


continua e afericdo de resultados dos servicos e produtos fornecidos pelo IPHAN, gerando, assim, o
gue podemos vislumbrar de mais contemporaneo na Gestao Publica, que é a Gestdo por Processos,
premissa que possibilitara que o Orgéo seja gerenciado pelos resultados dos servicos que o faz existir.

3.4. A METODOLOGIA DO IPHAN PARA A GESTAO POR PROCESSOS

3.4.1. ENTENDER OS PROCESSOS E A SUA MELHORIA CONTINUA — METODOLOGIA

A metodologia do IPHAN para a Gestdo por Processos reline métodos e técnicas variadas, mas que
estdao em sintonia com a contemporanea gestao de negdcios no que diz respeito a abordagem
por processos. Acrescenta-se que por ser um Orgdo da Administracao Publica Indireta do Governo
Federal, este Instituto observa e esta em consonancia com as premissas do Programa Nacional de
Gestao Publica, mais conhecido como GESPUBLICA, j& mencionado anteriormente.

Nesse contexto, a Autarquia, preocupada em adotar melhores praticas que possam contribuir
com o desenvolvimento da estratégia organizacional, abordando-se os processos de trabalho
desempenhados na organizacao, na busca por melhor alinhamento entre a gestdao de negdcios e
os recursos disponiveis redesenhando-se as praticas atuais, com foco na melhoria dos resultados e
pretendendo-se a busca por uma gestao estratégica por resultados, utiliza-se dos seguintes critérios
e melhores praticas:

B Cadeia de Valor agregado — VAC: interligacao e encadeamento dos macroprocessos, permitindo
visdo geral dos macroprocessos e processos da Instituicao;

B Reunides de modelagem: o processo atual é modelado/desenhado em tempo e conforme
descricdo dos executores dos processos e nela participam gestores, facilitadores e executores do
processo das diversas unidades que com ele se relacionam;

¥ Organograma;

W Diagramacao dos processos de trabalho (desenhos/fluxogramas);

B padrao de modelagem (portaria n°® 576, BAE n°. 941. Ed. Semanal de 13/12/2013);

B Ferramenta de documentacao e gerenciamento das informacoées, o software Oracle BPA;
W Portaria 161/2012, que regulamenta a gestao por processos no IPHAN

W Portaria 227/2014, que institui a Coordenacao Técnica do Escritério de Processos - CTEP

Complementando, mas nao esgotando a metodologia e melhores praticas, sao consideradas as
seguintes etapas para modelagem, redesenho e melhoria continua dos processos (no Instituto):

IPHAN
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METODOLOGIA DE GESTAO DO IPHAN

Planejamento etk oe

situacdo atual » Diagnostico

(As e ls)

Redesenho

> ol (To be = como

da simplificacao

Monitoramento

e melhoria «

Implantacao

continua sera feito)

| - PLANEJAMENTO DA SIMPLIFICACAO DO PROCESSO

Fase preliminar a modelagem de processos, na qual ha analise e observacao da cadeia de valor
do macroprocesso, analise do mapa estratégico do IPHAN; analise da documentacao relativa ao
processo, definicao de agenda, local e estrutura para mapear/redesenhar o processo, indicacao dos
servidores que irao mapear/redesenhar o processo junto ao analista metodolégico da Coordenacao
Técnica do Escritorio de Processos.

Il - MODELAGEM DO PROCESSO — DIAGRAMAR O FLUXO DE TRABALHO NA SITUACAO ATUAL “AS IS”

Nessa etapa é utilizado o conceito de modelagem de processos em Reunido de Modelagem,
situacdo em que o processo é modelado ao mesmo tempo em que 0s executores do processo sao
entrevistados e vao indicando cada tarefa/atividade a ser executada ao longo do processo. E preciso,
simultaneamente, juntar elementos que subsidiem o redesenho do processo de trabalho, contudo é
necessario, nessa concepcao de um processo futuro, atencdo aos seguintes aspectos:

B Mudancas, ndo sé para 0s processos, mas também para desenvolvimento das unidades — com
a identificacao de problemas de esséncia organizacional, funcional, de cultura interna e de relacoes
com 6rgaos de controle e com a sociedade.

B Espacos para modernizacao dos ambientes organizacionais por meio da implantacao de novas
tecnologias, bem como com melhorias e manutencées evolutivas das ferramentas atuais.

m Solucoes de mercado (de preferéncia no governo federal), que ja sejam aplicadas em outros
ambientes organizacionais conhecidos e que podem se constituir em altos ou impactantes
investimentos orientados para demandas identificadas.

m Parametros atuais de desempenho materializados pela mensuracao de indicadores estruturados
para os processos atuais.

m Perspectivas de mudancas no cendrio normativo e legal que criem condicoes favoraveis ou
dificultem a implantacao de melhorias substantivas para os processos e para os produtos e servicos
gerados.



B Requisitos de competéncias especificas para o desenvolvimento das atividades, bem como da
disponibilidade destas competéncias dentre os colaboradores participantes da estrutura de acao do
processo.

Il - DIAGNOSTICO

O diagndstico dos processos consiste, essencialmente, em entender como o0s componentes ou
recursos (pessoas, ferramentas, normas internas, legislacdo, sistemas, etc.) do processo estao
posicionados, como estao interagindo entre si e como o arranjo estabelecido entre as atividades
contribui, favoravelmente ou nao, para que as acdes realizadas se cumpram com efetividade, eficacia
e eficiéncia.

