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1 FINALIDADE

1.1

1.2

1.3

A Metodologia de Gestao de Processos de Negdcio da Codevasf foi elaborada com base
no Guia para o Gerenciamento de Processos de Negoécio Corpo Comum de
Conhecimento - Guia BPM CBOK e tem como finalidade agregar valor aos processos de
negocio possibilitando o entendimento, a analise e o aprimoramento das rotinas
internas de trabalho, com vistas a garantir a eficiéncia, a eficacia, a efetividade e a
legalidade dos servigos prestados, como também, disseminar a cultura de gestao de
processos na Empresa.

0 gerenciamento dos processos de negocio da Codevasf propicia uma visao sistémica
da organizacao possibilitando a integracao de fluxos de trabalho, por meio de um
conjunto de processos inter-relacionados e tem como objetivo melhorar a capacidade
de gerar valor da Codevasf.

Para garantir a eficiéncia, a eficacia, a efetividade na gestao de processos na Empresa,
deverao ser observados os seguintes requisitos: indicacao e capacitacao dos envolvidos
na elaboracao no mapeamento do processo, sensibilizacao dos empregados para atuar
de forma participativa e comprometimento da alta direcao.

2 CONCEITUAGAO

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

5W2H

Sigla em inglés que representam um checklist de atividades, prazos e
responsabilidades, aplicavel na gestao de processos, sendo representado pelas
palavras: What (o que sera feito?); Why (por que sera feito?); Where (onde sera feito?);
When (quando sera feito?); Who (por quem sera feito?); How (como sera feito?); e How
Much (quanto vai custar?).

As Is (Situacao atual)
Levantamento e desenho da situacao atual do processo ou subprocesso.

Atividade
Acado ou conjunto de agdes que ocorrem dentro de um processo ou subprocesso
desempenhadas por uma unidade organica destinada a produzir um resultado
especifico.

Ator do processo
Eo empregado que participa, em algum momento, da execucao do processo.

Business Process Model and Notation
E uma notacdo da metodologia de gerenciamento de processos de negocio que permite
representar, de forma padronizada, todos os processos de negdcio de uma organizacao.



https://pt.wikipedia.org/wiki/L%C3%ADngua_inglesa
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2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

211

2.12

2.13

Cadeia de Valor

Modelo que representa a visao sistémica dos macroprocessos organizacionais, de forma
a se obter uma macrovisao do encadeamento destes processos e atividades, ou seja, é
utilizada para uma representacao do relacionamento l6gico dos processos de trabalho,
permitindo uma visualizacao do fluxo de informacgdes, produtos e atividades que
transitam entre varios processos da organizagao.

Common Book of Knowledge (CBOK)
Guia de referéncia de padrao internacional que concentra as melhores praticas sobre o
gerenciamento de processos.

Diagrama
Representacao grafica utilizada para demonstrar os principais elementos do fluxo de
processo, que ajuda a identificar e entender rapidamente as principais atividades do
processo.

Equipe de gerenciamento de processo
Grupo formado pelo ponto focal do Nugep, pelo gestor do processo e por atores do
processo que serao responsaveis pelo gerenciamento de processos.

Fluxograma

Representacao grafica de um procedimento, problema ou sistema, cujas etapas ou
mobdulos sao ilustrados de forma encadeada por meio de simbolos geométricos
interconectados.

Gerenciamento de Processos de Neg6cio (Business Process Management - BPM)
Conforme descrito no Guia para Gerenciamento de Processos Corpo Comum de
Conhecimento da ABPMP Internacional - Guia BPM CBOK, Gerenciamento de Processos
de Negocio (Business Process Management - BPM) “é uma abordagem de
gerenciamento disciplinada para identificar, projetar, executar, documentar, medir,
monitorar e controlar processos de negocio, tanto automatizados quanto nao
automatizados, para alcancgar resultados consistentes e direcionados, alinhados aos
objetivos estratégicos da organizacao. O BPM envolve a definicdo deliberada,
colaborativa e, cada vez mais assistida, por tecnologia, melhoria, inovacdo e
gerenciamento de processos de negocio ponta a ponta que direcionam resultados de
negocio, criam valor para os clientes e permitem que uma organizagdo atinja seus
objetivos de negocio com mais agilidade.”

Gerenciar Processo

Consiste em realizar os procedimentos necessarios para levantamento, selecao,
priorizacao, planejamento, conhecimento, analise, transformacao, gerenciamento de
desempenho, monitoramento e reavaliacao do processo.

Gestao de Processos de Negocios - Business Process Management (BPM)

Abordagem metodoldgica para identificar, desenhar, executar, documentar, medir,
monitorar e controlar processos automatizados ou nao para alcancar resultados
consistentes e alinhados com os objetivos estratégicos.




CODEVASF Ministério da Integragdo e do Desenvolvimento Regional - MIDR
b= Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Séo Francisco e do Parnaiba

2.14

2.15

2.16

2.17

2.18

2.19

2.20

2.21

2.22

2.23

Gestor do Processo
Titular da unidade organica responsavel pela execucao do processo ou, na auséncia
deste, 0 demandante do processo.

Handoff
Qualguer ponto em um processo onde o trabalho ou a informacao passa de uma unidade
organica para outra.

Hierarguia de Processos

E uma abordagem que permite & organizacdo visualizar como seus processos se
desdobram desde o seu nivel mais alto - a cadeia de valor - até o seu nivel mais baixo -
tarefas.

Macroprocesso
Conjunto de processos executados de forma ordenada, em uma ou mais unidades, por
meio dos quais a organizacao cumpre a sua missao, gerando valor ao seu usuario final.

Ponto focal do Nugep

Empregado participante do Ndcleo de Gestao Normativa e de Processos - Nugep
responsavel por conduzir e coordenar os trabalhos de gerenciamento de processos no
ambito de sua unidade organizacional.

