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1. Objetivo

A Coordenadoria de Modernizacdo Organizacional — CMO/PROPLAN apresenta o
Plano de Gestdo de Processos para o ano de 2021. O objetivo do documento é formalizar e
comunicar o planejamento de mapeamento de atividades para 2021, além de informar os
critérios utilizados para tal definicdo e metodologia que seré utilizada.

A Politica de Gestao de Processos - PGPROCESSOS, aprovada através da Resolucéo
CONSU N©54/2020, tem por objetivo orientar no mapeamento, avaliagdo, monitoramento e
disseminacéo dos fluxos das atividades realizadas na UFRPE, contribuindo para o alcance dos
objetivos institucionais, por meio da inclusdo mapeamento dos processos como subsidio a
tomada de decisdes em todos os niveis da Instituicdo. A PGPROCESQOS determina que o Plano
de Gestdo de Processos é o instrumento necessario para execucdo da gestdo de processos na
UFRPE.

2. Gestao de Processos na UFRPE

A gestdo de processos comecgou a ser implementada na UFRPE a partir de 2013, com
reformulacéo da Pro-reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROPLAN) e
criacdo da Coordenacéo de Processos e Estruturas Organizacionais (CPEO), com a finalidade
aprimorar as praticas de gestdo da UFRPE por meio do estudo de solugdes integradas para 0s
problemas administrativos e organizacionais. A partir de 2014 a CPEO iniciou o planejamento
da gestéo de processos e 0 mapeamento das atividades das unidades. Os processos mapeados e
validados estdo disponibilizados no site da PROPLAN (www.proplan.ufrpe.br).

Como parte do processo de amadurecimento e reflexdo sobre suas competéncias, a
CPEO transformou-se na Coordenadoria de Modernizacdo Organizacional — CMO e propos a

elaboracdo da PGPROCESSOS, que institucionaliza a gestéo de processos na UFRPE.

2.1 Situacdo Atual gerenciamento de processos na UFRPE

Por iniciativa da CMO o mapeamento de 42 processos foi iniciado entre os anos de 2015
e 2020, conforme disposto na tabela 1.

Item | Descricéo
01 Etapas de combate a evaséo e retencéo
02 Compra direta material comum UAST
03 Solicitacdo de material de estoque SEG
04 Transferéncias de bens patrimoniais SEG


www.proplan.ufrpe.br

05
06
07
08

09
10

11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
L6
34
35
36
37
38
39
40
41
42

Solicitacdo de bens moveis SEG

Recolhimento de bens moveis SEG

Incluséo de programa de pds na estrutura organizacional
Recepcao de processos fisicos

Elaborag&o de memorando

Envio da frequéncia

Solicitagdo de diarias e passagens

Requerimento de certiddo de tempo de contribuicdo
Requerimento de pagamento por substituicao

Depdsito de dissertacdo

Solicitagdo de diploma de p6s-graduacgao

Afastamento docente curta duracdo alinea E — com diéria
Afastamento docente curta duracdo alinea E — sem diaria
Afastamento docente curta duracdo alineas C e D — com diéria
Afastamento docente curta duragdo alineas C e D — sem diaria
Afastamento docente longa duracéo alineas A e B
Projeto UFRPE sustentavel

Planejamento estratégico nas unidades

Dispensa de disciplina departamento externo

Dispensa de disciplina outra IES

Integralizagdo atividades complementares

Conflito de interesses

Elaboragdo do CENSO

Solicitacdo reestruturacdo organizacional

Regimento Interno

Solicitagdo de material de estoque SECAD/PROPLAN
Transferéncias de bens patrimoniais SECAD/PROPLAN
Solicitagdo de bens méveis SECAD/PROPLAN
Recolhimento de bens méveis SECAD/PROPLAN
Alteracdo unidade SIG@

