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Apresentagdo

Caro Leitor(a),

Este documento apresenta a Metodologia de Gerenciamento de Processos de
Trabalho do Tribunal de Justica da Bahia. Nele, estdo incorporadas informa-
coes, orientagdes e dicas importantes para auxiliar nos trabalhos de modela-
gem, analise, desenho, gestao, melhoria continua dos processos de trabalho e
implantagéo das rotinas organizacionais no ambiente do Tribunal.

A Metodologia aquidescrita tem por objetivo definir, de forma coerente e coor-
denada, o método que garante o melhor funcionamento das rotinas de traba-
Iho no Tribunal de Justica da Bahia por parte de cada unidade organizacional.
A gestdo de processos do Tribunal estd integrada as estratégias do TIBA e a
institucionalizagdo dessa forma de gestdo busca assegurar um desdobramen-
to eficaz das estratégias organizacionais até os processos de trabalho, consi-
derados essenciais para que o Tribunal, por meio de suas unidades organiza-
cionais, consiga alcangar seus resultados e, sobretudo, busque a exceléncia na
prestagao de servicos a sociedade.

Este documento é indicado para gestores, gerentes, analistas e todos aqueles
que se interessam pelo tema Gestdo de Processos.

Consulte sempre este Manual. Transforme-o em uma Boa Pratica. Aprimore
seu trabalho. Simples assim!

Corroborando com o conceito de melhoria continua, convidamos a todos a
contribuir com este material enviando suas sugestdes. Elas serdo muito bem-
-vindas para o processo de aprimoramento da Metodologia de Gerenciamento
de Processos do Tribunal de Justica da Bahia.
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1. Introdugao

O Tribunal de Justica do Estado da Bahia - TIBA, com sede no Centro Administrativo da
Bahia, em Salvador, tem jurisdigdo em todo o Estado e € a instancia mais elevada do Poder
Judiciario Estadual.

O TIBA é dirigido pela Mesa Diretora, constituida de um Presidente, dois Vice-Presidentes, um
Corregedor Geral e um Corregedor das Comarcas do Interior. Os integrantes da Mesa exercem
gestdo de dois anos de duracgdo, ndo podendo ser reeleitos para o cargo.

O TIBA iniciou a implantagdo de uma cultura por processos em 2016 por meio da criagdo das
unidades: Escritério de Projetos e Processos Estratégicos — EPPE e Escritdrios de Projetos e Pro-
cessos Departamentais — EDEP, cujo objetivo principal € centralizar e coordenar o gerenciamen-
to de projetos e processos da Organizagao dentro de seu dominio, ou seja, o EPPE num ambito
corporativo e estratégico e o EDEP no ambito das unidades organizacionais. (RESOLUCAO NO
13, DE 31 DE AGOSTO DE 2016)

Tudo isto para que seus servidores estejam cientes e engajados sobre a importancia de conhe-
cer as suas respectivas rotinas organizacionais e de como elas interagem entre si. O objetivo
maior a ser alcangado por meio da implantagcao de uma cultura por processos é fazer com que
cada servidor se reconheca dentro da estrutura geral do Tribunal e tenha clareza da importancia
dos resultados de suas atividades, para o alcance dos objetivos gerais do Orgao.

1.1 Contexto da Gestao de Processos no Tribunal de Justi¢ca da Bahia

A crescente demanda por modernizacao e desburocratizagdo dos processos de trabalho e con-
seqUente prestagdo de servicos de melhor qualidade, pelas instituicdes publicas, abrem espaco
para a adogdo de métodos de gestdo de processos ja utilizados com sucesso por outras organi-
zagOes, tanto publicas quanto privadas. O TIBA, também, vive essa situagao de busca continua
por melhorar, uniformizar e simplificar suas rotinas de trabalho, visando uma melhor prestacéo
de servigos ao cidadao.

"..dever de eficiéncia € o que se impde a todo agente publico de realizar suas atribuicdes com
presteza, perfeicdo e rendimento funcional. E o mais moderno principio da funcdo administra-
tiva, que ja ndo se contenta em ser desempenhada apenas com legalidade, exigindo resultados
positivos para servigo publico e satisfatorio atendimento das necessidades da comunidade e de
seus membros." (MEIRELLES, 2002)

A Gestdo de Processos baseia-se na disponibilizagdo de um conjunto de técnicas e ferramentas para
a identificacdo e analise da realidade da Organizagao, possibilitando repensar a forma de execucao
dos processos de trabalho, planejar estratégias de atuacao, implantar e monitorar mudangas. Uma
das ferramentas mais utilizadas neste método € o Mapeamento de Processos de Trabalho.

O Mapeamento de Processos € uma pratica gerencial analitica e de comunicacdo que tem a
intengdo de ajudar na melhoria dos processos de trabalho existentes ou de implantar uma nova
estrutura voltada a processos. Para comparar a situagéo atual e a desejada, de forma a gerar
tensdo estrutural que impulsionara a mudanga organizacional, torna-se necessario entender a
Organizagdo como ela é e onde ela se encontra. A partir disso, identifica-se qual é o problema
do processo de trabalho, para, entdo, modelar como esta deveria ser e representar em um mapa
“como” o problema sera resolvido ou a implantagdo do novo processo (HUNT, 1996).

Uma anélise estruturada dos processos de trabalho permite, ainda, a redugdo de custos no de-
senvolvimento de produtos e servicos, a redugdo nas falhas de integragdo entre sistemas e me-
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Ihora do desempenho da Organizacgéo, além de ser uma excelente ferramenta para possibilitar
o melhor entendimento dos processos atuais e eliminar ou simplificar agueles que necessitam
de mudancgas (HUNT, 1996).

Além disso, o Mapeamento de Processos exige um profundo conhecimento das atividades que
constituem os processos de trabalho essenciais de uma Organizagdo e 0s processos que os
apoiam. Este entendimento pode ser melhor alcangado pela “modelagem” e pelas medidas dos
processos, utilizando-se de varias técnicas que foram desenvolvidas e refinadas no decorrer dos
anos (JOHANSSON et al,, 1995).

Desta forma, o mapeamento desempenha um papel essencial que é o de desafiar as rotinas
organizacionais existentes, ajudando a formular uma variedade de perguntas criticas, como,
por exemplo: “Esta complexidade é necessaria? Sdo possiveis simplificagdes? Existe excesso
de transferéncias interdepartamentais? As pessoas estdo preparadas para as suas funcgdes? O
processo é eficaz? O trabalho é eficiente? Os custos sdo adequados?” (HUNT, 1996; JOHANS-
SON et al, 1995).

2. FundamentagédoTedrica

A fim de alinhar os conhecimentos, sdo apresentadas as definicdes dos principais termos uti-
lizados no ambito da Governanga Corporativa e de Processos,bem como o relacionamento
entre esses termos.

2.1 Glossario de Termos Chave
Negécio

O termo “Negécio” engloba uma série de sentidos que Ihe pode ser atribuido. Considera-se para
entidades que interagem entre si visando a entrega de algo de valor a clientes por meio de um
grupo de atividades. Essas entidades podem ser pessoas ou organizagdes. Estas Ultimas podem
ainda ser de qualguer porte, segmento, publica ou privada, com ou sem fins lucrativos.

