FERRAMENTAS DO GUIA DE
SIMPLIFICACAO ADMINISTRATIVA




1. TECNICA DE MODERA(;AO POR CARTELAS
1.1 O que é a Técnica?

A Técnica de Moderacéao por Cartelas € uma metodologia utilizada para conducao de
trabalhos em grupo. Tem como objetivo tornar mais participativos e eficientes os
processos de discusséo e de constru¢ao conjunta do conhecimento.

O uso desta técnica pode:
» estimular a participagao e a integracao do grupo;
» favorecer a liberdade de expresséo;
» agilizar o levantamento de opinides;
» reduzir a repeticdo de debates sobre temas ja acordados e concluidos;
e assegurar 0s materiais necessarios a documentacdo, mantendo-se a

fidelidade ao resultado apresentado.
1.2 Condicdes para a aplicacdo da Técnica
Para a aplicacéo da técnica, é importante que a equipe “d” do Orgéo atente para alguns

aspectos, como: definicdo do Facilitador; preparacdo das reunibes de trabalho;

preparacado do material necesséario a moderacao; e as regras de escrita.




1.2.1 Papel do Facilitador

E importante a definicdo de uma pessoa que atuara como facilitador . Este atuara
como catalisador das diversas idéias que poderdo emergir do Grupo durante as
reunibes de trabalho. E importante que possua visdo sistémica do que vai ser
simplificado e que tenha legitimidade perante a organizacéo.

A postura do Facilitador, frente ao Grupo, € de fundamental importancia. Sua atuacao
visa proporcionar o debate participativo na medida em que busca estimular os

participantes a contribuirem com informacdes e experiéncias acerca do tema tratado.

Dessa maneira, o Facilitador devera estabelecer um espaco de respeito e confianca,
para que todos os participantes se sintam incluidos no processo, expondo bem suas
idéias e ouvindo, com esmero, as colabora¢des do Grupo.

O Facilitador, portanto, devera estar sempre receptivo as idéias apresentadas e, atento
ao comportamento do GT. Todas as idéias sdo importantes e devem ser respeitadas.
N&o cabe ao Facilitador fazer criticas e, sim, possibilitar a reflexdo sobre sua validade.
Uma postura equilibrada fard com que o Facilitador ndo se precipite frente a situacfes

de negativa.

Dessa forma, ele possibilitar4 a estabilizagdo de um espago emocional que propicie a
criatividade e a abertura para o novo, além de aumentar a autoconfiangca do Grupo e a

credibilidade nos trabalhos.

Durante o processo de mud anca, o Facilitador tem o papel
fundamental de estimular os participantes a abertur  a para

0 novo, propiciando um espago de aprendizagem e de

confianca para a constru¢cdo de uma nova realidade.




1.2.2 Preparagao das reunides de trabalho

A equipe “d” do Orgdo devera preparar as reunibes de trabalho, providenciando o

ambiente fisico e os materiais necessarios a consecucao de cada uma das etapas de

Simplificacdo Administrativa.

Algumas providéncias para preparacéo das reunides de trabalho deverdo ser tomadas

pela equipe “d”, tais como:

montar a agenda de trabalho com dia, hora, duracédo do(s) encontro(s);
confirmar a participagédo de cada um dos envolvidos, via telefone ou
pessoalmente, de forma a garantir o sucesso dos encontros.

reservar o local, observando: nimero de participantes e topografia da
sala (lay out). Sugere-se a disposicdo das mesas ou carteiras em
formato de “u”;

providenciar 0s recursos audios-visuais necesséarios (cartelas
coloridas, pincéis atbmicos, painel, papel, canetas, alfinetes,
computador, data-show e apresentacdo em power-point sobre a etapa
a ser trabalhada e a técnica a ser adotada para realizar o trabalho);
divulgar a agenda aos participantes; e

designar um dos membros da equipe “d”, para ser o facilitador da

reuniao.

1.2.3 Material necessario a moderacéo

Para aplicacdo da Técnica de Moderagdo por Cartelas, podem ser utilizados os

seguintes materiais:

e painéis moveis proprios para processos

de moderagéo; ou

cartelas de diversas cores e formatos

e painéis fixos como quadros-negros ou

quadros brancos ou

Alfinetes; fita crepe; pincéis de duas ou

mais cores; cola.

