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Glossario

Atividade: Conjunto de tarefas realizadas em um processo por uma unidade
organizacional especifica.

Cadeia de valor: Conjunto de processos representados de forma estruturada e
gue demonstra o valor a ser entregue ao cliente de uma organizagdo. Também é
conhecida como Diagrama de Cadeia de Valor Agregado.

Desempenho de processos: Resultados dos processos, retratados por meio de
indicadores, que permitem identificar situagcbées que possam comprometer o
atingimento de suas metas.

Diagnostico do processo: Conclusao acerca das oportunidades de melhoria que
possam ser implementadas nos processos mediante a analise de seu
desempenho atual.

Dono do processo: Coordenador-geral da area responsavel pela gestao
operacional do processo de trabalho. Nos processos de trabalho de competéncia
do Gabinete da Secretaria, o dono do processo sera indicado pelo Chefe de
Gabinete.

Executor do processo: Responsavel pela execugao de todo o processo ou de parte
dele. E o profissional que deve conhecer os detalhes de cada etapa do processo e
que sera capaz de descrever o seu funcionamento.

Fluxo de Trabalho: Sequéncia estruturada das atividades realizadas no dmbito de
uma unidade de negbcios.

Macroprocesso: Conjunto de processos de trabalho por meio dos quais se
cumprem os objetivos organizacionais.

Mapeamento: Atividade de levantamento de informacgdes e representagao grafica
do modo de execugédo de um processo de trabalho.

Melhoria de processo: Conjunto de iniciativas que visam simplificar,
desburocratizar, melhorar o desempenho e monitorar o processo de trabalho.

Modelagem de processo: Compreende a concepgao do processo, a definicao de
sua interagao com outros processos, do acompanhamento, da avaliagcdo e do
aprimoramento a ser empregado.

Nivel de maturidade do processo: avaliagdo de maturidade dos processos de
trabalho realizada conforme os critérios constantes do Anexo 2 deste modelo.

Nivel de criticidade do processo: Avaliagao da importancia dos processos de
trabalho, por meio da analise da severidade do grau de impacto que uma
execucgao ineficiente nesses processos pode causar nos objetivos institucionais e
nos servicos prestados a sociedade.

Objetivo organizacional: Situagao que se deseja alcangar e que contribui para o
cumprimento da missao e o atingimento da visao de futuro Secretaria.



Portfélio de processos: agrupamento, ou listagem, dos processos de trabalho
executados pela organizacao.

Processos finalisticos: Correspondem as atividades primarias da cadeia de valor,
e representam a atuagado e as competéncias do 6rgdo. Sao os processos de
trabalho voltados para a implementacéao de politicas publicas e que promovem a
efetiva geragao de valor publico para a sociedade.

Processos gerenciais: Conjunto de atividades que envolve decisdes sobre
diretrizes, normas, planos, programas, estrutura, servigos, processos e recursos
para orientar e normatizar as atividades do 6rgao. Sao os processos que viabilizam
o estabelecimento da estratégia da organizacdo e estdo relacionados a
formulagao de diretrizes de governancga.

Processos de apoio ou suporte: Conjunto de processos que dao suporte ou
contribuem para a execugao dos processos finalisticos e para o funcionamento
geral da organizacéao.

Processo de trabalho: Conjunto de atividades interdependentes que séo
executadas para alcancar produto, resultado ou servigo predefinido.

Redesenho: Atividade de representacao grafica do modo de execugéao otimizado
de um processo de trabalho, por meio da analise critica e propostas de melhoria
e solugdes de problemas.

Subprocesso: Conjunto de atividades que existe dentro de um processo. Os
subprocessos sdo mais detalhados que os processos, permitindo observar os
fluxos de trabalho e as atividades necessarias para a execugao;

Unidade responsavel: Diretorias e Gabinete da Secretaria.



Siglas

Bl: Acrobnimo do inglés Business Intelligence
BIM: Building Information Modeling
BPM: Acrénimo do inglés Business Process Management

BPMN: Acrénimo do inglés Business Process Model and Notation, padrao
mundialmente utilizado para a modelagem de processos de negdcios.

CGGES: Coordenagao-Geral de Gestao Estratégica

CGGOV: Coordenacéao-Geral de Governanca

CMM: Capability Maturity Model (CMM)

DEGOV: Diretoria de Gestdo e Governancga

EP/SPU: Escritério de Processos da Secretaria do Patriménio da Unido
GC: Grau de Criticidade do Processo

GM: Grau de Maturidade do Processo

GP: Grau de Prioridade do Processo

MEG: Modelo de Exceléncia da Gestao

MGI: Ministério da Gestao e da Inovagao em Servigos Publicos
MGP: Modelo de Gestao de Processos da SPU

PDCA: Plan, Do, Check, Act

PEMM: Process and Enterprise Maturity Model

PMM: Process Maturity Model

PMME: Process Maturity Model Extended

SCMM Supply Chain Maturity Model

SCPMa3: Supply Chain Process Management Maturity Model

SPU: Secretaria do Patrimoénio da Uniao
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Apresentacao

O Modelo de Gestao de Processos da SPU (MGP) foi elaborado pela Diretoria de
Gestao e Governanca da Secretaria do Patriménio da Unido (DEGOV/SPU), mais
especificamente pela Coordenacao-Geral de Gestao Estratégica (CGGES), com
apoio da Coordenacdo-Geral de Governanca (CGGOV), e visa padronizar,
monitorar e promover a melhoria continua do conjunto de processos de trabalho
do érgao.

Trata-se de um marco operacional e estratégico, com um enfoque abrangente e
pratico, projetado para ser uma ferramenta interna de gestdo, mas com potencial
de também servir de base para outras organizagdes publicas que buscam
solucdes concretas e praticas voltadas a gestao de seus processos. O modelo
esta alinhado aos principios de governanga e gestao publica, apoiando-se em
ferramentas, técnicas, metodologias consolidadas e em indicadores que auxiliam
na tomada de decisao estratégica.

Este documento tem como objetivo fornecer uma visdo clara e abrangente da
abordagem da SPU para a gestao integrada de seus processos e esta assim
estruturado:

No Capitulo 1 - Visao Geral do modelo, é apresentada a estrutura e articulacéao
geral do MGP, abordando o propésito e objetivos que guiam o modelo, bem como
os resultados esperados.

O Capitulo 2 - Fundamentacao Teodrica traz o embasamento tedrico e
metodolégico que sustenta o modelo. Aqui, sdo destacados os principais
referenciais tedricos, como o ciclo PDCA e as metodologias de Business Process
Management (BPM).

No Capitulo 3 - Etapas, o documento descreve as etapas de implementagao e
operacionalizacdo do modelo, desde a identificagdo e mapeamento dos
processos até o monitoramento continuo. Cada etapa é detalhada, fornecendo
orientagOes praticas para execugao do MGP.

O Capitulo 4 — Ferramentas e Instrumentos descreve os recursos praticos que
viabilizam e articulam a execucao das fases do MGP, incluindo a cadeia de valor,
o catalogo eletrénico de processos, os painéis Bl e a calculadora de maturidade e
criticidade.

No Capitulo 5 - Governanca e Atores, sao apresentados os papéis e
responsabilidades dos envolvidos no modelo, destacando a atuagao do EP/SPU e
das unidades responsaveis e dos donos de processos.
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Por fim, o Capitulo 6 - Indicadores do Modelo apresenta os indicadores de
resultado e de impacto como ferramentas essenciais para avaliar o Modelo de
Gestao de Processos da SPU.

Por meio do presente documento, o Escritério de Processos da Secretaria do
Patrimdnio da Unido (EP/SPU) busca oferecer aos gestores e servidores uma base
solida para compreender e aplicar as diretrizes da gestdao de processos,
facilitando a integragao e a colaboracao entre as diferentes unidades do 6rgao.
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Prefacio

E com grande satisfagdo que a Secretaria do Patrimdnio da Unido apresenta o
Modelo de Gestao de Processos (MGP). Este produto € um marco na implantagao
da gestao de processos internos da instituicao, constituindo um instrumento
valioso na busca por uma gestéo eficiente, integrada e orientada a resultados.

A gestdo de processos tem
papel central em garantir que

as atividades do 6rgao sejam

conduzidas de  forma A gestao de processos tem
padronizada, agil e orientada pape| Central em garantir
por melhores praticas. Com a . ;e
adocdo de metodologias  JUE @S atividades do orgao
robustas e ao mesmo tempo  Sejam conduzidas de forma
de facll ~ aplicagdo, este 44 ronizada, agil e orientada

modelo € mais do que um

manual técnico. Ele por melhores préticas.”
representa uma mudanga na
forma como gerimos nossos
recursos e processos internos

e como nos posicionamos frente aos desafios no cumprimento da missao
institucional.

O MGP é um convite a modernizagao e a eficiéncia administrativa. Ele oferece nao
apenas um modelo de governanca, mas também praticas e ferramentas que
permitirao ao 6rgao alcangar novos niveis de gestao de processos, refletindo
diretamente na qualidade dos servigos prestados a sociedade. Com essa
iniciativa, a SPU, que completou 170 anos em janeiro de 2024, reafirma seu
compromisso com a busca pela exceléncia em gestao publica e pela otimizagao
dos recursos sob sua responsabilidade, promovendo uma cultura de melhoria
continua operacional e inovagao institucional.

Carolina Stuchi
Secretaria-Adjunta do Patrimo6nio da Unidao
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Introducao

A Secretaria do Patriménio da Unido (SPU), 6rgédo responsavel pela gestao do
patrimonio imobiliario pertencente a Unido, desempenha um papel crucial na
administracao de um dos mais valiosos patriménios do pais. Essa gestao envolve
uma ampla gama de atividades, que vdo desde o cadastro e a fiscalizagcédo
patrimoniais até a destinagao e alienagao dos imdveis. Dada a complexidade e a
diversidade dessas atividades, a necessidade de padronizar, monitorar e otimizar
os processos de trabalho torna-se fundamental para garantir uma gestao
eficiente, transparente e agil.

Nesse contexto, o MGP foi desenvolvido para aprimorar a gestao dos imoéveis
publicos da Uniao. A SPU lida diariamente com processos que exigem
coordenacgao entre diversas unidades, integracao de dados e um elevado nivel de
conformidade normativa. Por isso, é essencial que os processos de trabalho
sejam bem estruturados, padronizados e periodicamente revisados, de modo a
permitir que o 6rgao cumpra sua missao de forma eficiente e em consonancia com
as melhores praticas de gestao publica.

A gestao de areas e imoveis publicos envolve tarefas como a regularizacao
fundiaria, a demarcacao de areas, a fiscalizagao e controle do uso e ocupacgao de
imoveis, o calculo e cobranca de receitas patrimoniais, a destinacao de areas para
programas sociais e econémicos, entre outras. Cada um desses servigos depende
de processos administrativos claros e bem definidos, que precisam estar em
conformidade com a

legislagdo e com os principios

da administragdo publica. O “O modelo proposto nao
modelo proposto visa ndo ganangg padroniza e organiza
apenas padronizar e organizar ) ,
esses servigos, mas também esses SGI’VIQOS, mas tambem

possibilitar que a SPU permite que a SPU identifique

identifique gargalos,  gargalos, sobreposicoes de
sobreposicdes de esforgos e .
. o esforcos e oportunidades de
oportunidades de inovagéao. . -
inovacao.

Com a implementacao deste
modelo, a SPU busca garantir
que cada processo seja executado de maneira integrada e eficiente. A utilizagcao
de ferramentas como o Catalogo Eletronico de Processos de Trabalho
(SPUProcessos) permite documentar e monitorar esses processos de trabalho de

forma clara, enquanto os instrumentos de Maturidade, Criticidade e Prioridade
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garantem que os esforcos de melhoria sejam focados nos processos mais criticos
e com maior potencial de impacto.

A construgao do presente modelo foi guiada por diretrizes voltadas a garantir sua
praticidade, replicabilidade, flexibilidade e dinamicidade (item 4.1). Destaca-se
ainda a criagao do Escritorio de Processos da Secretaria do Patriménio da Uniao
(EP/SPU) em julho de 2023, vinculado a Coordenagao-Geral de Gestéao Estratégica
(CGGES), cuja funcao é fundamental para a implementagao deste modelo. O
EP/SPU atua como um pilar estratégico, promovendo a integracao das praticas de
gestdo e assegurando que as diretrizes estabelecidas sejam efetivamente
aplicadas em todas as unidades da SPU. Sua atuacgéo é essencial para fortalecer
a cultura de gestao de processos dentro do 6rgao.

Em sintese, o MGP representa um passo fundamental para que a SPU possa
melhorar sua capacidade de gerir o patrimdnio imobiliario da Unido, assegurando
o uso eficiente e sustentavel desses bens, bem como a geracao de valor para a
sociedade. Além disso, promove a transparéncia e o controle de suas operagdes
e favorece a colaboracdo entre as unidades da SPU e outras esferas
governamentais, criando um ambiente propicio para a inovagao e a melhoria
continua dos servigos prestados a sociedade.
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1 Visao geral

O MGP é uma estrutura integrada e dindmica, projetada para alinhar os processos
organizacionais as prioridades da instituicdo. No centro desse modelo, a gestao
de processos atua como um elo entre diversas frentes de atuacao da SPU,
possibilitando que todos os processos, nos diversos niveis organizacionais, sejam
avaliados, catalogados, mapeados e gerenciados com base em sua relevancia
para os resultados institucionais.

O modelo utiliza indicadores de maturidade e criticidade como instrumentos para
entender o nivel de desenvolvimento e o impacto de cada processo, qualificando
atomada de decisdes sobre a distribuicdo de recursos e direcionando os esforgos
de aperfeicoamento e melhoria. Esses indicadores sao calculados e monitorados
de forma sistematica, o que permite a instituicdo acompanhar o progresso e
identificar processos que necessitam de aprimoramento ou monitoramento.

