Ministério Publico da Unido
Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios
Procuradoria-Geral de Justica

PORTARIA NORMATIVA N2 690, DE 31 DE JULHO DE 2020

Aprova a metodologia para consultoria in-
terna em gestdo de processos organizacio-
nais no ambito do MPDFT.

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS,

no uso das atribuicdes conferidas pela Lei Complementar n2 75, de 20 de maio de 1993,

CONSIDERANDO a necessidade de fornecer as orientagdes bdsicas a serem
seguidas em caso de consultoria, mapeamento e modelagem dos processos organizacionais
das unidades do MPDFT; e

CONSIDERANDO a necessidade de tratamento adequado dos processos
organizacionais de forma a integra-los a estratégia do MPDFT, em especial, quanto a busca

por maior celeridade nas rotinas operacionais,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar a metodologia e as diretrizes gerais para consultoria interna
em gestdo de processos organizacionais no ambito do MPDFT.

Art. 22 Para fins desta Portaria, considera-se:

| — gestdo de processos organizacionais: instrumento de gestdo que visa a
otimizacdo dos resultados por meio da melhoria dos processos de trabalho executados pelas
unidades administrativas, a fim de garantir o cumprimento da missdo institucional;

Il — processo organizacional: processo de trabalho representado por um
conjunto de atividades que, realizadas por um grupo de responsaveis, em uma sequéncia

pré-definida, gera resultados que criam valor para a organizacao;
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Il — fluxograma: é a expressdo do processo de trabalho na forma de um
diagrama/modelo;

IV — mapeamento e modelagem: acdo de identificar como sdo realizados os
processos organizacionais de uma instituicio e de desenhar os respectivos fluxogramas,
retratando as diferentes areas de trabalho, o tempo e as responsabilidades;

V — responsavel pelo processo: é o responsavel pela implementacao,
monitoramento e melhoria continua do processo;

VI — atividades: passos légicos a serem realizados dentro de um processo de
trabalho;

VIl — insumos/entradas: requisitos indispensaveis para iniciar os processos de
trabalho;

VIl — produtos/saidas: resultados que se pretende obter com a execuc¢do do
processo de trabalho;

IX — BPMN (Business Process Model and Notation): é uma nota¢do para
modelagem de processos de negdécio, que estabelece um padrdo para representar os
processos graficamente, por meio de diagramas. Esse padrdo possui um conjunto de
simbolos e regras que permite modelar diferentes fluxos de processos, com vdrios niveis de
detalhamento;

X — GT: grupo de trabalho responsdvel pelas informag¢des contidas nos
processos organizacionais, bem como pelas definicdes e aprovacdes dos procedimentos
necessarios a melhor execucao dos fluxos de trabalho; e

Xl — plano de trabalho: ferramenta utilizada para organizar e sistematizar
informacbes relevantes para a realizacdo de atividades especificas com prazos e
responsaveis definidos.

Art. 32 Compete a Assessoria de Gestdo de Processos Organizacionais da
Secretaria de Planejamento — Aproc/Secplan prestar consultoria em gestdo de processos de
trabalho no ambito do MPDFT.

Paragrafo unico. As demandas de consultoria e mapeamento de processos

organizacionais serdo priorizadas pela Assessoria de Politicas Institucionais - API.
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Art. 42 A gestdo de processos organizacionais é realizada de forma continua e
permanente e compreende:

| — analise da situacdo atual;

Il — desenho dos processos;

Il — validagdo, aprovacao e publicacdo dos processos; e

IV — acompanhamento e avaliagdo.

§ 12 Serdo adotados processos padrdo para orientacdo e uniformizacdo de
atividades do MPDFT.

