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RESUMO

Cenarios disruptivos, mais que cenarios corriqueiros, demonstram a necessidade que as
empresas tém de assegurar seu espaco no mercado e expandir sua presenca. Dentre as
estratégias adotadas por muitas organizagcfes esta 0 mapeamento dos processos de trabalho, o
que permite a padronizacao das atividades, ganho de produtividade, reducédo de custos, dentre
outras vantagens. Dito isto, o proposito do presente trabalho é analisar a implementacdo da
Gestao de Processos na Procuradoria Regional do Trabalho da 192 Regido (PRT19), e, nesse
processo, analisar a metodologia proposta pela Secretaria de Planejamento e Gestéo Estratégica
do Ministério Publico do Trabalho. Sobre etapas metodoldgicas, a coleta de dados foi realizada
por meio de entrevistas com colaboradores, pesquisa documental a partir de registros, manuais
e legislacbes aplicadas ao tema e a analise das informacdes levantadas foi feita através do
método comparativo. Dentre 0s resultados, a pesquisa apresenta a analise da metodologia citada
comparando-a a autores relacionados ao tema e 6rgaos e instituicGes que desenvolveram suas
préprias metodologias, além do detalhamento das etapas de implementacdo aplicadas na
PRT109.

Palavras-chave: bpm; gestdo de processos; mapeamento de processos; analise comparativa.



ABSTRACT

Disruptive scenarios, more than everyday scenarios, demonstrate the need for
companies to secure their space in the market and expand their presence. Among the strategies
adopted by many organizations is the mapping of work processes, which allows the
standardization of activities, productivity gains, cost reductions, among other advantages. That
said, the purpose of this work is to analyze the implementation of Process Management in the
Procuradoria Regional do Trabalho da 192 Regido (PRT19), and, in this process, to analyze the
methodology proposed by the Secretaria de Planejamento e Gestdo Estratégica do Ministério
Publico do Trabalho. Regarding methodological stages, data collection was carried out through
interviews with collaborators, documentary research from records, manuals and legislation
applied to the subject and the analysis of the information collected was carried out through the
comparative method. Among the results, the research presents the analysis of the
aforementioned methodology, comparing it to authors related to the theme and institutions that
developed their own methodologies, in addition to detailing the implementation steps applied
in the PRT109.

Keywords: bpm; process management; process mapping; comparative analysis.
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1 INTRODUCAO

Dada a velocidade com que as mudancas ocorrem no ambiente empresarial,
especialmente em tempos de crise tal qual o cenério causado pela Sars-Cov-2 (responsavel pela
pandemia de Covid-19), as empresas buscam diversas formas de assegurar seu espago no
mercado em que esté inserida e de aumentar sua competitividade. Uma das estratégias utilizadas
nas organizacdes é a modelagem dos processos, objetivando, a partir desta, a reducéo de custos

e a melhoria da eficécia e eficiéncia de suas operacdes (MELLO et al., 2017).

A modelagem de processos como ferramenta de melhoria continua utiliza uma
variedade de metodologias e outras ferramentas de areas relacionadas com o objetivo de elevar
a exceléncia das atividades de uma organizacdo (ALMEIDA et al.,, 2019). Uma dessas
metodologias é o Business Process Management (BPM), ou Gerenciamento de Processos de
Negdcio, que, desde seu surgimento, tem sido constantemente aprimorado até o formato em
que ¢ apresentado atualmente (BUENO, 2020).

As técnicas e métodos utilizados pelo BPM permitem ainda incorporar diferentes visoes
ao gerenciamento processual, vez que possibilita a gestdo de indicadores, altamente importante
na busca por qualidade, exceléncia e compliance (conformidade), além de fornecer informacoes

acerca dos procedimentos e servicos subsidiando, assim, uma melhor tomada de deciséo.

Considerando que no setor publico o resultado do trabalho esta muitas vezes relacionado
ao atendimento de demandas do cidaddo, uma maior precisdo de procedimentos é requerida.
Nesse sentido, a Gestdo de Processos pode ajudar a garantir a economia de dinheiro puablico,
maior conformidade e consisténcia nos processos, além de adequacdo a legislacdo, como
apresenta Marques (2015). A partir de tais evidéncias a padronizacdo de processos, bem como

sua disseminacao, tem se tornado mais frequente no setor pablico.

Corroborando esta afirmacdo o Ministério Publico do Trabalho (MPT), ramo
subordinado ao Ministério Publico da Unido (MPU), por meio da Secretaria de Planejamento e
Gestdo Estratégica (SGE), aponta a Gestdo de Processos como um meio para a promogéo da
melhoria de seus processos, levando o MPT a preparar-se as mudancgas constantes, além de

entregar melhores resultados ao publico. (MPT, 2021)

No intuito de atender a essas diretrizes nacionais, foi promovida, no ano de 2017, uma
capacitacdo aos membros da Procuradoria Regional do Trabalho da 192 Regido sobre a Gestdo
de Processos e o software de Business Process Model and Notation (BPMN), Bizagi Modeler,
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com o intuito de disseminar conceitos e promover o uso da ferramenta no mapeamento de

processos da regional.
1.1 Problema de pesquisa

Um levantamento informal inicial identificou que, apesar do incentivo a préatica de
mapeamento e padronizacdo de processos, existem ainda sec¢Ges cuja documentacdo de seus
processos € escassa ou inexistente na Procuradoria Regional do Trabalho da 192 Regido
(PRT19).

O website do MPT (MPT, 2022) disponibiliza alguns processos mapeados que podem
servir de exemplo e referéncia as regionais espalhadas no territério nacional, entretanto,
verifica-se a auséncia dos fluxos relacionados a Gestéo de Contratos. Também na Regional da
192 Regido, ndo ha fluxo mapeado ou documentacao equivalente aos processos desta Secao,
apenas material de apoio e a legislacdo vigente que regulamenta os procedimentos relacionados

a Gestdo de Contratos Administrativos.

A auséncia de tais documentacdes fora, inclusive, relatada como uma dificuldade
guando da recepcdo de novos de membros no setor, ou substituicdo temporaria de servidor
responsavel pelas atividades. Ademais, este cenério foi agravado pela crise sanitaria decorrente
da contaminagdo ocasionada pelo virus Sars-cov-19, que, ao impossibilitar o trabalho

presencial, dificultou ainda mais a transmissao de conhecimento entre membros da instituicao.

ApoOs 0 exposto, o presente trabalho propde-se a analisar a implementacdo na Gestao de
Processos, indicada pelo Ministério Publico do Trabalho, na Sec¢do de Gestdo de Contratos
(SGC) desta Regional, com o intuito de reforcar aos servidores a importancia do mapeamento
e padronizacdo de seus processos, além de demonstrar de forma préatica os beneficios de sua
utilizacdo, solucionando, assim, a auséncia de documentacdo de processos na supracitada

Secéo.
1.2 Objetivos
1.2.1 Objetivo Geral

Analisar a implementacéo da Gestdo de Processos na Secéo de Gestdo de Contratos da PRT19.
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1.2.2 Objetivos Especificos

e ldentificar a regulamentacdo interna que define a necessidade de Gestdo de Processos
no MPT

e Realizar o levantamento dos processos ja mapeados no érgédo

e Analisar a metodologia proposta pelo MPT

e Verificar os ajustes na metodologia para implementacgéo da Gestéo de Processos na PRT

e Delimitar as atividades alvo da padronizacao

e Descrever a implementacéo da Gestdo de Processos
1.3 Justificativa

Trabalhos correlatos atingiram o objetivo de padronizar e melhorar processos atraves da
modelagem de processos, uso da disciplina de Gerenciamento de Processos de Negocio (BPM)
e da Modelagem e Notacao de Processos de Negdcio (BPMN), conseguindo propor melhorias
as atividades do processo (NASCIMENTO, LIBORIO e FONTES, 2018).

Também pesquisas com o uso de diagramas comparativos de processo atual e redesenho
reforcam a importancia do mapeamento de processos em areas administrativas, apresentando
ganhos como a resolucdo de problemas e identificacdo possiveis melhorias processuais
(ALMEIDA, et. al., 2019).

Dito isto, o presente trabalho destina-se a buscar os mesmos resultados através da
implementacdo da Gestdo de Processos na Secao de Gestdo de Contratos da PRT19, utilizando

a metodologia proposta pela Secretaria de Planejamento e Gestdo Estratégica do MPT.

1.4 Caracterizacdo da Procuradoria Regional do Trabalho da 192 Regido e a Se¢do de

Gestao de Contratos

O Ministério Publico do Trabalho junto ao Ministério Publico Federal (MPF),
Ministério Publico Militar (MPM) e o Ministério Pablico do Distrito Federal e Territdrios
(MPDFT), formam o Ministério Publico da Unido, instituido pela Lei n°® 75 de 20 de maio de
1993, responsavel pela “defesa da ordem juridica, do regime democratico, dos interesses sociais

e dos interesses individuais indisponiveis.” (BRASIL, 1993)


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp75.htm
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Figura 1: Organograma do Ministério Publico da Uniéo

[ hlimstério Pablico da Unido ]

[ Procurador Geral da Repiblica ]

Sacrataria Geral do MPU [ Conselho de Assezsoramento Superior

S

| do MPU
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Federal Trabalho Militar o -

Terntarios

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

O MPF é o orgao fiscalizador da lei com atuacdo também nas areas civel, criminal e
eleitoral (MPF, 2022), enquanto o MPM possui atuacdo similar, no entanto, voltado ao escopo
militar, apurando crimes militares, instauracdo de inquérito civil e afins (MPM, 2022). O
MPDFT, por sua vez, atua tal qual os Ministérios Publicos Estaduais, em defesa do interesse
publico, porém apenas na esfera do Distrito Federal e Territérios (MPDFT, 2022). Por fim, o
MPT é o orgao fiscalizador do cumprimento da legislacdo pertinente as relac6es de trabalho,

buscando sua regularidade e mediando relag6es entre as partes relacionadas (MPF, 2022).

Nos estados, 0 Ministério Publico do Trabalho é representado através de Procuradorias
Regionais do Trabalho, havendo 24 unidades atualmente, identificadas de acordo com a
defini¢do do Tributal Regional do Trabalho no qual atuam. Além das PRTSs, existem também
as Procuradorias do Trabalho no Municipio (PTMs), subsedes criadas para tornar a atuacéo do

MPT mais proxima de cidades interioranas (MPF, 2022).

Em Alagoas, a PRT organiza-se em area fim, na qual atuam os Procuradores e seus
assessores, ligados diretamente a atividade fim no 6rgdo (figura 2) e area meio (figura 3),
composta pelas divisGes e se¢des que ddo o suporte ao funcionamento do érgdo enquanto

Instituicdo.
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A Secdo de Gestdo de Contratos, que responde a Divisdo de Administracdo (DA), €
responsavel pela manutencédo do equilibrio fisico-financeiro dos contratos da PRT no estado de
Alagoas, devendo atentar-se aos prazos e regras para prorrogacao, reajuste, repactuagdo, bem
como as tratativas de que trata a Lei 8.666 de 21 de junho de 1993, que institui as normas para

licitagBes e contratos da Administracdo Publica.

A caracterizacdo da organizacdo encerra o Capitulo 1, que é composto, também, pela
Introducdo, Problema, Objetivos e Justificativa. Em seguida, o Capitulo 2 apresenta a
Fundamentacdo Teorica, que dard apoio a pesquisa a partir de conceitos como Gestdo de
Processos, Processos, Processos de Gestdo, Metodologias de mapeamento e outros topicos
pertinentes ao tema. O Capitulo 3, por sua vez, contempla os procedimentos metodoldgicos a
serem seguidos na execucdo da pesquisa. Chegando entdo aos Capitulos 4 e 5 que expdem,

respectivamente, os resultados alcancados pela pesquisa e as conclusdes desta.
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2 EMBASAMENTO TEORICO

O presente capitulo apresentara conceitos e explicaces acerca de assuntos que cercam
0 tema deste trabalho e que servem de base para o desenvolvimento pratico do mesmo, bem

como discussao dos resultados.
2.1 Gestao de processos

A gestdo de processos, também conhecida por Business Process Management (BPM), é
apresentada pela Associacao de Profissionais de Gestao de Processos de Negocio (ABPMP, em
inglés) como uma disciplina gerencial que, aliada a um conjunto de tecnologias, da suporte as

organizacOes ao gerenciamento dos processos (ABPMP, 2013)

Alguns autores diferenciam o termo gestéo de processos do termo gestao por processos,
0 qual é muito parecido. Para Salgado (2013), a gestao de processos permite 0 apoio a melhoria
de uma organizacdo, a partir dos processos identificados e melhorados. J& a gestdo por
processos remete a modificacdo na estrutura organizacional, ao ato de reformular a maneira de

conduzir atividades da empresa, e torna-la orientada aos processos (GUERREIRO, 2013).

