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INTRODUCAO

Os processos de trabalho existem, porém muitas vezes ndo estdo formalmente
identificados e modelados nas organiza¢des. S3o representados por uma sequéncia de
atividades realizadas no dia a dia, geram produtos ou servicos e, na urgéncia didria, podem
passar de forma despercebida pelos setores. Algumas frases antagonizam a proposta deste

" u

manual, tais como “eu fago o que me ensinaram”, “o trabalho sempre foi feito desta forma”
e assim por diante.

Desta maneira, o gerenciamento de processos possibilita trazer novas solugdes de
trabalho, gerar entregas de servicos e produtos de elevada qualidade, por meio de
monitoramento continuo e aplicar oportunidades de economia, agregando eficiéncia a
organizagao.

Este manual estd voltado ao publico interno do TJSP e tem como objetivo principal
propiciar aos setores a implantagao de melhorias em seus processos e seu gerenciamento,
a fim de se obterem os beneficios relacionados, dentre os quais a tdo desejada elevacdo da
qgualidade dos servigos prestados.

Destaca-se que este manual ndo tratard de questdes estratégicas dos processos de
trabalho. Em suma, seu propdsito, ndo menos nobre e relevante, é o de operacionalizar os
processos nos setores, por meio de ferramental adequado aos usudrios para o bom
desenvolvimento dos trabalhos.

Os seguintes temas serdo desenvolvidos nas préximas paginas:
1. Conceitos relacionados a processos;

2. Beneficios esperados do gerenciamento de processos;

3. Metodologia para gerenciamento de processos;

4. Notacdo para modelagem de processos.

Por fim, agradecemos o seu valioso tempo de leitura, que podera se reverter em grande
beneficio ao Tribunal de Justica de S3o Paulo.
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1. CONCEITOS RELACIONADOS A PROCESSOS DE TRABALHO

1.1 Processo de Trabalho

Um processo de trabalho é a agregacdo de atividades e comportamentos executados
por humanos ou mdquinas para alcangar um ou mais resultados. O processo tem uma
entrada e uma ou mais saidas. No exemplo abaixo, a entrada é o “Pedido de compra de
produto” e a saida é o “Pedido entregue”. O pedido é o evento que dispara o processo e
gue permite desencadear as atividades para que o produto seja adquirido.

ENTRADA SAIDA
REALIZAR
— COMPRA —
PEDIDO DE COMPRA PRODUTO
DE PRODUTO ADQUIRIDO

O processo pode estar contido em um setor ou percorrer varios setores, transcendendo
as barreiras funcionais.

Por exemplo, o processo de compras nasce com o pedido de um usuario, percorre o
setor de abastecimento, depois é encaminhado ao setor de orcamento e financas, retorna
ao setor de abastecimento e, por fim, serd submetido para a avaliacdo e decisdo da
Presidéncia.

1.2 Formatos de Processos
Os processos podem ter 3 formatos, a saber:
e Privativo: é utilizado quando ndo ha interesse em verificar a interacao entre este
processo e outros.

04, Aplicar a

::ggigggggl:?; 02, Acompanhar 03. Organizar legislagdo ans
a legizlagio jurizprudéncia processos
Internet | ntranet aralisadins

e Abstrato: representa a interacdo entre um processo principal e outro processo
participante. Em relacdo ao processo participante, ndo ha preocupacdo com o
conteudo do fluxo em si, mas sim como ele colabora com o processo principal.

Receber cdpias Langar Arquivar
de documentos informacdes tempolariamen C%eis;:g:;
flrmados palo em banco de te o3 docﬁ;mentos
dadoz proprio documentoz .
Diois ahog

alise

Controle Interno
cacio e an

Verifi

Admini
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e Colaborativo: descreve a interagao entre dois ou mais processos, sendo que o
conteudo do fluxo é especificado em todos os processos.

Tarefa 2

.@)

; ’ L

Processo 1

Tarefa 3

i
@ - H e }—)@

Processo 2

1.3 Tipos de Processo de Trabalho
Existem 3 tipos de processo de trabalho:

a) Processo Finalistico ou Primadrio: representa as atividades essenciais que uma
organizacdo executa para cumprir sua missao. A percepcao de valor pelo cliente esta
diretamente relacionada a experiéncia de consumo do produto ou servico;

b) Processo Gerencial: objetiva medir, monitorar, controlar atividades e administrar o
negoécio da instituicdo. O valor ndo é agregado diretamente aos clientes, mas
possibilita que a organizacdo opere de acordo com seus objetivos e metas de
desempenho;

c) Processo de Apoio ou Secunddrio: existe para sustentar os processos finalisticos,
mas também pode sustentar outros processos de apoio ou gerenciais.

