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APRESENTACAO DO GUIA “D” SIMPLIFICACAO

O Programa Nacional de Desburocratizacdo, criado em 1979 por Helio Beltréo,
e retomado em 2000, explicitou a necessidade do Estado combater os excessos das
exigéncias formais, muitas vezes, desnecessarias que atrasam ou muitas vezes

impedem os cidadaos de receberem servigcos e terem seus direitos garantidos.

Em 2005, a criacdo do Programa Nacional de Gestdo Publica e
Desburocratizacao, resultado da fusdo do Programa Qualidade no Servigo Publico e
do Programa Nacional de Desburocratizacéo, ratificou a necessidade de acdes
voltadas a desburocratizacédo, e uniu esforcos ao antigo Programa da Qualidade no
Servi¢o Publico, na busca da melhoria da qualidade dos servi¢cos publicos prestados

aos cidadaos e no aumento da competitividade do Pais.

Nesse contexto, a Desburocratizagdo passou a assumir duas vertentes de
acdes. A primeira, voltada ao seu sentido original de desregulamentacédo de normas
(leis, decretos, portarias, atos normativos, etc.) que interferem de maneira exagerada
nas relacdes de direito e obrigacdes entre Estado e cidaddo. A segunda, voltada a
simplificagdo de processos, procedimentos, rotinas ou atividades, gerando fluxos
desconexos na tramitacdo de documentos que ndo agregam qualquer valor ao servico

prestado pelo Estado.

O presente Guia “d” Simplificacdo Administrativa foi elaborado para auxiliar
qualquer organizacao publica interessada em simplificar seus processos e normas, de

forma a proporcionar a melhoria da qualidade de seus servigos.

O Guia deve ser entendido como uma ferramenta de trabalho, eminentemente

préatica, para realizar a andlise e melhoria de processos organizacionais.

Para tanto, procurou-se condensar, de maneira didatica, todas as etapas
relevantes para a conducédo desse tipo de trabalho. No entanto, dois aspectos

merecem destaque:

A aplicacdo de cada uma das etapas do Guia dependerd do conhecimento
prévio, de cada equipe, a respeito do tema a ser tratado. Portanto, caso a equipe

entenda conveniente, sera possivel avancar em determinadas etapas;




Apresentacao do Guia “d” Simplificagéo

O Guia nao deve ser entendido como um documento normativo ou obrigatério,
pois existem outras metodologias que podem ser utilizadas para resolver o mesmo
problema. Portanto, se for o caso, € plenamente possivel adaptar qualquer uma das

etapas de acordo com as necessidades da organizacao.

O presente documento estd organizado em uma sequéncia légica de 10

passos, subdivididos em 4 grandes etapas.

| - Planejamento da Simplificacao: trata do arranjo das condi¢des para iniciar
o trabalho de simplificacdo, como formacao e capacitagéo da equipe e mobilizacdo da
organizacgao, e ainda, da elaboracdo do Plano de trabalho que devera desembocar no

processo de trabalho priorizado a ser analisado.

Il — Mapeamento do Processo: trata do inicio do trabalho de simplificacéo, em

gue serdo levantadas as etapas e normas e desenhado o atual fluxo do processo.

lll - Analise e Melhoria dos Processos: trata da andlise do fluxo atual e de
outras condi¢des que o influenciam para identificar possiveis solugbes. Ao mesmo
tempo, serd ainda trabalhada a formatacdo do novo fluxo e dos indicadores que
servirdo para monitorar o desempenho do processo e o impacto da acdo de
simplificacéo ao longo do tempo.

IV - Implementacdo das Melhorias: trata da etapa final da simplificacdo, que
consiste em dispor as condi¢cdes necessarias para a efetiva implementacdo do novo

processo.

Para auxiliar a execucéo de cada uma das etapas, foram sugeridas técnicas de
conducdo de trabalhos em grupo e priorizagcdo, denominados de ferramentas, e

também, formularios que auxiliam no registro das informacdes geradas.

Ao mesmo tempo, de maneira a facilitar a disseminacdo do Guia, foram
elaboradas transparéncias, préprias para realizacdo de capacitacdo e disponiveis no
endereco eletrébnico do GesPublica, que estdo organizadas em tdpicos para quatro
dias de curso, com carga horaria de 32 horas. Ressalta-se, porém, que trata-se
apenas de uma recomendacdo, uma vez que cada equipe podera reduzir ou
aumentar a carga horaria, bem como o conteudo, a depender do seu interesse.
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Com o apoio do material aqui proposto, espera-se gque 0s interessados tenham
efetivamente condi¢cdes de desenvolver trabalhos de simplificacdo no ambito dos seus
respectivos 6rgaos. Ao mesmo tempo, tdo importante quanto aplicar o conhecimento
disposto no Guia, espera-se que 0s envolvidos com esse trabalho possam ceder parte
do seu tempo para multiplicar esse conhecimento e capacitar outras organizagdes
interessadas. Para tanto, bastara solicitar a participacdo como consultor da Rede
Nacional de Gestdo Publica por meio do endereco eletrbnico

gespublica@planejamento.qgov.br.

Parabéns pela iniciativa e bom trabalho.

Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizacao (GesPublica)




Secretaria de Gestao (Seges)

BASE CONCEITUAL

Ha sempre um modo complicado de abordar as
coisas mais simples e um modo mais simples de
abordar as coisas mais complicadas. Eu prefiro o
segundo estilo.

Hélio Beltrao

Toda organizacédo desenvolve, no seu cotidiano, inUmeras atividades rotineiras,
gue levam a producao dos mais variados resultados na forma de produtos e servicos.
Tais atividades, devido a sua natureza e a dos resultados gerados, podem ser
enquadradas na forma de processos organizacionais que, de forma integrada,
trabalham no sentido de promover a consecucdo dos objetivos principais da

organizacao, diretamente relacionados a sua missao.

ORGANIZACAO

Figura 1—0s processos organizacionais

Processo € um conjunto de recursos e atividades inter-relacionadas ou
interativas que transformam insumos (entradas) em servigcos/produtos (saidas). Esses

processos sao geralmente planejados e realizados para agregar valor.

Esse conceito traz a ideia de processo como fluxo de trabalho — com insumos e
produtos/servicos claramente definidos e atividades que seguem uma sequéncia

I6gica e que dependem umas das outras numa sucesséo clara denotando que os
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processos tém inicio e fim bem determinados e geram resultados para os clientes

internos e usuarios do servico publico.
1 Categoria de Processos
Os processos organizacionais podem ser classificados em duas categorias:

1.1 Processos Finalisticos

by

Ligados a esséncia do funcionamento da organizacdo. Sao aqueles que
caracterizam a atuacdo da organizacdo e recebem apoio de outros processos
internos, gerando o produto/servico para o cliente interno ou usuario. Os processos
organizacionais enquadrados nesta categoria estdo diretamente relacionados ao
objetivo maioria das organizacdes. Em um Orgdo Publico, um tipico processo
finalistico poderia ser o de Prestacao de Servicos ao Cidadao (emissao de certiddes

e/ou documentos, concessao de aposentadoria, beneficios e outros).
1.2 Processos de Apoio

Geralmente, produzem resultados imperceptiveis ao usuario, mas Ss&o
essenciais para a gestao efetiva da organizacdo, garantindo o suporte adequado aos
processos finalisticos. Estdo diretamente relacionados a gestdo dos recursos
necessarios ao desenvolvimento de todos os processos da instituicdo. Os seus
produtos e servicos se caracterizam por terem como clientes, principalmente,
elementos pertinentes ao sistema (ambiente) da organizacdo (contratacdo de
pessoas, aquisicdo de bens e materiais, desenvolvimento de tecnologia da

informacéo e execucdo orgcamentario-financeira).

Englobam também os processos gerenciais ou de informacéo e decisdo, que
estdo diretamente relacionados a formulacdo de politicas e diretrizes para o
estabelecimento e consecucdo de metas; bem como ao estabelecimento de métricas
(indicadores de desempenho) e formas de avaliacdo dos resultados alcancados
interna e externamente a organizacdo (planejamento estratégico, gestdo por

processos e gestdo do conhecimento sdo exemplos de processos gerenciais).
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Dentre o0s processos finalisticos e de apoio encontram-se processos
denominados processos criticos que sdo aqueles de natureza estratégica para o
sucesso institucional.

ECOSSISTEMA
ORGANIZACAO

MISSAQ

PROCESSOS FINALISTICOS

PROCESSOS
CRITICOS

PROCESSOS DEAPOIO

Caracteristicas basicas das duas categorias de Processo:

FINALISTICOS APOIO
- S3o ligadosa esséncia do - Sdo centrados na organizacdo e/ou nos
funcionamento da Organizacgdo; gerentes;
- Sdo suportados por outros - Viabilizam o funcionamento coordenado
processos internos; dos varios subsistemas
- Resultam no produto ou servigco que da organizacao;
é recebido pelo cliente. - Garantem o suporte adequado aos

processos de finalisticos;

- Estdorelacionadosaos processos
decisorios e de informacgoes;

- Incluem agoes de medigao e ajuste do
desempenhoda

Organizagao.

Para a consecucdo de cada tipo de processo da organizacdo, € necessaria a
articulacdo de diversas acbdes que podem se desdobrar na execucdo de

subprocessos, etapas e atividades. Diante disso, poder-se-ia dizer que existe uma
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hierarquia entre processos, subprocessos, etapas e atividades, como mostrado no

desenho a seguir:

PROCESSO ORGANIZACIONAL

SUBPROCESSO

ATIVIDADES

Essa hierarquia fica melhor representada em forma de um sistema, dado que
um processo organizacional pode ser visto como um sistema da organizacéo
composto por subsistemas (subprocessos), que, por sua vez, sao formados de sub-

subsistemas (etapas) absolutamente interligados.

‘Essa visfio sistémica somente serd possivel quandoa
simplificagGo administrativa ocorrer em toda a

organizagdo.

A aplicacdo do Guia de Simplificacdo pode-se dar em qualquer uma das
categorias de processo mencionadas, a depender do escopo de atuacao definido

pelos responsaveis pelo trabalho.

Nos exemplos apresentados neste documento, adotou-se o grau de maior
detalhamento que abrange o nivel das atividades. Para tanto, foi considerado um
processo organizacional da categoria processo de apoio pertinente a todos os Orgéos
e Entidades Publicos denominado Processo de Licitacdo, subdividindo-se tal processo
em subprocessos como por exemplo, o de Requisicao, para o qual foram identificadas
as respectivas etapas e atividades, o que pode ser visualizado da seguinte forma:
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LICITACAO

REQUISICAO

1 Cadastrar dados, relacdo de bens e/ ou servicos necessitados
2 Analisar dados solicitados quanto a especificacao

3 Verificar se ha previsdo no Programa Interno de Trabalho (PIT)
4 Verificar se ha disponibilidade de recursos ou previsao

5 Despachar dados para orgamentagdo

6 Despachar para aprovagdo do Setor Administrativo

Portanto, na aplicacdo do Guia, quando o Orgdo optar por um nivel de
detalhamento diferente do exemplificado, basta transportar os conceitos apresentados
para o nivel do processo e/ou subprocesso, de forma que se garanta o entendimento

e uma visao sistémica dos processos organizacionais que se pretende mapear.




PRE-REQUISITOS DA SIMPLIFICACAO

Simplificagdao Administrativa

Mapeamento Planejamento

Analise e
Melhoria dos

Implemen-

da
Simplificagdo

do
Processo

tagdo das
Melhorias

Processos

Pré-requisitos Elaboracdo do
e Mapeamento
da Simplificagdo —» Plano de doP
Administrativa Trabalho QLIRS0
Levantamento Identificagao Desenho dos ,,--/l;;m\
das Etapas e dos Elementos Fluxogramas Melhoria do
Normas do Processo Atuais Processo
Arvore de Modelagem do Slste.ma de Implementagao
Solugdes P Medicaode das Melhorias
¢ £0Cesso Desempenho
Proposta de Ruplementaceo KF\
simplificacio doMNovo g .
p Processo

Painel de Bordo

-Resultados: Equipe “d” formada e capacitada para implementagdo do Guia e Orgao mobilizado



1 Pré-requisitos da Simplificacéo

1.1 Macro visédo desse passo

ENTRADAS

- E1-PRS: Informagdes
basicas sobre a estrutura
organizacional e seus
processos;

- E2-PRS: Nomes de
interessados e/ou
indicados para compor a
equipe;

- E3-PRS: Quadro de
perfil e atribuicdes.

- E4-PRS: Nomes dos
participantes do curso de
capacitag¢do;

- E5-PRS: Material
didatico;

- E6- PRS: Conteudo
sobre Programa
Nacional de Gestdo
Publica e
Desburocratizagdo e
sobre Simplificagcdo
Administrativa;

Legenda:

Formar
Equipe “d”

Capacitar
Equipe “d”

l

Mobilizar a
Organizagao

]

1) En°:Entrada, nimero da entrada

2) PRS:Pré-requisitos da Simplificagao
3) EPT:Elaborac¢éo do Plano de Trabalho
4) Sn2:Saida, nimero da saida

Exemplo:

-E1-PRS: Entrada 1 da etapa de Pré-requisitos da Simplifica¢do

- 51,52 e S3-PRS: Equipe
“d” formada;

- S4 e S5- PRS:
Participantes capacitados:
- Equipe “d”: para
utilizagdo e
implementagao do

Guia (E1-EPT).

- Outros interessados:
para favorecer a
Simplificacdo
Administrativa no

Orgio.

- $6-PRS: Conhecimentos
bdsicos sobre o Programa
Nacional de Gestao
Publica e
Desburocratizagdo e
sobre a Simplificagdo
Administrativa
disseminados;

1.2 Os que séo os pré-requisitos da Simplificacdo Administrativa?

Sao as condi¢cdes necessarias que devem ser criadas para que se possa iniciar o

processo de Simplificacdo Administrativa.

Para o sucesso da Simplificacdo Administrativa, é importante que se atente

para o cumprimento de tais condi¢bes, sem as quais inviabiliza-se todo o processo,

sao elas:
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- Composicdo da Equipe “d”. consiste em instituir o grupo de facilitadores

responsavel pela conducéo dos trabalhos de simplificacdo no 6rgao;

- Capacitacdo da Equipe “d”. consiste em tornar os membros da Equipe “d”

habeis na implementacdo das etapas de Simplificacdo Administrativa apresentadas

neste Guia;

Mobilizacdo da Organizacdo: consiste na realizacdo de acdes para

compartilhamento dos conceitos acerca do Programa Nacional de Gestdo Publica e
Desburocratizacdo e para despertar nos servidores a disposicdo e a abertura para
atuarem de forma participativa na consecucdo das etapas de Simplificacao

Administrativa.

1.3. Como atingir os pré-requisitos da Simplificagdo Administrativa?

Por meio da formagdo da Equipe “d”, da capacitacdo dessa equipe e da

mobilizac&o da organizagao. Processos que serdo descritos a seguir.

1.3.1 Composicao da Equipe “d”

Sao trés as formas de se identificar os colaboradores que integrardo a Equipe

e por escolha da alta administracao; ou
e por verificacdo daqueles que mais se identificam com os papéis a serem
desempenhados; ou

e pelo setor que esteja engajado com a Simplificacdo Administrativa.

1.3.2 Perfil dos membros da Equipe “d”

Os membros da Equipe “d” sdo agentes fundamentais e facilitadores do
processo da Simplificacdo Administrativa. Durante a conducdo das acbes de
Simplificacdo, terdo o importante papel de atuar junto a pessoas que executam as

atividades relacionadas direta ou indiretamente com o processo que sera simplificado.




Os componentes da Equipe “d” ttm o importante papel de atuarem como entusiastas
da Simplificacdo Administrativa, despertando o interesse dos demais colaboradores
do Orgao/entidade e disseminando os beneficios que o processo de Simplificac&o
pode trazer para eles proprios e para o cidaddo, estando sempre alertas para
servirem como fonte de recebimento e disseminagéo de informagdes, mesmo apos a

implementacg&o do Guia de Simplificagao.

Perfil exigido e desejado para os membros da Equipe “d”:

Exigido Desejado

- ter acesso a alta administracao; - ter credibilidade junto aos demais
) o colaboradores da organizagéo.

- ter disponibilidade de tempo;

- ter acesso as informagbes da

organizacao;

- conhecer sua responsabilidade como
facilitador, responsavel pela conducéo

dos trabalhos.

Recomenda-se a identificagdo de um coordenador para a conducdo dos
trabalhos.



1.3.2.1 Atribuicdes dos membros da Equipe “d”

- planejar e conduzir as acbes de mobilizacdo da organizacdo para implementacao
das etapas de Simplificagcdo Administrativa;

- viabilizar a realizagcéo das etapas de Simplificacdo Administrativa previstas no Guia;

- articular com a Alta Administracdo do Orgdo e demais areas, buscando apoio para
implementacao das etapas previstas no Guia;

- promover a capacitagao da Equipe “d”, para aplicacdo do Guia, ou buscar apoio, se

necessario, para realizacao da capacitacao;

- compartilhar os conhecimentos adquiridos nas etapas de Simplificagdo com outros

orgaos interessados;

- identificar “casos de sucesso” da Simplificagcdo em outros érgaos e disseminar junto

aos membros da equipe “d”;

- analisar propostas de correcdo aos rumos do projeto; providenciar oS recursos
fisicos, didaticos e audiovisuais necessarios para a realizagcdo das acdes e das

reunides de trabalho;

- planejar a conducdo das reunides de trabalho, tendo em mente os objetivos a
serem alcancados, a formacdo de subgrupos de trabalho e a estética adequada para

fixacdo de cartelas nos painéis, a topografia ideal (layout);
- providenciar a digitagdo do material produzido nas reunides de trabalho;
- cuidar da guarda da memoaria das reunides;

- planejar a melhor forma de divulgacéo dos resultados alcancados.




1.3.2.2 Participacéo de Colaboradores

E importante lembrar que a proposta de Simplificacdo Administrativa pretende
lancar um olhar cuidadoso sobre os aspectos de analise e melhoria dos processos,
gue revelam ndo apenas sua dimensao operacional, mas também, e, principalmente,

seus contetdos mais intrinsecos, agregando valor aos conhecimentos disponiveis.

Quando se propde a suscitar e desenvolver conteddos dessa ordem, ndo se
pode pensar em fazé-lo sozinho, pois eles sédo diversos e podem extrapolar a

competéncia e a esfera de atuacdo de quem pretende trabalhar com eles.

Nesse contexto, sera necessaria a atuacdo de representantes das diversas
areas que influenciam direta ou indiretamente sobre os processos de trabalho que
serdo estudados. Esses representantes desempenhardo o papel de apoio a
Simplificacdo junto a Equipe “d”. Algumas areas que podem contribuir sdo a: juridica,
a de informatica, a financeira, dentre outras. Constituida a Equipe “d”, deve-se
promover a legitimacdo de seus membros perante os colaboradores do Orgéo, uma
vez que eles desempenhardo suas atividades mantendo contato direto com toda

estrutura organizacional.

1.3.3 Capacitagao da Equipe “d”

A implantacdo da Equipe “d” e sua consequente legitimacdo para as acoes de
Simplificacdo Administrativa sdo efetivadas apds seus membros passarem por um
curso de capacitacdo que devera ser oferecido pelo Programa Nacional de Gestao
Publica e Desburocratizagdo. Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestéo.

1.3.3.1 Quem deve participar do Curso?

Devem participar do curso de capacitacao:

e todos os membros da Equipe “d”;



e qualquer outro colaborador ou interessado.

O publico-alvo do curso é a Equipe “d”, portanto, todos os seus membros

devem ser capacitados.

Outros colaboradores ou interessados podem ser incluidos no curso de
Simplificagdo Administrativa. I1sso facilitaré a inser¢do dos novos conceitos na cultura

organizacional.

Quanto maior o numero de colaboradores capacitados, maiores as chances de

implementagéo das melhorias necessarias.

1.3.4 Mobilizag&o da Organizagéo
1.3.4.1 Articulacéo politica e motivacéao

Um dos papéis decisivos a ser desempenhado pela Equipe “d” é o de
articuladora e motivadora do desenvolvimento das acdes de Simplificacdo
Administrativa, no sentido de compartilharem experiéncias e casos de sucesso para
fortalecer as iniciativas de desburocratizacdo no 6rgédo e envolver os interessados.

Para tanto, varias atividades podem ser desenvolvidas pela equipe, tais como:

e iniciar uma campanha de divulgacao interna no érgao;

e realizar um seminario para compartiihamento das informacdes e motivacdo dos
interessados;

e preparar cartazes, folders e/ou mensagens pela internet/intranet;

e formar grupos de discusséo (virtuais ou nao), etc.
O principio fundamental que ird reger os trabalhos de Simplificacéo

Administrativa serd o da Construgdo Conjunta. A Equipe "d”, durante todas as etapas

do trabalho, devera desempenhar o importante papel de disseminar tal principio.




As acdes conjuntas visam proporcionar o ambiente favoravel a participacédo de todos
os individuos da organizacdo, de forma que, ao exporem suas ideias, sintam-se
respeitados e incluidos no processo e que, ao final dos trabalhos, vejam suas

contribui¢des refletidas no resultado alcangado pelo grupo.

Assim, todos na organizacdo podem e devem participar, colaborando com
informacdes e experiéncias adquiridas acerca do processo que sera simplificado.