A analise e a realizacao do diagnostico da situacao atual (AS IS) envolvem a compreensao do processo
modelado. Para tanto, devem ser considerados para o diagnostico, os pontos de alerta ou pontos
criticos indicados pelos servidores envolvidos na reunido de modelagem. O entendimento dos pontos
de alerta possibilita a realizacdo de diagnoéstico e, consequentemente, a proposta de um fluxo de
processo otimizado e com agregacao de valor.

IV — REDESENHO (TO BE)

E nessa etapa que o analista metodoldgico, mediante, as informacdes apuradas com o gestor
do Processo e executores, concebe um fluxo de trabalho com a sugestdo de melhoria, baseado
principalmente no que os executores entendem como a forma ideal de desenvolvimento do processo,
mas sem abrir mao de legislacdo, normas, estrutura fisica, tecnolégica e pessoal. Essa fase é realizada
também com a reunido de modelagem, é necessario nessa fase definir, entender e normalizar o
objetivo do processo e o indicador de desempenho do mesmo.

V - IMPLANTACAO DE PROCESSOS

Apobs o redesenho de um processo de trabalho, temos que colocar em pratica o que o gestor e
executores entenderam como ideal para trabalhar. Assim, de posse de um conjunto de acbes e
prazos validados com o gestor do processo, que damos o nome de plano de apoio a implantacéo,
estao postos o0s procedimentos para iniciar a implantacao do processo de trabalho. Essa fase é aquela
em que as atividades do novo processo se inaugurara e que servird para verificar sua aplicabilidade
guanto a estrutura, dimensionamento de equipes, eliminacdo de gargalos, revisao de formularios,
entendimento com interfaces, pactuacao de prazos para rodar as atividades do processo, enfim,
estruturacao efetiva do novo modelo, redimensionamento, se for o caso, e possibilidade de primeira
medicao de desempenho.

Antes, ou, assim que iniciar a implantacao de processos, a CTEP se reunird com o gestor do processo
para definir o plano de apoio a implantacao.

Durante a implantacao, o apoio da CTEP podera ser solicitado para ajudar a desenvolver indicador
e meta, fazer alinhamento com a iniciativa da &rea, conforme mapa estratégico, e em qualquer
guestdo gque envolva os métodos e técnicas de gestao por processos adotados pelo IPHAN.
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Por fim, importante ressaltar que a iniciativa para melhorar os processos de trabalho deve surgir
como demanda das diversas areas do IPHAN, que procurard a Coordenacao Técnica do Escritério
de Processos, mediante formulario de solicitacao de servico, disponivel na INTRANET, no espaco
destinado ao Escritério de Processos.

VI - MONITORAMENTO E MELHORIA CONTINUA

A Coordenacao Técnica do Escritério de Processos, irda acompanhar o desempenho dos processos,
por meio de formulario de monitoramento, que sera preenchido pelo Gestor de processos.

Ap6s implantado, o ciclo comeca a se repetir e sera necessario monitorar se 0 processo esta sob
controle e os padrbes sendo seguidos e se os indicadores e metas estdo sendo atingidos, e por fim,
se houver algum desvio (resultado fora dos padrdes estabelecidos), aplicar acdes corretivas e “rodar”
novamente 0 processo.

Além disto, sempre havera a perspectiva de melhorar continuamente o referido processo.

“Normalizar, padronizar e gerir
processos para que todos possam
seguir uma mesma forma de realizar
(Um Padrao unico para o IPHAN)".

3.4.2 . PADRAO DE MODELAGEM DE PROCESSOS DO IPHAN

O padrao de modelagem de processos do IPHAN foi instituido pela Portaria n°. 576, de 12 de
dezembro de 2013 e esta publicado no Boletim Administrativo Eletronico do IPHAN n°. 941 — Edicao
Semanal de 13/12/2013.

Seu objetivo é garantir a uniformidade na definicdo dos padrées de modelagem, de forma a assegurar
a coesao e consisténcia das informacoes inseridas no repositério de processos da Instituicao.

O manual estabelece a padronizacdo no uso da notacao a ser utilizada para representar o desenho de
um fluxo de trabalho, ou de uma cadeia de valor, define a metodologia para conceber a diagramacao
de um processo de trabalho atual, o diagnéstico para efetuar seu redesenho e o redesenho
propriamente dito, além de evidenciar toda a simbologia a ser utilizada para representacao do desenho
de um processo de trabalho no IPHAN e estabelece os conceitos, relacionamentos entre os objetos,
configuracodes iniciais da ferramenta de modelagem e politica de seguranca para o repositério de
processos do IPHAN.

Destaca-se que o padrdo de modelagem referido estd disponivel na intranet do IPHAN, e para
acessa-lo é suficiente percorrer o seguinte caminho: intranet > procedimentos internos > Boletins
Administrativos > BAE 941/2013 ou acessar o link da pagina do Escritério de Processos.



3.4.3. PLATAFORMA TECNOLOGICA E PUBLISHER

O IPHAN optou por direcionar a gestao por processos de forma executiva e centralizada, isto &,
é a Coordenacao Técnica do Escritério de Processos — CTEP a responsavel por fazer a guarda da
metodologia, conceitos e padrdes de modelagem e operacionalizar a ferramenta tecnoldgica de
modelagem (desenho e redesenho de processos).

