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RESUMO

O objetivo principal desta pesquisa foi adequar a gestdo dos processos de
trabalho do TRE-RS as demandas do CNJ, do GesPublica e do planejamento
estratégico do proprio Tribunal. Especificamente, buscou-se identificar os principais
produtos e servigos oferecidos aos cidadaos e seus respectivos fluxos de trabalho,
tendo como premissa a participagdo das diferentes unidades do Tribunal no
mapeamento e na busca de melhorias para os processos dos quais participam. A
metodologia utilizada neste estudo foi a pesquisa-acdo, a qual busca o avanco na
teoria a partir da atuacdo na pratica, por meio de acbes no contexto de uma
organizacdo especifica. Suas fases e seu carater participativo integraram
pesquisadores e membros da organizacdo, facilitando a execugcdo do projeto.
Partindo do referencial teérico e do levantamento de dados da Instituicdo, foi
possivel desenvolver um meétodo proprio de gestdo dos processos de trabalho,
dividido em cinco fases: identificacdo, mapeamento, indicadores, consolidacdo e
melhorias. Ao longo das ag¢les previstas no projeto, os procedimentos foram sendo
avaliados e corrigidos, culminando na capacitacdo das chefias para o mapeamento
dos processos em suas unidades e na verificacdo dos primeiros resultados. Tanto a
metodologia pesquisa-a¢do quanto os resultados praticos que ela gerou na area de
gestdo de processos trardo beneficios ao TRE-RS e as demais instituicbes que
planejarem implantar este tipo de macroacao.

Palavras-chave: processos, gestdo de processos, mapeamento, modelagem.



RESUMEN

El objetivo principal de esta investigacion fue ajustar la gestion de los
procesos de trabajo del TRE-RS a las demandas del CNJ, del Gespublica y de la
planificacion estratégica del propio Tribunal. En concreto, se buscé identificar los
principales productos y servicios ofrecidos a los ciudadanos y sus flujos de trabajo,
tomando como premisa la participacion de las diferentes unidades del Tribunal en el
mapeo y en la busqueda de mejoras en los procesos de que participan. La
metodologia utilizada en este estudio fue la investigacidon-accion, que busca avanzar
en la teoria basada en el rendimiento en la practica, mediante acciones en el
contexto de una organizacion especifica. Sus fases y su caracter participativo unen
los investigadores y los miembros de la organizacion, facilitando la implementacién
del proyecto. Sobre la base del marco teérico y de los datos de la Institucién, fue
posible desarrollar un método propio para la gestion de los procesos de trabajo,
dividido en cinco fases: identificacion, modelado (disefio), indicadores, consolidacion
y mejora. A lo largo de las acciones previstas en el proyecto, los procedimientos
fueron evaluados y corregidos, lo que culminé en la capacitacion de los jefes para el
mapeo de procesos en sus unidades y en la verificacion de los resultados iniciales.
La metodologia de investigacion-accion y los resultados practicos que se generaran
en el ambito de la gestion de procesos traerd beneficios al TRE-RS y a otras
instituciones que planeen implementar este tipo de accion.

Palabras clave: procesos, gestién de procesos, mapeo, modelado.
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1 INTRODUCAO

Desde a publicagdo do Plano Diretor da Reforma do Aparelho do Estado —
PDRAE (BRASIL, 1995), fala-se em uma Nova Administracdo Publica no Brasil, a
qual possui, dentre suas caracteristicas, a incorporacdo de ferramentas da
administragao gerencial. Essa visao gerencial visa, dentre outras diretrizes: ao
controle por resultados, a racionalizacdo do uso de recursos, ao foco no cidadao-
usuario, a flexibilidade administrativa e ao controle social.

Os conjuntos de acdes e pensamentos da reforma contém elementos tanto
descritivos como normativos, sendo vistos por alguns criticos como uma ideologia
empresarial com base no mercado. Porém, tal modelo de administracdo é dual, pois
possui foco nos valores fundamentais do servi¢co publico, embora expresso de uma
nova maneira, mais profissional.

