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APRESENTACAO

Os processos na Apex-Brasil sao conjuntos de acoes executadas pelos diversos atores que estao envolvidos na
promocao das exportacoes e da internacionalizacao das empresas, bem como na atragao e promoc¢ao dos

investimentos estrangeiros diretos.

Estes atores, por meio do uso de suas competéncias, transformam os recursos disponiveis (financeiros, humanos,
infraestrutura, informacao, conhecimento, aliancas estratégicas, etc.) em produtos e servicos, que agregam valor a

cada etapa, a fim de suprir as necessidades e expectativas dos clientes.

Esta Metodologia de Gestao de Processos tem como objetivo ser o guia e o referencial pratico para a

transformacao dos processos da Apex-Brasil.

A Coordenacao de Processos, Riscos e Normas deseja que esta Metodologia apoie todas as equipes e contribua

para o desenvolvimento da cultura da gestao de processos na Apex-Brasil.



0 ESSENCIAL
DE PROGESSOS

Saiba o essencial de gestao de processos e junte-se ao movimento de aprimorar a nossa governanca.

Veja a seguir conceitos fundamentais de gestao de processos na Apex-Brasil.

o
ApexBrasil



PROGESSO:

Realizacao de uma série de agdes por cada ator envolvido na execucao do trabalho,
que por meio do uso de suas competéncias diferenciadas, transformam recursos em
produtos e servicos, que agregam valor a cada etapa, para suprir as necessidades e

as expectativas dos clientes
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BPM - Gerenciamento de Processos de Negocios

Disciplina gerencial que integra estrategias e
objetivos de uma organizacao com
expectativas e necessidades de clientes, por
meio do foco em processos ponta a ponta.

BPM engloba estratégias, objetivos, cultura,
estruturas organizacionais, papéis, politicas,
métodos e tecnologias para analisar,
desenhar, implementar, gerenciar
desempenho, transformar e estabelecer a
governanca de processos”.

Fonte: BPM CBOK




Cadeia de Valor

Representa o conjunto de acdes de relevancia estratégica desempenhadas por
uma organizagao. - [Michael Porter)
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Gestao Enxuta (LEAN)

Reestruturacao radical de um processo,
por meio da retirada de fases que nao
agregam valor.

Acabar com os desperdicios: produzir
além do que e necessario ou demandado;
atraso para iniciar o proximo passo;
retrabalho; subutilizacao de recursos
humanos.

Quando nado ha padrao, as pessoas nao
sabem quais os proximos passos do
processo e quais informacoes serao
requisitadas.
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BPMN: Business Process Modeling Notation é um padrao
de modelagem de processos mantido pela Object
Management Group (OMG).

O BPMN fornece uma notacao grafica para a
especificacdo de processos de negocios em
um Diagrama de Processos de Negocio.



0 objetivo do BPMN e apoiar a gestao de processos de
negocios, fornecendo uma notacao intuitiva e padrao para os
usuarios corporatives, capaz de representar a semantica
complexa do processo.

Serve como linguagem comum, fazendo a
ponte de comunicacao que ocorre com
frequéncia entre o design de processos de
negocios e aimplementacao.



Dono do Proces ma pessoa ou um
grupo de pessog :ﬂluesponsahllldade e
a prestacao de contas pelo desenho,
execucao e desempenho de um ou mais
processos dehegocio.

|
|

mentégéo da gestao dos processos ponta a
0 atenda as expectativas de desempenho estabelecidas e

Tem um papel central na
ponta. Assegura que o prd
satisfaca o cliente.

[fonte: Guia para o Gerencia
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MELHORIA CONTINUA: possibilita
a conducgao de um processo de
aprendizagem e aperfeicoamento
das inovagdes, novos métodos de
trabalho, um gerenciamento
eficaz do processo, eliminando
desperdicios, reduzindo tempo,
aumentando a satisfagao do
cliente e envolvendo todos os
colaboradores da organizagao.
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POR QUE
GESTAO DE PROCESSOS?

.G
ApexBrasil



A gestao de processos contribui para a evolugao da Apex-Brasil
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0 FAZER
GESTAO DE PROCESS0S?

