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1 APRESENTACAO

“Nenhum problema pode ser resolvido da mesma
consciéncia que o criou. E necesséario aprender a ver o
mundo de uma maneira nova e revigorada”

Albert Einstein.

E com grande satisfacdo que apresento esta proposta metodolégica para
a implantacdo da Gestado de Processos na Universidade Federal da Paraiba
(UFPB). Este documento foi concebido com o objetivo de fortalecer a
governancga institucional, promovendo maior eficiéncia, padronizagcdo e
transparéncia nos fluxos de processos das unidades académicas e
administrativas da UFPB. A Gestdao de Processos, nesse contexto, representa
um pilar estratégico que contribui para a melhoria da qualidade dos servigos
prestados a comunidade e garantir o alinhamento das acgdes institucionais as
metas estabelecidas no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI 2024-
2028).

Apesar do programa contribuir para o alcance de todos os objetivos do
PDI, o objetivo estratégico 11 tem o proposito de aprimorar praticas
administrativas baseadas nos principios da boa governanca e gestao publica.
Esse objetivo visa o “fortalecimento de praticas de lideranca, estratégia e
controle para avaliagcdo, direcionamento e monitoramento da gestéo,
fundamentadas nos principios de integridade, responsabilidade, compromisso
e transparéncia”. Desta forma, a implantacdo do programa de gestdo de
processos na UFPB auxiliar nos processos de gestdo, contribuindo para maior
eficiéncia, eficacia e efetividade da gestao.

Além disso, a proposta pode potencializar os resultados do Programa de
Gestdo e Desempenho (PGD), ao oferecer uma metodologia para modelagem
de processos, que aprimorara os fluxos de trabalho e impactara na elaboracéo
dos planos gerenciais e de atividades dos servidores.

O documento esta estruturado em oito se¢bes principais. Inicialmente,
apresenta conceitos e definicbes fundamentais sobre processos e suas
classificagcdes, seguida da apresentacédo da notacdo Business Process Model
and Notation (BPMN) e seus elementos aplicados a modelagem de processos
na UFPB.

Em seguida, sao caracterizadas a estrutura organizacional do programa,
0S papéis e responsabilidades dos diferentes atores envolvidos, e a proposta
de criacdo do Nucleo de Gestdao de Processos vinculado a Pro-Reitoria de
Planejamento e Desenvolvimento (PROPLAN). A metodologia envolve o
planejamento, a modelagem e as boas praticas e monitoramento, além da
inclusdo de ferramentas como o ciclo PDCA, brainstorming, matriz GUT,
fluxogramas e diagramas de causa e efeito. Por fim, a proposta apresenta a




plataforma BookStack que caracteriza o ambiente tecnoldgico de suporte a
documentacédo, além das etapas para a efetiva implementacdo do programa.

Entre os resultados esperados com a implementacdo da gestao de
processos na UFPB, destacam-se: o aumento da eficiéncia operacional, a
melhoria  continua dos servicos prestados, a reducdo de retrabalho e
desperdicios, o fortalecimento da cultura de planejamento e avaliacédo, e a
criacdo de um ambiente mais colaborativo e orientado a resultados. Esses
avancos também contribuirdo diretamente para o desenvolvimento de
competéncias gerenciais, 0 uso racional de recursos publicos e o atendimento
mais agil e qualificado as demandas internas e externas da Universidade.

Cabe ressaltar que o éxito do programa esta vinculado a estruturacao e
funcionamento do Nucleo de Gestdo de Processos da PROPLAN. Essa
unidade sera responsavel por coordenar tecnicamente a implantagcdo da
metodologia, apoiar os analistas de processos e garantir a sustentabilidade da
iniciativa no longo prazo.

Com este documento, buscamos oferecer a UFPB nao apenas um
referencial técnico, mas uma acao estratégica determinante para tornar a
instituicao referéncia em gestao publica como preconiza a visdo indicada no
PDI 2024-2028.

Anielson Barbosa da Silva
Pré-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento da UFPB




2 CONCEITOS E DEFINICOES

A Gestao de Processos envolve a administracdo de um conjunto de
recursos e atividades inter-relacionadas ou interativas visando a
transformacdo de insumos em produtos ou servicos que agregam valor a
sociedade, com melhores niveis de qualidade, eficiéncia e eficacia. A
implantacdao da Gestdao de Processos demanda ac¢des voltadas para o
planejamento, a execucdo e a avaliacdo das atividades, visando melhorar o
gerenciamento dos recursos, o desenvolvimento das pessoas e a obtencao
dos resultados.

No contexto da UFPB, a Gestdao de Processos objetiva coordenar as
atividades desenvolvidas em varias areas da instituicdo, melhorar a eficiéncia
dos servicos prestados e elevar a satisfacao dos usuarios internos e externos.
A implantacdo da Gestdo de Processos na UFPB demanda as seguintes
premissas: 1) a participacdo e comprometimento dos gestores das unidades
académicas e administrativas; 2) a renovacao da cultura organizacional,
desenvolvendo uma visao compartilhada e orientada para o servigco, bem como
um espirito colaborativo e de trabalho em equipe. Também é importante inserir
a Gestado de Processos como uma estratégia para potencializar a capacidade
de governanca institucional.

2.1 Conceitos / Terminologia

e Macroprocesso - Conjunto de processos necessarios para se atingir um
objetivo estratégico. Um macroprocesso geralmente envolve diferentes
funcbes de negocio, departamentos ou unidades organizacionais. Os
macroprocessos viabilizam a consolidagcado da missao organizacional.

e Processo - Conjunto de entradas, que passam por um Ou mais
processamentos e se transformam em saidas.

e Subprocesso - Parte de um processo que pode ser realizada de forma
independente. Sao atividades sequenciais que contribuem para o bom
desempenho do processo.

e Atividade - Conjunto de tarefas realizadas segregadamente em uma unica
operacao, normalmente por um grupo de pessoas.




Tarefa - Menor unidade de um processo, realizada dentro da rotina de
trabalho ou por um periodo determinado, normalmente por uma unica
pessoa.

Fornecedor - Responsavel pelos insumos (recursos) necessarios para o
bom andamento de um processo. Os fornecedores podem ser externos ou
internos.

Cliente - Qualquer pessoa (fisica/juridica) ou unidade administrativa que
recebe as saidas do processo ou de uma parte dele, sendo responsavel por
atestar a sua qualidade. Os clientes podem ser externos ou internos.

Recursos - Pessoas, informacéo e conhecimento, espacgo, tempo, dinheiro,
maquinas e instalacdes.

