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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

Realizar a analise e melhoria de um processo de negocio.
1.2 Informagoes Complementares

A execucgdo desse processo deve ser aplicado em cada processo que for priorizado pela
instituicdo, possibilitando que o analista de processos conheca seu contexto e as etapas
envolvidas na sua execugdo, para, posteriormente, desenvolverem em conjunto propostas para

melhoria deste processo.

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

XProcesso Gerencial 1 Processo Finalistico 1 Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:

O Setorial O Intersetorial X Intragovernamental O Interinstitucional

1.4 Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Coordenador de Processos SEPLAN/EPROC 048 3665 1645 eproc@seplan.sc.gov.br

Elaboracdo: Cristiane Gadzinski Volpato e Geovane Maria Cazella
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1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)
e Orgdo demandante;
e Governo do Estado de Santa Catarina;

e Escritério de Gestao de Processos - EPROC.

1.6 Atores Envolvidos

e Escritério de Gestao de Processos - EPROC.
e NUPROC/Orgdo demandante;

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

e Camunda;

e SGPe;

e Google Agenda;

e Portal de Processos de Negdcio (PPN);
e Projeta SC;

e Taiga;

e E-mail.

1.8 Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
2456 | Gestdo de Processos | 11 Processo sobre Ciclo de Publico
de Negocio Melhoria e Transformacao
de Processos de Negdcio

1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias
e DEC. Estadual 188/2015;
e DEC. Estadual 1290/2017;
e Guide to the Business Process Management Body of Knowledge (BPM CBOK;
e IN 02/2019 de Modelo de Governanga;

e IN SEPLAN 01 de 07 de agosto de 2025;

e Manual de Gestao Estratégica: Gestao de Processos de Negdcios no Setor Publico.
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1.10 Indicadores de performance

Indicador

Métrica

Periodicidade de Analise

1. Numero de processos
implantados;

2. Numero de processos
revisados;

3. Numero de analises sobre
aprimoramento;

4. Namero de mapeamentos
nao finalizados.

1.1 Verificagdo da quantidade de processos
implantados que utilizaram o framework;

2.1 \Verificagdo da quantidade de processos
revisados que utilizaram o framework;

3.1 Verificagdo da quantidade total de analises
realizadas com o objetivo de identificar oportunidades
de melhoria em processos, que utilizaram o
framework;

4.1 Quantidade total de iniciativas de mapeamento
que foram iniciadas, mas ndo concluidas dentro do
periodo analisado, que utilizaram o framework. (foram
formalmente interrompidas, suspensas ou
canceladas)

1.2 Semestral;
2.2 Semestral;
3.2 Semestral;

4.2 Semestral;

1.11 Definigoes

NUPROC: Nucleo de Processos

BPMN: Business Process Model and Notation

PPN: Portal de Processos de Negdcio

IT: Instrucédo de Trabalho

TEP: Termo de Entrega de Produto

AS-IS: Situagao atual

TO BE: Situagao futura

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:
https://modeler.camunda.io/share/d933e6b7-b934-401e-9bf8-3222204868ed

3. RELAGAO DAS ATIVIDADES

Durante a execucao do framework, & importante garantir o alinhamento das melhorias de
processos com as diretrizes estratégicas institucionais. Para mais informacdes sobre esse

alinhamento, consulte o Manual de Gestao Estratégica: Gestao de Processos de Negdcios no Setor

Publico, elaborado pelo EPROC/SEPLAN.

ETAPA 1 - PLANEJAMENTO

1. Realizar sensibilizagao no 6rgao

e Realizagdo de uma palestra ou reunido com gestores e servidores da area visando

alinhamento das expectativas;
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e E importante para que todos conhegam o trabalho que sera realizado e como se pretende

atuar,;
e Deve ser apresentado o EPROC e sua metodologia de gerenciamento de processos.

2. Analisar demanda/problema
e Analisar a demanda e organizar reunidao com a equipe técnica designada;
e Serao priorizadas as demandas que se encaixarem nos critérios a seguir:
l. Processos relacionados com o Plano de Governo;
Il Processos relacionados com Programas de Governo;
1R Demanda do Governador ou Gestor maximo do 6rgéo;
IV.  Processos priorizados pelo 6rgéo.
3. Alinhar estrategicamente
O mapeamento de processos deve estar alinhado aos objetivos estratégicos da organizagéo:
e Garantir que as iniciativas estejam direcionadas aos objetivos organizacionais e as
necessidades institucionais;
e Otimizar recursos, evitar retrabalho e fortalecer a integracao entre os setores envolvidos;
e Assegurar que as melhorias propostas tenham impacto efetivo na eficiéncia operacional e

na qualidade do atendimento ao cidad&o.