Desse modo, pretende-se estabelecer, no 6rgdo, um ambiente favoravel a
introducéo das etapas de Simplificacdo Administrativa, oferecendo oportunidades aos
servidores para ampliacdo de sua compreensao a respeito do tema desburocratizacéo
e mobilizando-os para que se tornem agentes da mudanca organizacional, no que diz

respeito a implementacéo das etapas do Guia.

1.4 Conclusao desse Passo

Os resultados desta etapa séo:

e Equipe “d” constituida e capacitada; e

e Nivelamento dos conhecimentos basicos acerca da Simplificacdo
Administrativa entre os colaboradores do Orgido, como meio de despertar seu
interesse pela implementacéo das acfes de Simplificacdo Administrativa no ambito de
seu campo

de atuacao.

Com os pré-requisitos estabelecidos, poder-se-do iniciar os trabalhos de
Simplificacdo Administrativa no 0rgdo, a partir da implementacdo da etapa de

Elaboracao do Plano de Trabalho.



CAPITULO 02

ELABORACAO DO PLANO DE TRABALHO
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- Formuléario: Cronograma ou Plano de Trabalho :
- Resultados: Plano de Trabalho da Simplificacdo Administrativa do Orgdo
elaborado




2. ELABORACAO DO PLANO DE TRABALHO

2.1 Macro Visao desse Passo

ENTRADAS

PROCESSO

SAIDAS

¢ EI-EPT: Nomes dos
colaboradores envolvidos
na Simplificagdo
Administrativa;

« E2-EPT: Oportunidades
de Melhoria ja
identificadas, acerca de
um processo;

« E3-EPT: Pesquisas

internas e/ou externas;

Priorizar Processo
a ser Simplificado

Definir Escopo de
Atuacao

v

Elaborar Plano de
Trabalho

Fim

* S1, S2 e S3-EPT Plano de
Trabalho elaborado e
aprovado, contendo (E1-
LEN):

v’ Processo Priorizado

v' Escopo de Atuagdo da
equipe “d”™;

v' Nomes dos
colaboradores
envolvidos com o

processo priorizado

Legenda:

En°: Entrada, niumero da entrada;

EPT: Elaboracédo do Plano de Trabalho;

1
2
3. LEN: Levantamento de Etapas e Normas;
4

Sn°: Saida, nimero da saida.

2.2 O que é a elaboracéo do plano de trabalho?

Consiste no planejamento de acbes a serem desenvolvidas, visando formalizar e

acompanhar o processo de implementacéo da Simplificagdo Administrativa no Orgéo.

O plano de trabalho é o documento que deve refletir na integra o que sera realizado e

que direcionara todas as a¢des da Equipe “d”. E, na verdade, o planejamento tatico e

estratégico de implementacéo das fases de Simplificacdo Administrativa.

Além de servir como instrumento de controle gerencial, o plano devera ser validado por

parte da direcdo do 6rgao e das pessoas-chave para que as acdes de simplificacdo da

Equipe “d” tenham legitimidade e, de fato, possam ser implementadas.




2.3 Como elaborar o plano trabalho?

Um plano de trabalho deve contemplar as acfes necessarias para se obter o resultado
final, com referéncias claras aos prazos estimados para a sua execugcao, e aos

recursos necessarios

A Equipe “d” é a responsavel imediata pela elaboracéo do plano de trabalho, podendo

ainda ser acompanhada pelos colaboradores envolvidos, direta ou indiretamente, nos
processos de trabalho.

2.3.1 Priorizacao da Simplificacdo Administrativa

E a escolha consensual do(s) processo(s) organizacional(is) que devera(do) ser
simplificado(s), priorizando os casos mais criticos, que necessitem de uma intervencao

imediata.

Cabe ressaltar que o trabalho de priorizacdo ndo de ve focar
problemas, mas sim o0s Processos Organizacionais, po is
entende-se que aqueles sdo uma consequéncia de um
processo mal definido e/ou mal desenhado. Logo, a partir do

momento em que se identifica o processo de trabalho que

devera ser submetido a analise de simplificacdo, pr  essupde- se

que os problemas dele decorrentes serdo tratados a medida

gue se implementa a Simplificagdo Administrativa.

O principal critério de priorizacao é a constatacdo de alguma oportunidade de melhoria
relativa a um processo que a alta-administragdo tem manifestado interesse em

aprimorar e/ou inovar.

Se ja4 existirem tais oportunidades identificadas e/ou definidas, elas deverao

necessariamente ser priorizadas, ndo necessitando da utilizagcdo de nenhuma técnica




e/ou ferramenta especifica para isso. Acontecendo de o 6rgdo nao ter clareza sobre o
gue deve ser priorizado, a Equipe “d” podera proceder a priorizacdo da Simplificacdo

utilizando-se do método G.U.T, associado a Técnica de Moderacdo por Cartelas ou

Visualizacdo Movel . Vide instrucBes de uso no anexo de ferramentas deste Guia.

2.3.2 Defini¢do do escopo de atuacao

Quando da discussdo dos processos de trabalho a serem priorizados € importante
comecar a delimitar a abrangéncia da acdo de Simplificacdo a ser executada. Aqui,
deve-se considerar se 0 processo sera trabalhado integralmente ou em partes
especificas. Ainda, deve-se verificar se 0 processo priorizado tem impacto em outros
orgaos, por exemplo, estaduais e municipais, tornando necessaria a articulagdo com
tais agentes, na busca de apoio para a Simplificacdo, ou entdo, que se desconsidere 0

que for pertinente a eles e se trabalhe, apenas, no @mbito de governabilidade do 6rgéo.

Lembre-se _de que : um processo organizacional abrange vérias

areas/departamentos/setores do 6rgao, logo, ha que se mobilizar todos os
envolvidos com o processo, para que se alcance sucesso com a

Simplificagéo.

Uma experiéncia piloto € recomendavel, pois agrega
conhecimento e desenvolve habilidades na Equipe “d”
em todos os agentes envolvidos além de possibilitar

aprimoramento da metodologia de Simplificacdo com a

troca d e vivéncias, além de possibilitar a visualizacdo de

todo o processo de Simplificacdo por meio da

implementacgé&o rapida de seus passos.

2.3.3 Elaboracgéo do Plano de Trabalho

Basicamente, o Plano de Trabalho devera tratar das seguintes questdes:



| -Objetivo : mostra em que consiste e qual € o objetivo da Simplificacdo
Administrativa a ser aplicada no caso concreto, ou seja, processo organizacional
priorizado e escopo de atuacao definido;

Il - Justificativa : explica a importancia do processo de Simplificagdo Administrativa,
indicando qual foi o processo priorizado e porqué ele foi escolhido,
apresentando os fatos que levaram a tal priorizacdo. Neste topico, podem ser
apresentados dados estatisticos (histéricos), que consubstanciem a priorizacao
do processo. Pode-se dizer que é a venda da idéia, pois é na justificativa que se
explicitam os motivos pelos quais se optou por fazer a Simplificacdo
Administrativa do processo priorizado;

lll - Cronograma de Acdo : neste item, sdo definidos 0s responsaveis e 0s prazos

para execucdo. Deve contemplar cada uma das etapas de Simplificacéo
propostas no Guia;

IV -Estimativa _de Custo : € importante que se apresente quais 0s custos de

implementagdo da Simplificagdo Administrativa. Deve-se considerar a
necessidade de contratacdo ou ndo de equipe externa, tanto para atender em
carater consultivo quanto para execucdo dos trabalhos; além dos custos com
aguisicao de materiais, com viagens, se for o caso, com melhoria das condic6es

de trabalho e outros.

2.3.4 Aprovacao

Terminada a elaboracéo do Plano, a Equipe “d” devera submeté-lo a alta administracéo
do 6Orgdo para que seja aprovado, 0 que permitirA o inicio dos trabalhos de
implementacao do plano e sua divulgacéo.

2.4 Conclusao desse Passo

O resultado desse passo € o Plano de Trabalho elaborado. ApGs sua aprovacdo, a
Equipe “d” procedera a preparacdo do Levantamento das Etapas e Normas , que é
0 passo inicial da Fase de Simplificacdo Administrativa, o Mapeamento do Processo
de Trabalho.



CAPITULO 03

LEVANTAMENTO DAS ETAPAS E NORMAS
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- Formulario: Identificacdo dos elementos do processo

- Resultados: Relacdo dos subprocessos com as respectivas etapas e das
normas aplicaveis ao processo de trabalho




3. LEVANTAMENTO DAS ETAPAS E NORMAS

3.1 Macro Visao desse Passo

ENTRADAS

PROCESSO

SAIDAS

¢ E1I-LEN Plano de trabalho
elaborado e  aprovado,
contendo (S1-EPT):

v' Processo Priorizado

v' Escopo de Atuagdo da
equipe “d”;

v' Nomes dos
colaboradores
envolvidos com o
processo priorizado

¢ E2-LEN Informag6es sobre
a incidéncia ou ndo de
norma legal, sobre o

processo priorizado.

Levantar as
etapas

'

Agrupar as

Etapas ‘

Levantar as
Normas

Fim

S1-LAN Subprocessos
identificados, com suas
etapas agrupadas e
ordenadas (E1-P);

S2-LEN Relagdo  das
normas legais aplicaveis ao
processo de trabalho (E1-
ARS);

S3-LEN Relagdo  das
sugestdes de melhoria
identificadas durante esse
passo(E2-ARS).

Legenda:

En°: entrada, nimero da entrada;

LEN: Levantamento de Etapas e Normas;

EPT: Elaboracédo do Plano de Trabalho;

ARS: Arvore de Solucdes;

1
2
3
4. |EP: Identificagdo dos Elementos do Processo;
5
6

Sn°: saida, nimero da saida.

3.2 O gue € o levantamento?

O levantamento consiste na identificacdo das etapas que compdem O processo

organizacional priorizado, bem como das normas utilizadas em seu desenvolvimento,

culminando na identificacdo dos subprocessos que compdem o processo de trabalho

em estudo.

Esse passo € de fundamental importancia, pois € nele que se inicia o processo de

conhecimento acerca do que se faz. Tem o objetivo de possibilitar a visualizagdo das

etapas por quem as executa, bem como a observacdo das normas que norteiam o




trabalho, de forma a abrir um espaco de reflexdo no tocante ao fazer diario relacionado
com o processo organizacional que foi estabelecido como prioridade.
A maneira mais pratica de se alcancar os objetivos desse passo é respondendo as

perguntas:

e Quais as etapas gue vocé executa para dar conta de desenvolver o

processo priorizado? ;

* Quais as normas que norteiam 0 processo priorizado?

Além disso, € nesse passo que se identificam os subprocessos de trabalho, por meio

do agrupamento das etapas levantadas.

3.3 Como fazer o levantamento?

3.3.1 Preparacéo

Para executar esse passo, a Equipe “d” do 6rgéo devera reunir todos os colaboradores
gue executam as etapas relacionadas ao processo organizacional priorizado, bem
como representantes de outras areas ou 0rgdos que possam sofrer ou exercer
influéncia sobre tal processo, a partir de agora, denominados “Grupo de Trabalho” ou

simplesmente “GT".

As discussdes do GT deverdo ser orientadas tomando por base o Plano de Trabalho

desenvolvido na fase anterior.

Para conducéo da reunido , podera ser utilizada a Técnica de Moderacao por Cartelas

(Anexo Ferramentas do Guia)

Vale ressaltar que o Levantamento das Etapas tem duragcédo de,

normalmente, 3 (trés) encontros, a depender da comp lexidade do
processo a ser trabalhado.

Portanto, é importante lembrar que se deve ter flex ibilid ade quanto
ao agendamento das reunides, uma vez que sempre ha a

possibilidade de se aumentar ou diminuir o nimero d e encontros.




3.3.2 Levantamento das Etapas

A ferramenta de apoio sugerida para auxiliar o Levantamento das Etapas € a Técnica

de Moderacéao por Cartelas (ver Anexo 1 do Guia).

7

Técnica _de Moderacdo por Cartelas: € uma metodologia

de trabalho que tem o objetivo de facilitar os processos

grupais, com base na construcao conjunta do conhecimento.

O trabalho de levantamento deve ser orientado pela seguinte questdo basica:
* Quais sao as etapas executadas para dar conta de de  senvolver 0 processo

priorizado ?

Utilizando o exemplo do capitulo 02, a pergunta seria:
* Quais sao as etapas executadas para dar conta de de  senvolver 0 processo

de “Licitacao”?

Nesse passo, a correta descricdo das etapas € a chave para o melhor entendimento da
realidade do processo em estudo, o que envolve dois elementos basicos: a precisdo e

a concisdo dos registros das etapas.

Ser preciso no registro significa identificar com clareza e exatiddo a etapa,
considerando o que é executado e produzido.

Ser conciso no registro significa alcancar um grau de sintese necessario ao
mapeamento rapido e simplificado das etapas, sem prejuizo do entendimento do

contexto.

Dessa forma, ha que se observar que verbos como CONTROLAR, ADMINISTRAR,
GERENCIAR e TRATAR retratam ac¢des genéricas. Via de regra, expressam acdes que

podem ser divididas em atividades menores, como no exemplo a seguir:



» Controlar pedido de aquisicdo de material de consumo - pode ser um agrupamento

das seguintes etapas:
1 - Verificar a existéncia de pedidos de aquisi¢ao
2 - Registrar inconsisténcia do pedido em caso de conter algum material
gue ndo é de consumo
3 - Notificar ao solicitante a ocorréncia de inconsisténcia
4 - Submeter pedidos aos critérios de priorizacao
5 - Registrar o envio do pedido ao Departamento de Compras

E recomendavel evitar a utilizacdo de ve rbos que denotam

acdes muito genéricas.

Outro aspecto importante a observar, quando do registro das etapas, esta relacionado
aos verbos ENVIAR e RECEBER. Esses sdo especialmente perigosos, pois eles
denotam FLUXO.

Ocorre que fluxo é algo que aparece no desenho do encadeamento das atividades.
Registrar etapas que denotam fluxo é, entdo, inécuo e contribui para expressivo
aumento na lista de etapas que requerem analise. Logo, recomenda-se evitar 0 uso de
tais verbos no registro das etapas, substituindo-se o verbo por um outro que denote

acao geradora de produto/servico.

Sabendo-se que toda etapa deve ser geradora de produto/servi¢o, ou seja, que a acao
humana nela embutida deve agregar valor a medida que é realizada, uma forma de
confirmar se uma frase formulada representa realmente uma etapa e ndo um fluxo &

pensar sobre que produto/servico ela gera/produz.

Dessa forma, verbos do tipo enviar, receber e visualizar sdo a¢gdes humanas, mas nao
se constituem em atividades dentro de um processo de trabalho, pois ndo geram

produtos/servicos tangiveis.



Assim, uma frase do tipo “receber formulério de dados cadastrais de fornecedor”, que
denota fluxo de informacé&o, poderia ser substituida por “registrar dados cadastrais de

fornecedor”, por exemplo.
Considerando esses apontamentos, o registro das etapas deve observar o seguinte:
» frase escrita com verbo no infinitivo + complemento, por exemplo:
v especificar produto a ser adquirido

v’ registrar planilha financeira

v’ elaborar edital de licitacdo

O verbo corresponde a acdo que € desenvolvida dentr o do

processo em estudo. A frase completa € a etapa.

» usar frases auto-explicativas

» evitar palavras isoladas

O produto desta fase do trabalho € uma relacdo contendo as etapas desenvolvidas
dentro do processo priorizado, sem, necessariamente, ordena-las em uma seqiéncia
l6gica, pois a intencdo neste momento é efetuar um brainstorm que possibilite o
despertar do processo criativo do grupo de trabalho. Tem por objetivo exercitar a
capacidade de identificacdo de cada uma das etapas, sem delimitar seu campo de

reflexdo com preocupacdes do tipo: gual etapa é feita antes? qual etapa vem

depois?

Entdo, para um processo de “Licitacdo”, poder-se-ia ter, por exemplo, a seguinte

relacdo de etapas:



Exemplo:

RELAGCAO DAS ETAPAS IDENTIFICADAS

cadastrar dados, relacéo de bens e/ ou servigos necessarios
analisar dados solicitados quanto a especificagdo

Verificar se ha disponibilidade de recursos ou previsdo
enviar dados para orgamentacao

Despachar para aprovagdo da Segdo Administrativa
Analisar relacao de bens e ou servigos orcada

comparar valor orcado com limites de valores das
modalidades

identificar a modalidade enquadrada na Lei 8.666

definir a modalidade do certame

receber requisicdo com orcamento prévio

verificar se o valor orcado se estd de acordo com o
praticado no mercado

despachar com o Ordenador de Despesas

despachar para a segdo de compras para confeccdo do
edital

anexar o aviso da publicagdo de licitacdo ao processo de
licitacao

publicar em jornais de grande circulacao, se for o caso
Cadastrar os recurso, se for o caso

analisar o recurso com amparo na Lei 8.666

emitir parecer

Responder parecer para licitante inabilitado

Responder parecer para demais licitantes

Anexar parecer ao processo de licitagéo

Incluir o licitante na fase de julgamento, se for o caso

Iniciar a sessédo de julgamento das propostas

Abrir os envelopes das propostas de prego

Verificar as especificacdes das propostas

Dar visto nas propostas de preco

Confeccionar Ata de Julgamento das propostas
Confeccionar Mapa Comparativo de Pregos

Realizar o desempate, se for o caso

Declarar o(s) vencedor(es) do certame

Despachar com Ordenador de Despesas

Analisar Mapa Comparativo de Pregos

Estabelecer quantidades e valores da aquisigédo
Confeccionar Mapa de Adjudicacéo para cada licitante

Despachar com Ordenador de Despesas

receber requisicao

emitir o Termo de Abertura do Certame

publicar o Termo e Abertura do Certame

numerar o edital

inserir no Edital e Contrato as devidas clausulas
anexar relacdo de bens e ou servigos

enviar para andlise juridica

Analisar parecer juridico

realizar as devidas correg6es, se for o caso
despachar com o Ordenador de Despesas

Verificar a minuta do edital e contrato

analisar a legalidade das clausulas

emitir parecer juridico com corregdes, se for o caso
Despachar parecer para se¢do de compras

Conferir dados do Edital

implantar no Sistema SIASG/SIDEC dados do Edital
aguardar publicagao do aviso de licitagdo

iniciar a sesséo de habilitacéo

analisar as habilitacdes e propostas do certame
recusar documentos entregues fora do prazo

dar visto nos documentos de habilitagao

consultar no SICAF situagao do licitante

conferir a situagdo no SICAF

conferir as demais exigéncias previstas no Edital
inabilitar os licitantes, se for o caso

emitir Ata de Reunido de Habilitacdo

cadastrar recursos, se for o caso

emitir parecer sobre recurso, se for o caso

Informar demais licitantes sobre recurso e deciséo
Analisar Mapa de Adjudicacao

Confeccionar Mapa de Homologagéo

Despachar com Ordenador de Despesas

Publicar no Diario os vencedores do Certame por item
Analisar Mapa de Homologagéo

Emitir Nota de Empenho

Despachar com Ordenador de Despesas

Protocolar remessa da via da NE e Contrato para licitante
Protocolar remessa da via da NE par almoxarifado
Anexar via da NE e Contrato, se for o caso, ao processo

Assinar Contrato, se for o caso

« Registrar o Contrato e a garantia, se for o caso, no SIAFI

« Despachar processo para Secéo de Suporte Documental

Observacdo: o exemplo acima é apresentado como resu ltado parcial de um levantamento das etapas do proc  esso

“Licitagcao”, pois, como dito anteriormente, ndo é i ntencdo do Guia esgotar o tema escolhido como exemp lo, mesmo

porque a complexidade do processo “Licitagcéo” ndo s e permitiria pretender tal tarefa.




E importante lembrar que, a partir deste passo , podem

surgir idéias de melhoria e de transformacéo das pr  éticas e
rotinas atuais, que deverdo ser registradas a parte , pois
poderdo ser utilizadas na etapa de “Modelagem dos
Processos”.

3.3.3 Agrupamento das Etapas

Consiste em agrupar as etapas levantadas em conjuntos de etapas que sejam
similares, de forma a possibilitar a identificacdo dos subprocessos de trabalho que

integram o processo organizacional priorizado.

Caso se tenha um numero reduzido de etapas, o passo de agrupamento podera ser
realizada imediatamente apds o levantamento das etapas e normas, ou seja, na
mesma reunido de trabalho. Em processos que contemplem uma grande quantidade de
etapas ou que suas etapas sejam consideradas muito complexas, aconselha-se tratar o
agrupamento em momento separado do levantamento.

Assim, a partir do resultado do Levantamento, o GT, orientado pela equipe, deve
buscar identificar as etapas que sdo de natureza semelhante, e que podem ser
entendidas como integrantes de um mesmo conjunto, que serd denominado

subprocesso.

Cada conjunto de etapas representara um subprocesso de

trabalho.

A medida que os subprocessos forem validados, o GT devera identificar um titulo para
cada um deles, de forma a relaciona-los adequadamente com as etapas neles
inseridas.

Apos a identificacdo do subprocesso, o GT podera entdo verificar como as etapas
estdo encadeadas umas com as outras, de forma a colocé-las numa sequéncia l6gica
de acontecimento das etapas.