1.4 Instancia de Processo de Trabalho

Considera-se instancia cada execu¢do de um processo. Por exemplo, para um

processo de atendimento ao cliente, cada atendimento realizado é uma instancia desse
processo.
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2. BENEFICIOS ESPERADOS DO GERENCIAMENTO DE PROCESSOS

O Guia de Gerenciamento de Processos de Negdcio (BPM CBOK), em sua 32 versdo,
apresenta uma lista de possiveis beneficios gerados a partir da maturidade do
gerenciamento do processo de trabalho na organizacao, conforme tabela:

Beneficios para Atributos do Beneficio

Transformacdo de processos requer definicbes claras de
responsabilidade e propriedade

Acompanhamento de desempenho permite respostas ageis
Medi¢Bes de desempenho contribuem para controle de custos,
qualidade e melhoria continua

Monitoramento melhora a conformidade

Visibilidade, entendimento e prontiddo para mudanca aumentam
a agilidade

Acesso a informacbes uteis simplifica a transformacdo de
processos

Avaliacdo de custos de processos facilita controle e reducdo de
custos

Operacdes sdo mais bem compreendidas e o conhecimento é
gerenciado

Transformacgdo de processos impacta positivamente os usuarios
Colaboradores atendem melhor as expectativas de partes
interessadas

Compromissos com usudrios sdo mais bem controlados
Confirmacdo que as atividades realizadas em um processo
agregam valor

Otimizacdo do desempenho ao longo do processo

Gestores Melhoria de planejamento e projecdes

Superacdo de obstaculos de fronteiras funcionais

Organizac¢ao de niveis de alerta em caso de incidente e analise de
impactos

Maior seguranca e ciéncia sobre seus papéis e responsabilidades
Maior compreensao do todo

Clareza de requisitos do ambiente de trabalho

Ator de processo | Usos de ferramentas apropriadas de trabalho

Maior contribuicdo para os resultados da organizacdo e, por
consequéncia, maior possibilidade de Vvisibilidade e
reconhecimento pelo trabalho que realiza

Tabela 1 - Beneficios do Gerenciamento de Processos de Trabalho

Extraido do BPM CBOK V3.0

Organizagao

Usuario
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3. METODOLOGIA PARA GERENCIAMENTO DE PROCESSOS DE TRABALHO

A Deplan orienta os seguintes passos para desenvolver o gerenciamento dos processos
de trabalho:

1. Preenchimento do “Questionario Geral da area”: este questiondrio, presente no
item 6.1, em anexos, auxilia a metodologia, pois traz questdes relevantes para o
inicio do mapeamento de processos. As seguintes perguntas sao realizadas:

a. Qual a misséo de sua drea?

Qual a vis@o de sua drea?

Quais sdo as portarias de estrutura e atribuicbes de sua drea?

Quais produtos sdo considerados mais relevantes relacionados a sua drea?

De forma geral quais dreas tém mais vinculos com os processos de sua drea

(interface)?

f. Quais as possiveis melhorias a serem implantadas em sua drea?

®cao T

2. Mapeamento de processos: quais processos devem ser identificados que trazem
grande valor aos servigcos ou produtos gerados e que requerem melhorias? Para
compilar tais processos, sera utilizado o “Formuldrio geral de processos de
trabalho”, apresentado no item 6.2, em ANEXOS.