Por modelo de negdécios compreende-se a ldgica de criar, entregar e capturar valor para a Orga-
nizagcao (OSTERWALDER, PIGNEUR, 2010), a partir de uma plataforma que conecta os recursos,
processos e fornecedores da empresa. (NIELSEN, LUND, 2012)

Estratégia

Defini¢cdo de principios, perspectivas e objetivos de uma Organizagao, visando, por meio de di-
retrizes, politicas, projetos e processos, direcionar seu comportamento para o alcance de metas.
Estratégia deve ser entendida com um processo continuo de aprendizagem e escolha, um pro-
duto de maos e mentes, de processos de andlises e sinteses, contendo elementos explicitos
(planos) e implicitos (comportamentos, intencgdes), racionais e ndo racionais, formada de fases e
elementos de estabilidade e mudanca (Mintzberg).

Valor
Elemento percebido por meio da analise de interacdes entre cliente e o resultado do processo. A

percepgdo de valor de um processo esta diretamente relacionada a sua capacidade de entregar
0 que atende e importa para os clientes.

Poder Judiciario do Estado da Bahia
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Valor pode ser definido como uma oferta de uma Organizagdo para os clientes, representando
uma promessa de beneficios de valor que os clientes irdo receber durante e apds a experiéncia
de uso. Ela identifica os beneficios e os custos (ou sacrificios) de produtos e experiéncias resul-
tantes da relacéo entre os clientes e a Organizagdo. A proposicédo de valor superior representa
uma oferta para os clientes que acrescenta mais valor ou resolve um problema melhor do que
outras ofertas concorrentes similares (Payne e Frow, 2005).

Cadeia de Valor

Conjunto de atividades interconectadas que sdo executadas por um negdcio para entregar valor
aos seus clientes. A cadeia de valor engloba os processos primarios, que agregam valor direta-
mente aos clientes; os processos de suporte, que sustentam a execugao das atividades primarias
e 0s processos de gestdo, que visam garantir o alcance das metas e objetivos institucionais.

O conceito da cadeia de valor identifica que uma Organizacao realiza um conjunto de atividades
que visam criar, produzir, comercializar, entregar e dar suporte aos seus produtos, como meios
de conceber mais valor para seus clientes [Porter 1999].

“As organizagdes existem para criar valor para suas partes interessadas” [Isaca 2012]. Nesse
contexto, criar valor significa realizar beneficios com uma otima relacao de custo, otimizando
0s riscos associados. Criar valor € um objetivo de governanca e o beneficio realizado pode
assumir muitas formas, inclusive de servigcos publicos melhores, quando praticados por en-
tidades governamentais.

Processo

Conjunto que transformam insumos (entradas) em servicos/produtos (saidas). Esses processos
sdo geralmente planejados e realizados para agregar valor. Esse conceito traz a ideia de processos
como fluxo de trabalho — com insumos e produtos/servicos claramente definidos e atividades que
seguem uma légica e que dependem umas das ouras numa sucessao clara. Processos tém inicio e
fim bem determinados e geram resultados para os clientes internos e usuarios do servico publico.

Classificagao de Processos:

Estratégicos ou Gerenciais: Tém o propdsito de medir, monitorar, controlar atividades e admi-
nistrar o presente e o futuro da Organizagao, dentro de uma visdo sistémica, promovendo a
sustentabilidade do negdcio.

Primarios ou Finalisticos: sdo aqueles ligados a esséncia do funcionamento da Organizacao. Eles
caracterizam sua atuacgédo e recebem apoio de outros processos internos, gerando o produto/
servico para o cliente interno ou usuario. Os processos organizacionais enquadrados nesta cate-
goria estdo diretamente relacionados ao objetivo fim das organizacées. Em um Org&o publico,
um tipico exemplo desse tipo de processo seria: Prestagao de Servicos ao Cidaddo (emissao de
certidées e/ou documentos, julgamentos de processos e outros).

Corporativos ou Suporte ou Apoio ou Sustentagdo: produzem resultados imperceptiveis ao
cliente, mas sdo essenciais para a gestéo efetiva da Organizagdo, garantindo o suporte adequa-
do aos processos finalisticos. Estédo diretamente relacionados a gestao dos recursos necessarios
ao desenvolvimento de todos os processos da Instituigédo.

Poder Judiciario do Estado da Bahia
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Hierarquia de Processos:

Macroprocesso: Processo cuja operagao impacta substancialmente na maneira como a Organi-
zacdo funciona, habitualmente, envolvendo mais de uma func¢ao organizacional.

Processo: Equivale a um grupo de tarefas interligadas logicamente, queusufruem de recursos da
Organizagdo para criar resultados. Sdo comumente operagdes complexas (subprocessos, ativi-
dades e tarefas distintas interligadas) que tém um objetivo organizacional especifico.

Subprocesso: Processo incluido em outro processo, ou seja, grupo de operagdes complexas que
realiza um objetivo especifico em apoio a outro. Nas organizagdes, normalmente, encontra-se
um conjunto de subprocessos que sdo reaproveitaveis, ou seja,esses subprocessos ndo tém uma
vinculagdo Unica com um processo e sim com diversos processos.

Atividade: Conjunto de operagdes de media complexidade que ocorre dentro de um processo
ou subprocesso. Frequentemente, € realizada por uma unidade organizacional determinada e
designada a obter um resultado especifico.

Tarefa: Nivel mais detalhado de atividade. E um conjunto de trabalho a ser exercido que envolve
rotina e prazos determinados.

Passo: Fragmento de tarefa que deve ser realizado para que surjam os menores efeitos de
uma atividade.

Atores do processo:

Responsavel do processo: pessoa que é responsavel pela qualidade da execucédo e melhoria con-
tinua do processo.

Gerente de processos: coordena, gerencia o desempenho e lidera iniciativas de transformagao
dos processos.

Analista de processos: realiza trabalho de documentacédo, andlise e sugestdes de melhorias de
processos.

Parte interessada (Stakeholder): pessoa ou Organizagao que tem interesse direto ou € influen-
ciada por agdes do processo.

Patrocinador: proporciona apoio politico ou recursos (financeiros, humanos, materiais) para ini-
ciativas de transformagao de processos.

Processo de Negécio

Um processo de negdcio € um trabalho que entrega valor para clientes ou apoia/gerencia outros
processos envolvidos. Estes processos sdo compostos de diversas atividades inter-relacionadas
que tém como finalidade a resolugdo de um problema especifico. Estas atividades sdo, em um
contexto mais amplo, dependentes de outras que por fim culminam em uma sequéncia e fluxo
|6gico de trabalho.

Processo de negdcio é “uma agregacao de atividades e comportamentos executados por huma-
nos ou Mmaguina para alcangar um ou mais resultados” [CBOK 2013]. Corroborando, Turban et al.

Poder Judiciario do Estado da Bahia
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2010 afirmam que os processos de negoécio sdo compostos por um conjunto de atividades rela-
cionadas, as quais produzem algo de valor, seja para a Organizagao, seus clientes ou acionistas.

