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0 Conecta Meio Ambiente é um projeto estruturante do Governo do Estado e do Sistema de Meio
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CONTEXTO

As cinco frentes de trabalho foram desdobradas em servi¢os, dos quais alguns ja foram entregues e
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OBJETIVOS DO SERVICO

O objetivo é instituir um modelo de gestao da rotina visando a melhoria

continua de resultados, a partir do controle de desempenho de processos,

definicao de planos de acao e verificacao de eficacia.
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RESULTADOS ESPERADOQOS

MELHORIA NA QUALIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS

Atuar de forma preventiva e corretiva em problemas encontrados na
prestacao dos servicos, visando a reducdo das barreiras existentes entre o

empreendedor e o orgao.

MAIOR EFICIENCIA OPERACIONAL

Maior capacidade de identificacdo dos principais gargalos operacionais,
tornando a alocacdo de recursos mais precisa, e aumentando a

produtividade dos processos.

CAPACIDADE GERENCIAL

Maior capacidade e controle no gerenciamento dos processos e recursos,

subsidiando a tomada de decisdo baseada em dados e anélises.
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IMPORTANCIA DA DISCUSSAO

Esta discussao se torna ainda mais importante com a publicacdo dos

instrumentos normativos do Programa Simplifica-ES, que estabelece:

Lei n° 10.806/2018 Decreto n° 4.231-R/2018 Portaria n°® 040-R/2018
Art. 4° Os 6rgaos e as entidades integrantes do Art. 8° Visando garantir o avanc¢o da CAPITULO Vil DOS RITOS DE GESTAQ
Simplifica-€S observardo as sequintes simplificacdo e desburocratizacdo dos atos GOVERNANCA € DO ESTABELECIMENTO DE
diretrizes: de registro, inscricdo, alteracao, legalizacdo e METAS
baixa de pessoas juridicas no Espirito Santo,
[ ] 0s 0rgdos e entidades da administracdo Secao I: Do monitoramento dos termos e
publica estadual, integrantes do Programa satisfacdo do empreendedor capixaba
VI - melhoria continua de processos e Simplifica-€S, deverao monitorar
otimizacdo de recursos publicos; os indicadores de desempenho de Sec¢do ll: Das instancias e mecanismos de
processos, nos termos estabelecidos pela melhoria continua
VIl - acompanhamento de indicadores e gestao SEDES, adotando uma gestao com foco em
para resultados. resultados e melhoria continua dos servicos Sec¢do lil: Do Estabelecimento de Metas

prestados ao empreendedor capixaba.
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IMPORTANCIA DA DISCUSSAO

Esta discussao se torna ainda mais importante com a publicacdo dos

instrumentos normativos do Programa Simplifica-ES, que estabelece:

Decreto n° 4.231-R/2018

Art. 8° Visando garantir o avanco da
simplificacdo e desburocratizacdo dos atos de
registro, inscricdo, alteracado, legalizacdo e baixa
de pessoas juridicas no Espirito Santo, os
0rgaos e entidades da administracao publica
estadual, integrantes do Programa Simplifica-
ES, deverao monitorar

os indicadores de desempenho de processos,
nos termos estabelecidos pela SEDES,
adotando uma gestao com foco em
resultados e melhoria continua dos servicos
prestados ao empreendedor capixaba.




IMPORTANCIA DA DISCUSSAO

Esta discussao se torna ainda mais importante com a publicacdo dos

instrumentos normativos do Programa Simplifica-ES, que estabelece:

Portaria n°® 040-R/2018

CAPITULO VIIl DOS RITOS DE GESTAQ
GOVERNANCA E DO ESTABELECIMENTO
DE METAS

Sec¢do I: Do monitoramento dos
termos e satisfacdo do
empreendedor capixaba

Secdo II: Das instancias e mecanismos
de melhoria continua

Secdo Ill: Do Estabelecimento de
Metas



Propor e Validar Modelo de
Gestao da Rotina

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

Definir Governanca da
Gestao da Rotina

Realizar Workshops de
Ativacao da Gestao da
Rotina e construcao dos
Dashboards

Apoiar a Ativacao do
Modelo e Governanca da
Gestao da Rotina

»»

Proposicao de modelo de
gest3do da rotina de
processos, com ritos,
artefatos e atribuicoes,
alinhado aos objetivos
organizacionais e
maturidade em gestao por
processos dos orgaos de

meio ambiente

Construcdo de cenarios
possiveis para implantacao
da governanca da gestao da
rotina de processos e
detalhamento dos
elementos-chave (hierarquia
e sistematica de reunides,
participantes-chave, pautas,

artefatos e entre outros).

Ativacao da gestao da rotina
dos processos criticos definidos,
a luz do modelo de gestao
definido na Etapa 1,
evidenciando os responsaveis,
a periodicidade e os
indicadores de desempenho,
possibilitando a criacdo dos
painéis de acompanhamento
(S.10. Implementacao do
Sistema de Gestao e
Observatoério de Meio
Ambiente)

Acompanhar a implantacao
da gestao orientada para
resultados nos drgdos de

meio ambiente, dando apoio
a preparacao, realizacao e

conducdo de reunides, e
elaborar, em conjunto com
as equipes envolvidas, 0s
planos de acao, pontos de
melhoria e acées necessarias

e resultados alcancados



ETAPAS E PRODUTOS

Realizar Workshops de
Propor e Validar Modelo de Definir Governanca da Ativacao da Gestao da
Gestao da Rotina Gestao da Rotina Rotina e construcao dos

DEHLLEIS

Apoiar a Ativacao do
Modelo e Governanca da
Gestao da Rotina

MODELO DE GESTAO GOVERNANCA DA GESTAO DA INDICADORES-CHAVE 10x RELATORIOS DE
DA ROTINA ROTINA DE PROCESSOS DEFINIDOS € DASHBOARDS ACOMPANHAMENTO DE
CONSTRUIDOS RESULTADOS E PLANO DE
ACAO COM
‘ RECOMENDACOES

(S.10. IMPLEMENTAGAO DO
SISTEMA DE GESTAO €
OBSERVATORIO DE MEIO
AMBIENTE)
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ETAPAS E PRODUTOS

Propor e Validar Modelo de Definir Governanca da
Gestao da Rotina Gestao da Rotina

IR

MODELO DE GESTAO GOVERNANCA DA GESTAO DA
DA ROTINA ROTINA DE PROCESSOS
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PLANEJAMENTO INICIAL

4 Apoiar a Ativacao
do Modelo e
Governanca da
Gestao da Rotina

Realizar Workshops
de Ativacao da
Gestao da Rotina

Planejamento .
Propor e Validar Modelo ;
de Gestdo da Rotina

Definir Governanca da -

Propor e Validar Modelo Definir Governanca

de Gestao da Rotina da Gestao da Rotina

Gestdo da Rotina

Realizar Workshops da
Ativacao da Gestao da
Rotina

Apoiar a Ativacao do
Modelo e Governanca
da Gestao da Rotina
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PLANEJAMENTO AJUSTADO

4 Apoiar a Ativacao
do Modelo e
Governanca da
Gestao da Rotina

Realizar Workshops
de Ativacao da
Gestao da Rotina

=) i »

Propor e Validar Modelo Definir Governanca

de Gestao da Rotina da Gestao da Rotina

Planejamento

Propor e Validar Modelo
de Gestdo da Rotina j
Definir Governanca da
Gestdo da Rotina §

Realizar Workshops da
Ativacao da Gestao da g . §

Rotina

Apoiar a Ativacao do
Modelo e Governanca § : i i : i i i : i
da Gestao da Rotina : 3 § 5 i E E 5 ] ‘ ]




FRAMEWORK DE GESTAO POR PROCESSOS

ESTRATEGIA PARA PROCESSOS

2 g - - 2 g

:ro;pect?r dem?nddas Definir !aortfélio de Gerencia.r portfélio de Divulgar iniciativas e
€ Transiormagdo de projetos de projetos de disseminar Resultados
Processos Transformagdo de Transformagdo de de Projetos de
Processos Processos Transformagio
TRANSFORMACAO DE PROCESSOS GESTAO DA ROTINA DE PROCESSOS
Executar Projetos Ativar Gestdo da
de Transformacdo de Rotina de Processos A DEFINIR
Processos Criticos
GOVERNANCA DA GESTAO POR PROCESSOS
Disseminar Manter metodologia, Avaliar a maturidade
conhecimento em técnicas e Atualizar Cadeia de da Gestao por
Gestdo por Processos ferramentas Valor Processos

S S S S




FRAMEWORK DE GESTAO POR PROCESSOS

GESTAO DA ROTINA DE PROCESSOS

A DEFINIR




O QUE E GESTAO DA ROTINA DE PROCESS0OS?

Metodologia gerencial que proporciona o alcance de melhores resultados em uma
organizacdo. Trata-se de um conjunto de praticas que, se aplicadas de maneira
sistematica e continua, geram ganhos de desempenho e uma alocacao mais

eficiente dos recursos disponiveis.

=




O CICLO PDCA NA GESTAO NA ROTINA

Para sustentar e otimizar
continuamente os resultados do IEMA,
a EloGroup propée uma metodologia
baseada nas melhores praticas
gerenciais no Brasil e no mundo.
Assim, um dos conceitos que se
destaca é chamado “Ciclo PDCA”, que
ganhou notoriedade no caso japones,
no ambito da Qualidade Total, sendo
uma das principais ferramentas de
Gestdo da Rotina. O método chama a
atencdo por ser facil de implementar e
trazer resultados consideraveis ja no

curto prazo.

Para trazer acoes de melhoria
continua na pratica M E LH 0 RAR

O CICLO PDCA

Metodo de gestao para resolu¢go de
problemas de forma iterativa que tem
como objetivo promover a melhoria
continua dos processos por meio de um
circuito de quatro acées:

PLAN | PLANEJAR: planejar melhoria,
definindo a anomalia, a meta a ser atingida e
0 método para atingir,

DO | EXECUTAR: formar envolvidos e implantar
plano de acdo para melhorisa,

CHECK | VERIFICAR: analise resultados obtidos
com plano de acao.

ACT | AGIR: padronizar para resultados
satisfatorios ou corrigir para resultados n3do
atingidos.

MELHORIA INCREMENTAL COM
DEFINICAO DE UMA NOVA META.