Assim, se vocé GESTOR DE PROCESSO pretende padronizar as atividades de um processo de trabalho
enviesuasolicitacdo paraa CTEP, por meio do formulario de solicitacdo de servicos disponivel na Intranet,
em procedimentos internos>escritério de processos>servicos, que apos analise de sua solicitacao, o
Escritério entrara em contato para elaborar um cronograma para levantamento das informacées do
processo atual de trabalho, e, ap6ds analise, proferird um diagndstico com os problemas e solucoes
levantadas, redesenhara um processo de trabalho com a agregacao das melhorias sugeridas.

Além de gerar um diagnostico, a diagramacado de um processo de trabalho deixa mais clara as
atividades a serem desenvolvidas, traz em seu escopo a descricdo do que é preciso fazer em cada
atividade, proporciona a possibilidade de medicao da eficiéncia e evolucdo do desempenho do
processo, através do indicador que inicialmente foi formulado para o processo, tais fatores permitirdo:
maior énfase a cooperacao interdepartamental, flexibilidade para atender multiplos servicos, maior
comunicacdo entre as areas, mais visibilidade do cliente (servidor interno e cidadao), entre outras
melhorias que poderao ser identificadas ao longo do processo.

A ferramenta utilizada para modelagem e redesenho de processos, Oracle BPA, gera, de forma
automatica, um Manual de Procedimentos. Com esse documento, qualquer servidor ou colaborador
terd em maos o passa-a-passo, bem como, o conhecimento das interfaces para por em préatica todos
0s processos ou qualquer atividade que o contemple. Além disso, sera possivel publicar o processo
redesenhado na Intranet deixando-o disponivel para todos da Instituicdo. Com isso, o servidor, podera
acessar o desenho, visualiza-lo em sua integridade, acessar cada atividade, imprimir e até visualizar o
indicador daquele processo de trabalho.

A administracdo e operacionalizacdao da ferramenta e do Publisher é de responsabilidade da
Coordenacao Técnica do Escritério de Processos — CTEP.

IPHAN

N
(9]



=
<
=
=
)
<
=
=
<
O
o
o
(%3]
o
(Va]
(Va]
[N}
)
o
o
o
o'
o
o
o
<
'_
(V2]
()
O
[N}
()
o
=
'_
<
o'
[N}
'_
=
—
<
)
=
<
=

4. ATORES DA GESTAO
POR PROCESSOS NO IPHAN

Composicao dos perfis e responsabilidades dos atores das areas de negoécio (Departamentos, Unidades
Especiais e Superintendéncias).

4.1. PATROCINADOR

E um dos principais incentivadores da abordagem por processo na Instituicao, é o servidor que busca as
condicOes necessarias para a consecucao das atividades de um processo de trabalho em sua unidade,
sejam essas condicoes estruturais, financeiras ou de pessoal; apoia de forma irrestrita o gestor do
processo em seu papel de implantar um processo de trabalho. Indica os servidores que atuardo como
gestores de processos e facilitadores. Cobra os resultados do desempenho do processo. Ndo tem a
responsabilidade de coordenar a implantacao do processo e nem de operacionalizar suas atividades.

4.2. GESTOR DO PROCESSO

Responsavel pela execucéo e resultados do processo organizacional. £ peca fundamental na busca
da melhoria do processo de trabalho. Deve estimular a modelagem e redesenho de processos, bem
como sua implantacdo. Juntamente com sua equipe, faz as descricoes das atividades e formula
um indicador para o processo. Avalia, controla e mede seus processos, participa da concepcao das
melhorias e mobilizacdo da equipe para as iniciativas de melhoria de processos. Coordena a execucao
do plano de implantacdo. Pactua prazos com sua equipe e com o patrocinador para implantar
processos. Orienta a equipe de execucdo do processo. Pactua com outras areas de negdcio prazos
para execucao de atividades que tenham interfaces com as mesmas. Pactua com os facilitadores
a melhor forma para colher resultado do processo de trabalho. Comunica ao Instituto, como um
todo, seus resultados. Devera conhecer e entender as atividades do processo para determinar as
acoes necessarias a serem executadas em cada atividade e mesmo antever necessidade de criacao
ou busca de, por exemplo, um formulario, uma planilha de execucao e controle. O Gestor ndo tem a
responsabilidade de executar o processo, mas sim de entender todas as atividades que o compdem
para orientar os executures em sua operacionalizacdo e verificar a necessidade de criacdo ou busca
de instrumentos de apoio e/ou de comunicacao para fazer o processo acontecer. Nao operacionaliza
a ferramenta de desenho e redesenho.



4.3. FACILITADOR

E uma extensao da CTEP; é representante da gestao por processos em seu departamento, unidade
especial, superintendéncia de atuacao; responsavel pela disseminacdo das boas praticas de processos
na sua area e pelo reporte de informacoes sobre gestdo de processos da &rea a CTEP; é o multiplicador
da metodologia da gestdo por processos e do padrdo de modelagem em sua unidade; é incentivador
da melhoria continua; acompanha os resultados dos processos em implantacao e os repassa a CTEP;
NAO coordena o processo de implantacao e nem modela ou redesenha o processo na ferramenta.

4.4. EXECUTORES DO PROCESSO

S&o os servidores e colaboradores que efetivamente executam, operacionalizam as tarefas de cada
atividade de um processo de trabalho; sdo eles as pessoas que mais podem enriquecer 0 processo
de modelagem e redesenho. Ajudam o Gestor a criar um indicador para um processo de trabalho,
além de auxilid-lo na formulacdo das descri¢des das atividades e igualmente a medir, acompanhar o
desenvolvimento do Processo. NAO coordena o processo de implantacdo e nem modela ou redesenha
0 processo na ferramenta.

