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1. INTRODUCAO

O presente Modelo de Governanca de Processos (MGOP) apresenta os fundamentos
para a implantagdo e manutencdo da Gestdo por Processos na Universidade Federal
de Juiz de Fora. Este documento visa estabelecer os graus de maturidade em BPM
(Business Process Management) que a UFJF pretende alcancar; os papéis e
responsabilidades dos atores envolvidos na gestao por processo.

Além disso, o MGOP constitui-se na base sobre a qual as iniciativas de Gestado por
Processos no ambito da UFJF deverdo se amparar, pois € capaz de nortear e
estabelecer principios, politicas e regras procedimentais sobre o assunto.

1.1 Justificativa

A implantagdo da Gestdo por Processos na UFJF justifica-se pelo que se expressa
nos paragrafos seguintes.

A Administracdo Puablica no Brasil caminha no sentido de aplicar praticas modernas de
gestao que busquem a eficiéncia na utilizacdo dos recursos publicos e que visem a
satisfacdo das demandas por parte dos cidadéos de forma transparente e efetiva.

Tal constatacéo é refletida na redacao da emenda constitucional n°® 19/98 que inclui na
Constituicdo Federal da Republica Federativa do Brasil de 1988 expressamente a
obrigacéo de se observar o principio da eficiéncia nos seguintes termos do caput do
Art. 37: “A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Uniéo,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia” (grifo nosso).

Além da obrigacao da busca pela eficiéncia imposta pela Lei Maior do Pais, através de
diagndstico institucional de demandas administrativas realizado no ambito do
Programa de Gestdo da Qualidade (GESQUALI), conduzido pela Pré-Reitoria de
Planejamento em 2014 constatou-se, junto aos gestores das Unidades Académicas,
gue um dos principais gargalos administrativos que contribuem para uma gestdo da
atividade-meio da UFJF menos eficiente e eficaz relaciona-se a:

- Burocratizacdo de procedimentos;

- Falta de clareza institucional em relacdo aos procedimentos administrativos;

- Duplicidade de procedimentos para alcance do mesmo fim;

Justifica também a implantacdo de praticas coordenadas de Gestédo por Processos na
UFJF a diretriz estratégica de gestao intitulada “Otimizar Processos Organizacionais e

Infraestrutura” estabelecida no Plano de Desenvolvimento Institucional da UFJF
2016/2020, dentro da qual se encontram os objetivos:



- Valorizar e fomentar a adogcdo de préticas inovadoras para a sistematizacdo e
transparéncia dos processos administrativos e atos normativos da Universidade;

- Aprimorar o modelo de divulgagéo e padronizacdo das normas editadas pelos érgaos
administrativos da UFJF;

- Criar o Programa de Desburocratizacdo da UFJF.

Além de relacionada diretamente aos pontos acima elencados, a gestao por processos
objetiva prover suporte para todos 0s processos constantes na cadeia de valor abaixo:

CADEIA DE VALOR
MACROPROCESSOS INSTITUCIONAIS
o GESTAO \
§ CSARH, REITOR, PROPOG, PRORH,
4 g INFRAESTRUTURA e SUSTENTABILIDADE \
é 2 < PROINFRA, DISEG, COORDENA(}Z\O GERAL DE SUSTENTABILIDADE
82 CONTROLE e ASSESSORAMENTO \
g o PROCURADORIA, AUDITORIA, OUVIDORIA, DIAVI, ASSESSORIAS DE GABINETE
= RELACIONAMENTO \
> PROAE, DRI, DIAAF, DICOM