Gestdo de Processos de Negécio

Adisciplina denominada Business ProcessManagment - BPM é uma abordagem que identifica,
desenha, executa, documenta, monitora, controla e mede os processos de trabalho automati-
zados ou ndo, a fim de alcancar resultados consistentes com os objetivos estratégicos organiza-
cionais. BPM envolve a definicdo, melhoria, inovagdo e gerenciamento de processos de trabalho
end-to-end (ponta-a-ponta) deliberados, colaborativos e continuamente auxiliados pela tecno-
logia, conduzindo a resultados que criam valores e habilitam uma Organizagdo a alcangar seus
objetivos com maior agilidade. (ABPMP, 2013)

O BPM é uma disciplina gerencial que integra estratégias e objetivos de uma Organizagdo com
expectativas e necessidades de clientes, por meio do foco em processos de ponta a ponta [CBOK
2013]. Engloba estratégias, objetivos, cultura, estruturas, papéis, politicas, métodos e tecnologias
para analisar, desenhar, implementar, gerenciar desempenho, transformar e estabelecer a go-
vernanca de processos.

i R NSNS
* Visdo mais geral do processo,
podendo abranger varios processos
principais ou secundarios.

» Conjunto racionalmente
Processo sequenciado de operacoes
(atividades e tarefas).

borr L s

 Parte especifica de certo processo.

J

Macroprocesso

farnmnem

fasnamam®

* Conjunto de tarefas. Reultard num
produto parcial que ird compor o
produto final do processo.

L T T TR T

__m
=T

« Trabalho dividido ao maximo, i
resultando em sua menor parcela.
Parte especifica da atividade.

T

. O-HzZMZTPIrRr>AMOD I

Figura1- Relacionamento entre os temas

3. Governanga Corporativa

Governanga Corporativa € o conjunto de regras, restricdes e procedimentos que orienta a forma
como uma Organizagao deve ser conduzida para o alcance de seus objetivos. A Governanga
Corporativa visa limitar comportamentos indesejados, monitorar as agdes dos gestores e toma-
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dores de decisdo e direcionar e orquestrar o uso de ferramentas de controle, como: o gerencia-
mento de projetos, o gerenciamento de processos e o gerenciamento de riscos, por exemplo.

Cada Organizagao possui seu modelo de governanga especifico, de acordo com sua realidade.
No caso do Poder Judiciario do Estado da Bahia, o Decreto Judiciario no 654, de 15 de outubro
de 2021, institui e dispde sobre o Programa de Governanga Corporativa no ambito do Poder
Judiciario do Estado. De acordo com o referido decreto, Governanga Corporativa € o conjunto
de mecanismos de lideranga, estratégia e controle voltados para avaliar, direcionar emonitorar a
forma como o Tribunal de Justica do Estado da Bahia serd governado e administrado, com vistas
a melhorar acapacidade do Poder Judiciario Estadual de prover servigco publico de qualidade e
de interesse da sociedade. Esse modelo de governanga deve estar suportado pelos seguintes
principios: | - capacidade de implementagao e resposta;ll - integridade;lll - confiabilidade;lV -
melhoria regulatdria;V - transparéncia; eVI - prestagdo de contas e responsabilidade.

O Decreto Judiciario no 654 traz em seu art. 5° inciso IV, de maneira muito clara, gue uma das
diretrizes para a implementagdo da Governanga Corporativa, no Tribunal de Justica da Bahia é a
simplificacdo dos processos, com a promogéo da desburocratizagdo, a racionalizagdo adminis-
trativa, a modernizagdoda gestao publica e a integracdo dos servigos judiciais, extrajudiciais e
administrativos, especialmente aqueles prestadospor meio eletrénico.

Nesse sentido, o gerenciamento de processos, que € o objeto central desse documento, torna-se
uma ferramenta fundamental para apoiar e sustentar o modelo de Governanga do Tribunal de
Justica de Bahia.

Portanto, considerando a Resolugdo no 12, de 31 de agosto de 2016, que instituiu o Comité de
Governancga do Poder Judiciario doEstado da Bahia - CGOV, de carater diretivo, consultivo e de
assessoramento e, ainda, a Resolucéo n°® 410/2021, do Conselho Nacional de Justica — CNJ, que
instituiu normas gerais parasistemas de integridade no ambito do Poder Judiciario brasileiro
e, sobretudo, a necessidade de promover o estabelecimento de politicas e diretrizes de gover-
nanga, gestao de riscos,integridade e controles internos, em atendimento as melhores praticas
de Governanca Corporativa, ficam formalizadas as seguintes responsabilidades no escopo da
gestdo de processos, que é o cerne desse material:

Instancias Acoes e decisdes

- Implementar e manter mecanismos, instancias e praticas de governanca
compreendendo:

- Incentivar e monitorar a aplicacdo das melhores praticas de governanga no
ambito do Poder Judiciario do Estado da Bahia;

- Apresentar solugédes para melhoria do desempenho de Orgdo ou unidade
administrativa;

CGOV/SEPLAN
- Homologar a metodologia institucional para mapeamento de processos;

- Homologar o alinhamento entre a estrutura organizacional e a cadeia de valor
do Tribunal de Justica do Estado da Bahia;

- Aprimorar o fluxo de informacodes relacionadas a denuncias, elogios ou
sugestdes, de modo a simplificar o canal de ingresso dessas comunicagdes e
otimizar a analise e o encaminhamento do material recebido.
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4. Governangade Processos

No ambito do Tribunal de Justica da Bahia, a Governancga de Processos € a maneira de consolidar
as iniciativas de gestao de processos dentro de normas, regras e diretrizes a fim de que todas
caminhem juntas e em diregdo a um objetivo comum. O termo governanga, isoladamente, pode
ser entendido como a capacidade de direcionar e orquestrar esforcos conjuntos, com autori-
dade e aceitagdo de todos. Dessa maneira, a Governanga de Processos consiste na definigéo,
disseminacdo e controle da Gestdo de Processos com relagdo a:

- Objetivos, principios, orientagdes, controles e limites decisorios.

- Normas de organizagao e estruturagao.

- Definicdo de papéis e responsabilidades.

- Forma de avaliagdo e controle a fim de aproveitar oportunidades de melhorias e inovagédo na
maneira de realizar os trabalhos.

- Manter a definicdo de papéis e responsabilidades de acordo com as necessidades da Organizagéo,
que significa promover a distribuicao de papéis e responsabilidades relacionadas a gestdo de processos.
4.1 Elementos gerenciados e produzidos no ambito da Governanca de Processos:

- Cadeia de Valor, como direcionador da Gestdo de Processos.

- Metodologia de Gestao de Processos.

- Regras e papéis que estruturam e organizam o funcionamento da Gestdo de Processos.

4.2 Objetivos da Governanga de Processos

- Padronizar as iniciativas dos processos.

- Favorecer o alinhamento dessas iniciativas em conjunto.

- Levar a melhoria continua dos processos organizacionais.

- Definir papéis e responsabilidades sobre os processos.

- Determinar quem tem o poder de decisdo sobre os processos.

- Tornar a Organizagdo mais agil na resposta ao surgimento de mudangas.

- Potencializar a qualidade das iniciativas de processos.

- Transformar a Gestdo de Processos em uma cultura de aplicagdo cotidiana.
- Alinhar a Gestédo de Processos com os objetivos estratégicos da empresa.

- Garantir que o escritério de processos coordene essas iniciativas e dé o apoio necessario a todas
as areas envolvidas.

Poder Judiciario do Estado da Bahia
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4.3 Gestdo Corporativa de Processos

E uma orientacao conceitual que visualiza as funcdes de uma Organizacdo com base nas sequ-
éncias de suas atividades. Relaciona-se a definigdo de responsaveis pela tarefa de administrar os
processos, a configuragdo da estrutura na Organizagdo e a coordenagdo das iniciativas de pro-
cessos entre as unidades funcionais. Diz respeito ao planejamento da elaboragao, implantagao,
procedimentos, diretrizes, ferramentas e instrumentos que direcionam a Gestao deProcessos,
sendo necessario:

- Garantir uma padronizagao adequada dos processos - os padrdes associados aos pProcessos
mantém-se atualizados e sdo consultados por executores e gestores.