Art. 52 A primeira etapa da metodologia, anadlise da situagdo atual,
compreende o levantamento prévio de informacdes e o planejamento das atividades, os
guais sdo executados por meio dos seguintes procedimentos:

I — coleta de modelos anteriores, leis, normas e informacbes sobre as
estruturas administrativas envolvidas nos processos;

Il — identificacdo prévia dos processos organizacionais;

Il — priorizagao de processos a serem mapeados e modelados;

IV —identificacdo do responsavel pelo(s) processo(s); e

V - definicdo de integrantes do GT e, se necessario, elaboracdo de plano de
trabalho.

Art. 62 A segunda etapa, desenho dos processos, compreende o
mapeamento e a modelagem dos processos organizacionais, os quais sao realizados por
meio dos seguintes procedimentos pelas areas responsaveis ou pela consultoria:

| — levantamento de insumos ou entradas;

Il — levantamento de produtos ou saidas;

Il — identificacdo das atividades, tarefas, regras, exce¢des, bem como de
adequada interacdo e fluxo de sequéncia entre elas;

IV —identificacdo dos responsaveis por cada atividade;

V - identificacdo de lacunas e pontos criticos, propondo solucbes de

melhorias aos processos; e
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VI — levantamento de problemas e necessidades que impactam na realizacdo
dos processos.

§ 12 O mapeamento dos processos organizacionais é totalmente colaborativo
e realizado por meio de reunides com a participacdo dos envolvidos diretamente na
execucdo dos processos organizacionais.

§ 22 O mapeamento dos processos observard a notacdo BPMN, adaptada a
especificidade do MPDFT, conforme Guia de Referéncia de Mapeamento e Modelagem de
Processos, Anexo | desta Portaria.

§ 32 Caso o mapeamento seja realizado pela unidade responsavel pelo
processo, cabe a Aproc/Secplan orientar acerca da metodologia e apresentar sugestfes de
melhorias, quando identificadas.

§ 42 Os processos devem primar pela flexibilidade e adaptacdo diante das
mudancas, podendo sofrer modificacBes e revisdes requeridas pela necessidade de melhoria
dos processos ou pela alteracdo de normas pertinentes.

Art. 72 A terceira etapa consiste na entrega formal dos processos
organizacionais para validagdo e aprovagao, bem como sua publicagdo na intranet do
MPDFT.

§ 12 A validacdo sera realizada pelo responsdavel pelo(s) processo(s) e pelo GT
no decorrer do mapeamento, da consultoria e da modelagem, seguindo os procedimentos:

| — verificacdo e checagem dos processos planejados no mapa de processos,
observando se foram mapeados e modelados corretamente e se todos os elementos e
requisitos foram contemplados;

Il — proposta de ajustes nos processos de trabalho, quando necessarios; e

Il — manifestacdo, no prazo de trinta dias, contados a partir do envio aos
responsdveis e ao GT designado, sobre a validacdo, alteracdo ou suspensao do trabalho.

§ 22 Compete a Aproc/Secplan a edicdo final dos processos, a fim de submeté-
los a validacdo e aprovacao institucional.

§ 32 A validacdo serd formalizada por meio de assinatura de termo especifico,

apos a finalizacdo da etapa de desenho dos processos.
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§ 42 Compete a APl aprovar a institucionalizacdo e a autorizar a
disponibilizagdao dos processos organizacionais na intranet do MPDFT, para publicidade e
visualizagdo em ambiente web.

§ 52 Os processos organizacionais validados e aprovados fornecerdo as
orientacdes basicas a serem seguidas na execucdo dos processos no ambito do MPDFT.

§ 62 Os processos entram em vigor na data de sua publicacdo na intranet ou
no encaminhamento dos fluxos editados as unidades responsaveis pelos processos, quando
solicitado o sigilo das informacdes.

Art. 82 A Ultima etapa da metodologia, acompanhamento e avaliagao,
compreende os seguintes procedimentos:

| — monitoramento e avaliacdo dos processos quanto a compatibilidade do
mapeamento com a forma de sua implementacdo; e

Il — acompanhamento das a¢des tomadas quanto a problemas e necessidades
evidenciados durante o mapeamento.