Resultado - Produto ou servigo decorrente do bom andamento do
processo. Também pode se referir ao objetivo final do processo (para que
serve? por que é executado?).

Unidade administrativa - Ambiente administrativo onde os processos sao
executados e monitorados (ex.: pro-reitorias, superintendéncias, centros,
coordenacdes, etc.).

Entrega - Resultados concretos gerados pela execucdao de uma
atividade/tarefa que deve gerar alcance dos objetivos imediatos.

Coordenador do macroprocesso: E o responsavel pela grande area de
processos.

Gestor do processo: E o responsavel pelo alinhamento do processo a
estratégia da organizagcdo. Tem maior interesse e influéncia pratica na
execugao do processo e deve acompanhar o cronograma, os resultados e
auxiliar na mobilizagcdo da equipe.

Executor do processo: E o responsavel pela implementacdo de um ou
mais processos — focado na fungdo de modelar o processo para manter a
mobilizagcdo da equipe, proporcionando plenas condicbes de participacao
dos demais especialistas.




» Especialistas do processo: Atores que interagem em partes especificas
do processo, na forma de executores ou usuarios.

e Analista e Designer do processo: Responsavel pela coleta de
informacgdes, elaboracdo de modelos no software especifico, com
linguagem apropriada, e andlise do processo de negocio.

2.2 Classificacao dos Processos / Hierarquia dos Processos

A Gestao de Processos na UFPB auxiliara a instituicdo no alcance de sua
missao a partir da gestdo do macroprocessos indicados na cadeia de valor do
PDI, do periodo 2024-2028, conforme apresentado na Figura 1.

Figura 1 - Cadeia de Valor Publico da UFPB
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Fonte: Plano de Desenvolvimento Institucional da UFPB (2024)




A definicdo dos macroprocessos é apresentada a seguir:

e Macroprocessos finalisticos: Processos que envolvem as atividades fins
da Universidade.

e Macroprocessos de suporte: Processos que apoiam o alcance dos
macroprocessos finalisticos, de suporte e gerenciais.

e Macroprocessos gerenciais: Processos necessarios a administragcdo dos
macroprocessos da Universidade.

O desdobramento dos macroprocessos segue a hierarquia apresentada
na Figura 2, que servira de referéncia para o desenvolvimento de uma visao
sistémica e integrada das tarefas realizadas no dia-a-dia dos servidores.

Figura 2 - Hierarquia de processos
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Fonte: Elaborado pelos autores




3 MODELAGEM DE PROCESSOS E BUSINESS PROCESS MODEL AND
NOTATION (BPMN)

A modelagem de processos é fundamental para compreender, analisar e
melhorar os fluxos de trabalho na instituicdo. Utilizando representacdes
graficas padronizadas, como a notacdao BPMN, torna-se possivel visualizar a
execucao dos processos com clareza, identificar gargalos e promover
melhorias. Esta secdo apresenta os conceitos basicos de modelagem e os
principais elementos da BPMN a serem adotados pela UFPB como ferramenta
de padronizacdo e gestdo de processos.

3.1 Modelagem

Sabe-se que a Gestdo de Processos de Negocios € uma solugédo usada
para melhorar questdes estratégicas, visto que a melhoria dos processos tém
impacto positivo e direto no alcance das metas institucionais. Nesse contexto,
a modelagem de processos é a parte necessaria e inicial, sendo considerada o
elemento-chave para desenvolver organizacbes orientadas a processos
(Pascoal; Aires; Salgado, 2022).

De forma geral, a modelagem de processos tem a finalidade de ilustrar a
execucdo de um processo (Reijers, 2021), o que proporciona uma
compreenséo clara de seu funcionamento e a identificacao de areas passiveis
de otimizacdo. Para isso, as notacdes - |linguagens graficas para
representacdo de processos de negoécios - permitem uma visualizagao
simplificada do fluxo de trabalho (Pascoal; Aires; Salgado, 2022).
Desenvolvida pela Business Process Management Iniciative (BPMI) e mantida
atualmente pelo Object Management Group (OMG), a BPMN é a principal e
mais utilizada notacdo para modelagem de processos de negocios e fluxos de
trabalho do mundo (Chinosi; Trombetta, 2012).

Portanto, no ambito da UFPB, os processos serdo modelados a partir da
notacdo BPMN v. 2.0.2, cujos principais elementos utilizados sado descritos na
secdo 3.2, tendo como base o documento elaborado pela OMG (OMG, 2013).

3.2 Elementos do BPMN

Para tornar as atividades de modelagem claras e eficientes, este manual
apresenta os principais elementos a serem utilizados no dmbito da UFPB nos
Quadros 1,2, 3,4,5¢ 6.

' )



Quadro 1 - Elementos estruturais

Definicdo da quantidade de processos, subparticdes e etapas

Elemento

Nomenclatura/Tipo

Descricao

Processo 1

Piscina

Representa um unico
processo. A piscina esta
simbolizada pelas linhas
externas do processo e no lado
esquerdo da piscina fica o
nome do processo.

Processo 1

Lane 1| Lane 2| Lane 3

Raia

Utilizada para a separacao de
integrantes internos de um
processo.

Processo 1

Milestones

Utilizados para indicar fases de
dentro do processo

Fonte: ABPM Brasil (2013) e OMG (2013)

Quadro 2 - Conectores

Conexdo dos elementos

Elemento

Nomenclatura/Tipo

Descricao

Fluxo de Sequéncia

Utilizado para mostrar a ordem
em que as atividades sdo
executadas (dentro de um
mesmo processo)

Fluxo de Sequéncia Padrdo

Conector entre uma
tarefa/subprocesso e uma
ramificagao de fluxo. Indica
qual o caminho padrdo do
fluxo

Fluxo de Mensagem

Utilizado para mostrar o fluxo
de mensagens entre atividades
em processos distintos

Associacao

Utilizado para associar
informac¢des com objetos de
fluxo

Fonte: ABPM Brasil (2013) e OMG (2013)
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Quadro 3 - Artefatos

Elementos complementares

Elemento Nomenclatura/Tipo Descricao
Utilizada para fornecer
Anotacdo informacdes adicionais que

facilitem a leitura do diagrama

Objeto de Dados

Indica como documentos,
dados e outros objetos sao
utilizados dentro do processo

Depésito de Dados

Oferece um mecanismo de
armazenamento ou
recuperacdo de dados que sdo
usados ao longo do processo

Fonte: ABPM Brasil (2013) e OMG (2013)

Quadro 4 - Eventos

Representam algo que acontece durante o curso de um processo, podendo ser do tipo inicio,
intermediario ou de fim.
Eventos de Inicio
Elemento Nomenclatura/Tipo Descri¢ao
Para este elemento ndo existe
Nenhum e a
especificacdo
Representa que o processo
sera iniciado quando receber
Mensagem alguma mensagem
(documento, e-mail, telefone
etc.).
Representa que o processo
Tempo sera |n|C|a'do quand'o o tempo
(data ou ciclo), previamente
definido, ocorrer
Inicia quando uma
Condicional determinada condi¢do se torna
verdadeira

13




Eventos Intermediarios

Elemento

Nomenclatura/Tipo

Descricao

Nenhum

Para este elemento nado existe
especificacao

Mensagem

Representa que em
determinado ponto do fluxo do
processo uma mensagem sera
recebida ou enviada. O
envelope escuro indica o envio
da mensagem e o claro seu
recebimento.