Uma vez agrupadas e sequenciadas as etapas, tem-se a identificagdo dos
subprocessos de trabalho, o que possibilitard a visualizacdo da organicidade das
atividades do 6rgéo para o desenvolvimento do processo organizacional priorizado.

Dessa forma, a relacéo de etapas, quando agrupadas, poderia ficar da seguinte forma:



1° CONJUNTO DE ETAPAS

01-
02-
03-
04-
05-

SUBPROCESSO REQUISICAO
Cadastrar dados, relagdo de bens e/ ou servigos necessitados

Analisar dados solicitados quanto a especificagao
Verificar se ha disponibilidade de recursos ou previsao
Despachar dados para orgamentagao

Despachar para aprovagéo do Gestor Administrativo

2° CONJUNTO DE ETAPAS

SUBPROCESSO MODALIDADE
Analisar relagdo de bens e ou servi¢os orcada

Comparar valor orgado com limites de valores das modalidades
Identificar a modalidade enquadrada na Lei 8.666

Definir a modalidade do certame

3° CONJUNTO DE ETAPAS

SUBPROCESSO AUTORIZACAO

Analisar requisicdo com orgamento prévio
Verificar se o valor or¢cado se esta de acordo com o praticado no mercado
Despachar com o Ordenador de Despesas

Despachar para Sec¢é@o de Compras para confecgdo do Edital

4° CONJUNTO DE ETAPAS

01-
02-
03-
04-
05-
06-
07-
08-
09-

SUBPROCESSO EDITAL

Analisar requisicao

Emitir o Termo de Abertura do Certame

Publicar o Termo de Abertura do Certame

Numerar o Edital

Inserir no Edital e Contrato, se for o caso, as devidas clausulas
Despachar para analise juridica .

Analisar parecer juridico.

Realizar as devidas correcdes, se for o caso

Despachar com o Ordenador de Despesas

5° CONJUNTO DE ETAPAS

01-
02-
03-
04-

SUBPROCESSO LEGALIDADE

Verificar a minuta do edital e contrato.
Analisar a legalidade das clausulas.
Emitir parecer juridico com as devidas corregdes, se for o caso.

Despachar parecer para se¢édo de compras




6° CONJUNTO DE ETAPAS

01-
02-
03-
04-
05-

SUBPROCESSO DIVULGACAO

Conferir dados do Edital

Implantar no Sistema SIASG/ SIDEC dados do Edital
Aguardar publicagcdo do aviso de licitagio

Anexar o aviso de licitagdo publicagdo ao processo de licitagao

Publicar em jornais de grande circulacao, se for o caso

72 CONJUNTO DE ETAPAS

80

01-
02-
03-
04-
05-
06-
07-

SUBPROCESSO HABILITACAO

Iniciar a sesséo de habilitacéo

Analisar as habilitacdes e propostas do certame, na data, hora e local previstos
N&o receber documentos entregues fora do prazo

Dar visto nos documentos de habilitagao

Consultar no SICAF situacgao do licitante

Conferir a situagao no SICAF

Conferir as demais exigéncias previstas no Edital

Inabilitar os licitantes , se for o caso

Emitir Ata de Reuni&o de Habilitagdo

Cadastrar recursos, se for o caso

Emitir parecer sobre recurso, se for o caso

CONJUNTO DE ETAPAS
SUBPROCESSO RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Cadastrar os recursos, se for o caso

Analisar o recurso com amparo na Lei 8.666.
Emitir parecer

Despachar parecer para licitante inabilitado
Despachar parecer para demais licitantes
Anexar parecer ao processo de licitagdo

Incluir o licitante na fase de julgamento, se for caso

9° CONJUNTO DE ETAPAS

01-
02-
03-
04-
05-
06-
07-
08-
09-

SUBPROCESSO JULGAMENTO

Iniciar da sessé&o de julgamento das propostas

Abrir os envelopes das propostas de preco
Verificar as especificacdes das propostas

Dar visto nas propostas de preco

Confeccionar Ata de Julgamento das propostas
Confeccionar Mapa Comparativo de Pregos
Realizar o desempate, se for o caso

Declarar o(s) vencedor(es) do certame .

Despachar com Ordenador de Despesas




10° CONJUNTO DE ETAPAS
SUBPROCESSO ADJUDICACAO

01- Analisar Mapa Comparativo de Precos
02- Estabelecer quantidades e valores da aquisi¢céo
03- Confeccionar Mapa de Adjudicacéo para cada licitante

04- Despachar com Ordenador de Despesas

11° CONJUNTO DE ETAPAS
SUBPROCESSO HOMOLOGACAO

01- Analisar Mapa de Adjudicagéo
02- Confeccionar Mapa de Homologacgéo
03- Despachar com Ordenador de Despesas

04- Publicar em Boletim Interno os vencedores do Certame por item

12° CONJUNTO DE ETAPAS
SUBPROCESSO EMPENHO

01- Analisar Mapa de Homologagéo

02- Emitir Nota de Empenho

03- Despachar com Ordenador de Despesas

04- Despachar Via da NE e Contrato para licitante

05- Despachar Via da NE almoxarifado

06- Despachar Via da NE e Contrato, se for o caso, para processo
07- Assinar Contrato, se for o caso

08- Registrar o Contrato e da garantia, se for o caso, no SIAFI,

07- Despachar processo para Segao de Suporte Documental

1. NE: Nota de empenho

2. SIASGI: Sistema integrado de Administracdo de Servicos Gerais
3. SICAF

4. SIAF

5. SIDEC

3.3.4 Levantamento das Normas

A identificacdo das normas que norteiam o processo de trabalho priorizado podera ser
feita simultaneamente ao Levantamento das Etapas, ou, poder-se-a4 destinar tempo
especifico para sua realizacéo. Essa decisdo sera tomada levando-se em consideracéo
o0 grau de interferéncia da norma sobre o processo e a disponibilidade imediata dos

envolvidos.



O Grupo de Trabalho devera definir quem séo as pessoas que irdo desempenhar tal

tarefa. Devem participar pessoas que possuam conhecimento dos processos de

trabalho, das normas e da legislacéo que rege a organizacao.

Para tanto, sugere-se que sejam convidadas pessoas das areas de informatica,

recursos humanos, juridica, financeira, controle interno e de outras areas pertinentes.

Informacdes a serem observadas para a identificacdo de normas:

Legislacdo vigente e normas infra-legais utilizadas para a execucéao do
trabalho (Lei, Decreto, Resolucao, Portaria, Norma de Servico, outros);
Numero do instrumento normativo;

Ano da publicacao;

Esfera de criacéo (federal, estadual, municipal, interna);

Sumario resumido do conteudo;

Indicagdo do grau de influéncia da norma no desenvolvimento do
processo (alto, médio ou baixo). A medicdo da influéncia serd apreciada
pelo proprio GT que podera verificar dentre outros aspectos: nivel de
emperramento do processo; norma aplicada em varias partes do

processo; interpretacdes variadas da norma, outros.

Considerando-se esses dados, para o exemplo de ‘“Licitacdo”, o produto do

Levantamento de Normas poderia ser o seguinte:

Norma/Ano Esfera de Ementa Grau de impacto
Criacéo no processo
Lei 8.666/93 | Federal Estabelece normas gerais sobre licitagdes e contratos
administrativos pertinentes a obras, servicos (inclusive de ALTO
publicidade), compras, aliena¢gbes e locagdes no ambito dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios.
Lei 9.069/95 | Federal Dispde sobre o Plano Real, o Sistema Monetario Nacional,
Estabelece as Regras e Condi¢cdes de Emissdo do REAL e os BAIXO

Critérios para Conversdo das Obrigagbes para o REAL, e da
outras Providéncias.

Lei 10.520/02

Federal Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo ALTO
Federal, modalidade de licitacdo denominada pregdo, para
aquisicao de bens e servicos comuns, e da outras providéncias.

Decreto Federal Regulamenta o0 reajuste de pregcos nos contratos da
1.054/94 Administracao Federal direta e indireta e da outras providéncias. BAIXO
Decreto Federal Disp6e sobre a contratacdo de servicos pela Administracdo




Servicos Gerais - SISG.

2.271/97 Publica Federal direta, autarquia e fundacdo, e da outras MEDIO
providéncias. (terceirizacéo)
Instrugcdo Federal Disp6e sobre a regulamentagdo dos procedimentos licitatorios e
Normativa de contratagdo de fornecimentos processados pelo Sistema de ALTO
08/98 Registro de Precos, no ambito dos Orgdos e entidades
integrantes do Sistema de Servigos Gerais - SISG. (registro de
precgos)
Portaria Dispde sobre atualizacdo de dados no Sistema Integrado de
57/2003 Administracdo de Servicos Gerais - SIASG, pelos 6rgédos e ALTO
entidades integrantes do Sistema de Servigos Gerais - SISG, no
ambito da Administragdo Publica federal, para efeito de subsidiar
politicas publicas de contratagdes de servigos.
Resolucéo Federal Estabelece diretriz para a implementacdo de modificacées nos
02/2001 sistemas de informacdo gerenciados no ambito do Sistema de ALTO

Alguns casos pedem a realizacdo de uma pesquisa mais aprofundada quanto a
identificacdo das normas. Nada impede de se agregar mais itens de andlise, a
depender do interesse do 6rgdo. Tal pesquisa servira de subsidio para tomada de

deciséo por parte dos gestores do 6rgao, principalmente no que tange a necessidade

de definicdo de novos procedimentos/normas.

Abaixo, estdo destacadas algumas dificuldades bastante comuns que podem surgir

durante a Simplificacdo Administrativa e algumas maneiras de supera-las.

Dificuldades

- Timidez.

- Medo da mudancga;

- Na&o saber expressar o que sabe/o que faz;

- Falta de clareza acerca das atividades que desenvolve;

- Medo de perder espaco / poder;

- Inseguranca / instabilidade / incerteza;

- Falta de confianga no resultado desse trabalho;
- Falta de compromisso com o trabalho;

- Falta de identificagdo com as atividades que desenvolve;




Como supera-las

- Estabelecer relagdes de confianga com o grupo;

- Favorecer abertura de espaco emocional, reforcando, sempre, a importancia da participacdo de cada um e o
valor do trabalho que executa;

- Escutar o outro, dando aten¢éo a cada comentario/sugestao;

- Legitimar o outro, ressaltando o valor do que cada um expressar, citando o nome da pessoa que apresentar
uma boa idéia;

- Valorizar as diferencas;

- Combater o dominare (assenhorar-se do outro), evitando postura de dominio sobre o grupo e a conducao das
idéias deste;

- Evitar postura arrogante;

- Agir com ética;

- Buscar a simplicidade;

- Respeitar o grupo.

3.4 Conclusao desse Passo

O resultado desta etapa serd um documento com as seguintes informacdes:
* relacdo dos subprocessos com as respectivas etapas identificadas,
agrupadas e sequenciadas;
» relacdo das normas aplicaveis ao processo de trabalho;

» sugestdes de melhoria identificadas durante a etapa.

Esses resultados servirdo de subsidio para o proximo passo que é o de ldentificacédo

dos Elementos do Processo.
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4. IDENTIFICACAO DOS ELEMENTOS DO PROCESSO

4.1 Macro Visao desse Passo

\_¢

Validar informacgdes
como GT

Fim

ENTRADAS PROCESSO SAIDAS
Identificar entradas/|
fornecedores/
«  E1-IEP : Subprocessos saidas/clientes dos S1-IEP : Formulario de
] - subprocessos -
identificados, com suas Identificacao dos
etapas/atividades ¢ Elementos do Processo
agrupadas e ordenadas Preencher preenchidos  (E1-DFA,
(S1-LEN). Formulario de E1-MDP).
Identificacdo dos S2-IEP : Relagdo das
Elementos

sugestdes de melhoria
identificadas durante a
etapa (E3-ARS)

Legenda:

1
2
3
4,
5
6

En°: entrada, nimero da entrada;

IEP: Identificacdo dos Elementos do Processo;

LEN: Levantamento das etapas e Normas;

DFA: Desenho dos Fluxogramas Atuais;

ARS: Arvore de solugbes;

Sn°: saida, nimero da saida.

4.2 O gue € a identificacao dos elementos do proces

Esta etapa consiste na identificagcdo e na visualizagdo dos 4 (quatro) elementos

essenciais dos processos de trabalho (fornecedor, entrada, saida e cliente/usuario)

gue séo encadeados sequencialmente como mostra a figura que segue.




Cliente/

Fornecedor Entrada Processo Saida
# # # #“suém

Para melhor compreensao, pode-se dizer que:

1. Fornecedor E a pessoa/arealinstrumento de trabalho, que
envia/fornece/disponibiliza o0 insumo necessario para a

realizagéo de determinada etapa.

2. Entrada/Insumo E a informacdo/documento/material necessario para que se

desenvolva a etapa, sem o qual ndo é possivel realiza-la.

3. Saida/Produto E a informacao/documento/material produzido pelo executor da
etapa. E o resultado do trabalho.

4. Cliente/Usuério E a pessoa/areal/instrumento de trabalho a quem se destina o
resultado do trabalho. Aquele (aquilo) que receberd o que foi

gerado pelo executor da etapa .

4.3 Como fazer a identificacdo dos elementos do pro  cesso?
4.3.1 Preparacéo
Para realizar esse passo, € necessaria a participacdo de todos os colaboradores, com

a respectiva orientacdo da Equipe “d”, em reunido de trabalho que podera ser
organizada com o uso da Técnica de Moderacdo por Cartelas ou Visualizacdo Movel

(Anexo Ferramentas). Ressalta-se a necessidade de disponibilizar para todos os

participantes uma lista com todos os subprocessos identificados no passo anterior.

O foco desse passo € a identificacdo dos elementos do processo (fornecedores,

entradas/insumos,  saidas/produtos e  clientes/usudrios) que  possibilitara



posteriormente, ao seu executor, enxergar as inter-relacbes que sédo estabelecidas

entre a sua atuacéo e a de outros agentes organizacionais (internos e/ou externos).

O Grupo de Trabalho poderé identificar os elementos com a simples observacédo das

perguntas abaixo para cada etapa do subprocesso.

Elemento do
Pergunta explicativa
9 P Processo
Quem envia essas informacdes, recursos e/ou materiais para a Fornecedor

execucdo da etapa? Quem € o fornecedor dos insumos? “De

onde vem?”

O que é preciso para executar a etapa? Quais as informacdes, Entrada/lnsumo
recursos e/ou materiais que sao insumos para a etapa? O que

entra para que seja processado? “O que vem?”

O que & produzido na etapa ? Qual é o resultado da execugdo, Saida/Produto
da etapa? O que é gerado? “O que sai?”

A quem se destina o resultado da etapa? Quem recebe o produto Cliente/Usuario

gerado ? “Para onde vai?”

Esta € uma oportunidade de se rever o levantamento feito anteriormente, de forma a
melhorar, alterar, complementar ou reduzir as frases utilizadas para descrever as
etapas do processo. Esse detalhamento possibilitard enxergar as diversas interfaces
entre os subprocessos, as éareas do 6rgdo, outros processos ou agentes externos.

Lembre- se: o importante neste trabalho € ter a clareza
de que este é um processo de construgdo conjunta do
conhecimento acerca do fazer, e que tudo o que for
construido em equipe estard sempre aberto a novas

formulagfes, quando necessario

4.3.2 Desenvolvimento

Para facilitar o trabalho, recomendamos que a identificacdo dos elementos do processo
seja feita por meio do - Formulario de Identificacdo dos Elementos do Proces SO

(Anexo Formuléarios do Guia).



Formulario de ldentificacdo dos Elementos do Proces SO:

modelo de formulario, em formato de tabela, que contém os

campos para preenchimento das informacdes sobre os

elementos essenciais do processo.

O resultado do trabalho da Equipe “d” devera ser validado com GT, em reunido que

devera ser oportunamente agendada.

Utilizando o subprocesso “Requisicdo de Produto/Servico”, o preenchimento do

“Formulario de Identificacdo dos Elementos do Processo” poderia ficar da seguinte

forma:

Formulério de Identificacdo dos Elementos do Proces

SUBPROCESSO: REQUISICAO DE PRODUTO/SERVIGO

Etapas:

01- Cadastrar dados da relagdo de bens e/ ou servigos necessitados

02- Analisar dados solicitados quanto a especificacéo

03- Verificar se ha disponibilidade de recursos ou previsao

04- Analisar, aprovar e encaminhar para a Comisséo de Licitagao

SO

FORNECEDOR
De onde vem?

ENTRADA/ INSUMO
O que vem?

PROCESSO

O que vocé faz

com isso? (n°
da frase)

PRODUTO
O que sai?

CLIENTE/
USUARIO
Para onde vai?

Area solicitante

E1 - formulario de “Solicitacdo de

bens e servigos” preenchido.

1

S1 - recibo de Solicitagéo de

bens/servico gerado

Area solicitante

Formulario de

“Solicitagcdo de

bens e servigos”

E2 — bens e servigos solicitados

S2 — bens e servicos

especificados detalhadamente

Orgamentagao

Técnico

Administrativo

E3 - bens e servigos solicitados
especificados detalhadamente

planilha de recursos financeiros

S3 - dotagdo orcamentaria de
cada bem/servico solicitado

Orcamentacao

Orcamentagédo

E4 - bens e servigos especificados
detalhadamente e dotacéo
or¢camentaria de cada bem/servico

solicitado

S4 — pedido de abertura de
licitagdo com especificagao e

dotacéo de cada bem/servigo.

Comisséo de

Licitagdo




Uma vez identificados “De onde vem?” , “O que vem?” , “O que sai?” e “Para onde
vai?”, comecara a se ter um pouco mais de clareza acerca das diversas possibilidades

de interacdes/interfaces dos processos.

Pode acontecer de se identificar, para uma etapa, varias entradas - “O que vem?” — e
varios fornecedores - “De onde vem?” . O mesmo pode acontecer com o0s elementos

produto/saida - “O que sai?” - e cliente/usuario - “Para onde vai?” . Nessa ocasiao,

faz-se necessério ter o cuidado de se identificar (numericamente) as “entradas” e
“saidas” com relacdo a etapa analisada, na tentativa de garantir o entendimento em

leituras posteriores.

Ao se analisar o conjunto de etapas, pode ocorrer de se identificar que uma etapa
depende de uma entrada - “O que vem?” — advinda de um outro subprocesso, ou que
a saida de um subprocesso - “O que sai?” - € destinada, também, a um outro

subprocesso.

E nesse passo que se identifica onde, quando e como 0s processos, subprocessos e

as etapas interagem, quais sdo as suas interfaces existentes.

4.4 Conclusdao desse Passo

A conclusdo desse passo dar-se-a com a validacéo, pelo GT, dos Formularios de

Identificacdo dos Elementos do Processo.

Ao final da execucéo desse passo , deve-se cuidar para que as informacgdes que foram
anotadas manualmente no Formulario sejam digitadas e documentadas, para que
possam ser divulgadas e utilizadas no proximo passo — o de Desenho dos

Fluxogramas Atuais



CAPITULO 05

DESENHO DOS FLUGRAMAS ATUAIS

Simplificacdo Administrativa

Planejamento
da
Simplificacéo

Pré-requisitos

Administrativa

da Simplificacdo ~ ————Pp Plano de

Elaboragédo do

Mapeamento

Trabalho

do Processo

S o
c 0
o @
E O
g O
Sa
T o
> T

Levantamento

Normas

das Etapas e 4> dos Elementos

Identificacédo

do Processo

Desenho dos
Fluxogramas
Atuais

Andlise e
Melhoria do
Processo

Andlise e
Melhoria dos
Processos

Arvore de Modelagem do Modicho d
Solucdes ’ Processo ’ edigao de

Sistema de <
Implementagéo

Desempenho das Melhorias

Implementacgéo
das Melhorias

Proposta de
Simplificagéo 4’ do Novo

Implementag&o

Processo

- Ferramenta: Fluxograma

Painel de Bordo

- Resultado: Representacao gréafica dos processos de trabalho




5. DESENHO DOS FLUXOGRAMAS ATUAIS

5.1 Macro Visao desse Passo

ENTRADAS PROCESSO

SAIDAS

Sequenciar 0s sub- .

Identificar os atores

L. processos
. E1-DFA: Formulario de

Identificacéo dos
Elementos de Interacédo
do Processo
preenchidos (S1-1EP).

\_+

Desenhar um
fluxograma para
cada sub-processo

A

Validar os
desenhos com o
GT

A

S1-DFA: Fluxogramas
atuais desenhados (E3-
ARS e E2-MDP).

S2-DFA: Relagdo das
sugestdes de melhoria
identificadas durante o
passo (E3-ARS)

Legenda:

1. En° entrada, nimero;

2. DFA: Desenho dos Fluxogramas Atuais;

3. IEP: Identificacdo dos Elementos do Processo;
4. ARS: Arvore de Solucdes;

5. MDP: Modelagem do Processo;

6

Sn°: saida, nimero.

5.2 O que é fluxograma?

Um fluxograma € um desenho grafico feito com simbolos padronizados, que mostra a

sequéncia légica das etapas de realizacdo de um processo de trabalho.

Além de permitir a interpretacdo conjunta do processo, apresenta as seguintes

vantagens:

* Visédo integrada do processo de trabalho;

» Visualizacdo de detalhes criticos do processo de trabalho;




* ldentificacdo do fluxo do processo de trabalho, bem como das intera¢cdes entre os
subprocessos;
» ldentificacdo dos potenciais pontos de controle;

* ldentificacdo das oportunidades de melhoria.