« paredes onde possam ser afixados painéis de papel kraft




As cartelas utilizadas no processo de moderacéo tém variadas cores e formatos. Cores
fortes sado usadas para registro de titulos, tons pastéis para registro das perguntas e
respostas. E indicado o uso de, no maximo, trés cores de cartelas por painel, evitando

torna-lo visualmente confuso.

Os formatos das cartelas podem ser:

* retangular e ovalado; e

* redondo * hexagonal.

As retangulares sdao utilizadas para o registro das respostas e, se unidas e coladas,

podem se transformar em tiras compridas para o registro de titulos e perguntas.

As redondas servem para numerar, destacar ou priorizar algo no painel como também,

para registro de titulos curtos.

As cartelas de formato ovalada e hexagonal servem para distinguir trabalhos
elaborados em subgrupos daqueles elaborados pelo grande grupo, ou para qualquer
outra diferenciagdo que se queira estabelecer.

1.2.4 Regras de Escrita

Ao registrar suas idéias nas cartelas, o GT devera ser orientado a seguir as seguintes

regras de escrita:

« Escrever de forma legivel, de preferéncia « Evitar o uso de palavras soltas

com letra de forma

e Utilizar no maximo 4 linhas por cartela e Vale o que esta escrito

e Escrever s6é uma idéia por cartela « Erros gramaticais ndo serdo corrigidos,

nem criticados.




1.3 Aplicacdo da Técnica

E fundamental que o Facilitador faca o planejamento da reuni&o, considerando os

seguintes aspectos:

. as perguntas que serdo feitas ao GT . os formatos e cores das cartelas que ira utilizar;
. os resultados a serem alcan¢ados . a melhor forma de distribui-las no painel; e
. a forma como explicitara os objetivos |« as informacdes que devera transmitir ao Grupo,

da reunido e a forma de conducéo do trabalho | como: regras de escrita, objetivo da reunido, forma de

trabalho em grupo ou subgrupos e outras.

O Facilitador podera estabelecer com o grupo algumas regras de conduta, para 0 bom
andamento dos trabalhos. Ele podera solicitar ao GT que:

* respeite o horario de inicio e término das reunides;

* nao fume no local da reuniéo;

* mantenha os celulares desligados;

* durante a exposicao das idéias, uma pessoa fala de cada vez; e

» respeite todas as idéias apresentadas.

E possivel que ocorram situacbes em que pessoas mais comunicativas, por algum
momento, dominem o debate. Esse € um momento que requer habilidade do
Facilitador, que, ao observar tal comportamento, tome iniciativas no sentido de inserir
os demais participantes na discussdo. Uma maneira de agir € convidar nominalmente

0S menos participativos para que apresentem suas opinides sobre o tema em questao.

Os trabalhos iniciar-se-do, sempre, com uma breve apresentacdo pessoal do
Facilitador, bem como da equipe “d” e de cada membro do Grupo de Trabalho. Em
seguida, o Facilitador devera apresentar ao grupo 0s materiais de moderacao
necessarios para aplicacdo da técnica, esclarecendo duvidas e curiosidades dos

participantes.

O proximo passo sera a orientacdo quanto as Regras de Escrita a serem

consideradas para a elaboracao das cartelas, veja no item 1.2.4.




Geralmente o processo de moderagéo inicia-se quando o Facilitador langa ao GT uma
pergunta sobre determinado tema. O tema ou titulo da discussdo devera ser escrito
previamente, numa cartela retangular (se necessario, colar uma cartela na outra, para
ficar maior), de cor forte (laranja/vermelho) e fixada na margem superior esquerda ou

no centro do painel.

A pergunta a ser lancada ao GT podera ser escrita numa cartela de tom pastel

(amarelo, verde, rosa, azul, branco), pois cansam menos a vista e facilitam a leitura.
Deveréao ser distribuidas, ao GT, cartelas com 0 mesmo tom utilizado para o registro da
pergunta, para que sejam registradas as respectivas respostas.

O Facilitador distribuird pincéis e cartelas a cada membro do GT. E indicado que o0s
pincéis sejam da mesma cor, buscando, assim, evitar um visual poluido e rebuscado do

painel. Deve ser dado o tempo necessario, ao Grupo, para o registro das respostas.

Uma vez preenchidas, as cartelas serdo recolhidas pelo Facilitador e fixadas no painel
com alfinetes ou fita crepe. Nesse momento, especial cuidado deve ser dado a estética
do painel. As cartelas devem ser afixadas de tal modo que fiqguem retas, e com a

mesma distancia entre uma e outra e de preferéncia disponibilizadas em colunas.