Procedimento

Documento que contém todas as informacgdes do processo como objetivos, descricao
do processo, classificacao na cadeia de valor, instrumentos normativos relacionados,
diagramas, detalhamento das atividades e tarefas, regras de negbécio e indicadores do
processo, se houver, assim como outras informacgoes relevantes.

Mapeamento ou Modelagem de Processos

Identificacdo e respectiva representacao grafica das atividades existentes em um
processo, por meio de diagramas, mapas ou modelos, de acordo com o nivel de detalhe
que se deseja exprimir.

Processo de Negocio

Segundo o BPM CBOK 4.0, processo de negbcio € um conjunto de atividades
sequenciadas executadas em uma sequéncia l6gica que possuem um ou mais insumos
e geram um ou mais resultados/produtos que entregam valor ao cliente, interno ou
externo a organizacao.

Regras de Negocio

Sao0 premissas e restricoes estabelecidas para garantir o funcionamento adequado da
organizacao e definem o que, onde, porque e como sera feito, além de como sera
gerenciado e governado.

Subprocesso
Subdivisdo do processo para reduzir sua complexidade, constituindo um conjunto de
atividades realizadas dentro de um processo.
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2.24 Tarefas

Acao ou conjunto de acoes que ocorrem dentro de uma atividade desempenhada por
uma unidade organica destinada a produzir um resultado especifico.

2.25 To Be (situacgao futura)

Desenho de um processo ou subprocesso com as melhorias que deverao ser
implementadas.

2.26 Unidade Organica

Toda e qualquer unidade com representacao formal na estrutura organica da Empresa.

3 COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

3.1

3.2

3.3

3.4

Compete ao Conselho de Administracao da Codevasf garantir o apoio institucional para
a gestao de processos.

Compete a Diretoria Executiva da Codevasf:

a) definir diretrizes para a gestao de processos;

b) aprovar a metodologia de gestao de processos;

C) aprovar a priorizacao para a gestao de processos;

d) aprovar os indicadores e metas de desempenho dos processos; e
€) avaliar a afericdo dos indicadores dos processos.

Compete a Unidade de Gestao Normativa e de Processos - AE/GPE/UNP, da Geréncia

de Planejamento e Estudos Estratégicos - AE/GPE:

a) promover e supervisionar a gestao de processos na Codevasf;

b) coordenar o Nucleo de Gestao Normativa e de Processos da Codevasf;

c) sistematizar, padronizar e difundir principios, praticas e padroes de gestao de
processos na Codevasf;

d) elaborar e manter atualizada a metodologia de gestao de processos da Codevastf;

e) fornecer orientacao e treinamento sobre o0 gerenciamento de processos no ambito da
Codevasf;

f) difundir a cultura de gestao de processos na Codevasf;

g) gerenciar a arquitetura e repositorio de processos da Codevasf; e

h) consolidar informacdes por meio de relatérios gerenciais.

Compete ao Nucleo de Gestao Normativa e de Processos:

a) propor as diretrizes sobre a gestao de processos;

b) auxiliar no acompanhamento dos resultados dos processos e ha proposicao de
correcoes e melhorias dos processos;

c) avaliar e propor melhorias na metodologia de gestao de processos;

d) avaliar e propor melhorias para elaboracao de indicadores e metas de desempenho;

e) avaliar e propor melhorias nos artefatos e documentos relacionados a gestao de
processos da Codevasf;

f) fomentar e promover a gestao de processos em suas unidades organizacionais; e
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g) propor a priorizacao para o gerenciamento de processos.

3.5 Ao ponto focal do Nugep cabera:
a) conduzir e coordenar os trabalhos de gerenciamento de processos no ambito de sua
unidade organica;
b) conduzir as oficinas de trabalho para o levantamento, analise, coleta de informacoes
e proposicao de melhorias dos processos de trabalho; e
c) planejar a implementacao, o monitoramento e a avaliacao dos processos mapeados.

3.5.1 Os pontos focais do Nugep atuarao como fornecedores de informacdes técnicas
especificas no processo que requeira conhecimento avangado, mesmo que 0 processo
nao seja oriundo de sua unidade organica de lotagao.

3.5.2 Os pontos focais do Nugep serao o agente multiplicador e facilitador do Nucleo de
Gestao Normativa e de Processos - AE/GPE/UNP;

3.5.3 Os pontos focais do Nugep deverao ter perfil de lideranca e conhecimento em gestao de
pProcessos.

3.5.4 Os pontos focais do Nugep terao prioridade nas capacitacoes que se relacionam com o
tema para que possam contribuir em outras iniciativas em gestao de processos da
Codevastf.

3.6 Cabera ao gestor do processo:

a) aprovar os processos de trabalho mapeados pelos respectivos pontos focais do
Nugep;

b) formar equipe de gerenciamento de processos para gerenciamento do processo;

C) engajar os atores do processo hos trabalhos de gerenciamento do processo;

d) gerenciar e monitorar 0s processos sob sua responsabilidade;

e) reportar os resultados dos processos a Unidade de Gestao Normativa e de Processos
- AE/GPE/UNP;

f) acompanhar os trabalhos de gerenciamento dos processos sob sua
responsabilidade;

g) elaborar, monitorar e prestar informacdes sobre os indicadores de desempenho dos
processos;

h) assegurar que o processo atenda as expectativas de desempenho estabelecidas;

i) propor melhorias ou inovagdes, com vistas a tornar oS processos/subprocessos
eficientes, eficazes e efetivos; e

j) disseminar 0s processos/subprocessos mapeados dentro da respectiva unidade
organica.