O ponto em comum entre criticos e apoiadores reside no argumento de que
um novo modelo de gestdo publica é primordial para a significativa ruptura com os
padrées obsoletos — excessos burocraticos e resquicios patrimonialistas —, focando
as necessidades da sociedade, ansiosa por eficiéncia e eficacia nos servicos,
gerando melhores resultados em educacdo, salude e seguranca e o efetivo
cumprimento da responsabilidade socioambiental.

Nesse contexto, o papel dos gestores de servicos publicos é melhorar o
desempenho do Estado, incrementar a governanca — capacidade administrativa do
Estado em formular e implementar politicas publicas —, promover a reducdo de
custos e de prazos dos servicos, dar transparéncia a seus atos e incentivar o
controle social (accountability — a responsabilizacéo, a obrigacédo ética dos agentes
publicos em prestar contas). Esses fatores criam condi¢cdes para o desenvolvimento
social, econémico e tecnolégico do Pais e colaboram para o bem-estar social aos
cidadéaos.

A melhoria supracitada passa por diversos segmentos. O préprio PDRAE
possuia estratégias com trés distintos focos:

1 - Dimensé&o institucional-legal: a execugdo das mudancas exigiria,
inicialmente, o aperfeicoamento do sistema juridico-legal, removendo fatores

prejudiciais a agilidade e a autonomia administrativa.



2 - Dimensao cultural: busca sepultar de vez o patrimonialismo e passar por
uma transicao burocrética-gerencial.

3 - Dimensao gestao: colocar em pratica as novas ideias gerenciais e oferecer
a comunidade um servico publico mais barato, com um melhor controle e uma maior
qualidade (exceléncia no servigo publico).

Um dos resultados de destaque dessa politica de modernizacdo foi a
aprovacdo da Proposta de Emenda Constitucional n® 19 (BRASIL, 1998), que, entre
outras disposic¢des, incluiu a Eficiéncia como Principio Constitucional, preconizando
0 bom uso dos recursos disponiveis, ou, em outras palavras, fazer o que precisa ser
feito com o maximo de qualidade e o menor dispéndio de recursos possivel —
importante ressaltar que ndo se trata da simples reducdo de custos de qualquer
forma, e sim da busca pela melhor relacdo entre a qualidade do servico e os
recursos utilizados (pessoas, materiais, financas etc.), sem perder o controle das
acOes dos agentes do Estado.

A busca pela eficiéncia tem causado a evolucédo de diversas ferramentas de
administracdo, dentre elas a gestdo dos processos de trabalho. A gestdo dos
processos impacta diretamente em fatores como:

e Eliminacdo de falhas: € um fator critico para qualquer organizacéao.
Fazer errado implica enormes custos com retrabalho e pode gerar
riscos a trabalhadores e usuarios.

e Extincdo de atividades que ndo agregam valor: diversas organizacfes
ainda possuem atividades que ndo agregam valor aos resultados
gerados. Mais que isso, elas atrapalham o desempenho, consumindo
tempo e recursos. No servico publico, em que nem sempre existe a
cobranca por resultados, muitas vezes a falta de vontade politica,
aliada a acomodacdo de alguns servidores, colabora para a
manutencao de atividades inuteis.

e Manutencéo do foco no cidadao-usuario: é dever de toda organizacéo
atuar para atender as necessidades de seus clientes — no servico
publico, este foco deve ser no cidaddo. Ao fazer isso, as organizacoes
publicas deixariam de lado o modelo histérico — em que direcionam
seus esforgos para o ambiente interno, para Si mesmas — e passariam

a se preocupar com o resultado gerado para a sociedade.
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No caso do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Sul (TRE-RS),
recentes mudangas estruturais abriram oportunidades para estudos relativos ao
tema gestédo de processos.

A seguir, faz-se um breve painel da organizacdo — o Tribunal Regional
Eleitoral do Rio Grande do Sul —, detalhando sua estrutura administrativa e, em
seguida, apresentam-se a situagdo problemética escolhida e os aspectos relevantes

acerca dela.

1.1 CARACTERIZACAO DA ORGANIZACAO

O TRE-RS é um 6rgao do Poder Judiciario Federal, sendo um ramo de justica
especializada — assim como a Justica do Trabalho e a Justiga Militar. Surgiu no ano
de 1932, juntamente com demais tribunais regionais do pais, com o objetivo de gerir
as eleicdes de 1933.

