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.  PALAVRAS-CHAVE:

e Gestdo de Processos Organizacionais, fluxo de processos, modelagem, mapeamento.

ll. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS:

Termo/Sigla Significado

Gestéo de Processos Orientacdo conceitual de gestdo que visualiza as funcbes de uma
Organizacionais organizacdo com base nas sequéncias de suas atividades

Processo E a agregacdo de atividades e comportamentos executados por humanos ou
Organizacional magquinas para alcangar um ou mais resultados em uma organizacao.
DIGEST Diretoria de Gestao Estratégica — subunidade da PROPLAN.

Coordenadoria de Coordenadoria da DIGEST/PROPLAN responséavel por coordenar a Gestéo
Gestéo de Processos de Processos Organizacionais na UFPA

PROPLAN Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

POP Procedimento Operacional Padrédo

Representagcédo grafica de um procedimento, problema ou sistema, cujas
Fluxograma etapas ou mddulos séo ilustrados de forma encadeada por meio de simbolos
geomeétricos interconectados.

E a chefia da unidade que tem maior interesse e influéncia pratica na

Dirigente da Unidade execucao do processo, sendo o responséavel pelo alinhamento do processo

Responsével pelo ou subprocessos a estratégia da organizacdo, estabelecendo metas e

Processo resultados esperados para o processo, assim como pela analise dos riscos
envolvidos.

E o responséavel pela implementac&o, referéncia encarregada pelo gestor do
processo para acompanhar e opinar ativamente no mapeamento, tendo um
papel fundamental para fornecer as informagfes para quem estad mapeando
0 processo

E o responsavel pela coleta de informacdes, elaboracdo de modelos e anélise
do processo de negécio na busca da otimizacao.

Executor do Processo

Analista do Processo

Redesenhar um processo significa analisar um processo organizacional ja
mapeado, identificado possiveis ineficiéncias e possibilidades de melhorias,
gerando um novo fluxograma e POP.

Redesenho de Processo
Organizacional

[ll. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO:

e Processo organizacional redesenhado, através de Procedimento Operacional Padréo
(POP) e Fluxograma do Processo
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IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Referéncia

Descricdo

Resolucdo CONSUN
n°769, de 18/12/2017

Altera a secéo IV, do Capitulo Il, da Resolu¢éo n. 662, de 31 de marco de 2009 —
CONSUN, para criar a Diretoria de Gestdo Estratégica na Pro-Reitoria de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROPLAN).

Trecho de destaque: “Art. 102-A. A Diretoria de Gestéo Estratégica é exercida por
um Diretor, diretamente subordinado ao Pro-Reitor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional, e possui as seguintes competéncias: | — Coordenar
0 processo de elaboracdo de projetos e processos na instituicdo, de forma
participativa € em consonéncia com a politica estabelecida pelos 6rgéos
superiores”

Manual de Gestao de

Processos
Organizacionais
UFPA

da

Documento que apresenta as principais diretrizes, orientacbes e conceitos
bésicos sobre a Gestédo de Processos Organizacionais na UFPA.

V. FORMULARIOS USADOS NO PROCESSO:

Referéncia

Descricéo

Formuléario de Redesenho de Processos

Formulario de sugestéo para apoio ao redesenho de
processos, de uso opcional.

VI. PARAMETROS PARA MEDICAO DO DESEMPENHO DO PROCESSO:

e Duracédo do Redesenho: duracdo média do inicio do mapeamento do processo até

a aprovacao final do mapeamento do processo

e Quantidade de Processos Criticos Redesenhados (indicador do PDI)

VIl. OUTRAS OBSERVACOES:

VIIl. PROCEDIMENTOS:

Surge a demanda de redesenho de um processo

A demanda pode surgir de um dirigente ou membro da equipe de alguma

determinada unidade ou subunidade da UFPA responsavel principal por
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determinado processo, da administragdo superior, ou por 0 processo ser
considerado prioritario para a instituig&o.

1. O Processo aser redesenhado ja foi mapeado?
1.1. SIM: processo segue para a atividade 2

1.2. NAO: deve-se realizar o processo de mapeamento do processo antes de realizar o
redesenho

2. OAnalistado Processo avalia se esta apto para realizar o redesenho de acordo com
0s padrbes da UFPA
1.3. Esta apto?

1.3.1. SIM: Analista do Processo apresenta-se aos gestores e equipe executora do

processo. Apds isso, processo segue para atividade 3.

1.3.2. NAO: Analista do Processo solicita capacitacdo sobre modelagem de

processos a Coordenadoria de Gestao de Processos.