3. Macrovisao do processo mapeado: para cada processo, sera utilizado o
“Formuldrio de levantamento de informagées para modelagem de processos de
trabalho” (item 6.3, em ANEXOS). Deverao ser preenchidos os seguintes campos do
formulario:

a. Areas envolvidas no processo e seus responsdveis: relacionam-se o0s
principais atores do processo. Exemplos de atores: setores (DEPLAN, SPI, SJ,
SOF, Presidéncia, Corregedoria, DEPLAN 1.1 etc.), papéis (analista de
sistema, escrevente técnico judiciario, coordenador da DEPLAN 1.1 etc.);

b. Objetivo geral do processo: razao de existéncia do processo;

Meta do processo: o foco pode ser em algum resultado que agregue valor
ao setor e, de preferéncia, a instituicdo. Por exemplo, para o processo de
Aquisicdo de Bens e Servicos, pode se estabelecer a reducdo do tempo de
licitacdo para 90 dias até 31/10/2022;

d. Entrada(s) do processo: identificar os itens que disparam o processo;

e. Origem: identificar o setor, érgdo ou funcdo responsavel pela entrada do
processo;

f.  Saida: os produtos do processo devem ser destacados neste item;

g. Destino: setor, drgdo, funcdo ou parte interessada que recebe o produto do
processo;

h. Principais indicadores de desempenho: listar os indicadores é fundamental
para o monitoramento do processo no futuro. Estatisticas do(s) setor(es)
pode(m) auxiliar na composicao de indicadores;

@Www TISP.JUS.BR YEODOBFOE TisPOFICIAL
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i. Numero de pessoas envolvidas no processo: em um processo de melhoria, a
redistribuicdo da forca de trabalho pode auxiliar a elevacdo da eficiéncia do
processo;

j.  Outros recursos envolvidos no processo: como exemplo, computadores,
sistemas, bancos de dados podem ser anotados neste item;

k. Dificuldades enfrentadas: listar os principais desafios e deficiéncias do
processo, dependéncias de outros setores ou de outros processos para que
possa fluir melhor;

I.  Oportunidades de melhorias e sugestbes: o item anterior pode auxiliar a
formulagdo dessas oportunidades.

4. Modelagem dos processos: representacao grafica dos processos na situacao atual
(as-is) e depois na situacdo ideal (to-be). Para tanto, a Deplan definiu BPMN
(Business Process Modeling Notation) como notagao selecionada para modelar os
processos. A BPMN sera explanada com detalhes no item 4. “A Macrovisdao do
processo mapeado” auxilia grandemente o desenho dos processos, a medida que
traz pontos chaves para a modelagem.

Orienta-se desenhar o processo com as areas envolvidas, para que o processo se
torne realmente colaborativo (vide item 1.2), caso seja possivel e se as melhorias
elencadas se relacionarem com as areas envolvidas.
Para o desenho do processo ideal (to-be) pode-se criar uma cépia do processo atual
e cores destacadas e/ou observacdes podem ser registradas no novo desenho.
Todas as melhorias devem ser compiladas no documento “Matriz de melhorias”. A
matriz é composta pelos campos:

m Descrigdao da melhoria;

m Responsavel pela melhoria;
m Objetivo da melhoria;
m Envolvidos.

Melhorias podem ser priorizadas usando os critérios apresentados na matriz
(viabilidade técnica, custo de implantacdo, tempo de implantacdo, situacdo da
implantagao, numero de envolvidos e dependéncia de outros setores), bem como
podem ser classificadas.

A meta estabelecida no item “Macrovisdo do processo mapeado” deve ser
verificada para direcionar a sele¢ao das melhorias.

5. Implantag¢do das melhorias no processo: esta fase é a que realmente ird agregar
valor ao processo. Caso a melhoria tenha caracteristicas de projeto, devera seguir
metodologia orientada para o gerenciamento de projetos.

@Www TISP.JUS.BR YEODOBFOE TisPOFICIAL
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6. Monitoramento do processo de trabalho: o monitoramento deve ser realizado
apo6s a implementag¢ao das melhorias ou a medida que forem implantadas. Esse
monitoramento deve se basear nos indicadores definidos na se¢do 'Macrovisao do
processo mapeado', e ser orientado pela(s) meta(s) estabelecida(s) para o
processo".

Os indicadores devem ser de facil coleta (de preferéncia coletados
automaticamente por meio de sistemas informatizados) e devem ser realmente
relevantes para o que se quer analisar.

Painéis de bordo (dashboards) podem ser construidos, contendo graficos de analise
do desempenho do processo. Havendo-se redu¢cdao do desempenho, pode-se
investigar as possiveis causas e tomar decisGes mais assertivas, dentre as quais,
rever o processo, redesenhd-lo, identificando possiveis melhorias para saneamento
dos problemas enfrentados, redistribuicdo da forca de trabalho, capacitacdo dos
envolvidos etc.