Por meio da Gestdo de Processos, é possivel alcancar uma série de beneficios que véo
desde a organizacdo, ao cliente final. A ABPMP lista alguns dos principais beneficios para cada

ator, conforme indicado no quadro abaixo:

Quadro 1: Beneficios do BPM

Beneficios para | Atributos do beneficio

Organizacao o Transformacdo de processos requer definicBes claras de responsabilidade e
propriedade

e Acompanhamento de desempenho permite respostas ageis

MedicBes de desempenho contribuem para controle de custos, qualidade e melhoria

continua

Monitoramento melhora a conformidade

Visibilidade, entendimento e prontiddo para mudanga aumentam a agilidade

Acesso a informagdes Uteis simplifica a transformacédo de processos

Avaliacdo de custos de processos facilita controle e reducdo de custos

Melhor consisténcia e adequacédo da capacidade de negdcio

Operacdes de negdcio sdo mais bem compreendidas e 0 conhecimento é gerenciado

Transformacdo dos processos impacta positivamente os clientes

Colaboradores atendem melhor as expectativas de partes interessadas

Compromissos com clientes s8o mais bem controlados

Confirmacao que as atividades realizadas em um processo agregam valor

Otimizacgéo do desempenho ao longo do processo

Melhoria de planejamento e projecdes

Superacdo de obstaculos de fronteiras funcionais

Facilitacdo de benchmarking interno e externo de operac6es

Organizacdo de niveis de alerta em caso de incidente e analise de impactos

Cliente

Geréncia
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Ator de
processo

Maior seguranca e ciéncia sobre seus papéis e responsabilidades

Maior compreenséo do todo

Clareza de requisitos do ambiente de trabalho

Uso de ferramentas apropriadas de trabalho

Maior contribuicdo para os resultados da organizacgéo e, por consequéncia, maior
possibilidade de visibilidade e reconhecimento pelo trabalho que realiza

Fonte: ABPMP (2013)

2.2 Processos

A Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT (2015) define um processo como
“um conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas que utilizam entradas para entregar
um resultado pretendido” (ABNT, 2015, p. 17). Detalhando o conceito, Albertin e Pontes
(2016), elenca como possiveis entradas: recursos tangiveis, equipamentos, matérias-primas,

intangiveis, como tecnologias e procedimentos, recursos humanos, dentre outros.

Para a Secretaria de Planejamento e Gestdo Estratégica (SGE), do Ministério Publico
do Trabalho, um processo € um “conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas,
ordenadas de modo sequencial e l6gico, que transformam insumos em produtos ou servicos
para a Institui¢do.” (MPT, 2022)

Os processos em questdo sdo classificados em categorias de acordo com suas
caracteristicas e finalidades. Neste ponto alguns autores possuem diferentes nomenclaturas,
ainda que a esséncia de cada categoria permaneca a mesma, como € possivel visualizar no

quadro a seguir.

Quadro 2: Categorias de processos

ABPMP Processos  primarios  — | Processos de suporte — | Processos de gerenciamento
(2013) processo ponta-a-ponta, que | processos que ddo suporte a | — processos de medicdo,
entrega valor ao cliente outros processos. Entregam | monitoramento, controle e

valor a outros processos e | atividades afins, com o
ndo diretamente ao cliente objetivo de assegurar 0
negécio como um todo.
Agregam valor a outros

processos
Fundagdo Processos  principais do | Processos de apoio — sdo a | Processo gerencial -
Nacional  da | negdcio - processos | base para 0S processos | processos gerenciais e nado
Qualidade relacionados a geracdo do | principais e a organizacéo operacionais.
(2011, apud | produto ou prestacdo do
Marshal et al.) | servico. Agregam  valor
diretamente ao cliente
MPT (2021) Macroprocessos finalisticos Macroprocessos gerenciais -
— processos relacionados as ligados a estratégia da
atividades-fim do  MPT, organizacao e seu
necessarios ao cumprimento funcionamento.
de sua missdo. Agregam
valor a sociedade

diretamente.
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MPF (2020)

Macroprocessos finalisticos
— ligados a esséncia do MPF,
relacionados a missdo do
orgdo.  Entregam  valor
diretamente ao cidaddo e
recebem apoio dos demais
processos.

Macroprocessos de suporte —
ligados ao funcionamento
basico da organizagéo.
Fornecem apoio e todos o0s
demais  processo. Séo
processos que entregam valor
para outros processos e nado
diretamente aos cidad&os.

Macroprocessos de
gerenciamento — guiam a
tomada de decisdo e
promovem insumos para o
alcance de objetivos e metas
institucionais.

MPDFT
(2022)

Macroprocessos  finalisticos
— voltados a é&rea fim do
orgao.

Macroprocessos de
Governanca - ligados a
cultura para resultados

Macroprocessos de gestdo -
voltados a  efetividade
operacional e bem-estar

organizacional

Fonte: Elaborado pela autora (2023)
A Fundacdo Nacional da Qualidade (FNQ) (2011, apud Marshal et al.) considera
também os processos principais do negdcio pelas nomenclaturas de processos-fim, processos

primarios ou processos finalisticos, sem prejuizo de seu conceito.

Para fins comparativos, foram incluidas as classificagdes utilizadas no Ministério
Publico do Trabalho e demais ramos do Ministério Publico da Unido (MPU), embora na
documentacdo encontrada apenas a nomenclatura tenha disso identificada para os ramos do

Ministério Publico do Distrito Federal.
2.3 Metodologias de mapeamento de processos

Tal qual as categorias de processos, diferentes autores sugerem diferentes metodologias
para a implementacdo da gestdo de processos para as organizagdes, a ABPMP (2013), no
entanto, sugere que cada organizagdo, compreendendo as necessidades de seu negdcio,

adaptem-se a uma metodologia que possibilite a gestdo de processos e a representacao destes.

Para melhor embasar a pesquisa e discutir seus resultados, serdo apresentadas quatro

metodologias de mapeamento de processos a seguir.
2.3.1 Metodologia segundo Biazzi, Muscat e Biazzi, 2011.

Biazzi, Muscat e Biazzi (2011) ao analisar Instituicbes Publicas de Ensino Superior
(IPES), propde um modelo de melhoria de processos administrativos que consiste em 5 etapas,

conforma apresentado na figura 4.
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Figura 4: Modelo de aperfeicoamento de processos administrativos para IPES

|
Preparar a organizagdo para a intervengdo

v v ¥
I mn v
Estudo e
implantagéo Capacitagéo . .
de melhorias da organizagéo Divulgagéo
nos
processos
Y
v

Formagéo de grupo interno de qualidade e processos

Fonte: Biazzi, Muscat e Biazzi, 2011.

Os autores, ao desenvolver a metodologia apresentada, descrevem a necessidade de
incluir uma etapa de preparacéo da organizacéo, etapa I, respeitando o contexto da organizacéo
do estudo em questdo, reforcando a recomendacdo supracitada da ABPMP em adaptar a
metodologia a realidade de sua organizacdo. Biazzi, Muscat e Biazzi (2011) detalha, ainda, a
etapa 1l da metodologia, que se refere ao Estudo e implantacdo de melhorias nos processos,

representada na figura 5.

Figura 5: Detalhamento da implantacédo de melhoria de processos
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processos

¥
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¥
3. Mapeamento detalhado
de processos criticos

]
4. b) 4. a) (Re)definicéao e
™ (Re)estabelecimento (= medigdo de indicadores de |4
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Y
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Nao

| 5. Identificacdo de causas |

L

I 6. Propostas de melhorias |

| 7. Redesenho de processo |

8. Implantagéo de
melhorias

Fonte: Biazzi, Muscat e Biazzi, 2011.
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Como apresentado, a segunda etapa, que compreende o estudo e implantacdo de
melhorias nos processos, inicia pela identificacdo dos processos, seguindo para a priorizacéo
daqueles que serdo trabalhados, podendo aplicar diferentes técnicas para cada etapa,
mapeamento detalhado dos processos, definicdo de indicadores de desempenho, possibilitando

0 acompanhamento dos processos.

Em casos em que as metas de indicadores ndo séo atingidas, o processo passa por etapa
de identificacdo de causas, redesenho e implantacdo da melhoria, retornando a verificacdo de

indicadores.
2.3.2 Federacdo das Industrias do Estado de Alagoas (FIEA)

A Federagdo das Industrias do Estado de Alagoas (FIEA), segundo Amorim (2021),
utiliza uma metodologia composta de 9 etapas, que busca, além do diagnéstico e melhoria
processual, a gestdo de riscos e indicadores, automatizacao das atividades e 0 uso de painéis
gerenciais de acompanhamento.

Figura 6: Etapas da aplicacio de Gestédo de Processos FIEA

Abertura e Ty
estruturacao do ,| Levantamento de | Automatizacio elou
siPoc ¥ incicadores ¥ robotizacio
e A
| " J
¥ v v
S — — oy
Mapeamento As Is Simulacgo Estruturacao de
; painéis gerenciais
R | e
h v v

Gestdo de riscos Desenho fo be Documentagac &
disseminacio

Fonte: Adaptado de Amorim (2021)

O processo descrito na figura 6 inicia pela etapa de estruturacdo do SIPOC, técnica de
mapeamento que permite identificacdo imediata de pontos-chaves do processo, a ser melhor
detalhada adiante, seguindo para o0 mapeamento As Is, relatando seu estado atual. Em seguida

sdo aplicadas técnicas de analise de riscos, e s6 entdo é feito o levantamento de indicadores.

A metodologia em questdo, visando a melhoria de processos automatizados, dispde de
uma etapa de simulacdo, para compreensao pratica da realizagdo do processo, chegando entéo
ao redesenho deste e automatizacdo e/ou robotizagdo. Finalizando com a estruturagéo de painéis
gerenciais para acompanhamento de indicadores e processos e a documentagédo e disseminagao

na organizacao.
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2.3.3 Metodologia segundo Oliveira, 2007

Oliveira (2007), por sua vez, apresenta uma metodologia robusta de desenvolvimento e
implementacao de processos administrativos para empresas que vai desde a fase mais inicial de
comprometimento das partes envolvidas a implementacdo dos processos e sua gestdo. A figura
7 abaixo apresenta o fluxo resumido, enquanto o fluxo detalhado para cada etapa pode ser

visualizado no Anexo A.

Figura 7: Fases do desenvolvimento e implementacéo dos processos administrativos

Comprometimento [«

V.

Estruturacio

Implementacio

F Y

Anahze

V.

Desenvolvimento

Fonte: Adaptado de Oliveira (2007)

A primeira fase, nomeada Comprometimento, envolve etapas que vao desde apresentar
e debater conceitos, metodologias, vantagens e precauc¢des junto aos responsaveis e envolvidos,
até a elaboracédo do planejamento de todo o processo de mudancas. J& a segunda fase, composta
de 12 etapas, inicia pela identificacdo das expectativas dos clientes, identificacdo de processos

estratégicos, estimacédo de recursos, dentre outras etapas, até a priorizacdo dos processos.

A fase de andlise, fase 3, abarca o estabelecimento de uma situacdo futura desejada,
aplicacdo de benchmarking no processo, delineamento de processos ideais até chegar na
definicdo de prioridades. A penultima fase, fase de desenvolvimento, envolve o delineamento
do sistema de informacdes gerenciais, estruturacdo dos processos, adequacdo da estrutura

organizacional e outras 4 etapas.
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Por fim, a etapa 5, de implementacdo, resume-se no planejamento da implementacao,
implementacdo de fato, acompanhamento e avaliacdo e aprimoragdo continua e acumulativa

dos processos.
2.3.4 Ministério Publico Federal

Para criar um panorama de comparagdo mais amplo, é apresentada também a

metodologia de Gestdo de processos utilizada no MPF, ilustrada na figura 8 a seguir.

Figura 8: Estratégia de atuacdo do Escritorio de Processos do Ministério Publico Federal

. ) Efapa 2: Executar . ; Etapa 4. Gerir
Etapa :j Flanejar » Projetos de » EtapPa X I'-.:Emtorar » Estratégia de
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.| 1.1 Planejar Projetos .| 2.1 Construir Visdo o 3|'I11§|2$22;Z;;e o égﬂg#ﬁggsrdg

& Frocessos de Futuro Melhoria Continua Estratégia

1.2 Gerenciar 2.2 Entender e 3.2 Monitorar a 4 2 Desdobrar a
> Pro"eto: = Portfdlio » modelar Situacao »| Performance, Riscos > Estrategia em

|etos Atual (As Is) e Conformidade Processos

1.3 Gerenciar 2.3 Analisar ComunicaraéBDisseminar 4.3 Identificar
»  Demandas das > F"ror.eccns — Informacies da Gestio > Demandas de

Unidades por‘Processos Melhorias e Inovacéo
) 3.4 Aprender sobre a

1.4 Atualizar a ; =

»  Arquitetura de » 2.4 Redesenhar 0s Ly Execucao dos E‘rocessos »| 4.4 Prospectar Ideias
Processos Processos (To Be) (Educar e Treinar em
- Gestdo por Processos)
2.5 Implementar
.| MNovo Processo e
"| Realizar Operacéo
Assistida

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

A estratégia desenvolvida pelo Ministério Pablico Federal (2013) é o resultado da
combinacédo dos ciclos de melhoria continua, PDCA (Plan — Planejar, Do — Fazer, Check —
Checar e Act — Agir) e DMAIC (Define — Definir, Measure — Medir, Analyse — Analisar,

Improve — Melhorar e Control — Controlar).

No ciclo definido em 4 etapas, a primeira delas, Planejar Mudancas, possui 4 objetivos,
descritos na figura acima como subitens, que juntos buscam, preparar a organizagao para as

mudangas a serem implementadas e levantar as demandas para tal.
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A segunda etapa, Executar Processos de Processos, envolve a compreensdo do estado
atual dos processos, andlise e redesenho com base na visdo de futuro esperada para o processo,

além da implementacéo.