Para apoiar essa estrutura, ferramentas como o catalogo eletrénico de processos
de trabalho (SPUProcessos), a calculadora de maturidade e criticidade e os
painéis de Bl fornecem uma base operacional e analitica. Essas ferramentas
oferecem informacgdes atualizadas e acessiveis, centralizando os dados de todos
os processos da SPU em um so lugar.

A Figura 1 apresenta os principais elementos do MGP, ilustrando a articulacéao
entre eles.

\ Catélogo de Calculadora de
Ferramentas Processos Maturidade e Painéis BI
\ (SPUprocessos) Criticidade

Gestdo de
Riscos

Avaliagéo dos processos

criticidade
\ Grau de
atengdo
/
maturidade Mapeamento e

Identificacdo redesenho de
dos processos processos

1

Cadeia de
Valor

Instrumentos Monitoramento

continuo

Fases

@

Figura 1. Visdo geral do modelo de gestao de processos da SPU
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Como se observa, as fases do ciclo de gestao de processos estao ligadas aos
instrumentos e ferramentas que fornecem dados e indicadores necessarios para
apoiar decisdes informadas. A governanga fornece a estrutura necessaria a
correta execugao e supervisao das fases, com papéis e responsabilidade bem
definidos que garantem transparéncia e geragao de valor.

Em complemento ao esquema do MGP ilustrado na Figura 1, apresenta-se no
quadro abaixo os elementos fundamentais do modelo e inter-relacionamentos
destes.

Quadro 1. Descricédo dos elementos do modelo e suas interrelacées

m Descricao Inter-relagoes

1. Fases do

modelo

2. Instrumentos de

avaliacao

3. Ferramentas

4. Governanca e
responsabilidades

Representam o ciclo de
gestdo composto pela
identificacao dos processos,
mapeamento e redesenho e
monitoramento continuo.

Conjunto de elementos que
orientam, integram e
articulam as fases do modelo,
contemplando a cadeia de
valor e as métricas de
processos.

Conjunto de recursos de
apoio a gestao
(SPUprocessos, Calculadora
de Maturidade e Criticidade e
Painéis Bl)

Estrutura responsavel pela
coordenagéao e tomada de
decisao

A aplicacdo das fases guia-se pelos
instrumentos e ferramentas, recebe
dados dos indicadores para o
monitoramento continuo, com
orientacao da estrutura de governanga

Conectam-se as fases, enviando
dados para o EP/SPU e alimentando os
Painéis BI.

Ferramentas aplicadas em todas as
fases, com especial énfase no
monitoramento continuo. A
governanca valida e orienta o uso das
ferramentas, que fornecem dados para
indicadores.

Orienta e valida as fases do modelo,
define indicadores prioritarios e
acompanha o ciclo de melhoria.

Cabe ressaltar que no MGP a articulagao com a gestao de riscos é fundamental
para promover uma visao estratégica e integrada, permitindo que a organizacao
identifique, priorize, avalie e trate os riscos mais criticos associados aos
processos de trabalho. Nesse contexto, as métricas de processo —que incluem os
indicadores de maturidade e de criticidade —desempenham um papelchave. Essa
abordagem possibilita um melhor direcionamento dos esforgos de melhoria dos
representam maior impacto

processos, permitindo o foco naqueles que

institucional e que, portanto, merecem maior atengéo na gestdo de seus riscos.

Embora a gestao de riscos nao faga parte do escopo formal do MGP, ela se
estrutura com base neste, em especial sob os aspectos das métricas de impactos
dos processos no cumprimento dos objetivos institucionais. Ao priorizar o
gerenciamento dos processos mais criticos, a gestao de riscos se alinha com os
objetivos institucionais, promovendo uma alocacao eficiente de recursos de
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mitigacao e controle. Dessa forma, a integragcao entre gestao de riscos e gestao
de processos nao apenas fortalece a capacidade da SPU de prevenir e responder
a eventuais falhas, mas também assegura que o Orgao esteja sempre preparado
para agir proativamente.

1.1

Diretrizes

A construgdo do MGP foi guiada pelo seguinte conjunto de diretrizes gerais

voltadas a garantir sua praticidade, replicabilidade, flexibilidade e dinamicidade:

a)

b)

Simplicidade, praticidade e facilidade de difusdao e aplicacao:
Considerando o grau de maturidade institucional da SPU, o modelo foi
concebido para ser simples e pratico, de modo que sua implementacao e
manutencdo sejam facilmente compreendidas e aplicadas por todos os
niveis da organizagao;

Abrangéncia de aplicagao no setor publico: O modelo foi estruturado de
modo a permitir sua replicabilidade em outras instituicdbes do setor
publico. Essa abordagem generalista facilita sua adogao potencial pela
SPU e por outras entidades publicas, com minimas adaptagodes, garantindo
uma base comum que pode ser customizada de acordo com as
especificidades de cada organizagao;

Consideracdo de modelos testados e bem aceitos: Durante o
desenvolvimento do modelo, foram considerados principios e praticas de
modelos amplamente testados e aceitos na literatura de gestao de
processos. Contudo, o modelo nao foi uma simples copia dessas
metodologias. Foram selecionados elementos que mais se adequavam ao
contexto do setor publico, sendo adaptados para criar um modelo préprio,
pratico e aplicavel;

Adocao de tecnologias acessiveis: O modelo foi concebido para ser
suportado por outras metodologias e tecnologias acessiveis e amplamente
difundidas, como as ferramentas do pacote Microsoft (Power BI,
PowerApps, SharePoint), sem a necessidade de desenvolvimento de
sistemas complexos e personalizados. O uso dessas solucdes permite a
integracdo de dados, geracado de relatérios automatizados e o
desenvolvimento de aplicativos customizados para o gerenciamento de
processos. Além disso, essas ferramentas ja fazem parte do ecossistema
da maioria das instituigdes publicas (em especial as federais), o que reduz
custos de implementagdo e aumenta a familiaridade dos usuarios,
facilitando a adogao do modelo; e

Evolucao incremental e adaptabilidade: Por fim, o modelo foi projetado
com uma abordagem voltada a melhoria continua (referéncias do PDCA),
admitindo ajustes e evolugdes ao longo do tempo, conforme a organizagao
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amadurece. A adaptabilidade é uma premissa essencial, garantindo que o
modelo ndo se torne obsoleto, e sim um processo dinamico de
aprimoramento institucional.

1.2 Objetivos

O MGP foi desenvolvido com uma série de objetivos estratégicos e operacionais,
visando tanto o aprimoramento dos processos de trabalho internos da SPU quanto

a criagao de uma referéncia para outras organizagdes publicas. Seu objetivo geral

€ subsidiar a sistematizacao e a padronizagao da gestao de processos de trabalho

no 6rgao, enquanto os principais objetivos especificos sao:

Padronizar Processos de Trabalho

Garantir que todos os processos da SPU sigam uma metodologia uniforme
promovendo a padronizagao ;

Facilitar a comunicacao interna entre unidades e a troca de informagodes
ao utilizar um padrao comum de documentacdo e mapeamento de
processos;

Promover melhoria continua e otimizagao

Promover um ciclo continuo de avaliagao e aprimoramento dos processos
de trabalho, permitindo a identificagdo e corregdo de gargalos,
ineficiéncias e redundancias;

Adotar uma abordagem sistematica de monitoramento e revisado periédica,
de forma a garantir que os processos estejam sempre atualizados e
alinhados as melhores praticas;

Aumentar a transparéncia e a rastreabilidade

Aumentar a transparéncia da SPU ao permitir que servidores e gestores
tenham acesso rapido e detalhado as informacdes sobre os processos de
trabalho;

Melhorar a rastreabilidade das ac¢bes executadas, com a documentagao
clara das responsabilidades e dos fluxos de atividades;

Apoiar a tomada de decisao

Proporcionar aos gestores uma visdo completa dos processos
organizacionais, possibilitando a identificagdo de processos criticos e a
alocacao eficiente de recursos humanos e materiais;

Proporcionar integracao e colaboracao

Promover maiorintegracédo entre as unidades da SPU, ao garantir que todos
os processos estejam interligados e sigam uma logica organizacional clara;
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* Facilitar a colaboracdo entre diferentes areas, com a eliminacao de
sobreposicoes e a definicao precisa de interfaces entre os processos;

Aprimorar a eficiéncia operacional

* Reduzir o retrabalho e aumentar a agilidade na execugéo dos processos.

1.3 Resultados Esperados

Com a implementacdo eficaz deste modelo pretende-se gerar os seguintes
resultados:

Maior agilidade na execugao dos processos

e A padronizagao e a automatizagao de etapas criticas dos processos,
aliadas ao uso de indicadores para monitoramento continuo, resultardo em
uma maior agilidade na execugéo das atividades, possibilitando respostas
mais rapidas as demandas.

Ampliacao dos niveis de controle e monitoramento dos processos

e O uso de indicadores de maturidade e criticidade permitira um
monitoramento continuo dos processos, com um controle mais eficaz
sobre seu desempenho e evolugao.

Fomento a inovacdo e melhoria continua

e A adocao de uma cultura de melhoria continua, fomentara a busca por
novas maneiras de otimizar os processos de trabalho, contribuindo para o
desenvolvimento institucional.

Capacitacao e desenvolvimento dos servidores

e O envolvimento dos servidores ho mapeamento e monitoramento dos
processos incentivaréa o desenvolvimento de novas competéncias e
habilidades, contribuindo para a capacitacdo continua e o aprimoramento
profissional.

Referéncia para outras organizacdes publicas

e O sucesso da implementacdo do modelo de gestdo de processos pode
servir como um exemplo e uma referéncia para outras organizagdes
publicas que buscam melhorar sua eficiéncia e transparéncia,
fortalecendo a imagem da SPU como uma instituicdo inovadora e
comprometida com a exceléncia na gestao publica.
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2 Fundamentacao Teodrica

A gestao de processos € um campo de estudo amplamente discutido na literatura
técnico-cientifica, com o objetivo de aperfeicoar a eficiéncia operacional e a
entrega de valor nas organizacbes. O MGP esta alicercado em conceitos e
metodologias amplamente reconhecidos na literatura de gestado de processos, e
adota uma abordagem pratica, que alinha o conhecimento técnico-cientifico com
as necessidades especificas do setor publico, de forma geral, e da SPU em
particular. Apresenta-se a seguir os principais elementos tedricos do modelo.

2.1 Gestao de Processos de Negocio

A Gestao de Processos de Negoécio ou Business Process Management (BPM) é
uma metodologia gerencial que visa a padronizagao, otimizagao e gestao eficiente
dos processos organizacionais, auxiliando as organizagdes na melhoria continua
de seus processos. Envolve qualquer combinacdo de modelagem, execucéo,
controle, medicdo, automacdo e otimizagcdo das atividades, aplicadas aos
objetivos estratégicos e abrangendo sistemas, recursos humanos, clientes e
parceiros (Mahendrawathi, Hanggara e Astuti, 2019).

No contexto da SPU, a metodologia BPM é adaptada as necessidades especificas
do setor publico, focando na entrega de servicos publicos de qualidade. Propde o
aprimoramento do desempenho organizacional, a fim de alcangar os objetivos
estratégicos, gerando mais valor ao Estado e a propria sociedade. Dessa forma,
busca-se ampliar a transparéncia, o controle social e a eficiéncia na gestao do
patriménio imobiliario da Uniao.

2.2 Notacao de Modelagem de Processos de
Negdcio

Padrdao mundialmente utilizado para a modelagem e notagao de processos de
negoécios, a Notacao de Modelagem de Processos de Negdcios ou Business
Process Model and Notation (BPMN) permite representar graficamente os
processos de trabalho por meio de um diagrama, facilitando a sua compreenséo,
analise e melhoria continua.

A BPMN foi escolhida para garantir uma documentagao padronizada e replicavel
dos processos de trabalho da SPU, bem como por suas vantagens na
representacao visual de processos, permitindo uma visao clara e detalhada de
cada etapa do fluxo de trabalho.

Embora seja robusta e tecnicamente sofisticada, a aplicagao integral da BPMN
pode gerar complexidade desnecessaria, especialmente em instituicbes como a
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SPU, que estao em fases iniciais da gestdo de processos. Por essa razao, o modelo
adotado de notagao foi simplificado, com foco em reduzir o uso de elementos
avancgados e na adocao de niveis de detalhamento mais simplificados.

2.3 Ciclo PDCA

O Ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Act) € uma metodologia de melhoria continua
amplamente reconhecida e adotada no gerenciamento de processos, tanto no
setor privado quanto no publico. Foi incorporado ao MGP por suas caracteristicas
praticas e adaptaveis, que promovem um fluxo sistematico de gerenciamento de
processos.

A melhoria continua consiste no aperfeicoamento e ajustes sistematicos de
aspectos da gestdo de processos, a partir da identificacdo de oportunidades de
aprimoramento decorrentes da agao de governanga e controle e da propria gestao
de processos. O modelo de gestdo de processos segue o PDCA para garantir a
constante revisdo e aprimoramento dos processos.

A simplicidade do PDCA facilita sua adocao mesmo em unidades com pouca
familiaridade em gestao de processos, enquanto seu carater iterativo garante uma
evolugdo gradual e sustentada dos processos ao longo do tempo. E a partir do
monitoramento e da avaliacdo que sao evidenciadas as necessidades de
aprimorar a gestao de processos da SPU.

2.4 Teorias de Maturidade

As Teorias de Maturidade de gestdo de processos sdo amplamente utilizadas na
pratica em forma de modelos de maturidade para avaliar o nivel de
desenvolvimento e formalizagao dos processos dentro de uma organizagao. Estes
sdo reconhecidos como importantes instrumentos evolutivos para avaliar e
melhorar, sistematicamente, as capacidades das organizacdes (Piana, Zola e
Costa, 2023).

