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RESUMO 

Cenários disruptivos, mais que cenários corriqueiros, demonstram a necessidade que as 

empresas têm de assegurar seu espaço no mercado e expandir sua presença. Dentre as 

estratégias adotadas por muitas organizações está o mapeamento dos processos de trabalho, o 

que permite a padronização das atividades, ganho de produtividade, redução de custos, dentre 

outras vantagens. Dito isto, o propósito do presente trabalho é analisar a implementação da 

Gestão de Processos na Procuradoria Regional do Trabalho da 19ª Região (PRT19), e, nesse 

processo, analisar a metodologia proposta pela Secretaria de Planejamento e Gestão Estratégica 

do Ministério Público do Trabalho. Sobre etapas metodológicas, a coleta de dados foi realizada 

por meio de entrevistas com colaboradores, pesquisa documental a partir de registros, manuais 

e legislações aplicadas ao tema e a análise das informações levantadas foi feita através do 

método comparativo. Dentre os resultados, a pesquisa apresenta a análise da metodologia citada 

comparando-a a autores relacionados ao tema e órgãos e instituições que desenvolveram suas 

próprias metodologias, além do detalhamento das etapas de implementação aplicadas na 

PRT19. 

Palavras-chave: bpm; gestão de processos; mapeamento de processos; análise comparativa. 
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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 19ª Região (PRT19), and, in this process, to analyze the 

methodology proposed by the Secretaria de Planejamento e Gestão Estratégica do Ministério 

Público 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 PRT19. 

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

Dada a velocidade com que as mudanças ocorrem no ambiente empresarial, 

especialmente em tempos de crise tal qual o cenário causado pela Sars-Cov-2 (responsável pela 

pandemia de Covid-19), as empresas buscam diversas formas de assegurar seu espaço no 

mercado em que está inserida e de aumentar sua competitividade. Uma das estratégias utilizadas 

nas organizações é a modelagem dos processos, objetivando, a partir desta, a redução de custos 

e a melhoria da eficácia e eficiência de suas operações (MELLO et al., 2017). 

A modelagem de processos como ferramenta de melhoria contínua utiliza uma 

variedade de metodologias e outras ferramentas de áreas relacionadas com o objetivo de elevar 

a excelência das atividades de uma organização (ALMEIDA et al., 2019). Uma dessas 

metodologias é o Business Process Management (BPM), ou Gerenciamento de Processos de 

Negócio, que, desde seu surgimento, tem sido constantemente aprimorado até o formato em 

que é apresentado atualmente (BUENO, 2020). 

As técnicas e métodos utilizados pelo BPM permitem ainda incorporar diferentes visões 

ao gerenciamento processual, vez que possibilita a gestão de indicadores, altamente importante 

na busca por qualidade, excelência e compliance (conformidade), além de fornecer informações 

acerca dos procedimentos e serviços subsidiando, assim, uma melhor tomada de decisão.  

Considerando que no setor público o resultado do trabalho está muitas vezes relacionado 

ao atendimento de demandas do cidadão, uma maior precisão de procedimentos é requerida. 

Nesse sentido, a Gestão de Processos pode ajudar a garantir a economia de dinheiro público, 

maior conformidade e consistência nos processos, além de adequação à legislação, como 

apresenta Marques (2015). A partir de tais evidências a padronização de processos, bem como 

sua disseminação, tem se tornado mais frequente no setor público.  

Corroborando esta afirmação o Ministério Público do Trabalho (MPT), ramo 

subordinado ao Ministério Público da União (MPU), por meio da Secretaria de Planejamento e 

Gestão Estratégica (SGE), aponta a Gestão de Processos como um meio para a promoção da 

melhoria de seus processos, levando o MPT a preparar-se às mudanças constantes, além de 

entregar melhores resultados ao público. (MPT, 2021) 

No intuito de atender a essas diretrizes nacionais, foi promovida, no ano de 2017, uma 

capacitação aos membros da Procuradoria Regional do Trabalho da 19ª Região sobre a Gestão 

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 à prática de 

mapeamento e padronização de processos, existem ainda seções cuja documentação de seus 

processos é escassa ou inexistente na Procuradoria Regional do Trabalho da 19ª Região 

(PRT19). 

O website do MPT (MPT, 2022) disponibiliza alguns processos mapeados que podem 

servir de exemplo e referência às regionais espalhadas no território nacional, entretanto, 

verifica-se a ausência dos fluxos relacionados à Gestão de Contratos. Também na Regional da 

19ª Região, não há fluxo mapeado ou documentação equivalente aos processos desta Seção, 

apenas material de apoio e a legislação vigente que regulamenta os procedimentos relacionados 

à Gestão de Contratos Administrativos. 

A ausência de tais documentações fora, inclusive, relatada como uma dificuldade 

quando da recepção de novos de membros no setor, ou substituição temporária de servidor 

responsável pelas atividades. Ademais, este cenário foi agravado pela crise sanitária decorrente 

da contaminação ocasionada pelo vírus Sars-cov-19, que, ao impossibilitar o trabalho 

presencial, dificultou ainda mais a transmissão de conhecimento entre membros da instituição. 

Após o exposto, o presente trabalho propõe-se a analisar a implementação na Gestão de 

Processos, indicada pelo Ministério Público do Trabalho, na Seção de Gestão de Contratos 

(SGC) desta Regional, com o intuito de reforçar aos servidores a importância do mapeamento 

e padronização de seus processos, além de demonstrar de forma prática os benefícios de sua 

utilização, solucionando, assim, a ausência de documentação de processos na supracitada 

Seção. 

1.2 Objetivos 

1.2.1 Objetivo Geral 

Analisar a implementação da Gestão de Processos na Seção de Gestão de Contratos da PRT19. 
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1.2.2 Objetivos Específicos 

• Identificar a regulamentação interna que define a necessidade de Gestão de Processos 

no MPT 

• Realizar o levantamento dos processos já mapeados no órgão 

• Analisar a metodologia proposta pelo MPT 

• Verificar os ajustes na metodologia para implementação da Gestão de Processos na PRT 

• Delimitar as atividades alvo da padronização 

• Descrever a implementação da Gestão de Processos 

1.3 Justificativa 

Trabalhos correlatos atingiram o objetivo de padronizar e melhorar processos através da 

modelagem de processos, uso da disciplina de Gerenciamento de Processos de Negócio (BPM) 

e da Modelagem e Notação de Processos de Negócio (BPMN), conseguindo propor melhorias 

às atividades do processo (NASCIMENTO, LIBORIO e FONTES, 2018). 

Também pesquisas com o uso de diagramas comparativos de processo atual e redesenho 

reforçam a importância do mapeamento de processos em áreas administrativas, apresentando 

ganhos como a resolução de problemas e identificação possíveis melhorias processuais 

(ALMEIDA, et. al., 2019). 

Dito isto, o presente trabalho destina-se a buscar os mesmos resultados através da 

implementação da Gestão de Processos na Seção de Gestão de Contratos da PRT19, utilizando 

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

1.4 Caracterização da Procuradoria Regional do Trabalho da 19ª Região e a Seção de 

Gestão de Contratos 

 O Ministério Público do Trabalho junto ao Ministério Público Federal (MPF), 

Ministério Público Militar (MPM) e o Ministério Público do Distrito Federal e Territórios 

(MPDFT), formam o Ministério Público da União, instituído pela Lei nº 75 de 20 de maio de 

1993, responsável pela “defesa da ordem jurídica, do regime democrático, dos interesses sociais 

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

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

 

Fonte: Elaborado pela autora (2023) 

O MPF é o órgão fiscalizador da lei com atuação também nas áreas cível, criminal e 

eleitoral (MPF, 2022), enquanto o MPM possui atuação similar, no entanto, voltado ao escopo 

militar, apurando crimes militares, instauração de inquérito civil e afins (MPM, 2022). O 

MPDFT, por sua vez, atua tal qual os Ministérios Públicos Estaduais, em defesa do interesse 

público, porém apenas na esfera do Distrito Federal e Territórios (MPDFT, 2022). Por fim, o 

MPT é o órgão fiscalizador do cumprimento da legislação pertinente às relações de trabalho, 

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

 Nos estados, o Ministério Público do Trabalho é representado através de Procuradorias 

Regionais do Trabalho, havendo 24 unidades atualmente, identificadas de acordo com a 

definição do Tributal Regional do Trabalho no qual atuam. Além das PRTs, existem também 

as Procuradorias do Trabalho no Município (PTMs), subsedes criadas para tornar a atuação do 

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

 Em Alagoas, a PRT organiza-se em área fim, na qual atuam os Procuradores e seus 

assessores, ligados diretamente à atividade fim no órgão (figura 2) e área meio (figura 3), 

composta pelas divisões e seções que dão o suporte ao funcionamento do órgão enquanto 

Instituição. 
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Figura 2: Organograma da área fim da Procuradoria Regional do Trabalho da 19ª 

Região 

 

Fonte: PRT19 

Figura 3: Organograma da área meio da Procuradoria Regional do Trabalho da 19ª 

Região 

 

Fonte: PRT19 
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A Seção de Gestão de Contratos, que responde à Divisão de Administração (DA), é 

responsável pela manutenção do equilíbrio físico-financeiro dos contratos da PRT no estado de 

Alagoas, devendo atentar-se aos prazos e regras para prorrogação, reajuste, repactuação, bem 

como às tratativas de que trata a Lei 8.666 de 21 de junho de 1993, que institui as normas para 

licitações e contratos da Administração Pública.  