Se demanda urgente independente de NuProc instituido
O fluxo segue para atividade “ 5. Atender demandas urgentes”

Se NuProc instituido:

O fluxo segue para atividade “7. Analisar cadeia de valor”

4. Instituir nicleo de Gestao de Processos (NUPROC)
O Nucleo de Gestao de Processos - NUPROC sera instituido a partir de publicacao de portaria no
Diario Oficial pelo responsavel do 6rgao/entidade (secretario, presidente ou afim).
Deve ser composto por, no minimo, trés servidores e sera responsavel pela condugao e
acompanhamento das iniciativas de gestdo de processos em seu orgao/entidade, com a
orientacao e supervisao da equipe do EPROC-SC.
Suas atribuigdes incluem:
e Atuar como interlocutor do érgao/entidade nas relacées com o Eproc-SC e a Consultoria
de Processos, quando houver;
e Garantir que as informacbes referentes a gestdo dos processos estejam atualizadas na
plataforma definida pelo Eproc-SC;

e Alinhamento as atribuicdes, politicas e metodologias definidas pelo Eproc;
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e Observancia as diretrizes e estrutura de governanca instituidas no Modelo de governanca
por processos;

e Utilizacdo do Manual de gestdo Estratégica: gestdao de processos de negocio no setor
publico, como referéncia metodolégica de planejamento, execugdo, monitoramento e
avaliagdo de processos na administragao publica;

e Capacitacao prévia e continuada conforme orientagdes técnicas do Eproc;

e Priorizacdo da implantagao, consolidacao e fortalecimento dos NUPROCs, com o objetivo
de disseminar a cultura de gerenciamento de processos de negdcio e apoiar a melhoria

continua das praticas institucionais.

Apos o fluxo segue para atividade “7 Analisar cadeia de valor”

5. Atender demandas urgentes
Essa atividade representa a atuagcido imediata frente a demandas que exigem solucao rapida e
nao podem aguardar o tramite completo do processo padrdao de melhoria. Normalmente, sao
situagbes criticas, com impacto direto em entregas institucionais, riscos operacionais ou

cumprimento de prazos legais. Conforme atividade “2. Analisar demanda/problema”.

6. Verificar possibilidade de analisar cadeia de valor

e Verificar possibilidade de analisar a Cadeia de Valor:

Se nao houver possibilidade:
O fluxo segue para atividade “9 Analisar complexidade da demanda”

7. Analisar cadeia de valor

e Verificar se 0 6rgao possui cadeia de valor;

e |nvestigar o desdobramento légico da Cadeia de Valor;

e Analisar a arquitetura de processos (visdo légica dos macroprocessos);

e Observar o desdobramento dos processos até o nivel no qual se geram diagramas de

processo, ou seja, representacao grafica por meio de notacao especificada.

Se nao possui cadeia de valor:

O fluxo segue para atividade “8 Construir Cadeia de valor”

8. Construir Cadeia de valor

Subprocesso com vistas a elaborar ou revisar a Cadeia de Valor do 6rgéo/entidade.
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Encontra-se descrito em Instru¢do de Trabalho propria, “Construir Cadeia de Valor”, publicada no

PPN. https://ppn.sc.gov.br/dataset/construir-cadeia-de-valor

9. Analisar complexidade da demanda

e Classificar a demanda conforme seu nivel de complexidade (baixa, média e alta),
considerando critérios técnicos, organizacionais e operacionais, para orientar 0
planejamento da intervengao;

e Conforme atividade 2 “Analisar demanda/problema”.

Se baixa complexidade:

O fluxo segue para a atividade “11. Elaborar plano de trabalho”

Se alta e média complexidade:

O fluxo segue para a atividade “10. Elaborar plano de projeto BPMN”

10.Elaborar plano de projeto BPMN
Essa atividade consiste na constru¢do de um plano de projeto estruturado para conduzir a
melhoria do processo. Envolve a definicdo de escopo, cronograma, identificagdo dos stakeholders
e suas responsabilidades, recursos necessarios, definicdo de entregas e marcos (diagramas
BPMN, documentagéo, indicadores etc.), gestao de riscos e comunicagao.
Subprocesso com vistas a elaborar plano de projeto BPMN. Encontra-se descrito em Instrugédo de

Trabalho propria: “Elaborar plano de projeto BPMN” (em desenvolvimento).
O proximo passo - segue para a etapa 2 “ Execugao”.

