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RESUMO

A Cartilha de Gestao de Processos do Ministério Publico Militar
tem como objetivo apresentar, de forma sintética e amigavel,
conceitos basicos sobre Gerenciamento de Processos.
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1. Introdugao

A Cartilha de Gestao de Processos do MPM tem por objetivo apresentar de forma sucinta os principais elementos que
compdem a gestao de processos. Os conceitos mais detalhados e o ciclo de gestdo de processos sdo apresentados de forma
aprofundada no Manual de Gestao de Processos. A presente Cartilha busca trazer um primeiro contato com o assunto,
auxiliando na divulgag¢io, conscientizagdo e internalizagdo por parte do quadro de pessoal do MPM (membros, servidores e
demais colaboradores). A Gestao de Processos se caracteriza pelo planejamento, avaliagdo, revisio e monitoramento dos

processos de uma organizagao, com foco na melhoria continua e no alcance dos objetivos e metas estabelecidos.

Objetivos da Gestao de Processos:
e Alinhar os processos com os objetivos da organizagio;
e Conhecer e mapear processos organizacionais;
e Implantar melhorias continuas nos processos, visando maior desempenho institucional;
e Disponibilizar as informagdes sobre os processos em manuais de gestio;
¢ Promover uniformizagao dos processos;
e Promover o monitoramento e avaliagdo do desempenho dos processos;

e Identificar, desenvolver e difundir internamente metodologias e melhores praticas para a gestdo dos processos.
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2. Conceitos Basicos

Afinal, o que é um processo?

o “Conjunto de recursos e atividades inter-relacionadas ou interativas que transformam insumos (entradas) em
servicos/produtos (saidas), sendo realizado para agregar valor”.

o “Um processo ¢ um conjunto de decisdes que transformam insumos em valotes gerados ao cliente/cidadido”.

o “Atividades ou conjunto de agées que tomam um input (entrada), adicionam valor por meio de um processa-

mento e fornecem um output (produto) a um cliente especifico.”

Basicamente, o conceito principal de processo envolve entradas (insumos), um processo de trabalho e saidas (produto

ou servigo).

Entrada (insumo) I . Processo de trabalho | Saida (produto ou servico) I
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° Tipos de processos

Os processos de nego6cio podem ser classificados em trés tipos, sendo eles processos finalisticos, de apoio e de gestio.

o Processos primarios (finalisticos): sio fundamentais para a realizacdo da missido proposta pela organizagao. De
costume, sao também chamados de primarios ou essenciais, sendo responsaveis por construir a percepgao de valor do “cli-
ente” (cidaddo, no caso de Institui¢do Pablica). Somente fazem parte dessa classificagdo processos que influenciam e impac-

tam diretamente na experiéncia final do cidadao, logo, estdao diretamente ligados aos objetivos institucionais.

o Processos de apoio (suporte):. nao geram valor diretamente ao cidaddao, mas geram valor ao apoiar os processos
finalisticos, bem como a outros processos de gestio ou mesmo outros processos de apoio, se tornando assim processos de
apoio de segundo, terceiro, quarto nivel e assim por diante. O fato de nao gerarem valor diretamente ao cliente da organizagao
nao significa que nao sejam imprescindiveis. Os processos de apoio se revelam um auxilio poderoso, primordial e estratégico

para as organizagdes, ao passo que incrementam a eficacia e eficiéncia ao auxiliar os processos finalisticos.

o Processo de gestio (gerenciamento): tanto quanto um processo de apoio, ndo agregam valor diretamente aos
cidaddos, mas sio de suma importincia para garantir que a institui¢do atue de acordo com suas metas e objetivos. Os proces-
sos de gestido tém como objetivo medir, monitorar e controlar o desempenho dos outros processos e do planejamento estraté-

gico. Administram o presente e o futuro dos negécios de uma organizagao.
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Q Hierarquia de processos

Tratando-se de processos e suas hierarquias, nota-se a seguinte formagio, conforme Manual de Gerenciamento de

Processos da JMU (2019):

O Macroprocesso: grandes conjuntos de processos interligados que geram a produgio de bens e servigos da orga-

nizagio. Portanto, correspondem a visao geral dos processos que conduzem ao cumprimento da missiao organizacional;

o Processo: é uma sequéncia légica de atividades, executadas por pessoas ou maquinas, que tomam um input (en-

trada) e geram um ou mais outputs (produtos);
O Subprocesso: uma subdivisao do processo, com fluxos menores e que agregam valor aos objetivos dos processos;
o Atividade: ¢ um conjunto de agdes que descreve o passo a passo de um processo ou subprocesso;

o Tarefa: ¢ o menor nivel de detalhe de um trabalho e corresponde ao procedimento operacional padrio.