§ 12 Os processos deverdao ser monitorados de forma continua e sistematica
pelos seus responsaveis, a fim de identificar oportunidades de melhorias, detectar e corrigir
problemas, bem como de prevenir erros.

§ 22 Essa etapa sera realizada anualmente, podendo ser antecipada quando
requerida pela necessidade de melhoria dos processos ou pela alteragdo de norma
pertinente.

§ 3 2 As eventuais propostas de alteracdo dos processos organizacionais
deverdo ser encaminhadas a Aproc/Secplan para providenciar a reedicdo e atualizagdo dos
canais de comunicacdo disponiveis.

Art. 92 Compete ao responsavel pelo processo:

| — verificar se os processos estdo produzindo os resultados previstos;

Il — propor melhorias ou alteragGes para tornar o processo mais eficiente e
eficaz; e

Il — conduzir e integrar as atividades do processo de trabalho.
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Art. 10. As chefias das unidades administrativas, junto aos responsdveis pelos
processos, competem a validagdo, a conduc¢dao e a integracdao dos processos de trabalho
afetos a sua area.

Art. 11. Os trabalhos de mapeamento dos processos organizacionais serao
orientados por esta Portaria e pelo Guia de Referéncia de Mapeamento e Modelagem de
Processos Organizacionais do MPDFT, Anexo I.

Art. 12. Estdo sujeitas a esta Portaria todas as unidades do MPDFT.

Art. 13. Os casos omissos nesta Portaria serdo resolvidos pela API.

Art. 14. Revoga-se a Portaria Normativa PGJ n2 233, de 24 de setembro de
2012.

Art. 15. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Dé-se ciéncia, cumpra-se e publique-se.

FABIANA COSTA OLIVEIRA BARRETO
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Guia de Referéncia de Mapeamento e Modelagem de Processos Organizacionais do MPDFT

1. APRESENTAGAO

A gestdo de processos vem sendo cada vez mais incorporada nas organizacdes publicas
para transformar suas rotinas de trabalho e melhorar seus resultados. Essa gestédo deve ser continua e

integrada a gestao estratégica da instituigio.

Como a gestdo de processos visa promover mudangas organizacionais de forma
colaborativa, ela pressupde que os principais executores dos processos participem da construgéo,
reflexdo e desenho. Dessa forma, ndo existe gestdo de processos sem pessoas. Ela é justamente a
forma de repensar como as pessoas interagem entre si e com 0s mecanismos de execug¢do das

atividades propriamente ditas.

A Assessoria de Gestao de Processos Organizacionais da Secplan, com o objetivo de
orientar a equipe técnica e todos os integrantes do MPDFT (membros e servidores), elaborou o presente
documento, que contempla as diretrizes para o0 mapeamento dos processos organizacionais. Assim, sera
possivel um entendimento unico da notagao utilizada nos fluxogramas dos processos/rotinas de trabalho

mapeados no ambito do MPDFT.

2. METODOLOGIA

Como o mapeamento dos processos organizacionais faz parte de um conjunto de
ferramentas de estratégia organizacional, primeiramente faz-se necessaria uma breve apresentagéao da
metodologia utilizada em sua construgdo. A Assessoria de Gestdo de Processos Organizacionais da
Secplan utiliza a metodologia e os principais elementos da notagdo Business Process Management
Notation — BPMN.

A metodologia de mapeamento dos processos organizacionais compreende quatro etapas
distintas, que se complementam a medida em que s&do executadas. Sao elas: Analise da Situagéo Atual,

Desenho dos Processos, Validagédo e Aprovacao e Acompanhamento e Avaliagao.

A 12 etapa, Andlise da Situacao Atual, caracteriza-se pelo levantamento prévio de
informagdes e planejamento das atividades. Nessa etapa sdo realizadas a coleta de modelos anteriores,
leis, normas, organogramas e de dados referentes as atribuicbes regimentais das areas envolvidas; a
identificagcao prévia dos processos de trabalho; a priorizacdo dos processos a serem mapeados; e por

fim, a elaboragéo do Plano de Trabalho, se necessario.