< ENSINO PESQUISA | EXTENSAO

MACROPROCESSOS
FINALISTICOS

CONGRAD, CSPP, PROGRAD, CSPP, PROPGPI, UA's CSEXC, PROEX,
PROPGPI, UA’s PROCULT, UA's
-

CONGRAD - Conselho de Graduagdo PROGRAD - Pré-Reitoria de Graduagdo
CSARH — Conselho Setorial de Administragdo e Recursos Humanos PROINFRA — Pro-Reitoria de Infraestrutura
CSEXC — Conselho Setorial de Extensdo e Cultura PROPGPI - Pré-Reitoria de Pos-Graduacdo, Pesquisa e Inovagdo
CSPP — Conselho Setorial de Pesquisa e Pos-Graduagdo PROPOG — Pré-Reitoria de Planejamento, Orgamento e Gestdo
CGS — Coordenacdo Geral de Sustentabilidade PRORH — Pro-Reitoria de Recursos Humanos
DIAAF — Diretoria de Agdes Afirmativas UA’s — Unidades Académicas

DIAVI - Diretoria de Avaliag3o Institucional

DICOM — Diretoria de Comunicagdo

DISEG - Diretoria de Seguranga

DRI - Diretoria de Relagdes Internacionais

PROAE — Pro-Reitoria de Apoio Estudantil e Educacdo Inclusiva
PROCULT — Pro-Reitoria de Cultura

Fonte: Plano de Desenvolvimento Institucional — UFJF 2016/2020.

1.2 Objetivo

O MGORP visa orientar a todos que irdo participar da Gestdo por Processos ha UFJF
com as melhores praticas e com a metodologia adequada segundo a literatura de
referéncia apresentadas no item subsequente (1.3 Fundamentos do modelo).

O objetivo final da institucionalizagao deste documento é criar mecanismos que sejam
capazes de prover suporte gerencial para que a UFJF possa alcancar a missao
institucional estabelecida no Art. 5° de seu estatuto de forma mais eficiente:



“A Universidade tem por finalidade produzir, sistematizar e socializar o saber filoséfico,
cientifico, artistico e tecnoldgico, ampliando e aprofundando a formacao do ser
humano para o exercicio profissional, a reflexdo critica, a solidariedade nacional e
internacional, na perspectiva da construcao de uma sociedade justa e democratica e
na defesa da qualidade de vida”.

Além do exposto acima, pretende-se contribuir para a gestdo do conhecimento
organizacional gerado na UFJF, permitindo a externalizacdo do saber administrativo,
contribuindo para a clareza e transparéncia organizacional através da documentacao e
da publicagcéo desse conhecimento para acesso de todos os interessados.

Além disso, tal gestdo do conhecimento permite mais célere internalizacdo do
conhecimento organizacional gerado, por parte dos servidores.

Em principio, serdo mapeados e modelados todos 0s processos organizacionais
estratégicos para a instituicdo que estejam incluidos nos Macroprocessos
Institucionais, conforme Cadeia de Valor da UFJF e também previstos nos
direcionamentos estratégicos do Plano de Desenvolvimento Institucional em vigor,
sendo que tais processos somente serdo mapeados/modelados se houver previsdo de
automacéao por meio do SIGA — Sistema Integrado de Gestdo Académica.

Além de tais finalidades do MGOP, sao considerados objetivos intermediarios da
gestao por processos, coordenada através deste documento:

- Dar visibilidade aos procedimentos administrativos;

- Integrar os setores responsaveis pela execugcdo dos processos;

- Gerenciar o desempenho dos processos;

- Buscar conformidade legal;

- Satisfazer a comunidade académica através de maior qualidade da atividade-meio;
- Contribuir para satisfacdo das exigéncias dos 6rgdos de controle e

- Apoiar a Pro-reitoria de Gestao de Pessoas na conducgdo da implantacdo da Gestao
por Competéncia no ambito da UFJF.

Para se atingir tais objetivos sera utilizada a estratégia prevista no capitulo 2 — Ciclo
de Gestdo por Processos e Estratégia de Implementacdo, que contemplara as
seguintes atividades:

- Mapeamento e Diagramagao do processo atual (“as is”);

- Analise do processo atual (“as is”);

- Modelagem do novo processo (“to be”);



- Homologacéo e Publicacdo do novo processo;
- Implementac&o do novo processo;
- Monitoramento e Controle do processo implementado;

- Refinamento do processo;

1.3 Fundamentos do Modelo

Para a fundamentacdo deste Modelo de Governanca de Processos sera utilizada
como literatura basica o Guia para o Gerenciamento de Processos de Negdcio - Corpo
Comum de Conhecimento (BPM CBOK V3.0).

