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2304 - Forum Nacional de Gestio
Comega a 1° Reunido do Forum Nacional de Gestao

2404 - Direitos Fundamentais
Termina audiéncia sobre
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CNMP abre inscrigoes para selegao de estagiarios

*Fonte: Assessoria de Comunicacdo Social do CNMP

24104 - Forum Nacional de Gestiio

| Conselheiro do CNMP abre
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administragdo superior no
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Publicado resultado provisorio de analista e técnico
administrativo do CNMP
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Forum Nacional de Gestdo conclui 1° Reunido Ordinaria de
2015

Publicado em 24 Abril 2015

Terminou nesta sexta-feira, 24 de abril, a 12 Reunido 2015 do Férum Nacional de Gestéo do Ministério
Publico (FNG). O evento, realizado no Hotel Nacional, em Brasilia (DF), foi promovido pela Comisséo
de Planejamento Estratégico do Conselho Nacional do Ministério Publico (CPE/CNMP) e reuniu,
durante dois dias, integrantes do FNG formado pelos Comités de Politicas de Comunicacdo (CPCom),
Gestdo Administrativa (CPGA), Gestdo Orcamentaria (CPGO), Gestdo Participativa (CPPA),
Tecnologia da Informacéo (CPTI) e o grupo de Representantes da Administracdo Superior (RAS).

Ao longo da manh&, os comités formalizaram suas conclusdes, fruto das reunides teméticas que
tiveram inicio ontem, 23 de abril, e as apresentaram durante a plenaria de deliberacdes finais, no inicio
desta tarde.

Durante a plenaria, foram deliberadas a aprovacéo dos pacotes de trabalho dos GTs e Comités; a
fomentacdo de cadastro de projetos e processos no Banco Nacional de Projetos e Processos (BNPP);
a utllizacdo dos “Comunicados” pela coordenacdo e por todos os Comités-GTs; A verificacdo do
andamento das minutas de Resolucdes e Recomendacdes encaminhadas & CPE; a realizacdo de
novo Censo de Gestéo do MP e a criacdo do GT Coordenacéo Geral FNG.

Tambeém foi aprovada a sistematica de "enunciados" pelo FNG; o Enunciado n° 1/2015 (Metodologia
Gerenciamento de Processos); a fomentac&o da participacdo na Acéo Nacional Estruturante (Gestéo
Orcamentaria); os coordenadores e subcoordenadores dos Comités; e a ampliacdo de escopo e
aprendizado - Representantes Administracdo Superior (RAS).

Algumas propostas acordadas em 2014 também foram entregues. Ja outras, estéo previstas para
serem apresentadas no 5° Congresso Brasileiro de Gestdo do Ministério Publico, que sera realizado
em novembro, em Brasilia.

Confira a consolidagao das deliberagdes.
Veja como foi o primeiro dia da reuniéo.

Foto: Sérgio Almeida (Acom/CNMP).

Assessoria de Comunicacéo Social
Conselho Nacional do Ministério Publico
Fone: (61) 3315-9424
ascom@cnmp.mp.br

Twitter: cnmp_oficial

Facebook: cnmpoficial
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Conselheiro do CNMP abre primeira reunido da
administracdo superior no FNG
Publicado em 24 Abril 2015

Ao proferir, nesta sexta-feira, 24 de abril, a palestra de abertura da 1?2 reunido do grupo de
Representantes da Administracdo Superior (RAS) no Férum Nacional de Gestéo do Ministério Publico
(FNG), o conselheiro e presidente da Comisséo de Planejamento Estratégico do Conselho Nacional do
Ministério Publico (CNMP), Claudio Portela, destacou a importancia da participacdo dos membros no
forum. “E um momento histérico ter a administracdo superior das unidades do MP de todo o Brasil
discutindo e disseminando as melhores préticas de gestéo”.

De acordo com o conselheiro, & incluséo dos Representantes da Administracdo Superior no FNG
“abre a possibilidade de os integrantes com poder de deciséo no Ministério Publico priorizar as acSes
produzidas a partir deste forum”.

Na oportunidade, Claudio Portela enfatizou, ainda, que as entregas coletivas, além de parcerias e
capacitacOes, sdo também propostas de resolucdes elaboradas pelos grupos que compdem o férum e
que serdo, posteriormente, encaminhadas ao Plenéario do Conselho.

Contudo, o conselheiro ressaltou aos participantes da RAS que é possivel “antecipar” e “ultrapassar”
esse momento, com a edicdo de enunciados referenciais dos trabalhos entregues, sempre respeitadas
as iniciativas e autonomia de cada unidade da instituicgo”.

Durante a reunifio, o coordenador do FNG, Jairo Moreira, destacou que o conjunto de esforcos
nacionais do CNMP e a efetividade dos encaminhamentos e deliberaces produzidos coletivamente
revelam a oportunidade de crescimento conjuntural do MP, observadas as peculiaridades locais.

‘Estamos trabalhando com as instancias estratégicas e administrativas do MP, objetivando o
alinhamento e alcance de resultados, com melhor aproveitamento de recursos humanos e
orcamentarios”, enfatizou Jairo Moreira.

Para os participantes da RAS, o encontro possibilita a discusséo de assuntos importantes que nem
sempre sdo discutidos e trabalhados nas unidades dos MPs. Além disso, salientaram que a integracéo
traz unidade e amadurecimento ao Ministério Publico.

Foto: Sérgio Almeida (Acom/CNMP).

Assessoria de Comunicacéo Social
Conselho Nacional do Ministério Publico
Fone: (61) 3315-9424
ascom@cnmp.mp.br

Twitter: cnmp_oficial

Facebook: cnmpoficial
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BRrasiuA (DF), 23 € 24 pe AsriL DE 2015

Programacgao
Dia Horério Atividades
' 8h30 Credenciamento
Abertura do evento
9h00 Cldudio Henrique Portela do Rego
Conselhelro Nacional
Plenaria: Nivelamento dos Comités
Sh30 Jairo Cruz Moreira
Promotor de Justica -~ MP/MG
Portaria CNMP-PRESI n® 16, de 23 de fevereiro de 2015
§:~ 10h15 Luiz Gustavo Maia Lima
K i Membro Auxiliar = CPE/CNMP
z._ Acdo Nacional Estruturante
v 10h45 Rogério Carneiro Paes
8 i Assessor de Planejamento ~ CPE/CNMP
) Langamento do Banco Nacional de Processos
11h15 Césslo Sliva de Brito
Superintendente de Informatica - MP/GO
14h00 Salas Tematicas: Reunido dos Comités
16h15 Salas Tematicas: Reunido dos Comités
18h15 Encerramento do 1% dia
9h00 Reunido do Grupo de Representantes da Administragdo Superior
GhasS Plendria: Comité de Politicas de Comunicac¢do Social = CPCom
Apresenta¢ao
Plendria: Comité de Politicas de Gestdo Administrativa - CPGA
10h30
Apresentacao
Plenaria: Comité de Politicas de Gestao Or¢camentaria ~ CPGO
. 11h15
g i Apresentaca
Plenaria: Comité de Politicas de Gest3o de Pessoas — CPGP
X 14h00
; i Apresentacao
S Plenaria: Comité de Politicas de Tecnologia da Informacdo ~ CPTI
¢ 14h45
= Apresentacdo
Plendria: Deliberacdes Finais
15h30 Jairo Cruz Moreira
Promotor de Justica = MP/MG
Encerramento do evento
16h00 Cldudio Henrigue Portela do Rego

Conselhelro Naclonal

Sede CNMP: Setor de Administrag8o Federal Sul - SAFS, Quadra 2, Lote 3

Brasilia/DF - CEP 70070-600
Telefone: (61) 3366-9100 FAX: (61) 3366-9151.
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12 REUNIAO ORDINARIA 2015

Brasilia, 23 e 24 de abril de 2015

PAUTA

12RO FNG - 2015 *©

PAUTA 12RO FNG -2015 -

Programagio
Atividades
Credenciamento
Abertura do evento
Cliudio Henrique Portela do Rego
Conselheiro Nacional
Plenaria: Nivelamento dos Comités
Jairo Cruz Moreira
Promotor de Justica ~ MP/MG
Portaria CNMP-PRESI n® 16, de 23 de fevereiro de 2015
= | 10n15 Luiz Gustavo Maia Lima
g Membro Auxiliar — CPE/CNMP
E

Dia Hordrio
8h30

9h00

9h30

Agdo Nacional Estruturante

23 de abril de 2015

10h45 Rogério Carneiro Paes
Assessor de ~ CPE/CNMP.
Langamento do Banco Nacional de Processos
11h15 Cssio Silva de Brito

Superintendente de a - MP/GO

i

14h00 Salas Tematicas: Reunido dos Comités

B

16h15
18h15

Salas Temdticas: Reunido dos Comités
Encerramento do 19 dia

Programacdo
ri Atividades
9h00 Reunido do Grupo de Rep da 30 Superior
has Plendria: Comité de Politicas de Comunicagdo Social - CPCom
10h30 Plendria: Comité de Politicas de Gestao Administrativa — CPGA

Plendria: Comité de Politicas de Gestdo Orcamentdria - CPGO

Plendria: Comité de Politicas de Gestdo de Pessoas — CPGP
Plendria: Comité de Politicas de Tecnologia da Informagao ~ CPTI

Plendria: Deliberacdes Finais

24 de abril de 2015
(sexta-feira)
g
8

15h30 Jairo Cruz Moreira
Promotor de Justica - MP/MG
Encerramento do evento
16h00 Claudio Henrique Portela do Rego
Ce Nacional

MOMENTO ESTRUTURAL

MOMENTO
ESTRUTURAL

VISAO DE
FUTURO

GESTAO
OPERACIONAL

fr—t
Prece-ir S

CNMP e
Unidades

CNMP e
Unidades
MP

MP

* Acdes « |dentificar * Nacionalizagdo
* Projetos * Documentar de Acbes,
op ; Projetos e
rogramas  Avaliar
; . Programas
* Difundir

Gestdo Orgamentdria e
Financeira

GESTAO
ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA



MOMENTO ESTRUTURAL -

Ny =i

MOMENTO ESTRUTURAL -

Portarias Presidéncia CNMP
25/12, 70 e 144/14, 16/15

1 Administragao Superior
5 Comités (GA; GP; GO; Tl; COM)

Pilares de Gestao
. Boas praticas

. Referéncias

. Capacitagao

. Parcerias

* Identificar

¢ Documentar
* Avaliar
 Difundir

Grupos de Trabalho (tematicos)

Comunicados

Entregas

.
B

GESTAO OPERACIONAL -

Membros Presidé
Auxiliares resigencia
Coordenadoria
eral
Subcoordenadoria
Geral

GTPlanejamento GTGestdo

Sistema de
Custos

GTPoliticas de GTGovemanca

Comunicagao GTProjetos

GT Gestdo por
Competéncia

GTinfraestrutura
GTComunicacio il GTProcessos

Institucional GTMostraTl

GT Captacdo de
GTindicadores. Recursos

y
==

CENSO 2012 - EIXOS / GT's =

CENSO DE
ADMINISTRACAO

2012
—>

PLANO DIRETOR
FORUM NACIONAL DE GESTAO

PROJETOS
PRIORIZADOS F

E-:...,, CENSO 2012 - PLANEJAMENTO -

TEMAS
ESTR.GESTAO de PESSOAS
DESENVOLVIMENTO
CLIMA ORGANIZ. e SAUDE

TEMAS
ORGAMENTO
GESTAO e EXECUCAQ

ADM e FINANCEIRA

7 Grﬁ os’
Wl Acimade 60%
Entre 30% e 60%
W Abaixo de 30%

Ny =i

CENSO 2012 - PROJETO -

[l Abaixo de 30% Entre 30% ¢ 60% [l Acima de 60%

Possui Planejamento Estratégico 88%
Possui Unidade Organizacional 85%
Reunioes de acompanhamento  73%

'Instrumentos de avaliagdo 54%
'Modelo Governanca 50% <{mmmm

Sistema 46% $mmmm

Medicao dos impactos sociais
Vinculagdo do orgamento ao planejamento
Ferramenta de autoavaliagio

E':_m

CENSO 2012 - PROCESSO *

Il Abaixo de 30%

Critério de priorizacao de projetos 73%
Recursos externos - M/E/F 69%

Entre 30% ¢ 60% [l Acima de 60%

Metodologia 62%

| Unidade Organizacional 58% {mmmm
| Capacitagdo 58% <mmmm
Ferramenta de gestdo 54% <{mmmm

| Recurso Privado 31%

Mecanismo de premiagio ¢mmmm
Recursos externos - organismo Internacional

CENSO 2012 - PESSOAS —

By,

I Abaixo de 30% Entre30% ¢ 60% [l Acima de 60%

Existe mapeamento na area meio 81%
Fluxos mapeados e validados 65%
Plano de melhoria de processos 62%

Existe mapeamento na area fim 62%

'Manuais e portarias 50% ¢m==m
Unid. Organiz.  35% <mmmm
Ferramenta 35%

Metodologia definida <mmmm

Fluxos certificados

Il Abaixo de 30% Entre30% ¢ 60% [l Acima de 50%

Avaliacao de desempenho - Servidores 81%
Plano anual de capacitacao 61%
54%

50%

| Programa capacitagdo

| Aferigdo capacitagdo

Map. Competéncia (Unid. Adm.) ¢mmsm

Valorizagdo e incentivo atrelado aos resultados

Map. Competéncia (Pessoas) {mmmm
Mecanismos formagéo de liderangas
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@@=~ CENSO 2012 - ORCAMENTARIO ~

D=

Bl Abaixo de 30% Entre 30% ¢ 60% [l Acima de 60%

PE direciona o Planej. Orcamentario 85%
Unidade organizacional 85%
Sistema informatizado 81%

65%

54% <mmmm

Programa de controle e redugio de custo
Possui centro de custos (s

[34 Sistema informatizado - centro de custo <mmmm
[34 Acesso ao fundo de justiga ou equivalente

Fundo de reaparelhamento

' Captagdo rec. externo

Np =

ENTREGAS COLETIVAS -

Intercambio Referéncias
MP’s / CNMP Boas praticas
Capacitacao
Parcerias

Np =

BANCO NACIONAL DE PROJETOS

* Minutas de:

» Governanga (GT Planejamento) O | PROGRAMA PEN-MP EROIEIO
» Metodologia de Processos (GT Processos) cf’"‘ba'e'a Criminalidade = 70
» Captacao de Recursos (GT Financas) Ss‘:l:i::::: ('Z:msoé ':{:::‘;:s::':l:c‘?:r:::io) :‘:
» Centro de Custos (GT Orcamento) Estr (Eficiéncia Operacional) o
» Politicas de Comunicagao (CPCOM) Estruturante (Governanga do Planejamento Estratégico)| 24 | 322
» Governanga e Seguranca (CPTI) Estruturante (Orcamentario e Financeiro) 6 |a7%
« Apresentacao de Sistemas e Cartilha (GT Projetos) Estruturante (Profissionalizagio da Gestdo) 7
» Capacitacoes (Gerenciamento Projetos e Processos) Estr (T logia da Informagdo) 36
+Inclusdo de Anexo Estruturante na Resolugio 74/CNMP Improbidade istrativa e corrupcdo 23
* Acoes Nacionais Estruturantes: Gestao por Competéncia Inﬁ_nda eb; . 4
» Banco Nacional de Projetos e Processos x::o:m ente ig
» Parcerias ENAP - IPEA TOTAL 687
* Mostras de Tl
Smm— ~ Sw— ~
D= POSICAO MACRO - | = VISAO 2015 - 2018 -
SRS 2 NOVO CENSO
Agoes Corretivas Censo 2012
Nova Execugdo Plano Diretor FNG INDICADORES

Plan

Planejar

2013/2015
Capacitagoes
Reunides FNG

Mostra Projetos
Agoes Nacionais
Propostas Resolugdes
Parcerias - IPEA/ENAP
Entregas dos GT's,

Check

Checar

2015
Novo Censo

Indicadores

PORTAL DO FNG
PLANO DIRETOR 2015-2018
PUBLICACAO DAS ENTREGAS

AGOES NACIONAIS ESTRUTURANTES

A A
(i = ENTREGAS REMANESCENTES = | [IE)&s-. ENTREGAS REMANESCENTES -
lLangar o Banco Nacional de Processos GT Processos 1% RO FNG 2015
\Validar SolugBes talogo
‘Apresentar o novo projeto do GT-Processos. G Processos 1% RO FNG 2015 | miﬁs;.“! ;';::‘:WMWOQ o e bl el

iz ol ar Elabe di &r 1 Definir e detalhar Tecnologia d: 1% RO FNG 2015

[Entrega a0 CNMP do Texto do Manual de e Gr 1 |Apresentar minuta de Resolugio definindo estrutura minima de TI. GT Governanga 2% RO FNG 2015
Elabocac to Al o {ibos drives . GTinfraestrutura |12 RO FNG 2015/
Estratigicn GT Planejamento 2% RO FNG 2015, tablets)

T d g Propor estud el de cad i 61 3% RO FNG 2015
BRL.i m_— NN T
[H-ww'hmll-_iovddemnmrkﬂndowhsﬂdmrmvBoHnZGB: 3 Elaborar do SICMP GT Sistema de Custos |17 RO FNG 2015
g;:nwnmm ntmcont . [**ROfNG2015 |Capecitagso no SICONV via parceria com ENAP G’:‘*" mar/2015
GT 3 - Diagnéstico interno. .

do catd FSEls “m“ 14 RO FNG 2015
i e miic e R [S— Tewidode | yopos
.:m._mhnpmmng Al CPE e planitha| s 17 RO FNG 2015
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f¥&=-.  MATERIAIS DE APOIO - DINAMICA —

Sala tematica:
Reunido dos Comités

Reuniao do Grupo:
Repres. Adm. Superior

Plenaria:
Apresentacoes e votagoes

Deliberagoes

CENSO DE ADMINISTRACAO 2012
TABELAS UNIFICADAS

ACORDAOS DO TCU

CENSO DE ADMINISTRAGAO 2012 G

TABELAS UNIFICADAS

GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA
GESTAO DE PESSOAS
GESTAO ORGAMENTARIAE FINANCEIRA

GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES

e R MOVIMENTO
(i = TABELAS UNIFICADAS - | [[B&=- TABELAS UNIFICADAS —

GESTAO POLITICA E ADMINISTRATIVA

Eleighes ou Posse de Procurador-Geral
Eleigbes ou Posse de Comegedor-Geral

Eleigbes ou Posse de Desembargador/Ministro (Quinto Constitudional)

Eleigbes ou Passe para compor Conselho Superior

Eleighes ou Posse para compor Conselho Nacional do Ministério Piblico - CNMP

Eleighes ou Posse para compor Conselho Nacional de Justica - ONI

Eleigbes ou Posse para compor Cimara de Cool e Revisio
i s Institucional

Soe
Politica e Normas Administrativas

Estraté

Acompanhamento de Ativi

Politica de Comunicagao Institucional

Palitica de Seguranca Institucional

Politica de Gest3o de Pessoas

Politica de Materiais, Patrimdnio e Servigos
Politica Orcamentaria e Financeira

Proposta/Plano Plurianual

Proposta/l ei de Diretrizes mmcnﬁla -1D0

Proposta/l ei Orcamentiria Anual - LOA

[ GESTAO DEPESSOAS
Recrutamento, Selecso e Desenvolvimento
b=m O Selego Fxterna
Concurso Piblico para Membro
Concurso Piblico para Servidor
Concurso de EE' i0s
Selecao Intema
Recrutamento Interno
Concurso de Remogao
Promogao Funcional de Membro
Progressao e Promogio Funcional de Servidor
io Probatorio
Avaliagio de Desempenho/Produtividade
Gestao por Competéncias
Capacitagio QM' mento Funcional
Curso/Treinamento Promovido pel Instituigio
Curso/Treinamento Promovido por outra Instituicso
[Movimentacio de Pessoal

Provimento

Cargo Efetivo
Cargo em Comissdo

E':...

TABELAS UNIFICADAS

TABELAS UNIFICADAS

[ GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

ntéria, Financeira e Fiscal

MOVIMENTO
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Sipp ACORDAOS TCU < |[ED=ss. FNG — CALENDARIO 2015 <
2015
PRODUTOS 1° FNG 2015 2° FNG 2015 6° CBGMP
TEMA ACORDAO 23 e 24/Abr 05 e 06/Ago 33 RO FNG
2.308/2010-TCU-Plendrio gl Acompanhar
Tecnologia da Informagédo - e
3732/2014-TCU-Segunda Camara Agio m:l Campo Grande - MS Definir tema Definir tema
Data: 27 e 28/05/15
Gestdo Administrativa 2.467/2013-TCU-Plendrio 6° CBGMP
i BNPP F BNPP Data: Nov/2015
Mostra de Projetos
Gestdo de Pessoas 3023/2013 - Plenério
do Conoo 2015 Fng | Estudoinical | Aprovar e Coletar mﬂtﬂu’
Gestdo Orgamentaria 1.338/2014-TCU-Plenario
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FGRUM NACIONAL DE GESTAD

&
REUNIAO DO GRUPO DE
REPRESENTATES DE
ADMINISTRACAO SUPERIOR

INTUITIVA

1=
<~
Brasilia, 23 e 24 de abril de 2015 l s

iD=

3a
FASE

CONJUNTO DE
ESFORCOS

PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO

". ‘-m /’< U ==l o

CHEFIA
INSTITUCIONAL

ALINHAMENTO Priorizagdo

[ i Agenda de Trabalho 1 |

N INSTANCIA INSTANCIA
EFETIVIDADE GESTAO INDICADORES ESTRATE’GICA ADM'N'STRAT'VA
i t Gestdo de Projetos

Melhoria de Processos
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GOVERNANCA E ESTRATEGIA

COMO APRIMORAR A GOVERNANCA

EM GESTAO DE PESSOAS?
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Contextualizacdo

TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

Weskley Rodrigues
Secretario de Gestao Estratégica -

=
o | [ f.
Brasilia, 23 de abril de 2015

Gestdo de Pessoas

Acérdao TCU n° 3.023/2013

Gestdo de Pessoas

Acérdao TCU n°3.023/2013

C omo GOVERNANGCA
aprimorar a
Governanca
/ em Gestao de
Pessoas?
Gestdo de Pessoas Gestdo de Pessoas
Recomendagées Estratégia Governanga
« Estabelecimento pela alta Wy W
administracao de objetivos, = 23S\ £ A
- indicadores e metas de gestdao de & Jq )| ﬂ N
, pessoas alinhados as estratégias 1 l l / o \\
& de negécio; /
ObjetiVOS de Contribuigéo ( Diretrizes Resultados
» Estabelecimento de comité

estratégico de gestdo de pessoas,
observando boas praticas e
monitorando os papéis e
responsabilidades;

Gestdo de Pessoas

Plano Diretor em Gestao de Pessoas

Instrumento de
planejamento tatico,
alinhado ao Plano
Estratégico Institucional,
que estabelece objetivos,
indicadores, metas e
acles para a gestdo de
pessoasem uma
organizagéo

Metas e Indicadores

Gestores / //

,«q‘r

.

Gestdao Administrativa

Acordao TCUn°1.338/2014 i
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Gestdo Administrativa Gestdo Administrativa

Estrategia

Acérdao TCU n°1.338/2014

Como reduzir § Ty,
deficiéncias
associadas ao
Orcamento e
Planejamento?

