‘RANAC

MANUAL DE PROCEDIMENTO

MPR/SIA-010-R03

GESTAO DE PROCESSOS

03/2013



MPR/SIA-010-R03



MPR/SIA-010-R03

Brasilia, 26 de margo de 2013.

Aprovado,

Fabio Faizi Rahnemay Rabbani



MPR/SIA-010-R03



MPR/SIA-010-R03

REVISOES
Revisao Data de Aprovagao Aprovado Por

ROO 12/04/2010 Rodrigo Ferreira de Oliveira

RO1 03/03/2011 Jorge Alencar Filgueiras
Viegas

RO2 02/05/2011 Jorge Alencar Filgueiras
Viegas

RO3 26/03/2013 Fabio Faizi Rahnemay

Rabbani




MPR/SIA-010-R03



MPR/SIA-010-R03

INDICE

1) Disposic¢des Preliminares, pag. 11.
1.1) Introducgdo, pag. 11.
1.2) Revogacdo, pag. 12.
1.3) Fundamentacdo, pag. 12.
1.4) Publico-Alvo, pag. 12.
1.5) Elaboracdo e Revisdo, pag. 13.
1.6) Organizacdo do Documento, pag. 13.
2) DefinigGes, pag. 14.
2.1) Expressdo, pag. 14.
3) Artefatos, Competéncias e Sistemas de Apoio, pag. 15.
3.1) Artefatos, pag. 15.
3.2) Competéncias, pag. 16.
3.3) Sistemas de Apoio, pag. 17.
4) Procedimentos, pag. 18.
4.1) Auditar Processo de Trabalho, pag. 18.
4.2) Avaliar Oportunidade de Melhoria de Processo, pag. 25.
4.3) Cadastrar Mapa de Processo de Trabalho, pag. 28.
4.4) Elaborar e Publicar MPR, pag. 33.
4.5) Elaborar Indicadores de Conformidade de Processos, pag. 44.
4.6) Melhorar Processo de Trabalho, pag. 47.
4.7) Realizar Recenseamento de Processos, pag. 56.

4.8) Receber Solicitagdo Relacionada a Processos ou Sistemas, pdg. 59.



MPR/SIA-010-R03

4.9) Verificar Fechamento de A3, pag. 63.

5) Disposi¢Oes Finais, pag. 67.



ANAC
SEgLEI MPR/SIA-010-R03

RELACAO DE PROCESSOS POR PUBLICO-ALVO

AREAS ORGANIZACIONAIS
a) Geréncia Técnica de Assessoramento
1) Elaborar e Publicar MPR
b) Geréncia Técnica de Processos e Planejamento de Capacitagcdao

1) Receber Solicitacdo Relacionada a Processos ou Sistemas

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GTPC - Processos
1) Auditar Processo de Trabalho
2) Avaliar Oportunidade de Melhoria de Processo
3) Cadastrar Mapa de Processo de Trabalho
4) Elaborar e Publicar MPR
5) Melhorar Processo de Trabalho
6) Realizar Recenseamento de Processos

b) O GTPC
1) Auditar Processo de Trabalho
2) Avaliar Oportunidade de Melhoria de Processo
3) Cadastrar Mapa de Processo de Trabalho
4) Elaborar e Publicar MPR
5) Elaborar Indicadores de Conformidade de Processos
6) Melhorar Processo de Trabalho

7) Verificar Fechamento de A3



MPR/SIA-010-R03

10



MPR/SIA-010-R03

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este MPR apresenta os procedimentos necessarios para controlar, identificar, melhorar, medir,
comunicar e padronizar os processos da Superintendéncia.

Ele visa atualizar a forma como os processos sdo geridos na Superintendéncia. Em suma:

1. Reforma a apresentacdo dos MPR, assemelhando-o mais a um manual de
procedimentos de fato, ou seja, um conjunto de etapas a serem seguidas para a consecucdo de
um objetivo.

2. Retira os anexos e conteudos técnicos dos MPR e os coloca em artefatos, que sao
documentos préprios e independentes, concebidos para guardar esse tipo de informacao.
Artefatos sdo ligados ao MPR por meio de descricdo nas etapas. Essa mudanga tem como
fundamento permitir que a revisdo do conteudo técnico possa ser feito sem desencadear uma
revisdo do MPR, que lista apenas o procedimento (fluxo de atividades) e s6 deve ser revisto
quando hd mudanga na ordem das etapas.

3. Estabelece procedimentos para cadastro e identificacdo periddica de processos na
Superintendéncia, de forma a capturar, ao longo do tempo, a mudanca ou criagao de rotinas
nao formalizadas dentro da Superintendéncia.

4, Estabelece procedimentos para que a melhoria de processos seja rotineira na
Superintendéncia. A GTPC checa periodicamente as iniciativas de melhoria em andamento, e
caso ndo haja nenhuma em andamento, ela mesmo as realiza.

5. Instaura procedimentos para auditoria dos MPR quanto a sua conformidade. A GTPC
comeca a verificar, de forma regular, se as areas estdo, de fato, cumprindo o MPR ao executar
0s processos que ela descreve.

Com esse objetivo, o MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Infraestrutura
Aeroportuaria - SIA, os seguintes processos de trabalho:

a) auditar Processo de Trabalho;

b) avaliar Oportunidade de Melhoria de Processo;
c) cadastrar Mapa de Processo de Trabalho;

d) elaborar e Publicar MPR; e

e) elaborar Indicadores de Conformidade de Processos.
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f) Melhorar Processo de Trabalho.
g) Realizar Recenseamento de Processos.
h) Receber Solicitagdo Relacionada a Processos ou Sistemas.

i) Verificar Fechamento de A3.

1.2 REVOGACAO

MPR-010-R02, aprovado na data de 02 de maio de 2011.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Resolugcdo n? 110, Art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracdes posteriores.

1.4 PUBLICO-ALVO

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Area Organizacional Descrigdo

Geréncia Técnica de Assessoramento - GTAI | Area responsavel na SIA pela gestdo
documental, articulagdo institucional, gestdo
do capital intelectual e recepcionamento e
processamento de demandas de usudrios da

aviagao civil.
Geréncia Técnica de Processos e Area organizacional da SIA responsavel por
Planejamento de Capacitagdao - GTPC cadastrar, controlar e avaliar o andamento

dos processos de negécio da
Superintendéncia e criar solugcbes
computacionais de apoio para a execuc¢ao dos

mesmos.
Grupo Organizacional Descrig¢ao
GTPC - Processos Grupo correspondente a equipe de Processos
da GTPS.
O GTPC Grupo correspondente ao Gerente Técnico de

Processos e Sistemas.
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1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovagao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Geréncia Técnica de Processos e Planejamento de Capacitagdo - GTPC. Em caso de sugestdes
de revisdo, deve-se procurar a drea para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

O Superintendente de Infraestrutura Aeroportuaria é o responsdvel por aprovar todas as
revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢Ges utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser lido
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos, e os sistemas de apoio envolvidos na
execucdo dos processos deste manual, em ordem alfabética.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho, também organizados em ordem alfabética.
Para encontrar um processo especifico, deve-se procurar sua respectiva pagina no indice
contido no inicio do documento. Os processos estdo ordenados em etapas. Cada etapa é
contida em uma tabela, que possui em si todas as informagdes necessdrias para sua realizagao.
Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execu¢do da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execugdo da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execugdo da etapa;

f) instrugdo das préximas etapas a seguir; e

g) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

Por ultimo, o capitulo 5 apresenta as disposicdes finais do documento, que trata das acdes a
serem realizadas em casos ndo previstos nos capitulos anteriores.
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as definicbes necessarias para o entendimento deste manual de
procedimentos, separadas pelo tipo de definicao.

2.1 Expressao

Definicao Significado
Artefato Formulario, modelo, método, material de
instrucdo, orientativo ou informativo que
necessita ser consultado, atualizado ou

preenchido para a realizacdo de atividades
dentro de um procedimento.

Competéncia Conhecimento, habilidade e atitude

necessaria para se realizar uma atividade
dentro de um procedimento.

MPR Manual de Procedimento. Documento
assinado e aprovado pelo Superintendente
gue tem como intuito documentar e
padronizar os processos de trabalho da SIA.
Possui informagdes sobre o fluxo de trabalho,
detalhamento das etapas, competéncias
necessarias, artefatos a serem utilizados,
sistemas de apoio e dreas responsaveis pela
execugao.

Processo de Trabalho Conjunto de atividades com inicio, sequéncia
e fim determinados que devem ser seguidos,
obrigatoriamente, para o alcance de um
resultado organizacional.

Sistemas de Apoio Suite de aplicativos de interesse da SIA e
criados dentro do ambito da
Superintendéncia para apoiar a execugdo de
Seus processos.

14



MPR/SIA-010-R03

3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS E SISTEMAS DE APOIO

Abaixo se encontra a lista dos artefatos e competéncias que o executor necessita para realizar
os processos deste MPR. As atividades descritas no capitulo seguinte indicam onde usar cada
um deles. As competéncias devem ser adquiridas via capacitacdo, e os artefatos estdo
disponiveis online nos sistemas de apoio da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigao

Checklist de Mapa de Processo de Trabalho

Este artefato contém o checklist que deve ser
usado sempre que um novo mapa de
processos é concluido na SIA. Tem como
intuito garantir niveis de qualidade minima
no conteudo do mapa e diagramacao.

Cédigos de Referéncia Cruzada para Cadastro
de Processos

Planilha que contém os cédigos de Referéncia
cruzada para cadastro de elementos de
processos de trabalho nos sistemas de apoio

Email Padrdo - Indicacdo para Elaboracdo de
MPR

Inclui o assunto e texto padrao do email que
deve ser enviado aos gestores pela GTPS -
Processos solicitando a indicagdo de
servidores para auxiliar na confecgdo de um
MPR

Email Padrdo - Indicagdo para Mapeamento
de Processo de Trabalho

Email padrdo a ser enviado ao gestor da drea
solicitando a indica¢do de servidores para
auxiliar a GTPS - Processos a diagramar o

mapa de um processo de trabalho sob
responsabilidade da area.

Formas da Notacdao de Mapeamento da SIA

Esténcil do Microsoft Visio com todas as
formas autorizadas para mapeamento de
processos de trabalho e de negdcio na SIA

Métricas para Mapeamento

Tabela que lista os tempos padrao a serem
considerados na definicdo do lead-time de
processos

Modelo de Documentos para Instrucao de
Processo Administrativo

Modelos de termo de autuacao e solicitacao

de abertura de processo administrativo, os

quais devem ser criados para a instrucao de
cada processo administrativo.

Modelo de Memorando para Processo
Administrativo de Aprovacao de MPR

Este artefato contém dois memorandos, que
devem ser utilizados para pedir a aprovagao
do MPR ao Superintendente, e para pedir a
publicacdo do MPR aprovado em BPS a GTAI

Modelo de Portaria para Aprovacao ou
Revisdo de MPR

Modelo de portaria a ser usado para publicar
novos Manuais de Procedimento - MPR, ou
suas revisdes, no Boletim Pessoal de Servigos
- BPS
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Numeracgdo Padrdao de MPR

Este artefato apresenta as séries de centenas
gue devem ser seguidas na numeracgao de
MPR na SIA, de acordo com a tematica do

assunto tratado no manual.

