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1 APRESENTACAO

O Manual de Gestédo de Processos de Trabalho do Poder Judiciario do Estado do
Parana tem como objetivo principal estabelecer a metodologia de implementagéo da
Gestao de Processos no Tribunal de Justica do Estado do Parana (TJPR), servindo de
orientacdo basilar aos clientes internos e externos do Poder Judiciario paranaense sobre

as técnicas de analise e otimizagcao dos processos de trabalho da instituicao.

O Escritério de Projetos e Processos, instituido junto a Divisdo de Processos e
Projetos Institucionais da Coordenadoria de Estatistica, Pesquisa e Ciéncia de Dados,
€ a unidade responsavel pelo gerenciamento e suporte ao mapeamento dos processos
de trabalho no TJPR.

A construcdo deste Manual de Gestdo de Processos de Trabalho levou em
consideracao a bibliografia existente sobre o tema, além de manuais ja editados e
lancados por outras instituicdes publicas. Todas as fontes consultadas foram

referenciadas ao final deste Manual em capitulo proprio.

2 INTRODUCAO

O presente Manual de Gestao de Processos de Trabalho apresenta conceitos e
praticas associadas a gestao de processos de trabalho, objetivando orientar e facilitar a
implantacao e consolidagdo desse modelo no Tribunal de Justica do Estado do Paranag,
em complemento a Politica de Gestao de Processos de Trabalho do Poder Judiciario do

Estado do Parana.

Com este Manual, propoe-se o0 estabelecimento de diretrizes de planejamento,
execugao, monitoramento e melhoria continua dos processos de trabalho para o
aprimoramento dos produtos e servigos entregues a sociedade pelo TJPR. Também
atuara como um instrumento para fomentar a Gestdo de Processos de Trabalho e

nortear as atividades relacionadas ao tema no dmbito do TJPR.

Para isso, apresenta-se também a metodologia de gestdo de processos que sera a
referéncia para gestores e equipes no gerenciamento de seus processos de trabalho,
permitindo uma gestdo adaptada a realidade da instituicao.

Ressalta-se que este Manual e a metodologia apresentada nao sédo estanques, com

fases rigidas e unicas, e ndo visam substituir a capacidade de cada gestor em buscar
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solucdes para os desafios postos no dia a dia da execug¢ao dos seus processos. Dessa
forma, dependendo da maturidade, objetivo ou mudanca a que esteja submetido um
processo de trabalho, as etapas da metodologia podem ser suprimidas ou ter sua ordem

alterada, em prol de resultados efetivos.

O uso adequado do presente Manual auxiliard no desenvolvimento de estratégias
para a gestao de processos de trabalho e na promogao da otimizag¢do das atividades e
da utilizagdo dos recursos, a fim de gerar resultados melhores e aprimoramento dos

servigos prestados para a sociedade.

Ao longo deste documento, o termo “processos de trabalho” podera ser simplificado

somente como “processos”.

O objetivo deste Manual é descrever os fundamentos essenciais para o
entendimento de processos de trabalho, servindo de referéncia para qualquer unidade
do TJPR. Essa abordagem visa uma perspectiva ampla e genérica, oferecendo uma
base para todos os publicos da instituicdo e permitindo que o conhecimento presente

neste material se torne um alicerce para a constru¢ao de qualquer processo.

A Gestao de Processos de Trabalho é um instrumento de suporte administrativo que
tem como objetivo auxiliar a instituicdo na melhoria continua dos servigos que séo
prestados, seja ao publico interno da propria instituicdo ou ao publico externo, além de
melhorar as condigdes de trabalho e produtividade dos magistrados, servidores e
estagiarios do Poder Judiciario paranaense. Busca estabelecer também o principio da

economicidade, sempre que possivel, nas rotinas de processos de trabalho.
Dentre os principais objetivos da Gestdo de Processos de Trabalho, destacam-se:

e Aperfeicoar continuamente a aplicacdo dos recursos disponiveis para o

desempenho das atividades institucionais;
e Aumentar o indice de satisfagdo dos clientes dos processos de trabalho;

e Identificar e, quando possivel, implementar melhorias para a otimizagdo dos

processos de trabalho;
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e Aumentar o controle e a visibilidade dos processos de trabalho, fornecendo

subsidios para a tomada de deciséo; e

e Definir as responsabilidades dos atores e areas de negdcio dos processos de

trabalho.

Ao adotar a Gestdo de Processos de Trabalho, a instituicdo podera conquistar

diversos beneficios, dentre os quais se destacam:
e Melhora na qualidade dos servicos prestados;
¢ Aumento na celeridade dos fluxos de trabalho e entregas;
e Identificacdo dos pontos de controle dos processos de trabalho e eventuais
gargalos;
e Padronizagao dos processos de trabalho da institui¢ao;
e Publicidade dos fluxos e das rotinas de trabalho existentes; e

e Aumento da satisfacao dos clientes internos e externos e, consequentemente,

melhora da imagem institucional.