A metodologia e integrada ao planejamento estrategico e aos

projetos que visam o alcance dos objetivos da Apex-Brasil.

o
ApexBrasil



W

GESTAO DE PROCESSOS

B

Avaliacao

Identificar . Analisar . Avaliar

Comunicagao
Monitoramento

Transformacao
A metodologia tem 6
etapas, sendo que
. Melhoria continua
comunicacao,
monitoramento e melhoria

’ ~ . Adaptado de ABNT 150 3100:0: 2018
continua sao realizadas ao

longo de todo o processo.



A METODOLOGIA E AS 6 ETAPAS

TR

GESTAO DE PROCESSOS

Avaliacao e e & .
e Identificar . Analisar . Avaliar w
S =
P G & : :
Transformacao .
ETAPA 1
PR ETAPA 2: CONTEXTO

COMUNICACAO

Tao importante quanto

focada no planejamento,

no levantamento de

aprimorar e reportar e : - :
iInformacoes, procedimentos

comunicar as melhorias .. ..
preliminares e na organizacao

aplicadas. das tarefas.



A METODOLOGIA E AS 6 ETAPAS

W

GESTAO DE PROCESSOS

SR

Avaliacao

O

ldentificar . Analisar . Avaliar

Comunicagdo
Monitoramento

O X

X
ETAPA 3:

- Melhoria continua ETA PA 4:
AVALIAGAC TRANSFORMACAO
E aidentificacao das atividades do

A grande entrega desta etapa €

processo e seus respectivos L
uma consolida¢ao dos gargalos e

responsaveis, o modelo de “como o o
das melhorias identificadas e seus

processo é atualmente” (também , 3
respectivos planos de acao

. « . ’,
conhecido por “as-is”), além da

identificacao das melhorias e ganhos.



A METODOLOGIA E AS 6 ETAPAS

W

GESTAO DE PROCESSOS

S o M

Avaliacao

Identificar . Analisar . Avaliar

:
Transformacao NN
ETAPA 6:

ETA PA 5: Melhoria continua ,
MONITORAMENTO MELHORIA CONTINUA
Suporta as melhorias que podem

Acompanhamento dos resultados,
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Comunicagdo
Monitoramento

@

pois além de identificar e propor surgir apos a entrega final do

. . o r ransforma
melhorias, & preciso se certificar processo transformado,

que elas serdo colocadas em evidenciando o foco na melhoria

" continua.
pratica.
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GESTAO DE PROCESSOS

B

Avaliacao

Identificar . Analisar . Avaliar

Transformacao

Comunicagao
Monitoramento

Melhoria continua

ETAPA 1.

COMUNICACGAQC

Adaptado de ABNT 150 31000:2018

Tao importante quanto aprimorar é
reportar e comunicar as melhorias
aplicadas.

Ao longo da execucao das etapas e ao
final da transformagéo do processo, é
importante evidenciar as melhorias e
ganhos do processo implementado.

Esta etapa vem em primeiro lugar, para
valorizar a comunicacao e a consulta entre os
responsaveis pela implantagao do processo e
as partes interessadas.




n Etapa 1. Comunicagao

1 Partes interessadas

AAAAAAAA

) Plano de comunicagao

L 4

-) Comunique, registre e compartilhe

Esta etapa é composta
por 3 passos



H Etapa 1. Comunicacao
PASSO I par!es interessadas

Quem sao as pessoas interessadas no processo
a ser gerenciado?

A

Quais seus interesses?

= Diferentes pontos de vista foram contemplados
na analise dos processos?
Mantenha
canais de comunicacao com

as partes interessadas



H Etapa 1. Comunicacao

PASSO ) plano de comunicacao

As informacdes estao claras e disponiveis para as
partes interessadas?

A Como manter as partes interessadas

iInformadas e consultadas, durante todas as

a
SUCCESS
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o e Ale etapas da gestao do processo?

BUSINESS

Elabore um plano de
comunicacao



ﬂ Etapa 1. Comunicacao
PASSO -

Evidenciar as melhorias e
ganhos do processo
implementado.

comumque registre e compartilhe

Registre as principais informacdes obtidas e dé
conhecimento as partes interessadas, sempre
gue necessario, ao longo de todas as etapas



W

GESTAO DE PROCESSOS

[ —

Avaliacao

Identificar . Analisar . Avaliar

Transformacao

Comunicagao

Melhoria continua

ETAPA 2.

CONTEXTO

Monitoramento

Contexto é 0 ambiente onde a Apex-
Brasil husca atingir seus ohjetivos.