3.2 COMPETENCIAS

Além dos conhecimentos, habilidades e atitudes necessdarios para todos os servidores

da Superintendéncia, as seguintes competéncias sdo especificas para este processo de

trabalho:
Nome Descrigao
Classificacdo ABC, Curva ABC ou Classificacdo | Classificagdo ABC, Curva ABC ou Classificagdo
de Pareto de Pareto é um método para organizar os

itens individuais de uma colec¢do de acordo
com a sua parcela de contribuicdo para a
criacdo de um resultado de interesse. Ela

classifica os itens em Classe A, B ou C, sendo

a Classe A o conjunto dos poucos itens com
maior impacto no resultado de interesse.

Mentalidade Enxuta

Conjunto de conceitos e ferramentas de
gestdo que permite ao servidor realizar
analises de fluxos de informag¢do, material e
pessoas, com foco na melhoria e
desenvolvimento de proposta futura através
da redugdo do lead-time do tempo
desperdicado entre atividades que agregam
valor no processo.

Método A3

O método A3 é um método estruturado,
voltado para a agao, usado para planejar,
acompanhar, implantar e comunicar projetos
de melhorias de curto prazo (até 3 meses).

Metodologia de Mapeamento de Processos -
SIA

A metodologia de mapeamento de processos
da SIA é um conjunto de conceitos,
convengoes, definicdes e métricas que
definem as informacdes a serem identificadas
em um processo e a sua forma de anotagdo.

Microsoft Outlook

O Microsoft Outlook é utilizado internamente
com o intuito de enviar e receber e-mails,
marcar compromissos e organizar a propria
agenda. Nesse sentido, é imprescindivel
conhecé-lo para a execucao de algumas
atividades.

Microsoft Visio

Essa competéncia diz respeito ao uso
apropriado da ferramenta Microsoft Visio
para criar diagramas e usar esténcils.
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Processo Administrativo

Para atividades cuja formalidade do Processo
Administrativo seja imprescindivel, é
necessario conhecer as normas que a regem,
bem como a estrutura a ser seguida para
constitui-lo.

Reengenharia de Processos

Competéncia que da capacidade ao servidor
de analisar um processo de negdcio ou de
trabalho e conseguir identificar
oportunidades de melhoria que fagam com
que o fluxo de informacao se torne mais agil
e eficiente, sem perder qualidade na
informacao.

SIGAD

Sistema de Gestdo Arquivistica de
Documentos - Sistema utilizado como padrao
na ANAC para gerenciamento do tramite dos

processos internos.

3.3 SISTEMAS DE APOIO

Nome

Descrigao

Cadastro de A3

Cadastro dos A3 em realizagdo e arquivados
na Superintendéncia.

Cadastro de Area Organizacional

Cadastro da estrutura organizacional da SIA e
seus grupos de trabalho.

Cadastro de Colaboradores da SIA

Cadastro dos colaboradores da SIA e seus
dados funcionais.

Cadastro de Defini¢des

Cadastro das expressoes, siglas e tradugdes
usadas no ambito de trabalho da SIA e/ou na
aviagao civil.

Cadastro de Processos, MPR e Artefatos

Cadastro dos processos, processos de
negdcio, atividades e procedimentos da SIA.

Gestdo de Demandas

Cadastro de demandas de trabalho dentro da
SIA.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo lista todos os processos de trabalho deste MPR em ordem alfabética. Para
encontrar um processo especifico utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Suas
etapas devem ser lidas na sequéncia explicitada ao final de cada etapa. Um diagrama
mostrando de forma grafica a sequéncia entre as etapas de cada processo estad disponivel,
juntamente com os artefatos, no sistema "Cadastro de Processos, MPR e Artefatos" na suite
dos sistemas de apoio da SIA. O sistema possui, além do diagrama e do artefato, versées
eletrénicas do MPR, dos processos e das etapas contidas neste manual. O sistema pode ser
acessado  executando-se o instalador  disponivel no  endereco eletronico
"http://intranet.anac.gov.br/SIA", por meio do link "Sistemas de Apoio".

4.1 Auditar Processo de Trabalho

Processo usado para verificar se os processos de trabalho estdo sendo executados conforme
oficializado em MPR.

O processo contém, ao todo, 17 etapas, sendo que destas, 13 sdo atividades. Ele deve ser
executado sempre que o seu evento de inicio, descrito como "Toda quarta-feira", for
alcancado. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento
de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Resultado da auditoria cadastrado".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPC - Processos, O GTPC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o executor
possua competéncia no seguinte topico: Microsoft Outlook.

Abaixo encontram-se as etapas a serem realizadas na execu¢do deste processo. Observe a
ultima linha de cada etapa para identificar para qual etapa prosseguir. Inicialmente, deve-se
seguir para a etapa "01. Selecionar processo a ser auditado".

01. Selecionar processo a ser auditado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Deve-se selecionar o processo a ser auditado utilizando-se o Cadastro de
Processos, MPR e Artefatos, na tela Auditoria de Processo.

O sistema automaticamente sorteara o processo a ser auditado entre todos os em vigor,
através de um algoritmo que leva em considera¢do o tempo médio de execugdo de cada
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processo, vezes a quantidade média de execugdes més, vezes a importancia relativa do
processo para a auditoria. Caso o processo ndo tenha sido executado desde a ultima
auditoria, ele ndo é considerado para selegao.

O processo selecionado fica fora do sorteio do processo de auditoria por 6 meses.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Processos, MPR e Artefatos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar Auditoria".

02. Realizar Auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Deve-se realizar a auditoria usando-se o método descrito para o processo,

conforme encontrado no sistema de Cadastro de Processos, MPR e Artefatos. O método varia
de processo para processo, e tem o intuito de identificar discrepancias entre a forma como o
trabalho deveria ser feito, e a forma como foi realizado.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Processos, MPR e Artefatos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. A auditoria teve resultado positivo?".

03. A auditoria teve resultado positivo?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Verificar se o resultado da auditoria conseguiu identificar discrepancias
entre a forma como deveria ser o trabalho, e a forma como foi realizado. Se houve a
identificacdo de discrepancias, entdo o resultado da auditoria é negativo, caso contrario, é
positivo.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "sim, a auditoria teve resultado positivo", deve-se seguir
para a etapa "12. Foi pensada uma forma mais eficaz de auditar o processo?".

Caso a resposta seja "ndo, a auditoria teve resultado negativo", deve-se seguir para a etapa
"04. Avisar O GTPC do resultado".

04. Avisar O GTPC do resultado

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Deve-se avisar GTPC - Processos do resultado negativo, por email,
mostrando-lhe os dados e o método usado para identificar discrepancias entre a forma como
o trabalho foi planejado, e a forma como ele foi executado.
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COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Marcar reunido com gestor da etapa
auditada".

05. Marcar reuniao com gestor da etapa auditada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Deve-se marcar uma reunido com o gestor da etapa auditada. O assunto a
ser comunicado é a identificacdo de problemas com a execugao do processo auditado.

COMPETENCIA NECESSARIA: Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Reunir-se com gestor da etapa auditada".

06. Reunir-se com gestor da etapa auditada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Deve-se reunir com o gestor da etapa auditada e comunicar-lhe que o
processo foi sorteado automaticamente para a realizagdo de auditoria remota e apresentar-
Ihe o resultado dos dados levantados. Deve-se indagar se ele tinha conhecimento de que
havia discrepancia entre o planejamento e a execuc¢do dos processos

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Qual foi a alega¢do do gestor?".

07. Qual foi a alegacao do gestor?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Como resultado da reuniao, e por meio do questionamento levantado
sobre a discrepancia identificada, o gestor pode ter alegado:

1) Desconhecimento da forma irregular de se realizar o trabalho.
2) Conhecimento de que o trabalho estava sendo realizado de forma distinta ao MPR,

provavelmente, por ter encontrado uma forma melhor de se realizar o trabalho ou por
mudanca de circunstancias no processo.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "foi encontrada uma nova forma de se realizar o
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trabalho", deve-se seguir para a etapa "11. Cadastrar uma demanda de "Melhorar Processo
de Trabalho"".

Caso a resposta seja "desconhecimento do ndo cumprimento do mpr", deve-se seguir para a
etapa "08. E a 22 vez seguida que o gestor alega desconhecimento?".

08. E a 22 vez seguida que o gestor alega desconhecimento?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Em caso de resultado negativo anterior, o processo auditado sempre é
selecionado para ser auditado em sequéncia, caso tenha sofrido execucdo pelo processo de
demandas entre a auditoria anterior e a préxima data de auditoria. Deve-se verificar se esse é
um caso de reincidéncia, ou seja, se é pelo menos a 22 vez seguida que o gestor alega
desconhecimento das discrepancias realizadas no processo.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "ndo, ndo é a 22 vez seguida que o gestor alega
desconhecimento", deve-se seguir para a etapa "17. Cadastrar resultado da auditoria de
processo".

Caso a resposta seja "sim, é a 22 vez seguida que o gestor alega desconhecimento", deve-se
seguir para a etapa "09. Marcar reunido com o Superintendente sobre auditoria de
processos".

09. Marcar reuniao com o Superintendente sobre auditoria de
processos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Deve-se marcar uma reunido com a secretdria do Superintendente para
apresentar as dificuldades do processo em cumprir o que estd especificado em MPR.

COMPETENCIA NECESSARIA: Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Reunir-se com Superintendente sobre
auditoria de processos".

10. Reunir-se com Superintendente sobre auditoria de
processos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC deve apresentar para o Superintendente que ha discrepancias
entre a realizacdo do processo e a forma como foi pactuada a sua operacao, para
conhecimento. Deve-se também informar que, para a manutencdo do sistema de apoio
Gestdo de Demandas, e do Cadastro de Processos, MPR e Artefatos como ferramenta
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confidvel de informacdes, deve-se proceder o cadastro da nova forma de se realizar o
trabalho.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas, Cadastro de
Processos, MPR e Artefatos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Cadastrar uma demanda de "Melhorar

Processo de Trabalho"".

11. Cadastrar uma demanda de "Melhorar Processo de
Trabalho"

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Deve-se cadastrar no sistema de apoio Gestdo de Demandas, o processo
"Melhorar Processo de Trabalho", especificando o nome do processo, informando como razao
a nova forma de se trabalhar identificada pela geréncia alvo, anotando o nome do gestor
entrevistado e a data da comunicacgao.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Cadastrar resultado da auditoria de
processo".

12. Foi pensada uma forma mais eficaz de auditar o processo?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Verificar, se durante a auditoria, conseguiu-se identificar uma forma que
seja mais rapida, mais confidvel ou mais facil de identificar discrepancias entre a forma como
o processo deveria ser feito e como ele foi de fato realizado.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "ndo, ndo foi pensada uma forma mais eficaz de auditar
o processo", deve-se seguir para a etapa "17. Cadastrar resultado da auditoria de processo".
Caso a resposta seja "sim, foi pensada uma forma mais eficaz de auditar o processo", deve-se
seguir para a etapa "13. Marcar reunido com a GTPC - Processos".

13. Marcar reuniao com a GTPC - Processos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Deve-se marcar uma reunido com a GTPC - Processos através de solicitacdo
ao gerente técnico. A pauta da reunido é a apresentacdo da nova forma identificada de
auditar o processo.
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COMPETENCIA NECESSARIA: Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Reunir-se com a GTPC - Processos para
avaliar novo indicador de conformidade".