4.5. QUEM E VOCE NESSE PROCESSO?

Vocé que participa das acoes cotidianas do IPHAN, seja como servidor ou colaborador, podera se
encaixar em uma ou mais definicoes dos atores envolvidos. Pela escassez de pessoal, pode ocorrer o
caso em que vocé seja facilitador em sua unidade, podendo ainda ser indicado para ser gestor de um
processo. Ou ainda ser um dos executores de uma ou mais atividades do processo de trabalho, ao
mesmo tempo em que é gestor de um processo, por exemplo.

IPHAN
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5. COORDENACAOQ TECNICA DO
ESCRITORIO DE PROCESSQOS - CTEP

A Coordenacdo Técnica do Escritério de Processos — CTEP foi Instituida pela Portaria n°® 227 de
30 de abril de 2014, publicada na pagina 16, Secdo 1 do Diério Oficial da Unido de 8 de maio de
2014, a Coordenacao Técnica do Escritério de Processos - CTEP, unidade organizacional responsavel
pelo assessoramento, acompanhamento e monitoramento da gestao por processos no IPHAN, esta
vinculada a Direcao do Departamento de Planejamento e Administracao - DPA, unidade responsavel
pelo planejamento, coordenacgao e supervisao da execucao de atividades relativas a organizacao e
modernizacdo administrativa, no ambito do IPHAN, conforme Art. 16, inciso IX do Decreto n° 6.844,
de 07 de maio de 2009.

MISSAO

Promover, coordenar e suportar os esforcos de melhoria de performance da organizacao por
meio da orientacdo quanto aos beneficios a serem continuamente perseguidos pela gestao por
processos.

VISAO

Ser legitimada como agente efetivo na gestao por processos no IPHAN, através do suporte a
melhoria continua dos processos relevantes ao cumprimento da estratégia organizacional e das
metas de desempenho definidas.




COMPETENCIAS
> Prover governanca das iniciativas de gestao por processos.
> Promover a cultura de gestao por processos e melhoria continua no IPHAN.

> Disseminar e manter metodologia e padrdes para gestao por processos no IPHAN, de acordo com
definicdes estratégicas e maturidade organizacional em gestao por processos.

> Zelar pelo cumprimento da metodologia de gestao por processos estabelecido para o IPHAN.

> Estabelecer padroes, procedimentos, normas e metodologias necessarias a gestao por processos de
negdcio no IPHAN.

> Prover suporte técnico e metodolégico as areas de negdcios, facilitadores, executores e gestores de
Processos.

> Buscar capacitacao dos interessados e envolvidos em melhores praticas de gestdo por processos e
métodos e padrdes do escritério de processos.

> Realizar as iniciativas de melhoria de processos nas areas de negdcio.
> Apoiar as areas de negdcio na medicao e evolucao de seus processos.
> Buscar a integracao entre as iniciativas de melhoria de processos dispersas nas areas do Instituto.

> Buscar a maximizacao do resultado das iniciativas de melhoria de processos e o constante
alinhamento com os objetivos estratégicos do Instituto.

> Realizar verificacao técnica dos fluxogramas no repositério de processos de acordo com padrao de
trabalho e semantica para representacdo dos processos.

> Publicar e divulgar os resultados das iniciativas de melhoria de processos no espaco intranet do
Escritorio de Processos.

O modelo de execucdo para as iniciativas de gestao de processos conta com o suporte e servicos do
Escritério de Processos e com a representacao distribuida do Facilitador de processos.

Composicao dos perfis e responsabilidades dos atores da Coordenacdo Técnica do Escritério de
Processos — CTEP:

Gestor da CTEP: responsavel pela gestao do Escritério de Processos, sua equipe e definicdo de objetivos
e metas para a CTEP alinhada a estratégia da organizacao, bem como, priorizacao de processos a
sofrerem otimizacao e melhoria continua. Atribuicoes, vide portaria 227/2014 de 30/04/2014, pagina
16, secao 1 do DOU de 08/05/2014.

Analista Metodoldgico da CTEP: responsavel pela simplificacdo de processos e melhoria continua,
suporte técnico e metodoldgico aos facilitadores, além do apoio as atividades de gerenciamento do
gestor da CTEP. Atribuicées, vide portaria 227/2014 de 30/04/2014, pagina 16, secao 1 do DOU de
08/05/2014.

Administrador _da Ferramenta: responsavel pela manutencao técnica do ambiente de processos
(repositérios de processos, BPA e de Publisher) e pelo atendimento as demandas técnicas dos usuarios
da ferramenta. Atribuicdes, vide portaria 227/2014 de 30/04/2014, pagina 16, secao 1 do DOU de
08/05/2014.

IPHAN
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CATALOGO DE SERVICOS

A Coordenacao Técnica do Escritério de Processos é um provedor de servicos, voltados a governanca
e a promocao da cultura de gestao por processos. A partir desta definicdo e para melhor atender as
demandas de gestao por processos na Autarquia, a CTEP lancou seu Catalogo de Servicos, baseado
na maturidade do Instituto sobre gestao por processos e nas defini¢des estratégicas para o escritorio.

No catalogo sao representados todos os servicos a serem oferecidos pela CTEP a gestores, facilitadores
e executores de processos do IPHAN.

Os servicos oferecidos poderdo ser alterados e atualizados, conforme as necessidades e diretrizes
estratégicas do IPHAN e a medida que a maturidade em gestdao por processos organizacionais no
IPHAN, for evoluindo.