11. Elaborar plano de trabalho

e Utilizar o artefato “Plano de Trabalho” disponibilizado pelo EPROC;

e Definir escopo, cronograma, equipe envolvida e recursos necessarios, garantindo
organizacgao e clareza para as proximas fases do framework;

e Esse plano deve ser validado pelos patrocinadores do projeto, assegurando sua aderéncia
as diretrizes institucionais e a viabilidade de sua implementacéo.

O proximo passo - segue para a etapa 2 “ Execugao”.

ETAPA 2 - EXECUGAO

12. Verificar necessidade de cadastrar no Projeta
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Quando a iniciativa de melhoria de processo for de alta e média complexidade com plano de

projeto BPMN elaborado torna-se necessario cadastrar a iniciativa na plataforma Projeta SC.

Se nao necessita:

O fluxo segue para atividade “14 Verificar existéncia de cartdo na plataforma de gestao (taiga) ”

13. Cadastrar iniciativa no Projeta
Subprocesso com o objetivo de formalizar a iniciativa de melhoria de processos, projeto ou agao
estratégica no sistema Projeta, registrando suas informagdes principais para garantir

rastreabilidade, alinhamento institucional e acompanhamento pela gestéo.

Encontra-se no subprocesso “Cadastrar iniciativa no Projeta” descrito em Instrucdo de Trabalho

prépria (em desenvolvimento).

14. Verificar existéncia de cartdo na plataforma de gestao (Taiga)

Nessa etapa € necessario verificar se o0 processo ja esteve cadastrado na plataforma de gestao
Taiga.

Caso seja uma nova iniciativa, o fluxo segue para a atividade “ 15. Criar cartdo no Taiga”.

Caso a iniciativa seja a revisdo de um processo ja publicado, deve-se atentar aos seguintes
pontos:

e Recomenda-se que a revisdo inicie na atividade “Compreender o processo’ do
framework (atividade 16 desta IT), entretanto, é possivel que de acordo com a
profundidade da revisdo ou a necessidade do 6rgao, inicie-se em outra etapa. Sendo
assim, transfira o cartdo para a lista correspondente a etapa em que o processo sera
revisado;

e Renomear o cartdo iniciando com a palavra “REVISAO” + nome do processo;

e Todos os novos artefatos gerados na revisdo (IT, TEP, link do diagrama, arquivo BPMN,
entre outros) devem ser anexados ao cartdo e identificados com a data de envio,
diferenciando-os dos anteriores;

e Finalizada a revisao, atualizar todas as informagdes no Taiga.

15. Criar cartao no Taiga
A criacdo de um cartdo no Taiga, plataforma de gerenciamento agil de projetos, serve para gerir e
acompanhar a execugao da iniciativa em todas as fases do Framework.
Segue link de tutorial rapido da plataforma:
https://www.loom.com/share/353f35e8132543539db28a1d481a13827sid=ccd29476-7ee7-417e-ba
91-0d8eca0a984f
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16. Compreender o processo
e Coletar informagdes junto as areas envolvidas, por meio de:
I.  Entrevistas/reunides com especialistas e executores do processo;
IIl.  Observagéao direta (se possivel);
lll.  Analise de documentos, fluxos ja existentes e sistemas utilizados.
e Mapear as principais entradas, atividades e saidas do processo, bem como os

responsaveis por cada etapa;

e Identificar regras, excecgdes, retrabalhos e gargalos operacionais;
e Registrar a visdo dos usuarios e as principais dores enfrentadas;
e Analisar como o processo se relaciona com outros processos ou areas.
A metodologia do EPROC aponta para o uso do artefato CANVAS EPROC DE COMPREENSAO

DE PROCESSOS, pois este ja funciona como roteiro da reunido e abarca todos os pontos para

entender o processo.

Modelo CANVAS disponivel no taiga, coluna: ORIENTACOES PARA O QUADRO.