- Amadurecer o escopo dos indicadores de desempenho - os indicadores monitoram o alcance
das metas compartilhadas e que materializam as necessidades e as expectativas dos clientes.

- Ativar as reunides de gestdo do dia a dia dos processos — a area sistematiza reunides taticas de
gestéo para os processos mapeados e/ou otimizados, visando aprimorar a tomada de decis&o.

-Integrar o monitoramento de conformidade e os riscos a gestao - a conformidade e os riscos sdo
monitorados de forma integrada a gestao do processo, visando aprimorar a tomada de deciséo.

No ambito do Poder Judiciario do Estado da Bahia, a Resolu¢do no 13, de 31 de agosto de 2016,
regulamenta a implantagdo dos Escritério de Projetos e Processos Estratégicos - EPPE e Escri-
tério de Projetos e Processos Departamentais — EDEP, que sdo unidades organizacionais que
centralizam e coordenam o gerenciamento corporativo de projetos e processos estratégicos sob
seu dominio, concentrando-se no planejamento, na priorizagao e na execugao dagueles vincu-
lados aos objetivos gerais do Tribunal. O modelo de operagdo do EPPE e dos EDEP's podem ser
consultados no documento: Modelo de Operagao - MOP.

No contexto da Governanga de Processos, o propdsito € evitar que iniciativas isoladas e desco-
nexas de gestdo de processos tragam resultados meramente pontuais e localizados. E preciso
gue as melhorias nos processos agreguem valor a cadeia produtiva de forma consistente, sis-
tematica e integrada, atendendo ao planejamento estratégico definido pela alta gestéo, bem
como as diretrizes do Decreto Judiciario no 654, de 15 de outubro de 2021 e da Resolugao no 13,
de 31 de agosto de 2016.

5. Cadeia de Valor

As empresas sao constituidas por um conjunto de rotinas interligadas e interdependentes. Essas
rotinas sdo denominadas Processos de Negdcio ou Processos de Trabalho. Os resultados da exe-
cugdo dessas rotinas organizacionais sao 0s responsaveis por entregar valor aos clientes.

A cadeia de valor de uma Organizagdo € uma poderosa ferramenta para compreender como
as rotinas estdo organizadas e interagem entre si e de que maneira estas sdo capazes de gerar
valor. Portanto, o gerenciamento da cadeia de valor possibilita importantes ganhos no contexto
organizacional, dentre eles:

- Evidenciar as rotinas responsaveis pela geragédo de valor, tornando-se um importante mecanis-
mo para subsidiar a priorizacdo de investimentos e acdes/projetos estratégicos.

- Evidenciar as rotinas que ndo agregam valor (e geram desperdicios) e, portanto, criar oportuni-
dades de melhoria a fim de reestruturar a arquitetura de processos da Organizagéo. Todo traba-
Iho executado deve gerar valor e contribuir para o alcance da missdo organizacional.
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- Apoiar o planejamento estratégico, uma vez que a cadeia de valor revela como a Instituicdoesta
organizada atualmente.

Nesse sentido, manter a cadeia de valor da Organizagao atualizada € fundamental para a priori-
zacdo de projetos e agdes estratégicas e para otimizar recursos no ambiente organizacional, pois
ela € um instrumento que permite aos gestores ter a visibilidade e entender a importancia de
cada rotina e de como estas se relacionam para gerar valor.

A Cadeia de Valor do Tribunal de Justica da Bahia estd abaixo ilustrada. Entretanto,ela se be-
neficia de atualizagdes constantes, no minimo anualmente, objetivando refletir mudancgas que
possam afetar as atividades da Organizacgdo. Sugere-se acessar o Portal do Tribunal para ver o
Ultimo desenho em vigor. https:/fluxodetrabalho.tjba.jus.br/cadeia-de-valor,

Poder Judiciario do Estado da Bahia
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6. Metodologia de Gestao de Processos

Nesse capitulo é apresentada aMetodologia de Gestédo de Processos do Tribunal de Justica da
Bahia e cada uma das etapas sera abordada em detalhes. Utilize-o como um guia de referéncia
para saber:

- Finalidade da etapa: Quando fazer?
- Objetivo da etapa: Por que fazer?
- Principais atividades: O que fazer?

Dica: A Metodologia de Gestdo de Processos do Tribunal de Justica da Bahiadeve ser conside-
rada como um guia de referéncia e uma estratégia, ou seja, ela indicara os caminhos para o ma-
peamento, a melhoria e a gestao das rotinas de trabalho do Orgéo. Escolha o caminho, ou etapa,
mais conveniente e oportuno, de acordo com o momento e a necessidade apontada, de modo a
atender as expectativasdademanda recebida e siga em frente.

A Metodologia de Gestdo de Processos do Tribunal de Justica da Bahia estd alinhada com os
demais instrumentos de Governanga Corporativa da Instituigao. Ela se comunica com o Ma-
nual da Qualidade, o Manual de Projetos, o Manual de Gerenciamento de Riscos e o Manual da
Estratégia, de modo a convergir esfor¢cos para a melhoria da gestdo e aumento da eficiéncia
organizacional.

Afigura 2, ilustra as etapasda Metodologia de Gest&do de Processos do Tribunal de Justica da Bahia:

Melhoria
Continua

1 - Identificacao
do Objetivo da
Intervengao

Figura 3 - Metodologia de Gestdo de Processos de TIBA
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6.11dentificagdo do Objetivo da Intervengido

Este é o primeiro passo para se iniciar a aplicagdo da metodologia, visto que diz respeito as
condicées que viabilizardo a execucéo do trabalho. E fundamental, nesse momento, que fique
claro qual serd o objetivo do projeto ou da demanda: implantagédo ou melhoria de alguma
rotina de trabalho; automatizagdo de rotinas ou parte destas;, documentagado de rotinas de tra-
balho; ou alguma outra necessidade relacionada a gestao das rotinas de trabalho do Tribunal
de Justica da Bahia.

A partir da identificagdo do objetivo do projeto ou da demanda, € possivel tragar as melhores
estratégias de intervengdo do EPPE e do EDEP correspondente, para conduzir os trabalhos.

O produto dessa etapa é o documento de formalizagdo da demanda, que é composto das infor-
macdes do objetivo do projeto/demanda e da equipe de trabalho.

Seguem abaixo as subetapas de identificagao dos objetivos da intervengao:

6.1.3 Reunir com
Atores Envolvidos

6.1.1 Identificar
Objetivo do Projeto

6.1.2 Definir Equipe
de Trabalho

Figura 4 - Subetapas de Identificagao do Objetivo da Intervengéo

6.1.1Identificar Objetivo do Projeto

Nessa etapa deve ser definido o objetivo do projeto ou demanda, o que se pretende alcangar e
a motivacao da demanda.

O produto dessa etapa deve ser a formalizacéo do objetivo do projeto ou demanda, no docu-
mento de formalizagdo da demanda.

6.1.2 Definir Equipe de Trabalho

A Equipe de Trabalho é a responséavel pela conducao das tarefas de aplicagdo dessa metodolo-
gia, segundo o objetivo definido anteriormente. Deve ser composta por servidores membros
doEDEP se tiver, bem como por especialistas da area demandante, que fornecerdo as informa-
¢oes necessarias. Também deve ser definido o tipo de abordagem para o levantamento das
informacdes (entrevistas, workshops etc.) e o cronograma do projeto a ser seguido.