0 CICLO SDCA NA GESTAO NA ROTINA

Para acompanhar e verificar o
MANTE R desempenho esperado do
processo

O CICLO SDCA

Método de gestao para manter o
funcionamento e a operacdo de um
processo estavel de forma padronizada a
partir de um circuito de quatro acées:

STARDARDIZE | PADRONIZAR: padronizar a
execuc¢do do trabalho.

DO | EXECUTAR: treinar envolvidos e executar
padrao de trabalho.

CHECK | VERIFICAR: verificar cumprimento do
padrao a partir da meta ja estabelecida.

ACT | AGIR. Realizar ajustes no padrao.

CONTROLE DE PADROES DE
PROCESSO A PARTIR DE META
JA ESTABELECIDA.

A evolucdo dessa metodologia diz
respeito ao chamado “Ciclo SDCA”, que
busca padronizar aquilo que deu certo
e melhorar o que ainda ndo apresenta
o desempenho desejado. Isso torna o

metodo altamente replicavel para

todas as areas do IEMA, uma vez que
se trata da padronizacdo das rotinas
de trabalho e do acompanhamento
continuo dos resultados conquistados.
Assim, acreditamos em uma melhoria
sustentavel, continua e estruturada a

partir das melhores praticas gerenciais.



O QUE QUEREMOS COM A GESTAO DA ROTINA DE PROCESSOS?

Sustentar e otimizar continuamente o desempenho dos processos para suportar a

estratégia da organizacao.

Gestdo da
rotina

Gestao da
rotina

Gestdo da
rotina

Desempenho x Esforco

Tempo



PEQUENAS ACOES, GRANDES RESULTADOS

Muitas vezes, algumas acées com baixa complexidade de implementacdo

possuem o potencial de trazer resultados tangiveis ja no curto prazo. Por exemplo:

|E &

Paralelismo

Eliminacao de Exigéncias
de Atividades

Limite para
e Simplificacao

Capacitacao dos Otimizacao
Complementacao

profissionais da areas do Tempo
Algumas atividades
podem ser feitas ao
mesmo tempo por
nao possuirem
interdependéncia.

Pode-se reduzir o
numero de exigéncias,
sobretudo para evitar
entrega excessiva de

documentos em papel.

Pode-se estabelecer Pode-se capacitar os

um limite de profissionais da area,
complementacao na buscando melhorar a
realizacdo da qualidade da
solicitacdo, evitando informacdo e dos especialmente
retrabalho e exigindo projetos que chegam durante as reuniées
mais atencdo por 30 orgao. do ciclo de gestao.
parte do

empreendedor.

Pode-se utilizar
técnicas de otimizacao
de tempo na rotina de

trabalho,




MODELO DE GESTAO

DA ROTINA



VISAO GERAL

A Gestdo por Processos no IEMA se dara por uma olhar ponta a ponta sobre
0s processos de negocio, utilizando-se de artefatos para monitorar
desempenho, identificar anomalias, executar planos de acao e realizar o ciclo
de melhoria continua, padronizando boas praticas. Isso representara uma

evolucao no modelo:

COMO E HOJE COMO SERA

PROCESSOS DE GESTAO

oE- PROCESSQS DE NEGOCIO ATE:

DIRETRIZES
VALORES GERADOS

PROCESSOS DE APOIO

Abordagem Funcional Abordagem Ponta a Ponta



VISAO GERAL

Nessa nova fase, o IEMA realizara a Gestao dos seus processos basicamente
em dois niveis, que interagem periodicamente para discutir resultados e

definir estratégias para melhoria de desempenho:

GOVERNANCA DA GESTAO DA ROTINA DOS PROCESSOS

Processos 3,4 e N Processos1,2e N

ESTRATEGICO

DEFINICAQ DE DIRETRIZES APRESENTACAO DE RESULTADOS
DE ATUACAO DOS PROCESOS ATIVADOS
MODELO DE GESTAO DA ROTINA

_
1 W R R s 87

TATICO €
OPERACIONAL




COMPONENTES

Trata-se de um Modelo capaz de trazer resultados a organizacdo, a partir da
Implantacao de acées corretivas, preventivas e de melhoria continua. Ele pode

ser dividido em trés elementos estruturantes:

Artefatos e Ferramentas 'ﬁ

—0

v Quais ferramentas de andlise
serdo empregadas etapa a
etapa?

v" Quais templates padrio

podem ser utilizados?

R ﬂ Ritos de Gestao

v’ Quais os conceitos e

Papeis e Responsabilidades &

principios-chave norteardo a °

Gestdo da Rotina de v/ Quem sdo os atores que

Processos? participardo da Gestdo da
v' Quais sdo as etapas e macro Rotina?
atividades da Gestdo da Rotina v" Qual seré o papel de cada ator
de Processos? envolvido ?

v Quais boas préaticas devem ser
empregadas?
v Quais os resultados

esperados?

CONECTA MEIO AMBIENTE



TATICO E OPERACIONAL

EXPLICANDO O CENARIO ESCOLHIDO

Esse cenario prevé dois grandes niveis de gerenciamento:

ESTRATEGICO

GOVERNANCA DA GESTAO DA ROTINA

ACOMPANHAMENTO DOS PROCESS0S 1e 2

)
]

[ ]
ey
Donos de Processo

ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS ..a N

o) &,

Danas 6 Frogesso

Pomdy

PROCESSO01

DEFINICAO DE
DIRETRIZES DE ATUACAO

APRESENTACAO DE
RESULTADOS DO PROCESSO

MODELO DE GESTAO DA ROTINA

PROCESS0 2

RITOS DE GESTAQ DAROTMA @

PROCESSON

iE 2
g My




TATICO E OPERACIONAL

EXPLICANDO O CENARIO ESCOLHIDO

Para conectar os dois niveis de gerenciamento, o Escritorio de Processos tera um papel

importante, uma vez que ele deve dar suporte na execu¢do dos Ritos da Gestdo da Rotina:

GOVERNANCA DA GESTAO DA ROTINA

ACOMPANHAMENTO DOS PROCESS0S 1e 2 ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS ..a N

) V) o) .
. .
f ' - ¥

Danas 6 Frogesso

ESTRATEGICO

DEFINICAO DE APRESENTACAD DE “®

DIRETRIZES DE ATUACAO RESULTADOS DO PROCESSO secretne betve

MODELO DE GESTAO DA ROTINA

RITOS DE GESTAD DAROTINA @ PROCESSO1

& 7 M

PROCESSO ..

PROCESSON

A S




MODELO DE GESTAO DA ROTINA

A Gestdo da Rotina em nivel Tatico e Operacional envolvera diversos atores, que executarao

0s ritos e levardo a alta administracao os resultados e proposicées de melhoria.

MODELO DE GESTAO DA ROTINA

PROCESSO1

TATICO E OPERACIONAL




RITO DE GESTAO DA ROTINA DE PROCESSOS

No nivel tatico e operacional, os gestores estarao envolvidos com as seguintes macroetapas:

A padronizacado das rotinas
executadas em um
processo de trabalho
auxilia tanto os executores
quando a gestdo e o
monitoramento das acées

Mensurar o desempenho e
0s resultados do processo
para viabilizar uma analise
critica a respeito da saude
do processo aos atores
envolvidos no mesmo.

gefinidas. Padronizar Monitorar
Processos Desempenho
Executar planos de acao Executar Analisar Realizar uma reunido de
definidos a partir de Planos de Processos analise critica do processo
melhorias identificadas Acao Criticos com os diversos atores

para sustentar ou otimizar
de maneira incremental o
desempenho e resultados
alcancados durante a
gestao do dia a dia do
processo de trabalho.

envolvidos para levantar
problemas e melhorias e
construcdo de planos de
acao que sustentem o
desempenho e os
resultados desejados.




Etapas

FERRAMENTAS

RITO DE GESTAO DA ROTINA DE PROCESSOS

Monitorar

Desempenho

Analisar o desempenho e
estabelecer metas

Consolidar Status Report
de desempenho

I Ficha do Indicador
I Boletim de Processo
I Painel de Indicadores

I Apresentacdo de Resultados

Analisar Processos
Criticos

Realizar anéalise critica dos
processos

causas-raiz

Consolidar diagndstico AS IS dos
processos

Propor melhorias e estabelecer

I Identificar anomalias e suas
I acbes prioritarias

I Arvore de Realidade Atua
I Grafico de Pareto

Matriz de Priorizacao

.

|

Executar Planos de
Acao

Construir Plano de A¢ao

Validar Plano de Acao com
responsaveis

Implementar Plano de A¢ao

Acompanhar Plano de A¢do

Plano de Ac¢3o

Status Report

Boletim de Processo

Padronizar
Processos

Identificar o que deu certo e
deve ser padronizado

da rotina

Treinar e comunicar as equipes

I Padronizar o gerenciamento
I Identificar e corrigir imperfeices
I Painel de Licées Aprendidas

I Fluxogramas

Procedimento Operacional
Padrao

.

CONECTA MEIO AMBIENTE



Monitorar Desempenho

Mensurar o desempenho e os resultados do processo para viabilizar uma anélise critica a
respeito da salide do processo aos atores envolvidos no mesmo.

Quais sdo macroetapas?

Analisar Consolidar
o desempenho e Status Report
estabelecer metas de desempenho

= Ativada a Gestdo da Rotina, é essencial medir o alcance da eficacia e da eficiéncia dos processos.
Assim, deve-se definir indicadores-chave (KPIs) que serdo acompanhados ao longo do ciclo de
melhoria continua e apoiardo a tomada da alta lideranca do IEMA. Recomenda-se uma cesta enxuta
de indicadores, que devem ser simples de mensurar, de facil assimilagdo entre as equipes e relevantes
no entendimento do desempenho dos processos no érgéo.

= Determinados os KPIs, é preciso definir o formato de visualizacdo desses dados, buscando melhor
entender o desempenho dos processos. Assim, recomenda-se a criagdo de um Painel de Indicadores
(Dashboard), que permita monitoramento simultaneo de um grande nimero de informagdes.

= Construido um painel de indicadores, os gestores devem realizar uma analise preliminar dos dados,
de modo a estabelecer métricas que subsidiem a definicdo de metas. Vale mencionar que as metas
podem ser determinadas a partir da série histérica, benchmarking ou diretrizes estratégicas do IEMA.
Seja qual for o método, a meta deve ser alcangavel, atrelada a prazo, recompensaveis e comparaveis
com o érgdos similares.

