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LEGENDA:
Status: Existe disponivei / Existe em elaboracao / Existe confidencial / Nao existe
Relevancia: Alta / Média / Baixa / Nenhuma
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PROCESSO:

.

1. ENTRADAS DO PROCESSO

1.1. Fornecedor(es)
(Pessoas ou entidades que fornecem as entradas para o inicio do processo)

1.2. Insumo(s)
(Coisas que o processo recebe do fornecedor: documentos, materiais, informagoes, recursos etc.)

1.3. Requisitos de entrada
(Condigoes ou exigéncias para o recebimento dos insumos)

2. DESCRIGAO DO PROCESSO

(Descricao macro das atividades que sao executadas durante o processo, considerando, para cada atividade, as variaveis quem/ o
que / como)

3. RECURSOS E INFRAESTRURA

(Pessoas envolvidas, equipamentos, softwares, ambiente etc.)

4. SAIDAS DO PROCESSO
4.1. Clientes

(Pessoas ou entidades que recebem o produto do processo)

4.2. Produto(s)

(Coisas que o processo produz para o cliente)

4.3. Requisitos de saida
(Condicdes ou exigéncias para a entrega do produto)

5. INDICADORES DE DESEMPENHO

5.1. Indicadores existentes
(Indicadores que medem de alguma forma o desempenho do processo, se ocorrer)

5.2. Indicadores sugeridos
(Nos casos de inexisténcia de indicadores ou de indicadores inadequados)

6. MELHORIA DO PROCESSO

(Sugestoes para otimizar o processo, eliminar ou reduzir problemas. Considerar aspectos como burocracia, fluxo, prazos, custos,
erros, atividades duplicadas, atividades que nao agregam valor e nao sao necessarias, tecnologia, dentre outros)

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

(Leis, portarias, normas, manuais, modelos ou outros documentos que servem de referéncia para a execugao das atividades do
processo)

8. ELABORAGAO
8.1. Elaborado por
Nome: Data:
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PROCESSO:

S,
Macroatividade 1 Macroatividade 2 Macroatividade 3 Macroatividade 4 Macroatividade 5
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- DIMENSOGES  TIPOS DE MELHORIA ' ~ PERGUNTAS APLICAVEIS

. E s . 1. O produto ou servigo entregue ao cliente deveria ser melhorado? Como melhorar a experiéncia do cliente com o processo?
. a5 'VALORAO CLIENTE 2. Quais atividades sao criticas para o cliente e deveriam ser otimizadas?
. i . 3. O processo deveria ser mais proativo, flexivel ou customizavel para atender as demandas de seus clientes internos?
g 4. Existem boas praticas de mercado ou de outras instituicdes que poderiam ser adotadas?

1. Quais atividades poderiam ser realizadas em paralelo ou resequenciadas para otimizar o processo?

2. Quais atividades nao agregam valor e deveriam ser eliminadas ou pelo menos minimizadas?

3. Quais atividades deveriam ser revisadas por possuir uma alta taxa de erros, retrabalho ou ineficiéncias?
4. Quais atividades deveriam ser simplificadas para minimizar o grau de burocratizagao do processo?

1. Existe retrabalho, falhas ou devolugdes no inicio do processo? As entradas do processo séo confidveis?

2. Existe retrabalho falha ou devolugédo nas saidas do processo? As saidas do processo séo confiaveis?

3. A passagem de bastao entre processos deve ser otimizada? Alguma atividade poderia ser transferida entre areas?
4. Os contratos com fornecedores e parceiros deveriam ser renegociados ou redefinidos?

1. As regras de negécio e orientagoes operacionais descritas (ou ndo) em diretrizes e normativos internos deveriam ser revisadas?
2. O processo deveria ser revisado para atender a legislagoes e regulagoes?
3. Existem pontos de néo conformidade em auditorias externas ou internas?

1. Os executores do processo possuem as competéncias, habilidades e atitudes necessarias?

2. Que programas de treinamento e coaching deveriam ser pensados? Alguma realocacéo de profissionais deveria ser realizada?
3. Que tipos de eventos podem ser pensados para a sensibilizagao, motivagao e capacitagdo dos envolvidos no processo?

4. A equipe envolvida do processo esta motivada? Ha ocorréncia de banco de horas e horas extras?

1. As divisoes de atribuicdes de papeis e responsabilidades sao claras e inequivocas por todos os atores envolvidos?
2. Quais atribuicdes e atividades aparentemente nao possuem dono?
3. Existe duplicidade de atividades entre areas distintas?

1. Existem oportunidades de automagao de analises, aprovagoes, controles e relatérios? A interface gréfica dos sistemas é adequada?

2. A gestao do processo poderia ser automatizada para facilitar o controle dos tomadores de decisao?

3. As informagoes necessarias para execugao do processo poderiam ser importadas e exportadas de forma automatica?

4. Existem controles/ferramentas paralelos aos sistemas da organizagao que deveriam ser revisados? ex: planilhas, registros, formulérios etc.

1. Os computadores e equipamentos utilizados sdo adequados? As rotinas de manutengéo funcionam como deveriam?
2. A ergonomia, layout e seguranga do posto de trabalho sdo adequadas? Ha histérico de afastamentos no processo?
3. As pessoas que executam o processo deveriam trabalhar mais proximas?

4. Que outros equipamentos seriam necessarios, Como scanners, impressoras, recursos para videoconferéncia etc?

.

. . 1.Que atividades poderiam ser fortalecidas com controles de verificacées, validagdes, aprovagdes e conciliagées?
CONTROLES / METASE 2. As informagoes e relatério para suportar o gerenciamento do processo sao definidos e internalizados?
INDICADORES 3. O processo é monitorado a partir de indicadores de resultado e controle atrelados a estratégia?
4. Os executores do processo possuem canal para troca de informagoes e discussdo de problemas e oportunidades de melhorias?

GOVERNANGA
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PROCESSO:
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2. Objetivo
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2. Documentos Aprestados

3. Aceite da Documentacao

O Documentacdo homologada. Encaminhar para divulgagao.

O Documentagao nao homologada. Registrar o motivo.

Motivo:
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PROCESSO:

ATENGAO: As variaveis de tempo para apurago dependem da periodicidade da coleta (dias, semanas, meses, anos etc)

LEGENDA
Desempenho: Verde (maior ou igual a 90%) / Amarelo (entre 60% e 90%) / Vermelho (menor que 60%)
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PROCESSO:
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PROCESSO:

STATUS: Concluido / Atrasado / N&o Iniciado / Em Andamento ATUALIZAGAO: /



