DIARIO OFICIAL ELETRONICO

Quinta-feira, 17 de Dezembro de 2020 — Ano Ill — n°® 560

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

ATO DA MESA N° 1284/2020

Dispde sobre a aprovacédo do Guia de Boas Praticas em Gestéo de

Processos no ambito da Assembleia Legislativa do Rio Grande do Norte.

A MESA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO RIO
GRANDE DO NORTE, por intermédio de seu Presidente, Deputado Ezequiel
Ferreira, ad referendum, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 69, | e IX,

e paragrafo unico, c/c art. 71, Xll, todos do Regimento Interno desta Casa;

Considerando o Plano Estratégico da Assembleia Legislativa do RN,

denominado Horizonte 2023, aprovado através do Ato da Mesa n°® 2.782, de 13

de dezembro de 2019, que instituiu como um dos objetivos estratégicos para o

quadriénio 2020-2023 “Implantar a Gestao de Processos”;

Considerando que foi estabelecido como uma das iniciativas

estratégicas vinculada ao referido objetivo estratégico a “Metodologia de Gestao

de Processo da ALRN”;

Considerando que tal objetivo estratégico possui significada

relevancia para o alcance da Visao de Futuro, pretendida pela ALRN, qual seja

“Consolidar-se na sua atuacao legislativa e fiscalizadora, por meio de inovacdes

em governanga e gestéo”;

Considerando o estabelecimento dos mecanismos de Governanga e
Gestéo no ambito da ALRN, através do Ato da Mesa n°® 954, de 31 de agosto de

2020;

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o Guia de Boas Praticas em Gestdo de Processos

da ALRN-2020, que tem por objetivo geral sistematizar a Metodologia de Gestao

de Processos da ALRN, nivelando conhecimentos e uniformizando

procedimentos e ferramentas gerenciais, de forma a impulsionar que os

resultados, produtos ou servigos de responsabilidades das diversas areas da

Assembleia Legislativa sejam entregues aos agentes da sociedade norte-rio-

grandense, a exemplo da comunidade, Governo do Estado e 6rgéos de controle,

com efetividade e economicidade.

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data da sua publicacéo.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do Norte, Palacio

José Augusto, em Natal, 15 de dezembro de 2020.

Deputado EZEQUIEL FERREIRA

Presidente

sy

SPC ALRN
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(@Assinatura Digital
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“Onde n3do had padrdo, ndo pode haver
melhoria.”

Taiichi Ohno
“Nada é menos produtivo do que tornar
eficiente algo que nem deveria ser feito.”

Peter F. Drucker
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APRESENTACAO

Transformar processos de trabalho em busca da tdo sonhada racionalizacao
e otimizacdo das operagdes organizacionais tem sido um dos grandes desafios da
administracdo pubica, objetivando garantir eficiéncia, eficacia e efetividade, atendendo as
necessidades da sociedade com o menor dispéndio dos recursos disponiveis e maior
celeridade, e agregando valor aos demandantes e a Organizacdo. Nesse sentido, surge a
gestdo de processos de negdcios (BPM), que vem buscando, nos ultimos 20 (vinte) anos,
unir conceitos de gestdo, melhoria de processos, visdo estratégica e tecnologia da
informacao.

Assim, focada no atendimento efetivo das demandas do cidad3do norte-rio-
grandense, a Assembleia Legislativa do Rio Grande do Norte (ALRN) estabeleceu a
implantacdo da gestdo de processos como um de seus 10 (dez) macrodesafios para o
guadriénio 2020-2023, que consiste na adocdo de conjunto de praticas voltadas a
transformar organizacbes, com vistas a satisfacdo| das necessidades das partes
interessadas, integrando os processos administrativo e legislativo e indo além de estruturas
funcionais tradicionais. Tal objetivo estratégico possui significada relevancia para o alcance
da visdo de futuro pretendida pela ALRN, qual seja “consolidar-se na sua atuacdo legislativa
e fiscalizadora, por meio de inova¢cdes em governanga e gestdo”, consubstanciada no
documento “Horizonte 2023 da ALRN”. Também contribui sobremaneira para a
concretizacdo de sua missdo, de “representar a sociedade norte-rio-grandense, legislar em
sua defesa, fiscalizar e julgar os atos do poder publico, visando a eficacia e eficiéncia na
aplicagdo dos recursos publicos e a concretizagao dos direitos fundamentais”.

Para tanto, definiu a metodologia de gestdao de processos da ALRN como
uma das iniciativas estratégicas deste quadriénio, que se traduz em guia de boas praticas
de analise, mapeamento, modelagem, implementacdo e medicdo do desempenho de
processos, a fim de orientar gestores e servidores na manualizacdo de seus processos de
trabalho, em busca de padronizacdo, racionalizacdo e otimizacdo das atividades.

Assim, nasce o documento “Praticas de Gestdo em Processos da ALRN”, com
a pretensao de uniformizar técnicas e ferramentas e servir de base para a construgao da
Cadeia de Valor, a priorizacdo de processos essenciais ou criticos, bem como a identificacao
de eventuais falhas e oportunidades de melhorias, eliminando gargalos e desperdicios e
buscando o melhor aproveitamento dos recursos pessoas, orgamento, tecnologia da
informacdo e outros disponiveis no ambito da Organizacdo. Além disso, contribuird para
fomentar a cultura de gestdao por processos no cumprimento de sua missao institucional
de legislar, representar a sociedade e fiscalizar, com foco em melhoria continua e geragao
devator.
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1 INTRODUCAO

1.1 OBJETIVOS

1.1.1 Geral

Este guia tem como objetivo geral sistematizar a metodologia de gestao de
processos da ALRN, nivelando conhecimentos e uniformizando procedimentos e
ferramentas gerenciais, de forma a impulsionar que os resultados, produtos ou servigos de
responsabilidade das diversas areas da ALRN sejam entregues com efetividade e
economicidade, respeitando-se a limitacdo de recursos existentes e transformando estes
em saidas que satisfacam ou superem as expectativas das partes interessadas. A adocdo
das praticas e técnicas aqui consolidadas contribuird para impulsionar a cultura
organizacional de melhoria continua da forma adotada pelas unidades da ALRN na execucdo
de suas atividades.

Também busca garantir o necessario alinhamento entre Processos, gestao,
estratégia e tecnologia da informagdo, considerando que a melhoria e/ou a implementagio
de Processos Organizacionais precedem de direcionamento institucional e praticas de
gerenciamento efetivas, vinculam-se ao plano estratégico vigente e dependem de
automatizacdo de atividades que garantam maior agilidade e acesso facilitado — na rede
mundial de computadores - aos servigos publicos prestados pela ALRN.

1.1.2 Especificos

Como objetivos especificos deste manual, tem-se:
a) Apresentar conceitos basicos sobre a gestao de processos;

b) Esclarecer o ciclo de vida da gestdo de processos;

c) Definir modelo de priorizacdo de processos para melhoria;

d) Indicar os principais elementos e simbolos da notacdo de modelagem de
processos de negdécio (BPMN);

e) Servir de base para a elaboracdo da Cadeia de Valor da ALRN;

f) Orientar a manualizagao dos processos da ALRN.

Vocé sabia
que...?

1.2 CONCEITOS BASICOS
Oo
1.2.1 Negocio 4

Primeiramente, é necessario compreender o conceito
de Negdcio como a interagdo de pessoas na realizagdao de um conjunto
de atividades, que geram valor para os clientes e demais interessados de qualquer
organizagao. Para tornar mais claro, veja o exemplo da ALRN:
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As atividades de legislar, representar a sociedade e fiscalizar a atuagdo dos atos do

Poder Executivo constituem o NEGOCIO da ALRN.

1.2.2 Processo

Apds essa primeira conceituacdo, veja o que significa processo.

Trata-se de um conjunto de atividades logicamente sequenciadas,
interativas e interdependentes, para produzir algum resultado, produto ou servico. Para
melhor entendimento, podemos dizer que a limpeza de uma casa, a producdo de um
cafezinho ou a elaboracdo de um artigo cientifico sdo| processos (ndo de organizacdes
publicas ou privadas, mas da vida pessoal), uma vez que transformam insumos (entradas)
em produtos/servicos (saidas), por meio da interagdo de pessoas e outros recursos. Veja:

Processo Entradas Recursos Atividades Saidas
Separar material de
limpeza, retirar p6 dos Ambientes,
Limpeza da . - Pessoa, material | mdveis, aplicar produto de | mobiliario e
Poeira, sujeira ) L . . e
casa de limpeza higienizagao, aspirar piso, utensilios
desinfetar piso, lavar higienizados
banheiros
Pessoa,
. Ler o manual, preparar a
- . equipamento de . .
Produgdo de | Pedido ou . cafeteira, colocar Café pronto,
. . , producdo, L i . .
cafezinho desejo de café ; pé/capsula e agua, desejo atendido
material para .
, processar café
café
Disciplinas Pessoa, livros, Realizar pesquisas, definir TCC concluido,
Elaboragao cursadas, revistas, outros titulo, elaborar introdugdo | conhecimento,
de artigo escolha de tema, | artigos e referencial tedrico, oportunidade de
cientifico requisito para cientificos, desenvolver o contetdo, novas pesquisas,
(TCC) conclusdode equipamento de | consolidar referéncias aprimoramento de
curso edi¢cdo bibliogréficas, revisar curriculo

1.2.3 Processo Organizacional

Uma vez compreendidos os conceitos de Negdcio e Processo, veja o que
significa Processo Organizacional e a importancia dele.

Em qualquer organizac¢do (publica ou privada) inexiste produto ou servico
gue ndo seja resultado de um processo de trabalho. Ou seja, toda atividade relevante
executada por qualquer organizacdo integra algum processo de trabalho, gerando os mais
variados resultados, na forma de produtos ou servicos.

Da mesma forma que na vida pessoal ou académica, os Processos
Organizacionais podem ser realizados por pessoas ou mdaquinas e constituem atividades e
comportamentos agregados - ordenados no tempo e espago - de pessoas, operagoes,
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tecnologia e outros recursos, para entregar um resultado desejavel (saidas), a partir de
necessidades dos clientes (entradas). Nesse sentido, é facil reconhecer os processos
centrais ou finalisticos da Organizacdao ALRN que serdo abordados durante a construcao
da Cadeia de Valor desta Casa Legislativa.

Além destes, existem os processos de governanga ou gestao e os de apoio
ou suporte (também conhecidos como de sustentagao), aqueles que ndo interagem ou nao
sdo percebidos diretamente pelo cliente. Essa classificacdo sera tratada mais adiante, na
se¢do 2.1.1 deste guia.

A figura a seguir esclarece o fluxo basico de um processo:

Retroalimentagdo

-Informagées _—

-Servigos

-Materiais

Entradas

-Informac&es
-Servigos
-Materiais

Figura 1: Fluxo bdsico de um processo.

Perceba, portanto, os elementos basicos de todo processo: os insumos ou
matéria-prima como entradas, a transformacdo desta em valor para a organizacdo por
meio do processamento e os resultados decorrentes como saidas.

Voltando ao entendimento sobre Processos Organizacionais, é importante
reconhecer que, nos dias de hoje, o atributo qualidade esta relacionado as necessidades e
aos anseios do consumidor e a percepcdo de exceléncia, motivo pelo qual a razdo de ser
de todos os Processos Organizacionais consiste em fazer o melhor produto ou prestar o
melhor servigo a partir dos melhores processos, desde que agregue valor ao cliente, que
satisfaga ou supere suas expectativas. Ou seja,
se ndao houver compromisso com-a-entrega de
valor para o cliente e demais partes
interessadas, ndo ha sentido na existéncia do
processo.

Agregar valor ao cliente
significa satisfazer ou superar

suas expectativas.

Dessa forma, a atuacdo da ALRN
deve permanecer focada no atendimento das necessidades dos agentes da sociedade
norte-rio-grandense que formam o conjunto de clientes da ALRN, a exemplo de
comunidade, Governo do Estado e 6rgaos de controle.

