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Apresentacao

O presente manual, elaborado pela Assessoria de Planejamento Estratégico e de
EleicGes, tem por objetivo promover a implantacdo da cultura do gerenciamento de processos,
buscando a melhoria continua da atuacdo da Justica Eleitoral Paulista por meio da inovacao
organizacional, da padroniza¢do dos procedimentos de trabalho e da eliminac¢do de tarefas que
ndo agreguem valor. Isto porque, para atender as diretrizes contidas no Plano Estratégico do
TRE-SP, os processos de trabalho devem ser geridos de modo a contribuir para o alcance dos
objetivos estratégicos relacionados a eficiéncia operacional, quais sejam: garantir a agilidade
nos tramites judiciais e administrativos; desenvolver a gestdo com base no Plano Estratégico;
buscar a exceléncia na gestao de custos operacionais e aperfeicoar o planejamento de elei¢des.

Este manual apresenta informacdes sobre a metodologia a ser empregada pelo TRE-SP
na gestdo de seus processos organizacionais, com a indicacdo da sequéncia de trabalho a ser
desenvolvida com vistas a andlise, a simplificacdo, a otimizacdo e ao aperfeicoamento do
processo organizacional. O objetivo deste documento é prover uma ferramenta pratica e
didatica voltada para a melhoria dos processos organizacionais das Unidades da Secretaria deste
Regional e das Zonas Eleitorais, de modo a possibilitar que todas as unidades responsaveis pela
execucdo de um mesmo processo de trabalho o facam utilizando padrdes semelhantes.

Registre-se que este documento esta sujeito a atualizagdes constantes.
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Introducao

Planejamento Estratégico

“Planejamento estratégico é um processo intelectual, que consiste em estruturar e
esclarecer a visdo dos caminhos que a organiza¢do deve seguir e os objetivos que deve
alcangar. Ha diversos componentes nesse processo: A missao, que é a razao de ser da
organizacao, e que reflete seus valores, sua vocacdo e suas competéncias. O
desempenho da organizagdo — os resultados efetivamente alcancados. Os desafios e
oportunidades do ambiente. Os pontos fortes e fracos do ambiente. As competéncias
dos planejadores — seu conhecimento de técnicas, suas atitudes em relagdo ao futuro,
seu interesse em planejar. O processo de planejamento estratégico aplica-se a
organizacao em sua totalidade e também a cada uma de suas partes. A estratégia chega
até o nivel do individuo.” (MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru, 2009)

O planejamento estratégico é um processo voltado a gestdo da organizacao, adotado
pelo Poder Judicidrio no intuito de contribuir para a construcdo de um novo Judicidrio, mais
atuante, mais agil e mais atento aos anseios da sociedade.

O alcance dessa nova realidade pressupée uma concentracdo de esforcos e a
conscientiza¢do dos integrantes da instituicdo acerca da necessidade de utilizacdo dos recursos
de forma mais eficiente, mantendo o foco nas demandas da sociedade e sem perder de vista a
necessidade da melhoria continua.

Trata-se de colocar em pratica mudancas que proporcionem maior produtividade e
melhor qualidade dos servicos prestados, atendendo aos principios da eficiéncia, eficacia e
efetividade.

Para atingir o novo patamar esperado, é necessario mensurar os resultados obtidos com
as agdes implementadas pela organizagdo, e avaliar se a estratégia estabelecida esta sendo bem
sucedida e, se for o caso, definir agdes corretivas.

Além disso, torna-se imprescindivel o monitoramento continuo ante a possibilidade de
ocorrerem mudangas nos contextos interno e externo da organizagdo, muitas vezes
imprevisiveis, as quais podem ensejar a reavaliagdo ou reformulagdo do Plano Estratégico.
Assim, o planejamento estratégico ndo é um processo estanque e momentaneo, mas sim um
processo dinamico de gestdo.

O maior desafio da gestdo estratégica estd relacionado a sua efetividade pratica no
alcance dos objetivos organizacionais, isto €, na sua capacidade de movimentar a organizagao e
alinha-la a proposta do Plano Estratégico, com a adaptabilidade que esse processo requer,
pressupondo uma dindmica permanente de planejamento, execu¢do, monitoramento,
avaliacdo, ajustes e reajustes.

O Plano Estratégico sintetiza as frentes de trabalho nas quais a instituicdo pretende
atuar, com a indicagdo do que precisa ser feito, como e quando, a fim de que se concretize a
visdo de futuro fixada por ocasido da formula¢do do planejamento estratégico institucional.

A partir da constru¢do de seu Plano Estratégico, a organizagdo terd claramente
definidos:



" sua missao;

= sua visdo de futuro;

=  seus valores;

= sua estratégia

= como fazer para alcancar a visado; e

= a forma de desdobramento da estratégia: as grandes a¢des a serem empreendidas e
gue comporao a estratégia, isto é, os objetivos estratégicos.

Historico do Planejamento no TRE-SP

O Planejamento Estratégico no TRE-SP remonta ao ano de 2009, momento em que foi
elaborado o primeiro ciclo, com o fim de sua vigéncia sendo previsto para 2014, tendo sua
formalizagdo ocorrido por meio da Res. TRE-SP n? 213/2009. Além disso, como é natural em
ciclos de Planejamento, houve uma revisdo da Estratégia em 2019, por meio da Res. TRE-SP n?
466/2019.