A caracterização da organização encerra o Capítulo 1, que é composto, também, pela 

Introdução, Problema, Objetivos e Justificativa. Em seguida, o Capítulo 2 apresenta a 

Fundamentação Teórica, que dará apoio à pesquisa a partir de conceitos como Gestão de 

Processos, Processos, Processos de Gestão, Metodologias de mapeamento e outros tópicos 

pertinentes ao tema. O Capítulo 3, por sua vez, contempla os procedimentos metodológicos a 

serem seguidos na execução da pesquisa. Chegando então aos Capítulos 4 e 5 que expõem, 

respectivamente, os resultados alcançados pela pesquisa e as conclusões desta. 
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2 EMBASAMENTO TEÓRICO 

 O presente capítulo apresentará conceitos e explicações acerca de assuntos que cercam 

o tema deste trabalho e que servem de base para o desenvolvimento prático do mesmo, bem 

como discussão dos resultados. 

2.1 Gestão de processos 

 A gestão de processos, também conhecida por Business Process Management (BPM), é 

apresentada pela Associação de Profissionais de Gestão de Processos de Negócio (ABPMP, em 

inglês) como uma disciplina gerencial que, aliada a um conjunto de tecnologias, dá suporte às 

organizações ao gerenciamento dos processos (ABPMP, 2013) 

 Alguns autores diferenciam o termo gestão de processos do termo gestão por processos, 

o qual é muito parecido. Para Salgado (2013), a gestão de processos permite o apoio à melhoria 

de uma organização, a partir dos processos identificados e melhorados. Já a gestão por 

processos remete à modificação na estrutura organizacional, ao ato de reformular a maneira de 

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

 Por meio da Gestão de Processos, é possível alcançar uma série de benefícios que vão 

desde a organização, ao cliente final. A ABPMP lista alguns dos principais benefícios para cada 

ator, conforme indicado no quadro abaixo: 

Quadro 1: Benefícios do BPM 

Benefícios para Atributos do benefício 

Organização • Transformação de processos requer definições claras de responsabilidade e 

propriedade 

• Acompanhamento de desempenho permite respostas ágeis 

• Medições de desempenho contribuem para controle de custos, qualidade e melhoria 

contínua 

• Monitoramento melhora a conformidade 

• Visibilidade, entendimento e prontidão para mudança aumentam a agilidade 

• Acesso a informações úteis simplifica a transformação de processos 

• Avaliação de custos de processos facilita controle e redução de custos 

• Melhor consistência e adequação da capacidade de negócio 

• Operações de negócio são mais bem compreendidas e o conhecimento é gerenciado 

Cliente • Transformação dos processos impacta positivamente os clientes 

• Colaboradores atendem melhor às expectativas de partes interessadas 

• Compromissos com clientes são mais bem controlados 

Gerência • Confirmação que as atividades realizadas em um processo agregam valor 

• Otimização do desempenho ao longo do processo 

• Melhoria de planejamento e projeções 

• Superação de obstáculos de fronteiras funcionais 

• Facilitação de benchmarking interno e externo de operações 

• Organização de níveis de alerta em caso de incidente e análise de impactos 
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Ator de 

processo 
• Maior segurança e ciência sobre seus papéis e responsabilidades 

• Maior compreensão do todo 

• Clareza de requisitos do ambiente de trabalho 

• Uso de ferramentas apropriadas de trabalho 

• Maior contribuição para os resultados da organização e, por consequência, maior 

possibilidade de visibilidade e reconhecimento pelo trabalho que realiza 

Fonte: ABPMP (2013) 

2.2 Processos 

 A Associação 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 possíveis entradas: recursos tangíveis, equipamentos, matérias-primas, 

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

 Para a Secretaria de Planejamento e Gestão Estratégica (SGE), do Ministério Público 

do Trabalho, um processo é um “conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas, 

ordenadas de modo sequencial e lógico, que transformam insumos em produtos ou serviços 

para a Instituição.” (MPT, 2022) 

Os processos em questão são classificados em categorias de acordo com suas 

características e finalidades. Neste ponto alguns autores possuem diferentes nomenclaturas, 

ainda que a essência de cada categoria permaneça a mesma, como é possível visualizar no 

quadro a seguir.  

Quadro 2: Categorias de processos 

ABPMP 

(2013) 

Processos primários – 

processo ponta-a-ponta, que 

entrega valor ao cliente 

Processos de suporte – 

processos que dão suporte a 

outros processos. Entregam 

valor a outros processos e 

não diretamente ao cliente 

Processos de gerenciamento 

– processos de medição, 

monitoramento, controle e 

atividades afins, com o 

objetivo de assegurar o 

negócio como um todo. 

Agregam valor a outros 

processos 

Fundação 

Nacional da 

Qualidade 

(2011, apud 

Marshal et al.) 

Processos principais do 

negócio – processos 

relacionados à geração do 

produto ou prestação do 

serviço. Agregam valor 

diretamente ao cliente 

Processos de apoio – são a 

base para os processos 

principais e a organização 

Processo gerencial – 

processos gerenciais e não 

operacionais. 

MPT (2021) Macroprocessos finalísticos 

– processos relacionados às 

atividades-fim do MPT, 

necessários ao cumprimento 

de sua missão. Agregam 

valor à sociedade 

diretamente. 

 Macroprocessos gerenciais - 

ligados à estratégia da 

organização e seu 

funcionamento. 
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MPF (2020) Macroprocessos finalísticos 

– ligados à essência do MPF, 

relacionados à missão do 

órgão. Entregam valor 

diretamente ao cidadão e 

recebem apoio dos demais 

processos. 

Macroprocessos de suporte –

ligados ao funcionamento 

básico da organização. 

Fornecem apoio e todos os 

demais processo. São 

processos que entregam valor 

para outros processos e não 

diretamente aos cidadãos. 

Macroprocessos de 

gerenciamento – guiam a 

tomada de decisão e 

promovem insumos para o 

alcance de objetivos e metas 

institucionais. 

MPDFT 

(2022) 

Macroprocessos finalísticos 

– voltados à área fim do 

órgão. 

Macroprocessos de 

Governança – ligados à 

cultura para resultados 

Macroprocessos de gestão - 

voltados a efetividade 

operacional e bem-estar 

organizacional 

Fonte: Elaborado pela autora (2023) 

 A Fundação Nacional da Qualidade (FNQ) (2011, apud Marshal et al.) considera 

também os processos principais do negócio pelas nomenclaturas de processos-fim, processos 

primários ou processos finalísticos, sem prejuízo de seu conceito. 

 Para fins comparativos, foram incluídas as classificações utilizadas no Ministério 

Público do Trabalho e demais ramos do Ministério Público da União (MPU), embora na 

documentação encontrada apenas a nomenclatura tenha disso identificada para os ramos do 

Ministério Público do Distrito Federal. 

2.3 Metodologias de mapeamento de processos 

 Tal qual as categorias de processos, diferentes autores sugerem diferentes metodologias 

para a implementação da gestão de processos para as organizações, a ABPMP (2013), no 

entanto, sugere que cada organização, compreendendo as necessidades de seu negócio, 

adaptem-se a uma metodologia que possibilite a gestão de processos e a representação destes. 

 Para melhor embasar a pesquisa e discutir seus resultados, serão 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 Instituições Públicas de Ensino Superior 

(IPES), propõe 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 aperfeiçoamento de processos administrativos para IPES 

 

Fonte: Biazzi, Muscat e Biazzi, 2011. 

Os autores, ao desenvolver a metodologia apresentada, descrevem a necessidade de 

incluir uma etapa de preparação da organização, etapa I, respeitando o contexto da organização 

do estudo em questão, reforçando a recomendação supracitada da ABPMP em adaptar a 

metodologia à realidade de sua organização. Biazzi, Muscat e Biazzi (2011) detalha, ainda, a 

etapa II da metodologia, que se refere ao Estudo e implantação de melhorias nos processos, 

representada na figura 5. 

Figura 5: Detalhamento da implantação de melhoria de processos 

 

Fonte: Biazzi, Muscat e Biazzi, 2011. 
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Como apresentado, a segunda etapa, que compreende o estudo e implantação de 

melhorias nos processos, inicia pela identificação dos processos, seguindo para a priorização 

daqueles que serão trabalhados, podendo aplicar diferentes técnicas para cada etapa, 

mapeamento detalhado dos processos, definição de indicadores de desempenho, possibilitando 

o acompanhamento dos processos. 

Em casos em que as metas de indicadores não são atingidas, o processo passa por etapa 

de identificação de causas, redesenho e implantação da melhoria, retornando à verificação de 

indicadores.  

2.3.2 Federação das Indústrias do Estado de Alagoas (FIEA) 

A Federação das Indústrias do Estado de Alagoas (FIEA), segundo Amorim (2021), 

utiliza uma metodologia composta de 9 etapas, que busca, além do diagnóstico e melhoria 

processual, a gestão de riscos e indicadores, automatização das atividades e o uso de painéis 

gerenciais de acompanhamento. 