A terceira fase, por sua vez, Monitorar Processos, descreve o acompanhamento da
implementacdo, se as metas estabelecidas foram atingidas e se 0 processo implementado atingiu
a eficiéncia esperada. Por fim, a quarta fase, Gerir Estratégia de Melhoria busca identificar
pontos comuns entre a estratégia corporativa e a melhoria dos processos, de forma a otimizar a

desdobrar os processos em ag¢Bes que otimizem a estratégia do 6rgao.
2.4 Mapeamento de processos

O mapeamento de processos, diferente de sua modelagem, consiste no estudo e
compreensdo do padrdo légico de insumos para a realizacdo de um processo. O mapeamento
possibilita amplo conhecimento do processo e, consequentemente, a implementacdo de
melhorias (PAVANI, SCUCUGLIA, apud FREITAS, 2016).

A seguir estdo descritas algumas ferramentas de mapeamento de processos.
2.4.1 3Q1POC

0 3Q1POC refere-se as iniciais das perguntas “O que? Quem? Quando? Por qué? Onde?
Como?”, técnica de identificacdo de etapas de processos ou planos de a¢do, derivada da sigla
em inglés 5SW2H, que possui 0s mesmos questionamentos e adiciona o custo da etapa ou
atividade ao levantamento. A ABPMP (2013) determina essa técnica como fundamental para o
conhecimento profundo dos processos de uma empresa, ndo levando em consideracdo apenas a
forma que uma atividade ou processo € realizado (Como), mas todas as facetas da operacéo.
Usualmente a técnica é aplicada por meio de planilhas ou quadros para preenchimento,
conforme exemplo a seguir.

Quadro 3: Exemplo de aplicagdo da metodologia 3Q1POC para mapeamento de
processos

O que? Quem? Quando? Por qué? Onde? Como?

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

Algumas organizagdes adaptam esse modelo para melhor adequé-lo a sua necessidade,
a exemplo da FIEA (AMORIM, 2021), ver figura 9.
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Figura 9: Planilha de detalhamento As Is

MACROPROCESSO DATA DE MAPEAMENTO
PROCESS0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA|
Obietivo do

Entradas do Processo

19 Tempo de Exscugio iz Tipa do processo

* Percentual
Manuzl/Automatico

| Lead time do processo (horas)

| | Lead time do processa (dias) [

Fonte: Amorim (2021)

O quadro 4 abaixo apresenta a relacdo entre a técnica 3Q1POC e a planilha utilizada
para mapeamento de processos pela FIEA. Nota-se o nivel de granularidade em alguns pontos
como o responsavel pela atividade e, a0 mesmo tempo, a redivisao das questdes “Como?”
“Quando?” “Por qué?” e “Onde?”. Além desses pontos, foram incluidas as questdes “LGPD”,
“Gargalos” e “Sugestoes de melhoria”, como forma de identificar especificidades do processo

para o entrevistado.

Quadro 4: Comparagcao entre modelos de aplicacédo da técnica 3Q1POC

Técnica 3Q1POC Técnica Planilha de Detalhamento As Is (FIEA)
Quem? Entidade
Diretoria

Unidade/Area
Posicdo/Cargo

O que? Atividade do Processo
Como? Quando? Por qué? Onde? Descrigdo

Tempo da atividade
Tipo de atividade
Ferramentas

- LGPD

Gargalos

Sugestbes de melhoria

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

2.4.2 Fluxogramas

O uso de fluxogramas auxilia na compreensao dos processos e implementacgéo da Gestao
de Processos uma vez que possibilita sua padronizacdo. O fluxograma é uma representagédo
gréfica do processo e que facilita a visualizacdo do fluxo processual, bem como seus clientes,
fornecedores, entradas e saidas. (ALBERTIN e PONTES, 2016; MARSHAL, Junior et al.
2012)
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Essa técnica utiliza simbolos para identificar as atividades e etapas do processo, que,

embora possam variar entre autores ou sistemas, possuem um certo nivel de universalizagdo
(ABPMP, 2013), dentre eles:

Simbolos de inicio e fim de processo — podem variar entre retangulos arredondados ou
circulos

Setas entre elementos — indicam a direcéo e sequéncia do fluxo

Etapas de processamentos — indicadas por retangulos

Entradas e saidas — indicados por paralelogramos

Pontos de deciséo ou condi¢des — representados por um losango, indicam uma deciséo

que podera dividir o fluxo a partir dai

A figura 10, abaixo, apresenta um exemplo de fluxograma.

Figura 10: Exemplo de fluxograma

b [ e Ny
Inlicio I Simbolo de | Passo de processo 1 ~ Pontode "~ Passo de processo2 (/Hnal\\
f input tipico ||' ’ Decisdo

Documento Passo de processo ul Referentea
Alternativo 1 uma sub-rotina

Fonte: ABPMP (2013)

Atualmente existem ambientes automatizados que possibilitam a modelagem e

automatizacdo de fluxos de trabalho, sdo os chamados Business Process Management Suite
(BPMS) e utilizam o BPMN como notac¢éo para a modelagem. (ABPMP, 2013)

2.4.3 SIPOC

Albertin e Pontes (2016) apresentam como ferramenta para mapeamento e analise de

processos 0 SIPOC, sigla em inglés para Fornecedor (Supplier), Entrada (Input), Processo

(Process), Saida (Output) e Cliente (Customer). Neste formato, toda a relagdo entre entrada e

saida de um processo pode ser mapeada de forma simples e clara, conforme sugere figura 11.
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Figura 11: Exemplo de SIPOC para atendimento medico
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Fonte: ALBERTIN (2016)

Alguns autores apontam o uso da ferramenta de SIPOC junto a outras ferramentas e
técnicas, de modo a tornar o mapeamento ainda mais completo, como evidenciado por Amorim
(2021).

2.5 Gestao e Fiscalizacdo de Contratos

Finalmente, no tocante a Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos, como séo
chamados os contratos celebrados pelo Estado, sua principal regulamentacdo é dada pela
legislacdo vigente no pais. Atualmente os contratos podem atender a uma das duas legislagdes:
a ainda vigente, Lei n° 8.666 de 1993, ou, sua substituta, a mais recente Lei n°14.133 de 2021,

a suprimir completamente a lei anterior a partir de abril do corrente ano.

Durante o periodo de desenvolvimento do trabalho, apenas fora levada em consideracao
a legislacao anterior, desta forma o referencial tedrico seguira 0 mesmo preceito. Dito isto, a
Lei n® 8.666/93 que regulamenta os contratos da, em questdo, PRT19, determina os parametros
para Contratacdo, Formalizacdo, Alteracdo, Execucdo, de bens ou servigos na esfera publica,

dentre outras facetas.

A legislacdo de que trata os contratos publicos designa todo o Capitulo Ill, Dos
Contratos, a descrever as clausulas obrigatdrias ao contrato, bem como alteragdes possiveis e
demais particularidades. A partir da legislacdo, os 0rgaos ficam responsaveis por organizar 0s

formatos de gestéo e fiscalizagdo dos contratos.
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3 METODOLOGIA

No atual capitulo, é apresentada a metodologia empregada na presente pesquisa.
Dividido em quatro se¢des, que respectivamente descrevem a caracterizacao da pesquisa; 0s

sujeitos da pesquisa; os instrumentos de coleta de dados e a analise dos dados em si.
3.1 Caracterizacao da pesquisa

Considerando o objetivo em implementar a Gestdo de Processos na PRT19 e descrever
esse processo, a pesquisa pode ser caracterizada como descritiva. A pesquisa descritiva possuli
como objetivo principal estudar o conjunto de caracteristicas de um determinado fenémeno ou
populagdo, normalmente utilizadas por pesquisadores que buscam intervir ou descrever

situagdes praticas (GIL, 2007).
3.2 Sujeitos da pesquisa

Quanto aos sujeitos da pesquisa, sera considerado como populagdo a Secdo de Gestdo
de Contratos da PRT19. Cujo equipe, no inicio da pesquisa, contava com 3 membros, sendo um
servidor e 2 estagiarias, dentre as quais, a autora da pesquisa, e ao final da mesma, apenas

servidor e estagiaria-autora. Os membros da SGC foram a fonte primaria de dados da pesquisa.
3.3 Dados e instrumentos de coleta

Como fontes de dados primarios, foram utilizadas duas estratégias, a Entrevista e a
Observacdo. A entrevista, com o objetivo de obter informacg6es do entrevistado (servidor), foi
realizada de forma ndo estruturada, o que assegurou ao entrevistador a liberdade para lidar com
as situacdes respondidas, mas focalizada, para que, ainda assim, houvesse um roteiro de topicos
relativos ao objeto de interesse (MARCONI e LAKATOS, 2019).

Além de entrevista, foi utilizada também a observacdo participante, na qual o
pesquisador se insere no grupo objeto de forma que se perca nele. Essa metodologia permite ao
observador a vivéncia do objeto de pesquisa ou grupo pesquisado (MARCONI e LAKATOS,
2019).

Os dados secundarios, por sua vez, foram obtidos por meio de pesquisa documental, que
toma como fonte para a coleta dos dados apenas documentacdes (MARCONI e LAKATOS,
2019). Dentre as quais os tipos coletados foram Arquivos Publicos, como Portarias, e Manuais

de Gestdo disponiveis em sitios eletrdnicos do préprio 6rgéo.
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3.4 Formas de andlise

Uma vez coletados os dados, a metodologia de analise selecionada para alcangar os
objetivos propostos fora 0 método comparativo, que permite, atravées do estudo de semelhancas
e disparidades, contribuir para maior entendimento do comportamento humano e habitos sociais
(MARCONI e LAKATOS, 2019).

Para a presente pesquisa optou-se comparar os dados coletados a base tedrica citada no
capitulo 2, como forma de averiguar as similaridades entre teoria e prética, e, também, aos

outros ramos do MPU, a fim de comparar préaticas adotadas por cada érgéo.
3.5 Execucéao da pesquisa

O contrato de estagio que originou as davidas iniciais que levaram a esta pesquisa
iniciou em agosto de 2021, no entanto, o desenvolvimento do TCC iniciou apenas em 2022, a
partir da autorizacdo expressa do Procurador-Chefe da PRT19 em 15 de margo de 2022

(Apéndice A), com finalizagdo da coleta de dados em agosto de 2022,

Quadro 5: Quadro resumo da metodologia utilizada na pesquisa

Obijetivo Coleta de Dados Analise de dados

Identificar a regulamentacéo Pesquisa documental Descrigdo dos dados
interna que define a necessidade

de Gestdo de Processos no MPT

Realizar o levantamento dos Pesquisa documental Descrigdo dos dados

processos ja mapeados no érgéo

Analisar a metodologia proposta
pelo MPT

Pesquisa documental Anélise comparativa

Verificar 0s ajustes na - -
metodologia para implementagéo

da Gestdo de Processos na PRT

Delimitar as atividades alvo da

padronizacéo

Entrevista ndo estruturada e nao

demarcada

Descrever a implementacdo da

Gestdo de Processos

Entrevista ndo estruturada e nao

demarcada

Fonte: Elaborado pela autora (2023)
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4 RESULTADOS E DISCUSSOES

O presente capitulo apresentara os resultados encontrados e discussdes acerca destes,

para cada objetivo especifico elencado no capitulo 1 desta pesquisa.
4.1 Regulamentacdo interna de Gestdo de Processos no Ministério Publico do Trabalho

A Portaria n® 822.2021 da Procuradoria-Geral do Trabalho é a regulamentac&o vigente
mais recente no que trata a Gestdo de Processos para 0 Ministério Pablico do Trabalho. Seu
texto toma em consideracdo o artigo 37 da Constituicdo da Republica, acerca da eficiéncia na
Administracdo Publica, a portaria PGT n°® 2121/2018 que institui o Planejamento Estratégico
2018-2022 do MPT e a necessidade interna de promover a melhoria dos processos de trabalho

do 6rgao.

Ao estabelecer as diretrizes para a Gestao de Processos no MPT, a portaria apresenta 0s
conceitos relacionados a Gestdo de processos, cadeia de valor, processo, macroprocessos
finalisticos, macroprocessos gerenciais, fluxo do processo e manual de processos. O documento
designa a Secretaria de Planejamento e Gestdo Estratégica para conduzir a elaboracdo da Cadeia

de Valor do MPT e desenvolver a metodologia de gestdo de processos.
A portaria adota as seguintes diretrizes:

I.  adotar uma linguagem comum no que se refere a gestdo de processos;
Il.  identificar, mapear e modelar os processos de trabalho desenvolvidos;
I1l.  promover a uniformizacdo e a descricdo em manuais, avaliando as
melhores préticas e difundindo aprendizado;
IV.  acompanhar e avaliar o desempenho dos processos estratégicos, deforma
a aprimorar a gestdo do conhecimento;
V.  desenvolver os processos de maneira alinhada aos macroprocessos
finalisticos e gerenciais previstos na cadeia de valor;
V1. elevar o nivel de desempenho do Ministério Publico do Trabalho por
meio da melhoria continua de processos de trabalho que impactam na
execucdo da estratégia. (MPT, 2021, p. 2-3)

Ademais, o documento aborda o papel das chefias dos segmentos administrativos das
Unidades do MPT, bem como a devida validacdo e aprovacdo dos fluxos e manuais de

processos.