Para a elaboragdo do terceiro ciclo de estratégia do TRE-SP (2021-2026), adotaram-se
novas praticas na definicdo da Estratégia, de forma a ter como produto um planejamento que
reflita os anseios da sociedade e da instituicdo sobre a conducdo dos trabalhos no préximo
sexénio.

Nesse sentido, uma série de iniciativas foram tomadas, a saber:

=  Construcdo do Caderno de Elaboracdo do Planejamento Estratégico, a partir do ano de
2019, com vistas a orientar a Organizacao rumo a definicdo de sua estratégia, seguindo
as melhores praticas hoje utilizadas.

= Disponibilizagdo dos materiais referenciais sobre a defini¢do de indicadores, projetos e
para a revisdo da arquitetura de processos, buscando apresentar as servidoras e
servidores formas de colaborar com a construgao da estratégia.

= Utilizagao de técnicas de gestdo participativa, tendo como premissa que a participagao
na construcdo da estratégia por parte de todo o corpo funcional — e ouvidas também a
sociedade e demais partes interessadas — gera maior engajamento na consecugdo dos
objetivos da organizacao.

= Construgdo de um Planejamento alinhado as praticas de sustentabilidade trazidas pelos
Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) da Agenda 2030 da ONU, atrelando
indicadores, programas, projetos e iniciativas estratégicos aos ODS para os quais
apresentam contribuicdo.

Balanced Scorecard — BSC

Por ter como base a Estratégia Nacional do Poder Judicidrio 2021-2026, consolidada na
Resolugdo CNJ n2 325/2020, o Plano Estratégico Institucional faz uso do Balanced Scorecard —



BSC — Metodologia mais utilizada para planejamento e gestdo estratégica que, a partir da
definicdo de indicadores estratégicos (Missdo, Visdo e Valores) permite alocar os macrodesafios
em cada uma das suas perspectivas. No caso do Poder Judicidrio, segundo a Res. supracitada,
sdo utilizadas as perspectivas Sociedade, Processos internos e Aprendizado e Crescimento,
conforme mostra a figura abaixo:
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Observa-se que as perspectivas do BSC estdo interligadas, isto é, nenhuma das
perspectivas pode ser vista de forma independente. Elas apresentam o desempenho e os
resultados de toda a organizagao.

Por intermédio do Balanced Scorecard é possivel:

= esclarecer e traduzir a missdo e a visao, traduzindo a estratégia da organizagao
em objetivos estratégicos especificos;

= comunicar e associar objetivos e mensuragdes estratégicas aos membros da
organizagao;

= planejar, estabelecer metas e alinhar iniciativas estratégicas, para atingir os
objetivos com antecedéncia;

= |igar a estratégia ao plano e ao orgamento anual;

* medir a eficdcia da estratégia.

Missdo, Visdo e Valores



Toda a metodologia do BSC depende da clara definicdo da missao, da visdo e dos valores
da organizacdo, pois estes representam as diretrizes para a formulagdo e execugao da estratégia.

A partir da missao pode-se estabelecer o propdsito institucional. A missdo é a razao de
ser da organizacao e identifica o alcance de suas ac¢des, isto é, a determinacdo de “onde a
organizagao quer ir ou atuar”.

A missdo exerce a fungdo orientadora e delimitadora da a¢do organizacional, e isto
dentro de um periodo de tempo, normalmente longo, em que ficam comprometidos valores,
crencgas, expectativas, conceitos e recursos. (OLIVEIRA, DJALMA DE PINHO REBOUCAS DE.
Planejamento Estratégico. Sdo Paulo: Atlas, 2008).

Ja a visao de futuro pode ser definida como a descricdo de um estado futuro ambicioso
— dificil, porém passivel de ser alcangado — exprimindo uma conquista estratégica de grande
valor para a organizacdo. O maior propdsito de se definir a visdo de futuro para uma organizacao
€ o de criar uma imagem que desafie e mobilize todas as pessoas envolvidas na construcdo dessa
conquista, assim, seu objetivo é estabelecer uma referéncia a ser perseguida por todos da
organizagao.

Nesse contexto, a visdo proporciona o grande delineamento do planejamento
estratégico a ser desenvolvido e implementado pela organizacdo. A visdo representa aquilo que
a organizacao almeja ser.

Os valores organizacionais sdo compostos por um conjunto de crencgas e convicgdes que
a organizagao respeita e emprega e que estd acima das praticas cotidianas. Sdo ideais eternos,
servindo de orientagdo e inspiracdo para todas as geragdes futuras de pessoas da organizacao.

Valores representam coisas das quais ndo se estd disposto a abrir mdo, como por
exemplo, ética e honestidade. Correspondem, também, aos atributos e as virtudes da
organizacao, como a pratica da transparéncia, o respeito a diversidade, a cultura voltada para a
qualidade e respeito ao meio ambiente. Constituem, portanto, elementos motivadores que
direcionam a conduta das pessoas na organiza¢ao no seu dia-a-dia.