Figura 6: Etapas da aplicação de Gestão de Processos FIEA 

 

Fonte: Adaptado de Amorim (2021) 

O processo descrito na figura 6 inicia pela etapa de estruturação do SIPOC, técnica de 

mapeamento que permite identificação imediata de pontos-chaves do processo, a ser melhor 

detalhada adiante, seguindo para o mapeamento As Is, relatando seu estado atual. Em seguida 

são aplicadas técnicas de análise de riscos, e só então é feito o levantamento de indicadores. 

A metodologia em questão, visando a melhoria de processos automatizados, dispõe de 

uma etapa de simulação, para compreensão prática da realização do processo, chegando então 

ao redesenho deste e automatização e/ou robotização. Finalizando com a estruturação de painéis 

gerenciais para acompanhamento de indicadores e processos e a documentação e disseminação 

na organização. 
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2.3.3 Metodologia segundo Oliveira, 2007 

Oliveira (2007), por sua vez, apresenta uma metodologia robusta de desenvolvimento e 

implementação de processos administrativos para empresas que vai desde a fase mais inicial de 

comprometimento das partes envolvidas à implementação dos processos e sua gestão. 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 implementação dos processos administrativos 

 

Fonte: Adaptado de Oliveira (2007) 

 A primeira fase, nomeada Comprometimento, envolve etapas que vão desde apresentar 

e debater conceitos, metodologias, vantagens e precauções junto aos responsáveis e envolvidos, 

até a elaboração do planejamento de todo o processo de mudanças. Já a segunda fase, composta 

de 12 etapas, inicia pela identificação das expectativas dos clientes, identificação de processos 

estratégicos, estimação de recursos, dentre outras etapas, até a priorização dos processos. 

A fase de análise, fase 3, abarca o estabelecimento de uma situação futura desejada, 

aplicação de benchmarking no processo, delineamento de processos ideais até chegar na 

definição de prioridades. A penúltima fase, fase de desenvolvimento, envolve o delineamento 

do sistema de informações gerenciais, estruturação dos processos, adequação da estrutura 

organizacional e outras 4 etapas. 
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Por fim, a etapa 5, de implementação, resume-se no planejamento da implementação, 

implementação de fato, acompanhamento e avaliação e aprimoração contínua e acumulativa 

dos processos. 

2.3.4 Ministério Público Federal 

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

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

Figura 8: Estratégia de atuação do Escritório de Processos do Ministério Público Federal 

 

Fonte: Elaborado pela autora (2023) 

 A estratégia desenvolvida pelo Ministério Público Federal (2013) é o resultado da 

combinação dos ciclos de melhoria contínua, 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 Mudanças, possui 4 objetivos, 

descritos na figura acima como subitens, que juntos buscam, preparar a organização para as 

mudanças a serem implementadas e levantar as demandas para tal. 
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 A segunda etapa, Executar Processos de Processos, envolve a compreensão do estado 

atual dos processos, análise e redesenho com base na visão de futuro esperada para o processo, 

além da implementação. 

 A terceira fase, por sua vez, Monitorar Processos, descreve o acompanhamento da 

implementação, se as metas estabelecidas foram atingidas e se o processo implementado atingiu 

a eficiência 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 ações que otimizem a estratégia do órgão. 

2.4 Mapeamento de processos 

 O mapeamento de processos, diferente de sua modelagem, consiste no estudo e 

compreensão do padrão lógico de insumos para a realização de um processo. O mapeamento 

possibilita amplo conhecimento do processo e, consequentemente, a implementação de 

melhorias (PAVANI, SCUCUGLIA, apud FREITAS, 2016). 

 A seguir estão descritas algumas ferramentas de mapeamento de processos. 

2.4.1 3Q1POC 

O 3Q1POC refere-se às iniciais das perguntas “O que? Quem? Quando? Por quê? Onde? 

Como?”, técnica de identificação de etapas de processos ou planos de ação, derivada da sigla 

em inglês 5W2H, que possui os 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, não levando em consideração apenas a 

forma que uma atividade ou processo é realizado (Como), mas todas as facetas da operação. 

Usualmente a técnica é aplicada por meio de planilhas ou quadros para preenchimento, 

conforme exemplo a seguir. 

Quadro 3: Exemplo de aplicação da metodologia 3Q1POC para mapeamento de 

processos 

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

      

      

      

Fonte: Elaborado pela autora (2023) 

 Algumas organizações adaptam esse modelo para melhor adequá-lo à sua necessidade, 

a exemplo da FIEA (AMORIM, 2021), ver figura 9.  
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Figura 9: Planilha de detalhamento As Is 

 

 

Fonte: Amorim (2021) 

O quadro 4 abaixo apresenta a relação entre a técnica 3Q1POC e a planilha utilizada 

para mapeamento de processos pela FIEA. Nota-se o nível de granularidade em alguns pontos 

como o responsável pela atividade e, ao mesmo tempo, a redivisão das questões “Como?” 

“Quando?” “Por quê?” e “Onde?”. Além desses pontos, foram incluídas as questões “LGPD”, 

“Gargalos” e “Sugestões de melhoria”, como forma de identificar especificidades do processo 

para o entrevistado. 

Quadro 4: Comparação entre modelos de aplicação da técnica 3Q1POC 

Técnica 3Q1POC Técnica Planilha de Detalhamento As Is (FIEA) 

Quem? Entidade 

Diretoria 

Unidade/Área 

Posição/Cargo 

O que? Atividade do Processo 

Como? Quando? Por quê? Onde? Descrição 

Tempo da atividade 

Tipo de atividade 

Ferramentas 

- LGPD 

Gargalos 

Sugestões de melhoria 

Fonte: Elaborado pela autora (2023) 

2.4.2 Fluxogramas 

 O uso de fluxogramas auxilia na compreensão dos processos e implementação da Gestão 

de Processos uma vez que possibilita sua padronização. O fluxograma é uma representação 

gráfica do processo e que facilita a visualização do fluxo processual, bem como seus clientes, 

fornecedores, entradas e saídas. (ALBERTIN e PONTES, 2016; MARSHAL, Junior et al. 

2012) 
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 Essa técnica utiliza símbolos para identificar as atividades e etapas do processo, que, 

embora possam variar entre autores ou sistemas, possuem um certo nível de universalização 

(ABPMP, 2013), dentre eles: 

• Símbolos de início e fim de processo – podem variar entre retângulos arredondados ou 

círculos 

• Setas entre elementos – indicam a direção e sequência do fluxo 

• Etapas de processamentos – indicadas por retângulos 

• Entradas e saídas – indicados por paralelogramos 

• Pontos de decisão ou condições – representados por um losango, indicam uma decisão 

que poderá dividir o fluxo a partir daí 

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

Figura 10: Exemplo de fluxograma 

 

Fonte: ABPMP (2013) 

 Atualmente existem ambientes automatizados que possibilitam a modelagem e 

automatização de fluxos de trabalho, são os chamados Business Process Management Suite 

(BPMS) e utilizam o BPMN como notação para a modelagem. (ABPMP, 2013) 

2.4.3 SIPOC 

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

processos o SIPOC, sigla em inglês para Fornecedor (Supplier), Entrada (Input), Processo 

(Process), Saída (Output) e Cliente (Customer). Neste formato, toda a relação entre entrada e 

saída 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 médico 

 

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 Gestão e Fiscalização de Contratos 

 Finalmente, no tocante à Gestão e Fiscalização de Contratos Administrativos, como são 

chamados os contratos celebrados pelo Estado, sua principal regulamentação é dada pela 

legislação vigente no país. Atualmente os contratos podem atender à uma das duas legislações: 

a ainda vigente, Lei nº 8.666 de 1993, ou, sua substituta, a mais recente Lei nº14.133 de 2021, 

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

 Durante o período de desenvolvimento do trabalho, apenas fora levada em consideração 

a legislação anterior, desta forma o referencial teórico seguirá o mesmo preceito. Dito isto, a 

Lei nº 8.666/93 que regulamenta os contratos da, em questão, PRT19, determina os parâmetros 

para Contratação, Formalização, Alteração, Execução, de bens ou serviços na esfera pública, 

dentre outras facetas. 

 A legislação de que trata os contratos públicos designa todo o Capítulo III, Dos 

Contratos, a descrever as cláusulas obrigatórias ao contrato, bem como alterações possíveis e 

demais particularidades. A partir da legislação, os órgãos ficam responsáveis por organizar os 

formatos de gestão e fiscalização dos contratos. 
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3 METODOLOGIA  

No atual capítulo, é apresentada a metodologia empregada na presente pesquisa. 

Dividido em quatro seções, que respectivamente descrevem a caracterização da pesquisa; os 

sujeitos da pesquisa; os instrumentos de coleta de dados e a análise dos dados em si. 

3.1 Caracterização da pesquisa 

Considerando o objetivo em implementar a Gestão de Processos na PRT19 e descrever 

esse processo, a pesquisa pode ser caracterizada como descritiva. A pesquisa descritiva possui 

como objetivo principal estudar o conjunto de características de um determinado fenômeno ou 

população, normalmente utilizadas por pesquisadores que buscam intervir ou descrever 

situações práticas (GIL, 2007). 