5.3 Como desenhar os fluxogramas?

De posse dos Formularios de Identificacdo dos Elementos do Proce sso, que foram
construidos para todos os subprocessos, a equipe “d”, em conjunto com GT, devera
observar, se ha uma sequéncia entre os subprocessos identificados. Caso haja,
deverdo ser colocados em ordem de forma a permitir uma visdo global de todo o
processo a ser trabalhado.

E importante ressaltar que serd desenhado um fluxog rama

para cada sub processo de trabalho identificado, de forma a
permitir uma visdo global de todo o processo a ser
trabalhado .

5.3.1 Sequenciamento dos Processos

Procede-se a analise da sequéncia entre os subprocessos de forma que se visualize a

ordem do processo como um todo.

5.3.2 Identificacdo dos atores

Deve ainda ser identificado quem é o ator responsavel pela etapa, podendo ser
representado, dentre outros, por:

e um setor do proprio 6rgao (diretoria de administracdo, coordenacéo de
informatica; servico de capacitacao institucional);
e uma outra organizacao (6rgao externo);

e um grupo de pessoas (equipe técnica, equipe de apoio);



 uma funcdo exercida por um grupo de pessoas (agentes de saude,
analistas judiciarios);

* nome de uma profissdo (gestor, médico, promotor, engenheiro);

e um sistema de informacdo (sistema de contabilidade, sistema
financeiro, sistema de cadastro de fornecedores - SICAF);

* outro subprocesso de trabalho.

Lembre-se _de que : Todas as informacbes contidas nos

Formularios de Identificacdo dos Elementos do Processo sao
importantes, nenhuma delas pode ser desprezada.

5.3.3 Desenho do Fluxograma

Existe uma infinidade de modelos que podem ser utilizados para o desenho dos
fluxogramas do processo de trabalho,e nada impede o uso de outro modelo de melhor

entendimento e de mais facil aplicacao.

Para efeito deste Guia, foi escolhido um modelo simplificado (Anexo Ferramentas) que
possibilita um rapido entendimento de seus elementos constitutivos, bem como a

utilizacao de ferramenta de uso comum e de facil manuseio.

O desenho inicial dos fluxogramas podera ser feito, em um primeiro momento, pela
Equipe “d", para s6 entdo, apresentar ao GT, que validara o desenho, revisando-o, a

partir da verificacdo da coeréncia com o processo desenvolvido no dia a dia.

Para o desenho, sugere-se a utilizagdo de um software de apresentagcédo, pois tal

ferramenta possui formas e objetos que facilitam a construc&o dos fluxos.

Desse modo, tomando por base o subprocesso “Requisicéo”, utilizado como exemplo,

teriamos o seguinte fluxograma:



—

Preencher
formulario de
“Solicitagdo de bens
e servigos”

Area
Solicitante

Guardar Recibo
de Solicitacédo
de bens/servigos

Técnico Cadastrar dados da Analisar dados
L . lacdo de bens licitad!
Administrativo relagéio de solicitados qu~anto
e/ou servicos a especificagédo
necessitados

Orgamentag&o Verificar se ha
disponibilidade de
recursos ou previsao

—

Analisa, aprova e

Gestor encaminha para
Administrativo Comisséo de
Licitagdo
Sendo que:

1. atores: representados pelos bonecos na cor laranja, a esquerda do
desenho;

2. atividades : representadas pelas caixas dispostas na respectiva linha de
cada ator;

3. segiéncia das acbes : representada pelas setas, que indicam o fluxo das

acoes.

Feitos os desenhos de todos os fluxogramas, a Equipe “d” devera reunir com o GT,
para a validacdo do resultado. Caso sejam muitos fluxogramas, a Equipe “d” e o GT
podem se dividir em subgrupos de trabalho e distribuir os desenhos entre si, para

otimizar o tempo.

Apbés a validacao, a Equipe “d”, procedera a correcao dos fluxogramas, conforme as
sugestdes/observacoes dadas.

Todo o histérico deve ser guardado. N&o se deve

descartar as versdes anteriores até o final do proc  esso.




5.3 Conclusao desse Passo

A conclusdo desse passo dar-se-a com a validacdo do desenho dos fluxogramas feita
pela Equipe “d”, suas respectivas corre¢oes e a divulgacéo dos resultados.

O Desenho dos Fluxogramas Atuais € o ultimo passo da Fase de Mapeamento dos
Processos de Trabalho . Finalizada esta fase, a Equipe “d” comecara a preparacéo da
proxima fase - a de Andlise e Melhoria dos Processos de Trabalho , que se inicia

com a Arvore de Solucdes .
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Painel de Bordo

- Ferramenta: Técnica de Moderacéo por Cartelas
- Formulario: Cronograma de Encaminhamentos
- Resultado: Cronograma de ac6es para solucdes de problemas




6.ARVORE DE SOLUCOES

6.1 Macro Visao desse Passo

ENTRADAS PROCESSO SAIDAS
Identificar os > Fazer Analise de
. E1-ARS  Relagéo Problemas Causa e Efeito S1-ARS:
das normas legais Cronograma de
aplicaveis ao processo de ¢ Encaminhamentos (S2-

trabalho (S2-LEN);

. E2-ARS Relacao
das sugestes de melhoria
identificadas (S3-LEN, S2-
IEP , S2-DFA);

. E3-ARS Fluxogramas

Detalhar as Causas
dos problemas, se
for o caso

v

Fazer Andlise e

MDP).

atuais desenhados (S1- Priorizag?o de
DFA). Solugéo
Fim
Legenda:

En°: Entrada, nUmero da entrada;
ARS: Arvore de Solucdes;

LEN: Levantamento das etapas e Normas

1
2
3
4. |EP: Identificagdo dos Elementos do Processo
5. DFA: Desenho dos Fluxogramas Atuais;

6

Sn°: Saida, nimero da saida.

6.2 O que € a arvore de solucbes?

A Arvore de Solucbes consiste na identificacdo dos principais problemas que afetam

um determinado processo de trabalho, com o respectivo encaminhamento para sua

solucéo.

Este passo inicia a 32 Etapa da Simplificacdo Administrativa, que € a Fase de Analise

e Melhoria dos Processos




6.3 Como fazer a arvore de solucbes?

Para o desenvolvimento desse passo, propde-se a realizacdo das seguintes

atividades:

Identificacdo dos problemas;

Analise de causa e efeito;
Detalnamento das causas dos Problemas; e

Analise e Priorizacdo de Solucéo.

Nesse passo, recomenda-se o uso da Técnica de Moderacao por Cartelas , de forma
a facilitar as discussbes do Grupo de Trabalho para a realizacdo de todas as

atividades descritas acima.

Como subsidio para realizacdo desse passo, deverdo ser utilizados os registros das
contribuicdes dadas ao longo dos passos anteriores, séo eles:
* registros das sugestdes de melhoria dadas no decorrer de todos
0S passos;
* levantamento das normas que norteiam o desenvolvimento do
processo em analise;

» desenho dos fluxogramas atuais.

6.3.1 Identificacdo do Problema:

A Equipe “d”, em conjunto com os colaboradores, identificara os problemas que afetam
0 processo de trabalho, a partir do questionamento:
* Qual o problema encontrado no dia a dia, na execu¢gd o0 do processo de

trabalho em estudo?

Para isso, sugere-se a utilizacdo da Técnica de Moderacdo por Cartelas (Anexo

Ferramentas) .

EXEMPLO:
Utilizando o processo priorizado no Guia:



* Qual o problema encontrado no dia a dia, na execu¢cd 0 do processo de
LICITACAO?

Nesse momento, pode-se optar por fazer as perguntas direcionadas aos subprocessos
de trabalho, uma vez que, utilizando a decomposicdo, pode-se facilitar a analise.
Assim, a pergunta poderia ser:

* Qual o problema encontrado no dia a dia, na execu¢cd o0 do subprocesso

“Requisicao”?

A Equipe “d” devera registrar todos os problemas e, junto com os colaboradores,
analisar o significado de cada um deles, agrupando-os conforme a similaridade do
conteudo. Pode ser que se observem problemas repetidos e, portanto, deverao
permanecer apenas aqueles que o GT julgar pertinente. Podem ainda aparecer
problemas duabios ou que necessitem de mais esclarecimentos. Neste caso, a equipe
“d” podera proceder aos seguintes guestionamentos:

* O que vocé entende sobre isso?

» O que vocé esta querendo dizer é ...?

* Veja se eu entendi bem!

¢ Qual a melhor forma de expressarmos tal idéia?

6.3.2 Andlise de Causa e Efeito

Todo problema deve ser entendido como sendo o efeito de uma ou varias causas
geradoras, portanto, solucionar problemas € atuar nas suas respectivas causas e nao

nele diretamente.

Entdo, apds a identificacdo dos problemas deve-se analisa-los de forma a compreender
corretamente se séo efeitos (problema) ou se sao causas geradoras.

Para tanto, pode-se lancar ao GT a seguinte pergunta de esclarecimento:

« Este € o problema ou é algo que vem antes dele ele

acontecer?



Conforme o GT for construindo a compreenséo acerca dos problemas expostos, pode-
se optar por organiza-los de maneira que se separem os problemas (efeitos), das suas
respectivas causas, permitindo, desta maneira, a visualiza¢cdo da cadeia de causas que

gera um determinado problema.

E fundamental também qu e sejam registrados os pontos

fortes do processo de trabalho, para valorizar e ma  nter o

gue ha de bom.

6.3.3 Detalhamento das causas dos problemas

Depois de identificados, validados e organizados os problemas e suas respectivas
causas, pode ocorrer a necessidade de explorar em maior detalhe algum problema que
ficou com nenhuma ou poucas causas identificadas. Para tanto, pode-se lancar
algumas perguntas como:

* O gque provoca esse problema? Qual é causa de sua ocorréncia?

6.3.4 Andlise e Priorizacdo de Solucao

Identificadas e validadas as causas dos problemas, repete-se 0 processo de discusséo
dos colaboradores, em conjunto com a Equipe “d” para descobrir possiveis solugdes.
Para tanto, pode-se perguntar, por exemplo:

* O gue pode ser feito para eliminar a causa do probl ema? O que pode ser

feito para minimizar o problema de imediato?

Observe que as solugdes estédo diretamente relacionadas com as causas do problema.
Portanto, a partir da solucdo das causas, conseglentemente, estar-se-4 atuando no

préprio problema.

Na solugcdo de problemas, a tendéncia € focar nos

problemas e nao se vislumbrar solu¢ées. E necessario que

o Facilitador estimule o debate sobre as solucoes, evitando

concentrar-se somente nas explicacdes e justificati vas.




E aconselhavel que, para cada problema, sejam identificadas solucdes de curto, médio

e longo prazos, conforme o caso. Tais solu¢cdes podem ser consideradas da seguinte

forma:

Correcdes: acbes tomadas para resolver o problema de
imediato, sdo as de curto prazo;

Acles corretivas: aquelas que tém o objetivo de eliminar a

causa do problema. Atuam sobre o fato gerador do problema,
de forma a evitar que ele ocorra novamente. Geralmente, sao
adotadas em médio e/ou em longo prazo;

Acdes preventivas: sdo acdes adotadas com o intuito de

eliminar a causa de um potencial problema ou de uma possivel
situacao indesejavel. Também sé@o adotadas em médio e/ou em
longo prazo;

Acdes de encaminhamento: sdo agbes que visam dar

andamento a solucdo de determinado problema que esta fora
do ambito de responsabilidade do GT. S&o, geralmente, agcbes
de articulacdo e/ou negociagédo. Podem ser de curto, médio ou

longo prazo.

Definidas as solucdes, o Facilitador devera proceder a priorizacdo, perguntando:

Qual é o problema que deve ser tratado com maior pr  ioridade?

Para isso, podem ser adotados o0s conceitos basicos da matriz G.U.T (gravidade,

urgéncia e tendéncia), conforme instrucfes do item 2.3.1, do capitulo 2 deste Guia.

Priorizados os problemas, prossegue-se com a indicacdo de responsaveis e definicdo

de prazos para a implementacao das solugdes, de acordo com a ordem de priorizagao,

de forma que, ao final, esteja pronta a Arvore de Solug&o.

Concluidas essas atividades , o resultado podera ser montado no painel da seguinte

forma:

ARVORE DE SOLUCOES

PROBLEMA  —p CAUSAS <«» SOLUGOES —P RESPONSAVEIS  PRAZO RESLTAD0S

ESPERADOS




Observe que, nem sempre, o GT terd governabilidade para atuar na implementacéo
das solucdes sugeridas, porém, had que se considerar que, ha maioria das vezes, é
possivel a ado¢édo de medidas que, pelo menos, amenizem os impactos do problema
no dia a dia. Mesmo que o GT nao possa implementar acdo de solucdo, deve-se
definir uma ag¢do de encaminhamento, tendo em vista que o problema deve ser
resolvido e os responsaveis serem informados, pois, muitas vezes, eles podem

desconhecer a ocorréncia de tais problemas.

6.4 Conclusdo desse Passo

Os resultados obtidos nesse passo séo registrados em forma de um cronograma de
encaminhamento ( Anexo Formularios ), que devera ser compartilhado com todos os
interessados. A Equipe “d” € a responsavel por essas providéncias e pela

articulagdo com outros envolvidos nas solugdes dos problemas.

Finalizado esse passo, dar-se-a inicio a Modelagem do Processo , na qual serdo

discutidos e analisados todos os resultados alcancados até agora. E onde se

promovem as melhorias do processo em estudo.
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- Ferramentas: Técnica de Moderacéo por Cartelas e Fluxograma
- Formulario: Diagrama de Interacdo do Processo
- Resultado: Novo Desenho do Processo




/. MODELAGEM DO PROCESSO

7.1 Macro Visao desse Passo

ENTRADAS

PROCESSO

SAIDAS

. E1-MDP Formuléario de
Identificacao dos
Elementos do Processo
preenchidos (S1-IEP);

. E2-MDP:  Fluxogramas
atuais desenhados (S1-
DFA);

. E3-MDP: Cronograma de

Identificar as
condicdes de
Realizacao dos
Sub-processos

L

Fazer Andlise de
Coeséo e
Acoplamento

'

Fazer Andlise do

Desenhar o Novo

S1-MDP: Diagrama de
Interacdo  do
Desenhado (E1-SMD);

S2-MDP:
Novo Processo, incluindo o
ciclo PDCA,; (E2-SDM);

Processo

Desenho do

Encaminhamentos  (S1- Ciclo PDCA Processo
ARS);
. E4- Resultado da
avaliacdo da Aplicacao
dos Indicadores  (S3- Fim
SMD)
Legenda:

En°: entrada, nimero da entrada;

MDP: Modelagem do Processo;

IEP: Identificac&o dos Elementos do Processo;

ARS: Arvore de Solucdes;

SMD: Sistema de Medi¢cao de Desempenho;

1
2
3
4. DFA: Desenho dos Fluxogramas Atuais;
5
6
7

Sn°: saida, nimero da saida.

7.2 O que é a modelagem?

E o momento de examinar os diversos aspectos do processo de trabalho de maneira

gue possibilite a implementacdo de melhorias.

A modelagem permite a visualizagcao integral do processo em estudo.




7.3 Como fazer a Modelagem?

ApOs a realizacdo do passo de elaboragio da Arvore de Solugbes , a Equipe “d” tem
condi¢cOes de identificar diversas causas geradoras de problemas acerca do processo
de trabalho.

Todas essas causas serdo objetos de andlise que subsidiardo o desenvolvimento das
atividades desse passo , que devera ser executado junto ao GT, podendo, para isso,
ser utilizada a Técnica de Moderacéo por Cartelas (Anexo Ferramentas). A etapa de

Modelagem compreende:
| - Identificagdo das Condicdes para Realizacdo dos  Subprocessos
a) definicdo da finalidade dos subprocessos;
b) identificacdo das principais necessidades dos clientes/usuarios; e
c) identificacdo dos recursos necessarios a cada subprocesso
(profissionais, maquinas, softwares, e outros.).
Il - Andlise e Melhoria dos Subprocessos
a) andlise de coeséo e acoplamento; e
b) andlise do ciclo PDCA.
lll - Desenho do Novo Processo
7.3.1 Identificacdo das Condicdes para Realizacdo d 0s Subprocessos
7.3.1.1 Definicao da Finalidade dos Subprocessos
Consiste em se definir, de forma descritiva e sucinta, qual € o objetivo de cada um dos

subprocessos de trabalho.

EXEMPLO: A finalidade do subprocesso “Requisicdo” poderia ser:



Finalidade:

» Iniciar o processo licitatorio.

A partir dessa constatacdo, avalia-se a real importancia do subprocesso, podendo-se

verificar se agrega valor e se esta alinhado com as estratégias institucionais.

7.3.1.2 Identificagéo das Principais Necessidades d  os Clientes/Usuarios

Um processo de trabalho, para atender a sua finalidade, deve gerar um resultado que
satisfaca 0 seu cliente/usuario. E importante que se faca um levantamento dos

resultados que sdo esperados pelos clientes/usuarios com a execuc¢ao do processo.

Sugere-se que o GT responda a seguinte pergunta:
e Quais sao as necessidades dos clientes/usuarios ref erentes ao
subprocesso de trabalho?
No caso do exemplo do Guia:
* Quais as necessidades dos clientes/usuarios refere  ntes ao subprocesso

“Requisicao”?

Uma vez identificadas tais necessidades, a Equipe "d” podera fazer o registro das

informacdes da seguinte maneira:

Necessidades dos Clientes/Usuarios
* Quantificacdo do bem/servico
» Especificacao correta do bem/servico
* Prazo de entrega
* Local da entrega
* Automacéao do processo
» Confiabilidade no sistema
» Acesso, via internet, para acompanhamento do processo.

7.3.1.3 ldentificacdo dos Recursos Necessarios aos Subprocessos

Para a plena execucdo do processo de trabalho, € necessario o atendimento a
determinadas condi¢cfes, que podem ser definidas como 0S recursos necessarios ao

desenvolvimento do processo.



Esses recursos podem ser categorizados da seguinte forma:

« Competéncias individuais : sdo os conhecimentos, habilidades e

atitudes necessarias aos profissionais para a execucdo do
subprocesso;

» Tecnoldgicos: dizem respeito ao elemento da informatica que
serve de suporte ao desenvolvimento do processo. Sao eles
equipamentos, software e outras tecnologias da informacéo;

» Materiais: estdo relacionados a infra-estrutura bésica, sistema
de instalacbes, equipamentos e servicos necessarios para a
operacao do 6rgéo, tais como: ambiente de trabalho, local para
armazenamento, telefone, fax, equipamento de limpeza, e
outros ;

* Informacionais: sdo os relativos a informacfes, documentos,

manuais, normas. e
* Financeiros: referem-se aos custos e investimentos necessarios

a operacionalizacdo do processo.

Para o exemplo dado, 0s recursos necessarios seriam;

Recursos Necessarios:

» Comissao;

e 1 micro computador;

» Sistema de protocolo

» Sala adequada,;

* acesso a Internet;

* mesas e cadeiras;

 Equipe de apoio, composta por 03 (trés) funcionarios de
carreira;

» Lei 8.666/93;

* Lei 10.520/02;

» legislacao aplicavel.

Pode ocorrer de, durante esse levantamento, se observar que faltam ou que sobram
recursos. E necesséario que se proceda a anélise de adequacdo desses mecanismos,

de forma que se registrem as condi¢des ideais para o trabalho.



A partir dos resultados dessas analises realizadas, a Equipe “d” devera proceder a
consolidacao de todas informac¢des mediante o desenho dos Diagramas de Interacdo
do Processo (Anexo Ferramentas).

O Diagrama de Interacédo facilita a implementacdo das melhorias, pois engloba todas
as informacdes acerca dos subprocessos de forma clara e concisa, 0 que possibilita a
rapida recuperacéo e a pronta atualizagdo das informacdes.

O preenchimento dos Diagramas de Interacdo do Processo de LICITACAO
contemplaria um diagrama para cada subprocesso identificado. Utilizando o exemplo

do subprocesso “Requisicdo”, um dos diagramas poderia ser o seguinte:

Finalidade
» Iniciar o processo licitatorio.
ENTRADAS SUBPROCESSO SAIDAS

Relagé&o de bens e servigos - Relagao de bens e servigos

que se necessita; REQUISICAO solicitados;
- Planilha de recursos - Andlise dos dados quanto a
financeiros; especificacéo;

Orgamento anual I - Disponibilidade de recursos
or¢camentarios para compra dos
bens/servicos

Necessidades Recursos Pontos de Controle
Quantificagéo do * 1 micro computador; * Este campo serd preenchido
bem/sg_rvu;o; » sistema de protocolo guando da Analise do PDCA
Espemflcz_i(;ao correta do e sala adequada; (item 7.3.2.2, deste capitulo)
bem/servico; « acesso a Internet;

Automacéo do processo; e«  mesas e cadeiras:
Confiabilidade no sistema; |, eqyipe de apoio composta de 03
ACesso, via internet, para (trés) funcionarios de carreira;
acompanhamento do «  Lei 8.666/93:

rocesso . ’
P e Lei 10.520/02.