A 22 etapa, Desenho dos Processos, compreende o mapeamento dos processos de

trabalho. Expressa em forma de desenho como sao realizados os processos, em fluxograma. Nessa
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etapa sado identificados os insumos/entradas, requisitos indispensaveis para iniciar os processos;
produtos/saidas gerados com a execugao dos processos; 0s responsaveis; as atividades, tarefas, regras,
excegdes relativas aos processos de trabalho, bem como a adequada interagao e fluxo de sequéncia
entre elas. As lacunas e os pontos criticos sado identificados e, sempre que possivel, propostas de
melhorias sdo sugeridas e ja incluidas nessa fase. No decorrer do mapeamento dos processos também

sdo identificados os problemas e as necessidades que impactam na realizagao dos processos.

A 32 etapa, Validagdao e Aprovagdo, consiste na entrega formal dos processos
organizacionais mapeados em conjunto com as pessoas responsaveis e envolvidas na execugao, para
validagéo. A validacdo consiste em verificar se os processos foram mapeados corretamente, checar se
todos os elementos e requisitos dos processos foram contemplados e propor ajustes quando se fizerem
necessarios. Embora os responsaveis pelos processos, juntamente com o GT, ja validem os processos
no decorrer do mapeamento, apés a finalizagdo da 22 etapa é necessaria uma validagao formalizada por

meio de assinatura em termo especifico.

A 42 etapa, Acompanhamento e Avaliagdao, compreende o acompanhamento continuo. O
objetivo dessa etapa € verificar se as rotinas mapeadas atenderam ao fim a que se destinam. Os
processos deverdo ser monitorados de forma continua e sistematica pelos responsaveis para avaliar
ganhos alcangados, identificar oportunidades de melhorias, detectar e corrigir problemas, bem como,
prevenir erros. Os resultados obtidos nessa etapa devem ser analisados e avaliados para que os

processos organizacionais sejam atualizados.

3. FERRAMENTA INFORMATIZADA DE APOIO A MODELAGEM

O software utilizado na etapa de desenho dos processos para 0 mapeamento dos processos
organizacionais e rotinas de trabalho é o BizAgi Process Modeler. E um software livre, simples, amigavel
e baseado totalmente nos conceitos do BPMN. Permite, além do desenho, o detalhamento de cada

elemento e a publicagdo dos processos/rotinas em ambiente Web.

4. DEFINIGOES

ATIVIDADE: sdo passos logicos a serem realizados dentro de um processo. As atividades podem ser

compostas, conhecidas como subprocessos, ou atdbmicas, como tarefas.

BPMN (Business Process Modeling Notation): € uma notagdo para modelagem de processos de
negocio, que estabelece um padrdo para representar os processos graficamente, por meio de
diagramas. Esse padréo possui um conjunto de simbolos e regras que permite modelar diferentes fluxos

de processos, com varios niveis de detalhamento;

FLUXOGRAMA: é a expressao do processo na forma de um diagrama/modelo.
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RESPONSAVEL PELO PROCESSO: escalado a partir do GT para auxiliar nos trabalhos especificos do
processo em analise. Responsavel pela implementagdo, monitoramento e melhoria continua do

processo. Sugere-se que exerca atribuicdo de chefia.

GRUPO DE TRABALHO (GT): participantes do mapeamento e da modelagem de determinado(s)

processo(s).
INSUMO/ENTRADA: requisito necessario para o inicio de um determinado processo.

PROCESSO ORGANIZACIONAL OU PROCESSO DE TRABALHO: encadeamento logico de atividades

com o objetivo de produzir um bem ou servico.
PRODUTO/SAIDA: resultado que se pretende obter com a execugao do processo.

SUBPROCESSO: atividade que pode ser decomposta. Conjunto de atividades que pode ser analisado
em mais detalhes.