O produto dessa etapa deve ser a formalizacao da equipe de trabalho e da abordagem utilizada-
no documento de formalizagdo da demanda.

6.1.3 Reunir com Atores Envolvidos

Essa etapa consiste na realizacao de agdes para compartilhar conceitos contidos neste manual e
para despertar nos servidores a disposi¢cao e a abertura para atuarem de forma participativa, na
consecucgao das etapas da metodologia de trabalho. A¢cdes de gestédo de mudancga sdo realizadas a
partir dessa etapa, a fim de mobilizar e sensibilizar as pessoas para as mudangas que estao por vir.

Poder Judiciario do Estado da Bahia
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6.2 Entendimento da Situagao Atual (As Is)

6.2.1 Levantar Informacgdes da
Rotina Atual

y

Figura 5-Subetapa de Entendimento da Situagao Atual

A etapa de entendimento da situagdo atual diz respeito a representagdo do cenario atual. Essa
representagao deve ser feita sempre que o projeto demandar essa etapa. Importante mencionar
que o objetivo principal aqui é, de fato, conhecer a rotina como ela €, sem vislumbrar melhorias
ou agdes corretivas.

As atividades devem ser minuciosamente detalhadas, contendo: a descri¢ao, as regras, a du-
racao, o papel e a competéncia de cada ator envolvido, os dispositivos legais a serem seguidos
e os sistemas utilizados, pois seréo esses elementos que possibilitardo a futura fase de analise.

O produto dessa etapa € o Canvas de Levantamento de Atividades, preenchido.

6.2.1 Levantar Informagdes da Rotina Atual

Para o entendimento da situacgéo atual, a equipe de trabalho devera utilizar o Canvas de Le-
vantamento de Atividades, referenciado no anexo desse documento.Esse instrumento tem o
intuito de direcionar a coleta de informacdes sobre 11 pontos estratégicos e inter-relacionados
da rotina em estudo:

1. Finalidade: Qual o objetivo da existéncia do processo de trabalho?

2. Legislagao: Quais leis, normas ou procedimentos o processo de trabalhoprecisa seguir?

3. Indicadores de Performance: Quais os indicadores (quantitativos) utilizados para apuragdo do
resultadodo processo de trabalho?

4. Controles: Quais os controles utilizados para acompanhamento do processo de trabalho?

5. Recursos Humanos: Quem e guantos sdo os responsaveis pelo processo de trabalho, por
funcdo e cargo?

6. Recursos Tecnoldgicos: Quais sao os equipamentos e sistemas utilizados no processo de trabalho?
7. Principais Fornecedores: De onde vém os insumos do processo de trabalho? Qual a origem?

8. Principais Insumos: Quais os inputs (informagdes, documentos etc.) do processo de trabalho
que serdo processadosnarotina?

9. Principais Atividades: De posse dos insumos, quais as principais atividades desempenhadas
para execugdodos processos de trabalho?
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10. Principais Produtos: Informagdes de saida geradas do processo de trabalho (resultado).
1. Principais Clientes: Beneficiarios do processo de trabalho, a guem se destinam os produtos gerados.

Para garantir que as rotinas de trabalho representadas nesta etapa reflitam a realidade da uni-
dade organizacional, € recomendada a participagdo de todos os envolvidos em sua execugao,
durante as abordagens de coleta de informacdes.

6.3 Anadlise e Diagnéstico

A partir do levantamento das informagdes da rotina, contidas no Canvas de Levantamento de Ativi-
dades, pode-se compreender suas caracteristicas e verificar se atendem ao objetivo pretendido. Tra-
ta-se de um primeiro passo para a melhoria. Deve ser realizada, sempre, antes de um projeto de au-
tomatizagéo, para evitar que se multipliguem os problemas.Como subsidios para realizagdo dessa
atividade, devem ser utilizados os registrosdas contribuicdes dadas ao longo dos passos anteriores.

Assim, para cada problema, devem seridentificadas solugdes de curto, médioe longo prazos,
conforme o caso e o objetivo definido para o projeto/demanda. Importante, também, a indica-
¢ao de responsaveis edefinicdo de prazos para que sejam implementadas as solugdes, ou seja,
deve-se elaborar um plano de agao.

6.3.3
Relacionar
Melhorias

6.3.1 Analisar
Situagio
Atual

632
Identificar
Problemas

Elaborar
Plano de
Agdo

Diagnostico Diagnostico

Figura 6-Subetapas de Andlise e Diagndstico

Por meio da analise e diagnoéstico dos processos sera possivel identificar fatores que afetam o
desempenho das rotinas de trabalho, para que agdes corretivas possam ser tomadas.

Também serd nesta etapa que serdo levantadas as boas praticas, que servirdo de insumos para
o desenho da rotina de trabalho.

A principal atividade desta etapa consiste em analisar a situagao atual das rotinas de trabalhoem
estudo e elaborar Relatério de Diagnostico, com informagdes sobre a rotina de trabalho, os pro-
blemas identificados e suas melhorias e, ainda, o plano de agéo.

6.3.1 Analisar Situagdo Atual

Essa etapa deve ser realizada pela equipe de trabalho, para analise de legislagao, normas, infor-
macdes e componentes do diagrama de escopo do processo,por meio da aplicagao da Matriz
de Analise e Solucao de Problema (MASP). Podem-se aplicar algumas técnicas como: brainstor-

ming, diagrama de causa e efeito ou de Ishikawa, 5 porqués, entre outras.

A técnica utilizada na realizagao da analise deve ser documentada no Relatério de Diagnostico.

6.3.2 Identificar Problemas

Todos os problemas devem ser registrados e o significado de cada um deles analisados, agru-
pando-os conforme a similaridade do conteudo. A analise do processo realizada a partir da Ma-
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triz de Andlise e Solugdo de Problema (MASP)é importante para a identificagao de: valor, pro-
blemas, possibilidades de aperfeicoamento e eliminagao de desperdicios. Este instrumento de
andlise de problemas esta referenciado no anexo desse documento.

6.3.3 Relacionar Melhorias

Identificadas e validadas as causas dos problemas, a equipe de trabalho parte para descobrir
possiveis solucdes para os problemas revelados na etapa anterior. As oportunidades de melho-
ria levantadas devem ser registradas e descritas de forma clara no instrumento Oportunidades
de Melhoria, para que se possam evitar entendimentos incorretos e para que, posteriormente,
sejam validadas aquelas que efetivamente serdo priorizadas e implantadas.

6.3.4 Elaborar Relatério de Diagnéstico

A partir das informacgdes geradas nas subetapas anteriores (informacgdes da rotina de trabalho
em estudo, os problemas identificados e as melhorias sugeridas) a equipe de trabalho deve con-
solida-las no Relatdrio de Diagndstico, que deve ser apresentado a drea demandante do projeto
para validagao e priorizagao das melhorias.

A priorizacao de melhorias deve seguir um critério definido pela equipe de trabalho como, por
exemplo, a matriz, que esta referenciada no anexo desse documento. Seja qual for o critério uti-
lizado para priorizar as agoes, deve-se registra-lo no Relatdrio de Diagndstico.