\ Execucéao

I\ Vg )

Orgamento

Gestdo Administrativa Gestdo Administrativa

indice de cumprimento da estratégia alinhada a execucao
orcamentaria

» Maior vinculagdo do Planejamento com
o Orgcamento;
- » Aexecucao do orcamento deve refletir
% o cumprimento da estratégia;

» Maior qualidade na definicéo de

indicadores e metas.

n Indicadores @ @ G @
EREERT R YT

Resultados

Proposta de nova meta fisica Proposta de nova meta fisica

;Evolugdo gradativa da Meta Fisica ao longo dos anos:

Ziz1(0bj; x 1’.))
ICE = [==———]x 100
( 10 X Xiz, (pi)

Sendo que

_ (E1Und;i x pji) o
m’""( 2} pji ) 60%

50% 4
70% Jrl 2019
Obj: Pontuagiio média obtida pelo desempenho do conjunto de indicadores de cada 0, =
objetivo estratégico: 60 70 ‘ 20 ]. 8
¢ I
atégico 2017
¢
2016

Ind,;: Pontuagdo obtida por um indicador de cada objetivo estratégico:

pi: Peso atribuido a cada objetivo e:

Py Peso aribuido a cada indicador:
n: Nimero de indicadores vinculados a cada um dos objetivos estratégicos

m: Total de objetivos estr os definidos no planejamento estratégico. Para o plano

estratégico vigente, m ¢ igual a

Obrigado!

Weskley Rodrigues
Secretario de Gestao Estratégica
CNMP

Brasilia, 23 de abril de 2015
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LANCAMENTO DO

BANCO NACIONAL DE PROCESSOS




Forum Nacional de Gestdo
Langamento do Banco Naclonal de Processos

Rotina é bom ou ruim?

* Paraum casal

l " Gestdo cessos

Solugdo rocracia
* Na vida de um presididrio

Langamento do Banco Nacional de Processos
* No trabalho

- 23041015 # GT-Processos
Forum Nacional de Gestdo
Langamento do Banco Naclonal de Processos

E a falta da rotina?

Forum Nacional de Gestdo
Langamento do Banco Naclonal de Processos

« Desorganizagao - o S
Entradas Saidas

+ Perdade prazos

Instrugbes

Produt
Materiais — que - opvi

« Actimulo de compromissos Senvigos

* Retrabalho

GT-Processos GT-Processos

Forum Nacional de Gestdo
Langamento do Banco Naclonal de Processos

Forum Nacional de Gestdo
Langamento do Banco Naclonal de Processos

Conceito de Processo

Etapas da Gestao de Processos

e . . . + Planejamento
* Qualquer sequéncia de atividades relacionadas para realizar um

trabalho; + Identificagao
+ Sequéncia de tarefas (ou atividades) que ao serem executadas

- + Mapeamento / Documentagio
transformam insumos em um resultado com valor agregado;

= o 5o < . * Implementacdo (Capacitagdo)
+ Organizacdo légica de pessoas, energia, equipamentos e

procedimentos em atividades de trabalho projetados para produzir
um resultado final;

* Monitoramento

* MELHORIA

GT-Processos GT-Processos

Forum Nacional de Gestdo 31 Forum Nacional de Gestdo
Langamento do Banco Naclonal de Processos s Langamento do Banco Naclonal de Processos

Os mitos

Al O que se espera da gestao de processos
* Processos impedem a criatividade :, W\: * Foco no cliente (cidadao)
* Integragdo de areas
+ Processos aprisionam + Padronizacao
% + Organizacdo
+ Processos sdo feitos para controlar ) *+ Agregacdo de valor
pessoas .
+ REDUCAO DE TEMPO E CUSTO
GT-Processos 3 GT-Processos

Forum Nacional de Gestdo v Forum Nacional de Gestdo v
Langamento do Banco Nacional de Processos e Langamento do Banco Nacional de Processos 2018

O compartilhamento de experiéncias

Case APOIA

Bco Nacional de Processos

GT-Processos GT-Processos
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Acessar Sistema
0
f
Esqueci mnha senha —

Forum Nacional de Gestdo
Langamento do Banco Naclonal de Processos

Forum Nacional de Gestdo
Langamento do Banco Naclonal de Processos

Forum Nacional de Gestdo
Langamento do Banco Naclonal de Processos

Forum Nacional de Gestdo
Langamento do Banco Naclonal de Processos

Forum Nacional de Gestdo
Langamento do Banco Naclonal de Processos

Banco Nacional de Processos
01/06/2015
Divulgacdo do Banco e Orientagdo para uso
1 cadastrador por MP

Os processos serdo validados pelo Grupo Gestor do Banco

GT-Processos

Forum Nacional de Gestdo

Langamento do Banco Naclonal de Processos

Obrigado!

GT-Processos




POIA Online — um caso de melhoria de
rocesso no programa de combate a evasio
escolar no Estado de Santa Catarina

ClJ — Centro de Apoio Operacional da Infancia e
Juventude

°
MINISTERIO PUBLICO
Santa Catarina

O FLUXO BASICO DA REDE DE
CO-PRODUCAO

MPSC

MINISTERIO PUBLICO
Santa Cat

CONSELHO TUTELAR
2 semanas 2 semanas

2z

[l aroia /N

Estratégia e Planejamento

Objetivos:
a) Diminuir o indice de evasdo escolar no Estado
b) Aumentar as informagdes sobre a evasdo escolar

Prazo: 18 meses

Estratégia: parcerias com outros érgaos do estado

Planejamento: ciclo de melhoria de processos

.

Analise do processo

* Fluxo lento

Dificuldade de troca de informacdes
* Pouca confiabilidade dos dados

» Ausénciade informagdes

AUTOMACAO
‘ :

O PROGRAMA
¢ O Programa de Combate a Evasdo

Escolar APOIA foi lancado em 2001
mediante termo de cooperagao que
estabeleceuum sistemaintegrado e
interinstitucional de apoio ao aluno
infrequente ou evasivo e a familia, a
fim de garantir a sua permanéncia na
escola.

| APOIA [N

NOVO APOIA, NOVA ESCOLA

¢ Publico-alvo: criangas e jovensde 4 a
17 anos que ndo completaram o
ensino obrigatoério.

MPSC

(doc. 1)

AVISO POR INFREQUENCIA DE ALUNO - APOIA

kwa)

[ repe MunacreaL
[[] repeestanuar
[] mevE repERAL
] s paxncua

1-DADOS DA UNIDADE ESCOLAR
NOME: DEP. ADM.:.

MUNICIFIO.

2-DADOS DE IDENTIFICACAO DO ALUNO

ALUNO(A) DATADE fof
PAL FONE MAE, FONE
ENDERECO 'BAIRRO:
CEP- PONTO DE REFERENCIA:
NOMEE ONHECIDO:

TELEFONE PARA CONTATO
3-HISTORICO DA SITUACAO ESCOLAR:

DATADACOMUNICAGAO: ___/___,

'DATAS DAS FALTAS: 1) ). ). ). ). &) -y W S

NOME DO(A) PROFESSOR(A) ASS. DO(A) PROFESSORIA)

4-MEDIDAS TOMADAS PELA ESCOLA - UMA SEMANA
DATA E FORMA DE.

DATA.

MOTIVOS ALEGADOS PARA FALTAR:

Estratégia &
Planejamento do
Processo

Andlise dos
Processos de
Negécio

Refinamento do
Processo

Ciclo BPM

Controle &
Monitoragdo do
Processo

N

Modelagem dos

Negécio

mplementacdo do
Processo

Estratégia &
Planejamento do
Processo

Anilise dos
Processos de
Negécio

Refinamento do
Processo

Ciclo BPM

esenho &
Modelagem dos
Processos de
Negdcio

Controle &
Monitoragdo do

Valores:
Simplicidade

 Implementacio do
} " Processo Sustentabilidade
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Desenho e Modelagem

MPSC

3 dantinci « da Aiventude Conselho Tutelar

Implementagao
Construgao do S|stema

AL bsescqme

SISGESC - Sistema de Gestio Educacional de Santa Catarina

B

\ Estratégia &

Planejamento do
Processo

Anilise dos
Processos de
Negécio

Refinamento do
Processo

g
Ciclo BPM
Controle & Modelagem dos
Monitoragdo do Processos de
Processo / Negécio

mplementacdo do
Processo

onitoramento e controle

Relatdrios

~Ocorréncias do APOIA

MPSC

CHAPECO

ClJ (MPSC)

Estratégia &

Planejamento do
Processo

Anilise dos
Processos de
Negécio

Refinamento do

Ciclo BPM

Desenho &
Controle & Modelagem dos
Monitoragdo do Processos de
Processo Negécio

}mp!ememacae do

onitoramento e Controle
Donos dos processos

Secretaria Estadual de Educagao
(GEREDs)

k.

Secretarias Municipais de
Educacdo

‘

MPSC

onitoramento e Controle
Resultados

Aumento de 400% no nimero de e

retornos/ano (6.000 — 24.000) o

15000

APOIAs emitidos : 62.000 -
8

APOIAs com éxito: 24.500
% sucesso: 39,4%

5000

Tekal APOI2-On_ne 57165

Municipios participantes: 255 (87%)
65% dos alunos de todas as redes

(aprox. 1.300.000)

MPSC




onitoramento e Controle
Resultados

Motivos mais frequentes de
evasdo escolar:

APOIAs Resolvidos por Instincia |l Conseios Tutelares
M Escolas
| s

1) Resisténcia do aluno (16%)
2) Problemas familiares ( 5 %)
3) Trabalhando ( 2 %)

MPSC
Refinamento do Processo

Integracdao com os www.facebook.com/apoiampsc
programas Bolsa Familia,

SIPIA e SIG.

N ies
Bnlsa Familia

Estratégia &
Planejamento do
Processo

Andlise dos
Processos de
Negécio

Refinamento do

Ciclo BPM

Desenho &
Controle & Modelagem dos
Monitoragdo do Processos de
Processo Negécio

mplementaciio do
Processo

MPSC

OBRIGADA PELA ATENGCAO

Programa APOIA -

link: http://www.mpsc.mp.br/portal/servicos/programas.aspx

0@ g

ClJ— MPSC B R
cij@mpsc.mp.br

0 EESHTANG kg st AR

Escritério de Processos
processos@mpsc.mp.br
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CPTI

COMITE DE POLITICA DE
TECNOLOGIA DA INFORMACAO

GRUPOS DE TRABALHO

GT - GOVERNANCA DE TI

GT - INFRAESTRUTURA DE TI
GT - MOSTRA DE TI

GT - GED




Comité de Politicas em Tecnologia da Informagao
CPTI

GT Governangade Tl

Conseuio
R‘ammﬂ).,m Comitéde Politicas em Tecnologia da Informagdo

Objetivo
* EstruturaminimadeT|

« Daralicerce para propositura de quadro minimo na area de
Tecnologia da Informagao - Tl;

« Atender a demanda feita pelo TCU — Acérdao 1200/2014;

Consauiio
h) R‘(:.;‘Z“.,“.J’So_m Comitéde Politicas em Tecnologia da Informagdo

Disciplinas

« INFRAESTRUTURA
* SUPORTE TECNICO

« DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
* SEGURANCA

* GOVERNANGA (QUALIDADE)

* AQUISICOES DE TI

« BANCOS DE DADOS

Consauio
ll:‘dmnxoml”omm Comitéde Politicas em Tecnologia da Informagdo

G

Tomirio cagunngs 08 Iormagio contarne 150
012018

TPaliice:de segorsncs 3 o3 TS F

iza¢ho e oeguamngs da nformacss | 11151645, 40-L4%-
2.49-345-349:5
e vacursas humano: | 1504 E

Segurangs fiacs & smbiental

T Sagurangs de operagier 3313299 0 8135 | 6
5438489,  SLL5l
2813

i3 e CommnIc e I

T5-kapecto 3% segurancs du nformracso ny | 323347 ™
ceho inidade da nagicioz
T Corkorminde FraT) B
=) =
ﬁwm ﬁwmm
ACIONAL DO < ACIONAL DO i ;
M Postico Comitéde Politicas em Tecnologia da Informacdo Mpasresio Posuico Comitéde Politicas em Tecnologia da Informagdo
iGovTl 2014
Férmul ioolad |
on 072
0,54 0,55
( Llmetrirat merica meticat mericad) | 0,52
® o = ), sondo mistmo = 7 15emFTE
om 045
0,42
0,36
032 032
0,29
oz oz 22
0,24
[ I I I I
|=—x} =

seuo
Muasrisio posuco Comité de Politicas em Tecnologia da Informagio

a iGovTl 2014 nos MPs por Dim:

seuo
R‘ammﬂ).,m Comitéde Politicas em Tecnologia da Informagao

Variabilidade doiGovTl 2014 nos MPs por Dimensdo

070 -

1- Lideranga 2-Estratégisse  3-Informagdes 4-pessoms 5 - Proessos 6- Resultados
Planos




Comité de Politicas em Tecnologia da Informagao
CPTI

GTInfraestruturade Tl

Conseuo
INACIONAL DO
Mpasténio Postico

Comitéde Politicas em Tecnologia da Informacdo

MINUTA DO ATO DE CONSUMERIZACAO

1. Estabelecer diretrizes para o uso de recursos computacionais
particulares no ambiente institucional, dentre elas:
a) Responsabilidade pela garantia da seguranga da informacao;
b) Garantir o minimo de requisitos para a integridade,
confidencialidade e disponibilidade da informagao;
c) Definir nas politicas de seguranca da informagdo de cada unidade
administrativa dos Estados para tratar os casos de violagdo da

Mpasténio Posiico

informacgao.
l Consauo Consauo
INACIONAL DO INACIONAL DO

Comitéde Politicas em Tecnologia da Informagdo

2. Definir os requisitos essenciais para uso da consumerizagao:

a) Criacdo de politica de acesso a sites e redes que podem ser
acessados a partir de dispositivos moveis

b) Realizagdo de pesquisa em cada unidade sobre o uso de
dispositivos moveis pessoais;

c) Elaboragdo de termo de responsabilidade e homologacao do
proprietario do equipamento movel ou de armazenamento.

3. Apos validagao e aprovagao do CPTI incluir a minuta do ato de
consumerizacao e uso das midias externas no caderno de boas praticas
de Seguranca da Informagao.

Mpasténio Postico

Comité de Politicas em Tecnologia da Informacgao
CPTI

GT Gestdo Eletronica de Documentos

Conseuto
INACIONAL DO
M

pasTesio PoBLICO Comité de Politicas em Tecnologia da Informagdo

Banco Nacional de Pegas - BNP

Banco Nacional de Pegas, demanda solicitadaao MPRO e MPRJ na reunido
extraordinariaem dezembro de 2014.

Durante o levantamento dosrequisitos do sistema, prospectamos sistemas
Opensource com as seguintes caracteristicas

Simplicidade e Acessibilidade
Sistema avancado de busca
Classificagdo (Taxonomia)
Auditoria

Aplicarregras de negécio
Estatisticas
Transformagdesautomaticas
Controle fino de permissdes
Integracdo com aplicativos

.

Conseuo
INACIONAL DO
Mpasténio Postico

Comitéde Politicas em Tecnologia da Informagdo

Banco Nacional de Pecas - BNP
* 22 Etapa — Apresentagdao no CPTI

Apresentagdo dos laboratérios desenvolvidos pelo MPRO e MPRJ
com as ferramentas Alfresco e OpenkKM

Debate sobre os requisitos do BNP

Deliberagdo da ferramenta a ser utilizada - Alfresco

Comitéde Politicas em Tecnologia da Informacdo

==
Conseuto
\1') INACIONAL DO
Mpasterio Postico

Banco Nacional de Pegas - BNP

* 12 Etapa - Avaliagdo das ferramentas

Alfresco é um sistema ECM (Enterprise Content Management) também
conhecido como GED (Gestao Eletrénica de Documentos). Todo o software é
licenciado em software livre e ndo tem custo de licenciamento. A plataforma
tecnolégica é Java permitindo que o sistema possa ser usado tanto em
Windows quanto em Linux, Unix e Macintosh (OSX).

OpenKM é uma ferramenta para gerenciar documentos em uma
companhia, melhoraro acesso aos documentos dentro de todo o ambiente
corporativo e para empreender a duplicacdo desnecessaria de informagéo.
A plataforma tecnoldgica € Java permitindo que o sistema possa ser usado
tanto em Windows quanto em Linux, Unix e Macintosh (OSX).

GT de Mostras de Ti




Comitéde Politicas em Tecnologia da Informacdo
Objetivo

+ Catalogode Solugdes
+ Catédlogocom todas as solugdes de Tl apresentadase disponibilizadas
para convénio;
Modelo de Oficio de cessdo (Convénio CNPG);
Estatisticas de solugdes cedidas/intercambiadas;
+ Elaboragdode Hotsite
+ Disponibilizacdo WEB do catalogo
* Resumo de cada solucdo
* Paineldas mostras realizadas
Roteirode elaboragdode uma Mostra de Tl;
Calendariode reuniGes e eventosem Tl;

.

SELHO
INACIONAL DO
Mpasténio Postico

Comitéde Politicas em Tecnologia da Informacdo

Termo de Convénio CNMP/CNPG 001/2012

TERMO DE CONVENIO QUE ENTRE SI CELEBRAM O
CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO e os
MINISTERIOS PUBLICOS DOS ESTADOS E DO DISTRITO
FEDERALE TERRITORIOS, COMPONENTES DO
CONSELHO NACIONAL DE PROCURADORES GERAIS DO
MINISTERIO PUBLICO DOS ESTADOS E DA UNIAO
OBJETIVANDO A CESSAO GRATUITA E RECIPROCA DE
PROGRAMAS FONTES DE SISTEMAS E INTERCAMBIO DE
INFORMAGOES E CONHECIMENTOS DA AREA DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGAOE AREAFIM.

Conseuto
O =
1 Mpasterio Postico

Comitéde Politicas em Tecnologia da Informacdo

Evolugdo dos projetos apresentados

= Quantidade de projetos
apresentados

s N

Mostrade Mostrade Mostrade Mostra de Total
Sistemas -  Sistemas - Tecnologia - Tecnologia -
sp MG PE BA

ConseLro
NACIONAL DO
Mwisterio Poatico

Comitéde Politicas em Tecnologia da Informagdo

Agradecemos a atencao!!

a
‘\ Consauio
R‘am"&mm Comitéde Politicas em Tecnologia da Informagdo

Cronograma

+ Catalogode Solucdes
+ Catéalogocom todas as solugdes de Tl apresentadase disponibilizadas

paraconvénio;- Agosto/2015
Modelo de Oficio de cessao (Convénio CNPG); - Agosto/2015
Estatisticas de solucdes cedidas/intercambiadas; - Novembro/2015
+ Elaboragdode Hotsite - Agosto/2015

+ Disponibilizagdo WEB do catélogo;

+ Resumo de cada solugdo;

* Painel das mostras realizadas;
Calendariode reunides e eventosem TI;

.

Roteiro de elaboragdo de uma Mostra de TI; - Novembro/2015
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CPCOM

COMITE DE POLITICA DE
COMUNICACAO SOCIAL

GRUPOS DE TRABALHO

GT - Pesquisa interna de comunicagao

GT - Divulgagao de pesquisas de imagem do
Ministério Publico para os membros do
MP

GT - Indicadores estratégicos nacionais de
comunicagao
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Comité de Politicas de Comunicacao

Ultimos produtos entregues do FNG/CPCOM
- Politica Nacional de Comunicagao

Regulamenta a comunicacao social do MP Brasileiro e garante seu
alinhamento aos principios constitucionais da Administra¢cao Publica e do
Planejamento Estratégico Nacional.

Diretrizes e orientacOes gerais sobre as formas de divulgacdao e
relacionamento com a imprensa, entre outros aspectos.

A Politica de Comunicacao é um instrumento referendado pelo Forum e
qgue sera encaminhado ao Plenario do CNMP para tronar-se uma
recomendacao a todas as unidades do Ministério Publico.

Banco de idéias

Repositorio de projetos, agdes, campanhas e instrumentos normativos
sobre comunicagao. O seu objetivo é o compartilhamento e intercambio
de conhecimento e boas praticas. Foi implementado e ja esta disponivel
para o cadastramento e uso dos assessores de comunicacgao.

Deliberacoes da 12 Reuniao 2015

- Eleicao de Coordenador e Suplente
CNMP e do MPF — Tatiana Jebrine CNMP e Lenita Violatto do MPF MT

Estudos serao realizados sobre a politica de entrada e saida de membros
e a periodicidade da coordenacao

- Acao Estruturante

Foi definida com base na problematica da pesquisa de imagem realizada
pelo CNMP, que demonstrou que apenas parte da populacdao conhece a
atuacdao do MP e do CNMP. E o que é conhecido da atuacdo é sobre a
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tematica de combate a corrupcao, que tem uma relacao direta com o que
é veiculado na midia.

O Mapa estratégico Nacional aponta a comunicacao e relacionamento
com a sociedade como um dos processos essenciais para alcancar a visao
de futuro: ser reconhecida pela sociedade como agente de transformacao
social.

Tematica definida para agao estruturante fase 1:

Criacdao de minuta para aplicacao de pesquisa interna com os membros
do MP Brasileiro. Objetivo: diagnosticar a percep¢ao dos membros sobre
as Assessorias de Comunicacdo e a percepcao deles mesmos como
multiplicadores da informacao.

GT 1Pesquisa interna de comunicacao

GT 2 Divulgagao de pesquisas de imagem do Ministério Publico para os
membros do MP

GT 3Indicadores estratégicos nacionais de comunicag¢ao
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CPGP

COMITE DE POLITICA DE
GESTAO DE PESSOAS

GRUPO DE TRABALHO

GT - GESTAO POR COMPETENCIAS
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FORUM NACIONAL DE GESTAD

Comité de Politicas de
Gestdo de Pessoas

Brasilia, 23 e 24 de abril de 2015

ot
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Programa Qualidade de Vida

“QVT (Qualidade de Vida no Trabalho) é uma
compreenséo abrangente e comprometida sobre as
condi¢bes de vida no trabalho, incluindo

aspectos de bem-estar, garantia de salde e
seguranga fisica, mental e social e capacitagdo
para realizar tarefas com seguranga e

bom uso da energia pessoal.”

Ana Cristina Limongi e Maria Paulina de Assis

 [Fi = Justificativa °

Programa Qualidade de Vida

Levantamento Nacional dos custos
gerados por licencas medicas de
membros e servidores para os MP’s.

[

Metodologia

+ Alinhamento estratégico CNMP-
MP’s

» Crescente numero de afastamentos
por licencas medicas

[

Resultados °

» Levantamento da quantidade de dias de
afastamentos por membros e servidores
em virtude de licenga médica nos anos
de 2013 e 2014.

+ Estimativa do custo gerado pelos
afastamentos considerando o valor
médio por dia de afastamento.

Resultados °

Quantitativo de Pessoas Afastadas por Unidade

wre | 3
o | 8

avconss | 5
o [l &
oidd B8

weswio [ 8

=

Resultados

QUANTIDADE TOTAL DE PESSOAS AFASTADAS
LICENGAS MEDICAS

15.210
13.876

2013 2014

EVOLUGAO DO CUSTO DAS LICENGAS MEDICAS

R$
R$ 115.736.206,11
103.109.774,31

2013 2014
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Sugestoes

D=

Criacdo de Grupo de Trabalho com o objetivo de
disseminar acdes voltadas a implementacéo de

programas de qualidade de vida nos MP’s.

