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SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL
ORDEM DE SERVICO N2 002/2015

O Secretdrio de Planejamento e Desenvolvimento
Organizacional do Tribunal de Contas do Estado de Goids, no uso das
atribuicdes que Ihe confere;

Considerando a necessidade de promover a gestao
estruturada de processos de trabalho, sob a competéncia do Servigo de
Gestdo de Projetos e Processos nos termos do Anexo da Resolugao
Normativa N2 009/2012, que dispbe sobre a Estrutura Organizacional do
Tribunal de Contas do Estado de Goids e suas competéncias,

RESOLVE:

1 Definir o Padrao de Gerenciamento de Processos no ambito do
Tribunal de Contas do Estado de Goids, conforme documentagao em
anexo.

1.1 A documentacdo sera disponibilizada no site do TCE-GO, na area

de Planejamento.

1.2 O Padrao de Gerenciamento de Processos no ambito do TCE-GO
contempla a documentagdo padronizada e o uso das ferramentas:
Sistema de Gerenciamento de Projetos — SGP e Bizagi Studio.

1.3 O desenho dos processos serd representado por meio de
fluxograma e documentagao explicativa.

1.4 Os processos institucionais serdo formalizados e seguirdo o
padrao estabelecido.

1.5 Compete ao Setor de Gestao de Projetos e Processos a constante
revisdo do padrdo, além da disponibilizagao de novas versdes no

site.
2 Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua assinatura.
Publique-se.

Goiania, 28 de outubro de 2015. @A AN
ol

Lucio Marc a Costa Bolzan
SECRETARIO

Scanned by CamScanner
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ANEXO DA ORDEM DE SERVICO N2 002/2015
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

PADRAO DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS NO TCE-GO
DOCUMENTACAO

A documentacaoc do Padrao de Gerenciamento de Processos
compreende:

e Fluxos de Gerenciamento de Processos no TCE-GO;

e Procedimentos para o Gerenciamento de Processos no TCE-GO;

e Modelos de Documentos.

Tribunal de Contas do Estado de Goiés
Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional / Servigo de Gestéo de Projetos e Processos
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Procedimento de

Gerenciamento de Processos
no TCE-GO
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1. Objetivo

O objetivo desse documento é complementar o Procedimento de Gerenciamento de Projetos no
TCE-GO, apresentando os procedimentos e documentos referentes a Projetos de Melhoria de
Processo.

2. Definigao de Termos

As Is ¢ a situagéo atual do processo, como ele funciona atualmente.

BizAgi Studio ¢ um software utilizado para diagramar e documentar processos, utilizado pelo
TCE-GO.

Business Process Management Office (BPMO) / Escritério de Processos ¢ a estrutura
organizacional responsavel pelas agbes em gestédo e automagéo de processos.

Business Process Management System (BPMS) séo sistemas que automatizam a gestéo de
processos de negdcio, permitindo sua execugéo, controle e monitoramento.

Business Process Model (BPM) / Gerenciamento de Processos de Negocio € uma abordagem
disciplinada para identificar, desenhar, executar, documentar, medir, monitorar, controlar e
melhorar processos de negocio automatizado ou néo para alcangar os resultados pretendidos
consistentes e alinhados com as metas estrategicas de uma organizagéo.

Dono do Processo ¢ o servidor da unidade demandante designado para acompanhar todo o
trabalho do projeto de melhoria de processo e, apos a concluséo, ser o responsavel pela gestao
do processo de trabalho.

Equipe do Projeto de Melhoria de Processos sdo pessoas que Se reportam direta ou
indiretamente ao gerente de projeto de melhoria de processo e séo responsaveis pela coleta de
requisitos e execugado das atividades propostas no projeto.

Gerente do Projeto de Melhoria de Processo ¢ o servidor designado para coordenar o projeto
de melhoria de projetos de acordo com o padréo definido.

Macroprocesso ¢ um processo que usualmente envolve mais de uma fungdo na estrutura
organizacional e a sua operagdo tem impacto significativo na forma como a organizagéo
funciona.

Notagdo para Modelagem de Processos de Negdcio (Business Process Modeling and
Notation - BPMN) sé&o padroes de simbolos utilizados para desenhar processos de trabalho em
diagramas representativos.

