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1. PLANO ESTRATEGICO

A partir de janeiro de 2011 passa a vigorar no Estado de Goids um novo modelo
de gestado baseado na inovagao, empreendedorismo e com foco em resultados. Um dos
eixos prioritarios estabelecidos no Plano Estratégico 2011-2014 consiste na

“Estruturacdo de uma nova administragcao publica’.

Neste contexto foi concebido o Projeto Estruturante “Otimizacao de
Processos”, que se encontra vinculado ao Macro Objetivo “Governo dindmico e
transparente com um Estado a Servigo da Sociedade”.
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Referido projeto sera desenvolvido pela Secretaria de Gestao e Planejamento
através da Superintendéncia de Modernizagao Institucional, por meio da Geréncia de
Escritorio de Processos.

Pretende-se, com essa iniciativa, dar continuidade na modernizagdo da gestao
publica de Goias, pois se trata de um projeto que permitira a reestruturacdo e melhoria

dos processos organizacionais, vislumbrando a exceléncia na prestacdo de servicos.
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2. GESTAO POR PROCESSOS

A Gestao por Processos visa mobilizar pessoas para gerar ganhos em uma
organizacao a partir de melhorias e inovagdes em seu dia-a-dia de trabalho. Adotar a
gestdo por processos pressupde criar uma cultura forte que inspire continuamente os
colaboradores para criar e perseguir idéias que transformem os processos e

maximizem o valor gerado para os clientes.
Podemos elencar os seguintes beneficios da gestao por processos:

e remover retrabalhos e atrasos;

e otimizar recursos;

e assegurar conformidade com normativos;

e aumentar a eficiéncia e eficicia operacional;

e uniformizar ferramentas e técnicas utilizadas;

e proporcionar clareza de responsabilidades;

e substituir o conhecimento tacito e pessoal pelo conhecimento expresso e

institucional.
A criagdo de Escritério de Processos é um mecanismo vital para promover a
implantacdo bem sucedida da gestao baseada em processos. Consolida o interesse e a

acao em fornecer um mecanismo de controle efetivo e o apoio de muitas iniciativas de

processos em andamento.
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3. GERENCIA DE ESCRITORIO DE PROCESSOS

A Geréncia de Escritorio de Processos — GEPROC - tem como objetivo estabelecer
politicas, diretrizes e metodologias para integragcdo e racionalizacdo de processos
organizacionais, bem como prestar apoio técnico e metodoldgico no mapeamento, analise
e melhoria dos mesmos.

Esta geréncia, vinculada a Superintendéncia de Modernizagcdo Institucional,
conforme Decreto 7.321, de 03 de maio de 2011, que institui a estrutura organizacional
complementar da Secretaria de Estado de Gestao e Planejamento, esta alinhada ao eixo
estratégico de governo, “Estado a servico da sociedade: Otimizacao de Processos”.

A equipe da Geréncia de Escritério de Processos é formada pelos colaboradores:
e Regina Beatriz Simon Yazigi (Superintendente de Modernizacao Institucional)
e Janine Almeida Silva Zaiden (Gerente de Escritorio de Processos)

e Declieux Crispim Baiocchi de Paula

e Deiner da Costa Menezes

e Fernando Carlos Pereira

e Guilherme Guimaraes Corréa

e Jodo Paulo Pires Bittencourt

e Keity Bonatti dos Santos

e Patricia Sagrillo

e Rafael Chedid Cardoso

¢ Sijlvia de Brito Teles
Contatos:
Fone: (62) 3201-5720

E-mail: escprocessos@segplan.go.qgov.br e escprocessos@amail.com
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4. METODOLOGIA

A metodologia utilizada é uma adaptacao do Guia “D” Simplificacdo do GesPublica
— Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizacdo do Governo Federal
juntamente com o Guia para Gerenciamento de Processos de Negd6cio Corpo Comum de
Conhecimento (BPM CBOK).

Deve ser entendida como uma ferramenta de trabalho, eminentemente pratica,
capaz de auxiliar qualquer organizacao a realizar a analise e melhoria de seus processos

organizacionais.