Hierarquicamente, esta subordinado ao Tribunal Superior Eleitoral (TSE), em
Brasilia, que é a instdncia méaxima da Justica Eleitoral (JE). Este, além da funcéo
normativa que tem, é responsavel pelo direcionamento administrativo de toda a JE.
Dentro desse contexto, cada TRE possui certo grau de autonomia em sua
organizacao interna, respeitando as linhas gerais ditadas pelo TSE.

O TRE-RS tem uma estrutura dispersa. Seus servidores trabalham em trés
prédios da Capital e também em 173 Cartérios Eleitorais, distribuidos por 143
cidades da regido metropolitana e do interior do estado, sendo o mais distante
localizado a 680 km de Porto Alegre.

Historicamente, a estrutura de pessoal da JE, em todo pais, nunca foi
plenamente formada por pessoal concursado para este fim. Além dos detentores de
cargos comissionados, sempre houve grande presenca de pessoas cedidas de
outros 6rgaos — prefeituras, governos estaduais, empresas publicas etc.

O principal problema gerado pelo excesso de “ndo concursados” era a
descontinuidade dos servicos devido a grande rotatividade — afinal, tais pessoas
poderiam retornar ao seu 6rgao de origem a qualquer momento. Além disso, e por

mais bem intencionados que fossem, os cedidos estavam sujeitos a pressoes e
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persegui¢ces de grupos politicos, principalmente aqueles servidores originarios de
prefeituras das cidades do interior.

Essa falta de quadro proprio agravou-se apos 1994, quando houve a
informatizacéo das elei¢cdes e dos sistemas, concomitantemente ao crescimento em
28% (vinte e oito por cento) do eleitorado brasileiro em apenas oito anos e o
consequente aumento da demanda pelos servicos eleitorais. Tal ambiente exigia um
quadro de servidores qualificado, comprometido com a JE e sem vinculos politicos
com as administracdes locais.

No ano de 2004, com o objetivo de assegurar a eficiéncia e a eficacia dos
servicos eleitorais, foi aprovada a Lei n° 10.842 (BRASIL, 2004), que criou e
transformou cargos e funcdes nos Quadros de Pessoal dos Tribunais Regionais
Eleitorais. Tal lei criou 2138 (dois mil cento e trinta e oito) cargos efetivos de Analista
Judiciério e Técnico Judiciario para os cartérios eleitorais do Pais.

Ao TRE-RS, que até entdo s6 possuia servidores do quadro na capital e em
aproximadamente vinte cartorios do interior, coube 346 vagas (173 de Analista
Judiciario — cargo de nivel superior — e 173 de Técnico Judiciario — cargo de nivel
médio), ou seja, uma vaga de Analista e uma de Técnico para cada um dos 173
Cartorios Eleitorais. Com estas nomeacgfes, o quadro funcional alcangou cerca de
670 servidores concursados.

Esta primeira lei, conforme ja apontado, teve seu foco nos cartorios eleitorais,
proporcionando o suprimento de pessoas naquela instancia — 1° grau — da JE.
Consequentemente ao aumento desse quadro da area-fim (Cartério Eleitoral), houve
também um aumento das demandas com relacdo as areas-meio (administracao,
informatica, gestdo de pessoas etc.), pois aquela estrutura inicial, anterior a Lei n°
10.842, ndo mais estava atendendo satisfatoriamente as necessidades que se
originaram na JE.

Vislumbrando esta demanda, foi aprovada a Lei 11.202 (BRASIL, 2005), que
tinha o mesmo objetivo da anterior, porém com foco nas secretarias dos tribunais.
Os Tribunais Regionais Eleitorais do pais foram reestruturados com a criacdo de
mais de duas mil vagas — das quais o TRE-RS teve direito a 125. O novo
organograma (vide Figura 1) teve sua aprovacdao em cinco de maio de 2006, por
meio da Resolucdo TRE n° 158 (TRE-RS, 2006).



Figura 1 - Organograma da Secretaria do TRE-RS

Presidéncia
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Fonte: www.in

tranet.tre-rs.gov.br

Apbés a reestruturagcdo, o TRE-RS chegou ao total de 779 servidores

concursados em seu quadro, sendo que aproximadamente 400 trabalham da

Capital, e os demais, nos cartérios do interior. Ha, ainda, aproximadamente 290

servidores requisitados de outros 6rgaos.