3.2 Sujeitos da pesquisa 

 Quanto aos sujeitos da pesquisa, será considerado como população a Seção de Gestão 

de Contratos da PRT19. Cujo equipe, no início da pesquisa, contava com 3 membros, sendo um 

servidor e 2 estagiárias, dentre as quais, a autora da pesquisa, e ao final da mesma, apenas 

servidor e estagiária-autora. Os membros da SGC foram a fonte primária de dados da pesquisa.  

3.3 Dados e instrumentos de coleta 

 Como fontes de dados primários, foram utilizadas duas estratégias, a Entrevista e a 

Observação. A entrevista, com o objetivo de obter informações do entrevistado (servidor), foi 

realizada de forma não estruturada, o que assegurou ao entrevistador a liberdade para lidar com 

as situações respondidas, mas focalizada, para que, ainda assim, houvesse um roteiro de tópicos 

relativos ao objeto de interesse (MARCONI e LAKATOS, 2019). 

 Além de entrevista, foi utilizada também a observação participante, na qual o 

pesquisador se insere no grupo objeto de forma que se perca nele. Essa metodologia permite ao 

observador a vivência do objeto de pesquisa ou grupo pesquisado (MARCONI e LAKATOS, 

2019). 

Os dados secundários, por sua vez, foram obtidos por meio de pesquisa documental, que 

toma como fonte para a coleta dos dados apenas documentações (MARCONI e LAKATOS, 

2019). Dentre as quais os tipos coletados foram Arquivos Públicos, como Portarias, e Manuais 

de Gestão disponíveis em sítios eletrônicos do próprio órgão. 
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3.4 Formas de análise  

Uma vez coletados os dados, a metodologia de análise selecionada para alcançar os 

objetivos propostos fora o método comparativo, que permite, através do estudo de semelhanças 

e disparidades, contribuir para maior entendimento do comportamento humano e hábitos sociais 

(MARCONI e LAKATOS, 2019). 

Para a presente pesquisa optou-se comparar os dados coletados à base teórica citada no 

capítulo 2, como forma de averiguar as similaridades entre teoria e prática, e, também, aos 

outros ramos do MPU, a fim de comparar práticas adotadas por cada órgão. 

3.5 Execução da pesquisa  

 O contrato de estágio que originou as dúvidas iniciais que levaram a esta pesquisa 

iniciou em agosto de 2021, no entanto, o desenvolvimento do TCC iniciou apenas em 2022, a 

partir da autorização expressa do Procurador-Chefe da PRT19 em 15 de março de 2022 

(Apêndice A), com finalização da coleta de dados em agosto de 2022. 

Quadro 5: Quadro resumo da metodologia utilizada na pesquisa 

Objetivo Coleta de Dados Análise de dados 

Identificar a regulamentação 

interna que define a necessidade 

de Gestão de Processos no MPT 

Pesquisa documental Descrição dos dados 

Realizar o levantamento dos 

processos já mapeados no órgão 

Pesquisa documental Descrição dos dados 

Analisar a metodologia proposta 

pelo MPT 

Pesquisa documental Análise comparativa 

Verificar os ajustes na 

metodologia para implementação 

da Gestão de Processos na PRT 

- - 

Delimitar as atividades alvo da 

padronização 

Entrevista não estruturada e não 

demarcada 

- 

Descrever a implementação da 

Gestão de Processos 

Entrevista não estruturada e não 

demarcada 

- 

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

 O presente capítulo apresentará os resultados encontrados e discussões acerca destes, 

para cada objetivo específico elencado no capítulo 1 desta pesquisa.  

4.1 Regulamentação interna de Gestão de Processos no Ministério Público do Trabalho 

A Portaria nº 822.2021 da Procuradoria-Geral do Trabalho é a regulamentação vigente 

mais recente no que trata a Gestão de Processos para o Ministério Público do Trabalho. Seu 

texto toma em consideração o artigo 37 da Constituição da República, acerca da eficiência na 

Administração Pública, a portaria PGT nº 2121/2018 que institui o Planejamento Estratégico 

2018-2022 do MPT e a necessidade interna de promover a melhoria dos processos de trabalho 

do órgão. 

Ao estabelecer as diretrizes para a Gestão de Processos no MPT, a portaria apresenta os 

conceitos relacionados a Gestão de processos, cadeia de valor, processo, macroprocessos 

finalísticos, macroprocessos gerenciais, fluxo do processo e manual de processos. O documento 

designa a Secretaria de Planejamento e Gestão Estratégica para conduzir a elaboração da Cadeia 

de Valor do MPT e desenvolver a metodologia de gestão de processos. 

A portaria adota as seguintes diretrizes: 

I. adotar uma linguagem comum no que se refere à gestão de processos; 

II. identificar, mapear e modelar os processos de trabalho desenvolvidos; 

III. promover a uniformização e a descrição em manuais, avaliando as 

melhores práticas e difundindo aprendizado; 

IV. acompanhar e avaliar o desempenho dos processos estratégicos, deforma 

a aprimorar a gestão do conhecimento; 

V. desenvolver os processos de maneira alinhada aos macroprocessos 

finalísticos e gerenciais previstos na cadeia de valor; 

VI. elevar o nível de desempenho do Ministério Público do Trabalho por 

meio da melhoria contínua de processos de trabalho que impactam na 

execução 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 validação e aprovação dos fluxos e manuais de 

processos. 

Estabelecida a regulamentação que determina a implementação da Gestão de Processos 

no MPT, o tópico seguinte apresentará o estado atual dos processos mapeados no órgão, 

evidenciando quais processos possuem alguma forma de documentação e as lacunas 

identificadas. 
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4.2 Levantamento dos processos já mapeados no órgão 

 Com o intuito de melhor apresentar as informações de processos mapeados no órgão, o 

presente item os segmenta em âmbito nacional e regional. 

4.2.1 Levantamento dos processos documentados na esfera do MPT (âmbito nacional) 

 Dada a regulamentação apresentada no tópico anterior, fora realizado um levantamento 

nas páginas web internas (intranet) e externas (site público) 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 Finalísticos 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 são relacionados ao 

Macroprocesso de “Realizar atividades administrativas e de infraestrutura”, onde se encaixam 

os processos relacionados à Seção de Gestão de Contratos, totalizando 7,86% do total 

documentado. 

Tabela 2: Processos documentados pelo MPT segmentados por Macroprocesso 

Macroprocesso Quantidade Percentual 

Gerir transparência e atendimento ao cidadão 1 0,71% 

Realizar atividades administrativas e de infraestrutura 11 7,86% 

Gerir comunicação institucional 15 10,71% 

Gerir exercício funcional de membros 39 27,86% 

Gerir pessoas 8 5,71% 

Prestar apoio técnico administrativo aos procedimentos e ações da área fim 63 45,00% 

Realizar gestão orçamentária e financeira 3 2,14% 

Total 140 100,00% 

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

documentados e divulgados, bem como qual o formato de documentação disponível, conforme 

apresentado no quadro a seguir. 

 

Quadro 6: Relação de processos documentados pelo MPT referentes ao macroprocesso 

de Realização de atividades administrativas e de infraestrutura 

Processo Documentação Segmento mapeado 
Ano da 

Publicação/Revisão 

Adquirir Livro Manual  

Diretoria de 

Administração 
2017 

Analisar Conformidade Documental 

dos Registros de Gestão 

Fluxo 

Manual 

Diretoria de 

Administração 
2021 

Fiscalizar Contratos Fluxo  

Diretoria de 

Administração 
2018 

Gerir Bens e Materiais Fluxo  

Diretoria de 

Administração 
2019 

Realizar Planejamento Anual de 

Aquisições e Contratações 

Fluxo 

Manual 

Diretoria de 

Administração 
2019 

Elaborar relatório de Gestão – TCU 
Fluxo 

Manual 
Diretoria Geral 2018 

Propor Apuração de Responsabilidade 
Fluxo 

Manual 

Diretoria de 

Administração 
2018 

Gerenciar e Acompanhar Contratações 

Nacionais 
Fluxo  Diretoria Geral 2020 

Planejar Contratação Fluxo  Diretoria Geral 2020 

Realizar Processo Licitatório 

(Selecionar Fornecedor) 
Fluxo  

Diretoria de 

Administração 
2020 

Gerir Contratação Fluxo  

Diretoria de 

Administração 
2020 

Fonte: Elaborado pela autora (2023) 

 

Como apresentado, o quadro anterior demonstra não haver documentações relacionadas 

à Seção de Gestão de Contratos, apenas documentação referente ao processo de fiscalização de 

contratos, que compete não exclusivamente ao gestor de contratos, mas a outras seções do 

órgão.  

4.2.2 Levantamento dos processos mapeados na Seção de Gestão de Contratos da PRT19 

(âmbito regional) 

 Como evidenciado no item anterior, não há processo de Gestão de Contrato mapeado 

no âmbito nacional. Há, no entanto, um Manual de Procedimentos voltado às Rotinas de 

Licitações e Contratos. A documentação não apresenta informações como data de revisão ou 

publicação para efeitos de contextualização. 