Tempo

Representa que o fluxo do
processo ao chegar ao evento
aguardara o tempo (data ou
ciclo), previamente definido,
ocorrer.

Link

Liga pontos distantes de um
mesmo processo. Sao
conectores de processos
longos, que objetivam deixar o
diagrama mais limpo. A seta
escura indica o envio do link e
a clara indica o recebimento do
link

Eventos de Fim

Elemento

Nomenclatura/Tipo

Descricao

Nenhum

Para este elemento ndo existe
especificacao

Mensagem

Representa que o processo,
quando chegar no evento de
fim, enviard uma mensagem e
terminara o processo

Término

Utilizada quando todas as
atividades do processo devem
ser imediatamente finalizadas

Fonte: ABPM Brasil (2013) e OMG (2013)
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Quadro 5 - Atividades

Representa a realiza¢do de um trabalho na organiza¢do. Podem ser classificadas em tarefas
(simples e menos detalhadas) e subprocessos (complexos e mais detalhados).

Tarefas

Elemento

Nomenclatura/Tipo

Descricao

Nenhum

Para este elemento ndo existe
especificacdo. Indica uma
tarefa do processo de forma
ampla

Servico

Ocorre automaticamente, sem
necessidade de intervencao
humana

Usuéario

Utilizada quando a tarefa é
executada por uma pessoa
com o auxilio/por intermédio
de um
sistema/aplicativo/software

Manual

Executada por uma pessoa,
sem qualquer intervencdo de
sistema/aplicativo/software

K

= JO0L

Mensagem

Aplica-se quando uma tarefa é
dependente de uma
mensagem recebida/a ser
enviada. A carta escura indica
o envio de mensagem e a
clara indica o recebimento de
mensagem

Subprocessos

Elemento

Nomenclatura/Tipo

Descri¢ao

Atividade na qual os
componentes internos sao
detalhados em outro

Contraido ~
fluxograma. N&o se consegue
ver os detalhes do
subprocesso
g ) Consegue-se ver os detalhes
E‘ Tarefa 1 Tarefa 2 Tarefa 3 EXpandldO
: (e )@

do subprocesso

Fonte: ABPM Brasil (2013) e OMG (2013)
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Quadro 6 - Gateways (Pontos de Decisao)

Definicao das ramifica¢8es dos fluxos.

Elemento

Nomenclatura/Tipo

Descricao

Exclusivo baseado em dados

Utilizado quando se tem uma
decisdo e s6 pode ser tomada
uma das saidas propostas

Utilizado quando se tem
ramificacbes que acontecem

Paralelo simultaneamente. Todas as
saidas deste tipo de gateway
acontecem ao mesmo tempo
Utilizado quando se tem uma

. decisdo e pode ser tomada

Inclusivo

uma ou mais das saidas
propostas

Fonte: ABPM Brasil (2013) e OMG (2013)

Embora nem todos os elementos sejam apresentados, aqueles que foram
adotados neste manual sédo suficientes para fins de modelagens no ambito da
UFPB. Para outros elementos e mais detalhes, verABPM Brasil (2013) e OMG

(2013).
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4 ESTRUTURA, PAPEIS E RESPONSABILIDADES

O programa de gestdo de processos é uma acgao estratégica que envolve
a necessidade de delimitacdo de uma estrutura descentralizada, com papéis e
responsabilidades apresentados a seguir.

4.1 Estrutura

A estrutura do programa de Gestdao de Processos na UFPB foi
desenvolvida a partir de principios do BPMN, que subsidiara a modelagem e
os fluxos de atividades envolvendo 0os processos.

A Gestdao de Processos, no ambito da UFPB, sera coordenada pela
PROPLAN, mas sera implementada de forma descentralizada a partir da
formacé&o de analistas de processos.

4.2 Papéis e responsabilidades
4.2.1 PROPLAN

E de responsabilidade da PROPLAN:

a) Coordenar as atividades de implantacdao da gestdo de processos na
UFPB;

b) Coordenar, em parceria com a PROGEP, a formacao de analistas de
processos;

c) Subsidiar, em parceria com a reitoria, a estruturacdo do Nucleo de
Gestao de Processos.

4.2.2 Governanca de Gestao de Processos

A implantagcdo do programa de gestdo de processos da UFPB deve ser
aprovado pelo Comité de Governancga, Controle Interno e Gestdao de Riscos
(ComGov).

A governanca de Gestdo de processos pode ser monitorada a partir dos
planos de Conformidade ou dos relatérios do Nucleo de Gestdo de Processos
descrito no item 4.3.

4.2.3 Unidades Académicas e Administrativas

As unidades académicas e administrativas sao responsaveis pelo
mapeamento dos processos e estruturacdo da plataforma que sera
desenvolvida para gestao dos processos, atividades e fluxos de trabalho. Es-
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-pera-se que as unidades participem ativamente da implantagcdo da gestédo de
processos promovendo as condi¢des basicas para o desenvolvimento das
atividades.

4.3 Nucleo de Gestao de Processos

Para viabilizar a implantacdo da gestdo de processos na UFPB, a
PROPLAN criara uma unidade de assessoramento denominada Nucleo de
Gestao de Processos (NUGEP).

O NUGEP seréa responsavel por assessorar e monitorar a implementacao
da gestdo de processos na UFPB, apoiando as unidades na realizacao da
modelagem, analise, redesenho e melhoria dos processos. Cabera a essa
unidade a definicao de politicas voltadas a disseminacdo de boas praticas de
gestdo de processos, colaborando para a renovagao da cultura institucional e
a melhoria na prestacao de servicos a comunidade académica.