3 FUNDAMENTOS DA GESTAO DE
PROCESSOS

A Gestdo de Processos de Trabalho é um desdobramento da Governanga
Institucional do Tribunal de Justica do Estado do Parana e possibilita uma abordagem
estruturada para planejar, implementar, executar e controlar processos de trabalho e
promover mudangas, visando o atingimento dos objetivos da instituicdo, com foco na

entrega de resultados de interesse publico.

A Gestao de Processos de Trabalho é a maneira pela qual a instituicido consolida
as iniciativas relacionadas ao gerenciamento de processos dentro de normas, regras e
diretrizes para que todas atuem em conjunto, alinhadas a um objetivo comum. Trata da
definicao de regras e diretrizes para conduzir a gestao orientada por processos, além
de definir os papéis e as responsabilidades na estrutura da instituicdo. A gestao de
processos de trabalho é, portanto, fundamental para assegurar que as atividades
organizacionais sejam conduzidas de forma eficiente e alinhada com os objetivos

estratégicos do Poder Judiciario paranaense.
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Segundo Paim, Cardoso, Caulliraux e Clemente (2009, p. 298), a gestao de

processos € um conjunto articulado das seguintes tarefas:

e Projetar ou desenhar processos, com o objetivo de definir e redefinir como

devem estar projetados para serem melhorados e implantados.

e Gerir os processos no dia a dia, com o objetivo de assegurar a efetiva
implementagéo dos processos e a realizagao de alocagéo de recursos para sua

execugao, bem como a realizagdo de mudancas e adaptacdes de curto prazo.

e Promover a evolugdo dos processos e o constante aprendizado, com o objetivo
de registrar o conhecimento gerado sobre os processos e construir uma base

para que seja criado conhecimento para sustentar a evolugao dos processos.

Neste capitulo, séo apresentados os principais conceitos relacionados a gestdo de
processos de trabalho, com foco em sua utilizagao pelos usuarios do Poder Judiciario
paranaense. Além dos conceitos e terminologias apresentadas neste Manual, a Gestéo
de Processos de Trabalho do Poder Judiciario do Estado do Parana também podera se
utilizar de definicdes técnicas mundialmente aceitas e validadas por outras instituicoes
publicas ou privadas, bem como dos conceitos associados a sistemas computacionais

de gestao de processos que venham a ser adotados futuramente pela instituicao.

3.1 Conceitos e terminologias

3.1.1 Mapeamento de processos

O mapeamento de processos € uma técnica utilizada para criar uma representacao
visual que demonstre, de maneira concisa e direta, o fluxo de trabalho do inicio ao fim,
permitindo entender como o processo funciona, quem sdo as pessoas e unidades
envolvidas, identificar gargalos, ineficiéncias e oportunidades de melhoria, além de
possibilitar a visao clara do processo e de seus relacionamentos com outros processos

Ou subprocessos.

3.1.2 Modelagem do processo
A modelagem de processos é a pratica de representar em formato visual ou grafico
os fluxos dos trabalhos e etapas a serem seguidas em determinado processo de

trabalho com elevado grau de precisdo e detalhamento. Os modelos geralmente
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assumem a forma de fluxogramas ou diagramas de fluxo de trabalho, exibindo todas as
etapas de um processo e como elas estdo relacionadas, tratando-se da verséo

otimizada ou evoluida do processo.

3.1.3 Documentacao do processo

Conjunto de documentos elaborados e utilizados para a gestdo do processo de
trabalho, incluindo manuais de processos de trabalho, o desenho do processo e
relatorios ou avaliagbes do desempenho do processo, que irdo compor o catalogo dos

processos de trabalho.

3.1.4 Macroprocesso

Consiste em um agrupamento légico de processos de trabalho, cujos produtos

(entregas) guardam afinidade de matéria, clientes ou producao.

3.1.5 Processo de Trabalho
Um processo, em uma visao mais ampla, pode ser definido como um conjunto de
recursos e atividades inter-relacionadas que transformam insumos (entradas) em

produtos ou servigos (saidas).

O processo de trabalho € um conjunto encadeado e ordenado de atividades de
trabalho, com inicio e fim previstos. Tem como objetivo gerar resultado ou entrega para
a instituicdo, podendo estar relacionado com atividades da area fim ou de apoio, direto

ou indireto.

A tabela a seguir apresenta alguns conceitos de processos adotados por diversos

autores que abordam o tema.

CONCEITOS DE PROCESSOS DE TRABALHO (NA ADMINISTRAGAO)

Autor O que é processo?

E qualquer atividade que recebe uma entrada (input), agrega-
James H. Harrington Ihe valor e gera uma saida (output) para um cliente interno ou

externo.
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. E um conjunto de atividades em que a operacéo conjunta
Michael Hammer )
produz um resultado de valor para o cliente.