14. Reunir-se com a GTPC - Processos para avaliar novo
indicador de conformidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Durante a reunido, o servidor que identificou uma possivel melhor forma de
auditar o processo deve discutir com os demais integrantes do grupo se ela é, de fato, uma
forma mais facil, mais rdpida ou mais confiavel de se auditar o processo. Deve-se buscar a
aprovacdo do gerente técnico e o consenso do grupo.

A redacdo final do dado e do método de auditoria deve ser montado durante a reunido.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Novo indicador de conformidade acatado?".

15. Novo indicador de conformidade acatado?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Verificar se a nova forma de auditar, discutida na reunido da etapa 14, foi
acatada pelos demais e aprovada pelo gerente técnico.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "ndo, o novo indicador de conformidade nao foi
acatado", deve-se seguir para a etapa "17. Cadastrar resultado da auditoria de processo".
Caso a resposta seja "sim, novo indicador de conformidade acatado", deve-se seguir para a
etapa "16. Cadastrar novo indicador de conformidade".

16. Cadastrar novo indicador de conformidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Deve-se cadastrar no sistema de Cadastro de Processos, MPR e Artefatos o
novo indicador de conformidade, com a redacdo final acordada na reunido do passo 14.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Processos, MPR e Artefatos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Cadastrar resultado da auditoria de
processo".
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17. Cadastrar resultado da auditoria de processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Deve-se cadastrar no sistema de Cadastro de Processos, MPR e Artefatos o
resultado da auditoria realizada, indicando ao sistema se ela foi considerada positiva ou
negativa.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Processos, MPR e Artefatos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Avaliar Oportunidade de Melhoria de Processo

Este processo consiste em determinar os passos para selecionar, dentre os processos da SIA,
guais devem ser objeto de estudo para posterior modificacado.

O processo contém, ao todo, 6 etapas, sendo que destas, 5 sdo atividades. Ele deve ser
executado sempre que o seu evento de inicio, descrito como "Todo 19 dia util do més", for
alcancado. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanca seu evento
de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Andlise da necessidade de cadastro de
melhoria de processo de negdcio realizada".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTPC - Processos, O GTPC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o executor
possua competéncia no seguinte topico: Classificacdo ABC, Curva ABC ou Classificacdo de
Pareto.

Abaixo encontram-se as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo. Observe a
ultima linha de cada etapa para identificar para qual etapa prosseguir. Inicialmente, deve-se
seguir para a etapa "01. Verificar existéncia de demanda de melhoria de processo".

01. Verificar existéncia de demanda de melhoria de processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Abrir o sistema de apoio Gestdo de Demandas. Verificar, entre as
demandas, se ha alguma demanda cadastrada do processo "Melhorar Processo de Trabalho".

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Hd demanda aberta?".

02. HA demanda aberta?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Verificar se ha alguma demanda em execugdo ou esperando executor para
o processo "Melhorar Processo".

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "ndo, ndo ha demanda", deve-se seguir para a etapa
"03. Selecionar processo de negdcio".
Caso a resposta seja "sim, ha demanda", esta etapa finaliza o procedimento.
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03. Selecionar processo de negdcio

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Deve-se abrir o sistema Cadastro de Processos, MPR e Artefatos e exportar
todos os processos de negdcio em vigor atualmente, usando o botdo exportar. Deve-se entdo
salvar o arquivo exportado em uma pasta de livre escolha.

Deve-se entdo realizar uma classificacdo ABC dos processos de negdcio pelo valor do lead
time total sem atividades que agregam valor multiplicado pelas atividades legalmente
necessarias. Deve-se salvar o resultado em uma pasta e anotar os processos de negdcio que
ficaram nas 5 primeiras posicoes.

COMPETENCIA NECESSARIA: Classificacdo ABC, Curva ABC ou Classificacdo de Pareto.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Processos, MPR e Artefatos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Marcar reunido com o Superintendente".

04. Marcar reunidao com o Superintendente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Deve-se marcar reunido com o SIA, em sua sala, na data mais préoxima
possivel. Caso a reunido ndo possa ser feita imediatamente apds o contato, a marcagdo deve
ser feita por email e 0 agendamento da reunido via outlook.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Apresentar processos e pedir selecdo ao
Superintendente".

05. Apresentar processos e pedir sele¢ao ao Superintendente

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Deve-se apresentar ao Superintendente os 5 processos de negdcio enviados
por email, explicando ao Superintendente que esses sdo 0s processos com maior
oportunidade de melhoria, através do corte de atividades desnecessdrias. Explicar se
indagado, que o tempo perdido com essas atividades foi ponderado pela quantidade de vezes
gue o processo costuma ser acionado mensalmente.

Deve-se pedir ao Superintendente que ele escolha um dos processos de negdcio para
melhoria. Caso ele queira detalhes sobre o processo, deve-se abrir o sistema de apoio
Cadastro de Processos, MPR e Artefatos, e discuti-lo com calma. Explicar também que a a
iniciativa esta sendo tomada por ndo estar havendo nenhum processo de melhoria em
andamento. Caso o Superintendente nao queira a melhoria, deve-se cancelar a iniciativa.
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Apds a selegdo feita pelo Superintendente, deve-se pedir uma meta de melhoria para ele.
Deve-se explicar que o responsdvel pela melhoria entrara em contato com as geréncias que
executam o processo e que ela abrird um A3 para realizar o trabalho. Deve-se explicar que o
patrocinio do Superintendente é fundamental para que a melhoria seja feita. Deve-se avisar
também que a meta dada pelo Superintendente serd comunicada a todos como meta do
Superintendente e sera apresentada como a meta do projeto.

O projeto de melhoria utilizard o método A3, portanto, € uma melhoria continua de curto
prazo, até 3 meses, e com 3 a 4 pessoas no planejamento e execu¢do. A meta dada pelo
Superintendente deve ser de tal forma a estar em conformidade com esse prazo e quantidade
de recursos disponiveis.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Processos, MPR e Artefatos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Cadastrar demanda de melhoria no
sistema".

06. Cadastrar demanda de melhoria no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Apds a selecdo e a meta dada pelo Superintendente, deve-se acessar o
sistema de apoio Gestdo de Demandas e cadastrar uma demanda de 'Executar melhoria de
processos' no sistema, deixando explicito, na descricdo da demanda, qual o processo a ser do,
dizer que a mesma foi selecionada pelo Superintendente apos classificacdo ABC, que ndo ha
ainda contato ou proposta de melhoria pelas areas-fim, e a meta do Superintendente.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Cadastrar Mapa de Processo de Trabalho

Este processo determina os passos a serem tomados para se desenhar o fluxo de um processo
de trabalho usando o padrao de modelagem da SIA.

O processo contém, ao todo, 11 etapas, sendo que destas, 9 sdo atividades. Ele deve ser
executado sempre que o seu evento de inicio, descrito como "Demanda de cadastro de
processos de trabalho aguardando execucdo", for alcancado. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Mapa cadastrado no sistema de processos e demanda cadastrado".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTPC - Processos, O GTPC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o executor
possua competéncias nos seguintes topicos: Metodologia de Mapeamento de Processos - SIA,
Microsoft Outlook, Microsoft Visio.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: formas da notacdo de mapeamento da
sia, checklist de mapa de processo de trabalho, email padrdo - indicacdo para mapeamento de
processo de trabalho.

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execugao deste processo. Observe a
ultima linha de cada etapa para identificar para qual etapa prosseguir. Inicialmente, deve-se
seguir para a etapa "01. Preencher minuta padrdo de email e enviar a O GTPC".

01. Preencher minuta padrao de email e enviar a O GTPC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Preencher a minuta de email padrdo, conforme artefato, com os dados do
processo a ser mapeado e do gestor imediato predominante do processo. O gestor
predominante do processo é aquele que possui mais atividades relacionadas no processo, e
gue geralmente inicia-o. Para descobrir o nome do gestor, deve-se procurar no sistema
Cadastro de Area Organizacional, na suite dos sistemas de apoio. Enviar a minuta pronta a O
GTPC por correio eletronico pedindo que seja disparado aos destinatarios

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Email Padrao - Indicagao para Mapeamento de
Processo de Trabalho.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Area Organizacional.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Enviar email ao gestor predominante do
processo".
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02. Enviar email ao gestor predominante do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC deve encaminhar o email para o gestor predominante do processo,
copiando o servidor da GTPC - Processos que solicitou o envio.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Receber e enviar resposta das indicacdes ao
mapeador".

03. Receber e enviar resposta das indicagoes ao mapeador

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Apds recebimento das indicagdes pelo gestor predominante, O GTPC deve
comunicar a resposta ao mapeador, com o nome das pessoas indicadas.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Contatar pessoas indicadas e marcar
reunido de mapeamento".

04. Contatar pessoas indicadas e marcar reuniao de
mapeamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Contatar as pessoas indicadas por telefone ou communicator. No contato,
deve-se indicar o motivo da reunido, explicar a razdo do mapeamento, o papel delas,
deixando claro que o volume de trabalho é atribuicdo da GTPC - Processos, e ndo deles, e
marcando a data da reunido. Reservar sala pedindo notebook e projetor e marcar a reunido
no outlook.

COMPETENCIA NECESSARIA: Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Reunir-se com as pessoas indicadas".

05. Reunir-se com as pessoas indicadas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Repassar, de forma geral, o motivo da reunido e o papel de todos os
envolvidos. Pedir, aos participantes, para explicarem, em linhas gerais, como se dd o
processo: objetivo do processo, produto, inicio, fim, etapas principais, pessoas envolvidas,
razdo, e ligagdo com outros processos.
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Abrir o Visio através de conexao remota e criar um arquivo na pasta
\\svcrj1201\ANAC\SIA\SIA COMUM\GTPS\Pessoal\<nome do mapeador>. Caso a conexdo
remota nao esteja disponivel. Gravar o arquivo apds a reunido na pasta indicada.

Iniciar o mapeamento de acordo com o artefato "Formas da Notacdo de Mapeamento da
SIA", em conjunto com os entrevistados. Ndo é necessario tomar informagdes sobre
competéncias, artefatos ou para auxiliar no calculo do lead-time. Isso serd feito no processo
de MPR.

COMPETENCIA NECESSARIA: Metodologia de Mapeamento de Processos - SIA, Microsoft
Visio.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formas da Notacdao de Mapeamento da SIA.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Mapa concluido?".

06. Mapa concluido?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Verificar se o mapa ja possui todas as informacées do processo, e o fluxo do
evento de inicio ao evento de fim.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "ndo, o mapa nao foi concluido”, deve-se seguir para a
etapa "07. Marcar préxima reunido de mapeamento".

Caso a resposta seja "sim, o mapa foi concluido", deve-se seguir para a etapa "08. Finalizar
diagrama".

07. Marcar préoxima reunidao de mapeamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Marcar nova reunido de mapeamento de forma semelhante a etapa 04.

COMPETENCIA NECESSARIA: Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Reunir-se com as pessoas indicadas".

08. Finalizar diagrama

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Apés a reunido, em maquina individual, deve-se terminar o desenho do
diagrama observando os padrdes fixados no artefato "Checklist de Mapa de Processo de
Trabalho". O mesmo preenchido deve ser enviado via correio eletrénico ao chefe do executor.
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COMPETENCIA NECESSARIA: Metodologia de Mapeamento de Processos - SIA, Microsoft
Outlook, Microsoft Visio.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Checklist de Mapa de Processo de Trabalho.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. A finalizacdo ensejou duvidas ou resultou
em ajustes?".