A partir do momento em que o conjunto de cartelas estiver exposto no painel, para
visualizacdo de todo o grupo, o Facilitador podera iniciar a validacdo das cartelas,
buscando, juntamente com o GT, compreender o significado de cada uma delas. Dessa
forma, o Facilitador deve evitar ficar na frente do painel, para que todos enxerguem as

cartelas que estdo sendo validadas.

Em caso de duavidas relativas ao conteudo das cartelas, o Facilitador podera lancar
perguntas de esclarecimento, tais como:

* 0 que vocé entende sobre isso?

e 0 que vocé esta querendo dizer é...?

* veja se eu entendi bem...

e qual a melhor forma de expressarmos esta idéia?




Havendo a necessidade de se fazer alguma alteracdo nas cartelas, o Facilitador devera
observar os seguintes aspectos:
» exclusédo, reformulagdo ou adicdo de texto, devera ser feita na
presenca e com o consentimento de todos os participantes do grupo;
* nenhuma cartela, por mais que pareca conter uma idéia incbmoda ou
supérflua, podera desaparecer e,
* nenhuma cartela podera ser eliminada da discussao sem a permissao

dos participantes.

E o GT que devera decidir quando a discussido estara finalizada e, a partir desse

momento, nenhuma cartela podera ser alterada ou retirada do(s) painel(is).

Sugere-se que, uma vez finalizado o trabalho, o painel ndo seja desmontado, pois
servird de apoio para as proximas reunides. Se houver tal necessidade, o Facilitador
poderd colar as cartelas em papel kraft, tomando o devido cuidado para que se

mantenha a posicao em que se encontram as cartelas.

s

A documentacdo das reunides de trabalho € o registro do conteudo dos painéis ja
discutidos e encerrados pelo grupo. A digitacdo do contetdo das cartelas podera ser
feita em formato textual ou em tabela. Todos os envolvidos na Simplificacao
Administrativa deverdo receber este documento que também podera ser disponibilizado
na intranet.

1.4 Modelo do painel

Levantamento de Etapas e Normas

Quais sao as atividades que vocé executa para dar

conta de desenvolver o processo de “Requisicao”?

Cadastrar dados, relacdo de Analisar dados solicitados quanto Verificar se ha previsao no
bens e/ ou servigcos necessitados a especificagdo Programa Interno de Trabalho
(PIT)
Verificar se ha disponibilidade de Despachar dados para Despachar para aprovacgéo do

recursos ou previséo or¢gamentacao Gestor Administrativo




2. Método GUT (gravidade, urgéncia e tendéncia)
2.1 O que o Método?

O método de GUT é uma ferramenta de auxilio na priorizacdo de acoes,

especialmente quando elas ndo apresentam dados quantificaveis.

O quadro a seguir apresenta a matriz G.U.T. e seus componentes, quais sejam:
» alista de processos a serem priorizados;
» 0s trés critérios de analise: gravidade, urgéncia e tendéncia; e

* apontuacao geral obtida em cada processo organizacional analisado.

MATRIZ GUT

PROCESSO G U T PONTOS

Gravidade Urgéncia Tendéncia

Os valores definidos para avaliar as trés dimensdes sao 0s seguintes:

Fontos Gravidade Urgéncia Tendéncia

Se nada for feito, havera
um grande e imediato
agravamento do problema.

Se nada for feito,
havera um agravamento
em médio prazo.

E necesséria uma
acao imediata.

Os prejuizos ou
5 dificuldades sa0
extremamente graves

Os prejuizos ou

E necessaria uma acio
3 dificuldades sao graves

o mais cedo possivel.

Se nada for feito, nao

s prejuizos ou
1 dificuldades nao
s30 graves

A pontuacdo de cada processo € obtida pela multiplicagdo dos pontos (1, 3 ou 5)

MN&o ha pressa para agir.
havera agravamento,

podendo até melhorar.

7

atribuidos a gravidade a urgéncia e a tendéncia.




A coluna ‘PONTOS’ indicara a priorizacdo estabelecida, sendo que 0 processo com
maior prioridade sera aquele que, na opinido dos participantes, atingir a maior

pontuacao.