3.7 Cabera a Equipe de Gerenciamento de Processo realizar o gerenciamento dos processos
priorizados de sua competéncia.
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4 METODOLOGIA

A Metodologia de Gerenciamento de Processos de Negocio da Codevasf tem como objetivo
fornecer diretrizes para analise, mapeamento, padronizacao, transformacao e monitoramento
dos processos de negocio da Codevasf de forma a promover a melhoria continua dos seus
processos e a sua capacidade de gerar valor aos cidadaos e a sociedade.

0 gerenciamento dos processos de negocio da Codevasf sera realizado pelo Ndcleo de Gestao
Normativa e de Processos - Nugep com o apoio da Unidade de Gestao Normativa e de
Processos - AE/GPE/UNP.

O Ndcleo de Gestao de Processos - Nugep fara o desdobramento dos macroprocessos da
cadeia de valor da Codevasf a fim de levantar os processos a serem gerenciados.

A cadeia de valor € uma representagao grafica dos processos de negbcio da organizacao e
que propicia uma visdo do mais alto nivel das funcoes institucionais, refletindo os
macroprocessos finalisticos, gerenciais e de suporte, conforme figura abaixo:

CADEIA DE VALOR INTEGRADA CODEVASFE

MISSAO MACROPROCESSOS GERENCIAIS MACROPROCESSOS FINALISTICOS PROPOSITO

A INFRAESTRUTURA HIDRICA
desenvolvimento i S
regional GESTAO ESTRATEGICA
EMPREEENDIMENTOS DE IRRIGA(_)AO
Construir

GESTAO DO DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL REVITALIZACAO DE BACIAS HIDROGRAFICAS caminhos de
= oportunidades,
integrando

para _ INFRAESTRUTURA URBANA

a reducao das GESTAO DA INFORMAGCAO CORPORATIVA regides e

desigualdades transformando
- DESENVOLVIMENTO TERRITORIAL vidas
VISAO de forma

GESTAO DA COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL MECANIZACAO E MODERNIZACAO planejada

Ser refel’encla na
execucdo de
politicas publicas SANEAMENTO E ACESSO A AGUA
parao GOVERNANCA CORPORATIVA

desenvolvimento & =
regional PARCERIASEINVESTIMENTOS

e sustentavel

MACROPROCESSOS DE SUPORTE

GESTAO DE PESSOAS GESTAO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA ECONTABIL
GESTAO DE LOGISTICA GESTAO DA SEGURANCA JURIDICA E SOLUGAO DE LITIGIOS

GESTAO DE PATRIMONIO GESTAO DE CONTRATAGOES E AQUISICOES

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO GESTAO AMBIENTAL E FUNDIARIA

VALOR PUBLICO

Figura 1 - Cadeia de Valor da Codevasf

A partir do desdobramento da cadeia de valor, sera construida a arquitetura de processos de
negocio da Codevasf que consiste em detalhar os macroprocessos da cadeia de valor em
processos, subprocessos e atividades, podendo chegar até o plano operacional.

A hierarquia de processos nos permite visualizar a arquitetura de processos da organizacao,
ou seja, como seus processos se desdobram desde um nivel mais alto, que fornece uma visao
completa e de ponta a ponta do processo, até um nivel mais baixo de detalhe em que as
tarefas de um processo sao definidas.
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MACROPROCESSO 12 nivel

b SUBPROCESSO 32 nivel

Metodologia de
gerenciamento
de processo

Cadeia de Valor

b ATIVIDADE 42 nivel

Figura 2 - Arquitetura de processos da Codevasf

TAREFA 59 nivel

L,

O portfolio de processos da Empresa sera gerenciado pela Unidade de Gestao Normativa e de
Processos - AE/GPE/UNP com o apoio do Nucleo de Gestdao Normativa e de Processos -

Nugep.

Os processos de negodcio no ambito da Codevasf sao classificados em trés categorias:

a) Processos finalisticos ou primarios: processos relacionados as atividades finalisticas
da Codevasf ou diretamente envolvido no atendimento as necessidades do cidadao.
b) Processos de gerenciais: processos usados para medir, monitorar e controlar as
atividades de negocio da Codevasf de modo a garantir a eficiéncia e a eficacia da

Empresa

c) Processos de suporte: processos projetados para apoiar os processos finalisticos de
modo a assegurar a sua efetividade.

Processos Finalisticos

Representam as atividades
essenciais que a Empresa executa
para cumprir sua missao.

Processos Gerenciais

Estdo relacionados aos processos
decisérios e de informacdes, além
de acdes de medicao e ajuste do
desempenho da organizacao.

Processos de Suporte

Estao relacionadas aos processos
que  suprem recursos  aos
processos finalisticos da Empresa.

Entregam valor diretamente ao

cliente/cidadao.

Nao agregam valor diretamente ao
cliente.

Nao entregam valor diretamente ao
cliente/cidadao.

Sao  suportados outros

processos internos.

por

Garantem que 0s processos
finalisticos ou de suporte atendam
as suas metas.

Sao projetados para apoiar 0s
processos finalisticos.

Figura 3 - Tabela
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5 GERENCIAMENTO DE PROCESSO0S DE NEGOCIO

A etapa de gerenciamento de processos de negocio consiste na aplicacao direta da
disciplina de gerenciamento de processos e esta detalhada nas seguintes etapas:

a) levantar os processos da Empresa;

b) priorizar processo a ser gerenciado;

c) planejar o gerenciamento do processo;
d) modelar o processo “as is”;

e) analisar o processo;

f) transformar o processo;

g) gerenciar desempenho do processo; e
h) monitorar o processo.