Objetivos do NUGEP:

e Atuar como guardido da politica de gestdo de processos da UFPB;

e Apoiar a administracao central na implementacdo da gestdo de processos
nas unidades administrativas e académicas;

e Monitorar as alteragdes na estrutura organizacional das unidades e as
implicagbes dessas mudancas na gestdo de processos;

e Acompanhar as mudangas na legislagao vigente e suas repercussdoes nos
fluxos dos processos organizacionais, promovendo atualiza¢cdes sempre
que necessario;

e Implementar estratégias de planejamento, monitoramento e controle da
melhoria dos processos, contribuindo para o alcance dos objetivos
estratégicos definidos no PDI;

e Atuar como agente de mudanca institucional, promovendo estratégias para
a implementacao efetiva da gestdo de processos;

e Definir e aplicar indicadores de desempenho e metas para avaliar a
efetividade das a¢bdes de melhoria implementadas;

e Fomentar uma cultura de capacitacdo continua, garantindo que os
membros do NUGEP e servidores das demais unidades envolvidas estejam
atualizados quanto as metodologias, ferramentas e praticas modernas de
gestado de processos;

e Desenvolver projetos de melhoria e modernizacdo da gestao, com o
objetivo de transformar a UFPB em referéncia nacional em gestdo de
processos.
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Para a implantacdo do NUGEP, sera necessaria uma equipe composta
por servidores técnicos-administrativos nas &areas de Administragcdo e
Tecnologia da Informacéo.

5 METODOLOGIA

A metodologia aplicada a gestdao de processos no ambito da UFPB ¢é
composta, inicialmente, por quatro etapas: planejamento, modelagem AS IS e
boas praticas de modelagem.

5.1 Planejamento

O planejamento corresponde a primeira fase da metodologia, apds os
principais agentes de cada unidade da instituicdo estarem capacitados. Inicia-
se com o levantamento e definicdo da hierarquia dos processos da unidade,
conforme Figura 2 da secdo 2.2, e a priorizagao de processos a serem
modelados. Em seguida, elabora-se o plano de trabalho de forma a contemplar
as informacdes do escopo do projeto, equipe envolvida, responsabilidades e
cronograma de cada unidade.

O Quadro 7 apresenta o formulario de descricdo de responsabilidades do
processo a ser utilizado por cada unidade.

Quadro 7 - Formulario de descricao de responsabilidades do processo

Processo:

Coordenador do
macroprocesso

Gestor do processo

Executor do processo

Especialistas do processo

Analista e designer do processo

Fonte: Adaptado de ABPM Brasil (2013)

Elaborado o plano de trabalho, definem-se os detalhes especificos da
modelagem dos processos, conforme apresentado na se¢éo 5.2.

5.2 Modelagem AS IS

A etapa de modelagem AS IS consiste no desenho do processo em sua si-
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-tuacdo atual, em outras palavras, como ele é feito atualmente, perpassando
pelas unidades administrativas responsaveis. Nesta etapa, partindo da
priorizacéo realizada na etapa anterior, coletam-se os dados necessarios para
o desenho do processo, através de entrevistas, andalise documental
(legislacdo, manuais, procedimentos e formularios) e observacao. A primeira,
entrevista, busca entender como o processo é executado diretamente com os
especialistas. A segunda, analise documental, objetiva obter uma viséao
padronizada dos processos, fundamentada em seus procedimentos
documentados e ja estabelecidos. A ultima, observagao, busca compreender,
na pratica, como o processo € realmente executado.

A partir dos dados coletados para o setor como um todo, os servidores
capacitados em BPMN e na plataforma MAProcessoselaboram a modelagem
AS IS do processo em questdo. Esta primeira modelagem é entédo validada
pelos envolvidos no processo e depois consolidada. Cabe destacar que a
modelagem da situacdo atual ocorre apenas quando se trata de um processo
novo. Caso o processo ja exista, realiza-se apenas a analise critica da
modelagem AS IS, visando o entendimento das atividades e possiveis ajustes
necessarios.

O Quadro 8 apresenta o formulario de descricdo do processo a ser
utilizado de forma a facilitar o entendimento e padronizar as atividades.

Quadro 8 - Formulario de Descri¢cdo do Processo

Processo:

Cadigo

Macroprocesso

Processo

Fornecedor

Entrada

Saida

Cliente

Indicador

Base Lega
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Participantes

Coordenador do Macroprocesso

Cargo Contato

Gestor do Processo

Cargo Contato

Executor do Processo

Cargo Contato

Especialistas do Processo

Cargo Contato

Cargo Contato

Analista e Designer do Processo

Cargo Contato
Atividades
Ordem Tipo Nome Descricdo Executor Documento | Tempo

<

Conformidade

Data: / /

Assinatura do Gestor do Processo Assinatura do Analista e Designer do Processo

Fonte: Elaborado pelos autores

Por fim, a secao 5.3 apresenta as orientagcdes gerais de boas praticas de
modelagem a serem seguidas.

21



5.3 Boas praticas de modelagem

Para que as modelagens no ambito da UFPB sejam compreensiveis e
padronizadas, devem-se seguir as recomendacoes listadas abaixo:

a) As modelagens deverédo ser feitas no MAProcessos(Plataforma);

b) Todo modelo deve conter cabecalho padrdo com titulo, autor, versao e
descricdo do processo;

c) Apenas o titulo do processo (piscina) em fonte 12, com as primeiras letras
de cada palavra em maiusculo e as restantes em minusculo. Os demais textos
devem manter a fonte padrao tamanho 8;

d) As raias devem seguir a ordem de surgimento do ator no processo.

Figura 3 - Padrdo de surgimento de atores

Sor vidor

E=

Atualizacido de Dados Cadastrais
CAS
Ordem de sursimento

DCPs

Fonte: Elaborado pelos autores

e) As setas que ligam as tarefas entre si e com o0s eventos devem entrar pela
esquerda e sair pela direita, possibilitando que o fluxo siga de forma linear;
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Figura 4 - Padrédo de ligacao de elementos
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Fonte: Elaborado pelos autores

f) Deve-se evitar o cruzamento de linhas;

g) Cada uma das tarefas e subprocessos devem iniciar sempre com um verbo
no infinitivo;

h) O nome da piscina deve ser igual ao nome do diagrama;
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Figura 5 - Padrdo de nome da piscina e diagrama

Atualizacdo de Dados Cadastrals

Atualizagdo de Dados Cadastrais

Fonte: Elaborado pelos autores

i) As raias devem ser o nomeadas de acordo com os participantes

(Unidade/Funcao) do processo;

j) Evitar a utilizacdo de atividades de “enviar’ e “receber”, de modo a

simplificar o fluxo;
k) Manter o formato dos elementos;