Esse método deve ser desenvolvido em grupo, podendo os pesos serem atribuidos por
consenso. O consenso se estabelece quando ha concordancia, obtida a partir de uma
argumentacao légica, entre os membros do grupo, acerca do grau de gravidade,

urgéncia e tendéncia dos processos em analise.

Gerar consenso em processos grupais a partir de argumentacao logica nao é tarefa
simples. Todavia, pode-se utilizar a Técnica de Moderacdo por Cartelas como
ferramenta de facilitacdo dessa constru¢do, uma vez que ela possibilita a participacao
democratica, considerando a opinido de todos os participantes sem deixar que se perca

o foco em discussdes, muitas vezes, indcuo e sem resultados.

2.2 Aplicacéo da Técnica de Moderacgéao por Cartelas  ao método GUT

Lancar a pergunta que conduzird a priorizagdo do processo a ser trabalho, como por

exemplo: Qual o0 processo organizacional que demanda maior atencdo neste

momento? ou Que processo organizacional apresenta 0s maiores gargalos e

dificuldades? ou ainda Qual o processo organizacional que deve ser aprimorado?

Para se responder a pergunta, é necessaria uma reflexdo acerca dos objetivos e metas
organizacionais, com vistas a orientar os trabalhos de Simplificacdo, para o alcance
dos resultados esperados pelo Orgéo; de forma que possibilite uma visdo geral dos

processos que norteiam o trabalho e, até mesmo, de como ele esta hierarquizado.

Dessa forma, a equipe “d” do oOrgdo devera reunir todos os envolvidos com a
Simplificacdo, propiciando um espaco de reflexdo conjunta, com o intuito de descobrir o

processo organizacional com maior prioridade para a Simplificacdo Administrativa.

Lancada a pergunta, os participantes registrardo suas idéias nas cartelas, seguindo as

orientacdes necessarias, que deveréo lhes ser apresentadas no inicio da reunido.




Uma vez preenchidas as cartelas, o facilitador realizara a leitura de cada uma delas, de
forma a esclarecé-las, eliminar repeticbes e/ ou adicionar cartelas com idéias novas

que surgirem ao longo do periodo de validacao.

Lembre-se de que : qualquer alteracdo, descarte ou inclusao

de idéias deve partir de um consenso do grupo.

Com as idéias expostas no painel, o facilitador conduzira a discussdo, com o objetivo
de definir, dentre o que fora apresentado, o processo de maior prioridade, utilizando os
conceitos da Matriz G.U.T. (gravidade, urgéncia e tendéncia).

* G (gravidade): diz respeito ao custo, ao quanto se perderia pelo fato de nao

se melhorar determinado processo de trabalho ou adotar determinadas
medidas de inovagao deste processo;

* U (urgéncia): refere-se ao prazo necessario para implementar melhorias ao
processo, em que espaco de tempo o processo deve ser melhorado, sob o
risco de causar danos;

T (tendéncia): refere-se a inclinacdo do processo em piorar, 0 grau de

propensdo em tornar-se problematico ou em agravar sua situacao.

Para tanto, poderd utilizar adesivos coloridos para representar cada um dos conceitos

da matriz, por exemplo:

Gravidade
preto
Urgéncia
vermelho 9
Tendéncia
amarelo

Para a andlise de cada cartela, serdo feitas as seguintes perguntas, de acordo com a
tabela de valores do item 2.1 mencionado anteriormente:

i) Qual a gravidade do prejuizo ou dificuldade: extremamente graves,

graves ou ndo graves?




ii)

Qual a urgéncia da acdo: imediata, o0 mais cedo possivel ou ndo ha

pressa?

Qual a tendéncia de agravamento do problema: agravamento imediato, de

meédio prazo ou ndo ha tendéncia de agravamento, podendo ocorrer

melhoria.

Assim, cada participante recebera um adesivo de cada cor, 0os quais serdo colados

na(s) cartela(s) que contiver(em) a idéia que o participante julgar mais “grave”, mais

“urgente” e de maior “tendéncia”.

Alguns aspectos devem ser considerados neste momento, tais como:

eventuais pesquisas internas (indicadores de processos, satisfagdo dos
colaboradores, alcance de metas, etc.) e externas (satisfacdo do usuario,
percepcdo do mercado, posicionamento do Orgdo na definicdo de
Politicas Publicas, etc.) podem apontar para uma necessidade premente
de atender a um determinado problema especifico;

o historico institucional pode demonstrar que alguma questdo importante
deve ser resolvida com prioridade;

a identificacdo dos Fatores Criticos de Sucesso , que sdo as variaveis
gue, quando devidamente gerenciadas, podem ter um impacto

significativo sobre o sucesso da simplificagdo dos processos.