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: 

• Acompanhamento de garantia contratual 

• Prorrogação do prazo de vigência 

• Acréscimos ou reduções de contrato 

• Reajuste aos contratos 

• Apostila 

• Penalidades 

• Rescisão e Cancelamento 

O formato de apresentação das informações é em quadros (quadro 7), em vez de 

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

Quadro 7: Demonstração de apresentação de processo no Manual de Rotinas do MPT 

1 
Encaminhar Ofício exigindo a constituição da garantia, sob pena de aplicação de 

penalidades, caso não seja entregue no prazo previsto no Edital. 

2 
Encaminhar a garantia, por meio de Memorando, à unidade responsável pelo seu 

registro e guarda. Em geral, área financeira orçamentária é o setor competente. 

Fonte: Adaptado de MPT (2023) 

  

O formato apresentado no manual não proporciona a rápida identificação das atividades, 

atores e fluxo processual, bem como, não fornece o detalhamento de informações, a exemplo 

de sistemas utilizados e passo a passo da atividade. Por fim, o manual não segue o modelo 

proposto pela SGE para a documentação de processos de trabalho. A partir disso, o próximo 

tópico apresenta a metodologia formulada pela SGE e detalha algumas documentações que a 

apoiam. 

4.3 Análise da metodologia proposta pela SGE 

 A metodologia de mapeamento de processos, foi desenvolvida pela Secretaria de 

Planejamento e Gestão Estratégica (SGE) do Ministério Público Federal. A documentação não 

aponta a data de elaboração desta. Apenas do Manual de Mapeamento e Melhoria de Processos 

que data 03 de maio de 2021. O manual está disponível no sítio eletrônico do Ministério Público 

do Trabalho, através do seguinte caminho: Página inicial > Gestão Estratégica > Gestão de 

Processos > Normas, Orientações e Modelos > Modelos (acesso conferido em 02 de fevereiro 

de 2023) 
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A metodologia proposta pela SGE, disponível no website do órgão, pode ser dividida 

em 8 partes, que apresentam: 

• Introdução – Apresenta a metodologia e seu objetivo 

• Cadeia de valor – Apresenta a Cadeia de Valor do MPT 

• Categorias de processos do MPT – Apresenta a definição de processos: Finalísticos e 

Gerenciais 

• Escritório de Processos do MPT – Apresenta o Escritório de Processos e suas atribuições 

• Repositório de Processos Mapeados – Apresenta o acesso aos Processos de trabalho 

finalísticos e gerenciais já disponíveis na página da Gestão Estratégica. 

• Método para Desenho dos Processos – Apresenta a notação BPMN para mapeamento 

de processos e indica o endereço eletrônico para acesso à ferramenta de modelagem 

Bizagi Process Modeler. 

• Conceitos – Apresenta os conceitos de Macroprocesso, Processo, Subprocesso e 

Atividade. 

• Fluxo Básico 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 o Manual de Mapeamento de Melhoria de Processos de Trabalho do MPT. 

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

 

Fonte1: Elaborado pela autora (2023) 

 Para as atividades apresentadas acima, a metodologia detalha: 

• Identificar – O Escritório de Processos (EPO), junto ao gestor, identifica os processos 

da área e realizam a priorização 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 otimização do 

processo e proposição de novo fluxo de atividades. O produto dessa etapa, além do 

redesenho é o Manual do Processo. 

• Monitorar – É o acompanhamento contínuo da execução do processo com base em seu 

novo fluxo, atentando-se a novos pontos de melhoria para uma nova versão do processo. 
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O documento em si é 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 questão, disponível no website do órgão, apresenta em maiores detalhes 

dois fluxos de trabalho. O primeiro refere-se ao Mapeamento e melhoria de processos de 

trabalho sob realização da Procuradoria Geral do Trabalho (PGT), enquanto o segundo refere-

se ao mesmo processo, no entanto, trabalhado pelas Unidades Regionais.  

 Os fluxos possuem todas as atividades em comum, no entanto, o fluxo direcionado às 

Unidades Regionais contempla duas etapas adicionais de validação junto ao Escritório de 

Processos da Secretaria de Planejamento e Gestão Estratégica.  

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

figura 13 a seguir. 
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Figura 13: Processo de Mapear e melhorar processos de trabalho - PGT 

 

Fonte: Adaptado de MPT (2021) 
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 Já as etapas do processo para Unidades Regionais, que será discutida no tópico 4.2.3, 

pode ser visualizada na figura abaixo: 

Figura 14: Mapear e melhorar processos de trabalho - Unidade Regional 

 

Fonte: Adaptado de MPT (2021) 
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 Além dos fluxos de atividade para cada processo, há a descrição detalhada de cada 

atividade, determinação de atores envolvidos e referência a cada documento ou formulário a 

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

Regionais, eis a descrição sucinta de cada etapa: 

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

Atividade Descrição 

Demanda de mapeamento de 

processos 

O processo pode ser iniciado por: 

• solicitação do gestor responsável; ou 

• diagnóstico da APGE. 

Identificar processos de trabalho Reunião entre APGE ou servidor designado, gestor do segmento e equipe 

do processo para: 

• apresentar metodologia e etapas do processo de melhoria; 

• contextualizar a equipe do processo acerca da importância do 

mapeamento; 

• levantar os processos do setor; 

• relacionar processos ao Macroprocesso da Cadeia de valor do 

MPT; 

• identificar a qual objetivo do Planejamento Estratégico 

Institucional o processo está vinculado. 

Autuar PGEA Autuação de Processo Administrativo no qual serão inseridas as 

documentações geradas, e tramitará o processo de validação de artefatos. 

Levantar informações dos 

processos 

Etapa inicial do mapeamento: 

• feita através do preenchimento do Formulário de Levantamento 

de Informações; 

• feita por meio de entrevista (presencial ou a distância) ou de 

forma remota, pela própria equipe executora do processo. 

Desenhar fluxos dos processos Desenho do As Is no software Bizagi, conforme indicação da metodologia. 

Revisar fluxos dos processos Reunião com executores do processo para apresentação do fluxo e 

possíveis ajustes caso necessário. 

Redesenhar fluxos dos processos Redesenho do processo considerando os pontos críticos do processo; 

gargalos; oportunidades de melhoria e; possibilidades de simplificação e 

desburocratização do processo. 

São sugeridas algumas ferramentas de qualidade para auxiliar na 

resolução de problemas encontrados como os seguintes: Matriz GUT; 

Gráfico de Pareto; Diagrama em árvore e; Diagrama de causa e efeito. 

Validar fluxo do processo com 

EPO-SGE 

Revisão e validação do fluxo pelo Escritório de Processos do MPT de 

acordo com a metodologia de Gestão de Processos. 

Validar redesenho Validação do fluxo pelo gestor do segmento 

Realizar descrição das atividades Realizar a descrição das atividades, anexando juntamente as 

documentações e formulários pertinentes às etapas descritas. 

Definir indicadores de processo Avaliação da necessidade de definição de indicadores para monitoramento 

do processo, pelo gestor do segmento 

Gerar Manual de Processos Elaboração do Manual de Processos de Trabalho, pela equipe de 

mapeamento. 

Validar Manual e indicadores 

com EPO-SGE 

Validação do Manual e Indicadores pelo EPO. 

Validar Manual de Processos Validação do manual pelo gestor do segmento. 

Publicar processos Publicação e divulgação dos processos pela Unidade Regional.  

Atualizar o portfólio de processos Atualização do Portfólio de Processos de Trabalho do MPT informando: 

• status; 

• datas de conclusão do trabalho; 

• responsáveis. 

Fonte: Adaptado de MPT (2021) 
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4.3.2 Formulários disponíveis para implementação da metodologia 

 Para auxiliar as etapas de implementação da metodologia, são disponibilizados, no 

endereço eletrônico do MPT, formulários e modelos prontos para receber as informações 

necessárias a cada atividade. Os formulários estão descritos abaixo e apresentados no Anexo B. 

• Planejamento Inicial – Registra as informações iniciais sobre a demanda de modelagem 

• Formulário de Identificação de Processos – Identifica os processos do segmento (área), 

ponto focal, servidores envolvidos e prioriza a ordem de mapeamento 

• Formulário de Levantamento de Informações dos Processos – Documenta as 

informações do processo e identificação das atividades 

• Cronograma de Modelagem – Auxilia no planejamento do trabalho de mapeamento de 

processos, identificando prazos, responsáveis e situação da atividade. 

• Padrão de Notação – Auxilia no desenho dos fluxos de processo seguindo o BPMN 

• Formulário de Levantamento de Gargalos e Oportunidades de Melhorias – Documenta 

os gargalos e oportunidades de melhoria identificados pela equipe executora do 

processo. 

• Ficha de Indicador de Processo – Subsidia a formulação de indicadores de 

acompanhamento do processo 

• Matriz de Análise de Critérios para Automação – Auxilia a indicação de automação de 

processo 

• Modelo de Manual de Processos – Auxilia a formatação e padronização dos manuais de 

processos 

• Relatório Final – Relata as principais ações tomadas durante o trabalho de mapeamento 

de processos.  

