MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO CARIRI
DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

MANUAL
DE

GESTAO DE PROCESSOS

JUAZEIRO DO NORTE - CE
2017



Sumario

Sumario
Apresentacao
Definicoes
Papéis
Artefatos

O Processo de Gestao dos Processos

Definicao

Identificar Novo Processo

Mapear Processo Identificado
Execucao

Executar Processo

Acompanhar Execucao dos Processos
Melhoria e Monitoramento

Melhorar Processo

Acompanhar Evoluc¢ao dos Processos

Revisao

Referéncias



1. Apresentacao

Este documento visa instituir o Manual de GCestido dos Processos (MGP) na Diretoria de
Tecnologia da Informacao (DTI) da Universidade Federal do Cariri (UFCA). O manual terd como beneficio a
organizacao, documentacdo dos processos e agregar valor ao trabalho realizado, buscando sempre o
alinhamento aos objetivos estratégicos e, consequentemente, a exceléncia nos servicos prestados a

comunidade.

Este manual define procedimento de formalizacdo e gestdo de processos internos da Diretoria.
A DTI busca, através da gestao por processos, resultados diretos e melhores indices de transparéncia e
eficiéncia, visto que sdo principios constitucionais e por sua natureza devem ser estritamente cumpridos

nos 6rgaos publicos.

Com este manual, busca-se fornecer um auxilio metodolégico para identificagao, mapeamento

e monitoramento dos processos.

Este manual é destinado aos colaboradores da DTl e sua utilizacao deve ser seguida na execucao

de quaisquer processos no ambito da unidade.

2. Definicoes

Esta seclo esclarece os conceitos fundamentais abordados neste manual. Cada termo
apresentado abaixo deve ser indispensavelmente compreendido.

Termo Conceito
E uma orientagdo conceitual que visualiza as fun¢des de uma organizagdo com base nas
Gestio por sequéncias de suas atividades, ao contrario da abordagem funcional tradicional, em que as
processos organizagOes estao separadas por area de atuacdo, altamente burocratizadas e sem visio

sistémica do trabalho que realizam.

Conjunto de processos pelos quais a instituicio cumpre a sua missao. Correspondem as
Macroprocesso  |funcbes da organizagdo que devem estar alinhadas aos objetivos de suas unidades
organizacionais. E o maior nivel de processo dentro de uma organizagao.

E um conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas que transforma insumos

Processo (entradas) em servicos/produtos (saidas).

E um conjunto de atividades correlacionadas que executa uma parte especifica de um

Subprocesso processo. S30 os processos em um nivel maior de detalhamento.




Operacdo ou conjunto de operagdes de média complexidade que ocorre(m) dentro de um

Atividade processo ou subprocesso, geralmente desempenhado/a(s) por uma unidade organizacional
determinada e que produz um resultado especifico.
Funciao desempenhada na gestao de processos, a qual é assumida por pessoas ou grupo de
Papel pessoas. E importante ressaltar, que em um processo, uma pessoa pode desempenhar mais
ape de um papel. Os papéis ndo s3o pessoas; pelo contrario, eles descrevem como as pessoas se
comportam no negdcio e quais sao as responsabilidades que elas tém.
Artefato E o insumo ou produto de trabalho resultante das atividades realizadas no processo.
ProFesso E o processo identificado no setor sem documentacio de como deve ser executado.
Identificado
Processo E o processo identificado e possui a documentacdo necessaria para a sua execucao.
Mapeado
Processo E o processo que teve a sua documentacio melhorada, visando a obtencio de melhores
Melhorado resultados nos objetivos.

3. Papéeis

Papel

Dono do Processo

Descricao Responsabilidade
- Responsavel na gestdo setorial dos
Processos;
. ) - Dispor informagdes para indicadores
Gestor designado pelo setor responsavel. ~
de gestdo;

- Validar identificacido e mapeamento
dos Processos.

Responsavel pelo
Processo

- ldentificar e mapear processos;

- Garantira execugao dos processos;

- Garantir a melhoria continua dos
processos.

Colaborador que executara o processo.

4. Artefatos

Visando simplificar o mapeamento e execucao dos processos, a ferramenta escolhida

para documentar os processos foi o LibreOffice Calc, de forma que o principais artefatos estejam

presentes em um Unico arquivo, em formato de planilha, acessivel a qualquer servidor(com

acesso ao servidor de arquivos), e de facil intercambio.

Os principais artefatos sao melhores descritos no quadro abaixo:

Artefato

Descricao Localizacao

Lista de Processos

E a lista de processos, com suas principais informacdes e
estado. Cada Dono do Processo gerencia a sua lista de [A listade processo é uma Aba
processos. Dentre as informacOes a serem inseridas na lista, [que consta na Planilha de
tem-se o ID, Descricdo, Classificacdo, Responsavel, |Processos.