Encerrado este painel sobre a estrutura do TRE-RS, bem como enfatizados

aspectos relevantes das ultimas modificacbes do quadro e da propria estrutura,

prossegue-se com a descri¢cao da situacao problematica.

1.2 DEFINICAO DO PROBLEMA

Conforme descrito anteriormente, o quadro do TRE-RS duplicou e passou por

uma reestruturacdo em um periodo de apenas dois anos.


http://www.intranet.tre-rs.gov.br/
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Os novos servidores usualmente participam de um programa de duas
semanas, cujos objetivos sao breve instrugcdo e ambientagcdo. Em que pesem o0s
beneficios gerados por tal programa, obviamente ndo é possivel abordar
completamente os métodos de trabalho e a cultura organizacional (normas, valores,
recompensas, poder etc.) e, por isso, muito € aprendido posteriormente, no préprio
dia a dia organizacional.

Acontece que, em muitas unidades, ndo ha desenho dos processos de
trabalho e, apesar dos processos geralmente seguirem padrfes regulares, estes
dependem de repeticdo e de intuicdo dos executores e dificilmente s&o revisados.
Esta forma de atuar implica a transmisséo de conhecimento de pessoa para pessoa,
informalmente, e, algumas vezes, pode gerar disfuncdes como "sé o fulano sabe
fazer isso", ou "faz tempo que isso ndo acontece, ndo lembramos como fazer".

Na area-meio, onde os grupos de trabalho sdo maiores, o compartilhamento
do conhecimento é facilitado. Porém, na area-fim — nos cartérios eleitorais isolados
em diferentes cidades no interior do estado e onde muitas vezes ha apenas dois
servidores novatos —, a transmissao de conhecimento e experiéncia depende da
busca em diversas fontes (manuais, publicacdes, oficios, leis, suporte da area-meio
etc.). Para a area-fim, portanto, a auséncia de desenhos dos processos torna o
trabalho penoso e, muitas vezes, resulta em formas distintas de se fazer a mesma
coisa, algumas simples, outras complexas.

Outra questdo importante é a falta de melhoria nos processos. O termo “falta”
nao deve ser entendido como total auséncia de melhorias, e sim como a inexisténcia
de uma metodologia institucional, ou mesmo de um estimulo para que as pessoas
da organizacdo possam fazer uma analise sistematica e critica do trabalho que
realizam. As mudancas ocorridas até hoje sdo fruto de acbes individuais e
aleatdrias, ou seja, agdes pontuais com escassos registros do “antes e depois” e do
porqué da alteracdo. Algumas mudancas sequer podem ser chamadas de melhoria,
pois acabaram dificultando ainda mais os fluxos de trabalho sem demonstrar reais
ganhos sistémicos. Tais atitudes isoladas ndo geram conhecimento a organizacgéao,
prejudicando sobremaneira a memoria administrativa e criando diferengas gerenciais
entre as areas.

Somado a isso, ha outros trés fatores que geraram demandas de adaptagéo
estrutural: a adesdo ao Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizagédo

(GesPublica), em 2005; a definicho de metas nacionais anuais para o Poder
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Judiciério pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ), a partir 2009; a implantacéo do
sistema de Processo Administrativo Eletrénico (PAE), em 2010.

O GesPublica € um programa do Governo Federal baseado em um modelo
internacional de melhoria da qualidade no servico publico. Ele busca construir
organizagfes publicas orientadas para resultados e com foco no cidaddo. Um dos
fundamentos do programa € a Orientacdo por Processos e Informacdes,

preconizando a

[...] Compreensdo e segmentacdo do conjunto das atividades e
processos da organizacdo que agreguem valor as partes
interessadas, sendo que a tomada de decisfes e a execucdo de
acOes devem ter como base a medicao e andlise do desempenho,
levando-se em consideracdo as informagdes disponiveis [...] a
orientacdo por processos permite planejar e executar melhor as
atividades pela definicdo adequada de responsabilidades, uso dos
recursos de modo mais eficiente, realizacdo de prevencéo e solucdo
de problemas e eliminacéo de atividades redundantes, aumentando a
produtividade [...] (GESPUBLICA, 2005, p. 18).