Por fim, convém destacar que, uma vez estabelecido o cenario desejado dos
Processos Organizacionais, estes poderdo servir de base para reestruturacao
organizacional, definicdo da forca de trabalho ideal de cada area e alocacdo de perfis
profissionais de acordo com suas respectivas competéncias.
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1.2.4 Semelhancas e Diferencgas entre Projetos x Processos

Projetos e processos buscam entregar um resultado, produto ou servico;
possuem inicio e fim determinados; sdo realizados por pessoas; fazem uso de recursos
limitados; e o sucesso depende de planejamento, monitoramento e controle da execucao.
Durante as operacdes de qualquer organizacdo, podera haver projetos e processos sendo
executados no mesmo tempo.

No entanto, projetos possuem objetivos Unicos, exclusivos, e, uma vez
concluidos, deixam de existir e sua documentacdo servird apenas de base para projetos
similares futuros. J& os processos sdao continuos e repetitivos, embora-tenham seus
objetivos atualizados periodicamente, pensando sempre em como agregar mais valor a
Organizacdo e ao demandante.

Importa ressaltar que Projetos também sdo utilizados na melhoria de
Processos Organizacionais, tendo como entrega final do Projeto a otimizacdo ou a
implementacdo de determinado processo de trabalho. Veja o exemplo a seguir:

Processo Projeto
Melhoria da
FISCALIZACAO DE POLITICAS PUBLICAS
FISCALIZACAO DE Aprimoramento da 12 Fase do processo FISCALIZACAO DE
POLITICAS PUBLICAS POLITICAS PUBLICAS
Implementag3o do processo automatizado FISCALIZACAO DE
POLITICAS PUBLICAS

2 GESTAO DE PROCESSOS DE NEGOCIO

De acordo com o guia BPM CBOK (2013), surge a abordagem de Business
Process Manegement (BPM), ou simplesmente o
Gerenciamento de Processos de Negdcio, como

O BPM abrange andlise,
uma cultura de gestdo que tem por finalidade a modelagem, implementacédo e
geracao de valor para o cliente. Ela contribui para controle de Processos de

a definicdo de principios e praticas que induzem Negocio.

as organizacdes para a eficiéncia e eficacia de seus
processos de negdcio. Segundo o mesmo guia, com origem na area privada, o BPM abrange
um conjunto de praticas gerenciais de analise,
modelagem, implementagdo e controle de
O planejamento, a execugdo e Processos de Negdcio ponta a ponta nas
o monitoramento de politicas organizagdes, alinhando-os a estratégia.

publicas constituem processos
interorganizacionais.

Importante compreender que,
embora  existam processos  executados
integralmente em uma unidade administrativa da
ALRN, a maioria extrapola as fronteiras das areas funcionais e alguns até da prdpria
instituicdo (como é o caso do Planejamento, Execucdo e Controle de politicas publicas). Por
serem executados de forma transversal a estrutura vertical da ALRN, estes processos sdo
considerados interfuncionais, transversais ou horizontais, com destaque para os
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interorganizacionais, no caso daqueles que abrangem duas ou mais organizacdes publicas.

Outro aspecto que merece ser ressaltado recai sobre a parte mais relevante
da sigla BPM consiste na letra “M” (Management) ou, traduzindo-a para o portugués, “G”
(Gerenciamento ou Gestdo) e, portanto, mesmo que os processos Organizacionais tenham
sido otimizados (mapeados, analisados e modelados com o cendrio desejado),
indispensavel se faz o seu gerenciamento efetivo, por meio de indicadores de desempenho
gue possam mensurar o comportamento, a performance.

Como beneficios advindos da implementagao da Gestao
por Processos na ALRN, destacam-se:

Vocé sabia

a) Visdo sistémica institucional, com foco em geracdo de que...?

valor para as partes interessadas e Organizacao;

b) Atuacdo organizacional alinhada a estratégia OO‘
estabelecida para o periodo;

c) Racionalizacdo no uso dos recursos disponiveis
(pessoas, orcamento, materiais e tecnologia da
informacao);

d) Padronizacdo e documentacao efetiva das operacdes;

e) Difusdo do conhecimento institucional, a partir da disponibilizacdo de
informacdes sobre os Processos de Negdcio (por meio da construcdo da
Cadeia de Valor);

f) Identificacdo das competéncias requeridas para adequada execugdo dos
Processos de Negdcio, favorecendo a alocacdo de profissionais, conforme
os respectivos perfis;

e) Eliminacdo gradativa de desperdicios e gargalos que impactam
negativamente as operacoes, sobretudo de tarefas que ndo agregam
valor;

f) Base de conhecimento para eventual reestruturagdo organizacional,
focada na melhoria das operacdes;

g) Oportunidade para automatizacao de atividades.

A concepcdo de processos na-administracdo publica como redes complexas
de trabalho, que, em sua maioria, ultrapassam os limites das dareas funcionais e
organizacionais para atingir resultados comuns, demanda sistemas de automacao e outras
tecnologias que favorecam o rapido acesso a informacao para a efetiva tomada de decisao,
assim como o compartilhamento interno e externo do conhecimento existente e/ou
resultante.

Na secgdo relativa ao Ciclo de Vida dos Processos de Negdcio, logo mais
adiante, vocé compreenderd melhor a concepgao desta importante abordagem disciplinar,
focada em identificar, desenhar, executar, documentar, medir, monitorar, controlar e
melhorar os Processos de Negdcio (automatizados ou ndo), com vistas ao alcance dos
objetivos estratégicos e cumprimento da missdo institucional.

2.1 CADEIA DE VALOR

Se vocé ja ouviu falar superficialmente em Cadeia de Valor, agora podera
compreender o que significa e sua importancia na area de gestao.
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Criada por Porter (1986), a Cadeia de Valor permite demonstrar o
funcionamento sistematico e integrado do conjunto de Macroprocessos Organizacionais
(primarios ou finalisticos e secundarios ou de apoio), ao invés de considera-los sob uma
perspectiva meramente funcional. Ela contribui para demonstrar o valor gerado a
Organizagao e aos clientes, a relagao de causa e efeito entre macroprocessos, processos e
subprocessos institucionais e, ainda, os principais insumos, (entradas) e destinatarios dos
produtos ou servicos (saidas).

A Cadeia de Valor constitui instrumento de gestao e, portanto, deve possuir
alinhamento com o plano estratégico da ALRN, fornecendo insumos para:

a) o melhor aproveitamento dos recursos aplicados em cada processo;
b) a definicdo do desenho organizacional adequado; e, ainda,

c) as futuras reformula¢des desta rede complexa e interdependente de
Macroprocessos.

Nesse sentido, deve ser visto como elemento dindmico da Gestdo de
Processos, adaptavel a realidade organizacional, direcionando o alcance dos resultados
desejados em cada ciclo de gestdo.

Mais adiante, vocé entenderd a diferenca entre macroprocessos, processos
e subprocessos, na secao que abordara a hierarquia ou Arquitetura de Processos (2.1.2).

2.1.1 Classificagcao dos Processos Organizacionais

s

Para melhor compreensdo do que abrange uma Cadeia de Valor, é
necessario antes conhecer a classificacdo dos Processos Organizacionais. Eles sdo
distribuidos em 3 (trés) tipos de categorias, conforme a seguir:

Geram os produtos ou servigos entregues ou percebidos pelos clientes
externos, essenciais a existéncia da organizacao, e que recebem apoio
de outros processos internos. Sdo referenciados como processos
primarios, centrais ou essenciais.

Orientam a Alta Administracdo na tomada de decisdo, capazes de
promover a formulagdo de politicas e diretrizes para o
estabelecimento e a consecugcdo das metas institucionais,
assegurando que os macroprocessos finalisticos e de suporte atinjam

os resultados pretendidos a quem ele entrega valor. Sdo utilizados
para medir, monitorar e controlar atividades de processos de negdcio.

Suportam, habilitam ou entregam valor para outros processos e
viabilizam o funcionamento coordenado e integrado da organizacao,

DE APOIO embora gerem resultados imperceptiveis ao publico externo, sendo
essenciais a gestdao efetiva do negdcio. Sdo referenciados como
processos secundarios, de sustentacdo ou suporte.

Figura 2: Classificagdo dos Processos Organizacionais.
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A titulo de exemplificacdo, é possivel afirmar que a ALRN possui, no minimo,
os seguintes macroprocessos finalisticos, centrais ou essenciais, aqueles que entregam
valor diretamente a sociedade:

a) Producao legislativa
b) Representacdo politico-parlamentar
c) Fiscalizagdo de politicas publicas

E por que passaram agora a ser chamados de macroprocessos? A partir
destes podem derivar outros de menor nivel a eles vinculados, os processos propriamente
ditos, os quais, por sua vez, subdividem-se em subprocessos.

Desdobrando os subprocessos em mais um nivel de detalhamento, tém-se
as atividades, que, por sua vez, subdividem-se em tarefas.

Vamos utilizar o exemplo da secdo 1.2.4, para melhor entendimento (os
processos, subprocessos e atividades sdao exemplificativos):

Macroprocesso Processo Subprocesso Atividades
Definir 6rgdo a ser auditado, requerer
documentacdo, analisar dados, solicitar
Auditoria i.nformagc“zes (se.ffar o Faso), analisar
. informacdGes aq|C|ona|s (se houver),
convocar autoridades (se for o caso),
Fiscalizacdo emitir relatério conclusivo, comunicar
Financeira e resultado ao orgao.
Orgcamentaria Requerer documentacdo, analisar dados,
FISCALIZACAO solicitar informacgdes (se for o caso),
DE POLITICAS Auditoria analisar informacGes adicionais (se
PUBLICAS interna houver), emitir relatorio conclusivo,
comunicar resultado ao dirigente
maximo e area auditada.
Investigacao
de Atos ou (*) (*)
Fatos
Apuracdo de
Denuncias ou (*) (*)
Ameacas

(*) A ser detalhado oportunamente, quando da modelagem dos processos.

A secdo seguinte esclarecerd essa hierarquia de Processos Organizacionais.

2.1.2 Hierarquia ou Arquitetura de Processos

A figura a seguir apresenta a Arquitetura de Processos (ou hierarquia),
demonstrando a estruturacdo de processos da organizacdo, do nivel estratégico ao
operacional.
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Macroprocesso: Conjunto de processos
organizacionais ou de negdcio que, numa
visdo mais ampla, impacta, diretamente, o
alcance dos macrodesafios estabelecidos
no plano estratégico, gerando valor as
partes interessadas. S3o executados de
forma ordenada por uma ou varias
dos macroprocessos e agrupa um ¥ G
nove nlel de ctiidadas ou u.mdades da estrgtura orgamzaupn?l,
visando o cumprimento da missdo

comportamentos (de pessoas ou Processo institucional
maquinas), buscando entregar um :

produto, servigo ou resultado.

Macroprocesso

Processo: Nasce da decomposigao

Subprocesso: Representa um novo nivel
de detalhamento de parte especifica de
um processo, desdobrado em fluxos
menores com objetivos  especificos

Atividades: Operac¢bes ou conjunto inseridos dentro de outro.

de operagdes de média
complexidade, desempenhadas
por uma unidade organizacional
especifica. A identificagdo da
atividade advém da pergunta “o
que fazer?”.

Tarefas: Trata-se de um novo nivel de
detalhamento das atividades de um
processo, representando a forma como
elas devem ser realizadas (sequéncia de
passos ou etapas). A identificacdo da
atividade advém da pergunta “como
fazer?"”.

Figura 3: Piramide da hierarquia de processos.

Para visualizar a ALRN de ponta a ponta torna-se indispensavel a
compreensdao de sua estrutura de processos, com diferentes categorias e niveis de
complexidade, uma vez que toda e qualquer organizacao publica ou privada constitui-se
em grande conjunto de processos que sdo realizados para entregar algo a alguém, visando
atender as necessidades das partes interessadas. Para tanto, utiliza-se a concepc¢do da
Cadeia de Valor, onde grandes grupos de atividades sdao agregados em macroprocessos,
que, seguindo uma légica de decomposicdao sucessiva, subdividem-se, em processos,
subprocessos, atividades e tarefas, conforme visto na imagem acima.

Assim, a Cadeia de Valor representa a estratégia da organizacdo e permite
identificar e reconhecer a interdependéncia entre os diversos macroprocessos,
demonstrando a relagdo de causa e efeito entre eles para a concretizagdo dos objetivos
institucionais, sobretudo o atendimento das reais necessidades dos demandantes internos
e externos.