Para conhecer todos os servicos oferecidos pela CTEP, acesse: intranet do IPHAN, procedimentos
internos>escritério de processos>servicos.

COMO VOCE PODE PROCEDER PARA MELHORAR
UM PROCESSO ORGANIZACIONAL NO IPHAN

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE SERVICOS

Verifigue na intranet do IPHAN: o formulério é o padrédo estabelecido para se formalizar demandas de
modelagem de processos, e além de outros servicos, ao Escritério de Processos. Dessa forma, o gestor
de processos devera acessar o formulario, preenche-lo e envia-lo para CTEP, por meio eletrénico, para:
escritorio.processos@iphan.gov.br ou entrega-lo impresso, se preferir, na prépria CTEP, estabelecida
no Gabinete do DPA, 2° andar do IPHAN SEDE, Brasilia/DF.

FACILITADORES POR UNIDADES ORGANIZACIONAIS

O IPHAN, dentro de sua dimensdo nacional, possui Superintendéncias nos Estados e Unidades
Especiais, além dos Departamentos em sua Sede em Brasilia. Sendo assim, sdo designados facilitadores
de gestdo por processo para todas estas unidades a fim de dar celeridade e amplo entendimento ao
IPHAN na tematica de Gestdo por Processos.

Os facilitadores, como ja descrito, sao servidores que auxiliardo a manutencdo da metodologia
da gestao por processos em suas unidades de atuacdo. Para tanto, devem conhecer o padrao de
modelagem, os métodos e técnicas adotados pelo IPHAN para realizar mapeamento, diagnéstico
e redesenho, bem como, o modo pelo qual a Coordenacao Técnica do Escritério de Processos ira
monitorar os resultados de implantacdao e o desempenho dos processos implantados, além de
auxiliar os gestores e executores quanto a forma de solicitar os servicos relacionados a gestao por
processos a CTEP.



6. FERRAMENTAS DE APOIO A GESTAO
POR PROCESSOS: PDCA, 5W2H, PESQUISA
INICIAL, MATURIDADE E MONITORAMENTO.

As ferramentas utilizadas nos processos de gestao foram sendo estruturadas, principalmente a partir de
1950, com base em conceitos e praticas existentes. A seguir relacionamos algumas que sao utilizadas
na metodologia de Gestdo por Processos do IPHAN, nao obstante, alguns formularios de apoio:

O PDCA

Conhecido também como Ciclo de Deming (idealizado por Shewhart e divulgado por Deming), é uma
ferramenta aplicada de forma abrangente em diversas situacoes de gestao e, também, igualmente
em gestao por processos.

Lembre-se sempre desta figura, pois ela poderd lhe auxiliar em sua vida profissional e pessoal:

=)

D> €=

1 - Planejar o que fazer;

2 - Fazer;
3 - Verificar (checar) se esta sendo feito no padrao estabelecido;

4 - Agir (agir corretivamente, para corrigir eventuais problemas).

IPHAN
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OBSERVE, VOCE, QUE O PDCA:

> E um ciclo para otimizar processos;

> E um ciclo de desenvolvimento;

> E um ciclo para ganho de qualidade;

> E um ciclo que tem foco na melhoria continua.

5W2H:

Estaferramenta é utilizada principalmente no mapeamento e padronizacao de processos, na elaboracao
de planos de acao/implantacao e no estabelecimento de procedimentos associados a indicadores. E
de cunho gerencial e busca o facil entendimento através da definicao de responsabilidades, métodos,
prazos, objetivos e recursos associados.

O 5W2H representa as iniciais das palavras em inglés, what (o que), who (quem), when (quando),

where (onde), why (por que), how (como) e how much (quanto custa).

Exemplo:

PLANO DE ACAQ Aprovado em:

PROBLEMA A SER RESOLVIDO: Redugdc do tempo de entrega de produtos Responsdvel:

META: Reduzir o tempo de entrega para trés dias até junho de 2012.

& PRAZO ~ INVESTIMENTO
MEDIDA (WHAT - O | RESPONSAVEL LOCAL (WHERE - | RAZAO (WHY - POR
{WHEN - PROCEDIMENTO (HOW - COMO]} (HOW MUCH -
QUE) (WHO - QUEM) ONDE) QUE)
QUANDO) QUANTO CUSTA)

Fazer um levantamento das
encomendas dos ultimes dois ancs €,

1. Redimensicnar o i 20/4/2012 Umdafie Belo |Paraevitarafatado |através da’e.statlstaca, determinar o Ser_n }:ust?s

estoque de produtos Horizente produto. estoque minime para uma adicionais.
confiabilidade de 85% de certeza de
atendimento.

2. Estabelecer um Estabelecer o fluxograma atuzl,

procedfmento . e 30/5/2012 |Unidade $30 Paulo Para reduzxr_o t?m?o"e crm_car’em_ reunidc com chefiz e Serjn -CUStI-JS

operacional padréo da o custo da distribuic3e. |apoic técnico e estabelecer o nove adicionais.

distribuicdo fluxograma simplificado.