Padronizagdo de Processos é a submisséo de um processo a um determinado modelo ou
método definido pela instituicdo, buscando normatizar e organizar o processo de trabalho para
que este atenda as expectativas de maneira mais simples, com menor custo e com a menor
variagdo possivel.

Tribunal de Contas do Estado de Goias
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Portfélio de Processos ¢ o conjunto de processos de trabalho mapeados, otimizados e
controlados por meio de indicadores, incorporados a metodologia de gestdo por processos da
instituig&o.

Process Management Common Body of Knowledge (CBOK) trata-se de um guia. E um
conjunto de praticas na gestdo de processos organizado pelo instituto Association of Busness
Process Management Professionals (ABPMP) e é considerado a base do conhecimento sobre
gestéo de processos por profissionais da area.

Processo ¢ um conjunto de atividades de uma organizagdo ou unidade executado
sistematicamente em uma logica sequencial para a produgédo de um resultado, por meio da
transformacéo de entradas (inputs) em saidas (outputs).

Projeto de Melhoria de Processos é a instancia de um projeto com atividades padréo de
melhoria de processos.

Redesenho de Processos sédo acdes de modelagem que buscam trazer ganhos e melhorias no
modelo atual em prol de maior eficiéncia na execugéo e racionalizagéo de recursos.

To Be é a visdo de futuro do processo, como ele funcionara apés a incluséo das propostas de
melhorias e ganhos futuros.

3. Escritorio de Processos

O Escritério de Processos tem incumbéncia de fomentar, coordenar, acompanhar e orientar a
geragéo de melhorias e inovagdes organizacionais, guardando e disseminando a metodologia de
gestao por processos instituida no @mbito do TCE/GO.

Vinculado a Secretaria de Planejamento, o escritdrio de processos possui como principais
responsabilidades:

e Traduzir a viséo estratégica para o nivel operacional;

e Promover a melhoria continua dos processos organizacionais;

e Fomentar a inovagéo e a criatividade nas agdes de processos;

e Manter o Portfdlio de Processos do TCE/GO;

o Apoiar os projetos de melhorias de processos;

e Mensurar do desempenho dos processos;

e Acompanhar os beneficios entregues a partir da gestéo dos processos;

o Desenvolver, em parceria com o ILB, a¢des de educagédo voltadas para a gestao por
processos;

e Desenvolver e difundir uma cultura orientada a processos.

4. Processos

Tribunal de Contas do Estado de Goias
Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional / Servigo de Gest&o de Projetos e Processos
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E um conjunto de atividades de uma organizagdo executado sistematicamente em uma logica
sequencial para a produgao de um resultado, por meio da transformacgéo de entradas (inputs) em
saidas (outputs). Enquanto o organograma distribui as responsabilidades da estrutura
organizacional de forma vertical, o processo distribui as atividades de forma horizontal,
envolvendo comumente mais de uma unidade organizacional do organograma.

Um processo, diferente de um projeto, consolida-se como uma operagéo rotineira, fortemente
definida e que gera resultados padronizados para a organizagao.

4.1. Diretrizes de Mapeamento

O trabalho de mapeamento dos processos sera iniciado utilizando fluxograma, em detrimento a
notagdo BPMN 2.0, devido a facilidade de entendimento por parte dos envolvidos e o nivel
maturidade da organizacdo em relagdo a este assunto, considerando que esta é a primeira
experiéncia da instituicéo.

Os desenhos de processos utilizando fluxograma deverédo contar com uma rica documentagao,
ja que 0 mesmo n&o possui muitos dos recursos utilizados em BPMN.

4.2. Ferramentas / Templates

A ferramenta utilizada para documentar os procedimentos da gestéo € a ferramenta padrao de
Gerenciamento de Projetos do TCE-GO, o Sistema de Gestdo de Projetos (SGP), acessado
através do link http://sgp.tce.go.gov.br. A forma de utilizagdo da ferramenta SGP se encontra
descrita no manual do sistema disponivel.

Esta disponivel no SGP o conjunto de atividades Mapeamento de Processos Padrdo, a ser
utilizado em todos os projetos que contemplam atividades desta natureza. O sistema
disponibiliza também ao Dono do Processo, a Gestdo do Dia a Dia Padrédo, que permite o
acompanhamento do processo mapeado, apds a concluséo do projeto.