Além do aporte tedrico fornecido pelo CBOK, a ferramenta estratégica de
Benchmarking também foi utilizada, pois se buscou incorporar as melhores praticas de
orgdos da Administracdo Publica que utilizam a gestdo por processos para melhoria
da performance administrativa, notadamente: SERPRO, Universidade Federal do Rio
Grande do Sul e EMBRAPA.

Para delimitacdo semantica, adotar-se-4 para processo organizacional o seguinte

conceito da Secretaria de Gestédo do Ministério de Planejamento Orgcamento e Gestao:

Conjunto integrado e sincrénico de insumos, infraestruturas,
regras e transformagdes, que adiciona valor as pessoas que
fazem uso dos produtos e/ou servigcos gerados (grifo nosso). Essa
visdo reforca a ideia de que processos possuem 0 compromisso de
satisfazer as necessidades dos clientes/cidaddos, exigem sincronia,
transformam elementos, seguem orientagbes e consomem recursos.
Tal é a abordagem adotada pela Sociedade para a Ciéncia de Design
e de Processos (SDPS, do inglés Society for Design and Process
Science), primeira instituicdo cientifica a ser criada no tema e com a
gual o MP/SEGES possui cooperacdo em vigor desde 2009"

E fundamental perceber a interfuncionalidade do tema e a visdo transversal da
organizacao, isto é, a quebra do paradigma de estrutura organizacional puramente
vertical, na qual se criam silos de especialistas para uma visdo matricial, na qual
processos administrativos perpassam diversos setores em busca de atingir os

objetivos.

! Guia de Gestdo de Processos de Governo - Gespublica



2. O Processo de Mapeamento e Modelagem de Processos Organizacionais

A gestdo por processos na UFJF serda abordada, seguindo o Processo de
Mapeamento e Modelagem de Processos Organizacionais. Este processo na UFJF

seguira o fluxo de atividades previstos nas figuras abaixo:
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2.1 Mapeamento e diagramacao do processo atual (“as is”)

Essa etapa do ciclo BPM é caracterizada pelo estudo do processo atual,
preferencialmente, de ponta a ponta, isto €, compreende-se desde o inicio até o fim
toda a extensdo do processo, perpassando pelos setores funcionais que 0 processo

atravessa até o seu fim.

O resultado dessa etapa do ciclo de BPM gera um diagrama do processo da forma
como ele se encontra, isto é, externaliza quais setores estdo envolvidos no processo,
quais atividades dentro desses setores sdo realizadas e quais 0s passos sequenciais
deverdo ser seguidos para a concluséo do processo.

Para a conducdo de tal etapa existem disponiveis diversas técnicas, dentre as quais
sugerem-se utilizar: entrevistas com 0s executores do processo; entrevistas com 0s
gestores funcionais; observacdo da execucdo das atividades; reunides de grupos

focais (executores e gestores do processo).
2.2 Analise do processo atual

A etapa da analise do processo atual gera como resultado um documento onde se

identificam as oportunidades de melhoria.

Esse documento devera conter o apontamento dos gargalos administrativos, ou seja,
0s pontos que geram dificuldade para os gestores; bem como indicar as melhorias que
poderdo e/ou deverdo ser implementadas, tais como: possibilidades de reducdo do
namero de atividades; melhor distribuicdo de atividades entre os setores envolvidos no
processo; formas melhores de se executar o0 processo; possibilidades de
informatizacdo do processo; possibilidades de desburocratizacdo do processo; entre

outras.

Nessa fase também é realizado o planejamento do processo em termos de: definicdo

de objetivos e definicdo de metas.