= Finalmente, os gestores devem consolidar as informac¢8es geradas a partir do monitoramento de

indicadores, de modo a subsidiar uma analise critica dos processos e encontrar anomalias ou
resultados indesejados. Recomenda-se que seja elaborado um Status Report, que contenha as
informagdes mais importantes para apoiar a tomada de decisdo subsequente.

A a\
Quiais sdo os resultados alcancados? Quiais séo as principais ferramentas e técnicas?
= Estabelecimento de Metas = Ficha do Indicador
= Gestdo a Vista = Boletim de Processo
= Painel de Indicadores

) = Apresentacéo de Resultados

Quem sao os atores envolvidos?

= Donos e Guardides dos Processos

= Executores-chave do processo

Quais sdo as dicas e os conceitos?

= O monitoramento de desempenho do processo sera um

fator-chave para promover a melhoria continua no I[EMA.
Afinal, essa etapa busca organizar os fatos e dados
gerados pelos processos ponta a ponta, de modo a
subsidiar a analise critica dos processos, encontrando
anomalias e resultados in desejados.

= Nesse sentido, essa etapa proporciona a chamada Gestao
a Vista, proporcionando uma decisdo técnica no ambito
da melhoria continua. Além disso, essa etapa permite que
se estabeleca metas as equipes, o que induz o aumento
de produtividade e aperfeicoamento continuo dos
processos

= A dica mais valiosa desta etapa consiste em estruturar

poucos indicadores, com baixa complexidade de
mensuragdo e que possam ser inseridas em uma
ferramenta de facil assimilacdo e uso.



Analisar Processos Criticos

Realizar uma reunido de andlise critica do processo com os diversos atores envolvidos para

: . , Quem s&o os atores envolvidos?
levantar problemas e melhorias e construcdo de planos de acao que sustentem o desempenho e

0s resultados desejados. = Donos e Guardides dos Processos
Quiais sao macroetapas? = Executores-chave do processo
Realizar andlise Identificar Propor melhorias = Gestores Funcionais
critica dos anomalias e suas e estabelecer
processos causas-raiz acOes prioritarias Quais 530 as dicas e 0s conceitos?
= Com fatos e dados estruturados, os gestores buscardo identificar anomalias e suas causas. Para isso, o
primeiro passo € organizar uma reunido de anélise critica dos processos. Nessa reunido, deve-se = A andlise dos processos criticos € importante nao
realizar uma anélise detalhada e exaustiva dos processos criticos, valendo-se de técnicas de analise e somente para a transformacdo de um processo, mas
ferramentas da qualidade. também para a gestdo do dia-a-dia. Nesta abordagem

gerencial, o papel da chamada analise critica é promover
uma reflexdo em nivel bésico a respeito dos eventos
relevantes  ocorridos,  resultados  correntes  dos
indicadores, além de um debate sobre aces corretivas,

= Realizada a analise critica dos processos, os gestores agora possuem um “raio X" dos processos,
evidenciando suas disfungdes e desvios em relacdo as diretrizes e metas do IEMA. Assim, é possivel
consolidar um panorama AS IS, que subsidiara a proposicdo de melhorias, agdes corretivas e

preventivas. preventivas e de melhoria necessérias para o ciclo.
= Com um diagnostico preciso dos processos criticos, e que evidencie suas anomalias, apontando - A andlise critica é realizada por meio de uma reuni&o
inclusive suas causas, os gestores poderdo estruturar a proposta de solugdo. Nesse aspecto, cada periédica, conduzida pelo Lider de Processo, em que
anomalia deve ter uma agdo corretiva. No entanto, uma vez que os recursos sao limitados e devem participam os Gestores funcionais e executores-chave
ser otimizados, é preciso priorizar as acdes em uma légica de esfor¢o dispendido x oportunidades de envolvidos no processo. O Guardigo do Processo é quem
ganho. prepara as informagdes que serdo discutidas e conduz a
= Por fim, as melhorias aprovadas em reunido podem ser de dois tipos: (i) melhoria incremental do dia- pauta.
a-dia, que ¢ adicionada ao Boletim do Processo para posterior constru¢do do plano de agéo = A analise critica é a concretizacdo do “rito de gestdo”
detalhado (fase seguinte). Por outro lado, € possivel que surja uma melhoria de carater estruturante. decisivo para a implantacdo da cultura de melhoria
Esta, deve ser organizada e apresentada ao Escritério de Processos, uma vez que pode se tornar uma continua. Este momento é fundamental para o método,
proposta de projeto de transformagdo para o processo em acompanhamento. pois permite um desdobramento da estratégia do érgdo.
: N A
Quais sdo os resultados alcancados? Quais sdo as principais ferramentas e técnicas?
= |dentificagdo de anomalias = Arvore De Realidade Atual
= Diagndstico dos processos AS IS = Gréfico de Pareto
= Agenda de Melhorias = Matriz de Priorizacdo

- AN J




Executar Planos de Acao

Executar planos de acéo definidos a partir de melhorias identificadas para sustentar ou otimizar
de maneira incremental o desempenho e resultados alcancados durante a gestdo do dia a dia do
processo de trabalho.

Quais sdo macroetapas?

Validar Plano de
Acdo com
responsaveis

o Construir Plano

Implementar Plano Acompanhar o
de Agéo

de Acao Plano de Agdo

= Com uma agenda de melhorias definida, os gestores poderdo estruturar um Plano de Agdo para
impactarem positivamente o desempenho dos processos. No ambito da Qualidade Total, uma acdo
pode ser corretiva, preventiva ou de melhoria. Seja qual for o tipo, as a¢des devem ser desdobradas
em um plano que defina precisamente seus lideres/responsaveis e seu prazo de entrega.

= A partir do Plano Elaborado, é importante pactuar as entregas e suas deadlines a partir do grau de
urgéncia das medidas frente as anomalias detectadas na etapa anterior. Definido isso, pode-se partir
para a implementacdo das ac¢des.

= Finalmente, para o bom andamento do Plano de Acdo, ¢ fundamental que os prazos sejam
acompanhados em uma frequéncia e formato definidos (ex. e-mails; telefone; mensagens eletrénicas,
etc.) e suas dificuldades sejam reportadas o quanto antes para que ac¢ées sejam tomadas.

N\ N\

Quais sdo os resultados alcancados? Quais sdo as principais ferramentas e técnicas?

= Plano de Ac¢do estruturado = Plano de Agéo
= Plano de A¢do Implementado = Status Report

= Acompanhamento do Plano de Acdo = Boletim de Processos

Quem sao os atores envolvidos?

= Donos e Guardides dos Processos
= Executores-chave do processo

= Gestores Funcionais

Quais sdo as dicas e os conceitos?

= O Plano de Acdo pode conter trés tipos de propostas:

= Acao Corretiva: acdo emergencial com o objetivo de

interromper rapidamente os efeitos de um problema.
Uma agdo corretiva € sempre seguida de uma acao
preventiva.

= Agdo Preventiva: acdo planejada com o objetivo de
identificar potenciais problemas e eliminar as suas causas,
antes que os problemas de fato acontecam.

=Acdo de Melhoria: acdo que tem como objetivo a
manutencdo do processo em um mesmo patamar ou
promogdo de saltos de desempenho que demandam
baixo esforco de implementacdo. A¢des de melhoria ndo
visam a eliminacdo de um problema mas o alcance de
uma oportunidade.

= O Plano de Agdo deve determinar responsaveis e prazos
para implementacdo. Assim, essa etapa, que esta descrita
no Boletim do Processo, formaliza a anélise critica e € o
instrumento que baliza a discusséo do Guardido de
Processo com o0s responsaveis pela implementacdo da
agenda de melhoria.



Padronizar Processos

A padronizacdo das rotinas executadas em um processo de trabalho auxilia tanto os executores
quando a gestédo e o monitoramento das agdes definidas.

Quais sdo macroetapas?

Identificar o que Padronizar o Treinar e Identificar e
deu certo e deve gerenciamento comunicar as corrigir
ser padronizado da rotina equipes imperfeicoes

= Com o Plano de Acdo implementado, é importante que os gestores reflitam sobre o que deu certo
deve ser padronizado, e o que ainda precisa de melhorias para entrar no Procedimento Operacional
Padrdo.

= A partir disso, é necesséario se estabelecer ou atualizar os padrdes estabelecidos na Gestdo da Rotina.
Vale mencionar que nem todas as atividades devem ser padronizadas, uma vez que algumas
atividades envolvem maior complexidade analitica. Ao fim desta atividade, o IEMA tera uma Gestéo
da Rotina padronizada, com ritos, ferramentas e papeis bem definidos.

= Com os padrées definidos, os gestores terdo a missdo de disseminar o conhecimento, por meio de
treinamentos e capacitacdes junto as equipes. Em se tratando de atualiza¢Bes, deve-se comunicar os
envolvidos, principalmente os responsaveis-chave pela execucdo do processo em questdo para que
todos tenham conhecimento da nova forma de se realizar o processo. O formato de comunicar deve
ser aderente ao normativo em questdo e de acordo com as regras estabelecidas pela organizacéo.

= Finalmente, é muito importante acompanhar o uso do novo padrdo para verificar possiveis ajustes e
apoiar a curva de aprendizagem dos executores, haja vista que as equipes precisam de um tempo
para absorverem um novo padréo.

N\ N\

Quais sdo os resultados alcancados? Quais sdo as principais ferramentas e técnicas?

= LicBes Aprendidas = Painel de LicBes Aprendidas
= Padronizacdo da Gestdo da Rotina = Fluxogramas

= Procedimento Operacional Padréo

Quem sao os atores envolvidos?

= Donos e Guardides dos Processos
= Executores-chave do processo

= Gestores Funcionais

Quais sdo as dicas e os conceitos?

= Manter os padrdes atualizados é um desafio: como sdo

pessoas que realizam os processos, € possivel que surjam
"padrdes individuais” ou ajustes que cada executor realiza
de acordo com o seu modo de trabalhar. E valido
ressaltar que pequenas alteragBes, que ndo
comprometem o resultado e o valor gerado pelo
processo, sdo bem vindas, desde que ndo sejam
contrarios ao padrdo estabelecido. Sendo assim, durante
a atualizacdo dos padrdes, é fundamental coletar a
percepcdo  dos  usuarios  operacionais  daqueles
documentos, uma vez que sdo estes 0s principais
interessados e uma das principais fontes de
oportunidades de melhoria.