Esta etapa esta focada no planejamento, no
levantamento de informacoes, nos
procedimentos preliminares e na organizagao
das tarefas (conhecer os documentos
produzidos sobre o assunto, informacoes
relevantes).

Esta etapa nao é estanque, portanto pode ser
revista sempre que houver novos requisitos.



Etapa 2. Gontexto

Alinhamento do Escritorio de Processos
ou do Agente de Transformacao

Reunido com o responsavel pelo processo
elou lider executivo

Reunides individuais com os responsaveis
das areas envolvidas no processo

.+ Reuniao de alinhamento conceitual

Esta etapa é composta
por 4 passos.



Etapa 2. Contexto

PASSO AIinIlamento do Escritorio de Processos ou

do Agente de Transformacao

Neste momento, a Cadeia de Valor da Agéncia e a Arquitetura de Processos
A serdo os referenciais para a escolha do processo que sera transformado e sua
contextualizagao.
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Cadeia de valor da Apex-Brasil - periodo 202012023



Etapa 2. Contexto

PASSO I AIin!Iamento do Escritorio de Processos ou
do Agente de Transformacgao

Os macroprocessos que estao dispostos na cadeia de valor
podem ser divididos ate o nivel de atividades, o menor nivel que
iremos tratar nesta metodologia.

Macroprocesso

(7]
(7]
R
O
v
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wn



Etapa 2. Contexto

PASSO I AIin!Iamento do Escritorio de Processos ou
do Agente de Transformacgao

Arquitetura de Processos de Gerenciamento - Mapa Mental

ARQUITETURA DE PROCESSOS

A Arquitetura de Processos (AP) demonstra os principais processos de
Gerenciamento da Apex-Brasil que entregam valor aos seus clientes.

1.2.1 Gestdo de planejamento
estratégico

1.1.1 Gestio de marketing

premocicenal

1.1 GESTAO DE IMAGEM INSTITUCIONAL
1.1.3 Gest&o de branding 'I

1.2.2 Gestao de resultados
institucionais

1.2.3 Gestao de portfalios,
programas e projetos

1.2 GESTAO ESTRATEGICA

1.2.5 Gestio de estrutura
organizacional

1.2.6 Direcionamento de atuacio
estratégica dos Escritarios

1. GERENCIAMENTO

1.3.1 Gestao de sistema

normativo interna

1.3.2 Prestacio de contas aos drgios de

1.4.1 Gestao de aliangas
controle externo, supervisor e conselhos

estratégicas

3.3 Gestao de auditorias 1.4.2 Defesa de agenda

= de e co
AT e 1.3 GESTAO DE CONFORMIDADE 1.4 GESTAO DE RELACIONAMENTO AR
Sbesdlas s pullof Al INSTITUCIONAL E GOVERNAMENTAL = :
juridica 1.4.3 Defesa de agenda de atragao

de investimentos estrangeiros diretos
1.3.5 Representacio judicial

extrajudicial da Apex-Brasil

1.4.4 Defesa de agenda
institucional

1.3.6 Gestao de integridade
institucional

cadeia de valor —— MACroOprocesso - L Pfﬂﬂﬂﬂ-ﬂﬂ-

. . .
Fale com a Coordenacéo de Processos, Riscos e Normas: Geréncia de .

. - . __ | ApexBrasil
processos.riscos.normas@apexbrasil.com.br Gestédo Estratégica



Etapa 2. Contexto

PASSO I AIin!Iamento do Escritorio de Processos ou
do Agente de Transformacgao

Arquitetura de Processos de Negocios - Mapa Mental

ARQUITETURA DE PROCESSOS

A Arguitetura de Processos (AP) demonstra os principais processos de
Negoécios da Apex-Brasil que entregam valor aos seus clientes. =

5 5 pro .
B F 2.2 PROMOCAQ E FACILITACAD DE
2.1.1. Gestao de acoes de
promocio de exportacies INVESTIMENTOS ESTRANGEIROS DIRETOS ¢ 2.2.2 Gestio de acbes de

= = o |
1 PROMOCAQ DE EXPORTACAD B facilitacao de investimentos
DE INTERNACIONALIZACAD