Caso a escolha seja rever o processo, o ciclo reinicia no item 2 até o item 5
novamente e, assim sucessivamente.

4. SOFTWARE PARA MODELAGEM DE PROCESSOS DE TRABALHO

A Deplan definiu como ferramenta informatizada para modelagem, Bizagi Business
Process Modeler, cujo download estd disponivel em
https://www.bizagi.com/pt/produtos/bpm-suite/modeler. O software traz a notacgado
BPMN, detalhada no tdpico a seguir.

@WWW TISP.JUS.BR YEODOBFOE TisPOFICIAL
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5. NOTAGCAO PARA MODELAGEM DE PROCESSOS

A notacdo é a representacdo grafica que permite desenvolver a modelagem dos
processos de trabalho, buscando uma proximidade com a realidade. A notacdo indicada
pela Deplan é a notacdo BPMN.

5.1 Notacdao BPMN

BPMN - Business Process Modeling Notation é a notacao grafica que descreve a ldgica
dos passos de um processo de trabalho.

E um padrdo internacional que permite modelar o processo de uma maneira unificada
e padronizada.

Seu objetivo é dar suporte ao gerenciamento, fornecendo uma notacao intuitiva, capaz
de representar semanticas de processos complexos.

5.1.1 Elementos BPMN

Artefatos
Pool ou piscina — representa

= um processo ou uma entidade
@
u1]
3]
=
o

u1]

E 7

— Lane ou raia - E uma
o o~ subdivisdo dentro da pool. E
e @
ul} = .
5 L usada para organizar e
& .

categorizar a pool

(2]

=1]

=

o

-
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Milestone 1 Milestone 3

Milestone — E uma subdivisdo
dentro do processo. E usado

para organizar o processo em

Processo 1

etapas.

Conectores

Fluxo de Sequéncia — ¢é
usado para mostrar a
ordem em que as
atividades serdo . Tarefa 1
executadas. Cada fluxo
tem sé umaorigemeséum

destino

Fluxo de Mensagem -

Administracao

usado para mostrar o fluxo

O .
de mensagem entre dois

———————

I participantes, ou seja, duas

pools

A

Tarefa 1

Recursos Humanos

10
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Associacdao - usada para

------

associar informagdes com

objetos de fluxo

. Tarefa 1

Eventos de Inicio

Tipo simples — usado para iniciar o processo. Cada processo s6 pode ter
O um Unico inicio. Este tipo de evento sé pode ter fluxo de sequéncia saindo

dele. Nunca terd fluxo de sequéncia chegando nele

Tipo mensagem — idem ao tipo simples, sendo que neste caso representa
gue o processo serd iniciado quando receber alguma mensagem
@ (documento, e-mail, telefonema, fax). Neste tipo de evento de inicio pode
se ter um fluxo de mensagem ligado a um objeto de dados ou pool

chegando ao evento

Tipo timer — idem ao tipo simples, sendo que neste caso representa que
@ 0 processo sera iniciado quando o tempo (data ou ciclo), previamente
definido, ocorrer. Para verificar o tempo definido é necessario acessar as

propriedades do evento

Tipo Condicional —idem ao tipo simples, sendo que neste caso representa
@ gue o processo sera iniciado quando forem cumpridas as condi¢des
estipuladas. As condi¢des podem ser verificadas nas propriedades do

evento

Tipo sinal — idem ao tipo simples, sendo que neste caso representa que o
processo sera iniciado quando um sinal emitido por um evento
@ intermediario ou de fim, em outro processo, for disparado. Para saber de

onde vem o sinal é so verificar as propriedades do evento

11
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Tipo multiplo — idem ao tipo simples, sendo que neste caso representa
gue o processo sera iniciado quando um dos disparadores internos do
O evento for acionado. Este tipo de evento permite que se coloquem dois
ou mais dos tipos anteriores, ao mesmo tempo, como disparador. Neste

€aso 0 que ocorrer primeiro inicia o processo

Atividades

Realizadas por uma célula de trabalho, uma ou mais pessoas, com trabalhos
complementares para a produgdo de determinado resultado.