As etapas acima representam 0s subprocessos do processo “Gerenciar Processos de
Negocio” e estao representados na figura a seguir:

R P P P T R

Priorizar Planejar o Modelar o Analisar o Transformar o Gerenclar Monitorar o
processos da processo a ser gerenciamento pracessa AS IS processo processo desempenho processo
Empresa gerenciado do Processo

Gerenciar Processos de Negdcios

Figura 4 - Etapas do Gerenciamento de Processos na Codevasf

Esta etapa sera apresentada em passos sequenciais e detalhados que auxiliarao na execucao
do processo de gerenciamento do processo de negocio.

E importante destacar que as etapas apresentadas neste topico sdo interdependentes, ou
seja, poderao ser executadas de acordo com o propdsito de cada processo, cabendo ao
Nucleo de Gestao Normativa e de Processos - Nugep analisar em qual etapa o processo se
encontra e quais etapas deverao ser seguidas.

5.1 LEVANTAR OS PROCESSOS DA EMPRESA

Nesta etapa, o Nlcleo de Gestao Normativa e de Processos fara o levantamento de todos os
processos desdobrados da Cadeia de Valor, observada a hierarquia e a arquitetura de
processos.

O levantamento dos macroprocessos, processos e subprocessos contendo a identificacao dos
respectivos gestores dos processos ira compor o portfolio de processos da Codevasf.

10
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5.2 PRIORIZAR PROCESSO A SER GERENCIADO

Esta etapa marca o inicio do gerenciamento de processos na Codevasf e tem como objetivo
selecionar e priorizar os processos das unidades organicas a serem gerenciados, a partir dos
processos levantados na etapa anterior.

Para inicio do trabalho de gerenciamento do processo de negbcio, devera ser realizada uma
reuniao de sensibilizacao para tratar sobre o gerenciamento e a priorizagao dos processos da
Unidade com a participacao da Unidade de Gestao Normativa e de Processos - AE/GPE/UNP,
do titular da unidade organica responsavel pelo processo, do ponto focal do Nugep e dos
gestores dos processos.

O Nucleo de Gestao Normativa e de Processos - Nugep selecionara, em conjunto com a
Unidade de Gestao Normativa e de Processos - AE/GPE/UNP e com a participacao do titular
da respectiva Geréncia, 0s processos a serem priorizados e gerenciados, podendo utilizar o
Método de Priorizacao de Processos vigente na Codevasf.

A priorizacao de processos podera ser feita também a partir de demandas de transformacao
de processos pelas unidades organicas da Codevasf ou a partir da identificacao da
necessidade de melhorias de processos pelo Nugep ou pela AE/GPE/UNP.

Apds a priorizagao, os processos selecionados serao encaminhados para aprovacao da
Diretoria Executiva.

5.3 PLANEJAR O GERENCIAMENTO DO PROCESSO

Nesta etapa, sera constituida equipe de gerenciamento de processos composta pelo ponto
focal do Nugep, pelo gestor do processo e por atores do processo a fim de elaborar o plano
de gerenciamento dos processos priorizados e selecionados da respectiva unidade organica.

O gestor do processo deve prover ao ponto focal do Nugep as informacoes gerais sobre 0
processo, em especial quanto aos atores do processo que integrarao a equipe de
gerenciamento de processos.

O ponto focal do Nugep devera agendar reunido inicial para elaboracao do Plano de
Gerenciamento do Processo - PGP. E recomendado que o gestor do processo participe de
todas as reunides de elaboracao do plano a fim de relatar sua experi€éncia com o processo e
detalhar ao ponto focal do Nugep quais objetivos e metas se pretende alcancar.

0 Plano de Gerenciamento do Processo - PGP devera contemplar cronograma com as etapas
de planejamento, conhecimento, analise, transformacao, gerenciamento de desempenho,
monitoramento e reavaliacao do processo.

Nesta etapa, deve-se verificar também se ha instrumentos normativos, fluxos ou
mapeamentos prévios que possam interferir na elaboragao do plano e no cronograma do
projeto.
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O Plano de Gerenciamento do Processo - PGP e 0 seu respectivo cronograma devera ser
apresentado a Unidade de Gestdao de Normativa e de Processos - AE/GPE/UNP para
avaliacao, aprovacao e acompanhamento.

5.4 MODELAR O PROCESSO AS IS

A etapa de “Modelar o Processo AS IS” apresenta informacoes relacionadas a situacao atual
do processo a fim de entender como o processo é executado e sera detalhado por meio das
trés subetapas a seguir:

a) levantar informacoes sobre a situacao atual do processo a ser gerenciado;
b) realizar o seu mapeamento no estagio atual "as is"; e
c) elaborar o procedimento “as is”.

Nesta etapa, a equipe de gerenciamento de processo devera verificar a necessidade de dividir
0 processo (2° nivel) em subprocessos (3° nivel), observando os produtos gerados durante a
execucao do processo.

Esta etapa é fundamental para a compreensao de como se da a execucao do trabalho e da
realidade das unidades envolvidas na execucdo do processo. E por meio desta etapa que é
possivel documentar e formalizar os procedimentos dos processos possibilitando a
preservacao e externalizacao do conhecimento. O trabalho realizado nesta etapa pode
subsidiar as propostas de melhorias dos processos e sua eventual automacao.

O conhecimento geral do processo proporciona uma visao geral de sua execugcao e 0s
elementos que o compdem, como por exemplo, insumos, fornecedores, produtos, clientes,
objetivos e executores.

