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1 APRESENTACAO

Este manual dispbe sobre o fluxo e os procedimentos relativos ao processo de
mapeamento/melhoramento de processos, cuja gestdo é desta Secdo de Gestdo de
Processos, da Qualidade e de Riscos (SEGEPRO). Além da importancia dos trabalhos
relacionados a Gestdo de Processos, a producdo deste mapeamento tem como objetivo
mister o cumprimento do quanto consignado no indicador “i5” do Plano Estratégico Setorial
da Secretaria de Planejamento de Estratégia e de Elei¢cdes (SPL), “NUmero de processos de
trabalho manualizados na SPL”.

Além de configurar uma das principais atribui¢des regimentais da SEGEPRO, a gestao de
processos materializa-se, também, através de um Programa de Evolug¢ao da Maturidade dos
Processos do TRE-BA (Pgr2), cujo indicador estratégico associado mede a Taxa de
Maturidade em Gestdo de Processos (i25). Utilizando-se de ferramentas como modelagem
de processos - com o mapa desenhado em notagdao BPMN no software Bizagi Modeler - e
plano de tratamento de riscos e indicador de desempenho, o projeto busca aprimorar os
procedimentos adotados, referenciado em requisitos de economicidade, conformidade,
sustentabilidade e eficiéncia.

Alinhado ao objetivo estratégico “Aperfeicoar a Governanga e a Gestdao Administrativa”,
vigente no Planejamento Estratégico 2021-2026 do TRE-BA, o processo retratado neste
manual tem como objetivo mapear o0s processos organizacionais do Tribunal,
documentando-os e identificando possiveis pontos de melhoria a serem implementados, de
forma a tornar o trabalho mais célere e eficaz. Assim, todas as atividades do fluxo de
trabalho encontram-se descritas neste manual, conforme procedimentos internos realizados
entre as unidades participantes e a regulamentacdo vigente, em especial a Metodologia de
Gestdo de Processos, aprovada pela Portaria TRE-BA 351/2014.

Ademais, a documentacdo dos trabalhos relacionados ao mapeamento/melhoramento do
fluxo do trabalho pormenorizado neste manual encontra-se no (SEI n2 0018116-
34.2021.6.05.8000).



2 VISAO SISTEMICA

REGULACAO
Portarian? 351, de 29 de
agosto de 2014,
Metodologia de Gestdo
de Processos,
Portaria n? 336, de 25 de
agosto de 2014

SAIDAS
ENTRADAS Processo de trabalho CLIENTES
FORNECEDORES Formulario de mapeado/melhorado; Unidades do TRE-BA;
| Unidades do TRE-BA Identificacdo do Manual; Plano de Sociedade; Orgéos
Processo, PTR e SWOT Tratamento de Riscos; Publicos
Matriz SWOT

RECURSOS
E-mail, ferramenta de
reunido virtual, Word,

sistematizada de como ocorre o processo. Neste instrumento, Excel, Bizagi, SEI
estdo registrados: Intranet e Portal do TRE-
- Fornececedores: quem fornece a entrada do processo; BA

A Visdao Sistémica permite uma visdo sintética e

- Entradas: o que é fornecido como insumo para o processo;

- Saidas: o que é gerado (resultado);

- Clientes: para quem é entregue as saidas do processo;

- Regulacao: com quais instrumentos regulatdrios o processo
é executado;

- Recursos: se sua execucdo se da com o uso de algum
sistema, ferramentas auxiliares ou outros instrumentos que lhe
dao suporte.

Powered by



3 DIAGRAMA ORQUESTRADOR
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5 ELEMENTOS DO PROCESSO

Priorizacao de processos - SEGEPRO

Descrigcao

O cronograma de priorizacdo é feito a partir da indicacdo de processos de cada macro unidade, com base
em critérios preestabelecidos pela COPEG. A partir desta prévia selecao, feita pelos donos dos processos,
a COPEG propGe um cronograma para 2 (dois) anos de execug¢do do projeto Evolugao da Maturidade dos
Processos.

DSoIicitar preenchimento de FIP- SEGEPRO
Descrigao

A SEGEPRO envia o Formulario de Identificacdo do Processo (FIP) para a unidade gestora do processo, via
SEl, para preenchimento.

DTomar ciéncia - COPEG
Descrigao

A COPEG manifesta ciéncia sobre o inicio do mapeamento e manualizacao.