Ordenacéo especifica das atividades de trabalho no tempo e
Thomas Davenport no espago, com um comego, um fim, entradas e saidas

claramente identificados [...]

E uma série de etapas criadas para produzir um produto ou
Geary Rummler )
servigo.

E um conjunto de atividades inter-relacionadas que transforma
NBR/ISO 9000
insumos (entradas) em produtos/servigos (saidas).

Fonte: Adaptado de Superior Tribunal de Justica (2022).

3.1.6 Subprocesso

Um subprocesso € a “decomposicdo de um processo de negdcio por afinidade,
objetivo ou resultado” (ABPMP, 2013, p. 436).

E um detalhamento maior e especifico de uma determinada parte do processo. De
maneira similar ao processo, o subprocesso também recebe uma entrada, tem uma
acao executada que gera valor ao processo como um todo e, finalmente, tem uma saida

que O encerra.

3.1.7 Atividade

E o conjunto de a¢des que compdem determinado processo e que sdo realizadas
por uma unidade da instituicao (seja pessoa ou setor especifico) para produzir
determinado resultado no processo. As atividades se referem a “o que” é feito e “como”

¢ feito dentro do processo.

3.1.8 Tarefa

Corresponde ao detalhamento da atividade e representa um conjunto de passos ou
operagdes executadas para realizar um trabalho. Expressa de forma precisa como as
atividades sao realizadas ou como costumam ser desenvolvidas. Regra geral, € a

sequéncia de etapas necessarias para a realizacdo de uma atividade.

Manual de Gestao de Processos de Trabalho
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3.1.9 Passos/Operagoes

Indicam as agbes, em nivel maximo de detalhamento, necessarias para executar o
trabalho. Assim, os passos ou operagdes sdo o menor nivel de detalhamento dentro do
mapeamento de um processo. Cabe destacar que nem todos os processos de trabalho

precisam ter suas tarefas detalhadas nesse nivel.

3.2 Ciclo de Gestao de Processos de Negocio (BPM)

O ciclo de gestdo de processos de negocio definidko no CBOK — Guia para
Gerenciamento de Processos de Negodcios, da ABPMP (Association of Business
Process Management Professionals), tradicionalmente € composto por 6 fases, que
foram adaptadas para a realidade do Tribunal de Justica do Estado do Parana, sendo,
portanto, consideradas as seguintes fases: delimitacdo, mapeamento e analise,
modelagem, validagdo, documentagado, implementagdo, monitoramento e controle e
revisdo. Tais fases devem ocorrer de maneira ciclica, assegurando que 0s processos
de trabalho operem sempre da melhor maneira possivel, de acordo com as estratégias

e prioridades estabelecidas pela instituicao.

Delimitacéo do
Processode
Trabalho

Mapeamento e
Analise do Processo
de Trabalho

Monitoramento e

Controle do Modelagem do

Processo de

Processode
Trabalho IEEEE

Implementacdo do
Processode
Trabalho

Documentacéo do
Processode
Trabalho

Figura 1 - Ciclo de gestdo de processos.
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Cada fase do ciclo apresentado sera detalhada no Capitulo 6 deste Manual.

3.3 Classificacao dos processos de trabalho

Conforme a Cadeia de Valor do Poder Judiciario do Estado do Parana, os processos

de trabalho podem ser classificados em trés categorias:

Processos Finalisticos: Categoria de processo que agrega valor diretamente para

o _cliente final da instituicdo. Processos finalisticos sao frequentemente referenciados

COMO Processos essenciais ou primarios, pois representam as atividades essenciais que
uma organizacdo executa para cumprir sua missao. Esses processos constroem a
percepgao de valor pelo cliente por estarem diretamente relacionados a experiéncia de

consumo do produto ou servigo.

Processos de Suporte: Processos que ddo suporte aos demais processos da

Cadeia de Valor do Poder Judiciario do Estado do Parand — inclusive a outros
processos de suporte. A diferenga principal entre os processos primarios e os de suporte
€ que estes entregam valor para outros processos e nao diretamente para os clientes.
Os processos de suporte podem ser fundamentais e estratégicos para a instituicao na
medida em que aumentam sua capacidade de efetivamente realizar os processos
primarios.

Processos de Governanga: Processos destinados a medir, monitorar e controlar

atividades e a administrar o _presente e o futuro do negdcio. Os processos de

governanga, assim como os de suporte, ndo agregam valor diretamente para os clientes,
mas Sao necessarios para assegurar que a instituicio opere de acordo com seus

objetivos e metas de desempenho.

4 HIERARQUIA DE PROCESSOS DE
TRABALHO

Os processos de trabalho podem ser agrupados em macroprocessos, possibilitando
uma visdo mais ampla daquilo que é realizado pela instituicdo para gerar valor ao
usuario final e cumprir a sua missao institucional, ou podem ser divididos em mais niveis
de detalhes, permitindo o estudo e a analise mais acurada de pontos de atengao e
oportunidades de melhoria, a identificagdo de gargalos ou outros problemas, a criagao

de procedimentos operacionais padrao (POPs) e a elaboragédo de manuais.