4.3.3 Análise da metodologia proposta pela SGE 

 A fim de analisar a metodologia proposta pela SGE para a gestão de processos do MPT, 

foi elabora o quadro x que compara a referida metodologia com as etapas apresentadas pelos 

autores trazidos no referencial teórico e, para fins de proximidade, com a metodologia 

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

 A primeira coluna identifica a sequência 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 

MPT (2021) 
Biazzi, Muscat e 

Biazzi (2011) 

FIEA 

(AMORIM, 

2021) 

Oliveira (2007) MPF (2013) 

1. Identificar 

processos de 

trabalho 

1. Identificação de 

processos 

2. Priorização e 

seleção de 

processos críticos 

1. Estruturação 

do SIPOC 

2.2 Identificar 

processos estratégicos 

2.4 Identificar os 

processos de apoio à 

estratégia da empresa 

2.12 Priorizar os 

processos 

1.2 Gerenciar 

Projetos e 

Portfólio 

1.4 Atualizar a 

Arquitetura de 

Processos 

2. Autuar PGEA - - - - 

3. Levantar 

informações dos 

processos 

3. Mapeamento 

detalhado de 

processos críticos 

2. Mapeamento 

As Is 

2.6 Identificar os 

sistemas e subsistemas 

2.7 Identificar as 

atividades 

permanentes e 

esporádicas de cada 

sistema 

2.8 Estabelecer os 

processos para os 

sistemas identificados 

2.9 Identificar as 

atividades que mais 

agregam valor 

2.2 Entender e 

modelar a 

situação atual (As 

Is) 

4. Desenhar fluxos 

dos processos 

- 2. Mapeamento 

As Is 

- - 

5. Revisar fluxos 

dos processos 

5. Identificação de 

causas 

6. Propostas de 

melhorias 

2. Mapeamento 

As Is 

3. Análise 2.3 Analisar 

processos 

6. Redesenhar 

fluxos dos 

processos 

7. Redesenho de 

processo 

6. Desenho To Be 3. Análise 2.4 Redesenhar 

processos 

7. Validar fluxo do 

processo com EPO-

SGE 

- - - - 

8. Validar 

redesenhos 

- - - - 

9. Realizar 

descrição das 

atividades 

- - - - 

10. Definir 

indicadores de 

processo 

4.a) (Re)definição e 

medição de 

indicadores de 

desempenho 

4.b) 

(Re)estabeleciment

o de metas 

4. Levantamento 

de indicadores 

2.3 Estabelecer e 

aplicar medidas de 

desempenho 

- 

11. Gerar Manual 

de Processos 

- 9. Documentação 

e disseminação 

- 3.1 Padronizar e 

implementar a 

melhoria contínua 

12. Validar Manual 

e indicadores com 

EPO-SGE 

- - - - 

13. Validar Manual 

de Processos 

- - - - 
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14. Publicar 

processos 

8. Implantação de 

melhorias 

9. Documentação 

e disseminação 

- 2.5 Implementar 

novo processo e 

realizar operação 

assistida 

3.3 Comunicar e 

disseminar 

informações da 

Gestão de 

Processos 

15. Atualizar o 

portfólio de 

processos 

- - - - 

Fonte: Elaborado pela autora (2023) 

 O primeiro ponto a destacar, ao comparar as propostas, é a ausência de algumas etapas 

presentes na metodologia do MPT, em sua maioria etapas de validação (etapas 7, 8, 12 e 13). 

Esse ponto pode ser compreendido de duas formas: a primeira delas é que, para alguns autores, 

a etapa de validação pode estar implícita nas demais etapas, e a segunda opção refere-se a etapas 

específicas para o contexto da organização, retomando a recomendação de adaptar a 

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

 Ainda sobre o primeiro destaque, deve-se ressaltar a vantagem de listar a etapa de 

validação de forma explícita no processo. Essa clareza reforça ao responsável pela atividade a 

importância desta para a continuidade do processo. 

 Em contrapartida, a primeira etapa, de preparar organização para intervenção 

(BIAZZIM, MUSCAT e BIAZZI, 2011), comprometimento (OLIVEIRA, 2007) ou planejar 

mudanças (MPF, 2013), apontada pelos autores como fundamental no processo de 

implementação da Gestão de Processos não é trabalhada pelo MPT como etapa exclusiva. Nota-

se o mesmo comportamento na metodologia aplicada na FIEA (AMORIM, 2021). Ambas as 

organizações incorporam a preparação da organização para o processo de mudança já na 

primeira etapa de implementação, na qual já ocorre o levantamento inicial de informações.  

 A falta dessa preparação pode gerar efeitos indesejados no público-alvo e até mesmo 

comprometer a execução das demais etapas. Biazzi, Muscat e Biazzi (2011) ressaltam a 

importância da etapa “principalmente em organizações do setor público brasileiro”, segundo o 

autor, esse é o caminho para alcançar uma maior compreensão de todos os atores envolvidos 

no processo e evitar receios ou resistência à mudança por parte dos funcionários. O MPF (2013) 

reforça essa etapa, em seu manual de processos, para que haja aprovação das partes envolvidas 

tanto no planejamento quanto na execução das atividades de melhoria. 
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 Quanto às etapas, de forma geral, nota-se uma consistência em relação às metodologias 

propostas pelos demais autores. As principais atividades constantes em pelos menos três das 

quatro metodologias comparadas são: (1) Identificar processos de trabalho, (3) Levantar 

informações 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 consistência aponta que a metodologia não destoa da teoria (comparando-se aos 

autores apresentados) ou da prática (comparando-se às metodologias de outros órgãos e/ou 

instituições).  

Analisando a sequência de atividades propostas por cada metodologia, um único ponto 

destaca-se em relação aos demais: a etapa "Definir indicadores de processo". Para o MPT esta 

é a décima de quinze etapas, enquanto para os outros autores e organizações é uma etapa 

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

Amorim (2021), aponta a importância de realizar o levantamento de indicadores antes 

do desenho do novo processo a fim de que este possa contemplar todos os dados a serem 

extraídos para geração dos indicadores e, consequentemente, subsidiar a tomada de decisão. 

Dito isto, levantar indicadores após a definição do novo processo pode gerar gargalos na 

obtenção de dados, controle e acompanhamento do processo. 

 Em relação à Biazzi, Muscat e Biazzi (2011), nota-se grande similaridade nas etapas 

definidas da metodologia. A análise, em relação à FIEA, aponta algumas etapas que podem ser 

implementadas em futuras revisões desta, como a adoção de gestão de riscos, apontada por 

Amorim (2021) como mais um insumo para a formulação de um novo desenho otimizado do 

processo. Oliveira (2007), por sua vez, contribui com a metodologia ao sugerir etapas de 

benchmarking aos novos processos, além do detalhamento dos processos de forma conectada 

aos objetivos e estratégias da instituição. Este último ponto é, também, a maior contribuição da 

metodologia do MPF (2013). 

 O quadro resumo a seguir apresenta os principais pontos da análise descritos 

anteriormente. 
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Quadro 10: Quadro resumo da análise da metodologia do MPT 

Pontos Fortes ou Similaridades Pontos de Melhoria 

• Existência de etapa de validação dos 

produtos do processo (Fluxo e Manual); 

• Consistência de etapas entre as 

metodologias comparadas; 

• Documentação detalhada do processo 

(Manual); 

 

• Criar uma etapa distinta de preparação da 

organização; 

• Antecipar a etapa de “Definir indicadores de 

processo” para antes do “Redesenho”; 

• Implementar etapa de gestão de riscos na 

melhoria processual; 

• Incluir etapas de benchmarking na formulação 

do novo processo; 

• Relacionar cada processo e objetivos à 

estratégia da organização; 

• Identificar atividades passíveis de 

automatização; 

Fonte: Elaborado pela autora (2023) 

 A partir da análise apresentada, e retomando a recomendação dos autores de utilizar 

uma metodologia que se adapte à realidade da organização, o tópico seguinte apresentará as 

estratégias adotadas para implementar a Gestão de Processos na PRT19. 

4.4 Definição das etapas de implementação da Gestão 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 às 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 gestão de 

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

seguidas na implementação. 
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Figura 15: Etapas da implementação da Gestão de Processos na SGC da PRT19 

 

Fonte: Elaborado pela autora (2023) 
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As etapas de validação com o Escritório de Processos foram suprimidas da metodologia, 

assim como a etapa de Definição de indicadores. A supressão dessas ações permitiu maior foco 

nas atividades do processo e sua documentação, subsidiando assim, futuras revisões e uma 

implementação completa da metodologia. 

 Tal qual a adaptação da metodologia para aplicação no órgão, o escopo também foi 

revisado, dado o objetivo acadêmico do estudo. O tópico a seguir apresentará como ocorreu a 

delimitação do escopo da pesquisa, tomando como base a definição de quais processos seriam 

alvo da padronização. 

4.5 Delimitação dos processos alvo da padronização 

 A partir da primeira atividade, “Identificar os processos de trabalho”, foram priorizados 

os quatro principais processos da seção como alvo da padronização de processo. A figura 16, 

apresenta o Formulário de Identificação e Priorização de Processos preenchido. 