Estabelecida a regulamentacéo que determina a implementacao da Gestao de Processos
no MPT, o tdpico seguinte apresentara o estado atual dos processos mapeados no 0Orgao,
evidenciando quais processos possuem alguma forma de documentacdo e as lacunas

identificadas.
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4.2 Levantamento dos processos ja mapeados no 6rgéo

Com o intuito de melhor apresentar as informacGes de processos mapeados no 6rgao, o

presente item os segmenta em ambito nacional e regional.
4.2.1 Levantamento dos processos documentados na esfera do MPT (ambito nacional)

Dada a regulamentacdo apresentada no topico anterior, fora realizado um levantamento
nas paginas web internas (intranet) e externas (site publico) dos processos do MPT
documentados e disponibilizados de forma ampla para as Regionais. O resultado pode ser

verificado na tabela 1, organizados por categoria de processo.

Tabela 1: Processos documentados pelo MPT

Categoria de processo Quantidade Percentual

Processos Finalisticos 2 1,41%
Processos Gerenciais 140 98,59%
Total 142 100,00%

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

Embora a grande maioria dos processos documentados seja da categoria Gerencial,
verificou-se, conforme apresentado na tabela 2, que apenas 11 processos séo relacionados ao
Macroprocesso de “Realizar atividades administrativas e de infraestrutura”, onde se encaixam
0s processos relacionados a Secdo de Gestdo de Contratos, totalizando 7,86% do total

documentado.

Tabela 2: Processos documentados pelo MPT segmentados por Macroprocesso

Macroprocesso Quantidade Percentual
Gerir transparéncia e atendimento ao cidadao 1 0,71%
Realizar atividades administrativas e de infraestrutura 11 7,86%
Gerir comunicac&o institucional 15 10,71%
Gerir exercicio funcional de membros 39 27,86%
Gerir pessoas 8 5,71%
Prestar apoio técnico administrativo aos procedimentos e acdes da area fim 63 45,00%
Realizar gestdo orcamentaria e financeira 3 2,14%
Total 140 100,00%

Fonte: Elaborado pela autora (2023)
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Por fim, o levantamento possibilitou a identificacdo de quais processos estdo

documentados e divulgados, bem como qual o formato de documentag&o disponivel, conforme

apresentado no quadro a seguir.

Quadro 6: Relacéo de processos documentados pelo MPT referentes ao macroprocesso
de Realizac¢ao de atividades administrativas e de infraestrutura

Processo

Adquirir Livro

Analisar Conformidade Documental
dos Registros de Gestdo

Fiscalizar Contratos

Gerir Bens e Materiais

Realizar Planejamento Anual de
Aquisicdes e Contratagdes

Elaborar relatério de Gestdo — TCU

Propor Apuracdo de Responsabilidade

Gerenciar e Acompanhar Contratacdes
Nacionais

Planejar Contratacdo

Realizar Processo Licitatorio
(Selecionar Fornecedor)

Gerir Contratacdo

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

Documentagao

Manual

Fluxo
Manual

Fluxo

Fluxo

Fluxo
Manual
Fluxo
Manual
Fluxo
Manual

Fluxo
Fluxo

Fluxo

Fluxo

Segmento mapeado

Diretoria de
Administracédo
Diretoria de
Administracédo
Diretoria de
Administracédo
Diretoria de
Administracio
Diretoria de
Administracio

Diretoria Geral

Diretoria de
Administracio

Diretoria Geral

Diretoria Geral

Diretoria de
Administracdo
Diretoria de
Administracdo

Ano da
Publicacdo/Revisao

2017
2021
2018
2019
2019
2018
2018

2020
2020
2020

2020

Como apresentado, o quadro anterior demonstra ndo haver documentagdes relacionadas

a Secdo de Gestdo de Contratos, apenas documentacéo referente ao processo de fiscalizacdo de

contratos, que compete ndo exclusivamente ao gestor de contratos, mas a outras se¢des do

orgao.

4.2.2 Levantamento dos processos mapeados na Secao de Gestdo de Contratos da PRT19

(ambito regional)

Como evidenciado no item anterior, ndo ha processo de Gestdo de Contrato mapeado

no ambito nacional. H4, no entanto, um Manual de Procedimentos voltado as Rotinas de

LicitacOes e Contratos. A documentacdo ndo apresenta informacgdes como data de revisao ou

publicacdo para efeitos de contextualizacao.


https://midia-ext.mpt.mp.br/pgt/apge/portal-sge/processos/arquivos/manual-de-procedimento-aquisicao-de-livro-final.pdf
https://midia-ext.mpt.mp.br/pgt/apge/fluxos/escritoriodeprocessosmpt/processo/fiscalizacaodecontratos/index.html#diagram/8c2bf8a7-7f74-4173-a26a-76fff47e3a91
https://midia-ext.mpt.mp.br/cosmos/planejamento/#diagram/2026f0b6-c9f9-49bc-a795-cd38dc7e6791
https://midia-ext.mpt.mp.br/cosmos/planejamento/#diagram/d531a161-029c-4401-881d-699659628c4e
https://midia-ext.mpt.mp.br/cosmos/planejamento/#diagram/c8e69019-c726-43a5-b0bf-a47800aad722
https://midia-ext.mpt.mp.br/cosmos/planejamento/#diagram/dda0b379-0136-4275-91d5-4029768d7063
https://midia-ext.mpt.mp.br/cosmos/planejamento/#diagram/346cff63-d6af-4e09-b88f-ed03c18cccb0
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O Manual apresenta alguns procedimentos de processos da SGC:

e Acompanhamento de garantia contratual
e Prorrogacdo do prazo de vigéncia

e Acréscimos ou reducgdes de contrato

e Reajuste aos contratos

e Apostila

e Penalidades

e Rescisdo e Cancelamento

O formato de apresentacdo das informacdes € em quadros (quadro 7), em vez de

fluxograma e néo reflete o processo realizado atualmente em sua completude.

Quadro 7: Demonstracdo de apresentacéo de processo no Manual de Rotinas do MPT

1 Encaminhar Oficio exigindo a constitui¢do da garantia, sob pena de aplicagéo de
penalidades, caso ndo seja entregue no prazo previsto no Edital.

2 Encaminhar a garantia, por meio de Memorando, a unidade responsével pelo seu
registro e guarda. Em geral, rea financeira orcamentéria é o setor competente.

Fonte: Adaptado de MPT (2023)

O formato apresentado no manual ndo proporciona a rapida identificacéo das atividades,
atores e fluxo processual, bem como, ndo fornece o detalhamento de informagdes, a exemplo
de sistemas utilizados e passo a passo da atividade. Por fim, o manual ndo segue o modelo
proposto pela SGE para a documentacdo de processos de trabalho. A partir disso, 0 proximo
topico apresenta a metodologia formulada pela SGE e detalha algumas documentacfes que a

apoiam.
4.3 Analise da metodologia proposta pela SGE

A metodologia de mapeamento de processos, foi desenvolvida pela Secretaria de
Planejamento e Gestéo Estrategica (SGE) do Ministério Publico Federal. A documentacgéo ndo
aponta a data de elaboracédo desta. Apenas do Manual de Mapeamento e Melhoria de Processos
gue data 03 de maio de 2021. O manual esta disponivel no sitio eletrénico do Ministério Publico
do Trabalho, através do seguinte caminho: Pagina inicial > Gestdo Estratégica > Gestdo de
Processos > Normas, Orientacfes e Modelos > Modelos (acesso conferido em 02 de fevereiro
de 2023)
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A metodologia proposta pela SGE, disponivel no website do 6rgdo, pode ser dividida

em 8 partes, que apresentam:

Introducdo — Apresenta a metodologia e seu objetivo

Cadeia de valor — Apresenta a Cadeia de Valor do MPT

Categorias de processos do MPT — Apresenta a definicdo de processos: Finalisticos e
Gerenciais

Escritorio de Processos do MPT — Apresenta o Escritorio de Processos e suas atribuices
Repositorio de Processos Mapeados — Apresenta 0 acesso aos Processos de trabalho
finalisticos e gerenciais j& disponiveis na pagina da Gestao Estratégica.

Método para Desenho dos Processos — Apresenta a notacdo BPMN para mapeamento
de processos e indica o endereco eletrénico para acesso a ferramenta de modelagem
Bizagi Process Modeler.

Conceitos — Apresenta 0s conceitos de Macroprocesso, Processo, Subprocesso e
Atividade.

Fluxo Basico de Mapeamento e Melhoria de Processos de Trabalho — Apresenta o fluxo
de mapeamento e melhoria e processos de trabalho do MPT e indica o website para

acessar o0 Manual de Mapeamento de Melhoria de Processos de Trabalho do MPT.

Figura 12: Fluxo de Mapeamento e Melhoria de Processos do MPT

Identificar

Fedesenhar

Monitorar

Y
h 4
h 4

Mapear

Fontel: Elaborado pela autora (2023)

Para as atividades apresentadas acima, a metodologia detalha:

Identificar — O Escritério de Processos (EPO), junto ao gestor, identifica os processos
da area e realizam a priorizacdo destes

Mapear — Etapa de mapeamento do estado atual do processo, podendo ser realizado por
qualquer membro ou servidor, desde que acompanhados do EPO ou APGE.
Redesenhar — Engloba o levantamento de pontos de melhoria para otimizacdo do
processo e proposicdo de novo fluxo de atividades. O produto dessa etapa, alem do
redesenho € o Manual do Processo.

Monitorar — E 0 acompanhamento continuo da execucéo do processo com base em seu

novo fluxo, atentando-se a novos pontos de melhoria para uma nova verséo do processo.
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O documento em si e sucinto e direto, mas é complementado pelo Manual de
Mapeamento e Melhoria de Processos de Trabalho do MPT, detalhado no subitem a seguir.

4.3.1 Manual de Mapeamento e Melhoria de Processos de Trabalho do MPT

O Manual em questao, disponivel no website do 6rgdo, apresenta em maiores detalhes
dois fluxos de trabalho. O primeiro refere-se a0 Mapeamento e melhoria de processos de
trabalho sob realizagédo da Procuradoria Geral do Trabalho (PGT), enquanto o segundo refere-

Se a0 mesmo processo, no entanto, trabalhado pelas Unidades Regionais.

Os fluxos possuem todas as atividades em comum, no entanto, o fluxo direcionado as
Unidades Regionais contempla duas etapas adicionais de validagdo junto ao Escritorio de

Processos da Secretaria de Planejamento e Gestdo Estratégica.

As etapas de mapeamento e melhoria de processos para a PGT pode ser verificada na

figura 13 a sequir.



Figura 13: Processo de Mapear e melhorar processos de trabalho - PGT
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Fonte: Adaptado de MPT (2021)




J& as etapas do processo para Unidades Regionais, que serd discutida no topico 4.2.3,

pode ser visualizada na figura abaixo:

Figura 14: Mapear e melhorar processos de trabalho - Unidade Regional
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Fonte: Adaptado de MPT (2021)
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Além dos fluxos de atividade para cada processo, had a descri¢do detalhada de cada
atividade, determinacéo de atores envolvidos e referéncia a cada documento ou formulério a

ser utilizado ou gerado para a etapa descrita. Para o fluxo de mapeamento voltado as Unidades

Regionais, eis a descricdo sucinta de cada etapa:

Quadro 8: Descrigdo das atividades de mapeamento e melhoria de processos

Atividade

Descricao

Demanda de mapeamento de
processos

O processo pode ser iniciado por:
e solicitacdo do gestor responsavel; ou
e diagnostico da APGE.

Identificar processos de trabalho

Reunido entre APGE ou servidor designado, gestor do segmento e equipe
do processo para:
e apresentar metodologia e etapas do processo de melhoria;
e contextualizar a equipe do processo acerca da importancia do
mapeamento;
e levantar os processos do setor;
e relacionar processos ao Macroprocesso da Cadeia de valor do
MPT,;
e identificar a qual objetivo do Planejamento Estratégico
Institucional o processo esta vinculado.

Autuar PGEA

Autuacdo de Processo Administrativo no qual serfo inseridas as
documentacfes geradas, e tramitard o processo de validacdo de artefatos.

Levantar informac6es dos
processos

Etapa inicial do mapeamento:
o feita através do preenchimento do Formulario de Levantamento
de Informacdes;
o feita por meio de entrevista (presencial ou a distancia) ou de
forma remota, pela prépria equipe executora do processo.

Desenhar fluxos dos processos

Desenho do As Is no software Bizagi, conforme indicacdo da metodologia.

Revisar fluxos dos processos

Reunido com executores do processo para apresentagdo do fluxo e
possiveis ajustes caso necessario.

Redesenhar fluxos dos processos

Redesenho do processo considerando os pontos criticos do processo;
gargalos; oportunidades de melhoria e; possibilidades de simplificacéo e
desburocratizagdo do processo.

Sdo sugeridas algumas ferramentas de qualidade para auxiliar na
resolucdo de problemas encontrados como os seguintes: Matriz GUT,;
Gréfico de Pareto; Diagrama em arvore e; Diagrama de causa e efeito.

Validar fluxo do processo com
EPO-SGE

Revisdo e validagdo do fluxo pelo Escritorio de Processos do MPT de
acordo com a metodologia de Gestdo de Processos.

Validar redesenho

Validacéo do fluxo pelo gestor do segmento

Realizar descrigdo das atividades

Realizar a descricho das atividades, anexando juntamente as
documentacdes e formularios pertinentes as etapas descritas.

Definir indicadores de processo

Avaliacdo da necessidade de definig8o de indicadores para monitoramento
do processo, pelo gestor do segmento

Gerar Manual de Processos

Elaboracdo do Manual de Processos de Trabalho, pela equipe de
mapeamento.