Mas, atengdo! Nem tudo precisa ser padronizado:
quando se trata de atividades que demandam maior grau
de conhecimento, criatividade ou expertise por parte do
executor, padr6es com alto nivel de detalhe ndo sdo
aderentes. Nesses casos, direcionamentos ou politicas
organizacionais podem ser mais bem aceitas por esses
profissionais. Por outro lado, atividades rotineiras, com
intensidade de uso operacional de sistemas de
informagdo, sao facilmente padronizadas, seja por meio
de fluxograma ou procedimentos operacionais. Nesse
caso, além de comunicar, permitir uma importante troca
de conhecimento entre os individuos.



GOVERNANCA DA GESTAO DA
ROTINA DOS PROCESSOS

y.



MODELO DE GOVERNANCA

A Gestdo da Rotina em nivel Tatico e Operacional envolvera diversos atores, que executarao

0s ritos e levardo a alta administracao os resultados e proposicées de melhoria.

GOVERNANCA DA GESTAO DA ROTINA

ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS 1e 2 ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS .. a N
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POSSIVEIS CENARIOS DE IMPLEMENTACAO

Para implementar a Gestdo por Processos no orgao, identificamos alguns cenarios, com

diferentes graus de complexidade:

3 NIiVEIS 2 NIVEIS 1 NiVEL

Estratégico Estratégico

Estratégico ou

Tatico X X Tatico ou
Operacional
Tatico e
Operacional
NB Operacional
Modelo Desenvolvido Modelo Intermediario Modelo Elementar
Esforco Esforco Esforco
' 8.8 & ¢ *hW %
Impacto Impacto Impacto

' 8 8. 8 & ¢ 1 8 & ¢ *



COMPARACAO ENTRE 0OS CENARIOS

Para a estruturacdo da gestdo da rotina e acompanhamento de resultados dos processos,

propomaos trés cenarios:

L Dificuldade de Descentralizacdo Eficiéncia Maturidade Chance de
Modelo Niveis . : : . .
Implementacdo Gerencial Operacional Necessaria Perenizacdo
Desenvolvido 3 ALTA ALTA ALTA ALTA BAIXA
Intermediario 2 MEDIA MEDIA MEDIA MEDIA MEDIA

Elementar 1 BAIXA BAIXA BAIXA BAIXA ALTA



COMPARACAO ENTRE 0OS CENARIOS

Para a estruturacdo da gestdo da rotina e acompanhamento de resultados dos processos,

propomos trés cenarios:

. Dificuldade de Descentralizacdo Eficiéncia Maturidade Chance de
Modelo Niveis « . . - .
Implementacao Gerencial Operacional Necessaria Perenizacao
Desenvolvido 3 ALTA ALTA ALTA ALTA BAIXA

___________________________________________________________________________________________

VISAO IDEAL

NS —————



COMPARACAO ENTRE 0OS CENARIOS

Para a estruturacdo da gestdo da rotina e acompanhamento de resultados dos processos,

propomos trés cenarios:

. Dificuldade de Descentralizacdo Eficiéncia Maturidade Chance de
Modelo Niveis « . . o .
Implementacao Gerencial Operacional Institucional Perenizacao

Elementar 1 BAIXA BAIXA BAIXA BAIXA ALTA

.

VISAO LIMITADA



COMPARACAO ENTRE 0OS CENARIOS

Para a estruturacdo da gestdo da rotina e acompanhamento de resultados dos processos,

propomos trés cenarios:

. Dificuldade de Descentralizacdo Eficiéncia Maturidade Chance de

Modelo Niveis « . . o .
Implementacao Gerencial Operacional Institucional Perenizacao

Intermediario 2 MEDIA MEDIA MEDIA MEDIA MEDIA

Y N S S

e

VISAO REALISTA



O MELHOR CENARIO PARA 0 IEMA

Entendemos que, dada a maturidade em gestdo por processos do IEMA, o modelo que
melhor atende suas necessidades € o “Intermedidrio”, que podera trazer bons resultados

no curto prazo.

2 NIVEIS

Estratégico

Tatico e
Operacional

Modelo Intermediario

Esforco

1 8 & ¢

Impacto

1 8 & ¢



Interno

EXPLICANDO O CENARIO ESCOLHIDO

P e e e

o - Apresentar resultados Secretario
Estrategico Agg";i fgggg;/a 3o lider e determinar Mensal
focos de atuacao Diretores
N Analise de Analisar resultados, biretores
Tatico e Resultados e identificar gargalos e Semanal/ Gerente
Operacional Gestao do dia-a-dia propor planps de acao Quinzenal
para corrigir rotas
Coordenadores
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REUNIAO EM NIVEL OPERACIONAL

- Semana de realizacéo Duracéo Participantes Pauta
N2 - Tatico e ST s2 53 sa O &8
i ’ Diret. Resultados, Gargalos,
Operacional VivivIlv] 90 Gerentes  solugoes e Planos o
Coordenador Acdo

» Esse encontro busca determinar o papel de cada area frente aos objetivos

estrategicos da organizacao,

« Assim, diretores, gerentes e coordenadores se reunem quinzenalmente

para desdobrar metas institucionais e propor planos de melhorias;

 Assim, a pauta deve ser propositiva, haja vista que a media geréncia e

responsavel por colocar em pratica o planejamento estratégico do orgao.



REUNIAO EM NIVEL ESTRATEGICO

Semana de realizac3o Duracao Participantes Pauta
Aai ST s2  s3 s4 O ol
N1 = EStrateglco 60' Secretario Resultados, diretrizes
L } [ } L /} L } Diretores do drgao

» Esse encontro ocorre junto a alta lideranca do 0rgao;

« Assim, diretores e secretario analisam, mensalmente, o desempenho em

relacao a visao de futuro;

 Por isso, € muito importante que as informacdoes sejam alinhadas e
selecionadas com o0s técnicos/analistas, visando otimizar a tomada de

decisdo e gerar valor aos resultados do orgao.



PAPEIS E RESPONSABILIDADES - ESTRATEGICO

E importante frisar que o sucesso no acompanhamento de resultados e ainstitucionalizaco

dos seus ritos dependem fundamentalmente do engajamento da alta liderang¢a do drgdo.

Assim, para que 0s encontros ocorram de maneira sistematica, padronizada e eficiente é

preciso dividir o trabalho, delegando papeis e responsabilidades entre os lideres:

SECRETARIO/PRESIDENTE DO
ORGAO

[

Patrocinador do Modelo

*Defender a continuidade dos
encontros e sua importancia para
0s resultados da instituicao

*Motivar execuc¢do e continuidade
das praticas de gestao

DIRETOR DA AREA PELA QUAL O
PROCESSO PERPASSA

o
AR,

Dono de Processo

Garantir que o rito esteja alinhado a
agenda da alta lideranca, definindo
diretrizes e delegando papeis na
execucao

*Definir diretrizes do encontro
*Delegar papeis na execucao
*Mobilizar participacdo das liderancas

ASSESSOR RESPONSAVEL POR LIGAR
0S NIVEIS DE GESTAO

o

Secretario Executivo

*Operacionalizar os ritos de
acompanhamento de resultados,
sendo o responsavel por executar
as diretrizes da alta lideranca.

*Executar as diretrizes
*Realizar a organizacao
*Acompanhar a execuc¢ao
*Reportar status
*Divulgar resultados




PAPEIS E RESPONSABILIDADES - NIVEL TATICO E OPERACIONAL

E importante frisar que o sucesso no acompanhamento de resultados e ainstitucionalizaco

dos seus ritos dependem fundamentalmente do engajamento da alta liderang¢a do drgdo.

Assim, para que 0s encontros ocorram de maneira sistematica, padronizada e eficiente é

preciso dividir o trabalho, delegando papeis e responsabilidades entre os lideres:

DIRETOR DA AREA PELA QUAL
0 PROCESSO PERPASSA

\
v ye
Dono do Processo

*Propor ideias / demandas para
serem submetidas a priorizacdo no
Portfdlio

*Detalhar as demandas para que
essas sejam avaliadas

*Defender e argumentar em favor
das demandas que foram
apresentadas para priorizacao

GERENTE/COORDENADOR DA AREA
PELA QUAL O PROCESSO PERPASSA

. Z
~

Guardiao do Processo

*Gerar ideias e demandas para Projetos
de Transformacao e Gestao da Rotina

*Participar do entendimento, analise e
concepc¢do de solucbes para 0s Novos
processos

*Realizar acbes de implementacao de
melhorias

*Executar Planos de A¢3o

ANALISTA QUE ATUA NO PROCESSO

Executor-Chave

*Propor ideias / demandas para serem
submetidas a priorizacao no Portfdlio

*Disseminar a cultura e resultados da
metodologia de gestdo por meio de
Processos na organizacao

*Prover consultoria interna aos
Guardiées na conducao e gestao dos
projetos de transformac3ao

*Manter Padrées para execucdo de
Projetos de Transformac¢ao e para
gest3o do dia a dia




PAPEIS € RESPONSABILIDADES - QUADRO RESUMO

PAPEIS CARGOS DESIGNADOS ATRIBUICOES
. Secretario Aladim Defender a continuidade dos encontros e sua importancia para
Patrocinador : . PR . N o
e Diretor- Cerqueira e | os resultados da instituicdo; Motivar execu¢do e continuidade
do Modelo : . L .
Presidente Jader Mutzig | das praticas de gestao
. Garantir que o rito esteja alinhado a agenda da alta lideranca,
: L Sergio . L ; - o
Dono Diretor Tecnico - definindo diretrizes e delegando papeis na execucao, Definir
. Fantini e oL . . .
de Processo | e Diretor Adm. o diretrizes do encontro,; Delegar papeis na execu¢do, Mobilizar
Maria Alice R .
participacdo das liderancas
Operacionalizar os ritos de acompanhamento de resultados,
Secretario Gerente do Anna sendo o responsavel por executar as diretrizes da alta
Executivo Conecta Tristao lideranca; Executar as diretrizes; Realizar a organizacao;
Acompanhar a execucado, Reportar status; Divulgar resultados
Gerar ideias e demandas para Projetos de Transformacao e
- Depende . . . . -
Guardido Gerente e do Processo Gestdo da Rotina; Participar do entendimento, analise e
do Processo | Coordenador . concep¢ado de solugbes para 0s novos processos; Realizar acées
monitorado : . . .
de implementacao de melhorias; Executar Planos de Acao
Propor ideias/demandas para serem submetidas a priorizacdo
no Portfolio; Disseminar a cultura e resultados da metodologia
. Depende do . : o
Executor- Analistas e Processo de gestao por meio de Processos na organizacao,; Prover;
chave Técnicos Monitorado consultoria interna aos Guardides na condu¢do e gestao dos

projetos de transformacdo,; Manter Padrées para execucdo de
Projetos de Transformac¢ao e para gest3o do dia a dia




-

ESTRATEGICO

TATICO E OPERACIONAL

PAPEIS E ATRIBUICOES

O seguinte fluxo indica as principais rela¢ées entre os atores envolvidos na Gestdo da Rotina do

IEMA. Observa-se a figura do Dono do Processo como um ator de conexdo entre o Nivel

Estratégico e Tatico e Operacional.