A Especificagdo do Processo, por sua vez, é realizada na ferramenta Bizagi Studio, instalada na
estagdo de trabalho do Analista de Processos, a partir da qual se acessa o servidor de
processos. Nesta ferramenta o Analista de Processos exporta o processo mapeado em formato
web, a ser publicado aos servidores do TCE-GO, no portal do Servico de Gestao de Projetos e
Processo, em ambiente intranet.

4.3. Fases / Atividades do Projeto de Melhoria de Processo

Uma vez que o Projeto de Melhoria de Processos adota a estrutura padréo de gestao de projetos
na conducdo de suas atividades, as etapas abaixo representam a estrutura padrdo para a
execucdo de tais projetos no tocante a Mapeamento de Processos:

Tribunal de Contas do Estado de Goias
Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional / Servigo de Gest&o de Projetos e Processos
Procedimento de Gerenciamento de Processos no TCE-GO
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o Especificar Processo: fase de entendimento e analise da situagao atual do processo
(As Is) e redesenho e padronizagdo da visdo de futuro do processo (To Be),
incorporando 0s ganhos e melhorias propostos.

o Simular o Processo: etapa de teste do funcionamento do processo redesenhado.

o Obter Aprovacao do Processo: etapa em que ocorrerd a aprovagdo do Manual do
Processo, documento que consolidara as principais informagdes oriundas do projeto de
melhoria de processos.

e Publicar o Processo: etapa de disponibilizagao virtual do manual do processo para a
organizagao.

Todas as atividades referentes ao projeto que requerem registros serdo obrigatoriamente
inseridas e atualizadas no sistema (SGP) para o acompanhamento de todos os envolvidos,
assim como todas as tarefas que geram produtos (documentos) requerem a anexagao
obrigatoria do que foi produzido, no momento de sua conclusao.

O planejamento, a execugdo, 0 monitoramento e 0 encerramento do projeto sdo de
responsabilidade do seu gerente. O SERV-Processos atua como suporte nesse processo.

A seguir séo apresentadas as fases do projeto e suas respectivas atividades:

4.31. Execucao
4.3.1.1. Especificar Processo
Responsavel: Servico de Gestao de Projetos e Processos (SERV-Processos).

Procedimentos: Entender e analisar (As Is).

Apos atualizagéo do status da atividade “nova” para “em andamento” no SGP, o gerente
do projeto e equipe, sob a coordenagdo do SERV-Processos, deverao realizar um
estudo aprofundado sobre o processo a ser mapeado (As Is e os requisitos para 0 To
Be), que resultara na elaboragdo do documento denominado “Levantamento de
Requisitos (versionado)”.

O “Levantamento de Requisitos” ocorrera por meio de diversas reuniées pré-agendadas
com o Gerente de Projeto e os membros da equipe. Poderdo ser produzidas atas
referentes as reunides de construgdo do documento e incluidas na atividade do projeto
no SGP.

Ap6s a confeccdo do “Levantamento de Requisitos (versionado)’, ainda sob a
coordenacgao do SERV- processos, o gerente e a equipe de processos deverao realizar
uma andlise da situagéo atual do processo (As Is), buscando visualizar possiveis ganhos
e melhorias a serem incorporados.

Tribunal de Contas do Estado de Goias
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Saida: Levantamento de Requisitos (versionado).

Responsavel: Servigo de Gestao de Projetos e Processos (SERV-Processos)
Procedimentos: Redesenhar e padronizar (To Be)

Apos andlise do processo atual (As Is), o SERV-Processos elaborara proposta de
desenho do “Fluxo do Processo (To Be)” e apresentara para o gerente de projeto e
equipe objetivando a validagéo das informagdes.

Apos acordado, o gerente de projeto e equipe, ainda sob a coordenagdo do SERV-
processo, iniciarao o detalhamento das atividades e a discussao sobre os indicadores do
processo, que resultara na conclusdo e validagdo dos documentos “Ficha de
Indicadores” e “Especificagéo do Processo”.

Os documentos produzidos deverdo ser incluidos na atividade do Projeto no SGP e o
responsavel pela atividade devera alterar o status de “em andamento” para “concluida’.

A ‘Especificagdo do Processo’ somente precisa ser assinada quando a atividade
subsequente ‘Simular o Processo’ for concluida com aprovagdo do processo
especificado.

Saida: Fluxo do processo (To Be), Ficha de indicadores e Especificacdo do Processo
(versionado e assinado).