7

O Conselho Nacional de Justica € o oOrgdo de controle da atuacdo
administrativa e financeira dos tribunais e, além disso, coordena o planejamento e a
gestdo estratégica do Poder Judiciario. Anualmente, desde 2009, sdo definidas
metas estratégicas nacionais, com o0 objetivo de nivelar a gestdo dos tribunais e
melhorar os servicos prestados aos cidadaos. Nesse sentido, cabe citar a Meta
Prioritaria n° 5 de 2010: implantar método de gerenciamento de rotinas (gestdo de
processos de trabalho) em pelo menos 50% das unidades judiciarias de 1° grau.

O Processo Administrativo Eletrénico, por sua vez, objetiva implantar uma
nova sistematica de registro, tramitacdo e consulta de processos administrativos,
transformando-os do meio fisico para o digital. O sistema proporciona, entre outros
beneficios, maior agilidade na tramitacdo e no acompanhamento dos processos,
garantindo o registro formal dos eventos e a integridade documental. Além dessas
melhorias, o sistema visa reduzir o alto custo financeiro, operacional e ambiental
associado a impressao de documentos em papel, a ocorréncia de perdas e extravios
ou, ainda, a deterioracao fisica pela acdo do tempo ou de acidentes. Porém, essas
vantagens de um sistema informatizado sé poderao ser aproveitadas plenamente se
houver o desenho e a melhoria dos atuais fluxos processuais, evitando equivocos de

tramitagéo.
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Todas essas demandas surgidas em um curto periodo geraram conflitos de
informag&o/comunicacao e lacunas de gestdo, dentre as quais algumas ainda nao
foram enfrentadas e/ou resolvidas plenamente.

As questbes citadas anteriormente remetem a uma pergunta importante:
como adequar os processos de trabalho do TRE-RS as recentes demandas —

internas e externas?

1.3 JUSTIFICATIVA

Por ainda estar em fase de adaptacdo as demandas citadas anteriormente e
visto que as medidas tomadas até o momento mostraram-se insuficientes, o TRE-RS
esta aberto a sugestoes.

O Tribunal incluiu em seu Planejamento Estratégico (2010-2014), na
perspectiva “Processos Internos”, um objetivo estratégico que visa assegurar a
efetividade na gestdo, destacando-se o indicador relativo ao mapeamento de
processos, cuja justificativa contém o seguinte texto: “O mapeamento de processos
constitui a base de todo o processo de organizacdo da gestédo e, por outro lado, é,
atualmente, a lacuna mais urgente e importante para ser suprida no TRE/RS”. As
metas para este indicador sao:

- Curto prazo: Identificar todos os processos do Tribunal até o final de 2010.

- Médio prazo: Mapear todos os processos até 2012.

- Longo prazo: Modelar todos os processos que necessitem de modificacfes
até 2014.

Devido as Eleicdes 2010, a meta de curto prazo foi protelada para 2011,
gerando uma oportunidade Unica de aplicacdo do resultado deste estudo na

Instituicao.
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1.4 OBJETIVOS

Tomando como base as peculiaridades do servigo judiciario e eleitoral
comentadas na introducédo, a seguir serdo apresentados o objetivo geral, que define

o proposito do estudo, e os objetivos especificos, que o operacionalizam.

1.4.1 Objetivo Geral

Implementar uma metodologia para a gestdo dos processos de trabalho do
TRE-RS, visando ao atendimento das demandas do CNJ, do GesPublica e do

planejamento estratégico do préprio Tribunal.

1.4.2 Objetivos Especificos

a) ldentificar os principais produtos/servicos oferecidos aos cidadaos-
usuarios;

b) identificar os principais macroprocessos de trabalho;

C) propiciar a participacao e o comprometimento das diferentes unidades
do Tribunal no mapeamento e na busca de melhorias para os
processos dos quais participam;

d) definir uma metodologia para a gestdo dos processos;

e) mapear e documentar um processo do TRE-RS ligado a atuacao do

primeiro grau (area-fim).
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2 REVISAO TEORICA

Neste capitulo, far-se-4 uma revisdo dos principais conceitos ligados a gestao

de processos, limitando a teoria agueles valores pertinentes a este estudo.