As atividades podem ser compostas ou atémicas. As compostas sdo conhecidas como
subprocessos e as atdmicas como tarefas:

e Tarefa: E o desdobramento da atividade. E quando a atividade n3o pode ser mais
decomposta.

e Subprocesso: Atividade que pode ser decomposta. Conjunto de atividades que
pode ser analisado em mais detalhes.
Atividades

Tipo simples — atividade mais frequentemente usada durante os

estdgios iniciais do desenvolvimento processo

Tipo servico - atividade que ocorre automaticamente, sem

necessidade de interven¢ao humana

Tipo recepc¢ao - atividade de recebimento de mensagens. Tem

J UL

caracteristica similar ao evento intermediario de recebimento de

mensagem

Tipo envio - atividade de envio de mensagem. Tem caracteristica

similar ao evento intermediario de envio de mensagem

12
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Tipo usudrio — utilizada quando a atividade é executada por uma

pessoa com o auxilio/por intermédio de um sistema

Tipo script — utilizada quando na execugao da atividade existe um

roteiro a ser seguido (check list)

F

Tipo manual — atividade que é executada por uma pessoa, sem

qualquer intervengdo de sistema

Tipo loop — utilizada quando uma atividade precisa cumprir uma
condicao preestabelecida. Pode ser definido que a atividade serd
repetida até que a condicao seja cumprida, ou que sera realizada X
vezes. Pode ser definido, também, se a checagem da condicdo deve
ser feita antes ou depois da execucdo da tarefa.

A atividade de loop padrao tem uma expressao que é avaliada a cada
ciclo. Caso a expressao seja VERDADEIRA, o loop continua

Ex.:

Cobrar

cadermos de
avaliacdn de

deseggenhu

Condigdo: O
caderno ndo fai
entregue’y

Tipo multiplas instancias — utilizada quando a atividade possui
multiplos dados a serem checados. Essa checagem pode ocorrer ao

mesmo tempo (paralelo) ou uma seguinte a outra (sequencial)

13
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Subprocessos

Tipo embutido - definido como um subprocesso que esta embutido
completamente no processo “pai”. Ndao pode conter pools nem
lanes

Visualmente pode aparecer de modo contraido ou expandido

EXEMPLO de Subprocesso embutido contraido:

A= H M=o

Subprocesso

EXEMPLO de Subprocesso embutido expandido:

[ Lt e’ | 1 .
(:. = [ H | T' - |O .

Subproceiss

Tipo reutilizavel - processo modelado separadamente que pode ser
usado em multiplos contextos. E definido como um diagrama de
processos completo. Pode conter qualquer elemento, até pools e
lanes

Tipo referéncia - utilizado para fazer referéncia a um determinado
subprocesso (incorporado ou reutilizavel) jA modelado no processo.
Dessa forma ndao é necessario modelar novamente. Feita a
referéncia, o subprocesso executa todas as atividades descritas no

subprocesso referenciado

Um subprocesso Ad HOC é identificado pelo simbolo “~’. Mas as
atividades em seu interior sdo soltas, ou seja, ndo sdo conectadas.
Considera-se o fim do subprocesso AD HOC quando todas as

atividades em seu interior tiverem sido concluidas

Tipo loop — utilizado quando todas as atividades internas do

| ] ]
O ~ ()

subprocesso precisam cumprir uma condicdo preestabelecida. Pode

)
|

ser definido que o subprocesso sera repetido até que a condicdo seja
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cumprida, ou que sera realizado X vezes. Pode ser definido, também,
se a checagem da condicdo deve ser feita antes ou depois da

execuc¢ao das tarefas do subprocesso

Tipo muiltiplas instancias — utilizado quando o subprocesso possui
multiplos dados a serem checados. Essa checagem pode ocorrer ao

+ mesmo tempo (paralelo) ou uma seguinte a outra (sequencial)

Gateways

Gateway Exclusivo baseado em dados — utilizado quando se tem uma
decisdo e s6é pode ser tomada uma das saidas propostas. Necessariamente
tem que haver uma atividade antes do gateway, que dara o dado para ser
tomada a decisdo. Apds o gateway podemos ter atividades, subprocessos ou

eventos

09, Werificar
tipo de

processo

07, Analizar oz

processis

08 Ha
irregularidades
?

12. Elaborar
minuta de

Infarmagdo

Gateway Exclusivo baseado em eventos — utilizado quando se tem uma
decisdo e sé pode ser tomada uma das saidas propostas. Neste tipo de
gateway, necessariamente, tem que haver eventos intermedidrios em cada
uma das saidas propostas. Todos esses eventos intermediadrios ficam no
estado “pronto” e o que ocorrer primeiro segue o fluxo e “mata” as outras

opc¢oes. Em nenhuma hipdtese podera ter outro elemento que ndo seja um

15
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evento intermedidrio apds esse tipo de gateway, uma vez que ele é baseado

em eventos

3
Matificar

Geréncia sobre
cancelamento
|

 SEE—"