D=

Governanga em Gestdo de
Pessoas

+ Elaboracao do censo em gestéo de pessoas.

+ Aplicagéo do Levantamento de Governanca
e Gestao de Pessoas — iGovPessoas.

Gestdo de Pessoas por
Competéncias
» Acao Nacional Estruturante:

« Acordo de Resultados;

+ Projeto de Implantacdo do Modelo de
Gestéo por Competéncias nas unidades.
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CPGO

COMITE DE POLITICA

DE GESTAO ORCAMENTARIA

GRUPOS DE TRABALHO

GT - SISTEMA DE CUSTO

GT - CAPTACAO DE RECURSOS
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CPGO

COMITE DE POLITICA
DE GESTAO ORCAMENTARIA

GRUPO DE TRABALHO

GT - SISTEMA DE CUSTO
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Acao Nacional — Multiplicando a Estratégia

Gestao de Custos

Periodo: 27 e 28 de maio de 2015.

Local: Ministério Publico do Estado de Mato Grosso do Sul.

27 de maio de 2015 (quarta-feira)

08h30 as 09h — Credenciamento

09h as 12h00

09h as 9h30- Abertura do evento pelo Conselheiro do CNMP, Dr. Claudio
Henrique Portela do Rego (Presidente da Comissdo de Planejamento
Estratégico — CPE) e pelo Dr. Humberto de Matos Brittes (Procurador-Geral de
Justica do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso do Sul).

09h30 as 10h — Informacdes sobre o Férum Nacional de Gestdo e a Acdo
Nacional — Gestdo de Custos. Membros Auxiliares do CNMP: Dr. Jairo Cruz
Moreira — (Promotor de Justica do MPMG), Dr. Luis Gustavo Maia Lima
(Promotor de Justica do MPDFT) e Dra. Ludmila Reis Brito Lopes (Procuradora
do Trabalho MPT).

10h /10h20 - Café com Networking

10h20 as 12h00 — Ministério Publico de Santa Catarina - MPSC e sua experiéncia
com Gestdo de Custos. Dr. Cid Luiz Ribeiro Schmitz (Promotor de Justica e
Secretario-Geral do MPSC) e Adauto Viccari Junior (Coordenador-Geral
Administrativo do MPSC).

12h00 as 14h00

Intervalo para Almogo

14h00 as 18h

14h00 as 15h00 — Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios - MPDFT e
sua experiéncia com Gestdo de Custos. Sra. Anne Araujo Comber Correa de
Oliveira Andrade (Analista de Orcamento e Chefe da Secdo de
Acompanhamento de Custos do MPDFT)

15h00 as 16h00 — Advocacia-Geral da Unido — AGU e sua experiéncia com
Gestdo de Custos — Sr. Danilo de Freitas Queiroz (Coordenador de Orgamento e
Finangas da Advocacia-Geral da Unido).

16h as 16h15 — Café com Networking

16h15 as 17h45 — Apresentacdo da Proposta do Grupo de Trabalho de Gestdo
de Custos, do Comité de Politicas de Gestdo Orgamentaria e Financeira — CPGO,
do Férum Nacional de Gestdo — FNG do CNMP. Sr. Valdemilson Massayoshi
Thaada (Secretario de Planejamento e Gestdo do MPMS e Coordenador do
CPGO).

17h50 as 18h — DeliberagGes e encerramento dos trabalhos do dia. Membros
Auxiliares do CNMP: Dr. Jairo Cruz Moreira — (Promotor de Justica do MPMG),
Dr. Luis Gustavo Maia Lima (Promotor de Justica do MPDFT) e Dra. Ludmila
Reis Brito Lopes (Procuradora do Trabalho MPT).
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28 de maio de 2015 (quinta-feira)

8h30as 12h

8h30 as 10h — Oficina de Trabalho: identificacdo das dificuldades para
implantacdo efetiva do Sistema de Informagdo de Custos no Ministério Publico
brasileiro.

10h /10h20 - Café com Networking

10h20 as 12h00 — Oficina de Trabalho: elaboragdo de projeto para implantagado
efetiva do Sistema de Informacdo de Custos no Ministério Publico brasileiro.

12h00 as 14h00

Intervalo para Almogo

14h as 16h30

14h as 15h - Oficina de Trabalho: apresenta¢do do projeto de implantagdo do
Sistema de Informacdo de Custos no Ministério Publico brasileiro pelos
representantes de cada grupo.

15h as 16h — Plenaria / Assinatura do Acordo de Resultados

16h as 16h30 - Encerramento do evento pelo Conselheiro do CNMP, Dr. Claudio
Henrique Portela do Rego (Presidente da Comissdo de Planejamento
Estratégico — CPE) e pelo Dr. Humberto de Matos Brittes (Procurador-Geral de
Justica do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso do Sul).

16h30 - Café com Networking
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FORUM NACIONAL DE GESTAO DO MINISTERIO PUBLICO - FNG-MP

Data: 24/04/15 POSICAODOSTRABALHOS
Comité: Comité de Politicas de Gestdo Orgamentaria do Ministério Pablico
Coord.:
Subcoord.:

GT - Gt Captacdo de Recursos

Coord.: Sueli Maria do Nascimento - MPPE
Subcoord.:

Claudio Marcelo Aradjo Amorim

Objetivo do |PROPOR ACOES VOLTADAS A CAPTACAO DE RECURSOS PARA MODERNIZACAO DOS MPs (APARELHAMENTO, CAPACITACAQ,
Grupo AQUISICAOD DE SISTEMAS)

PRODUTO 1- PESQUISA COM OS MPs (ORIGEM E VOLUME DOS RECURSOS CAPTADOS; EXISTENCIA DE FUNDO E SUA
REGULAMENTACAO

EIXO: Boas Praticas
Produtos

Entregues

PRODUTO 5. PROPOR PUBLICA[;E\G DE RESGI_U[;E\(}, POR PARTE DO CNMP, RECOMENDANDO A CRIAI;EG DE FUNDOS E AREA
DE CAPTAQJSG DE RECURSOS NOS MPs

EIXO: REFERENCIAS

PRAZO: PREVISTO PARA 12 SEMESTRE DE 2015, ANTECIPADO PARA OUTUBRO-2014

PRODUTO 2. MANUAL DE CAPTA(;EO DE RECURSOS [EI_I:—I'RﬁNICO] ALTERADO PARA CATALOGO DE REFERENCIAS EM
CAPTACAO DE RECURSOS

Proximos passos: 1. Benchmarking sobre melhores praticas em captacio de recursos, através de pesquisas e visitas;
Situacdo 2.Consolidagdo da proposta do catdlogo de referéncias em captagido de recursos.

Atual PRODUTO 3. CAPACITACAO NO SICONV, ATRAVES DE PARCERIAS

Proximos passos: 1. Articular junto ao CMMP para realizacdo de capacitagdo em parceria com a ENAP, através do Acordo de
Cooperagio Técnica n2 03/2014, celebrado entre a ENAP e o CNMP; 2. Elaboragio do plano de trabalho, de acordo com o
disposto na cldusula segunda, §12 do referido acordo.

PRODUTO 2. CATALOGO DE REFERENCIAS EM CAPTA(;&G DE RECURSOS [EI_I:—I'RﬁNICG]
EIXO: REFERENCIAS
PRAZO: MAIO/2015, prazo revisto para outubro-2015

PRODUTO 2. CAPACITACAO NO SICONV
EIXO:CAPACITACAO E PARCERIAS
Produtos a . .
PRAZO: MARCO/2015, prazo revisto para agosto-2015
Entregar
PRODUTO 4. PROPOR AO CNMP ACOES VOLTADAS A CAPTACAO DE RECURSOS PARA FINANCIAMENTO DE PROJETOS
2015/16 EIXO: PARCERIAS

PRAZO: 12 SEMESTRE DE 2016

PRODUTO 6. MANUAL DE PRATICAS PARA UTILIZACAO DE RECURSOS DOS FUNDOS
EIXO: REFERENCIAS
PRAZ(: 12 SEMESTRE DE 2016
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Férum Nacional de Gestdo - CNMP
GT - Planejamento

D
Forum Nacional de Gestdo - CNMP

GT - Planejamento

: Governanca de Planejamento Estratégico no MP
B oot sossis on st Brasileiro: Um trabalho pioneiro em busca da
i o Exceléncia em Governanca.

ESTRUTURA DO TRABALHO

BREVE HISTORICO DO TRABALHO

+ Em 2012, por decisao do FNG, foi estruturado o GT Planejamento; . APRESENTACAO

Considerando tratar-se de uma publicacao

« Dados estatisticos obtidos no Censo 2012 e no questionario sobre tecmcﬂa oriunda do Forum Nacional de

Governanca de Planejamento Estratégico alertaram para uma falta de Gestao, propusemos homenagear o
uniformidade no procedimento em Gestao Estratégica nos MP's; Presidente do FNG, Conselheiro Claudio

Henrique Portela do Rego, indicando-o para

redigir a devida "Apresentacao' ao Trabalho.
+ A citada proposta de Recomendacao foi o ponto de partida para a

construgao de um Manual Completo e Pioneiro para a area de Governanca
de Planejamento Estratégico, haja vista que os referenciais disponiveis

sobre o tema tratam cada aspecto da Governanca de forma individual, o
que torna esse trabalho unico.

ESTRUTURA DO TRABALHO

- Conceitos em Planejamento Estratégico;

+ Cultura organizacional de planejamento
e governanca;

ESTRUTURA DO TRABALHO
ESTRUTURA DO TRABALHO ) F ¥ .
+ Governanca de planejamento estratégico, em que - + Gestao e competeéncias;
consiste? : . - Metodglogig da governanca
- Boas praticas em governanga do planejamento » Periodicidade de revisdo

estr;teglco(:j losd T ld + Sistema e periodicidade de medicao do
» Em modelos de estrutura organizacional de desempenho

planejamento e suas atribuicoes; ¢ - Sistema de gestdo das metas e
+ Alinhamento com o planejamento estratégico : - indicadores
nacional; « Sistema de gestao de projetos
+ Em ter atos normativos que instituem o + Sistema de gestao de processos
planejamento estratégico e suas diretrizes;
+ Em modelos de comités/comissoes/grupos
destinados a gerir a estratégia e suas ferramentas;
+ Em ferramentas de gestao do planejamento

estratégico:
Prezi

+ Periodicidade das reunioes



el
plataforma chan™

Sisg,
e
S

Planilhas do officce

Prezi

AGRADECIMENTOS

A todos os participantes do GT - Planejamento do

FNG, cujo trabalho incessante possibilitou criar um

novo referencial de Governanca

Q‘ Aos colegas dos outros GT's, as Unidades

M que contribuiram e a coordenagao do FNG,

por fomentarem um trabalho que propiciara
PREMIO CNME aos MP's Brasileiros avancar rumo a um

novo modelo de Gestao.

ey

"O planejamento de longo M t
prazo nao lida com decisces -
futuras, mas com o futuro de FUA
decisoes presentes!"

Peter Drucker

TY
1

ESTRUTURA DO TRABALHO

+ Desdobramentos da estratégia - planos taticos-operacionais
+ Plano de atuacao / plano geral de atuacao
- Gespublica
+ Modelo de controle e fiscalizacao
« Modelos de politica de comunicagao do planejamento
estratégico
« Politicas de alinhamento do planejamento estratégico ao plano
plurianual e a lei orcamentaria anual
« Politica de incentivos e valorizacao pela atuagao destacada no
cumprimento de metas institucionais
« Gestao de riscos
« Consideracoes finais
+ Referéncias

Férum Nacional de Gestdo - CNMP
GT - Planejamento

Governanca de Planejamento Estratégico no MP
Brasileiro: Um trabalho pioneiro em busca da

Exceléncia em Governanca.
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GT
Projetos

Primeira Reunido Ordinaria do
Férum Nacional de Gestéao

2015

Brasilia—23 e 24 de Abril

Intepantes

Paulo Roberto Gongalves Ishikawa MP/MS — Coordenador

GT Projetos prape

Ani

Queiroz Santiago MPRO

la Senna Dan Rossoni MP/ES
donga de Melo MPRO
es Araizjo MP/CE
Elaine Tomres Castelo Branco Busity MP/PL

gues Brunet Depolli Paes MP/R

Cigla Jansina M

Dina Quintas

Marques Ferragini MPMG
reiner Junior MP/RS

Marcos Vinicius Ferreira MP/PB
Masilia A. Neves Santos MPIMG

Paulo Soares de Oliveira MP/RO
Renata de Matos Martins MP/PA
Tiago Joffily MP/RI

Cowsnne
Nusowat 00
Massmren Prauc

Comunicado FNG

FORUM NACIONAL DE GESTAO
COMUNICADO 026/14
Carcs integrantes do NG,

O GT Projetos convida os interessados » exporem suas ferramentas de Gerenciamento de Projetos
(softwares) na préxima RO, que ocorrerd no & 21 de outubro de 2014-Brasilia. Os interessados
deverdo entrar em contato, até o dia O3 de Outubo, NO seguinte endereso:
paulo_ishikaws@mpms.mp.br.

Cordiaimente,

Coordenagio FNG
Comissio de Planejamento Estratégico

MP’s Participantes

FOCOe | MP de Rondonia

G' MP do Rio Grande do Sul

Channel

S gpveh | MP de Minas Gerais

P Project | MP do Rio de Janeiro

Entrega do Relatorio  ReLATORIO

Mo de oseran e Gerencarmeo d Pren

Mostra de Sistemas de
Gerenciamento de Projetos

Mameno o

Plano Diretor do Forum Nacional de Ges

MP
Etapal & do do Projeto pela cocedenagio do gnupo até o dia25/02/2013 -
merco zero
Etapa2 Inventanar as f e pelos MPs

Etapa 3: Realizar
deproj etos ¢ possibilida de de compra conjunt,

Etapa 4: Apresentar a conclusiao do estudo

oo
P B

1

QUESTIONARIO

1 Qual a ferramenta utilizada para gerenciar projetos nesta unidads?

2 Foi desenvolvido pela T ou adquirido? Neste caso, & possivel o compartilhamento/cedéncia para
outro MP?

3 Se adquindo, qual o valor daaquisigio? Para quantos usudnios]

4 A empresa fomecedora realizon a “customizagho” do sisiema para atender as peculiaridades do
MP? Quais as dificuldades enfrentadas?

5 O sstema estd integrado com outros? Quai?

6 Os usudrios acessam o sistemal Qu

7 Como & feita a comunicagio com o5 usairios?
2 Existe versSo do sistema para acesso via smartphonel
3 De modo geral, quais o5 pontos postivos?

10, Quais as matores dificuldades?

Nacwowat 00
Massron Praucn

PONTUAGAO (Crtésion)
1 imatetatino 3 Setstuténo 5 Exoente
e A L3 MPR)
Q) 5
ocoe ug.. & pch P Project
N s " el
RS B : % =
e a X . 5
R 5 F i -
P— s . S G
e 3 z = ;
T 2 " S 2
2o a % i =
[ 2 5 ‘ :
Tomlméss) 389 77 P =
W Oiom b s momissim g 9,00 3o




Proposta
Elaboragdo de um MAN UAL

de apoio as unidades de Projeto &

fng

GT Projetos

Objetivo:

Apresentar conceitos gerais sobre a estrutura e funcionamento de
uma unidade de projetos do Ministério Publico;

Demonstrar a importancia da unidade de projetos para gestao mais
eficaz;

Disponibilizar modelos de formularios de gerenciamento de projetos;
Desenvolver fluxograma basico da execugao de um projeto;

Indicar referéncias normativas e bibliograficas;

Apresentar estudo de caso de praticas exitosas na area de projetos.
Disponibilizar formato didatico do manual, com apresentacdo agradavel
e acessivel a todos os integrantes do MP

fng

GT Projetos

Metodologia:

Coletar junto aos Ministérios Publicos informagdes que subsidiardo a
elaboragdo do Manual (Modelos de formularios, atos normativos, manuais,
modelos de processos de trabalho, fluxogramas, praticas exitosas para
fins de estudo de caso )

Consolidar as informagées coletadas, priorizando solugGes objetivas, de
facil assimilacdo e aplicacao.

Buscar apoio da CPCom para formatar o manual, para apresentacdo tanto
impressa quanto eletronica

Estrutura Analitica:

= -

1 Elaborar formulario para coleta de

Elaine/Pl e Daniel e 04/05

informagdes junto aos MP's Ludimila/mMpPT

2. Encaminhar ao FNG pararepassar via Paulo 05/05
“Comunicado” ou oficio aos PGJs

3 Aguardar resposta MP's Até 21/05/15

4 Consolidar informagées coletadas Paulo/Ms 22/04203/06
Elaborar o Manual

5.1 ia da unidade de proj a  Paulo/MSe 4/6230/06
execucio da estratégia da Instituicio

52 Concei i /MG e A 4/6a30/06
monitoramento, artefatos, etapas do Paula/Es
desenvolvimento de um projeto,

Estrutura Analitica:

Item Descricdo Responsdvel | Prazo
5.3 Identificar os formularios para acompanhamento Flavio/RS, Daniel @  4/6a30/06
dos projetos (Proposta, Termo de Abertura, Plano  Ludimila/MPT
de i Termo  de
Relatorio de Progressos, Formulario de Mudanga
de Escopo) e propor modelos

54 Elaborar o fluxograma da execugio do projeto Paulo/MS 4/62a30/06
55  Estudode Caso Cristian/RO 4/62a30/06
56  Modelos de Resolugio Vinicius/PB e 4/6230/06
Uiliton/TO
6 Consolidagdo das informagdes Paulo/MS, Ana 01/07 431/07
Paula/Es,
Cristian/RO e
Flavio
7 Aprovagiopelo GT Projetos GTProjetos 2RO FNG

1 Nl o
Mp pesn
e

Estrutura Analitica:

Item Descrigio Responsavel | Prazo
8 Revisio Final Paulo/MS 10a28/08

9 Formatagdo CPcom CPCom 29/08a14/10
10 Apresentagio parao FNG GT Projetos 3RO FNG

T N e
Mp e
o, B

Censo 2015:

= O MP possui algum mecanismo de avaliagao de projetos?

= O resultado da avaliagédo final compée um repositorio de
ligoes aprendidas?
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FORUM NACIONAL DE GESTAQ

12 REUNIAO ORDINARIA 2015

Brasilia, 23 e 24 de abril de 2015

e GT-Processos

CURSO FORMAGAO DE MULTIPLICADORES NA
METODOLOGIADE GESTAO DE PROCESSOS

v Duracao: 3 meses (setembro a dezembro / 2014)

v 131 inscritos (30 unidades do MP e CNMP):

Servidores Outros
comissionad 5%

GT-Processosi

v Nivel de conhecimento prévio sobre o tema:

¥ 92 participantes aprovados (29 unidades do MP e CNMP)

AMPLIAGAO DO NUMERO DE PARTICIPANTES DO GT-PROCESSOS

¥ Contato telefénico com MPs ainda ndo inseridos nas discussées do grupo.

BANCO NACIONAL DE PROCESSOS

¥ Inicio do cadastramento: 01/06/2015;
v 1 cadastrador por MP;

v* Estruturacédo do Comité Gestor do Banco Nacional de Processos.

GT-Processos =

2° CICLO DE TRABALHO DO GT-PROCESSOS

l Fases / Entregaveis Data

Estruturagdo de uma Mostra de Sistemas voltada para a disseminagdo de

d&o suporte a gestdo de processos

e troca de experiéncias a respeito de ferramentas de Tl que| 2* RO FNG 2015

Alinh to de premi as i ivas b i itas no Banco
de P aquela exi no Banco i de Projetos

37RO FNG 2015

Segunda capacitacdo basica em gestdo de processos para nivelamento

|conceitual (EAD) com MPGO)

37RO FNG 2015
(em negociacdo

Elaboracdo de roteiro contendo orientagcées que auxiliem na escolha de
ferramentas de Tl que d&o suporte a gestao de processos

17 RO FNG 2016

Proposicdo de manual para a i 30 de area de p no ambito

dos MPs

2"RO FNG 2016

Terceira capacitagdo basica em gestdo de processos para nivelamento

conceitual (EAD) com MPGO)

37RO FNG 2016
(em negociacdo
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ENUNCIADO: REFERENCIA DE METODOLOGIA DE GESTAO DE PROCESSOS

CONSELHO
NACIONAL DO
MinistERIO PUBLICO

X ) FORUM NACIONAL DE GESTAO ) )
COMITE DE POLITICAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA DO MINISTERIO PUBLICO
GRUPO DE TRABALHO PROCESSOS

ENUNCIADO N° 1 DE 23 DE ABRIL DE 2015

Dispoe sobre a referéncia de Metodologia de
Gestdo de Processos, estruturada pelo "Grupo de
Trabalho Processos”, vinculado ao Comité de
Politicas de Gestdo Administrativa do Férum
Nacional de Gestao.

O FORUM NACIONAL DE GESTAO, em conformidade com a decisdo plendria
tomada na 1* Reunido Ordinaria, realizada no dia 23 de abril de 2015, e

CONSIDERANDO que, conforme disposto nas Portarias CNMP-PRESI n° 25/12,
70 e 144/14 e 16/2015, é atribuicdo do Férum Nacional de Gestdo, por meio de seus
Comités, fomentar a uniformizacdo e a padronizacdo da atuacdo dos diversos ramos e
unidades do Ministério Ptblico brasileiro, respeitadas as suas autonomias administrativa,
financeira e orcamentdria;

CONSIDERANDO que o Comité de Politicas de Gestdo Administrativa do
Ministério Publico, segundo o artigo 2° da Portaria CNMP-PRESI n° 144, de 03 de julho de
2014, tem por objetivo promover a integragdo e o desenvolvimento da gestdo administrativa
do Ministério Piblico brasileiro, por meio de deliberagcdes que incentivem o debate, o
planejamento, a articulac@o das acdes e a difusdo de boas praticas, referéncias, capacitacdo
e parcerias em tal drea, visando a eficiéncia da atividade institucional;

CONSIDERANDO que a gestdo de processos possui como um de seus principais
objetivos o aumento da compreensdo sobre os processos de trabalho, ampliando as
possibilidades de reflexdo e acdo voltadas ao desenvolvimento e ao aprimoramento dos
mesmos;

CONSIDERANDO a necessidade de reduzir o tempo entre a identificacdo de um
problema de desempenho nos processos organizacionais e a implementacdo de solugdes;

CONSIDERANDO que é possivel, a partir da definicio de padrdes para o
desempenho das atividades, estabelecer o monitoramento dos processos de trabalho;

CONSIDERANDO o interesse em uniformizar a gestdo de processos no ambito do
Ministério Publico brasileiro, no que tange a utilizacdo de técnicas e ferramentas para
levantamento e proposicdo de novas rotinas;

CONSIDERANDO a importancia de aprimorar o relacionamento entre as dreas de
cada Ministério Pablico, bem como entre as unidades do Ministério Piblico brasileiro;

REFERENCIA, para fins de tornar acessivel em ambito nacional:

A Metodologia de Gestdo de Processos estruturada pelo Grupo de Trabalho
Processos, vinculado ao Comité de Politicas de Gestio Administrativa do Férum Nacional
de Gestdo, respeitadas as iniciativas jd existentes em cada unidade.

