E p ESCRITORIO
DE PROCESSOS

O papel do Escritorio de
Processos da UFPel
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Gp ESCRIORO e ESCRITORIO DE PROCESSOS

e |[mplantacao do EP na UFPe];
e Regulamentado atraves da Resolucao CONSUN n° 06 de 23
de junho de 2017.
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DE PROCESSOS

G - OBJETIVOS

1. Apontar os diferentes tipos de processos e como funcionam;

2. Compreender a melhor maneira de gerencia-los, obtendo a
maximizacao dos resultados;

3. Traduzir a visao estrategica para area operacional,

4. Guardar e disseminar metodologias;

5. Estimular a inovacao e criatividade nas acoes;

6. Apoiar projetos de melhorias das unidades;

/. Acompanhar os beneficios entregues a partir da melhoria e
gestdao dos processos.

DE PROCESSOS
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E p ESCRITORIO
DE PROCESSOS

Vieao:
Mapear todos as processos da UFPel e
tornar o EP camo referéncia entre as
Universidades Federais.

Valores

blizsao Etica;

Inovacan,

Implantar a gestao por processos na UFPel,
Cualidode;

tomentar a inovagdo e a criatividade, quardar _
Transparéncia,

g disseminar metod D|55;|I'15 com finalidade de
Compromatimanto.

pramover a melhana continua,
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G P ) S rocissos SERVICOS

e Mapeamento de processos,;

e Mapeamento de processos para desenvolvimento de
sistemas;

e Gestao do SEI;

e Consultoria.
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CE. bE PROCESS0S MAPEAMENTO DE PROCESSOS

e Mapeamento de processos € uma ferramenta de gestao e
planejamento onde, através de um fluxograma, é possivel
visualizar todas as etapas do processo, identificando
problemas e rupturas nas atividades.
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CE. bE PROCESS0S PRINCIPAIS PROBLEMAS NAS

| ATIVIDADES
e Gargalos;

e Atrasos;

e Desperdicios;

e Fstragos,;

e Retrabalhos;

e |nconsisténcia ou inexisténcia de procedimentos;
e Custo elevado;

Sequéncia incorreta de atividades.
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CE. bE PROCESS0S TIPOS DE RUPTURAS

e Atividades que nao agregam valor ou nao deveriam
existir;

e Atividades que nao existem, mas que seriam
necessarias;

e Atividades necessarias, que existem, mas apresentam
problemas.

DE PROCESSOS
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EP

ESCRIORO e REFERENCIA

Guia para o Gerenciamento de Processos de
Negocio - Corpo Comum de Conhecimento

e BPM é uma disciplina em constante evolucao;

e O BPM CBOK V3.0 fornece uma compreensao geral
l da pratica de BPM,;

e Apresenta uma visao geral das areas de
Ve conhecimento necessarias para a pratica BPM;
BPM CBOK e Inclui papeis e estruturas organizacionais, bem como
e orovisdes para conduzir uma organizacao orientada
DOr Processos.
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@ P ) terocessos METODOLOGIA

LEVANTAMENTO DE
ROTINAS

©.0.0.0

DIAGRAMACAOASIS ~ OPORTUNIDADE DE PUBLICACAO
MELHORIAS

ANALISE E PESQUISA  DIAGRAMACAOTOBE  ACOMPANHAMENTO

ESCRITORIO

DE PROCESSOS
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CE. P ) Seamocessos DEMANDAS

e Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao (PDTIC);
e Unidades Administrativas e Académicas.
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EP ) o ANALISE DAS DEMANDAS

Apontamentos  por Orgdo  de . . . .
Cortrole / Alteracao na Lediskacao Comprazo definida ; ® PrlOrldade,
L |Aportamentos por Orgao de . ) A .
Cortrole | Alteracdo na Legiskacdo Eemprsmd:aﬂmdu : ® N|Ve| de Importanc|a
=S em apontamentosiateracao 2
Corunidade InternalExterna da 1 |nStItUCIOﬂa|
LIFFel
I | Irporanciadimpacto Institucional Cormunidade Docernte = 3
Liscente
Cormunidade Administratva 2
: ; Facil acesso 2
A | Nivelde acesso ao setornMNucheo Dificil acesso ]
0% — 10% l
Quantidade de PIOCESSOS 1% = 25% 2
Q mapeados na Unidade 26% — 50% 3 (aL+31+A)-(2.Q)
Acima de 50% gl
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bE PROCESS0S LEVANTAMENTO DE ROTINAS

e Reuniao com 0s usuarios;

e Entrevista para levantamento das rotinas/atividades,
PASSO a Passo;

e |dentificar quem realiza, O QUE e COMO;

e FOCO no processo atual (como e feito hoje);

e Anotar sugestoes e problemas apontados.
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EP ) s, LEVANTAMENTO DE ROTINAS