2.1.2 Atendimento customizado W
para Plano de Expansao 'm
Internacional i

FH
E

2.4 GESTAO DE RELACIOMAMENTO
COM OS5 CLIENTES
(CANAIS PROPRIOS E PARCERIAS)

2.4.1 Gestio de

jornada do cliente

-

s
2. NEGOCIOS

2.3 GESTAD DE IMAGEM

D05 NEGOCIOS BRASILEIRDS _#,/
2.6.1 Planejamento de pesquisas

p
2.6 GESTAD DE INTELIGENCIA
e DE MERCADDS

2.3.1 Promocao de imagem
Brasil como parceiro
de negdcios

2.6.2 Realizacho de coleta
de dados e informacoes

I
fy

| 2.6.3 Andlise de dados &

informacoes

T 2.6.4 Divulgacao de andlises
.

|

|

i 2.6.5 Avaliacio de entregas

2.5.1 Gestao de
projetos de gualificacio

2.5.2 Realizagao de 2.5 GESTAD DE QUALIFICACAD
capacitacio & distincia EMPRESARIAL

2.5.3 Realizacao de
capacitacdo presencial

2.7.1 Gestdo de eventos
nacionais

2.7.2 Gestio de eventos W =

2.7.3 Gestao de participacao |
brasileira em exposicoes universais J

2.8.1 Gestdo de novas solughes
e modelos de negdcios

= = 2.8.2 Gestio de precificacio
2.8 GESTAO DE INOVACAD

E TRANSFORMACAD 2.8.3 Gestao de portfalio
de produtos e servicos

2.8.4 Gestao de transformacao
e integracio organizacional

cadeia de valor ——F mMAacroprocesso - L Pfﬂﬂﬂﬂ-ﬂﬂ-

. . .
Fale com a Coordenacéo de Processos, Riscos e Normas: Geréncia de .

. - . . | ApexBrasil
processos.riscos.normas@apexbrasil.com.br Gestdo Estratégica



Etapa 2. Contexto

PASSO I AIin!Iamento do Escritorio de Processos ou
do Agente de Transformacgao

Arquitetura de Processos de Sustentacao - Mapa Mental

ARQUITETURA DE PROCESSOS

A Arquitetura de Processos (AFP) demonstra os principais processos de
Sustentacgdo da Apex-Brasil que entregam valor aos seus clientes.

3.2.1 Gestdo orcamentaria
I
|| 3.2.2 Gestio de receitas

3.2.3 Gestao de execucio
3.2 GESTAD DE ORCAMENTO, financeira

FINANCAS E CONTABILIDADE 3.2.4 Gestio de atlvos
/"' A financeiros

3.1.1 Gestdo de administraciao

de pessoal

3.1 GESTAO DE PES50AS
3.1.2 Gestao de desenvolvimento
humano e organizacional f

L
|
I 3.2.6 Gestao contabil

3. SUSTENTACAD

3.3.1 Gestao de governanca /
3.3.2 Provimento de sistemas 1 ,
e aplicagoes [ 3.3 GESTAO DE TIC -
!

3.4 GESTAO DE INFRAESTRUTURA
E SERVICOS

3.4.1 Gestao de infraestrutura
l 2.4.2 Gestio de SErvigos

3.3.3 Gestao de operacoes

3.5.1 Gestdo de aquisicbes
@ contratacoes

W 3.5 GESTAO DE FORNECEDORES
3.5.2 Gestao de convénios E PARCEIROS 3.5.1 Guskio He ararva

| documental
3.5.3 Gestao de patrocinios Ji
S
- 3.6.2 Gestao de infraestrutura
3.6 GESTAD DO CONHECIMENTO de dados de inteligéncia

3.6.3 Gestdo de disseminacao

de contéudo

cadeia de valor *——# mMACTroprocesso - S PTOCESSD-
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. - . | ApexBrasil
processos.riscos.normas@apexbrasil.com.br Gestao Estratégica



ﬂ Etapa 2. Gontexto

PASSO | Alinhamento do Escritorio de Processos ou
do Agente de Transformacao

A Arquitetura de Processos em forma analitica, até o nivel de
D subprocessos, com a identificacdo dos respectivos "Donos’

esta disponivel na EntreNos,

A equipe do Escritorio de Processos ou o Agente de

" N Transformacao ira fazer a pesquisa preliminar de eventuais
g o E L A
P normativos internos e de documentos de referencia para o
B /o °
o b J entendimento do contexto em que esta inserido o processo
] [ ] [ ]
C . ~
e G § escolhido para a transformacao.