Figura 6 - Padrdo de formato dos elementos

v

Sun widor

CAS

Mtualizagio de Dados Cadastrais

DCPS

Fonte: Elaborado pelos autores

I) Manter os elementos dentro da piscina (processo);

Atualizacio de Dados Cadastrais

S wlebor

CAS
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Figura 7 - Padrao de posicionamento dos elementos
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Fonte: Elaborado pelos autores

m) N&o utilizar elementos entre duas raias;
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6 ASSEGURANDO A QUALIDADE DA GESTAO DE
PROCESSOS - METODOS E FERRAMENTAS APLICADOS

Para planejar, controlar e melhorar a qualidade de processos, produtos e
servicos, sdo necessarios métodos e técnicas apropriados. Enquanto os
métodos de gestdo viabilizam estruturas ldgicas para a aplicagao de
ferramentas, essas ultimas fornecem sequéncias praticas para se atingir
objetivamente os resultados almejados.

Nesse sentido, o Ciclo PDCA se destaca como um método de gestao
eficiente, eficaz, didatico e popular. Considerando as etapas desse ciclo,
diferentes ferramentas podem ser agregadas, dentre as quais podem ser
mencionadas brainstormings, matrizes de priorizagdo, fluxogramas e
diagramas de causa e efeito. Nas proximas secbes, esses recursos serao
apresentados.

6.1 Ciclo PDCA

O ciclo PDCA foi desenvolvido na década de 1920 pelo engenheiro e
estatistico norte-americano Walter Shewhart e, rapidamente, se popularizou
(Carvalho; Paladini, 2012).

PDCA é o acrbénimo, em lingua inglesa, para Plan-Do-Check-Act (em
portugués, Planejar-Fazer-Verificar-Agir). Essencialmente, esse método deve
ser usado desde a concepcado de um processo, produto ou servico. Nao
obstante, também deve ser empregado para o controle e a melhoria dos
mesmos (Campos, 2004).

Esquematicamente, o PDCA é construido em quatro quadrantes de um
circulo, para representar a ciclicidade ou continuidade do método, como pode
ser visto na Figura 8(a). A sequéncia das etapas ocorre em sentido horario, a
partir da etapa de Planejamento.

e Etapa P - Planejamento. Nesta etapa, definem-se as metas e os métodos
de um processo. Em outras palavras, define-se 0 que se deseja obter com
um processo (metas) e como isso deve ser obtido (métodos).

e Etapa D - Execucao. Nesta etapa, as pessoas sédo educadas e treinadas
nas metas e nos metodos planejados, culminando com a execugéao
conforme o planejamento.

e Etapa C - Verificacao. Nesta etapa, o executado é comparado ao
planejado, a fim de verificar se ha plena conformidade entre as Etapas P e
D.
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Etapa A - Acao. Nesta etapa, sdo adotadas acbes corretivas ou de
padronizacdo, dependendo do resultado da etapa anterior. Se, na Etapa C,
forem constatadas néao-conformidades (D+P), s&o adotadas acdes
corretivas, a fim de assegurar a plena conformidade entre planejamento e
execucdo. Se, na Etapa C, for constatada plena conformidade entre o
executado e o planejado (D=P), as metas e métodos planejados e
executados sao padronizados.

Figura 8 - Ciclo PDCA e Melhoria Continua de Processos

Maturidade em
‘ gestdo de processos

AR A
N\ @ D

4an An
W W

(a) Ciclo PDCA (b) Melhoria continua de processos

Fonte: Elaborado pelos autores com base em Campos (2004)

a) PDCA aplicado ao Mapeamento de Processos:

P - Planejamento: Ao mapear um processo, deve-se, primeiramente,
compreender o funcionamento do processo. Para isso, algumas
perguntas sdo necessarias:

Quais os clientes do processo?

Quais as principais entregas do processo?

Como as entregas do processo devem ser produzidas?

Quais entradas do processo sdo necessarias para produzir as entregas?
Quais os fornecedores do processo?

D - Execucadao: Em seguida, deve-se executar o mapeamento,
construindo-se, por exemplo, o SIPOC e os fluxogramas.
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e C - Verificacao: Apds o primeiro mapeamento, deve-se verificar se o
SIPOC e os fluxogramas construidos correspondem ao funcionamento
real do processo.

e A - Acao: Caso o mapeamento ndo corresponda ao processo real, deve-se
revisar 0 mapeamento realizado até que haja plena conformidade entre os
fluxos de processos e o processo real. Padronizacao: Uma vez
identificada plena conformidade, o SIPOC e fluxogramas construidos se
tornam o Padrao a ser seguido.

b) Maturidade em Gestdo de Processos e Melhoria Continua:

A Figura 8(b) ilustra a melhoria continua de processos, partindo de um
primeiro ciclo PDCA.

No primeiro ciclo, as etapas anteriormente apresentadas sado aplicadas
até culminarem na padronizacdo do processo. Nesse caso, o SIPOC e os
Fluxogramas elaborados passam a ser o Padrao de Qualidade.

Esse padréao é representado por S1 (Standard 1) no segundo ciclo da
Figura 8(b) e decorre do esforco empreendido ao girar o primeiro ciclo. Esse
ciclo deve girar rotineiramente, assegurando que o Padrao de Qualidade do
processo € seguido.

O segundo ciclo deve ser mantido até que haja melhorias no processo
original, como, por exemplo, a ado¢cdo de um novo sistema informatizado, a
simplificacdo de tarefas e mudancas no layout.

Uma vez identificadas oportunidades de melhoria, o processo deve ser
novamente mapeado, repetindo-se a sistematica do primeiro ciclo em um
terceiro ciclo. Analogamente, ao se identificar plena conformidade entre o
novo mapeamento e o novo processo, deve-se adotar um Novo Padrao de
Qualidade do Processo, representado por S2 (Standard 2) no quarto ciclo da
Figura 8(b).