Para tanto, procuramos condensar, de maneira didatica, todas as etapas
relevantes para a conducao desse tipo de trabalho e esta organizado em uma seqtiéncia
l6gica de 7 passos, subdivididos em 4 grandes etapas:

——
Planejamento
da Melhoria

| S

Modelagem

-
Andlise

e Melhoria

Implementagédo

das Melhorias

| - Planejamento da Melhoria: consiste no arranjo das condigdes para iniciar o trabalho

de melhoria, como a formacao e capacitacdo da Equipe de Gestao Estratégica (EGE),
mobilizacdo da organizacédo, priorizacdo e delimitagdo dos processos, formacao dos
Grupos de Trabalho (GT’s), e ainda, elaboracao do Plano de Trabalho.

Il - Modelagem do Processo: consiste no inicio do trabalho de mapeamento do
processo, em que sera desenhado o fluxo atual do processo (Fluxograma AS-IS),
levantadas as normas inerentes ao processo e registrados os problemas e possiveis

oportunidades de melhoria.
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lll - Analise e Melhoria: consiste na analise do fluxo atual e de outras condicées que o

influenciam para identificar possiveis solucoes.

Ao mesmo tempo, sera ainda trabalhada a formatagdo do novo fluxo e dos indicadores

que servirdo para monitorar o desempenho do processo ao longo do tempo.

IV - Implementacao das Melhorias: consiste na etapa final do trabalho, que dispde sobre
as condicbes necessarias para a efetiva implementagcdo do novo processo, como a
manualizacao dos procedimentos e demais documentos necessarios e a capacitagao dos

colaboradores para realizacdo do novo fluxo do processo.
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4.1 - Planejamento da Melhoria - Reuniao de Mobilizacao

—
Planejamento Delimitacdo de
da Melhoria Escopo

—_—

—

Modelagem AS-IS

Modelagem

—

Sistema de
Medicdo de
Desempenho

Arvore de
Solugdes, Analise e
Modelagem TO-BE

Implementagéo Proposta de Implementagdo
das Melhorias Melhoria do Novo Processo

Nesta primeira Etapa, que € a do Planejamento da Melhoria, foi realizada a

Analise
e Melhoria

mobilizacao da equipe na realizacdo de acdes para compartiihamento dos conceitos
acerca do Manual de Otimizagdo de Processos e para despertar nos colaboradores a
disposicao e a abertura para atuarem de forma participativa na execucao das etapas da

metodologia de trabalho a ser aplicada.

Para promover a mobilizacao quanto ao Mapeamento e Redesenho do Processo
Corporativo de Concessao de Licenca Prémio, foi realizada, no dia 20 de junho de 2012, a
primeira reunido coordenada pela equipe da Geréncia de Escritério de Processos -
GEPROC -, juntamente com os consultores da Gauss: Henrique Saeta e Mario Sérgio
Lavorenti. Esta reunido contou com a participacao de integrantes da SEGPLAN: Anténio

Alan Gongalves, Belciane Carvalho, Jeane Abdala Maia e Juliana Caldas Chaves.

Vale ressaltar que, primeiramente, este processo pertencia ao mapeamento dos
processos finalisticos da SEGPLAN, mas que no decorrer da andlise, verificou-se a

possibilidade de estendé-lo e por isso 0 mesmo tornou-se corporativo.

Nesta reunido foi instituido o Grupo de Trabalho - GT deste processo -, sendo
composto por colaboradores da Superintendéncia Central de Recursos Humanos - SCRH
- da Secretaria de Estado de Gestao e Planejamento - SEGPLAN.
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Neste Passo foram gerados os seguintes produtos:

v EGE formada;
v Processos priorizados e GT’s nomeados;
v Organizagao mobilizada (Ata de Reunido).

11
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Panorémica Henrique, Rafael e Anténio Alan
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4.1.2 - Delimitacao de escopo do Processo

Planejamento L
da Melhoria Mobilizagdo

Modelagem
Modelagem AS-IS
Anal Arvore de Sistema de
e T»‘Iaellls'neuria Solugdes, Analise e Medicao de
Modelagem TO-BE Desempenho

Implementagéo
das Melhorias

Proposta de Implementagdo
Melhoria do Novo Processo

E neste passo que se define a abrangéncia da acdo de melhoria que se pretende

executar.

No dia 20 de junho, houve uma reunido em que a delimitacdo do escopo do
processo de Concessao de Licenca Prémio foi definida desde a solicitacdo do beneficio
até a emissao do seu despacho de concessao.