09. A finalizagao ensejou duvidas ou resultou em ajustes?

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Verificar se no momento de finalizar o diagrama, houveram duvidas ou
suposicoes que precisam de respostas e ndo foram levantadas durante a reunido.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "sim, a finalizacdo ensejou duvidas ou resultou em
ajustes", deve-se seguir para a etapa "10. Contatar pessoas indicadas".

Caso a resposta seja "ndo, a finalizacdo ndo ensejou duvidas ou resultou em ajustes"”, deve-se
seguir para a etapa "11. Cadastrar informacdes do mapa no sistema de processos e
demanda".

10. Contatar pessoas indicadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Procurar as pessoas por compartilhamento de tela, por telefone ou
pessoalmente para tirar davidas e dirimir as davidas sobre o fluxo desenhado na reunido do
passo 05.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Finalizar diagrama".

11. Cadastrar informag6es do mapa no sistema de processos e
demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Cadastrar, no sistema de apoio Cadastro de Processos, MPR e Artefatos,
uma nova revisao do processo, €aso ja exista, ou um processo novo, caso ele esteja sendo
mapeado pela primeira vez. Cadastrar informacgdes do titulo do elemento, tipo, sequencia de
atividades, area ou grupo responsavel pelas etapas e upload do mapa de processo.

Ao nomear eventos (inicio, fim, tempo ou mensagem), deve-se descrevé-las no sistema de
forma especifica para o processo sendo cadastrado, lembrando que em momento algum um
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evento pode ter o mesmo nome que outro evento (mesmo em outro mapa). Os nomes dos
eventos ndo devem iniciar-se com verbos.

Cadastrar demanda de MPR contendo o nome das pessoas envolvidas, o nome do processo,
sua revisdo (marcada no sistema) e o nome do gestor imediado predominante comunicado, e
a data da reunido de mapeamento.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Processos, MPR e Artefatos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

32




MPR/SIA-010-R03

4.4 Elaborar e Publicar MPR

Este processo tem por objetivo determinar os passos que devem ser seguidos para a
elaboracdo e publicacdo de Manuais de Procedimentos e Rotinas.

O processo contém, ao todo, 24 etapas, sendo que destas, 21 sdo atividades. Ele deve ser
executado sempre que o seu evento de inicio, descrito como "Existéncia de demanda de
elaboracdao de MPR", for alcancado. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) demanda de melhoria de processo cadastrado; e
b) processo administrativo arquivado com MPR e processos de negdcio.

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTAI Ja os grupos envolvidos na execucdo
deste processo sdo: GTPC - Processos, O GTPC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o executor
possua competéncias nos seguintes tdpicos: Microsoft Outlook, SIGAD, Metodologia de
Mapeamento de Processos - SIA, Processo Administrativo.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: numeragdo padrdao de mpr, métricas
para mapeamento, modelo de portaria para aprovagdo ou revisdo de mpr, modelo de
documentos para instrucdo de processo administrativo, email padrdo - indicacdo para
elaboragao de mpr, modelo de memorando para processo administrativo de aprovagdo de
mpr, cédigos de referéncia cruzada para cadastro de processos.

Abaixo encontram-se as etapas a serem realizadas na execu¢dao deste processo. Observe a
ultima linha de cada etapa para identificar para qual etapa prosseguir. Inicialmente, deve-se
seguir para a etapa "01. Alocar processo em MPR".

01. Alocar processo em MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, o servidor da GTPC - Processos deve verificar se o processo
gue precisa ser mapeado ja possui versdes antigas em outros MPR na geréncia, em vigor ou
em minutas esperando publicacdo. Para isso, deve-se verificar o cadastro do MPR no sistema
de apoio Cadastro de Processos, MPR e Artefatos, dentro da suite de sistemas de apoio da
SIA.

Caso o processo ja esteja estabelecido em um MPR, deve-se criar uma nova versao para o
manual. Isso significa que, caso o MPR identificado esteja em vigor, este procedimento
constara uma revisdo deste manual. Para isso, deve-se criar uma nova versdao de MPR, no
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sistema. Anotar, no campo de justificativa pedido, que a nova versdao do MPR estd sendo
gerada para incluir a nova versdo do processo.

Caso contrario, ou seja, o processo nao esteja estabelecido em nenhum MPR, deve-se
verificar se algum dos MPR ja concebidos possuem assunto correlato ao processo em
questdo. Em caso positivo, criar uma nova versdo do MPR correlato e adicionar o processo, de
forma semelhante ao explicado no paragrafo anterior. Anotar como justificativa que a nova
versdao do MPR esta sendo criada para incluir o novo processo.

Caso o processo ndo possa ser correlato a nenhum outro MPR, criar um registro para novo
MPR no sistema. Para isso, deve-se criar um novo MPR, e descrever o propdsito do manual.
Verificar se ndo ha outros processos nos sistemas que ndo esteja atrelado a outros MPR e que
sejam correlatos ao processo que ira fazer parte desse MPR. Em caso positivo, lista-los no
novo MPR em questdo. Na tela de criacdo do novo MPR, deve-se colocar como login
aprovador o nome do Superintendente da SIA em exercicio, e na data de aprovacdo, uma data
qgualquer do futuro, que serd ajustada posteriormente para refletir a data da real assinatura
do documento. A numeracdo do MPR deve respeitar a tabela do artefato "Numeracdo Padrao
de MPR".

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Numerag¢do Padrdo de MPR.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Processos, MPR e Artefatos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. O processo é “as is” ou “to be”?".

02. O processo é “as is” ou “to be”?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Nesse passo deve-se verificar se o mapa cujo MPR deve ser criado é o mapa
de um processo que ja estad implantado e em uso na SIA ou se é a aplicacdo de um processo
novo. Essa informacdo deve constar da descricdo da demanda obtida no sistema de apoio
Gestdo de Demandas. Caso a informacdo ndo esteja descrita, deve-se busca-la com a pessoa
que cadastrou a demanda no sistema. Essa pessoa pode ser identificada olhando-se as
propriedades da demanda ao seleciona-la.

Mapas de processos em uso sdao chamados de "as is". Mapas de processos que serdo
implantados sdo chamados de "to be". Somente apds a identificagdo do tipo do mapa, deve-
se seguir ao préoximo passo.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "o processo é "to be"", deve-se seguir para a etapa "04.
Agendar reunido com os servidores indicados".

Caso a resposta seja "o processo é "as is"", deve-se seguir para a etapa "03. Comunicar-se
com o(s) gestor(es) do processo".
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03. Comunicar-se com o(s) gestor(es) do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Enviar e-mail aos gestores do processo para solicitar uma indicacao de
servidor para descrever as atividades contidas no processo, de preferéncia, as mesmas
pessoas que fizeram o mapa. A informacado de quem elaborou o mapa deve ter sido
comunicado na descricdo da demanda, em caso negativo, deve-se buscar a pessoa que
cadastrou o mapa para que sejam conhecidos os nomes. Caso haja a informacao de que o
gestor esteja afastado (férias, licenca, missdo), deve-se enviar o email ao seu substituto.

Usar o artefato "Email Padrao - Indica¢do para Elaboracdo de MPR" como texto do email,
substituindo o texto que estd dentro dos sinais "<>" pelos dados corretos.

Caso nao haja resposta dentro do prazo pedido no artefato, deve-se reenviar o email,
removendo o texto do prazo pedido. Em caso de ndo resposta do gestor, deve-se buscar
contatd-lo por outros meios até que a indicacdo seja feita.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Email Padrdo - Indicacdo para Elaboracdo de MPR.

SISTEMAS DE APOIO USADQOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Agendar reunido com os servidores
indicados".

04. Agendar reuniao com os servidores indicados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Deve-se agendar a reunido com os servidores indicados para a data mais
proxima possivel, de acordo com a agenda de cada integrante. Em caso dos servidores
estarem localizados em localidades distintas, deve-se tentar marcar uma videoconferéncia.

A partir do momento que a data da reunido for combinada, deve-se agendar a reunidao no
Outlook e pedir a reserva da sala, de notebook e projetor (este Ultimo, caso ndo seja uma
videoconferéncia) ao suporte da Tl para a data e horario da reunido.

COMPETENCIA NECESSARIA: Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Realizar reunido para detalhar elementos do
processo".

05. Realizar reuniao para detalhar elementos do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: No inicio da reunido devera ser informado a todos os participantes pela
GTPC - Processos que o conteudo ali acordado serd utilizado de forma idéntica na tentativa de
aprovacdo do MPR. Deve ser também avisado que a reunido ndo é para discutir ou debater o
fluxo, ja que este ja foi validado anteriormente.
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Na 12 parte da reunido, a GTPC - Processos deve abrir o sistema Cadastro de Processos, MPR e
Artefatos no notebook e acessar o processo em questdo e seu diagrama. A dindmica da 12
parte da reunido é, no sistema, editar etapa a etapa, e descrever o conteudo de cada uma das
atividades e eventos de decisdo, detalhando:

- Passos que devem ser tomados para se acessar sistemas.

- Como usar os artefatos, se necessario.

- Observagdes na execugao daquela etapa.

- Em caso de uma etapa que envolve mais de uma pessoa (reunides, por exemplo), qual a
pessoa que deve realizar cada atividade (ata, pauta, informagdes iniciais, etc.)

- Resultados da etapa.

- O tratamento que deve ser dado em excecdes mais comuns.

Ainda, nesta etapa, a GTPC - Processos deve indagar aos outros integrantes a frequéncia de
envio da informacdo de uma atividade para outra, e a duracdo média das atividades, de forma
a subsidiar a anotacdo do lead-time, posteriormente. Essa informacdo ndo deve ser anotada
no sistema neste momento, mas em um local a parte, como um bloco de notas ou uma folha
de papel.

Na 22 parte, a GTPC - Processos deve, também etapa a etapa, solicitar que os integrantes
listem as competéncias necessarias para a execugao da atividade. Para isso, deve-se procurar
as competéncias dentro do sistema de apoio Cadastro de Processos, MPR e Artefatos. Ao
encontra-las, deve-se associa-las a etapa em questdo. Caso a competéncia ndo seja
encontrada entre as cadastradas, deve-se cadastrar uma nova competéncia de processo e
associa-la ao processo em questdo. Deve-se tomar especial cuidado para ndo cadastrar
competéncias ja cadastradas que possam estar descritas com outro nome. Cabe informar aos
presentes que as competéncias levantadas para a execugdo do processo serdo utilizadas para
a determinacgdo de inscrigdes em cursos de capacitacgao.

Na 32 parte, deve-se identificar quais defini¢des precisam fazer parte do MPR. Deve-se
identificar as definicdes usando o sistema Cadastro de Defini¢des, e junta-las ao registro do
MPR, no sistema Cadastro de Processos, MPR e Artefatos. Em caso da necessidade de
insercao de defini¢bes que ndo estejam cadastradas no sistema de defini¢es, deve-se realizar
seu cadastro.

Na 42 parte, devem ser agregados os artefatos e sistemas de apoio usados em cada etapa.
Para isso, deve-se realizar o cadastro do artefato usando-se do sistema Cadastro de
Processos, MPR e Artefatos, caso eles ainda ndo estejam cadastrados, e junta-los a cada etapa
usando-se do mesmo sistema, para isso, deve-se checar etapa a etapa, sequencialmente.