5.4.1 Levantar informagdes sobre 0 processo

Esta etapa visa obter informacoes a fim de levantar os elementos cruciais para o andamento
do processo como:

e Entender o ambiente e o contexto do processo;

e Entender qual o objetivo do processo € a sua relacdo com o0s objetivos da
organizacao;

¢ |dentificar as unidades organicas que atuam no processo;

e [dentificar os normativos que regulam a execugao do processo e 0S normativos
relacionados;

¢ |dentificar as entradas (insumos) e saidas (produtos) do processo;

e Verificar os prazos a serem cumpridos;

e Identificar os sistemas utilizados na execucao do processo;

e Identificar os clientes do processo;

e I|dentificar fatores de risco que possa afetar o alcance dos objetivos do processo;

e Identificar o gestor do processo e 0s atores do processo;
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e |dentificar a existéncia e o tratamento de dados pessoais e dados sensiveis durante
a execucao do processo (Lei Geral de Protecao de Dados); e
¢ |dentificar o tempo médio de execucao do processo.

Tais informacdes poderao ser levantadas por meio de reuniao de levantamento de
informacodes, entrevista com aplicacao de questionario, ou outras metodologias.

Durante a identificacao dos fatores de risco devera ser utilizada a Metodologia de
Gerenciamento de Riscos da Codevasf - MGR.

Durante o levantamento de informacoes, a equipe de gerenciamento de processo devera
verificar se 0 nome atual dos processos e subprocessos estao adequados aos seus objetivos.

O nome do processo e dos subprocessos devem iniciar com um verbo no infinitivo e transmitir
0 seu objetivo principal de forma que, na medida do possivel, 0 nome demonstre quais
atividades sao realizadas.

5.4.2 Mapear o processo atual “As Is”

A etapa de mapeamento do processo consiste no detalhamento das atividades em tarefas
por meio de sistema de mapeamento e modelagem de processos, utilizando a notacao BPMN
(Business Process Model and Notation).

A modelagem de processos de negbcio € um conjunto de atividades envolvidas para criar uma
representacao da situacao atual de um processo de negocio.

Para a elaboragao do mapeamento, serao realizadas as seguintes etapas:

a) O ponto focal do Nugep devera elaborar o esboco do diagrama com base nas
informacoes levantadas pela equipe de gerenciamento de processos;

b) O ponto focal do Nugep apresentara o esboco do diagrama mapeado a equipe de
gerenciamento de processos;

c) A equipe de gerenciamento de processo devera analisar o processo a fim de levantar
consideracoes sobre 0 mapeamento do processo e as descricoes das atividades
(como fazer);

d) O ponto focal do Nugep devera apresentar o diagrama mapeado e o seu descritivo
para todos os envolvidos na execugao do processo;

e) A equipe de gerenciamento de processo e 0s envolvidos na execucao do processo
deverao validar o diagrama mapeado e o seu descritivo.

Nesta etapa, deve ficar claro para os executores do processo que 0 mapeamento se refere ao
modo de execucao atual do processo e hao como ele deveria ser executado.
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5.4.2.1. Detalhar as atividades em tarefas

Com o desenho do processo, a equipe de gerenciamento de processo devera detalhar para
cada atividade (4 ° nivel) do processo as respectivas tarefas (5° nivel) que a compoem.

Nesta fase de detalnamento, devem ser associados ao processo todos 0s seus insumos, como
modelos de documentos e formularios, fazer referéncias aos sistemas utilizados, a legislacao,
as competéncias, aos conhecimentos necessarios para realizar atividades e demais
informacdes consideradas relevantes ao processo, como regras de negbcio, anotacoes,
observacoes e particularidades dos processos para sua melhor execucao.

0 desenho do processo atual tem como objetivo principal apoiar a etapa de analise e melhoria
do processo.

Nesta fase, o desenho do processo devera ter os niveis de subprocessos, atividades e tarefas,
podendo desdobrar-se, opcionalmente, em passos.

O ponto focal do Nugep devera apresentar o desenho do processo atual (mapa “as is”) a
equipe de gerenciamento de processos (gestor do processo e atores indicados) para validacao
final.

O desenho do processo e o seu detalhamento em tarefas podera ser feita de forma
concomitante.

5.4.3 Elaborar Procedimento “As Is”

Apds a validacao do processo atual (mapa “as is”), devera ser elaborado o procedimento que
se estrutura por meio dos seguintes topicos:

a) objetivo geral;

b) diagramas e fluxos;

c) referéncias legais;

d) classificagao na cadeia de valor;

e) unidade organica responsavel pelo processo;
f) sistemas e ferramentas utilizadas;

g) produtos gerados;

h) atores e executores do processo;

i) detalhamento das tarefas;

j) regras de negocio;

K) cronograma previsto para execucao; e
I) indicadores de desempenho, se houver.

5.5 ANALISAR O PROCESSO

Esta etapa consiste em analisar o processo atual visando a promocao de melhorias a fim de
reduzir esforcos, aumentar produtividade, eliminar desperdicios e inovar. Consiste, também,
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em aprofundar a compreensao do processo atual a fim de verificar a sua eficiéncia, eficacia
e efetividade.

Os objetivos desta etapa consistem em:

e identificar no processo 0s problemas e as suas causas;

e encontrar solucoes para os problemas;

e avaliar a utilizacao e qualificacao dos recursos;

e e¢laborar as propostas de melhorias para o processo; e

e elaborar o plano de acao para a implementacao das melhorias.

Nesta etapa, as sugestdoes de mudanca devem ser listadas, ponderadas e priorizadas, porém
nao é recomendado realizar o redesenho do processo, a fim de nao se perder do foco da
analise do processo.

5.5.1 Identificar os problemas

Nesta etapa, de posse do desenho atual do processo e demais informacodes levantadas na
etapa anterior, deverao ser identificados os problemas, riscos e oportunidades que impedem
0 processo de alcangar suas metas e objetivos, procurando meios para soluciona-los.