Neste passo foram gerados os seguintes produtos:

v' Escopo do processo priorizado delimitado;
v" Plano de Trabalho elaborado.
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4.2 - Modelagem
4.2.1 - Modelagem AS-IS

)

Planejamento e Delimitacao de
da Melhoria Mobilizagdo Escopo

Modelagem

Arvore de Sistema de
Solugdes, Analise e Medigdo de
Modelagem TO-BE Desempenho

Analise
e Melhoria

Implementacéo
das Melhorias

Implementagao
do Novo Processo

Proposta de
Melhoria

Com o escopo delimitado, foi iniciada a etapa de Modelagem. Esta etapa
compreende o desenho do fluxograma AS-IS, bem como a identificacdo das Normas que

regulamentam o processo e o registro dos problemas nele identificados.

O AS-IS é como uma fotografia do processo atual e é representado através de um
fluxograma, que é um desenho grafico feito com simbolos padronizados. As etapas de
realizacdo de um processo de trabalho sdo apresentadas no AS-IS numa sequéncia

l6gica, permitindo assim, a interpretacao conjunta do processo.

Seguindo a metodologia, no final de junho foram iniciadas as entrevistas para o
processo priorizado. Desta forma, a GEPROC e a Gauss iniciaram o desenho do
processo atual (AS-IS) realizando entrevista com o0s colaboradores das areas
responsaveis pelos processos contemplados. Estas entrevistas contaram com a
participacao dos Grupos de Trabalho da SEGPLAN.

Durante a modelagem, foi diagnosticado que os servidores da Geréncia de Gestao
de Pessoas analisam os dados para Concessédo de Licenca Prémio para os servidores
que estao lotados na Segplan, bem como para aqueles que sao da Segplan, mas que

estdo a disposicao de outros érgaos.
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Reuniao realizada, no dia 12 de julho de 2012, para
validacdo do fluxograma AS-IS do Processo de
Concessédo de Licenga Prémio, com a participagdo de
integrantes do GT

Reunido realizada, no dia 12 de julho de 2012, para
validagdo do fluxograma AS-IS do Processo de
Concesséo de Licenga Prémio, com a participagdo de
integrantes do GT

Cabe destacar que, durante as entrevistas, enquanto o processo era desenhado,
os problemas identificados eram registrados, uma vez que serviriam de subsidios para a
execucao do préximo Passo, que é a Analise e Melhoria.

Vale ressaltar aqui a sistematica de elaboracdo dos fluxogramas AS-IS adotada
pela GEPROC. Durante as entrevistas, é desenhado um esbo¢co do que seria o
fluxograma AS-IS de cada processo, pois ele reflete um seqlenciamento das tarefas
necessarias para execucao do processo. Ao término das entrevistas e de posse desse
esboco, a GEPROC faz um novo desenho, adequando os dados do esbogo ao BPMN,
que € a notacdo por ela adotada para representar os processos desenhados. Esse
trabalho demanda esforco por parte da GEPROC, mas seguir esta notacao resulta em
fluxogramas que explicitam os gargalos dos processos.

Ao final das entrevistas foram elaborados varios fluxogramas AS-IS que refletia a
forma o processo mapeado era executado pelos seus atores.
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‘SEGPLAN PROCO1 CONCESSAD DE LICENAPREMIOASS e
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AS-IS do Processo de Concesséao de Licenga Prémio

Enquanto a equipe da GEPROC se dedicava a elaborar os fluxogramas AS-IS, o
GT da ficou responsavel pelo levantamento das leis e normas que regulamentavam as
etapas identificadas.

@ SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO/SEGPLAN

PROCO006— CONCESSAO DE LICENCA PREMIO

ESTADO DE GOIAS

ETAPA EXECUTOR DISPOSITIVO LEGAL TRECHO s
Art. 243. A cada quingUénio de efetivo exercicio
Servidor requisitante prestado_ ao Estado,_ na condigéo gg titulalr dt_e cargo
Requerer licenca prémio Pratocolo Setorial e‘ Lei Ordinaria t_je prowmﬂen_to efetlvo," o funcionario tera dI[EEItO a
Geréncia de Gestio 10.460/1988 e Ilcgnga-p[emlo d’e 3 (trés) meses, a ser usufruida em ALTO
16.378/2008 até 3 (trés) periodos de, no minimo, 1 (um) més
de Pessoas. cada, com todos os direitos e vantagens do cargo.
Art. 245 - Suspende a contagem do tempo de
servico para efeito de apuracdo do glingliénio:
| - licenca para tratamento da propria salde, até
90 (noventa) dias, consecutivos ou néo;
Il - licenga por motivo de doenca em pessoa da
familia até 60 (sessenta) dias, consecutivos ou néo;
Il - falta injustificada, ndo superior a 30 (trinta)
dias no quingdénio.
g?érgfjrcdé;iitgearaizingsa Geréncia de Gestio Paragrafo Onico - Para os ef_eitos deste artigo, ALTO
situagﬁés em queha a de Pess0as/SGPE e suspensdo & a cessagdo temporaria da cor_npu_tagéo
- 1 - N , . L do tempo, sobrestando-o a contar do inicio de
suspensdo ou interrupcdo Gerenmamde Salde e | Lei Ordinaria determinado ato juridico-administrativo e
da contagem do_tempo de Prevengao/SCRH/SE | 10.460/1988 reiniciando-se a sua contagem a partir da cessagéo
servigo para efeito de GPLAN do mesmo
apuragéo do glingiiénio; .
Art. 246 - Interrompe a contagem do tempo de
servico para efeito de apuracdo do glingliénio:
| - licenca para tratamento da propria salde,
por prazo superior a 90 (noventa) dias, consecutivos
ou néo;
II - licenca por motivo de doenga em pessoa
da familia por prazo superior a 60 (sessenta) dias,
consecutivos ou ndo;

Anexo 03 — Formulario de Levantamento de Normas
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Assim que os fluxogramas AS-IS foram finalizados, a GEPROC iniciou a
construcdo de cada Arvore de Solucgdes, artefato em que sdo registrados os problemas
que foram identificados durante as entrevistas, bem como suas causas. A Arvore de
Solucdes serve como uma ferramenta para que os analistas do processo identifiquem, na
Etapa de Anélise e Melhoria, os pontos que impedem o bom andamento do trabalho.

Neste Passo foram gerados os seguintes produtos:

v" Fluxogramas AS-IS;
v Relagao de Normas Identificadas;
v' Principais Problemas Identificados.
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4.3 - Analise e Melhoria

4.3.1 - Arvore de Solucdes, Analise e Modelagem TO-BE

' N
Planejamento . Delimitagdo de
da Melheria Mobilizagdo Escopo
N—
Modelagem
Modelagem AS-IS
\—’,——I
Anilise Sistema de
e Melhoria Medigdo de |
Desempenho
——
Implementa_gin Proposta de Implementagio
das Melhorias Melheria do Novo Processo
——

Todos os produtos que foram gerados nas etapas de Planejamento da Melhoria e
de Modelagem servem como subsidio para realizacdo da Arvore de Solucdes, Analise e
Modelagem TO-BE.

A Arvore de Solugdes, cuja construcdo foi iniciada j& no Passo de Modelagem,
ganhou corpo com a identificagdo, durante as entrevistas realizadas, de novos problemas
e de suas respectivas causas e efeitos. Como previsto nesta etapa, a GEPROC e o
consultor da Gauss detalharam as causas identificadas e formularam propostas que
fossem capazes de soluciona-las, para que os problemas gerados pelas mesmas nao

mais acontecessem.

Na sequéncia, aplicou-se a Matriz de Gravidade, Urgéncia e Tendéncia (GUT) para
classificar em ordem de priorizagdo os problemas identificados. Apds prioriza-los, foram
especificados quais resultados se esperaria obter com a implantacdo das respectivas
solugbes propostas, bem como os responsaveis por realizar a gestdo de cada
implantacédo e seu respectivo prazo.
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@ SECRETARIA DE GESTAO E PLANEJAMENTO DO ESTADO DE GOIAS/SEGPLAN

wmsonsoous | PROCO06 — Concessdo de Licenca Prémio

Parte I identificacdo e Priorizagdo dos Problemas

PROBLEMA CAUSA SOLUGAO G | U | T | PONTOS | CLASSIFICAGAO

Elaboracao de documentacac (instrucao
normativa, formuldrios, procedimentos,
decreto, etc) que oriente os drgdos a
instruirem o0s processos  de  maneira
adequada e com informacdes suficientes.
Criar formulario padrio para gue o servidor
formalize o requerimento de licenca prémio,
contendo  as informacbes gue sdo
necessarias para adequada instrucio do
processo.

Inexisténcia de documentacio
(instrugdo normativa,
formularios,  procedimentos,
decreto, etc) gue oriente os
orgdos  a  instruirem  os
processos de maneira
adequada e com informac@es
Processos instruidos de maneira | suficientes.

inadequada e com informacdes
insuficientes pelas unidades de gestio
de pessoas dos drgdosfentidades.