TAREFA: atividade atébmica, quando nao pode ser mais decomposta.

5. NOTAGAO

A notacdo BPMN é composta por elementos, agrupados em quatro grupos. Sao eles: fluxos,
conexdo, particoes e artefatos. A seguir sdo apresentados os principais elementos utilizados para a
interpretacdo dos diagramas (fluxogramas).

5.1. ELEMENTOS DE FLUXO

Os elementos de fluxo sdo utilizados para representar a sequéncia de passos necessarios
de um processo/rotina de trabalho, ou seja, determinam quais atividades e devem ser executadas e em
que ordem. S&o elementos de fluxo: atividades, eventos e gateways.

Atividade

Uma atividade é representada por um retdngulo com cantos arredondados. Pode ser de dois

tipos: tarefa e subprocesso (Figura 1). Normalmente um subprocesso expande para outro diagrama.

Figura 1: Tipos de Atividades

Tarefa

Subprocesso

Fonte: CBOK, versao 3.0 — Guia para o Gerenciamento de Processos de Negoécio — Corpo Comum de
Conhecimento ABPMP BPM CBOK V3.0
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Evento

Um evento é representado por um circulo e indica algo que acontece ou que pode acontecer
em um processo/rotina de trabalho. Os eventos afetam o fluxo do processo e normalmente tém uma

causa (disparador) ou um impacto (resultado). Ha trés tipos de eventos (Figura 2):

e Inicio (verde): indica o que inicia 0 processo;
¢ Intermediario (amarelo): indica um acontecimento no meio do processo e pode interromper

o fluxo normal do processo;

¢ Fim (vermelho): indica o que termina o processo.

Figura 2: Tipos de Eventos

Q100

Fonte: CBOK, versao 3.0 — Guia para o Gerenciamento de Processos de Negoécio — Corpo Comum de
Conhecimento ABPMP BPM CBOK V3.0

Os eventos se subdividem em categorias (Figura 3) para diferencia-los, conforme os fatores

que podem afetar um processo. Os principais sao:

Figura 3: Categorias de Eventos

Indica o recebimento de uma mensagem. @j
S

Indica o envio de uma mensagem. @
Indica a ocorréncia de um tempo (data ou ciclo)
previamente definido. @

Indica a ocorréncia de uma condi¢ao previamente @\J
definida. SR
Indica a ocorréncia de duas ou mais das categorias

de eventos mostradas acima.

Fonte: CBOK, versao 3.0 — Guia para o Gerenciamento de Processos de Negécio — Corpo Comum de
Conhecimento ABPMP BPM CBOK V3.0
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Gateway

Um gateway é representado por um losango e € usado para controlar a divergéncia
(dividindo os caminhos) e convergéncia (juntando os caminhos) do fluxo. Determina as decisdes
tradicionais, assim como divisdes e jun¢des dos caminhos. Simbolos internos indicam o tipo de controle

aplicado, conforme figura abaixo (Figura 4):

Figura 4: Tipos de Gateway

A partir de uma decisao, s6 pode ser tomada uma
das saidas propostas.

A partir de uma decisao, pode ser tomada uma ou
mais das saidas propostas®*.

A partir de uma deciséo, todas as saidas devem ser
executadas simultaneamente*.

* Se houver a necessidade de sincronizar os fluxos resultantes da decisdo, pode-se
utilizar o mesmo Gateway.

Fonte: CBOK, versao 3.0 — Guia para o Gerenciamento de Processos de Negdécio — Corpo Comum de
Conhecimento ABPMP BPM CBOK V3.0

5.2. ELEMENTOS DE CONEXAO

Os conectores, como o proprio nome diz, sdo usados para conectar os demais tipos de
elementos. Utilizamos dois tipos de objetos conectores que cumprem esta fungéo: fluxo de sequéncia e

associagao (Figura 5).

Figura 5: Tipos de Gateway

Um fluxo de sequéncia é representado por uma
linha sélida e é usado para mostrar a ordem —_—>
(sequéncia) em que as atividades serdo
executadas em um processo.