Validar Manual e indicadores
com EPO-SGE

Validacdo do Manual e Indicadores pelo EPO.

Validar Manual de Processos

Validacdo do manual pelo gestor do segmento.

Publicar processos

Publicacéo e divulgac8o dos processos pela Unidade Regional.

Atualizar o portfélio de processos

Atualizacdo do Portfélio de Processos de Trabalho do MPT informando:
e status;
e datas de conclus&o do trabalho;
e responsaveis.

Fonte: Adaptado de MPT (2021)
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4.3.2 Formularios disponiveis para implementacdo da metodologia

Para auxiliar as etapas de implementacdo da metodologia, sdo disponibilizados, no
endereco eletrénico do MPT, formuléarios e modelos prontos para receber as informacdes

necessarias a cada atividade. Os formulérios estdo descritos abaixo e apresentados no Anexo B.

¢ Planejamento Inicial — Registra as informacdes iniciais sobre a demanda de modelagem

e Formulério de Identificacdo de Processos — Identifica os processos do segmento (area),
ponto focal, servidores envolvidos e prioriza a ordem de mapeamento

e Formuldrio de Levantamento de Informacdes dos Processos — Documenta as
informacdes do processo e identificagéo das atividades

e Cronograma de Modelagem — Auxilia no planejamento do trabalho de mapeamento de
processos, identificando prazos, responsaveis e situacdo da atividade.

e Padrdo de Notacdo — Auxilia no desenho dos fluxos de processo seguindo o BPMN

e Formulério de Levantamento de Gargalos e Oportunidades de Melhorias — Documenta
os gargalos e oportunidades de melhoria identificados pela equipe executora do
processo.

e Ficha de Indicador de Processo — Subsidia a formulacdo de indicadores de
acompanhamento do processo

e Matriz de Andlise de Critérios para Automacdo — Auxilia a indicacdo de automacao de
processo

e Modelo de Manual de Processos — Auxilia a formatacéo e padronizagdo dos manuais de
processos

e Relatdrio Final — Relata as principais a¢des tomadas durante o trabalho de mapeamento

de processos.
4.3.3 Andlise da metodologia proposta pela SGE

A fim de analisar a metodologia proposta pela SGE para a gestdo de processos do MPT,
foi elabora o quadro x que compara a referida metodologia com as etapas apresentadas pelos
autores trazidos no referencial tedrico e, para fins de proximidade, com a metodologia

empregada no MPF, ramo do MPU tal qual o MPT.

A primeira coluna identifica a sequéncia de atividades listadas no fluxo proposto para o
mapeamento de processos nas Unidades Regionais do MPT, enquanto as demais colunas

apresentam as metodologias de outros autores reorganizadas por similaridade entre etapas.
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Quadro 9: Quadro comparativo de etapas de mapeamento e melhoria de processos de
diferentes metodologias

Biazzi, Muscat e A= .
MPT (2021) S (AMORIM, Oliveira (2007) MPF (2013)
Biazzi (2011) 2021)
1. Identificar 1. Identificaglo de | 1. Estruturacdo 2.2 ldentificar 1.2 Gerenciar
processos de processos do SIPOC processos estratégicos | Projetos e
trabalho 2. Priorizacdo e 2.4 Identificar os Portfolio
selecdo de processos de apoio a 1.4 Atualizar a

processos criticos

estratégia da empresa
2.12 Priorizar 0s
processos

Arquitetura de
Processos

2. Autuar PGEA

3. Levantar
informacdes dos
processos

3. Mapeamento
detalhado de
processos criticos

2. Mapeamento
As Is

2.6 ldentificar os
sistemas e subsistemas
2.7 Identificar as
atividades
permanentes e
esporédicas de cada
sistema

2.8 Estabelecer os
processos para 0s
sistemas identificados
2.9 Identificar as
atividades que mais
agregam valor

2.2 Entender e
modelar a
situacdo atual (As
Is)

4. Desenhar fluxos
dos processos

2. Mapeamento
As Is

5. Revisar fluxos 5. ldentificagdo de | 2. Mapeamento 3. Anélise 2.3 Analisar
dos processos causas As s processos

6. Propostas de

melhorias
6. Redesenhar 7. Redesenho de 6. Desenho To Be | 3. Analise 2.4 Redesenhar
fluxos dos processo processos
processos

7. Validar fluxo do
processo com EPO-
SGE

8. Validar - - - -
redesenhos
9. Realizar - - - -
descricéo das
atividades
10. Definir 4.3) (Re)definicdo e | 4. Levantamento | 2.3 Estabelecer e -
indicadores de medicao de de indicadores aplicar medidas de
processo indicadores de desempenho

desempenho

4.h)

(Re)estabeleciment

0 de metas

11. Gerar Manual
de Processos

9. Documentagdo
e disseminacdo

3.1 Padronizar e
implementar a
melhoria continua

12. Validar Manual
e indicadores com
EPO-SGE

13. Validar Manual
de Processos
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14. Publicar 8. Implantacgdo de 9. Documentacdo | - 2.5 Implementar

processos melhorias e disseminacdo NOVO Processo e
realizar operacéo
assistida
3.3 Comunicar e
disseminar
informacdes da
Gestéo de
Processos

15. Atualizar o - - - -

portfélio de

processos

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

O primeiro ponto a destacar, a0 comparar as propostas, € a auséncia de algumas etapas
presentes na metodologia do MPT, em sua maioria etapas de validacéo (etapas 7, 8, 12 e 13).
Esse ponto pode ser compreendido de duas formas: a primeira delas € que, para alguns autores,
a etapa de validacéo pode estar implicita nas demais etapas, e a segunda opcéo refere-se a etapas
especificas para o0 contexto da organizacdo, retomando a recomendacdo de adaptar a

metodologia a sua realidade, proposta por ABPMP (2013).

Ainda sobre o primeiro destaque, deve-se ressaltar a vantagem de listar a etapa de
validacao de forma explicita no processo. Essa clareza reforca ao responsavel pela atividade a

importancia desta para a continuidade do processo.

Em contrapartida, a primeira etapa, de preparar organizacdo para intervencao
(BIAZZIM, MUSCAT e BIAZZI, 2011), comprometimento (OLIVEIRA, 2007) ou planejar
mudangas (MPF, 2013), apontada pelos autores como fundamental no processo de
implementacédo da Gestdo de Processos ndo é trabalhada pelo MPT como etapa exclusiva. Nota-
se 0 mesmo comportamento na metodologia aplicada na FIEA (AMORIM, 2021). Ambas as
organizacOes incorporam a preparacdo da organizacdo para o0 processo de mudanca ja na

primeira etapa de implementacéo, na qual j& ocorre o levantamento inicial de informacoes.

A falta dessa preparacdo pode gerar efeitos indesejados no publico-alvo e até mesmo
comprometer a execucdo das demais etapas. Biazzi, Muscat e Biazzi (2011) ressaltam a
importancia da etapa “principalmente em organizac6es do setor publico brasileiro”, segundo o
autor, esse é o caminho para alcangar uma maior compreensdo de todos os atores envolvidos
NO Processo e evitar receios ou resisténcia a mudanca por parte dos funcionarios. O MPF (2013)
reforca essa etapa, em seu manual de processos, para que haja aprovacao das partes envolvidas

tanto no planejamento quanto na execucao das atividades de melhoria.
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Quanto as etapas, de forma geral, nota-se uma consisténcia em relacdo as metodologias
propostas pelos demais autores. As principais atividades constantes em pelos menos trés das
quatro metodologias comparadas séo: (1) Identificar processos de trabalho, (3) Levantar
informacdes dos processos, (5) Revisar fluxos dos processos, (6) Redesenhar fluxos dos
processos, (10) Definir indicadores de processos e (14) Publicar processos. Ressalva para a
etapa (11) Gerar Manual de Processos, que foi evidenciada apenas em duas das quatro

metodologias comparadas.

Tal consisténcia aponta que a metodologia ndo destoa da teoria (comparando-se aos
autores apresentados) ou da préatica (comparando-se as metodologias de outros 6rgdos e/ou

instituicoes).

Analisando a sequéncia de atividades propostas por cada metodologia, um tnico ponto
destaca-se em relagdo aos demais: a etapa "Definir indicadores de processo”. Para 0 MPT esta
¢ a décima de quinze etapas, enquanto para 0s outros autores e organizacdes é uma etapa

anterior ao desenho futuro ou redesenho do processo, que no MPT representa a sexta etapa.

Amorim (2021), aponta a importancia de realizar o levantamento de indicadores antes
do desenho do novo processo a fim de que este possa contemplar todos os dados a serem
extraidos para geracdo dos indicadores e, consequentemente, subsidiar a tomada de decis&o.
Dito isto, levantar indicadores ap6s a definicdo do novo processo pode gerar gargalos na
obtenc¢éo de dados, controle e acompanhamento do processo.

Em relacdo a Biazzi, Muscat e Biazzi (2011), nota-se grande similaridade nas etapas
definidas da metodologia. A analise, em relagdo a FIEA, aponta algumas etapas que podem ser
implementadas em futuras revisdes desta, como a adoc¢do de gestdo de riscos, apontada por
Amorim (2021) como mais um insumo para a formulacdo de um novo desenho otimizado do
processo. Oliveira (2007), por sua vez, contribui com a metodologia ao sugerir etapas de
benchmarking aos novos processos, aléem do detalhamento dos processos de forma conectada
aos objetivos e estratégias da instituicdo. Este Gltimo ponto €, também, a maior contribuigdo da
metodologia do MPF (2013).

O quadro resumo a seguir apresenta 0s principais pontos da analise descritos

anteriormente.



44

Quadro 10: Quadro resumo da analise da metodologia do MPT

Pontos Fortes ou Similaridades

Pontos de Melhoria

e Existéncia de etapa de validacdo dos
produtos do processo (Fluxo e Manual);

e Consisténcia de etapas entre as
metodologias comparadas;

e Documentacdo detalhada do processo
(Manual);

Criar uma etapa distinta de preparacdo da
organizacao;

Antecipar a etapa de “Definir indicadores de
processo” para antes do “Redesenho”;
Implementar etapa de gestdo de riscos na
melhoria processual;

Incluir etapas de benchmarking na formulacéo
do novo processo;

Relacionar cada processo e objetivos a
estratégia da organizacao;

Identificar atividades passiveis de
automatizacao;

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

A partir da andlise apresentada, e retomando a recomendacao dos autores de utilizar

uma metodologia que se adapte a realidade da organizagdo, o0 tépico seguinte apresentara as

estratégias adotadas para implementar a Gestdo de Processos na PRT19.

4.4 Definicdo das etapas de implementacédo da Gestdo de Processos na PRT19

Dentre os fluxos apresentados no Manual de Mapeamento e Melhoria de Processos de

Trabalho do MPT, este trabalho se assemelha ao fluxo designado as Unidades Regionais, dado

que tenha sido desenvolvido numa. No entanto, considerando a maturidade do processo,

disponibilidade e quantidade de membros envolvidos e o tamanho da Unidade Regional, o

processo foi simplificado para que pudesse atender ao objetivo de implementar a gestdo de

processos, mas ainda respeitar limitagdes apresentadas. A figura a seguir detalha as etapas

seguidas na implementacao.



Figura 15: Etapas da implementagdo da Gestéo de Processos na SGC da PRT19

Mapear e melhorar processos de trabalho

Equipe de mapeamento Gestor do segmento/drea
S —
1. ldentificar
F—»  processos de Formulario de
trabalho E identificacdo de
Demanda de _ processos
mapeamento de
processos v
Ty
2. Levantar
informactes dos Formuldrio de
processos levantamento de
_ informacoes
¥
Ty

3. Desenhar fluxos
dos processos

N —

h 4
e

4. Revisar fluxos dos
processos

— S

A 4
e

5. Redesenhar fluxos

6. Validar redesenhos
dos processos
~—_

7. Realizar descrico
das atividades

8. Gerar Manual de

Processos Manual de

Processos

9. Validar Manual de

Processos

10. Publicar
processos

Fonte:

Elaborado pela autora (2023)
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As etapas de validagdo com o Escritdrio de Processos foram suprimidas da metodologia,
assim como a etapa de Defini¢do de indicadores. A supressao dessas aces permitiu maior foco
nas atividades do processo e sua documentacdo, subsidiando assim, futuras revisdes e uma

implementacdo completa da metodologia.

Tal qual a adaptagdo da metodologia para aplicacdo no 6rgdo, o escopo também foi
revisado, dado o objetivo académico do estudo. O tdpico a seguir apresentara como ocorreu a
delimitacdo do escopo da pesquisa, tomando como base a defini¢do de quais processos seriam

alvo da padronizacéo.
4.5 Delimitacdo dos processos alvo da padronizacéo

A partir da primeira atividade, “ldentificar os processos de trabalho”, foram priorizados
0S quatro principais processos da se¢do como alvo da padronizagédo de processo. A figura 16,

apresenta o Formulario de Identificacdo e Priorizacdo de Processos preenchido.