o]
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O conceito de Cadeia de Valor! foi criado por Michael Porter em 1985. Para entender esse conceito, analisam-se duas
palavras significativas: cadeia e valor. A palavra cadeia vem do sentido de haver uma sequéncia de conexdes, uma série de
elos ligados, como uma corrente. Entdo, quando se fala de cadeia de valor, normalmente trata-se do encadeamento dos
macroprocessos da institui¢ao, ou seja, como os macroprocessos da institui¢ao se relacionam, como eles se encaixam e como

eles estdo ligados. A cadeia de valor representa os macroprocessos nivel 0 da organizagao.

O segundo conceito importante é o de valor, ou seja, como os produtos e servigcos agregam valor para o cliente. Dessa
forma, a cadeia de valor normalmente ¢ uma visao geral dos macroprocessos da institui¢gado — um mapa dos macroprocessos
— mostrando como eles geram produtos e servigos aos clientes. Logo, ¢ possivel perceber que a cadeia de valor ajuda a entender

como os macroprocessos da institui¢ao estao organizados visando agregar valor para o cliente.

o]

1 Magalhdes, Andrea. Cadeia de Valor e arquitetura de processos. Dheka.
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A cadeia de valor normalmente trabalha com 3 tipos de macroprocessos: primarios (finalisticos), de suporte e de

gestao.

Macroprocessos Finalisticos

Macroprocessos de Suporte

Macroprocessos de Gestao
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Ministéio Pablico Miltar 3. Metodologia Utilizada para

o Gerenciamento de Processos

A metodologia de melhoria de processos segue, usualmente, a légica do ciclo continuo de gerenciamento do BPM

: (Business Process Management— Gerenciamento de Processos de Negdcio), caracterizado por seis fases tipicas:

Seis fases do ciclo BPM:

Planejamento = Analise = Desenho = Implementag¢io = Monitoramento = Refinamento

Essas fases acontecem de forma ciclica, sendo que o refinamento dos processos encerra o ciclo, mas alimenta a

: préxima fase de planejamento.
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E necessario construir o mapa geral de processos da institui¢ao, traduzindo a missio da instituigao em processos. Com
os objetivos organizacionais compreendidos, faz-se o desdobramento com a identificagdo dos processos que afetam esses
objetivos. Posteriormente, devem ser determinados os objetivos dos proprios processos e suas metas. Deve existir especial

cuidado com o alinhamento dos objetivos dos processos com os objetivos da organizagao.

Apos a identificagdo dos processos que afetam os objetivos institucionais, aqueles considerados prioritarios para
passarem pelo ciclo de gerenciamento de processos serao selecionados. Definido o processo que sera gerido, é definida a
equipe de gerenciamento do processo, composta pelo gerente do processo, por representantes do Escritério de Processos e
pelos atores do processo (pessoas que executam diretamente o processo). Na fase do planejamento, também deve ser criado
um plano de agao em que todas as etapas do gerenciamento do processo sao descritas, com a fixagdo dos respectivos prazos

de execugdo. O plano de agdo ¢ para orientar os trabalhos da equipe de processo.

Criagdo do cronograma
de execugio dos

Tradugao da missao
institucional em

Selegdo dos processos Defini¢do da

oo equipe de
prioritarios; quip

processos; R s~ processo; trabalhos;
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O Analise do processo selecionado

Uma vez definido qual é o processo que passara pelo gerenciamento, estipulada a equipe responsavel e definido
cronograma ¢ hora de iniciar a analise do processo. Nesta fase do ciclo de vida BPM, ¢ preciso observar o processo exatamente
da maneira em que esta acontecendo na organizag¢io no momento da analise, pois s6 assim se podera conseguir um “retrato”

da situagao atual.

E com essa analise do momento atual que serd possivel entender o que poderia ser melhorado, visando as fases
seguintes do ciclo BPM. A fase de analise se preocupa em entender como o processo atual funciona, gerando modelos do tipo
“as-is” (como ¢€), que mostram o estado atual dos processos. Devemos incentivar que a equipe aproveite 0 mapeamento como
uma oportunidade de fazer uma reflexdo acerca do trabalho diario relacionado com o processo. Quais gargalos, riscos,

ineficiéncias estdo ocorrendo? Deve-se buscar entender as difuculdades de como o processo funciona hoje.