Mapa Estratégico do TRE-SP

r -
’ TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESTADO DE SAO PAULO (@
e

MAPA DE CONTRIBUICAO PARA AGENDA 2030 SRR

VISAO i
Garantir a legitimidade Consolidar a credibilidade da Justi¢a Eleitoral, em especial quanto a transparéncia, seguranga e ' @
do processo eleitoral efetividade, bem como ser reconhecido como um tribunal inovador e sustentavel. VALORES
Eficiéncia | Etica | Imparcialidade |  Inovaggo

w R S -=- MACRODESAFIO -~ TN MACRODESAFIO :
2 ! Garantia dos Direitos Fundamentais o 0 Fortalecimento da Relagao Institucional do '
S : P Judiciario com a Sociedade :
(8]
O
%

R oot e o el b SRS A D O I ot s R A A T e i o
. Enfrentamento & Corrupgéo, a Improbidade Administrativa Aperfeicoamento da Gestdo Administrativa e da

e aos llicitos Eleitorais Governanga Judiciaria ,
B e e e e ey et GHE BIETT J0EINL. 165 e e e et et e e e R - - - - - - - oememmemm e ——n———- 4

i e ot MLl ki MASROBDESAFIO e e e e s G uus 3

PROCESSOS INTERNOS

w

o g e MACRODESAFIO ============m=== ettt - MACRODESAFIO --=--======n=--- T Rl T o MACRODESAFIO =========n====> Y
o5 ¥ ) . H Aperfeicoamento da Gestao ! Fortalecimento da Estratégia Nacional de !
§ ~— | Aperfeicoamento da Gestédo de Pessoas | ! Orgamentdria e Financeira i TIC e de Protegao de Dados |
% 8 i i T 4
& o

£33

Para mais informacGes sobre os objetivos e seus respectivos indicadores, é oportuno
visitar a pagina do Planejamento Estratégico.



https://www.tre-sp.jus.br/o-tre/governanca_institucional/gestao-da-estrategia?SearchableText=estrat%C3%A9gia

Gestao de Processos

Gestdo de Processos no TRE-SP

A mera formulagdo do Plano Estratégico ndo é suficiente para conduzir o processo de
mudanca de toda uma organizacao, é preciso realizar a gestdo da estratégia, promovendo o seu
monitoramento continuo, de modo avaliar a execugdo das iniciativas do Plano Estratégico.

Ainda, é preciso, dentre outras a¢des, dotar o corpo técnico das competéncias gerenciais
essenciais, promover a revisao dos processos de trabalho, implementar a gestao por projetos,
definir politicas de TI, mobilizar a organiza¢do, enfim, criar condicdes para que o que foi
planejado torne-se realidade.

No dmbito do TRE/SP, a fase de implementag¢do do Plano Estratégico iniciou-se no ano
de 2010, quando comecaram a ser executadas as acdes e projetos prioritarios, dentre os quais
se incluia o Projeto Estratégico n.2 15 “Implantar a Gestdao de Processos até 2014”. Este projeto
tinha por objetivo implantar a cultura do gerenciamento de processos, buscando a melhoria dos
processos por meio da inovacdo organizacional e da normatizacdo, e atender as diretrizes
contidas no Plano Estratégico do TRE/SP, no sentido de que os processos de trabalho devem
contribuir para o alcance dos seguintes objetivos estratégicos relacionados a eficiéncia
operacional:

=  Garantir a agilidade nos tramites judiciais e administrativos;
= Desenvolver a gestdo com base no Plano Estratégico;

=  Buscar a exceléncia na gestdo de custos operacionais;

= Aperfeicoar o planejamento de elei¢des.

Atualmente, o Escritério de Projetos e Processos Organizacionais (EPP), vinculado a
Assessoria de Planejamento Estratégico e de Elei¢des (ASSPE), é responsavel pela revisdo e
atualizagdo da metodologia de gestdo de processos, bem como pela publicacdo da Arquitetura
de Processos do TRE-SP.

Processo de Trabalho

As organizagdes desempenham uma enorme e complicada gama de atividades de
maneira coordenada e simultanea, que levam a produgdo dos mais variados resultados na forma
de produtos e servigos. Tais atividades, devido a sua natureza e a dos resultados gerados, podem
ser enquadradas na forma de processos organizacionais que, de forma integrada, trabalham
com o intuito de promover a consecucao dos objetivos principais da organizagao, diretamente
relacionados a sua missao.

Em geral, os trabalhos envolvem processos — que sao atividades realizadas de forma
continua e rotineira.


https://www.tre-sp.jus.br/o-tre/governanca_institucional/copy2_of_levantamento-integrado-de-governanca-do-tcu
https://www.tre-sp.jus.br/o-tre/governanca_institucional/copy2_of_levantamento-integrado-de-governanca-do-tcu

Assim, processo de trabalho é um conjunto de atividades logicamente inter-

relacionadas, que envolve pessoas, equipamentos, procedimentos e informagdes e, quando
executadas, transformam entradas em saidas, agregam valor e produzem resultados, repetidas

vezes.

Esse conceito traz a ideia de processo como fluxo de trabalho — com insumos e

produtos/servicos claramente definidos e atividades que seguem uma sequéncia ldgica e que
dependem umas das outras numa sucessao clara — denotando que os processos tém inicio e fim
bem determinados e geram resultados.

Um processo de trabalho se caracteriza por:

ter limites claros (inicio e fim) e objetivo bem definido;

definir como ou quando (circunstancia) uma atividade ocorre;

ter um resultado especifico;

listar os recursos utilizados para a execucao da atividade;

ser gerencidvel, ou seja, hd um responsavel definido a quem compete identificar
problemas e acompanhar a sua resolucao;

ter efetividade quanto as relagbes com usudrios e fornecedores e seus requisitos sao
claramente definidos;

ser devidamente documentado;

ser mensuravel, possuindo pontos de controle e medidas de eficacia/eficiéncia;

ter possibilidade de alteracdo, com base no monitoramento e identificacdo das
oportunidades de melhoria;

permitir o acompanhamento ao longo da execucao.