Fatores criticos de sucesso: _ sdo condigfes fundamentais que precisam, necessariamente, ser satisfeitas para

que a instituicdo ou a estratégia tenha sucesso, tais como: credibilidade; compromisso e aceitacdo. Dois pontos

importantes devem ser considerados na identificagdo dos fatores criticos de sucesso:

ser um fator critico de sucesso nao significa ser um problema, pode ser um ponto forte da
organizacao;
0 que é proprio para que uma tarefa seja realizada, dinheiro, pessoas, instalagdes, por exemplo,

nao devem ser considerados como fator critico de sucesso.

Apébs isso, proceder-se-4 a contagem dos pontos, que levara em consideracdo o

seguinte:




Cartela Adesivo Dimenséo Pontos

Pretos Gravidade (extremamente grave) 5

Com maior numero de adesivos. Vermelhos Urgéncia (o0 mais cedo possivel) 5
Amarelos Tendéncia (agravamento imediato) 5

Pretos Gravidade (extremamente grave) 3

Com o segundo maior niumero de | Vermelhos Urgéncia (ndo ha pressa) 3
adesivos. Amarelos Tendéncia (médio prazo) 3
Pretos Gravidade (n&o grave) 1

Com o terceiro maior nimero de | Vermelhos Urgéncia (imediata) 1
adesivos ou abaixo. Amarelo Tendéncia (sem tendéncia de piorar, 1

podendo ocorrer melhoria)

Observacao: em caso de empate, considerar a mesma p  ontuagdo. O desempate pode ser obtido por adocao

de critérios técnicos ou pela consideragdo relativa de um novo G.U.T., apenas entre 0S processos
empatados.
Exemplo:
Painel com as cartelas: Matriz G.U.T:
: Processos Gravidade Urgéncia  Tendéncia Pontos
Estabelecimento de
prioridades
Concurso 1 1 1 1
Concurso Publico .
Publico
[ X X ) —
Capacitacao 3 3 3 27
Capacitacéo
[
000 Cidadao on- 1 5 3 15
Cidaddo on-line line
000 Licitagédo 5 5 5 125
() Licitagdo L SR . . . .
: O processo “Licitacao” é considerado o de maior pri oridade!

O exemplo apresenta o processo de LICITACAO como sendo o de maior prioridade
para a Simplificacdo Administrativa, entdo, € com ele que a equipe “d” trabalhard, no
sentido de promover as melhorias necessarias, simplificando-o e buscando as solucdes

para os provaveis problemas dele decorrente.




3. FLUXOGRAMA

3.1 O que € um Fluxograma?

O fluxograma é a representacdo grafica de um processo de trabalho e nele devem
estar contidas informacdes que possibilitem a visualizacdo dos caminhos por onde
percorrem o processo, as acdes que devem ser desenvolvidas para que seja realizado

o trabalho, assim como os responsaveis/atores que desempenham tais a¢des.

3.2 Como o Fluxograma esta estruturado?

Para efeito do Guia, foi escolhido um modelo simplificado de fluxograma. Para facilitar

a leitura, faz-se necessario a compreenséao dos elementos que o compde, sado eles:

Simbolo Denominacao Descricao

Aquele que executa alguma acéo no

ATOR processo/subprocesso (Qquem faz).
Nome do Ator

ACAO E aquilo que o ator realiza, é expressa em

D forma de frases iniciados com o verbo no

infinitivo + complemento (o que faz).

SEQUENCIA DAS | Representa o fluxo em que é realizado o
ACOES processo/subprocesso (em que ordem

faz).

CELULA DE Limite de atuacdo do ator, é onde se
TRABALHO representa quem, o que e em gque ordem

€ desenvolvida o processo/subprocesso.




3.3 MODELO DE FLUXOGRAMA Titulo do

subprocesso

Pontos de decisao

Preencher

Ator 44—

Preencher

- formulério de
formulério de

“Dados Cadastrais Dados Cadastrais

/ do Fornecedor”
Nome do ator

que executa a
acao

Guardar Recibo

do Representante”
de Solicitagdo

de Servigos

Se por representagdo

Cadastrar dados do

Protocolar o

recebimento dos Fornecedor e/ou do

formuléarios Representante

Manter dados

Cadastrais

cadastramentos

\

Célula de
trahalhn

Descricéo da acdo
que é executada

(verbo no infinitivo +

complemento)

Seta que indica a
sequéncia do fluxo
de trabalho e o ator

que devera executar

a proxima acao.