Erwiar P £ Enwviar
"de Crédito Contratae
Cliente
|

Contatar
novamente o
Cliente

Gateway Inclusivo — utilizado quando se tem uma decisao e pode ser tomada
uma ou mais das saidas propostas. Necessariamente tem que haver uma
atividade antes do gateway que fornecera o dado para ser tomada a decisao.
@ Apds o gateway podem ter atividades, subprocessos ou eventos. Se houver a
necessidade de sincronizar os fluxos resultantes da decisdo, pode-se utilizar
0 mesmo gateway (quando ndo houver nenhuma condi¢do de sincronia) ou

um gateway complexo (quando tiver condicdo de sincronia)

| S
Cartdo de

mm— crédito

-

Cartdo de
debito

Verificar forma ¢

de pagamento —_—

3 Dinheiro

[+
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Gateway complexo — utilizado quando a decisdo de qual ou quais saidas
tomar é dada por uma condicdo previamente definida. Pode ser utilizado,
também, para sincronizar diversos fluxos do processo com alguma condigdo

determinada

» Pagar a Vista

—

Pagar Com

Cartdo de
Crédito
L —
T
Definir Forma Pagar com
de Pagamento > » Cartio de
g Débito
-
EEEE—

Pagar com
Carné

L

» Entregar Brinde

Se Pagamento forAvista ou Cartdo de Débito
deve-se realizar a Atividade de Entregar Brinde

Gateway Paralelo — utilizado quando se tem ramificacdes que acontecem
simultaneamente. Todas as saidas deste tipo de gateway acontecem ao
mesmo tempo. Quando ha a necessidade de sincronizar novamente as

ramificagdes, usa-se o mesmo tipo de gateway
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Drefinir a
estratégia de
cada grupo

Preparar
equipes para
mapeamento

Mapear
Processos

Realizar reunides
de consultoria
com o Professaor
contratado
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Eventos Intermediarios

Tipo simples - usado no meio do processo. Em um processo podem
ter varios eventos intermediarios. Este tipo de evento pode ter
fluxo de sequéncia chegando ou saindo dele.

Obs.: O tipo simples raramente é utilizado, pois representa que
ocorre alguma coisa fora do contexto organizacional

Tipo mensagem — idem ao tipo simples, sendo que neste caso
representa que em determinado ponto do fluxo do processo uma
mensagem (documento, e-mail, telefonema, fax) sera recebida ou
enviada. O icone com o envelope em branco representa
recebimento de mensagem, e o icone com o envelope escuro
representa envio de mensagem. Neste tipo de evento
intermediario pode se ter fluxo de mensagem ligado a um objeto
de dados ou pool chegando (recebimento) ou saindo (envio) do
evento

Tipo timer — idem ao tipo simples, sendo que neste caso
representa que o fluxo do processo ao chegar ao evento aguardara
o tempo (data ou ciclo), previamente definido, ocorrer. O fluxo ndo
anda enquanto ndo for cumprido o tempo definido. Para verificar
o tempo definido é necessario acessar as propriedades do evento

Tipo link — idem ao tipo simples, sendo que neste caso representa
gue o fluxo do processo saira de um determinado ponto e ird para
outro, dentro do mesmo processo. O icone com a seta escura
representa envio do link, e o icone com a seta em branco
representa recebimento do link. Para saber de onde vem o sinal é
so verificar as propriedades do evento

Tipo Condicional — idem ao tipo simples, sendo que neste caso
representa que o fluxo do processo, ao chegar ao evento,
aguardara as condi¢des previamente definidas serem cumpridas. O
fluxo ndo anda enquanto nao forem cumpridas todas as condigdes.
As condicdes podem ser verificadas nas propriedades do evento