Frequéncia e Link (Para o detalhamento do processo). O A Ppjanilha de Processos de
Status. e Ultima  Modificacio  sdo  preenchidos |cada Setor fica disponivel no
automaticamente pelo detalhamento do processo.




servidor de arquivos em

DTIl/10_Processos/

Detalhamento do

E a descricdo das atividades a serem realizadas na execucio
do processo. A descricao de cada atividade é descrita a partir
de uma adaptagao do modelo 5W2H, sendo descrito o ID da
atividade, o "O que?" o "Como?" o "Quando?’, o "Quem" e o
"Onde?". Além das informagdes acima, o detalhamento ainda
inclui a Descricio do Processo, Data de Criacdo, Ultima

O detalhamento de processo
é uma Aba que consta na
Planilha de Processos, e é
sempre criada ao identificar

um novo processo.

Processo " ) " lanilha d d
Modificacdo, Status do Processo e Descricio da Modificacio. [A Planilha de Processos de
L. . cada Setor fica disponivel no
A aba de detalhamento do processo é criada na Planilha de . P
. . e - . servidor de arquivos em
Processos logo apés a identificagdo do processo, seguindo
. . . DTI/10_Processos/
template disponivel na planilha.
O quadro de acompanhamento é um resumo da lista de
rocessos, incluindo os principais, com informacoes de 1D, |_. . -
Quadrode P P p’ N ¢ P Fisicamente visivel no setor
Acompanhamento [Nome de Processo, Responsavel, frequéncia, e dltima

dos Processos

execu¢ao. O principal objetivo desse artefato é monitorar a
execucao.

do dono do processo.

Painel Mensal dos
Processos

Painel dos processos para de

monitoramento de Tl - PMTI.

compor o painel

A Planilha do PMTI esta
disponivel no servidor de
arquivos em
DTl/12_Paineis_Indicadores
_Ty




desenvolvidas e acompanhamento da execucao dos fluxos de trabalho do setor.

5. O Processo de Gestao dos Processos

A gestdao de processos da DTI foi elaborada visando melhorar as atividades

A gestdao de processo da DTI é organizado em trés grupos de processos: Definicao,

Execucao, e Melhoria e Monitoramento, conforme mostrado na figura abaixo:

Defiicao
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Fanilhe de
—
Processos { 3\
L
"EXF
T
. Lderimcr
Newd Processo
* MNEo
: Aprovado?
Mapear .;.I
Procesio o
Aprovagio do
A aEnto
(. "
Quadro de

Acompanhamento

Figura 1: Processo de Gestdo de Processos da DTI

Responsfvel pelo processo

Planilha de
Processos

Executar
Processo

Dono do Prooesso

Acompanhiar
Execuclo dos
Pracesios

Quadro de
Acompanhamento

Melhoria e BMonitoramenio

Dono & Responsivel pelo placesso

FManilha dos
Processos

Melhorar
ProCesio

Serpidos Designado pela (G

Acompanhar
Ewoluco dos
Processos

Fainel Mensal F

dos Proceisos

O grupo de processos de Defini¢ao agrupam processos relacionados a documentacao

dos processos. Essa etapa é importante para que as informagdes necessarias para o executor do

processo estejam disponiveis, gerando o alcance dos objetivos.

O grupo de processos de Execugdao agrupam processos destinados a guiar como o

processo sera executado e acompanhado. Essa etapa é importante para garantir que o processo

seja executado e que essa execucao seja acompanhada pela area que os compete.

O grupo de processos de Melhoria e Monitoramento, como o préprio nome remete,

compreende processos relacionados a melhoria dos processos e acompanhamento da evolucao.

Esse grupo visa garantir que o processo nao se torne estatico e acompanhar as mudancas sofridas

durante o seu ciclo de vida.



Nas secoes seguintes cada grupo de processos é apresentado a partir do detalhamento

de seus processos.

5.1. Definicao
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Figura 2: Processos de Definicdo

5.1.1.1dentificar Novo Processo

Objetivo Identificar e registrar o processo

Responsaveis Responsavel pelo Processo, Dono do Processo
Entradas Lista de Processos [Planilha de Processo]

Saidas Lista de Processos [Planilha de Processos] atualizada.
Descricao da atividades




Identificar processo: Definir o nome do Processo;

2. Validacdo do processo: Submeter ao Dono do Processo para validagao e copiar o e-mail
cgsi.dti@ufca.edu.br para fins de arquivo da formalizacao.
3. Atualizar a Planilha: Ap6s a aprovacdo do processo, este deverd ser registrado na Lista de
Processos;
4. Formalizacdo: O Servidor designado pela CGSI devera arquivar a formalizacdo do processo na
pasta Formalizacao dos Processos no e-mail cgsi.dti@ufca.edu.br.
5.1.2.Mapear Processo Identificado
Objetivo Identificar e registrar atividades do processo
Responsaveis Responsavel pelo Processo
Entradas Lista de Processos [Planilha de processo], Detalhamento do Processo [Planilha de
Processos]
Saidas Planilha de Processos e Quadro de Acompanhamento dos Processos Atualizados.