Excluséo unidade SIG@

Inclusdo unidade SIG@

Cadastro campus SIGADMIN

Cadastro unidade organizacional SIGADMIN

Cadastro unidade ndo organizacional SIGADMIN
Consultar/Alterar cadastro de unidade SIGADMIN
Listar campus SIGADMIN

Consultar/listar hierarquia organizacional SIGADMIN

Tabela 1 - Mapeamentos de processos iniciados pela CMO 2015-2020



Mesmo com um quantitativo expressivo de processos com mapeamento iniciado,
somente dezoito (18) foram finalizados e validados pelos representantes funcionais das
unidades. Algumas varidveis como equipe reduzida, auséncia de capacitacdo, falta de interesse
das unidades e dificuldade de comunicacdo exerceram influéncia neste resultado e
impulsionaram a criacdo da PGPROCESSOS.

Dos processos validados observa-se uma heterogeneidade de temas, além de diversidade

de unidades organizacionais, conforme demonstrado na figura 1.

DPTO. BIOLOGIA
5.6%

PROFIAP
5.6%

PRPPG
5.6%

PROGEPE
5.6%

PROPLAN
66.7%

Figura 1 — Perfil das unidades organizacionais com processos mapeados e validados 2015-2020.



3. Planejamento gerenciamento de processos 2021

De acordo com o estabelecido na PGPROCESSO o Comité de Governanca, Gestdo de

Riscos e Controle Interno no Plano de Gestdo de Processos definird a ordem de prioridade dos

processos que serdo mapeados. Em reunido realizada em 22 de outubro de 2020 o referido

comité, apos manifestagdo da CMO/PROPLAN e da Unidade de Auditoria Interna, definiu as

unidades que terdo processos mapeados no ano de 2021. Foram considerados o0s seguintes

critérios:

Critério 1: Unidades que realizam processos finalisticos — processos de ensino,

pesquisa e extensao;

Critério 2: Unidades com processos incluidos no Plano Anual de Atividades de

Auditoria Interna PAINT;

Critério 3: Unidades que haviam entrado em contato com a CMO/PROPLAN para

iniciar o mapeamento no primeiro semestre de 2020.

Apos estabelecidos os critérios, a CMO organizou tabela (Tabela 1) com a listagem de

processos que serdo mapeados e respectivas unidades donas do processo.

Item
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22

Descrigdo processo
Matricula
Edital de matricula
Selecionar de professores e tutores
Criacdo de cursos de graduacéo
Projetos de Extensdo
Gestéo de bens adquiridos com recursos da FINEP
Compra de bens/equipamentos
Prestacdo de contas
Tombamento dos bens/equipamentos
Levantamento dos bens/equipamentos
Recebimento de Documentos
Envio da Frequéncia
Solicitagdo de Bens Moveis
Elaboracéo de Oficios
Solicitagdo de Material de Expediente
Recolhimento de Bens Materiais
Transferéncia de Bens Patrimoniais
Solicitagdo de Diarias e Passagens
Solicitacdo de Servigos de Manutencéo
Solicitacéo de retificacdo de processo
Elaboracdo de Inventério
Elaboragdo de Projeto Basico/Termo de referéncia

Tabela 2 - Planejamento gerenciamento de processos 2021.

Unidade
UAEADTEC
UAEADTEC
UAEADTEC

PREG

PROEXC

NUPESQ

NUPESQ

NUPESQ

NUPESQ

NUPESQ

NEMAM

NEMAM

NEMAM

NEMAM

NEMAM

NEMAM

NEMAM

NEMAM

NEMAM

NEMAM

NEMAM

NEMAM

Critério
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le?
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4. Metodologia gerenciamento de processos

O Gerenciamento de Processos de Negdcio Pressupde que os objetivos da unidade
organizacional podem ser alcancados por meio da definicdo, desenho, controle e transformagéo
continua dos processos de negocio. Compreende todo o trabalho executado para entregar
produto ou servico, trata O QUE, ONDE, QUANDO, POR QUE, COMO e POR QUEM o
trabalho é realizado.