Figura 16: Formulario de Identificacdo de Processos

FORMULARIO DE IDENTIFIQ(;;\'D E PRIORIZA(;KO DE PROCESS0OS
SEGMENTO (AREA): Seciio de Gestdo de Contratos DATA: 23/03/2022
GESTOR(A)/PATROCINADOR(A): Washington José Santana Correa
EQUIPE: Laryssa Ribeiro Oliveira, Washington José Santana Correa

PRIORIZACRO RIS Ne DE
Rere SR fca s em produtos ou SETOR/DIVISAO | SERVIDORES OBSERVAGOES
- tendimentos 6o RESPONSAVEL ENVOLVIDOS "ﬂ'ean’e»mll
NO PROCESSO T
Secdo de 1
1 5 ) Gestdo de ;
Monitorar carteira de contratos Washington Santana
Contratos
(SGC)
2 Realizar cadastro de novo contrato SGC 1 Washington Santana
3 Realizar prorrogagdo de contrato 56C 7 Washington Santana
4 Realizar repactuagdo de contrato SGC 7 Washington Santana
5 Realizar aditivo de contrato s6C 6 Washington Santana
6 Realizar encerramento de contrato sGC 4 Washington Santana
7 Realizar rescisdo contratual SGC 4 Washington Santana
& Tratar ocorréncias SGC 2 Washington Santana

Fonte2: MPT, 2022
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O processo definido como prioridade maxima foi “Monitorar carteira de contratos”, um
processo continuo e que representa a rotina da Secdo de Gestdo de Contratos. A partir do
monitoramento, identificam-se as demandas para os demais processos. Também foram

contemplados 0s seguintes processos:

e Realizar cadastro de novo contrato — que ocorre sob demanda de novos contratos
realizados entre a PRT e seus fornecedores;

e Realizar prorrogacédo de contrato — com periodicidade anual, em sua maioria, para cada
contrato firmado entre as partes;

e Realizar repactuacdo de contrato — também realizado sob demanda, mas com

periodicidade anual, com base em reajustes financeiros sob o0 objeto do contrato;

Definidas as etapas da metodologia a serem aplicadas e 0s processos a serem mapeados,
0 ultimo tépico deste capitulo apresenta como ocorreu a implementacao da Gestdo de Processos
na SGC.

4.6 Implementacdo da Gestao de Processos na SGC

Neste item sera descrito o processo de implementacdo da gestdo de processos, descrito
no item 4.3 deste capitulo. Para melhor organizar a apresentacdo das informacGes, as etapas

foram subdivididas.

Retomando uma fala anterior, a Secéo de Gestdo de Contratos € formada apenas por um
servidor e a organizacdo em si ndo possui maturidade de padrdo de processo até 0 momento da
pesquisa. Dessa forma, a metodologia proposta pela SGE foi adaptada de forma a melhor
atender uma implementacdo inicial da Gestao de Processos.

Para melhor apresentar o desenvolvimento da implementacdo, as dez etapas definidas
foram segmentadas em etapas iniciais, compreendendo as etapas 1 a 3 do fluxo apresentado na
figura 15, item 4.3, etapas intermediarias, que compreendem as etapas 4 a 6, e etapas finais,

com as etapas 7 a 10. As etapas serdo apresentadas a seguir.
4.6.1 Etapas iniciais

A primeira etapa realizada contempla a identificacdo dos processos de trabalho da
Secdo. Nesta etapa, por meio de entrevista ndo estruturada e ndo demarcada, com o gestor do
segmento, foram identificados os principais processos realizados na se¢do, utilizando o

Formulério de Identificacdo de Processos, conforme apresentado no item 4.4.
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A atividade iniciou com a apresentacdo da metodologia proposta pela SGE e dos
argumentos que justificassem a necessidade de ajustes desta para melhor atender as
necessidades atuais da secdo. A adaptacdo da metodologia foi submetida via chat eletronico —
Microsoft Teams — para validacao do gestor do segmento. Apds ciéncia do mesmo, foi realizada
uma conversa, também por meio eletrnico, acerca dos processos da area, resultando no

preenchimento do Formulario de Identificacdo de Processos (Figura 16 acima)

A partir da identificacdo dos processos, realizada em 23 de marco de 2022, 0s mesmos
foram priorizados de acordo com a criticidade e periodicidade de sua ocorréncia. Para esta
priorizacdo ndo foram utilizadas ferramentas ou instrumentos especificos. Os critérios de
definicdo da prioridade foram a frequéncia com que 0s processos sdo iniciados, e a relevancia
deles para atender o propdsito da SGC que € gerenciar 0s contratos e atender as necessidades

da organizacéo. A atividade teve duracdo de 4 horas.

Apds definicdo dos processos a serem mapeados e priorizados, foram levantadas as

informac@es do processo, utilizando o Formulario de Levantamento de Informacdes (Anexo B).

Além das informacGes gerais do processo, o formulario recebe registros de cada
atividade de forma sucinta, responsavel pela atividade e caminhos alternativos, caso haja. O
levantamento das atividades teve como base a entrevista com o gestor do segmento através da
ferramenta Teams e a observacao da realizacdo das atividades no decorrer das atividades de

estagio.

Para processos ja realizados, a exemplo de Monitorar a Carteira de Processos, o tempo
levado para esta atividade foi de 2 horas, enquanto para processos mais complexos, como
Realizar Repactuacdo de Contratos, levou cerca de dois dias de entrevista, considerando o

tempo de resposta e a disponibilidade do gestor do segmento.

De posse das informacdes, foi realizada a etapa de desenhar os fluxos dos processos.
Conforme recomendacdo do Manual do MPT, fora utilizado o programa Bizagi Modeler para

melhor representacao.

A etapa consiste em representar as atividades listadas no formato de fluxograma,
utilizando a notacdo apropriada (BPMN) e proporcionar uma melhor reflexdo e avaliagdo do
fluxo de atividades para o objetivo de cada processo. Esta etapa levou cerca de 2 horas,
considerando algumas ddvidas que surgem ao representar visualmente algo que até entdo

parecia apenas linear.
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Ap0s o desenho, os fluxos foram submetidos a anélise do gestor para assegurar que
retratavam fielmente a realidade das atividades, ou para que fossem realizados 0s ajustes
necessarios. Novamente a submissdo foi feita através do Microsoft Teams, no formato de
imagem, e levou cerca de 5 dias para validagdo do gestor. Alguns ajustes foram realizados

conforme solicitagdo, para melhor contemplar a realidade.

Dentre as dificuldades encontradas nessa primeira fase é possivel apontar o formato
remoto de entrevistas e contato reduzido com o envolvido no processo, devido a alteracdo no
formato de trabalho de presencial para teletrabalho, causado pela pandemia de Covid-19. Essa
falta de contato reduz a possibilidade de perceber nuances no mapeamento e na conversa direta
com o entrevistado, além de condicionar a entrevista a outros fatores como disponibilidade
tecnoldgica. Além disso, cita-se também a demora para validacdo das informacdes levantadas
utilizando o formato assincrono de envio de documentos para retorno posterior, atividade que
poderia ser rapidamente concluida através de reunido presencial para apresentacdo, ou ainda

remota, mas devido a disponibilidade do participante nédo foi possivel.
4.6.2 Etapas intermediarias

A etapa intermediaria inicia a partir da revisao do fluxo desenhado, comparando-a a
experiéncia desta autora na execucdo das atividades, quando da funcdo de estagiaria, e aos
manuais e procedimentos documentados e citados anteriormente neste trabalho. A atividade de
revisar o processo levou cerca de 2 dias para cada processo, entre verificar se 0 processo esta
aderente a realidade, se cumpre seu objetivo, se atende as necessidades da organizacgdo, e se
estd alinhado com a legislacdo que o regulamenta. Nesta atividade ndo houve participacédo do

gestor do segmento.

Identificados todos os pontos de atencdo e correcdo, fora desenvolvida uma nova
proposta de processo, contemplando as atividades realizadas e otimizando outras que poderiam
ser padronizadas, como o preenchimento de dados de controle para envio mensal, atividade que
antes requeria a coleta de dados de diversas fontes, realizada de forma gradual durante a geragéo

dos dados.

A nova proposta foi representada graficamente no software Bizagi Modeler, seguindo o
padrdo recomendado pela metodologia da SGE e a notacdo BPMN. Apds redesenho dos
processos, estes foram submetidos no formato de imagem para validacdo do gestor do
segmento, através do Microsoft Teams. Apés validagdo, alguns ajustes foram realizados de

forma a otimizar ainda mais o fluxo. Para a etapa de redesenho foi necessario 1 dia para cada
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processo, totalizando 4 dias. A etapa de validacdo demandou 5 dias para validar os quatro
processos. Por fim, a etapa de ajustes tomou apenas 1 dia, devido a baixa quantidade de ajustes

requeridos.

Nesta fase pode-se apontar como oportunidade de melhoria a maior participacédo do
gestor do segmento e até mesmo de outros setores envolvidos na proposicdo de ajustes e
desenho do novo fluxo. Comparado a metodologia apresentada por Amorim (2021), os ganhos
poderiam ser intensificados ao incluir outros participantes no redesenho, de forma a agregar

diferentes visfes ao processo.
4.6.3 Etapas finais

Validados os novos fluxos, as atividades foram descritas passo a passo, ja utilizando o
modelo de Manual de Processos fornecido pela SGE, contando com a participacao do gestor do
segmento para clarificacdo de algumas etapas automatizadas. Neste momento o contato ja se
alternava entre mensagens através do Microsoft Teams e didlogos presenciais, dada as
alteragBes nas configuragdes de trabalho que possibilitaram o trabalho sincrono. A atividade
durou aproximadamente 5 dias para cada processo, considerando interrupcdes e realizacdo de

outras demandas da secao.

Tendo descrito as atividades diretamente no manual, a geracdo deste ocorreu de forma
mais eficiente, reunindo fluxos e descricdo, o0 manual completo levou cerca de 3 dias para
finalizar sua formatacdo, apresentando os fluxos dos 4 processos priorizados e a descricdo

detalhada de cada atividade para cada processo.

Seguiu-se, entdo, a etapa de validacdo do Manual pelo gestor do segmento, também
realizada via Microsoft Teams, ao que ndo foram solicitados ajustes, sendo uma possivel
vantagem de se ter realizado a descricdo das atividades em conjunto ou com maior

disponibilidade para duvidas. A validacéo durou 4 dias.

Por fim, os processos e 0 manual foram divulgados internamente no setor, tendo sido
disponibilizados nas pastas internas de trabalho, e apresentados também a chefia da Divisdo de
Administragéo, superior imediato da Secdo de Gestdo de Contratos. A atividade final deve
duragéo de 1 hora. Abaixo, 0 quadro 11 resume as etapas e a descri¢do sucinta de cada uma

delas.
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Quadro 11: Quadro resumo das atividades de implementacéo da Gestdo de Processos na

PRT19

Etapa

Descrigdo

1. Identificar processos de trabalho

Apresentacdo da metodologia da SGE
Argumentacdo dos ajustes de metodologia
Levantamento e priorizagdo dos processos
através do formulario de ldentificacdo de
Processos

Entrevistas ndo estruturadas realizadas via
chat do Teams

Duracdo: 4 horas

Etapa Unica

2. Levantar informagdes dos processos

Levantamento das atividades através do
formulério de Levantamento de Informac6es
Duragdo: 2 horas

Etapa realizada 4 vezes (1 para cada
processo)

3. Desenhar fluxos dos processos

Representacdo grafica das atividades no
programa Bizagi Modeler

Duracdo: 2 horas

Etapa realizada 4 vezes (1 para cada
processo)

Validacdo do gestor do segmento — envio via
chat Teams

Duracéo: 5 dias
Etapa Unica

4. Revisar fluxo dos processos

Revisdo do fluxo, comparando-o a
experiéncia in  loco e manuais e
procedimentos documentados

Duragdo: 2 dias

Etapa realizada 4 vezes (1 para cada
processo)

5. Redesenhar fluxo dos processos

Representacdo grafica do novo fluxo
sugerido no programa Bizagi Modeler
Duragdo: 1 dia

Etapa realizada 4 vezes (1 para cada
processo)

6. Validar redesenho

Revisdo do fluxo, comparando-o a
experiéncia in  loco e manuais e
procedimentos documentados

Duracéo: 2 dias

Etapa realizada 4 vezes (1 para cada
processo)

7. Realizar descricdo das atividades

Descricdo das atividades passo a passo
utilizando o modelo de Manual de Processos
(SGE)

Duracéo: 5 dias

Etapa realizada 4 vezes (1 para cada
processo)
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8. Gerar Manual de Processos

Inclusdo dos fluxos e formatacdo final do
Manual

Duracéo: 3 dias

Etapa Unica

9. Validar Manual

Submissdo via Teams do manual para
validacdo do gestor do segmento

Duracéo: 3 dias

Etapa Unica

10. Publicar Processo

Disponibilizacdo ~ dos  processos, e
documentos nas pastas internas de trabalho
Apresentacdo dos processos e envio — via
Teams — para a Chefia da Divisdo de
Administracdo

Duragdo: 1 hora

Etapa Unica

Fonte: Elaborado pela autora (2023)
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5 CONCLUSOES

Ap0s 0 exposto no capitulo 4, os objetivos, geral e especificos, podem ser considerados
como alcancados. Desde o levantamento das informacdes, a analise da metodologia e
implementacdo da Gestdo de Processos na Secdo de Gestdo de Contratos da Procuradoria
Regional do Trabalho da 192 Regido.

Para 0 6rgdo no qual a pesquisa tomou lugar, o trabalho contribui, de forma direta,
através dos processos mapeados e documentados. O fluxograma gerado e manual escrito
permitirdo a SGC a busca pela melhoria continua incentivada pela Gestéo de Processos e podera

auxiliar outras Unidades Regionais através da divulgacéo dos resultados alcancados.