E indicado que na fase de anilise de como o processo funciona atualmente sejam fixadas medidas, métricas e
indicadores de desempenho para se monitorar os processos e posteriormente compara-los com o desempenho do seu
redesenho. Os indicadores de desempenho mais empregados costumam envolver 4 dimensdes: tempo de duragio do processo,
custo monetario despendido com o processo, capacidade (quanto o processo efetivamente produz) e qualidade (analisa se ha

muitos erros e variagdes que afetam uma entrega satisfatoria aos clientes do processo).

WBer
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. l* Entender como o processo funciona atualmente, obtendo
Analise do processo um retrato do tramite atual.

Redesenho do Processo

Chegou a hora de tomar decisdes em relagdo a tudo que foi detectado na fase anterior, chamada de “as 7is” (como ¢),
passando agora para a fase “fo be” (como deve ser). Agora que ja se conhecem os gargalos, as falhas, os atrasos e outras
deficiéncias do processo analisado (com o maior detalhamento possivel), ¢ o momento de se alinhar com os objetivos
estratégicos da instituicdao e desenhar um novo processo. Agora ¢ a hora de dizermos como seria o tramite ideal do processo.
Como torno o processo mais rapido, mais barato, mas que continue seguro e entregando produtos de qualidade? E um

momento de reflexao!

O estudo das melhorias e alteragdes necessarias nos macroprocessos, processos e subprocessos institucionais devem

basear-se na:

A) Eliminagio de gargalos e de burocracia desnecessaria;

B) Redugio de duplicagdes com atividades idénticas e desnecessarias;

o]

C) Padronizagao e simplificagao;
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D) Automagao: aplicagiao de tecnologia para garantir agilidade do processo;
E) Avaliagdo do valor agregado de cada etapa do processo;

F) Reducgio do tempo de ciclo.

Implantagdo do Processo

Essa fase visa permitir e colocar em execugdo o processo como foi definido e documentado no redesenho. Com o
redesenho feito, ¢ hora de partir para a pratica. A operagio assistida deve ser realizada nas primeiras semanas de implantagao
para verificar se o novo processo atende as expectativas delineadas. Nesse momento as propostas de melhorias definidas no
redesenho devem efetivamente comegar a funcionar na instituicio. E um dos momentos mais delicados do gerenciamento de
processos, pois, muitas vezes, as solucdes propostas se mostram mais complexas de serem implementadas do que se

imaginava no momento do redesenho.

[ Implementar no processo todas as solugdes propostas para
os problemas detectados.

‘ Implantacdao do processo
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Na etapa de monitoramento, sera identificada a conformidade do que foi implementado, se as metas estabelecidas
foram atingidas e a eficiéncia do processo foi maximizada. Os resultados finais do processo devem ser monitorados
periodicamente. Essas informagdes irdo subsidiar novas diretrizes e dar suporte a novas iniciativas de melhoria no processo.
Esses temas poderio ser debatidos em reunides de melhoria continua. Novas ideias, erros, falhas e perdas ocorridas na

implementac¢do devem ser discutidos em reunides para aperfeigoar trabalhos futuros.

Na etapa de monitoramento se requer que medidas, métricas e indicadores de desempenho estejam definidos para se
monitorar os processos em relagdo as metas definidas. Nesse momento deve haver um comparativo com a mensuragao do

desempenho do processo antes do redesenho, de forma a averiguar se de fato houve aperfeicoamento em seu desempenho.

. * Medir e controlar se as metas de melhoria fixadas foram
Monitoramento do processo atingidas.
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E neste momento que se dara inicio a melhoria continua do processo, ao se analisar o monitoramento da fase anterior
e perceber se os objetivos estratégicos estdo ou nio sendo alcangados, se as metas definidas na modelagem estao sendo
atingidas em relagdo aos resultados realmente observados na pratica. O refinamento do processo também pode ser chamado
de uma transformagio do processo por meio de uma evolugdo planejada e sempre monitorada em relagao aos resultados

medidos.

O foco deve estar na melhoria do desempenho, na redugao de custos e no atendimento das necessidades dos clientes.
E por isso que toda esta cadeia de atividades se chama Ciclo de Vida BPM: voltamos ao inicio! Agora que esta tudo implantado
e em andamento, vamos analisar novamente o processo, verificar se esta alinhado com os objetivos estratégicos e ir refinando

continuamente, sempre com o objetivo de entregar o maior valor percebido ao cliente (cidadio)!

o]
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