2.1.3 Elaboragao da Cadeia de Valor

A Cadeia de Valor constitui o ponto de partida para a implementacao da
Gestdo por Processos em qualquer organizacdao publica ou privada, impulsionando a
adocdo de praticas sistémicas associadas a melhoria continua, com foco em gerar valor
para as partes interessadas (cliente, organizacdo, fornecedores e demais impactados).
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Por impactar e ser impactada pela Gestao de Processos Organizacionais, a
Cadeia de Valor poderd ser adaptada em qualquer tempo, de forma a manter alinhamento
estratégico e garantir a representacdo adequada das interagGes entre demandas,
processos, entregas e clientes.

A concepcdo da Cadeia de Valor depende, inicialmente, do real
entendimento da estrutura organizacional, seguido da realizagao das seguintes atividades
ou subprocessos:

a) IDENTIFICAR principais atividades das areas da ALRN;

b) LEVANTAR instrumentos normativos (instituicdo/atribuicdes) que
impactem a missao institucional;

c) AGRUPAR atividades em processos, a partir da andlise dos respectivos
objetivos e resultados esperados;

d) AGRUPAR processos da ALRN em macroprocessos;

e) DEFINIR o sequenciamento e o encadeamento légico dos macroprocessos
identificados;

f) CLASSIFICAR os macroprocessos em estratégicos, finalisticos ou de apoio;

g) DESENHAR o diagrama dos macroprocessos (representacdo grafica).

A figura a seguir apresenta a Cadeia de Valor da ALRN, demonstrando a
interdependéncia entre seus processos finalisticos, de apoio ou estratégicos, e, ainda, as
entradas e respectivas saidas, criando valor para Organizacdo e sociedade no atendimento
de demandas por produtos ou servicos da Casa Legislativa, a partir da transformacdo dos
recursos disponiveis em resultados.

GOVERNANCA

=
7
5
L
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governanca e gestao
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Orgamentaria e Tecnologia da
Financeira Informac&o
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Camara

Gestdo da Forga de
Trabalho

Representar a sociedade norte-rio-grandense, legislar
em sua defesa, fiscalizar e julgar os atos do poder

Gestdo do Gestdo de Gestdo
Conhecimento Infraestrutura e Documental e da
Organizacional Servigos Informacgao

Figura 4. Cadeia de Valor da ALRN.
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Trata-se, portanto, de ferramenta dinamica de gestdo, uma vez que permite
a insergdo, alteracdo ou extingdo de processos de trabalho, conforme a realidade de cada
organizagdo, a partir de mudangas no cenario interno/externo, que, eventualmente,
demandem novos produtos ou servigos. Serve, portanto, para potencializar resultados, por
meio do gerenciamento efetivo de processos e suas respectivas atividades.

2.2 ESCRITORIO DE PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

O Escritério de Processos Organizacionais constitui drea
estratégica da organizagdo, com o objetivo maior de promover a Gestao Oo
por Processos na organiza¢do, dentre outras competéncias a seguir A
exemplificadas:

Vocé sabia
que...?

a) Elaborar e manter a Cadeia de Valor da organizac3o;

b) Gerir o portfélio de processos institucionais prioritarios,
mantendo atualizado o repositdrio de informacgdes;

c) Definir e manter metodologias, técnicas e ferramentas de apoio as iniciativas
de Gestdo de Processos;

d) Prestar suporte metodolégico na analise, desenho e modelagem de
processos;

e) Manter repositério de informagdes sobre os macroprocessos;

f) Supervisionar o monitoramento dos processos pelos respectivos donos de
processo;

g) Promover a capacitacdo de gestores, donos de processo e operadores em
matéria de Gestdo de Processos;

h) Disseminar conhecimentos relacionados a processos e resultados obtidos;

i) Realizar, periodicamente, campanhas de conscientizagdo organizacional que
fomentem e impulsionem a Gestdo por Processos.

Para garantir o funcionamento adequado do Escritério de Processos
Organizacionais, é indispensavel prover a estrutura e demais condi¢des adequadas ao seu
funcionamento, destacadas abaixo:

e Estrutura fisica para atuacdo da equipe;

e Equipe capacitada na area;

e Papéis e responsabilidades estabelecidos;
e Metodologia definida;

e Software de gerenciamento de processos;
e Conscientizag¢do organizacional.

A atuacdo de equipe exclusiva e preparada para fomentar e estimular a
cultura organizacional de melhoria continua e inovagdo contribui para elevar o nivel de
maturidade em Gestdo por Processos na organizagdao, aumentando o nivel de
envolvimento das unidades de negdcio e, consequentemente, diminuindo o grau de
envolvimento do Escritério.
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3 METODOLOGIA DE GESTAO DE PROCESSOS

3.1 CICLO DE VIDA DO PROCESSO

seguir:

Antes de adentrar no conjunto de principios e procedimentos técnicos a
serem observados na Gestao de Processos da ALRN, é importante a compreensao de seu
Ciclo de Vida, que objetiva assegurar o gerenciamento continuo e permanente de
atividades integradas, devidamente alinhadas a estratégia organizacional e as necessidades
dos clientes. Veja a imagem a seguir:

Planejamento

Gerenciamnto
de
Desempenho

Transformagdo

Figura 5: Ciclo de Vida de Processo da ALRN.

Nesta primeira versdao do guia Boas Praticas de Gestdao em Processos da
ALRN, as fases do Ciclo de Vida de Processo da ALRN desdobrar-se-a conforme figura a

Projeto de

Planejamento melhoria/novo processo

Mapeamento do cenario

atual (AS IS)
Redesenho e Desenho do cendério Manualizagdo do
Modelagem desejado (TO BE) processo

Implementacdo do

Transformagao processo
Gerenciamento ; e
de Monitoramento dos Identificacdo de
indicadores do processo possiveis melhorias

Desempenho

Figura 6: Desdobramento das fases da Gestdo de Processos da ALRN.

Assim, a Gestdo de Processos da ALRN sera realizada de forma continua e
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permanente, contemplando as seguintes fases:

| — Planejamento

[l — Analise

Il — Redesenho e Modelagem
IV — Transformacao

V — Gerenciamento de Desempenho

No entanto, ao iniciar o fluxo em cada processo, é indispensavel considerar
a Cadeia de Valor e a Arquitetura de Processos da ALRN, de forma a garantir alinhamento
estratégico.

3.2 PRINCIPIOS METODOLOGICOS DA MODELAGEM DE PROCESSOS

Objetivando nortear o planejamento e o gerenciamento dos Processos
Organizacionais da ALRN, é fundamental atentar para o conjunto de premissas
metodoldgicas abaixo, que devem ser observadas na implementagdao ou melhoria de
processos:

a) Simplicidade;

b) Clareza e objetividade (descricdo adequada e suficiente);

c) Melhoria continua (avaliagdao periddica);

d) Foco na estratégia e no cliente;

e) Enfoque sistémico (interacao organizacional);

f) Sustentabilidade(uso-controlado dos recursos naturais);

g) Aderéncia a metodologia estabelecida pela ALRN.
3.3 NOTACAO GRAFICA BPMN 2.0

Na concepcao deste guia, foi observada a notagao grafica Business Process
Modeling Notation (BPMN) 2.0. Comumente utilizada pelas organizacdes, essa ferramenta
foi desenvolvida para proporcionar uma notacdo aberta e padronizada na modelagem de
Processos de Negdcio. A versao BPMN 2.0 foi publicada em janeiro 2011, pela organizacao
Object Management Group (OMG), atual mantenedora da notacao.

Por possuir linguagem simples, clara e intuitiva, e, portanto, de facil
entendimento, o uso desta notacdo favorece a comunica¢do visual entre a analise,
modelagem, simulacdo e execug¢do do processo, no contexto da BPM. Trata-se de uma
simbologia universal para a representacdao do comportamento de processos, transmitindo
a légica das atividades, a interacdo entre os diferentes atores e todas as informacdes
inerentes. O uso da notacao BPMN permite que as instituicGes compreendam melhor seus
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processos de trabalho e suas necessidades, antes da implementacdo de melhorias.

Para o desenho dos fluxogramas presentes neste guia, foi utilizado o
software gratuito Bizagi Modeler de modelagem
G306 et e ) T e m.anualizagéo ~de processos, que tainbém
permite que as instituicées considera a notacdao BPMN na representacdo dos
compreendam melhor seus fluxos de atividades. Tal ferramenta vem sendo
processos de trabalho e suas amplamente utilizada pelas organizacdes
necessidades... publicas, em razao de sua notdvel simplicidade e
facilidade de uso. O programa pode ser instalado
no computador por meio de acesso-ao-seguinte
endereco eletronico: https://www.bizagi.com/pt/plataforma/modeler.

A seguir, vocé conhecerd os principais elementos e simbolos da Notacdo
BPMN 2.0, que lhe auxiliard na construcdao dos modelos dos processos da ALRN.

3.3.1 Principais Elementos e Simbolos

Os principais elementos da notacdo grafica BPMN 2.0 a serem utilizados na
modelagem dos processos da ALRN s3o divididos em:

a) Swimlanes (piscinas, raias, fases)
b) Objetos de fluxo (atividades, eventos, gateways)

c) Objetos de conexdo (fluxos de sequéncia, fluxos de mensagens,
associacao)

d) Artefatos (objeto de dados, repositério de dados, anotacdes)

3.3.1.1 Swimlanes

As Swimlanes sao utilizadas para definir o escopo de cada processo de
negdécio. Por meio de um diagrama que se assemelha a uma piscina e suas raias, sao
identificados o nome do processo, os atores responsaveis pela execucdo das atividades,
bem como as eventuais/fases que delimitem o fluxo das informagdes.

O Pool (piscina) demarca o Processo de Negodcio modelado, representando o
agrupamento de atividades desenvolvidas internamente pela Organizacao. Havendo algum ator
externo, é recomendado utilizar outro Pool, interligado ao processo da ALRN. O nome do processo
é escrito do lado esquerdo do diagrama.

As Lanes (raias funcionais) constituem subparti¢cGes horizontais do Poll, indicando
os responsaveis pelas atividades ou fungdes do processo (setores ou dreas organizacionais, papéis
ou cargos).

Os Milestones (marcos) constituem subparticGes verticais do Pool,
delimitam as fases do processo, a exemplo de Planejamento, Execucao, Monitoramento e
Avaliacao.

Por meio das imagens a seguir, vocé compreendera melhor tais elementos.
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SWIMLANES

Poll (Piscina)

NOME DO PROCESSO

bizag

RECOMENDACAO: Utilizar letras maiusculas negritadas e fonte Segoe Ul, tamanho 14.

Lanes (Raias)

NOME DO PROCESSO
Ator 2 Ator 1

Ator3

Tl
bizag

RECOMENDACAO: Utilizar letras minusculas negritadas e fonte Segoe Ul, tamanho 12.

Milestones (Fases)

Fase 1 P Fase 2 R Fase 3

Ator 1

Ator 2

NOME DO PROCESSO

Ator 3

,,,,,

RECOMENDACAO: Utilizar letras mintsculas negritadas e fonte Segoe Ul, tamanho 14.
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3.3.1.2 Objetos de Fluxo

ATIVIDADE: Representa uma a¢do em alguma etapa do processo. Deve

ser descrita no diagrama iniciando por verbo no infinito (este com LETRAS EVENTO: Representa algo que acontece ou pode acontecer no curso de um processo e afeta seu fluxo. Eles sdo agrupados como eventos de
MAIUCULAS, para chamar a atencdo sobre a agdo a ser realizada). inicio, eventos intermediarios e eventos de fim.
ATIVIDADES MAIS COMUNS EVENTOS DE INiCIO MAIS COMUNS
i Y - ~, "’ . ] . L .
Tarefa Utilizada de forma generica, comumente quando a atividade & realizada de GENERICO: Indica inicio simples ou manual do EVENTOS DE FIM MAIS COMUNS
Cenérica mais de uma forma. Processo. .
\ GEMERICO: Indica o término do processo, sem gerar nenhum
-~ o) O fato especifico. Pode haver mais de um fluxo com encerramento
Taref 'S R TIMER: Indica que o processo inicia em data especifica ZENEriCo No MESM0 processo.
arefa P g M /
Marual Realizada por um usuario, SEM apoio de sistema ou software. @ ou com determinada periodicidade.
L TERMINATIVO: Indica o encerramente por completo do

” ™ @ processo, mesmo que outras atividades de outros fluxos dentro
[ED Y ) COMNDICIONAL: Indica condicdo de negdcio como start do mesmo processo ainda estejam em andamento.