Os Diagramas de Interacdo do Processo auxiliam na construcdo da proposta de
melhorias, que sera representada no Desenho do Novo Processo



7.3.2 Analise e Melhoria dos SubProcessos

A andlise de melhoria consiste em verificar as possibilidades de reformulacdo do
subprocesso, de modo que se produza 0 maximo de resultado ao menor custo

possivel.

A Equipe “d” devera apoiar-se nas informacdes obtidas quando da andlise das

condicOes de realizacao do subprocesso, para entdo examinar o seu fluxo.

Para isso, serdo utilizados os “Desenhos dos Fluxogramas Atuais” (Fase 2 —

Mapeamento dos Processos), que serdo analisados conforme o que se segue:

7.3.2.1 Andlise de Coeséao e Acoplamento

A andlise dos subprocessos, visando a melhorias, requer o tratamento adequado das
atividades a luz de dois conceitos: coesdo e acoplamento .

Coeséo significa interdependéncia entre etapas, sendo que uma néo € executada, em
hipétese alguma, sem a ligacdo com a outra. Percebe-se a coesado claramente quando,
na mudanca de algum aspecto relacionado com a execugdo de uma etapa, ocorre um

impacto grande em outra etapa .

Para essa analise, a Equipe “d” devera, a partir dos Fluxogramas Atuais, observar o
seguinte:

« aincidéncia de atividades de vai-e-volta;

» existéncia de sobreposicdes ou omissfes de etapas ; e

* aauséncia ou irregularidade na sequéncia das etapas .

Acoplamento significa interdependéncia entre agrupamentos de etapas, ou seja, entre
subprocessos de trabalho. O baixo grau de acoplamento entre subprocessos vai
permitir que sejam feitas alteragbes em um deles, ocorrendo pouco, ou nenhum,
impacto sobre o outro. A fronteira entre subprocessos com baixo grau de acoplamento
€ perfeitamente identificada e Vvisualizada, facilitando a distribuicdo de



responsabilidades e cargas de trabalho, além de permitir um controle e uma gestéo

mais precisos.

Na analise do acoplamento, deve-se observar o seguinte:
* a existéncia de muita dependéncia de um subprocesso em relagéo
a outro;
» aexisténcia de sobreposicfes ou omissdes de subprocessos; e

e aauséncia ou irregularidade nas interacdes entre subprocessos,

Apesar de o grau de acoplamento necessitar ser minimizado, ele ndo devera ser
nulo, pois deve haver um minimo de interacdo entre o0s subprocessos, o que é
observado a partir das interfaces entre eles (as saidas de um subprocesso serdo as

entradas de outro, 0 subprocesso seguinte, conforme a ordem logica de acao).

O resultado da analise da coesdo e do acoplamento serd registrado no Desenho do
Novo processo, uma vez que sera a expressdo das melhorias das etapas

desenvolvidas para a consecucédo dos resultados do processo como um todo.

Tao importante quanto essa analise é a verificagcdo da agregacao de valor que cada
etapa e subprocesso é capaz de gerar. Portanto, de posse da analise das condi¢c6es de
realizacdo do subprocesso e da coesdo e acoplamento, torna-se possivel visualizar
com mais clareza a possibilidade de eliminacdo de alguma etapa ou subprocesso que,

eventualmente, ndo adicione valor ao produto/servi¢o gerado.

A melhoria do novo processo requer a maxima coesao entre as etapas e o

minimo acoplamento entre 0s subprocessos.

7.3.2.2 Andlise do Ciclo PDCA

Durante a andlise dos fluxogramas dos subprocessos, a Equipe “d” deve estar atenta
ao cumprimento do ciclo PDCA (Planejamento-Desenvolvimento-Controle-Acao

Corretiva), que deve estar presente em qualquer processo de trabalho, onde:



* Planejamento: atividades de planejamento do trabalho a ser realizado, ou

seja, planejamento das etapas desenvolvidas no subprocesso;

» Desenvolvimento: atividades de execucdo sdo as que realizam o trabalho

planejado, ou seja, de realizacdo do subprocesso;

* Controle: atividades de medicdo, de avaliacdo e acompanhamento do
trabalho que foi executado, ou seja, do subprocesso; de forma a identificar a
diferenca entre o que foi realizado e o que foi planejado. Especial atencéo
deve ser dada aos Pontos de Controle que sado aqueles que geram regras ou
restricbes quanto a execucédo do processo de trabalho. Eles podem ser:

» Temporais: data de retorno, prazo de entrega, tempo de
espera, periodo para realizacao do servigo, e outros .;

* Numéricos: indice de reclamacéo, grau de satisfacao do
cliente/usuario ; e outros.;

 De Acéo: controle da qualidade, verificagcdo automatica
pelo sistema, verificacdo pelo cliente/usuério, buscas

automaticas, e outros .

Utilizando o exemplo do subprocesso Requisicdo, os Pontos de Controle poderiam ser

0S seguintes:

Pontos de Controle
* Qualidade da especificacdo do produto/servico;
¢« Tempo de analise
» Disponibilidade de recursos

Os pontos de controle identificados deverdo servir de subsidio para orientar a
construcdo dos indicadores que serdo objeto do préximo passo - Sistema de Medicao
de Desempenho do subprocesso.

« Acdo Corretiva: agir corretivamente sobre a diferenca identificada. Tal

atuacao pode ser sobre o que foi feito (retrabalho, reparo, ajuste.) ou sobre o

gue foi planejado.

Diante da constatacdo da auséncia ou da insuficiéncia das a¢bes do ciclo PDCA, a
Equipe “d” deve propor a sua inclusdo e/ou melhoramento nos subprocessos. Dessa



forma, o ciclo PDCA sera parte integrante do subprocesso e, portanto, também devera

ser representado no Desenho dos Novos fluxogramas

7.3.3 Desenho do Novo processo

De posse dos Diagramas de Interacdo do Processo, das analises de Coesdo e

Acoplamento e do Ciclo PDCA, o GT tera os elementos necessarios a construcdo da

proposicdo de melhorias dos subprocessos de trabalho, que serdo retratadas no

Desenho do Novo Processo

Ao iniciar o Desenho do Novo processo, a Equipe “d”

devera ter em mente q ue o fluxo que serd desenhado,

representara a forma como o processo passara a func  ionar

a partir das melhorias propostas.

Apos desenhar todos os fluxogramas referentes ao Novo Processo, a equipe “d” tera

em maos uma sugestao de melhoria que devera ser submetida a validacao pelas areas

pertinentes.

Durante a validacéo, deve-se considerar:

sugestdes passiveis de implementacdo imediata;

sugestbes que, para sua implementacdo, €é necessaria
articulagao/negociagéo com outros agentes institucionais;
sugestdes que dependem de suporte da Tecnologia da Informacéo;

sugestdes infactiveis.

Apos tal validacéo, devera ser feita a revisdo dos desenhos apresentados, com base

nas sugestdes/observa¢cdes do GT, podendo ser gerados desenhos alternativos, para a

implementacao das melhorias.

Nesse caso, poderao surgir duas alternativas de desenhos:



* Fluxo ideal: € o melhor resultado alcancado pela equipe para a execucao
do novo subprocesso, mas depende de fatores que impedem sua
implementag&o imediata.

* Fluxo implementavel: € o desenho que considera parte das melhorias

recomendadas pelo desenho ideal, e que tornam possivel a
implementacdo imediata da nova forma de funcionamento do

subprocesso.

7.4Conclusdo desse Passo

O resultado desse passo € o desenho do Diagrama de Interacdo do Processo e o

Desenho do Novo Processo de trabalho, com as propostas de melhoria.

Com esses desenhos prontos, inicia-se 0 passo de definicdo do Sistema de Medicéo

de Desempenho.



CAPITULO 08

SISTEMA DE MEDICAO DE DESEMPENHO
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- Formulario: Cadastro de Indicadores
- Resultado: Sistematica de medicéo e Indicadores formulados




8. SISTEMA DE MEDICAO DE DESEMPENHO

8.1 Macro Visao desse Passo

Novo Processo, incluindo

0 ciclo PDCA (S2-MDP). Aplicar Inicadores —| Avaliar Resultados

v Y

Aperfeicoar
Processos

Ajustar Indicador

Fim

ENTRADAS PROCESSO SAIDAS
Construir
« E1-SMD: Diagrama de Indicadores S1-SMD: Indicadores
Interacdo do Processo Definidos (E3-INP);
Desenhado (S1-MDP); l S2-STM: Indicadores
e E2-SMD: Desenho do aplicados;

S3-STM: Resultado da
avaliacéo da Aplicagéo dos
Indicadores (E4-MDP)

Legenda:
En°: Entrada, nUmero da entrada;

SMD: Sistema de Medi¢cdo de Desempenho;

Sn°: Saida, nimero da saida.

1
2
3. MDP: Modelagem do Processo;
4
5

INP: Implementag&o do Novo Processo

8.2 O que é o Sistema de Medicao de Desempenho

E a denominagdo que se da a atividade sistematica e continua de medir e avaliar a

eficiéncia, a eficacia, a economicidade e a efetividade dos processos, por meio da

aplicacéo de indicadores previamente formulados.

Indicadores sao definidos e escritos com 0 uso da linguagem matemética e servem

de parametros de referéncia para medir a eficiéncia, a eficacia, a economicidade e a

efetividade dos subprocessos




Para a formulacdo dos indicadores, deverdo ser considerados os pontos de controle
delineados, conforme a analise do ciclo PDCA na Modelagem do Processo, que
estejam relacionados com a eficiéncia ,a eficacia , a economicidade e a efetividade do

subprocesso.

Eficiéncia se define como a capacidade de empregar da melhor maneira a relagéo
entre os meios disponiveis para obtencdo do efeito que se deseja. Esta relacionada

com os recursos utilizados no subprocesso.

Eficacia se define como a capacidade de obter o efeito que se deseja (0s meios nao

sdo considerados). Esta relacionada com ao resultado gerado pelo subprocesso.

Economicidade se define como a minimizacdo dos custos de uma atividade, sem o

comprometimento dos padrdes de qualidade.

Efetividade se define como a capacidade que uma acgédo tem de ser continuada de

forma a manter ou melhorar seus resultados.

Exemplos de indicadores:
1 - Indicador de eficacia do subprocesso “Requisica 0" = quantidade de
solicitacdes atendidas no prazo em relacdo ao total de solicitagcdes pedidas.

2 - Indicador de eficiéncia do subprocesso “Requisi cado” = total de recursos

empregados por sec¢ao.

3 - Indicador de economicidade do subprocesso “Requ isicdo” = quantidade

de recursos executados em relagdo aos recursos planejados.

4 - Indicador de efetividade do subprocesso “Requis icdo” = quantidade de
solicitacGes atendidas no prazo em relacédo ao total de solicitacdes efetuadas

em trés anos

E necessario associar o indicador a uma faixa de aceitacio. A faixa de aceitacéo baliza
a aceitacao dos resultados obtidos com a aplicacdo do indicador. Valores obtidos que



estdo dentro da faixa sdo aceitaveis, enquanto valores fora da faixa indicam que é

necessario investigar as condicdes que redundaram no resultado.

Exemplos de faixas de aceitacdo para os indicadores
1 — Faixa de Aceitacdo do Indicador de eficacia do subprocesso
“Requisicao”™ entre 60 e 80 % de solicitacdes atendidas.
2 — Faixa de Aceitacdo do Indicador de eficiéncia do subprocesso
“Requisicao”™ entre 20 e 40 % de solicitacdes atendidas por sec¢ao.
3 - Faixa de Aceitacdo do Indicador de economicidade do subpr 0Cesso
“Requisicao”™ entre 20 a 30% do valor total das aquisicdes economizado.
4 — Faixa de Aceitacdo do Indicador de efetividade do subprocesso
“Requisicao”™ entre 70 a 90 % das solicitagbes atendidas no prazo.

O foco das acdes de desburocratizacdo estd na racionalizacdo e otimizacdo dos
processos de trabalho e na desregulamentacdo dos instrumentos legais, visando
atender aos clientes internos (funcionarios ou servidores publicos) e usuarios externos
e proporcionar ao cidadao qualidade e satisfacdo em relagéo aos servigos prestados.

A avaliacdo das acdes de desburocratizacdo desenvolvidas € realizada buscando:

- verificar em que grau as metas estabelecidas foram atingidas; e
- identificar os impactos decorrentes destas acoes.

Esta Avaliacdo de Desempenho devera ser realizada ap6s o decurso de um
determinado espaco de tempo, planejado quando da elaboracdo do Sistema de
Medicdo do Desempenho, necessario a que acbes de desburocratizacdo possam

comecar a produzir os efeitos desejados.

8.3 Como Implementar o Sistema de Medicado de Desemp enho?

O Sistema de Medicdo de Desempenho é realizado em trés etapas: Construcédo ,

Aplicacdo e Avaliagéo .

8.3.1 Construcéo do Sistema de Medicao de Desempenh 0

8.3.1.1 Indicadores de Desempenho



Na Construcdo , serdo formulados os indicadores de cada subprocesso e o0s

responsaveis por sua medicdo e acompanhamento.

Para a construcdo de cada indicador, as seguintes informagdes devem ser registradas:

Nome do subprocesso;

Qual a area a que pertence o subprocesso;

Quem sera o responsavel pela definicdo dos indicadores;

Nome do Indicador;
Unidade de Medida do Indicador;

Tipo do Indicador - se ele mede a eficiéncia , a eficacia e a efetividade;

Descricdo do Indicador — descricdo sucinta do que o indicador mede

ou demonstra;

Formula de Célculo — detalhamento da formula de calculo, com

descricdo dos seus elementos constituintes e respectivas unidades de
medida, inclusive se algum elemento for outra férmula, descrevé-la por
completo;

Origem dos Componentes da Férmula de Calculo — indicacao da fonte

de onde serd retida a informacé&o para cada elemento da formula;

Faixa de Aceitacdo — definicdo da faixa de aceitacdo do indicador
(limites inferior e superior da faixa);

Interpretacdes Possiveis — descricdo de como interpretar os valores

obtidos pela aplicacdo do indicador (colocar exemplos quando
possivel);

Periodicidade de Aplicacdo — definicdo da periodicidade de aplicacdo

do indicador ( semanal, quinzenal, mensal, etc).

A ferramenta de apoio a ser utilizada serd o formulario Cadastro de Indicadores,

disposto no Anexo de Formularios .



Exemplo do formuléario preenchido:

Cadastro de Indicadores

Mede o indice de atendimento as | SAP= quantidade de solicitacdes

solicitagdes no prazo atendidas no prazo
TSP = total de solicitacdes
pedidas
SAP_x 100
TSP

Nome do Sub-processo Area Responsavel Nome do Responsével
Requisicao Departamento de Compras Presidente da Comissao de
Licitacdo
Nome do Indicador Unidade de Medida Tipo Versao
(dd/mm/aaaa)
indice de solicitagdes atendidas no prazo Percentual Eficacia 04/07/2006
(ISA)
Descricdo do Indicador Formula de Célculo Origem dos componentes da

férmula de célculo

Livro registro de solicitagGes

Interpretacdes Possiveis

Valores até 60% indicam que se estd em uma faixa de risco, pois pode
inviabilizar futuras aquisigdes.

e« O ndmero de atendimento fora do prazo pode ser insuficiente para
atender as rotinas da organizacao.

Valores entre 60 e 80 % indicam que se estd em uma faixa aceitavel

« O numero de atendimentos é suficiente para atender as rotinas da
organizacao

Valores acima de 80% indicam aumento de eficacia do processo.

. 1. Quanto maior o nimero, mais eficaz € o processo.

Faixa de Aceitacdo

Valores maiores ou iguais a
60% e menores ou iguais a
80%.

Ap6s cada solicitacdo Trimestral.

Periodicidade de Aplicacéo Periodicidade de Avaliacédo

8.3.1.1 Indicadores de Impacto
8.3.1.1.1 Marco de Referéncia

8.3.1.1.1.1 O que ¢é a Identificacdo do Marco de Ref eréncia




E o passo em que serdo identificados os principais fatores relacionados a necessidade de
implantacdo das acdes de desburocratizacdo, a situacdo encontrada, o referencial para
comparacao entre a situacdo atual encontrada e o resultado projetado, os principais fatores

de influéncia, os problemas e as respectivas aces adotadas.

8.3.1.1.1.2 Como realizar a Identificacdo do Marco  de Referéncia
Para facilitar a coleta das informacdes necessérias para o devido acompanhamento
do programa e, consequentemente, de sua avaliagdo, é utilizado o Formulario de

Identificacdo do Marco de Referéncia das A¢bes, contendo os campos:

Nome do gestor: nome do gestor que esta respondendo o formulario.
Cargo do gestor: cargo do gestor que esta preenchendo o formulario.

Nome do Orgdo em que trabalha: nome do Orgdo que trabalha o gestor, com

identificacdo da area.

Situacdo encontrada : detalhamento da situacdo problema que levou o processo a
ser priorizado a ser apresentada na matriz de acompanhamento de desempenho de

impacto.

Principais fatores de influéncia: identificacdo dos principais fatores de influéncia
para a situacdo encontrada (recomendacdo de identificacdo de, no maximo, cinco
fatores). Os fatores de influéncia diferem dos problemas por representarem o que pode

influenciar determinada situacao - e nao o “fim” da mesma.

Identificacdo dos problemas : identificacdo dos principais problemas em relacédo a

situacdo encontrada (recomendacéo de identificacdo de, no maximo, trés problemas).

Identificacdo das acdes adotadas: identificacdo das principais acdes adotadas na
tentativa de solucionar o problema encontrado (recomendacéao de identificagdo de, no

maximo, duas acoes).

Informagcdes complementares : espaco reservado para outras informacoes
relevantes sobre o processo, que apresentem relacdo direta ou indireta com o0s
problemas identificados (espaco livre ao gestor).
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(% FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DO MARCO DE
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Data

REFERENCIA DAS ACOES

IDENTIFICAGAO DO ORGAO OU ENTIDADE

Nome do gestor

Cargo do gestor

Nome do Orgdo em que trabalha

INFORMACOES DE AVALIACAO- PROGRAMA, PROJETO OU ACAO

Situag&o encontrada

Principais fatores de influéncia

Identificacdo do(s) problema(s) e da(s) acdo(des) adotada(s)

Problema

Acdes

INFORMACOES COMPLEMENTARES

8.3.1.1.1 Matriz para ldentificacdo e Acompanhament o0 de Impacto

8.3.1.1.1.1 O que é a Estruturacdo da Matriz de Ide ntificacdo e Acompanhamento

de Impacto

A Matriz de Acompanhamento de Impacto representa o desdobramento da identificacdo do
marco de referéncia e abrange a avaliagdo das a¢bes implementadas, por intermédio de
indicadores de desempenho, observados nas perspectivas basicas estabelecidas pela
Organizacao, alinhadas aos objetivos do GESPUBLICA.




A matriz de avaliacdo de impacto objetiva proporcionar: 0 acompanhamento das
acles e de seus resultados, por meio de indicadores claros e precisos; a avaliacdo das
acOes do programa por parte das proprias organizacdes participantes; e a divulgacao
dos resultados positivos alcangados.

8.3.1.1.2.2 Como preencher a Matriz de Identificacdi o0 e Acompanhamento de

Desempenho e de Impacto

O preenchimento da matriz ocorrera a partir da definicdo da acdo a ser executada
em consonancia com 0s objetivos/perspectivas da organizacao, alinhada aos objetivos
do mapa estratégico do GESPUBLICA. Sua aplicacdo tem por objetivo avaliar os
principais impactos diretos e indiretos das ag¢fes, como também os resultados
organizacionais, considerada a necessidade de uma avaliacdo integrada para a

implementacéo plena do modelo proposto.

Além da possibilidade do acompanhamento dos resultados das acdes, a matriz
auxiliard o gestor na compreensao dos resultados a partir das perspectivas adotadas.
Ao implementar novas ac¢les, 0 gestor tera a consciéncia de que elas poderdo gerar
impactos multiplos, desenvolvendo a percepcao sistémica dos efeitos da acdo sobre os
objetivos de sua organizacao.

Esta Matriz permitirA o acompanhamento e a avaliacdo dos impactos das acdes de
desburocratizacdo, por meio de formulario pré-estruturado e de facil preenchimento,

contendo os campos:

Objetivo: ao definir a(s) acao(6es) devera(ao) ser identificado(s) o nivel de maior
impacto em relacdo a organizacdo, bem como a perspectiva a qual o objetivo pertence
dentro das pré-estabelecidas. Ex: melhorar o atendimento fornecido aos beneficiarios
(objetivo que pode ser classificado ou na perspectiva social ou na perspectiva de
processos — a depender dos critérios adotados para a elaboracdo do mapa estratégico
do GESPUBLICA).

Situacdo problema: situacdo que justifica a realizacdo da acdo proposta de
melhoria, representada, para fins especificos da avaliacdo de impacto, pelas acdes de
desempenho geral e de desburocratizacao relacionadas aos objetivos organizacionais

(vide separacédo em origem feita a seguir).



Acdo: a(s) acdo(des) de desburocratizacdo sera(do) definida(s) a partir do
estabelecimento dos objetivos da organizacdo e/ou do Orgdo. Ex: melhorar o
atendimento fornecido aos beneficiarios — objetivo; disponibilizar via Internet os

formularios de pedido de aposentadoria — acéo.