DADOS DE PROCESSO

Unidade

Frocesso

Entrada (Inicio do Processa)
Saida (Fim do Processa)
Areas Envolvidos

Ease Legal
DADOS DO MAPEAMENTO
Entrevistadols)
Freparado por
Situacao Atual [ ) Situacao Proposta ()

LEVANTAMENTO DE ROTINAS

[+" Descricdo dos Passos Setor
1
2
3
4
o)
ASPECTOS IMPORTANTES OPORTUNIDADE DE MELHORIA
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e DIAGRAMACAO AS IS

e |dentificar as etapas do processo a ser mapeado;

e Desenhar o processo de trabalho;

e Detalhar o processo, desenhando subprocessos;

e O EP/UFPel utiliza a notacao BPMN para a diagramacao
dos processos, por meio do software Bizagi Process
Modeler.

.
- ‘
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EP ) o DIAGRAMACAO AS IS

Aluno

CANCELAMENTO DE MATRICULA

Coordenagdo de Registros Académicos (CRA)

Imagem referente a diagramacao AS IS do processo "Cancelamento de Matricula".
Fonte: Escritorio de Processos.
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G S ANALISE E PESQUISA

e Reuniao com o0s técnicos do EP para analisar o processo,
reconhecendo oportunidade de melhoria e pontos
pOsSItivos;

e Buscar conhecimento sobre as atividades da Unidade
solicitante;

e Pesquisar legislacOes vigentes;

e Buscar boas praticas em outras instituicoes.
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@P bE PROCESS0S OPORTUNIDADE DE MELHORIAS

Oportunidade de

Processo Atividade Melhoria Possiveis Agoes de Melhoria
(Problema )

ESCRITORIO
DE PROCESSOS

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA SAWAS |
Py G 9

INFORMACAO E COMUNICACAO (SGTIC)



CE.P bE PROCESS0S OPORTUNIDADE DE MELHORIAS

 Processo: |[dentificar o processo;

e Atividade: As atividades do processo gue necessitam melhorias
(pode ser “n” atividades do mesmo processo);

e Oportunidade de Melhoria (problema): escrever de forma direta e
sucinta;

e Possiveis acoes de melhoria: escrever de forma direta, sucinta
(pode ser “n” acOes para a mesma atividade);

e Implicagcoes: conjunto de acOes necessarias para que a melhoria seja
implementada;

e Prioridade: alta, média, baixa.

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA N/
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C

e DIAGRAMACAO TO BE

e Diagramacao do processo com as melhorias propostas;

e Tudo deve ser analisado e revisto como oportunidade para
reduzir esforco, melhorar a qualidade, eliminar problemas,
aumentar produtividade, eliminar desperdicios e defeitos,
e inovar;

e E a diagramacdo que serd publicada, portanto devera estar
completa (propriedades, identificacao de tarefas, etc..).
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G P ) et VALIDACAO TO BE

e Reuniao para validacao do processo;

e Participantes. EP / Responsavel pelo processo / Dono do
Processo / CSI / Usuarios;

e ATA de reuniao de validacao.
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EP ) 5t DIAGRAMACAO TO BE

r— e e e

Acessar a &l Solicitar Adicionar Es:ol:ir tipo
L Y
( ) » sistema cancelamento Jjustificativa SrEABEES

L . —

Y

Aluno

CANCELAMENTO DE MATRICULA

Coordenacio de Registros Académicos (CRA)

Imagem referente a diagramacao TO BE do processo "Cancelamento de Matricula".
Fonte: Escritério de Processos.
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G S PUBLICACAO

e Publicacao do processo na pagina do Escritorio de
Processos,
e | ink da pagina do EP: Escritorio de Processos.
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DE PROCESSOS
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https://wp.ufpel.edu.br/escritoriodeprocessos/

CE. P ) Seamocessos ACOMPANHAMENTO

e Em 30 dias, 90 dias e 120 dias;

e Relatorio Final de Avaliacao;

e Verificar se as melhorias propostas e implantadas deram
0 resultado esperado.
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(

bE PROCESS0S MAPEAMENTO DE PROCESSOS PARA

DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
e Realizacao de um mapeamento do processo a ser

automatizado;

e Elaboracao de uma proposta de sistema que contemple as
necessidades do usuario;

e A proposta de sistema é elaborada atravées do software livre
FreeMind, contendo todos os perfis e funcionalidades

necessarias. w |
FreeMind
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ESCRITORIO