17. Mapear processos (AS IS)
Representar graficamente, utilizando o Camunda (plataforma para modelagem), como é
executado na pratica o processo de negdcio hoje (modelagem "As Is"), utilizando a notagdo BPMN
(Business Process Model and Notation):

e Organizar as informagbes coletadas na etapa de “compreensdo do processo” (canva,
entrevistas, observagdes, documentos);

e Definir o escopo da modelagem: onde comeca e termina o processo, e quais areas estao
envolvidas;

e Construir o fluxo do processo, considerando:

l. Atores e responsaveis;
I[l.  Atividades, decisdes e eventos;
1R Documentos e sistemas utilizados;
IV.  Entradas, saidas e regras de negdcio.

e Importante nao tentar fazer melhorias no processo neste momento, ou seja, desenhar o
processo como é executado atualmente, com seus eventuais problemas e possiveis falhas,

pois as mudancas serdo estudadas e mapeadas numa etapa futura.

18. Validar mapeamento (AS IS)

e Validar o mapeamento junto as partes interessadas e responsaveis pelo processo;
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e Analisar o diagrama e a documentacao para identificar possiveis inconsisténcias, lacunas
ou ajustes necessarios antes de avancar para as proximas fases do framework;
e A etapa de validagédo (AS IS) encerra quando todos os envolvidos estiverem de acordo

com o diagrama apresentado.

Se sem proposicdo de melhoria:

O fluxo segue para a atividade “23. Enviar para Revisao EPROC”

19. Preencher questionario para analise de melhoria

O objetivo central desta etapa é verificar se ha condigdes para iniciar o aprimoramento de um
processo e quais documentos subsequentes (Diagndstico, Planejamento e Viabilidade) devem ser

produzidos. A analise ocorre em trés passos principais:

Avaliacao em 5 Dimensodes: O processo é pontuado (0 a 2 pontos por item) em cinco eixos
criticos: existéncia de problemas operacionais, impacto estratégico, condi¢des organizacionais,

viabilidade técnica e viabilidade financeira.

Verificagcao de Bloqueios (Fatores Criticos): Independentemente da pontuacgéo, o projeto deve
ser interrompido se houver "sinalizagdo automatica de inviabilidade", como falta de apoio da

gestao, impedimentos legais ou auséncia de tecnologia necessaria.
Decisado baseada no Escore Final:

e Recomendado (40-50 pontos): O processo é viavel e relevante; deve-se preencher todos
os documentos (Diagndstico, Planejamento e Viabilidade).

e Condicional (25-39 pontos): O aprimoramento depende de ajustes; recomenda-se iniciar
apenas pelo documento de Diagnéstico.

e Nao Recomendado (0-24 pontos): A iniciativa € considerada inviavel no momento e nao

se deve preencher os documentos.

O responsavel deve preencher o “Questionario de necessidade de aprimoramento de processos”
para Andlise de Melhoria, disponivel no cartdo do taiga coluna: ORIENTACOES PARA O
QUADRO.

20. Propor Melhoria (TO BE)

e Sugerir alteragdes nos processos atuais para otimizar seu desempenho, reduzir custos,

eliminar gargalos ou melhorar a experiéncia do cliente;
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e As melhorias podem incluir a reestruturacdo de atividades, automacdo de tarefas,
eliminagao de redundéncias, ou mudangas na tecnologia utilizada;

e O objetivo é tornar o processo mais eficiente, eficaz e alinhado as metas organizacionais;

e Representar graficamente, utilizando a notagdo BPMN 2.0, como o processo de negdcio

vai passar a ser executado a partir da implementagéo das melhorias propostas.

Se escore final do questionario ficar entre 40-50 pontos (Recomendado):
A atividade segue para a ETAPA 3. AUTOMATIZAR/INFORMATIZAR (EPROC).

Depois de planejada a oportunidade de automacao/informatizagao, o fluxo volta para a ETAPA 2.

Execucao - para atividade “21. Validar melhoria”.

Se escore final do questionario ficar entre 25-39 pontos (Condicional):

O aprimoramento depende de ajustes prévios. Se os ajustes forem viabilizados, o fluxo segue
para a ETAPA 3. AUTOMATIZAR/INFORMATIZAR (EPROC). Se os ajustes ndo forem

viabilizados: O fluxo segue para a atividade “21. Validar melhoria”.

Se escore final do questionario ficar entre 0-24 pontos (Ndo Recomendado):

O fluxo segue para a atividade “21. Validar melhoria”

21. Validar Melhoria

e Validar a melhoria junto as partes interessadas e responsaveis pelo processo, analisando o
diagrama e a documentagao para identificar possiveis inconsisténcias, lacunas ou ajustes
necessarios antes de avancar para as proximas fases do framework .