Brasilia, 23 de Abril de 2015.

CLAUDIO HENRIQUE PORTELA DO REGO
Presidente do Férum Nacional de Gestao
Comissdo de Planejamento Estratégico
Conselho Nacional do Ministério Piblico

JAIRO CRUZ MOREIRA
Membro Colaborador e Coordenador do Férum Nacional de Gestao



Metodologia
de Gestao

de Processos

CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO
Forum Nacional de Gestdo
Grupo de Trabalho Processos

Presidente do Forum Nacional de Gestdo: Dr. Jarbas Soares Junior
Membro Colaborador do CNMP: Dr. Jairo Cruz Moreira

INTEGRANTES DO GT-PROCESSOS
Coordenador: Cassio Silva de Brito - MP-GO
Subcoordenadora: Pamella Queiroz Wemneck - MP-ES
Alyson Elvis Lima Balbino - MP-AL

Ana Karine Almeida - CNMP

Anténia Francisca de Oliveira - MP-AC
Carine Tapia da Silva - MP-RN

Dariene F. de Matos Couto - MP-PA

Gerson Elbert Guimarées — CNMP

José Rodrigues dos Santos Neto — MP-PI
Janine Klein - MP-CE

Magali Aparecida Medeiros Dias - MP-MG
Sandra Mancino - MP-PR

ASSESSORIA TECNICA E REDACAO
Bruno Dantas Caixeta - MP-GO

Karin Kasburg - MP-PR

Luciana Vieira Magahaes - MP-GO
Lucila Borges de Sant’Anna - MP-GO
Marcelo Borges dos Santos - MP-GO

GRUPO DE TRABALHO PROCESSOS

FORUM NACIONAL DE GESTAO

CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO
Versao 3

2014

Metodologia
de Gestao
de Processos

Projeto Fomento a Gestao
de Processos nos MPs

1 INT CAO E E &
1.1 Introduca
1.2¢C ituaca 8
1.21Cl dos 13
1.2.2 Hierarquia de 15
2 E CAO DA AREA DE 18
2.1 Passos necessarios para a estrutur agao de uma area de processos.......... 19
2.1.1 Definicio das formas de atuacio 19
212  Definicdo do da dreade 20
2.1.3 Objetivos e acdes 20
3 OGIA UTILIZADA. 23
31 i das ativi 23
3.1.1 Estudo preliminar 23
3.1.2 ReuniSes 24
3.1.3 Elaborar Plano de Trabaho 28
3.1.4 Realizar reunido de 29
3.2 ds 29
3211 de 30
3.22 Desenhar osF 30
3.2.3. Medir a Situagio Atual 3
3.3 Analise e Melhoria dos 33
3.3.1 Identificar Problemas e suas Causas — Propor as Solucdes (Uso das
F se for o caso). 33

3.3.2 Redesenhar as Rotinas (Mehoria do Processo).

3.3.3 Propor a de Medicao de D 36

3.3.4 Aprovar o Processo (validagio pelos atores competentes)....
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34 do das i 37
3.4.1 Executar as mehorias propostas. 37
3.4.2 D arotina. 38

3.5. Controle e iagdo do Processo 39
35.1. do D dos 40
3.5.2 Realizar as Reunides de A 41
3.5.3 Divuigar as Melhorias e Ganhos a1
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* Revisdo bibliografica; e

e C i de iénd: de pi ionais que
p no @mbito do Ministério Publicos
Esta proposta ap! , Nos primeil itulos, as bases

que orientam a formacdo do tema gestdo de processos, assim como a
estrutura necessaria a formacdo de uma equipe ou unidade organizadonal
responsavel pela internalizacéo do tema.

Os capitulos seguintes trazem uma sugestdo de metodologia a ser
utiizada na conducdo dos trabalhos pela equipe ou unidade organizacional
respectiva, contemplando os topicos: planejamento das atividades,
mapeamentos dos processos, andlise e melhorias dos processos,

de melhori do p
Finalmente, agradecemos a preciosa colaboracdo dos Ministérios

Publicos, listados a seguir, que disponibiizaram a documentagcdo de sua
metodologia, bem como, normas, manuais e outros materiais utlizados como

iaparaa fex deste di
MPAC;
* MPGO;
MPPE;
MPPR;
« MPRN;
MPSC.
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1 INTRODUCAO E CONCEITUACAD
1.1 Introdugao

A gestdo de processos € considerada por alguns autores como uma
forma de apoio ao progresso gerendal na busca por melhores resultados
(ASSUNCAO; MENDES, 2000), o que tem fundamentado a sua incorporacio
nas organizacdes.

Melhorar processos € uma agdo fu | para as

responderem as mudangas que ocorrem constantemente em seu ambiente de

atuacdo. Assim, as instituk que qui prosp: na era da infe

devem utiizar uma jia de analise e apri continuo dos seus
processos, tendo como base as égias e i da @ A
metodologia escolhida deve ser capaz de rep tar os objeth

em metas mensuraveis, atingiveis por meio de processos consistentes, de
forma a demonstrar a agregacéo de valor no trabalho realizado para o diente
final e os participantes do processo.

Ao i a gestdo de o Ministério Publico
podera canalizar as energias, i e i de seus

recursos humanos como meio para alcancar a exceléncia nos senvicos

prestados a sociedade.
Propbe-se que este documento sina como um guia fomentador da
gestdo de no ambito do istério Publico e do Conselho

Nacional do Ministério Publico. Ao buscar esclarecer, especificar e detalhar a
gestdo de processos, a presente iniciativa visa a facilitar a adogéo da gestaode
processos pelos respectivos orgaos.

Para atingir esse objetivo, busca-se fomecer um auxilio metodologico

para a i i do que & io para o i de
visto que isso varia de organizagdo para organizagdo. Assim, ao longo do
sdo as atividad arias a da gestdo de
processos. Para se chegar nessas icoes, foram utilizad
metodologicos como:
« Analise de i por meio de isa sobre o tema,

que contou com a participa¢do de vinte e um drgdos do Ministério

Metodologia de Gestao de Processos

1.2 Conceituagao

Neste capitulo, serdo abordadas as iCO is de p
e gestdo dep a partir de i
Toda @ d lve, no seu cotidi: int ivids:

rotineiras, que levam a producdo dos mais variados resultados na fooma de
produtos e senvcos. Tais atividades, devido @ sua natureza e a dos resultados

gerados, podem ser na forma de izacionais que,
de forma integrada, trabalham no sentido de promover a consecucdo dos
objetivos principais da - di i a sua missdo. O
o penho das zagh esta ligado a sua capacidade

daptati as i no cenario de

competitividade do mercado, sendo os processos de mudanca inevitaveis para
aquelas que pretendem continuar existindo e desempenhando suas atividades
com a devida eficicia. Neste contexto, atua a gestdo de processos
identif liando e revisando rotinas de trabalho, com foco

na melhoria continua e no alcance dos objetivos da organizacéo.

Um processo, para Davenport (1994), seria uma ordenacdo especifica
das atividades de trabalho no tempo e no espago, com um comeco, um fim,
inputs (entradas) e outputs (saidas) claramente identificados, enfim, uma
estrutura para acdo.

Ja Harrington (1993) o define como sendo um grupo de tarefas
interfigadas logicamente, que utiizam os recursos da organizacdo para gerar
os resultados definidos, de forma a apoiar os seus objetivos.

Para Johansson et al. (1995), processo & o conjunto de atividades

ligadas que tomam um insumo (input) e o para criar um
(output). Teoricamente, a transformac@o que nele ocorre deve adicionar valor e
criar um resultado que seja mais util e eficaz ao cliente do processo.

Afrma Paim (2006), que os estdo intri

relacionados aos fluxos de objetos na organizacdo independente de sua
natureza, mas que demandem coordenagdo dos mesmos. Os processos sio
objetos de controle e melhoria, mas também permitem que a organizacéo os
utize como base de registro do aprendizado sobre como atuar, atuou ou

atuara em seu i ou contexto
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Seguindo essa linha de raciocinio, a FUNDACAO NACIONAL DA
QUALIDADE (2008, p. 5) define que os processos sdo constituidos pelo
conjunto das atividades int i ou interati que

insumos (entradas) em produtos ou senvcos (saidas). Ou, numa abordagem
mais técnica, € um conjunto de i que,

numa sequéncia determinada, vdo conduzir a um resultado esperado que
dos clientes e outras

o das i e

partes interessadas.
A Figura 1 mostra a corelagéo entre as entradas, que s@o os insumos

pelos , as v do que
necessariamente devem agregar \alor aos insumos, e as saidas que

o aos requi dos clientes por meio dos senicos ou

produtos gerados pelos processos.

Requsitos Requasos
Fomecador = /N Processo __ 7\ Chonte
Saidas
—— Atividades
que I Produto ou
agregam
— valor
-~
=
Atenament r—
gura: de um processo
A partir dessa visdo dos Pt , facil que a

", em continua

organizagdo € um “mar de pelas pessoas
que compdem sua forca de trabalho. Estes processos estdo inter-relacionados
e interagem entre si, de tal forma que os produtos ou servicos deles

provenientes constituem a entrada para um ou mais processos na sequéncia

de que busca o di das i e i dos
clientes.
Metodologia de Gestao de Processos

Um exemplo classico de processo que tramita por varas areas da
éo°p de *. Em um tramite hipotético, este se inicia
no érgdo demandante do produto ou servico a ser adquirido e passa pela area

ia para fi da ia dos recursos; em seguida, recebe

a validagdo pela area de controle interno e vai para o ordenador de despesas
para i da isi passa pela drea administrativa
responsavel pelo recebimento do produto e pela area financeira para
pagamento do fomecedor.

Outra forma de pensar a respeito de processos é apresentada pela
equipe do Centro de Ciéncias da C céo do MIT Institute

of Technols que i osp! como
de eventos que, geraimente, estdo distribuidas de forma ampla no tempo e
espaco, possuindo fronteiras ambiguas (Pentland et al., 1999).

Figura 3: Panorama da Gestio de Processos

Dessa forma, a gestdo de Processos Organizadonais tem como

objetivo, dentro dos Ministérios Publicos ileil a i de
rotinas que pf a s i e
i de i nos dif p

idos pela institui no de sua miss3o institucional, e

compreende:

Metodologia de Gestso de Processos

A FUNDAGAO NACIONAL DA QUALIDADE (2008, p. 5) complementa,
ainda, que toda organiza¢do & um sistema, ou seja, funciona como um conjunto
de Al i eo destes p apoiam o

dos seus clientes e demais
dequado das atividad

a definicdo das responsabilidades das pessoas envolvidas e o uso adequado

dos recursos disponiveis. Nestas condicdes, as pessoas sdo envolidas ndo

somente na execucdo, mas também no planejamento dos processos, na

das i e

partes i it um

prevencdo e solucdo de na de ancias e no

aumento da produtividade. A gestdo por processos une as pessoas da

organizacdo, criando um i gr , ivo e pr ivo, o qual
os da i

Nesse sentido, devemos ter clara a ideia de que os processos nao
necessariamente se limitam a apenas uma unidade organizacional. Levando-se

em i que as i

., Ma de regra, uma estrutura
hierarquizada, com uma divisdo clara das especialidades de cada area,

que os pi tramitam por essas areas de forma
fluida, como mostrado na Figura 2.

[] 6rgacs da Instiuigao

—> Fluxo do Processo

Figura 2. Fluxo do processo pelos diversos érgos da intituiciio
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|. Conhecer e mapear os nas
dos MPs e di ibili; as il des sobre eles, do a
sua uniformizacdo e descricio em manuais;
1. if di e difundir i jias e
melhores praticas da gestdo de processos;
. P o i ea 11 de d ho dos
[ izacionai; de forma continua, mediante a
de indi propri e

IV. Implantar melhorias nos processos, Visando alcancar maior eficiéncia,
eficacia e efetividade no seu desempenho.

Aimplementacdo permanente da gestio de processo contribuira para:
|. Proporcionar um modelo de gestdo integrado, a partir de uma visao

sistémica dos processos, com foco em resultados, referenciados nas
necessidades de todos os enwlvdos e nas diretrizes estratégicas da

instituicdo;
Il. Difundir o hed i i com a ibil de
sobre os d olvidos pela it
Ill. Otimizar a utilizacdo dos recursos, sejam materiais, humanos ou
ios, PRI, o
IV. Subsidiar a identifi das énci i para a
i dos [ do a alocagdo adequada dos

profissionais, segundo o seu perfil;

V. Orientar eventuais propostas de revisdo da estrutura organizacional,
visando amelhor operadonalizacdo dos processos; e

VI. Criar [ para p de
mudancas no ambiente externo.
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1.2.1 Classificagdo dos processos

No &mbito dos Ministérios Publicos ileir ] os

processos em trés categorias:

1 F isti P iado as atividades-fi

das i ou no L as

necessidades dos seus cidadaos.

2 Processos de suporte ou apoio: geralmente, produzem
resultados imperceptiveis para os clientes extemos, mas sio

para a iéncia das
o suporte aos isti

3 Processos gerenciais ou de gestdo: Os processos gerenciais
ou de gestdo forecem diretrizes para os processos finalisticos e
de apoio, entre si e,
alinhados a missdo e as metas estratégicas da Instituigdo.

ﬁ ECOSSISTEMA Q
ORGANIZACAO A |

Figura 4: Classificacio dos Processos
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Ha outras formas p
instituicdo. Dentre elas, € comum o uso de termos como “processos finalistico”,
que estdo relacionados diretamente a atividade fim da instituicdo, e “processos
ndo-finalisticos”, que englobam todos os demais processos executados por

is para a i dos em uma

essa instituicdo. Apesar de mais simplista, essa forma de categorizar os
processos também pode ser bastante utilizada no &mbito do Ministério Publico.

1.2.2 Hierarquia de processos

Para a de cada tipo de da i é
a articllacdo de diversas agdes que podem se desdobrar na execucdo de

subprocessos, atividades ou tarefas. Diante disso, poderia se dizer que existe

uma hie ia entre p X e
« Macroprocesso: Conjunto de processos pelos quais a instituicdo

cumpre a sua missdo. Correspondem as fungbes da organizacdo que

devem estar alinhadas aos objetivos de suas unidades organizacionais.

E o maior nivel de processo dentro de uma organizagio.

Processo: Utilizando a definicio da norma ABNT NBR 1SO 9000:2005,

€ um conjunto de atividad t i ou interath que
insumos em Ip (saidas).

e Subprocesso: € um conjunto de atiidades correlacionadas que

executa uma parte ifica de um Sdo os em um

nivel maior de detalhamento.
« Atividade: operagdo ou conjunto de operacGes de média complexidade
que ocorrem dentro de um ou

desempenhadas por uma unidade organizacional determinada e que
produz um resultado especifico.

« Tarefa: conjunto de a serem rotina,

dificuldades, esforco ou prazo determinado; nivel imediatamente inferior

a uma atividade. El indivi e/ ou j de uma
atividade.
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Caracteristicas basicas das trés categorias de processos:

FINALISTICOS

- S30 Bigados 4 esséncia do
funcionamento da
Organizacio;

- S30 suportados por outros
processos intemos;

- Resultam no prodito ou
servico que é recebido pelo
chente.

GESTAO
-s30 - Esta nia gestdo;
organizagBo; - Visbiizam o funcionam ento
- Garantem o suporte coordenado de varios

quad " da Orgari

fnalisticos: - Estao relacionados aos
processos que suprem inform acdes;
recursos (humanos, - Induem acBes de mediclo
matesiais, fnanceiro) para os || e ajuste do desempento da
processos finalisticos. OrganizacBo.

Figura 5: Caracteristcas dos Processos

A definicdo das categorias de processo fica mais clara trazendo-os para
a realidade dos Ministérios Publicos. A seguir, uma figura que representa os

grandes grupos de

(também de
suas respectivas categorias para facilitar o entendimento.

") e

Gerenciais |lnwmcioml Orientagio |”'""" "'"’l

Atendimento
ao Cidaddo

uacdo Atuagdo
Judicial Extrajudicial

de Apolo | e

Gestdo da
Infraestrutura

Figura 6: As categarias dos processosnos MPs
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Afigura abai

Figura7: Hierarquia dos Processos

A de gestdo de

das

responsaveis do trabalho.

Metodologie de Gestso de Processos

pode se aplicar em qualquer uma
do escopo de atuagao definidos pelos
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Capitulo 2
Estrutura e

Formacao da
Area de
Processos

Dar apoio as atividades de gestdo da mudanca durante os projetos de

melhoria de processos;

Fomnecer recursos intemos para o estudo, pesquisa e ewlugdo de
gestdo de processos na organizagao;

Apoiar o uso de sistemas e outras tecnologias relacionadas a gestdo de
processos;

e C i e i apl e

resultados bem sucedidos com gestdo de processos (Banco Nacional de

Processos).

21 Passos ari para a estr de uma area de
processos

Todas as metodologias definem passos estratégicos para a estruturagéo
de uma area de . Elas evi iam um pi dativo que requer

tempo e cujos ndo sdo imedi: A seguir

0S passos necessarnos para a estruturacdo de uma area de processos.

2.1.1 Defini¢do das formas de atuacio

A metodologia de Pinho et. Al (2008) indica que a area de processos
pode assumir trés formatos de atuac@o na instituicdo: normativo colaborativo,

L ou ivo e

carater egi na

Na primeira, suas
Gowvernanga de Gestdo dos Processos, no controle de qualidade e de custos,
na melhoria continua dos processos e nas atividades de suporte. A segunda
forma de atuagdo estabel, ividad ionais r i a gestdo
dos p s z i a0 e controle

destes. Na terceira abordagem, a area de processos congrega as duas outras

formas de atuagéo.

Metodologia de Gestao de Processos

2 ESTRUTURA E FORMACAO DA AREA DE PROCESSOS

Este capitulo trata da estruturac@o necessaria para a area de processos,

p avel por p e induzir a reali da gestdo de processos nos

istérios Publicos Brasileiros.

Devido a i e éncia dos nas
Ges e a freq ia com que a mehhoria, il
e cdo de pi tém ido, & cada vez maior a
das instituk se parag iar seus

Segundo Pinho et al. (2008), a construgdo de uma area de processos
requer o delineamento de objetivos que possam ser atingidos e que justifiquem
claramente a sua implantacdo. A andlise dos objetivos propostos pelas
metodologias permite avaliar se estes estdo alinhados com os objetivos da

organizacdo.
A area | pelo i dos p € uma unidade
e o que pi métodos e fe
que orientem o i dos dai e que atua como
elo de i entre os t olvidos nos

processos gerenciais.

Esta area deve estar apta a priorizar processos, n@o necessariamente
trabathando com todos da organizacdo. Podera focar nos criticos ou definir,
através de um método especifico, em quais ira atuar.

Responsabilidades de uma area de mapeamento e melhoria de
processos:

Tradwzir a visa égica para a

Promover a melhoria continua dos processos;

« Fomentarai céo e a criativi nas acdes de p!

« C as ativi de melhoria e i cdo de através
deuma abordagem de gestdo de portfolio;

.« A os i gt a partir da melhoria e da gestdo do

dia-a-dia dos processos;
« Definir e manter métodos e ferramentas de apoio para as iniciativas de
gestdo de processos;

Metodologia de Gestao de Processos

2.1.2 Definicéo do posici égico da area de pi

A localizacdo da area de processos fica a critério de cada instituicdo.
Para decidir o melhor posicionamento estratégico da unidade deve ser levado
em consideracdo o formato de atuacdo mais apropriado e pontos com a

estrutura e cultura organizadional.

, ha alguma a esse respeito. De
acordo com Oliveira (2005), a area de gestdo de processos deve ser
estruturada com uma unidade organizacional de assessoria, ja que ela ndo
realiza atividades operadonais, mas & um agente faciltador para a otimizagéo
dessas atividad E ainda o i autor, essa area precisa

ser alocada nos niveis hierarquicos mais elevados da organizagéo, pois ela
necessita do amparo e respaldo da clipula para ser vetor da gestio de
mudanca.

21.3 Objetivos e aches

Uma vez definidas as formas de atuacdo e posicionamento estratégico

da area, sera necessario definir os macro objetivos e as atividades necessarias
para alcanca-los.

2.1.4 Definicdo dos papéis e responsabilidades

Consiste na definicdo formal e clara da atuagdo de cada um dos

olvidos com i a gestdo de p:
21.5 Definico dos recursos ( iro, e
necessarios
Identifi dos recursos arios para a da area de

acordo com o posicionamento estratégico definido, da forma de atuacdo e das
atividades a serem desenvolvidas.

Metodologie de Gestao de Processos
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2.1.6 Definicdo do Processo de Gestao de Processos

Em termos gerais, a area de gestio de processos vai executar as

ividades de k analise, elaboracdo e impl de rotinas
organizacionais.
O processo de Gestdo de as 1 etapas:
v planejamento das atividades relativas a gestio de processos;
¥ mapeamento dos processos;
v analise e melhoria dos processos;
¥ implementa¢do das mehorias;
v controle e avaliagdo dos processos;
¥ reavaliacdo das melhorias.
= Capitulo 3
[Vletodologia
Utilizada
Metodologia de Gestao de Processos
3 METODOLOGIA UTILIZADA portal (ste do MP), dentre outras formas de adquirir maior conhecimento sobre
a area onde se vai atuar.
34 Plansjamento das atividades E importante realizar esse estudo para adquirr uma carga de
que dé dicoes de nortear as primeiras reuniées com o gestor
Muitas ativi a serem v pela drea de se da area, maior e a a pensar nas solugdes mais
inicam por ap por " areas. Porém, & de Viaveis para o alcance de bons resuktados em suas rotinas.

fundamental importancia trabathar de forma proativa, identificando
necessidades de melhorias por meio da analise de indicadores de desempenho
ou buscando solugdes para processos criticos, que estejam ligados aos
objetivos estratégicos da instituicdo.

Nesse sentido, planejar as agGes que serdo desenvolvidas € primordial

para o pleno alcance dos it: j A etapa de

engloba o desenvolvimento de estratégias (aces) dirigidas & estruturacdo da
“Gestdo por Processos” e envolve as atividades de estudo preliminar, reunides
preliminares, plano de trabalho e reunido de sensibilizagdo.

3.1.1 Estudo prefiminar

Esta é a primeira etapa da fase de planejamento e tem o objetivo de
coletar informacdes necessarias para as primeiras reunies com as areas
i como prioritarias para o d i dos trabalhos de

gerenciamento de processos.

Nesse momento, o mero conhecimento sobre funcdo e atividades da
area onde sera aplicada a gestdo de processos pode ndo ser suficiente para
subsidiar a elaboragdo do plano de trabalho. Assim, sera necessario realizar
uma espécie de prospeccdo para ampliar os conhecimentos acerca de suas
peculiaridades, além de analisar, quando for o caso, as especificidades das
demandas apresentadas.

Essa prospeccdo pode ser realzada por meio da verfficagio de
atribuigdes (estabelecidos pelas Leis ou Atos Administrativos), da identificacdo
de p i dos, dos indi de d penho em

dos em i como intranet ou

Metodologia de Gestao de Processos

3.1.2 Reunides Preliminares

Uma vez concluidos os estudos preliminares, partimos para as primeiras
reunides com os gestores das areas. E o momento de cumprir trés importantes

e pri dos criticos — de

etapas do

preferéncia, aqueles com cunho estratégico — identificacdo do nivel de

maturidade em gestdo de processos e apresentacdo do portfolio de servicos
pelos p i de gestdo de p

Nomalmente, os gestores ja possuem uma boa nogdo dos prindpais
processos de suas areas. No entanto, em alguns casos, sera necessario que o
profissional de gestdo de processos o auxilie nessa identificacdo, diredonando
a discussdo a partir das atribuicdes da area.