Essa abordagem é amplamente utilizada em diferentes tipos de organizacdo porque
possibilita entendimento e formalizacdo dos processos da organizagdo, uso racional dos

recursos e maior eficiéncia organizacional.

A metodologia definida neste documento tem como base 0s conceitos e etapas dispostas
no no Guia de Gerenciamento de Processos de Negocio Corpo Comum de Conhecimento da
ABPMP BPM CBOK V3.0. Na UFRPE o gerenciamento de processos seréa realizado de acordo
com as etapas dispostas na Figura 2.

*

Q/ 2° etapa: Andlise

3° etapa: Desenho e
Modelagem

4° etapa:
“L Implementacao

° " 5° etapa: Monitoramento
Sy
e Refinamento

Figura 2 — Etapas gerenciamento de processos UFRPE.



4.1 Etapa 1 — Capacitagdo e Planejamento

Acdo 1 — CMO/PROPLAN realiza apresentacdo de nivelamento sobre processos

organizacionais aos representantes funcionais da unidade participante;
Acéo 2 — CMO/PROPLAN apresenta metodologia pormenorizada e detalha as etapas;

Acéo 3 — Representante funcional da unidade e CMO/PROPLAN estabelecem um cronograma

para execucdo das agoes.

4.2 Etapa 2 — Analise

Acéo 1 — Representante funcional da unidade identifica e contextualiza seu ambiente negdcio;

Acdo 2 — Representante funcional da unidade identifica vinculacdo estratégica da modelagem
em relacdo ao planejamento estratégico ou ao Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI

(caso a unidade nao tenha realizado seu planejamento estratégico);

Acdo 3 — Representante funcional da unidade define os principais problemas enfrentados pelo
ambiente de negdcio (setor). Exemplo: demora na andlise de processos, erros, retrabalho,

reclamacdes da comunidade;

Acao 4 — Representante funcional da unidade define escopo da modelagem: qual dos problemas
sera mitigado;

Acdo 5 — Representante funcional da unidade define processos de trabalho relacionados ao
problema elencado. Nesta etapa sdo selecionados 0s processos que serdo modelados e
estabelecida uma ordem de prioridade de mapeamento entre estes processos.

Acéo 6 — Representante funcional da unidade define designer de processos, elo entre unidade e
CMO.

4.3 Etapa 3 — Desenho e Modelagem

Acéo 1 — Representante funcional da unidade verifica se processos que serdo modelados estéo

estabelecidos/institucionalizados em fluxograma, norma, lei, instrugdo normativa,;

Acdo 2 — Representante funcional da unidade detalha em planilha SIPOC + 5W2H adaptada
(anexo 5.1): sequéncia de atividades, estrutura envolvida, insumos, produto ou servigo gerado,

tecnologias e recursos envolvidos;

Acédo 3 — CMO ou representante funcional da unidade (caso deseje) elabora fluxograma de
8



situacdo atual do processo conforme planilha preenchida pela unidade na acao anterior;
Acdao 4 — Representante funcional da unidade valida fluxograma de situacéo atual do processo;
Acéo 5 — Representante funcional da unidade identifica gargalos do processo;

Acdo 6 — Representante funcional da unidade e CMO elaboram propostas de melhoria do
processo, considerando recursos disponiveis e conjuntura. Nesta etapa podem ser sugeridos
documentos complementares tais como, Procedimento Operacional Padrdo- POP, Instrucédo

Normativa- IN, resolucdo, dentre outros.
Acéo 7 — CMO inclui melhorias propostas na verséo final do fluxograma do processo;

Acdao 8 — Representante funcional da unidade valida verséo final do fluxograma do processo.

4.4 Etapa 4 — Implementacéo

Acdo 1 — Representante funcional da unidade e passa a executar processo considerando a

modelagem e melhoria do mesmo;

Acédo 2 — CMO disponibiliza fluxograma do processo no repositorio da UFRPE.