Manual de Gestao de Processos de Trabalho
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Para a Gestao de Processos de Trabalho do Tribunal de Justica do Estado do

Parana, apresenta-se a seguinte hierarquia de processos:

Cadeia de Macroprocessos
Valor

Atividades

Rl ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) )
sy |} NI

Figura 2 - Hierarquia de processos de trabalho (TJPR).

5 ESTRUTURA, PAPEIS E
RESPONSABILIDADES

Neste capitulo sera abordada a estrutura da gestao de processos de trabalho e os

papéis e responsabilidades das principais pessoas envolvidas no processo de trabalho.

5.1 Estrutura de Gestao de Processos de Trabalho

A estrutura da Gestao de Processos de Trabalho do Poder Judiciario do Estado do

Parana é composta por:
o Orgao Especial;
o Presidente do TJPR;
o Comité de Gestao de Processos de Trabalho;
e Secretaria de Planejamento, por meio do Escritorio de Projetos e Processos;
o Gestores de Processos de Trabalho;
o Lideres dos Processos de Trabalho; e

e Equipes dos Processos de Trabalho.
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5.2 Papéis e Responsabilidades

5.2.1 Orgao Especial

Aprovar a Politica de Gestdo de Processos de Trabalho do Poder Judiciario do

Estado do Parana e suas alteragdes.

5.2.2 Presidente do TJPR

Aprovar a Cadeia de Valor do Poder Judiciario do Estado do Parana;
Aprovar o Manual de Gestao de Processos de Trabalho;

Aprovar o Plano de Comunicagao sobre a Politica de Gestao de Processos de

Trabalho do Poder Judiciario do Estado do Parana e suas alteragdes; e

Receber e decidir sobre as alteragcdes na Politica de Gestao de Processos de

Trabalho e submeté-las ao Orgao Especial.

5.2.3 Comité de Gestao de Processos de Trabalho

Acompanhar a gestao de processos de trabalho do Poder Judiciario do Estado

do Parana;

Tomar conhecimento sobre a auséncia de mapeamento de processos ou

necessidade de revisbes em processos de trabalho;

Definir prioridades de atuacgéo;

Apoiar a implantacao da gestao de processos;

Revisar e propor altera¢des na Politica de Gestdo de Processos de Trabalho;
Opinar sobre propostas de alteragdes no Manual de Gestao de Processos;

Fomentar agdes que incentivem e promovam a cultura e a capacitagdo em

Gestao de Processos; e

Opinar sobre o Plano de Comunicagéo referente a Politica de Gestdo de
Processos de Trabalho do Poder Judiciario do Estado do Parana e submeter

parecer/avaliagdo ao Presidente do Tribunal de Justica.
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5.2.4 Escritorio de Projetos e Processos

O Escritério de Projetos e Processos foi instituido junto a Divisdo de Processos e

Projetos Institucionais da Coordenadoria de Estatistica, Pesquisa e Ciéncia de Dados,

vinculada a Secretaria de Planejamento, com fundamento no art. 8°, §1°, da Resolucéo

n° 325/2020 do Conselho Nacional de Justica, e & responsavel por acompanhar,

monitorar e, quando possivel, otimizar os processos de trabalho, tendo em vista quesitos

como eficiéncia, qualidade e melhoria continua.

E uma estrutura de apoio a gestdo de processos que tem, dentre suas

responsabilidades, o dever de:

Promover acdes de otimizag¢ao dos processos em termos de eficacia e eficiéncia,

utilizando métodos, técnicas e ferramentas adequadas;

Promover e auxiliar a gestdo do conhecimento através da organizacdo da
documentacdo e do compartilhamento e disseminacdo dos procedimentos
operacionais da instituigao;

Incentivar e disseminar melhores praticas e a cultura de gestdo de processos,

acompanhando as praticas entre os servidores e gestores; e

Ser um agente de transformacdo e implantar uma cultura de melhoria de

Processos.

Na estrutura da Gestdo de Processos de Trabalho do Poder Judiciario do Estado

do Parana, o Escritério de Projetos e Processos possui como competéncias:

Implementar a gestdo de processos de trabalho no dmbito do Poder Judiciario
do Estado do Parang;

Fomentar a cultura de gestédo de processos de trabalho;

Prestar apoio e assessoramento técnico as demais unidades na gestdo de
processos de trabalho;

Revisar e propor alteragdes no Manual de Gestao de Processos de Trabalho do

Poder Judiciario do Estado do Parana, a serem submetidas ao Comité de Gestao

de Processos de Trabalho;

Gerenciar a publicagcdo e atualizagdo dos processos de trabalho no portal

institucional;
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e Fomentar a implantacdo de melhorias nos processos de trabalho;

e Catalogar e manter os documentos, arquivos eletrOnicos, registros de
experiéncias, licdes aprendidas e outros documentos afetos a gestdo de

processos de trabalho;

e Promover, na interacdo com as diferentes areas, os principios de agilidade,
inovacdo, desburocratizagdo, alinhamento estratégico, foco em resultados e

transparéncia;

e Fomentar a adogdo de novas tecnologias para a gestdo e automacgio de
processos e o uso de inteligéncia artificial para analise preditiva e otimizagao de

processos de trabalho; e

e Desenvolver outras atividades inerentes a gestdo de processos de trabalho

determinadas por autoridade superior.