Na 52 e ultima parte, deve-se configurar as definicdes de execuc¢do do processo. Deve-se
registrar quais as areas ou grupos organizacionais que podem ensejar a execugdo das
atividades do processo, e, caso o evento de inicio seja periodico, descrever sua recorréncia.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Processos, MPR e Artefatos,
Cadastro de Definicoes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Calcular as métricas e marcar reunido com
o(s) gestor(es) do processo".
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06. Calcular as métricas e marcar reuniao com o(s) gestor(es)
do processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, deve-se calcular o lead-time total de cada etapa, usando-se do
artefato "Métricas para Mapeamento", que contém os tempos padrdes para atividades e
eventos recorrentes, e das informagdes obtidas na etapa 05 de frequéncia de envio de cada
informacdo e duragdo de atividade, Deve-se também verificar se a atividade agrega valor e é
legalmente necessaria, conforme definicdo dada no modelo de gestdo de processos da
Superintendéncia.

Todas as informacdes geradas nesta etapa devem ser salvas no registro do processo dentro
do sistema de apoio Cadastro de Processos, MPR e Artefatos.

Deve-se também fazer uma revisdo do texto do MPR nesta etapa. Deve-se verificar,
principalmente, se ndo hd o nome de areas, artefatos, sistemas e competéncias escritos de
forma literal no corpo do MPR. Essas informacgdes devem ser inseridades por meio de
referéncia cruzada, usando-se da légica contida no artefato "Cédigos de Referéncia Cruzada
para Cadastro de Processos".

Apds, deve-se gerar a minuta de MPR através do sistema e verificar, cuidadosamente, se o
documento ndo possui discrepancias de redacdo geradas ao compilar o documento. Em caso
positivo, deve-se alterar a redagdo dos temos necessdrios para eliminar a discrepancia, sem
mudar o sentido do conteudo acertado na reunido da etapa 05

Com o documento impresso e sem discrepancias, deve-se agendar uma reunido com os
gestores do processo para que eles aprovem o que foi elaborado. No e-mail de agendamento
deve ser enviada em anexo a minuta de MPR, e cdpia ao chefe do responsavel pelo calculo
das métricas.

Deve-se reservar sala, notebook e projetor para a sala, de forma semelhante a etapa 04.

COMPETENCIA NECESSARIA: Metodologia de Mapeamento de Processos - SIA, Microsoft
Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Métricas para Mapeamento, Cddigos de Referéncia
Cruzada para Cadastro de Processos.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Processos, MPR e Artefatos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Reunir-se com o(s) gestor(es) do processo
para analisar minuta de MPR".

07. Reunir-se com o(s) gestor(es) do processo para analisar
minuta de MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPC - Processos.

37




MPR/SIA-010-R03

DETALHAMENTO: Nessa reunido, a GTPC - Processos deve apresentar aos gestores o
conteudo das caixas do MPR, as competéncias, as definicdes e os artefatos, por meio da
apresentacao do capitulo 2 e 4 do MPR de forma impressa. Concomitantemente, deve-se
acessar o sistema Cadastro de Processos, MPR e Artefatos pelo notebook e acessar o registro
do processo. Ja o deixando preparado para receber quaisquer sugestdes de modificacdo.

A GTPC - Processos deve guiar a reunido apresentando caixa a caixa, e deixar que os gestores
opinem sobre o contelddo. Em caso de sugestao de modificacbes, elas devem ser resolvidas
durante a reunido, através da modificacdo do registro no sistema.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Processos, MPR e Artefatos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Minuta aprovada?".

08. Minuta aprovada?

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: A aprovacdo da minuta significa ter sua redacdao, competéncia e artefatos
aceitos pelos gestores para apreciacao do Superintendente.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "ndo, a minuta ndo foi aprovada”, deve-se seguir para a
etapa "06. Calcular as métricas e marcar reunidgo com o(s) gestor(es) do processo".

Caso a resposta seja "sim, a minuta foi aprovada", deve-se seguir para a etapa "09.
Encaminhar minuta de MPR".

09. Encaminhar minuta de MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Deve-se encaminhar a minuta de MPR ao gestor responsavel pela drea de
cadastro de processos por email, avisando que o mesmo ja foi elaborado e que ja possui a
aprovacdo de todos os gestores, e pedindo que o mesmo busque a aprova¢dao do MPR junto
ao Superintendente.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Marcar despacho com o Superintendente
para aprovar MPR".

10. Marcar despacho com o Superintendente para aprovar
MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC deve contatar a secretdria do Superintendente e marcar um
despacho com o ele na data mais proxima possivel.
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COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Despachar com o Superintendente para
andlise e assinatura do MPR".

11. Despachar com o Superintendente para analise e
assinatura do MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O responsavel pela execucdo desta etapa deve despachar-se com o
Superintendente na hora marcada, levando uma cépia do MPR impresso, do diagrama e dos
artefatos, conforme constam na ultima revisdo no sistema de apoio Cadastro de Processos,
MPR e Artefatos. O GTPC deve explicar ao SIA a estrutura do MPR, e dizer que os
procedimentos estdo no Capitulo 4. Deve avisa-lo que os artefatos sao citados no MPR mas
podem ser atualizados livremente, sem que seja necessaria nova revisdao do MPR.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Processos, MPR e Artefatos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. O Superintendente concorda com MPR?".

12. O Superintendente concorda com MPR?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC deve perguntar ao Superintendente se o conteldo do documento
estd apropriado para publicagdao. Em caso negativo, deve-se perguntar e anotar o que o
Superintendente acredita que deva ser modificado.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "ndo, o Superintendente ndo concorda com o mpr e
sugere ajustes", deve-se seguir para a etapa "14. Enviar para elaborador do MPR resolver
ajustes".

Caso a resposta seja "ndo, o Superintendente ndo concorda com o mpr e sugere novo
procedimento", deve-se seguir para a etapa "13. Cadastrar uma nova demanda de melhoria
de processo".

Caso a resposta seja "sim, o Superintendente concorda com o mpr", deve-se seguir para as
etapas: "16. Cadastrar demanda de criacdo de indicadores de desempenho”, "17. Colher
assinatura do Superintendente no MPR".

13. Cadastrar uma nova demanda de melhoria de processo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.
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DETALHAMENTO: Deve-se cadastrar uma nova demanda de melhoria de processo no sistema
de apoio Gestdao de Demandas. Deve-se especificar no sistema de demanda o nome do
processo que precisa de revisao, avisar que foi a pedido do Superintendente, descrever as
modifica¢Oes pedidas pelo Superintendente, e o nome da pessoa que elaborou o MPR,
juntamente com o nome das pessoas indicadas que ajudaram na confec¢do do documento.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14. Enviar para elaborador do MPR resolver ajustes

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Deve-se comunicar com a pessoa que elaborou o MPR e descrever os
ajustes pedidos pelo Superintendente, formalmente, por email.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Ajustar MPR".

15. Ajustar MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Deve-se realizar todos os ajustes no processo pedidos em nome do
Superintendente através da criacdo de uma nova revisdo no sistema de apoio Cadastro de
Processos, MPR e Artefatos. Em caso de duvidas sobre o mérito ou alcance dos ajustes
pedidos, deve-se buscar as pessoas selecionadas pelos gestores no passo 03 para realizar os
ajustes da melhor forma possivel. Apds os ajustes, deve-se enviar um email formal aos
gestores e aos indicados, com cépia ao gestor responsavel pelos processos, comunicando
formalmente a realizagdo das mudancas pedidas pelo Superintendente. Deve-se entdo avisar
o gestor da area responsavel pelos processos de que a nova revisdo esta pronta no sistema, e
gue ele pode buscar aprovacao do Superintendente.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Processos, MPR e Artefatos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Marcar despacho com o Superintendente
para aprovar MPR".

16. Cadastrar demanda de cria¢ao de indicadores de
desempenho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Deve-se cadastrar uma demanda para a criagao de indicadores de
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conformidade no sistema de apoio Gestdao de Demandas. Na descricdo da demanda, deve-se
colocar o nome do processo, o n? de sua revisao (n? final, que serd tomado apés a
aprovacdo), n2 do MPR e pessoa responsavel pela sua confecgao.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17. Colher assinatura do Superintendente no MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Deve-se colher a assinatura do Superintendente na pdgina de aprovacdo de
uma cédpia do MPR ndo rasurada.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Comunicar gestores, montar processo
administrativo do MPR e enviar para publicacdo".

18. Comunicar gestores, montar processo administrativo do
MPR e enviar para publica¢ao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O responsavel pela execugdo desta etapa deve montar um processo
administrativo usando os documentos contidos nos artefatos "Modelo de Memorando para
Processo Administrativo de Aprovagao de MPR" e "Modelo de Documentos para Instrugdo de
Processo Administrativo". Os documentos devem ser anexados ao processo administrativo na
seguinte ordem:

1. Termo de Autuagado

2. Solicitagdo de Abertura de Processos.

3. Memorando para apreciacdo do MPR, assinado pelo gestor responsavel pela area de
processos.

4. Manual de Procedimento assinado pelo Superintendente no passo 17.

Apds preenchimento dos documentos, deve-se salva-los em \\svcrj1201\ANAC\SIA\SIA
COMUM\GTPS\Processos\MPR\<n2 do MPR>\<Revisdo do MPR>.

Deve-se registrar o processo administrativo no SIGAD com o assunto: "Publicacdo do
MPR/SIA-<n? do MPR>-<n? da revisdo> intitulado <titulo do MPR>", substituindo o texto
entre "<>" pela informacdo pertinente. Os interessados cadastrados no sistema devem ser a a
Superintendéncia e a drea de processos, e as palavras-chaves devem ser: 1: MPR/SIA-<n? do
MPR>-<n2 da revisdo>, 2: Manual de Procedimento. Apds o processo administrativo fisico
montado e devidamente cadastrado no SIGAD, deve-se tramita-lo fisicamente e via SIGAD a
GTAI.
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COMPETENCIA NECESSARIA: Processo Administrativo, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Memorando para Processo Administrativo
de Aprovacao de MPR, Modelo de Documentos para Instrucdo de Processo Administrativo.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "19. Elaborar portaria de Publicacdo de MPR".

19. Elaborar portaria de Publicacao de MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAI.

DETALHAMENTO: A GTAI deve, apds recebimento do processo administrativo enviado,
providenciar a minuta de portaria a ser enviada, seguindo o modelo do artefato denominado
"Modelo de Portaria para Aprovacao ou Revisdo de MPR", e anexa-la ao processo
administrativo.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Portaria para Aprovacado ou Revisdo de
MPR.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "20. Marcar despacho com o Superintendente
para colher assinatura da portaria do MPR".

20. Marcar despacho com o Superintendente para colher
assinatura da portaria do MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAI.

DETALHAMENTO: A GTAI deve marcar um despacho com a secretaria do Superintendente
para colher a assinatura da portaria.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "21. Colher assinatura do Superintendente na
portaria de publicagdo do MPR".

21. Colher assinatura do Superintendente na portaria de
publicacao do MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAI.

DETALHAMENTO: A GTAI deve colher a assinatura para a portaria do MPR a ser publicada, e
anexar a portaria ao processo administrativo.