Obs: o servidor poderéd providenciar copias
dos atos administrativos referentes ao seu
dossié e anexa-los no momento da autuacio
do processo.

Divulgacio da documentacio 3s unidades | 5 | 5 | 5 125 1°
de gestio de pessoas e aos servidores.
(publicacBes, sites, contracheques, etc.)
Capacitar o5 orgios/entidades para correta
instrucdo dos processos de concessdo de
licenca prémio.

Faliativa. Promover a digitalizacdo e
centralizacio do dossié no 6rgao de lotacio
Informacdes funcionais dos | doservidor, ficande este érgao responsavel
servidores dispersas em varios | por atualizar as informacgBes funcionais no
orgdos  de  maneira  n3o | dossié.

informatizada, acarretando em e
retrabalho no levantamento de | Definitiva: Implantar RHMNet em todos os
dados relativos aos servidores. | orgios da administracio publica, contendo o
médulo de controle das informacBes
funcionais dos servidores.

Anexo 04 — Arvore de Solugdes

Foi verificado durante o diagndstico para o Processo de Concessado de Licenca
Prémio que a Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo (STI) ja havia iniciado o
desenvolvimento de um sistema para a gestdo dos Recursos Humanos (RH), o RHNet.
Por enquanto, ele esta focado na melhoria dos processos que estdo envolvidos com a
folha de pagamento e tem previsdo de ser implementado em todos os 6rgaos do Estado
até o segundo semestre de 2013.

Com isso, a equipe da GEPROC vislumbrou a possibilidade de este sistema ser
utilizado ndo somente para os processos relacionados a folha de pagamento, e sim como
um instrumento que permeia todos os processos do RH.

Como exemplo disto, um dos produtos da andlise realizada para o Processo de
Concessao de Licenca Prémio foi a mensuracdo da estimativa da reducédo de tempos
para este processo, conforme os graficos abaixo:
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Estimativa de Tempos para Concessdo de Licenca Prémio

120 112

100

80

60

40

B Licenca Prémio
20

Atual Proposta Intermedidria®* Proposta Intermedidria® Proposta Ideal **
(Servidoresadisposicdo)  (servidoreslotados na *com melhorias implementadas
SEGPLA N] **processo totalmente no RHNet

Estimativa de Reduc¢do do Tempo para Concessdo de
Licenca Prémio

100,0% 93.8%

m Reducdodo Tempo

Proposta Intermedidria® Proposta Intermedidria® Proposta Ideal *¥
(Servidores a disposicdo) [servidores lotados na SEGPLAN) “"processo totalmente no RHNet

*com melhorias implementadas

Fonte: Sephlet & Geréncia de Gestio de Pessoas

Utilizando todos os documentos analisados, produzidos e as melhorias apontadas,
teve inicio, no final de agosto, o desenho do fluxograma TO-BE, que corresponde ao
redesenho do fluxograma atual (AS-IS) incorporando as melhorias propostas na fase de

andlise.

A medida que o fluxograma TO-BE ia sendo desenhado, novas entrevistas eram
demandadas com os responsaveis diretos pela execugcdo das melhorias nela
representadas.

Apos a finalizagdo do desenho TO-BE, este foi validado pelo Grupo de Trabalho no
inicio de marco de 2013.

Neste Passo foram gerados os seguintes produtos:

v Arvores de Solugdes;
v" Apresentagdes de Diagnéstico;
v Fluxogramas TO-BE.
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Reunido realizada, no dia 12 de novembro, para
discutir a viabilizagdo de alteragbes ao RHNet de
forma a contemplar melhorias necessarias ao
Processo de Concessédo de Licengca Prémio com a
participacdo de integrantes da GEPROC e do Grupo
de Trabalho

Reunido realizada, no dia 12 de novembro, para
discutir a viabilizacdo de alteracbes ao RHNet de
forma a contemplar melhorias necessarias ao
Processo de Concesséo de Licenga Prémio, com a
participagdo do Superintendente da STI, Gustavo de
Pina Dias Adorno e da Gerente de Escritério de
Processos, Janine Almeida Silva Zaiden
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4.3.2 - Sistema de Medicao de Desempenho

)
Planejamento e Delimitagao de
da Melhoria Mohilizagdo Escopo
N—
Modelagem
Modelagem AS-IS
N—— |
A Arvore de
natise Solugdes, Andlise e
e Melhoria
Modelagem TO-BE
Implementa.gzziD Proposta de Implementacao
das Melhorias Melhoria do Novo Processo

De posse de todo material produzido nas etapas anteriores, € chegado o0 momento
de construir os indicadores, cuja aplicagcao constituira a base do Sistema de Medicao de
Desempenho, sendo este uma atividade sistematica e continua de medicao e avaliacao

da eficiéncia, da eficicia, da economicidade e da efetividade dos processos.