/pon",
[ m ,  Patrocinador do Modelo

Seo - /! Define metas e decide sobre as
diretrizes dos processos
RPN Secretario Executivo
/! \
I 1 A . ~
oia com a execuc¢do do modelo
QUQ, ~poacoma ¢
N e organizacdo dos ritos Yo
7’ \\
;@ » Dono do Processo
................................................................................... | ' - U
\\u* / Reporta o desempenho e realiza
4 . ,
S melhoria continua
// . . \\\
, :
Guardiao do Processo | . l
\
Gerencia recursos e atuaem / RN
~ ,’ 7’
uma parte funcional do processo - /e ‘\
I\ m ' Executor-Chave &}é’b
7 . . Q
N _+ Atuano dia a dia do Processo A\

o)
g



Embora o modelo possa ser flexibilizado, conforme a necessidade do IEMA,

0Ss encontros apresentam o seguinte script basico, como no exemplo da

urma

4

NT:

DEMONSTRACAO

Convite por Agenda Virtual Compartilhada

x Acompanhamento de Resultados | Reunido N1

B 8 o O KBS

Acompanhamento de Resultados |

Reunido N1

Sexta-feira, 23 de margo
9:00am — 10:00am

IEMA - Instituto Estadual de Meio Ambiente e Recursos H...
Rodovia BR 262, KM 0, s/n - Jardim América, Cariacica - ES, 29140

Participar do Hangouts

10 minutos antes

Equipe SEAMA/IEMA

Convite por E-mail

i Acompanhamento de Resultadoes | Reunidio N1

. Prezados,

Ce Ceo

O Secrstario de Estado de Meio Ambiente, Aladim Cerqueira, convida todos a
i participarem da Reunido de A ito de Resultados - N1

confirmem a presenca na reunido.
Desde ja, estamos a disposicdo para qualquer esclarecimenta!

Atenciosamente,

Equipe SEAMAJIEMA

Pauta N1 - 23.03.2018.docx (13K)

SansSerif - | T~ B Z U A -

[
=
w
c]
]
©

. que

no dia 23 de margo, na sala de reunides do Secretdrio, as 9 horas. A pauta do
encontro segue anexa e podera receber sugestdes até a farde de hoje.
h

' Pedimos a gentileza de que acusem o recebimento deste convite, assim como

Il
I~

[ 1]
4

Pauta em PDF

Resultados x Meta
Destaques do més
Medidas corretivas

Proximos passos




DEMONSTRACAO

Embora o modelo possa ser flexibilizado, conforme a necessidade do IEMA,
0Ss encontros apresentam o seguinte script basico, como no exemplo da

uma NI

4

Fala
inicial e
Abertura

Fala do Patrocinador (Secretdrio) Apresentacdo Executiva de Resultados Objetivos do Encontro

—

Slide 1

Resultados Globais

Slide 2

Destaques do Més

Slide 3

Pontos de Atencao




DEMONSTRACAO

Embora o modelo possa ser flexibilizado, conforme a necessidade do IEMA,

0Ss encontros apresentam o seguinte script basico, como no exemplo da

uma NI:
Exposicao do conteldo e
discussdo dos itens da Pauta
Conducdo da Pauta pelo Guardido (Subsecretdria) Apresentac¢do de Resultados x Metas pelos Facilitadores (diretores)

Total de emissdes no Prazo por més

o1y 4 250 259 267 275 284 292 300 309309309

o =) =] =) =) =] o =)
[
c
1]
2

Fevereiro s
Marco
Abr
Mai
Junh
Julh

Agost
Setembr
Outubr
Novembr
Dezembro

B Meta emissdo 2016 por més M Emissdo total 2016 por més = Meta 2017 por més




DEMONSTRACAO

Embora o modelo possa ser flexibilizado, conforme a necessidade do IEMA,

0Ss encontros apresentam o seguinte script basico, como no exemplo da

uma NT:

Encaminhamentos

LicOes aprendidas

Priorizacao de Ac¢des e Projecoes

Tratamento do p tariads
-
! 1
! 1
! 1
: 1 -5490% D
I
| | mal
I 1 — Tratament
I 1 Diferencia d
1 1 (> em Bloc:
| 9sss +|m= - 1 b
S N 7 [
g "
I
= 1 g o
-
p=}

Medidas Corretivas

Realizar tratamento do passivo
Desdobrar metas com as equipes
Realizar limpeza de base

Realizar tratamento em bloco
Realizar mutirdo do passivo




DEMONSTRACAO

Embora o modelo possa ser flexibilizado, conforme a necessidade do IEMA,

0Ss encontros apresentam o seguinte script basico, como no exemplo da

uma NT:
Fala Final e
Encerramento
Fala do Patrocinador (Secretario) Alinhamento da lideranga para o proximo ciclo e enderegamentos

Consolidacao dos aprendizados, respondendo as perguntas
gue suportavam o objetivo do encontro.

Palavra motivacional e alinhamento com agenda do lider,
que deve ser “bater meta consistentemente, com o time
fazendo o certo”.

Fechamento da reuniao, enderecando o “to do list” para os
lideres, colocando metas para o préximo encontro.




CICLOS DE GESTAO

E importante que sejam estabelecidos ciclos de gestdo, definindo grandes
marcos, onde 0s resultados serao celebrados, as metas repactuadas e a
agenda do lider reafimada. Uma boa pratica é a organiza¢cdo de uma
‘Reunidao N1 - Expandida”, contando com a participacao de todas as
liderancas envolvidas no ciclo de gestao (secretario, subsecretaria, diretores

e guardiao) e de convidados externos (palestrantes).




CALENDARIO DE ACOMPANHAMENTO

Um item importante para a participacao dos gestores nas reunioes de

acompanhamento diz respeito a previsibilidade de agenda:
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GUIA DE
IMPLEMENTACAO

y.



O MODELO NA PRATICA

Para aplicar o modelo de gestdo da Rotina nos processos criticos do IEMA, é

preciso definir suas premissas de atuacao.

[
e Licenciamento

Simplificado
e Emissao de CNDA
e Concessao de Diarias
e Multas e Recursos

Processos

Monitorados

e Diretores
e Gerentes
e Coordenadores
e Analistas

Atores Envolvidos

\
e Reunidoes Semanais

com as equipes

e Acompanhamento do
Plano de Acao

e Alinhamento com a
Alta Lideranca

Sistematica de
Acompanhamento




O MODELO NA PRATICA

(- ATIVAR )

00, Dono Guardigo

O ® m:
v ey
A ativacdo da Gestdo da Rotina dos
Processos foi realizada com a
estruturacao do Escritorio Local de
Processos, delimitando escopo de

atuacao, indicadores e metas de
controle e atores e ritos de gestdo.

EloGroup

»

Escritdrio Local de Processos
\ Escopo, Indicadores, Metas, Atores e Ritos Mensal ‘

.Framevvork de Ativacao
@ 0 Modelo na Pratica



O MODELO NA PRATICA

( MONITORAR A

Guardiao /J
O guardido do processo ird
acompanhar o desempenho dos
indicadores mensalmente

Elaborando relatdrios que subsidiem q
tomada de decis3o.

IINB indicadores-chave

(O]0FN Relatorio de Desempenho

Mensal
\& Y,

. Framework de Ativacao
@ 0 Modelo na Pratica



O MODELO NA PRATICA

g ANALISAR A

Executor- Guar dido
chave

’ lllQ

Com o apoio de seus executores-
chave o guardido do processo buscarg
identificar possiveis anomalias no
desempenho dos processos e suas
causas-raiz.

VB Relatsrio de Desempenho

@ Anomalias e causas-raiz Mensalj

. Framework de Ativacao
@ 0 Modelo na Pratica



O MODELO NA PRATICA

g VALIDAR

Dono Guardido A
Com base na sua experiéncia, o
guardiao identificara as possiveis
acoes preventivas, corretivas ou de

melhoria, validando-as com o dono
do processo.

[N Anomalias e causas-raiz

OUT Plano de A¢do Mensy

. Framework de Ativacao
@ 0 Modelo na Pratica



O MODELO NA PRATICA

g REPORTAR

Dono Patrocinador
O dono do processo sera o
responsavel por apresentar os
resultados dos processos a alta
« lideranca do IEMA, buscando validar

o Plano de A¢ao em nivel

.Framevvork de Ativacado estrategico.

. 0 Modelo na Prética [INB) Proposta de Plano de Agao
Apresentac¢do de Resultados

OUT Plano de Acdo Validado Mensy




O MODELO NA PRATICA

g EXECUTAR

Executor-
chave

m

O Plano de Acéo sera executado
pelos responsaveis, que deverao
reportar periodicamente o avanco

« na implementa¢do das medidas e
gargalos encontrados.

. Framework de Ativacao
. O Modelo na Pratica NS Piano de Acdo Validado

k Status Report Mensy




O MODELO NA PRATICA

PADRONIZAR

Escritdrio Local r

de Processos :
X N=
Ry =

ApOs realizar as medidas previstas no
Plano de Acao, o Escritorio Local de
Processos devera apoiar a
padronizacao das boas praticas,
buscando replicar o que deu certo,
disseminando boas praticas pelo
orgao.