BUSINESS

Este passo é uma reuniao
para inicio dos trabalhos.



H Etapa 2. Contexto

. PASSO _Alinhamento do Escritério de Processos ou
“do Agente de Transformagao

Recursos necessarios:
Cadeia de Valor, Arquitetura de Processos analitica, normatives,eventuais

fluxogramas etc.

Saidas (outputs) desejadas:
Processo ou subprocesso a ser transformado, identificacao do dono do
processo e do lider executivo (representante da Diretoria a que esta
vinculado o dono do processo), se for o caso, cronograma inicial com as datas
dos principais marcos e a visao inicial do processo (forma macro).

ANAI.sYgIS-UTION a
’h IDEA
EDUCATION




n Etapa 2. Gontexto

PASSO Reunido com o responsavel do processo e/ou lider executivo

Para uma transformacdo eficiente, solicite ao responsavel
A pelo processo obenchmarking com pelo menos duas
instituicdes com bom nivel de maturidade no processo

analisado [estudar viabilidade caso a caso).

( \ Solicitar a validacao do processo ou subprocesso identificado
' l para a transformacao e as respectivas areas envolvidas
—
Apresente os conceitos
basicos da Gestao de

Processos.



H Etapa 2. Gontexto

PASSO _) Reunido com o responsavel do processo e/ou lider executivo

C

Apresente os conceitos
basicos da Gestao de
Processos.

Verificar as melhorias e ganhos que podem ser buscados
com a transformacao

cﬂ-r.nt::sle.-.sl - -
% .
T S\ M elhorias

) l
-
de execugao ﬁ
Confiabilidade

Pessoas

~ Sistemas
‘u
e Regrase =
= Politicas \
Satisfacao
de Client Infraestrutura
an hos TRREREES Mitigacdo de

riscos



36 Etapa 2. Contexto

. PASSO 2 Reuniao com o responséveil‘do process;-la-/rotg/lfder executivo

a"l.;: |
"—--_I Y 1'
Recursos necessarios: . ‘

ﬁs

Dono do processo a ser transformado;

L|def Eéeifutlvo (Incluir, se foro caso).

Saidas [5%1 ts) de
s g

|al do pr acro);

% e
Vallcmﬁﬂa ViSac

Validagao das & cionais O processc
Proposta inic emel < --__ 1C esperado
Comprometlﬁwto da realiza I n onsavel e data

de finalizacao, se for o caso.

\




Etapa 2. Gontexto

PASSO , Reunides individuais com os responséveis das areas

Neste passo serao feitos breves alinhamentos individuais com os

A

gestores das areas funcionais envolvidas no processo.

O objetivo é o alinhamento com os gestores e a indicacao de

representantes para comporem o Grupo de Trabalho (GT).




n Etapa 2. Gontexto

. PASSO Reunides individuais com os responsavels das areas

oy 57
%

Recu I’S(!S necessarios:

ey B
Gestores das & areas funcionais envo xldas ale 5 SSO.
Saidas (outputs] desejadas .
Nomes dos representantes que comp o) (#
. -

"ﬁj!

o de Trabalho - GT.




H Etapa 2. Contexto

PASSO: l Relll.liﬁﬂ de alinhamento conceitual

Faca uma reunido com os principais interessados (Dono do Processo e,
se for o caso, com o Lider executivo, e Grupo de Trabalho) para

alinhamento conceitual e apresentacao do cronograma de trabalho.



niao de alinhamento conceitual

Recursos necessarios:
Dono do Processo;
Lider Executivo (se for o caso];
Grupo de Trabalho.
Ferramenta 1 {ver KIT Agente de Transformacao).

Saidas [outputs] desejadas:
Ratificacao do cronograma com.principais marcos;
Integrantes do GT com o conhecimento nivelado.




W

GESTAO DE PROCESSOS

S .

Avaliacao

Identificar . Analisar . Avaliar

Transformacao

Comunicacdo

Melhoria continua

ETAPA 3.

AVALIAGAO

Monitoramento

Na Apex-Brasil a etapa de avaliacao de
processos compreende trés passos
essenciais que visam identificar,
analisar e avaliar o processo.