Como o tempo e os recursos limitados tornam o mapeamento de todos
os
daqueles que mais influenciam o conjunto dos objetivos estratégicos e/ou sdo
responsaveis por problemas criicos, ou seja, aqueles que impedem a

p algo inviavel, & io realizar a

organizagao de ter um melhor d ho, P o L de
sua missdo e visdo. Esses p| sdo i a grandes o
de melhoria no d da i Uma muito utiizada

para realizar essa priorizacdo é a Matriz GUT, que analisa a Gravidade, a
Urgéncia e a Tendéncia do assunto que se quer priorizar. Maiores detalhes
sobre essa ferramenta podem ser verificados no Anexo lll.

Outra andlise importante a ser realizada nesta fase de reuniGes

P i € sobre a L da gestdo dos processos em cada area.
Essa \erificago permite um melhor direck dos g a
Metodologie de Gestao de Processos
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execucdo da etapa seguinte, que € a escolha do nivel de servico a ser
executado. A Figura 8traz um modelo que auxilia nessa analise.

Processos tegraos e ainhadas
Procecimentos padronizacos
Padronizado l Aigum g ce controve
Consistente Inico do uso de indicadores
Indefinco l Concelto ce processo ausente
Imprevisivel Refigio de nerées e bomberos.

Figura 8: Modelo de Maturidade de Processo

A awaliacido de maturidade pode ser feita considerando-se cada
processo ou para o conjunto de processos de uma area ou departamento. De
qualquer maneira, & importante ressaltar que dentro de uma instituicdo pode
haver processos ou areas com niveis distintos de maturidade. Enquanto alguns

gestores ndo sabem definir i os p!
por sua equipe, outros ja os possuem em um nivel de controle e alinhamento
elevado. Por isso, € comum perceber, durante essa fase de planejamento ou
em fases futuras, discrepancias de apoio e engajamento entre os gestores —e
respectivas equipes — das diversas areas da Instituicao.

Essas diferencas sdo perfeitamente nomais, no entanto, se esses focos
de resisténcia ndo forem devid: a equipe de tera

que lidar com consequéncias como:
- Atrasos nos projetos relacionados;
- Falta de aproveitamento do trabaho pelas areas;
- Prejuizos a imagem da area de processos;

- Dificuldade em difundir a gestdo de processos na Instituicdo;

- isténcia as melhori: nos
Metodologia de Gestao de Processos
a de pt 3 ) em
niveis macro.
Adici os b i dos recursos necessarios;
dos aveis por cada dade; melhoria da
e i de criacdo dei
Nivel 3 - emekhoria de

Indicacao: necessdade de melhoria na efidéncia de processos.

Adici os tifi e solugio de gargalos e
de confiitos de atribui entre areas.
Nivel 4 - Map melhoria e d de
a que il de melhoria na eficiéncia e

detalhamento de procedimentos.

Adiciona os beneficios: definicio de padrdes de procedimento;

estabelecimento de checklists; definicdo e ou revisio de fungdes,
e i defink de atividades que i

de registros, criand assim os ios padrdo ios e

g de ’ <

Nivel § — Certificacdes
Indicagao: processos gerenciados.

os i maior
continua e refinamento dos processos; melhoria naimagem da area.

e controle; melhoria

Lembramos que se tratam de exemplos. Esses niveis podem ser

customizados de acordo com as de cada institui I

ressaltar que, ao demonstrar um portfolio como esse para o gestor, ele devera
ser informado do “6nus” de cada nivel de servigo, ou seja, todos os recursos
que deverdo ser disponiilizados para a execucdo do trabalho. O ideal é que se
tenha uma média de tempo, nimero de reunides e de recursos humanos a
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-D i da equipe de
Assim, uma maneira interessante de evitar esses focos de resisténcia e
faciltar a disseminacéo da gestdo de p na Instituicdo & i a
forma de atuac@o, por meio da criacdo de um portfolio de senicos que possam

ser disponibilizados de acordo com o grau de maturidade e interesse dos
“clientes”. Precisamos entender que, assim como existem gestores que
desejam se engajar na melhoria continua e refinamento de seus processos,
existem outros que, ou n3o estdo dispostos a dispender tempo e recursos para

tanto, ou que, naquele 0 que preci € de

solugGes rapidas e pontuais.

Nesse ultimo caso, quando os profissionais da gestdo de processos ndo
possibilitam ao cliente a escolha de onde querem chegar, surgem confilitos nas
fases mais avangadas do trabalho, principalmente naquelas que exigem
maiores esforgos dos atores dos processos, como por exemplo a fase de
definicdo e dos pi di Como ndo tém o nivel de

L a para a i anci tarefas,

passam a gal

Portanto, a sugestdo & que, apos as fases de priorizagdo dos processos
e identificacdo do nivel de maturidade, seja feita uma apresentacdo desses
“niveis de servicos™ ao gestor, com uma explicacdo sobre as implicacdes de
cada um. Dessa forma, ao tomar uma decisdo acerca do nivel a ser atingido
por sua area, ele sabera os

ea i de

recursos a serem dispendidos no decorrer do trabalho.

Abaixo relacionamos alguns exemplos de niveis de servicos que podem
'ser negodados com os gestores:

Nivel 1 - Analise e solugdo de problemas
Indicagdo: Analise de problemas pontuais, que exjam solucio rapida,
porém, temporaria.

Nivel 2 - Mapeamento de processos
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serem disponibilzados, de forma que as decisGes sejam tomadas com o
maximo de racionalidade.

3.1.3 Elaborar Plano de Trabalho

Uma vez pactuado o nivel de senico a ser atingido, devera ser
elaborado um plano de trabalho que ira orientar as atividades posteriores.

De acordo com a g das atividades a serem idas,

esse plano de trabalho podera assumir varias formas, tais como: um projeto
especifico, um plano de acgdes, um simples cronograma, dentre outros
i das atividades que

que i um efetivo
foram planejadas.
Nos casos mais simples ou diretos, o desenvolvimento de um “Plano de
Acdo", conforme exemplificado no Anexo VII, pode atender as expectativas de
to das agdes

Outra ferramenta que pode ser utilizada com esse mesmo intuito, mais
simples e direta, € o “Cronograma de Atividades®, descrito no exemplo da
Figura 9. Nele, temos a relagdo de todas a atividades a serem realizadas na
primeira coluna da planilha e, nas demais, o calendario para marcagdo do
periodo de realizagdo dessas tarefas.

Figura 9: Exemplo de cronograma de atividades

Entretanto, para os casos que exigem um acompanhamento mais formal

e , OU que il de trol sobre os custos, tempo
‘e escopo ) ou, ainda, { de uma cdo formal por parte
Metodologie de Gestso de Processos




da administracdo superior da instituicdo, &€ recomendavel a busca por
ferramentas mais especificas de controle como, por exemplo, a metodologia de
gerenciamento de projetos. Para maiores esclarecimentos sobre o tema,

a da o Ivida pelo CNMP.

3.1.4 Realizar reunido de sensibilizacdo

Uma \vez tragado o plano de trabalho, & imprescindivel realizar uma
reunido de sensbilizacdo com a area onde a gestdo de processos sera
executada. Essa reunido tem o objetivo principal de ambientar as pessoas
envolvidas nos trabalhos. Afinal de contas, € muito provavel que nem todos na
area visitada sabam claramente o motivo da presenca dos profissionais de
gerenciamento de processos ou mesmo o tipo de atividades que serdo
desenvolvidas a partir daquele momento. Nesse sentido, esclarecer os
aspectos principais do plano para os integrantes da area € uma forma de

P e ir o apoio para o alance dos
A [ ibiita a cada individuo se sentir
do de o que ajuda na reducdo de resisténcias.

Esse momento também pode ser aproveitado para discutir pontos
especificos do plano de trabatho em conjunto com as areas: ajustes de prazos

na das atividads éncia e escopo das acdes e pessoas a
serem enwolvidas no projeto sdo alguns dos pontos que podem ser finalizados
no da reunido de

3.2 Mapeamento de Processos

Essa fase (! de i Ges sobre os
processos, o desenho dos fiu que seria o i
dito, e a definicdo dos indicadores. O desenho do fluxo permite o devido

das atividad pelo p , com suas devidas

interacGes.
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= ldentificagdo do fluxo do processo de trabalho, bem como
das interagGes entre os subprocessos;

» Identificacdo dos potenciais pontos de controle;

* l|dentificacdo das oportunidades de melhoria.

Maiores detalhes sobre a ferramenta fluxograma poderdo ser obtidos ao
verificar-se o Anexo VIII.

Para a fo do do p , um software muito
utiizado & o “BizAgi”, que, além de ser de uso livre, ainda é de facil operacio e
reconhecido pela OMG — Object Management Group (organiza¢do mundial que
). Esse software
adota uma notagdo grafica padriao denominada de BPMN (Business Process

certifica e divulga praticas e de gestdo por

Modeling Notation) que fomece uma simbologia simples, mas robusta, para
modelar os aspectos de processos organizacionais.

No entanto, é predso analisar o nivel de maturidade em gestio de

da i para a utili da

pois muitas vezes o
uso dos simbolos mais complexos pode dificultar muito o entendimento pelos
usuarios. Nesses casos, pode ser feta uma adaptacdo da notagdo BPM,
inidando seu uso pelos simbolos basicos e com o implemento gradual da

imb ologi fo a evolucdo da O Anexo VIl traz a legenda
da simbologia mais utilizada para a construgdo de fluxogramas.

3.2.3. Medir a Situacé@o Atual (Indicadores)

E de suma i ancia o i de indi para
o desempenho dos processos, pois 0 uso de dados mensurados reforga o
carater da i idade e do p! i i além de infiu iar a cultura
do resultado e do merito.

Apoés o desenho do processo, portanto, sera necessario realizar a
medicdo dos atuais resultados alcancados pela area. Esse € um ponto
bastante delicado do trabalho, ja que muitas vezes ndo se tem muita dareza

sobre "o qué” medir. Nessas sif omaisi € buscar il
que poderdo 0 quanto os

atendem ao que se prestam
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3.2.1 Levantamento de InformacSes

Para o das

sequéncia etc.) a técnica mais utiizada sdo as entrevstas, pela maior
faciidade de aplicagdo. A observacdo direta também pode ser utiizada como
as istas, especi

nos casos em que o profissional

na ob das i 5 im

por isténci ou di idade das infol ol pelos
entrevistados.
Por seu tumo também pode ser utiizado o questionario, no caso de um
levantamento que envolva um numero consideravel de pessoas, grande
" ou difi 5 . e
Independentemente da forma de levantamento de dados, € preciso ter a
m&o um checklist com as perguntas que ndo podem ser esquecidas e
o os dtados de cada k

Com o intuito de obter melhor organizacdo e compreensdo das

e a utilc da fe! de

o
fluxograma que sera detalhada no topico a seguir.

3.2.2 Desenhar os Fluxogramas

Os 1 graficas) da fooma como
o trabalho acontece. Eles tém a funcdo de simplificar e tomar claro o
entendimento sobre os processos organizadonais alem de auxliar na
compreensdao da inter-relacdio de suas \varaveis (pessoas, processos,
sistemas), eventos, resultados etc., em varios niveis de detalhes. Por isso, seu
contetdo e estética devem ser trabalhados a fim de torna-lo agradavel e
compreensivel para qualquer pessoa.
Arepresentacéo do processo por meio de fluxograma permite:
» \isdo integrada do processo de trabalho;
» \isualizagdo de detalhes criticos do processo de trabaho;
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{eficacia) e o quanto de recursos eles eficiéncia). Sao de
indicadores para medicdo: “tempo médio de atendimento”, “percentual de
falhas/éxitos’, “executado em relacdo ao planejado’, ‘percentual de
“indice de satisfag@o”, “indice de rotatividade®,

atendimentos dentro do prazo”,
“tempo médio de aquisicio” etc. A Tabela 1 demonstra outros exemplos de
indicadores a serem utiizados de acordo com seus respectivos processos.

Exemplos de processos Exemplos de indicadores

Tempo Médio de Atendimento (minutos)

PRC.SINFO.05 -Atendmerto indice de solicitagles atendidasno pmzo (%)

PRC.SADVLO4 — Gestio do estoque Valor Im cbiizado em estoque (RS xmil)

armazenamento Custo do am azenamento pelo \alor em estoque (%)

Indice de rotativdade (%)
PRC.SGRH.01 - Convatacio, capactacio e
o GAP de competéncias organizacionais (%)

Horas de tranamento por cdaborador 80 ano (horas)

Tabela 1: Exemplos deindicadores para moritoramento dos processos

De qualquer fora, € importante lembrar que essa medicdo inicial ira

possbilitar que, ao final dos , novas medigdes sejam afim
de se como as mell nos izacionais podem
infl i it nte nos dos da drea.

Em suma, a medicdo ameniza o carater subjetivo das decisSes
estratégicas, que passam a ser norteadas por dados precisos. No que tange a
gestdo de p de forma , 0 dos i sera
imprescindivel para posterior comparacédo e medicdo exata dos ganhos obtidos
com as melhorias. Contudo, algumas falhas comuns nessa fase devem ser

evitadas:
« criar um numero excessivo de indicadores;
« criarindicadores cuja coleta de dados seja extremamente onerosa;
« desconhecer o significado do indicador;
« demonstrar falta de cuidado na coleta de dados;

. indi nao alir aos objetivos

coletar dados sem analisa-los;
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« ap indi de baixa relevancia;

medir apenas para controle das metas, sem foco em melhoria;

medir para cortar custos, em vez de melhorar a gestdo e a qualidade
dos processos.
Vale lembrar que os responsaveis pelo registro dessas informacées ndo
devem ser os profissionais da area de processos, mas sim os atores envolvidos
nas rotinas que estdo sendo mensuradas.

O resutado dos indicadores também pode ser utiizado para a
priorizacdo das rotinas a serem mapeadas. Portanto, podera ser feita uma
inversdo das fases desse trabalho, com a definicdo de indicadores nas

reunides p

a fim de subsidiar a analise para

3.3 Analise e Melhoria dos Processos

Uma vez

o dop , que € a
grafica do mesmo, passaremos para uma analise mais apurada sobre os
eventuais problemas que podem estar afetando o seu desempenho.

Em muitos casos, com uma simples analise do fluxograma do processo
inidalmente mapeado ja € possivel identificar uma série de melorias a serem

implementadas.

Entretanto, muitas vezes necessitamos aprofundar um pouco mais a
investigacdo sobre as causas do baixo desempenho do processo em analise.
Para tanto, podemos utilizar uma série de recursos e ferramentas, como sera
descrito adiante.

3.3.1 I|dentificar Problemas e suas Causas — Propor as Solugées (Uso
das Ferramentas, se for o caso)

Nem sempre é possivel identificar, de forma predsa e imediata, todas as
causas dos problemas que afetam o penho dos da institui
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3.3.2 Redesenhar as Rotinas (Melhoria do Processo)
o é lido como a das melh

por meio da racionalizago dos fluxos de trabalho. E 0 momento onde os fluxos
serdo aprimorados, por meio da eliminacdo das rupturas e introducdo de

melhorias. Nesse momento também sdo definidos os pontos de controle, visto
que foram definidos indicadores de desempenho. Com base no novo processo
faz-se o novo fluxograma e os procedimentos de trabalho (ver Anexo IX),
visando o estabelecimento de padrdes de rotinas.

O redesenho busca:

Eliminar burocracia;

Eliminar duplicidade ou ambiguidade;
Assegurar agregacdo de valor;
Simplificar;

Redwzir tempo de ciclo;

Redwzir possibilidade de emo;
Eliminar retrabalho;

Simplificar linguagem utilizada;

* Uniformizar.

Para garantir estes objetivos, dentre outros fatores, ao realizar a analise
da melhoria do processo, sera preciso tomar cuidado especial com a criagdo e
all de toda a d

de suporte arios, por pois,
muitas vezes, nestes podem gerar grandes

impactos nos resultados.

Também é necessario dar atencdo especial aos registros. Registro &
qualquer documento, em meio fisico ou eletrénico, que fomece evidéncias da
I do a definicdo da norma ABNT NBR ISO
9001:2005). Em outras palawras, o registro € o documento que serve como
comprovacdo de que uma tarefa foi executada conforme planejado e, por isto

de uma atividad

mesmo, deve ser preservado e mantido para consultas posteriores.
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Por diversas vezes, esses problemas podem existir sob um cenario complexo,
composto de muitas variaveis e que dificultam uma analise mais direta.

Nesse contexto, podemos utilizar algumas ferramentas que irdo nos
auxiiar na i i e priori; dos problk

, na andlise das suas
causas e, por fim, no planejamento das solugies propostas. A Figura 10 nos
mostra um conjunto de feramentas que podem ser utiizadas em cada uma
dessas situagdes.

A. \dentificagio dos Problemas. 8. Priorizag3o do Problema
1. Exposiiode . i
0. Planejamento das Solugdes . Andlise das Causas
f G R IaEs |
( 7. Plano de Aglo © Diagramade | | 5.Disgramaom
[ cwm | e e khwnls'-'lh
Figura 10: Sequéncia de uizacso das meharia das rot

Os Anexos | a VIl ilustram exemplos da forma de aplicagdo de cada
uma dessas & do-se como ia casos em

uma promotoria de justica.

Apesar dos exemplos contidos nos anexos orientarem para o
de i como uma possivel solugio dos

P pela p

de justica, € il ressaltar que
essa mesma analise pode identificar uma grande variedade de problemas e

'suas causas, podendo ser aplicado para qualquer analise desse género.
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Assim, no do
claramente quais serdo estes documentos e definir a maneira como deverdo

das rotinas, € i

‘ser arquivados ou indo a idade e a C

das i Ges sobre aquele

E bom lembrar que muitas vezes os

registros servirdo de fonte para a coleta de dados dos indicadores.

A informatizacdo do processo, caso tenha sido identificada como
necessaria, devera ser realizada apenas ao final desse ciclo, a fim de

que requisi sp ecifi do tenham ficado de fora do
escopo de informatizacio. Nesse sentido, como normalmente existe uma area
ifica de i i avel pelo d de sistemas, o

ideal & que haja o
realizacdo do trabalho da equipe de T|, para evitar retrabalhos.

prévio dos i ios para a

3.3.3 Propor a Si atica de Medicao (| de D )

Ao se definir melhorias, criam-se expectativas em relag@o aos resuttados
esperados, no sentido de responder uma necessidade dos usuarios dos

Na maioria das

servicos, dos e dos ionais da i

vezes, os indi efe aos de das pessoas.
Assm, apdés o redesenho, toma-se possivel a complementagdo ou

consolidacdo dos indices previamente definidos.

3.3.4 Aprovaro (valid:

pelos atores

Esse novo processo devera ser validado pelas pessoas que possuem o
nivel de autoridade apropriado, sendo preferivel o envolvimento de todos os
seus gestores e executores.

Essa validacdo tem o objetivo de homologar toda a analise realizada
pelo grupo de trabalho, principaimente no que se refere as melhorias sugeridas

para o processo.
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3.4 Implementagao das Melhorias

Apos a api cdo do deve-se diwlgar
0 novo tornando possivel a execugdo das
atividades como acordado. Para isso, € necessario que haja a devida

aos e demais olvidos, com a definicdo dara das
novas regras, a fim de evitar dr éncias. O pode ser
com aulas expositi e Apos esse trei os

devem estar aptos a aplicar, na pratica diaria, os conhecimentos adquiridos e a

analisar criti o do

p , de forma que a

sua melhoria continua.

Nessa fase o papel da i e l, ja que as
costumam gerar resisténcias e € preciso cautela para transpor as barreiras e
obter sucesso no repasse das informagdes necessarias. Assim, deve-se focar
jalmente quanto ao aumento da

nos

a serem
eficiéncia e organizagdo dotrabalho.

3.4.1 Executar as melhorias propostas

Todas as para o p deverdo ser colocadas

em pratica a partir desse momento. Nesse caso, ha grande probabilidade de

como um eventual “Processo de
", Tudo

ccom outros dai
" ou o P de D de C

vai depender das vanaveis que foram identificadas para melhoria.
Essa etapa & sempre critica, pois implica a mudanca de paradigmas por
vezes muito araigados. O gestor da area € um dos atores principais nessa

fase, impi na i e cdo de da equipe
no processo de mudanca.

A impls das deve ser
pois exige um esforgo 1 Uma muito utiizada

para esse fim é o Plano de Acdo (descrita em detalhes no Anexo VII).
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« Estar disponivel no local aonde ocorre o processo ou tarefa, ou seja, de
faci acesso.
A i visa reduzir a variabili dos e a
a fixacdo de critérios objetivos
para balizar a forma de fazer, de medir e de prover os registros dos resultados
dos p! Al ias) e, audita-los.

previsibi dos pi vigos,

Sendo assim, & necessario que se defina padrGes de documentacdo,
bem como um controle de versdes do que esta sendo documentado, de modo
a garantir que todas as i
versdo mais atual. O gerenciamento dos documentos, com o devido controle
pelas i P

estejam  di is e is na

das versGes em

apartadas das \ersdes
no armazenamento, utiizagdo e melhoria continua dos documentos.

reforca a

3.5. Controle e Avaliagao do Processo

Segundo Oliveira (2005) o controle e a avalicdo dos processos podem
como as atividades de coleta e retroalimentacdo de

ser p

arespeito do os

com os resultados alcancados, de modo que os gestores possam tomar
decisGes sobre o que fazer quanto a C ou

Nesse sentido, dentre as finalidades do controle e da avaliagiio para a gestdo
de processos, pode-se elencar:

v identificar problemas, fatas e erros, oportunamente;
v obter informacdes sobre o processo, de modo que haja rapida
interveng&o no seu desempenho;

v cormigir ou reforcar o ho do
v identificar se os planos de acdo estdo sendo executados de
acordo com o estabelecido em seu contetdo.

Para realizar as
P € impt

a controle e liacdo de
avaliar

| levantar i sobre o
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3.4.2 Documentar a rotina

Ao implementar a nova rotina, geraimente surge a necessidade de um
maior detalhamento da forma de execucdo. Para isso, sdo utilizados os
procedimentos e instrugSes de trabalho.

Os procedimentos devem conter toda a sistematica de trabaho
estabelecida, de fooma que possbilite aos usuarios a compreensdo acerca do
que deve ser feito e de como fazé-lo. O Anexo IX traz um modelo que pode ser
utiizado para descricdo do procedimento.