FORMULARIOS DO GUIA DE
SIMPLIFICAGAO ADMINISTRATIVA



1. MODELO DE CRONOGRAMA

1.1 O que um Cronograma?

Um cronograma € a representacao grafica da previsdo da execucao de um trabalho,

na qual se indicam os prazos que se deverdo cumprir as suas diversas acgoes.

Um cronograma é geralmente desenvolvido no formato de uma tabela ou de uma
planilha onde s&o descritas as principais acdes para implementacdo de um plano,
projeto ou proposta e tem como objetivo acompanhar as acdes para alcancar as metas

estabelecidas.

E uma ferramenta que auxilia no gerenciamento da implementagcio de acdes
estabelecidas em um plano. Por meio dele, é possivel visualizar as a¢des, prazos,
responsaveis e resultados a serem alcancados, servindo também como instrumento

de controle e acompanhamento.

No decorrer do acompanhamento de um cronograma, algumas alteracdes poderao ser
necessarias para se Corrigir rumos ou ajustar prazos que muitas vezes se tornam
inviaveis por motivos diversos. Contudo, deve ser gerenciado para que ndo se perca a

evolugcédo e comprometimento com o trabalho proposto.

A utilizacdo de um cronograma pode apresentar vantagens como:

» agilizar a implementacado de um projeto, plano ou proposta, a medida
gue as ac¢0Oes sao identificadas e registradas;

» possibilitar o acompanhamento da situacao/status das acdes a serem
implementadas;

* promover a responsabilizacao dos envolvidos com o trabalho;

e evitar a sobreposicao de tarefas;

e assegurar maior comprometimento com 0s prazos e metas

estabelecidas.



S&ao dois os tipos de cronograma propostos no Guia:

1)

2)

Cronograma de Encaminhamentos _ — ferramenta de apoio na

definicdo de acdes de curto prazo, para a implementacdo de
solugbes e/ou encaminhamentos dessas. Neste tipo de
cronograma devem ser definidos os responsaveis pelas a¢fes
bem como o0s resultados esperados e seus receptivos
indicadores.

Cronograma_de Acbes - ferramenta de planejamento, que

apoia na consecucdo de planos de acdo de médio e longo

prazos.



1.2. MODELO DE CRONOGRAMA DE ENCAMINHAMENTOS

Acdes

Responsaveis

Prazo

Resultados Esperados

Indicador de
Resultado

1.3. MODELO DE CRONOGRAMA DE ACOES

9999
01]0203]04]05]06]07 [08[09]10]11[12

Acbes W

9999
01]02[03]04]05]|06]07 [08]09]10]11]12

Macro Acao

12 acéo

22 acao

32 acao




2. FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DOS ELEMENTOS DO PRO CESSO

(nome do sub-processo) >
Frases:
1. Verbo no infinitivo + complemento 4. Verbo no infinitivo + complemento
2. Verbo no infinitivo + complemento 5. Verbo no infinitivo + complemento
3. Verbo no infinitivo + complemento 6. Verbo no infinitivo + complemento
Cliente . Quem recebe o resultado do meu
trabalho. Muitas vezes, o resultado do meu
trabalho pode se destinar a mim/minha area
mesmo ou entdo a um outro “Contexto” de
atividades, quando deve-se identificar o cliente
Fornecedor . Quem me envia o necessario p/ a execugéo da minha tarefa. Pode acontecer de um com o nome do meu cargo (técnico SECIN, por
fornecedor ser um outro “Contexto” de atividade, quando deveremos identifica-lo com o nome do O n° da frase representa a exemplo) ou do outro Contexto de atividade. (ver
Contexto. acéo, o verbo da respectiva 0BS 2)
atividade
4 b A
De onde vem? O que vem? AT O que sai? \ Para onde vai?
frase)
/Fomec%r E1 — Entrada + nUmero da entrada Neo S1 — Saida + nimero da saida CIiek\te
Servidor E2 - Entrada + nimero da entrada Q\Ij S2 — Saida + numero da saida Q Cliente A
S2 — Saida + numero da saida Cliente B
E= entrada: 0 que preciso p/ que execute minha tare _ fa. S= saida: 0 que gero com minha atividade, o resulta __do, o produto do que faco.
1= nlimero da seqgiiéncia numérica da entrada. 1= nimero da seqgiiéncia numérica da saida __(deve estar em consonancia com a
Para cada frase (atividade) havera pelo menos 1 entrada, respectiva entrada)_. ) o o
podendo ser identificadas mais entradas, a depender do que seja Para cada frase (atividade) havera pelo menos 1 saida. Existirdo atividades que gerardo
necessario para a execucéo da tarefa. mais saidas, essas deverao ser identificadas com o0 mesmo nimero, como no exemplo
acima: duas saidas S2, independente dos clientes que a estejam recebendo.