Meta: para fins especificos do modelo de avaliacdo proposto, ao se definir a acéo,
devera ser tracada a meta a ser alcancada. Preferencialmente, a meta devera ser
objetiva e passivel de mensuracéo em termos quantitativos. E importante ressaltar que
para cada objetivo, assim como para cada agao, poderdo ser definidas uma ou mais
metas. Ex: aumentar em 10% a quantidade de cidadaos atendidos pelo Programa no
periodo de 6 meses (meta 1); melhorar a qualidade/diminuir a quantidade de

reclamacgfes em 30% no periodo de 8 meses (meta 2).

Indicador : depois de definida(s) a(s) meta(s) é preciso acompanhamento. Para
gue cada meta possa ser mensurada, € preciso estabelecer indicadores de
desempenho e de impacto correspondentes. Exemplo de indicador de desempenho:
namero de processos feitos com qualidade; exemplo de indicador de impacto: nivel de
satisfacdo do beneficiario.

Dimensédo: depois de definido o indicador, € preciso classificar a sua natureza em
funcdo dos critérios de eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade. Para tanto,

serdo consideradas as definicbes para classificacdo dos indicadores:

- eficiéncia: melhor relagdo possivel entre os produtos (bens e servigos) gerados
por uma atividade e os custos dos insumos empregados em um determinado periodo

de tempo;

- eficacia: grau de alcance das metas programadas, em um determinado periodo

de tempo, independentemente da utilizacdo dos recursos empregados;

- efetividade: relacéo entre os resultados alcancados e os objetivos que motivaram

a atuacao institucional, entre o impacto previsto e o impacto real de uma atividade; e

- economicidade: minimizacéo dos custos de uma atividade, sem comprometimento
dos padrdes de qualidade. Refere-se a capacidade de uma instituicdo de gerir

adequadamente os recursos financeiros a sua disposi¢ao.



Descricdo: depois de definido o indicador, é preciso descrever a forma de

mensuracao para avaliacdo. Ex:
- indicador: nUmero de pessoas atendidas;

- descricdo: numero de pessoas atendidas em determinado periodo (forma de

célculo do indicador).

Faixa aceitavel: estabelecimento dos valores minimo aceitavel e do méaximo
esperado em relagdo ao desempenho esperado e o desejado. O alinhamento da “faixa
aceitavel” é feito a partir da identificacdo da meta e do objetivo especificos da acao.
EX:

- valor minimo — atender 5% de todos 0s processos pela internet;
- valor méximo — atender 25% de todos os processos pela internet.

Local: indica o local onde a informacdo devera ser coletada. Local fisico (Org&o,
departamento, setor, secdo e outros) e a fonte (documento, sistema e outros). Ex:

Departamento de informatica /Sistema de Acesso a Internet.

FreqUéncia: representa a frequéncia de mensuragdo dos resultados. Ex: diério,
semanal, mensal, trimestral e outros. A freqiéncia de coleta dos dados podera ser

diferente da frequéncia de avaliacdo dos mesmos. Ex:
- coleta dos dados: mensal,
- avaliacdo dos indicadores: trimestral (avaliagdo do acumulado).

Responsavel : area e profissional responsavel pelo acompanhamento da acéo e,
consequentemente, pela mensuragdo do resultado. O responsavel sera a pessoa que

ird fornecer a atualizacdo do indicador.

Resultado: resultados mensurados a partir dos indicadores verificados. O
resultado deverd ser avaliado, quando possivel, em, no minimo, trés momentos
principais: antes do inicio da acgdo, trés e quinze meses ap6s a implementacdo da

acao.



Matriz de acompanhamento - matriz para identificaca

0 e acompanhamento de impacto
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8.3.2 Aplicacéo do Sistema de Medicdo de Desempenho

O acompanhamento dos indicadores deve se constituir numa atividade regular,
estando inserida no contexto dos subprocessos. Portanto, o principal responsavel por

realizar essa atividade é o proprio responsavel pela execu¢cédo do subprocesso.

Quando a medicdo aponta para problemas (necessidades ou dificuldades), torna-se
necessario tecer consideracio acerca do resultado obtido. E necessario investigar as
causas, analisar consequéncias e apresentar propostas para que acles de
ajuste/correcado sejam desencadeadas no curto prazo.

As seguintes informacdes devem ser registradas em cada ocorréncia de aplicagao do
indicador:

» Data da aplicagao ;

 Resultado obtido - indicacdo do valor obtido em relacdo a faixa de
aceitacao;
» Consideracbes acerca do resultado obtido — categorizacdo do

problema (condi¢cdes internas ou externas) e descricdo sucinta das

causas, consequéncias e proposicoes.

A ferramenta de apoio para o registro de ocorréncia de aplicacdo do indicador é o
formulario Aplicacdo de Indicadores, disposto no Anexo Formulario do Guia e deve

ser preenchido como no exemplo abaixo.

Formulario
Aplicacéo de Indicadores
Nome do Subprocesso Area Responsavel Nome do Responsavel
Requisicao Departamento de Compras Presidente da Comisséo de Licitacdo
Data da Aplicagcdo Resultado Consideracdes O que fazer

11/06/2006 SAP = 45 x 100 =64.29 % Valor encontrado na faixa de Padronizar 0s
TSP 70 aceitagéo, porém, préximo ao modelos de pedido

limite inferior. de material ou

ISA Servigos.




8.3.3 Avaliacao do Sistema de Medicdo de Desempenho

A avaliacdo do Sistema de Medicdo de Desempenho € a andlise do histérico dos
resultados dos processos, para verificar sua tendéncia, comparando com referencial

externo, e subsidiar o processo decisorio por intermédio de fatos e dados concretos.

As constantes transformacdes nos ambientes organizacionais, associadas a aplicacédo
sistemética e continua dos indicadores, auxiliam na criacdo de um quadro amplo sobre
a evolucdo do subprocesso em termos de eficiéncia , eficacia, economicidade e
efetividade. Esse quadro s6 é possivel de se obter apos certo periodo de tempo,
guando ja existe algum historico de resultados.

O histérico de resultados obtidos € entdo avaliado, subsidiando acbGes de
aperfeicoamento do préprio subprocesso, ou de ajuste nos indicadores (calibragem).
Na avaliagéo, os executores dos subprocessos devem buscar:

» Observar a tendéncia dos resultados: indica a evolucao temporal do que tem

acontecido no periodo considerado;

« Comparar com alguma referéncia externa: permite estabelecer a posicao em

relacdo ao ambiente externo representado pelo benchmark, pela
concorréncia, se for o caso, ou outra fonte suficientemente confiavel de

referéncia, em relacéo a algum processo ou subprocesso similar.

Aperfeicoar o0 processo ou subprocesso significa redesenha-lo, implementando
melhorias que foram percebidas como resultado do monitoramento. Assim, podera

orientar um novo ciclo de aplicacdo do Guia de Simplificagéo.

A calibragem consiste em ajustar a faixa de aceitacdo dos indicadores, alargando ou
reduzindo o intervalo contido entre o limite superior e o inferior (significa ajustar a
tolerancia dos resultados), uma vez que estes poderiam estar muito rigorosos ou
benevolentes. Diversos fatores intrinsecos aos processos podem justificar a
calibragem, como a melhoria ou a piora da eficiéncia , da eficicia, da economicidade e
da efetividade do processo (ou subprocesso) e condigcbes sazonais (férias de
servidores, picos ndo previstos de carga de trabalho, entre outras), por exemplo.




Constituir um histoérico de resultados é fundamental para “aprender” com a aplicacdo
dos indicadores. Sendo assim, ndo € recomendavel promover ajustes nos limites de

aceitacao em intervalos curtos de tempo.

A aplicacdo continua e sistematica dos indicadores
garante  elementos mais consistentes para 0
aperfeicoamento dos processos (ou subprocessos) e

para a calibragem dos indicadores.

8.3.3.1 Formulario Complementar de Avaliacdo de Imp  acto
8.3.3.1.1 O que é o Formulario Complementar de Aval iacdo de Impacto

O Formulario Complementar de  Avaliacdo, a ser preenchido pelos gestores das

organi zacgbes participantes do GESPUBLICA, tem por objetiv 0 complementar e
detalhar a avali acdo das ac¢des de desburocratizacdo, bem como seus respectivos
impactos, por meio do estabelecimento de sistematic a que possibilite o seu

acompanhamento e monitoramento.

O instrumento contemplara a percepc¢éo do gestor quanto as acdes e possibilitara a
coleta de dados que auxiliardo na avaliagédo das informacdes contidas na Matriz de
Acompanhamento de Impacto, bem como na checagem das informacdes fornecidas
E recomendavel que os gestores responsaveis pelo acompanhamento e pela avaliacéo
das acles sejam também os responsaveis pelo preenchimento do Formuléario, pois
essas informacgdes irdo contribuir para o aumento da qualidade da avaliagao, auxiliando
0 seu desenvolvimento, além de possibilitar a disseminacdo das melhores praticas de

gestao entre os diversos participantes do Programa.

8.3.3.1.2 Como preencher o Formulario Complementa r de Avaliacdo de Impacto

Para melhor visualizacdo, é apresentado um modelo de Formulario de
Complementacdo de informacdes de acompanhamento e monitoramento de impacto
das acdes de desburocratizagcdo, com 0s seguintes campos:

Nome do gestor: nome do gestor que esta respondendo o formulario.

Cargo do gestor: cargo do gestor que esta preenchendo o formuléario.




Nome do Orgdo em que trabalha: nome do Orgdo que trabalha o gestor, com
identificacdo da area.

Quantidade de beneficidrios diretos das acdes de de  shurocratizagao:
guantidade de pessoas que foram beneficiadas diretamente pelas acbes de
desburocratizacao.

Descricdo de quem esta sendo considerado como benef iciario direto das
acOes de desburocratizacdo: objetiva a identificagdo do publico identificado, bem
como possibilita a conferéncia da classificacdo para eventuais ajustes (se necessarios).

Quantidade de beneficiarios indiretos das acbes de desburocratizacao:
guantidade de pessoas que foram beneficiadas indiretamente pelas acoes.

Descricdo de quem esta sendo considerado como benef iciario indireto das
acOes de desbhurocratizacdo: objetiva a identificagdo do publico identificado, bem
como possibilita a conferéncia da classificacdo para eventuais ajustes (se necessarios).

Descricdo das cinco acdes de deshburocratizacdo de m  elhor resultado:
descrever e explicar as cinco acbes de melhor resultado. Indicar os motivos dos
resultados.

Descricdo das cinco acbes de desburocratizacdo de m  enor resultado:
descrever e explicar as cinco acbes de menor resultado. Indicar os motivos dos
resultados.

Sugestdes para melhoria das acdes de menor resultad o: sugerir de forma
detalhada ajustes nas ac¢des de menor resultado. Justificar medidas.

Informagcbes complementares : espago reservado para outras informacoes
relevantes sobre o processo, que apresentem relacdo direta ou indireta com o0s

problemas identificados (espaco livre ao gestor).

Este formulario podera ser adaptado, de forma a conter outras questdes especificas
pertinentes a cada Orgdo/Entidade participante do GESPUBLICA, entre elas podem ser
destacadas:

NUumero de processos alterados pelas acoes: quantidade de processos de
trabalho que foram alterados pelas acdes de desburocratizacao.

Média de reducdo de tempo nos processos a partir da s acbes: tempo médio
economizado (em horas) nos processos depois das agdes de desburocratizacao.

Quantidade de documentos reduzidos com as acoes: depois de implementada a

acao, informa a quantidade de documentos reduzidos no processo.



Numero de acdes de desburocratizacdo realizadas por completo no periodo:
guantidade de acdes de desburocratizacao realizadas por completo.

Numero de a¢cbes de desburocratizacdo em execucao: guantidade de acbes de
desburocratizagdo em execucgéo.

. Data
2 FORMULARIO COMPLEMENTAR DE AVALIACAO DO
;

GESPUBLICA

IDENTIFICACAO DO ORGAO OU ENTIDADE

Nome do gestor

Cargo do gestor

Nome do Orgdo em que trabalha

INFORMACOES DE AVALIACAO — PROGRAMA, PROJETO OU ACA O

Quantidade de  beneficiarios diretos das acdes de
desburocratizacdo

Descricdo de quem esta sendo considerado como beneficiario
direto

Quantidade de beneficidrios indiretos das agbBes de
desburocratizacdo

Descricdo de quem estd sendo considerado como beneficiério
indireto

Descricdo das cinco ac¢des de desburocratizacdo de melhor resultado

Perspectiva |

Descricdo das cinco ac¢des de desburocratizacdo de menor resultado

Sugestdes para melhoria das a¢6es de menor resultado

Perspectiva I

INFORMACOES COMPLEMENTARES




8.3.3.2 Analise de viabilidade para realizacdo de P  esquisa com os Beneficiarios

A andlise objetiva avaliar a necessidade real de pesquisa, de acordo com o0 escopo das

acOes implementadas e em funcéo da analise de risco, de relevancia e materialidade.

A aplicagdo de pesquisa com beneficiario para complementacéo da avaliagédo de
impacto das acdes implementadas em relagéao ao:

Risco: intensidade de propenséo a fraudes ou erros a que determinada operacéo ou
item estdo sujeitos;

Relevancia: grau de importancia de um determinado item em relagdo ao todo;

Materialidade: magnitude do valor ou do volume de recursos envolvidos, isoladamente

ou em determinado contexto.

8.4 Conclusao desse Passo
Os resultados desse passo séo:

» Cadastro de Indicadores preenchido;

* Marco de Referéncia preenchido;

* Matriz para Identificacdo e Acompanhamento de Impacto preenchida;
» Formulario Aplicacdo de Indicadores preenchido;

¢ Formulario Complementar de Informac¢des preenchido;

Com o Sistema de Medicdo de Desempenho definido, encerra-se a fase de Andlise e

Melhoria do Processo e inicia-se a fase de Implementacdo das Melhorias, devendo a

Equipe “d” iniciar o passo de elaboracédo da Proposta de Simplificacéao




CAPITULO 09

PROPOSTA DE SIMPLIFICACAO

Simplificacdo Administrativa
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- Resultados: proposta de Simplificacdo validada




9. PROPOSTA DE SIMPLIFICACAO

9.1Macro Visao desse Passo

ENTRADAS PROCESSO SAIDAS

Elaborar Proposta
de Simplificagao
« E1-PRS: Resultados e S1-PRS: Proposta de

alcancados com a Simplificagéo elaborada

implementacdo das etapas

A

da Simplificacéo. Submeter &

Validar Proposta o | Aprovacéo da
como GT o Autoridade
Competente

A

Legenda:
1. En°: entrada, nimero da entrada;

2. PRS: Proposta de Simplificacéo;
3. Sn° saida, nimero da saida.

9.2 O que é a Proposta de Simplificacdo?

E o documento que apresenta a sintese do Novo Desenho do Processo de trabalho e
tem como objetivo sua submissdo a apreciacdo da autoridade competente para que
seja aprovada e implementada.

9.3 Como fazer a Proposta de Simplificacdo?

A Proposta de Simplificacdo deve conter argumentos suficientes para justificar as
melhorias que se propdem, portanto, além de conter a apresentacdo do Novo Desenho
do Processo, devera ainda apresentar os pontos de melhorias que foram passiveis de
implementacédo, sugestdes de encaminhamento para solu¢gdes de curto, médio e longo
prazo e beneficios resultantes da implementacdo do novo processo. Entdo, uma

possivel estruturacdo da proposta poderia ser a seguinte:




Objetivo: apresenta a finalidade da proposta que €, fundamentalmente, servir
como documento de referéncia para que o novo processo de trabalho seja
aprovado pela autoridade competente e implementado pelas &reas
envolvidas;

Novo Desenho do Processo: com base na analise realizada a partir da

Modelagem do Processo surgiu a proposta de uma nova forma de realizar o
processo de trabalho. Poderdo ser apontadas as ac¢fes que devem ser
incluidas, excluidas e/ou alteradas em sua sequéncia de realizacdo; o0s
atores que deverdo ou nado participar do novo processo, a jungdo ou
desmembramento de subprocessos, inclusdo de indicadores para
monitoramento e assim por diante;

Pontos de Melhoria_implementados: as melhorias que foram passiveis de

implementacdo imediata e que ocorreram ao longo dos trabalhos de
simplificacdo do processo priorizado devem ser apontadas neste item,
utilizando-se, se possivel, de dados comparativos (antes e depois da
simplificac&o);

Sugestdes de Melhorias para encaminhamento: as melhorias que ainda nao

foram implementadas e o porqué. O fluxo de trabalho ideal pode depender de
fatores que impedem sua implementacédo imediata. Assim, as melhorias que
dependem de suporte da Tecnologia da Informacéo, de articulacdo politica
interna e/ou externa, bem como as condi¢cdes e pressupostos necessarios
para a implementacdo do novo processo (recursos, decisbes e outros
deveréo ser detalhados aqui;

Beneficios da implementacdo do Novo Desenho do Processo: os dados

resultantes da analise feita no passo de Modelagem dos processos poderéao
subsidiar a elaboracdo deste item e serdo elementos para os indicadores.
Aqui, verificagdes como: reducdo de tempo para execuc¢ao da tarefa, reducéo
de retrabalho, otimizacdo de recursos humanos e tecnoldgicos e outras
vantagens anteriormente observadas pela Equipe “d”, devem ser descritas.



IMPORTANTE: uma redacédo cuidadosa do texto da proposta
auxiliara o leitor a ter uma compreenséo clara das proposi¢cdes
ora apresentadas. Se possivel, acrescentar dados

comparativos que retratem a realidade do antes e a evolucéo

do processo a partir da implementacdo das etapas de

simplificacéo.

9.4Conclusdao desse Passo

Uma vez apresentada e aprovada a implementacdo do Novo Desenho do Processo
pela autoridade competente, a Equipe “d” estara apta a iniciar a Implementacédo do

Novo Desenho do Processo



CAPITULO 10

IMPLEMENTACAO DO NOVO PROCESSO
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- Resultados: Manual de Procedimentos elaborados, profissionais
capacitados e novos processos divulgados




10. IMPLEMENTACAO DO NOVO PROCESSO

10.1 Macro Visao desse Passo

ENTRADAS PROCESSO SAIDAS

e E1-INP: Diagrama  de

Interagdo do  Processo Elaborar Manual de * S1, S2 e S3 -MPR: Manual

Desenhado (S1-MDP); Procedimento de procedimentos
¢ E2-INP: Desenho do Novo elaborado (E4-INP);

Processo, incluindo o ciclo i * S4-INP: Envolvidos com

PDCA (S2-MDP); 0 novo processo capacitados;
+ E3-INP: Indicadores Treinar os Divulgar o novo + S4-INP: Novo

definidos (S1-SMD); e,r\]l\éc\));”g?jcceigoo > func:;):loigse:;o do funcionamento do processo
¢ E4-INP: Manual de divulgado.

procedimentos  elaborado

(S1, S2 e S3-INP); Fim

Legenda:
En°: entrada, niumero da entrada;

INP: Implementag&o do novo Processo;

1

2

3. MDP: Modelagem do Processo;

4. SMD: Sistema de Medi¢do de Desempenho;
5

Sn°: saida, nimero da saida.

10.2 O que é a Implementacdo do Novo Processo?

Compreende as acbes necessarias para que o novo funcionamento do processo de

trabalho seja introduzido na rotina organizacional.

10.3 Como realizar a Implementacdo do Novo Processo  ?

A simplificacdo administrativa introduz elementos novos no fluxo de trabalho, e, por
conseguinte, altera a forma como todos os colaboradores estavam acostumados a
desenvolver suas atividades. Portanto, a implementacdo de um novo processo
necessita de um esfor¢o organizado e persistente para alcancar a mudanca planejada.

Para tanto, a Equipe “d”, juntamente com o grupo de trabalho executor do processo,

devera realizar, pelo menos, trés acbes que os auxiliardo nesse trabalho. Sao elas:




* elaboragdo do Manual de Procedimentos;

» capacitacado dos envolvidos no Novo Processo de Trabalho;

 ampla divulgagdo do novo funcionamento do processo de trabalho e dos
beneficios gerados.

10.3.1 Elaboracdo do Manual de Procedimentos

O Manual de Procedimentos representa a etapa de documentacao formal do processo
simplificado e orientard a acdo dos envolvidos no processo. Nele, devem estar
representados, na forma escrita e grafica, todos os passos de execucao do processo

de trabalho.

A primeira acdo € identificar quantos e quais procedimentos podem ser redigidos a

partir dos subprocessos que foram melhorados no passo de Modelagem do Processo.

Os procedimentos devem conter toda a sistemética de trabalho estabelecida, de forma

gue possibilite ao leitor a compreensédo acerca do que deve ser feito e do como fazé-lo.
E necessario que se defina um padrdo de documentacéo, bem como, um controle de
versdo do que estd sendo documentado, de modo a garantir que todas as informacdes

acerca do procedimento estejam disponiveis e acessiveis na versao mais atual.