Caracteristicas de um procedimento:

e Linguagem clara, objetiva e adequada ao publico alvo (deve-se evitar
linguagem erudita);

o Dewve ser elaborado com a participacdo efetiva das pessoas que atuam
no processo a ser documentado;

« Baseado na pratica atual, ou seja, retratar a realidade;

. deum (de preferéncia);

« Coerente com outros padrGes (procedimentos) da organizacdo, normas
externas e legislacdo (portarias etc);

. (verif ) pelo | da area usuaria e
aprovado pelo responsavel de nivel superior a da area usuaria do
padrdo;

Sem emos de ortografia e sintaxe;

Sem ambiguidades - as frases devem permitir uma interpretacéo unica;
o Detalhado no nivel

para a das ativi do

processo;

Deve contribuir para o treinamento de servidores recém admitidos;

Deve estar disponivel nos locais de uso;
Ter titulo,
Conter: data de emissdo inicial ou data uktima revisdo (bem como a
descricdo do que foi emitido ou revisado);

Situacdo de controle do padréo (controlado ou ndo controlado);

e formato
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a sua trajetoria, verificar os desvios e documentar esses dados, bem como
fazer reunides e auditorias de acompanhamento.

O controle, a avaliacdo e as comecdes de rumo fecham o cido do
gerenciamento de processos, sendo etapas vitais para a implantacdo eficaz de

novas rotinas.

35.1. i do D ho dos

Essa etapa deve ser executada pelas areas que sio objeto da
implantacdo das novas rotinas e acompanhada pela area de gestio de
[ Portanto, & ial que no trei os idos sejam
preparados para o controle da dos pt il e
orientados a repassar essas informagSes a area de gestdo de processos dentro
de um padrio e periodicidade pré-estabelecidos.

Uma ferramenta crudal para o monitoramento do desempenho dos
processos € a medigdo por meio de indicador. Deve-se ressaltar que medidas
‘em excesso, sem um objetivo ou parametros ndo implicam bom gerenciamento
do processo.

Mendes (2013) entende que um indicador deve ser simples, facil de
entender, mensuraveis, comparaveis, de baixo custo de implementagdo,
atualizados e rastreaveis (¢ viavel o registro e a recupera¢do dos dados).
Ressalta-se que um indicador ndo € necessariamente numérico, podendo ser
qualitativo.

Ainda conforme Mendes (2013), o indicador precisa conter alguns dados
basicos para serem melhor acompanhados, tais como: nome, qual processo ele

objetivo, de coleta, formula, metodologia de
cdo, metas, | pela coletae i ios da i C

E vital que seja incorporada essa cultura de monitoramento dos
resuktados, para permitir a reavaliacdo das rotinas, de modo que sejam

as i com os objetivos tragados.
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3.5.2 Realizar as ReuniGes de A e

O entendimento sobre um desvio do desempenho, detectado por meio
do indicador, abrange a compreensdo das causas e dos problemas que

p od ho ndo desejado. As Ses de reuniGes e de
auditorias visam apurar quais foram os i daquele e
também sdo i para i se ha di i ié de
i € recursos i Além disso, é preciso checar se o plano

esta sendo mal implantado ou foi mal elaborado.

3.5.3 Divulgar as Melhorias e Ganhos

A divulgacdo de mehorias e ganhos cria reforco para o desempenho
da gestéo de pi . Essa

positivo dos e fortalece a il
divulgacdo é fonte para um processo de mudanca cultural da gestdo publica,
pois as pessoas passam a assimilar como valor institucional a busca da
melhoria continua. Elatambém fomenta a discussio e geragio de novas ideias
para a otimizacdo das rotinas de trabalho.

Essa divulgagdo precisa ser bem planejada, sendo necessario o
detalhamento dos seguintes itens: meios de diwlgagdo, o que divulgar,
conteudo (condso, claro, confiavel, simples e relevante), publico-alvo e periodo
de divulgacdo.

3.5.4 Monitorar e Reavaliar as Rotinas

A reavaliagio da rotina corresponde a acdo corretiva. A acdo corretiva

providéncias que sdo para eliminar os desvios detectados
no controle e avaliagdo dos processos. Vale ressaltar que a acdo corretiva
também pode ser instrumento para reforcar os aspectos positivos que foram
apurados.

A especificagdo das melhorias nd3o pode ser rigida, porque as
i estdo i i em um i dindmico e sdo afetadas por ele.
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Referéncias

Portanto, a agdo corretiva deve ser implementada de forma agil, de modo a

ir o pt ao estado desejado para que o desvio ndo se estabeleca
como rotina. Ainda é o definir uma peri i para as revisdes dos
processos, focalizando em pontos criticos, de modo a evitar perda de tempo e

custos altos.

3.5.5 Licées Aprendidas

Um projeto de gestdo de pi pode proporck a i Si de
periéncia e da i para o ap a pratica e o
aprimoramento.

O registro das licGes aprendidas € uma pratica que busca documentar o
aprendizado obtido na gestdo de processos de forma que esse conhecimento
pode ser utiizado posterioomente e transfomado em padrées ou
procedimentos.

Essas informacdes podem auxiliar a area de gestdo de processos a
aprimorar a metodologia e a tomar decises com mais agilidade.

A titdo de foram exraidas i oes do

(2013) que trata das licGes aprendidas pelo autor na gestdo de processos:
v envolvimento da alta direcdo € crucial para o sucesso;
v procurar reduzir resisténcias a mudanga desde o inicio do projeto;
v i sobre os do projeto de gestdo

de processos, validando o escopo do projeto com os envolvidos;

“

validar cada etapa do projeto antes de passar para a proxima;
compor a equipe da area de processo com as pessoas mais
capacitadas e motivadas;

<

<

implantar as mehorias rapidas apés a documentacdo dos
processos atuais.
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tome caminhos errados. Uma boa medida é escrever a definico em uma folha de
papel e coloci-la na parede.

3 Geragao das ideias
Nesta etapa as ideias s3o criadas e anotadas. Siga os seguintes passos:

« Estabeleca o tempo maximo de duracio da sessio de geracio de ideias.
Designe alguém para controfar o tempo;

Comunigue o tépico a ser analisado na forma de uma pergunta. Assegure-se
de que todostenham entendido;

« Conceda alguns minutos para que todos pensem sobre a pergunta e peca que
eles apresertem suas ideias. Defina se as ideias serdo solictadas de forma
estruturada ou ndo estruturada:

o Estruturada: para faclitar a utlizacdo desse méodo, o organizador do
grupo pode pedr aos participantes que se disponham em um circulo.
Na sequénda, ele ira definir uma rotacio dentro desse circulo de
pessoas para que cada um contribua com uma ideia em cada ‘rodada’.
Se a pessoa ndo tem uma ideia, passa a vez;

o Nao as pessoas suas ideias 3 medida que
vio surgindo, sem que haja uma ordem ou sequéndia preestabelecida
para que exponham sua opinifio. Este método requer que o organizador
do grupo monitore de perto o processo para assegurar que as regras
sejam seguidas e que todas as pessoas tenham a chance de participar.

Ancte as ideias em um quadro ou em uma grande folha de papel, por exemplo,
de forma que todos possam vé-las. Isto evita duplicidades, mal entendidos e
ajuda a estimular o pensamento criativo no grupo.

Ancte as ideias exatamente como foram faladas. N3o as interprete;

Terte obter a mais longa lista possivel. Faca o brainstorming até que
todos os participartes tenham esgotado suas ideias ou que o tempo
tenha expirado.

. a sessio de esdareca o de todas as ideias
apresentadas, para assegurar que todos tenham o mesmo entendimento.
Aponte cada idea e pergunte se alguém tem perguntas sobre seu significado.
Vocé pode pedir a0 autor da ideia que a explique mekhor;

Elmine as duplicdades. Se duas ou mais ideias parecem ser a mesma coisa,
vocé deve bina-las ou eliminar as Para isto, é obter
a concorddnda de seus autores de que elas possuem © mesmo significado. Se
ndo concordarem, mantenha as ideias intactas e separadas.
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ANEXO | - Brainstorming

;"N“"“" EXPOSICAO DE IDEIAS - “Brainstorming®

Ferramenta:

[2 Conceto

A ferramenta de Exposicdo de Ideias. também chamada de brainstorming, é uma
ferramenta para geragdo de novas ideias, conceitos e solucdes para qualquer assurto
ou tépico num ambiente livre de criticas e de restricBes 4 imaginaco. E it quando se
deseja gerar em curto prazo uma grande quantidade de ideias sobre um assunto a ser
resolvido, possiveis causas de um problema, abordagens a serem usadas, ou agles a
serem tomadas.

A técnica de brainstorming propde que um grupo de pessoas se reina e utiize seus
pensamentos e opinides para atingr um denominador comum e levar determinado
praeto adiante. Nenhuma ideia deve ser descartada ou julgada como errada ou
absurda, todas devem constar na ou anotacdo das ocorridas no
processo, para depois evoluir até a soluclo final.

Para faciitar a aplicacio da técnica, é interessante seguir algumas etapas, como
abaixo descrito:

1. Preparagao do grupo

Dedique um tempo para esclarecer os propésitos da sessdo de brainstorming e as
dnco regras que devem ser seguidas:

« Suspensio do julgamento: estio probidos os debates e as criticas as ideias
apresentadas, pois causam inbicSes e desvios dos objetivos;

« Quantidade ¢ impartante: quanto mais, melhor;

Liberdade total: nenhuma ideia é sufidentemente esdrixula para ser
desprezada. Pode ser que ela sirva de ponte para idéias originais e inovadoras;

* Mudar e combinar: em qualquer momento, é permitido que alguém apresente
uma ideia que seja uma ou de ideias ja apr
por outras pessoas do grupo. Contudo, as ideias originais devem ser mantidas;

lgualdade de oportunidade: assegure-se de que todos tenham a chance de
apresentar suas ideias.

2 Definigao do problema
A dara definicio do problema é um dos pontos mais importantes e, frequertemente,

um dos mais negligenciados. Descreva o problema ou assurto para o qual estio
procurando ideias e assegure que todos o tenham compreendido. Evite que o grupo
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4. Apos o brainstorming

Redna as ideias afins e as classifique em temas e categorias. Esse resultado
podera ser utiizado para aplcao;k; de outras ferramentas camo o “Diagrama
de Afinidades” ou o “Diagrama em Arvore”;

Dé ao grupo uma resposta (feedback) sobre o resutado final do Brainstorming
@ mostre como suas contribuicdes foram valiosas.

3. Exemplo de Aplicaco

Para trabalhar a técnica de de ideias vamos

um problema qualquer, que senira de tépico para discussio. A titulo de exemplo,
trabalharemos com um problema bastante abrangente, apenas para demonstrar a
variedade de informacses que surgem ao longo de uma reunido de brainstorming.

O tépico a ser discutido sera “Quais sao os principais problemas que afetam a sua
area?”. Os participantes ter3o 5 minutos para pensar sobre a questo levartada. Apés
esse pequeno perlodo de reflexio, teremos 30 minutos para realizar a reunifo e expor
as ideias sobre o tema.

Estabeleceremos 0 método de coleta das informacSes de forma estruturada. Dessa
forma, para facilitar a da reunisio, os irSio se agrupar em um
circulo, de tal forma que todos sejam vistos. O organizador do grupo ird iniciar a coleta
das ideias que serSo ditas por cada um dos participantes. Qualquer participante pode
comecar a expressar suas ideias (uma dica é o organizador definir quem ird iniciar a
exposicio e indicar o sentido do préximo expositor). Para tornar o encontro mais
eficiente, cada um devera expressar a sua opiniio sempre pensando no problema
especifico que foi proposto. Caso um participante da reuni&o ndo tenha ideia a ser
apresentada quando chegar o seu momento de falar, basta passar a vez, aguardando
a préxima rodada.

As ideias deverdo ser anotadas em um quadro ou folha de papel de tal forma que
todos consigam ver o que ja foi escrito. Nada deve ser descartado inicialmente, ja que
isso poderia inbir a particpacdo daqueles que tiveram suas ideias de alguma forma
preteridas. As anotacdes deverdo continuar até que se esgote o tempo estabelecido
(30 minutos) ou até que ninguém tenha mais o que sugerr. Apenas a titulo de
‘exemplo, uma discussio desse tipo poderia levantar vérias opinides dos particpantes,
como representado na tabela 1 (colocados em ordem aleatéria, sem especificacio da
prioridade de cada ideia apresentada):
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1. Infraestrutura do imével da
pramoloria & muito ruim

2.0s equipamentos de
informatica so lentos

3. Faltam oficiais de
promotoria na com arca

4. Aka demanda dos cidadSos

5.Nao tem reclamacdes da

6. Necessitam de

da cidade prom otoria treinamentos
7. Faltam velculos na 8.Ainteracio entre membros | 9. Cada um executa 3s
promotoria & servidores & precaria atividades da sua forma
10. Fakta recepgdo na 1.0 12. A

promotoria &insuficiente promotaria

13. Atransferéncia entre
senvidores é dificd

14. Falta entendimento mais.
claro da fabela taxonémica

15. Apromotaria nio tem
seguranca

16. O sistem a de inform atica
élento

17. Necessario maior nimero
de assessores.

18. O horario de
funcionamento da prom otoria
ndo é adequado

20. Difculdade de

19. Faka de 21.0s servidores recebem
paramembros e senidores | PR S remunerag3o baixa

22 5% ariasnovas [ 22.A na cameira é | 23. Ha pouco espaco fisico na
pramotorias lenta promotoria

24. AdivisSo do trabatho ndio
éapropriada

25. Necessidade de
treinam ento para os sigemas

de informatica

26. Fallam promotores de
jussica na comarca

Tabela 1: Exemplos q

podem ser rewnio de tema

sugetdo)

Depois de apresentadas todas as ideias pelo grupo, é importante reler cada uma delas
para confirmar se o entendimento estd adequado. Esse sera 0 momento de esclarecer
‘eventuais pontos nebulosos. Também sera o momento de eliminar as duplicidades e
tentar agrupa-las por afinidades. Essa etapa ficara mais dara na explicacdo da

ferramenta “Diagrama de Afinidades’.
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auditoria da qualidade;
« Planejar a coleta de dados para futura estratificacio.

Organizar as informacdes necessarias a solucio de um problema;
Organizar as causas de um problema;

Fornecer suporte para solucio de um problema;
Fornecer suporte para a inovacio de conceitos tradicionais;
Prever situacSes futuras;
Organizar as ideias resultantes de algum processo de avaliacio, como na

Seguem alguns passos sugeridos na elaboracio do Diagrama de Afinidades:

Gerar os dados para construcdo do diagrama de afinidades;
Espabar os dados resutantes sobre a mesa, de modo que todos possam vé-

Fermal grupos de dados com alguma caracterlstica em comum;

Identificar cada grupo pela

comum de .

no cartiothulo, que devera ter alguma marca, para diferencid-lo dos candes de

dados;

« Comecar a construglio do diagrama pelos pequenos grupos iniciais; construir
‘em seguida um retingulo envolvendo cada grupo;
Sobre o lado superior do retangulo colocar o cartdo titulo do grupo;
Envolver, com um retangulo, os retingulos cujo thulo forma um grupo.

3. Exemplo de Aplicacio

da de de |deias na
Tabela 1 foram relacionadas as seguintes varidveis sobre a problematica levantada
(“Quais s@o os principas problemas que afetam a sua Promotoria de Justica?’):

1. nfraestrutura do imével da
for ito ruim

2.0s equipamentos de
L lica sdo

3. Faltam oficiais de

lentos promotoria na comarca
4. Ala demanda 5.N3o tem da |6 itam de
da cidade prom otoria treinam entos
7. Fatam vekculos na 8.Ainteracio entre membros | 9. Cada um executa as
promotoria & servidores & precaria atividades da sua orma
10. Faka recepcio na 1.0 ? 12,
pramotoria & insuficiente promotoria
13. Atransferéncia entre 14. Falta entendimento mais | 15. Apromataria ndo tem
senvidores 6 dificd claro da tabela seguanga

16. 0 sistema de inform atica
élento

17. Necessario maior nimero
de assessores.

18.0 horario de
funcionamento da prom otoria
nio é adequado

19. Faka de especiaizagio
para membros e senvidores

20. Difculdade de
com parSihar inform agdes com
outros &rgios

21. Os servidores recebem
remunerag3o baxa

2.8 arias novas

22.A nacameira é

promotorias

lenta

23, Ha pouco espao fisico na
promotaria

24. Adivisdo do trabatho ndo
é apropriada

25.Necessidade de
treinam enlo para os sitemas
de informatica

26. Fallam promotores de
juséca na comarca

Tabela 1:Ideias apresentadas na feram enta de braingtoming
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ANEXO Il - Diagrama de Afinidades

| 1ihome da DIAGRAMA DE AFINIDADES

Ferramenta:

[2. conceto

Esta feramenta é utiizada com o objetivo de se conhecer o problema por meio da
organizacio das ideias. E a representacio grafica de grupos de dados afins, que sio
conjuntos de dados verbais que tém entre s alguma relacio natural que os distingue
dos demais.

Este diagrama é multo usado para reunir grupos de dados dispersos ou organizar
grupos confusos de dados, quando as ideias formam um caos, quando o tema é muito
grande, ou quando o tema é muito lexo. E uma éria e pode
mostrar como um grupo de pessoas entende um problema ou um fato desconhedido.

Geralmente, é usado para organizar as informaces geradas no processo de
de ideias Afigura 1 um Diagrama de

elaborado a partir da selecio de 12 ideias que foram agrupadas conforme suas

similaridades. Apenas a titulo de exemplo, as ideias representadas pelos nimeros 2, 5

e 12 estariam figadas por terem relacio com a “Afinidade 2'. Algumas ideias podem

ficar sem vinculo de afinidade com as demais, como € o caso das ideias 6 e 11,

representadas na figura sem pertencerem a qualquer grupo de afinidade.

Definigéo do Tema / Problema

—— [ ——
8 0§ BNER B B

Figura 1 - Representagdo de um Diagram a de Afnidades.

O Diagrama de Afinidades pode ser utiizado, entre outras funcionalidades, para:
« Direcionar a solugio de um problema;

Metodologie de Gestao de Processos

Ls s em as contidas nessa tabela, faremos a
separacio de cada uma das ideias levantadas conforme as afinidades que
apresentarem. Fazendo uma lefura mais detida sobre as ideias que foram

podemos quatro grupos de afinidades mais
caracter(sticas, a saber.

Infraestrutura;

* Pessoas;

Meétodo de Trabakho;

* Regras do MP (Politicas da Instituic3o).

E evidente que a escoha desses grupos de afinidade permite certas variacdes, a
depender da leitura que é realizada pela pessoa que aplica a ferramenta. Nesse
contexto, para as varidveis identificadas na tabela 1, os grupos de afinidades descritas
adma sio perfetamente apicaveis, mas ndo esgotam as possiblidades.

Fazendo a divisdo das ideias da tabela de aeovdo com os grupos de afinidade
ter uma descrito na Figura 2:

Quais so os principais problemas que afetam a sua Promoforia de Justica?

Figura2: Exemplo de Diagrama leva em as ndas na
mbdat

Podemos notar pela andlise da figura que a maioria das ideias apresentadas foram
juntadas em algum dos quatro grupos de afinidade identificados iniciaimente. A
exceclio ficou para as ideias de nimeros 4, 5, 8 e 20 que, pelo exemplo dado, ndo
puderam ser associados aos grupos existentes. Essas idelas poderdo ser tratadas de
forma para dar a0 exemplo que estamos
trabahando, iremos priorizar os grupos de afinidade, pois contém mais ideias
levartadas.
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Com base nessa separacio das ideias de acordo com as afinidades, sera possivel
facilitar qualquer tipo de andlise para solucio dos problemas, uma vez que os mesmos
comecam a ficar mais daros. Nosso proximo passo serd o de priorizar qual grupo de
problemas comecaremos a combater. Para isso, partiremos para a analise de outra
ferramenta, chamada de Matriz GUT. Essa ferramenta ira nos ajudar a priorizar qual
das varidveis devera ser tratada.
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3. Exemplo de Aplicagdo

A primeira etapa para utiizacio da Matriz de GUT é estabelecer qual a fista de
problemas sera analisada. Para o exemplo que remos trabahar, pegaremos essa lista
de problemas dos grupos de afinidade identificados na ferramenta “Diagrama de
Afinidades’, contida no Anexo ||, a saber: Infraestrutura; Pessoas; Método de Trabalho
e Regras do MP. Com base nessas varidveis, poderemos montar uma matriz para
avaliar o nivel de prioridade que deveremos atribuir a cada uma. Essa matriz devera
levar em consideracio os critérios de Gravidade (G), Urgéncia (U) e Tendéncia (T) de
cada varidvel, conforme demonstrado na tabela 2. A equipe devera, entlio, se reunir &
pontuar cada um dos critérios em funglo das varidveis apresentadas, levando-se em
consideracio a readidade da drea.

Problemas que afetam a Pontuagao
s G u T G+U+T) Prioridade
Infraestrutura 4 4
Pessoas
Método de Trabaho 5 5 5
Regras do MP

Tabela 2: Exemplo de aplicagio da Mabiz GUT

Para o exemplo descrito na tabela 2, o grupo definiu em comum acordo cada um dos
valores de GUT que seriam aribuldos as varidveis. Pela pontuacio aplicada na tabela,
podemos notar que a variavel “Método de Trabalho® foi escolhida como sendo aquela
de maior pricridade, ja que sua portuaciio foi maior. E claro que essa pontuacio
podera ser diferente de 4rea para 4rea, em funcio da realidade vivida por cada uma
delas. Existem algumas em que os de tém uma

maior. Existem outras que sofrem mais com as questSes de pessoal. Entretanto, para
o exemplo dado, a equipe entendeu que a varavel de maior priodade para
tratamento seria arelativa ao método de trabalho.

Em funclo do resultado dessa andlise, agora sabemos qual problema devera ser
tratado primeiro (Método de Trabalho). Essa etapa é de fundamental importandia para
que possamos focar no problema principal, ndo esquecendo, mas deixando para um
‘segundo momento o dos demais

Nosso préximo passo agora sera o de determinar as causas desse problema que ja
foi identificado e priorizado. Todas as acdes a serem tomadas deverdo,
necessariamente, atuar sobre as causas do problema. Para que essas causas fiquem
evidentes, utiizaremos a ferramenta chamada de Diagrama em Arvore, também em
anexo.
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ANEXO Il - Matriz GUT

1. Nome da
| e MATRIZ GUT |

[2. conceto |

C uma para identificar, observar, analisar e
buscar solucdes para os problemas e desafios da organizacdo, a Matriz GUT busca
priorizar os problemas de maneira a tratar os de maior impacto antes que os demais. E
uma ferramenta muito importante para a gestdo de problemas dentro de uma
instituicio, e se mostra bastarte eficaz, apesar da smplicidade no desenvohimento e
manutencio.

A grande vantagem em se utilizar essa ferramenta é que ela auxiia o gestor a avaliar
de forma itativa os. da il tornando possivel priorizar as acSes
para corecio desses , b Ll em a dade, a urgéndia
e atendéncia de cada um.

Gravidade: impacto do problema sobre coisas, pessoas, resultados, processos ou
organizacSes e efeitos que surgirio a longo prazo, caso o problema nio seja
resolvido.

Urgéncia: relagiio com otempo disponivel ou necessario para resolver o problema.

Tendéncia: potencial de crescmento do problema, avaliacio da tendéncia de
redugio ou do problema.