3. Coordenadoria de Gestdo de Processos fornece orientacdo sobre mapeamento e
redesenho de processos para o Analista do Processo
3.1. Essa atividade ocorre somente se o Analista do Processo ainda ndo estiver

capacitado para realizar o mapeamento e redesenho do processo

4. Analistado Processo apresenta-se aos gestores e equipe executora do processo a
ser redesenhado

5. Analista do Processo realiza entrevistas e reunides de andlise e melhoria do
processo com 0s executores do processo

6. Analistado Processo elabora Proposta de Alteracdo do Processo

7. Executores do processo analisam e avaliam a Proposta de Alteracao do Processo

8. Analista do Processo refina a Proposta de Alteracdo do Processo com base na
avaliacdo do Executor do Processo

9. Analista do Processo entrega Proposta de Alteracdo do Processo ao Dirigente da
Unidade Responsavel pelo processo

10. Dirigente da Unidade Responsavel pelo processo avalia a Proposta de Alteragcdo do
Processo

10.1. Qual a avaliagao?

Elaboracao/Reviséo por: Aprovado por: Data da Aprovacao:

Thiago Gongalves
(Coordenadoria de Gestao de
Processos/PROPLAN)

Raquel Borges

(PROPLAN) 00/00/2019




"],

&
g 07-003 2 5de6

ey -

»><

Nome do Processo: Cadigo: Versao: Péagina:

Redesenho de Processos

Organizacionais

10.1.1. SIM: Executores do Processo apresentam ajustes necessarios ao Analista do
Processo. Apdés isso, 0 processo segue para a atividade 7

10.1.2. NAO: processo segue para a atividade 8

11. Analista do Processo realiza os ajustes no POP do Processo
12. Dirigente da unidade responsavel pelo processo avalia o POP do Processo
12.1. Precisa de ajustes?

12.1.1. PROPOSTA REJEITADA: Dirigente da unidade responsavel pelo processo
informa ao Analista do Processo que a Proposta de Alteragdo né&o foi
aprovada. Apés isso, o processo finaliza, pois considerou-se que nao ha
possibilidade de redesenho.

12.1.2.PROPOSTA APROVADA COM RESSALVAS: Dirigente da Unidade
responsavel pelo processo informa ao Analista do Processo os ajustes
necessarios. Apos isso, 0 processo segue para a atividade 13.

12.1.3. PROPOSTA PLENAMENTE APROVADA: Dirigente da Unidade responsavel
pelo processo informa ao Analista do Processo que a Proposta de Alteragéo
foi aprovada. Apds isso, 0 processo segue para a atividade 13.

13. Analista do Processo elabora o POP do Redesenho do processo com base na
Proposta de Alteracdo.

14. Analista do Processo apresenta o POP do Redesenho do Processo ao Dirigente da
unidade responsavel pelo processo.

15. Dirigente da unidade responsavel pelo processo avalia o POP do Redesenho do
Processo
15.1. Precisa de ajustes?

15.1.1. SIM: Dirigente da unidade responsavel pelo processo aprova o POP do
Redesenho do Processo. ApGs isso 0 processo segue para a atividade 17.

15.1.2. NAO: Dirigente da unidade responsavel pelo processo apresenta os ajustes
necessarios ao analista do Processo. ApOs iSso 0 processo segue para a
atividade 16.

16. Analista do Processo realiza os ajustes no POP do Redesenho do Processo. Apés
iSSO 0 processo retorna para a atividade 14.
17. Analistado Processo apresenta o POP do Redesenho do Processo a Coordenadoria

de Gestao de Processos para avaliacao técnica.
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18. Coordenadoria de Gestdo de Processos realiza a avaliagdo técnica do POP do

Redesenho do Processo

18.1. Precisa de ajustes?

18.1.1. SIM: Coordenadoria de Gestdo de Processos apresenta as necessidades de

ajustes técnicos para o Analista do Processo. Apds isso, processo retorna

para a atividade 16.

18.1.2. NAO: Coordenadoria de Gestdo de Processos realiza a aprovacéo técnica do

POP do Processo. Apés isso, processo segue para a atividade 19.

19. Coordenadoria de Gestao de Processos atualiza o POP do Processo conforme o

novo POP do Redesenho aprovado

20. Coordenadoria de Gestao de Processos insere o POP do Processo Redesenhado

no Repositério de Processos da UFPA

21. Coordenadoria de Gestédo de Processos informa a todos os envolvidos de que o

POP do Processo Redesenhado esta oficializado

22. Fim do processo
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