Tar?ffa Realizada por um usuario, COM apoio de sistema ou saftware. do processo. A
Usuario -

- ~, MEMSAGEM: Indica que sera erwviada uma mensagem ao final
= ~ - - MENSAGEM: Indica que o processc comeca quando @ para outre processc ou fornece um resuftado proveniente de
Tarefa . uma mensagem & recebida (comumente automatica). comunicacao que disparou o processo.

- Realizada por um sistema ou software, sem intervencac humana. . A
Servico
MULTIPLO: Indica que existem varias formas de
'ﬁ 17 ) disparar um processo, no entanto somente uma delas
Tarefa Envio Representa a ac3o de erwio (Comumente automatico) de mensagem do o inicia.
[rOCESSC para aEente externo. A o ( \
GATEWAY: Representa pontos de divergéncia/convergéncia ou de
1 Tarefa ( Representa a aco de recebimento (comumente automitico] de mensagem ) sincronizacdo do fluxo do processo (tais como decisGes e agcdes em
Recebimento de agente externo 3o processo. EVENTOS INTERMEDIARIOS MAIS COMUNS paralelo). Preveem possiveis exce¢des conhecidas do negdcio,
; . ) N permitindo descrever ndo apenas o “dia feliz” do processo. Veja a
GEMERICO: Indica mudanca de estado no processo, nao i i ilizad
- \ - @ representande uma EH;ED Epecffica. \segwr oS gateways mais utilizados. _)
Representa um nowo agrupamento de atividades, gateways, eventos e fluxos W ' )
Enci ' ™ N
E desequencia dentro do processo. ) (ﬁ TIMER: Representa espera de tempo dentro do processo ou
Subprocesso @ decurso de tempo ou 3 chegada de determinada data). EXCLUSIVO: Porto de decisSo onde somente um dos caminhos

-
.,

seguintes & escolhido. Comumente & acompanhado de uma
gunta, para awiliar na escolha do fluxo a ser seguido.

-

Para a descricdo das atividades, pode ser consultado o rol
ndo exaustivo de verbos a seguir, podendo ser utilizados outros que
representem, especificamente, a acdo realizada:

COMDICIOMAL: Indica condicdo de negocio  previamente
estabelecida para continuidade do processo (Ex: aprovacdo de
documento ou projeto).

ocorréncia de determinada data (Ex. aguardando resposta, (
"
-

INCLUSIVO: Representa o ponto do processo onde um ou mais

caminhos de saida do goteway poderdo dar seguimento. & logica
implica na execucdo combinada de atividades “e-ou™.

ACESSAR, ADOTAR, ADQUIRIR, ANALISAR, ATENDER, ATUALIZAR, AUTUAR,
CADASTRAR, CALCULAR, CAPACITAR, CONDUZIR, CONFERIR, CONSTRUIR,
CONTRATAR, CONTROLAR, CRIAR, DECIDIR, DEFINIR, DESENVOLVER,

IMENs3gem para outro processo ou participante/agente externo
[sempre para fora do processo).

E MEMNSAGEM: Indica o erwio [comumente automatico) de uma

PARALELD: Representa a divisdo de um fluxo em dois ou mais que

O O ®

DISTRIBUIR, ELABORAR, EMITIR, ENVIAR, ESPECIFICAR, EXAMINAR, A ;j Iserﬁ-:u executados parelelamente, DSII]EEI-IS poderdo convergir mais
EXECUTAR, FORMAR, GERENCIAR, HOMOLOGAR, IDENTIFICAR, ( ViNCULO: Permite conectar portos distantes de um mesmo | afrente, como condicao para a execucao da tarefa sezuinte. )
|MPLANTAR, MANTER, MON'TORAR, NEGOC'AR, NUMERAR, OBTER, processo. Comumente wtilizado para evitar a ggbrepgsigﬁn de

PLANEJAR, PUBLICAR, PROTOCOLAR, RECEBER, REGISTRAR, REQUERER, @ conectores de fluxo de sequéncia, em processos com grande BASEADD EM EVEMTOS: Representa caminhos distintos com
REQUISITAR, REMOVER, REPORTAR, SELECIONAR, SOLICITAR, TESTAR, nimero de atividades. eventos intermedirios em cada um deles, mas somente um serd
TREINAR, VALIDAR, VERIFICAR, VOTAR. | escolhido. )
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3.3.1.3 Objetos de Conexao

OBJETO DE CONEXAO: Representa a ordem de sequenciamento das atividades e eventos que

ocorrem no fluxo de trabalho.

-

3.3.1.4 Artefatos

FLUXCO DE SEQUENCIA: seta continua gue indica o
caminho seguido pelo processo.

“

-

FLUXOD DE MENSAGEM: seta descontinua que representa
troca de mensagens entre dois processos diferentes.

“

-

ASSOCIACAD: & usada para associar informagdes e
artefatos com objetos de fluxo.

“

ARTEFATOS: Sao utilizados para inserir anotacdes, figuras, representar objetos
(formularios e banco de dados) ou para separar pequenos grupos no fluxo.

s

E

7

OBJIETO DE DADOS: Indica informacdes sobre as entradas
£ zaidas de uma atividade. Dados temporarios. Simples
registro.

-

REPOSIMORIC DE DADCOS: Indica um mecanismo para a
gtividade  recuperar  ou  atualizar  informactes
documentadas. Dados permanentes. Acessa um banco de

dados.

"y

~,

N

A

ANDTAI;EIES: Caia de texto utilizada para informacao
adicional sobre o processo ou atividade.

-

AGRUPAMENTO: Utilizado para agrupar visualmernte
atividades, com o proposito de documentacdo ou analise.

O diagrama a seguir simula o uso dos principais elementos e simbolos acima
na modelagem de um processo.
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Figura 7: Exemplo de desenho de processo com os principais elementos e simbolos da Notacdo BPMN.
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3.4 FASES DO GERENCIAMENTO DO PROCESSO

Desenhado na ferramenta Bizagi Modeler, o diagrama a seguir apresenta o
fluxo da Gestdo de Processos da ALRN, destacando as principais entradas e saidas de cada
fase do processo, discorridas mais adiante.

GESTAO DE PROCESSOS DA ALRN

Desenho do

Frajeto cenitio desejado

Flano de agio
ou projeta

o

J e

Planejamento .ﬂ\nallse RedesenhoeModelagem Transformagao

Possiveis melhaorias Manual da

Gerencwamento.do Desempenho

Fortfélio de processos

Processo atualizado

Figura 8: Fluxo da Gestao de Processos da ALRN.

3.4.1 Planejamento de Processo

Esta é a primeira fase da Gestdo de Processos da ALRN e sera utilizada por
gualquer setor ou area da Organizacdo, resultando na concepgdo e aprovacdo de projeto
de melhoria de processo existente ou de implementacao de algum novo.

O desenho abaixo esclarece este subprocesso:

Cadeis de Plano Legislagio  Atividades Atores Plano de
Valor Estratégico apllada realizadas  enwvohidos projem
t:E::uR processo j l.‘EVANTﬁR ELABORAR

projeto

ou implementado sobre o processo

: Deﬂnlﬁo IO Mo,
do e5c0po, equipe,
CIONOGrama, austos &
Iam de comul
Shmm; Entndas e £ [

PLANEJAMENTO DE PROCESSO
Unidade Administrativa da ALRN

Metodologia  Critérios de

priorizagio utilizados Saidas

Aprovacio do  seguir para
projeto Andlise

Figura 9: Fluxo da fase de Planejamento de Processo da ALRN.

Cada atividade acima pode ser compreendida com a descrigdo a seguir:

a) DEFINIR processo a ser melhorado ou implementado — Esta atividade
depende da escolha do processo ou parte dele que sera trabalhada. Para
facilitar a selecdo, vocé deve utilizar ferramenta de priorizacdo de
processos, abordada na sequéncia (secdo 3.3.1.1), além de considerar a
Cadeia de Valor da ALRN, o plano estratégico vigente e as praticas

sugeridas por este guia.

a0 |




Boas Praticas em Gestdo de Processos da ALRN - 2020

b) LEVANTAR informacdes sobre o processo, a fim de possibilitar a
concep¢ao de um projeto de melhoria ou implementagdo. Para esta
atividade, vocé pode utilizar os Formularios 01 a 03 do Apéndice.

c) ELABORAR projeto — A partir das informac¢Ges levantadas sobre o
processo, deverdo ser definidos, no minimo, o escopo do processo a ser
trabalhado, a equipe responsavel, o cronograma de atividades do
projeto, os custos eventuais e como serao as comunicagdes entre equipe
e partes interessadas. O plano do projeto devera direcionar todas as
acdes da equipe.

3.4.1.1 Priorizacao de processos

A partir de critérios de avaliacdo consistentes, é possivel priorizar processos
a serem otimizados ou implementados no @mbito da ALRN, dentre aqueles considerados
mais relevantes para a Organizacdo em determinado ciclo de gestdo.
Para tanto, serd necessario utilizar como base o rol de processos
contidos na Cadeia de Valor da ALRN.

Vocé sabia
que...?

Dentre as ferramentas de gestdo da qualidade, destaca- Oo
se a Matriz de Priorizacdo Gravidade,-Urgéncia e Tendéncia (GUT). ‘
Trata-se de método de facil e simples aplicacdo, que pode ser adaptado
as necessidades especificas de cada situacdo, a exemplo da priorizagado
de problemas a serem sanados em qualquer organizagdo, ou, no caso

da fase de Planejamento de Processo da ALRN, da indicacdo do(s)
processo(s) que meregcam maior atencdao, demandando a¢do imediata de melhoria.

Para os critérios de avaliacdo Gravidade, Urgéncia e Tendéncia, a ferramenta
define pontuacdo de 1 a 5, conforme o nivel de importancia. Os dois quadros seguintes
apresentam a escala de pontuacdo da Matriz GUT e exemplificam a sua aplicacdo no ambito
de qualquer organizacdo (publica ou privada):

Gravidade Urgéncia Tendéncia
(Impacto organizacional (necessidade de (agravamento dos Pontuagdo
resultante da ndo melhoria) intervencao) problemas do processo)

Sem gravidade Pode esperar Ndo ira mudar 1
Pouco grave Pouco urgente Ird piorar em longo prazo 2

Merece atengdo em .. -
Grave Ird piorar em médio prazo 3

curto prazo

Muito grave Muito urgente Ird piorar em curto prazo 4
Extremamente grave Acdo imediata Ird piorar rapidamente 5

L
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Gravidade Urgéncia Tendéncia
Processo GxUxXT Prioridade
(G) (V) (C)
Processo 1 2 5 3 30 A
Processo 2 5 1 2 10 42
Processo 3 4 3 5 60 19
Processo N 1 4 3 12 3¢

Outro modelo que pode ser adotado no ambito da ALRN consiste na
definicdo de critérios de avaliacdo norteados por aspectos de natureza gerencial, a saber:

a) Impacto na sociedade (A) — Tratam-se dos processos finalisticos, aqueles
gue geram valor externamente e sao diretamente percebidos pelos clientes.

b) Impacto na ALRN (B) — Tratam-se dos processos estratégicos e de apoio,
que entregam valor internamente.

c) Maturidade na execucdo (C) — Nivel de compreensdao sobre escopo,
atores envolvidos e respectivas entradas e saidas do processo.

d) Abrangéncia (D) — Participagdo de duas ou mais areas da ALRN no
processo.