Figura 16: Formulário de Identificação de Processos 

 

Fonte2: MPT, 2022 
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O processo definido como prioridade máxima foi “Monitorar carteira de contratos”, um 

processo contínuo e que representa a rotina da Seção de Gestão de Contratos. A partir do 

monitoramento, identificam-se as demandas para os demais processos. Também foram 

contemplados os seguintes processos: 

• Realizar cadastro de novo contrato – que ocorre sob demanda de novos contratos 

realizados entre a PRT e seus fornecedores; 

• Realizar prorrogação de contrato – com periodicidade anual, em sua maioria, para cada 

contrato firmado entre as partes; 

• Realizar repactuação de contrato – também realizado sob demanda, mas com 

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

Definidas as etapas da metodologia a serem aplicadas e os processos a serem mapeados, 

o último tópico deste capítulo apresenta como ocorreu a implementação da Gestão de Processos 

na SGC. 

4.6 Implementação da Gestão de Processos na SGC 

 Neste item será descrito o processo de implementação da gestão de processos, descrito 

no item 4.3 deste capítulo. Para melhor organizar a apresentação das informações, as etapas 

foram subdivididas. 

Retomando uma fala anterior, a Seção de Gestão de Contratos é formada apenas por um 

servidor e a organização em si não possui maturidade de padrão de processo até o momento da 

pesquisa. Dessa forma, a metodologia proposta pela SGE foi adaptada de forma a melhor 

atender uma implementação inicial da Gestão de Processos. 

Para melhor apresentar o desenvolvimento da implementação, 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 intermediárias, que compreendem as etapas 4 a 6, e etapas finais, 

com as etapas 7 a 10. As etapas serão apresentadas a seguir. 

4.6.1 Etapas iniciais 

A primeira etapa realizada contempla a identificação dos processos de trabalho da 

Seção. Nesta etapa, por meio de entrevista não estruturada e não demarcada, com o gestor do 

segmento, foram identificados os principais processos realizados na seção, utilizando o 

Formulário de Identificação de Processos, conforme apresentado no item 4.4. 
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A atividade iniciou com a apresentação da metodologia proposta pela SGE e dos 

argumentos que justificassem a necessidade de ajustes desta para melhor atender às 

necessidades atuais da seção. A adaptação da metodologia foi submetida via chat eletrônico – 

Microsoft Teams – para validação do gestor do segmento. Após ciência do mesmo, foi realizada 

uma conversa, também por meio eletrônico, acerca dos processos da área, resultando no 

preenchimento do Formulário de Identificação de Processos (Figura 16 acima) 

 A partir da identificação dos processos, realizada em 23 de março de 2022, os mesmos 

foram priorizados de acordo com a criticidade e periodicidade de sua ocorrência. Para esta 

priorização não foram utilizadas ferramentas ou instrumentos específicos. Os critérios de 

definição da prioridade foram a frequência com que os processos são iniciados, e a relevância 

deles para atender o propósito da SGC que é gerenciar os contratos e atender as necessidades 

da organização. A atividade teve duração de 4 horas. 

 Após definição dos processos a serem mapeados e priorizados, foram levantadas as 

informações do processo, utilizando o Formulário de Levantamento de Informações (Anexo B). 

 Além das informações gerais do processo, o formulário recebe registros de cada 

atividade de forma sucinta, responsável 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 observação da realização das atividades no decorrer das atividades de 

estágio. 

Para processos já 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 Repactuação de Contratos, levou cerca de dois dias de entrevista, considerando o 

tempo de resposta e a disponibilidade do gestor do segmento. 

 De posse das informações, foi realizada a etapa de desenhar os fluxos dos processos. 

Conforme recomendação do Manual do MPT, fora utilizado o programa Bizagi Modeler para 

melhor representação. 

 A etapa consiste em representar as atividades listadas no formato de fluxograma, 

utilizando a notação apropriada (BPMN) e proporcionar uma melhor reflexão e avaliação do 

fluxo de atividades para o objetivo de cada processo. Esta etapa levou cerca de 2 horas, 

considerando algumas dúvidas que surgem ao representar visualmente algo que até então 

parecia apenas linear. 
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Após o desenho, os fluxos foram submetidos a análise do gestor para assegurar que 

retratavam fielmente a realidade das atividades, ou para que fossem realizados os ajustes 

necessários. Novamente a submissão foi feita através do Microsoft Teams, no formato de 

imagem, e levou cerca de 5 dias para validação do gestor. Alguns ajustes foram realizados 

conforme solicitação, para melhor contemplar a realidade. 

Dentre as dificuldades encontradas nessa primeira fase é possível apontar o formato 

remoto de entrevistas e contato reduzido com o envolvido no processo, devido à alteração 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 

tecnológica. Além disso, cita-se também a demora para validação das informações levantadas 

utilizando o formato assíncrono de envio de documentos para retorno posterior, atividade que 

poderia ser rapidamente concluída através de reunião presencial para apresentação, ou ainda 

remota, mas devido à disponibilidade do participante não foi possível. 

4.6.2 Etapas intermediárias 

A etapa intermediária inicia a partir da revisão do fluxo desenhado, comparando-a à 

experiência desta autora na execução das atividades, quando da função de estagiária, 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 o processo está 

aderente à realidade, se cumpre seu objetivo, se atende às necessidades da organização, e se 

está alinhado com a legislação que o regulamenta. Nesta atividade não houve participação do 

gestor do segmento. 

 Identificados todos os pontos de atenção e correção, 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 geração 

dos dados.  

 A nova proposta foi representada graficamente no software Bizagi Modeler, seguindo o 

padrão recomendado pela metodologia da SGE e a notação BPMN. Após redesenho dos 

processos, estes foram submetidos no formato de imagem para validação do gestor do 

segmento, através do Microsoft Teams. Após validação, alguns ajustes foram realizados de 

forma a otimizar ainda mais o fluxo. Para a etapa de redesenho foi necessário 1 dia para cada 
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processo, totalizando 4 dias. A etapa de validação demandou 5 dias para validar os quatro 

processos. Por fim, a etapa de ajustes tomou apenas 1 dia, devido à baixa quantidade de ajustes 

requeridos. 

 Nesta fase pode-se apontar como oportunidade de melhoria a maior participação do 

gestor do segmento e até mesmo de outros setores envolvidos na proposição de ajustes e 

desenho do novo fluxo. Comparado à metodologia apresentada por Amorim (2021), os ganhos 

poderiam ser intensificados ao incluir outros participantes no redesenho, de forma a agregar 

diferentes visões ao processo. 

4.6.3 Etapas finais 

 Validados os novos fluxos, as atividades foram descritas passo a passo, já utilizando o 

modelo de Manual de Processos fornecido pela SGE, contando com a participação do gestor do 

segmento para clarificação de algumas etapas automatizadas. Neste momento o contato já se 

alternava entre mensagens através do Microsoft Teams e diálogos presenciais, dada as 

alterações nas configurações de trabalho que possibilitaram o trabalho síncrono. A atividade 

durou aproximadamente 5 dias para cada processo, considerando interrupções e realização de 

outras demandas da seção. 

 Tendo descrito as atividades diretamente no manual, a geração deste ocorreu de forma 

mais eficiente, reunindo fluxos e descrição, o manual completo levou cerca de 3 dias para 

finalizar sua formatação, apresentando os fluxos dos 4 processos priorizados e a descrição 

detalhada de cada atividade para cada processo.  

 Seguiu-se, então, a etapa de validação do Manual pelo gestor do segmento, também 

realizada via Microsoft Teams, ao que não foram solicitados ajustes, sendo uma possível 

vantagem de se ter realizado a descrição das atividades em conjunto ou com maior 

disponibilidade para dúvidas. A validação durou 4 dias. 

 Por fim, os processos e o manual foram divulgados internamente no setor, tendo sido 

disponibilizados nas pastas internas de trabalho, e apresentados também à chefia da Divisão de 

Administração, superior imediato da Seção de Gestão de Contratos. A atividade final deve 

duração de 1 hora. Abaixo, o quadro 11 resume as etapas e a descrição sucinta de cada uma 

delas. 
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Quadro 11: Quadro resumo das atividades de implementação da Gestão de Processos na 

PRT19 

Etapa Descrição 

1. Identificar processos de trabalho • Apresentação da metodologia da SGE 

• Argumentação dos ajustes de metodologia 

• Levantamento e priorização dos processos 

através do formulário de Identificação de 

Processos 

• Entrevistas não estruturadas realizadas via 

chat do Teams 

• Duração: 4 horas 

• Etapa única 

2. Levantar informações dos processos • Levantamento das atividades através do 

formulário de Levantamento de Informações 

• Duração: 2 horas 

• Etapa realizada 4 vezes (1 para cada 

processo) 

3. Desenhar fluxos dos processos • Representação gráfica das atividades no 

programa Bizagi Modeler 

• Duração: 2 horas 

• Etapa realizada 4 vezes (1 para cada 

processo) 

 

• Validação do gestor do segmento – envio via 

chat Teams 

 

• Duração: 5 dias 

• Etapa única 

4. Revisar fluxo dos processos • Revisão do fluxo, comparando-o à 

experiência in loco e manuais e 

procedimentos documentados 

• Duração: 2 dias 

• Etapa realizada 4 vezes (1 para cada 

processo) 