Tipo sinal —idem ao tipo simples, sendo que neste caso representa
que em determinado ponto o fluxo do processo enviard ou
recebera um sinal. O evento do tipo sinal pode ser receber um sinal
de um evento intermedidrio ou de fim do tipo sinal, no mesmo
processo ou em outro qualquer. O icone com o tridngulo escuro
representa envio do sinal e o icone com o triangulo em branco
representa recebimento do sinal. Para saber de onde vem ou para
onde vai o sinal é so verificar as propriedades do evento

Tipo multiplo — idem ao tipo simples, sendo que neste caso
representa que o fluxo do processo terd continuidade quando um
dos disparadores internos do evento for acionado. Este tipo de
evento permite que se coloquem dois ou mais dos tipos de eventos
intermediarios vistos anteriormente, ao mesmo tempo, como
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disparador, com exceg¢ao do evento intermedidrio de sinal. Neste
caso o que ocorrer primeiro dara continuidade ao processo

Eventos de Fim

Tipo simples — usado para terminar o processo. Um processo pode ter
O um ou mais eventos de fim. Este tipo de evento so pode ter fluxo de

sequéncia chegando nele. Nunca terd fluxo de sequéncia saindo dele

Tipo mensagem — idem ao tipo simples, sendo que neste caso
representa que o processo, quando chegar ao evento de fim, enviara
@ uma mensagem (documento, e-mail, telefonema, fax) e terminara o
processo. Neste tipo de evento de fim pode se ter um fluxo de

mensagem ligado a um objeto de dados ou pool saindo do evento

Tipo sinal — idem ao tipo simples, sendo que neste caso representa
gue o fluxo do processo, quando chegar ao evento de fim, enviard um
® sinal a um ou mais eventos de inicio ou intermediario, em outro
processo, e terminara o processo. Para saber para onde vai o sinal é s6

verificar as propriedades do evento

Tipo terminativo — idem ao tipo simples, sendo que neste caso
© representa que o fluxo do processo, quando chegar ao evento de fim,
encerrara o processo e “matara” todos os outros fluxos que estejam

andando dentro do processo

Tipo multiplo —idem ao tipo simples, sendo que neste caso representa
gue o fluxo do processo, quando chegar ao evento de fim, executara
os resultados internos do evento, previamente programados. Este tipo
@ de evento permite que se coloquem dois ou mais dos tipos anteriores,
ao mesmo tempo, como resultado, com excecdo dos tipos
cancelamento e terminativo. Neste tipo de evento todos os resultados

sdo executados e depois o processo é encerrado
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Objetos

Anotagado — utilizada para fornecer informacgdes adicionais
que facilitem a leitura do diagrama

Objeto de dados — N3o tem efeito direto sobre o fluxo de
sequéncia ou fluxo de mensagem, mas pode fornecer
informagdes necessdrias a realizagdo da atividade

Grupos

-

[eprpppp———

Grupos — mecanismos visuais que permitem agrupar as
atividades, com fins de documentagao ou analise

Elementos ligados a borda

Os elementos ligados a borda podem ser utilizados quando o fluxo do processo

chega a tarefa, podendo prosseguir por um de dois caminhos: 1. a atividade é

terminada e o fluxo tem a sequéncia normal ou 2. o evento colocado na borda ocorre

e o fluxo segue saida alternativa. Somente uma das saidas acontece. Os seguintes

tipos de eventos intermedidrios podem ser ligados a borda das tarefas: mensagem,

timer, condicional, sinal e multiplo.

Solicitar
cadermos de
avaliagdo

Aguardar 2
entrega dos Cgﬂgf[i'gs
cadermos
I:l'

Orentar novo
Mudanga gestor

de lotacio
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6. ANEXOS
6.1 Questiondrio Geral para a drea
QUESTIONARIO GERAL
Area
Responsavel

Qual a missao de sua area?

Qual a visdo de sua area?

Quais sao as portarias de estrutura e atribuigées de sua area?

Que produtos vocé considera mais relevantes de sua area?

(interface)?