CrosBy (1979) langou seu modelo “Grid de Maturidade em Geréncia da
Qualidade” que foi precursor dos modelos de maturidade. Esse modelo
influenciou, posteriormente, a construgcao de outros modelos de maturidade,
como Capability Maturity Model (CMM) do Instituto de Engenharia de Software
(SEl) em 1983, Supply Chain Maturity Model (SCMM) de Mccormack et al. (2003;
2007), Process and Enterprise Maturity Model (PEMM) de Hammer (2007), The
Supply Chain Process Management Maturity Model (SCPM3) de Oliveira et al.
(2011), Modelo de Exceléncia da Gestao (MEG) da FNQ (2013), Process Maturity
Model (PMM) de Figueiredo (2016), Process Maturity Model Extended (PMME) de
Oliveira et al. (2017) e Building Information Modeling (BIM) de Pereira et al. (2023).
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Varios modelos de maturidade direcionados a areas diversas foram elaborados a
partir do CMM (Oliveira, 2009). E nessa corrente que se destacam os modelos de
maturidade, cujo propdsito € mensurar o nivel de maturidade de processos de
uma organizagao e elucidar os requisitos para elevagao ao nivel superior (Massago
et al., 2020). Um dos modelos mais difundidos é o Capability Maturity Model
Integration (CMMI), desenvolvido por Paulk et al. (1995), que sugere cinco niveis
de maturidade organizacional:

1- Inicial: os processos nao formalizados, com alto grau de imprevisibilidade;

2- Gerenciado: os processos sdo planejados e documentados, mas sua
aplicacao é inconsistente;

3- Definido: os processos sao padronizados e aplicados em toda a
organizacgao;

4- Gerenciado quantitativamente: ha métricas claras para monitorar e
controlar 0s processos;

5- Otimizado: processo sdo continuamente melhorados com base em
feedbacks e inovagoes.

O modelo CMMI é um conjunto de melhores praticas para a melhoria do
desempenho em termos de processo de desenvolvimento de software. Além
disso, o CMMI| também é usado como modelo de comparagao ou complementar
a outros padrbes e métodos, como SCRUM, padrdao de gerenciamento de
qualidade ISO 9001:2000 e estrutura Agile (Pane e& Sarno, 2015).

De acordo com Hammer (2007, p. 3), “as organizagdes precisam desenvolver
caracteristicas que garantam o crescimento do desempenho organizacional e,
com isso, ganhar maturidade”. Tais caracteristicas sao representadas como
viabilizadores de processo que determinam a capacidade de um processo
funcionar ao longo do tempo. Os viabilizadores englobam a abrangéncia de um
processo de concepgéo, as habilidades das pessoas que operam 0 processo, a
nomeacgao de um responsavel para supervisionar o processo de implementagao e
desempenho, o jogo entre a organizacao e a gestao de sistemas de informacgao,
as necessidades do processo e as métricas de qualidade que a empresa utiliza
para medir o desempenho do processo (Santos, 2008, p. 50).

O modelo de maturidade da SPU é baseado em estagios de desenvolvimento e
refinamento de processos. Ele oferece uma ferramenta objetiva para avaliar o
guao avangado esta cada processo dentro da organizagao, permitindo que a SPU
aloque seus esfor¢cos de melhoria nos processos que mais necessitam.

Porquanto, ha uma concepgao de melhoria continua baseada em mudangas
incrementais evolutivas e nao em transformacgdes disruptivas dos processos,
caracteristica presente no momento predecessor de CrosBy (1979). Logo, a
concepcao reflete que o amadurecimento de processos perpassa por etapas de
evolucao que se desenvolvem a partir de um estagio inicial até um estagio final,
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em que ha a combinacao de elementos evolucionarios oriundos da adocao de
melhores praticas (Lahti et al., 2009).

2.5 Teorias de Criticidade e Priorizacao de
Processos

Os modelos de criticidade e de priorizacao de processos foram consolidados pela
equipe do EP/SPU, de forma exploratdria, com respaldo em fundamentos na
literatura (Calabria, 2009; FNQ, 2008; Santos e Segig, 2000; Slack et al., 2007;
Santos et al., 2008). Enquanto Smith e Finger (2003) discutem e acrescentam que
a organizagao necessita modelar, disponibilizar e gerenciar os processos criticos
para sua missdo, porisso devem estar claramente definidos, Santos e Segig (2000)
afirmam que se deve priorizar os processos com graus de criticidade mais
elevados e que estiverem na faixa de selecdo estipulada.

A literatura apresenta uma abordagem integrativa de modelos e teorias
relacionados a criticidade com mensuracao da importancia ou valor de um
processo para a organizagao, levando em consideracdo seu impacto no
desempenho, na continuidade das operacdes e no atingimento dos objetivos
estratégicos. Huxley (2003), citando varios autores, identifica pelo menos trés
tipos de processos criticos que merecem ser mencionados, a saber: (i) o de
negocios genérico, que sugere que um processo critico € aquele que tem o maior
impacto no desempenho de uma organizagao; (ii) o das industrias de manufatura
e produgao, que sugere como criticos aqueles onde a maioria dos problemas sao
encontrados, como gargalos, que consomem a maioria dos recursos disponiveis,
exigem mais tempo de espera e onde a maioria dos problemas ou rejeicbes sao
encontrados; e (iii) por ultimo, os focados na seguranca.

Independentemente do modelo de gestdo de processos, pode-se verificar na
organizacao a dificuldade de priorizagao de processos, falhas na comunicacéo e
guebra de hierarquia de decisao. Isso porque cada area executa seus processos
de forma desordenada, sem se preocupar com 0 que ocorre antes e depois,
visando somente o desempenho dos seus resultados (Santos et al, 2008).
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3 Etapas

A implementacao do MGP segue uma sequéncia de etapas claramente definidas.
Procedimentos, critérios, requisitos, classificagcao, ordenacgéo, papeis e fungodes
sao conceitos importantes que integram o modelo.

Como os servigos (atividades e tarefas) de qualquer unidade envolvem processos
em algum nivel, a gestao de processos sera integrada aos niveis estratégico e
operacional. Dada a natureza multidisciplinar, as etapas serdo aplicadas,
preferencialmente, de forma coletiva, em reunides de trabalho, pelos gestores
responsaveis por cada processo de trabalho em conjunto com suas equipes de
apoio e a equipe do Escritério de Processos (EP/SPU). De certa forma, ao longo
das etapas de gerenciamento de processos € necessario que a SPU mantenha
ativa a comunicagao entre as partes interessadas, monitorando os processos e 0s
controles que o modificam, a fim de minimizar a necessidade de tratamento de
processos adicionais.

Para que a gestdo de processos em qualquer servigco seja bem-sucedida, foi
elaborado o modelo que é composto pelas seguintes etapas:

1. ldentificacao de processos;
2. Mapeamento e redesenho de processos; e
3. Monitoramento continuo.

As etapas sao explicitadas e detalhadas na Figura 2.

Mapeamento/

redesenho dos
processos

|dentificagdo dos
processos

Figura 2. Etapas da gestao de processos da SPU
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3.1 Identificacao de processos

Esta etapa contempla o levantamento e registro inicial de todos os processos de
trabalho existentes em cada unidade da SPU. Assim, cada unidade é responsavel
por identificar os processos e subprocessos sob sua gestdo, com base em um
roteiro padrao aplicado pelo EP/SPU, a partir dos macroprocessos de trabalho
identificados. Uma vez identificados, os processos e subprocessos séo
catalogados no SPUProcessos.

Problemas de acesso, informactes ou dividas,
S P U P rO C e S SO S encaminhar email para processos.spu@gestac.gov.br

Macroprocesso Processo/Subprocesso
| | Limpar filtros
Unidade Responsavel Dono do processo Mapeado Categoria Visualizar processo
| | | ‘ selecionado
Descrigdo Mapeado Unidade... Donodo pr... Categoria
FO1.001 Aquisicio por Compra Orgdos do Poder E...  Aquisicdo por compra poder executivo Sim DECIP CGINC Processo
FO1.002 Aquisicdo por Compra Orgdos do Poder L... Aquisicdo por compra outros poderes Sim DECIP CGINC Processo
FO1.003 Recebimento por Doacdo em favor do Po..  Recebimento por Doacdo em faver de Po..  Sim DECIP CGINC Processo
FO1.004 Recebimento por Doacdo em favor dos De... Recebimento per Doacdo em favor dos De... Sim DECIP CGINC Processo
FO1.006 RAVI - Registro por apossamento vintenario  Aquisicdo/incorporacdo de imével da Unid... Sim DECIP CGINC Processo
FO1.007 Sucessao Sucessao Nao DECIP CGINC Processo
F01.008 Adjudicacdo de imovel Adjudicar imowvel N&o DECIP CGINC Processo
FO1.009 Transferéncia de gestdo ou dominioc FRGP... Tranferéncia de gestdc ou dominio de im... Sim DECIP CGINC Processo
F01.010 Permuta de imdvel Nao DEDES CGGEA Processo
F0Z2.001 Consulta de Dominio Andlise de requerimento de consultas de ... Sim DECIP CGDEM Processo
| F02.00! i a0 direta de imovel Nio DECIP CGDEM Processo

Figura 3. Tela do Catéalogo Digital de Processos (SPUProcessos)

3.2 Mapeamento e redesenho de processos

O mapeamento de processos € uma técnica que visa representar visualmente os
fluxos dos processos de trabalho de uma organizagdo. Tem como objetivo
principal comunicar de forma clara e objetiva como um processo funciona, a fim
de facilitar a sua compreensao por toda a organizagao. Ela inclui a identificagao
de atividades, decisoes, fluxos e interagdes entre unidades e sistemas.

Atualmente, o processo de mapear e redesenhar processos de trabalho na SPU
encontra-se na sua versao 2.0. A Figura 4, a seguir, representa o processo de
mapeamento e redesenho de processos aplicado na SPU.
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Figura 4. Processo de mapeamento e redesenho de processos de trabalho (https://spu-
projetoseprocessos.github.io/MapearRedesenharProcessosV2-0/#diagram/42a9617a-
10ba-41f0-8149-9014031b66a2)
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Escritorio de Processos

As demandas de mapeamento e redesenho de processos de trabalho sao
coordenadas a partir dos processos catalogados no SPUProcessos. Uma vez
identificada e catalogada a demanda dos processos (vide secao 3.1), o
Coordenador do EP/SPU a encaminha para um dos analistas de processos, que
se responsabiliza pelo mapeamento e melhoria do processo. A partir desse ponto,
o analista designado cadastra a demanda no Planner da CGGES, a fim de que o
projeto de mapeamento seja devidamente gerenciado e monitorado.

A etapa de mapeamento do processo se inicia através da realizagao de reunides
com o dono do processo em conjunto com responsaveis pela sua execugao.
Essas reunides sao, na verdade, entrevistas com os gestores e executores, nas
quais serao levantadas as informagdes que subsidiarao a construgao do fluxo do
processo. Adepender da complexidade do processo, podem ser necessarias mais
de uma reunido de mapeamento, além da necessidade de se convidar outros
atores do processo (ou subprocessos relacionados), como gestores funcionais e
servidores de outras areas da SPU.

Além disso, outras técnicas podem ser utilizadas para o mapeamento do
processo, a exemplo dos seguintes: (i) 0 mapeamento prévio (ou concomitante)
do processo a partir de manuais de execucao, atos normativos e POPs; (ii) acesso
a sistemas de gestao; e (iii) observagao direta da execucao de atividades.

Uma vez mapeado o processo, este € disponibilizado em formato web ao dono do
processo para que, caso nao haja alteragbes, seja validado, pelo dono do
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processo. Se houver necessidade de ajustes no fluxo, nova reuniao sera
convocada até que se chegue a versao final. A declaragdo de validacao esta
disponivel no SEI, por meio de modelo de declaracao padrao.

Depois de validado, o processo € disponibilizado no SPUProcessos acompanhado
de toda a sua documentacédo: fluxo na versdo web, manual em formato word,
tutorial de leitura dos fluxos, legislagio aplicada e documentos correlatos.

Na elaboragcdo do mapeamento, os analistas de processos do EP/SPU utilizam o
software Bizagi Modeler, gratuito e de cdodigo aberto para a modelagem do
processo e a plataforma de hospedagem de cddigo fonte e arquivos denominada
GitHub, também gratuita, que tem o objetivo de disponibilizar o fluxo do processo
aos interessados em formato web.

Vale destacar que nos projetos de mapeamento, o EP/SPU sempre buscara a
identificacdo de gargalos, a eliminacdo de tarefas que nio agreguem valor, a
otimizagcdo do tempo, a melhoria do processo por meio da sugestdo de novos
artefatos e novas configuragdes de trabalho, a documentagao do processo € a
promocao da gestao do conhecimento.

Como método de representacgao grafica desses processos, a SPU utiliza a notagao
BPMN (Business Process Model and Notation). Por ser bastante intuitiva,
possibilita a representacdo de detalhes complexos de processos de forma
simples e direta. Por esse motivo, € a linguagem mais utilizada mundialmente para
a representacdo de processos de trabalho.

Como toda linguagem, a BPMN possui regras e simbologias proprias que criam o
padrao dalinguagem. Porém, apesar de a linguagem ser bastante completa, a SPU
optou por utilizar um padrao de notagao mais simples, evitando complicagdes
desnecessarias em seu entendimento. Desse modo, os principais elementos da
linguagem aplicados na SPU sao:

1. Objetos de Fluxo;

2. Objetos de Conexao;
3. Raias e piscinas;

4. Artefatos; e

5. Dados.

Os Objetos de Fluxo sao os principais elementos graficos da notacao para definir
o comportamento do processo de trabalho. Sdo divididos em:

1. Atividades;
2. Eventos;e
3. Decisores (gateways).

Atividades: indicam os trabalhos executados dentro dos processos. Sao
representadas por meio de um retangulo com cantos arredondados. Podem ser
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de diversos tipos. Quando a atividade contém dentro dela outras atividades, ela
se torna um subprocesso. Ou seja, um subprocesso é um processo dentro de
outro processo, que o decompde em niveis mais detalhados, conforme
demonstrados no Figura 5.

Atividade

[+]

Subprocesso

Figura 5. Representacéo de atividades e subprocessos em um fluxo de processo.