E também na anélise do processo onde se constroem e se documentam indicadores
de desempenho que possibilitardo posterior monitoramento, controle e refinamento do

processo.
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2.3 Modelagem do novo processo (“to be”)

A modelagem do novo processo gera como resultado um novo diagrama do processo,
isto é, 0 processo passa a ser representado pela sua forma modificada a partir das
andlises realizadas na etapa anterior do clico BPM e seguindo as diretrizes do

documento “Oportunidades de Melhoria”.

2.4 Homologacéao e publicacdo do novo processo

O processo organizacional depois de ter seu estado atual mapeado; ter sido analisado
quanto as oportunidades de melhoria e depois de ter sido modelado contemplando tais
melhorias ele ser4d homologado, isto €, tera sua validade metodologica (utilizacdo
correta dos principios expressos neste MGOP: notacdo; diagramacdo; etc.) e

administrativa atestada.

2.5 Implementag&o do novo processo

A partir do momento da homologacéo o processo devera seguir 0s tramites previstos

pelo diagrama modelado.

A execucdo do processo na pratica-operatéria diaria da UFJF € 0 que caracteriza a

fase de implementacao.

2.6 Monitoramento e controle do processo implementado

Uma vez implementado o processo, 0 mesmo devera ser monitorado quanto ao seu
desempenho de acordo com os indicadores previamente estabelecidos e

documentados.

Existindo desvios de acordo com o planejado o processo devera ser controlado para

que retorne ao patamar de desempenho previsto.

2.7 Refinamento do processo

A filosofia de gestdo da melhoria continua, que ampara a gestao de processos, sera
conduzida no ciclo BPM da UFJF a partir do momento em que O processo esta

implementado e sendo monitorado e controlado.
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Devem-se observar continuamente as oportunidades de melhorias no processo para
que novas andlises possam ser realizadas realimentando o ciclo continuo de BPM
como mostrado na figura anterior.

3. PRINCIPAIS PARTICIPANTES DA GOVERNANCA DE PROCESSOS

3.1 Escritério de Processos (EP)

S&o atribuicdes do Escritério de Processos:

- Definir padrdes, regras, politicas que regem o gerenciamento de processos de
negocio;

- Oferecer apoio metodolégico e suporte ferramental aos gestores de processos e
gestores funcionais;

- Difundir conceitos, técnicas, métodos e abordagens de gestao por processos;

- Fomentar a cultura de gestdo por processos através de: eventos; cursos; palestras;
seminarios; workshops;

- Disseminar o conhecimento sobre gestdo por processos e promover a capacitacado
na disciplina BPM;

- Prover a visibilidade dos processos de negécio a toda a UFJF;

- Concentrar as iniciativas de gestdo por processos, alinhando-os aos objetivos
estratégicos da UFJF;

— Comunicar a toda a comunidade académica a evolucdo de gestéo por processos da
UFJF;

- Zelar pela integragdo dos processos dos fluxos de trabalho e pela informatizagéo dos
mesmos, quando possivel, junto ao Centro de Gestdo do Conhecimento
Organizacional (CGCO);

- Buscar em suas ac¢fes o pleno atendimento aos principios que regem a atuacéo da
Administrac@o Publica de acordo com o Art. 37 da Constituicdo Federal, notadamente
o0 principio da eficiéncia.

3.2 Gestor do Processo

S4o atribuicdes® do Gestor do Processo:
- Mapeamento, Analise e Modelagem — Zelar pela integridade do processo; mapear,
analisar e modelar o processo sob sua gestdo, no minimo, até o nivel necessério para

a integracgéo; adotar as diretrizes do MGOP, contribuindo para sua melhoria;

> MGOP —SERPRO (com adaptacdes)
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- Monitoramento, Controle, Refinamento e Prestacdo de Contas — Gerenciar o
repositério de ativos e de dados do processo sob sua gestao; desenvolver estratégias
para o processo, definindo objetivos e metas de desempenho, revisando-as com base
nos resultados deste; realizar a gestao do dia a dia, de aderéncia e do desempenho do
processo; manter a conformidade legal do processo; medir, monitorar e reportar o
desempenho do processo para o Escritério de Processos e outras instancias que o
requererem; promover os ciclos de revisdo do processo com apoio do Escritério de
Processos.