5.2.5 Gestor do Processo

Pessoa de uma determinada unidade responsavel por processo de trabalho
especifico, com as atribuicdes de definir como o processo deve ser desdobrado,
acompanhando todas as etapas do trabalho de mapeamento, analise e eventual
melhoria do processo de trabalho. Também é a pessoa responsavel, apds o
mapeamento dos processos de trabalho, pelo processo, por sua operagao, seu
gerenciamento, seu desempenho e sua melhoria continua, interagindo com todas as

unidades da instituicdo que dele participam.

5.2.6 Lider do Processo

E a pessoa, designada pelo Gestor do Processo de Trabalho, que procedera o
alinhamento e os contatos com o Escritério de Projetos e Processos, sendo a
responsavel local pela implementagdo da metodologia de Gestdo de Processos de

Trabalho adotada pelo Tribunal de Justica do Estado do Parana.

5.2.7 Equipe do Processo

S&o todas as pessoas que atuam no processo. E a equipe que ira racionalizar as

atividades e que esta diretamente envolvida no processo.
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6 METODOLOGIA DE GESTAO DE
PROCESSOS

A metodologia de Gestao de Processos de Trabalho apresentada neste capitulo traz
o detalhamento das etapas ou fases do ciclo de gestado de processos. Como informado
anteriormente, as fases devem ocorrer de maneira ciclica para garantir que os
processos de trabalho operem sempre da melhor maneira possivel, de acordo com as
estratégias e prioridades estabelecidas pela instituigdo. No entanto, considerando os
diferentes niveis de maturidade e complexidade dos processos de trabalho do Tribunal
de Justica do Estado do Paran3, é possivel que a ordem de algumas fases seja alterada
ou mesmo que fases sejam suprimidas, de acordo com os objetivos tragados pelos
responsaveis pelo processo de trabalho, em conjunto com o Escritério de Projetos e
Processos, e visando a otimizagado da utilizagédo de recursos e a qualidade do servigo

prestado a sociedade.

6.1 Etapas da Metodologia

O mapeamento de processos de trabalho podera ocorrer por interesse da propria
unidade ou por determinagdo da Cupula Diretiva do Poder Judiciario paranaense. E
esperado que os mapeamentos de processos de trabalho determinados pela Cupula
Diretiva ou pelo Comité de Gestdo de Processos de Trabalho sejam inseridos no
cronograma anual de mapeamentos disponibilizado pelo Escritério de Projetos e
Processos. Casos urgentes identificados pela Cupula Diretiva ou pelo Comité serao

avaliados e, se aprovados, serao inseridos na previsdo anual.

Para os casos em que o0 mapeamento de processos se refira ao interesse da prépria
unidade, as solicitacdes de apoio devem ser formalizadas através de expediente SEI

para analise do Escritério de Projetos e Processos.

Sempre que possivel, é interessante que o solicitante delimite no expediente SEI o
setor que tera seus processos mapeados e, se possivel, indique os principais processos
ja realizados pela unidade, associando-os a Cadeia de Valor do Poder Judiciario
paranaense, bem como as pessoas que atuarao, em conjunto com o Escritério de

Projetos e Processos, no mapeamento dos processos.
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Por fim, vale ressaltar que essa metodologia pode vir a passar por ajustes, de
acordo com conceitos associados a sistemas computacionais de gestdo de processos

que venham a ser adotados futuramente pelo Escritério de Projetos e Processos.

6.1.1 Delimitacao do Processo de Trabalho

A primeira fase dentro da metodologia de processos de trabalho € aquela em que a
area de negécio (unidade a ter os seus processos mapeados), em conjunto com a
equipe do Escritério de Projetos e Processos, ira definir e listar todos os processos que
serao objeto de mapeamento, estabelecendo a sequéncia de prioridade para atuacéo.
Dentre as ferramentas mais utilizadas para a identificacéo e delimitagao dos processos

de trabalho, destaca-se a matriz SIPOC.