Eventos: representam algo que ocorre ou pode ocorrer durante a execugado de um
processo. Usualmente tem uma causa ou um resultado, podendo iniciar o
processo, interrompé-lo (ou interromper uma atividade) ou mesmo parar o
processo e finaliza-lo. Sao representados por circulos:

Existem trés tipos de eventos padrao (Figura 6), que afetam o fluxo de maneiras
diferentes:

1. Eventos de inicio: indicam o ponto de inicio do processo;

2. Eventos intermediarios: ocorrem no transcurso de um processo, ou seja,
entre o inicio e o fim do processo;

3. Eventos de fim: indicam o fim do processo.

Inicio Intermediario Fim

Figura 6. Representacgdo dos eventos em um fluxo de processo

Decisores (gateways): Controlam os pontos de convergéncia e divergéncia do
fluxo, tais como as decisOes, as acdes em paralelo e os pontos de sincronizagao
do fluxo. Dentre os varios tipos de gateways existentes, os mais utilizados, Figura
7, sao:

1. Gateway exclusivo: E um ponto de decisdo no qual somente um dos vérios
caminhos possiveis pode ser escolhido;

2. Gateway paralelo: Utilizado quando varias atividades podem ser realizadas
em paralelo, ou seja, simultaneamente;

3. Gateway inclusivo: Utilizado quando uma ou mais atividades (exclusivas ou
paralelas) podem ocorrer dentre as varias disponiveis, de acordo com a
decisao a ser aplicada.
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Figura 7. Representagao dos decisores em um fluxo de processo

Os objetos de conexao indicam a sequéncia do processo, conectando um objeto
do fluxo a outro. Também se dividem em trés tipos:

1. Linhas de sequéncia;
2. Linhas de mensagem;
3. Associacgoes.

Linhas de sequéncia: conectam os elementos basicos do processo (Figura 8),
representando a sequéncia dos objetos no fluxo (atividades, gateways e eventos).

O Tarefa 1 )O

Inicio y Fim

Figura 8. Representacéo das linhas de sequéncia em um fluxo de processo

Linhas de mensagem: representam a comunicacdo (mensagem) entre dois
processos, como visto na Figura 9.
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Figura 9. Representagao das linhas de mensagem em um fluxo de processo

Associacoes: usados para associar elementos de fluxo como artefatos e dados,
evidenciando as entradas e saidas das atividades. Além disso, é utilizado também
para a associacao de textos e anotacdes aos objetos, como visto na Figura 10.

I 25 ETET Anotagao

Tarefa 1

Cibjeto de dado

Figura 10. Representacdo das associagoes em fluxos de processos

30
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As raias e piscinas sdo os elementos que representam um processo no diagrama.
A estrutura das raias e piscinas da linguagem BPMN se apresentam, de fato, como
piscinas de natacdo na qual cada nadador deve respeitar sua raia (Figura 11).

Piscinas séo as representagdes dos processos ou da organizagdo em si.

Raias por sua vez, sdo as subdivisbes horizontais de cada piscina e sdo usadas
para organizar as atividades em fungdes ou papéis. Departamentos da empresa,
por exemplo, podem ser colocados em raias diferentes. Elas ajudam na
compreensao de quem sao os responsaveis por aquela parte do processo.
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Figura 11. Representacéo de piscinas e raias em um fluxo de processo

Os artefatos sdo usados para acrescentar informacdes importantes para
realizagcéo do fluxo do processo (Figura 12). Sao eles:

Anotacdes que usadas para explicar melhor ou dar informagdes complementares
sobre uma atividade. Podem ligar-se diretamente as atividades por meio de um
conector de associagao.

Grupos que s&o usados para agrupar visualmente um conjunto de elementos. E
representado por uma caixa em linha pontilhada.
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Tarefa 2
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P o N
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Figura 12. Representacao de grupo e anotacdo em um fluxo de processo

Os dados séo utilizados na representacao de informacgdes ou documentos (Figura

13).

Objetos de dados mostram como os dados das atividades podem ser
manipulados, requeridos ou produzidos. Sao insumos para execugao da
atividade. Sao representados por um icone de folha de papel e podem conectar-
se diretamente as atividades ou ao fluxo de sequéncia utilizando um conector de

associagao.

Repositorio de dados indica o local de armazenamento dos dados, ou seja, em

gual base de dados ficam persistentes.

Objetc de dados

o
=]
A F o
E i Tarefa 1
g s
[
_—\:/—_
EEE
Repositério

Figura 13. Representacéo de repositdrio de objeto de dados em um fluxo de processo
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Com o intuito de simplificar o entendimento dos fluxos de processo pelos
usuarios, o EP/SPU nao utiliza marcadores de atividades nem os demais simbolos
disponiveis na linguagem BPMN. Desse modo, na Figura 14, a seguir, resume-se
todos os elementos da linguagem que sdo utilizados pelo EP/SPU em seus
projetos de mapeamento.

Objetos de Fluxo Objetos de conexdo Piscinas e raias Artefatos Dados

—L .

Linhas de sequéncia & —
Atividades Anotacdo Repositorio

Proccsse 1

Piscina

v
'
1
|
|
1
3

- / ARG [>
Eventos Linhas de mensagem : D

Objeto de dados

Rais 1

Pracesso 1

Rais 2

Grupo

Decisores e
Associagbes Raia

Figura 14. Elementos da linguagem BPMN utilizados pelo EP/SPU

3.3 Monitoramento Continuo

O monitoramento continuo compreende o acompanhamento sistematico e a
avaliacao periddica dos processos de trabalho visando a melhoria continua e a
adaptacdo as mudancas. E estruturada para garantir a sustentagéo e a evolugéo
dos processos de trabalho, envolvendo diretamente as competéncias do EP/SPU,
gue oferece suporte técnico e metodoldgico as unidades responsaveis.

Esta etapa se diferencia pela sua natureza ciclica, envolvendo a aplicagao de
instrumentos de medigao, controle e ajuste de desempenho, permitindo que o
EP/SPU atue estrategicamente para assegurar a maturidade e a eficiéncia dos
processos. Sua execugao regular leva a melhoria da capacidade de identificagao
de presumiveis fragilidades diante de possiveis desvios, tornando a gestao de
processos mais eficiente, reduzindo falhas e suas implicagbes, mitigando
prejuizos associados ao desempenho institucional.

O grau de maturidade dos processos, que avalia o nivel de desenvolvimento e
consisténcia de cada um deles, € o principal indicador para guiar as intervengdes
do EP/SPU no monitoramento continuo. Esse indicador, associado ao grau de
criticidade, permite identificar processos que demandam atencao imediata e
maior apoio para aprimoramento, uma vez que niveis mais baixos de maturidade
sinalizam areas vulneraveis a ineficiéncias e inconsisténcias operacionais. Assim,
a estratégia de melhoria continua se baseia na priorizagado de processos com
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baixo grau de maturidade e maior grau de criticidade, maximizando o impacto das
intervengodes e promovendo a evolugcao dos processos ao longo do tempo.

Em termos de agbes de monitoramento continuo, o EP/SPU realiza:

a) Revisao periddica do indicador de maturidade para identificar a evolugéao
dos processos e as demandas de intervengao prioritaria;

b) Acompanhamento dos indicadores de resultado, medindo a atuacéo direta
do EP/SPU na melhoria dos processos, o que ajuda a ajustar as
intervencgodes e garantir a aplicacao pratica das agdes de aprimoramento;

c) Suporte as unidades responsaveis, por meio do Catalogo de Servicos do
EP/SPU, assegurando que as equipes responsaveis disponham de
ferramentas e orientagdes necessarias para a execugao das melhorias.

O Catalogo de Servicos do EP/SPU, em conexdo direta com as unidades
responsaveis, oferece servigos, dentre outros, de analise e criagado de indicadores
de desempenho e monitoramento de resultados, fortalecendo o papel de cada
unidade na execucdo e acompanhamento dos processos sob sua
responsabilidade.

Embora ndo integre o MGP, a gestdo de riscos contribui e beneficia-se do
monitoramento continuo ao receber insumos sobre processos criticos que,
devido a baixa maturidade ou alta criticidade, podem representar
vulnerabilidades. Dessa forma, as agdes de gestdo de riscos podem ser
estruturadas em torno de processos mais vulneraveis, priorizando os que exigem
uma abordagem preventiva e proativa, baseada nas métricas no painel de
monitoramento continuo.

Nos Painéis Bl, o EP/SPU reune uma visao consolidada das principais métricas
dos processos (graus de maturidade e criticidade) e, também, dos indicadores de
resultado da sua prépria atuagao. Tal ferramenta facilita a visualizagdo das
condigoes dos processos e das agoes realizadas, além de possibilitar o acesso,
por parte das unidades responsaveis, a dados cruciais para priorizagdo das
intervengoes.

Nas Figuras 15 e 16 apresentam-se os Painéis de Bl relacionados a atuagao do
EP/SPU e aos indicadores dos processos da SPU.
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Visao geral do mapeamento dos processos e subprocessos da SPU

CEPRO/CGGES/DEGOV

Catalogados

170

Priorizados

14

Validados

20

Mapeado

Mapeado @ Nio @Sim @Em andamento

novembro

| H

outubro
setembro
agosto

julho

2024

junho
maio

abril

margo
fevereiro
janeiro
dezembro

m
S novembro
8

NN

agosto

Sim 60 (35%)

NN

e L A = B SRR
ey (‘g@ fecaiPcaiicy flca

Mapeados

Em andamento

9 (5%) DEGOV
DECIP
DEDES
DEMIN 18
Nao
DEREP 12
102 (60%) ﬂ

Mapeado por coordena

Mapeado @Em andamento @ Nio @ Sim

11
9 9
4
T
6
5
4 4 4
3
iIII -
.-

RGP o 0 O B o o LR
P P S P S S

@

& F P g &

Mapeado por diretoria

Mapeade @ Em andamento ®Néo @ 5im

D -
W -

Atualizacdo de processos (versdes) Meta 2024

Unida... @DECIP @DEDES @DEGOY

. 60

Execugdo da meta

= 60

1
0

3

V1.0 V2o

Mapeado por mat

processo

Mapeado @Em andamento ®Nio ®5im

Destinago de iméveis [ R 5
Avaliagio e Contabilizagio ... [NNZONEE 20
Gestao Adminisrztiva [ NGHINEETN 20
Gestéo Orgamentanz e Finan... [ TTNEN 17
Gestio Estratécica [ SIS 14
Inteligéncia de Dados e Geoi... ([N 12
Atendimento ao Pablico |G 11
Arrecadagio de Receitas Patr... ([N o
Aquisigio de Iméveis [EEIINGE &
guizrizacs... SN 8
Fiscalizagio Patnmonial [[ESHISE 7
identificacio Patimoniz! [J2HEH 6
Controle da Gestio [ 5
Gestiode Tl [N 4

Cobranga de Receitas Patrim... I8l 3

Incarporagao

:
%P

Figura 15. Tela do Bl referente a atuagao do EP/SPU

Maturidade e Criticidade dos processos e subprocessos da SPU
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Figura 16. Tela do Bl referente aos indicadores de maturidade e criticidade
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4 Ferramentas e
instrumentos

As ferramentas e instrumentos de gestdo de processos integram o MGP e
compreendem o ponto de convergéncia entre a aplicagao de praticas de gestao e
a disponibilizacao de informacdes estratégicas para tomadas de decisdo. Esses
recursos oferecem suporte pratico ndo sé para o planejamento tatico e
operacional dos processos pelo EP/SPU e unidades responsaveis, mas também
para a promocao da aplicacao de todo o conhecimento gerado e disponibilizado.

Na SPU, a definicdo dos instrumentos e ferramentas de gestdo de processos levou
em conta a necessidade de estrutura que pudesse ser utilizada de forma pratica
ereplicavel. Por essarazao, a escolha de cada componente foi realizada com base
em sua capacidade de aprimorar a visibilidade e o acompanhamento dos
processos de forma acessivel, garantindo que a analise e o controle nao
dependessem de solugdes externas ou excessivamente complexas. A abordagem
foca em integrar métodos e tecnologias, otimizando o uso das ferramentas de
analise e gestao que suportam o dia a dia dos gestores e equipes de processos.

O modelo inclui ferramentas operacionais e de monitoramento que viabilizam o
uso dos instrumentos. Essas ferramentas foram estruturadas para permitir que os
dados sejam acessiveis de maneira pratica e que os gestores possam utilizar as
informacdes para analises e ajustes nos processos, de modo continuo.

A seguir cada ferramenta e instrumento sera descrito, abordando sua aplicagao,
principais fungbes e o impacto que proporciona para o alinhamento e
fortalecimento dos processos de trabalho. A Figura 1 apresentada anteriormente
ilustra a conexao dos instrumentos e ferramentas com as fases do MGP.

4.1 Cadeia de Valor

A Cadeia de Valor é entendida como um elemento central para a integragao e
articulacao dos instrumentos de gestao de processos da SPU. Seu papel vai além
da representacao de fluxos de atividades e tarefas ou da descricao genérica de
macroprocessos. Ela se configura como o eixo estruturante que possibilita uma
visdo sistémica dos processos de trabalho da instituicdo, orientando a forma
como os objetivos, recursos, atores e resultados sdo organizados para gerar valor
publico ao usuario/beneficiario final.

Ao longo dos ultimos anos, varias tentativas de construgao de cadeias de valor
foram conduzidas na SPU. Essas iniciativas resultaram em esquemas que,
embora apresentem certa similaridade em termos de estrutura e componentes,
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nao foram capazes de instrumentalizar a gestao de processos. Isso se deve a
auséncia de um modelo formal e integrado que conectasse diretamente a cadeia
de valor com as operagdes cotidianas do 6rgao. Além disso, faltou uma
articulacao clara entre a cadeia de valor e os demais instrumentos de gestéao,
como o mapeamento de processos e a definicdo de indicadores de desempenho.