DTomar ciéncia - SPL
Descrigcao

A SPL manifesta ciéncia sobre o inicio do mapeamento e manualizagao.

DPreencher FIP - UNIDADE GESTORA
Descrigcao

A unidade dona do processo recebe o FIP, via SEI, para que realize o seu preenchimento. Tal acdo visa a
detalhar as etapas/atividades do processo de trabalho.



DAnaIisar FIP - SEGEPRO
Descrigcao

Apds a unidade gestora enviar o FIP preenchido, via SEI, a SEGEPRO realiza a analise, conferindo se os
dados foram preenchidos corretamente.

*'Gateway paralelo — Realizar as atividades “Estabelecer cronograma” e “Construir minuta de mapa”
de forma concomitante e sem ordem de precedéncia.

DEstabeIecer cronograma - SEGEPRO
Descrigcao

A SEGEPRO estabelece um cronograma para realizagdo do processo de mapeamento/melhoramento -
que compreende a construgao do mapa, o preenchimento do PTR, da SWOT e ficha de indicador -, a ser
apresentado na reunido juntamente com a minuta do mapa, para analise e aprovagdao pela unidade
gestora.

DConstruir minuta de mapa - SEGEPRO
Descrigao

Baseada nas informagdes do FIP, a SEGEPRO elabora a minuta do mapa a ser apresentada em reunido,
juntamente com o cronograma, onde podera ser mais bem desenvolvida junto com a unidade gestora.

DAgendar reunido - SEGEPRO
Descrigcao

A SEGEPRO solicita agendamento de reunidao com a unidade gestora, para esclarecimentos quanto ao
processo e a0 mapa e, caso seja necessario, para proceder as adequagdes na minuta.

DDesenvoIver minuta de mapa — SEGEPRO/UNIDADE GESTORA
Descrigcao

Durante a reunido, desenvolve-se a minuta do mapa do processo em conjunto com a unidade gestora.



DAprovar cronograma — SEGEPRO/UNIDADE GESTORA
Descrigcao

Ainda durante a reunido, a unidade gestora aprova o cronograma estabelecido pela SEGEPRO ou, caso
ndo concorde, propde alteracdes.

DFinaIizar mapa - SEGEPRO
Descrigao

A SEGEPRO finaliza a primeira versao do mapa do processo, apds reunido com a unidade gestora.

DEnviar mapa para aprovacgao - SEGEPRO
Descrigao

O mapa ¢é enviado para a unidade gestora validar e/ou propor ajustes, via SEl, juntamente com o
cronograma acordado em reunido. E um processo em loop, podendo ser refeito até o mapa ser aprovado.

DAnalisar mapa — UNIDADE GESTORA
Descrigcao

A unidade gestora analisa o0 mapa enviado pela SEGEPRO

Mapa aprovado?!
Descrigcao

A unidade gestora aprovou o mapa?

Nio’

Se a unidade gestora ndo aprovou o mapa, segue para a atividade “Propor Ajustes”

DPropor ajustes — UNIDADE GESTORA

Descrigao

A unidade gestora propoe ajustes no mapa do processo visando a adequa-lo as atividades realizadas pela
unidade. Envia, portanto, solicitagdo de ajustes, no processo SEl, para a SEGEPRO.
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DAjustar mapa - SEGEPRO
Descrig¢ao

A SEGEPRO analisa e realiza os ajustes sugeridos pela unidade gestora. Como é um processo em loop, serd
feito até que o mapa seja aprovado, voltando, portanto, para a atividade “Enviar mapa para aprovagao”.

Mapa aprovado?*

Sim®

Se a unidade gestora aprova o mapa enviado pela SEGEPRO, segue para a atividade “Aprovar Mapa”.

DAprovar mapa — UNIDADE GESTORA

Descrigao
Estando de acordo com o mapa, a unidade gestora aprova-o formalmente no processo SEl e encaminha
para a SEGEPRO.

DSoIicitar SWOT e PTR - SEGEPRO
Descrigcao

Apds ciéncia da aprovacdo do mapa pela unidade gestora, a SEGEPRO devolve o SEl a unidade com
formularios para elaboracdo do Plano de Tratamento de Riscos (PTR) e matriz SWOT. Para tanto, ja
propde agendamento de reunido de consultoria. Nesta oportunidade, a SEGEPRO solicita a devolugao do
PTR ja aprovado pelo supervisor de riscos do processo.