Observacoes:
1) Ao analisarmos detalhadamente as frases, é normal se verificar a necessidade de altera-las, para adequa-las de forma a expressar melhor as acdes do nosso fazer. Especialmente as frases

iniciadas com os verbos que expressem entradas e/ou saidas, essas podem ser modificadas, assim, frases tais como:

- Receber solicitagdo de compra

- Encaminhar processo a Juridica

- Enviar documentos, etc.

Pode-se referir a entradas/saidas:

- S1 - solicitagéo de compra

- S1 - processo analisado

- S2 — documentos verificados

Quando isso ocorrer, deveremos analisar melhor as frases para verificarmos se por trds da entrada/saida ndo existe um agéo. Exemplo: Receber solicitacdo de compra, pode-se transformar em
“Analisar_solicitacdo de compra”, onde o verbo “Analisar” € a minha real acéo e o “Receber” so indica o fluxo de uma entrada = solicita¢cdo de compra.

2) Pode acontecer de identificarmos uma mesma saida para diferentes clientes, o que podera ser representado uma Unica vez. Outra situacdo é a de diferentes saidas para um mesmo cliente,
nesse caso, deverdo ser representadas cada uma das saidas separadamente.




3. DIAGRAMAS DE INTERACAO DO PROCESSO

FINALIDADE

ENTRADAS

SUB-PROCESSO

SAIDAS

Recursos

Necessidades dos Clientes

Pontos de Controle




4. CADASTRO DE INDICADORES

Cadastro de Indicadores

Nome do Sub-processo

Area Responsavel

Nome do Responsavel

indicador
Nome do Indicador Unidade de Medida Tipo Versdo
Eficiéncia ou (Colpes )
Medi Indi .
Nome de Identificacdo do Indicador Ll el Eficacia

Descricdo do Indicador

Descricdo sucinta do que o indicador
mede ou demonstra.

Férmula de Célculo

Detalhamento da férmula de
calculo, com descricdo dos seus
elementos constituintes e
respectivas unidades de medida,
inclusive se algum elemento for
outra férmula, descrevé-la por
completo.

Origem dos componentes da
féormula de célculo

Indicacdo da origem de cada
elemento da formula, se de
alguma publicagéo, sistema
informatizado ou outra origem
qualquer.

Interpretacdes Possiveis

Colocar exemplos quando couber.

Descricdo de como interpretar os valores obtidos pela aplicagdo do indicador.

Faixa de Aceitagcdo

Definicdo da faixa de aceitagdo
do indicador.

Periodicidade de Aplicacdo

determinada atividade, etc).

Definir um periodo para a aplicagdo do indicador
(exemplos: no dia 15 de cada més, ao final de uma

Periodicidade de Avaliacdo

Definir um periodo para a divulgagdo da avaliagédo
(exemplo: ap6s a ocorréncia de trés aplicacoes).




5. APLICACAO DE INDICADORES

Formulario
Aplicacao de Indicadores

Nome do Sub-processo

Nome do processo a

Area Responsavel

Nome do Responsavel

(dd/mm/aaaa)

Medicéo do indicador no
momento da aplicacdo. de aceitacdo e
problema

externas)

(condicdes
e descricdo sucinta das

Indicar o valor obtido em relagdo a faixa

categorizagdo do
internas  ou

causas, conseqiéncias e proposicoes

ser medido. Area em se executa o Nome de quem aplicou.
processo
Data da Aplicacéo Resultado Consideracdes O que fazer

Ac¢do a ser tomada

em funcdo da
analise do
resultado do
indicador