Nesse sentido, a Cadeia de Valor estd sendo reposicionada como um instrumento
articulador dos demais elementos da gestao de processos. Ela nao so reflete os
macroprocessos ja catalogados no SPU (SPUProcessos), mas também deve servir
como um guia para a implementacao e controle dos processos, ajudando a
identificar:

a) Entradas, saidas e interdependéncias entre 0s macroprocessos;

b) Relacbes entre processos gerenciais, finalisticos e de suporte,
permitindo uma visao clara de como cada processo contribui para os
objetivos estratégicos e resultados esperados da SPU;

c) Pontos criticos de monitoramento e melhoria continua, utilizando a
cadeia de valor como referéncia para a criacdo de indicadores de
desempenho.

A partir da catalogagcdo de macroprocessos e processos ja existente no
SPUProcessos, a cadeia de valor deve ser atualizada e ajustada, de modo a refletir
as relagdes hierarquicas e funcionais entre os diversos servigos, atividades e
tarefas que compdem a operacdo da SPU. Esses macroprocessos sdo pegas
fundamentais para a estrutura da cadeia de valor, e sua articulagao € essencial
para que a SPU consiga: (1) otimizar fluxos de trabalho; e (2) alcancar maior
eficiéncia e transparéncia nas agdes de gestao do patriménio da Uniao.

Na Figura 17 apresenta-se o esquema visual da cadeia de valor da SPU, indicando
a sequéncia légica dos macroprocessos e como eles se conectam para atingir os
objetivos institucionais. Esse esquema servira como base para a
operacionalizagcdo da gestdo de processos, funcionando como um mapa de alto
nivel que orienta as unidades administrativas na execucao de suas funcdes de
forma coordenada e eficiente.
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Figura 17. Esquema da Cadeia de Valor da SPU.

4.2 Catalogo de Processos

O Catélogo Digital de Processos de Trabalho da SPU, denominado SPUProcessos,
compreende a ferramenta digital que permite a catalogacédo e recuperacao de
informagdes detalhadas sobre todos os processos de trabalho do érgéo. Cada
processo € documentado com base em uma estrutura padrdo, contendo
informacdes sobre suas atividades, responsaveis, normativos, documentos
relacionados e indicadores de maturidade e criticidade.

Instituido por meio da PortariaSPUn°............ ,de....de.... 2024, disposta no Anexo
1, o SPUProcessos tem multiplas aplicagbes no contexto da gestao
organizacional, entre os quais destacam-se:

a) Gestao do conhecimento: serve para preservar e disseminar as praticas de
execucao e controle dos processos de trabalho da SPU, garantindo que
haja uma fonte uUnica de dados sobre a execugdo, responsaveis e
regulamentos de cada processo;

b) Planejamento estratégico e tatico: O catalogo oferece uma visao integrada
dos processos, permitindo que os gestores alinhem as agdes operacionais
as metas estratégicas;

c) Monitoramento e avaliagcao: serve como base para a avaliagado continua
dos processos de trabalho, inclusive dos indicadores de criticidade,
maturidade e prioridade; e

A alimentagao do SPUProcessos ocorre de forma sistematica, envolvendo:
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a) Levantamento inicial: durante a catalogacao ou revisao de processos, as
equipes responsaveis documentam todas as informagdes necessarias e 0
EP/SPU efetua o registro no aplicativo;

b) AtualizacOes ou revisdes: as areas responsaveis submetem documentos
e artefatos relacionados, bem como informam eventuais ajustes nos
processos. As atualiza¢gdes devem ocorrer pelo menos anualmente, ou
sempre que houver alteragdes significativas. O registro é feito
exclusivamente pelo EP/SPU apds indexagao prévia na MemoriaSPU; e

c) Auditorias periodicas: auditorias internas revisam a conformidade do
conteudo do catalogo, garantindo que as informagdes estejam sempre
atualizadas e refletem a realidade operacional.

4.2.1 Descricao do catalogo de processos

Atelainicial do SPUProcessos € composta basicamente por duas divisoes, tal
como demonstrado na Figura 3, a seguir.

Problemas de acesso, informagdes ou davidas,

encaminhar email para processos.spu@gestao.gov.br

Macroprocesso Processo/Subprocesso Mapeado

I

|

I

! b b v Limpar filtros
— o o | o

Cédigo Processo Descrigio Mapeado Unidade.. Coord Geral Categoria

I

F01.001 Aquisicdo por Compra érgéos do Poder E.. Aquisi¢io por compra poder executivo Sim DECIP CGINC Processo ~ :

F01.002 Aquisi¢3o por Compra Orgdos do Poder L.. Aquisig3o por compra outros poderes Sim DECIP CGINC Processo l (]

701.003 Permuta de imével N3o DEDES CGGEA Processo y

§F01.004 Recebimento em doagdo Nio DECIP CGINC Processo :

FO1.006 RAVI - Registro por apossamento vintendrio  Aquisicdo/incorporacdo de imével da Unid... Sim DECIP CGINC Processo |

F01.007 Sucessio Sucessdo Nio DECIP CGINC Processo :

: L < F01.008 Adjudicacio de imbvel Adjudicar imével Nio DECIP CGINC Processo |
|:/ 2 \') F01.009 Transferéncia de gest3o ou dominio FRGP... Tranferéncia de gestdo ou dominio de im... Sim DECIP CGINC Processo :
p _,_/ F02.001 Declaragdo de dominio de imével Em andam... DECIP CGDEM Processo :
-\

|

702.002 Identificac3o direta de imdvel N3o DECIP CGDEM Processo

Figura 18. Tela inicial do SPUProcessos

Na parte superior da tela (divisdao 1), estdao disponiveis os seguintes filtros:
macroprocesso; processo/subprocesso; unidade responsavel (sempre sera uma
diretoria da SPU); coordenacgéao geral; categoria e mapeado. Esse ultimo classifica
o processo em mapeado, ndo mapeado ou mapeamento em andamento. A direita,
estdo os botdes de navegacao: limpar filtros e visualizar processo selecionado.

Na divisdo 2, o SPUProcessos exibe a lista de processos a partir dos filtros
aplicados. Essa listagem conta com sete colunas: cédigo; processo; descrigao;
mapeado; unidade responsavel; coordenagao geral e categoria. Caso nao haja
selecao de qualquer filtro, os processos/subprocessos sdo ordenados a partir de
seu codigo.
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O sistema de codificagao dos processos de trabalho da SPU é composto por dez
caracteres (Figura 19), separados em trés conjuntos, da seguinte forma:

| GOX.00Y.000Z |

4° Digito: N® DE IDENTIFICACAO SUBPROCE SSO (Quatro digitos representando a ordem de catalogacao,
sendo Z o N* do Sul

3* Digito: N® DE TDENTIFICACAD PROCESSO (Trés digitos representando a ordem de catalogagio, sendo Y o N*
do Processo)

= 2° Digito: N° DE IDENTIFICACAO MACROPROCESSO (Dois digitos representando a ordem de catalogacio, sendo X o N*
do Macroprocesso)

m 1* Digito: LETRA DE [DENTIFICACAD MACROPROCESSO (Iniciado com a sigla do Macroprocesso: F Finalistico; G -
Gerencial; S - Suporte)

Figura 19. Sistema de codificacao de processos da SPU

O primeiro conjunto é composto por trés caracteres que representam o0s
macroprocessos de trabalho, sendo o primeiro caractere a representacdo da
categoria do processo: ‘F’ para finalistico; ‘G’ para gerencial e ‘S’ para suporte,
e os demais sao digitos sequenciais. Enquanto o segundo conjunto é composto
por trés digitos sequenciais e representam os processos vinculados aquele
macroprocesso. E, por fim, os ultimos quatro digitos sdao também sequenciais e
representam os subprocessos ligados aquele processo de trabalho.

Uma vez selecionado o processo de trabalho, o SPUProcessos abre a tela de
detalhamento, na qual se pode visualizar um conjunto maior de informacgdes do
processo. Essas informagbes estao dispostas em trés divisbes, tal como
demonstrado na Figura 20, a seguir.

el SPU Processos - Detalhamento \mprimir

I
| Codigo Processo

Doc. de Validagao

1 1

1 I Legislagdo Aplicada 1
I

| F01.001 Aquisi¢do por Compra Orgdos do Poder Executivo | | i e . |

| 2

I | I

1 . hy 1

| Descrigao ] | 1
Aquisi¢do por compra poder executivo ] \

1 | 1
)

1 h |

| Nome do Macroprocesso Aquisi¢do de Iméveis I | ]

1 h 1

1 i | 1

" Tipo de Macroprocesso Finalistico \ ) Documentos correlatos "
1 T

1

1 Unidade Responsavel DECIP 1 | al o |
I

1 | |
I

| Coordenacdo Geral CGINC I | ]

1 | 1
I

1 | |
I

1 | |
I

1 hy 1

I I

Tutorial leitura fluxos

Figura 20. Tela de detalhamento dos processos
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A divisao 1 apresenta, além das informacgdes basicas ja descritas anteriormente,
o link de acesso ao documento de validagao do processo e o link de acesso a
tutorial de leitura dos fluxos.

A divisdo 2, por sua vez, relaciona as informag¢des complementares do fluxo: a
legislacdo aplicada (leis, decretos e demais atos normativos utilizados na
execucdo do processo) e os documentos correlatos, tais como: POPs,
formularios, guias, manuais, checklists, dentre outros. Os documentos correlatos
sdo comumente referenciados como artefatos no ambito da SPU.

Por fim, a divisdo 3 apresenta os links de acesso ao fluxo do processo em versao
Web e na versdo Word. A primeira compreende versdo interativa, que pode ser
aberta em qualquer navegador de internet, na qual o usuario pode navegar por
todo o fluxo, tendo acesso a descricdo pormenorizada de cada atividade, bem
como aos artefatos criados no fluxo.

O fluxo em formato Word compreende documento gerado automaticamente pelo
Bizagi, no qual consta toda a descricao do processo, bem como a imagem do
fluxo. Por ser um documento editavel, esse formato é disponibilizado ao usuario
para ser utilizado exclusivamente como um documento de apoio para, por
exemplo, criagdo de apresentagdes, manuais etc.

Por fim, a divisdo 4 apresenta os botdes de acesso aos painéis de visualizagao da
maturidade e da criticidade dos processos.

4.3 Painéis de Bl - Escritorio de Processos

Os Painéis de Bl (Business Intelligence), construido internamente pelo EP/SPU,
compreende ferramenta fundamental do MGP. Ele permite uma analise visual
detalhada e estruturada dos processos, além de fornecer uma visao consolidada,
dindmica e intuitiva dos dados operacionais e estratégicos relacionados com a
atuacao do EP/SPU e dos processos em si. Amparam, portanto, gestores nas
tomadas de decisbes baseadas em informacdes atualizadas e precisas.

Tais painéis transformam grandes volumes de dados, distribuidos em diversas
bases mantidas pelo EP/SPU, em insights acionaveis, facilitando o
monitoramento, a analise e a melhoria continua dos processos. A sua aplicagao,
alinhada ao uso estratégico de indicadores do modelo e das métricas de
processos (maturidade, criticidade e prioridade), fortalece a capacidade da SPU
de se adaptar aos desafios eminentes e a melhorar continuamente seus
processos.

Os painéis Bl sdo atualizados automaticamente com base nos dados inseridos e
gerados pelos processos identificados e catalogados no SPUProcessos. Dessa
forma, é possivel personalizar as informagdes que se desejam visualizar e
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compartilhar os resultados das analises com as unidades da SPU de forma
eficiente e intuitiva. Na Figura 21, apresenta-se a visao geral do mapeamento dos
processos e subprocessos da SPU, com a utilizagao de graficos em barras, pizza
€ muito mais.

Visdo geral do mapeamento dos processos e subprocessos da SPU

CEPRO/CGGES/DEGOV
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Figura 21. Tela do Bl referente a atuagdo do EP/SPU

4.4 Métricas de processos

O MGP depende da aplicagao de métricas consistentes e integradas que
permitam identificar, avaliar, classificar e monitorar os processos de trabalho da
SPU. Esse conjunto de métricas, ao oferecer uma visao abrangente do
desempenho e da importancia estratégica de cada processo, visa maximizar a
eficiéncia operacional e o impacto institucional, garantindo que estejam
continuamente evoluindo e contribuindo para o cumprimento da sua missao e dos
objetivos estratégicos.

A seguir sdo descritos cada uma das métricas de processos que podem ser
aplicadas em qualquer organizagao publica.

4.4.1 Grau de maturidade do processo

O Grau de Maturidade (GM) compreende a métrica desenvolvida para avaliar o
grau de estruturagao dos processos identificados, oferecendo um diagndstico do
nivel de desenvolvimento e eficiéncia de cada processo de trabalho do 6rgao. Seu
principal objetivo é identificar processos que, devido a sua importéncia ou aos
riscos potenciais associados a sua execucgao, devem ser classificados de acordo
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com sua maturidade. Essa métrica orienta a tomada de decisdes gerenciais,
permitindo que a SPU concentre esforgos em processos operacionais para
melhoria continua do 6rgao.

O GM adapta os conceitos de analise de maturidade e reengenharia de processos,
classificando o nivel de evolugao dos processos individualmente, partindo da
ideia de que processos evoluem desde um estado inicial, pouco estruturado, até
um estado ideal de completa otimizagao e automacéao, podendo inclusive regredir
por desatualizagcdo ou defasagem. O calculo da classificagdo do GM de cada
processo é realizado considerando um conjunto de requisitos previamente
estabelecidos e parametrizados no formulario digital disponivel no SPUProcessos
(Calculadora de Maturidade e Criticidade), de uso exclusivo do EP/SPU. Leva-se
em consideracdo fatores relacionados com a padronizagcdo, controle de
desempenho, conformidade e capacidade de melhoria continua.

Cada processo da SPU é avaliado e enquadrado em um dos cinco niveis de
maturidade assim codificados e descritos:

M.1 Inicial: o processo é informal, ndo documentado e nao padronizado;

M.2 Gerenciado: o processo € parcialmente documentado, mas a
execucao ainda apresenta variagdes;

M.3 Padronizado: o processo esta documentado e padronizado, mas nao
ha automacao e controle significativos;

M.4 Controlado: o processo esta documentado, padronizado e controlado,
mas ainda ndo possui mecanismos de melhoria continua; e

M.5 Otimizado: 0 processo esta completamente documentado,
padronizado e possui mecanismos de melhoria continua.