Para a academia, o trabalho contribui através da analise da metodologia, ao relacionar a
metodologia utilizada de forma préatica nas organizacdes aquelas propostas por pesquisadores e
especialistas da area. Contribui, também, ao comparar a metodologia de um 6rgao a pratica de
outros 6rgdos e empresas que estdo em diferentes estagios da gestdo de processos e atuam em
diferentes setores.

Dentre as limitacdes da pesquisa, pode-se apontar a disponibilidade de acesso ao
publico-alvo e os formatos estabelecidos para comunicacdo (chat online). O tempo de
mapeamento e execucdo da pesquisa poderia ser otimizado utilizando outra estratégia ou
abordagem para implantacdo. Da mesma forma, o contetido desenvolvido e analise processual

seriam beneficiados de uma maior participacdo de outros setores do 6rgao.

Quanto as limitagdes do trabalho, em termos académicos, este ndo permite
generalizacGes, dado o formato de desenvolvimento. Os resultados apresentados aplicam-se

apenas ao contexto apresentado e situacao descrita.

Essa pesquisa aponta espago para o desenvolvimento de estudos futuros que possam ir
além do mapeamento dos processos e explorar o campo tecnoldgico. A introducdo de
tecnologias de informagdo em mapeamento e padronizagao e processos se evidencia como um
campo interessante de atuacdo. A padronizacdo de processos se constitui como uma etapa
crucial para a compreensdo e definicdo das regras de negécio, elemento fundamental para a
automatizacdo de suas atividades. Nesse cenario, abre-se espaco para compreender o papel do

administrador junto ao analista de sistemas numa cooperagdo mutua de saberes.
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APENDICE — A: Autorizacio para realizacdo de Trabalho de Conclusdo de Curso na
PRT19

RE: Solicita autorizacao para desenvolvimento de TCC na PRT19

Chefe de Gabinete PC PRT19 <prt19.cg@mpt.mp.br>
Ter, 15/03/2022 15:30
Para: Laryssa Ribeiro Qliveira <e.laryssa.oliveira@mpt.mp.br>

Boa tarde Laryssa,

De ordem do Procurador-Chefe da PRT19, Dr. Rafael Gazzanéo Junior, autorizo a realizacdo, no
ambito da Regional, do Trabalho de Conclusao de Curso, cujo tema sera: "Implementacao da Gestdo
de Processos na Secao de Gestdo de Contratos da Procuradoria Regional do Trabalho da 192 Regidao".

Att,

Julyana Lopes
Chefe de Gabinete
PRT19

De: Laryssa Ribeiro Oliveira <e.laryssa.oliveim@mpt.mp.br=
Enviado: segunda-feira, 14 de margo de 2022 10:30

Para: Rafael Gazzaneo Junior <rafael.gazzaneo@mpt.mp.br>

Cc: Chefe de Gabinete PC PRT19 <prt19.cg@mpt.mp.br>

Assunto: Solicita autorizagdo para desenvolvimento de TCC na PRT19

Excelentissimo Senhor Procurador-Chefe,

Solicito autorizacdo para a elaboracdo de meu Trabalho de Conclusdo de Curso na Procuradoria
Regional do Trabalho da 192 Reunido. Estou cursando Administracdo na Universidade Federal de
Alagoas, e aqui na PRT19 estou lotada na Secao de Gestdo de Contratos. O tema proposto é
"Implementacdo da Gestdo de Processos na Se¢do de Gestdo de Contratos da Procuradoria Regional
do Trabalho da 192 Regido".

O trabalho terd natureza descritiva, e nao necessitara a aplicacdo de guestiondrio aos membros da
regional. A proposta de trabalho surge a partir do Mapa Estratégico 2018-2022 do Ministério Publico
do Trabalho (MPT), e esta alinhada ao Objeto Estratégico 8, que pretende "Desenvolver a cultura da
gestdo estratégica orientada para resultados” através de alguns objetivos especificos como "elevar o
nivel de desempenho do MPT a partir da identificacdo, da documentacao, da publicacdo, do
monitoramento, da avaliacdo e da melhoria continua de processos de trabalho que impactam na
execucao da estratégia.”

Sera obedecida a Metodologia de Gestdo de Processos proposta pela Secretaria de Planejamento e
Gestdo Estratégica (SGE) do MPT e demais ferramentas indicadas pela mesma.

Atenciosamente,
Laryssa Ribeiro Oliveira

Estagidria da Secao de Gestao de Contratos
Procuradoria Regional do Trabalho 192 Regido



APENDICE - B: Fluxo do processo de Monitorar a Carteira de Contratos

Monitorar Carteira de Contratos

Segio de Gestiio de Cantratos (Gestor)

Manitoramenta
de contratos

Reiniciar mpnitoramento

1. Verficar
peticionamentos

Existe algum|

salicitagaa?
Soliciagso de

repactuacaosreajuste de
preco

olicitaao de alteracio
i

simples

Contiuar
monitotamento

3. Atenzer
demanta

I Relatério de contatos
N ativos

v

2. Verificar
PGEAS recebidos
no setor

6. Preencher
planilha para
envio ao MP

5. Verificar
periodo

4. Verificar

vigéncia de .

contrates ativos no.
Sistema Cosmos

Existe algura nova remessa? n Inicio de més?

Cadastrar novo

contrate
Realizar cadastro de Realizar
repactuacio/reajuste novo contrato prorrogache de
e preco contrato
Verificar PGEAS Continuar
monitoramento
Registro de

acorréncia

o]

Realizar Analisar
alteracao de ocoréncia
dados de

contrato

Contiruar
manitoraments

Alteracio de
quantidade/ualor de
contrato

Reaiizar
alteracio de
quantidade/valor
de contrato




APENDICE - C: Fluxo do processo de Realizar cadastro de novo contrato
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de novo

Segio de Gestio de Contratos (Gestor)

Demanda de cadastro
de novo contrato

Garantia, Preposto
e Sequro de
funcionarios,

quando cauber

1. Cadastrar
contrato no
sistemna Cosmos

3 Publicar
contrato nas
plataformas

correspondentes

2. Lancar
contrata no

4 Juntar
extratos de
publicagio a0
PGEA de

5 Autuar PGEAs
de Gestio e
Fiscalizacdo

6. Informar

contratada e
fiscal numero
dos PGEAs

7. Solicitar

procedimentas iniciais

da contrato 3
contratada

8. Lancar 9. Lancar
garantia no garantia no
sistema Cosmos SIAFI

10. Replicar
. documenta de
b apresentagio
para o fiscal
Houve aprpsentagio

de preposto?




APENDICE - D: Fluxo do processo de Realizar repactuacao de prego

60




APENDICE - E: Fluxo do processo de Realizar prorrogacéo de contrato
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ANEXO — A: Detalhamento das fases do desenvolvimento e implementacéo dos

processos administrativos por Oliveira (2007)

Etapa 1.1

Apresentar e debater conceitos,
metodologias, vantagens e
precaugdes

Y

Etapa 1.2

Desenvolver reunides gerais
para debates, ajustes,
responsabilidades e
comprometimentos

h 4

Etapa 1.3

Estruturar o medelo ideal de
gestio de processos paraa
realidade da empresa

v
Etapa 1.4

Treinar todoz oz envolvides

Etapa 2.1

Identificar as expectativas dos
clientes

h 4

Etapa 2.2

Etapa 2.7
Identificar as atividades

permanentes e esporddicas de
cada sistema

v

Identificar processos

estratézicos que Inferagem com

processos de clientes e
fomecedores

Etapa 2.8

Estabelecer os processos para os
siztemas identificados

v

Etapa 2.3

v

Estzbelecer e aplicar medidas de
desempenho

Etapa 2.9

h 4

Identificar as atividades que
mazis agregam valor

Etapa 2.4

h 4

[dentificar oz processos de apoio,
a estratépia da empresa

Etapa 2.10

Mapear a empreza e aplicar
benchmarking

v
Etapa 1.5

Elaborar o plangjamento de todo
© processo de mudangas

h 4

Etapa 2.5

Identificar oz problemas e
estruturar o processo de atnzgio

h 4

Etapa 2.11

Estimar os recursos necessarios

zobre eles

h 4

Etapa 2.6

Identificar oz sistemas = o3

Para o3 processos

Y

Etapa 2.12

Pricrizar oz processos

subsiztemas




Etapa 3.1

Estabelecer a situagio futura
desejada

Etapa 3.6

h 4

Delinear os proceszos ideais

Etapa 3.2

v

Azzimilar a realidade otimizada
dos processos e de sua gestdo

Etapa 3.7

h 4

Decompor a passagem da
situago atual para a situagio
futura

Etapa 3.3

v

Aprimorar a analize do valor
zgregade

Etapa 3.8

h 4

Analizar alternativas

Etapa 3.4

Y

Aplicar o benchmarking no
PIOCESS0 € ApTimoTar
indicadores

Etapa 3.9

Definir as prioridades

h 4

Etapa 3.3

Analizar os resultados esperados
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Etapa 4.1

Delinear o sistema de
informagdes gerencials

Etapa 4.5

h 4

Adequar a estrutura
organizacional

Etapa 3.1

Planejar a implementacio

Etapa 4.2

Y

Ctimizar a relagdo entre os
processos e as informagdes
necessarias

Etapa 4.6

h 4

Delinear oz perfiz de atuagio

Etapa 5.2

Implementar

Etapa 4.3

Y

Estruturar oz processos

Etapa 4.7

h 4

h 4

Identificar o catalizador
rezponsavel pelos processos

Etapa 3.3

Etapa 4.4

Identificar, obter & aplicar

tecnologias

Fonte 3: Adaptado de Oliveira (2007)

Acompanhar e avaliar

h 4

Etapa 5.4

Aprimorar confinua e
acumulativaments




ANEXO - B: Modelos de formularios disponiveis para apoio a Gestao de Processos no MPT

1. Planejamento Inicial — Registra as informagdes iniciais sobre a demanda de modelagem

PLANEJAMENTO INICIAL- MODELAGEM DE PROCESSOS
SEGMENTO (AREA): 20000000 DATA: s0¢/50¢/2022
GESTOR(A)/PATROCINADOR(A): J000000000X
EQUIPE: X0000000000

INFORMACOES INICIAIS SOBRE A DEMANDA DE MODELAGEM

ESTUDO PRELIMINAR
OO vinculada ao XXXXXXXXXK
Resolugdo XX, Partaria XX
Informar e orientar XXXXXXXXXKNK

WNdo ha registro de nenhum processo de trabalho do segmento modelado.

Estrutura do segmento
Normativos
Negociofatividade principal do segmento

1a houve modelagem de processos no setor?

REUNIAO INCIAL
Qual o escopo? (processols) a ser{em) modelado(s)) KON
Qual a(s) prioridade(s)? Processos mais Ndo se aplica
criticos efou mais estratégicos) (aplicavel
guando houver mais de um processo a ser modelado)
Qual o objetivo da agio? Tratamento de gargalos, melhoria do processo, padronizacdo de atividades, documentagdo do processo
Qual o nivel de modelagem a ser executado? Modelagem HXXXOX
Apresentar a gestao de processos e a Elaboracdo de breve opresentagdo para contextualizagdo sobre o trabalho e sensibilizacdo sobre a

dindmica do trabalho importdncia do participagdo da eguipe.
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2. Formulério de ldentificacdo de Processos — Identifica os processos do segmento (area), ponto focal, servidores envolvidos e prioriza a

ordem de mapeamento

@ Gestdo

Estratégica

Secretaria de Planejamento e Gestdo Estratégica (SGE)
Assessoria em Gestdo de Processos

FORMULARIO DE IDENTIFICACAO E PRIORIZAGAO DE PROCESSOS

- )MPT

SEGMENTO (AREA): DATA:
GESTOR(A)/PATROCINADOR(A):
EQUIPE:
PRIORIZAGAO o
PROCESSOS + servioones | PONTOFOCAL
far ands comegar? {Canjunto de atividades inter-relacionadas que transforma entracas em produtos ou SETOR/DIVISAO [servidories) que oferscerd(Zal | QBSERVAGOES
IR e senigos). Exemplos: 1. Tramitar procedimentos judisiois; 2. Realizar stendimentos oo RESPONSAVEL ENVOLVIDOS as informagBes para o
:;mm ‘:J puibliso; 3. Gerensiar lista de substituigdes, etc. NO PROCESSO mapeamento)




3. Formulério de Levantamento de InformagGes dos Processos — Documenta as informag6es do processo e identificacdo das atividades

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DE INFORMACOES PARA MODELAGEM DE PROCESSOS

INFORMAGOES GERAIS

Vinculago a Cadeia de Valor
Macroprocesso XXXXX

Unidade Gestora (Segmento/Area):

Gestor({a) do processo (chefia):

Equipe executora do processo:

INFORMAGOES DO PROCESSO: NOME DO PROCESSO Ex: Marcar férias de servidor{a)

Descrigao sucinta do processo:
[Apresentopdo sucinta do processo, contendo dmbito de aplicogdo £ o gue se desting)

Normativos:
[dentificar os instrumentas que regulamentam s/ow dfia suparts & execupdo do processo

Escopo do processo:

Atividade Inicial: (identificagfo do evente inicial gue dispara o processs)

Atividade Final - (identificapdo do eventa final, o produta entregus)

Identificagdo das areas envolvidas

Formecedores:
(identificagde dos otores/dreas responsdveis por formecer o5 insumos de entrods)

Clientas:

(identificagde dos otores/dreas poro qusm as saidas sdo produzidos)
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Qutras unidades que participam da execucao do processo:

Frequéncia de execugio:

(gidrio, semanal, mensal)

Sisterna informatizado:

Modelos de documentos:

Identificacao das atividades

=
]

MNome da atividade/evento

Responsdvel

Existern caminhos alternativos? Identificar

(=

o | D
[
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4. Cronograma de Modelagem — Auxilia no planejamento do trabalho de mapeamento de processos, identificando prazos, responsaveis e

situacdo da atividade.

regulamentam, etc).