O quadro a seguir exemplifica-a—aplicacdo desse modelo, cujo nivel de
prioridade é resultante do produto dos critérios A, B, C e D acima definidos. Para tanto,
foi utilizada a mesma escala de pontuagdo descrita anteriormente:

Impactona | Impacto na |Maturidade na .
. - Abrangéncia
Processo sociedade ALRN execucao AxBxCxD | Prioridade
D
() (8) (© (P)
Processo 1 2 5 3 4 120 29
Processo 2 5 1 2 1 10 49
Processo 3 4 3 5 5 300 19
Processo N 1 4 3 5 60 3¢

Em eventual empate no nivel de prioridade entre dois ou mais processos,
e sendo invidvel a sua analise e modelagem ao mesmo tempo, podera ser aplicada uma nova
Matriz de Priorizagdo, considerando, desta vez, somente 0s processos com o0 mMesmo
resultado.

3.4.2 Andlise de Processo

A Analise de Processo constitui competéncia da equipe do projeto
concebido na fase anterior, e possibilita identificar os principais problemas que afetam um
determinado processo de trabalho (restricdes e rupturas que influenciam o desempenho
do processo). Favorece o diagndstico sobre a capacidade de atender as metas (o cenario
AS IS) e as possiveis melhorias. A fim de garantir completude e consisténcia na

a2 |




Boas Praticas em Gestdo de Processos da ALRN - 2020

representacdao do processo, devem participar executores, fornecedores de insumos e
clientes dos produtos/servicos gerados.

O desenho abaixo esclarece este subprocesso:

ANALISE DE PROCESSO

Equipe de Projeto da ALRN

Projeto aprovada |

Metodologia

]

IDENTIFICAR,
desperdicios

Se de tempa, custo,

capacidade, qualidade

[conforme o tipo de
processa)

MAPEAR estado
atual do processo

AMNALISAR dados
& InformagBes do
processo

IDENTIFICAR
indicador(es] de
desempenho

LISTAR
passhels
melhorias

IDENTIFICAR
aargalos

’ | ’ Seguir para

______ D .......

Redesenho e
Modelagem

IDENTIFICAR.
atividades nio
realizadas

Resultado da
........... anslise
Documentacio enuta do

processo atual

Figura 10: Fluxo da fase de Analise de Processo da ALRN.

Veja o que compreende cada um das atividades contidas no fluxo acima:

a)

b)

MAPEAR estado atual do processo — A partir dos dados levantados na fase
de Planejamento de Processo, deve ser efetuado o registro da situacao
atual do processo, desenhando-se o fluxo, insumos e demais informacdes
necessarias ao entendimento uniforme por todos os envolvidos (com o
uso da ferramenta Bizagi Modeler). Diferentemente da fase de
Redesenho e Modelagem (que serd discorrida mais adiante), o
mapeamento do cendrio atual (desenho AS IS) ndo envolve a descricdo
detalhada das atividades, de forma a dispender maior esforco na
construcdao do cenario desejado (TO BE). Como apoio a esta atividade,
vocé poderd utilizar os Formuldrios 01 a 03 do Apéndice, e, ainda, os
principais elementos e simbolos da notacdo grafica BPMN (ver secdo
3.3.1).

ANALISAR dados e informacées do processo — Trata-se da atividade que
objetiva analisar-as-regras-do negocio: politicas, normas e-padrdes-gue
influenciam ou guiam o comportamento do processo. Para esta atividade,
vocé deve utilizar os Formularios de apoio 01 a 03 do Apéndice.

c) IDENTIFICAR desperdicios — Este é o momento de identificar eventuais

desperdicios de recursos do processo e falhas em sua utilizacdo ou
aplicagdo (numero de pessoas envolvidas na execuc¢do, materiais
utilizados, orcamento aplicado, perdas de tempo, retrabalho,
movimentos desnecessarios e outros), assim como de tarefas que nao
agregam valor. Os Formularios de apoio 02 e 03 do Apéndice poderio
auxiliar na execugao desta atividade.

d) IDENTIFICAR gargalos — Eventuais restrigdes que dificultem o curso das

demandas do processo e o alcance da meta estabelecida devem ser
levantadas nesta atividade, servindo de base para as melhorias
necessarias. Para esta atividade, poderao ser utilizados os Formularios de
apoio 02 e 03 do Apéndice.

e) IDENTIFICAR atividades ndo realizadas — Eventualmente, o processo

analisado ndo contempla atividades que geram valor, motivo pelo qual
deverdo ser levantadas e oportunamente incorporadas ao respectivo
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fluxo. Neste momento, é indispensavel alinhamento com as necessidades
das partes interessadas e a estratégia da ALRN. Para tanto, vocé pode
utilizar os Formuldrios de apoio 02 e 03 do Apéndice.

f) IDENTIFICAR indicadores de desempenho — Mesmo ndo tendo sido
estabelecido para o processo algum indicador de tendéncia (ou
direcionador) ou de resultado, este € o momento de levanta-lo, conforme
o tipo de processo. Exemplificando: o processo licitatério da ALRN deve
ser realizado com maior celeridade (indicador de TEMPO), o nimero de
atendimentos de um dos programas da Organizacdo necessita ser
ampliado (indicador de CAPACIDADE), as despesas decorrentes da
compra anual de materiais merecem ser reduzidas (indicador de CUSTO),
a quantidade de retornos ao setor demandando correcdao de relatorio
anual de gestdo deve se diminuido (indicador de QUALIDADE). Os
resultados desta atividade servirdo de subsidio para o preenchimento do
Formulario 04 do Apéndice.

g) LISTAR possiveis melhorias — Como resultado desta fase, tem-se a
elaboracdo de rol com a indicacdo das possiveis melhorias para o
processo. Nesta atividade, poderdo| ser utilizados como base os
Formularios de apoio 02 e 03 do Apéndice.

3.4.3 Redesenho e Modelagem de Processo

O Redesenho e Modelagem de Processo também constitui competéncia da
equipe do projeto, e possibilita representar o estado desejado para o processo (TO BE). Os
resultados da analise da situacdo atual permitem idealizar correcées, melhorias ou
inovacdes no processo e, por isso, antes de iniciar esta fase é fundamental considerar o
macroprocesso a qual ele se encontra vinculado. Além disso, devem ser verificadas as
interacGes com os demais processos e identificadas eventuais necessidades de alteracdes
na Cadeia de Valor.

Nesta fase, tudo deve ser analisado e revisado, constituindo oportunidade
para inovar, reduzir iesforco, tratar problemas, aperfeicoar qualidade, aumentar
produtividade, eliminar desperdicios e minimizar falhas. A participacdo de todos os
envolvidos no processo facilita a sua futura implementacdo (promove a aceitacdo da
mudancga), mitigando o risco de insucesso.

O desenho abaixo esclarece este subprocesso:

Manual do
Passiveis Processo

DETALHAR
processo

MODELAR estado VALIDAR desenho DEFINIR: métrica
desejado do da cendrio adequada para o
processo desejado processo
Resultados da

andlise

WALIDAR
manual do
processo

Sequir para
Transformagio

- D ...... :

Desenho TO BE

COMSTRUIR
indicadar de
desempenha

REDESENHO E MODELAGEM DE
PROCESSO
Equipe do Projeto da ALRN

Figura 11: Fluxo da fase de Desenho e Modelagem de Processo da ALRN.
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A seguir, detalhamento de cada atividade contida no diagrama acima:

a) MODELAR estado desejado do processo — Consiste no redesenho do
processo atual (com o uso da ferramenta Bizagi Modeler), incorporando
as melhorias previstas para o novo processo (TO BE). Devem permanecer
atividades que agreguem valor ao processo e outras consideradas
indispensaveis as operacdes da ALRN; caso contrario, sua manutencao ou
razdo de existir merece ser questionada. Os Formuldrios de apoio 01 a
03 do Apéndice, e, ainda, os principais elementos e simbolos da notacao
grafica BPMN (ver se¢do 3.3.1) também poderdo auxiliar neste momento.

b) VALIDAR desenho do cendrio desejado — O novo desenho do cenario
desejado para o processo deve ser submetido a apreciacao da autoridade
competente, para aprovagao e posterior implementagao.

c) DEFINIR métrica adequada para o processo — Considerando que “métrica”
é a relacdo entre duas grandezas iguais ou diferentes, transformando
dado em informacao, vocé deve utilizar os exemplos contidos na letra “f”
da secdo 3.3.2, para estabelecer a métrica mais adequada conforme a
natureza do processo. O resultado desta atividade servird de base para o
preenchimento do Formulario de apoio 04 do Apéndice.

d) DETALHAR processo — Apds o redesenho do processo (TO BE), chega o
momento de descrever-cada-atividade, a fim de esclarecer a sua forma
de execucdo, sobretudo para futuros colaboradores que venham integrar
a equipe de trabalho. Novo desenho e detalhamento do processo
constituirdo o respectivo manual, extraido da ferramenta Bizagi Modeler.
No detalhamento de cada atividade, considerar os principios
metodoldgicos listados na secdo 3.2. E recomendavel inserir, ao final da
descrig¢ao, a data-limite ou periodicidade de execugdo de cada atividade.

e) CONSTRUIR indicador de desempenho — Conforme a natureza do
processo e com base na orientacdo contida na letra “c”, utilizar o
Formulario de apoio 4 do Apéndice para a construcdo ou adequacdo de
indicador de desempenho do processo, o qual servird de base para o
monitoramento continuo de que trata a fase Gerenciamento do
Desempenho do Processo (abordada mais adiante). Recomenda-se a
capacitacdo de, pelo menos, um representante de cada drea da ALRN
nesse tema, a fim de garantir a concep¢ao de indicadores de desempenho
e metas consistentes e adequadas ao cumprimento da missao
institucional e com foco no alcance da visdo de futuro estabelecida pelo
plano estratégico vigente, considerando, ainda, a capacidade
organizacional.

d) VALIDAR manual do processo — O manual do processo também deve ser
submetido a apreciacdo da autoridade competente, para aprovacado e
posterior implementacao.

3.4.4 Transformacdo de Processo

A fase de Transformacdo de Processo é de responsabilidade do dono do
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processo, e compreende a implementacdo de novo processo ou de melhorias planejadas
anteriormente, colocando-o em pratica, apds o redesenho e aprovacdo. Dono do processo
é pessoa ou grupo responsdvel pela execucdo e gerenciamento do desempenho,
abrangendo, ainda, o dever de prestar contar sobre um ou mais Processos de Negdcio.

A implementagdo de processos na ALRN deve ser vista como um movimento

estratégico, a fim de conquistar o apoio, o envolvimento e o comprometimento dos
diversos niveis gerenciais, desde a alta administragao até as equipes funcionais, e, ainda,
de clientes e fornecedores do processo.

Importante destacar que, do processo melhorado, podem resultar

demandas de edi¢ao ou alteragdo de normativos internos, disponibilizagdao de novos
recursos materiais e infraestrutura, alocacdo de pessoas, desenvolvimento ou aquisicdao de
novas solucdes tecnoldgicas e outras.

Veja o desenho deste subprocesso:

TRANSFORMACAO DE PROCESSO

Dono do Processo

pracesso
manualizado

© qué, quem,
como e quando

ELABORAR
plana de agio

Simples
mudangas?

PRIORIZER. melhorias
ou partes do processo
a serem
implementadas

Movo

DIVULGAR
nove processo

ATUALIZAR
portfilio de
processos

CAPACITAR
envolvidos

Seguir para
Gerenciamento do
Desempenho

ELABORAR
projeto

Plano de
Projetn

EXECUTAR
plano de acto
ou projeto

Figura 12: Fluxo da fase de Transformacgio de Processo da ALRN.