Esse formato simplificado de avaliagcdo foi escolhido para aplicagcdo do
instrumento de maturidade, permitindo uma classificagéo clara dos processos.
Além disso, permite extrair resultados de forma mais rapida e objetiva, visando
facilitar a tomada de decisdes. Os graus de maturidade encontram-se descritos
no Quadro 2 e seus requisitos no Anexo 2.
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Quadro 2. Classificagao dos graus de maturidade do processo

Classificacao Descricao

Grau 1 - Inicial O processo foi concebido e é previsivel.

O processo é estavel, confidvel e atende de forma proativa,

Grau 2 - Gerenciado L .
agil e continua.

O processo é aplicado de acordo com padroes pré-

(Erem & - [PeeremrEzee estabelecidos, gerando valor interfuncional.

O processo gera um desempenho 6timo, porque pode ser

interrelacionado, se necessario, a outros processos

internos, para maximizar sua contribuigao para o

desempenho.

O processo supera todos na categoria, extrapolando as

Grau 5 - Otimizado fronteiras e chegando, com seus conceitos, a melhoria
continua da cadeia de valor.

Grau 4 - Controlado

As principais aplicagdes do grau de maturidade de processo como instrumento
do MGP séo as seguintes:

a) Permitir a identificacdo de processos que envolvam maior atengdo e
melhoria, especialmente aqueles com grau de maturidade igual ou inferior
az;

b) Apoiar o planejamento de intervencdes para elevar o grau de maturidade
dos processos prioritarios, com foco em resultados concretos;

c) Servircomo base para o acompanhamento do desempenho e do progresso
dos processos, garantindo que evoluam para niveis superiores de
maturidade;

d) Fornecer um indicador objetivo para decisoes relacionadas a redefinigcao
de fluxos e redefinicdo de prioridades de atuacéo do EP/SPU;

e) Contribuir para o desenvolvimento da capacidade de gestdo por meio da
estruturacao de processos mais maduros e confiaveis.

Para classificacao dos processos de acordo com seu nivel de maturidade, uma
escala de avaliacdo de 1 a 5 é considerada. Cada nivel é avaliado com base em
seus respectivos requisitos, que devem ser atendidos integralmente.

O GM deve ser revisado e atualizado periodicamente, por solicitacdo ou
diretamente pelo EP/SPU, devendo refletir toda melhoria ou modificagao
realizada. Mudancas significativas no ambiente de operacdo ou na
regulamentacao também poderao desencadear a revisdo dos requisitos e das
pontuacdes. Os resultados do GM serdo automaticamente registrados no
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SPUProcessos e integrados aos Painéis de Bl do EP/SPU, possibilitando
visualizacdes detalhadas com diversas formas de filtragem e analise. Tal
disponibilizagao visa garantir que todas as areas da organizacao tenham acesso a
informacdes claras e atualizadas sobre o estado da maturidade dos processos,
contribuindo para uma gestao mais estratégica e eficaz.

4.4.2 Grau de criticidade do processo

O Grau de Criticidade (GC) compreende a métrica desenvolvida para avaliar o grau
de relevancia de cada processo de trabalho em fungéo do impacto que tem sobre
a organizagao e suas operacdes. Essa métrica orienta a tomada de decisbes
gerenciais, permitindo que a SPU concentre esforgos em processos que
influenciam mais fortemente os resultados do 6rgao.

O GC sera aplicado a todos os processos catalogados no SPUProcessos e servira
como um guia central para gestao de riscos e a definicdo de prioridades de
intervencao. Entre suas aplicagdes principais estao:

a) Gestaoderiscos: ajudaraidentificar processo criticos que, caso ndo sejam
bem gerenciados, podem comprometer a eficiéncia institucional ou causar
prejuizos financeiros, reputacionais ou operacionais;

b) Focoem processos essenciais: permitir que o 6rgao concentre esforgo em
processos que sdo fundamentais para o cumprimento de suas fungdes e
objetivos estratégicos, evitando que atividades de menor impacto recebam
atencao desproporcional;

c) Articulagcao com o grau de maturidade: Combinar o grau de criticidade com
o de maturidade para definir prioridades de melhoria, garantindo que
processos de alta criticidade e baixa maturidade sejam tratados com
urgéncia;

d) Foco na melhoria continua: Direcionar iniciativas de melhoria continua
para processos criticos, de forma a aumentar sua eficiéncia e reduzir
vulnerabilidades;

e) Monitoramento de resultados institucionais: Relacionar os processos mais
criticos aos indicadores institucionais para garantir que eles contribuam
efetivamente para os resultados estratégicos.

O calculo da classificagao do GC de cada processo é realizado considerando um
conjunto de critérios previamente estabelecidos e parametrizados no formulario
digital disponivel no SPUProcessos (Calculadora de Maturidade e Criticidade), de
uso exclusivo do EP/SPU e da Coordenacgdo-Geral de Governanga (CGGOV)
responsavel pela coordenagao das agodes internas de gestdo de riscos. Cada
processo da SPU ¢ avaliado e enquadrado em um dos sete critérios de criticidade
assim codificados e descritos:
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C.1Impacto no objetivo institucional: Avalia o quanto o processo contribui

para o cumprimento dos objetivos estratégicos do 6rgao. Processos
diretamente ligados a metas e fungdes essenciais recebem uma
pontuagdo mais alta;

C.2 Vinculacao e discricionaridade: Avalia a liberdade de acgéo
administrativa a que o processo esta sujeito perante o mecanismo da
lideranga. Processos com elevado grau de discricionaridade, nao
sujeitos explicitamente a normas ou regulagbes, recebem uma
pontuacao mais elevada;

C.3 Impacto direto no produto final ou servi¢co ao cidadao: Este fator avalia
0 quao essencial é o processo para a entrega do seu produto final ou
servigo diretamente ao cidaddo. Quanto maior a dependéncia do
processo e mais proximo da linha de atendimento ao publico, maior a sua
pontuacgéo;

C.4 Controle interno e externo: Avalia o nivel de supervisao, regulagao ou

fiscalizagao sobre o processo realizada por 6rgaos de controle interno e
externos a organizagao, como tribunais de contas, 6rgaos de controle
internos, regulatorios e Ministério Publico. Tem-se como premissa que
processos altamente controlados interna e/ou externamente tendem a
exigir maior conformidade com normas, prazos e regulamentos.
Qualquer falha ou desvio pode gerar consequéncias severas, como
sancgdes, auditorias ou mesmo paralisacdes;

C.5 Dimensao da demanda: Avalia a relevancia do processo em funcao do
tamanho da sua demanda. Quanto maior em termos quantitativos,
maiores os impactos e prejuizos a organizacao se falharem, atrasarem ou
forem interrompidos;

C.6 Dependéncia de outros processos: Avalia e considera a
interdependéncia entre processos. Processos que servem de base ou
insumo para outros importantes sdo mais criticos, ja que uma falha ou
atraso pode impactar uma cadeia maior de atividades dentro da
organizacgao; e

C.7 Impacto de eventuais falhas ou ineficiéncias: Avalia o potencial de um
processo gerar impacto negativo na reputagao e na imagem publica da
organizagao no caso de falhas ou ineficiéncias, e considera o grau de
dificuldade, custo e complexidade para o saneamento dos problemas
gerados. Esse fator agrega a percepgao publica ao esforgo institucional
necessario para corrigir falhas ou desvios.

Cada um desses sete critérios de criticidade é avaliado com base em requisitos
para enquadramento no grau de criticidade adequado, conforme estabelecido no
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Anexo 3. O GC compreende a média das avaliacdes de todos os requisitos

selecionados, resultando em um valor entre 1 e 5, conforme indicado na formula

abaixo.

Grau de criticidade =

Z(C1+--+C7)

Onde: C1...C7 referem-se a pontuacgao aferida consolidada dos critérios de

criticidade.

Os graus de criticidade encontram-se classificados nas faixas descritas no

Quadro 3.

Quadro 3. Classificagdo dos graus de criticidade do processo

LB Descricao
criticidade ¢

1- Muito Baixa

2- Baixa

3- Moderada

4- Alta

5 — Muito alta

1,0a1,4

1,5a2,4

2,5a3,4

3,5a4,4

4,5a5,0

Processos com impacto minimo sobre as operagdes da
organizagao, com pouco ou henhum risco potencial
associado. Sao processos que, se interrompidos ou
executados com falhas, causam pouco impacto sobre as
metas institucionais.

Processos com impacto limitado, mas que podem
ocasionar algumas dificuldades operacionais ou
administrativas se nao forem geridos adequadamente.

Processos com importancia clara no funcionamento da
organizagao e apresentam riscos significativos. Sua
interrupgao ou falha pode gerar impactos moderados a
altos sobre as operacdes

Processos altamente criticos para a organizagao,
essenciais para o cumprimento de metas e que, se
falharem, podem gerar prejuizos sérios a organizacao,
inclusive financeiros, operacionais e reputacionais.

Processos indispensaveis, cuja falha pode comprometer
a capacidade da organizagao de atingir suas metas
estratégicas ou causar um impacto severo. Sao
processos que demandam maior monitoramento e
recursos.

Os resultados do GC serao automaticamente registrados no SPUProcessos e
integrados aos Painéis de Bl do EP/SPU, possibilitando visualizagbes detalhadas
com diversas formas de filtragem e analise. Tal disponibilizagcao visa garantir que

todas as areas da organizagao tenham acesso a informagdes claras e atualizadas

sobre o estado da criticidade dos processos.
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4.4.3 Grau de Atencao do Processo

O Grau de Atencao do Processo (GAP) compreende métrica desenvolvida para
classificar o nivel de atengao requerida por cada processo considerando nao
apenas os seus atributos intrinsecos, captados pelo indicador de criticidade, mas
também o estagio de desenvolvimento e de consisténcia operacional expresso
pelo grau de maturidade. Esse indicador orienta a tomada de decisdes gerenciais,
permitindo que a SPU concentre esforgcos em processos que demandam atuacao.

O GAP parte dos fatores que definem a criticidade do processo, como impacto no
objetivo institucional, transparéncia, grau de controle externa e outros atributos
anteriormente definidos, que capturam o peso estratégico do processo na
organizacdo. O indicador pressupde que a maturidade potencializa os impactos
de um processo. Nessa linha, processos criticos com baixa maturidade tendem a
gerar maiorrisco de falhas ou ineficiéncias. Por outro lado, processos criticos com
alta maturidade oferecem maior confiabilidade, reduzindo sua necessidade de
intervencao imediata ou gerenciamento mais intensivo.

A combinacao de maturidade e criticidade ainda € uma abordagem relativamente
nova e nao consolidada por uma Unica teoria ou metodologia. O modelo proposto
pela SPU, que articula os dois elementos, encontra respaldo em fundamentos que
aparecem dispersos em metodologias de gestdo de processos, justificando-se
por diversos argumentos que articulam tanto a efetividade operacional quanto a
capacidade de otimizagao de recursos e alinhamento estratégico, entres eles os
gue seguem:

a) Gestao de riscos: ajudar gerenciar riscos ao priorizar processos de baixa
maturidade que, por sua criticidade, podem comprometer a eficiéncia ou
o0 cumprimento de normas e regulamentos, reduzindo impacto de falhas
em atividades criticas. A gestao de riscos podera se concentrar nesses
processos, com a adog¢io de medidas preventivas e corretivas.

b) Maximizacao do impacto institucional: processo com alta criticidade séo,
por definicdo, aqueles que causam maior impacto nos resultados e
objetivos institucionais. Quando combinados com a avaliagcdo de
maturidade, a organizacao identifica ndo apenas quais 0s processos sao
criticos, mas também aqueles que estao em estagio de desenvolvimento
gue mais limitam a eficiéncia. Dessa forma, priorizar processos criticos de
baixa maturidade resulta em intervengdes que maximizam o impacto
positivo na instituicéo.

c) Reducao de riscos operacionais: processos criticos que apresentam baixa
maturidade podem representar riscos significativos para a SPU, como
falhas no cumprimento de normas, baixa eficiéncia e possibilidade de
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retrabalho. Ao priorizar esses processos, a SPU pode reduzir potenciais
riscos.

d) Desenvolvimento sélido e gradual da maturidade institucional: ao priorizar
a melhoria de processos com base na criticidade e maturidade, a
instituicdo garante que o desenvolvimento da maturidade organizacional
ocorra de forma estruturada e incremental. A maturidade evolui de forma a
atender primeiramente 0s processos essenciais, promovendo um
crescimento gradual e equilibrado da capacidade institucional.

O GAP seréd aplicado a todos os processos catalogados no SPUProcessos e
fornecera uma base quantitativa para identificar e priorizar processos de trabalho
que necessitam de atencao imediata. Entre suas aplicacdes principais estao:

a) Gestao de riscos: ajudar gerenciar riscos ao priorizar processos de baixa
maturidade que, por sua criticidade, podem comprometer a eficiéncia ou
o cumprimento de normas e regulamentos, reduzindo impacto de falhas
em atividades criticas. A gestao de riscos podera se concentrar nesses
processos, com a adogao de medidas preventivas e corretivas;

e) Focoem processos essenciais: permitir que o 6érgao concentre esforgo em
processos que sdo fundamentais para o cumprimento de suas fungdes e
objetivos estratégicos, além de atender as necessidades e preferéncias da
sociedade, evitando que atividades de menor impacto recebam atencao
desproporcional;

f) Melhoria no processo: entender que compreende componente-chave para
a definicdo das prioridades de melhorias no processo operacional,
orientando o 6rgao a tomada de decisdes de forma equilibrada que
proporcionam superar os niveis de desempenho;

g) Definicao de investimentos em tecnologia: entender que processos com
alta prioridade, especialmente aqueles criticos com baixa maturidade,
podem ser alvo de investimentos tecnoldgicos para automatizagédo ou
implantacao de sistemas que melhores sua execugao;

h) Apoio a gestao do conhecimento: orientar a priorizagédo de agoes de gestao
do conhecimento, como documentacao de melhores praticas, programas
de mentoria, criacdo de bases de conhecimento e compartilhamento de
licoes aprendidas; e

g) Planejamento e definicdo de acdes de desenvolvimento de pessoas:
permitir o direcionamento de agdes de treinamento e capacitacao para
fortalecer competéncias nos processos prioritarios.