2.1 PROCESSOS

Segundo Maranhdo (2004), o conceito mais intuitivo de processo é o de
transformacao. Este conceito remete a trés elementos:
1. o que sera transformado — entrada do processo, proveniente de um
fornecedor;
2. a transformacao — a propria realizacéo do processo;
3. o resultado da transformacdo — saida ou produto do processo, que €&
destinado a um cliente.
Para Valeriano (2001, p. 2), todas as atividades técnicas, gerenciais e
administrativas podem ser estudadas sob a forma de processos.
A Figura 2 demonstra a representacao basica de um processo.

Figura 2 - Modelo basico de um processo

Processamento

* Produtos
* Servicos
e Qutputs

e Atividades
* Agregar
valor

* [NSUMOS
* [nputs

Fonte: adaptacéo do autor

A 1SO 9000 (ABNT, 2005) considera “processo” como um conjunto de
atividades inter-relacionadas ou interativas que transforma insumos (entradas) em

produtos (saidas). Esse conceito traz a ideia de processo como fluxo de trabalho, ou
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seja, atividades que seguem uma sequéncia l6gica, dependentes umas das outras
numa sucessao clara.

Ja a Fundacdo Nacional da Qualidade (2008) define “processo” como um
conjunto de atividades preestabelecidas, que, quando executadas numa
determinada sequencia, vao conduzir a um resultado esperado, o qual assegura o
atendimento das necessidades e expectativas dos clientes e de outras partes
interessadas.

Com base na literatura, podem-se definir algumas caracteristicas basicas de
um processo de trabalho:

e Fronteiras (inicio e fim) e objetivos claros;

e Atividades de transformacao bem projetadas e ordenadas;

e Recursos definidos e controlados;

e Resultado especifico e previsivel,

e Definicdo de quando e como as atividades ocorrem;

e Mapeamento: devidamente desenhado;

e Gerenciamento: com responsavel, métodos e pontos de controle;

e Melhoramento: mecanismos de feedback para a evolucéo continua.

Quanto aos tipos de processos existentes, a FNQ (2008) os classifica em:

e Processos principais do negocio — aqueles que agregam valor aos
clientes, ou seja, aqueles diretamente ligados ao cliente e a misséo da
organizagdo. S&o também denominados “processos fim”, “processos
finalisticos” ou “processos primarios”.

e Processos de apoio — aqueles que apoiam ou déo suporte aos
processos principais e a si mesmos, fornecendo produtos, servigos e
insumos que nao alcancam diretamente o cliente. Também chamados
"processos meio" ou “de suporte”. Exemplos: gestdo de pessoas,
manutencao de equipamentos e instalagdes etc.

Alguns autores, como Kanaane et al (2010, p. 131) incluem uma terceira
categoria de processos, os chamados Gerenciais. Sao aqueles que coordenam 0s
processos meio e os finalisticos. S&o as decisfes da geréncia, ligadas as estratégias
e diretrizes do 6rgéo e ao estabelecimento de normas.

Quanto a hierarquia dos processos, Rosado Junior (2007) os divide em:
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e Macroprocessos — € um conjunto amplo de processos que, geralmente,
envolve mais de uma funcdo da organizacao e causa impacto direto na
vida desta;

e Processos — conjunto de subprocessos/atividades inter-relacionadas ou
interativas que transforma insumos (entradas) em produtos (saidas);

e Subprocessos — conjunto de tarefas/atividades realizando um objetivo
especifico em apoio a um processo;

e Atividades — conjunto de tarefas sequenciais ou simultaneas que geram
resultados para o processo ou subprocesso;

e Tarefas/operagfes — correspondem a menor unidade légica de trabalho
executada dentro de um processo.

2.2 GESTAO DE PROCESSOS

O conceito basico, desde os tempos da Escola Neoclassica, define “Gestao”
como o empreendimento de esfor¢cos para planejar, organizar, dirigir e controlar
pessoas e recursos de forma a alcancar os objetivos organizacionais.

Unindo este conceito ao de Processos, temos que a Gestédo de Processos € a
énfase de uma organizacdo em melhorar a forma como o trabalho € realizado. Em
outras palavras, é a busca da eficiéncia na utilizacdo dos insumos e a otimizacédo da
sequéncia de atividades, com o intuito de gerar melhores produtos/servicos aos
clientes.