Tipos de Processo

c)

Os processos organizacionais podem ser classificados em quatro categorias:

Processos de Negdcio ou Finalisticos: estdo ligados diretamente a cadeia de valor ou ao
negdcio principal da organizagdo. Exemplo: logistica da elei¢do, atendimento ao eleitor,
atendimento ao candidato;

Processos de Suporte ou Apoio: tém o papel de orientar, controlar e planejar, capacitar
ou fornecer recursos aos processos de negdcios ou outros processos de suporte.
Exemplo: suporte a servicos de T, gestdo de pessoas, licitacGes e contratagoes;
Processos Reguladores ou de Controle: conjunto de politicas, regulamentagdes, regras
e procedimentos que regem um processo de negdcios. Exemplo: legislacdo eleitoral,
resolucdes do TSE;

Processos de Gerenciamento: tém o papel de planejar, organizar, coordenar e gerir o
negdcio da organizacao. Exemplo: planejamento estratégico, gestao estratégica.

Para a consecucgdo de cada tipo de processo da organiza¢do, é necessdria a articulacdo

de diversas a¢des que podem se desdobrar na execugao de subprocessos, atividades e tarefas,
os quais guardam uma relagao de hierarquia entre si.



a) Processo é um conjunto estruturado de atividades sequenciais que apresentam relagao
légica entre si, com a finalidade de atender e, preferencialmente, suplantar as
necessidades e as expectativas dos clientes externos e internos da organizacao.

b) Subprocesso é um processo que esta incluso em outro processo.

c) Atividade é a acdo executada que tem por finalidade dar suporte aos objetivos da
organizagao.

d) As atividades correspondem a “o qué” é feito e “como” é feito durante o processo.

e) Tarefa é uma atividade atdmica (pouca abrangéncia) que é incluida em um processo. E
usada quando a atividade no processo nao serd mais refinada em subprocessos dentro
do modelo de processo (VALLE; ROGERIO, 2009, p. 9).

Vinculo entre a Estratégia e os Processos

A relacdo entre processos de trabalho e a estratégia da instituicdo se estabelece no
sentido de modificar a sistematica de execugdo das atividades, a fim de eliminar tarefas
desnecessdrias. Nesse sentido, é fundamental que a organizacdo esteja disposta a rever a sua
forma de trabalhar, buscando a otimiza¢do dos recursos disponiveis e a reducdo de custos
operacionais.

Traducgdo do Plano Estratégico com o BSC:

MISSAD Por que existimos?
VALORES 0 que & importante para nos?
VISAD
O que queremos ser?
ESTRATEGIA Qual & o nosso plane para atingir a mudanga desejada?
MAPA ESTRATEGICO Estratégia traduzida
BALANCED SCORECARD

Glugis 580 nossos ohigtivos estratégicos, indicadores de

: Implementagiio e foco
desempenho & metas correlacionadas §

PORTIFOLIO DE PROJETOS PROCESSOS
PUzis inicistivas devemos tomar para Qe proceszos edou atividades
reduzir ou eliminar a distancia até garantem a execugao da nossa 0 que precisamos fazer?
nossas metas estrategia
ALINHAMENT(, COMI.IHICAQ.E.D E ENHGAJAMENTO DAS PESSOAS 0 que preciso fazer?

< -




Gestdo do Processo de Trabalho

A busca constante por melhores resultados nas organiza¢ées tem motivado a criagao e
a evolugdo de diversas ferramentas de administracdo, dentre elas, a Gestdo de Processos.

A Gestdao de Processos pode ser compreendida como um conjunto de atividades
adotadas por uma organizacao a fim de identificar os processos criticos (que entregam valor ao
cliente) e analisar continuamente o desempenho destes, propondo melhorias e ajustes, quando
pertinentes.

Segundo Paul Harmon, a Gestdo de Processos de Trabalho é entendida como a forma
de melhorar, redesenhar e automatizar processos, seguindo uma légica de promover mudancas.
(Gestdo de processos: pensar, agir e aprender, Rafel Paim e outros, Porto Alegre: Bookman,
2009, pag. 112)

A Gestdo dos Processos de Trabalho ou Processos Organizacionais possibilita que a
instituicdo tenha uma visdo do todo, ou seja, entenda a forma como as diversas atividades da
organizacdao sdo desempenhadas, como sdo alocados os recursos, COMo 0S Processos se
direcionam aos negécios e de que forma interagem com os clientes internos e externos e o
ambiente em geral.

A partir do momento em que uma organizacao verifica a necessidade da gestdo de
processos significa que entende que seus processos de trabalho devem ser monitorados,
avaliados e revisados, com foco na melhoria continua e no alcance dos objetivos.

Podemos citar trés questdes de impacto que incentivam a aplicacdo da Gestdo de
Processos:

= necessidade de eliminacdo de falhas;
= extingdo de atividades que ndo agregam valor; e
= manutencdo do foco no cliente.