Uma associagao é representada por uma linha
pontilhada e é usada para associar dados, texto e | ~ "rTTTTTTTTTTTTTRTTT >
outros artefatos aos objetos de um fluxo.

Fonte: CBOK, versao 3.0 — Guia para o Gerenciamento de Processos de Negoécio — Corpo Comum de
Conhecimento ABPMP BPM CBOK V3.0
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5.3. PARTICOES (SWIMLANES)

Sao objetos delimitadores dentro de um fluxo. Existem dois tipos de particdes: pool (piscina)
e lane (raia). Um pool (Figura 6) é o delimitador de um processo/rotina de trabalho, isto &, tudo aquilo
que estd dentro do pool faz parte do processo. A lane (Figura 7) indica uma subdivisdo dentro do
processo de trabalho e normalmente é utilizada para definir papéis e responsabilidades dentro de um

fluxo.

Figura 6: Poll (Piscina)

Processo 1

Fonte: CBOK, versao 3.0 — Guia para o Gerenciamento de Processos de Negodcio — Corpo Comum de
Conhecimento ABPMP BPM CBOK V3.0

Figura 7: Lane (Raia)

Lane 1

Processo 2

Lane 2

Fonte: CBOK, verséo 3.0 — Guia para o Gerenciamento de Processos de Negdcio — Corpo Comum de
Conhecimento ABPMP BPM CBOK V3.0

5.4. ARTEFATOS

Os artefatos sao objetos auxiliares que permitem um detalhamento maior do fluxo. Os
artefatos mais utilizados s&o: objeto de dados, grupo e anotagéo.

Objeto de Dados

Objeto de dados é um mecanismo para mostrar como os dados sdo solicitados ou gerados

por atividades. Eles se conectam as atividades por meio de associagoes.

Assessoria de Gestédo de Processos Organizacionais - APROC
Secretaria de Planejamento — SECPLAN

Diario Eletronico do MPDFT.Edic&o n.° 1.803, 05 de agosto de 2020.



Guia de Referéncia de Mapeamento e Modelagem de Processos Organizacionais do MPDFT

Figura 8: Objeto de Dados

I
g o

Tarefa 1

Fonte: CBOK, verséo 3.0 — Guia para o Gerenciamento de Processos de Negdcio — Corpo Comum de
Conhecimento ABPMP BPM CBOK V3.0

Grupo
Um grupo é representado por um retdngulo de cantos arredondados, desenhado com linha

tracejada. O agrupamento (Figura 9) é utilizado para fins de documentagao ou de analise, mas nao afeta

o fluxo de sequéncia.

Figura 9: Grupo

Tarefa 1 Tarefa 2 Tarefa 3

Fonte: CBOK, versao 3.0 — Guia para o Gerenciamento de Processos de Negoécio — Corpo Comum de
Conhecimento ABPMP BPM CBOK V3.0

Anotacéao
E um mecanismo usado para fornecer informagdo adicional para facilitar a leitura de um

diagrama. Normalmente trazem uma informagéo indispensavel ao entendimento do fluxo.

Figura 10: Anotacéo

Deve ser
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Tarefa 1

Assessoria de Gestdo de Processos Organizacionais - APROC
Secretaria de Planejamento — SECPLAN

Diario Eletronico do MPDFT.Edic&o n.° 1.803, 05 de agosto de 2020.



Guia de Referéncia de Mapeamento e Modelagem de Processos Organizacionais do MPDFT

Fonte: CBOK, versao 3.0 — Guia para o Gerenciamento de Processos de Negoécio — Corpo Comum de
Conhecimento ABPMP BPM CBOK V3.0

Assessoria de Gestdo de Processos Organizacionais - APROC 8
Secretaria de Planejamento — SECPLAN

Diario Eletronico do MPDFT.Edic&o n.° 1.803, 05 de agosto de 2020.