A importancia da gestao dos processos é citada em diversas publicacées.

Muller (2003) diz que o paradigma tradicional da organizag&o formal — gestédo
por funcdes, baseada em departamentos estanques e isolados — é cada vez mais
sindnimo de falta de agilidade num mundo marcado por mudancas e necessidades
de adaptacdo rapidas. Ele ressalta, também, que um processo é executado por
colaboradores de diversos setores ou cargos. Quando estes setores nao se
comunicam eficientemente, o cliente final provavelmente sera afetado

negativamente, e o processo tera falhado. O gerenciamento dos processos, entao,
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além de ser uma ferramenta que permite alcancar melhorias, € um meio de difundir
o foco no cliente.

Kanaane et al (2010, p. 133) afirma que a estrutura funcional cria barreiras
entre departamentos. Para tornar a organizacdo mais flexivel, devem-se derrubar
tais barreiras e focar os processos, pois assim o trabalho € sequenciado em termos
de uma cadeia de relagdes entre as diversas unidades da organizacao.

De acordo com a ISO 9001 (ABNT, 2008), para uma organizacao funcionar de
maneira eficaz e eficiente, ela tem que identificar e gerenciar numerosas atividades
interligadas, possibilitando a transformagédo de entradas em saidas. Frequentemente
a saida de um processo € a entrada para 0 processo seguinte.

Cruz (2009) define “gestdo de processos” como um projeto de analise,
modelagem (desenho), organizacdo e melhoria dos processos de negdcio.

O GesPublica (2005, p. 12) ensina que a gestdo de processos

permite identificar o conjunto de atividades capaz de (1) gerar maior
valor ao usuério/cliente que recebe um produto ou servigo; (2)
integrar e orientar para resultados as varias unidades
organizacionais; e (3) auferir recursos e desenvolver competéncias
para a consecuc¢do dessas finalidades.

Corroborando o conceito do GesPublica, Campos (2007, p. 24) cita um dos
aspectos mais importantes da abordagem de processos: a percepc¢ao da visdo do
cliente. Para ele, o cliente ndo enxerga uma atividade do processo, e sim o produto
ou servico gerado pelo processo, que é o que atende efetivamente sua necessidade.

A bibliografia, de maneira difusa, revela que a gestdo de processos
proporciona as seguintes vantagens, entre outras:

e Alinhar estrategicamente a organizacao;

e Evidenciar as reais necessidades de alocacéo de recursos;

e Priorizar atividades pertinentes e ajustar a for¢a de trabalho;

e Melhorar os fluxos de trabalho com foco na eficiéncia, no cliente e na
gualidade dos produtos/servigos;

e Integrar e orientar as varias unidades, facilitando o entendimento sobre
os procedimentos para alcancar os resultados — visao sistémica;

e Evitar a descontinuidade nos casos de substituicdbes de

executores/gestores;
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e Avaliar o desempenho dos processos com o uso de indicadores, ou
seja, verificar se estédo atingindo os objetivos a que se propdem;

e Obrigar a organizacdo a prestar contas pelo desempenho dos seus
processos;

e Gerar maior rapidez nas solucdes e busca constante por melhoria.

Dentre as principais causas que levam uma organizacdo a gerir seus
processos de trabalho, pode-se citar:

e Crescimento desordenado;

e Excesso de burocracia e de niveis hierarquicos;

e Estrutura organizacional de alto custo e de baixa capacidade de
realizacéo;

e Unidades administrativas nao integradas;

e Fusdao / cisdo / criacdo de 6rgaos;

e Baixa produtividade em funcdo de processos nao documentados, nao
entendidos da mesma forma por todos os envolvidos, ndo controlados,

nao alinhados as necessidades dos clientes.

2.3 METODOLOGIAS DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS

Cruz (2009, p. 27) ressalta que, antes de iniciar um projeto de gerenciamento
de processos, é necessario adotar uma metodologia. "Essa metodologia pode ter
qualguer nome, qualquer procedéncia, e até mesmo ter sido desenvolvida em casa
[...] o imprescindivel é jamais comecar um projeto desse tipo sem té-la."