Nesse contexto, a gestdo de processos pode ser entendida, de forma simplificada, como
o fato de que durante a execug¢ao de um determinado processo de trabalho a area envolvida
atentard, no minimo, para a necessidade de planejar, executar, checar e efetuar corregdes, se
necessario. A implementac¢do da gestdo de processos contribuird, principalmente, para:

=  proporcionar um modelo de gestdo integrado, a partir de uma visdo sistémica dos
processos, com foco em resultados e nas diretrizes estratégicas da instituicao;

= difundir o conhecimento institucional, com a disponibilizagdo de informagdes sobre
os processos de trabalho desenvolvidos pela instituicdo;

=  otimizar a utilizagdo dos recursos da instituicdo, sejam materiais, humanos ou
financeiros;

=  subsidiar a identificacdo das competéncias requeridas para a operacionalizacdo dos
processos.



Objetivos da Gestdo de Processos no TRE-SP

A gestdo de processos de trabalho no TRE/SP tem por objetivo a implementacido de
rotinas que promovam a sistematizacdo, o monitoramento, a avaliacdo e a implantacado de
melhorias nos diferentes processos desenvolvidos pelo Tribunal quanto ao cumprimento da sua
missdo institucional e compreende:

= Conhecer e mapear os processos organizacionais desenvolvidos pelo Tribunal e
disponibilizar as informacdes sobre eles, promovendo a sua uniformizacao e descricao
€em manuais;

= |dentificar, desenvolver e difundir internamente metodologias e melhores praticas de
gestdo de processos;

= Promover o monitoramento e a avaliagido de desempenho dos processos
organizacionais, de forma continua (faltou o acento), mediante a utilizacdo de
indicadores apropriados;

= |mplantar melhorias nos processos, visando alcancar maior eficiéncia, eficacia e
efetividade no seu desempenho.

Eficiéncia Eficacia Efetividade
. = Fazer as coisas =  Manter-se
= Fazer as coisas de . .
. certas sustentdvel no meio
maneira adequada . . .
= Produzir alternativas ambiente
=  Resolver problemas .
. criativas = Apresentar
= Cuidar dos recursos . .
. =  Maximizar a resultados globais ao
aplicados I
. utilizagao dos longo do tempo
=  Cumprir o dever
. recursos = Coordenar esforgos
=  Reduzir custos .
= Obter resultados e energias

sistematicamente

A implantagdo permanente da gestdo de processos contribuira para:

=  Proporcionar um modelo de gestdo integrado, a partir de uma visdo sistémica dos
processos, com foco em resultados, referenciados nas necessidades de todos os
envolvidos e nas diretrizes estratégicas da instituicdo;

= Difundir o conhecimento institucional, com a disponibilizagao de informagdes sobre os
processos desenvolvidos na institui¢cdo;

= QOtimizar a utilizacdo dos recursos da instituicdo, sejam materiais, financeiros ou
humanos, no desempenho de suas atribuicGes;

= Subsidiar a identificacdo das competéncias requeridas para a operacionalizacdo dos
processos, auxiliando na alocacdo adequada dos profissionais, segundo o seu perfil;

= QOrientar eventuais propostas de revisdo da estrutura organizacional, visando a melhor
operacionalizacdo dos processos;

=  Criar condi¢gdes para promover adequagles decorrentes de mudangas no ambiente
externo.



Metodologia

Consolidar a gestao de processos como instrumento administrativo demanda o uso de
metodologia estruturada para seu desenvolvimento e operacionalizagao.

Para o trabalho de mapeamento no TRE-SP decidiu-se pela ado¢do da metodologia BPM
(Business Process Management) e pelo padrdao BPMN (Business Process Modeling Notation),
bem como pela utilizacdo do software BizAgi, que adota os conceitos do BPM.

= BPM (Business Process Management) significa Gerenciamento de Processos de Negdcio.
O BPM é uma metodologia que sugere a melhoria de processos por intermédio do uso
de técnicas e ferramentas para modelar, controlar, publicar e analisar processos
operacionais envolvendo pessoas, aplicacdes, documentos e outras fontes de
informacdo, sempre vinculado a estratégia da organizacao.

= BPMN (Business Process Modeling Notation) significa Notacdo para Modelagem de
Processos de Negdcio. E uma notacdo grafica, mundialmente difundida, que tem por
objetivo prover instrumentos para mapear, de uma maneira padrdo, todos os processos
de trabalho da organizagdo. Trata-se de uma série de icones padronizados para o
desenho de processos, visando facilitar o entendimento do usuario.

= BIZAGI — software concebido para diagramar processos em BPMN, definir interface do
usudrio, otimizar e balancear a carga de trabalho, estabelecer indicadores de
desempenho de processos etc.

Mapeamento de Processos de Trabalho

A atividade de mapeamento consiste, em linhas gerais, na elabora¢ao de um documento
que registra a forma como sdo executados 0s processos.

Trata-se da descrigao da forma de prestagdo do servigo, com a indica¢do do fluxo das
atividades operacionais envolvidas e o inter-relacionamento entre os clientes externos e as
demais unidades da organizagao.

Esse registro é feito por meio de um desenho, ou melhor, um mapa do processo
(também conhecido como fluxograma), que detalha graficamente as fases e etapas envolvidas
na realizagdo de um processo de trabalho, dispostas de acordo com a ordem de execucdo,
contando sempre com um inicio (entrada) e um final (saida).

A partir disso, é possivel avaliar a necessidade de propor melhorias relacionadas a
eliminacdo de tarefas duplicadas, simplificacdo de métodos de trabalho, reducdo de erros,
reducdo de prazos de execugao etc.

Elementos do BPMN



O BPMN fornece um conjunto de elementos graficos que permite desenhar o mapa
(fluxograma) de um processo de trabalho.