6.3.5 Validar Relatério de Diagnéstico

A equipe de trabalho deve se reunir com a drea demandante do projeto para apresentagdo do
diagndstico da rotina de trabalho, em estudo. Nessa ocasido, deve-se relembrar sobre o objeto
do projeto e, entdo, apresentar a técnica utilizada para a realizagdo da analise e quais os proble-
mas revelados, bem como as melhorias sugeridas. O intuito € conseguir a aprovagao do Relatdrio
de Diagndstico, com apontamentos daquelas melhorias que foram aceitas e a sua priorizagao.

Deve ser preenchido e assinado o Termo de Validag&o de Melhoria, a fim de formalizar o aceite
das sugestdes da equipe de trabalho pela area demandante e oencaminhamentodas agdes e
elaboragéo do plano de acao.

6.3.6 Elaborar Plano de Agdo com Melhorias Validadas e Priorizadas

Com oRelatdério de Diagndstico aprovado e o apontamento das melhorias que serdo implemen-
tadas, a equipe de trabalho deve elaborar um plano de agéo para que a area demandante possa
tomar as devidas providéncias para a implementagao das agdes sugeridas e posterior implanta-

¢do da nova rotina de trabalho no ambiente do Tribunal de Justica da Bahia.

O modelo de plano de agao esta referenciado no anexo deste documento.

6.4 Desenho da Proposta da Nova Rotina de Trabalho

Essa etapa consiste na construgao da proposta da nova rotina de trabalho, que € o desenho
de um novo fluxo de trabalho contendo as altera¢des que foram sugeridas para a melhoria da
rotina, de acordo com o objetivo do projeto. Faz-se necessario que as solucdes de problemas en-
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contradas no processo, relacionadas a aspectoscomo: variagdo de indicadores, gargalos, trans-
feréncias de responsabilidades, denominadas handoffs, interagdes humanas e externas,regras
de negodcios e lacunas sejam demonstradas, visualmente, na proposta do fluxograma futuro.

Para garantir a qualidade na entrega e a conformidade técnica com os padrdes de modelagem,
faz-se necessario que a equipe realize um Checklist de Qualidade, cujo instrumento esta refe-
renciado no anexo desse documento.

Apos a elaboragdo do modelo To Be, faz-se necessaria, ainda, reuniao com atoresenvolvidos para
analise e validagdo do desenho.

6.4.1 Desenhar 6.4.2 Estabelecer 6.4.3 Definir o5 6.4.4 Validar
NovaRotina de Indicadores de e Modelo da

Riscos Associados

Trabalho / Desempenho / Situagio Desejada /

Figura 7 - Subetapas do Desenho da Proposta da Nova Rotina de Trabalho

6.4.1 Desenhar Nova Rotina de Trabalho

Em geral, nesse momento, além de modificacdes nos fluxos de trabalho, € possivel que novas
tecnologias sejam introduzidas a rotina, como, por exemplo, a utilizagdo de softwares ou maqui-
nas que automatizem o processo em partes especificas ou em sua totalidade, caso possivel. E
importante que seja estabelecido o responsavel pela rotina de trabalho, dono do processoalém
disso, que a equipe de trabalho, na ocasido do desenho da proposta de uma nova rotina para
a area demandante, esteja atenta ao alinhamento estratégico de tal processo, observando seu
posicionamento na cadeia de valor atual e o seu relacionamento com as demais rotinas e unida-
des organizacionais.

Segue ilustrado abaixo, o modelo que devera ser utilizado para o desenho dos processos de
trabalho na ferramenta adotada pela Instituigdo.
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Figura 8 - Modelo para Desenho de Processos de Trabalho do TIBA
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6.4.2 Estabelecer Indicadores de Desempenho

Adefinicdo de indicadores requer o planejamento de ferramentas de medicdo do desempenho-
de processos, para monitorar a efetividade das mudancas postas em pratica.Devem-se buscar
melhorias em trés aspectos basicos: custo, qualidade e tempo. Mesmoque estejam atingindo
suas metas, qualquer melhoria de processo que resulte embeneficios em uma destas trés di-
mensodes caracteriza mudangas relevantes.

Como referéncia para a definicdo de indicadores de desempenho para as rotinas de trabalho, su-
gere-se a utilizacdo do método SMART, onde para cada sugestao de indicador deve-se testar as
questdes do método. Um bom indicador deve ser aguele que testou positivo em todas as questdes.

Especifico Atingivel Relevante Temporal
(specific) (achievable) [(EEVEL] (time bound)
Como voceé vai saber Vocé pode alcangar o 8
O que vocé O objetivo esta ao g Quando vocé deseja
quer fazer? que alcangou o o alomnge? objetivo de forma alcangar o objetivo

objetivo? realista?

Figura 9 - Método SMART de Definicdo de Indicadores de Desempenho

Nessa construcao, devem ser formulados os indicadores de cada rotina de trabalho e a indica-
cdodos responsaveis por sua medigao e acompanhamento. A identificagdo dosobjetos de men-
suragao se da a partir da andlise do processo: entradas, agdes transformadoras,saidas e impac-
tos. Esse manual apresenta, em seu anexo, o instrumento Formulario de Coletade Indicadores.

6.4.3 Definir os Riscos Associados

Nessa etapa, a equipe de trabalho deverd recuperar os riscos associados ao processo de trabalho
em estudo.Os riscos podem ser recuperados do inventario de riscos corporativos, que foram
definidos a partir das diretrizes da metodologia de riscos, estabelecida e armazenada no reposi-
torio de informacgdes da SEPLAN.

6.4.4 Validar Modelo da Situagdo Desejada

Nessa etapa, a equipe de trabalho deve apresentar o desenho da rotina de trabalho para a area
demandante. Se possivel, todas as sugestdes de alteragdes devem ser realizadas durante a reu-
nido, a fim de tornar a conducio da metodologia mais 4gil e eficiente. E importante que os
prazos e condicdes estabelecidas para implementacdo de novas atividades e/ou procedimentos
sejam registrados.A partir da validagao, sera construido o plano de implantagao do processo, in-
dicando atividades, responsaveis e prazos para transicao. Nesta etapa, também sera elaborado
o plano de capacitacao dirigido aos atores participantes do processo de trabalho, bem como,
definidos os indicadores que entrardo numa rotina de monitoramento e controle.

6.5 Implantagdo da Nova Rotina de Trabalho
Ultrapassada a fase de proposicdo e aprovacao da novarotina de trabalho (modelo To Be), € hora

de coloca-lo em pratica. Nessa etapa, as melhorias propostas sdo implantadas e isso pode sig-
nificar desde pequenas corre¢cdes a uma total modificacdo da forma de desempenhar as ativi-
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dades no dia a dia do servidor.Por isto, as agdes de gestdo de mudanga previstas no inicio dessa
metodologia saofundamentais para garantir o sucesso do projeto.

A implantacao de novas rotinas de trabalho € a materializagao do desenho aprovado em fluxos
de trabalho documentados e operacionais. Reflete o cumprimento dos planos de agéo e cro-
nogramas de implantacao, verificando as dificuldades e necessidades de escalonamento em
questdes que extrapolem o ambito de atuagdo dos gestores das unidades demandantes.

Os problemas ocorridos ao longo da implantagéo, bem como sugestdes de novas contribui-
¢Oes,sdo detalhados na atualizagcao dos planos de acao, para serem devidamente consolidados
e avaliados pelo EPPE e EDEP's.