CE. DE PROCESSOS VANTAGENS

e Melhoria na comunicacdo entre Area de Negécios e TI;

e Analise e melhoria do processo antes da automacao;

e Definicao de quais funcionalidades serdao necessarias para atender
a area de negocios solicitante;

e Detalnamento completo do processo atraves do FreeMind e Bizagi;

e Discussdo e definicdo do mapeamento do processo entre a Area de
Negocios, CSl e EP.
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EP ) 52, FREEMIND

Ingresso em aoutro curso na LUFPel

Justificativa | Ingresso em outra Instituicao

/ i
Solicitar cancelamento | '\ Outro
\ Cancelamento imediato Campo para registrar ciéncia
| . . -
I' ' Tipo de cancelamento - _ _ .
, v Cancelamento agendado (prazo de 5 dias ) Campo para registrar ciencia
Perfil Aluno | - -
;f’" Confirmar solicitacdo de cancelamento (alerta do sistema informando o aluno que apds a confirmacao, nao
/ . podera ser desfeita a solicitac3o)
L L | Solicitacdo de cancelamento
.. Cancelamento de matricula ', Gerar comprovanie
— o , - Cancelamento efetuado
'-._R Enviar solicitacio para andlise Janela perguntando se o aluno realmente deseja cancelar
Cancelar matricula (funcionalidade disponivel)
L Concluida
! Por situagdo -
Y | g . Pendente
. Perfil CRA | | '

" Relatério | Porcurso

1
]

| Por periodo

. Por justificativa

Imagem referente ao FreeMind do processo "Cancelamento de Matricula".
Fonte: Escritério de Processos.
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EP ) S GESTAO DO SE|

S — 7 ¢ Implantacao do SEl na UFPel;
s Gontrole de Processos e Elaborar, alterar e excluir
— @-E-FEF!M Bases de Conhecimento de
°°:“ff":?:: todos 0s processos existentes
S na UFPel;
é;m e Elaborar, alterar e excluir tipos
I de documentos e processos;
mm““ | e Orientagao e capacitacao dos
e USuUarios.

ESCRITORIO
DE PROCESSOS

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA v C')

INFORMACAO E COMUNICACAO (SGTIC)



EP ) Siocessos BASE DE CONHECIMENTO
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
BASE DE CONHECIMENTO

APOSENTADORIA
QUE ATIVIDADE E?

Solicitacdo de aposentadoria voluntiria, desde que preenchidos os requisitos exigidos por lei.

QUEM FAZ?
O Nucleo de Beneficios (NUB) da Coordenacgdo de Administracio de Pessoal (CAP) da Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Na primeira quinzena do més em que deseja aposentar o servidor devera entregar a documentacio no Nicleo de Beneficios (NUB), preencher e
assinar o Requerimento e a Declaracio de Acumulaciio de Cargos, Empregos e Beneficios, disponibilizados pelo NUB.

O NUB abrird processo no SEI do tipo: "Pessoal: Aposentadoria”. Instruird e analisard o processo. Enviard o processo para a Comissio Permanente de
Processos Administrativos Disciplinares (CPPAD) para que seja informada a existéncia de PAD.

A CPPAD verificard se ha Processo Administrativo Disciplinar (PAD) em nome do servidor, anexara certidio administrativa e devolverd processo ao
NUB.

O NUB ird elaborar minuta de portaria no SIPPAG (Sistema Integrado de Protocolo, Pagamento e Gestdo), que encaminhara automaticamente para o
Gabinete da Reitoria (GR) para assinatura. O Gabinete da Reitoria assinard a portaria, onde o SIPPAG anexard a mesma no processo SEI
correspondente.

O NUB agendarad publicacio no Didrio Oficial da Umido (DOU). Anexard o comprovante da publicacio no DOU ao processo SEL Incluird a

aposentadoria no SIAPE e o comprovante dessa inclusio no processo. Por fim, enviard o processo ao Nicleo Financeiro para verificar se ha
necessidade de inclusdo de rubrica.

O NUB devera abrir novo processo no SEI, elaborar relagiio dos aposentados do més e enviar a todas as Unidades.
As portarias sdo publicadas sempre no Gltimo dia atil de cada més.
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EP ) Siocessos BASE DE CONHECIMENTO

A aposentadoria tem vigéncia a partir da publica¢do no DOU.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Ter preenchido os requisitos de idade, tempo de contribuigdo, tempo de servigo publico e tempo no cargo, de acordo com cada fundamento legal.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Requernimento

Declaracdio de Acumulagio de Cargos

ID do Servidor

Declaracdo de Imposto de Renda com Recibo de Envio
Comprovante de Cargos e Beneficios

Diploma

Declaracdo de Cargos e Beneficios

Declaracdio de Tempo de Atividade Especial

QUAL E A BASE LEGAL?
Art. 40, §1°, Constituwicio da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988
Art. 185, inciso 1, alinea “a”, da Lein” 8. 112 de 11 de dezembro de 1990