A identificacao dos problemas pode ser feita por meio da checagem ou conferéncia de
aspectos relacionados aos componentes habilitadores dos processos que sao:

a) recursos humanos (estrutura organizacional, definicao de papéis/funcoes,
habilidades necessarias e treinamentos);

b) workflow (fluxo de trabalho, gargalos no fluxo de execucao, falta de paralelismo ou
repeticoes no processo);

c) tecnologia da informacao (sistemas ou banco de dados);

d) regras e politicas (regras impostas internamente ou externamente, como adequacao
de normas, definicao de prazo e padronizacao);

e) motivacao e métricas (definicao de metas e acompanhamento de acoes);

f) infraestrutura (espaco fisico, disponibilidade de recursos e equipamentos); e

g) colaboragao (comunicagao, planejamento de trabalho, integracao de artefatos e
percepcao ou compreensao da colaboracao).

Ao analisar cada componente habilitador do processo, devem ser feitos questionamentos
sobre as atividades que possam ser redundantes, sobre 0 desempenho do processo, sobre o
atendimento de requisitos legais, sobre a qualidade dos produtos, sobre atividades ou regras
que estejam fora de controle, sobre atividades ou produtos que nao facam sentido ou nao
agreguem valor real ao processo ou aos seus beneficiarios, e sobre os sistemas de informacgao
utilizados.

Neste momento, também € importante avaliar se os recursos humanos disponiveis sao
suficientes para o desempenho das atividades, se os recursos humanos estao engajados, se
dominam o trabalho ou se estao subutilizados ou sobrecarregados.
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Os questionamentos podem ser feitos por meio de entrevista com aplicacao de questionario
estruturador, dividido por componentes habilitadores, cujas respostas devem ser debatidas
pelo gestor e pelos atores do processo a fim de subsidiar a elaboracao de uma lista dos
problemas a serem solucionados.

Nesta etapa também podem ser realizadas pesquisa, entrevistas, workshops estruturados,
reunioes e dinamicas de grupo.

E fundamental que toda informacao produzida nesta etapa seja organizada e armazenada de
forma que possa ser facilmente localizada e compreendida pelos demais participantes do
gerenciamento do processo.

5.5.2 Identificar as causas e as consequéncias dos problemas

Apods identificacao dos problemas, devem ser investigadas as causas e as consequéncias de
cada problema identificado a fim de determinar o conjunto de fatores relacionados ao
problema.

5.5.3 Elaborar propostas de melhorias

Apos identificacao dos problemas e entendimento de suas causas e consequéncias, devera
ser elaborada uma proposta de melhoria para o processo em analise.

Os problemas identificados deverao ser tratados e eliminados em suas “causas-raizes”, o que
podera ser feito tanto por uma série de medidas ou apenas uma.

A equipe de gerenciamento de processo devera se concentrar primeiramente em melhorias
mais simples e significativas, enquanto outras oportunidades de melhorias deverao ser
implementadas em momento futuro. Para isso, deve-se analisar o impacto que o problema
deve gerar em curto, médio ou longo prazo caso nao seja solucionado; deve-se analisar o
prazo ou tempo disponivel para resolucao do problema; e o potencial que o problema tem de
aumentar com o passar do tempo.

As propostas de melhorias devem ter como principais objetivos:

a) agregar valor ao cliente;

b) aumentar a produtividade e a capacidade;
c¢) reduzir defeitos e desperdicios;

d) melhorar qualidade;

€) aumentar a sustentabilidade

f) reduzir risco; e

g) inovar.

A equipe de gerenciamento de processo deve considerar que realizar pequenas mudancas de
forma frequente pode ter um efeito significativo tanto quanto realizar grandes mudancas de
forma eventual.
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A proposta de melhoria deve considerar a realidade atual da organizacao (restricoes legais,
orcamentarias e de tecnologia da informacao) a fim de avaliar a viabilidade de implementar
as mudancas necessarias.

As propostas de melhorias podem culminar em necessidade de avaliagao da estrutura
organizacional, que devera ser registrada e avaliada em momento oportuno; em necessidade
de alteracao das competéncias necessarias para a execucao do processo, o que devera
culminar em estratégias para capacitacoes em conjunto com a Geréncia de Gestao de
Pessoas - AA/GGP; e da necessidade de envolver a Geréncia de Tecnologia da Informacao -
AA/GTI no gerenciamento dos processos passiveis de automacao.

5.5.4 Elaborar Plano de Acao

A equipe de gerenciamento de processo devera estabelecer um plano de acao para a
implementacao das propostas de melhorias, com a participacao das unidades organicas
envolvidas de forma a fixar um cronograma de implementacao realista.

O escopo e o objetivo do plano de ag¢ao deverao ser bem definidos a fim de que haja uma
delimitacao clara das mudancas a serem implementadas.

0 plano de acao podera ser elaborado por meio de utilizacdo da técnica 5W2H, com base nas
seguintes perguntas:

a) O quer sera feito?

b) Porque sera feito?

¢) Onde sera feito?

d) Quando sera feito?
e) Por quem sera feito?
f) Como sera feito?

g) Quanto vai custar?

O plano de acao devera ser submetido a aprovacao do titular da Geréncia e posterior
encaminhamento a da Unidade de Gestao Normativa e de Processos - AE/GPE/UNP para
acompanhamento.

As melhorias resultantes da analise do processo podem culminar em:

a) atualizacao do instrumento normativo;
b) atualizacdo ou desenvolvimento de sistemas;
c) alteracao da estrutura organizacional;
d) alteracdes de layout fisico;

€) criacao de painel para indicador de desempenho;
f) revisao do quantitativo de recursos; e

g) treinamentos e capacitacoes.

As propostas de melhorias resultantes da etapa “Analisar o processo” devem ser
encaminhadas as unidades organicas responsaveis pela sua implementacao.
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5.6 TRANSFORMAR PROCESSO

A transformacao do processo consiste na etapa em que 0 processo sera redesenhado
considerando as propostas de melhorias constantes do plano de acao.