Foram elaborados 10 indicadores. Para o processo de Concessao de Licenga
Prémio, foram elaboradas planilhas pela equipe da Geréncia de Escritorio de Processos
para controle dos processos fisicos, dando subsidios para se extrair os indicadores
necessarios de forma manual, uma vez que ainda n&o foi implementada uma ferramenta

para mensuracao destes indicadores automaticamente.

SEGPLAN GOVERNO DE »

SECRETARIA DE ESTADO DE GOIAS Prgggg;g; rg 22

GESTAO E PLANEJAMENTO Fazendo o melhor pra vocé.




@ SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAQ E PLANEJAMENTO/ SEGPLAN

esmoonecous | PROC006 — Concesséo de Licenca Prémio

CODIGO DO INDICADOR NOME DO INDICADOR UNIDADE DE MEDIDA TIPO VERSAO
101 Tempo Médio de Concessido Dias Eficiéncia 19/02/2013
FINALIDADE FORMULA DE CALCULO FAIXA DE ACEITACAO
. - . _ - Bom = 30 dias
Medir o prazo médio despendido TMC =} (DC — DA -
= - . - 30 dias < Regular < 60
para concessdo das Licencas Prémio LC - Ruim = 60 dias
i i PERIODICIDADE DE i
AREA RESPONSAVEL APLICACAO POLARIDADE SEGMENTACAOQ
Geréncia de Gestdo de Pessoas Mensal Menor Melhor Por Orgdo de Lotacao

Por Orgdo de Origem

DETALHAMENTO DA FORMULA DE CALCULO

COMPONENTES DA FORMULA

DESCRICAOQ DOS

REGRA DE NEGOCIO DOS COMPONENTES

COMPONENTES
™e Tempo Médio de Concesséo Indica o tmempo médio gasto para concessdo da licenca, conmdf.-rando o periodo entre
a autuacdo do processo da licenca até o momento da concessdo da mesma.
DC Data da Concessio Indica a data em que a licenga solicitada foi concedida (RHNet).
DA Data de Autuacdo Indica a data em que o processo de solicitacdo da licenca foi autuado (SepNet).
Para cada licenca concedida dentro do periodo de aplicagdo do indicador, subtrair da
DC-DA = ; =
data de concessdo a respectiva data de autuacdo do processo.
Lc Licencas Concedidas Indica o nimero total de licencas que foram concedidas, dentro do periodo de

aplicacdo do indicador (RhNet)

Exemplo de Cadastro de Indicador

Neste Passo foi gerado o seguinte produto:

v" Cadastro de Indicadores.
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4.4 - Implementacao das Melhorias

4.4.1 - Proposta de Melhoria

)
Planejamento e Delimitacdo de
da Melhoria Mobilizacdo Escopo
—

—_——

Modelagem AS-IS
—— S |

v

Arvore de
Solugoes, Analise e
L Modelagem TO-BE

Implementacdo Implementacdo
das Melhorias do Novo Processo

Nesta etapa é concebida a Proposta de Melhoria, que é o documento que

Modelagem

Sistema de
Medicdo de
Desempenho

Analise
e Melhoria

apresenta a sintese do novo desenho do processo de trabalho com todas as solucdes
propostas e seus indicadores de desempenho e monitoramento e tem como objetivo sua
submissdo a apreciacdo da autoridade competente para que seja aprovada e
implementada.

A Proposta de Melhoria deve conter argumentos suficientes para justificar as
melhorias que se propdéem, portanto, além de conter a apresentacdo do TO-BE, deve
ainda apresentar os pontos de melhorias que foram passiveis de implementacao e
beneficios resultantes da implementag¢ao do novo processo.

Uma vez a Proposta de Melhoria apresentada e aprovada pela autoridade
competente, os responsaveis pelo processo estarao aptos a iniciar a Implementacao do
Novo Desenho do Processo.