Simular o Processo

Responsavel: Gerente de Projetos

Procedimentos:

Apos atualizagéo do status da atividade “nova” para “em andamento” no SGP, o gerente
de projetos e 0 dono de processo, com o auxilio do escritdrio de projetos e processo,
deverdo simular a operacionalizagdo do processo redesenhado, proposto na etapa
anterior.

A simulag&o faz-se necessario pelo menos na primeira versao do processo especificado.

Tal etapa sera concluida com a elaboragéo do documento de “Simulagdo do Processo”,
formulario em que serao relatados possiveis fatos ou problemas observados no fluxo.

O documento produzido deverd ser incluido na atividade do Projeto no SGP e o
responsavel pela atividade devera alterar o status de “em andamento” para “concluida’.

Saida: Simulagao do Processo (versionado).

Tribunal de Contas do Estado de Goias
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4.3.1.3. Obter Aprovagao do Processo

Responsavel: Gerente de Projeto
Procedimento: Obter aprovagao do processo especificado

Apos atualizagéo do status da atividade “nova” para “em andamento” no SGP, o gerente
de projeto devera obter junto ao Tribunal Pleno, Presidéncia ou Unidades Basicas
vinculadas a Presidéncia a aprovagado do manual do processo. Tal aprovagdo devera
resultar em resolugédo, ordem de servigo ou outro ato administrativo que autorize a
execucao das atividades previstas no fluxo.

O documento produzido deverd ser incluido na atividade do Projeto no SGP e o
responsavel pela atividade devera alterar o status de “em andamento” para “concluida”.

Saida: Processo aprovado.

4.3.1.4. Publicar o Processo

Responsavel: Escritorio de Projetos e Processos (SERV-processos)
Procedimento:

Apos atualizagéo do status da atividade “nova” para “em andamento” no SGP, o SERV-
Processos devera disponibilizar virtualmente no portal do Servigo de Gestao de Projetos
e Processos a Especificacdo do Processo, 0 ato de aprovacao e o dono do processo.

Um print (foto) comprovando a publicagdo devera ser incluido na atividade do Projeto no
SGP e o responsavel pela atividade devera alterar o status de “em andamento” para
‘concluida”.

Saida: Processo Publicado.

4.4, Fases / Atividades da Gestao do dia a dia
Apos a concluséo do Projeto de Melhoria de Processo o processo mapeado sera conduzido por
meio das etapas abaixo:

e Gerenciar Desempenho do Processo: fase em que sera realizado 0 acompanhamento
do desempenho do processo com foco na identificacédo e avaliagdo de melhorias.
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o Estabelecer Plano de A¢ao: fase de elaboragéo da estrutura que contera as atividades,
0S prazos e 0s responsaveis pela execucgao da agao de melhoria do processo.

Todas as atividades relacionadas as etapas acima que demandarem registros seréo
obrigatoriamente inseridas e atualizadas no sistema (SGP) para 0 acompanhamento de todos os
envolvidos, assim como todas as tarefas que geram produtos (documentos) requerem a
anexagao obrigatéria do que foi produzido, no momento de sua conclus&o.

O planejamento, a execugao, 0 monitoramento e o encerramento das etapas da gestéo do dia a
dia serdo de responsabilidade do Dono do Processo. O SERV-Processos atua como suporte
nesse processo.

A seguir séo apresentadas as fases do projeto e suas respectivas atividades:

4.41. Monitoramento e Controle

4.4.1.1. Gerenciar Desempenho do Processo

Responsavel: Dono de processo
Procedimento:

Apos atualizagao do status da atividade “nova” para “em andamento” no SGP, o dono do
processo, com o0 auxilio do escritério de projetos e processos, deverd registrar
informagdes relacionadas aos indicadores de desempenho e fatores externos
relacionados ao processo, analisar o desempenho do processo e solicitar mudanga no
processo com base em oportunidades de melhoria.

Tais atividades deverdo constar no documento denominado “Relatério de Desempenho
do Processo”, que podera ser gerado de acordo com a periodicidade estipulada para o
acompanhamento do processo ou diante de qualquer fator externo que venha a interferir
no funcionamento de tal.

As informacdes registradas no documento “Relatério de Desempenho” poderéo originar
um plano de ag&o ou um projeto de melhoria de processo.