3. Estabelecer um Para reduzir o tempo de

sistema de definicdo N atendimento, il . i el

do roteiroc em funcdo Sra. Sénia 20/6/2012 Hioa e- i economizar tempo € Aol SNE RSP Re RS 8.000,00

5 Janeiro : 7% mercado.
da programacdo da combustivel € utilizar
distribuicdo melhor & frota.




PESQUISA INICIAL

E um formu

processo organizacional.

ario para captar dados do gestor de processo sobre a acdo de simplificacdo do

Nome do Gestor Processo:
Nome do Faciliatdor:

MINISTERIO DA CULTURA
INSTITUTO DO PATRIMONIO HISTORICO E ARTISTICO NACIONAL
MAPA ESTRATEGICO 2013-2015
OBJETIVO ESTRATEGICO 10: IMPLANTAR GESTAO ESTRATEGICA POR RESULTADOS
INICIATIVA ESTRATEGICA: IMPLANTAR GESTAO POR PROCESSOS
PESQUISA INICIAL
NO

|Nome do processo Telefone

e-mail

O processo simplificado esta: Data
N&o implantado
Iniciando a implantacdo
Parcialmente implantado
Totalmente implantado

Qual a previsao de data de implantagao total? Data
Proximo més
Préximo trimestre
Proximo semestre
Préximo ano

Sem previsédo

Em relagao ao processo simplificado quais os resultados abaixo relacionados que ja
ocorreram a curto prazo:

Definigdo clara do processo de trabalho

Maior integracéo entre os atores dentro da unidade organizacional
Aproximacgdo entre areas com processos relacionados

Melhoria na definicdo de responsabilidades dos atores no processo
Fortalecimento da comunicagédo entre os atores do processo
Introdugdo de um conjunto de indicadores para gerenciar o processo
Reducéo de superposigao de atividades no processo

Eliminacgao de atividades desnecessarias ao processo

Inclusdo de atividades para melhoria do produto final

Adequagao do processo a legislagao vigente

Reducéao imediata do tempo de ciclo ( citar a redugéo de tempo)
Padronizagao dos procedimentos

Melhoria do clima organizacional

Melhor distribuicado da forga de trabalho

Reducéao de passivo

Melhoria do gerenciamento do processo

Reducéao de custos

Nenhum dos resultados acima

Outros beneficios ( Citar)

A médio e longo prazo, quais os beneficios esperados?

Qual a sua percepgédo sobre o processo de simplificagcao?

Sugestoes de melhoria para o processo de simplificacdao

IPHAN
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MATURIDADE

Verifica o nivel de desempenho atual do processo sequndo padrdes internacionais de maturidade

estabelecidos, objetivando a sua evolucao e melhoria continua.

Macroprocesso: |Coorde nacao Geral: |

| Unidade Responsavel: |

Processo:

Gestor do Processo:

Codigo Perguntas

Nivel 1: Informal |Nivel 2: Organizado |Nivel 3: Definido Nivel 4: Gerenciado [Nivel 5: Otimizado

O quanto o processo esta
A alinhada a estratégia da
Organizagdo?

O quanto o processo é
B definido e conhecido na
Organizagdo?

Quanto é o
dimensionamento do

C  |orgamento para a execugio
do processo?

Como estio as interfaces do

D

processo?

Como é mantido o
E conhecimento

organizacional sobre os
processos?

Como ¢é a gestdo dos
F recursos utilizados no
processo?

% Como é realizado a gestdo
€ G |dosresultados parciais e
8 finais dos processos?

H Como é a utilizacao dos

indicadores do Processo

Como é a gestédo de riscos
do Processo?

Como é a utilizagao da
J metodologia para a
melhoria dos processos?

Como é realizado a
estruturagado dos requisitos
K humanos e técnicos para a
melhoria dos processos?

Maturidade - Macroprocesso “XXXXXXX" do IPHAN

Planejamento A

Acbes de Melhoria K Planejamento B

Acbes de Melhoria J Planejamento C

Controle |
Execucdo D

Controle H -
Execucao E

Controle F

Controle G

s Atual
= [\eta

Nivel 1 - informal
Nivel 2 - Organizado
Nivel 3 - Definido
Nivel 4 - Gerenciado
Nivel 5 - Otimizado




MONITORAMENTO

A Coordenacao Técnica do Escritério de Processos, ird acompanhar o desempenho dos processos,
por meio de formulario de monitoramento, que sera preenchido pelo Gestor de processos.

Formulario destinado a fazer o acompanhamento dos processos ja implantados, sendo sua
periodicidade, a principio trimestral, com preenchimento sob responsabilidade do Gestor de Processos,
gue devera transmitir estas informacoes para a CTEP.

MINISTERIO DA CULTURA
INSTITUTO DO PATRIMONIO HISTORICO E ARTISTICO NACIONAL
MAPA ESTRATEGICO 2013-2015
OBJETIVO ESTRATEGICO 10: IMPLANTAR GESTAO ESTRATEGICA POR RESULTADOS
INICIATIVA ESTRATEGICA: IMPLATAR GESTAO POR PROCESSOS

PLANILHA DE MONITORAMENTO - Trimestral

IPHAN
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/. LEMBRE-SE

As pessoas sao 0 maior patriménio de uma organizacao, seja ela publica ou privada. Valorize e
respeite sempre as diferencas em um ambiente de gestdo de mudanca por processos.

A COMUNICACAO: E primordial e todos devem estar integrados.

PROCESSOS X ESTRATEGIA: Processos sempre devem estar vinculados a estratégia da
organizacao.

GESTAO POR PROCESSOS: E uma jornada e uma metodologia.
PROCESSOS DEVEM: Ser continuamente melhorados (melhoria continua — Kaizen).

PROCESSOS: Sao ciclicos (se repetem), diferentemente de Projetos (que sao especificos e tem inicio
e encerramento).