Segue abaixo um resumo com as principais solucdes propostas ao final do Projeto
de Otimizacao para cada um dos processos contemplados, com os respectivos resultados

esperados, prazo de execucao bem como responsaveis por implementar tais solugdes:
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1.1. Elaboracdo de documentacdo | Documentos elaborados  (instrugcéo
(instrucdo normativa, formulérios, | normativa, formularios, procedimentos,
procedimentos, decreto, etc) que | decreto, etc) orientando os 6rgdos a i SCRH
oriente os 6érgaos a instruirem os | instruirem os processos de maneira
processos de maneira adequada e | adequada e com informacgdes
com informagdes suficientes. suficientes.
1.2. Criar formulario padrao para que
o servidor formalize o requerimento
de licenga prémio, contendo as
informagbes que sao necessarias
para adequada instrucdo do
rocesso.
2 Formulario padrdo para requerimento de - SCRH
Obs: o servidor podera providenciar | licenca prémio criado de forma a
copias dos atos administrativos padronizar a formallgagao doN processo
referentes ao seu dossié e anexa-los | Para garantir que a informacao chegue
no momento da autuagdo do | €OM qualidade ao 6rgao de origem do
processo. servidor, independente do érgdo onde o
mesmo tenha sido autuado.
Fev/2013
1.3. Desenvolver formulario padrao. a STI
Abr/2013
Documentos  elaborados  (instrugao
1.4. Divulgacao da documentacado as | normativa, formulérios, procedimentos,
unidades de gestdo de pessoas e | decreto, etc) divulgados para as
: o ) . - - SCRH
aos servidores. (publicacdes, sites, | unidades de gestao de pessoas e para
contracheques, etc.) os servidores (publicagbes, sites,
contracheques, etc).
Unidades de gestdo de pessoas dos
1.5. Capacitar os orgaos/entidades | 6érgdos e entidades capacitadas para
para correta instrugdo dos processos | orientar a correta instrugdo dos - SCRH
de concessao de licenga prémio. processos de concessdo de licenga
prémio.
Co Dossié dos servidores atualizado e
1.6. Promover a digitalizacdo e : .~ ~
B o S centralizado no 6rgéo de lotagéo.
centralizacdo do dossié no 6rgao de
I’otaf_;ao do se,rwdor, flcandg S8 Informacdes dos dossiés digitadas e i SLH
orgao responsavel por atualizar as AT s .
) ~ o iy atos digitalizados disponiveis para o
informacdes funcionais no dossié. .~ . .
6rgao de origem dos servidores.
1.7. Implantar RHNet em todos os ~ L .
. - = o Informagbes  funcionais atualizadas
o6rgaos da administragdo publica, | . : s
” inseridas no RHNet pelo érgao de
contendo o médulo de controle das = : - -~ - SCRH
) ~ o lotag@o e disponibilizadas para o 6rgao
informacdes funcionais dos de origem
servidores. gem.
2.1. Criar no RHNet funcionalidade | Funcionalidade criada no RHNet para
que permita inserir e controlar dados | inserir € controlar dados referentes aos
referentes aos periodos aquisitivos ja | periodos aquisitivos ja analisados, - SCRH
analisados, concedidos e usufruidos | concedidos e  usufruidos  pelos
pelos servidores para este beneficio. | servidores com licenga prémio.
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2.2. Elaboracdo de documentagdo | Documentos elaborados  (instrugcéo
(instrugdo normativa, formularios, | normativa, formularios, procedimentos,
procedimentos, decreto, etc) que | decreto, etc) orientando os 6rgdos a i SCRH
oriente os Orgaos a instruirem os | instruirem os processos de maneira
processos de maneira adequada e | adequada e com informacdes
informacdes suficientes. suficientes.
2.3. Centralizar atendimento de . . .
; Atendimento ao servidor centralizado e
todos os servicos prestados pela , o
P ~ mecanismo de controle de solicitagdes o
Geréncia de Gestao de Pessoas, ) . . ~ Ja
o : . criado, evitando interrupgdes no , SGPF
utilizando mecanismos que permitam X o concluido
. = trabalho da equipe da Geréncia de
controlar a situacdo de cada ~
LT . Gestao de Pessoas.
solicitacdo a ela encaminhada.
2.4. Instituir: Prazos minimos instituidos:
- prazo minimo entre a solicitacdo e | - entre a solicitacdo e 0 gozo da licenca