Nessa acédo, deve ser definido o corpo padrao dos procedimentos do 6rgdo, podendo

seguir o exemplo:

1. Titulo do Procedimento: é a designacdo do procedimento;

2. Numero do Procedimento: pode ser criado um codigo que identifiqgue a

area/setor responséavel pelo procedimento e um numero sequencial de
controle;

3. Controle de versdo: campo que indica a versdao e a data de sua

elaboracdo, bem como o(s) responsavel(is) pela elaboracdo e aprovacao
do documento. A cada alteracdo do documento, a versdo deve ser

atualizada;



Objetivo: deve dizer a que se destina tal procedimento;
Aplicacdo: informa onde e quando se aplica o procedimento, que
areas/setores devem utiliza-lo e em que circunstancias;

6. Responsavel: indica que area/setor é responsavel por manter o
procedimento atualizado e por dissemina-lo no 6rgdo, bem como por
promover as capacitacdes relativas a ele;

7. Glossario: apresenta as siglas e ou codigos que aparecerao no corpo do
documento com seus respectivos significados;

8. Entradas: informa as entradas/insumos necessarias a execucao do
procedimento;

9. Descricdo: é a decodificacdo dos fluxogramas e da modelagem, é onde
Se escreve passo-a-passo 0(s) procedimento(s);

10 Saidas: informa os resultados gerados com o desenvolvimento do(s)
procedimento(s);

11 Fluxograma: mostra a representacao grafica do(s) procedimento(s);

12 Referéncias: relaciona os instrumentos de trabalho (formulérios, sistemas
de informacgdo, normas) que sdao mencionados no corpo do documento,
indicando onde e como encontra-los;

13 Anexos: apresenta o modelo dos instrumentos de trabalho (formularios,
sistemas de informacdo) que servem de apoio a execucdo do(s)

subprocesso(s) com suas respectivas instrucdes de preenchimento.

O Manual devera conter ainda informacdes acerca do processo de trabalho como um
todo, tais como: as metas a serem alcancadas e as autoridades e responsabilidades

de seus executores.

10.3.2 Capacitacdo dos envolvidos no Novo Processo de Trabalho

Consiste em ensinar o novo processo de trabalho aos envolvidos, de acordo com o
gue esta estabelecido no Manual de Procedimentos, de modo a garantir a sua perfeita

execucgao e gestao.



Durante esse passo, devem ser apresentados o novo desenho do processo, as novas
regras do trabalho definidas no Manual de Procedimentos, bem como os instrumentos
que apoiardo as atividades, tais como: formularios, normas e sistema de medicdo de

desempenho do processo.

Todos aqueles que estdo diretamente ligados ao processo de trabalho simplificado
devem participar da capacitacdo. As vezes, podem-se identificar pessoas que, apesar
de n&o apresentarem ligacdo direta com o processo, necessitem de capacitacdo
guanto a nova dinamica, em virtude da relacédo estreita de suas atividades frente ao

NOVO Processo.

A capacitacdo deve ser ministrada com aulas expositivas e participativas. Deve-se
montar um programa de aulas que comporte todo o contelddo do Manual de
Procedimentos, considerando que tudo isso deve ser transmitido aliado a exercicios

praticos.

ApOs a capacitacao, os participantes devem estar aptos a aplicar, na prética diaria, os
conhecimentos adquiridos e a analisar criticamente o desempenho do processo, de

forma que possibilite a sua melhoria continua.

10.3.3 Divulgagéo do Novo Funcionamento do Processo

Consiste na divulgacdo da sistematica de funcionamento do Novo Processo de
Trabalho que fora simplificado e que, agora, necessita ser conhecido pelos demais
colaboradores do Org&do/Entidade e/ ou pelos cidaddos, de forma que garanta

visibilidade e disseminacéo do trabalho desenvolvido.

A Equipe “d” devera se reunir para definir a estratégia de divulgacdo e os possiveis
canais de comunicacao que podera utilizar para fazer com que o objetivo da acéo seja

alcancado. Devera ter em mente alguns aspectos a serem considerados:

. O _que divulgar: Deverdo ser divulgados os resultados obtidos com a
Simplificacdo Administrativa, apresentando 0 passo-a-passo para a

realizacdo do Novo Processo de Trabalho, bem como resultados do tipo:



indices de melhoria do processo, novos padrdes de qualidade, reducdo de
tempo e recursos utilizados para a realizacdo do processo, diminuicdo de
idas e vindas de documentos, tempo de espera, retrabalho, filas e outros.

- Para quem divulgar: definir qual o publico-alvo a ser atingido pela campanha

e qual a amplitude da acao, se esta devera limitar-se aos colaboradores da
instituicdo ou devera ser estendida ao cidadao;

- Meios para a divulgacao: € a verificacdo das ferramentas e tecnologias que

poderdo ser utilizadas para tornar publica e acessivel a informacéo. Para o
caso de divulgacdo junto aos colaboradores internos, pode-se realizar
seminarios;

- Periodicidade: a depender do meio de divulgacdo escolhido, definir se as

informacdes deverdo ser difundidas diariamente, semanalmente,
mensalmente , outros.

- Qualidade da informacédo: a informacdo a ser divulgada deve ser: precisa,

completa, econdmica, flexivel, confiavel, relevante, simples, em tempo e

verificavel.

A Equipe “d” terd o desafio de definir uma estratégia de divulgacdo que desperte em
seu publico alvo o estimulo para que acessem as informacfes que serdo transmitidas.

Somente a divulgacdo em si, ndo garante 0 acesso.

Para motivar o acesso a informacado, a Equipe “d” devera trabalhar com “chamadas”
gue despertem a curiosidade do publico-alvo e que possibilite identificarem no Novo
Processo, beneficios concretos para a melhoria de seu trabalho e de sua vida,
guebrando as barreiras que os impedem de conhecer e se apropriarem do novo.

A divulgacdo, além de cumprir o principio da
transparéncia, também estimul a o surgimento de novas
idéias para a simplificacdo do 6rgdo/entidade , as quais
devem, no decorrer da capacitacdo, ser anotadas pela

equipe “d”.




10.4 Conclusdo desse Passo

Esse é o passo final da Simplificacdo Administrativa e encerra a primeira rodada de
melhoria dos processos. Uma vez melhorados os processos, pode-se gerar outras
demandas de Simplificacdo, as quais deverédo ser planejadas e implementadas em

novos ciclos de aplicacdo desses passos do Guia.



FERRAMENTAS DO GUIA DE
SIMPLIFICACAO ADMINISTRATIVA




1. TECNICA DE MODERACAO POR CARTELAS
1.1 O que é a Técnica?

A Técnica de Moderacédo por Cartelas é uma metodologia utilizada para conducao de
trabalhos em grupo. Tem como objetivo tornar mais participativos e eficientes os

processos de discussao e de construc¢do conjunta do conhecimento.

O uso desta técnica pode:
« estimular a participacdo e a integracao do grupo;
» favorecer a liberdade de expresséo;
» agilizar o levantamento de opinides;
» reduzir a repeticdo de debates sobre temas ja acordados e concluidos;
e assegurar 0s materiais necessarios a documentacdo, mantendo-se a

fidelidade ao resultado apresentado.
1.2 Condicdes para a aplicacdo da Técnica
Para a aplicacdo da técnica, é importante que a equipe “d” do Orgéo atente para alguns

aspectos, como: definicdo do Facilitador; preparacdo das reunibes de trabalho;

preparacao do material necessario a moderacao; e as regras de escrita.




1.2.1 Papel do Facilitador

E importante a definicAo de uma pessoa que atuara como facilitador . Este atuara
como catalisador das diversas idéias que poderdo emergir do Grupo durante as
reunides de trabalho. E importante que possua visdo sistémica do que vai ser

simplificado e que tenha legitimidade perante a organizacao.

A postura do Facilitador, frente ao Grupo, é de fundamental importancia. Sua atuacéo
visa proporcionar o debate participativo na medida em que busca estimular os

participantes a contribuirem com informacdes e experiéncias acerca do tema tratado.

Dessa maneira, o Facilitador devera estabelecer um espaco de respeito e confianga,
para que todos os participantes se sintam incluidos no processo, expondo bem suas

idéias e ouvindo, com esmero, as colabora¢des do Grupo.

O Facilitador, portanto, devera estar sempre receptivo as idéias apresentadas e, atento
ao comportamento do GT. Todas as idéias sdo importantes e devem ser respeitadas.
N&o cabe ao Facilitador fazer criticas e, sim, possibilitar a reflexdo sobre sua validade.
Uma postura equilibrada fara com que o Facilitador ndo se precipite frente a situacées

de negativa.

Dessa forma, ele possibilitara a estabilizacdo de um espaco emocional que propicie a
criatividade e a abertura para o novo, além de aumentar a autoconfianca do Grupo e a

credibilidade nos trabalhos.

Durante o processo de mud ancga, o Facilitador tem o papel

fundamental de estimular os participantes a abertur  a para

0 novo, propiciando um espaco de aprendizagem e de

confianga para a constru¢cdo de uma nova realidade.




1.2.2 Preparacao das reunides de trabalho

A equipe “d” do Orgdo devera preparar as reunides de trabalho, providenciando o

ambiente fisico e os materiais necessarios a consecucdo de cada uma das etapas de

Simplificacdo Administrativa.

Algumas providéncias para preparacao das reunides de trabalho deverdo ser tomadas

pela equipe “d”, tais como:

montar a agenda de trabalho com dia, hora, duragéo do(s) encontro(s);
confirmar a participacdo de cada um dos envolvidos, via telefone ou
pessoalmente, de forma a garantir o sucesso dos encontros.

reservar o local, observando: nimero de participantes e topografia da
sala (lay out). Sugere-se a disposicdo das mesas ou carteiras em
formato de “u”;

providenciar 0s recursos audios-visuais necessarios (cartelas
coloridas, pincéis atbmicos, painel, papel, canetas, alfinetes,
computador, data-show e apresentacdo em power-point sobre a etapa
a ser trabalhada e a técnica a ser adotada para realizar o trabalho);
divulgar a agenda aos participantes; e

designar um dos membros da equipe “d”, para ser o facilitador da

reunido.

1.2.3 Material necessario a moderacao

Para aplicacdo da Técnica de Moderacdo por Cartelas, podem ser utilizados os

seguintes materiais:

e painéis moveis proprios para processos

de moderacéo; ou

cartelas de diversas cores e formatos

e painéis fixos como quadros-negros ou

guadros brancos ou

Alfinetes; fita crepe; pincéis de duas ou

mais cores; cola.

» paredes onde possam ser afixados painéis de papel kraft




As cartelas utilizadas no processo de moderacéo tém variadas cores e formatos. Cores
fortes sdo usadas para registro de titulos, tons pastéis para registro das perguntas e
respostas. E indicado o uso de, no maximo, trés cores de cartelas por painel, evitando

torna-lo visualmente confuso.

Os formatos das cartelas podem ser:

e retangular e ovalado; e

* redondo * hexagonal.
As retangulares sao utilizadas para o registro das respostas e, se unidas e coladas,
podem se transformar em tiras compridas para o registro de titulos e perguntas.

As redondas servem para numerar, destacar ou priorizar algo no painel como também,

para registro de titulos curtos.

As cartelas de formato ovalada e hexagonal servem para distinguir trabalhos
elaborados em subgrupos daqueles elaborados pelo grande grupo, ou para qualquer
outra diferenciacdo que se queira estabelecer.

1.2.4 Regras de Escrita

Ao registrar suas idéias nas cartelas, o GT devera ser orientado a seguir as seguintes

regras de escrita:

e Escrever de forma legivel, de preferéncia « Evitar o0 uso de palavras soltas

com letra de forma

» Utilizar no méximo 4 linhas por cartela * Vale o que esta escrito

» Escrever s6é uma idéia por cartela  Erros gramaticais ndo serdo corrigidos,

nem criticados.




1.3 Aplicacdo da Técnica

E fundamental que o Facilitador faca o planejamento da reunido, considerando os

seguintes aspectos:

. as perguntas que serao feitas ao GT . os formatos e cores das cartelas que ira utilizar;
. 0s resultados a serem alcangados . a melhor forma de distribui-las no painel; e
. a forma como explicitard os objetivos |« as informacdes que devera transmitir ao Grupo,

da reunido e a forma de conducéo do trabalho | como: regras de escrita, objetivo da reunido, forma de

trabalho em grupo ou subgrupos e outras.

O Facilitador podera estabelecer com o grupo algumas regras de conduta, para o bom
andamento dos trabalhos. Ele podera solicitar ao GT que:

» respeite o horario de inicio e término das reunides;

* nao fume no local da reuniéo;

* mantenha os celulares desligados;

« durante a exposicao das idéias, uma pessoa fala de cada vez; e

* respeite todas as idéias apresentadas.

E possivel que ocorram situacfes em que pessoas mais comunicativas, por algum
momento, dominem o debate. Esse € um momento que requer habilidade do
Facilitador, que, ao observar tal comportamento, tome iniciativas no sentido de inserir
os demais participantes na discussdo. Uma maneira de agir € convidar nominalmente

0S menos participativos para que apresentem suas opinides sobre o tema em questéao.

Os trabalhos iniciar-se-do, sempre, com uma breve apresentagcdo pessoal do
Facilitador, bem como da equipe “d” e de cada membro do Grupo de Trabalho. Em
seguida, o Facilitador devera apresentar ao grupo 0s materiais de moderacéo
necessarios para aplicacdo da técnica, esclarecendo duvidas e curiosidades dos

participantes.

O proximo passo sera a orientacdo quanto as Regras de Escrita a serem

consideradas para a elaboracao das cartelas, veja no item 1.2.4.




Geralmente o processo de moderacéo inicia-se quando o Facilitador lanca ao GT uma
pergunta sobre determinado tema. O tema ou titulo da discussdo devera ser escrito
previamente, numa cartela retangular (se necessario, colar uma cartela na outra, para
ficar maior), de cor forte (laranja/vermelho) e fixada na margem superior esquerda ou

no centro do painel.

A pergunta a ser lancada ao GT poderd ser escrita numa cartela de tom pastel
(amarelo, verde, rosa, azul, branco), pois cansam menos a vista e facilitam a leitura.
Deverdao ser distribuidas, ao GT, cartelas com 0 mesmo tom utilizado para o registro da

pergunta, para que sejam registradas as respectivas respostas.

O Facilitador distribuird pincéis e cartelas a cada membro do GT. E indicado que os
pincéis sejam da mesma cor, buscando, assim, evitar um visual poluido e rebuscado do

painel. Deve ser dado o tempo necessario, ao Grupo, para o registro das respostas.

Uma vez preenchidas, as cartelas serdo recolhidas pelo Facilitador e fixadas no painel
com alfinetes ou fita crepe. Nesse momento, especial cuidado deve ser dado a estética
do painel. As cartelas devem ser afixadas de tal modo que figuem retas, e com a

mesma distancia entre uma e outra e de preferéncia disponibilizadas em colunas.

A partir do momento em que o conjunto de cartelas estiver exposto no painel, para
visualizacdo de todo o grupo, o Facilitador podera iniciar a validacdo das cartelas,
buscando, juntamente com o GT, compreender o significado de cada uma delas. Dessa
forma, o Facilitador deve evitar ficar na frente do painel, para que todos enxerguem as
cartelas que estdo sendo validadas.

Em caso de duvidas relativas ao conteudo das cartelas, o Facilitador podera lancar
perguntas de esclarecimento, tais como:

e 0 que vocé entende sobre isso?

* 0 que vocé esta querendo dizer é...?

* veja se eu entendi bem...

« qual a melhor forma de expressarmos esta idéia?




Havendo a necessidade de se fazer alguma alteracdo nas cartelas, o Facilitador devera
observar 0s seguintes aspectos:
o exclusdo, reformulacdo ou adicdo de texto, devera ser feita na
presencga e com o consentimento de todos os participantes do grupo;
* nenhuma cartela, por mais que pareca conter uma idéia incbmoda ou
supérflua, podera desaparecer e,
* nenhuma cartela podera ser eliminada da discussao sem a permissao

dos participantes.

E o GT que devera decidir quando a discussdo estara finalizada e, a partir desse

momento, nenhuma cartela podera ser alterada ou retirada do(s) painel(is).

Sugere-se que, uma vez finalizado o trabalho, o painel ndo seja desmontado, pois
servird de apoio para as proximas reunides. Se houver tal necessidade, o Facilitador
podera colar as cartelas em papel kraft, tomando o devido cuidado para que se

mantenha a posicdo em que se encontram as cartelas.

A documentacdo das reunides de trabalho é o registro do conteldo dos painéis ja
discutidos e encerrados pelo grupo. A digitacdo do contetdo das cartelas podera ser
feita em formato textual ou em tabela. Todos os envolvidos na Simplificacdo
Administrativa deverdo receber este documento que também podera ser disponibilizado
na intranet.

1.4  Modelo do painel

Levantamento de Etapas e Normas

Quais sdo as atividades que vocé executa para dar

conta de desenvolver o processo de “Requisicédo”?

Cadastrar dados, relacéo de Analisar dados solicitados quanto Verificar se ha previsdo no
bens e/ ou servigcos necessitados a especificacdo Programa Interno de Trabalho
(PIT)
Verificar se ha disponibilidade de Despachar dados para Despachar para aprovagéo do

recursos ou previsao or¢camentacao Gestor Administrativo




2. Método GUT (gravidade, urgéncia e tendéncia)
2.1 O que o Método?

O método de GUT é uma ferramenta de auxilio na priorizacdo de ac0es,

especialmente quando elas ndo apresentam dados quantificaveis.

O quadro a seguir apresenta a matriz G.U.T. e seus componentes, quais sejam:
» alista de processos a serem priorizados;
* 0s trés critérios de andlise: gravidade, urgéncia e tendéncia; e

* apontuacdo geral obtida em cada processo organizacional analisado.

MATRIZ GUT

PROCESSO G U T PONTOS

Gravidade Urgéncia Tendéncia

Os valores definidos para avaliar as trés dimensdes s&o 0s seguintes:

Pontos Gravidade Urgéncia Tendéncia
Os prejuizos ou E necesssria uma Se nada for feito, havera
5 dificuldades sao agao imediata. um grande e imediato
axtremamente graves agravamento do problema.
Os prejuizos ou E necessaria uma agdo Se nada for feito,
3 dificuldades sdo graves o mais cedo possivel. havera um agravamento
em médio prazo.
Os prejuizos ou Né&o ha pressa para agir. Se nada for feito, ndo
1 dificuldades nao havera agravamento,
580 graves podendo até melhorar.

7

A pontuacdo de cada processo € obtida pela multiplicacdo dos pontos (1, 3 ou 5)

atribuidos a gravidade a urgéncia e a tendéncia.




A coluna ‘PONTOS’ indicara a priorizacdo estabelecida, sendo que o processo com
maior prioridade serd aquele que, na opinido dos participantes, atingir a maior

pontuacgao.

Esse método deve ser desenvolvido em grupo, podendo os pesos serem atribuidos por
consenso. O consenso se estabelece quando ha concordéancia, obtida a partir de uma
argumentacdo logica, entre os membros do grupo, acerca do grau de gravidade,

urgéncia e tendéncia dos processos em analise.

Gerar consenso em processos grupais a partir de argumentacao logica ndo é tarefa
simples. Todavia, pode-se utilizar a Técnica de Moderacdo por Cartelas como
ferramenta de facilitacdo dessa construgdo, uma vez que ela possibilita a participagcéo
democratica, considerando a opinido de todos os participantes sem deixar gue se perca

o foco em discussdes, muitas vezes, indcuo e sem resultados.

2.2 Aplicacdo da Técnica de Moderacao por Cartelas  ao método GUT

Lancar a pergunta que conduzird a priorizacdo do processo a ser trabalho, como por

exemplo: Qual o processo organizacional que demanda maior atencdo neste

momento? ou Que processo organizacional apresenta 0s maiores gargalos e

dificuldades? ou ainda Qual o processo organizacional que deve ser aprimorado?

Para se responder a pergunta, é necessaria uma reflexdo acerca dos objetivos e metas
organizacionais, com vistas a orientar os trabalhos de Simplificacdo, para o alcance
dos resultados esperados pelo Orgéo; de forma que possibilite uma visdo geral dos

processos que norteiam o trabalho e, até mesmo, de como ele esta hierarquizado.

Dessa forma, a equipe “d” do 6rgdo devera reunir todos os envolvidos com a
Simplificag&o, propiciando um espago de reflexdo conjunta, com o intuito de descobrir o

processo organizacional com maior prioridade para a Simplificacdo Administrativa.

Lancada a pergunta, os participantes registrardo suas idéias nas cartelas, seguindo as

orientacdes necessarias, que deverdo lhes ser apresentadas no inicio da reunido.




Uma vez preenchidas as cartelas, o facilitador realizara a leitura de cada uma delas, de
forma a esclarecé-las, eliminar repeticbes e/ ou adicionar cartelas com idéias novas

gue surgirem ao longo do periodo de validacao.

Lembre-se de que : qualquer alteracdo, descarte ou inclusao

de idéias deve partir de um consenso do grupo.

Com as idéias expostas no painel, o facilitador conduzira a discussdo, com o objetivo
de definir, dentre o que fora apresentado, o processo de maior prioridade, utilizando os
conceitos da Matriz G.U.T. (gravidade, urgéncia e tendéncia).

* G (gravidade): diz respeito ao custo, ao quanto se perderia pelo fato de ndo

se melhorar determinado processo de trabalho ou adotar determinadas
medidas de inovagao deste processo;

» U (urgéncia): refere-se ao prazo necessario para implementar melhorias ao
processo, em que espaco de tempo o processo deve ser melhorado, sob o
risco de causar danos;

T (tendéncia): refere-se a inclinagdo do processo em piorar, 0 grau de

propensdo em tornar-se problematico ou em agravar sua situacao.