- Implementagdo - Promover, em conjunto com a Pro-Reitoria de Gestédo de Pessoas,
a capacitacao das equipes de execucdo do processo e avaliar sua efetividade;

- Promover, em conjunto com a Diretoria de Comunicacgéo, a disseminagéo e a adogéo
de melhores préaticas do processo junto as equipes de execucdo e demais unidades;
Assegurar que o0s recursos e habilidades estejam disponiveis para a execugdo do

pProcesso;

- Negociacdo: Gestores de processos gerenciam como o trabalho sera realizado, mas
nado necessariamente as pessoas que o realizardo, as quais podem estar
subordinadas a gerentes funcionais especificos. Além disso, as tomadas de decisao
relacionadas ao desempenho dos processos também podem remeter a agdes sobre
os pilares Estratégia, Pessoas, Processos e Tecnologia, e ndo somente sobre o0s
processos em si. Sendo assim, o gestor de processos € responsavel por gerenciar
comunicacbfes e promover 0O processo junto a gerentes executivos, clientes,
fornecedores, executores, participantes e outras partes interessadas, internas e

externas a organizacao para assegurar a sua plena operacao;

- Suporte: Investigar e resolver problemas relativos aos processos;

- Melhoria Continua: garantir a aplicacdo do Ciclo de BPM previsto no MGOP visando

a otimizag&o do processo e sua evolucdo constante;

- Promover e manter a integracdo do processo sob sua gestdo com os demais

Processos;

- Normatizar os processos, quando for o caso, e manter coeréncia com os demais

processos € normas;
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- Dar conhecimento ao Comité de Gestao e Integracdo de Processos sobre eventuais

conflitos com outros processos e normas;

- Participar das reunides convocadas e a¢fes promovidas pelo Comité de Gestéo e
Integracéo de Processos;

3.3 Executor do Processo®

Aquele que tem a responsabilidade de executar as atividades de um
determinado processo. Sua subordinacdo esta relacionada a estrutura
hierarquica funcional da UFJF (chefia imediata), nem sempre coincidente com a
estrutura transversal dos processos organizacionais (chefiada pelo gestor do
processo). Contudo, 0 executor de processos deve estar comprometido com as regras
determinadas no processo e contribuir para a evolucdo dessa atividade com o reporte

de informagoes, problemas e sugestdes de melhoria ao Gestor do Processo.

3.4 Analista de Processo*

E o especialista com grande habilidade no entendimento, documentac&o e padrdes de
processos. Modela processos, analisa, sugere integracbes e recomenda melhorias.

Pode apoiar todas as fases do Ciclo de BPM ou se especializar em uma delas.

Na UFJF atuardo como analistas dos processos tanto os membros do Escritrio de
Processos quanto aqueles treinados pelo Escritério para mapeamento e modelagem

de processos de suas areas funcionais.

3.5 Analista de Neg6cio

Os analistas de Tl do Centro de Gestdo do Conhecimento Organizacional (CGCO),
atuarao como analistas de negdcio que, segundo definicdo do CBOK (ABPMP, 2013),
sdo os profissionais “responsaveis pelo levantamento de requisitos e propostas de
solugdo de tecnologia da informagéo (p.327).” Os analistas de negdcio atuardo como
facilitadores em reunides da equipe juntamente com as &reas solicitantes para o

desenho de soluc¢des de Tecnologia da Informacéo para casos especificos.