A pontuacio de 1 a 5, para cada dimensio da matriz, pemite dassificar, em ordem

decrescente, os problemas a serem atacados na melhoria do processo. A tabela a

'seguir pode ser Util como pardmetro para a atribuicdo dos pontos:

Pontuagao Gravidade Urgéncia Tendéncia
- OnpioAzoe ol Enecessiriauma | Senada for feto, o
rawes | XA0imedata agravam ento sera imediato
a Muito graves Com alguma urgéncia | Vaipiorar a curto prazo
3 Graes O mais cedo possivel_| Vaipiorar a m édio prazo
Pode esperar um .
2 Pauco graves Youss Vaipiorar a longo prazo
2 N30 val piorar & pode ale
it Sem gravidade N3o tem pressa Rl

Tabela 1: Signifcado da pontuacio da Matiz de GUT

A andlise deve ser feita por todas as pessoas envohidas no processo, lembrando que
deve haver consenso entre os membros do grupo. Apés atribuida a pontuacio, pode-
se somar ou multiplicar as variaveis de Gravidade, Urgéncia e Tendéndia (GUT) para
achar o resultado.

Os problemas deverdo ser priorizados de acordo com os pontos obtidos: aqueles que
apresentarem uma maior pontuaclo serdo os que se devera enfrentar primeiro, uma
vez que serio os mais graves, urgentes & com maior tendéncia a se tomarem piores.
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ANEXO IV - Grafico de Pareto

|1.Nomoda

Faniranks: GRAFICO DE PARETO |

|2 Conceto |

O Gréfico de Pareto trata-se de uma feramenta que dispde a infomac3o de forma a
permitir a concentracio dos esforcos para melhoria nas dreas onde 0s maiores
ganhos podem ser obtidos. Na sua base esta o Principio de Pareto que determina que
um pequeno nimero de causas (geralmerte 20%) é responsavel pela maioria dos
problemas (cerca de 80%).

E iguaimente pelo Principio de Pareto que compreende-se que, dentro de uma colecio
de Rtens, aqueles mais D! uma
pequena proporgio do total. Por exemplo: (a) um numero relativamente pequeno de
dientes responde pelo maior volume de negécios em uma empresa; (b) um nimero
relativamente pequeno de materiais responde pela maior parte do valor em estoque;
(¢) uma pequena quantidade de atividades ocupa a maior parte da jomada de trabaho
de um servidor. S3o esses os itens significativos do total de horas, cientes ou
materiais em estogue.

E na detecclio dos 20% de causas que dio origem a 80% dos efeitos que o Diagrama
de Pareto se revela uma ferramenta muito eficiente. De fato, o Diagrama de Pareto diz
que, em muitos casos, a maior parte das perdas que se fazem sentir sio devidas a um

pequeno nimero de \itais. Os restantes, que dSo
origem a poucas perdas, sio triviais e ndo qualquer perigo
sério.

Na construcio do Diagrama de Pareto é utlizado um grifico de baras e linhas,
conforme demonstrado na Figura 1. Nas barras do grifico, sio apresentados os

das em ordem . j& na inha, é representado o
percentual dessas ocoméncas de forma cumulativa.

9300

o

Poos  938%

B

Reclamagbes.
R

S3yes88799s:

A LR N RA COVC MP A O DE AC M LF PO

Figura 1: Exemplo de Grfico de radas em uma
Instiuigso
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Analisando o exemplo da Figura 1 é possivel notar que existem 18 tipos de
reclamacdes associadas a cada uma das barras listadas no grafico, idertificadas pelas

siglas que vio de “Al" a “EL". Portanto, pelo exemplo dado, cada barra representa um

tipo diferente de reclamaco, estando alinhadas em ordem decrescente em relaco ao

nimero de ocoméncias (“Al" seria o maior, com mais de 35 ocorréncias; “EL" seria o
menor, com menos de 5 ocorréncias). A linha do grafico demonstra os percentuais
acumulados em relacio ao numero total de ocaréndas (‘Al" representana 29,7% do
total de L Al" + LR 46,1% do total de ocoméndas; “Al" +
“LR" + “LN" representariam 61,7% dotctal de ocoréncias e assim por diante).

Nesse sentido, fazendo uma leitura mais atenta das informagdes contidas no grafico,
notamos que apenas os irés primeiros tipos de reclamacdes (Al, LR e LN)
correspondem a 61,7% de todas as . Essa nos
ajuda, portanto, a priorizar quais vanaveis deverio ser atacadas (Al, LR e LN) para
termos maior éxito na solucio do problema (akto nimero de recdlamacdes).

Para o Grifico de Pareto ser aplicado, é importante seguir alguns passos basicos:

« Determinar o objetivo do diagrama, ou seja, que tipo de varidvel vocé quer
investigar;
Definir o aspecto do tipode perda, ou seja, como os dados serdo classificados;

Em uma tabela, ou folha de verificaclio, organizar os dados cam as categorias
do aspecto definido;

e Fazer os calculos de frequéncia e, caso julgar necessirio, agrupar as
categorias que ocomem com baixa frequéncia sob a denominacio outros;
calcular também o total e a porcentagem de cada item sobre o total e o
acumulado;

Tracar o diagrama.

3. Exemplo de Aplicagsio |

Para exemplificar a aplicacio do Grifico de Pareto, usaremos as informacSes
referentes ao nimero de no MP sistema) para
© més de outubro de 2012. Essas informacBes serdio estratificadas por assunto, para

que possamos anaisu quais as que mais sio ao Ministério
Publico pela Essas serio na Tabela 1 e foram
extraidas do sistema informatizado, com o auxilio dos servidores da Superintendénda
de Informatica (Sinfo).
Sigiado.
Assunto Assunto | Atendimentos Acumulados
Sem Assunto Vazio 1236 28.55% 29.5%
2 s | sete 053 278% 52,3%
3 Direito Chvil G 605 [
4 Direito Penal oP 353 B.44% 75.2%
5 Direito do Consumidor Cons 213 5.00% 80.3%
P Direito da Crianca e do DEA 20 7% a5.1%
Metodologia de Gestéo de Processos

Pela analise do Grafico de Pareto, é possivel notar que os trés assuntos que mais
foram nesse M mais de dois tercos de todos os
atendimentos realizados (Vazio" + “DAeDP' “Civil" representaram 66,8% de todos
os atendimentos do més de outubro de 2012). Dessa forma, fica muito daro, sob o
ponto de vista quantitativo, quais assuntos mais afetaram o MP nesse més.

Entretarto, o assunto que obteve a maior de registros de foi
justamerte aquele que nio esta devidamente catalogado. O registro “Sem Assunto” ou
“Vazio® representou quase 30% das ocorréncias do més de outubro. Levando-se em
consideracio essa anomalia existente nas informacées, o Grafico de Pareto deveria
‘ser representado conforme demonstra a Figura3:

oo
1408 [ 100%
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120
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3 o -
i E o
Em o™
1 P
w s
28 w5 oa il
»
& ]“[]nﬂnnnnﬂ”'s |
AP Vi P Cors DCA PCAT OT PP DT DI OPM DE RP DEWE Dorw Vame

Parcentuss Acumulados

Figura 3: Grifico de Pareto d: izados no MP assunto “Vazio”)

A do grafico foi por ndo associar o assunto “Vazio®
a um tipo de demanda apresentada ao MP. Esse fato traz uma grande dificuldade de
analise das demandas registradas, po's ndo é possivel afimar de fato quais seriam as

maiores qualquer aclo de planejamento no
Aambito do MP. Isso a de a qualidade
dos registros no sistema uma vez que essa grande

de ndo prejudica a andlise dos dados existentes
no MP.
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Assunto e

| O Procescl cratuae, peeT 193 461 80.7%
8 Direito Tributario oT % 2.30% 02.0%
9 Dieito Processual Penal PP 2 A72% 93.7%
10 Direito do Trabalho oT 63 1.51% 95.2%
1 Direito ol 48 1.15% 96.4%
12 Direlto Penal Militar DPM 45 1.08% 97.5%
13 Dieito Beftoral DE 43 1.03% 98.5%
14 Registros Piblicos RP 28 0.67% 99.2%
15 W DEePE 20 0.48% 99.6%
16 Direito Previdenciario Dpre 15 036% | 1000% |

TOTAL 4.183 100.0% 100,0%

Tabela 1: Atendm entos reaizados pelo MP-GO no més de outubro de 2012 segmentados por assunto

Fazendo uma andlise mais detida da 'I’dnlu 1, é possivel verificar que existem 16
tipos de assuntos tratados par um MP, 4.183
registrados no més de outubro de 2012. Cada assunto possuu uma quantidade de
. A coluna “| © quanto cada assurto
representa em relacio ao total de atendimentos (por exemplo: o assunto “3 - Direito
Chl" possui um total de 605 atendimentos realizados e representa 14,6% de todos os
4.183 atendimentos realizados no MP para o més). A coluna “Percentuais
Acumulados’, por sua vez, faz a soma de todos os percentuais registrados até o
momento da leitura da linha da tabela (por exemplo: o assunto “1 = Sem Assunto®
possui 0s mesmos 29,5% nas colunas “Percentual’ e “Percentual Acumulado® por se
tratar do primeiro registro. Quando analisamos o assunto ‘4 — Direto Penal’,
que O seu p trata-se da soma dos quatro assuntos
lidos até o momento: *1 — Vazio" + “2 ~ DaeDP" + *3 — Civil" + "4 ~ DP", mostrando que

esses 4 registros 75,2% dos por esse MP no
més de outubro de 2012).
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Figura 2: Grafico de Pareto dos atendimentos reaizados no MP, segmentados por assunto, em outubro
2012
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ANEXO V - Diagrama em Arvore

1. Nome da
Ferramenta:

DIAGRAMA EM ARVORE |

[2: conceto |

© Diagrama em Arvore tem o objetivo de desdobrar um problema para buscar sua
causa raiz. Ele serve para desdobrar uma ideia, um conceito, uma tarefa, um processo
em seus mais basicos, que seja b Euma
ferramenta utiizada com o objetivo de se pemitir a identificacdo, em alto grau de
detahamento, de todos os meios e tarefas necessaios paa se atingir um objetive
proposto.

Esta ferramenta exibe em detalhes a ampla gama de caminhos e tarefas que precisam
ser percoridos a fim de realizar o objetivo principal e cada sub-objetivo relacionado.
Pode ser usado para determinar afs) causa(s) pimana(s) de um problema ou criar um
plano para resolver um problema. Sua forma é de uma estrutura cam ramificacSes,
lembrando uma “irvore”, com o estabelecmento dos vinculos racionais entre o
objetivo e as tarefas que o compde, conforme demonstrado na figura 1.

19 Nivel 2° Nivel

Por qué?/ Como?

Por qué?/ Como?

Figura 1: Modelo esvutural para um Diagrama em Arvore

Pode ser utiizado para inimeras finalidades, tais como:

* Desdobrar, deduzr, particularizar com o intuito de determinar o meio
mais eficaz de atingr um objetivo;

« Estruturar de maneira logica e ordenada o detahamento!
desdobramento dos assuntos-chave;

. a de
objetivos e

que garantam o alcance dos
Para garartir o l6gico
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das atividades, a construcdo do diagrama exige que se pergurte,
sequencialmente, quais os modos e recursos necessirios para
perseguir um objetivo;

e Criar um foco de atencdio / concentragdo para qualquer equipe que
deseja ter certeza de que todas as etapas estio contempladas e que as
conexdes entre modos erecursos sho lgicas e harménicas.

Esta ferramenta é aplicavel quando se deseja determinar uma sequéndcia logica de
ideias relacionadas com o problema, de forma que este possa ser dividido em niveis
crescentes de detahes que representem itens que podem ser transformados em ag3o.
Pode ser utiizada também quando se deseja ‘radiografar” a foma de solucionar um
deteminado problema, exibindo a contribuicio que se espera de cada um e os meios
@ recursos necessarios para a concretizaco dos objetivos para os diferentes niveis do
diagrama.

O Diagrama em Arvore é uma ferramenta extremamente versati, pois pode ser
utiizada tanto no desdobramento das causas que geram efeitos ou sintomas que se
desejam combater, como também no desdobramento dos recursos e das agdes para
‘empreender um plano de ac3o de melhoria.

Em sua versdo para o desdobramento das causas que geram efeltos ou sintomas
indesejados, a construclo do Diagrama em Arvore é feita utiizandc-se a pergunta ‘por
qué?” em cada passagem de nivel. Nesse sentido, o Diagrama se assemeha e muito
ao dos 5 porqués, cujo principio é muito simples. ao encontrar um problema, vocé
deve realzar 5 ReracSes perguntando © porqué daquele problema, sempre
questionando a causa anterior.

O desdobramento do Diagrama em Arvore deve ser conduzido até que se
atinja um nivel onde possam ser identificadas dreas de melhoria operacional para as
quais seja possivel daramente determinar:

. cujos possam ser e

e um a pela e da ewolugdo dos
resultados;

e um para a recursos e prazos

necessarios.

3. Exemplo de Aplicacio

Como Ja foi dito, o Diagrama em Arvore ira nos ajudar a identificar as causas do
problema priofizado. Para tanto, iremos retomar o problema identificado como
prioritario na ferramenta Matriz GUT (4 vista neste pen drive), qual seja, o problema
com o “Método de Trabaho".

O primeiro nivel de perguntas a ser elaborado (‘por qué?" do “1° Nivel’, conforme
descrito na figura 2) sera extraido do brainstorming que iniciou toda a andlise que esta
sendo realizada até o momento. Para fins de si apenas
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1. Kentifcar as roinas que geram mair volume de rabaino
na area

Faltan  InstugSes  de  babalho | 2. Padronizar as roinas de trbalno identicadas, levandose
padronizadas e 05 disposiines i

3. Capaditar 0s Integrantes para executarem as rdinas de
trabalho conforme estabeledido no padrio

4. Esdarecer 08 portos de duvdas dos Atos que possuem
claro sobre alguns | dificuidade de entendmento

Nao ha
Atos Reguiamentares. 5. Sugenr a0 PGJ que seam redizadas adagtaghes no texto
do Ato que edtefa gerando dificuldade de entendimento

6. Identtcar as &reas mais sobrecarregadas de abvidades da
Existe maior vdume de tarefas para

determinadas dreas da drea 7. Propor a realzagio de uma redistibuicio mais equiatha

das abvidades

8 Realzar estido para \enficar 3 necessdade de
redistribuigio das avibuigles das dreas da comarca ou 8

Algumas s da camarca recebem maior
demanda visbilidade de instalagio de nova area

da socedade

Tabela 1: Exemplo de possivels agtes a serem adotad: causas

Porém, to importante quanto levantar as acSes que deverdo ser realzadas serd
controlar a adequada execucio das mesmas. Nesse sentido, faremos um maior
detalhamento dessas acSes e dos seus controles em uma ferramenta especifica,
chamada de “Plano de Aclo®, explicada no Anexo VIl
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duas ideias, a saber: “9. Cada um executa as atividades da sua foma® e “24. A divisio
do trabalho ndio é apropriada”. Importante lembrar que essas duas informacdes estio
representadas no grupo de afinidade “Método de Trabaho', conforme descrito na
ferramenta “Diagrama de Afinidades”.

O préximo passo agora serd o de aprofundamos essas duas ideias para entender
quais sio as causas da sua ocorréncia. Para tanto, faremos uma segunda pergunta
(“por qué?" do “2° Nivel') que ird nos esclarecer com maiores detalhes as causas do
problema inicialmente levantado, conforme pode ser visto na figura 2.

da Trabaho

Por qué? Por qué?

Figura 2: Diagrama em Anere para analise do prablema "Wétodo de Trabalho™

A logica do detalham erto contido na figura 2 pode ser interpretada da seguinte forma:
o fato de fatarem ‘nstrucSes de trabalho padronizadas’ faz com que “cada um
execute as atividades de sua foma®, o que gera problemas com relacio ao ‘método
de trabaho’. Da mesma forma, podemos afirmar que a existéncia de “maior volume de
tarefas para determinadas 4reas da unidade organizacional’ faz com que a “divisio do
trabakho nfio seja aprepriada’, impactando diretamente no chamado ‘método de
trabaho’.

Dessa fama, fica daro que o maior detahamento existente nas oracSes contidas no
“29 Nivel' de perguntas (figura 2) ira representar as causas que geraram o problema
principal que esta em analise, qual seja, 0 ‘método de trabalho®. Descobrir as causas
do problema, por sua vez, ird nos pemitir converté-las em acSes objetivas que
poderdio ser tratadas e acompanhadas. Fazendo um simples exercicio de racocinio,
podemos estabelecer algumas das possivels acdes a serem adotadas para tratar
essas causas de problema, como pode ser \isto na tabela 1.
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ANEXO M - Diagrama de Causa e Efeito

1. Nome da DIAGRAMA DE CAUSA E EFEITO OU DIAGRAMA ESPINHA
Ferramenta: DE PEIXE OU DIAGRAMA DE ISHIKAWA
|2 Conceto

O Diagrama de Causa e Efeito, também conhedido por Diagrama Espinha de Peixe ou
Diagrama de Ishikawa, tem o objetivo de awdkar na identificacio das possiveis causas
de um problema, abrangendo pelo menos 6 fatores: mio-de-obra, método, matenais,
maquinas, medicio e meic-ambiente. Estes fatores também sfo conhecidos por “6M"
‘e permitem identificar, de maneira sistematica, as causas relacionadas a um problema.

[Macdebra | [Metodo | [ Matenas ]

Eiquinas | [CMedcio | [MeoAmbiene]

Figura 1: Diagram a de Causa e Efeto

A ideia é analisar o problema sob o enfoque de cada um dos fatores, de maneira a
identificar o maior nimero possivel de causas relacionadas a cada fator. Desta
maneira, ou visdes abranger todas
as varidveis que afetam determinada situacio.

Quando ndo se utiiza o Diagrama de Causa e Efeito, ha uma tendéncia natural de se
determinar as causas focando apenas nas questdes mais conhecidas como aquelas
relativas 2 mio-de-obra ou a falta de recursos. O Diagrama de Ishikawa torna a
investigaglio mais completa e confidvel, 4 medida que forga a andlise de todos os
aspectos relacionados a determinado efeito, tornando mais eficaz a escdha de acSes
corretivas ou preventivas.

Outra vantagem do Diagrama de Causa e Efeito é a possbiidade de alinha-lo a outras
ferramentas. Por exemplo, é possivel realizar uma sessdo de brainstorming (Anexo I)
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para identificar todas as causas possiveis de um problema e, entdo, categariza-as de
acordo com os 6M; ou, apés utiizar o Diagrama de Ishikawa, aplicar o Diagrama em
Arvore (Anexo V) para ap: ak das causas K i quando
estas farem muito complexas.

3. Exemplo de Aplicagdo |

Para demonstrar a aplicacdo do Diagrama de Causa e Efeito, remos retomar o

problema n°® 20 de ccom outros 6rgdos), ctado no
Diagrama de Afinidades, Anexo Il deste material, que acabou ndo se encaixando em
nenhum dos q g de afinidade

O primeiro passo é transcrever daramente o problema para a caixa de ‘Efeito’ do
Diagrama Espinha de Peixe, aos porque esta
situacio é considerada um problema para a hstituiclo. Em seguida, utiizando a
metodologia do brainstorming (Anexo |) ou mesmo fazendo sugestdes lwres, os
participantes irdo elencar causas potenciais associadas a cada um dos 6 fatores (6M)
definidos no Diagrama Espinha de Peixe. O ideal é que se encontre pelo menos uma
causa potencial associada a cada fator, como no exemplo apresentado na Figura 2, a
seguir.

ko corftveis pra
st crvpatibades

sracies rum svgre sl
Duscnimammts prentn para sarem cap it
schin o qum deve

Canpulidsrm luetos

Infra-estrutura Medicio

Figura 2: Disgrama de causa e efeto aplicado 3o problema n 20 do Anexo Il - Diagrama de Afnidades

Note-se, neste exemplo, que os fatores Maquinas e Meio Ambiente foram
i por e Ambierte O Também o
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ANEXO M - Plano de Acao

1. Nome da
Iﬁmmn: PLANO DE AGAO - 5W2H |

[2 conceto |

O Plano de Aclo, chamado de SW2H, é um produto do planejamento, capaz de
orientar as diversas acSes que devem ser implantadas. Serve como referénda as
decisdes, pemitindo que seja feito o do

de varias atividades.

E, portanto, i uma para a de

atividades, possbiitando o maximo de cdareza possivel aos responsiveis pela
execucio das acdes. E um que de foma todos os
procedimentos e recursos que devem ser mobilizados para a execugdo daquio que foi
expresso no escopo do projeto.

Em resumo, o SW2H representa um formulario para a execucio e o controle de
tarefas, em que sio as e como o trabaho
devera ser realizado, assm como o local, mdivo e o prazo para a condusio, bem
como os custos envolvidos.

Esta ferramenta é extremamente Utl, uma vez que eiimina por completo qualquer
divida que possa surgir sobre um processo ou atividade, trazendo maior eficiéncia ao
trabako, pois evita erros na ou de ¥ Com a
formalizagdo do plano, torna-se possivel o de todos nas d no
caso de serem necessanios ajustes durante a execucdo das tarefas, faciitando a
identificaglio dos pontos de melhoria e agiizando as alteragdes necessirias.

A denominaclio SW2H existe devido a sete palavras em inglés:

What O Que? O que sera feito? (projeto / fases / etapas / atividades)
Who Quem? Quem fara? (papéis / responsablidades / dreas)

Where Onde? Onde sera feito? (logicamente / fiscamente)

When Quando? Quando sera feito? (tempos e prazos / inkio e fim)
Why Por qué? Por qué sera feito? (justificativas / necessidades)
How Como? ‘Como sera feito? (meios / procedimentos / técnicas

utizadas)
How much | Quanto custa? | Quanto custa o que sera feito? (custos / despesas)

Tabela 1: Tradugo do signficado do termo S\W2H
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conceito de Materiais foi complementado com a palawa InformacSes. Estas

sio e até durarte o uso da ferramenta para
que a mesma se ltome mais adequada a realidade do problema que esta sendo
analisado.

No ertanto, para que o modelo funcione, a substituicio de fatores precisa ser
criteriosa, preferenciaimente obtendo-se consenso do grupo quanto aos termos que
serdo akerados.

No caso em questdo, a justificativa para substituicio dos termos é a de que, por ndo
se tratar de um problema asscciado a0 processo produtivo de uma indistria, os
fatores Maquinas, Materiais e Meio Ambiente pouco terian a agregar na andlise do
problema n°® 20 (Anexo |l - Diagrama de sendo os termos

© Ambiente O mais a realidade do

Publico.
Finaimente, com base no resullado encontrado, é possivel definir o plano de aclo

{Anexo VIl) mais adequado para eliminar ndo apenas o problema mas também suas
causas especificas.
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Esta metodologia pode ser aplicada, dentre outras, para:

« planejar a investigacio de um problema ou um procedimento, para aumentar o
nivel de informacSes e buscar rapidamente onde esta a faha;

e padronizar procedimentos que devem ser seguidos como modelo, para prevenir
o reaparecimento do problema;

« possibilitar o desdobramento de planos e projetos.

o pode ser feito para niveis cada vez mais proximos
do nivel operacional. O Ultimo nivel — ndio desdobravel — é, evidentemente, o nivel
de aclo operacional: aquele em que cabe ao operador executar a acio planejada.
Para faciitar a visio do contexto geral pode ser elaborado, além dos formuldrios para
cada agdo operacional, um formuldrio geral com o resumo de todas as a¢des.

Para o desenvolimento um conjunto de atividades de complexidade elevada, também
pode ser um projeto para o das acles,
utizando-se da metodologia de Gestio de Projetos. Para maiores informagdes, é
recomendavel a leitura do material especifico do CNMP.