7

A matriz SIPOC é “usada para verificar se as entradas do processo correspondem
as saidas dos processos anteriores, bem como se as saidas do processo correspondem

as entradas esperadas pelos processos seguintes” (ABPMP, 2013, p. 436).

s | P

Supplier/Fornecedor Input/Entrada Process/Processo Output/Saida Customer/Cliente
Quem disponibiliza Quais sdo as Quais as acdes Quais sdo as Quem ira receber os
os itens e recursos condigdes basicas realizadas que entregas, resultados  resultados do
necessarios ao para que o processo  possibilitamque as (produtos ou processo
processo possa ser executado  entradas resultem servigos) que foram

em saidas gerados na

realizagdo das agoes

Figura 3 - Matriz SIPOC.

6.1.2 Mapeamento e Analise do Processo de Trabalho

Com os processos identificados e delimitados, inicia-se a atividade de mapeamento
e analise dos processos, que consiste na descricdo das atividades que cada processo
possui. Além das atividades, para que o mapeamento possa ser realizado do inicio ao
fim, também serdo descritos os relacionamentos entre as diversas atividades, os atores
que se envolvem em cada uma delas, eventuais dependéncias e os pontos de decisao
dentro do processo. Questdes legais e atos normativos, internos e externos, que
impactam no mapeamento do processo também devem ser destacados nesta fase.

A equipe responsavel pelo mapeamento do processo, com apoio do Escritério de

Projetos e Processos, deve estabelecer qual o nivel de detalhamento necessario para

0 mapeamento. Para um gerenciamento do processo com maior controle sobre cada
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etapa, e para que a modelagem ocorra com o maximo de fidedignidade, é importante
que os atores envolvidos relatem detalhadamente todas as atividades do processo
mapeado. O mapeamento detalhado também facilita a identificacdo de pontos de
atencao, problemas, oportunidades de melhoria, riscos, possibilidades de automacao,

entre outras questdes.

Nesta fase do ciclo de gestdo do processo de trabalho, é importante que o
mapeamento do processo traga a representacdo do estado atual do processo de
trabalho, o processo “as is”. Com a descoberta do processo de trabalho, é possivel
identificar oportunidades de melhoria e otimizagao, gargalos, tarefas repetitivas, riscos,

desperdicios, entre outros pontos.

6.1.3 Modelagem do Processo de Trabalho

A fase de modelagem do processo de trabalho trata de possibilidade de otimizagao
do processo que ira impactar no atingimento de metas e estratégias institucionais e na
satisfagdo do cliente interno ou externo. Apds a analise na fase anterior, passa-se a
elaborar o processo “to be”, ou seja, a versao otimizada do processo, buscando eliminar
os problemas e trazer melhorias, tornando-o mais célere, efetivo, com entregas de maior
qualidade e assegurando que sua execucao gere as entregas desejadas pelos usuarios

ou unidades clientes do processo.

Finalizado o primeiro desenho do processo de trabalho, o setor responsavel pelo
processo ira realizar uma execugao piloto. Isto &, o processo modelado sera executado
seguindo-se rigorosamente a modelagem estabelecida. O objetivo desta fase é
efetivamente testar a viabilidade do fluxo processual definido. Também podem ser
realizadas simulagdes de diversos cenarios para testar as melhorias realizadas no

processo de trabalho.

E importante evidenciar que as fases até aqui descritas devem ocorrer com a
participagcdo tanto do setor responsavel pelos processos como pelo Escritério de
Projetos e Processos. Nessas fases, podem ser utilizadas diversas técnicas e
ferramentas que contribuam para o levantamento de informagdes e detalhes sobre o
processo, além de sugestdes de melhorias e otimizagdes de fluxo. Dentre elas, destaca-
se 0 uso de questionarios padronizados, brainstorming e writestorming, entrevistas,
meétodo Delphi, diagrama de tartaruga, 5W2H, exploragdo de normas e base de dados

de registros dos processos.
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6.1.4 Validacao do Processo de Trabalho
O Escritorio de Projetos e Processos, em conjunto com o setor responsavel, apos a
execucgao piloto dos processos modelados, deve realizar a validagao desses processos

de trabalho.

Caso todos os processos desenhados sejam considerados viaveis e otimizados,
passa-se para a etapa de documentagdo. Porém, caso existam pontos a corrigir em
qualquer um dos processos modelados, deve-se retornar para o inicio da fase de
modelagem para a realizagdo dos devidos ajustes, seguindo-se entdo para nova

execucgao e validagao dos processos desenhados.

6.1.5 Documentacao do Processo de Trabalho

Com todos os processos modelados devidamente validados, o Escritério de
Projetos e Processos ira auxiliar na confecgdo do catalogo dos processos de trabalho
da unidade envolvida, que sera composto pela documentagéo do processo de trabalho
e reunira informagdes e documentos, tais como a representacao grafica do modelo do
processo, objetivo do processo, responsaveis, descricao das principais atividades,
manuais ou procedimentos operacionais padrao (POPs) eventualmente elaborados,
entre outros documentos que auxiliem na gestdo e execugao do processo de trabalho.
Cabe destacar que a documentacdo é importante para o registro do processo de
trabalho e para a disseminacdo de conhecimento, tanto para o setor como para a
instituicdo. Toda a documentagao devera ser conferida por todos os atores envolvidos

nas etapas anteriores.