@ 0 Modelo na Pratica IR 7203 de Aprendizados

. Framework de Ativacao

OUT Procedimento Operacional Padrao Mensy




PRINCIPIOS GERAIS

As reuniées de acompanhamento de resultados sdo decisivas para o futuro da organizacao,

afinal, sdo nesses momentos que verificamos o desempenho do nosso trabalho,

compartilhamos dores, celebramos conquistas e corrigimos rotas, para isso é fundamental:

FORTE ALINHAMENTO

A agenda da lideranca deve ser
alinhada com os times e
incorporada ao DNA da

organizac¢ao, que deve conhecer
suas metas e resultados

COMUNICACAO EFICIENTE

As informacdes devem ser
transmitidas de forma clara,
objetiva, buscando otimizar o
tempo de todos e gerar valor a
instituicao

b

ENGAJAMENTO E DISCIPLINA

As pessoas devem estar
mobilizadas com os desafios do
6rgao, buscando manter os
encontros e a disciplina do rito
proposto



Os encontros devem ser estruturados de forma sistematica. Para tanto, é preciso estabelecer os

PLANEJAMENTO DAS REUNIOES

alicerces e uma metodologia de preparacdo da reunido, visando torna-la produtiva e eficiente:

EVENTO

Definir Local e
Data

Agendar e
Definir
Horarios

Definir
Participantes

Definir Tipo e
Objetivo da
Reunido

Definir
Topicos de
Discussao

Redigir e
Comunicar
Pauta

CONTEUDO

Definir
Conteudo

Receber e
Consolidar
Apresentacao

Preparar
Material de
Apoio

COMUNICACAO

Convocar a
reuniao

Redigir e
Comunicar
Ata

Divulgar
Resultados

ROTEIRO

Definir
Abertura e
Fechamento

Definir Papéis
e Conducdo

Definir
Encaminham
ento




ORGANIZACAO

Checklist Artefatos Responsaveis Esforco
EVE NTO O Data e Local v'Agenda Virtual . o
O Horario v'"Modelo Lista de LV (Q) *

U Lista de Convidados Presenca

O primeiro passo é realizar a concep¢ao dos encontros para gerenciamento
da rotina e acompanhamento de resultados. Ja que e uma prerrogativa da
lideranca determinar as diretrizes da reuniao, 0 guardido decide data e local
de realizacdo, horario de inicio e fim e a lista de convidados, bem como
delega as atribuicbes aos Facilitadores da reunido. Apos 0s primeiros ciclos
de reunides, e da experiéncia adquirida, esta etapa precisara somente ser
validada e incrementada de tempos em tempos, sem grandes alteracées no
modelo, ja que a criacao do evento € uma etapa mais administrativa na

gestao de rotina.



ORGANIZACAO

Checklist Artefatos Responsaveis Esforco

O Objetivos v'Modelo de Pauta
QO Tépicos de Discussio v'Modelo de Sugest3o de LV (Q) * %
U Pauta Redigida Pauta

Toda reuniao de acompanhamento de resultados deve ter uma pauta muito
bem delimitada. Assim, é importante que o guardiao defina o objetivo de
cada encontro e os pontos que serdo discutidos. € importante que a pauta
seja redigida e compartilhada com a maxima antecedéncia, para receber
sugestdes, e para que 0s participantes possam se preparar. Alem disso,
juntamente com a pauta, pode-se anexar um material a ser apreciado ou
que signifique um alinhamento preliminar a reunido. Finalmente, vale
mencionar que cada item da pauta deve ter um responsavel por conduzir a

fala e exposicdo, respeitando o equilibrio projetado para cada tema.



ORGANIZACAO

Checklist Artefatos Responsaveis Esforco

L8 8 & ¢

U Apresentacdo v'Dashboard
U Material de Apoio v'"Modelo de Apresentacio

CO NTE U DO U Diretriz do Conteudo v'"Modelo para coleta i’m

A definicdo do conteudo exposto na reunido e crucial para transmitir as
informacdes mais importantes e entender o desempenho dos processos e e
subsidiar a tomada de decisdo. Para isso, guardiao e Facilitador deverao
definir a forma e o nivel de detalhamento, assim como a sequéncia logica de
apresentacao, consolidando o material recebido em uma apresentacao final,
que devera ser validada junto ao guardido e compartilhada com o0s
participantes ao término do encontro. A apresentacao deve ser eficiente e
alinhada a pauta estabelecida e, por mais que cada nivel possua um nivel

distinto de profundidade, a apresentacao deve ser executiva e eficiente.



ORGANIZACAO

Checklist Artefatos Responsaveis Esforco
CO M U N I CACAO U Convocacgdo v'"Modelo de Convocacdo .
O Ata Redigida v'Modelo de Ata LV (Q) * %

O Divulgagdo v'Modelo de Report

A comunicacdo € uma etapa que contribui fortemente para a eficiéncia das
deliberacbes, alinhamento das expectativas e memoria dos encontros. Tudo
comega na convocacao da reuniao, que deve ser realizada por telefone e
formalizada por e-mail, contendo as diretrizes do encontro (data e local, hora,
pauta, avisos, etc). E importante verificar o recebimento dos convites e
quem confirmou presenca. Durante a reunido, o Facilitador sera responsavel
por redigir a ata, que deve conter os principais pontos discutidos e as suas
deliberacées. € importante frisar que a ata ndo precisa ser literal, mas
objetiva e precisa, sendo a principal memoria do encontro. Esse documento
deve ser compartilhado logo apos o téermino da reunido para que seja

aprovada pelos participantes.



ORGANIZACAO

Checklist Artefatos Responsaveis Esforco
ROTE I RO O Abertura e Fechamento v'Modelo de Script . o
O Ordem das Falas Y oR W, * %

U Forma de condugdo

Um encontro para discutir resultados, assim como toda reunido, deve conter
uma roteiro com comeco, meio e fim. Assim, e importante definir a narrativa,
ordenando as apresentacoes e falas de acordo com a mensagem que se
quer transmitir e mensurando o tempo dispendido para cada item de pauta.
Além disso, a reunidgo deve ter um responsavel por realizar a
abertura/fechamento e conduzir a pauta, passando a palavra aos demais
participantes. 0s papeis devem ser alinhados previamente para evitar
constrangimentos e otimizar o inicio da reunido. Na pratica, essa etapa
significa a consolidacdo das etapas anteriores em uma narrativa alinhada

aos objetivos do encontro.



PROXIMOS PASSOS

y.



DEFINICAO DOS NOMES

Para ativar os ritos de gestao da rotina, precisamos definir os nomes em
cada processos que serda acompanhado, delegando o0s papeis e
responsabilidades previstos no modelo proposto. Na ultima reunido,

tivemos as seguinte sugestao:

Licenciamento Certiddo Negativa de
Simplificado Débitos Ambientais (CNDA)

= '« Graciele = '« Juliana
* Maria
* Ingridi

Diarias Multas
= '« Katia =  «  Sebastido
« (laudio

 Alessandra
« Alexandre




OUTROS PASSOS

Definir datas e participantes das proximas capacitacoes em Gestao da
Rotina (donos, guardides, executores-chave e/ou gestores funcionais)
Marcar datas dos Workshops de Ativacao da Gestao da Rotina

Construir Dashboards

Definir a Data da primeira reunidao em nivel Estratégico (mensal) e

demais ciclos (10)



DEFINICAO DA AGENDA

E importante ter um calenddrio definido para ativar a Gestdo da Rotina,

buscando trazer previsibilidade para o Ciclo de Gestao:
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ANEXOS
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| Al. FICHA DO INDICADOR

OBJETIVO

Representacdo estruturada das premissas que sustentam os indicadores-chave de desempenho dos processos, permitindo
visibilidade da metodologia de calculo, coleta de dados, polaridade, periodicidade, representacdo grafica, etc.

COMPLEXIDADE
* Kk Kk ¥

COMO UTILIZAR

Defina os indicadores-chave: elenque quais indicadores s3o importantes para monitorar o desempenho dos processos.
Eles devem trazer informacées relevantes e que gjudem na tomada de decis3o.

Defina as premissas: definidos os indicadores, é importante construir, junto com os lideres de processo, as premissas de
cada indicador (formula, periodicidade, unidade, polaridade, responsavel por coleta). Os indicadores devem ser de facil
mensuragdo e assimilacdo, tornando replicaveis.

Explique o método: determine o passo a passo para construcdo dos indicadores, suas etapas e responsaveis., formas de
coleta e insercao dos dados em ferramentas de andlise de dados, etc.

Evidencie os resultados: apds construir os indicadores, é preciso demonstrar graficamente os resultados, buscando
evidenciar os indicadores no tempo a titulo de comparacdo do desempenho em relacdo a meta, por exemplo.



| Al. FICHA DO INDICADOR

FICHA DO INDICADOR elocipm
DEFIMIGAD DO INDICADOR FORMULA
Indica o ndmero de dizs em meédia gue 2 empresa leva desde 2 T_COMPRAS = Iltempo total do processo de compras) [
solicitacdo de compras abertz até pedido de compras recebido Juantidade de pedidos de compras emitidos
PERIDDHCIDADE UNIDADE POLARIDADE RESPONSAVEL COLETA
Mensal Dias= Quanto menor melhor Carlos Silva
POSSIVEIS RECORTES PROCECHMENTO DE COLETA
* Por etapa do processo de “Realizar Compras” Extrac3o de log do Sisterna XYZ e consolidar indicador na Planilha
* Por modalidade de Compra AEBL.
CURWVA DE CAFTURA — RECORTE COMPRAS INDIRETAS AMALISE
0

*  Profissionais envolvidos no processo de compra

* Formato de recebimento da solicitac3o de compras

* Yolume de informagdes recebidas pelo solicitantz  para
efetuacio da compra

* Sistema XPFTO utilizado para gestdo de compra

B TS sl LTI




| A2. BOLETIM DE PROCESSO

OBJETIVO

Comunicar o desempenho do processo, destacando as medidas necessarias e o status dos planos de acdo em andamento.

COMPLEXIDADE
* * h ¥

COMO UTILIZAR

Dados do processo: Contate os executores do processo para buscar os dados necessarios para consolidacdo dos
indicadores de desempenho. Plote os graficos para realizar a analise.

Andlise dos indicadores de desempenho: Analise os graficos gerados e verifique pontos de atencao. Busque identificar a
necessidade de acdes corretivas, preventivas e/ou de melhoria continua. Indique no boletim do processo as acées
necessarias.

Acompanhamento dos planos de acao: Contate os responsaveis por atividades pactuadas em outras andlises criticas e
atualize o status de execucdo dos planos de acdo.