Se. ndo necessita de ajustes:

O fluxo segue para a atividade “23. Enviar para Revisao EPROC”.

22. Realizar ajustes no processo
Fazer os ajustes necessarios, identificados na fase anterior.

Apobs os ajustes, a atividade retorna para a atividade “21. Validar melhoria”

23. Enviar para Revisao EPROC
No Taiga:
e Deslocar o cartéo do taiga para a coluna “ REVISAO EPROC - SC”;
e Abrir o cartdo do processo que deseja fazer e a revisao e ir em: “comentario” e marcar com
@ seguido do e-mail da pessoa do EPROC que da suporte ao 6rgao/entidade e fazer as

observacdes necessarias do que se deseja.
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24. Elaborar instrugao de Trabalho (IT)

Esta atividade consiste na criagdo do documento formal que detalha a execugédo do processo,

sendo preenchida pelos responsaveis pelo processo.

Sempre baixar a versao atualizada de IT diretamente do cartdo do taiga coluna:
ORIENTACOES PARA O QUADRO;

Inicia-se a elaboracdo do documento, preenchendo: 1) Informagdes do Processo, com
base nos dados do Canvas de Analise de Processo, e 2) Diagrama do Processo,
inserindo o link do mapa do processo;

Em seguida, o NUPROC estrutura a secdo "Relagao das Atividades"”, listando e
numerando as atividades do diagrama, separando-as por ator do processo, para posterior
detalhamento. (em ordem cronoldgica de sua execugdo, caso entenda necessario esse
detalhamento);

No detalhamento das Atividades, o NUPROC encaminha a IT para os responsaveis pelo
processo, que devem descrever cada atividade com detalhamento suficiente para que
qualquer servidor possa executa-la de forma autbnoma. Esse detalhamento também
podera ser construido de forma conjunta, dono do processo e NUPROC;

Modelos de formularios e outros documentos de apoio devem ser incluidos na segao
"Anexos";

A descrigdo das atividades também podera estar contida no proprio diagrama do processo,
em cada atividade, mas nao excluira a necessidade da descrigdo na IT;

Verificar e preencher demais itens: Privacidade de dados, Relagcao de documentos,
Analise da classificagcdo e da temporalidade dos documentos e Histérico de
revisoes;

Os processos sigilosos nao eliminam a elaboracdo da IT, que seguirdo as seguintes
especificidades: preenchimento do cabecalho, preenchimento da privacidade de dados e
da gestdo documental, além do rodapé com as informagdes de identificagdo dos
envolvidos pelo mapeamento;

O NUPROC revisa o documento preenchido, quanto ao preenchimento correto dos
campos e o nivel de detalhamento, garantindo a clareza para o usuario final;

Critério de Conclusédo: A atividade é finalizada quando o NUPROC e os responsaveis pelo
processo entram em acordo de que a IT esta completa e clara para o bom entendimento

do processo.

25. Emitir Termo de Entrega de Produto (TEP)

O Termo de Entrega de Produto TEP esta relacionado com a elaboragédo do diagrama, Instrugao

de Trabalho e demais artefatos produzidos ao longo do mapeamento. Este é o documento que
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tem por objetivo formalizar a entrega, autorizar a publicagdo e encerrar a iniciativa de melhoria do
processo desenvolvida pelo Nuproc.
e Sempre baixar a versao atualizada do TEP diretamente no cartdo do Taiga, na coluna:
ORIENTACOES PARA O QUADRO;
e Concluido o TEP, criar Documento Digital no SGPE e inclui-lo como pecga juntamente com
a IT e solicitar assinatura dos responsaveis.
I. Campos padrao para criagao de Documento Digital:

Assunto: 2456 — Gestao de Processos de Negbcio;
Classe: 11 — Processo sobre Ciclo de Melhoria e Transformagdo de Processos de
Negocio;
Setor de Competéncia: SEPLAN/GABSA/EPROC - Escritorio de Gestao de Processos
do Poder Executivo Estadual;
Como interessado incluir os signatarios donos do processo;
Detalhamento do Assunto: Termo de Entrega de Produto (TEP) a fim de formalizar a
entrega do documento de Instrucdo de Trabalho (IT) referente ao processo de “NOME
DO PROCESSQ”, bem como validar o processo.
A definicado do Controle de Acesso por padrao sera publico, para os documentos que
serao enviados para publicacdo do EPROC no PPN.
ll. Parainsercao da pega TEP, preencher os campos:
Tipo de Documento: 86 - Termo
Nome: Termo de Entrega de Produto (TEP)
lll. Parainsercao da peca IT, preencher os campos:
Para insergéo da pega Instrugdo de Trabalho, preencher os campos:
Tipo de Documento: 57 — Instrugdo Normativa

Nome: Instrugao de Trabalho (IT)

Solicitar assinatura de todos os signatarios em ambas as pecas.