6.5.1

Elaborar/Atualizar 6.5 4 Publicar Nova

Rotina de Trabalho
{Institucionalizagao)

Documentacio da
Nova Rotina

Figura 10 - Subetapas da Implantacdo da Nova Rotina de Trabalho

6.5.1 Elaborar/Atualizar Documentagédo da Nova Rotina

Sobretudo quando se trata da Administragdo Publica, um grande fator para impulsionar alte-
ragcdes na legislagdo e demais documentos que regulam a execug¢do das rotinas de trabalhoé
a ocorréncia de modificagdes nessas rotinas. Nesse sentido, sempre na ocasido do desenho e
aprovagdo de uma nova rotina de trabalho, a sua respectiva documentag¢ao de apoio deve ser
atualizada, visando a conformidade entre a nova rotina e as politicas/padrées da Instituigdo.

A nova rotina de trabalho deve ser atualizada (ou nova versao do processo) no portal do TIBA:
https:/fluxodetrabalho.tjba.jus.br/processos-mapeados,

6.5.2 Definir Estratégia de Implantagéao

Realizar plano de implantacao, projetando as tarefas necessarias para funcionamento do dese-
nho, ou seja, disponibilizagdo da estrutura e dos recursos (materiais, tecnolégicos) necessarios
para a implantacado do fluxo To Be. Além disso, nessa fase, deve-se publicar e fazer a divulgacao
do novo fluxo (ver procedimentos abaixo) e dos instrumentos (cadeia de valor revista, manuais,
formularios) por meio de e-mails, informativos nos portais, intranet etc. A etapa de implantagdo
é de fundamental importancia por colocar em pratica as melhorias sugeridas e, geralmente, € a
que demanda mais tempo.

6.5.3 Capacitar Envolvidos

Antes da implantagdo da nova rotina, independente da estratégia de implantagdo definida, se
sistémica ou procedimental, € fundamental que as equipes envolvidas sejam treinadas no novo
fluxo de atividades, a fim de que compreendam o que se espera de cada servidor e como as
tarefas devem ser desempenhadas. Trata-se, portanto, da realizagdo de acdes de sensibilizacdo
e capacitagado, objetivando ensinar as novas regras, 0s atuais procedimentos do processo de
trabalho e promover mudangas de atitude dos atores envolvidos.
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6.5.4 Revisar e Publicar Normas

Realizar atualizagcdo das normas e documentos, visando a conformidade entre o novo processo
e as politicas/padrées da Instituicao.

6.6 Monitoramento e Controle

A Gestdo de Processos implica na instituigdo e no continuo monitoramento dos seus proces-
sos de trabalho, por meio de Indicadores de Desempenho para uma constante verificagao
do alcance das metas estabelecidas, afericdo dos resultados (eficacia), melhor utilizagdo de
recursos utilizados para alcangar os resultados (eficiéncia) e da obten¢ao dos resultados es-
perados (efetividade).

O objetivo é realizar a efetiva mudancga das rotinas de trabalho e apoio as discussdes locais, re-
gionais e nacionais sobre necessidades de alteracao de normas e sistemas para implantagdo do
processo de trabalho ou até mesmo a sua revisdo.

\ 6.6.1 Estabelecer Mecanismos de

Monitoramento e Controle da Nova
Rotina de Trabalho

4

Figura 11 - Subetapa do Monitoramento e Controle

6.6.1 Estabelecer Mecanismos de Monitoramento e Controle da Nova Rotina de Trabalho

E necesséario que a equipe de trabalho estabeleca mecanismos de monitoramento e controle
para as rotinas de trabalho em estudo. O intuito € medir os indicadores de desempenho defini-
dos e tomar agdes corretivas para manter a performance esperada de cada rotina.

Um exemplo de ferramenta bastante utilizada para monitoramento e controle de a¢des é o
Kanban, cujo objetivo € organizar as agcdes e permitir observar o seu desempenho dentro do
prazo estabelecido.

Fazer Em Execugdo

Para Aprovagao Finalizado

Figura 12 - Kanban de Acompanhamento de Agoes de Melhoria

7 Tecnologia de BPM

O programa utilizado pelo EPPE para modelagem de fluxos € o BizagiModeler. Este software
pode ser baixado gratuitamente da Internet: https://www.bizagi.com/pt/plataforma/modeler
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A linguagem utilizada pelo Bizagi para desenho dos fluxos ¢ a BPMN (em portugués, Notacao
de Modelagem de Processos de Negdcios). A BPMN € composta por um conjunto de padroes
e simbolos que representam as atividades, os eventos e as etapas do processo, possibilitando a
visualizacao de informacgdes e detalhes de todo o fluxograma. A especificacao completa e deta-
Ihada da notagdo BPMN pode ser obtida em: https://www.omg.org/spec/BPMN/2.0/PDE.

8 Repositério de Processos Central - RPC

O Repositorio de Processos Central (RPC) € a area de armazenamento central das informacdes
sobre processos existentes na Cadeia de Valor do Tribunal de Justica do Estado da Bahia (TIBA)
e estd localizado no Portal do TIBA: https:/fluxodetrabalho.tjba.jus.br/processos-mapeados/,
conforme se vé abaixo:

4 PODER J_UDICIA_P.!O_

——

T e— rcesne
= [ DT O ——
; : ol O ——
5006 - GLER COMVEROS, COGPERAGEES ’ . s
— 5008 - ot ComvinOS COOPRAGEES e —— =
g nas 5006 - GERIR CORVENOS, COOPRAGORS £ .
Pancemss
, s PESS0AS Progroma s&
— 5001 - PROVIR PISS0AS - Reolloor omary et | Conciiods Procs

Unidode  Respensével  Macreprocesse

Processe

Figura 13 - Informacgdes sobre os Processos no Portal
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Figura 14 - Desenho de Processo de Trabalho Publicado no Repositério
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O Repositdrio de Processos Central (RPC)possui as seguintes caracteristicas:

1. A arquitetura do repositorio serve a gestdo do seu conteldo, ndo sendo permitidasquaisque-
ralteragdes sem prévio conhecimento e consentimento dosEPPE e EDEPs.

2. O repositério mantera e oferecera apenas um conjunto minimo de servigosbasicos, como por
exemplo, o depdsito, a recuperagdo, a pesquisa e os controlesde versao.

3. Os conteudos devem ser depositados no repositdrio apenas por seu criadorou pelos EPPE e
EDEPs, jamais por terceiros interessados.