Arts. 3°,4° 10, 20, 21 e 22, da Emenda Constitucional n® 103/19 de 12 de novembro de 2019

Lei Complementar n® 142 mal 201
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EP

ESCRITORIO
DE PROCESSOS

BASE DE CONHECIMENTO

1 SERVIDORLA) Entregar docume mtacdo (na primeia quinzena do més emque deseja aposentar) Mo NLUB

2 Preencher e assinar o Requerimento e a Declaracao de Acumulacio de Cargos e Beneficios Disponibilizado pelo NUB
3 Abrir processo do tipo “Pessoal: Aposentadoria® Mo SEl

4 NUICLED DE BENEFICIOS { NUE) Instr!.lirn processo; com contracheque do més, abono provisario de apose ntadoria, diploma e contagem Mo SEI

5 Analisar processo Mo SEI

& Enviar para a CPPAD para verificacao de PAD Mo SEl

z COMISSAOQ PERMANENTE DE PROCESSOS vevlficar se h;.. e — Ho SH

8 ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES (CPPAD) Anexar a Certiddo Administrativa MNo S.EI

9 Devolver processo a0 NUB Mo SEl

10 NOICLEO DE BENEFICIOS (NUEB) tlahme.lr minuta de F'.nrtal ia no E.IPF'JELMSi.sTc ma Inte_:l{radla de Protocolo, Pagamento ¢ Gestao) Mo SIPFPAG

11 Encaminhar automaticame nte parao Gahinete da Reitoria {GR) Mo SIPPAG

12 GABINETE DA REITORLA (GR] Assinar a Portaria (o siste ma anexa ao processo SEN) Mo SIPPAG

13 Agendar a publicacdo no DOU Ma IMPRENSA NACIOMNAL
14 Anexar o comprovante de publicac3o no DOU a0 proce sso SEI Mo SEI

15 Incluir apose ntadoria no SIAPE Mo SIAPE

16 NOCLED DE BENEFICIOS (NUB) Irwh._rimmnmrnuﬁnlp de innrluﬁn nnﬁF&PFm_pmm:-:m - . : : : Mo SEI

17 Enviar o processo para o MUF (Nocleo Financeiro) para veriticar se ha necessidade de inclusdo de rubrica Mo SEl

18 Abrir novo proce sso Mo SEl

19 Elaborar relacdo dos apose ntados no més Mo SEI

20 Encaminhar processo atodas as Unidades Mo SEI

e e e s

it e
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G bE PROCESSOS CONSULTORIA

e Auxilio nas abordagens e ferramentas para mapeamento
de processos aos interessados em executar oOs
procedimentos de forma autonoma;

e Formacao de multiplicadores (cursos presenciais
especificos para mapeamento de processos, minimo de
12 horas);

e Apoio tecnico para outras instituicoes e organizacoes.
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G EEONTI EP EM NUMEROS

e Apresentacao do numero de processos mapeados por
Unidade Administrativa;

e Apresentacao da quantia de Bases de Conhecimento,
documentos e processos inclusos no SEl.
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E p ESCRITORIO Unidades % de processos I N D I CAD O RE S
DE PROCESSOS . . . Processos mapeados
Administrativas mapeados
GR 19 10%
GVR 0 0% GR
PROPLAN 10.2%
16.1% GVR
PRA 31 16%
PRAE 6 3% 16.7%
PRE 34 17% PRPPG
15.1%
PREC 10 5% PRAE
3.2%
SGTIC 7 4%
PROGEP 31 16% PROGEP
16.7%
SGTIC :':E/c
PRPPG 28 14% 38% U0
PROPLAN 30 15%
TOTAL 196 100%
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bE PROCESS0S INDICADORES

Base de Conhecimento
11.4%
SEI
Bases de Conhecimento 212 Pr:;e;/m
Documentos 897
Documentos
Processos 757 48.1%
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CE. P ) Seamocessos DESAFIOS

e |[mplantar a gestao por processos na UFPel;
e Capacitar e formar diversos multiplicadores;
e Fomentar a cultura de gestao por processos.
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CE. bE PROCESS0S CONTATOS

e E-mail: escritoriodeprocessos@ufpel.edu.br ou
escritoriodeprocessos.ufpel@gmail.com

e Telefone: (53) 3284 4015 - Opcao 6

e Pagina EP: Escritdrio de Processos

e Para solicitar servico: Atendimento UFPel
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https://wp.ufpel.edu.br/escritoriodeprocessos/
https://wp.ufpel.edu.br/perguntas/solicitar-atendimento/

E p ESCRITORIO
DE PROCESSOS

Muito obrigado!
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