26. Enviar para publicagao no PPN
Antes da publicagcdo, os especialistas devem realizar uma conferéncia detalhada, revisando os
diagramas, instru¢des de trabalho e demais documentos para garantir que estejam alinhados aos
padrées de qualidade e a metodologia definida. Essa validagao final assegura que o processo
esteja bem estruturado, padronizado e pronto para ser utilizado pela organizagéo.

e Para publicagcido é necessario:

I.  Encaminhar para o EPROC - mover o cartdio no Taiga para a coluna

PUBLICACAO DO PROCESSO”;

1. Anexar no cartao:
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e TEP assinada (formato PDF);

e [T assinada (formato PDF);

e Link do diagrama na plataforma Camunda;
e Arquivo BPMN do diagrama.

“

. Dentro do cartdo, no campo “ Atividades”, colocar um comentario solicitando a
publicacdo e marcar com @ seguido do e-mail da pessoa do EPROC responsavel

pela publicagao.

27 Verificar necessidade de criagado de curso para capacitagao
Conforme a complexidade do processo:
e Analisar se ha lacunas de conhecimento ou habilidades, para a implantagao do processo,

entre os servidores que justifiquem a oferta de um curso de capacitagao.

Se, ndo necessita de capacitacio:

O fluxo segue para a atividade “ 29. Implantar”

28.Solicitar Criacao de Curso para capacitagao
Formalizar a demanda de criagdo de curso junto a area responsavel pela gestdo de capacitacao
do 6rgao ou entidade em conjunto com o EPROC, informando obijetivos, publico-alvo, carga

horaria, modalidade e conteudos sugeridos.

29. Implantar
Comunicar o estabelecimento de um novo fluxo de atividades que foram mapeadas e
deveréao ser seguidas conforme Instrugdo de Trabalho publicada no PPN.

e Se necessario estabelecer um canal de suporte para duvidas.

ETAPA 3 - AUTOMATIZAR/INFORMATIZAR (EPROC)
30. Analisar Agéao

Essa etapa ocorre apds a identificagdo de melhorias no processo, especialmente quando a

solucao envolve automacao, informatizacdo ou adogao de um sistema de controle (BI).

e Avaliar a viabilidade técnica e operacional da proposta, a partir do preenchimento do
documento de ANALISE DO APRIMORAMENTO DE PROCESSOS, disponivel no taiga
coluna: ORIENTACOES PARA O QUADRO;

e Analisar se é possivel desenvolver a automagao, implementar um novo sistema ou integrar

ferramentas tecnolégicas que tornem o processo mais eficiente;
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Caso necessario, ajustes podem ser feitos antes ou apés a implementagao.

Se, acdo inviavel:

O fluxo segue para atividade “34. informar solicitante sobre inviabilidade da automacao”

31. Planejar Agao

e Planejar a acdo a partir do preenchimento do documento de PLANEJAMENTO DO

APRIMORAMENTO DE PROCESSOS, disponivel no taiga coluna: ORIENTACOES PARA
O QUADRGO;
Definir os passos necessarios para transformar a ideia em realidade, definindo ferramentas

adequadas, detalhando atividades, prazos, recursos e responsabilidades;

Elaborar um plano com todas as agdes que precisam ser executadas para a implantagéo,

garantindo que a transi¢ao ocorra de forma organizada e eficiente;

O planejamento também considera riscos, treinamentos e suporte, para que os usuarios
possam utilizar a nova solugdo corretamente e o0 processo seja aprimorado sem impactos

negativos na operacgao.

O preenchimento do documento ira satisfazer os seguintes requisitos:

Definir Estratégias

Identificar as melhores abordagens para viabilizar a automagao ou informatizagao do
processo;

Estabelecer diretrizes que orientem como a solucéo sera implantada, levando em conta as
necessidades do processo, as restricdes técnicas e os objetivos institucionais;

Avaliar cenarios possiveis, priorizando estratégias que garantam eficiéncia, escalabilidade

e sustentabilidade da solugédo no longo prazo.