PLANEJAMENTO DO TRABALHO (MAPEAMENTO DE PROCESSOS) [ID, Gestac
L Estratégica
. Inicio N . . " o
1D Atividades . Fim Previsto Responsavel Detalhamento Situagdo
Previsto
Realizar levantamento das principais informagdes relacionadas
2 | 1 |Levantar informacdes iniciais Equipe de mapeamento ao(s) processo(s) de trabalho a ser mapeado (érea executante,
= vinculagdo a Cadeia de Valor, principais normativos que o

Identificar e priorizar os processos de
trabalho

L

Equipe de mapeamento de
processos / Gestor do segmento

Realizar reunido inicial com a chefia da drea para identificagdo e
priorizagdo dos processos (delimitagdo do escopo de trabalho).

Elaborar Cronograma de Trabalho

Equipe de
mapeamento/Responsaveis pelo
processo/Gestor do segmento

Com base no escopo definido, elaborar e validar com a Chefiae
equipe executora do processo o cronograma de trabalho a ser
desenvolvido.

R

I

Levantar informagdes dos processos

Equipe de mapeamento/
Responsaveis pelos processos

Reunido para levantamento de informagdes ou preenchimento

remoto do Formuldrio de Levantamento de Informagdes do

processo (principais atividades, sequénciamento, caminhos
alternativos, etc).

Desenhar fluxos dos processos (AS IS)

630
w

Equipe de mapeamento

Desenhar fluxo utilizando a notagdo BPMN.

@ 6 |Revisar, redesenhar e validar fluxos

Equipe de
mapeamento/Responsaveis pelo
processo/Gestor do segmento

Revisar fluxo inicial e realizar as melhorias necessarias,
validando com a chefia responsavel.

~

Definirindicadores do processo

Equipe de mapeamento/Gestor da
érea

Definir indicadores de desempenho para os processos.

Avaliar possibilidade de automag&o dos
processos

Escritério de Processos do MPT

Aplicar Matriz de Analise de Critérios de Automagdo.

Realizar descrigdo das atividades

©

Responsaveis pelos processos

Detalhar a forma de execugdo das atividades.

Gerar Manual do processo

Equipe de mapeamento

Formatar Manual do Processo.

1|Validar Manual do Processo

—

Gestor do segmento

Validar versdo final do Manual do Processo e autorizar
publicagdo.

2 |Publicar processo mapeado

=

Equipe de mapeamento

Publicar fluxo e manual na pagina da gest&o estratégica
(médulo de processos).

Atualizar Portfélio de Processos do MPT

=
w

Escritério de Processos do MPT

Atualizar controle de mapeamentos.
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5. Padrédo de Notacdo — Auxilia no desenho dos fluxos de processo seguindo o BPMN

@ Gestdo DOCUMENTO DE REFERENCIA
L Estrategica PADRAO DE NOTAGAO BPMN _*) MPT
Uitima atualizagio 01/2022
PREMISSAS METODOLOGICAS E BOAS PRATICAS
Item Critério Apontamentos
o Deve-se prezar pela clareza e compreensao do fluxo e, para tanto, sempre que possivel, utilizar os elementos mais
1. Simplicidade e clareza do fluxo B
simples & de uso recorrente.
2 Padronizacio do sentido do fluxo Sempre dE.SfI.!I'IhE o '!:|!J!ﬂ- EIT.I sentido temporal, da esquerda para a direita, que € entendido como um movimento para
frente, pois isso facilita a leitura.
; ) Recomenda-se ndo cruzar fluxos de sequéncia. Tente trocar as lanes de lugar para garantir a clareza do desenho. Quando
3. Evitar linhias cruzadas . . - ) - ; g e
for impossivel o ndo cruzamento de linhas, utilize o evento intermedidrio “link”.
4. Tamanho dos elementas Recomenda-se a utilizacdo do tamanho padrao do Bizagi.
. Todos os elementos do processo inseridos dentro de uma piscina devern estar totalmente conectados por um fluxo de
5. Conexao dos elementos .. - . . -
sequéncia e, no caso dos artefatos, por associacdo. Nao insira elementos "soltos”™ na pool.
Duvidos, criticos e sugestdes podem ser encaminhodas & Assessori em Gestio de Processos/MPT, pelo endereco eletrinico: gestocestrotegico@mpt.mp_br
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6. Formulério de Levantamento de Gargalos e Oportunidades de Melhorias — Documenta os gargalos e oportunidades de melhoria
identificados pela equipe executora do processo.

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DE GARGALOS E OPORTUNIDADES DE MELHORIA

INFORMACOES GERAIS

Processo (os) em modelagem:

Unidade Gestora (Segmento/Area):
Gestor{a) do processo (chefia):

Equipe executora do processo:

IDENTIFICAGAO DE GARGALOS E OPORTUNIDADES DE MELHORIA

(Nest= campa devem ser especificadss as principais dificuidadss/problemas ou fotores que impossibilitan um melhor desempenho do processo, bem cama s opotunidodss de melhoria vislumbrodas). Fresncher apenas as categorias
gque identificar o gargala e/ou o oportunidods d= melhoria.

Gargalos Oportunidades de melhoria (OM)
v : dem ser

Oportunidades de melhoria p

Categorias 5 4do propostas/implementadas

Comunicagdo:
elacionadas & comunicacda, interna & externa,

04 PrOCEsso

Fluxo do processo: ova
relac s ag f1




H:D Gestdo
= Estratégi

&

Secretaria de Planejamento e Gestdo Estratégica [SGE)

Assessoria em Gestd3o de Processos

v
-

v

MPT

idas £ vindas repetitivas mo processo; ar
sdrias ou nifa
mente, poedronizagia

execuclo e documentactlo do p

Pessoas: avaliogfo de questdes relacionadas &
definicdo de papdis e fungdes, habilidades
necessdrias, treinamentas, cfima organizacional,

liderango.

Tecnologia da informagdo: Avaliogio de

guesties relocionodos a SiSlEMas

QCronooos

informacionais, banco de dodos, planilhos

Eletranicas.

Interagiio com oulras dreas: avaliapdo de
guesties relacionadas & interagdo com as dreos
interdepartamentais envolvidas na execucdo do

Drocessn.

Normativos.  avaliaglo  de guestfes
relgcionados 45 normaos, internas ou externas,

que ."E'g'u'ulﬁﬁ"‘é'r.f‘_'lﬂ”'.‘ aQ E}\'EC'J._S‘a._. da processo.

Infroestrutura:  ovaliogio  de  guestBes
relacionadas ao espaga fisicn, disponibili
recursos & equipamentos.

Sustentobilidode: ovaliogfio de  questBes
relocionodos ao impoclo ombiental, uso de
s ndo renovdveis ou de

Capacidade e viabilidade: avaiiocdo de
guestles relacionodas & copocidode e &
vigbilidade do processo para se manter na nfvel
de desempenho esperado considerande grandes
variagdes, mudangas € transformagdo do

ambiente interno € externo e riscos. Essa andlise
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7. Ficha de Indicador de Processo — Subsidia a formulacdo de indicadores de acompanhamento do processo

- OMPT FICHA DE INDICADOR DO PROCESSO M Eeieica

Nome do Indicador:

(definicdo de um

nome para identificagio do indicador —normalmente, estd associado ao propdsito)

Informagdes relacionadas ao processo

Objetivo Estratégico (consultar
Mapa Estratégico)

Macroprocesso
(consultar Cadeia de Valor)

Processo (identificacdo

do processo de trabalho)

Informacgdes relacionadas ao indicador

Descrigdo do indicador

(delimita o que o indicador pretende aferir)

Férmula de célculo
(referéncia matemdtica que serd utilizado na aferigdo)

Unidade de medida

(permite expressar ou classificar a medigdo pretendida -percentual,
numero de dias, nimero de participantes, metros, entre outras)

Fonte dos dados e forma de coleta

(local e forma onde os dados serdo extraidos/consultados)

Area gestora responsavel / gestor(a) responsavel

Observagdes

Monitoramento

Ano 2021 2022

2023 - - .

Série histdrica -

Avaliagdo do cumprimento da meta

Mais 80%

De 50% 2 80%

Menos de 50%
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8. Matriz de Andlise de Critérios para Automacao — Auxilia a indicacdo de automagao de processo

Secretaria de Planejamento e Gestdo Estratégica (SGE)
Assessoria em Gestdo de Processos

UD Gestio
L Estratégica J) MPT

|MATRIZ DE ANALISE DE CRITERIOS PARA AUTOMAGAO DE PROCESSOS DE TRABALHO

ANO DO MAPEAMENTO ‘ ‘ SEGMENTO(S) MAPEADOS

NOME DO PROCESS0O

CRITERIOS ! SIM NAO OBSERVACOES

Atividades repetitivas executadas manualmenta

Tomada de decisdo baseada em regras objetivas

Dados de entrada estruturados

Formato dos dados digitalizados

Saidas padronizadas (sem excegdes ou poucas
exceches possiveis)

Processo estavel

Erros de execugao frequentes

Frequéncia de execugdo continua

REFERENCIA
Mais de 80% de respostas positivas Sinalizar indicag3o para possivel automacgao
Menos de 80% de respostas positivas M3o sinalizar indicacio para possivel automacio
Destague-se que a andlise realizada pela Assessoria de Processos € meramente indicativa e sugestiva, qualquer decisdo e encaminhamento nessa seara deve ser tomada
com a consultoria e parecer da Diretoria de Tecnologia da Informacédo do MPT.

! Critérios de selecdo de processos para RPA (Robotic Process Automation). (Adaptado de BPM CBOK, ABPM Brasil, 2020, p_268-269)
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9. Modelo de Manual de Processos — Auxilia a formatacdo e padronizagdo dos manuais de processos

MINISTERIO PUBLICO DO TRABALHO (MPT)
Procuradoria-Geral do Trabalho

Secretaria de Planejamento e Gestdo Estratégica - SGE
SAUN Quadra 9, Lote C, Torre A

Brasilia/DF — CEP 70040-250

MANUAL DE PROCESSOS DE :
TRABALHO s o et

Servidor envolvido
Servidor envolvido

APROVACAO
Nome da Secretaria / Orgao / Unidade
Nome do gestor

APOIO E REVISAD
Secretaria de Planejamento e Gestdo Estratégica
Ludmila Reis Brito Lopes

Escritério de Processos do MPT
Eriddny de Jesus Sena Reis
Jonathas Silva de Azevedo

Versao: 1

Data de emissao: XX/XX/20XX

NOME DA UNIDADE NOME DA UNIDADE
NOME DA UNIDADE

@ Gestio [D, Gestio
Estratégica mmu LY Estratégica
Estratégica




10. Relatorio Final — Relata as principais agdes tomadas durante o trabalho de mapeamento de processos.

RELATORIO FINAL

MOCELVGEM DIE PROCESS0S DE TRABALHID 0k DIRETIM A 0000NE00N000

realizadas

INTRODUGAD

T e i HOU0L O g

a0 longa desse trabalho pode ser consultads no PGEA JODDUODMK. Para mais informagdes, acesse o enderega
INFORMAGOES GERAIS

Winculagio & Cadeia de Valor

Macroprocessa 0000000

Unifiede Gestara OO
Gestor do processa (chefia) OO
Equipe executors do processa 0000000
Equips de Coordenacio da [——

Mapeamento

RESULTADOS DA MODELAGEM

XX

< Manual dos Processos

< Identificac3o de XX Gargalos

FLUXOS # 2 geiUtlpontans = x
<+ Encaminhamentos XXX
Processos Mapeados
= links ca publicacio wab=  Momes dos links cia publicacio web
= oo = wnnooe
= oo = wnnooe
J0000{ de 2000

RELATORIO FINAL

MOCELVGEM DE PROCESS0S DE TRABALHID 0k DIRETIR A 0000N00000000

QUADRO DE GARGALOS E OPORTUNIDADES DE MELHORIA

6. w0000

7. K000

H0000{ de 200

RELATORIO ANAL
MODELKGEM DE PAOCESSOE DE TRABALHD DA DIRETORA 1G000M00000

AMALISE DE CRITERIOS PARS AUTOMACAD

Exermplo: Com base na ardlise dos pardmetros relacionados na Matris de Anlise de Citdrios para Autornacio, nenhum
diss processas mapeadis abteve mals de 30% de s, Esclariga referincia
adotada para snalizar indicathve de para o de trabialhe. Destag ainda, que a andlise reafizada

fa A i de Processes & indi sugestiva, qualguer decisho e encaminhamento nessa seara deve
ser tomada com a consultaria e parecer da Diretoria de Tecnalogia da Informagie do MPT.

CONSIDERAGOES FINAIS

J0000{ de 20K
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