O GAP é calculado a partir da aplicagao da formula a seguir, resultando em um
valor entre 1 e 30.
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GAP=GC x (6-GM) +5 (se GM < 2)
Onde:

GM: Quanto menor a maturidade, maior sera a prioridade. Refere-se a
pontuacao aferida consolidada de 1 a 5 dos critérios de maturidade. Inverte a
escala, dando mais peso aos processos com menor maturidade.

GC: Quanto maior a criticidade, maior sera a prioridade. Refere-se a
pontuacao aferida consolidada de 1 a 5 dos critérios de criticidade, multiplicado
diretamente. A escala tem mais peso aos processos com maior criticidade.

Ajuste para maturidade = 2: Para processos com maturidade igual ou
inferior a 2, pode-se adicionar um fator extra de prioridade (um ajuste de +5),
garantindo que esses processos recebam ainda mais atencgao.

O GCR utiliza a mesma escalade 1a 5 do GC e GM, permitindo comparabilidade
e facil interpretagao. Para calcular as faixas, utilizou-se matriz que relaciona
criticidade e maturidade, ilustrada na Figura 22 a seguir.

-5 10 15 20
8
~ 2 9 13 17 21
w &
o
< 8
Q 3
£ 3 3 6 9 12 15
2 8
< o
=
8
<2 2 4 6 8 10
g
]
o 1 2 3 4 5
5
1 2 3 4 5
MUITO BAIXA BAIXA MODERADA ALTA MUITO ALTA
CRITICIDADE

Figura 22. Matriz de relacionamento criticidade versus maturidade para calculo do GAP
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Os graus de atencao do processo encontram-se classificados nas faixas descritas
no Quadro 4.

Quadro 4. Classificagao dos graus de ateng¢ao do processo (GAP)

Processo com baixa .
Apenas monitoramento

1- Muito Baixa 1a2 criticidade e alta . . -
. periddico, sem intervengoes
maturidade
Moderada criticidade e Manutencao das condicoes
2- Baixa 3a6 maturidade acima da atuais com monitoramento
média regular

Equilibrio entre
maturidade e criticidade,
ou seja, com baixa
maturidade e criticidade
ou alta criticidade e
maturidade

Processo com baixa ou

. Foco prioritario para
moderada maturidade .
4- Alta 15 a 21 . . melhorias estruturantes e
com criticidade variada, .
reavaliacao

de2ab

O GAP é atualizado automaticamente a partir das alteracbées do GM e GC e
integrados aos Painéis de Bl do EP/SPU, possibilitando visualizagbes detalhadas
com diversas formas de filtragem e analise.

Avaliar melhorias para
ampliar impacto positivo e
confiabilidade

3- Moderada 8a12
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5 Governanca e atores

A estrutura organizacional e a definicdo dos papéis dos principais atores
envolvidos no MGP sao aspectos fundamentais para assegurar que a gestado dos
processos de trabalho ocorra de forma coordenada, alinhada com as diretrizes
estratégicas e com foco no alcance dos objetivos institucionais.

A atuacao integrada e colaborativa entre o Escritdrio de Processos, os Donos de
Processo e as Unidades Responsaveis pelo Processo cria um ambiente de
governancga sélido, em que cada ator possui atribuigdes claras e trabalha de forma
coordenada para promover a melhoria continua dos processos de trabalho e o
atendimento aos objetivos estratégicos da SPU. A vinculagao hierarquica do
Escritorio de Processos da SPU - EP/SPU a Coordenagao-Geral de Gestao
Estratégica (CGGES), unidade responsavel pela coordenacdo do processo de
planejamento estratégico, contribui para alinhamento das acdes e decisdes com
a estratégia da SPU, fortalecendo a eficiéncia e a relevancia dos processos para o
cumprimento dos objetivos e metas institucionais.

5.1 Escritorio de Processos

O EP/SPU foi criado em julho de 2023, com a missao de fortalecer a governancga e
a eficiéncia operacional na gestado de processos de trabalho do 6rgdo. Em menos
de um ano de existéncia, a unidade catalogou aproximadamente 170 processos e
subprocessos e mapeou mais de 60 deles, abrangendo diversas areas da SPU,
demonstrando a relevancia e impacto da gestao de processos para a instituigao.

O EP/SPU atua como um facilitador na transformacédo digital e na melhoria
continua dos processos de trabalho, estando posicionado na estrutura da
Coordenagao-Geral de Gestao Estratégica (CGGES) da Diretoria de Gestéo e
Governanga (DEGOV), conforme apresentado na Figura 23. O posicionamento
organizacional do EP/SPU nao apenas destaca e reforga sua transversalidade e
papel estratégico, mas também contribui diretamente para a modernizacao e a
sustentabilidade dos processos internos da CGGES, que abarca e articula as
atividades essenciais de gestao estratégica, gestdo do conhecimento e de gestao
de contratos imobiliarios.
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Figura 23. Insercdo do Escritdrio de Processos na estrutura organizacional da SPU

No que se refere a integragcdo com a gestao estratégica, o EP/SPU promove o
alinhamento da execugdo e da melhoria dos processos internos as metas e
diretrizes estabelecidas no planejamento. O mapeamento e redesenho de
processos promovem sinergia entre os fluxos operacionais e os objetivos
institucionais, permitindo a execugao coordenada de atividades que impulsionam
a entrega de resultados de forma eficiente.

Por sua vez, o EP/SPU, ao documentar e compartilhar processos de trabalho e
orientagbes procedimentais, desempenha um papel crucial na gestdo do
conhecimento. A unidade contribui para que o conhecimento organizacional seja
sistematizado, alimentando um repositério acessivel e atualizado, que pode ser
utilizado por qualquer area da SPU para aperfeicoar as operagdes e promover a
padronizacao de atividades. Nessa linha é que o EP/SPU assume, adicionalmente,
a gestdo da colecao Fluxos e Procedimentos do MemdriaSPU, mais
especificamente do seu Repositério Institucional desta base de conhecimento
digital.

O EP/SPU oferece uma série de servigos para apoiar as unidades administrativas
na melhoria continua de seus processos de trabalho. A carteira de servigos visa
proporcionar solugdes praticas e ageis, promovendo eficiéncia, padronizacao e
otimizagdo das atividades institucionais. A seguir apresenta-se cada um dos
servicos:



54

0 Mapeamento e modelagem de processos

Apoio completo ao mapeamento e modelagem dos processos de trabalho,
garantindo que os fluxos e artefatos procedimentais sejam documentados de
forma clara e padronizada no SPUprocessos e, também, na colegao Fluxos e
Procedimentos do Portal MemériaSPU.

Aplicacao: Indicado para unidades que desejam formalizar seus processos ou
revisar procedimentos existentes.

Produto: Diagramas de processos modelados no padrdo BPMN e publicado no
SPUprocessos e MemoariaSPU.

@ Redesenho e otimizagao de processos

Assessoramento para revisdo e reestruturagdo de processos para eliminar
gargalos, reduzir custos e aumentar a eficiéncia, com utilizagdo do GAP como
critério principal de ordenacao do atendimento.

Aplicacao: Para unidades que identificam ineficiéncias ou desejam otimizar o
desempenho de suas atividades.

Produto: Novo modelo de processo, documentagdo atualizada e plano de
implantacao de melhorias.

6 Criacao, implantacao e monitoramento de indicadores de
desempenho de processos

Desenvolvimento e suporte para implantacao de indicadores-chave de
desempenho para monitorar e avaliar a performance dos processos de trabalho.

Aplicacao: Ideal para unidades que precisem de métricas objetivas para mensurar
a eficiéncia e eficacia de seus processos.

Produto: Definigao de KPIs, métodos de calculo e dashboards nos Painéis Bl do
SPUprocessos, indicadores configurados e disponiveis no painel de controle das
unidades com treinamentos sobre o uso.

0 Capacitagao em gestao de processos
Treinamentos e capacitacdes especificas para servidores, com foco em técnicas
de gestdo e otimizagao de processos.

Aplicacao: Voltado para unidades que desejam melhorar as habilidades internas
em gestao de processos.
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Produto: Workshops e treinamentos com material didatico e acesso a ferramentas
de gestdo.

e Suporte a implantacao de melhorias

Acompanhamento da implementacéo das melhorias propostas no redesenho de
processos, garantindo a execug¢do das mudangas conforme planejado.

Aplicacao: Unidades que necessitem de suporte continuo na aplicagao de
melhorias e gestdao de mudancgas.

Produto: Plano de aprimoramento e relatérios de progresso com o status das
acdes implementadas.

5.2 Dono do Processo

O Dono do Processo compreende o gestor designado, em geral o Coordenador-
Geral, para ser o principal responsavel pela execugdo, desempenho e
conformidade do processo de trabalho sob sua coordenagao. Além disso, deve
assegurar o atendimento dos objetivos e necessidades da SPU. Os principais
papeis do Dono do Processo incluem:

a) manter atualizado seu portfdlio de processos, informando o EP/SPU sobre
quaisquer inclusdes, exclusoes e atualizagcdes necessarias;

b) identificar os entraves de desenvolvimento e operacionalizacdo do
processo e 0s riscos associados a sua execugao;

c) prestar ao EP/SPU as informacdes necessarias a analise, redesenho, e
documentacao dos processos sob sua gestéo; e

d) responder e tratar os relatos sobre incorregcbes, fragilidades e
oportunidades de melhoria dos processos de trabalho sob sua
responsabilidade.

e) monitorar os indicadores de maturidade e criticidade para direcionar
melhorias, contando com o suporte técnico do EP/SPU;

f) Identificar e implementar melhorias continuas, contando com o suporte
metodolégico do EP/SPU;

g) Manter uma comunicagao aberta e constante com a Unidade Responsavel
pelo Processo, promovendo o alinhamento e o atendimento aos requisitos
operacionais e estratégicos.

Ao Dono do Processo cabe, ainda, avaliar o desempenho regularmente,
coordenando iniciativas de ajuste quando os indicadores sinalizam desvios ou
oportunidades de melhoria. Sua atuacao permite que o processo esteja sempre
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ajustado as necessidades institucionais e que responda de forma eficaz as
demandas da SPU.

5.3 Unidade Responsavel pelo Processo

A Unidade Responsavel pelo Processo (URP) compreende a diretoria onde o
processo de trabalho é operado e onde as agdes concretas acontecem, bem
como aquela que se relaciona com as demandas e as necessidades dos
respectivos demandantes, sejam internos ou externos a unidade. Em geral, a URP
mantém a coordenagao do processo em todas as suas etapas, desde o registro
de informagbes até a execugao das entregas e produtos, compartilhando a
operacionalizacdo com as unidades descentralizadas da SPU, em especial
daqueles processos finalisticos.

A sinergia entre URP e EP é fundamental para o sucesso da gestado de processos
na SPU, permitindo que as URPs operem com clareza e eficiéncia, garantindo que
os processos contribuam de forma estratégica para os objetivos institucionais.

Sao atribuigcoes das URPs no 4mbito do MGP:

1. Planejamento: A URP define os objetivos, metas e indicadores dos
processos proposto pelo dono do processo, com suporte técnico do
EP/SPU.

2. Mapeamento e Modelagem: A URP, além de demandar, fornece e valida as
informacdes essenciais para mapear o processo com precisdo e propde
ajustes, quando necessario. O EP/SPU apoia na documentagao dos fluxos,
gue sao padronizados e registrados no SPUProcessos, apds validagao da
chefia da URP (diretor).

3. Monitoramento Continuo: A URP realiza o monitoramento regular dos
processos, conectando com os demais processos da unidade e analisando
os painéis Bl disponibilizados pelo EP/SPU para identificar gargalos,
desvios e oportunidades de melhoria. Com o apoio do EP/SPU, utiliza o
sistema de avaliagao de maturidade e criticidade para coletar dados e guiar
as acoes de melhoria, assegurando que o processo se mantenha alinhado
aos objetivos institucionais.
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6 Indicadores do modelo

Para avaliar se as acdes de gestao de processos estao efetivamente gerando
melhorias nos resultados da organizacdo, foi desenvolvido um conjunto de
indicadores que buscam capturar a relacao direta entre a atuagao do EP/SPU e os
resultados organizacionais. Tais indicadores visam permitir uma analise continua
do progresso dos processos, facilitando a tomada de decisdes com base em
dados e evidéncias claras. Além disso, foram desenhados para serem de facil
aplicagdao e acompanhamento, garantindo que o EP/SPU possa monitorar e
ajustar suas atividades conforme necessario.

Osindicadores de resultado sdo ferramentas essenciais para 0 acompanhamento
da qualidade e melhoria do modelo de gestdo de processos. Eles fornecem
métricas claras e mensuraveis para monitorar o progresso dos processos € a
eficacia das agdes do EP/SPU, permitindo ajustes continuos e embasados em
dados. Séo projetados, portanto, para avaliar o grau em que as a¢gdes conduzem
ao alcance dos objetivos especificos do MGP, proporcionando uma anéalise dos
efeitos diretos gerados pela execugdo do modelo, em particular da atuagéo do
EP/SPU.

6.1 Percentual de processos prioritarios com
baixa maturidade

Este indicador mede o percentual de processos com alta criticidade ou criticidade
extrema que estdao em estagio inicial de maturidade (< 2), o que indica processos
informais ou inconsistentes.

Objetivo: Reduzir o percentual de processos criticos com maturidade baixa,
indicando que os processos prioritarios estdo sendo formalizados e otimizados.