Definir ferramentas adequadas

Selecionar as tecnologias, sistemas ou metodologias mais adequados para suportar a
automacao ou informatizagéo proposta;

Considerar compatibilidade com sistemas ja existentes, facilidade de uso e manutencgao;
Avaliar se ha ferramentas ja disponiveis na instituicdo que possam ser aproveitadas, antes

de adquirir ou desenvolver novas solugdes.

Detalhar atividades, prazos, recursos e responsabilidades

Especificar cada atividade necessaria para a implementagao, definindo prazos claros e
responsaveis diretos;

Mapear os recursos humanos, tecnoldgicos e financeiros que serao utilizados;
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e Garantir que as responsabilidades estejam formalmente atribuidas, assegurando clareza

na execugao e no acompanhamento da etapa.

Se, acio inviavel:

O fluxo segue para atividade “34. informar solicitante sobre inviabilidade da automacao”

Se, acao viavel:

O fluxo segue para a atividade “32. Elaborar Plano de A¢ao”

32. Elaborar Plano de Agao

Essa atividade consiste na construcdo de um plano de agdo nos mesmos moldes de um plano de
projeto estruturado para conduzir o aprimoramento do processo. Envolve a definicdo de escopo,
cronograma, identificacdo dos stakeholders e suas responsabilidades, recursos necessarios,
definicdo de entregas e marcos (diagramas BPMN, documentagdo, indicadores etc.), gestdo de
riscos e comunicacao.
Subprocesso com vistas a elaborar plano de Acdo. Encontra-se descrito em Instrugdo de
Trabalho propria: “Elaborar plano de projeto BPMN” (em desenvolvimento). Essa agao visa:

e Consolidar todas as estratégias, ferramentas e atividades definidas;

e Estruturar o plano de agado com etapas sequenciais, prazos, responsaveis, riscos e

medidas de acompanhamento;aW3W
e Validar o plano junto as areas envolvidas, garantindo que todos os pontos foram

considerados e que a execugao ocorrera de forma coordenada e eficaz.

33. Viabilizar Agao

e Para viabilizar a acao, preencher o documento VIABILIDADE DO APRIMORAMENTO DE
PROCESSOS, disponivel no taiga coluna: ORIENTACOES PARA O QUADRO;

Esses responsaveis irdo indicar como a implementacdo deve ser feita, quais tecnologias ou
metodologias serao utilizadas, recursos financeiros necessarios e os requisitos para a execugao

da acgao.

Se, acdo inviavel:

O fluxo segue para atividade “34. informar solicitante sobre inviabilidade da automacao”

Se, acao viavel:

O fluxo segue para a atividade “21. Validar Melhoria”

34. Informar solicitante sobre inviabilidade da automacao
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Apb6s verificada a inviabilidade de automacao:

e Comunicar de forma clara ao solicitante os motivos que impossibilitam a execugao da
automacéo ou informatizagédo do processo;

e Sempre que possivel, apresentar alternativas ou encaminhamentos que possam mitigar a
necessidade inicial, como ajustes no processo manual, uso de solugdes ja disponiveis ou
reavaliagao futura da demanda;

e Garantir que o solicitante compreenda os impactos da decisdo e esteja ciente das

proximas etapas ou possibilidades.

O fluxo segue para a atividade “21. Validar melhoria”.

ETAPA 4 - MONITORAMENTO
35. Monitorar

O objetivo dessa atividade é verificar se o processo esta atendendo as expectativas e

gerando os resultados esperados.
e Acompanhamento continuo da execucgéo do processo;
e Medicdo de indicadores de desempenho;

e |dentificacdo de desvios ou gargalos operacionais.

36. Analisar necessidade de intervir

e Se no monitoramento forem identificados problemas ou oportunidades de melhoria, é

necessario intervir.

Se, ndo necessita:

O fluxo segue para a etapa 5 do Encerramento.

37. Intervir

A intervencdo pode ser corretiva (ajustes emergenciais) ou preventiva (agbes para evitar
problemas futuros). A intervencao pode envolver a revisdo de atividades, a corre¢ao de falhas ou
o reforgo no treinamento dos colaboradores, para garantir que o processo seja executado

corretamente. Principais acoes:
e Analisar as falhas e definicdo das causas;
e Implementar ajustes emergenciais;

e Definir planos de melhoria para corre¢cao dos desvios.
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38. Ajustar

Esses ajustes podem incluir pequenas modificagdes nas etapas do fluxo de trabalho, atualizagao
de documentos, melhorias nos sistemas utilizados ou aprimoramentos nas diretrizes de

operacionalizacdo do processo.
e Atualizar a documentacgao do processo;
e Comunicar as mudangas as equipes envolvidas;

e Publicar o processo atualizado no portal de processos PPN.