A repeticao dessa sistematica de ciclos € o que se denomina Melhoria
Continua, viabilizando a constante busca pelo aumento da maturidade em
Gestédo de Processos.

c) PDCA aplicado a Melhoria de Processos:

e P - Planejamento: Para melhorar a qualidade de um processo, deve-se,
primeiramente, estudar o padrao existente (como o SIPOC e os
fluxogramas existentes) e planejar metas mais desafiadoras e métodos
mais eficientes de se realizar o processo.
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e D - Execucao: Uma vez definidas as novas metas e os novos métodos,
deve-se coloca-los em pratica, criando SIPOC e fluxogramas apropriados.

e C - Verificacao: Apos o novo mapeamento, deve-se verificar se o SIPOC
e os fluxogramas construidos correspondem ao funcionamento real do
novVo processo.

e A - Acao: Caso o mapeamento ndao corresponda ao processo real
melhorado, deve-se revisar o0 mapeamento realizado até que haja plena
conformidade entre os fluxos de processos e 0 processo real melhorado.
Nova Padronizacao: Uma vez identificada plena conformidade, o SIPOC
e fluxogramas construidos se tornam o Novo Padrao a ser seguido.

6.2 Brainstorming

Uma estratégia classica para o levantamento de ideias € popularmente
conhecida como Brainstorming, palavra em inglés que significa “Tempestade
de ideias”. Essa ferramenta é aplicada por meio de uma ou mais reunides com
pessoas envolvidas em uma tarefa. O objetivo do Brainstorming é a gestao de
ideias que estimulem a geracao de novas ideias e contribua para a solugao de
problemas (Reis, 2021).

Na Gestédo de Processos, o brainstorming pode ser uma técnica voltada a
identificacdo de problemas. Algumas regras essenciais para a aplicacao da
técnica envolvem ndo criticar as ideias dos participantes, incentivar os
participantes a expressarem verbalmente todas as ideias que lhe vierem a
cabeca, de modo a estimular a criatividade, estimular a apresentacao de
varias propostas, uma vez que a quantidade de ideias geradas pode auxiliar na
identificacdo de solugdes e tornar o processo de analise um espacgo para rever
e ressignificar outras ideias a partir das que foram identificadas (Munhoz,
2017; Ruiz, 2024).

A operacionalizacdo de uma sessao de brainstorming demanda a
definicdo de um coordenador responsavel pelo registro de todas as ideias para
solucionar um problema e por agrupa-las de acordo com sua similaridade e
complementaridade. Também é fundamental definir um prazo para a atividade
e conduzir o processo de avaliacdo e analise das propostas, estimulando a
participacao e integracédo dos participantes.

6.3 Matriz GUT

A Matriz GUT integra um método utilizado para estimar a prioridade de
um problema. Auxilia no processo decisério, uma vez que procura considerar
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os efeitos de um problema como o custo, a qualidade, entre outros (Gallegos,
2023).

A Matriz GUT é uma ferramenta simples, baseada em trés critérios
objetivos, a saber: Gravidade (G), Urgéncia (U) e Tendéncia (T). A Gravidade
denota o quéao critico € o problema em termos dos efeitos adversos que pode
gerar. A Urgéncia denota o quéo depressa o problema precisa ser resolvido,
marcando, inversamente, quanto tempo pode ser aguardado pelo cliente. A
Tendéncia denota o grau de agravamento do problema, em termos de sua
constancia ou aumento.

A construcdo da matriz GUT pode ser dada em 4 colunas, conforme
ilustra o Quadro 9.

Quadro 9 - Modelo de Matriz GUT

Gravidade (G) Urgéncia (U) Tendéncia (T)

Problema

Escala: 1-5 Escala: 1-5 Escala: 1-5

Fonte: Elaborado pelos autores com base em Gallegos (2023)

Para atribuir a pontuacao para cada uma das dimensdes do Método GUT,
pode-se utilizar como referéncia as orientagcdes apresentadas no Quadro 10.

Quadro 10 - Pontuacao da Matriz GUT

Pontos Gravidade (G) Urgéncia (U) Tendéncia (T) GxUxT

5 | Gravissimo Demanda acdo Piora rapidamente 125
imediata

4 | Muito grave Urgente Aumenta 64

3 | Grave D,emanda solugdo Permanece 27
rapida

2 | Pouco grave Pouco urgente Reduz pouco 8

1 | Sem gravidade | Sem urgéncia Sem tendéncia de 1

niora

Fonte: Elaborado pelos autores com base em Gallegos (2023) e Romani-Dias, Silva e
Barbosa (2022)
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6.4 Fluxograma

O uso de fluxogramas na gestdo de processos € fundamental porque
representa graficamente as a¢cdes que orientam a execucdo do trabalho, de
forma analitica, definindo o fluxo de um processo (Costa Neto; Canuto, 2010).
Na metodologia de gestdo de processos da UFPB, o uso de fluxograma tem
como objetivos:

e Facilitar a leitura e a compreensao do fluxo de um processo;

e Padronizar a representacdo grafica da sequéncia dos processos
administrativos;

e Tornar a execugao do processo mais agil e célere;

e Contribuir para a difusdo do conhecimento e da memaria organizacional;

* Proporcionar uma visédo sistémica e integrada das atividades relacionadas
ao0s processos;

e Contribuir para a aprendizagem e desenvolvimento de competéncias dos
servidores.

A elaboragcdo de um fluxograma deve ser padronizada e evidenciar a
origem, o processo e o destino das informacdes relacionadas as atribuicbes de
uma unidade administrativa e/ou académica. Na metodologia da gestdo de
processos na UFPB, adotam-se os simbolos indicados na sec¢do 3.2 -
elementos do BPMN e 5.2 — Modelagem AS IS, para modelagem dos fluxos
dos processos.

6.5 Diagrama de Causa e Efeito

Um processo pode ser entendido como um conjunto de causas que
resultam em um ou mais efeitos, que podem ser desejados ou indesejados. Os
efeitos indesejados, também denominados “problemas”, devem ser resolvidos
assim que possivel. Para isso, suas causas devem ser investigadas. O
Diagrama de Causa e Efeito, também conhecido como Diagrama de Espinha
de Peixe ou Diagrama de Ishikawa, viabiliza a analise das causas de um
problema, com base em seis categorias, a saber: Material, Método, Maquina,
Meio Ambiente, Pessoas e Medida, conforme ilustra a Figura 9 (Campos,
2004).
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Figura 9 - Diagrama de Causa e Efeito, Espinha de Peixe ou Ishikawa

Material Método Maquina
Causa 1
Causa 2
Problema ou
> oportunidade
de melhoria
do processo
Causa 3
Meio Ambiente Pessoas Medida

Fonte: Elaborado pelos autores com base em Campos (2004)

Normalmente, as causas sao identificadas usando Brainstormings,
conforme apresentado na sec¢ao 6.2. Elas s&o indicadas nos ramos com as
categorias, conforme ilustrado na Figura 9. As causas também podem ser
priorizadas usando matrizes de priorizagdo, como a apresentada na se¢ao 6.3.