3. Exemplo de Aplicacio

Nesse momerto, ja temos a identificacdo das acdes que deverdo ser adotadas para
efiminar a causa do problema identificado, qual sga, ‘Método de Trabaho', que foi
identificado e priorizado com a utiizaclo das ferramentas jd vistas. Para faciitar a
sequéncia da nossa analise, iremos retomar a tabela elaborada através da feramenta
“Diagrama em Arvore’, demonstrada na Tabela 2:

Causas Identificadas Possiveis agoes a serem adotadas

1. Mentifcar as rotnas que geram maiar \olume de Fabaiho
na promdonia

Faltan  instugles  de  babaio | 2 Padronizar as rotnas de trbalho identicadas, levandose
padronizadas em leg:

3. Capactar o8 integrantes para exscutarem as rainas de
trabalno conforme estabelecdo no padrao

4. Esdarecer 0s portos de duvidas dos Atos que possuem

N3o ha entendimento claro sobre aiguns | dificuidade de entendimento
Atos Regulamentares

5. Sugenr 80 PGJ que seam redizadas adagtagies no texto
4o Ato que estefa gerando dificuldade de entendimento

6. Identfcar as reas mais sobrecaregadas de athidades da

Exste malor vdume de taretas para | PrOmotora de justia

determinadas dreas da promotaria 7. Propor a reaizagio de uma redstibuicao mais equtatva
idades

das abvi

Algumas promotorias da comerca | 8. Realzar estido para \erfcar 3 necessdade de
recebem  malor  demanda  da | redistrituigdo das #ribuigdes das promolorias da comarca ou
socledade 3 i de InstdagHo de noVa prom otora de justica

Tabela 2: Exemplo de possivels agies a semm adotad:

Metodologia de Gestao de Processos




E possivel notar, pela andlise da tabela, que foram levantadas olto possiveis acSes
para o tratamento das causas identificadas. Essas acBes sugeridas irfo ser utiizadas
para a elaboragio do nosso Plano de Aces. De qualquer forma, caso exista uma
quantidade muito grande de acdes sugeridas, nada impede que seja reaizada

ent Matriz GUT i I tido nests d
m’:; e uvm3 z {conforme exemplo contido neste pen drive) para prionizar oo léto na pas deﬁa i @ Py

ird permitir a dara de cada um dos agentes
envolvidos na solugdo do plobbma identificado. Além disso, permitirda que o
andamento dessas acSes seja planejado e controlado, a fim de garantir a sua eficada.

Como nenhuma das acles identificadas rd erwolver um custo mensuravel nesse
primeko momento, o exemplo representado pela Tabela 3 ndo ird contemplar a
variavel *howmuch?”, ou “quanto custa’, um dos "H's" da feramenta S/V/2H. Esse fato,
porém, ndo prejudica o exemplo exposto.

O Plano de Acdes podera ser aplicado de tal forma que permita a \isuaizagio de
todas as informacdes referente a cada uma das acSes que foram propostas. Para
tanto, uma boa pratica seria concentrar essas questdes em uma tabela, conforme

pode ser visto na Tabela 3. A sequéndia de uuhzc!o das ‘Feramentas para a mehoria dasm(nas da Promdona

de Justica” permitiu a de provaveis na
de Justica, cOMo esses poderiam ser para que,
PLANO DEAGAO ato continuo, pudéssemos definir as suas causas e estabelecer as acles que
deveriam ser para elimina-las. A Figura 1 de forma mais
= = - didatica essa de e foram
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|Actes para corregio dos problemas referentes ao “Método de Trabalho" |
e | ouawoor | oncesess | comosesa
L] ©QUE FZER? {Agta) (Resporsiuat) | (prma) | rETO2 rency | PORQUE | ceseRvacles A Identificagao dos Problemas. B. Priorizag3o do Problema
e © Jcomersar com [
P o . limammaine pronmes [Coners eosiclose & e
1 fokmede tmtaino mapromororia PNt | ST | Posats [, "“"‘""" 3. Matriz GUT szt
Zm:f o fomonda LM L J }
peanda o
Padrorizar as otinas de tbaio o
2 mateaon tvseiteemaimacragio| RS S | sonons | svomences Procsdmeme: USRI LI
fos isporithios egai ¢ regutamensares - [ e — o
Capacitar oz intagrantes para exectirem o Difrche x| PO e D. Planejamento das SolugBes C. Andlise das Causas
3 harothas de wabahaconkorme wegacte’s | s0/1y200 | memorces |PHeas o praicas o
fesubeieddo o paddo peianas L oremotota) sty
fmirar o f 6. Diagrama do
T ——— recrizocom  bons e by Cousaetloito | | 5 Disgramaem
& e poscusm atoutsade de pomonent | 19132012 | Pvomotoa { (sw2H) (Espinha de Peins) | | ATVOTe/5Porqués
frraenimerta wacafrc  fetemrenglo
™
o0 Pocters sar
Suger 30 761 que sepem redizact - o ferticacna
5 panaecrowdod hoquaten  |pomonrxe | 3o | SHeEec portoise ol o Figura 1: Sequincia ferramentas das rotnas
e kot cecntertant famseer  foatine Flmencmo
% oG ou G
\";’; Importante ressaltar que a ferramenta definida como “4. Grfico de Paretd’ nio seguiu
o |1emstiae x deems s scbrecarogacis NSO NS | (— _:"“ “‘:"’; bropostace amesma légica da das demais se tratar de
[pe aiuctades da promotors de justca a8 ' s peoionrts peckcetaio de analise com Viés mais quantitativo. Nio obﬂanle sera de grande vala a leitura
= dessa feiramenta, que tem grande eficicia na dos
?;’:Q“ i propos sems
Propor a raliacio de uma reckstituicio ., PR
7 s ecpitati caz avwcaces CapoABeC| 0MVION | MoMA |y s [0 BT g miagro o
easmas . fcmoe stuae
feoenoreia
Feiar et pas i E Cemrem
frecesacace de rectaritnicio dx hetumee pemandads fonidengio o
8 frituiches caspromonia: c comarca | Coordenader | 33032012 | Promotota
o 2 vistiicace ceiectaigto de roa e e
omotoda de stca bromo iz _fansines
Tabela 3: Exemplo pas elsboagiode um Plano de Ao
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Como pdde ser visto na Figura 1, os participantes da rotina de trabaho sio
representados em raias (divisSes horizontais do fluxograma) e os limites de cada uma
| dessas raias indicam quem tem a responsabilidade de execucio das atividades que

ANEXO Ml - Fluxograma

nela estio descritas. Pela figura, notamos que as atiidades do fluxograma tem inicio
eem © recebimento dos processos judicais e que, ato continuo, trés atividades sio
de numeros 1, 2 e 4) e uma atividade é
|2 TR | desenvohida pelo promotor de justica (athidade n° 3). Notamos ainda que, pela

Z ‘sequéncia das atividades, o pramotor somente realizara a atividade de n® 3 depois que
a Secretaria conclur a atividade de n® 2.

FLUXOGRAMA

1. Nome da
Feramenta:

O fuxograma é uma feramenta muito utiizada para representar a sequéncia das
atividades desenvolvidas em uma rotina de trabalho, aravés da utiizag3o de simbolos
previamente concebidos.

Uma smbologia especifica é utiizada para de idades de
um fluxograma, conforme pode ser verificado natabela aban(o

A chamada rotina de trabalho, por sua vez, é constituida por um conjunto de atividades Simbolo Descricdo

que, uma vez executadas, irfio gerar um resultado. S3o exemplos de rotinas de o e s S & o s
trabaho: “Arquivamento de documentos’ (conjunto de atividade que, uma vez O q’:)e‘:&';.:‘e vl:h:w: :O::. ':;':;I"m:’ o RocopTama. .0, POMO.C8 PACA /RS
executadas, ira resultar no argy dos da &ea), ao

Publico” (tera como resultado o ‘cdaddo atenddo® ou o “cidaddo encaminhado Indica que mais de um fator pode dar Inkio 3 uma rctina de trabaho. Esse simbolo &
Gonfotine siia demanda’), "Cortiole’ ds' pirtidpacso’em. auiéhdas™ ferd comd O utiizado quando for possivel identicar que s atividades do fuxograma podem comegar

resutado a adequada particpacio do promotor de justica na audiéncia) e a 2 partir de varios evertos dstinios

“Realizagio de visitas e inspecdss” (que possui como resmauos a “determinacdo das
medidas a serem adotadas pelos periddico
de relatérios a0 CNMP e a Corregedoria Geral do Ml!lséﬂﬂ Publico”).

Represents uma atividade do fusograma. Contém, em seu interior, 8 desoriclo resumida
da atvidade representada

A representacio das rotinas de trabaho através de fluxogramas possui uma série de
vantagens, a saber: 1. Padroniza e faciita a leitura e o entendimento das romas 2
Possibilita ter uma visio mais das 3. Contribui no

das instrugBes contidas nos atos e demais documentos que determinam a execucio
das rotinas, dentre outras vantagens.

Para a proposta, o serd sempre rep! na

da esquerda para direita, seguindo o passo a passo das aividades, conforme vio
sendo executadas. A Figura 1 mostra um exemplo de como um fluxograma pode ser
representado.

|

fi

Controle da Participac3o em Audiéncias

Figura 1 Exempio de fuxograma de uma rotina de rabaiho

Metodologia de Gestao de Processos

Utizado quando o fluxograma tiver a possbilidade de seguir mais de um caminho
/ Geraimente & representado com Uma pergunta que possibiits 3penas duas respostas:
\A sim ou nBo. Cada uma dessas respostas ira conduzir a sequénca das asvidades para
um caminho especitca

Ubizado para representar que 3 sequéncia de uma atividade ira segur mais de um
. 3 sakda de uma abvdade ird
dar inico 3, no minmo, duss novas Edades que serdo ralizadas de forma
independente.

Ubizado sempre que 3 sequinca de alivdades puder sequir um dentre mUiSpios
caminhos possivels exstentes no fluxograma. Por anaiogia, esse sinbob podena
representar o Guzamento de varias Was de ldnsito. Uma vez que fosse tomada 3
decisio de qual \a segur, nenhuma outra poderia ser percorda 0 mesm o lempo.

Representa uma anctagdo de texto, uma cbsenvagio que o elaborador do mmauma
entendeu ser necessaria para esclarecer ou acrescentar Inform agdes rel
lettor.

Represents 3 sequénda em que 3s stvidades estio sendo executadas. hfoma o
sentido de realizagio dessas atividades

Reprasents um poato de igacio entre duas atividades. Geralm ente esses pontos 530
descitos com letras do alfsbeta. Como exemplo, uma aividade pode estar sendo
direcicnada para um porto “A” dento do fuxograma. Ouro ponto A”, par Sua vez,
estara dando sequénca a uma ativdade em autro local do fuxograma, Gomo se
esbyesse interigando essas duas atividades.

Demonstra que serd necessario aguardar um przo para redizacio da atividade
sequirte (exempio: 15 dias). Também pode representar uma abvidade realizada de
forma clcica (exemplo: s 09 horas). Normaimente, essa Informag 3o & descrita Junto a0
simboio.

Indica o fim das ativ
ponto em que se encera

jes representadas no fuxograma Esse simbolo descreve o
rotna de vabalno descita

ole|o |-

Tabela 1: Legenda da smbologia proposta
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3. Exemplo de Aplicacio

Par; ldo, peg o
exemplo dado pela Figura 2, que descreve a rotina de Realizacio de Audénda

a como um pode ser e

Publica, que possui como objetivo “arientar na execuclo do processo de audiéncia
publica, promovendo debates com terceiros em procedimentos que envdvam assunto

de

interesse geral, para awdiar a Promotaria de Justica na decis3o da matéra do

processo”. A referéncia normativa adotada para elaboragdo desse fluxograma é a
Resolugdo CNMP n° 82 de 29 de fevereiro de 2012,

Reabesgim de Avebencs bl

ramaec e e

H
i
2
: .- .
L A I
i
Figura 2: ol xograma da rtina de Visitas e hspegdes

Fica daro que apenas a representacio desse fluxograma nio permitird o
entendimento completo sobre as atiidades que deverio ser executadas. Dessa
forma, ele tera como objetivo a onentacio dos principais passos que deverio ser
seguidos pelos envolvidos na rotina de trabaho. Um detahamento desse fluxograma
pode ser acrescentado para esclarecer quais tarefas estardo envolidas em cada uma
das atividades representadas, como pode ser verificado pela tabela abaixo:

+ Vesficar a dsponbildade de datss na agends do promotor de justga e|
solictar o aval deste na escolha das altemativas dispolvels;

Secretaria/ |« Agendar audignca piblica.

3 Assessoria |+ Manter o promator de justca atuaizado sobre a data da audincia putiica

agendada.

Secretarial

juridica |*

* Submeter o edtal 4 provago do promotar de justica

. a no b ;

|+ Proidencar a dwuigagio da audiénca pubiica pelos meios de
Secretarial | comunicagao locals e do MP;

5 |Assessorial. Atxaruma otpla na sede do Mnistério Publico, com antecedincia minma
juridica de 10(dez) das dtes.

Promotor [« Receber os particpantes, com o auxic dos servidaes da secetania ||
deJustica |  assessoa jurkdica;
» Conduzir a reunidio, submetendo os assuntos da pauta 3o debate.

Descricao da Ativdade

+ Andisar 3 necessidade de realizagio de audiénca publica para discussio
de stuagdes das quais decora ou possa decomer lesio 3 Iteresses
1 ditisos, coletros e individuals homogéneos

'« Colher a assingura & o3 contatos dos partcpantes na lsta de presenca,
constando data, hora e local da audiéncia;

* Lawar ata crounstandada, com o regisvo das deliberagdes e agles

na audiénda.

Secretaria/

juridica

+ Onentar e determinar 303 senidores as prowdéncias necessinas para a

preparagio da audiéncia publica

Promotorde | © ;
Justica

* Aofinal dos trabainos que motvaram a audiénca putiica, elaborar relatdnio)
etamar s provdéncias pertinentes;
* Douigar &

audiéncia e as tomadas.

Promotor
de Justica

Fazer 03 devidos registros da audiénda piblica no sstema
Anexar documentos pertnentes, tais como: edtal de convocacao, relatéio
da audincia publica e ouvos:

Secretarial
9 |Assessoria
juridica |,

O

Sahar.
Conculda arotna de “Realizagio de Audéncia Pubiica”

Metodologia de Gestao de Processos

ANEXO IX - Modelo de Procedimento

1. OBJETIVOS
2. SIGLAS E DEFINICOES

3. INFORMACOES SOBRE O PROCESSO
3.1.DEL A oo ]

Inicio. Término

3.2. ENTRADAS DO PROCESSO

Fornecedores Produtos / Servigos ‘mm-—iﬂ

3.3, SAIDAS DO PROCESSO

[ Cuemes | Produtos/Servicos [ Requisitos (coracteristicas necessirias) |

4. CONTROLES DO PROCESSO|

4 MEDICAD

| I | 1 | |
42, INFRAESTRUTURA

Instalacoes | Vanavers Ambentats Equipamentos Softwares

5. FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Metodologia de Gestso de Processos

Tabela 2: Descrigio das asvidades da robna de Realizagio de Audiéncas Publicas

Metodologie de Gestao de Processos

[Campo curinga - hiperlink para o fluxograma do processo]

6. DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

Ret Detalhamento Responsivel

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8. REGISTROS

0 I 3 T ) Sy ot
=] — e e ]

9. CONTROLE DE ALTERACOES

Resumo das Aeracbes

10. RESPONSABILIDADES

11, ANEXOS
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DELIBERACOES - 12 ROFNG 2015 - 23/04/15

ITEM RESP. PRAZO
GERAIS
Aprovacao dos pacotes de trabalho dos GTs e Comités FNG 12 RO FNG 2015
Fomentar cadastro de projetos e processos no BNPP FNG 12 RO FNG 2015
Fomentar a u’fllizagao dos “Comunicados” pela coordenacao e por ENG 12 RO ENG 2015
todos os Comités-Gts
Ver|f|c:—:\r andarrTento das minutas de Resolucbes e Recomendacgdes ENG 12 RO ENG 2015
encaminhadas a CPE
Realizar novo Censo de Gestao do MP
Grupo de Trabalho: Coordenacdo Geral FNG, Representantes dos FNG 12 RO FNG 2015
Comités, SGE/CNMP. Coordenador Operacional: Eduardo Codo/MPMG
Aprovacdo da sistematica de "Enunciados" pelo FNG FNG 12 RO FNG 2015
= . o - -
Aprovacdo do Enunciado n2 1/2015 (Metodologia Gerenciamento de ENG 12 RO ENG 2015
Processos)
Fomento al part|C|pagao na A¢do Nacional Estruturante (Gestdo ENG 12 RO ENG 2015
Orcamentaria)
Aprovagao dos Coordenadores e Subcoordenadores dos Comités FNG 12 RO FNG 2015
Ampliacdo de Escopo e Aprendizado - Representantes Administragdo ENG 23 RO ENG 2015

Superior

a percepcao sobre as atribuicdes das Assessorias de Comunicagdo dos
MPs e a atuacdo dos membros como multiplicadores de informacao

CPCOM -

Estudos iniciais e proposta de Novo Censo ° 22 RO FNG 2015

Coordenador
Acdo estruturante: fortalecer a comunicac¢ao institucional do MP. CPCOM 32 RO FNG 2015
Eleicdo da nova Coordenadora e da SubCoordenadora do Comité CPCOM 12 RO FNG 2015
GT -.Indlcadores Estra,teglcos Nacionais d(i Comunicagao: serao CPCOM 32 RO ENG 2015
avaliadas e criadas métricas de mensuragao dos resultados de
GT - Divulgacdo interna da Pesquisa de Imagem do MP: elaboracao de
estratégia de divulgacdo dos resultados para os membros das pesquisas| CPCOM 22 RO FNG 2015
de imagem realizadas pelo CNMP e por outros MPs
GT - Pesquisa Interna de Comunicagao: sera implementada uma
pesquisa com os membros do Ministério Publico brasileiro para avaliar CPCOM 33 RO ENG 2015




DELIBERAGCOES - 12 ROFNG 2015 - 23/04/15

ITEM

Estudos iniciais e proposta de Novo Censo

RESP.

CPGA -
Coordenador

PRAZO

22 RO FNG 2015

Entrega ao CNMP do Texto do Manual de Boas Praticas em Governanga
de Planejamento Estratégico para diagramacao

5T Planejament

12 RO FNG 2015

Elaboracdo da proposta de capacitacao a distancia sobre Governanca
de Planejamento Estratégico

5T Planejament

12 RO FNG 2015

Realiza¢do da Capacitacao em Governancga de Planejamento
Estratégico, na modalidade a distancia, por meio de parceria com
Centro de Estudos dos Estados

5T Planejament

32 RO FNG 2015

Entrega do Relatdrio da Mostra de Sistemas de Gerenciamento de
Projetos

GT Projetos

12 RO FNG 2015

Elaboracdo de um manual de apoio as unidades de projetos

GT Projetos

32 RO FNG 2015

Divulgacdo dos niumeros referentes ao Curso de Formacao de
Multiplicadores na Metodologia de Gestdo de Processos

GT Processos

12 RO FNG 2015

Langamento do Banco Nacional de Processos

GT Processos

12 RO FNG 2015

Institucionalizacdo do Comité Gestor do Banco Nacional de Processos

GT Processos

12 RO FNG 2015

Apresentagao do Novo Ciclo de trabalho do GT — Processos

GT Processos

12 RO FNG 2015

Estruturagdo de uma Mostra de Sistemas voltada para a disseminagao
de conhecimentos e troca de experiéncias a respeito de ferramentas de
Tl que ddo suporte a gestdo de processos

GT Processos

22 RO FNG 2015

Alinhamento de premiacdo as iniciativas bem-sucedidas inscritas no
Banco Nacional de Processos aquela existente no Banco Nacional de
Projetos

GT Processos

32 RO FNG 2015

Segunda capacita¢do basica em gestdo de processos para nivelamento
conceitual (EAD)

GT Processos

32 RO FNG 2015 (em
negociagao com
MPGO)

Elaboragdo de roteiro contendo orientagdes que auxiliem na escolha de
ferramentas de Tl que ddo suporte a gestao de processos

GT Processos

12 RO FNG 2016

Proposicdao de manual para a implantacdo de area de processos no
ambito dos MPs

GT Processos

22 RO FNG 2016

Terceira capacitacdo bdsica em gestdo de processos para nivelamento
conceitual (EAD)

GT Processos

32 RO FNG 2016 (em
negociagao com
MPGO)




DELIBERAGCOES - 12 ROFNG 2015 - 23/04/15

ITEM

RESP.

PRAZO

. CPGO
Estudos iniciais e proposta de Novo Censo 22 RO FNG 2015
Coordenador
. o GT Gestdo de
Projeto de Implantacdo do SICMP. 22 RO FNG 2015
Custos
. o GT Gestdo de
Acordo de resultados sobre a implantagdo do SICMP. Custos 22 RO FNG 2015
. o GT Gestaod
Entregar Manual de Orientagdo do SICMP. Cj:tzs ¢! 22ROFNG 2015
Entrega 'do Catdlogo de referéncias em captacao de recursos GT Captagdo 32 RO ENG 2015
(Eletronico) de Recursos
S GT Captagao
Capacitacdo no SICONV ptag 22 RO FNG 2015
de Recursos
Propor ao CNMP agdes voltadas a captacdo de recursos para GT Captagdo | 19 SEMESTRE DE

financiamento de projetos. de Recursos 2016
- el GT Captacgao 12 SEMESTRE DE
Entrega de manual de praticas para utilizacao de recursos dos fundos. de Recursos 2016

Estudos iniciais e proposta de Novo Censo

CPGP Renato e

22 RO FNG 2015

Pessoas por competéncias

CPTI

Daniel Silva Carnevalli
SubCoord: Saulo Nascimento

Estudos iniciais e proposta de Novo Censo

CPTI
Coordenador

Clarissa
Entr(?ga dos res,ul‘tados do levantamento nacional dos custos gerados CPGP 12 RO FNG 2015
por licengas médicas
. ~ L 3 -

Apllcagao do Levantamento de Governanga e Gestdo de Pessoas CPGP 22 RO ENG 2015
iGovPessoas

Apresentagdo do acordo de resultados da Agdo Nacional estruturante CPGP 22 RO FNG 2015
Criagdo do GT-QVT CPGP 12 RO FNG 2015
Apresentacao do projeto para implantacao do Programa de Gestdo de PGP 12 RO ENG 2015

22 RO FNG 2015

Apresentar trabalho completo de Governanga de Tl - Estrutura Minima
de pessoal

GT Governanga

22 RO FNG 2015

Criar repositério de dados dentro do Portal FNG, para disponibiliar
trabalhos consolidados.

CPTI

22 RO FNG 2015

Apresentacdo do Catédlogo de Projetos apresentados nas mostras de Tl

GT Mostra de

22 RO FNG 2015

Apresentar atualizacdo do caderno de boas praticas

Infraestrutura

(Formato WEB) Tl

e s camam | ot | msoncas

Apresentacdo de Agenda e local para A¢ao Nacional de TI. CPTI 22 RO FNG 2015
GT

22 RO FNG 2015