GESTORES DE PROCESSOS: Devem ter desejo implementador.

CAPACITACAO: Treinamento e Desenvolvimento sdo vitais em Gestao por Processos: novas
técnicas, reciclagem, e preparar novas equipes.

PROBLEMAS: Sao oportunidades para melhoria.

NORMALIZACAO: E importante para seguirmos todos um mesmo padréo de trabalho.

“Busque fazer bem feito
da primeira vez!”
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8. GLOSSARIO

ATRIBUTOS: Sao informacoes textuais adicionais sobre modelos e objetos do repositério de processos. Podem ser utilizados
para complementar e enriquecer a representacdo dos processos.

BUSINESS PROCESS MANAGEMENT (BPM): Gerenciamento de Processos de Negoécio ou Gestdo de Processos
Organizacionais.

BALANCED SCORECARD (BSC): Robert Kaplan e David Norton formularam a teoria do balanced scorecard (BSC) com
a finalidade de criar um novo método de medicao do desempenho institucional com perspectivas, além da financeira, as
nao-financeiras.

CADEIA DE VALOR AGREGADO (VAC): Uma organizacao é composta por processos que precisam ser conhecidos,
principalmente os que agregam valor, ou seja, processos que se relacionam diretamente ao cliente. Os processos
identificados irdo compor a cadeia de valor da organizacao, que representa graficamente o encadeamento légico e como
se correlacionam dentro do contexto organizacional.

CBOK: Guia de referéncia de padrao internacional para Gestdo de Processos.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA O PROCESSO (CHA): Indica as competéncias requeridas dos profissionais que
estarao envolvidos com o processo. As competéncias devem, preferencialmente, ser descritas em termos de conhecimentos
basicos, conhecimentos especificos, habilidades e atitudes requeridas. As competéncias indicadas devem ser explicadas com
0 méaximo de detalhe possivel.

CONEXOES: Representam a ligacdo entre dois objetos e carregam informacao textual e do tipo de ligacao representada.

DESCRICAO DA ATIVIDADE: Descreve como a atividade deve ser executada. Desenvolve e compartilha um conjunto de
atividades, métodos, padrées e tecnologias usados para planejar, documentar, disponibilizar e compartilhar os modelos
dos processos do negdcio na organizacao, permitindo o gerenciamento destes modelos como patriménio da organizacao.

DIAGRAMAS: Sao representacdes graficas que permitem a visualizacdo simplificada de uma determinada realidade,
promovendo, dessa forma, uma melhor compreensao da mesma. Os diagramas se estruturam com simbolos relacionados
a diversos atributos, os quais sdo informacoes textuais que complementam a representacao.

ESCRITORIO DE PROCESSOS (EP): Unidade organizacional que visa, dentre outras funcées, promover alinhamento,
governanga e convergéncia das iniciativas relacionadas a BPM (Business Process Management — Gestdo de Processos
Organizacionais).

ESTRATEGIA: E analisar a situacdo presente para muda-la se necessario.

FATORES CRITICOS DE SUCESSO (FCS): Fatores que tem que estar presentes para que haja sucesso.
FERRAMENTAS DA QUALIDADE: Conjunto de ferramentas para dar suporte a Gestao da Qualidade nos processos.
FLUXO DO PROCESSO: Apresenta graficamente o fluxo de atividades do processo.

FLUXOGRAMAS: Sdo importantes ferramentas para o mapeamento e modelagem de processos, podendo ser: Fluxograma
vertical, Fluxograma Administrativo, Fluxograma global (de colunas).

FORMULARIO A3: Formulério utilizado para acompanhamento de implantacdo de um processo (a ideia é representar
todos os detalhes de informagdes e acompanhamento e graficos em um Unico formato A3).

GESTAO DE PROCESSOS DE NEGOCIOS (BPM): “BPM é uma abordagem metodoldgica para identificar, desenhar,
executar, documentar, medir, monitorar e controlar processos automatizados ou ndo para alcancar resultados consistentes
e alinhados com os objetivos estratégicos. Permite a melhoria tanto das atividades de uma determinada &rea, entre areas
ou entre organizagdes.” (BPM CBOK).

GESTAO POR PROCESSOS: E um conceito mais amplo, uma metodologia que pressupde estruturar, organizar, mensurar
e gerenciar uma organizacao a partir de seus processos de negocio.

GESTOR DO PROCESSO: O Gestor de Processo (também chamado de Process Owner) é o responsavel por promover a
melhoria constante do processo. Para isso, além dos indicadores de desempenho, padrdes de eficiéncia e eficacia, ele deve
ter um olhar critico para o processo, sempre com o propésito de descobrir alguma forma de melhorar a forma de trabalho,
para gerar o produto para o qual o processo foi criado.

INDICADORES DO PROCESSO: Contém a forma de mensurar quantitativamente os resultados obtidos nos processos.
A ficha do indicador com as informacoes referentes ao que é medido, a férmula de célculo, a periodicidade, a fonte das
informacgodes para célculo e demais informagdes deverao ser explicitados para apoiar a mensuragao e gestao dos resultados.

KAIZEN: Termo Japonés que significa Melhoria Continua, cujo precursor é Masaaki Imai.

LEGISLACAO PERTINENTE: Identifica a legislacio e as normas internas que suportam o processo e regulam os
procedimentos. No IPHAN sao utilizadas Ordens de Servico (OS).