Em um processo, podem surgir diversos problemas, que podem estar
relacionados a forma como o trabalho é executado, ao executor, ao recurso
utilizado, etc. No ambito da UFPB, é importante que todas as causas de
problemas nos processos sejam investigadas, de modo a constantemente
melhora-los. Para cada causa priorizada, deve haver um plano de acao
dedicado a bloquea-la.
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7 PLATAFORMA DE GESTAO DE PROCESSOS

A implantacao da gestédo de processos na UFPB demanda a utilizacao de
plataformas para descrever os processos e fornecer informag¢des que auxiliem
os servidores e a comunidade a compreenderem a dindmica e o fluxo de
informacgdes. O programa de gestao de processos utilizard a BookStack.

A adocéao do BookStack como plataforma de apoio a gestdo de processos
na UFPB, mesmo com o uso consolidado do SIPAC, representa um avango
estratégico que complementa e fortalece a organizacdo dos processos
institucionais. O SIPAC continuara sendo o sistema oficial para registro,
tramitacdo e controle dos processos administrativos. Ja o BookStack surge
como uma solucédo voltada a documentacéao, padronizagcao e disseminacao dos
fluxos e rotinas de trabalho, em uma interface intuitiva e colaborativa. Sua
estrutura hierarquica, com livros, capitulos e paginas, permite registrar de
forma clara e organizada as informacdes essenciais de cada processo,
facilitando o acesso ao conhecimento, a capacitacdo de servidores e a
atualizacdo continua dos conteudos. Ao integrar essas duas plataformas, a
UFPB amplia sua capacidade de gestéo, fortalece a cultura de planejamento e
avaliacdo e cria um ambiente mais eficiente, transparente e orientado a
resultados, beneficiando diretamente os gestores, os servidores e toda a
comunidade académica.

7.1 O que é o BookStack?

O BookStack € uma ferramenta online, de codigo aberto e facil de usar,
que permite organizar e visualizar informacdes de forma hierarquica. A
estrutura da plataforma é composta por:

e Livros: grandes areas tematicas ou setores da instituicdo (ex: Gestdo de
Pessoas);

e Capitulos: subdivisbes dentro de um Livro (ex: Processos de
Afastamento);

e Paginas: conteudo especifico e detalhado sobre cada processo (ex: Fluxo
para Afastamento para Mestrado).

Exemplo pratico:

Livro: Gestdo de Pessoas

Capitulo: Afastamentos para Qualificacao

Pagina: Fluxo de Solicitacdo de Afastamento para Mestrado
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7.2 Acessando o BookStack

Para comecar a usar a ferramenta, siga os seguintes passos:

1. Abra um navegador web;
2. Digite o endereco (URL) da plataforma, fornecido pela equipe técnica;
3. Insira seu nome de usuario e senha, também fornecidos pelo administrador

(Figura 10).

Figura 10 - Tela de Login

$ MAProcessos E]

Entrar

E-mail

Senha

Esqueceu a senha?

[0 Lembrar de mim

Fonte: Elaborado pelos autores
7.3 Navegando pela Interface

Ao fazer login, vocé sera direcionado para a pagina inicial, onde podera
visualizar os Livros disponiveis. A interface (Figura 11) é intuitiva e apresenta
as seguintes sec¢des principais:

e Barra de Navegacao Superior: contém a pagina inicial, configuracdes do
usuario e opcdes de pesquisa;
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e Painel Lateral: exibe a estrutura de Livros, Capitulos e Paginas,
permitindo uma navegacéo facil entre os conteudos.

Figura 11 - Interface

B Alternar detalhes 3 Modo escuro

Dbt VLSS ERRREMONTY Priginas #0ulizadas fecontementn Atividnds eoeantn

i piging Hianbiarma pdging 1o MuaIads FoconlEmentd erEnena atividadi pard mosirar

Fonte: Elaborado pelos autores

7.4 Criando e Gerenciando Conteudo

Para documentar processos e procedimentos, vocé pode criar novos
Livros, Capitulos e Paginas, conforme os seguintes passos:

e Criar um Livro (Figura 12)

a.Na pagina inicial, clique em "Criar Novo Livro";
b.Preencha o titulo e a descrigcédo do Livro;
c.Clique em "Salvar" para finalizar.

Figura 12 - Criar um livro

I Prateleiras @ Livros § Configuragfes "‘3 -

Criar novo livro

Nome

Descrigio

= Imagem da capa
+  Etiquetas de livros

+ Modelo de pagina padrio

Cancelar Salvar livro

Fonte: Elaborado pelos autores
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e Adicionar um Capitulo (Figura 13)

a.Dentro de um Livro, clique em "Criar Novo Capitulo";
b.Insira o titulo e uma breve descricao do Capitulo;
c.Clique em "Salvar" para concluir.

Figura 13 - Adicionar um capitulo

‘ MAProcessos B Pratelicss @ Livios @ Corfiguraghes %9 <
Detalhes a 3 M

Livro Exemplo 001
Acbes

Fonte: Elaborado pelos autores
e Criar uma Pagina(Figura 14)
1.Dentro de um Capitulo, clique em "Criar Nova Pagina";

2.Utilize o editor visual para adicionar e formatar o conteudo;
3.Clique em "Salvar" para armazenar a Pagina.
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Figura 14 - Criar uma pagina

-'-"-s'ia:-'-:. h"," Cessos B Pratebeiras @ Livros & Configuragdes "i -
¥ [c] 18 & ] B s |
Criando uma nova pagina
¥ pardgrale B I YW A-v2vw E =T E=EE £ #BH

i
Lt

Fonte: Elaborado pelos autores

7.5 Utilizando o Editor Visual (WYSIWYG)

O editor WYSIWYG (What You See Is What You Get) permite formatar o
texto de forma semelhante a editores de texto convencionais (Figura 15). Vocé
pode:

Aplicar negrito, italico e sublinhado;

Criar listas numeradas ou com marcadores;
Inserir links, imagens e tabelas;

Utilizar cabecgalhos para estruturar o conteudo.
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Figura 15 - Exemplo de cabecalho

@ MAProcessos Yrocura I\ Prateleiras @ Livros & Configuragbes ‘a -
€ \oltar ® Draft saved at 18:37 #  Definir registro de alteragbes B Salvar pagina
Criando uma nova pagina (<]

€ (* Paragraph v B J U A v @& v s

"
!
Wl
1]
il
iii
%
H

4
Bl
L .

Exemplo de Cabecalho e
Exemplo de Negrito =]

Exemplo de sublinhado

Exemplo de italico

Exemplo de Lista Numerada:
1. jtem

2. item
3. item

Exemplo de imagem anexada

Fonte: Elaborado pelos autores

7.6 Gerenciando Permissoes e Acessos

O BookStack permite configurar permissdes de acesso para Livros,
Capitulos e Paginas.

e Permissoes de livros (Figura 16)

1.Acesse o Livro desejado e clique em "Configuracdes";
2.Selecione "Permissdes" e defina as configuracdes conforme necessario;
3.Clique em "Salvar Permissdes" para aplicar as mudancas.
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Figura 16 — Permissdes de livros

‘ MAProcessos

Permissdes de livros

Drafina Pafmitades Squi pars Subittituir o pormitsde padrbo formocidas pelad fungdes 0o

SUBTIANLE DENTEESSEE DErA Tungla [

Todos o8 outres
F213 .