A Avaliacao é uma etapa em que serdo identificadas todas as
atividades do processo e seus respectivos responsaveis,
sendo que a grande entrega desta etapa é o modelo de
“como o processo é atualmente” (também conhecido por “as-
is”), além da identificacdo das possiveis melhorias e ganhos.

Esse modelo sera identificado por meio de oficinas entre o
Escritdrio de Processos e o Grupo de Trabalho e também por
meio de entrevistas individuais com o representante de cada
area participante.



Etapa 3. Avaliacao

Oficina de Avaliacao - o cliente do processo atual +

o Entrevistas individuais com os representantes do GT para
o x ™) identificacdo das atividades de sua area de atuagao.

3 :

Oficina de Avaliagao - Validacao do fluxo
de atividades

Esta etapa
e composta
por 3 passos



n Etapa 3. Avaliacao

PASSO l Oﬁci!la de Avaliagao - o cliente do processo atual

' .

Neste passo vamos
incentivar o GT a entender
quem é o seu cliente

A

Motive o GT a entender quem € o seu cliente (interno
e/ou externo), quais sao suas dificuldades e
necessidades, bem com as melhorias e ganhos que o
cliente pode ter com a transformacao do processo.

Para essa dindmica, € recomendavel que as contribuicoes
sejam feitas de forma colaborativa.



n Etapa 3. Avallaqao

. I’ASSO Ohcma de Avaliagao="0 cliente .do processo atual

Recursos necessarios:
Equipe do escritorio de processos;
Grupo de Trabalho.
FERRAMENTA 2 - Canvas de Empatia, ver KIT-Agente de Transformacao

Saidas (outputs) desejadas:
Identificacao das necessidades eldificuldades dos clientes, melhorias e
ganhos possiveis.




H Etapa 3. Avaliacao

PASSO Entrevistas individuais com os representantes do GT

O representante do GT informa de quais atividades sua
por exemplo: no processo de

aquisicBes, a area juridica area participa e quais sao seus fornecedores e clientes no

participa da formaliza¢ao da . ;e . .
contratacdo processo, expectativas, recursos necessarios, atividades

O
0 X
X

que sao realizadas, prazos e entregas.

Siga o roteiro de entrevista e use o modelo para a
consolidacao das informacdes em planilha, ver
Ferramenta 3.

ApOs as entrevistas com cada representante do GT, as
informacoes devem ser consolidadas no fluxo do processo,

Neste passo identifica-se as c que e o documento mais importante para a etapa de

atividades da area de cada Transformacao.
representante do GT.



108 seg&a:.teylo GT

-



YA Etapa 3. Avaliagao
PASSO -, Oficina de Avaliagao - Validagao do fluxo de atividades

A reuniao final da etapa de avaliacdo e para a validacao

A das atividades, com os representantes do grupo de

@ P . trabalho e com o dono do processo. O objetivo deste

) 4 passo é validar o fluxo do processo identificado.

Use a ferramenta 4, ver no
KIT do AGENTE QE
TRANSFORMAGAO



n Etapa 3. Avaliacao

PASSO -, Oficina de Avaliagao - Validagao do fluxo de atividades

B]

Neste passo e apresentado o fluxo do processo
identificado nas entrevistas individuais e consolidado pelo
Escritorio de Processos.

L¥
[ Subprocesso 01 J

g Verifica Aprova a
Solicita acdao 01 possibilidade de realizacao da

realizar acao 01 acao 01

Detalhamento do fluxo de um dos subprocessos




n Etapa 3. Avaliacao

B PASSO} Oficina de Avaliagéo - Validago do fluxo de atividades

Recursos necessarios:

Equipe doescritorio de processos;

Grupo de Trabalho - cada representante de area individualmente;
Dono do Processo.

Ferramenta 4, ver no Kit Agente de Transformacao.

Saidas [outputs) desejadas:
Fluxo do processo ratificade™”

J,




TR

GESTAO DE PROCESSOS

N =

Avaliacao

Identi

ficar . analisar . Avaliar

Transformacao

ETAPA 4,

TRANSFORMAGAO

A transformacao desejada dentro de
cada processo deve estar alinhada
com as necessidades dos atores do
processo, por isso a participagao
multidisciplinar entre as diversas
areas interessadas e tao necessaria.

Nas oficinas, os facilitadores do Escritdrio de
Processos ou os Agentes de Transformacao devem
incentivar os participantes a identificarem as
oportunidades de eliminar redundancias,
retrabalhos e de melhorias no fluxo completo do
processo a ser transformado.