O catalogo dos processos de trabalho ficara disponivel para o responsavel pela
unidade que teve o processo mapeado, bem como para toda a sua equipe de trabalho,
servindo ainda como material de apoio e aprendizagem para futuros gestores do setor
ou novos membros da equipe.

A critério da administragdo do Tribunal, os Catalogos dos Processos de Trabalho
poderao ser armazenados no portal da instituicdo para consulta dos interessados, sejam

clientes internos ou externos, a depender da matéria tratada em cada documento.
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6.1.6 Implementacao do Processo de Trabalho

Nesta fase o processo de trabalho validado sera divulgado e, caso ainda nao esteja,
implementado. A implementacao do processo de trabalho, a depender da complexidade,
riscos envolvidos, necessidade de adaptacio de sistemas ou de recursos, capacitacdes
necessarias ou necessidade de alteragdes normativas, podera ser realizada em etapas,
desde que possivel, objetivando antecipar os beneficios das melhorias eventualmente

realizadas no processo de trabalho.

Durante a implementagao, a execugao do processo de trabalho sera acompanhada
pela unidade responsavel e pelo Escritério de Projetos e Processos, colhendo-se a

percepcao das partes envolvidas com relagcao a efetividade do processo de trabalho.

6.1.7 Monitoramento e Controle do Processo de Trabalho

Na fase de monitoramento e controle do processo de trabalho, os processos
implementados deverdo ser acompanhados e ter sua efetividade avaliada, visando
identificar se as entregas estdo sendo realizadas com qualidade e no tempo esperado
pelos envolvidos. Eventuais problemas ou desvios identificados durante o
monitoramento deverdao ser analisados e tratados em conjunto pelos envolvidos no

processo de trabalho.

Todas as documentagbes geradas para o processo de trabalho, como o desenho,
0s manuais e os relatérios, reunidos no catalogo dos processos de trabalho, deverao
estar disponiveis aos envolvidos, de forma organizada e de facil acesso, evitando a
utilizagcéo de informagdes desatualizadas ou a falta de clareza na divulgagéo. Cabera a
unidade responsavel pelo processo de trabalho assegurar que o catalogo esteja sempre

atualizado e contenha efetivamente todos os processos desempenhados.

Quando possivel, o monitoramento e medicdo do desempenho do processo de

trabalho podera ser feito através de indicadores.

6.1.8 Revisao do Processo de Trabalho

Nesta fase, sdo realizados, se pertinentes, ajustes e otimizagbes no processo de
trabalho, conforme as observagdes realizadas no dia a dia da sua execugao. Deve-se
garantir que o processo de trabalho permaneca alinhado com os objetivos estratégicos

da instituicao e adapte-se as mudancgas de contexto nos ambientes interno e externo.
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Identificadas lacunas nos processos mapeados, alteracdes normativas ou
estruturais na unidade que impactem os fluxos dos processos, ou o surgimento de novos
processos dentro do setor que teve seus processos modelados, entende-se necessaria

a revisao dos processos e/ou do catalogo elaborado.

A melhoria continua dos processos é essencial para garantir que a instituicdo esteja
sempre buscando a exceléncia operacional e aprimorando sua eficiéncia. Para isso,
além do acompanhamento e refinamento continuo do processo de trabalho, é

importante definir revisdes peridédicas, ao menos uma vez ao ano.

7 NOTACOES E PADROES DE MODELAGEM

Neste capitulo é apresentada a notagao adotada pelo Tribunal de Justica do Estado
do Parana para elaboragao das representagoes graficas dos processos de trabalho. Sdo

apresentados os principais elementos da notacao e suas definicoes.

7.1 Notacao Adotada

A BPMN (Business Process Modeling and Notation) € uma notagédo grafica de
modelagem de processos padronizada internacionalmente. Foi desenvolvida pela
Business Process Management Initiative e sera a notagao utilizada no Mapeamento dos
Processos de Trabalho no Tribunal de Justiga do Estado do Parana. A adogéo da citada
notagao, apesar de favorecer a disseminagéo e uniformizagdo de conhecimentos, néo
impede que outra possa ser utilizada, tendo em vista que os diversos sistemas e
ferramentas de gestdo de processos de trabalho ndo sdo baseados unicamente na
BPMN. A seguir, estdo representados os principais elementos utilizados na notagéo
BPMN, mas destaca-se que a notagdo, atualmente em sua verséao 2.0, possui diversos
outros elementos para permitir maior agregacao de informagodes e detalhes ao processo

de trabalho.
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7.2 Elementos Graficos

7.2.1 Pool

Representa a area grafica em que o processo a ser mapeado estara inserido. Uma

pool pode conter diversas lanes ou milestones, dependendo da complexidade do
processo.