Os documentos produzidos deveréo ser incluidos na atividade do Projeto no SGP e o
responsavel pela atividade devera alterar o status de “em andamento” para “concluida’.

Saida: Relatério de Desempenho do Processo.
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4.4.2. Planejamento

4.4.2.1. Estabelecer Plano de Acao

Responsavel: Dono do Processo.
Procedimento:

Apobs a identificagéo e analise da solicitagdo de mudanga no documento “Relatério de
Desempenho do Processo”, 0 Dono do Processo devera, com o auxilio do Escritorio de
Projetos e Processos, criar um subprojeto referente ao Plano de Acao, atualizar o status
da atividade ‘Mapear Processo’ de “nova” para “em andamento” no SGP e, por meio da
estrutura padréo de atividades para mapeamento de processos (item 3.2), definir os
prazos e 0s responsaveis das atividades do plano de ag&o.

Apos a construgao do plano de a¢do no SGP, o dono de processo devera gerar a linha
de base do subprojeto e inserir na atividade do Projeto no SGP, atualizando em seguida

o status da atividade ‘Mapear Processo’ de “em andamento” para “concluida”.

As atividades de Mapeamento de Processos seguem o mesmo padrdo descrito no
Projeto de Melhoria de Processo.

Saida: Plano de Acéo.
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Objetivos deste documento
Realizar o levantamento de informagdes relacionadas ao processo a ser mapeado.

1. Dados do Macroprocesso
[Indicar nome do macroprocesso]

2. Dados do Processo
[Indicar nome do processo]

3. O processo faz parte de outro projeto? Em caso afirmativo, indique qual.
[Informar, se for o caso, se o projeto de melhoria de processo esta vinculado a outro projeto]

4. Descrigao do Processo (As Is)

Principais Atividades do Processo

[Identificar as atividades do processo
1.
2.
3.

]

Agentes Basicos do Processo

Fornecedores | [S&0 aqueles que fornecem 0s insumos para que 0 processo inicie]
[S&o os insumos necessarios para iniciar 0 processo (matéria-prima, informagdes,
Entradas
equipamentos, etc)]
Produtos Intermediarios: [(Atividades de apoio realizadas para a entrega do bem ou
Produtos servico final. Pode haver mais de um produto intermediario)]
(SBen.s o Produtos Finais: [(resultado final especifico das atividades realizadas. Produto ou
enigos) servigo entregue ao cliente do processo)]
Clientes Externos: [(aqueles que demandam ou utilizam servigos finalisticos da
organizagao);]
Clientes Clientes Internos: [(aqueles que utilizam os resultados parciais de processos
internos — subprodutos ou servigos intermediarios — com insumo em outro processo
de natureza interna);]

Dados dos Subprocessos

[Nome do Subprocesso]

Agentes Basicos do Subprocesso

Tribunal de Contas do Estado de Goids
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Fornecedores | [S&0 aqueles que fornecem 0s insumos para que 0 processo inicie]

[S&o os insumos necessarios para iniciar o processo (matéria-prima, informagdes,

Entradas
equipamentos, etc)]

Produtos Intermediarios: [(Atividades de apoio realizadas para a entrega do bem ou

P:dUtOS servico final. Pode haver mais de um produto intermediario)]

(Sen.s v Produtos Finais: [(resultado final especifico das atividades realizadas. Produto ou

enigos) servigo entregue ao cliente do processo)]
Clientes Externos: [(aqueles que demandam ou utilizam servigos finalisticos da
organizagao);]

Clientes Clientes Internos: [(aqueles que utilizam os resultados parciais de processos
internos — subprodutos ou servigos intermediarios — com insumo em outro processo
de natureza interna);]

Indicador do Processo

[O que deve ser medido no processo para saber se ele esta sendo realizado corretamente e/ou se 0

produto ou servigo esta adequado as necessidades e expectativas dos clientes.]