A seguir, descricdo das respectivas atividades previstas neste fluxo:

a) PRIORIZAR melhorias ou partes do processo a serem implementadas —
Uma vez manualizade-o-processo, chegou o momento de implementa-le
no todo ou em parte, conforme a complexidade das mudancas. Também
poderd ser utilizada a Matriz GUT (abordada na secdo 3.3.1.1), com a
finalidade de identificar as melhorias que devem ser priorizadas, caso nao
seja possivel implementa-las ao mesmo tempo.

b) ELABORAR plano de acdo — Com base nas melhorias priorizadas na
atividade anterior, deve ser criado um breve plano de trabalho que
contemple, no minimo, respostas as seguintes questdes, para cada
mudanca prevista: O que fazer? Como fazer? Quem fara? Quando sera
feito? Esta atividade se aplica a mudangas de natureza simples (Ex.:
realizagdao de nova tarefa manual ou que dependa de sistema de
informagdo ja existente no ambito da ALRN).

c) ELABORAR projeto — Em caso de mudangas de complexidade significativa,
deve ser concebido plano de projeto especifico, seguindo-se metodologia
de gestdo de projetos estabelecida pela Casa Legislativa.

d) CAPACITAR envolvidos — O éxito do processo redesenhado ou novo
depende, sobremaneira, de treinamento dos envolvidos. Nesse sentido,
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a implementacdo do novo processo fica condicionada a absor¢do de
conhecimentos sobre o seu funcionamento, pelos respectivos
operadores (responsaveis pela execucdo das diversas atividades do
processo).

e) DIVULGAR novo processo — Tradicionalmente, os maiores problemas na
transformagao de processos relacionam-se a auséncia ou falhas de
comunicacdo. Assim, deve ser dada ampla publicidade sobre a
implementagao do novo processo ou acerca das melhorias aplicadas em
processo existente, de modo a alcancar executores e demais partes
interessadas. Utilizar linguagem de facil compreensdo_e evitar termos
robustos ou expressdes técnicas complexas que possam induzir a erro de
interpretacao.

f) EXECUTAR plano de acdo ou projeto — Esta atividade deve ser realizada
com base em um dos documentos mencionados nas letras “b” e “c” de
descricdo deste subprocesso.

g) ATUALIZAR portfélio de processos — Uma vez implementado o novo
processo, compete ao respectivo dono atualizar o portfélio de processos
existente na Organiza¢do ou na drea em que se deram as mudangas.

3.4.5 Gerenciamento de Desempenho de Processo

Também de responsabilidade do dono do processo, o Gerenciamento de
Desempenho de Processo pressupde monitoramento efetivo das atividades e proposicao
de solugbes para melhoria continua, com foco no valor gerado pela Organizagao.

Esta fase objetiva facilitar a tomada de a¢do preventiva para mitigacdao ou
eliminacdo de erros ou falhas do processo, podendo ser utilizado o Formulario de apoio 04
do Apéndice, que objetiva especificar indicadores de desempenho.

Veja o desenho deste subprocesso:

Manual do Indicador de
processo desempenho

g

REGISTRAR
informag@es no
repositario de
processos

Ajuste durarte
o curso do
processo?

e — REGISTRAR
desempenho Hados
B coletados
Pracessa ou

parte dele
implementado

PROPOR
solugles para
corregio

REALIZAR
ajuste

COMPILAR dados
para futuras
melhorias

H desvio no
curso do
processa?

GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO
DE PROCESSO
Dono do Processo

Figura 13: Fluxo da fase de Gerenciamento de Desempenho de Processo da ALRN.

Abaixo, descricdo das atividades desta importante fase da Gestdo de
Processos da ALRN:

a) MONITORAR desempenho — Com base no(s) indicador(es) estabelecido(s)
para o processo e no manual que o descreve, esta etapa objetiva
acompanhar a execugao das atividades do processo e o cumprimento dos
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resultados esperados.

b) REGISTRAR dados coletados — Esta atividade deve ser realizada
observando-se as informagdes previstas no(s) indicador(es) de
desempenho do processo: o que mede, para que medir, como medir
(férmula) e onde medir.

c) PROPOR solugdes para corregdo — Em eventual desvio no curso do
processo, devem ser propostas melhorias para sua corregao, baseadas
nos resultados esperados do processo. Estas poderdo ser adotadas
durante a execug¢do do processo ou em momento oportuno a ser definido
posteriormente.

d) REALIZAR ajuste — Esta atividade estd condicionada a viabilidade de
corregdes no curso do processo, adequando os recursos existentes para
o alcance dos objetivos previstos.

e) COMPILAR dados para futuras melhorias — Esta atividade objetiva
documentar as melhorias propostas, a serem incorporadas
posteriormente ao processo.

f) REGISTRAR informagdes no repositério de processos — Todas as
informacdes relacionadas ao gerenciamento do desempenho de
processos devem ser registradas em ambiente exclusivo, com vistas a
garantir a recuperagao da informagao quando necessaria.




Boas Praticas em Gestdo de Processos da ALRN - 2020

REFERENCIAS

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DE MINAS GERAIS. Manual de Gestdao e Governanga em
Processos da ALMG. Recuperado em 20 de maio, 2020, de
https://dspace.almg.gov.br/handle/11037/3814.

Model, B. P. (2011). Notation (bpmn) version 2.0. OMG Specification, Object Management
Group, 22-31. Recuperado em 13 de julho de 2020, de https://www.omg.org/cgi-
bin/doc.cgi?dtc/10-06-04.

Cbok, B. (2013). Guia para o Gerenciamento de Processos de Negdcio—Corpo Comum de
Conhecimento. Association of Business Process Management Professionals. ABPMP BPM
CBOK, 3.

CONSELHO NACIONAL DO MINISTERIO PUBLICO. (2016). Metodologia de Gestdo por
Processos. Recuperado em 20 de maio de 2020, de https://www.cnmp.mp.br/portal/visao-
360/processos/metodologia-de-gestao-por-processos-do-cnmp

Costa Canello, F. (2015). BPMN-identificando vantagens e desvantagens do uso desta
ferramenta para modelagem de processos. REN-Revista Escola de Negdcios, 3 (2), jul/dez.

Gongalves, J. E. L. (2000). As Empresas Sdo Grandes Cole¢des de Processos. RAE-
Revista de Administracdo de Empresas, 40(1), 6-19. Recuperado em 18 de junho de
2020, de http://dx.doi.org/10.1590/5S0034-75902000000100002.

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO. (2017). Metodologia para Elaboracdo da
Cadeia de Valor. Recuperado em 30 de junho, 2020, de
https://escritoriodeprocessos.es.gov.br/Media/escritoriodeprocessos/documentos/cadei

a-valor-1.pdf

INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO DO ESPIRITO SANTO.
(2018). Metodologia de Gestdo por Processos. Recuperado em 20 de maio de 2020, de
https://prodest.es.gov.br/Media/prodestnovo/Download/Metodologia%20de%20Gest%C
3%A30%20p0or%20Processos%20ELP%20-%20Prodest%20v1.pdf

Marshall Jr., I., Rocha, A., Mota, E., & Quintela, 0. (2012). Gestdo da qualidade e processos.
Rio de Janeiro: Editora FGV.

PROGRAMA NACIONAL DE GESTAO PUBLICA E DESBUROCRATIZACAO. (2011). Guia de
Gestdo de Processos| de Governo. Recuperado em 20 de maio de 2020, de
http://gestao.planejamento.gov.br/gespublica/sites/default/files/documentos/guia de g
estao _de processos de governo 0.pdf

Porter, Michael E. (1986). Vantagem competitiva. (7a ed.) (E. M. Pinho Braga, Trad.). Rio de
Janeiro: Campus.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MINAS GERAIS. (2012). Metodologia de Gerenciamento de
Processos de Negdcio. Recuperado em 20 de maio, 2020, de
https://www.tce.mg.gov.br/img/Manual-Quali-vers%C3%A3o-final 16.12.2016.pdf

a9 |




Boas Praticas em Gestdo de Processos da ALRN - 2020
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FORMULARIOS DE APOIO

01 Visdo Geral do Processo

02 Questionario para Anadlise do Processo
03 Detalhamento de Atividades

04 Ficha de Indicador
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FORMULARIO

01

VISAO GERAL DO PROCESSO

o

Ria Grands do Norie
Assembisia Logisiativa

HORIZONTE

2023

ESTRATEGIA 2020-2023

NOME DO PROCESSO/ UNIDADE:

VALIDADOR DO PROCESSO/ FUNGAO:

DONO DO PROCESSO/ FUNGAO:

DATA:

INPUT / ENTRADAS / INSUMOS PROCESSO OUTPUT / SAIDAS / RESULTADOS
QUEM 0 QUE 0 QUE PARA QUEM
(FORNECEDOR / PROCESSOS) (INSUMO) (PRODUTO) (PUBLICO-ALVO / PROCESSOS)

GERACAO DE VALOR

IMPACTO DO PROCESSO (OBJETIVO DE CONTRIBUICAO) PARA O CLIENTE OU ESTRATEGIA DA ORGANIZAGAO:

METRICA DO PROCESSO:
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Asamiists Logieista

FORMULARIO QUESTIONARIO PARA ANALISE DO PROCESSO HORIZONTE

°2 2023

E— ESTRATEGIA 2020-2023

PROCESSO:

AREA RESPONSAVEL:

ID. PERGUNTAS RESPOSTAS

01. Como se inicia o processo?

02. Existe alguma atividade ou um documento (insumo) que
chegue ao setor e provoque o inicio do processo? Quais seriam
esses insumos?

03. O processo se inicia em uma data ou periodo certo?

s

04. Existe algum normativo ou regra que preveja o inicio
desse processo?

INICIO DO
PROCESSO

05. Qual(is) unidade(s) ou agente(s) inicia(m) o processo?
Quem é(sdo) o(s) fornecedor(es)?

06. Quem é o Dono do processo?

07. Qual é o gestor que responde pelos seus resultados e tem
autonomia para altera-lo?

08. Quais sdo os Atores do processo? Quais Unidades e/ou
servidores que se relacionam diretamente no processo?

09. Quais sdo as ages fundamentais do processo, sem as
quais o processo ndo funciona?

10. Existem marcos de tempo, prazos, ou datas especificas
que limitam alguma atividade do processo, ou ele como um
todo?

11. Quais sdo as suas macroatividades?

12. Ha alguma forma pela qual o processo possa ser dividido
(Ex.: Planejamento / Execu¢do / Acompanhamento)?

FLUXO DO PROCESSO

13. Quais sdo os principais obstaculos do processo?

14. Existem fatores que possam desviar o processo do seu
fluxo normal, ou que impegam que este seja executado no
prazo?

15. Qual é o Objetivo do Processo? Qual o resultado
esperado do processo?

16. Quais sdo os seus produtos? Qual é 0 seu escopo?

17. Para quem o resultado desse processo vai?

18. A quem ele atende? Qual é o seu publico alvo ou cliente?

19. O processo se encerra em uma data certa?

FIM DO PROCESSO

20. Existe algum normativo ou regra que preveja o fim desse
processo?

21. Qual o impacto para o cliente? Como o processo
influencia os destinatarios dos seus produtos?

22. Qual o impacto para a estratégia da organizagdo? A quais
objetivos estratégicos ele pode ser associado?

23. Existe alguma forma de avaliagdo vigente para o
processo?

24. Ha algum indicador desenhado, ou produto a ser
entregue que possa auxiliar na mensuragao da eficécia,
eficiéncia e/ou efetividade do processo?

INFORMACOES
ADICIONAIS

DATA: EQUIPE DO PROJETO:

RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO:
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FORMULARIO

03

DETALHAMENTO DE ATIVIDADES

HORIZONTE

2023

—cTRATEGIA 20202023

PROCESSO:

AREA RESPONSAVEL:

Ne

ATIVIDADE

N2 DA ATIVIDADE ATOR DO
PREDECESSORA PROCESSO

OBSERVAGOES

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

DATA:

EQUIPE DO PROJETO:

RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO:
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FORMULARIO FICHA DE INDICADOR

. 2023

—STRATEGIA 2020-2023

PROCESSO:

DEFINICAO DO INDICADOR

INDICADOR (titulo):

DESCRICAO DO INDICADOR (o que
mede):

UNIDADE GESTORA DO PROCESSO
(responsavel pela medigdo/dona do
processo):

FREQUENCIA DE MEDICAO
(periodicidade):

UNIDADE(S) DE MEDIDA (métrica):

FORMULA DE CALCULO (como
medir):

FONTE DE COLETA DOS DADOS (onde
medir):

INTERPRETACAO DO INDICADOR
(recomendagoes):

POLARIDADE (quanto maior melhor /
menor melhor):

META / SERIE HISTORICA

2020 2021 2022 2023

META (o que se pretende alcangar):
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DIARIO OFICIAL ELETRONICO

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
Quinta-feira, 17 de Dezembro de 2020 — Ano Ill — n°® 560

ATO DA MESA N° 1285/2020 Art. 6° Este Ato entra em vigor na data da sua publicagéo.