DPrestar consultoria em Gestdo de Riscos — SEGEPRO/UNIDADE GESTORA
Descrigcao

E realizada reunido entre a SEGEPRO e a unidade gestora, para orientagdo sobre preenchimento do PTR,

bem como da Matriz SWOT. Na oportunidade, a unidade gestora ja pode levantar possiveis riscos e
tratamentos.
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DEIaborar PTR e SWOT - UNIDADE GESTORA

Descrigao
Apds a reunido de consultoria, a unidade gestora elabora e envia a matriz SWOT e o PTR, via SEl, para a
SEGEPRO. O PTR deve ser aprovado pelo supervisor de riscos.

DAnaIisar PTR/ SWOT - SEGEPRO
Descrigcao

A SEGEPRO analisa o PTR e a matriz SWOT, encaminhados pela unidade gestora.

Necessita adequacdo? >
Descrigcao

A SEGEPRO identificou necessidade de adequac¢do no PTR e/ou na matriz SWOT?

Sim?
Caso haja necessidade de ajuste no PTR e/ou na matriz SWOT, a SEGEPRO envia o processo SEl de volta
para a unidade, para que esta proceda as correcdes de acordo com o solicitado. Segue, entdo, para a

atividade “Solicitar Ajustes”.

[:]Solicitar ajustes - SEGEPRO
Descrigcao

A SEGEPRO envia processo SEl para que a unidade gestora proceda aos ajustes necessarios no PTR e/ou
Matriz SWOT.

DAjustar PTR e/ou SWOT - UNIDADE GESTORA
Descrigcao

A unidade gestora procede aos ajustes solicitados pela SEGEPRO no PTR e/ou Matriz SWOT e,
posteriormente, devolve o processo SEl para andlise da SEGEPRO. Como é um processo em loop, sera
feito até que PTR e Matriz SWOT sejam aprovados, voltando, portanto, para a atividade “Analisar
PTR/SWOT".
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Necessita adequagdo?’

Nio’

Ndo havendo necessidade de ajuste, a SEGEPRO analisa a possibilidade de melhoramento no desenho do
processo, levando em consideracgao as informacg6es obtidas nas reunidoes com a unidade gestora.

Identificado possibilidade de melhoramento?®

Descrigcao
Foi identificado possibilidade de melhoramento no desenho do processo?

Nao3

N3o sendo identificada pela SEGEPRO possibilidade de melhoramento no mapa do processo, segue,
entdo, para a atividade “Gerar manual”.

Sim3

Identificada pela SEGEPRO a possibilidade de melhoramento no mapa do processo, segue, entdo, para a

77

atividade “Desenhar mapa ‘to be””.

DDesenhar mapa "to be" do processo - SEGEPRO

Descrigao

A SEGEPRO inicia a segunda fase do mapeamento com a utilizagdao da ferramenta Bizagi Modeler. Com
base no conhecimento do processo, obtido durante o mapeamento, a SEGEPRO constréi o mapa "to be".
Este mapa demonstrara proposta de fluxo futuro do processo. O mapa “to be” é enviado para a unidade,

para que esta o analise e verifique necessidade de ajustes.

DAnaIisar mapa "to be" — UNIDADE GESTORA

Descrigcao
A unidade gestora recebe o mapa "to be", via SEl, para analise.
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Aprovado ?*

Descrigcao
O mapa “to be” proposto pela SEGEPRO foi aprovado pela unidade gestora?

Nio*

Se a unidade gestora nao aprovar o mapa “to be” proposto, encaminha o processo SEl a SEGEPRO com

solicitacdo de ajustes. Segue-se, entdo, a atividade “Desenhar mapa "to be" do processo” Como é um
processo em loop, sera feito até que o mapa seja aprovado.

Sim*

Se a unidade gestora aprovar o mapa “to be” proposto, encaminha o processo com a aprovagao para a
SEGEPRO.

DGerar manual - SEGEPRO
Descrigcao

Apds aprovado pela unidade gestora, a SEGEPRO gera o manual do processo no Bizagi.

*'Gateway paralelo — Realizar as atividades “Solicitar preenchimento do manual” e “Solicitar
preenchimento de ficha de indicador(es)” de forma concomitante e sem ordem de precedéncia.

DSolicitar preenchimento do manual — SEGEPRO
Descrigao

Apds gerar manual do processo, a SEGEPRO encaminha-o, via SEl, anexado como minuta editavel, para
que a unidade gestora proceda a descrigdao detalhada de cada atividade.