IPHAN
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MACROPROCESSO: Grandes conjuntos de processos pelos quais a organizacdo exerce a sua missao, gerando valor.
Refletem as funcdes da organizacao, as quais devem manter correspondéncia com sua missao e Visao.

MIAPA ESTRATEGICO: Kaplan e Norton propuseram a utilizacdo do mapa estratégico do Balanced Scorecard como
forma de explicar a estratégia, demonstrando como os diferentes indicadores se alinham em cadeias légicas de causa e
efeito, conectando-se aos resultados projetados. O mapa estratégico deve ser o instrumento central da gestao estratégica
organizacional.

MAPEAMENTO: Consiste no levantamento das atividades e representacao por meio de diagramas do processo como ele
é executado (atual). E entendido como a identificacdo dos fluxos de trabalho com inicio, meio e fim bem determinados,
com insumos e produtos/servicos claramente definidos e com atividades que seguem a légica sequencial, promovendo uma
visdo integrada e encadeada do trabalho.

MELHORIA CONTINUA: Aperfeicoar constantemente um processo. Fazer melhor hoje o que se fazia em um determinado
padrao, ontem.

MISSAO: £ a razao de ser da organizacdo (Para que ela existe?).
MODELO: £ uma descricdo/representacao grafica de uma determinada realidade.
NEGOCIO: Grupo de individuos interagindo para realizar um conjunto de atividades e entregar valor.

NIVEL DE MATURIDADE DE GESTAO POR PROCESSOS: Implantacao gradual ou de ondas de solucoes, que permitam a
internalizacdo de boas préaticas que promovam melhorias na gestao por processos.

NOTACAO BPMN: Padronizacdo de simbologia para fluxogramacéo de processos.
OBJETIVO DO PROCESSO: Especifica a finalidade do processo cujos procedimentos estao detalhados no manual deste.

OBJETOS: Séo os simbolos utilizados na representacdo de um diagrama. Sua disponibilidade depende do diagrama a ser
elaborado.

ORACLE BUSINESS PROCESS ARCHITECT (BPA): Software da empresa Oracle para registro integrado de estrutura
organizacional utilizado para atividades de registro e otimizagao de processos de trabalho.

PADRONIZACAO: E a condicdo para garantir o controle, bem como para manter seu dominio tecnolégico, de forma a
certificar que a execucéo das tarefas esteja de acordo com o que foi definido.

PATROCINADOR: Representante maximo da organizacao ou seus dirigentes (diretores, superintendentes), que dao respaldo
e autorizam e empoderam para Gestao por Processos.

PROCESSO: E um conjunto de recursos e atividades inter-relacionadas ou interativas que transformam insumos (entradas)
em servicos/produtos (saidas). Os processos sdo geralmente planejados e realizados para agregar valor. Cada macroprocesso
engloba varios processos, por meio dos quais sao viabilizados os resultados pretendidos pela organizacao. Os processos tém
inicio, meio e fim bem determinados, em uma sucessao légica de acbes interdependentes que gerem resultados.

PROGRAMA GESPUBLICA: Programa Nacional de Gestao Publica e Desburocratizacdo - GesPublica tem como principais
caracteristicas ser essencialmente publico, ser contemporaneo, estar voltado para a disposicdo de resultados para a
sociedade e ser federativo. Visa a promocao da gestdo publica de exceléncia, objetivando contribuir para a qualidade
dos servicos publicos prestados ao cidadao e para o aumento da competitividade do Pais. A metodologia de Gestao por
Processos (BPM) ora customizada para o IPHAN é aderente aos requisitos estabelecidos neste programa.

QUALIDADE CONSTRUIDA: Termo originrio dos conceitos de Qualidade Total e que preconiza a construcdo de melhorias
de processo através de equipes multidisciplinares ou interdisciplinares. Preconiza também o empoderamento de equipe e a
criacdo de um sentimento de responsabilidade. As reunides de Equipes Kaizen e reunides de modelagem sao exemplos de
iniciativas para a Qualidade Construida.

REDESENHO: Representa a proposta de otimizacdo do processo que é entendida como as melhorias a serem alcancadas
por meio da racionalizacdo do fluxo de trabalho. A simplificacdo gera uma base referencial que permite a aplicacdo do
Ciclo PDCA, ocasionando a possibilidade de visualizar a eliminacao de atividades/etapas que ndo agregam valor, além de,
criar condicoes para a definicdo e a avaliacdo de indicadores do sistema de medicdo de desempenho, o mapeamento das
capacidades técnicas necessarias ao desenvolvimento das atividades, a identificacdo e revisdo das normas que regram o
processo, a padronizacdo de documentacao de suporte, além da formulacdo de planos de automacéo e de sistemas de
tecnologia da informacao.

REUNIAO DE MODELAGEM: Reunido de equipes para mapeamento e redesenho de processos.

SIMPLIFICACAO: Otimizacdo do processo organizacional contendo todas as informacées e fluxos necessarios para sua
execucao.

SUBPROCESSOS (OU PROCESSOS DE DIVERSOS NIVEIS): Correspondem a um desdobramento dos processos.
Demonstram os fluxos de trabalho e atividades sequenciais e interdependentes, necessarias e suficientes para a execucao
de cada processo da organizacao.

VALORES: S&o as crencas basicas para a tomada de decisao na organizacao.

VISAO: E aimagem da organizacéo projetada para o futuro (Onde quero chegar?).
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Sucesso em sua jornada!

Uma definicdo de insanidade

“Continuar fazendo o que sempre

fizemos e esperar resultados

diferentes”