Dispée sobre a aprovagdo do Processo de Monitoramento e PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.
Avaliagdo da Estratégia da Assembleia Legislativa do Rio Grande do Norte.
Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do Norte, Palacio

A MESA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO RIO José Augusto, em Natal, 16 de dezembro de 2020.
GRANDE DO NORTE, por intermédio de seu Presidente, Deputado Ezequiel Deputado EZEQUIEL FERREIRA
Presidente

Ferreira, ad referendum, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 69, | e IX,
e paragrafo unico, c/c art. 71, Xll, todos do Regimento Interno desta Casa;

Considerando o Plano Estratégico da Assembleia Legislativa do RN,
denominado Horizonte 2023, aprovado através do Ato da Mesa n° 2.782, de 13
de agosto de 2019;

Considerando estabelecido nos mecanismos de Governanga e
Gestao no ambito da ALRN, através do Ato da Mesa n°® 954, de 31 de agosto de
2020;

Considerando que o atual direcionamento estratégico da Assembleia
Legislativa do Estado do Rio Grande do Norte estabelece a “Exceléncia” como
um dos seus valores, traduzida na gestdo focada em resultados e orientada para
o cidadao;

Considerando a necessidade de implantagcdo de um novo modelo de
trabalho, voltado para o monitoramento e avaliagéo da estratégia estabelecida;

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o Manual do Processo de Monitoramento e Avaliagado
da Estratégia da Assembleia Legislativa do RN.

Paragrafo unico. O Manual do Processo de Monitoramento e
Avaliagdo da Estratégia da ALRN, busca a padronizagao, otimizagao de tarefas

e integragéo entre as areas e atividades da ALRN.

Art. 2°. O Manual apresenta a distribuicdo de competéncias entre
instancias e unidades administrativas, bem como o respectivo marco inicial e
final de cada tarefa, norteando o monitoramento da execucéo da estratégia na
forma e no tempo planejado para todos os niveis da organizagéo, abrangendo
realizagdes de reunides periddicas de acompanhamento da estratégia.

Art. 3°. A avaliagédo da estratégia trata-se de processo continuo, por
meio da mensuragao do desempenho de todos os niveis da organizagéo, a partir

de metas instituidas no Plano Estratégico, para cada periodo.

Art. 4°. A revisdo do plano estratégico sera executada quando

necessario.

Art. 5°. As informagdes solicitadas pela unidade responsavel servirdo
de base para elaboragao do Relatério Anual de Gestao, conforme estabelecido
no Manual.

| Soadhia
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APRESENTACAO

“Representar a sociedade norte-rio-grandense, legislar em sua defesa,
fiscalizar e julgar os atos do poder publico, visando a eficacia e eficiéncia na aplicacdo
dos recursos publicos e a concretizagdo dos direitos fundamentais”, constitui a missao
da Assembleia Legislativa do Rio Grande do Norte (ALRN), conforme estabelece o
instrumento de planejamento e gestdo "Horizonte 2023 da ALRN". Focada nesse
proposito, a Casa Legislativa Potiguar inicia a gestdo estratégica das metas e iniciativas
estratégicas estabelecidas para o quadriénio 2020-2023, buscando o aprimoramento
crescente de seus servigos publicos e da satisfacdo plena dos anseios do cidadao norte-
rio-grandense.

Importante reconhecer que o atual direcionamento estratégico da ALRN
estabelece a "exceléncia” como um de seus valores, traduzida na gestdo focada em
resultados e orientada para o cidaddo. Também prevé, para o final do quadriénio, como
visdo de futuro “consolidar-se em sua atuagao legislativa e fiscalizadora, por meio de
inovagcdes em governanca e gestao”. Nesse sentido, surge a necessidade de implantacao
de um novo modelo de trabalho voltado para o monitoramento e avaliacao da estratégia
estabelecida, tomando por base os resultados planejados em beneficio da sociedade.

Assim, este novo ciclo gerencial é marcado pela elaboragdo do Manual do
Processo de Monitoramento e Avaliacdo da Estratégia da ALRN, que, além de buscar
padronizagdo, otimizagdo de tarefas e integragdo entre areas e atividades, também
contribuird para o sucesso da execugdao do conjunto de agdes e projetos previstos no
plano estratégico vigente (agrupados na forma de portfolio de iniciativas estratégicas),
bem como subsidiar a elaboracdo do relatorio anual de gestao.

Este Manual apresenta a distribuicdo das competéncias entre instancias e
unidades administrativas, bem como os respectivos marcos finais das tarefas, definindo
o caminho a ser seguido e as praticas a serem adotadas por diversas areas da
organizagdo. Adotar este novo modelo de processo organizacional significa perseguir os
principios da eficiéncia, efetividade e economicidade e demonstra a busca do Legislativo

do RN por geragao de valor.
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MACROPROCESSO GESTAO ESTRATEGICA

GESTAO ESTRATEGICA DA ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA DO RN
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1.1GESTAO ESTRATEGICA DA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO RN

Descricao

Para facilitar a compreensao dos processos de nivel de governanga da Assembleia
Legislativa do Rio Grande do Norte (ALRN), foi elaborado este diagrama que apresenta
as principais fases da gestao estratégica, consubstanciadas nos processos Planejamento,
Comunicacao, Execugdo, Monitoramento e Avaliacao e Revisao.

A principal saida do processo Planejamento consiste no Plano Estratégico estabelecido
para o periodo. Para o quadriénio 2020-2023, foi instituido o "Horizonte 2023 da ALRN",
através do Ato da Mesa n° 2.782/2019, que apresenta o direcionamento institucional da
organizagao, composto por visao, missao, valores, macrodesafios, indicadores/metas e
portfélio de iniciativas estratégicas. Por sua vez, esta saida constitui a principal entrada
para os processos seguintes (Comunicacao, Execucao e Monitoramento e Avaliacao).

Do processo de Execucdo (de acgbes, projetos, programas e demais processos de
trabalho), sdo obtidas informacdes que constituem entradas para o processo
Monitoramento e Avaliacao da Estratégia, que, por sua vez, abrange o acompanhamento
e a mensuracao periddica do desempenho da organizacgdo; a principal saida deste Ultimo
processo consiste em reorientacdes para o processo Execucdo, de forma a garantir o
alinhamento estratégico das diversas areas. E, por fim, tem-se o processo Revisdo da
estratégia, que sera executado quando da necessidade de atualizacdo do Plano
Estratégico vigente.

Este Manual apresenta o modelo do processo Monitoramento e Avaliacdo da Estratégia
da ALRN, particionado em Acompanhamento da Execucdo (abrangendo todo o exercicio)
e Relatoério Anual (produzido ao final de cada ano).
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2

MONITORAMENTO E AVALIACAO

Monitoramento e Avaliacdo da Estratégia da Assembleia Legislativa do RM
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2.1 MONITORAMENTO E AVALIACAO
DA ESTRATEGIA DA ASSEMBLEIA
LEGISLATIVA DO RN

211 ELEMENTOS DO PROCESSO

2111 “lComunicagio da estratégia

Descricao

Este processo tem como finalidade dar ampla e continua divulgacdo da estratégia
vigente, do andamento de acles e projetos constantes do Portfolio de Iniciativas
Estratégicas e do desempenho obtido periodicamente, nos canais de comunicacao
internos e externos disponiveis.

Deve tomar como base o documento "Horizonte 2020-2023 da ALRN", que norteia a
atuagdo da organizagdo neste quadriénio, e informacdes a serem coletadas, com
regularidade, junto a equipe da Assessoria de Planejamento e demais unidades
administrativas.

O detalhamento deste processo sera realizado oportunamente.

Executante

Area de Comunicacao

2.1.1.2 [JREALIZAR reuniio de alinhamento

Descricao

Reunir o Grupo de Trabalho (grupo de trabalho responsavel por elaborar e acompanhar
a execucao do Plano Estratégico da ALRN), para alinhamento inicial dos trabalhos de
monitoramento da estratégia, com vistas a fiel execucdo do Portfélio de Iniciativas
Estratégicas e medicao dos indicadores e metas estabelecidos para o periodo.

Esta atividade devera ocorrer quantas vezes forem necessarias durante o exercicio,
sobretudo quando da preparacao das Reunides de Analise da Estratégia (RAEs), para

garantir alinhamento durante a execugdo e o monitoramento da estratéegia.

Da reuniao, devera ser elaborada ata registrando as discussdes, delibera¢des, e eventuais
pendéncias com respectivos responsaveis e datas-limites.

Data-limite: Primeiro dia util do exercicio e anteriormente as RAEs.

Executante

Grupo de Trabalho

64



2113 [BJELABORAR cronograma de RAEs do exercicio

Descricao

Definir, junto a administracao, o calendario de Reunides de Analise da Estratégia (RAEs),
considerando a periodicidade estabelecida para o exercicio, podendo iniciar, no primeiro
ano de vigéncia do "Horizonte 2023 da ALRN", quadrimestralmente. Para os anos
seguintes, utilizar periodicidade trimestral.

Na definicdo do cronograma, considerar a agenda de eventos institucionais da ALRN, a
fim de garantir a participagao efetiva dos titulares das unidades administrativas nas RAEs.

O calendario podera ser ajustado no decorrer do exercicio, desde que mantida a
periodicidade estabelecida para as RAEs.

Data-limite: Primeiro dia util de fevereiro.

Executante

Grupo de Trabalho

2114 @lpuBLiCiZAR cronograma das RAEs

Descricao

Publicar o calendéario de Reunides de Andlise da Estratégia, nos canais de comunicacdo
internos e externos, a exemplo das paginas eletronicas da intranet e internet, murais,
quadros de aviso, elevadores, entrada dos prédios e outros meios que garantam a ampla
divulgagdo das datas em que as RAEs serdo realizadas.

Data-limite: Trés dias Uteis da elaboracado do calendario.

Executante

Area de Comunicacao

2115  BJORIENTAR medigéo periddica do desempenho

Descricao
Encaminhar e-mail institucional aos Comités Executivos, orientando a medicdo periodica
do desempenho, seguindo o que foi estabelecido no plano estratégico vigente.

A mensagem devera ser acompanhada de, no minimo:

a) Instrumento "Horizonte 2023 da ALRN"

b) Planilha(s) eletronica(s) de insercao de dados sobre as metas alcancadas em cada
periodo, conforme a unidade administrativa

c) Calendario de Reunides de Analise da Estratégia (RAEs) definido para o exercicio

d) Manual do processo "Monitoramento e Avaliacdo da Estratégia” da ALRN
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Esta atividade deverad ser automatizada, quando do desenvolvimento do Sistema de
Gestdo Estratégica da ALRN. A(s) planilha(s) de que trata o item "b" servirdo como
requisitos funcionais para a criacao da ferramenta.

Data-limite: Trés dias Uteis da elaboracao do calendario.

Executante

Assessoria de Planejamento

2.1.1.6 Reunides de gestao (internas)

Descricao

Reunir-se, periodicamente, para analise da situagdo atual da area, tomando por base o
direcionamento institucional contido no plano estratégico vigente ("Horizonte 2023 da
ALRN"), o plano tatico-operacional decorrente e outras diretrizes porventura existentes.

Os Comités Executivos sdao equipes setoriais, composta pelos titulares da unidade
(exemplo: Diretor e Coordenadores ou Coordenador e Chefes, conforme a estrutura
existente em cada area), responsaveis por planejar a execucdo, monitorar e avaliar a
atuacao tatico-operacional. Tdo logo elaborados, os planos tatico-operacionais
(setoriais) deverdo servir de guia para a execugdo e o acompanhamento das acdes e
projetos no ambito de suas respectivas areas, devendo ser utilizado também como base
nas reunides periddicas das equipes.

Nas reunides, deverao ser demonstradas a evolugdo das acdes e projetos, as dificuldades
vivenciadas e os riscos identificados, com registro em ata das discussdes/deliberacbes e
das eventuais pendéncias (estas com indicagdo de responsaveis e datas-limites
correspondentes). Em cada encontro, também deverao ser ressaltados os indicadores e
metas definidos para a area e as providéncias que deverdo ser tomadas, a fim de garantir
a mensuracao do desempenho na forma e no tempo estabelecidos.