Metodologia de apuracao: A partir do Catalogo Digital de Processos
(SPUProcessos) calcula-se a proporgcédo de processos de trabalho com GM de
nivel 1 ou 2 em relagao ao total de processos catalogados de maior criticidade
(GC=3,5).

Frequéncia de apuracao: Semestral

6.2 Percentual de processos melhorados
Este indicador mede o percentual de processos que tiveram melhorias visiveis
(como aumento de maturidade) apds intervencgodes realizadas pelo EP/SPU.

Objetivo: Aumentar o percentual de processos com intervencgoes conduzidas pelo
EP/SPU.
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Metodologia de apuracao: Comparar os niveis de maturidade antes e depois da do
periodo de avaliagdo. O calculo sera feito dividindo o niumero de processos que
apresentaram crescimento do GM pelo numero total de processos catalogados.

Frequéncia de apuracao: Semestral
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Anexo 1

Portaria de instituicao do catalogo digital de processos
PORTARIA SPU N°9.612, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2024

Institui o Catalogo Eletrénico de Processos de
Trabalho da Secretaria do Patrimbénio da
Uniao do Ministério da Gestao e da Inovacgéo
em Servicos Publicos - SPUProcessos.

O SECRETARIO DO PATRIMONIO DA UNIAO, no uso das atribuigées que lhe
confere os arts. 44 e 64 do Anexo | do Decreto n® 12.102, de 08 de julho de 2024,
resolve:

Art. 1° Fica instituido o Catalogo Eletronico de Processos de Trabalho da
Secretaria do Patriménio da Unido do Ministério da Gestdo e da Inovagao em
Servigcos Publicos - SPUProcessos, ferramenta destinada ao registro e ampla
comunicacao interna sobre o conjunto de processos de trabalho da Secretaria do
Patrimdnio da Uniéo.

Art. 2° Para fins dessa portaria, considera-se

| - processo de trabalho: conjunto de atividades interdependentes que sao
executadas para alcancar produto, resultado ou servigo predefinid

Il - macroprocesso: conjunto de processos de trabalho por meio dos quais
se cumprem os objetivos organizacionais;

Il - subprocesso: desdobramento de atividades dentro do processo de
trabalho principal, formando um subconjunto de atividades;

IV - unidade responsavel: Diretorias e Gabinete da Secretaria;

V - dono do processo: coordenador-geral da area responsavel pelo
produto, resultado ou servigco final do processo de trabalho, ressalvados os
processos de trabalho de competéncia do Gabine da Secretaria, cujo dono do
processo sera indicado pelo Chefe de Gabinete;

VI - mapeamento: atividade de levantamento de informacdes e
representacao grafica do modo de execucao de um processo de trabalho;
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VII - revisado de processo de trabalho: rotina de avaliagao da adequacéo e
atualizagcdo do modo de execugao do processo de trabalho, de seus documentos
relacionados e da legislacao a ele aplicavel,;

VIIl - nivel de maturidade do processo: avaliagdo de maturidade dos
processos de trabalho realizada conforme os critérios constantes do Anexo |; e

IX - nivel de criticidade do processo: medida atribuida a um processo de
trabalho com base em sua importancia e impacto nas operagoes, resultados e
objetivos organizacionais.

Art. 3° O SPUProcessos contera, para cada processo de trabalho, as
seguintes informacgdes:

| - o nome e o cddigo de identificagao

Il - a descri¢cdo sucinta, com identificagdo de seus produto
IIl - o macroprocesso ao qual esta integrado;

IV - a unidade responsavel;

V - o dono do processo;

VI - os diagramas resultantes do mapeamento do processo;
VIl - a legislagao aplicavel ao processo;

VIl - os documentos relacionados;

IX - o nivel de maturidade do processo; e

X - o nivel de criticidade do processo.

Art. 4° Compete a Coordenagao do Escritério de Processos da
Coordenacgao-Geral de Gestao Estratégica da Diretoria de Gestao e Governanga
da Secretaria do Patriménio da Unido:

| - gerir o SPUProcessos e demais ferramentas de apoio;
Il - elaborar modelo de gestdo dos processos de trabalho da Secretaria;

lll - prestar apoio técnico ao dono do processo no mapeamento de
processos de trabalho;

IV - requisitar ao dono do processo as informagdes de que trata o art. 3°
para preenchimento e revisdo do SPUProcessos; e

V - receber, consolidar e relatar ao dono do processo incorregdes,
fragilidades e oportunidades de melhorias informadas pelos servidores da
Secretaria.

Art. 5° Compete ao dono do processo:
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I - manter atualizado seu portfolio de processos, informando a
Coordenacao do Escritério de Processos sobre quaisquer inclusdes, exclusdes e
atualizagOes necessarias;

Il - identificar os entraves de desenvolvimento e operacionalizagdo do
processo e 0s riscos associados a sua execugao;

lll - prestar a Coordenagao do Escritério de Processos as informagoes
necessarias a analise, mapeamento, e documentagao dos processos sob sua
gestao;

IV - responder e tratar os relatos sobre incorrecdes, fragilidades e
oportunidades de melhoria dos processos de trabalho sob sua responsabilidade;
e

V - elaborar e monitorar, com apoio da Coordenagao do Escritorio de
Processos, os indicadores de desempenho dos processos de trabalho sob sua
gestdo.

Art. 6° Os processos de trabalho mapeados serdo convertidos em
diagramas e submetidos a validagao das unidades responsaveis.

81% As novas inser¢cdes de processos de trabalho no SPUProcessos
deverdo ser comunicadas aos servidores da Secretaria por meio de outros canais
de comunicagdes interna, preferencialmente no formato eletrénico.

8§20 Caso sejam identificadas incorrecoes, fragilidades ou oportunidades
de melhoria nos processos de trabalho, o servidor devera reportar imediatamente
o fato a Coordenacgéao do Escritério de Processos da Secretaria.

Art. 7° Os processos de trabalho validados nos termos do art. 6° sdo de
observancia obrigatéria por todos os servidores e unidades envolvidas na sua
execucao.

Paragrafo unico. As suspeitas de incompatibilidade do fluxo de trabalho
validado com normas aplicaveis ao processo de trabalho, as duvidas sobre a
execugao do fluxo ou os casos em que excepcional interesse publico ou
estratégico recomende a adogao de operagdes excepcionais deverao ser
formalmente justificadas e oportunamente apreciadas pela unidade responsavel

Art. 8° Esta Portaria entre em vigor em 6 de janeiro de 2025.

LUCIO GERALDO DE ANDRADE
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Anexo 2

Requisitos para classificagao do grau de maturidade dos processos

Requisitos

Descricao

Listado no SPUProcessos, mas com

M.1 INICIAL Listado .
catalogacdo incompleta
Dono do processo Dono do processo formalmente designado
definido pela unidade responsavel
M.2 GERENCIADO
- . Catalogagao completa no SPUProcessos,
Catalogagao validada . . .
validada pela unidade responsavel
Fluxo mapeado em notacéo Business
Mapeado Process Model and Notation - BPMN
validado pela unidade responsavel
Referéncias legais e procedimentais (IN,
M.3 PADRONIZADO POP, Formulario, Nota Técnica, Manual,
Oficio-Circular, Politica, Parecer, Plano de
Documentado - A =
Acéo, Plano de Providéncias, Apresentagéo,
etc) informadas pelo dono do processo e
registradas no SPUProcessos
Indicadores de desempenho, resultado ou
Indicadores processo definidos e monitorados por meio
Monitorados de painel de indicadores ou publicagao de
relatério periddico
Nivel d iticidad Mensuragao do grau de importancia de um
el de critic e
M.4 CONTROLADO W eida processo e o tamanho do impacto que um
avaliado . .
erro imprevisto nele pode causar
Processo que tenha tido seu modo de
. execucdo revisado e suas referéncias legais
Revisado . . . .
e procedimentais atualizadas ha menos de
2 anos
Processo de trabalho em que uma ou
algumas etapas sdo executadas
Fluxo automatizado automaticamente, sem a necessidade de
intervencdo manual, por meio do auxilio de
ferramentas de tecnologia
Sequéncia definida de atividades,
OTIMIZADO Rotina de avaliacao realizadas periodicamente, com a
M.5 (pelo menos de resultados instituida | finalidade de avaliar os resultados de um

dois requisitos)

processo

Sistematica de
gestao de riscos
implantada

Processo continuo de identificagao,
avaliagdao, monitoramento e gestao dos
riscos associados ao processo de trabalho

Competéncias
mapeadas

Identificagcdo das competéncias
necessarias a execugao do processo de
trabalho
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Anexo 3

Fatores e pontuagdes para classificagcao do grau de criticidade dos processos

Fatores

Impacto nos objetivos
institucionais

Requisitos

O processo tem pouca relagao com os
objetivos e metas estratégicas do 6rgao, com
impacto minimo no cumprimento da missao
institucional.

O processo tem relagdo com os objetivos e
metas estratégicas do 6rgao, porém com
impacto marginal no cumprimento da misséo
institucional. Contribui de forma limitada para
os resultados principais da organizagao.

O processo tem relevancia moderada no
cumprimento da missao institucional. Contribui
com os resultados estratégicos da organizagao,
nao sendo, porém, central para o cumprimento
da missédo.

O processo estéa fortemente ligado aos
objetivos e metas essenciais da organizagao.
Falhas ou ineficiéncias podem impactar
significativamente o cumprimento da missao e
o alcance dos objetivos Estratégicos.

O processo € critico para o cumprimento da
misséao institucional e das metas estratégicas.
Ele esta diretamente relacionado com as
func¢bes essenciais da organizagao e qualquer
falha pode comprometer os resultados globais
e arazao de ser da instituicao.

C.2

Vinculagéo e
discricionaridade

O processo envolve decisao totalmente
vinculativa, ndo havendo espaco para decisdes
discricionarias e a execugdo é praticamente
automatica.

O processo é quase totalmente vinculativo,
com pouco margem para decisdes
discricionarias

O processo tem um equilibrio entre decisdes
vinculativas e discricionarias, com algumas
etapas regulamentadas e outras onde ha
necessidade de julgamento de anélise e
conveniéncia ou decisdo mais flexivel.

O processo é predominantemente
discricionario, com poucas diretrizes
normativos estritos. A execugéo depende
significativamente da analise de conveniéncia e
oportunidade e de interpretagdes feitas pelos
gestores/analistas responsaveis.

O processo é altamente discricionario, sem
normas e critérios objetivos de julgamento. A
decisao esta quase totalmente a cargo de
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interpretagao e julgamento do gestor, com alto
risco de inconsisténcias ou falhas.

C.3

Impacto no produto final
ou servigo entregue ao
cidadao

O processo nao tem impacto direto sobre o
produto ou servigo entregue ao cidadéo.

O processo tem uma relagdo indireta com o
produto ou servigo final, com impacto limitado.

O processo contribui de forma relevante para a
qualidade do produto ou servigo entregue ao
cidadao.

O processo é essencial para o produto ou
servigo final, sendo diretamente responsavel
pela entrega de qualidade ao cidadao.

O processo € critico para o cumprimento da
missao institucional e para entrega de produto
ou servigo ao cidadao, sem o qual a
organizacao nao pode operar de forma eficaz.

Cc4

Controle Interno e
Externo

O processo tem pouco ou nenhuma supervisao
externa. Os 6rgaos de controle raramente
fiscalizam sua execugao.

O processo esta sujeito a alguma supervisao
externa, mas de forma limitada e ocasional. O
risco de auditoria é baixo.

O processo esta sujeito a controle externo e/ou
interno regular, com fiscalizagdes recorrentes.
O nivel de controle é moderado.

O processo € altamente controlado, com
supervisao frequente e direta de érgaos de
controle interno e/ou externo. O nivel de
controle é alto.

O processo é extremamente controlado por
6rgaos de controle interno e/ou externo, com
fiscalizagdo constante e detalhada. Opera sob
alta presséo de controle.

C.5

Dimensao da demanda

Até 100 solicitagdes/atividades protocoladas
anualmente.

Entre 101 e 500 solicitagdes/atividades
protocoladas anualmente.

Entre 501 e 2.000 solicitagbes/atividades
protocoladas anualmente.

Entre 2.001 e 10.000 solicitagdes/atividades
protocoladas anualmente.

Acima de 10.000 solicitagdes/atividades
protocoladas anualmente.

C.6

Dependéncia de outros
processos

O processo € independente, funcionando de
forma autébnoma, sem dependéncia significativa
de outros processos para ser executado.

O processo tem uma dependéncia minima de
outros processos, mas € possivel prosseguir
mesmo com atrasos ou falhas de processos
relacionados.

O processo depende de outros para algumas
fases ou inputs criticos, mas consegue manter
sua execugao com certa flexibilidade, podendo
contornar pequenos atrasos ou falhas.

O processo € altamente dependente de outros
processos, sendo impactado diretamente por
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atrasos ou falhas nos processos relacionados,
mas ainda consegue operar com medidas de
contingéncia.

O processo € criticamente dependente de
multiplos processos, ficando completamente
paralisado se um ou mais falharem ou
atrasarem.

C.7

Impacto de eventuais
falhas ou ineficiéncias

Eventuais falhas ou ineficiéncias no resultado
do processo podem ser saneadas com
facilidade por meio de atos/procedimentos
internos, com impacto nulo ou minimo na
instituigao.

Eventuais falhas ou ineficiéncias no resultado
do processo, ainda que saneaveis
internamente, podem gerar impacto de
reduzida proporgao na instituicao.

Eventuais falhas ou ineficiéncias no resultado
do processo, ainda que sanedveis, apresentam
impacto moderado na instituigdo.

Falhas ou ineficiéncias no resultado do
processo hdo podem ser saneados sem
prejuizo e podem impactar significativamente a
instituicdo no dmbito ministerial.

Qualquer falha no resultado do processo requer
ato especial envolvendo atores externos a
organizagdo, comprometendo a institui¢do de
forma significativa e global, exigindo agdes para
reparagao do erro.