Fonte: Elaborado pelos autores

7.7 Pesquisando conteudos

Para localizar informagdes rapidamente (Figura 17):

1.Utilize a barra de pesquisa na parte superior da pagina;

2.Digite palavras-chave relacionadas ao conteudo desejado;

3.0s resultados exibidos incluirdo Livros, Capitulos e Paginas que
correspondem a sua pesquisa.
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Figura 17 - Pesquisa de conteudos

Pesquiss Avancada .
Termes 60 pasauisa Resultados da pesquisa

Tioo de conteddo Livro Exemplo 001
, Blcxa
n . u Pyt 3

Comeipondingias susta

Posguisan do Legs

Opgdas

Fonte: Elaborado pelos autores
7.8 Exportando conteudos

O BookStack permite exportar Paginas, Capitulos ou Livros inteiros em
formatos como PDF ou HTML (Figura 18):

1.Acesse 0 conteudo que deseja exportar;
2.Clique em "Exportar" e escolha o formato desejado;
3.0 arquivo sera gerado e disponibilizado para download.

Figura 18 - Exportar conteudos

Arquivo Web Contido .html

Arquivo PDF .pdf
Arquivo de texto simples .TXT
Arquivo Markdown .md

ZIP portatil .Zip

Fonte: Elaborado pelos autores
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7.9 Dicas para Gestao de Processos com BookStack

Para utilizar o BookStack na gestdao de processos:

e Estruturacao: Organize os processos em Livros, subdivididos em
Capitulos para diferentes areas ou departamentos, e utilize Paginas para
detalhar cada processo especifico.

e Documentacao Visual: para representar visualmente os fluxos de trabalho
e processos, utilize a ferramenta de design, nativa ao BookStack, que
permite criar fluxogramas e diagramas com facilidade.

e Atualizacoes e Revisdes: Mantenha o conteudo sempre atualizado e
utilize o recurso de revisdes para acompanhar mudancas e histéricos de
edicoes.
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8 ETAPAS DA IMPLEMENTACAO DO PROGRAMA DE GESTAO DE

PROCESSOS

A implementacao do programa de gestdo de processos na UFPB envolve

by

a estruturacao de algumas etapas relacionadas a metodologia, formacéo,
modelagem, plataforma tecnolégica e controle, que sao caracterizadas na

Figura 19.

Figura 19 -
processos

Etapas da Implementacao

Desenvolvimento da
Metodologia de Gestio
de Processos

METODOLOGIA

Monitoramento e
Controle da Gestio de
Processos.

do programa de gestao de

Proposigio de um
programa de formagio de
Analistas de Processos.

Cadastramento dos Modelagem dos
processos de trabalho na

Unidade.

processos na plataforma

PLATAFORMA 'MODELAGEM
BookStack \ '

Fonte: Elaborado pelos autores

A primeira etapa envolve a metodologia, delimitada neste documento, a
ser utilizada pela UFPB na implementacdo do programa de gestao de
processos.

O Programa de formacado em Gestado de Processos caracteriza a segunda
etapa e abrange a estruturacdo de um curso, que sera ofertado para
servidores das Pré-Reitorias, Orgdos Suplementares e Centros de Ensino.
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A formacédo de Analistas de Gestao de Processos € um fator critico do
sucesso da implementacdo da politica institucional. A formacdo tem como
objetivo capacitar servidores técnico-administrativos e docentes para modelar,
analisar, implementar, monitorar e melhorar os processos organizacionais,
promovendo maior eficiéncia e alinhamento estratégico dentro da UFPB.

Durante a formacéao, os participantes irdo compreender o funcionamento
dos processos internos, identificar gargalos, reduzir desperdicios e propor
melhorias continuas. Sdo abordadas ferramentas e metodologias consagradas,
como BPMN. Além do dominio técnico, a formacédo desenvolve habilidades
comportamentais essenciais, como pensamento sistémico, capacidade
analitica, visdo estratégica e lideranca de equipes multidisciplinares.

Ao final da formacao, os participantes estarao aptos a implementar
praticas de gestdo de processos na UFPB, contribuindo diretamente para a
melhoria do desempenho, da inovacao e da eficiéncia.

Apds a formacéo, tera inicio a terceira etapa, que envolve a modelagem
dos processos das unidades administrativas e académicas. Esse processo
sera conduzido pelos Analistas de Processos qualificados no curso de
formacao.

Na etapa seguinte, cadastramento dos processos na plataforma
Bookstack, também € de responsabilidade dos analistas de processos. Para
que a metodologia seja efetiva, é fundamental que outros servidores das
unidades sejam orientados pelo Analista de Processos para auxilia-lo, tanto na
modelagem quanto no cadastramento dos processos na plataforma.

A ultima etapa € a do monitoramento e controle de processos. Em
relacdo ao monitoramento, o seu proposito € acompanhar, controlar e
aperfeicoar os processos de forma continua. Essas etapas possibilitam
analisar a eficiéncia e a eficacia em sua execug¢do, com indicacao das
necessidades de melhoria. A responsabilidade do monitoramento é da unidade
a qual o processo esta vinculado, com o suporte do NUGEP da PROPLAN.

O gerenciamento e acompanhamento dos processos, a partir do
monitoramento e controle, € uma acéao determinante para minimizar problemas
no fluxo e nas rotinas associadas a um processo especifico.

Vale ressaltar que as instituicbes publicas passam por processos de
mudancas tecnoldgicas, estruturais ou legais, que podem impactar nos
resultados, e o monitoramento e controle podem sinalizar necessidades de
ajustes. O monitoramento e controle também podem auxiliar na avaliacao de
indicadores de desempenho associados direta ou indiretamente ao processo.
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