COMPETENCIA NECESSARIA: Processo Administrativo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "22. Enviar o MPR e a portaria a ASTEC para
publicacdo".
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22. Enviar o MPR e a portaria a ASTEC para publicacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAI.

DETALHAMENTO: A GTAI deve tramitar o processo administrativo a ASTEC, com a portaria
assinada, para publicacdo do MPR em BPS. A tramitacdo deve ser fisica e via SIGAD.

COMPETENCIA NECESSARIA: Processo Administrativo, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "23. Anexar publicacdo no processo
administrativo e enviar para arquivamento".

23. Anexar publicacao no processo administrativo e enviar para
arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAI.

DETALHAMENTO: Apds a publicagdo do MPR em BPS, deve-se imprimir o BPS e anexa-lo ao
processo administrativo do MPR e tramitd-lo fisicamente e via SIGAD a area responsavel por
processos na SIA.

COMPETENCIA NECESSARIA: Processo Administrativo, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "24. Arquivar o processo administrativo de
Publicacdao de MPR".

24. Arquivar o processo administrativo de Publicagao de MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Arquivar processo administrativo fisicamente e via SIGAD na area
responsavel pelos processos. Transformar o MPR em versao final no sistema.

COMPETENCIA NECESSARIA: Processo Administrativo, SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Elaborar Indicadores de Conformidade de Processos

Este processo se refere a criacdo de indicadores para verificar se a execu¢do de processos na
Superintendéncia esta seguindo o disposto em MPR.

O processo contém, ao todo, 5 etapas, sendo que destas, 4 sdo atividades. Ele deve ser
executado sempre que o seu evento de inicio, descrito como "Cadastro de demanda de criacdo
de Indicadores de Desempenho", for alcancado. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Evento de Fim".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: O GTPC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o executor
possua competéncias nos seguintes topicos: Microsoft Outlook, Metodologia de Mapeamento
de Processos - SIA.

Abaixo encontram-se as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo. Observe a
ultima linha de cada etapa para identificar para qual etapa prosseguir. Inicialmente, deve-se
seguir para a etapa "01. Marcar reunido para criar Indicador".

01. Marcar reuniado para criar Indicador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC deve se reunir com a equipe responsavel por auditar processos,
apresentar o diagrama e o MPR do processo cujo indicador deva ser criado. A informacgdo do
processo deve constar na descricao da demanda no sistema de Gestao de Demandas.

COMPETENCIA NECESSARIA: Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Realizar reunido para criar indicador".

02. Realizar reuniao para criar indicador

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: A reunido deve ser conduzida de forma a estabelecer um dado cuja leitura
possa revelar se o procedimento estd sendo seguido de acordo com o MPR. Além do
estabelecimento do dado, deve-se estabelecer também um método para sua obtencdo. Em
caso de varios conjuntos de dados e métodos candidatos identificados, deve-se escolher
aquele que é, na ordem:

1) Mais confidvel: revelar de forma mais inconfundivel se o trabalho esta realmente sendo
feito de acordo com o MPR.
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2) Mais facil de obter: capacidade de obter o dado com o minimo de cruzamento de
informacdes e consultas possiveis.

3) Menor intrusividade: capacidade do dado ser recuperado de forma a importunar o minimo
possivel as pessoas que realizam o processo ou que possuam as fontes para a obtengao do
dado.

COMPETENCIA NECESSARIA: Metodologia de Mapeamento de Processos - SIA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Chegou-se a um indicador?".

03. Chegou-se a um indicador?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Deve-se verificar se houve consenso em relagdo a um indicador (dado e
método de obtengdo) para a auditoria de processos.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "sim, chegou-se a um indicador", deve-se seguir para a
etapa "04. Cadastrar indicador de Conformidade".

Caso a resposta seja "ndo, ndo chegou-se a um indicador", deve-se seguir para a etapa "01.
Marcar reunido para criar Indicador".

04. Cadastrar indicador de Conformidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC deve cadastrar o indicador de conformidade, da forma como foi
descrito na reunido do passo 02, no sistema de apoio Cadastro de Processos, MPR e Artefatos.
N3o deve-se indicar uma prioridade neste momento (manté-la no nivel médio).

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Processos, MPR e Artefatos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Consultar Superintendente em relagdo a
importancia para amostragem".

05. Consultar Superintendente em relagao a importancia para
amostragem

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: O GTPC deve consultar o Superintendente, de forma pessoal ou telefonica,
sobre a importancia que ele da na auditoria daquele processo.
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Deve ser dito ao Superintendente que a prioridade para a auditoria deve levar em
consideracdo a criticidade da conformidade da operag¢do do processo para o resultado dos
trabalhos da Superintendéncia. Quanto mais sensivel for a piora no resultado da atua¢do da
Superintendéncia em caso de ndo obediéncia ao MPR, mais alto deve ser dada a prioridade.

Apds a comunicacdo da prioridade pelo Superintendente, O GTPC deve atualizar a prioridade
no sistema de apoio Cadastro de Processos, MPR e Artefatos.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Processos, MPR e Artefatos.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Melhorar Processo de Trabalho

Este processo descreve o0s passos necessarios para realizar melhorias nos processos de
trabalho da SIA. Estdo compreendidas nele atividades de definicdo das metas do processo,
conhecimento da situacdo atual e desenho de mapa futuro. O processo é usado pela GTPS.

O processo contém, ao todo, 22 etapas, sendo que destas, 14 sdo atividades. Ele deve ser
executado sempre que o seu evento de inicio, descrito como "Existéncia de demanda de
melhoria de processo recém aberta no sistema", for alcangado. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo sdo:

a) melhoria planejada e com plano de acado criado;
b) iniciativa de melhoria do processo cancelada.
Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTPC - Processos, O GTPC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o executor
possua competéncias nos seguintes tdpicos: Microsoft Outlook, Mentalidade Enxuta,
Metodologia de Mapeamento de Processos - SIA, Microsoft Visio, Método A3, Reengenharia
de Processos.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: formas da notagdao de mapeamento da
sia.

Abaixo encontram-se as etapas a serem realizadas na execu¢do deste processo. Observe a
ultima linha de cada etapa para identificar para qual etapa prosseguir. Inicialmente, deve-se
seguir para a etapa "01. Melhoria ja pensada pelo gestor?".

01. Melhoria ja pensada pelo gestor?

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Existem duas situagdes possiveis: a melhoria ja foi definida internamente
pelo gestor do processo ou hd uma necessidade de melhoria porém nao se conhece ao certo
qual seria. Nesse sentido, a decisdo ora mencionada direciona o processo conforme a
situacao.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "sim, a melhoria ja foi pensada pelo gestor", deve-se
seguir para a etapa "08. J4 existe mapa de processo atual cadastrado?".

Caso a resposta seja "nao, a melhoria ndo foi pensada pelo gestor", deve-se seguir para a
etapa "02. Definir metas apds consulta ao SIA".
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02. Definir metas apds consulta ao SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Como a melhoria ainda ndo foi pensada pelo gestor do processo, o
Superintendente, em reunidao com o responsdavel pela execucao desta etapa, sinalizard quais
aspectos precisam ser revistos no processo de trabalho e definird metas para sua melhoria.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. J4 existe mapa de processo atual
cadastrado?".

03. Ja existe mapa de processo atual cadastrado?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Verificar dentro do sistema Cadastro de Processos, MPR e Artefatos, se ja
existe um mapa cadastrado para o processo que pretende-se fazer a melhoria

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Processos, MPR e Artefatos.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "ndo, ndo existe mapa de processo atual cadastrado",
deve-se seguir para a etapa "06. Marcar reunido com o gestor, o executor do processo, o
mapeador e, quando houver “AS IS”, O SIA".

Caso a resposta seja "sim, ja existe mapa de processo atual cadastrado", deve-se seguir para a
etapa "04. Estudar o processo e perceber as oportunidades de melhoria pela métrica".

04. Estudar o processo e perceber as oportunidades de
melhoria pela métrica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Avaliar as atividades componentes do processo. Nessa etapa, deve-se
observar se a relagdo de dependéncia entre duas ou mais atividades é realmente necessaria
ou se podem acontecer paralelamente, bem como verificar se todas as atividades listadas
agregam valor ou sdo legalmente necessarias para o processo.

COMPETENCIA NECESSARIA: Metodologia de Mapeamento de Processos - SIA, Reengenharia
de Processos, Mentalidade Enxuta.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Criar proposta "to be" com as métricas".
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05. Criar proposta "to be" com as métricas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Desenhar um novo fluxograma para o processo de trabalho que atenda as
metas estabelecidas previamente.

COMPETENCIA NECESSARIA: Metodologia de Mapeamento de Processos - SIA, Microsoft
Visio.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formas da Notagdo de Mapeamento da SIA.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Marcar reunido com o gestor, o executor do
processo, o mapeador e, quando houver “AS IS”, O SIA".

06. Marcar reuniao com o gestor, o executor do processo, o
mapeador e, quando houver “AS IS”, O SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Deve-se agendar reunido, na data mais proxima possivel, com os
envolvidos para apresentar o trabalho desenvolvido e as ideias para os proximos passos. Caso
a reunido ndo possa ser feita imediatamente apds o contato, a marcacdo deve ser feita por
email e o agendamento da reunido via outlook.

COMPETENCIA NECESSARIA: Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Realizar reunido explicando a iniciativa do
processo, e marcar reunido de trabalho".

07. Realizar reuniao explicando a iniciativa do processo, e
marcar reuniao de trabalho

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Realizar reunido para introduzir as discussdes, informando a linha de
trabalho a ser seguida, os passos que serdo seguidos adiante e apresentar a equipe que sera
responsavel pela execugdo das fases posteriores. Nesse momento deve-se também agendar a
proxima reunido que tratara especificamente dos debates relacionados a melhoria de
processo.

COMPETENCIA NECESSARIA: Método A3, Metodologia de Mapeamento de Processos - SIA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Realizar reunido seguindo o método A3".
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08. Ja existe mapa de processo atual cadastrado?

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "ndo, ndo existe mapa atual cadastrado e a melhoria ja
foi pensada pelo gestor", deve-se seguir para a etapa "11. Reunir-se com o gestor ou
solicitante".

Caso a resposta seja "sim, existe mapa atual cadastrado e a melhoria ja foi pensada pelo
gestor", deve-se seguir para a etapa "09. Estudar o processo e perceber as oportunidades de
melhoria ".

09. Estudar o processo e perceber as oportunidades de
melhoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Avaliar as atividades componentes do processo. Nessa etapa, deve-se
observar se a relacdo de dependéncia entre duas ou mais atividades é realmente necessaria
ou se podem acontecer paralelamente, bem como verificar se todas as atividades listadas
agregam valor ou sdo legalmente necessarias para o processo.

COMPETENCIA NECESSARIA: Metodologia de Mapeamento de Processos - SIA, Reengenharia
de Processos, Mentalidade Enxuta.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Marcar reunido com o gestor do processo
para ver proposta".

10. Marcar reunido com o gestor do processo para ver
proposta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Deve-se marcar reunido com o gestor do processo na data mais proxima
possivel. Caso a reunido ndo possa ser feita imediatamente apds o contato, a marcagdo deve
ser feita por email e 0 agendamento da reunido via outlook.