ETAPA 5 - ENCERRAMENTO
39. Atualizar Portfélio (PPN)

Essa etapa envolve a revisado e atualizacdo dos processos existentes no portfélio da organizacao,
estando diretamente ligada ao monitoramento e aos ajustes dos processos. Sempre que um

processo é modificado, aprimorado ou criado, o portfélio de processos precisa ser atualizado.
e Atualizar versbes dos processos com controle de mudancas;
e Revisar e ajustar indicadores de desempenho;
e \Verificar a aderéncia dos processos as atividades setoriais.

Subprocesso com vistas a atualizar Portfdlio. Encontra-se descrito em Instrugdo de Trabalho

prépria: “atualizar Portfélio” (em desenvolvimento).

40. Manter Portfélio
e Manter o acesso a prépria visdao do portfélio;
e Avaliar a necessidade de reavaliacéo e ajustes;

e Encaminhar processos para novas fases de planejamento e execugao visando melhorias,

quando necessario;

e Garantir a governanca e a atualizacao periédica dos processos.

4. PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?
O Sim Nao

4.2 Existem excegdes de aplicagao da LGPD para o processo?
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Processo relacionado com:

Selecédo

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigagdo e Repressdo de Infragdes
Penais

[

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?
1 Sim Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relagao

Selegao

Origem racial ou étnica.

Convicgao religiosa.

Opiniado politica.

Filiagado a sindicato ou a organizag¢éo de carater religioso.

Filosofico ou politico

Salde ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

oo|oojo)imo|d

Fonte: LGPD

4.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizagao dos dados?

Base Legal LGPD Selecao
Consentimento O
Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria O
Execucéao de politicas publicas O
Realizagédo de estudos por 6rgéo de pesquisa O
Execugdo ou criagdo de contrato O
Exercicio regular de direitos O
Protegéo da vida O
Tutela da saude ]
Legitimo interesse O
Protecdo do crédito O
Fonte: LGPD
4.6 Quais sao os Dados Pessoais:
Dados Pessoais Dados Sensiveis

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados sao anonimizados no processo?
O Sim Nao

5. RELAGAO DE DOCUMENTOS
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5.1 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou recebidos/custodiados

no setor?
Produzido no Setor O Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental | Codigo Plano de Nome do Documento | Descricdo do Documento
no SGPe Classificagao
TEP Formalizar a entrega e autorizar a
publicacéo
IT Detalha a execugéo do processo
Questionario Questionario de necessidades de
aprimoramento de processos
Plano de Projeto Documento estruturado para conduzir a
melhoria do processo
Em cadastramento Plano de Acdo Documento para conduzir o
aprimoramento do processo
Andlise do Avalia a viabilidade técnica, operacional
Aprimoramento de e estratégica
Processos
Planejamento do Organiza a implementagéo da melhoria
Aprimoramento de aprovada
Processos
Viabilidade do consolida a andlise final sobre a
Aprimoramento de possibilidade de implementar a melhoria
Processos proposta

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?
Sim O Nao

6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagao e tabela de temporalidade para os documentos no
oérgao?

L] Sim Nao

6.2 Todos os documentos no processo estdao no plano de classificagcao e na tabela

de temporalidade?

] Sim Ndo 6.3 Relagcao de documento e a temporalidade corrente,

intermediario, destinacgao:

Tipo Cédigo Plano Temporalidade
documental de N doD t
no SGPe Classificagao ome do Documento
Em
construgao

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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7. HISTORICO DE REVISOES

Responsavel pela elaboracdo

Versao n° Sintese da Revisdo
da T Data
01/2019 Daniela da Silva 24/03/2020 versao inicial do processo
Fernandes e Vitéria Gongalves
Susin
02/2022 Marcelo Eduardo Schubert 12/04/2022 revisdo do diagrama e atualizagao da IT
03/2025 Cristiane Gadzinski Volpato 16/01/2026 revisdo do diagrama e atualizagdo da IT

Edson Rosa Gomes da Silva
Geovane Maria Cazella
Gladisele Maria Cardoso

Joao Leandro Rozone de Souza
Karoliny de Abreu Souza

do processo “Executar Framework para
Melhoria da Gestao de Processos”
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