5. Requisitos do

Processo

[Informe as necessidades que o processo de trabalho devera conter para atender as

expectativas dos ¢
etc]

lientes como, por exemplo, caracteristicas, fundamentagao legal, exigéncias,

Atividades
Nome [Informe 0 nome da atividade]
Prazo [Informe o prazo da Ultima atividade do departamento]

Informagdes cons

ultadas | [Identifique quais sdo as informagdes necessarias para a execucdo da

atividade]

Informagdes inseridas [Identifique quais sdo as informagdes geradas quando da execugdo da

atividade]

Informagdes modi

ficadas | [Identifique quais s&o as informagBes que podem ser alteradas durante a
execucdo da atividade. Quando resultarem em documentos informe o

nome do documento]

Responsavel pela | [Informe qual perfil, cargo ou funcdo responsavel pela execugédo da
atividade atividade]

Documentos da | [Informe quais sdo os documentos elaborados quando da execugédo da
atividade atividade]
Tribunal de Contas do Estado de Goias
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Localizagdo do Modelo

de Documento

[Informe o local onde se encontram os modelos dos documentos a serem

preenchidos. Ex.: doc1: L:\\serv-processo\modelos\doc1.docx]

Local de

armazenamento

[Informe o local onde é armazenado o documento produzido, como por
exemplo, sistema, pasta, processo, arquivo, etc.. Ex.: doc1: L:\\serv-

processo\documentos\doc1.docx]

Alertas de Prazo

[Informe os limites prazos para emisséo de alertas]

Alertas Qualitativos

[Informe as caracteristicas e circunstancias que tornam a atividade critica

ou prioritaria]

Alertas Quantitativos

[Informe os limites quantitativos para emissao de alertas]

Alertas de Sobrecargas

[Informe os limites de carga para emissao de alertas]

Avisos de Ociosidade

[Informe os limites de ociosidade para emissdo de alertas]

6. Analise e Decisiao

[Informe pontos que foram necessarias analises e decisdes.]

7. Informagoes Adicionais
[Descreva informagdes para as quais ndo ha um campo especifico, mas que sdo importantes
para a definicdo do processo.]

8. Validagao

Participante Nome Assinatura Data
Equipe do Projeto  |[Nome completo] [Assinatura] [data]
Equipe do Projeto  {[Nome completo] [Assinatura] [data]
Dono do Processo  [[Nome completo] [Assinatura] [data]
Gerente do Projeto |[Nome completo] [Assinatura] [data]
SERV-Processos  [[Nome completo] [Assinatura] [data]

9. Versionamento

" . o Responsavel pelo
Verséo Descrigao Data pons P
Preenchimento
[NUmero [Descreva a criagao / alteragao realizada Data atual] [Nome do
sequencial] |no documento] Responsavel]
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GPP_Fluxo do Processo
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1 Diagramal

e

Fase 1

Fase 2 Fase 3

Papel 1

Processo 1
Papel 2

Papel 3
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Versdo: 1.0
Autor: mbonsolio

1.1 Processo 1

Glossario
[Informe o termo e sua descricdo.]

Ficha de Indicadores
GPP_Ficha de Indicadores.xlsx

Validagao
Participante Nome Assinatura Data
Equipe do Projeto
[Nome completo] ]/
Equipe do Projeto
[Nome completo] A
Dono do Processo
[Nome completo] ]/
Gerente de Projeto
[Nome completo] A
SERV-Processos
[Nome completo] ]

Versionamento
) . Responsavel pelo
Versionamento Descrigao Data - . .
preenchimento
NUmero Descreva a criagdo/alteracao realizada no .
[N . [ v lagao/ N 2 /_/ [Nome do responsavel]
sequencial] documento]

1.1.1 Elementos do processo
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1.1.1.1 |:lTask 1

Descri¢ao

[Ser sucinto nas frases, utilizar verbos no infinitivo ao descrever as atividades].
[Nao descrever procedimentos, por exemplo: “clicar na aba “tal"”]

Fornecedores
[Sédo aqueles que fornecem os insumos para que a atividade inicie]

Entradas
[Sdo os insumos necessarios para iniciar a atividade (matéria-prima, informacdes, equipamentos, etc)].

Regras de Negdcio
[Descreva quais sdo as regras de negécio da atividade]

Saidas
[Séo os resultados da transformacéo (produtos ou servicos)]

Clientes
[Séo para quem os produtos/servigos sao produzidos]

Observagoes
[Informagdes complementares: legislagdo, sistema, etc.)]