COMPETENCIA NECESSARIA: Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Reunir-se com o gestor ou solicitante".
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11. Reunir-se com o gestor ou solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: O responsdvel pela execucdo desta etapa deve se comunicar de forma
detalhada com o solicitante para entender a melhoria pensada. Enquanto a comunicagao é
feita, deve-se desenhar, mesmo em rascunho, a ideia do novo processo pensado. Devem ser
feitas perguntas que fagam com que o tomador da demanda consiga aferir as métricas. Deve-
se desenhar o esboco do processo até a medida em que consiga revelar se os impactos
melhoram ou pioram os indicadores.

COMPETENCIA NECESSARIA: Metodologia de Mapeamento de Processos - SIA, Mentalidade
Enxuta, Reengenharia de Processos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Foi verificada que a proposta piora o fluxo
existente?".

12. Foi verificada que a proposta piora o fluxo existente?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "ndo ou ndo existe o mapa atual", deve-se seguir para a
etapa "13. Marcar reunido do A3".

Caso a resposta seja "sim, a proposta apresentada piora o fluxo existente", deve-se seguir
para a etapa "14. Explicar ao gestor a piora detectada e propor estudo de nova melhoria ao
gestor".

13. Marcar reuniao do A3

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Deve-se agendar a reunido seguindo o método A3 nesta reunido ou por e-
mail em momento posterior.

COMPETENCIA NECESSARIA: Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Realizar reunido seguindo o método A3".

14. Explicar ao gestor a piora detectada e propor estudo de
nova melhoria ao gestor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPC - Processos.
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DETALHAMENTO: Explicar ao solicitante, de forma clara, porque o processo esta pior (quais
métricas, quais as atividades problemas, etc), e informa-lo que a mudanca ndo podera ser
realizada. Caso o solicitante esteja de acordo com a criagdo de uma nova proposta, verificar
se ele aceita modificar as atividades que estdo impactando diretamente na métrica ou se é
necessario fazer um estudo completo do processo. A posi¢do do gestor do processo
determinara os préximos passos.

COMPETENCIA NECESSARIA: Mentalidade Enxuta, Reengenharia de Processos.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "15. Qual a posi¢do do gestor?".

15. Qual a posi¢ao do gestor?

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Verificar qual a posicdo do gestor frente ao explicado na etapa 14.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "propor ajuste de tal forma que a sua ideia inicial se
mantenha e ndo haja piora ", deve-se seguir para a etapa "10. Marcar reunido com o gestor
do processo para ver proposta".

Caso a resposta seja "aceitar proposta de novo estudo”, deve-se seguir para a etapa "05. Criar
proposta "to be" com as métricas".

Caso a resposta seja "ndo aceitar a proposta de um novo estudo", deve-se seguir para a etapa
"16. Avisar que ndo é possivel substituir o processo existente por outro de desempenho
inferior".

16. Avisar que nao é possivel substituir o processo existente
por outro de desempenho inferior

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: esta etapa nao possui detalhamento.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17. Realizar reuniao seguindo o método A3

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Fazer diagrama da proposta “to be” com métricas, criar apresentacgado
comparativa e marcar reunidao com todos os gestores envolvidos na proposta de melhoria do
fluxo. A metodologia A3 contempla o desenho da situacao atual, os requisitos de melhoria e
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acompanhamento dos trabalhos. E importante destacar que é necessario deixar que os
gestores discutam, intervindo quando a situagdo proposta se mostrar pior do que o mapa
atual.

COMPETENCIA NECESSARIA: Metodologia de Mapeamento de Processos - SIA, Método A3,
Microsoft Visio.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formas da Notagdo de Mapeamento da SIA.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "18. Qual foi o resultado da reunido? ".

18. Qual foi o resultado da reunidao?

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "houve consenso no mapa "to be"", deve-se seguir para
as etapas: "21. Cadastrar no sistema o A3, os elementos do processo e a demanda de MPR",
"19. Ha necessidade de sistemas? ".

Caso a resposta seja "sdo necessarias mais reunides", deve-se seguir para a etapa "13. Marcar
reunido do A3".

Caso a resposta seja "ndo foi aceita a melhoria", deve-se seguir para a etapa "22. A iniciativa
de melhoria foi de area que executa o processo?".

19. Ha necessidade de sistemas?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "sim, ha necessidade de sistemas", deve-se seguir para
a etapa "20. Cadastrar Demanda de Realizagdo de Sistema".

Caso a resposta seja "ndo, ndo ha necessidade de sistemas", esta etapa finaliza o
procedimento.

20. Cadastrar Demanda de Realizagao de Sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Acessar o sistema de apoio Gestdao de Demandas e cadastrar a necessidade
de desenvolvimento de sistema para o processo em questdo para que, em momento
posterior, ele seja desenvolvido.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

21. Cadastrar no sistema o A3, os elementos do processo e a
demanda de MPR

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Trés cadastros devem ser realizados, desse modo, o servidor deve seguir os
passos detalhados adiante:

- Acessar o sistema de apoio Cadastro de A3 e preencher o formulario com os requisitos do
processo, a situacdo atual, a situagdo alvo e o plano de a¢do (A3).

- Cadastrar no sistema de apoio Cadastro de Processos, MPR e Artefatos o processo, sua
descricdo, seus elementos, a sequéncia entre seus elementos e dar upload no diagrama.
- Acessar o sistema de apoio Cadastro de Processos, MPR e Artefatos e cadastrar a
necessidade de criacdo de um MPR para o processo recém desenhado.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Processos, MPR e Artefatos,
Cadastro de A3.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

22. Ainiciativa de melhoria foi de area que executa o
processo?

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Verificar se a iniciativa de melhoria saiu de alguma das dreas que executa o
processo ou se ela veio com meta do Superintendente.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "sim, a iniciativa de melhoria foi da drea solicitante",
esta etapa finaliza o procedimento.

Caso a resposta seja "ndo, a iniciativa de melhoria nado foi da area solicitante", deve-se seguir
para a etapa "17. Realizar reunido seguindo o método A3".
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4.7 Realizar Recenseamento de Processos
Este processo consiste em levantar, periodicamente, a lista dos processos em execuc¢do na SIA.

O processo contém, ao todo, 7 etapas, sendo que destas, 5 sdo atividades. Ele deve ser
executado sempre que o seu evento de inicio, descrito como "12 dia util do ano", for
alcancado. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento
de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Demanda para execucado de cadastro
de processo cadastrada".

O grupo envolvido na execuc¢do deste processo é: GTPC - Processos.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o executor
possua competéncias nos seguintes topicos: Metodologia de Mapeamento de Processos - SIA,
Microsoft Outlook.

Abaixo encontram-se as etapas a serem realizadas na execucao deste processo. Observe a
ultima linha de cada etapa para identificar para qual etapa prosseguir. Inicialmente, deve-se
seguir para a etapa "01. Selecionar uma area a ser recenseada".

01. Selecionar uma area a ser recenseada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Deve-se abrir o sistema de apoio Cadastro de Area Organizacional. Deve-se
selecionar, de forma livre, uma area organizacional entre as areas que ainda ndo sofreram
recenseamento neste processo para ser recenseada.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Area Organizacional.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Estudar todos os processos cadastrados em
vigor que envolvem a area".

02. Estudar todos os processos cadastrados em vigor que
envolvem a area

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Deve-se abrir o sistema de apoio Cadastro de Processos, MPR e Artefatos e
identificar a lista dos processos em vigor que afeta a area que ira sofrer o recenseamento.
Deve-se abrir o diagrama de cada processo e entender seu fluxo, de forma a conhecer cada
processo e o resultado final gerado por ele.

COMPETENCIA NECESSARIA: Metodologia de Mapeamento de Processos - SIA.

ARTEFATOS USADQOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.
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SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Processos, MPR e Artefatos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Marcar reunido com o gestor da area a ser
recenseada".

03. Marcar reuniao com o gestor da area a ser recenseada

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Caso o gestor da drea a ser recenseada seja de uma localidade distinta do
executor do processo, deve-se marcar a reunido por videoconferéncia. Deve-se fazer o
agendamento via outlook.

COMPETENCIA NECESSARIA: Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Reunir-se com o gestor para identificar
processos".

04. Reunir-se com o gestor para identificar processos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Deve ir a reunido levando uma lista dos processos em vigor na dera a ser
recenseada. Apresentar a lista de processos ao gestor e perguntar se ha algum processo em
execugao na area que nao estd na lista. Deve-se enfatizar que a pergunta se trata apenas de
processos rotineiros, e ndo projetos, ou atividades de exce¢do. Também deve-se explicar qual
o0 motivo da pergunta, e esclarecer que essa iniciativa ndo é para melhoria de processos,
apenas recenseamento, cujo intuito é ter cadastrado os processos da area. Deve-se anotar
todos os processos faltantes ditos pelo gestor da drea. Em caso de area nova ou
recenseamento original, ndo havera lista a ser apresentada, e portanto, deve-se perguntar ao
gestor sobre todos os processos que ocorrem na area deles.

Caso haja processos ndo cadastrados, deve-se perguntar que o gestor explique, em linhas
gerais, o trabalho realizado no processo. Isso servira para que entenda-se melhor qual é o
limite entre um processo e outro. Deve-se especificar os limites entre processos levando em
considerac¢do a divisdo do trabalho atual da geréncia e as entregas parciais (marcos) que sdo
feitas para se chegar ao resultado final (do processo de negdcio). Em caso de conflito no
estabelecimento da quantidade de processos, deve-se acatar a posicdo da drea entrevistada.
Além do nome dos processos, como resultado da reunido deve-se ter a descri¢gdo do processo.
A descricdo deve conter o objetivo do processo, que afeta o processo de negdcio.

COMPETENCIA NECESSARIA: Metodologia de Mapeamento de Processos - SIA.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Ha processos a serem cadastrados?".
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05. Ha processos a serem cadastrados?

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "ndo, ndao ha processos a serem cadastrados.", deve-se
seguir para a etapa "07. Todas as areas foram entrevistadas?".

Caso a resposta seja "sim, hd processos a serem cadastrados", deve-se seguir para a etapa
"06. Cadastrar demanda de processo no sistema".

06. Cadastrar demanda de processo no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Deve-se abrir o sistema de apoio Gestdo de Demandas e inserir uma nova
demanda do processo "Cadastrar Processo de Trabalho" para cada processo novo
identificado. Na descri¢cdo das demandas a serem cadastradas, deve constar o nome do
processo identificado, sua descricdo, e a drea organizacional onde ele foi identificado.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Todas as areas foram entrevistadas?".

07. Todas as areas foram entrevistadas?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC - Processos.

DETALHAMENTO: Deve-se abrir o sistema Cadastro de Area Organizacional e verificar se todas
as areas organizacionais ali presentes ja foram entrevistadas.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Area Organizacional.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "ndo, ainda ha dreas ndo entrevistadas.", deve-se seguir
para a etapa "01. Selecionar uma drea a ser recenseada".

Caso a resposta seja "sim, todas as areas ja foram entrevistadas.", esta etapa finaliza o
procedimento.
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4.8 Receber Solicitagao Relacionada a Processos ou Sistemas

Este processo diz respeito as a¢des que devem ser tomadas para cadastrar corretamente o
tipo de demanda no Sistema de Demandas, de forma a garantir que a a¢do da GTPS - Sistemas
seja feita de forma correta.