Processc 1

Figura 4 - Exemplo de uma pool.

7.2.2 Lane

E uma subdivisdo dentro de uma pool. Em geral, as lanes sao criadas na horizontal
(uma embaixo da outra), mas podem ser criadas na vertical (uma ao lado da outra),
dependendo da forma de mapeamento. Sdo utilizadas para organizar as atividades e,

regra geral, cada /lane se refere a um ator especifico dentro do processo.

Frosmmas 1
L 1

Lams T

Figura 5 - Exemplo de uma pool com duas lanes.
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7.2.3 Milestone

Sao subparticbes criadas na vertical para que o processo seja representado em
fases de atuacdo ou de acontecimento. Cada milestone criada indica uma fase

especifica dentro de um processo.

Moy bt T e Waan ey

Prooemas 1

Figura 6 - Exemplo de uma pool separada em trés milestones.

7.2.4 Evento de Inicio
Como indica o préprio nome, € a representagdo grafica que marca o inicio do
processo. Cada processo deve ter um Unico evento de inicio, que por sua vez pode

apresentar somente fluxos de sequéncia ou de atividades saindo dele — nao recebe a

@

Figura 7 - Evento de inicio.

chegada de fluxos.

7.2.5 Evento Intermediario

Séo representagdes usadas ao longo do processo, com excegao do inicio e fim.
Espera-se que quanto maior a complexidade do processo, mais eventos intermediarios
sejam inseridos. Devido a natureza intermediaria, os fluxos de sequéncia chegam e

saem desses eventos.

Figura 8 - Evento intermedidrio.
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7.2.6 Evento de Fim

Segundo o proprio nome, é a notacdo que indica a finalizacdo do processo. De
maneira antagdnica ao evento de inicio, no evento de fim somente podem ocorrer fluxos

de sequéncia ou de atividades que chegam até ele — nada pode ser iniciado a partir do

O

Figura 9 - Evento de fim.

evento de fim.

7.2.7 Gateway

E a representacdo grafica utilizada quando existe uma decisdo a ser tomada, em
que cada resposta conduz para um destino especifico dentro do fluxo de atividades. Por
ser um evento decisorio, é necessario que anteriormente a ele exista algum tipo de

informacao para que se possa ter a decisao tomada e a sequéncia do processo definido.

Figura 10 - Representagdo de um gateway.

7.2.8 Subprocesso
Representa uma atividade dentro do processo que contém outras atividades ou
tarefas que devem ser realizadas ou conferidas para que o processo possa seguir seu

fluxo sequencial.

+]

Figura 11 - Exemplo de um subprocesso.

7.2.9 Atividade

Representa uma atividade dentro do fluxo sequencial do processo que deve ser

cumprida para que a préoxima atividade ocorra. Pode ser de diversos tipos, como
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atividade manual, envio e recebimento de mensagens, realizagdo de servigos, entre

outros. Uma atividade pode conter mais de uma tarefa a ser executada.

Menhuma

Figura 12 - Exemplo de uma atividade.

7.2.10 Objeto de Dados

Figura grafica utilizada para acondicionar informacbes sobre as entradas e/ou

saidas das atividades existentes dentro do processo.

Figura 13 - Representagdo de um objeto de dados.

7.2.11 Anotacao
Notacao grafica que permite a inser¢cdo de comentarios acerca do processo,

subprocesso ou atividades que existem dentro da pool.

Figura 14 - Representagdo de uma anotagdo.

7.2.12 Fluxo de Sequéncia
Também chamado de conector, € usado para mostrar a ordem sequencial em que
as atividades serao executadas. Espera-se que cada fluxo sequencial tenha apenas

uma origem e um s6 destino.

>

Figura 15 - Representagdo do fluxo de sequéncia.
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7.2.13 Associacao

E usada para relacionar ou associar os objetos de dados e anotagdes com os

elementos graficos do processo.

Figura 16 - Representagdo de uma associagdo.

8 CONCLUSAO

Este Manual abordou de forma abrangente como um processo de trabalho pode ser
desenvolvido. Iniciou-se com a apresentacdo da importancia e beneficios do tema e

seguiu para seus fundamentos.

Abordou-se também o ciclo de gestdo de processos de negocio, assunto que
descreve as fases que devem ocorrer na gestdo do processo, os principais papéis e
responsabilidades na construgdo dos processos e a metodologia que deve ser seguida

para o desenvolvimento de um processo de trabalho.

Logo, espera-se que este documento forneca as informagdes essenciais para a
implementacéo de processos de trabalho, contribuindo para a disseminag&o da cultura
de gestado de processos no Tribunal de Justica do Estado do Parana e possibilitando
que qualquer pessoa envolvida em algum processo de trabalho possa colocar os

procedimentos aqui descritos em pratica e obter melhorias na gestdo dos processos.
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