ﬂ Etapa 4. Transformacao

I Gargalos e proposicdes de melhorias

Consolidacao de melhorias em

* plano de acao

Desenho do processo com
- melhorias

Esta etapa tem 3 passos



HEtapa 4. Transformacao
PASSO I Gargalos e Proposicdes de Melhorias

O foco € analisar cada atividade do processo, para
identificar gargalos, suas causas e consequéncias, e
possiveis melhorias.

A

Paraisso, pode ser usada a ferramenta Bow-
B tie, dentre outras como Brainstorming e Diagrama
de Ishikawa

Causa do
gargalo

gargalo 1
Causa do
0 mimero de oficinas de =

transformacao vai variar de
acordo com a complexidade
do processo.




H Etapa 4. Transformacao
BB PASSO” Gargalos e Proposigdes de Melhorias

Recursos necessarios:
Equipe do escritorio de processos ou Agente de Transformacao;
Grupo de Trabalho.
Ferramenta 5, ver KIT Agente de Transformacao.

Saidas (outputs) desejadas:
Gargalos identificados, causas, consequencias e possiveis
solucoes.



ﬂEtapa 4. Transformacao

PASSO Consolidagao de Melhorias em Plano de Agao

Utilize a ferramenta 6 -
oW2H / Plano de Ac3o.

como serao feitas e quanto custara.

Use a técnica “5SW2H” — (What, Why, Where, Who, When, How, How
Much) para definir quais as melhorias serdo implementadas, por
que, onde, quem sdo os responsaveis, quando serao finalizadas,

& Em Andamento
Plano de agdes para transformagio do processo Legenda (] Em Andamento - Vencimento Proximo
@ Em Andamento - Atrasado
5 = — | Quando - - . -
Solugdo Por qué = Status Quem Area Como
____ — E— I“mm Fi"al E— = — —
1 Plano de agdo 1 e Responsavel pelo plano de agdo 1 Como sera feito o plano de agdo 1
2 Plano de agfio 2 & Responsavel pelo plano de acdo 2 Comao sera feito o plano de agdo 2
3 Plano de ogfio 3 O Responsavel pelo plano de agdo 3 Como sera feito o plano de agdo 3
4 Plano de agdio 4 2] Responsavel pelo plano de agdo 4 Como sera feito o plano de agdo 4
5 Plano de agfio 5 (2] Responsavel pelo plano de agdo 5 Como sera feito o plano de acdo 5
(] Plano de acfio & [ ] Responsavel pelo plano de acdo 6 Como sera feito o plano de acdo 6
7 Plano de agfio 7 i) Responsavel pelo plano de agio 7 Como sera feito o plano de agdo 7
8 Plano de ocfio 8 ] Responsavel pelo plano de agdo 8 Como sera feito o plano de agdo 8
9 Plano de aogfio 9 [] Responsavel pelo plano de agdo 9 Como sera feito o planc de agdo 9
10 Plano de agdo 10 i) Responsdvel pelo plano de acdo 10 Como serd feito o plano de agdo 10
11 Plano de agfio 11 [ Responsavel pelo plano de agdo 11 Comao sera feito o plano de agdo 11
12 Plano de ogdo 12 (2] Responsavel pelo plano de acdo 12 Comao sera feito o plano de agdo 12

Exemplo de planitlha SWZ2H - Plano de Acao




H Etapa 4. Transformacao
PASSO - Consolidagao de Melhorias em Plano de Agao

DI

Para que a TRANSFORMACAO
ocorra o responsavel das
acoes deve se engajar
conforme planejado.

Este € o momento de definicdo dos planos de acdo, para que de
fato, ocorram as melhorias propostas. E de grande importancia que
nesta reunido participem os gestores das areas envolvidas no
processo analisado, de forma que validem as informacgoes e
indiqguem os responsaveis por cada melhoria.

Caso precise de maior detalhamento dos dados da agao de
melhoria, peca apoio metodologico e de consultoria
da Coordenacao de Planejamento e Projetos da Apex-Brasil.