4.5 Etapa 5 — Monitoramento e Refinamento

Acdo 1 — Unidade avalia o desempenho do processo de maneira continua e as mudancas no
processo devem ser informadas a CMO para que o fluxograma seja alterado.

Acdo 2 - Unidade devera propor acdes de revisdo e melhoria continua ao processo.



5. Anexos

5.1 Planilha SIPOC + 5W2H adaptada

PROPLAN

Pro-Retoriade Planefamento
¢ Desenvohimenta nsttucionsl

PROCESSO (P)

QUANDO?

ONDE?

Figura 3 — Planilha SIPOC + 5W2H adaptada.




A CMO optou pela utilizagdo combinada das ferramentas SIPOC e 5W2H, representada
pela figura 3 e disponivel no link PLANILHA SIPOC5W2H. A matriz SIPOC é utilizada para

documentar um processo de negécios de seu comecgo até o fim. A sigla SIPOC vem das

seguintes palavras em inglés: suppliers (fornecedores), inputs (insumos ou entradas), process

(processo), outputs (produtos ou saida) e customers (clientes).

A ferramenta 5W2H é utilizada na compreensao de problema ou oportunidade através
da resposta a sete perguntas: what (o que), why (por que), when (quando), where (onde), who
(quem), how much (quanto) e how (como). A sua utilizacdo na gestdo de processo possibilita
descricdo da sequéncia de atividades e responsabilidades do processo. A metodologia proposta
pela CMO adapta a ferramenta a realidade institucional, através da utilizacdo do 4W1H - what

(o que), when (quando), who (quem), where (onde) e how (como).

11


PLANILHA%20SIPOC/Planilha%20SIPOC.5W2H_MAPEAMENTO%20DE%20PROCESSOS_NOV20.xlsx

5.2 Fluxograma gerenciamento de processos
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7. Glossario de Termos

Eficiéncia - E o “fazer certo as coisas”. Conceito relacionado & melhor e mais econémica formade

realizar algo.

Eficacia - E o “fazer as coisas certas”. Esta relacionada ao atingimento de resultados esperados,ou
seja, uma atividade é eficaz quando atinge seus objetivos com qualidade.

Efetividade - Alia os conceitos de Eficiéncia e Eficacia. Assim, algo possui efetividade quando
promove a melhor utilizacdo dos recursos disponiveis e atinge seus objetivos com qualidade. No

ambito da Servicos Publicos, Efetividade significa gerar um efeito/impacto positivo para asociedade.
Gargalos - limitacGes no processo, que impossibilitam o alcance das solugdes esperada.

Gerenciamento de Processos de Negocio (BPM — Business Process Management) - visdo que
considera todo o trabalho executado para entregar o produto ou servico do processo,
independentemente de quais &reas funcionais ou localizacfes estejam envolvidas. Subdivide-se em
subprocessos que devem ser realizados por uma ou mais atividades (fluxos de trabalho) dentro de

funcBes de negdcio (areas funcionais).

Gerente de processos - coordena e gerencia o desempenho dos processos no dia a dia e lidera
iniciativas de transformacao de processos. O papel de gerente de processos possui independéncia de
preocupac@es funcionais das operacdes de negdcio. Gerentes de processos devem ter a autoridade
para trabalhar com diversos niveis de gerentes funcionais e, quando a colabora¢éo for interrompida,

ter acesso a niveis superiores para arbitragem.

Processo de negécio - é um trabalho que entrega valor para os clientes ou apoia/ gerencia outros
processos. Representa processo de negdcio primario, de suporte ou de gerenciamento.

Repositdrio de Processos Organizacionais - portal eletrdnico que retne os Fluxogramas dos

processos organizacionais com mapeamento finalizado e aprovado.

Representante funcional - gestores funcionais, membros de equipes operacionais que executam

atividades no processo de negocio ponta a ponta.
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