O processo contém, ao todo, 9 etapas, sendo que destas, 6 sdo atividades. Ele deve ser
executado sempre que o seu evento de inicio, descrito como "Contato solicitando melhoria de
processo, cadastro de processo ndo existente, criacdo ou ajuste de sistema", for alcangado. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O
evento de fim descrito para esse processo é: "Demanda Relacionada a Processos ou Sistema
Cadastrada".

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTPC.

Abaixo encontram-se as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo. Observe a
ultima linha de cada etapa para identificar para qual etapa prosseguir. Inicialmente, deve-se
seguir para a etapa "01. Verificar processo e identidade do solicitante".

01. Verificar processo e identidade do solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC.

DETALHAMENTO: Verificar quais sao as dreas organizacionais e grupos envolvidos no
processo por meio do sistema de apoio Cadastro de Area Organizacional. Verificar no sistema
se o servidor solicitante é gestor de alguma dessas areas. Caso o processo ndo esteja
registrado, verificar se ela é gestora de alguma drea organizacional da SIA.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Area Organizacional.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. O solicitante é gestor de area envolvida no
processo?".

02. O solicitante é gestor de area envolvida no processo?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPC.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "sim, o solicitante é gestor de area envolvida no
processo", deve-se seguir para a etapa "04. Verificar se hda demanda cadastrada no sistema de
acao relacionada ao processo".
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Caso a resposta seja "ndo, o solicitante ndo é participante de grupo ou gestor de area
envolvida no processo", deve-se seguir para a etapa "03. Pedir que o solicitante providencie
autorizacdo de gestor".

03. Pedir que o solicitante providencie autorizagao de gestor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPC.

DETALHAMENTO: Caso o solicitante ndo participe de um grupo ou nao seja gestor de alguma
das areas envolvidas no processo em que se esta solicitando a melhoria, pede-se que ele
entre em contato com o gestor para que ele notifique de forma expressa a GTPC a solicitacao
de melhoria. Isso pode ser feito através de um email, memorando ou contato telefénico. O
gestor ndo precisa ser necessariamente o gestor do solicitante, mas um dos gestores
envolvidos no processo. Caso haja alegacdo de urgéncia, pedir para o solicitante ou seu gestor
entrar em contato com o gestor de alguma das demandas em posicdo privilegiada na fila e
negociar a troca de posicdo da fila com ele.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Verificar se ha demanda cadastrada no sistema de acao
relacionada ao processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC.

DETALHAMENTO: Acessar o sistema de apoio Gestao de Demandas, e verificar se ha alguma
demanda cadastrada que esteja relacionada ao processo da solicitagdo atual.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Ja hd demanda cadastrada no sistema?".

05. Ja ha demanda cadastrada no sistema?

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTPC.

DETALHAMENTO: esta etapa nao possui detalhamento.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "ndo, ndo ha demanda cadastrada no sistema", deve-se
seguir para a etapa "09. Cadastrar demanda de processo no sistema ".

Caso a resposta seja "sim, ja existe demanda cadastrada no sistema", deve-se seguir para a
etapa "06. A demanda estd em andamento?".
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06. A demanda esta em andamento?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPC.

DETALHAMENTO: esta etapa ndo possui detalhamento.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "ndo, a demanda ndo esta em andamento", deve-se
seguir para a etapa "07. Editar cadastro de demanda".

Caso a resposta seja "sim, a demanda estd em andamento", deve-se seguir para a etapa "08.
Negar cadastro de demanda".

07. Editar cadastro de demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPC.

DETALHAMENTO: A demanda que ja contém uma melhoria para aquele processo deve ser
editada e deve ser incluida a solicitacdo feita neste momento, incluindo no texto do
detalhamento, de forma clara, se a pessoa ja possui o modelo novo a ser implantado ou se
prefere que fagamos um estudo juntamente com eles. Avisar o solicitante e o gestor da drea
via email do cadastro da demanda, avisando também quantos processos de melhoria estdo na
fila antes da dele, para execugdo. Caso haja alegacdo de urgéncia, orientar o solicitante a
buscar o gestor a buscar algum dos gestores das areas das solicitacdes que estdo em posicdo
mais privilegiada na fila e pedir a permuta de posi¢do com eles.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Negar cadastro de demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPC.

DETALHAMENTO: O cadastro da solicitacdo ndo deve ser feito. Deve ser avisado ao solicitante
que ja hd uma melhoria do processo em andamento e que portanto é necessdario que esta
demanda seja antes finalizada e seus dados colhidos. Deve-se dizer que se ha alguma
recomendagao que o solicitante queira fazer a melhoria do processo, para buscar as pessoas
responsaveis pela melhoria em andamento, conforme informacgao constante no sistema.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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09. Cadastrar demanda de processo no sistema

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTPC.

DETALHAMENTO: Acessar o sistema Gestdao de Demandas e cadastrar a solicitacao atual para
gue seja tratada em momento posterior. No cadastro da demanda deve constar o nome do
solicitante, o nome do processo em questdo, o tipo de intervencgdo (cadastro ou melhoria),
especificar se o solicitante ja possui formada opinido de um processo futuro, em caso de
melhoria, e a data de cadastro.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Gestdo de Demandas.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.9 Verificar Fechamento de A3

Este processo descreve os procedimentos a serem tomados sempre que seja necessario avaliar
se um A3 aberto na Superintendéncia atingiu seus critérios de fechamento. O processo é
usado pela GTPS.

O processo contém, ao todo, 7 etapas, sendo que destas, 5 sdo atividades. Ele deve ser
executado sempre que o seu evento de inicio, descrito como "Toda segunda-feira", for
alcancado. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento
de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Verificacao realizada.".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: O GTPC.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o executor
possua competéncia no seguinte topico: Microsoft Outlook.

Abaixo encontram-se as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo. Observe a
ultima linha de cada etapa para identificar para qual etapa prosseguir. Inicialmente, deve-se
seguir para a etapa "01. Verificar se hd algum A3 aberto".

01. Verificar se ha algum A3 aberto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Deve-se abrir o sistema de apoio denominado Cadastro de A3. Na tela
inicial do sistema, deve-se filtrar os A3 para mostrar somente os registros que estdo abertos.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de A3.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Ha A3 aberto?".

02. Ha A3 aberto?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Caso haja algum A3 mostrado na tela do sistema apds a filtragem, significa
que hda A3 aberto.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "sim, ha a3 aberto.", deve-se seguir para a etapa "03.
Chegou-se a algum critério de finalizacdo de A3?".
Caso a resposta seja "ndo, ndo ha a3 aberto.", esta etapa finaliza o procedimento.
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03. Chegou-se a algum critério de finalizacao de A3?

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Deve-se entdo, para cada A3 aberto, clicar em 'Visualizar A3', e na préxima
tela, verificar se o A3:

1) Estd com todas as metas cumpridas.
2) Estd com todas as ag¢bes concluidas ou canceladas.

Em caso positivo, chegou-se a algum dos critérios de finalizacdo do A3. Se a condicao
observada foi a 12, o A3 foi fechado com sucesso. Se a condi¢do observada foi a 22, o A3 foi
fechado com insucesso. Se as duas condi¢des foram observadas, o A3 foi fechado com
sucesso.

Se algum critério de finalizacdo do A3 foi alcancado. Deve-se mudar o status do A3 no sistema
de 'Aberto' para 'Em fechamento'.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum sistema de apoio.

CONTINUIDADE: Caso a resposta seja "ndo, ndo chegou-se a algum critério de finalizacdo de
a3.", deve-se seguir para a etapa "04. Fazer follow-up das atividades".

Caso a resposta seja "sim, chegou-se a algum critério de finalizagdo de a3.", deve-se seguir
para a etapa "05. Contatar envolvidos na realizacdo para combinar apresentacdo do A3".

04. Fazer follow-up das atividades

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Deve-se buscar na tela o nome dos envolvidos nas a¢des que ainda ndo
foram finalizadas e contata-los, usando o sistema de apoio Cadastro de Colaboradores da SIA,
ou o communicator. Deve-se perguntar qual o status da agao e atualiza-la no sistema de
acordo. Deve-se atualizar os indicadores da meta para a semana apds a verificagdo dos status
do plano de agdo.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Colaboradores da SIA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

05. Contatar envolvidos na realizagao para combinar
apresentacao do A3

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Deve-se entdo ler na tela, na regidao do cabecalho, o nome das pessoas
envolvidas no A3.
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Deve-se buscar o contato dessas pessoas usando-se o "Cadastro de Colaboradores da SIA" na
suite dos Sistemas de Apoio, ou através de email e communicator. Deve-se contata-las para
marcar a apresentacdo final do A3.

Deve-se avisar os envolvidos no A3 que a apresentacao sera realizada por eles, para o
Superintendente, e os gestores das areas afetadas, e seus préprios chefes, sendo este ultimo
opcional. Deve ser avisado que a apresentacao deve explicar o A3, seguindo a mesma ordem
de confeccdo deste, e que ndo deve-se preparar nenhuma apresentacdo, e sim, usar o
documento do A3 como material de apoio.

A apresentacdo deve ser feita de forma presencial preferencialmente, podendo
alternativamente ser realizada por videoconferéncia. Deve-se verificar em quais datas os
envolvidos tem restricdo de disponibilidade para a marcagdo da reunido, levando em
consideragdo missOes programadas, férias, outros compromissos.

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Colaboradores da SIA, Cadastro
de Colaboradores da SIA.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Marcar reunido de apresenta¢do do A3 com
o Superintendente e os gestores envolvidos".

06. Marcar reuniao de apresenta¢ao do A3 como
Superintendente e os gestores envolvidos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Buscar o contato do Superintendente e dos gestores das areas afetadas
pelo A3 no sistema de apoio Cadastro de A3. Opcionalmente pode-se buscar o contato dos
chefes dos envolvidos.

Deve-se entdo contatar todos eles e marcar uma reunido para apresenta¢ao do A3. Apds a
marcagao da data, que deve bater com a disponibilidade de todos os envolvidos no A3, deve-
se pedir a pessoa responsavel do andar para reservar uma sala, um notebook e um projetor
no horario da reunido. Deve-se também enviar uma solicita¢cdo de reunido a todos os
participantes da reunido através do outlook, reservado espago na agenda.

COMPETENCIA NECESSARIA: Microsoft Outlook.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de A3.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Apresentar resultados e fechar A3".
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07. Apresentar resultados e fechar A3

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTPC.

DETALHAMENTO: Na data da reuniao, os integrantes devem apresentar o projeto de melhoria
através da explicacdo das informacdes contidas no A3, seguindo a mesma sequéncia usada no
preenchimento. Em caso de insucesso do A3, deve-se explicar as causas do insucesso apds a
explicacdo do A3.

Apds a apresentacdo, e as perguntas e consideracdes dos presentes feitas, O GTPC deve entdo
entrar no sistema de apoio Cadastro de A3, selecionar o A3 que foi apresentado e mudar seu
status de "em fechamento" para "fechado".

COMPETENCIA NECESSARIA: nenhuma competéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: nenhum artefato.

SISTEMAS DE APOIO USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de A3.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de duvidas ou identificacdo de erros e omissdes neste manual, a GTPC deve ser
contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontrados nos Sistemas de Apoio da SIA. Para informacbes sobre a localizacdo das
informacgdes em versdes eletronicas, contate a GTPC.

Deve-se informar a GTPC em caso de identificagdo de omissdao no manual pelo publico-alvo
para que o procedimento passe pelo processo de atualizacdo.
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