ﬂEtapa 4. Transformacao
Bl PASSO ) Consolidagzo de Melhorias em Plano de Ao

Recursos necessarios:
Equipe do escritorio de processos ou Agente de Transformacao;
Grupo de Trabalho;
Gestores das areas envolvidas no'processo analisado.
Ferramenta 6 - SWZ2H | Planner, verKit Agente de Transformacao

Saidas (outputs) desejadas:
Ferramenta 6 preenchida comas acoes que serao implementadas,
OS responsaveis €.0 prazo para a suaimplementacao.



YA Etapa 4. Transformagao
PASSO - Desenho do processo com melhorias

Paralelamente a implementacao dos planos de acao, sera feito o
desenho da situacao futura proposta para o processo, com base

A no desenho ja previamente realizado (ETAPA 3. AVALIACAO;
PASSO 3 ) e nas melhorias propostas e validadas (ETAPA 4.
TRANSFORMACAQ; PASSO 2).

O foco dessa fase e representar o fluxo apds a implementacao
das melhorias (conhecido como “to be”), bem como evidenciar
B as novas responsabilidades e prazos das areas envolvidas em
— cada uma das etapas.

0 foco é representar o fluxo
apos a implementacao das
melhorias (“to be”).



m Etapa 4. Transformacao
PASSO - Desenho do processo com melhorias

Processo 1

Geren o
g SS—
e o
=

ol

(]
:[:; ; ]
'Ij
o
=
ol
[w
(]
=

Exemplo de processo desenhado no software Bizagi



Etapa 4. Transformagao
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GESTAO DE PROCESSOS

L Eem

Avaliacao

Identificar . Analisar . Avaliar

L]
ﬂ %
m
= o
| - | B
= o
=
o
Transformacao
ia contin

ETAPA 5.

MONITORAMENTO

Esta etapa e parao
acompanhamento dos resultados,
pois além de identificar e propor
melhorias, é preciso se certificar que
elas serao colocadas em pratica.

Para isso, é necessario o monitoramento das agoes
(ver entrega do passo 2, etapa 4. Transformagao).



Etapa 5. Monitoramento

O monitoramento das acdes sera feito na planitha 5SW2H ou por meio de ferramentas de

gestao, como o Planner.

& Planos de Acdo & Quadro  Graficos  Agenda
9
L,
Em execucao Atrasadas
+ Adicionar tarefa + Adicionar tarefa
() Acao 1 (O Acdo 3
Tarefa 1 Tarefa 1
Tarefa 2 Tarefa 2
[ 30/09 © 0/2 @ 0/2
() Acdo?2
Tarefa 1

’ () Tarefa?2

M 30/09 © 0/2

Exemplo de Plano de Acao feito no Planner
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GESTAO DE PROCESSOS

A equipe do Escritorio de Processos
Avaliagao . ou 0 Agente de Transformagao suportam

as melhorias que podem surgir apos
a entrega final do processo
transformado, evidenciando o foco
na melhoria continua.

Nesse momento, fica aberto um canal de

ETA PA 6, comunicacao para que os colaboradores da Apex-

Brasil possam indicar novos gargalos encontrados
e/ou novas sugestoes de melhorias.

MELHORIA
CONTINUA
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ETAPA

AUTOMACAO

A automagao nao é uma etapa
obrigatoria, mas, caso ocorra, o
momento ideal é que seja ao final
da implementagao de melhorias.

A automacao possibilita a inclusao do processo
em sistema informatizado com solicitacoes,
regras de negacios, aprovagdes e envio de
documentos conforme o fluxo definido.



ﬂ Etapa Automacao

Caso o processo seja automatizado, a equipe do escritdrio de processos e responsavel

por disponibilizar o fluxo atual do processo (as melhorias que eventualmente ainda ndo
tenham sido implementadas ndo devem estar no novo fluxo).

Por exemplo, em um processo de aquisicoes, a solicitacao de compras pode ser feita
bor meio de um formulario padrao disponibilizado na ferramenta, as analises de
propostas podem estar todas armazenadas digitalmente; as alcadas de aprovacoes

podem ser previamente definidas; e as notificacoes entre os solicitantes e as outras
areas envolvidas podem ser feitas de forma automatica.
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I Etapa Automacéo

Recursos necessarios:
Equipe do escritorio de processos;
Equipe de Tecnologia da Informacao elou empresas
contratadas para desenvolvimento de sistemas.

Sistema para automacao do processo.

Saidas (outputs) desejadas:
Processo automatizado.
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