3.6 Comité de Gest&o e Integracdo de Processos °

* MGOP - SERPRO
* MGOP — SERPRO (com adapatacdes)
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O Comité de Gestdo e Integracdo de Processos é formado pelos gestores dos
principais processos interfuncionais da organizacdo e pelo Escritério de Processos
(EP). Sua misséo inclui a identificacdo e resolucédo de problemas de integragéo entre
processos; negociagdes entre gestores de processos; apoio as liderancas funcionais;
e desenvolvimento e alinhamento dos processos aos objetivos, metas e estratégias da
URJF.

Tem como responsabilidades essenciais:

- Identificar, selecionar, aprovar, priorizar, avaliar e normatizar as integragfes entre 0os

Processos;

- Internalizar a cultura de BPM junto a Geréncia Intermediaria e as Pro-Reitorias e

Diretorias;

- Mediar eventuais conflitos entre Gestores de Processos, EP e Auditoria;

- Propor melhorias no MGOP da UFJF e contribuir para sua melhoria;

- Promover a cultura de integracdo de processos junto aos participantes dos

processos;

- Apoiar a adogédo do MGOP;

- Divulgar, com apoio da Diretoria de Comunicagéo, as a¢cdes do Comité nos canais de

comunicagdo corporativos da UFJF;

3.7 Gestor Funcional

Sao atribui¢cdes dos gestores funcionais da UFJF, em relacdo a gestao por processos:

- Promover condicdes favoraveis a implementacdo dos novos processos modelados

pelos gestores de processos;

- Zelar pela qualidade da execucdo das atividades dos processos que perpassem o

> MGOP — SERPRO (com adaptacdes)
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seu setor;

- Contribuir para a melhoria do processo indicando oportunidades de otimizacdo para o
gestor do processo;

- Cobrar de seus subordinados o atendimento aos requisitos de desempenho
determinados pelo gestor do processo;

- Negociacdo: manter boa relacdo com o gestor do processo visando o interesse

institucional.

4 EVOLUCAO EM BPM DA UFJF

Pretende-se que a Universidade Federal de Juiz de Fora, a partir da adocdo deste
Modelo de Governanca de Processos possa atravessar os ciclos de evolugdo de

maturidade em Gestéo por Processos de acordo com o modelo abaixo previsto:

1° ciclo de maturidade em BPM

- AcBes de benchmarking em BPM;

- Capacitagdo inicial da equipe do Escritério de Processos em BPM e Modelagem de
processos;

- Elaboracg&o do Modelo de Governanga de Processos;

- Estruturacéo do Escritério de Processos;

- Definicdo do Processo de Mapeamento e Modelagem de Processos na UFJF.

2° ciclo de maturidade em BPM

- Modelagem e Analise de processos prioritarios com vistas a automacao pelo SIGA,;

- Verificacao de possibilidades para ampliacdo do escopo de atuacdo do Escritério de
Processos;

- Publicag&o do portfélio de processos;

- A¢Oes para fomento da cultura BPM na UFJF;

- AcOes de treinamento em BPM na UFJF.

3% ciclo de maturidade em BPM

- Capacitacao dos gestores dos processos em BPM e Modelagem de Processos;
- Gestéo de Portifélio de Processos: utilizacdo de ferramentas de gestéo integrada de

pProcessos;
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- Implementacéo do Comité de Integracdo em Processos;

- Gestédo do dia-a-dia e dos riscos dos processos (de pessoas, de processos e de
tecnologia);

- Gestdo de desempenho / construcéo do painel de indicadores corporativos;

- Implantagdo da agenda de melhoria continua de processos e ciclos de reviséo (de

forma permanente e por tempo indeterminado).

5. DISPOSICOES REGULAMENTARES FINAIS

Este Modelo de Governanca de Processos (MGOP) podera sofrer alteracBes, com
homologagcédo pelo Escritério de Processos (EP), bem como incorporar outros
documentos que venham a detalhar sistematicas de gestdo de processos na
Universidade Federal de Juiz de Fora, como por exemplo, funcionamento do Comité
de Gestao e Integracdo de Processos, entre outros.
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