Os principais objetivos desta etapa sao:

a) redesenhar o processo (“to be”);
b) detalhar as atividades em tarefas; e
c) executar o plano de acao.

5.6.1 Redesenho do processo

O redesenho do processo consiste em mapear o modelo futuro do processo considerando o
modelo atual (“as is”) e as melhorias a serem implementadas constantes do plano de agao e
envolve a criacao de mecanismos necessarios ao estabelecimento de uma nova forma de
execucao do processo.

O ponto focal do Nugep em conjunto com a equipe de gerenciamento de processo devera
realizar sessoes de trabalho a fim de alcangcar uma visao consensual do processo que culmine
na construcao do novo mapa de processo. A construcao do novo mapa deve partir do desenho
do mapa atual “As Is” e do plano de acao visando o alcance de resultados efetivos a partir da
transformacao do processo.

O redesenho de processos nao se limita as mudancas no diagrama, pode ser feita a
eliminacao e a reorganizacao de atividades, a capacitacao dos executores ou mudancas no
contexto em que ele esta inserido.

Para o redesenho do processo, deverao ser consideradas as regras de negocio e definidos:

a) o nivel de detalhamento apropriado do processo;

b) os fluxos de trabalho;

C) as regras que controlam as atividades;

d) os handoffs de processos entre as unidades; e

e) o valor gerado para o cliente a partir da implementacao da mudanca.

0 redesenho do processo deve estar alinhado ao planejamento estratégico da organizacao de
forma que os objetivos sejam atingidos de forma mais eficiente.

0 redesenho do processo devera ser feito utilizando a notacao BMPN e devera considerar as
regras de negocio, requisitos de tempo, necessidade de distribuicao equilibrada de carga de
trabalho entre as equipes, realidade politica, entre outros.

5.6.2 Detalhamento das atividades em tarefas

0 ponto focal do Nugep, apods o redesenho do processo, devera detalhar para cada atividade
(4° nivel) do fluxo as respectivas tarefas (5° nivel) que a compoem.
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Neste momento, devem ser associados ao fluxo do processo todos os insumos (sistemas,
manuais, normativos, formularios e planilhas) necessarios ou Uteis para o desempenho das
tarefas do processo.

Deve-se referenciar também as informacdes consideradas relevantes ao processo como
regras de negdcio, observacoes e particularidades do processo para sua melhor execugao.

5.6.3 Executar plano de Agao

A execucao do plano de acao consiste em implementar as melhorias previstas no plano que
devem contemplar desde medidas prévias a sua execucao até as medidas posteriores para a
recepcao do processo redesenhado e a sua continuidade apds a implementacao das
melhorias.

5.6.3.1. Gerenciar Mudanca

O gerenciamento de mudanca consiste em promover o alinhamento na organizacao, prover
condicoes e motivar os empregados de forma que o processo de implementacao de melhorias
seja bem sucedido.

O patrocinio e o envolvimento dos superiores hierarquicos e da alta administracdo é
fundamental para o sucesso das mudancas.

Para garantir a adesao e o engajamento das partes interessadas, o gestor do processo deve
reunir os atores do processo para informar sobre os beneficios que serao alcancados com as
mudancas e a importancia da cooperacao de cada empregado para 0 sucesso na
implementacao das melhorias.

5.6.3.2. Implementar Melhorias

A etapa de implementacao de melhorias € 0 momento em que 0s atores do processo devem
supervisionar a execugao das atividades a fim de verificar se estao sendo executadas da
forma proposta no plano de acao.

Caso sejam identificados problemas durante a implantacdo das melhorias, os atores do
processo devem reportar o problema e a sua respectiva causa ao gestor do processo para
gue sejam adotadas as providéncias necessarias para a correcao do processo.

Durante a implementacao de cada melhoria pode ser confirmada a sua adequabilidade ou a
necessidade de aperfeicoamento da ideia ou solucdo inicial com alguma medida
complementar, ou ainda, a melhoria pode se mostrar incompativel com as demais tarefas,
resultando no desenvolvimento de uma nova melhoria e ajuste no plano de agao.

Neste ultimo caso, dependendo do grau de dificuldade da implementacao desta nova
melhoria, esta podera resultar em um plano de acao especifico a ser executado
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posteriormente em um novo gerenciamento do processo, tornando-se uma melhoria
pendente.

No momento da efetiva implementacao desta melhoria pendente, deve-se retornar o
gerenciamento do processo para a etapa “Analisar o Processo” para elaboracdao de um novo
plano de acao.

5.6.3.3. Simulag¢ao do processo futuro (“to be”)

A etapa de simulacao é o momento em que a equipe de gerenciamento de processos ira testar
e validar se o processo futuro ira ocorrer conforme modelo proposto, o que possibilitara a
identificacao de problemas e realizacao dos ajustes necessarios.

Esta etapa € opcional uma vez que dependendo do processo a ser gerenciado a simulagao
pode ser inviavel.

5.7 GERENCIAR DESEMPENHO

Esta etapa tem como objetivo gerenciar o desempenho do processo por meio da elaboracao
de indicadores.

O desempenho do processo pode ser medido em termos de tempo, custo, capacidade e
qualidade e pode ser afetado por fatores como pessoas, treinamento, procedimentos,
ferramentas, tempo, objetivo, restricoes e normativos.

0 patrocinio da alta administracao e a comunicacao constante sobre a importancia de medir
o desempenho dos processos é de fundamental importancia para transpor a resisténcia
natural dos gestores em medir seus processos.

O gerenciamento do desempenho do processo inicia-se pela avaliacao da eficacia do
processo, ou seja, é preciso medir se 0 processo esta alcancando o objetivo proposto. A partir
disso, mede-se também a eficiéncia do processo, ou seja, se 0 processo esta sendo executado
com o melhor uso dos recursos disponiveis para obtencao dos resultados.