1.1.1.2 "_Papell
1.1.1.3 -'_PapeIZ
1.1.1.4 -|_Pape13
)
1.1.1.5 I Fase 1
)
1.1.1.6 ! Fase2

'\.-:'
1.1.1.7 "I Fase 3
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Processo

Processo

Processo

Processo

Processo

| Categoria do Indicador|

Categoria do Indicador

| Categoria do Indicador|

Categoria do Indicador
| Categoria do Indicador|

Categoria do Indicador

Indicador
(Nome e Descricdo)

Indicador

Indicador

Indicador

Indicador

Indicador

PAINEL DE CONTROLE DE INDICADORES DO PROCESSO

| Unidade
Unidade
Unidade
Unidade
Unidade

Unidade

| Sentido
Sentido
Sentido
Sentido
Sentido

Sentido

Forma de Célculo

Forma de Calculo

Forma de Célculo

Forma de Calculo

Forma de Célculo

Forma de Calculo

Fonte da Informagéo

Fonte da Informagao

Fonte da Informagao

Fonte da Informagao

Fonte da Informagao

Fonte da Informagao

| Frequéncia |
Frequéncia
| Frequéncia |
Frequéncia
| Frequéncia |

Frequéncia

Responsavel

Responsavel

Responsavel

Responsavel

Responsavel

Responsavel

Acumulado -
ano anterior

Acumulado -
ano anterior

Acumulado -
ano anterior

Acumulado -
ano anterit

Acumulado -
ano anterit

Acumulado -
ano anterit

abr | mai | jun

abr | mai
abr | mai
abr | mai
abr | mai

abr | mai

jun

jun

jun

jun

jun

Acumulado

Acumulado

Acumulado

Acumulado

Acumulado

Acumulado
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Objetivos deste documento
Registrar o acompanhamento da simulagao do processo.

1. Dados do Macroprocesso
[Indicar nome do macroprocesso]

2. Dados do Processo
[Indicar o codigo e 0 nome do processo]

3. Dados da Simulagao

Sequencial |Cenario Situagao Esperada Situagdo Encontrada

[Informe o resultado da
simulagdo: se foi de
acordo com o esperado,
ou se nao foi, o que
ocorreu,  descrevendo
fatos ou  problemas
relevantes do processo
identificados durante a
simulagéo do processo]

[N° [Descreva o cenario para |[Informe o  resultado
Sequencial] |realizacdo da simulagdo] |esperado]

Sequencial |Andlise Solugao Adotada

[N°
Sequencial
do item na
tabela
acima, cuja |[Descreva a analise realizada pelal[Informe qual foi a solugdo adotada pela
situagéo equipe referente] equipe]

encontrada
ndo foi a
situagéo
esperada]

4. Informages Adicionais
[Indicar quaisquer informagbes adicionais relevantes sobre o processo identificadas durante a
simulagéo do processo]

5. Validagao

Participante Nome Assinatura Data
Dono do Processo  ([Nome completo] [Assinatura] [data]
Gerente do Projeto |[Nome completo] [Assinatura] [data]
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6. Versionamento

[Numero [Descreva a criagdo / alteragdo realizada [Nome do
. [Data atual] .
sequencial] |no documento] Responsavel]
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Objetivos deste documento
Monitorar o desempenho do processo por meio do registro e analise de informagdes, buscando
identificar possiveis oportunidades de melhoria.

1. Dados do Macroprocesso
[Indicar nome do macroprocesso]

2. Dados do Processo
[Indicar o codigo e 0 nome do processo]

3. Registro de Indicadores
[Adicionar como objeto a planilha de indicadores com as respectivas medigdes coletadas de
acordo com a periodicidade definida]

4. Registro de Fatores Externos

[Informar as ocorréncias de qualquer fator externo (alteragdo na legisla¢do, mudanca do sistema,
alteragdo de algum procedimento no jurisdicionado, etc) que venha a gerar alteragdo no
processo.|

5. Analise do Desempenho do Processo
[Analisar e relatar os ganhos obtidos e os riscos identificados no processo apos a implementagéo
da gestéo por processo]

6. Solicitagao de Mudanga
[Identificar as oportunidades de melhoria a serem realizadas no processo. Estas melhorias dardo
origem a um plano de agdo ou a um projeto de melhoria do processo.]

7. Informagoes Adicionais
[Indicar quaisquer informagdes adicionais relevantes sobre o processo identificadas durante a
simulag&o do processo]

8. Aprovagao

Participante Nome Assinatura Data
Dono do Processo  ([Nome completo] [Assinatura] [data]
SERV-Processos  |[Nome completo] [Assinatura] [data]
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