5. Redesenhar fluxo dos processos • Representação gráfica do novo fluxo 

sugerido no programa Bizagi Modeler 

• Duração: 1 dia 

• Etapa realizada 4 vezes (1 para cada 

processo) 

6. Validar redesenho • Revisão do fluxo, comparando-o à 

experiência in loco e manuais e 

procedimentos documentados 

• Duração: 2 dias 

• Etapa realizada 4 vezes (1 para cada 

processo) 

 

7. Realizar descrição das atividades • Descrição das atividades passo a passo 

utilizando o modelo de Manual de Processos 

(SGE) 

• Duração: 5 dias 

• Etapa realizada 4 vezes (1 para cada 

processo) 
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8. Gerar Manual de Processos • Inclusão dos fluxos e formatação final do 

Manual 

• Duração: 3 dias 

• Etapa única 

 

9. Validar Manual • Submissão via Teams do manual para 

validação do gestor do segmento 

• Duração: 3 dias 

• Etapa única 

10. Publicar Processo • Disponibilização dos processos, e 

documentos nas pastas internas de trabalho 

• Apresentação dos processos e envio – via 

Teams – para a Chefia da Divisão de 

Administração 

• Duração: 1 hora 

• Etapa única 

 

Fonte: Elaborado pela autora (2023) 
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5 CONCLUSÕES 

Após o exposto no capítulo 4, os objetivos, geral e específicos, podem ser considerados 

como alcançados. Desde o levantamento das informações, à análise da metodologia e 

implementação da Gestão de Processos na Seção de Gestão de Contratos da Procuradoria 

Regional do Trabalho da 19ª Região.  

Para o órgão no qual a pesquisa tomou lugar, o trabalho contribui, de forma direta, 

através dos processos mapeados e documentados. O fluxograma gerado e manual escrito 

permitirão à SGC a busca pela melhoria contínua incentivada pela Gestão de Processos e poderá 

auxiliar outras Unidades Regionais através da divulgação dos resultados alcançados. 

Para a academia, o trabalho contribui através da análise da metodologia, ao relacionar a 

metodologia utilizada de forma prática nas organizações àquelas propostas por pesquisadores e 

especialistas da área. Contribui, também, ao comparar a metodologia de um órgão à prática de 

outros órgãos e empresas que estão em diferentes estágios da gestão de processos e atuam em 

diferentes setores. 

Dentre as limitações da pesquisa, pode-se apontar a disponibilidade de acesso ao 

público-alvo e os formatos estabelecidos para comunicação (chat online). O tempo de 

mapeamento e execução da pesquisa poderia ser otimizado utilizando outra estratégia ou 

abordagem para implantação. Da mesma forma, o conteúdo desenvolvido e análise processual 

seriam beneficiados de uma maior participação de outros setores do órgão. 

Quanto às limitações do trabalho, em termos acadêmicos, este não permite 

generalizações, dado o formato de desenvolvimento. Os resultados apresentados aplicam-se 

apenas ao contexto apresentado e situação descrita. 

Essa pesquisa aponta espaço para o desenvolvimento de estudos futuros que possam ir 

além do mapeamento dos processos e explorar o campo tecnológico. A introdução de 

tecnologias de informação em mapeamento e padronização e processos se evidencia como um 

campo interessante de atuação. A padronização de processos se constitui como uma etapa 

crucial para a compreensão e definição das regras de negócio, elemento fundamental para a 

automatização de suas atividades. Nesse cenário, abre-se espaço para compreender o papel do 

administrador junto ao analista de sistemas numa cooperação mútua de saberes. 
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APÊNDICE – A: Autorização para realização de Trabalho de Conclusão de Curso na 

PRT19 
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APÊNDICE – B: Fluxo do processo de Monitorar a Carteira de Contratos 
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APÊNDICE – C: Fluxo do processo de Realizar cadastro de novo contrato 
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APÊNDICE – D: Fluxo do processo de Realizar repactuação de preço 
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APÊNDICE – E: Fluxo do processo de Realizar prorrogação de contrato 
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ANEXO – A: Detalhamento das fases do desenvolvimento e implementação dos 

processos administrativos por Oliveira (2007) 

 

 



63 
 

 



64 
 

 

Fonte 3: Adaptado de Oliveira (2007) 
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ANEXO – B:  Modelos de formulários disponíveis para apoio à Gestão de Processos no MPT 

1. Planejamento Inicial – Registra as informações iniciais sobre a demanda de modelagem 
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2. Formulário de Identificação de Processos – Identifica os processos do segmento (área), ponto focal, servidores envolvidos e prioriza a 

ordem de mapeamento 
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3. Formulário de Levantamento de Informações dos Processos – Documenta as informações do processo e identificação das atividades 
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4. Cronograma de Modelagem – Auxilia no planejamento do trabalho de mapeamento de processos, identificando prazos, responsáveis e 

situação da atividade. 

 

ID Atividades
Início 

Previsto
Fim Previsto Responsável Detalhamento Situação

1 Levantar informações iniciais Equipe de mapeamento

Realizar levantamento das principais informações relacionadas 

ao(s) processo(s) de trabalho a ser mapeado (área executante, 

vinculação à Cadeia de Valor, principais normativos que o 

regulamentam, etc).

2
Identificar e priorizar os processos de 

trabalho

Equipe de mapeamento de 

processos / Gestor do segmento

Realizar reunião inicial com a chefia da área para identificação e 

priorização dos processos (delimitação do escopo de trabalho).

3 Elaborar Cronograma de Trabalho

Equipe de 

mapeamento/Responsáveis pelo 

processo/Gestor do segmento

Com base no escopo definido, elaborar e validar com a Chefia e 

equipe executora do processo o cronograma de trabalho a ser 

desenvolvido.

4 Levantar informações dos processos
Equipe de mapeamento/ 

Responsáveis pelos processos

Reunião para levantamento de informações  ou preenchimento 

remoto do Formulário de Levantamento de Informações do 

processo (principais atividades, sequênciamento, caminhos 

alternativos, etc).

5 Desenhar fluxos dos processos (AS IS) Equipe de mapeamento Desenhar fluxo utilizando a notação BPMN.

6 Revisar, redesenhar e validar fluxos

Equipe de 

mapeamento/Responsáveis pelo 

processo/Gestor do segmento

Revisar fluxo inicial e realizar as melhorias necessárias, 

validando com a chefia responsável.

7 Definir indicadores do processo
Equipe de mapeamento/Gestor da 

área
Definir indicadores de desempenho para os processos.

8
Avaliar possibilidade de automação dos 

processos
Escritório de Processos do MPT Aplicar Matriz de Análise de Critérios de Automação.

9 Realizar descrição das atividades Responsáveis pelos processos Detalhar a forma de execução das atividades.

10 Gerar Manual do processo Equipe de mapeamento Formatar Manual do Processo.

11 Validar Manual do Processo Gestor do segmento
Validar versão final do Manual do Processo e autorizar 

publicação.

12 Publicar processo mapeado Equipe de mapeamento
Publicar fluxo e manual na página da gestão estratégica 

(módulo de processos).

13 Atualizar Portfólio de Processos do MPT Escritório de Processos do MPT Atualizar controle de mapeamentos.

PLANEJAMENTO DO TRABALHO (MAPEAMENTO DE PROCESSOS)
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5. Padrão de Notação – Auxilia no desenho dos fluxos de processo seguindo o BPMN 
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6. Formulário de Levantamento de Gargalos e Oportunidades de Melhorias – Documenta os gargalos e oportunidades de melhoria 

identificados pela equipe executora do processo. 
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7. Ficha de Indicador de Processo – Subsidia a formulação de indicadores de acompanhamento do processo 

 

 

Ano 2021 2022 2023 -- -- - -

Série histórica - - - - -

Ótimo

Regular

Crítico

De 50% a 80%

Menos de 50%

(delimita o que o indicador pretende aferir)

(permite expressar ou classificar a medição pretendida -percentual,

número de dias, número de participantes, metros, entre outras)

(local e forma onde os dados serão extraídos/consultados)

Avaliação do cumprimento da meta

Mais 80%

Área gestora responsável / gestor(a) responsável

Observações

Monitoramento

Fórmula de cálculo                                        
(referência matemática que será utilizado na aferição)

Unidade de medida 

Fonte dos dados e forma de coleta

Descrição do indicador 

Processo                                                     (identificação 

do processo de trabalho)

Objetivo Estratégico                                                                (consultar 

Mapa Estratégico)

Informações relacionadas ao processo

Nome do Indicador:                                                                                                                                                                                        (definição de um 

nome para identificação do indicador – normalmente, está associado ao propósito)

Informações relacionadas ao indicador

FICHA DE INDICADOR DO PROCESSO

Macroprocesso                                               
(consultar Cadeia de Valor)
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8. Matriz de Análise de Critérios para Automação – Auxilia a indicação de automação de processo 
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9. Modelo de Manual de Processos – Auxilia a formatação e padronização dos manuais de processos 

 

 

 

 



76 
 

10. Relatório Final – Relata as principais ações tomadas durante o trabalho de mapeamento de processos.  

 

 