As quatro categorias basicas de elementos sao:

=  Objetos de Fluxo (Flow Objects);

= QObjetos de Conexado (Connecting Objects);
= Raia de piscina (Swimlanes); e

=  Artefatos (Artifacts).

Dentro dessas categorias basicas de elementos, informacdes e modificacdes adicionais
podem ser incluidas conforme a necessidade e a complexidade do processo, sem alterar
substancialmente a aparéncia do diagrama.

Objetos de Fluxo (Flow Objects)

Os objetos de fluxo sdo os principais elementos gréaficos para definir o comportamento
do processo. Existem trés tipos de objetos de fluxo:

Eventos (Events): um evento é “alguma coisa” que acontece durante o curso de um
processo de negdcio. Esses eventos afetam o fluxo do processo e usualmente tém uma causa
(gatilho) ou um impacto (resultado). Eventos sdo representados por circulos vazados para
permitir sinalizacdo que identificara os gatilhos ou resultados. Existem trés tipos eventos:

O Inicio

Intermediario

OO

Final

Atividades (Activities): atividade é um termo genérico para o trabalho que a organizagédo
realiza. Os tipos de atividades que fazem parte de um processo de negdcio sdo:

Subprocessos
D Tarefas



DecisGes (Gateways): uma decisdo é usada para controlar as ramificacdes e os encontros
dos fluxos de sequéncia. Desta forma, ela ird determinar as ramificacdes, consolidacdes e unido
dos caminhos. A sinalizagao gréfica interna ao desenho ira indicar o tipo de comportamento da
decisdo:

Decisao

Objetos de Conexdo

A conexao dos objetos de fluxos com outras informacdes é realizada por meio de trés
objetos:

Fluxo de sequéncia (Sequence Flow) - o fluxo
de sequéncia é usado para mostrar a ordem - »
em que as atividades serdo executadas

Fluxo de mensagem (Message Flow) - um
fluxo de mensagem é usado para mostrar o
fluxo de uma mensagem entre dois ——————— <=
participantes que estdo preparados para
manda-las ou recebé-las

Associa¢do (Association) - uma associagdo é
usada para relacionar informagbes com os
objetos de fluxo. Textos e graficos que nao
fazem parte do fluxo podem ser associados
com os objetos de fluxo por meio desse
objeto

Raia de Piscina

Existem, basicamente, duas maneiras de agrupar os elementos de modelagem basica
por meio dos Swimlanes:

Piscina (Pool) - uma piscina representa um participante dentro do processo:



Frocesso 1

Raia (Lane) - uma raia é uma subparticdo dentro de uma piscina e ird ampliar o seu tamanho
horizontalmente ou verticalmente. Raias sdo usadas para organizar e categorizar as atividades,
bem como para representar os participantes:

Frocessol

Artefatos (Artifacts)

Os artefatos sdo usados para fornecer informacdes adicionais sobre o processo. Existem

trés artefatos padronizados, mas os fabricantes de software de modelagem estdo livres para
adicionar outros. O conjunto corrente de inclui:

Objeto de Dados (Data Object) - os objetos de dados fornecem informacg&es sobre como
documentos, dados e outros objetos sdo usados e atualizados durante o Processo. Embora o
nome "Objeto de dados" possa implicar um documento eletrénico, ele pode ser usado para
representar diferentes tipos de objetos, tanto eletrénicos quanto fisicos:

Grupos (Group) - objeto de Grupo é um artefato que fornece um mecanismo visual para
agrupar informalmente os elementos de um diagrama, sem afetar a sequéncia do fluxo, com o

propdsito de documentagao ou andlise. Os Grupos podem também ser usados para identificar
as atividades de uma transacdo distribuida através de varias piscinas:



Anotacdo (Annotation) - uma anotacdo de texto é um mecanismo com o qual o
modelador fornece informagdes adicionais para facilitar a leitura do diagrama por parte do

usuario:

Responsabilidades

Compete a Assessoria de Planejamento Estratégico e de Elei¢Bes, por iniciativa propria,
por determinagdo da Diretoria Geral ou por provocagdo das Zonas Eleitorais, coordenar as
atividades de mapeamento dos processos de trabalho das zonas eleitorais, por meio da
realizagdo de reunides com a Corregedoria Regional Eleitoral de S3o Paulo e Chefes de Cartdrio

previamente selecionados.

Etapas de Implementagdo da Metodologia

A metodologia utilizada para a gestao de processos deve ser realizada de forma continua
e permanente, observando as seguintes etapas:

e planejamento;

e modelagem e otimizagdo;
e execugdo e controle; e

e analise de dados.

Nesse sentido, a ferramenta
denominada Ciclo PDCA podera nortear
o trabalho de planejamento e
implantacdo de processos, melhorias
e/ou correcdes.

O nome dessa ferramenta de
gestdo da qualidade e de processos
deriva do conjunto sequencial de agGes
dada pela ordem estabelecida pelas
letras que compdem a sigla PDCA: P
(plan: planejar); D (do: fazer, executar);
C (check: verificar, controlar); e A (act:
agir, atuar corretivamente).

Padronizar o
Processo ¢
compartithar o

como planejado e se
a meta fol alcancada

Planejar
3 solucdo e cria
Plano de Agdo




Planejamento

Esta fase tem por objetivo identificar os processos de trabalho que serdo mapeados.
Uma vez definidos, deve-se priorizar os processos observando-se os critérios de criticidade,
diretrizes da alta administracdo, alinhamento ao planejamento estratégico e capacidade dos
envolvidos.