Descricao da atividades

1.

Registrar informagoes do processo na Lista de Processos: definir o ID, considerando o Gltimo
processo identificado, descri¢ao do processo, classificacao, responsavel, frequéncia de execucao
(diario, semanal, mensal ou anual) e configurar o link para a nova aba criada.

Registrar informacoes de atividades: definir o ID, descrever cada atividade do processo,
considerando o qué (acdo da atividade), o como (como serd executada a atividade), o quando
(quando sera executada a atividade), o quem (quem executara o processo) e o onde (local de
acordo com o contexto da atividade).

Validacdo do Processo: submeter ao Dono do Processo para validacio e copiar o e-mail
cgsi.dti@ufca.edu.br para fins de arquivo da formalizacao.

Atualizar Quadro de Acompanhamento dos Processos: Registrar no Quadro de
Acompanhamento dos Processos considerando as seguintes informacdes: ID, Descri¢ao do

Processo, Responsavel, Frequéncia e Ultima execucao.




5.2. Execucao
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Figura 3: Processos de Execugio

5.2.1.Executar Processo

Objetivo Executar o processo

Responsavel Responsavel pelo Processo

Entradas Lista de Processos [Planilha de processo], Detalhamento do Processo [Planilha de
processo] e Quadro de Acompanhamento dos Processos.

Saidas Planilha de Processos e Quadro de Acompanhamento dos Processos Atualizados.

Descricao da atividades

1. Verificar Processo a ser executado: Identificar processo na planilha de processos ou no Quadro de
Acompanhamento dos Processos;

2. Execucdo do Processo: Seguir passos do processo no Detalhamento do Processo [Planilha de
processol;

3. Atualizar Quadro de Acompanhamento dos Processos: Registrar no Quadro de
Acompanhamento dos Processos a Gltima execucdo do processo.




5.2.2.Acompanhar Execucgao dos Processos

Objetivo Garantir que todos os processo do setor estdo sendo executados
Responsavel Dono do Processo

Entradas Quadro de acompanhamento dos processos

Saidas

Descricao da atividades

1. Observar se os processos estao sendo executado no prazo estabelecido.

5.3. Melhoria e Monitoramento

Planilha dos I
Processos I/ Y

7,

p

Melhorar
Processo

Dono e Responsdvel pelo pracesso

Melhoria e Monitoramento

Acompanhar
Evolucio dos
Processos

Painel Mensal
dos Processos

Servidor Designado pela CGSI

Figura 4: Processos de Melhoria e Monitoramento




5.3.1.Melhorar Processo

Objetivo Ajustar processo de forma a melhorar sua execugao ou o seus resultados

Responsavel Responsavel pelo Processo, Dono do Processo

Entradas Planilha de Processos

Safdas Planilha de processo atualizada e Quadro de Acompanhamento dos Processos
Atualizados.

Descricao da atividades

1. Identificar pontos de melhoria no processo;

2. Submeter ao Dono do Processo para validagdo e copiar o e-mail cgsi.dti@ufca.edu.br para fins de
arquivo da formalizacao.

3. Atualizara Planilha de Processos com as melhorias aprovadas;
4. Atualizar o Quadro de Acompanhamento considerando as seguintes informacoes: ID, Descricao
do Processo, Responsavel, Frequéncia e Ultima execucao.

5.3.2.Acompanhar Evolugao dos Processos

Objetivo Garantir informagoes para os painéis de monitoramento da Tl - PMTI
Responsavel Servidor designado pela CGSI

Entradas Lista de Processos [Planilha de processo]

Saidas Relatério de Indicadores dos Processos

Descricao da atividades

1. Coletarinformacoes sobre os processos(identificados, mapeados, melhorados e removidos e
transferidos) nas planilhas de cada coordenadoria e registros no e-mail da cgsi.dti@ufca.edu.br

2. Enviar mensalmente a Diretoria de Tl o Painel dos Processos ordenados por Identificado,
Mapeado, Melhorado, Removido e Transferido.
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Revisao
O presente manual tem revisao prevista a cada ano, a contar da data de sua publicacao,

refletindo as mudancas necessarias.
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