Para tanto, poderd utilizar adesivos coloridos para representar cada um dos conceitos

da matriz, por exemplo:

Gravidade
preto
Urgéncia
vermelho 9
Tendéncia
amarelo

Para a andlise de cada cartela, serdo feitas as seguintes perguntas, de acordo com a
tabela de valores do item 2.1 mencionado anteriormente:

)] Qual a gravidade do prejuizo ou dificuldade: extremamente graves,

graves ou ndo graves?




ii)

Qual a urgéncia da acédo: imediata, 0 mais cedo possivel ou ndo ha

pressa?

Qual a tendéncia de agravamento do problema: agravamento imediato, de

médio prazo ou ndo ha tendéncia de agravamento, podendo ocorrer

melhoria.

Assim, cada participante recebera um adesivo de cada cor, os quais serdo colados

na(s) cartela(s) que contiver(em) a idéia que o participante julgar mais “grave”, mais

“urgente” e de maior “tendéncia”.

Alguns aspectos devem ser considerados neste momento, tais como:

eventuais pesquisas internas (indicadores de processos, satisfacdo dos
colaboradores, alcance de metas, etc.) e externas (satisfacdo do usuario,
percepcdo do mercado, posicionamento do Orgdo na definicdo de
Politicas Publicas, etc.) podem apontar para uma necessidade premente
de atender a um determinado problema especifico;

o histdrico institucional pode demonstrar que alguma questdo importante
deve ser resolvida com prioridade;

a identificacdo dos Fatores Criticos de Sucesso , que sdo as variaveis
que, quando devidamente gerenciadas, podem ter um impacto

significativo sobre o sucesso da simplificacdo dos processos.

Fatores criticos de sucesso: _ sdo condi¢Bes fundamentais que precisam, necessariamente, ser satisfeitas para

gue a instituicdo ou a estratégia tenha sucesso, tais como: credibilidade; compromisso e aceitacdo. Dois pontos

importantes devem ser considerados na identificagdo dos fatores criticos de sucesso:

ser um fator critico de sucesso ndo significa ser um problema, pode ser um ponto forte da

organizacao;

0 que é préprio para que uma tarefa seja realizada, dinheiro, pessoas, instalagcées, por exemplo,

ndo devem ser considerados como fator critico de sucesso.

ApoOs isso, proceder-se-a a contagem dos pontos, que levard em consideracdo o

seguinte:




Cartela Adesivo Dimenséo Pontos

Pretos Gravidade (extremamente grave) 5

Com maior nimero de adesivos. Vermelhos Urgéncia (o mais cedo possivel) 5
Amarelos Tendéncia (agravamento imediato) 5

Pretos Gravidade (extremamente grave) 3

Com o segundo maior namero de | Vermelhos Urgéncia (ndo ha pressa) 3
adesivos. Amarelos Tendéncia (médio prazo) 3
Pretos Gravidade (nédo grave) 1

Com o terceiro maior numero de | Vermelhos Urgéncia (imediata) 1
adesivos ou abaixo. Amarelo Tendéncia (sem tendéncia de piorar, 1

podendo ocorrer melhoria)

Observacao: em caso de empate, considerar a mesma p  ontuacdo. O desempate pode ser obtido por adocao

de critérios técnicos ou pela consideracdo relativa de um novo G.U.T., apenas entre 0S processos
empatados.
Exemplo:
Painel com as cartelas: Matriz G.U.T:
: Processos Gravidade Urgéncia  Tendéncia Pontos
Estabelecimento de
prioridades
Concurso 1 1 1 1
Concurso Publico .
Puablico
o0 ——
Capacitagéo 3 3 3 27
Capacitacéo
o
000 Cidadao on- 1 5 3 15
Cidadao on-line line
o000 Licitagéao 5 5 5 125
o Licitagdo e . . . .
3 O processo “Licitacdo” é considerado o de maior pri oridade!

O exemplo apresenta o processo de LICITACAO como sendo o de maior prioridade
para a Simplificacdo Administrativa, entdo, € com ele que a equipe “d” trabalhara, no
sentido de promover as melhorias necessarias, simplificando-o e buscando as solucdes

para os provaveis problemas dele decorrente.




3. FLUXOGRAMA

3.1 O que € um Fluxograma?

O fluxograma € a representacao grafica de um processo de trabalho e nele devem
estar contidas informacdes que possibilitem a visualizagdo dos caminhos por onde
percorrem o processo, as agdes que devem ser desenvolvidas para que seja realizado

o trabalho, assim como os responsaveis/atores que desempenham tais acoes.

3.2 Como o Fluxograma esté estruturado?

Para efeito do Guia, foi escolhido um modelo simplificado de fluxograma. Para facilitar

a leitura, faz-se necessario a compreensao dos elementos que o compde, séo eles:

Simbolo Denominagao Descrigcéo

Aquele que executa alguma agéo no

ATOR processo/subprocesso (quem faz).
Nome do Ator

ACAO E aquilo que o ator realiza, € expressa em

D forma de frases iniciados com o verbo no

infinitivo + complemento (o que faz).

SEQUENCIA DAS | Representa o fluxo em que é realizado o
ACOES processo/subprocesso (em que ordem
faz).

CELULA DE Limite de atuacéo do ator, € onde se
TRABALHO representa quem, o que e em que ordem
€ desenvolvida o processo/subprocesso.




3.3 MODELO DE FLUXOGRAMA

Titulo do
subprocesso

Pontos de deciséo

Ator

4—

Preencher

formulario de

“Dados Cadastrais
do Fornecedor”
Nome do ator /
que executa a
acao

Preencher

formulario de

“Dados Cadastrais

do Representante”

Guardar Recibo
de Solicitagdo
Se por representagao

Célula de
trahalhn

de Servicos

Protocolar o

Cadastrar dados do
recebimento dos Forecedor efou do
formularios Representante

Publicar
cadastramentos

n0D.0U. \ Descricdo da agéo

que é executada
(verbo no infinitivo +

Manter dados

complemento)
Cadastrais

Seta que indica a
sequéncia do fluxo
de trabalho e o ator

que devera executar

a préxima agao.




FORMULARIOS DO GUIA DE
SIMPLIFICAGAO ADMINISTRATIVA



1. MODELO DE CRONOGRAMA

1.1 O que um Cronograma?

Um cronograma é a representacao grafica da previsdo da execucdo de um trabalho,

na qual se indicam os prazos que se deverdo cumprir as suas diversas acgoes.

Um cronograma € geralmente desenvolvido no formato de uma tabela ou de uma
planilha onde sédo descritas as principais acdes para implementacdo de um plano,
projeto ou proposta e tem como objetivo acompanhar as acdes para alcancar as metas

estabelecidas.

E uma ferramenta que auxilia no gerenciamento da implementacdo de acdes
estabelecidas em um plano. Por meio dele, é possivel visualizar as acbes, prazos,
responsaveis e resultados a serem alcancados, servindo também como instrumento

de controle e acompanhamento.

No decorrer do acompanhamento de um cronograma, algumas alteracdes poderao ser
necessarias para se Corrigir rumos ou ajustar prazos que muitas vezes se tornam
inviaveis por motivos diversos. Contudo, deve ser gerenciado para que nao se perca a

evolucdo e comprometimento com o trabalho proposto.

A utilizagcdo de um cronograma pode apresentar vantagens como:

» agilizar a implementacdo de um projeto, plano ou proposta, a medida
que as acOes sdo identificadas e registradas;

» possibilitar o acompanhamento da situacao/status das acdes a serem
implementadas;

* promover a responsabilizacdo dos envolvidos com o trabalho;

« evitar a sobreposicao de tarefas;

e assegurar maior comprometimento com 0Ss prazos e metas

estabelecidas.



Sao dois os tipos de cronograma propostos no Guia:

1)

2)

Cronograma de Encaminhamentos _ — ferramenta de apoio na

definicdo de acbes de curto prazo, para a implementacdo de
solucbes elou encaminhamentos dessas. Neste tipo de
cronograma devem ser definidos os responsaveis pelas acdes
bem como o0s resultados esperados e seus receptivos
indicadores.

Cronograma_de Acbes  — ferramenta de planejamento, que

apbia na consecucdo de planos de acdo de médio e longo

prazos.



1.2. MODELO DE CRONOGRAMA DE ENCAMINHAMENTOS

Acdes Responséaveis Prazo Resultados Esperados Indicador de
Resultado

1.3. MODELO DE CRONOGRAMA DE ACOES

l

[ ANO | 9999 [ 9999
| MES=> [01[02 [03 04 [05[06 [07 [08 [09 [10[11]12 |01 [02[03 [04 [05 [06 [07 [08 09 [10[11 |12
Acbes ¥
Macro Agéo
12 acéo
22 acao
32 acdo




2. FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DOS ELEMENTOS DO PRO CESSO

Frases:

1. Verbo no infinitivo + complemento
2. Verbo no infinitivo + complemento
3. Verbo no infinitivo + complemento

4.
5. Verbo no infinitivo + complemento

6. Verbo no infinitivo + complemento

(nome do sub-processo)

Verbo no infinitivo + complemento

Fornecedor . Quem me envia o necessario p/ a execucéo da minha tarefa. Pode acontecer de um
fornecedor ser um outro “Contexto” de atividade, quando deveremos identifica-lo com o nome do

_— >

O n° da frase representa a

Cliente . Quem recebe o resultado do meu
trabalho. Muitas vezes, o resultado do meu
trabalho pode se destinar a mim/minha area
mesmo ou entdo a um outro “Contexto” de
atividades, quando deve-se identificar o cliente
com o nome do meu cargo (técnico SECIN, por
exemplo) ou do outro Contexto de atividade. (ver

Contexto. acéo, o verbo da respectiva 0BS2)
atividade
A
X
De onde vem? O que vem? o O que sai? Para onde vai?
frase)
/Fomec%r E1 — Entrada + nimero da entrada Ne S1 - Saida + nimero da saida CIie\\te
w E2 - Entrada + nimero da entrada w S2 — Saida + nimero da saida Cliente A
S2 — Saida + nimero da saida Cliente B

El:

E= entrada: o que preciso p/ que execute minha tare _ fa.
1= ntmero da seqiiéncia numérica da entrada.

Para cada frase (atividade) havera pelo menos 1 entrada,
podendo ser identificadas mais entradas, a depender do que seja
necessario para a execucgao da tarefa.

Observacdes

S1:

S= saida: 0 que gero com minha atividade, o resulta
1= ndmero da seqgiiéncia numérica da saida _(deve estar em consonancia com a
respectiva entrada).
Para cada frase (atividade) havera pelo menos 1 saida. Existirdo atividades que gerardo
mais saidas, essas deverdo ser identificadas com o mesmo niimero, como no exemplo
acima: duas saidas S2, independente dos clientes que a estejam recebendo.

do, 0

roduto do que faco.

1) Ao analisarmos detalhadamente as frases, € normal se verificar a necessidade de altera-las, para adequé-las de forma a expressar melhor as agdes do nosso fazer. Especialmente as frases
iniciadas com os verbos que expressem entradas e/ou saidas, essas podem ser modificadas, assim, frases tais como:
- Receber solicitagdo de compra

- Encaminhar processo a Juridica

- Enviar documentos, etc.

Pode-se referir a entradas/saidas:
- S1 - solicitagao de compra

- S1 - processo analisado

- S2 — documentos verificados
Quando isso ocorrer, deveremos analisar melhor as frases para verificarmos se por tras da entrada/saida ndo existe um agdo. Exemplo: Receber solicitagdo de compra, pode-se transformar em

“Analisar_solicitacdo de compra”, onde o verbo “Analisar”

é aminha real agdo e o “Receber” sé indica o fluxo de uma entrada = solicitagdo de compra.

2) Pode acontecer de identificarmos uma mesma saida para diferentes clientes, o que podera ser representado uma Unica vez. Outra situagéo é a de diferentes saidas para um mesmo cliente,
nesse caso, deverdo ser representadas cada uma das saidas separadamente.




3. DIAGRAMAS DE INTERACAO DO PROCESSO

FINALIDADE

ENTRADAS

SUB-PROCESSO

SAIDAS

Recursos

Necessidades dos Clientes

Pontos de Controle




4. CADASTRO DE INDICADORES

Cadastro de Indicadores

Nome do Sub-processo

Area Responsavel

Nome do Responsavel

indicador
Nome do Indicador Unidade de Medida Tipo Verséo
Eficiéncia ou (dd/mm/aaaa)
Nome de Identificag&o do Indicador Medida do Indicador Eficécia

Descricdo do Indicador

Descricdo sucinta do que o indicador
mede ou demonstra.

Férmula de Calculo

Detalhamento da formula de
céalculo, com descricdo dos seus
elementos constituintes e
respectivas unidades de medida,
inclusive se algum elemento for
outra formula, descrevé-la por
completo.

Origem dos componentes da
formula de célculo

Indicagdo da origem de cada
elemento da formula, se de
alguma publicacgéo, sistema
informatizado ou outra origem
qualquer.

Interpretacdes Possiveis

Colocar exemplos quando couber.

Descri¢cdo de como interpretar os valores obtidos pela aplicagéo do indicador.

Faixa de Aceitacdo

Definicdo da faixa de aceitagdo
do indicador.

Periodicidade de Aplicagédo

determinada atividade, etc).

Definir um periodo para a aplicagdo do indicador
(exemplos: no dia 15 de cada més, ao final de uma

Periodicidade de Avaliagédo

Definir um periodo para a divulgagdo da avaliagédo
(exemplo: apds a ocorréncia de trés aplicacoes).




5. APLICACAO DE INDICADORES

Formulario
Aplicagao de Indicadores

Nome do Sub-processo

Nome do processo a

Area Responsavel

Nome do Responsével

ser medido. Area em se executa o Nome de quem aplicou.
processo
Data da Aplicacao Resultado Consideracdes O que fazer

(dd/mm/aaaa)

Medicao do indicador no
momento da aplicacdo. de aceitacdo e

problema

(condicdes

Indicar o valor obtido em relacéo a faixa

categorizagdo do
internas  ou

externas) e descricdo sucinta das
causas, consequéncias e proposicdes

Acdo a ser tomada

em funcdo da
analise do
resultado do
indicador




CAPITULO 11

GLOSSARIO




GLOSSARIO

10.

11.

12.

Acdo: O que é feito por cada ator.
Area de TI: compreende todos os setores e subprocessos de trabalho
inerentes a esta unidade administrativa.

Atividade Gerencial: E aquela que envolve comando e afericio de

resultados.

Atividade Operacional: E aquela que envolve ac¢ées pré-programadas e que

fera produtos palpaveis.
Atores: Quem executa alguma acéo no sub-processo.

Atuacdo integrada: consiste na articulacdo e envolvimento das diversas
areas na tentativa de inovar a gestdo e colocar em pratica as teorias
gerenciais, possibilitando a realizacdo de propostas e ideais ainda néo
implementadas na solucédo de problemas que dificultam o andamento dos
trabalhos.

Benchmarking: é um processo continuo de medicdo de produtos, servicos e

préaticas (processos), em relacdo aos concorrentes mais competitivos, ou as
empresas reconhecidas como lideres.

Brainstorming: € uma técnica de criatividade em grupo, na qual se busca a

geracao de idéias que isoladamente ou associadas, estimulem novas idéias
e subsidios direcionados a solucédo de um problema.

Checklist: sdo simples e poderosas ferramentas para listar, relacionar,
comparar, verificar ou lembrar fatores importantes relativos as atividades.
Ciclo PDCA: é uma ferramenta que busca a légica para fazer certo desde a
primeira vez, e cuja as iniciais sao P — Plan (planejar), D — Do (fazer), C —
Control (controlar) e A — Action (atuar corretivamente).

Diagrama de interacdo do Processo: € uma ferramenta de identificacdo e de

visualizagdo dos elementos essenciais dos sub-processos de trabalho
(fornecedor, entrada/insumo, saida/produto e cliente), que foram formados
a partir das atividades levantadas e agrupadas.

Efetividade: refere-se aos resultados objetivos e praticos da atividade real.




13.

14.

15.

Metaplan: E o nome registrado de uma empresa alema, que desenvolveu
em meados dos anos 70 integracdo entre as técnicas de visualizacéo e
moderacdo em um conjunto de procedimentos para o trabalho participativo
em grupo, que vem tendo desde entdo tendo aceitacdo cada vez maior
tanto no setor publico como junto a iniciativa privada.

Modelagem do Processo: € a observacdo de todo o fluxo do processo na

organizagao.

Norma NBR [SO-9000: norma que apresenta padrées mundiais de

gualidade.

16.Ontologia da Linguagem: Estudo da linguagem humana para uma reflexdo a

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

respeito do sentido abrangente do ser, como aquilo que torna possivel as
multiplas existéncias [Op0e-se a tradicdo metafisica que, em sua orientacéo
teoldgica, teria transformado o ser em geral num mero ente com atributos
divinos.]

Organizacdo: grupo de instalacbes e pessoas com conjunto de
responsabilidades, autoridades e relacoes.

Ponto de controle: sdo aqueles que geram regras ou restricbes quanto a

execucdo do processo de trabalho.
Processo: conjunto de recursos e atividades inter-relacionadas ou
interativas que transformam insumos (entradas) em servigos/produtos
(saidas). Esses processos sao geralmente planejados e realizados para
agregar valor aos servigcos/produtos.

Rastreabilidade da informacdo: capacidade de recuperar o histérico, a

aplicacéo ou localizagéo daquilo que esta sendo considerado.
Retrabalho: acdo implementada sobre um produto ndo-conforme, a fim de
transforma-lo conforme os requisitos estabelecidos.

Satisfacdo do Cliente: percepcdo do cliente do grau no qual 0s seus

requisitos foram atendidos.
SICAF: Cadastro Unificado de Fornecedores. E um sistema de
cadastramento unificado, em nivel nacional, que permite a participacdo do

fornecedor em qualquer licitacdo publica.




24. Sistema de monitoramento: qualquer entidade (processo, produto,

equipamento, pessoa, grupo, organizacao Ou outros) que seja objeto de
nossa observagao.

25. Subprocesso: subdivisdes dos processos.
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PASSOS DO GUIA O QUE PROPOE COMO FAZER COMO REGISTRAR
(FERRAMENTA) (FORMULARIOS)
Base Conceitual Entender algumas dag
defini¢cdes utilizadas no
Guia
Planejamento da Preparar A “Casa”
Simplificacao 1. Pré-requisitos | Para Desenvolver As
Acdes Do Guia.
- Formacédo da
Equipe;
- Capacitacao;
- Mobilizagdo
Priorizar o processo de| - Técnica de Registro 1: Modelo de
2. Plano de trabalho a ser Moderagéo dePlano de Trabalho
Trabalho simplificado Cartelas (TMC)
- GUT
Mapeamento do Conhecer o - Técnica de
Processo 3. Levantamento | funcionamento do Moderagéo deRegistro 2: Formularip
de atividades e | processo de trabalho Cartelas (TMC) de Identificagdo dos
normas; atual - Fluxograma Elementos do Processa.
- Fornecedores;
4. ldentificacé@o - Entradas; Registro 2: Formularip
dos Elementos dq - Atividades; de Identificagdo dos
Processo - Saidas; Elementos do Processq.
- Clientes
5. Desenho dos - Normas Registro 3: Desenho do
Fluxogramas Fluxograma Atual
Atuais
Andlise e Identificagdo dos - Técnica de Registro 4: Formularip
Melhoria dos 6. Arvore de Problemas que afetam| Moderagéo dede Arvore de Solugdes.
Processos Solugbes 0 processo. Cartelas (TMC)
Separacdo de causas ¢ - Técnica de Registro 4: Formularip
efeitos (problemas) Moderacédo dede Arvore de Solugdes.
Cartelas (TMC)
- Diagrama de
Causa e Efeito
Identificagéo e - Técnica de Registro 4: Formularip
priorizagdo das Moderagéo dede Arvore de Solugdes.
solucdes Cartelas (TMC)
- Matriz BASICO
Encaminhamento das Registro 4: Formularip
Solugbes de Arvore de Solugbes.
- Responsaveis
- Prazo
- Resultado esperado
7. Modelagem dg Identificar as Registro 5: Diagrama de

Processo

condicdes para
realizacdo do novo
processo

- finalidade do
processo;

- principais
necessidades
dos clientes;

- identificacéo
dos recursos

necessarios;

Interag&o do Processo.
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Andlise PDCA

Desenho do Novo
Fluxo do Processo
- Fluxo Ideal
- Fluxo
Implementavel

Registro 6:
Registro do Novo fluxg
do Processo

D

8. Sistema de
Medicdo de
Desempenho

Formatacéo dos
indicadores de
eficiéncia e eficacia
para monitoramento
do processo

Registro 7: Formulari
de Cadastro d
Indicadores.

D O

Preenchimento do
marco de referéncia

Registro 8: Formuléri
de Identificacdo d
Marco De Referéncia

OO

Aplicacédo e Avaliacdo
do processo em
andamento

Registro 9: Formuléri
de Aplicacao

Implementacgéo
das Melhorias

9. Proposta de
Simplificacéo

Formatacgéo da
Proposta de
Simplificacdo

Registro 10: Proposta
Simplificacéo.

e

10.

Implementacéo d

Novo Processo

Implementacgéo das

pMelhorias

- Manualizagéo;

- Treinamento
para o novo
processo;

- Plano de
Comunicacédo
para

disseminacao