8.1.1 Publicagao dos Processos de Trabalho no Repositério de Processos Central - RPC

Um dos Ultimos passos do mapeamento do processo deve ser sua publicagdo no RPC. Para
efetuar a publicagao devem-se seguir os procedimentos que encontram-se no documento
Word, localizado no seguinte enderego: https:/tjbacotec.sharepoint.com/:w:/s/EPPE/ETNiINKP-
v-WxNpOZ9kSyQvfEBCTsBiysz-el FavPMgcRBuw?e=[11Yvt
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ANEXOS
Os materiais contidos nos anexos deste documento séo instrumentos/ferramentas utilizados em

etapas da Metodologia de Gestao de Processos aqui apresentada. Estesdocumentos encontram-se
na ferramenta de repositério de documentos do TIBA, Psyche, na pasta \Psyche\EPPE\Xxxxxxxxxx

Anexo 1- Canvas

Figura 15 - Canvas de Levantamento de Atividades
Anexo 2 - Formulario de Definigdo de Indicadores

FORMULARIO DE INDICADOR

SETOR / UNIDADE ‘ “mm'::cmml POLARIDADE NORMA INDICADOR DE: ORIGEM  AMBITO
I LLaean =T ) 1 : |
SEAD O we ey =T} ESTADUAL
o SATUACIONAL +*
| DATACADASTRO ~ PERSPECTIVA | | w* | nUMERO®
18/06/2021 Sociedade 4 s

[UTIEUTY indice o Cumprimento de Normas de Acessibilidade
Awvo EEE ginc i it

UNIDADE ,I:E MEDIDA | ApURACAO

= CATEGORL O Didria | Ogquemede?
§ O Hetiidade S=iiZorl O Semanal | Quemmede?  cComissiode essidicace.

o Eficicia Smmemsee= [ Quinzenal | Quandomede? At o dia 10 dos meses de abril jubo, outubra e janeira.
B'u ] Eficéncia ‘o | | secretara e Asministragho;

| O | Capacidade
| a  Custa
§ O Tempo
O Cusbdsde == = o 0 Anual
CLASSE CNJ- RESO 76/2009
[ — }Uﬂg I

Por que mede? | Paca werificar ilicace.

Comomede? | 1T dobitens esigidos nas pirmativas para scessibidade quanto b infraestrutura € wso dos sistemas eletrinicos
‘atendidos] { (total de iters de exighncias narmatias) * 100

[EXPRESSAO DO INDICADOR

| Dy | et | Tempeds | L, O Nimers O Média O Rale @ Prepergio O Taxa O Incidéneia O Prevaléncia
iz, | == | | |

Figura 16 - Formulario de Definigdo de Indicadores
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Anexo 3 - Termo de Validagao de Melhoria

TERMO DE VALIDACAO DE MELHORIA Rev. 01

Nome do Processo:

Netificamos a concluséo e a entrega da(s) melhoria(s) abaixo, conforme discriminadals).

Melhoria(s) Validada(s)

Atestamos a validagio da(s) melhoria(s) proposta(s).

Nio atestamos a validagdo da(s) melhoria(s) prop (s), devido a(s) (s) 2 seguir:

“ Ressalvas da Validagdo ou Just ivas da Nio Validagio

Figura 17 - Termo de Validagdo de Melhoria
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Anexo 5 - Matriz GUT

Figura 18 - Matriz MASP
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Figura 19 - Matriz GUT
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Anexo 6 - Plano de Agédo

PLANO DE AGAO

Rew. 01

MANUAL GESTAO DE PROCESSOS

Anexo 7 - Checklist Para Revisao Técnica de Modelos de Processos de Trabalho

ATIVIDADES

Planejamento

Modelagem

elagem

Anilise

Implantagio

Levantar Macrop Cadeia de Vialor

Definir Donos dos Processos

Definir Priorizagio dos Processes

Elaborar Convas do Processo

Realizar entrevistas com o dono do procesto e
atores indicados por ele

Homologar o fluxc do processo (AS 1S}

Realizar 3 Andlise dos Processes

Validar Neva Fluxe (TO BE)

Alterar as Instrugges Normathvas no que couber

Implantar Processo Homologado/Validado,

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Realizar reunilio inicial com os membros da equipe para
identificar ot processes existentes.

Investigar quais participante: do precesss  detdm  maier
conhecimente global de cada rotina ¢ maior influéncia para
promogio de melhorias.

Aplicar Matriz GUT para definir a priorizagio e sequéncia dos
macroprocessos 3 serem modelades.

Aplicar o Convas
outras atores convidados por ele.

Confirmar entendimentos e esclarecer possiveis dividss afim de
melhorar qualidade da modelagem que serd realizada.

Aualiar fluxo/ Assinar o Termo de Homologagio.

Aplicar Matriz de Anilise de Processos (MASP) afim de identificar
possiveis necessidades de melhorias ou ajustes do processo,

Avaliar desenho do processofAssinar o Termo de Validagio de
Melhoria.

Alterar a redagdo das IN vigentes, afim de que estas reflitam o
novefluxo do processs (TO BE). Publicar 33 novas instrugaes.

De posse das Instrugbes Normativas | publicadas, colocar em
pritica os fluxos remodelados.

DURAGAD

3 horas

1hora

4 horas

4 horas

4 horas

2 horas
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Figura 20 - Plano de Agao

et CMP - CHECKLIST PARA REVISAO TECNICA DE MODELDS DE PROCESSOS DE TRABALHO o
Nome do Processo: |
Data da revisiox |
|Instnudes de Preenchimento:
2dua o )
odas aslinhas wilizando =57, "N, "NA", Sendo "5 (Sim} ] >

|conformidade « "NA" Mo se Apica] quands & Bam nbo f utikzado ne modelagem.

Ol nome 4o processs postui entre 2e 5 palaras.

1
2
Processo

3 b

4 Dinome do processe & omesmo nome do arquive BIZAGL

£ Asbadodiagrama posd onome doprocesso.

H i

7 A isci & £a processo.
padrio ataixne.

— 4 (eddadevalor:
Unidade responsivel:
i Ano da criagho:
1 - Dngrama Data da Gima versia:
4 9 equerds, loge xima

o PODL/PISCINA.

1 p " serm ks cruzadas.

1n

2 Arvegions dag 0 de babs
para cima e da esquerda para & direita.
Tod L & , tmanhes &

13  Buerogk 4 5 S

14 Todm 5

] 15 o das
e 16 08 nomes dos papéis que sBo sigls a5 letras
) 17 Todos os papeis possuem uma descrigio.

g At poserir 0 de inigo,
inicio,

19 Todos os eventos de inico possuem o nome: “Inicio™

20 Atarefa imediatamente anterior 20 everto de fim, encontra-se na mesma raa dofim.

21 Tedos os eventos de fim possuema nome: “Fim’”.

2 nicio 8o nome daro, objet

X -
Eventos de Inicio do [IIE= Y
Tigo Mensagem inkiodo :

Recebias, Relsirio Recabios, te]

24 sendorecebido eoverbo no partidpia, exemplos: Boleto Retbido, PropostaRecebida, Soliimgo

25 tpa daro, sbjetiva &
autoexplicativo.
Eventos deFimdo 35 _ £ A sHam o tpo mensagem
Tipa Mensagem sl . . p——
27 e estdsendo ewadoe nv«wmuml;n, exemples: Boleto Emado, Proposta Enviada,
Selicitagio Enviada, Relatirio Enviado, etd.
Event
28 Todos & B

2 Indk ; " ; (Bokto Exviads, Bcleto
Recebido, Proposta Erviada, Proposta Recebic, etc).

30 L o

n " = -

n THPO Timeer &
temporal, exempios: Aguardando 5 Dias Utes, Esperando dia 20
As st <5 ) estho ber definidas, possuindo ums

E] oo explk = iy

33 Todosos & s, Jo localizados pedi

35 Todas a stividades

36 D4 nomes das stividades possuem entre e 6 palawras

g7 O campo “descrigio™ de todas as atividades esti preenchido, indicando qual sk outrabalho deve

ser reskzado.
Nibo existern athvidades dotipo: Emier Dotumento, Receber Documento, (As priprias inkas de-
sequineia definem o fhuns de nvia & recebiments denta 6o diagramal
Todos o3 objeces de dados exbonomesdos.
dadas esth

Figura 21 - Checklist Para Revisao Técnica de Modelos de Processos de Trabalho
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