I A2. BOLETIM DE PROCESSO

NOME DO PROCESSO

GESTOR DO PROCESSO

MES DE REPORTE

— STATUS MELHORIAS EM IMPLANTACAO

Acao

Data Limite

%

%

—— EVENTOS OCORRIDOS —o-

ACOES PARA MELHORIA CONTINUA

ACOES PREVENTIVAS / CORRETIVAS

iy

—— ANALISE DO DESEMPENHO

" INDICADORES DO PROCESSO

r

LEGENDA: @ Pré-implantagso () Pos-implantacao




A3. PAINEL DE INDICADORES (DASHBOARD)

OBJETIVO

Tem por objetivo orientar a tomada de decisdo da organizacdo baseada em fatos e dados, reunindo os principais
indicadores de desempenho, de processos mais criticos ou dos que mais possam influenciar na implementacdo da
estratégia

COMPLEXIDADE
* Kk T W W

COMO UTILIZAR

Reunir os indicadores mais significativos para analise: Durante as reuniées gerenciais, deve-se focar nos indicadores mais
significativos a tomada de decisdo, sabendo diferencia-los daquele que ndo agregam a discussdo. Discernimento para
elevar o nivel das conversas e agregar valor é fundamental.

Realizar acompanhamentos constantes: £ imprescindivel que os indicadores sejam acompanhados atentamente e de
maneira constante, de forma que desvios, positivos ou negativos, possam ser rapidamente identificados.

Criacao de Planos de Acao: Uma vez definido que o desempenho de um dado indicador nao esta conforme o estabelecido,
abaixo da meta, devem ser gerados Planos de Acao que o levem de volta ao patamar desejado, ou, caso esteja acima da
meta, devem ser estudados os eventos que levaram a tanto, de modo a padronizar as novas conquistas, estabilizando-o
permanentemente em um nivel mais elevado.



| A3. PAINEL DE INDICADORES (DASHBOARD)

CONECTA MEIO AMBIENTE



A4. APRESENTACAO DE RESULTADOS

OBJETIVO

Apresentar os resultados dos processos monitorados de forma executiva para que a tomada de decisdo possa ser
otimizada. Assim, essa ferramenta busca trazer visibilidade gerencial simplificada, evidenciando os resultados de maneira
objetiva, simples e padronizada.

COMPLEXIDADE
* Kk T W W

COMO UTILIZAR

Reunir os dados: colete junto aos lideres de processo os dados mais importantes e que demonstram os resultados dos
processos criticos em determinado periodo. Esses dados podem ser obtidos por relatdrios gerados em ferramenta de
andlise de dados ou mesmo de forma avulsa com os donos de processo.

Construa a apresentacdo: com os dados em mdos, consolide os dados em uma apresentacdo executiva de resultados,
para demonstrar, em poucos minutos, os resultados do periodo, com as devidas comparacoes e apontamentos.

Compartilhe a apresentacado: a apresentacdo sera realizada durante as reunibées do ciclo de acompanhamento de
resultados e devera ser compartilhada com os participantes. Portanto, estruture uma apresentacao padronizada e
executiva para otimizar a deliberacao.



A4. APRESENTACAO DE RESULTADOS

LICENCIAMENTO SIMPLIFICADO
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A5. ARVORE DE REALIDADE ATUAL (ARA)

OBJETIVO

Identificar as relacdes de causa e efeito entre efeitos indesejados e auxiliar na identificacdo de causas raiz para realizar
melhorias.

COMPLEXIDADE
* Kk * ¥ W

COMO UTILIZAR

Identifique o efeito indesejado: Elabore uma lista de problemas chamados efeitos indesejados (El) e teste a clareza de
cada um deles e procure relacées causais entre os Els.

Estabeleca relacbes logicas: Determine qual efeito indesejado e’a causa e qual e o efeito: Leia como “Se causa, Entdo
efeito”. Técnicas de 5 Porqués pode ser utilizada como apoio no levantamento. Ocasionalmente a causa e o efeito podem
ser revertidos. Avalie utilizando a seguinte afirmacao: “Efeito” PORQUE “Causa”.

Numere os efeitos indesejados: Enumere os efeitos indesejados para facilitar a localizacdo dos mesmos. A construcdo
deve ser feita de maneira de cima para baixo, mas sua leitura de ser de baixo para cima.



| A5. ARVORE DE REALIDADE ATUAL (ARA)

EFEITO INDESEJADO
(EFEITO)

v v v

EFEITO INDESEJADO EFEITO INDESEJADO EFEITO INDESEJADO
(CAUSA) (CAUSA) (CAUSA)

—3> CAUSA RAIZ —> CAUSA RAIZ

—> CAUSA RAIZ
—3> CAUSA RAIZ —3> CAUSA RAIZ

—> CAUSA RAIZ
> CAUSA RAIZ > CAUSA RAIZ

—> CAUSA RAIZ



| A5. ARVORE DE REALIDADE ATUAL (ARA)

Valor de Consumo de
Gas Contestado

Erro de leitura do
medidor

‘Prestador de Servico que
executa a nota de
servico realiza a leitura
errada ou de forma
ilegivel

Digitador registra
incorretamente no
sistema (SAP) a leitura
(encerramento da 0S)

Leitura do medidor nao
realizada (medidor
interno)

Vide notale 2

Nao ha relacionamento
de medidores (unificacao
e medidor em série)

Cliente (ou morador
maior de 18 anos) nao
esta na residéncia para
atender o leiturista

Local de instalacao do

medidor ndo permite que
ocorra leitura

 Contratada nao realiza a Cliente realiza reforma
instalacao do medidor da residéncia
conforme instrucao de dificultando a leitura do

L trabalho medidor




A6. GRAFICO DE PARETO

OBJETIVO

O grafico de Pareto € uma ferramenta para ajudar a focalizar os esforcos de melhoria. € um grafico de colunas que ordena
as frequéncias das ocorréncias, da maior para a menor, permitindo a priorizacdo dos problemas, procurando levar a cabo o
principio de Pareto (80% das consequéncias advém de 20% das causas).

COMPLEXIDADE
* W W W

COMO UTILIZAR

Defina o que se quer analisar: escolha algum indicador ou efeito indesejado que se deseja aplicar Pareto para poder
entender a frequéncia de alguns acontecimentos em determinado processo.

Colete dados: como toda andlise gréfica, € preciso realizar a coleta de dados com informacdes do processo que se quer
entender.

Categorize os problemas: ¢ importante separar os problemas, para entender o que pode estar a causar determinada
anomalia no processo. Assim, organize a frequéncia das ocorréncias.

Elabore o grafico: construa a representacao grafica em ferramenta de andlise de dados, como Excel por exemplo, que ja
contem o templates pronto para essa analise.



I A6. GRAFICO DE PARETO

PROBLEMA Recebimento de multas RS 500.000,00 120,0%
FREQUENCIA DE OCORRENCIA DE CAUSAS RS 450,000,00
CAUSAS SEC, | FREQUENCIA | ACUMULADD | PORCENTAGEM b 100,03
400! 00 4
Fala de rastreabilidade 1 | RS 450.284,00 21,3% 21,3% R5 400000,
Despesas apropriadas com investimenta 2 | RS 425.780,00 41 5% 20,2% RS 350.000,00
b B0
Contabilizag o de custos retardatarios 3 | RS 397.003,00 60,3% 18,8%
RS 300.000,00
Imeanzsisténcias nos arquivos de baiva 4 | RS 375.920,00 78,1% 17,8%
RS 250,000,00 £0,0%
Capitalizag &0 de juras de forma inadequada 5 | RS 124.000,00 24,0% 5,9%
Imeanzisténcias do Ative Imobilizado em Semizo & | RS 74.813,00 87,5% 3,5% RS 200.000,00
Imobilizag s de retalhos de cabos 7 | RS s5.02900 89,7% 2,1% RS 15000000 P a0
Crdens de investimenta sem conespondéncia no Ative em Cursa & | RS 42.638,00 91,7% 2,0%
RS 100.000,00
Bienz clazzificados em contas contébeiz incoretas 5 | RS 38.720,00 93,5% 1,8% b 20,0%
Clazsificagfo incometa de unidads de Cadastro 10 | RS 35.199,00 95,2% 1,7% RS 5000000
Biaixaz indevidas em obrigagdes especiaiz 11 | RS 29.370,00 96,6% 1,4% RS- L om
Dizp aridade entre oz ativas no controle patrimonial 12 | RS 24.001,00 97,7% 1,1% 1 2 3 4 s & 7 8 2 10 u 12 1 14 15
. B B m— FREQUENCIA ACUMULADO
Erra de céloulo da amantizag S0 de obrigagdes especiaiz 13 | RS 19.320,00 98,6% 0,9%
Falta de identificag i das Obrigagdes Especiai Crdens d
alta de identificagdo das Obrigagies Especiais nas Ordens de 14| RS 1603000 83,45 085

Irvestimenta

Contabilizagio semindicag3o de Unidade de Cadastio 15 | RS 13.027,00 100,0% 0,6%



| A7. MATRIZ DE PRIORIZACAO

OBJETIVO

Organizar as ideias de melhorias em quadrantes de acordo com critérios para que estas sejam priorizadas e direcionadas
para experimentacao e implantacao.

COMPLEXIDADE
* Kk T W W

COMO UTILIZAR

Defina os critérios para a priorizacao: Usualmente, indica-se utilizar: o impacto no ganho, (em nivel estratégico, relevante
e marginal) e esforco de implantacdo (baixo, médio e alto). Outras informagcbées sdo acrescidas com o Uso de cores e
simbolos. O importante e'que os critérios sejam compartilhados por todos envolvidos.

Categorize as ideias conforme critérios definidos. Esse também é um bom momento para rever a categorizacdo, se ja foi
feita na Agenda de Mudancas, ou fazé-la pela primeira vez.

Conduza a reunidao de direcionamento para implantacdao: Com as melhorias categorizadas e sinalizadas na Matriz,
devemos conduzir a reunido que ira fornecer os principais direcionamentos para experimentacao e implantacao, a partir da
disposicao das melhorias. Os atores tomadores de decisdo deverao estar presentes para que a reuniao seja efetiva.



I A7. MATRIZ DE PRIORIZACAO

MATRIZ DE PRIORIZACAO

IMPACTO

ALTO MUITORALTO

MEDIANO

ATEBEMESES

ESFORCO . @) MmEDIANO

DEBRABEIMESES

® ~no @ wuromiro

elogroup»

DE®BRAZA 2AVIESES

TEMPOBNECESSARIO
PARAZONCLUSAO

95



I A7. MATRIZ DE PRIORIZACAO

MATRIZ DE PRIORIZACAO

IMPACTO

ALTO MUITORALTO

MEDIANO

Definir@strutura@e@eunidol
voltadalpara@Enelhorial
continua@ofhegdcio

Segmentar@quipeial
controladoria@orrentesiel
trabalho

Definirontofocalhas@reask
delinterface@al
Controladoria@Buasi
responsabilidades

Reestruturar@otinaiiel
consolidagdo@al
apresentagaol?