De forma geral quais areas tém mais vinculos com os processos de sua area

Quais as possiveis melhorias a serem implantadas em sua area?
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6.2 Formulario de mapeamento de processo de trabalho

Area

Responsavel

Processo

Subprocessos
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6.3 Formulario de levantamento de informag6es para modelagem de processos de

trabalho

Nome do

Processo/Subprocesso

Categoria
(classificacdo da
DEPLAN)

Macroprocesso
(classificagdo da
DEPLAN)

Areas envolvidas no Processo

Responsaveis

Finalidade Principal do Processo/Subprocesso
(o que o processo faz, como é feito, para que e para quem é destinado, em que momento é
realizado)

Meta do Processo/Subprocesso
(principal ponto a ser melhorado de forma especifica. Ex.: reduzir o tempo de licitagdo em xx
dias)

Esquema (cadeia principal)

Entrada

Saida
> Processo

»
>

Entrada

Origem

Saida

Destino

Numero de pessoas
envolvidas no processo

Tempo de duragao
média do processo

processo

Outros recursos envolvidos no

24

@ WWW.TISP.JUS.BR

YEHODRAFMO TisPoFiciaL



TRIBUNAL DE JUSTICA

§™= TRIBUNAL DE JUSTICA DE SAO PAULO
m DIRETORIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Dificuldades enfrentadas

Riscos

Estatisticas do setor
relacionadas ao processo

Em caso afirmativo quais sdao?

Variaveis/Indicadores de
desempenho do processo

Oportunidades de melhorias
(o qué)

Sugestodes (como)
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6.4 Matriz de melhorias
Os campos destacados em negrito sdo os critérios sugeridos no item 6.4.1 e que, quando somados, dependendo da resposta fornecida,
geram determinada pontuac¢do. Quanto maior a pontuacdo, maior a prioridade da melhoria a ser implantada.

Depende ) - Pontuacao

Categoria  Acdes para I N2 de Situagdo da
. . Resp. pela Viabilidade Recursos Custo de Tempo de e . N

Melhoria da implementar . L. o . ~ ~ setores implantagao
. . melhoria técnica utilizados implantagdao Implantagao . outras .

melhoria  a melhoria envolvidos da melhoria

areas?
26
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6.4.1 Critérios sugeridos para priorizagao de melhorias
Os critérios viabilidade técnica, custo de implantagao, tempo de implantagao, situagao da implantacao,
numero de envolvidos e dependéncia de outras areas bem como suas respectivas pontuacdes e pesos

sdo sugestdes que podem variar de acordo com as necessidades dos setores, quando da priorizacdo das
melhorias a serem implantadas. Os critérios localizam-se na planilha “Matriz de melhorias”.

CRITERIO DESCRICAO DO CRITERIO VALORES DO CRITERIO PONTUA(;AO PONDERACAO
Sim 100 1000
VIABILIDADE A viabilidade técnica deve verificar se os recursos
10 TECNICA DA materiais, recursos humanos e as tecnologias estdo
ACAO disponiveis para implantagdo da melhoria

=2
an
o

o
o

BAIXO De 0 a 99 mil 100 600
CUSTO DE O custo deve considerar se havera dependéncia de MEDIO De 100 a 299 mil 75 450
6 IMPLANTACAO empresas terceiras, necessidade de desenvolvimento ALTO De 300 a 999 mil 50 300
de sistema etc.
MUITO ALTO Acima de 1
- 0 0
milhdo

CURTO De 0 a 3 meses 100 800
TEMPO DE O tempo de implantagdo deve considerar o MEDIO De 3 a 6 meses 75 600
8 IMPLANTACAO planejamento e a execugdo da melhoria até o seu LONGO De 6 a 12 meses 50 400
encerramento MU0 LONGO Ac
cima 25 200
de 12 meses

Em andamento 100 300
Melhorias indicadas podem ja terem sido iniciadas, ou Suspensa >0 150
estdo suspensas e, de acordo com a sua necessidade
3 SITUACAO DA podem ser reativadas. Geralmente as melhorias ndo
IMPLANTACAO | foram iniciadas. As melhorias em andamento recebem
maior pontuacao, pois podem encerrar mais
N3o iniciada 25 75

rapidamente e ja foram estruturadas.

1 100 500
NUMERO DE Quanto r~na|or o r_1umero de envolvidos, meno_r a ) b 75 375
5 pontuacdo recebida e deduz-se que a melhoria sera
ENVOLVIDOS . 3 50 250
mais complexa.
Acima de 3 25 125

DEPENDE DE A dependéncia de outras areas faz com que a melhoria Néo 80 720
9 OUTRAS AREAS | 5€ torne~ma|s complexa de gerenciar, dai a menor
pontuagdo nesses casos. Sim 0 0
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