Os Comités Executivos deverdo buscar, internamente, o tratamento e a resolucdo dos
problemas, com a finalidade de executar a estratégia estabelecida para a érea,
submetendo ao Comité de Governanca somente as demandas ndo solucionadas
internamente. Estas deverdo ser compiladas e apresentadas em Reunido de Analise da
Estratégia (RAE), ordinaria ou extraordinaria.

Eventuais propostas de melhorias do plano estratégico e/ou dos processos de trabalho

envolvidos poderao ser compiladas pelos Comités Executivos e apresentadas em RAEs,
a serem consideradas nas revisdes periddicas, caso acolhidas pela administragao.

Este processado serd modelado oportunamente.
Data-limite: A cada quinze dias.

Executante

Comités Executivos
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2117  [BICOLETAR dados

Descricao

Levantar os dados relativos aos indicadores de desempenho afetos a area, conforme a
responsabilidade e a periodicidade de medicao estabelecidas no "Horizonte 2023 da
ALRN", para serem informados a Assessoria de Planejamento em tempo habil.

As informagodes serdo coletadas junto as diversas unidades da respectiva area de atuacao,
seguindo orientagdo recebida anteriormente, via e-mail institucional.

Data-limite: Terceiro dia Util do més subsequente.

Executante

Comités Executivos

2118  BIFORNECER informagdes sobre desempenho

Descricao

Registrar dados e informagdes em planilha(s) eletrénica(s) padronizada(s) ou modulo de
mensuracdo de desempenho de sistema de gestdo estratégica a ser desenvolvido,
objetivando compor o banco de dados sobre os resultados alcangados pela ALRN,
durante a execucdo da estratégia 2020-2023. Eventuais duvidas sobre a forma de
preenchimento devem ser reportadas a Assessoria de Planejamento.

Justificativas e/ou esclarecimentos sobre desempenho obtido devem ser descritos com
linguagem clara e objetiva, a fim de possibilitar o real entendimento do cenario
vivenciado.

Data-limite: Conforme orientado pela Assessoria de Planejamento, seguindo
periodicidade estabelecida no plano estratégico.

Executante

Comités Executivos

2119  BausTAr dados/informacses

Descricao

Adequar langamento de informagdes em planilha eletronica ou mddulo de mensuragdo
de desempenho de sistema de gestdo estratégica da ALRN, caso solicitado pela
Assessoria de Planejamento.

Esta atividade repetir-se-a tantas vezes quanto necessarias, a fim de garantir a suficiéncia
e a adequagdo dos dados que serdo analisados em Reunides de Analise da Estratégia
(RAEs), respeitando-se, porém, o prazo estabelecido.

Data-limite: Conforme solicitado pela Assessoria de Planejamento.
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Executante

Comités Executivos

21110 BJaTuALIZAR planilha/sistema de acompanhamento

Descricao

Atualizar planilha eletronica geral que compila o desempenho organizacional na
execucdo da estratégia 2020-2023 da ALRN ou verificar consisténcia dos dados em
sistema de gestdo estratégia a ser desenvolvido, a partir das informagdes
lancadas/enviadas pelas areas.

A eventual inadequacgdo ou insuficiéncia de dados sobre o desempenho devera ser
sanada pelas unidades respectivas, de forma a possibilitar a preparacdo da Reunido de
Analise da Estratégia (RAE) seguinte, em tempo habil.

Data-limite: Conforme solicitado pela Assessoria de Planejamento.

Executante

Assessoria de Planejamento

21111 [BJPREPARAR RAE do periodo

Descricao
Elaborar materiais a serem utilizados na Reunido de Analise da Estratégia (RAE), a partir
dos dados e informacgdes fornecidos antecipadamente pelos Comités Executivos.

Também deverdao ser compiladas fichas dos principais projetos estratégicos, para
eventual consulta durante a RAE.

O conteudo a ser apresentado e analisado na RAE - na forma de slides projetados -
devera possuir formato enxuto e de visualizagdo agradavel, a partir de resumos graficos,
fotos e demais imagens que representem o desempenho das areas e otimize a
compreensao o tempo destinado ao encontro.

Data-limite: Trés dias Uteis antes da RAE.

Executante

Assessoria de Planejamento

21112 EReunido de Analise da Estratégia (RAE)

Descricao
Este processo tem como finalidade analisar a execucao de agdes e projetos previstos no
instrumento "Horizonte 2023 da ALRN" e os resultados alcancados pela organizagao,
reorientando a atuagdo das areas conforme o desempenho obtido no periodo base da
avaliacao.
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A partir da apresentacdo de sinteses dos resultados planejados e alcancados, por area
da organizacdo em determinado periodo, o desempenho obtido deve ser comparado
com as metas estabelecidas no "Horizonte 2023 da ALRN".

O eventual desempenho insatisfatério devera ser questionado as areas respectivas, com
o objetivo de subsidiar a definicdo de novas diretrizes, conforme o caso, com a finalidade
de garantir o cumprimento das metas contidas nos planos estratégico e tatico-
operacionais.

As orientacOes poderdo envolver a atuagdo de outra unidade da ALRN para auxiliar area
mais sobrecarregada, a formacdo ou incremento interno de equipes de projetos, a
alteracao de prazos internos e/ou a adog¢ado de outras medidas necessarias a execu¢ao
da estratégia estabelecida para o periodo.

As RAEs devem ser realizadas seguindo o calendario definido e com deliberacbes em
reunido, a fim de garantir a execucdo da estratégia. A eventual auséncia de integrante do
Comité de Governanca na RAE devera ser compensada pelo respectivo substituto,
conforme politica existente na ALRN.

Data-limite: Periodicidade quadrimestral, no primeiro ano, e trimestral, nos demais.

Executante

Comité de Governanga

21113 BJREGISTRAR decisdes e deliberagbes em ata

Descricao
Documentar em ata as decisdes, deliberagdes e eventuais pendéncias (estas com
indicacao de responsaveis e datas-limites correspondentes) da Reunido de Analise da
Estratégia (RAE), com assinatura dos participantes, preferencialmente, ao final do
encontro.

Os contelddos apresentados de forma sintetizada na RAE (estratégia planejada e
resultados obtidos), desempenho avaliado e fichas de projetos deverdo integrar a ata na
forma de anexos.

Data-limite: No ato das RAEs.

Executante

Assessoria de Planejamento
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21114 LEJPUBLICAR ata e demais documentos na internet

Descricao

Publicar atas e demais documentos utilizados ou produzidos na Reunido de Analise da
Estratégia (RAE) em canal destinado ao repositorio de informagdes da area de
governanga da ALRN, na internet a fim de dar conhecimento as partes interessadas
(internas e externas).

A pagina eletronica interna devera possuir link de acesso ao conteudo disponibilizado
na internet.

Data-limite: Primeiro dia util das RAEs ordinarias.

Executante

Assessoria de Planejamento

21115 BJORIENTAR readequagdo do Plano Tatico-Operacional

Descricao

Orientar a realizacdo de ajustes no Plano Tatico-Operacional da area, considerando as
diretrizes do Comité de Governanca fornecidas em Reunido de Anélise da Estratégia
(RAE).

O Plano Tatico-Operacional (versdo inicial e demais alteragcdes) deverad ser publicado
interna e externamente, para divulgagdo as partes interessadas ou impactadas (unidades
da ALRN, sociedade, parceiros, fornecedores, érgdos direcionadores e de controle e
outros).

Data-limite: Dois dias Uteis das RAEs ordinarias.

Executante

Comités Executivos

21116 Relatério de Gestdo

Descricao

Elaborar relatério de gestdo tatica-operacional anual, compilando dados e informac&es
produzidos durante a execucdo e analise da estratégia, sobretudo registrados em atas
de reunides gerenciais internas.

O documento devera seguir formato pré-estabelecido pela Assessoria de Planejamento,
a fim de facilitar a sua elaboragdo pelas areas e consolidagdo das informacdes ao final
do ano, com os seguintes campos, no minimo:

a) Nome da area

b) Periodo de abrangéncia
c) Normativos (internos e externos) observados e/ou que afetam diretamente a area
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d) AcGes e projetos planejados e realizados

e) Acdes e projetos planejados e ndo realizados, com respectivas justificativas

f) Desempenho mensurado (metas previstas e alcancadas nos indicadores do plano
estratégico de responsabilidade da area)

g) Dificuldades vivenciadas

h) Riscos identificados para os préoximos anos

i) Licdes aprendidas

j) Gréficos elaborados, fotos e outras imagens registradas durante a execu¢do da
estratégia

As acles e projetos planejados (realizados ou ndo), previstos nas letras "d" e "e" deverao
estar alinhados ao instrumento "Horizonte 2023 da ALRN", indicados no Portfélio de
Iniciativas Estratégicas e desdobrados, posteriormente, na forma de plano tatico-
operacional da area. O item do relatério da letra "f' somente sera abordado por area
responsavel pela medi¢cao do desempenho.

Data-limite: Trigésimo dia util apos o inicio de cada sessao legislativa.

Executante

Comités Executivos

21117 @COMPILAR relatérios setoriais

Descricao

Compilar informagdes recebidas das areas, na forma de relatério de gestao estratégica
anual. O documento devera seguir formato pré-estabelecido, a fim de facilitar a sua
elaboragdo pelas areas e consolidacao das informacdes ao final do ano.

Data-limite: Quadragésimo quinto dia util apds o recebimento de todos os relatoérios
setoriais.
Executante

Assessoria de Planejamento

21118 [JVALIDAR relatério de gestao

Descricao

Analisar proposta de relatorio de gestdo do exercicio, validando-a em Reunido de Analise
da Estratégia (RAE) extraordinaria. Eventuais ajustes deverdo ser demandados na prépria
reuniao.

Data-limite: Quinto dia Util apds o recebimento do material compilado.

Executante

Comité de Governanca
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21119 [BJAJUSTAR relatério de gestao

Descricao
Realizar as adequacbes necessarias no Relatério de Gestao Estratégica do exercicio,
conforme proposto pelo Comité de Governanca da ALRN.

Esta atividade repetir-se-a tantas vezes quanto necessarias, a fim de garantir a suficiéncia
e a adequagdo das informacbes pertinentes, respeitando-se, porém, o prazo
estabelecido.

Data-limite: Décimo dia Util apds a validagdo do documento.
Executante

Assessoria de Planejamento

21120 [BJPUBLICAR relatério de gestao

Descricao

Publicar Relatorio de Gestdo Estratégica do exercicio anual em canal destinado ao
repositorio de informacgdes da area de governanca da ALRN, na internet ou outros meios
de comunicagdo, a fim de dar conhecimento as partes interessadas (internas e externas).

A péagina eletrbnica interna devera possuir link de acesso ao conteudo disponibilizado
na internet.

Data-limite: Quinto dia Util apds a validacdo do documento.

Executante

Assessoria de Planejamento
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3 RECURSOS

3.1 ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO
(ENTIDADE)

Descricao

Unidade de apoio e assessoramento da Assembleia Legislativa do Rio Grande do Norte,
vinculada a Diretoria-Geral, responsavel por dar suporte ao planejamento,
operacionalizacdo, monitoramento e avaliacdo da estratégia da organizacdo.

3.2 AREA DE COMUNICACAO
(ENTIDADE)

Descricao

Unidade responsavel pelos processos de comunicagdo da Assembleia Legislativa do Rio
Grande do Norte, vinculada a Presidéncia.

3.3 GRUPO DE TRABALHO (ENTIDADE)

Descricao

Equipe institucional multidisciplinar, responsavel pela elaboragdo e acompanhamento da
execucdo da estratégia, em busca da modernizacdo e eficiéncia dos processos
administrativo e legislativo.

3.4 COMITE EXECUTIVO(ENTIDADE)

Descricao

Unidade integrante da estrutura de governanca e gestao da Assembleia Legislativa do
Rio Grande do Norte, responsavel por direcionar, monitorar e avaliar a estratégia.

3.5 COMITES DE GOVERNANCA
(ENTIDADE)

Descricao

Unidades integrantes da estrutura de governanca e gestdo da Assembleia Legislativa do
Rio Grande do Norte, responsaveis por planejar, gerenciar a execu¢ao, monitorar e avaliar
a operacionalizacao da estratégia em suas respectivas areas de atuagao.
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