Durante o gerenciamento do processo, € importante estabelecer qual tipo de desempenho
sera avaliado (tempo, custo, capacidade ou qualidade) e quais critérios serao utilizados.
5.7.1 Definir indicadores

Esta etapa consiste na definicdo de indicadores de desempenho para producao de dados
sobre a performance do processo, devendo tais indicadores serem mensuraveis, previsiveis,
comparaveis e contemplarem o contexto do negocio.

Os dados produzidos permitem avaliar o resultado do processo a partir da comparacao com
as metas estabelecidas e propicia identificar o impacto das melhorias propostas.
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A definicao do indicador de desempenho deve estar vinculada aos objetivos do processo e

deve levar em consideracao os resultados gerados e as metas estabelecidas.

Os indicadores de desempenho deverao ser definidos de forma consensual pela equipe de
gerenciamento de processos levando em consideragao o nivel de maturidade em processos.

Os indicadores de desempenho e seus atributos como formulas, periodicidade de calculo e
outros deverao ser aprovados pelo gestor do processo e pelo gerente.

Os indicadores podem ser aplicados antes da implementacao e apés a implementacao das
melhorias para comparar de forma mais visivel os ganhos no processo com o gerenciamento.
5.7.2 Elaborar Procedimento (“To Be”)

O procedimento “to be” devera conter o detalhamento de todas as informacoes levantadas
durante o gerenciamento do processo, podendo, inclusive, aproveitar a estrutura do manual
“as is” para a elaboracao do manual “to be”.

Durante a implementacao das melhorias vao ocorrendo ajustes e mudancas no fluxo do
processo que devem ser registradas por meio da atualizacao do redesenho do processo e do
detalhamento das atividades em tarefa.

No procedimento devem constar as seguintes informacoes:

Q

) objetivo geral,

) diagramas e fluxos;
) referéncias legais;
)
)

o O T

classificacao na Cadeia de Valor;

unidade organica responsavel pelo processo;
) sistemas e ferramentas utilizadas;

g) produtos gerados;

h) atores e executores do processo;

i)

J)

)

descricao das tarefas;

regras de negocio;
k) cronograma previsto para execucao; e
I) indicadores de desempenho, se houver.

O procedimento permite a externalizacdo e a perpetuagao do conhecimento das atividades
da Empresa, possibilitando o inicio de uma sequéncia historica de evolucao dos processos,
facilitando a execucao do processo e a ambientacao de novos empregados.

5.7.2.1. Classificar o Processo Conforme Cadeia de Valor da Codevasf

A equipe de gerenciamento de processos, durante a elaboracao do procedimento, devera
classificar o processo em finalistico, gerencial ou de suporte e encaixa-lo no macroprocesso
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adequado da Cadeia de Valor da Codevasf, estabelecendo, se possivel, a relacao de sua
contribuicao com os valores gerados pela Codevasf.

O procedimento devera ser aprovado pelo titular da Area gestora do processo ou pela Diretoria
Executiva nos casos em que o manual for transversal a mais de uma Area.

5.8 MONITORAR O PROCESSO

Esta etapa caracteriza-se pelo acompanhamento e monitoramento da execu¢ao do processo.
Com a transformacao do processo, o desafio € manté-lo com o desempenho elevado.

0 objetivo desta etapa € auferir o rendimento do processo mediante afericao dos indicadores
e dos parametros das metas. As informacoes geradas nessa etapa sao necessarias para
garantir que as melhorias implantadas sejam efetivas e que estao contribuindo para o
alinhamento do processo aos objetivos da Empresa.

Nesta fase deve-se verificar como esta o desempenho do processo; se ainda existem gargalos;
se 0 desempenho do processo esta dentro do programado ou se pode melhorar; se os papéis
e responsabilidades definidos estao funcionando como previsto; e se 0s processos estao
sendo executados conforme foram redesenhados, e se nao, verificar o motivo.

O monitoramento continuo do desempenho dos processos permite identificar problemas e
soluciona-los antes que causem grandes impactos no planejamento do processo, além de
permitir a mitigacao ou a eliminacao de riscos de conformidade.

O Nucleo de Gestao Normativa e de Processos - Nugep devera definir, juntamente com a
equipe de gerenciamento de processos, a periodicidade das reunides de monitoramento dos
processos transformados.

Primeiramente serdo comparados o desempenho do processo entre as etapas “as is” e “to
be” e, a partir destes resultados, 0s processos serao monitorados por ciclos ou periodicidade
para que sejam criadas base de dados que subsidiem a tomada de decisao.

Os resultados do monitoramento devem ser apresentados a Diretoria Executiva da Empresa
para avaliacao e tomada de decisoes.

Os processos cujo desempenho estejam abaixo do previsto, poderao ser transformados por
meio de solugdes pontuais ou, dependendo da complexidade, demandara uma reavaliagao
do processo.

A reavaliacao do processo devera ser analisada pela equipe de gerenciamento de processos
que devera definir quais etapas do gerenciamento devem ser realizadas para que 0 processo
possa apresentar melhores resultados.
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6 DISPOSICOES FINAIS

6.1 O mapeamento dos processos/subprocessos, que ainda nao tenham sido iniciados até
a data de aprovacao deste instrumento, devera obedecer ao disposto nesta
Metodologia.

6.2 As duavidas de interpretacao desta Metodologia serdo dirimidas pela Geréncia de
Planejamento e Estudos Estratégicos - AE/GPE quanto ao teor redacional e mérito
técnico-operacional.

6.3 Esta Metodologia entra em vigéncia na data da sua aprovacao pela Diretoria Executiva.
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