Modelagem e Otimizagao

Esta fase compreende a modelagem da situacdo atual e a modelagem da situacdo
futura. Tem como objetivo documentar os processos, verificar a integracdo entre eles, fazer
redesenhos e gerar especificacdes para as fases de execugao e de controle.

Para a elaboracdo do mapeamento, sugere-se a realizacdo de oficinas de trabalho,
compostas por servidores de todas as unidades envolvidas no processo a ser mapeado.

Aconselha-se que as oficinas sejam conduzidas por pessoas que tenham conhecimentos
em gestdo de processos de trabalho, BPM, BPMN e do BizAgi.

Na primeira oficina deverdo ser transmitidos conceitos, metodologias e técnicas de
gestdo de processos, a fim de habilitar os participantes a modelar a situagdo atual das rotinas,
identificando-se as oportunidades de melhoria, e propor a situacdo futura do processo - duracao
sugerida: de 3 a 5 dias.

ApOs essa fase, sugere-se que os trabalhos realizados sejam disponibilizados (e-mail,
féorum, etc.) a todos os envolvidos em sua consecucdo, para a apresentacdo de criticas,
sugestdes e oportunidades de melhoria — duragao sugerida: 1 semana.

Em seguida, deve ser realizada uma segunda oficina para avaliar as sugestGes
apresentadas na etapa anterior e validar os processos mapeados, elaborando-se um manual de
trabalho a ser utilizado como referéncia por todos — duragdo sugerida: de 2 a 3 dias.

Para que os processos mapeados sejam utilizados oficialmente como referéncia, eles
devem ser aprovados, ao final, pelo gestor superior responsavel pela atividade.

Modelagem da Situagdo Atual (As Is)

Nesta etapa deverd ser criado o modelo do processo na situacao presente, baseado na
legislagdo vigente e na estrutura funcional do 6rgdo, compreendendo o levantamento e o
registro da situagdo atual dos processos, a descricdo dos fluxos, entradas, saidas e demais
informacdes necessarias ao entendimento uniforme dos processos por todos os envolvidos.

A modelagem servira para validar o processo e consolidar o conhecimento, buscando-
se entendimento, aprendizado, documentac¢ao e melhoria.



A elaboragdo do mapa do processo deverd ser realizada utilizando-se a ferramenta
informatizada BizAgi, com a notagcdao BPMN, e as fichas “Detalhamento do Processo” e
“InformacGes Basicas de Indicadores” (Anexos | e I1).

Assim, as principais atividades desenvolvidas neste estagio sao:

a) Levantamento e definicdo dos fluxos dos processos, atividades e tarefas, orientados por
ferramenta informatizada (BizAgi);

b) Levantamento de procedimentos divergentes, buscando-se o consenso;

c) Levantamento dos insumos e produtos para realizacdo das atividades;

d) Identificacdo dos responsdveis pelos processos;

e) Descricdo dos processos em padroes de trabalho, manuais, instrucdes, procedimentos
e normas, quando necessario;

f) ldentificacdo de indicadores de desempenho dos processos; e

g) Definicao de pontos fortes e oportunidades de melhoria dos processos.

No mapeamento deverdo constar as seguintes informacGes: atividades (fluxo construido
com a ferramenta BizAgi); objetivo do processo; entradas do processo; saidas/produtos do
processo; clientes do processo; areas envolvidas; partes interessadas; regulacdo; requisitos do
cliente para o processo (Ficha “Detalhamento do Processo” — Anexo |).

Para as reunides de mapeamento devem ser convidados, além dos principais gestores
envolvidos no processo, colaboradores de perfil diferenciado na execugdo das atividades do
processo, buscando com isso identificar as possiveis formas divergentes de execucdo do
trabalho.

Otimizagdo e Modelagem de Estado Futuro (To Be)

A etapa de otimizagdo e modelagem de estado futuro consiste em desenhar a situagao
futura aperfeicoada (TO BE) a partir da andlise da situagdo atual, de forma a corrigir, melhorar
ou inovar o processo, para melhorar a sua eficiéncia, eficicia e adaptabilidade. E a fase de
anadlise e melhoria dos processos.

Na etapa de otimizagdo do processo deve-se tentar:

e Eliminar a burocracia;

e Analisar o valor agregado;

e Eliminar tarefas duplicadas;

e Simplificar métodos;

e Reduzir prazos;

e Simplificar os processos;

e Usar linguagem simples;

e Padronizar;

e Realizar parcerias com outras unidades;
e Automatizar.



No mapeamento do processo redesenhado deverdo constar as seguintes informacdes:
atividades (fluxo construido com a ferramenta BizAgi); objetivo do processo; entradas do
processo; saidas/produtos do processo; clientes do processo; areas envolvidas; partes
interessadas; regulacdo; requisitos do cliente para o processo (Ficha “Detalhamento do
Processo”).

Na hipétese de processos redesenhados, as modificacdes deverdo ser validadas por
todos os participantes da reunido de mapeamento.