0 gozo do beneficio; prémio; i SCRH
- prazo minimo entre a autuacdo e o | - entre a autuagdo do processo no
envio para o 6rgdo de origem do | 6rgao de lotacdo e seu envio para o
servidor. 6rgao de origem do servidor.
2.5. Promover a digitalizagcdo e
centralizagdo do dossié no 6rgéao de
lotacdo do servidor, ficando este . . . - SCRH
6rgao responsavel por atualizar as Dosmel dos sgrwgores atu:ilhzado e
informagdes funcionais no dossié. centralizado no 6rgéo de lotag&o.
Informagbes dos dossiés digitadas e
2.6. Dar suporte tecnolégico para | atos digitalizados disponiveis para o Fev/2013
viabilizar a centralizagdo do dossié e | 0rgao de origem dos servidores. eva STI
promover as alteracées necessarias
no RHNet. RgRlEU
2.7. Implantar o RHNet em todos os ~ S .
- - - o Informagbées  funcionais atualizadas
o6rgaos da administragdo publica, | . , o~
. . : inseridas no RHNet pelo érgao de
contendo funcionalidade que permita ~ . Qo - X - SCRH
) 4 - .. | lotacdo e disponibilizadas para o érgédo
gerenciar as informagdes funcionais de ori
. . e origem.
referentes a licenga prémio.
Jé iniciado
a
3.1. Organizar e centralizar as | Informagdes dos dossiés organizadas e | Ago/2013
informacdes dos dossiés (fisicos) | criacdo de um dossié Unico para cada
existentes na SEGPLAN, de forma a | servidor da SEGPLAN, armazenando-os | *Depende SGPF
criar um dossié Unico para cada um | num Unico local. da
dos seus servidores. instalacao
do arquivo
deslizante.
i [¢]
ol [RBGEED FOrELE 1) A11.6/2012’ Normativas atualizadas atribuindo a
de forma que a competéncia para A lab ~
elaboracao e assinatura dos atos de ClmPREnEel [Pl GRWOEED = G
- ) . : assinatura dos atos de concessdo de | Nov/2012 SGPF
concesséo de licenga prémio seja do | .. o .
; = licenga prémio ao Superintendente de
Superintendente de Gestao, 2 ; .
] : Gestéao, Planejamento e Financgas.
Planejamento e Finangas.
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4.2. Adequar minuta do Regulamento
de forma que a competéncia para
elaboracdo e assinatura dos atos de Nov/2012 SMI
concessao de licenca prémio seja do
Superintendente de Gestao,
Planejamento e Financas
51. Revisar lista de assuntos do Lista de assuntos do SepNet revisada e
o = sem itens de assuntos genéricos para
SepNet, de forma que ndo contenha o . N : - SCRH
itens qenéricos permitir a correta identificagédo do objeto
9 ’ do processo.
5.r(2).t0'|(;:)e|:)namaerr;to aL?eS atfggict;i dg Atendentes do protocolo treinados para
gorreta ideﬁtifica qéo chJ) assunto do realizarem a correta identificagdo do - SCRH
; ¢ ; assunto do processo.
processo (instrugdo normativa).
5.3. Padronizar o assunto nos
despachos dos atos de concessio Assunto nos despachos dos atos de
P o concessao de licenca prémio
de licenca prémio, de forma a ; ¢ - SCRH
favorecer a correta identificagdo padrqmza@o ZEVEL ST B GO
destes atos identificacao destes atos.
Neste Passo foi gerado o seguinte produto:
v" Proposta de Melhoria.
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4.4.2 - Implementacao do Novo Processo

)
Planejamento N Delimitacdo de
da Melhoria Mobilizagdo Escopo
—

(_**

Modelagem AS-IS
— |

v

Arvore de
Solugbes, Analise e
Modelagem TO-BE

Implementagao Proposta de
das Melhorias Melhoria

E na Implementacao do Novo Processo que serdo definidas as acgoes

Modelagem

Sistema de
Medigdo de
Desempenho

Analise
e Melhoria

necessarias para que o novo funcionamento do processo de trabalho seja introduzido na
rotina organizacional.

Para auxiliar nesta etapa, a Secretaria de Estado de Gestdo e Planejamento
devera elaborar um Plano de Implantacao (Modelo disponivel no Manual de Otimizagao
de Processos) das solucbes descritas na Proposta de Melhoria. Neste plano deverao
estar dispostas as acbes necessarias pra viabilizar cada uma destas solugcbes, com o0s
seus respectivos responsaveis pela gestdo e seus prazos de execugao.

Cabe a SEGPLAN viabilizar a execucao das acdes contidas neste Plano de

Implantacao, que sera monitorado pela prépria.
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