DSoIicitar preenchimento de ficha de indicador(es) — SEGEPRO
Descrigcao

A SEGEPRO também solicita a unidade gestora do processo o preenchimento de ficha de indicador(es).
Esta sera anexada posteriormente ao manual do processo.

14



* Gateway paralelo — Realizar as atividades “Preencher manual” e “Preencher de ficha de indicador(es)”
de forma concomitante e sem ordem de precedéncia.

DPreencher manual — UNIDADE GESTORA
Descrigcao

A unidade preenche o manual com os detalhamentos das atividades e devolve o processo, via SEIl, para a
SEGEPRO.

DPreencher de ficha de indicador(es) — UNIDADE GESTORA
Descrigcao

A unidade preenche a ficha de indicador(es) e anexa ao respectivo SEI para envio a SEGEPRO juntamente
com o manual mencionado na atividade anterior.

*'Gateway paralelo — Realizar as atividades “Verificar ficha de indicador(es)” e “Analisar manual” de
forma concomitante e sem ordem de precedéncia.

DVerificar ficha de indicador(es) - SEGEPRO
Descrigcao

A SEGEPRO verifica a ficha de indicador(es) e a envia para a andlise da SESTAT.

[:]Analisar ficha de indicador(es) - SESTAT
Descrigcao

A SESTAT analisa a ficha de indicador(es).

Precisa de ajustes?’
Descrigao

A ficha de indicador(es) necessita de ajustes?
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Sim°

DSoIicitar ajustes - SESTAT

Caso a SESTAT verifique a necessidade de ajustes na ficha de indicador(es), tal solicitacdo é enviada, via
SEl, para a SEGEPRO, para que inste a unidade gestora a proceder aos ajustes. Retorna-se, entdo, a
atividade “Preencher de ficha de indicador(es)”.

Precisa de ajustes?’
Nio’

Ir para a atividade “Formatar mapa e manual”.

DAnaIisar manual - SEGEPRO

Descrigcao
A SEGEPRO confere o manual e analisa as informagdes incluidas pela unidade gestora, verificando a
necessidade de ajustes.

Precisa de ajustes?®
Descrigao

O manual necessita de ajustes?

Sim®
Caso a SEGEPRO verifiqgue a necessidade de ajustes no manual, envia o manual, via SEl, para que a
unidade gestora proceda aos ajustes. Segue-se, entdo, a atividade “Solicitar ajustes”.

DSolicitar ajustes - SEGEPRO

Descrigcao

Verificada a necessidade de ajustes, a SEGEPRO envia o SEl para a unidade gestora. Como é um processo
em loop, sera feito até que o manual ndo necessite de novos ajustes. Nesta oportunidade, a SEGEPRO
solicita que o manual retorne ja com a aprovacdo da unidade, apds os ajustes.

Precisa de ajustes?®
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N3o®

N3o havendo necessidade de ajustes no manual, segue-se para a atividade “Formatar mapa e manual”.

DFormatar mapa e manual - SEGEPRO

Descrigao
A SEGEPRO realiza a formatacdo e edicdo final do manual, conforme modelo padrdo ja utilizado, bem
como inclui as descrigdes obtidas no manual em arquivo Word para o mapa do Bizagi.

DPublicar manual e mapa do processo - SEGEPRO
Descrigao

A SEGEPRO publica o manual e mapa do processo no site do TRE-BA.

DDar ciéncia das publicagdes e encerramento - SEGEPRO
Descrigao

A SEGEPRO notifica as unidades participantes, por meio de despacho no processo SEl, acerca da
publicacdo do mapa e manual.

DTomar ciéncia da publicacdo e encerramento - COPEG
Descrigcao

A COPEG recebe o manual para manifestagao e ciéncia.

DTomar ciéncia da publicagdao e encerramento - SPL
Descrigcao

A SPL recebe o mapa e o manual para manifestacao e ciéncia.

DTomar ciéncia da publica¢ao e encerramento — UNIDADE GESTORA
Descrigcao

A unidade gestora manifesta ciéncia sobre a finalizacdo e publicacdo do mapa e manual.
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DArquivar processo
Descrigcao

O processo SEI é arquivado.

OProcesso mapeado e/ou melhorado
Descrigcao

O fim deste processo se da com a producdo de um processo melhorado a ser monitorado pela unidade e
pela SEGEPRO.
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