Passos da Modelagem e Otimizagéo

Em sintese, os passos envolvidos na fase de modelagem e otimizagdo sdo:

1) Identificagdo das atividades do processo;

2) Identificacdo dos objetivos do processo;

3) Identificacdo das entradas do processo;

4) ldentificacdo das saidas do processo;

5) Identificacdo dos clientes do processo;

6) Identificacdo das areas envolvidas no processo;

7) Identificacdo das partes interessadas no processo;

8) Identificacdo da regulacdo do processo (normas, procedimentos, portarias, resolugdes,
leis);

9) Identificacdo dos requisitos do cliente para o processo;

10) Documentacgao do processo na situagdo atual (mapa do processo);

11) Identificacdo e analise de melhorias;

12) Validagdo das melhorias;

13) Documentacado do processo revisado - estado futuro (mapa do processo revisado);

14) Aprovacgao do mapa do processo.

Execucao

Apds a modelagem, a otimizagdo e a validagdo, inicia-se a fase de execugdo, ou seja,
implanta¢do das melhorias do processo.

Dessa forma, sdo colocadas em pratica as defini¢des da fase de modelagem e otimizagao
do processo.

Controle e Analise de Dados

Nesta fase, deve-se procurar comparar os dados obtidos sobre os processos de trabalho
com dados histéricos e montar os indicadores que permitirdo avaliar o processo, medindo a
diferenga entre a situacdo desejada e a situacdo atual. Para tanto serd utilizada a ficha
“Informacdes Basicas de Indicadores” (Anexo Il), com o objetivo de gerar aces corretivas ou de
melhoria.



Além disso, nesta etapa, é necessario definir as metas de sucesso do processo (que sdo
os pontos a serem atingidos no futuro) e estabelecer valores (quanto se quer melhorar) e prazos
(qual intervalo de tempo).

O Processo deve ser monitorado de forma continua para facilitar a tomada de acao
preventiva de erros ou problemas que poderdo ocorrer futuramente. O monitoramento
continuo compreende:

Levantar, se possivel, os indicadores do processo;

Comparar os resultados com a situacdo anterior;

Comparar os resultados com a situacao desejada (meta);

Avaliar ganhos alcangados;

Identificar oportunidades de melhoria;

Detectar e corrigir problemas na sua origem;

Prevenir erros; e

Acompanhar o resultado das acées implementadas, de forma mais objetiva.

N U A WNE

Publicacao de Processos de Trabalho Mapeados

No dmbito do TRE/SP, o resultado do trabalho de mapeamento deve ser divulgado, por
meio de sua publicacdo em formato PDF e HTML, na pagina da intranet, no link Planejamento
Estratégico, incluindo a disponibilizacdo de formularios, normas e indicadores utilizados para
medicdo de desempenho do processo, se houver. Ainda, se necessario, poderao ser promovidos
eventos de capacitacao dos envolvidos no novo processo de trabalho.

Revisdo/ Atualizacdo dos Processos de Trabalho Mapeados

Atentando-se para o ciclo de melhoria continua dos processos e para o fato de que
mudancas no ambiente interno ou externo podem ensejar a revisdo/atualizacdo dos processos
mapeados, é imprescindivel que as oportunidades de melhoria sejam reanalisadas e reavaliadas
para que o processo seja sistematicamente atualizado, competindo a Assessoria de
Planejamento Estratégico e de Elei¢es, por iniciativa prépria, por determinac¢do da Diretoria
Geral ou por provocagao das Zonas Eleitorais, promover as etapas de discussdo e validagdo das
mudancas, definindo a sele¢ao dos participantes.

As atualizagdes/revisdes serdo divulgadas, por meio de sua publicacdo em formato PDF
e HTML, na pégina da intranet do TRE-SP, no link Planejamento Estratégico.



Quadro Sindptico — Etapas da Metodologia

ETAPA ACAO MODO DE REALIZACAO
Reunido entre os envolvidos

Selecionar o processo de
(CRE/ASSPE/ZEs).

Planejamento
trabalho que sera mapeado

Identificar as atividades do
Processo
Identificar os objetivos do
Processo
Identificar as entradas do

Processo
Identificar as saidas do
Processo
Identificar os clientes do
Processo

Identificar as areas envolvidas

No processo Realizacdo de oficina com os

o envolvidos (CRE/ASSPE/ZEs).
Identificar as partes . : )
. Duragado sugerida de 3 a 5 dias.
interessadas no processo

Identificar a regulagdo do
processo

Identificar os requisitos do
cliente para o processo

Modelagem e

Otimizacao
Documentar o processo na
situacdo atual

Identificar e analisar melhorias

Elaborar proposta de situagdo

futura
Disponibilizar o trabalho a . e .
P . Disponibilizacdo do material
todos os envolvidos para a S ops
o e por e-mail, forum ou outra
apresentacdo de criticas,
~ . ferramenta.
sugestdes e oportunidades de o .
. Duragdo sugerida de 1 semana.
melhoria

Avaliar criticas, sugestées e
melhorias apresentadas Realizagdo de oficina com os
envolvidos (CRE/ASSPE/ZEs).

Validar o processo mapeado ja com Duracdo sugerida de 2 a 3 dias.

as eventuais melhorias

Aprovacgao do processo - .
P ¢ P . Despacho, decisao, portaria,
mapeado pelo gestor superior ~
i} - resolugdo.
responsavel pela atividade



Execucado

Controle e Andlise
de Dados

O processo mapeado passa a

Implantagdo das melhorias do ser utilizado como
processo padrio/referéncia para os
envolvidos.

A andlise deve ser feita
utilizando-se indicadores,
metas, dados histéricos etc.

Andlise dos resultados do
Processo
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