ATEBAVIESES

ESFORCO . @ meDIANO

Permitir@@nalise@leReltask
dostens@omponentes@iall
DRE@ara@mbasar@@omadal
del@lecisdo

Gerarlttelatériodnformandol
a@nargeminanceira@iol
banco@ombBeriodicidadel
quinzenal

Criar@ubos@ie@adoshoBI
com#uncionalidadesiel
analise@inamica

Automatizar@onsolidagaol
dolteste@ipartir@loBistemal
delFluxo@ielLaixa

DEBRABAMESES

@ a0

@ vuiromito

elogroup»

Automatizar@@artiroMBIEE
obtencdo@lednformacseslel
Mercado

Definir@BLARparanvioiel
notastfiscais

Realizarutomaticamentel@E
transformacao@le@ladosk
contabeis@m@erenciaisl
comBiutilizagdo@oBistema

Promover@maior
detalhamento@as@ontas@iol
fluxoeXaixa

DE@BRARL2AMIESES

TEMPOGNECESSARIO
PARAZTONCLUSAO



A7. PLANO DE ACAO

OBJETIVO

Levantadas as acdes preventivas/corretivas ou de melhoria, é preciso elaborar um Plano de A¢do, onde cada atividade terd
um responsavel e um prazo para entrega.

COMPLEXIDADE
* Kk T W W

COMO UTILIZAR

Identifique as Acdes: elenque as acdes preventivas/corretivas ou de melhoria que foram levantadas a partir da andlise
critica do processo.

Defina Responsaveis: estabeleca um responsavel por acao e que deve ser o ponto focal durante o acompanhamento do
plano de acao.

Defina Prazo: Cada acdo deve ter um prazo para entrega, que deve ser estabelecido conforme o planejamento do drgao.
Alinhe com as equipes: faca uma reunido de alinhamento para mostrar as acées, delegar funcées e alinhar prazos.

Acompanhe a execucao: periodicamente, faca uma reunido com 0s pontos focais para acompanhar a execucdo do
cronograma, idenficar desvios e possiveis entraves.



A7. PLANO DE ACAO

PLANO DE ACAO

Detalhamento das ag@es, responsdveis e prazos pelas melhorias propostas

# AGAO

Reformular a parametrizagdo do sistema
para o bloqueio automatico de pedidos

RESPONSAVEL

Jodo Silva

XXX

1 - Nao inciado 2 - 25% Concluido 3-50% Concluido 4 - 75% Concluido

- Agao em dia Agéo com prazo de vencimento menor que uma semana

ATIVIDADES
Habilitar funcionalidade para envio de email automatico para titulo vencido
Realizar reunido para avaliar as razdes da ocorréncia do bloqueio de pedidos
Parametrizar sistema para corregdo do bloqueio indevido de pedidos
Acompanhar evolugdo do bloqueio de pedidos por periodo determinado
EVIDENCIA: Formalizagdo da drea Financeira de que o bloqueio estd regularizado
XXX
XXX
XXX
XXX

EVIDENCIA: XXX

STATUS

OOOI.OOOI.

5 - 100% Concluido

- Agdo afrasada

RESPONSAVEL
Jodo Silva
Jodo Silva

Wagner Castro

Daniela Dantas
Daniela Dantas
XXX

XXX

TERMINO
PREVISTO

17/jul
18/jul
25/jul
15/ago

15/ago

TERMINO
REAL

17/jul

elogroum

OBSERVAGOES

Mario Pereira esta enfrentando dificuldades
para identificar a causa-raiz dos bloqueios.
Sera repactuado o prazo para 23/jul.

XXX



| A8. PAINEL DE LICOES APRENDIDAS

OBJETIVO

Apos acompanhar a execucdo do Plano de Acdo, diversos aprendizados serdo obtidos. A partir dai, é importante entender
0 que deu certo e o que deve ser modificado para os proximos ciclos de melhoria continua.

COMPLEXIDADE
* W W W

COMO UTILIZAR

Relna a Equipe: chame seu time para uma reunido de fechamento de ciclo, buscando levantar aprendizados e
dificuldades durante a execucao do PDCA.

Levante o que deu certo: preencha o painel de licoes aprendidas (em AO) com post its, junto aos lideres de processo, para
identificar o que deu certo durante o ciclo de gest3o.

Levante o que deu errado : preencha o painel de licbes aprendidas (em AO) com post its, junto aos lideres de processo,
para identificar o que deu errado durante o ciclo de gestao.

Retire Insights: Apos essa reflexao, elenque os insights e principais aprendizados das equipes.



A8. PAINEL DE LICOES APRENDIDAS

iema’, PAINEL DE LICOES APRENDIDAS logroup

0 QUE FUNCIONOU? 0 QUE NAO FUNCIONOU? INSIGHTS



| A9. FLUXOGRAMA

OBJETIVO

ApOs identificar o que deu certo, € preciso padronizar os processos. Para tanto, pode-se comecar com a representacdo
dos mesmos em forma de fluxograma. Esta é a andlise mais basica e intuitiva para o profissional que atua com processos
e pode ajudar a disseminar as boas praticas.

COMPLEXIDADE
* W W W

COMO UTILIZAR

1. Mapeie o processo, considerando a conducdo de entrevistas ou grupos de trabalho, pesquisa documental para
levantamento das informacées. Utiliza-se para mapear a notacédo BPMN.

2. Plote os problemas, erros, retrabalhos, handoffs, gargalos e rupturas identificados nas entrevistas, e mensurados por
meio de indicadores, no fluxograma.

3. Para cada ponto problematico plotado, identifique pelo menos uma oportunidade melhoria.

4. Salve o fluxograma com os pontos problematicos para posterior consulta e apresentacao caso necessario.



| A9. FLUXOGRAMA

O— -

reencher Requerimentc

Se houver ao menos uma complementacio

Baixar Licenga ﬂ

nalista Tecnico

Anilise Técnica

Deferimento da Analise Técnica e Analise Administrativa

Anilise Técnica e Anilise/Adminstrativa aprovada

Se houver ao men

s um indeferimento

Revisar Anilise Técnica ou Anlise Administrativa

Analisar

Indeferimento acatado

e

Revisar Analise Técnica ou Anilise A

Emitir Licenca




| A10. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

OBJETIVO

O procedimento operacional padrao serve como um guia na execu¢do dos processos, e é o principal manual de
padronizacao de boas praticas. Vale lembrar que ele deve ser constantemente atualizado durante o ciclo de melhoria
continua.

COMPLEXIDADE
* * K v %

COMO UTILIZAR

Identifique as boas praticas: apds passar pelo ciclo de melhoria continua e realizar o mapeamento dos processos,
identifique as praticas que devem ser utilizadas para explicar o funcionamento dos processos.

Escreva o POP: redija o texto contendo a explicacdo detalhada dos procedimentos que devem ser padronizados na
execucao dos processos.

Valide junto as equipes: reuna-se com os lideres de cada processo e valide se a descricao esta condizente com o
funcionamento a luz das boas praticas e que deve ser padronizado.

Publique o POP: divulgue o POP junto as equipes, criando um canal constante para feedbacks e melhorias.

Atualize o POP: a cada ciclo de melhoria continua, atualize os procedimentos a luz das licbes aprendidas.



A10. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

PODER JUDICIARID

TRIBUHAL REGIOMAL DO TRABALHO DA 3* REGIAD
Sacretarla de Gestdo L=:]

Escriftrio de Processos de Trabaiho

PROCEMNMENTO OPERACIONAL PADRAD N° POPLOOCC-099

Codign Localzador: TRTHSIGLAYSIGLA-39-939 Data: Versda: 0.0 Foina: 171

PROCESS0: Processo exemplo
SUBPROCESS0: Subprocesso exsmplo
RESULTADOS ESPERADOS: Resultade 1 & Resultado 2

DETALHAPMENTD DO PROCESSD

Detathar, em fexio e, fods 8 rofing (pesso 8 pessol do processo, CcOm o5 Seus espectivos
responsaveis. GQuando da elsborsceo de um POP, mais imporande do que a forma & essencial
colocar todas a5 informagdes necessanas 50 bom desempenho da farefa, & ndo deve ser ignorado
que o POP & um instrurnenio deslinado & quem realmente vai execular a farefa, ou seja, o operador.
Preferencialmente, os POPs deverso ser “alsborsdos” pelos proprios opersdores, executores de
cads tanefa.

PROGEDMENTOS

1 — Descricio defalhads oo efsps 1, com lelas de sistemss (Lorem ipsum dokr s amet
consecietuer sdipiscing efit Msecenas portfifor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvingr

wlfricies, 5 leclus malesusds Mbevo, s smef commodo magng ems guis ums. Nunc wivers
i'npenireﬁMFusceesfj

2 — Descricio detslhads de efsps 2 com telss de sistemss (Lorem ipsum dolor s amet
consecietuer sdipiscing efit Msecenss porthifor congue massa. Fusce posuere, magns sed pulvingr
wlfrivies, 5 leclus malesusds Bbevo, s amef commodo magns ems guis ums. Nunc wivers
.impenireﬁm Fusce esf)

2 — Descricdo defathads de efaps 3 com lelas de sislemes (Lorem jpsum dokor s amed
consecfetuer sdipiscing efit Msecenss porthifor congue massa. Fusce posuere, magns sed puivingr
whncies, purws leclus malesusds Bbero, sf amef commodo magna ems quis ums. Nune wiverms
iﬂpenileimFuscEEﬁf}

N — Descrico defaada da etapa n, com felas de sistomas (Lovem jpsum dolor st amed
consectetuer sdipiscing efit Msecenas portfitor congue massa. Fusce posuere, magns sed puivingr
wlfncies, puws fectus malesusds Bbevo, s smef commodo magna ems gquis ums. MNunc wvesrs
impeardief emim. Fusce esf )

[Data da aprovagin: | Data da rewisdo: | Data prevista para nova revisio:

Distribuigda: PalaVaE-Chave: Forma de divilgacio:

Emanado da
Secretara de Gestdo Estrategica/Escrilirio de Processos de Trabalho
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