O mesmo autor desenvolveu uma metodologia chamada DOMP, sigla para
Documentacéo, Organizacdo e Melhoria de Processos. Ele criou um diagrama com
cinco fases distintas e alguns pontos de controle, conforme a Figura 3, a seguir.

1. Analise Inicial: proposta de trabalho; fundamentagdo com base em
dados e informacfes; dimensionamento de tempo, custos e recursos;

documentagéo do projeto.
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Andlise do Processo Atual: também chamada "As Is", do inglés, "como
¢". E 0 mapeamento de como o atual processo é realizado, caso ele
exista.

Modelagem do Novo Processo: também chamada "Will Be" ou "To Be",
tendo como significado "Como serd", ou "What if* — "E se?". E o
desenho ou a simulagdo do novo processo.

Implantacdo do Novo Processo: implementacdo do novo processo,
treinamento das pessoas para operar de acordo com as novas regras.
Gerenciamento do Processo: é a atencdo continua dada ao processo;
afinal, depois de implantado, ndo se pode deixa-lo sem controle,
avaliacao e melhorias.

Pontos de Controle: sdo os pontos de afericdo do progresso do projeto,
a fim de dar por concluidas (ou nédo) suas fases.

Figura 3 - Metodologia DOMP

Analise
Inicial

Analise do Modelagem Implantacdo
processo do novo do novo

. Gerenciamento
atual processo processo

do Processo
N

Ponto de Ponto de Ponto de Ponto de Controle de
Controle Controle Controle Controle Qualidade

Fonte: adaptado de Cruz (2009)

Outro exemplo de modelo, da FNQ (2008), é dividido em oito etapas:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

Identificar os objetivos estratégicos da organizacao;

Identificar e priorizar 0s processos criticos;

Identificar os donos dos processos;

Identificar as missfes de cada processo e as respectivas necessidades
dos clientes;

Criar um mapa preliminar e planejar;

Mapear e modelar os processos;

Definir e implantar indicadores para 0s processos;

Monitorar o desempenho dos processos e agir quando necessario.
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J4& o modelo defendido pelo guia CBOK (ABPMP, 2009) caracteriza o
gerenciamento de processos de negocio como um ciclo de vida continuo (processo),
composto pelas seguintes atividades integradas: Planejamento, Analise, Desenho e
Modelagem, Implementacao, Monitoramento e Refinamento.

Uma analise apurada dos modelos expostos e de outros existentes na
literatura mostra um fator comum: eles sdo baseados no ciclo PDCA (Plan, Do,
Check, Act). Mais que isso, a Gestdo de Processos € um grande Ciclo PDCA, onde
as atividades sdo sempre monitoradas a fim de se garantir a qualidade das entregas,
buscando a melhoria continua, tanto da realizacdo do trabalho quanto da satisfacédo
dos clientes. Organizacdes que gerenciam efetivamente seus processos de trabalho
estdo o tempo todo executando o ciclo PDCA.

O Ciclo PDCA recebe diferentes nomes: foi idealizado por Shewhart, mas
difundido por Deming e, por isso, muitas vezes € chamado Ciclo de Deming.
Também é chamado Ciclo de Melhoria Continua, devido ao seu objetivo principal:
proporcionar a melhoria constante dos processos organizacionais.

Trata-se, portanto, de um método de gerenciamento utilizado com os
objetivos de gerenciamento de rotina e de melhoria continua. E um instrumento de
gestdo aplicavel a qualquer processo organizacional, do mais simples ao mais
complexo. O que mudam s&o as técnicas e ferramentas a serem utilizadas em cada
tipo de processo.

E composto de quatro fases, conforme a Figura 4:

Figura 4 - Ciclo PDCA

PLAN
Planejar
A(;T DO
Agir Fazer

corretivamente

N ¥

CHECK

Verificar

Fonte: adaptado pelo autor
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e Plan: planejar o que vai ser feito; definir metas, horizontes, métodos e
técnicas.

e Do: executar conforme o planejado, realizar as atividades e coletar
dados para a proxima fase.

e Check: verificar, avaliar se os resultados esperados foram alcancados.
Comparar o planejado com o executado.

e Act: agir corretivamente, tomar alguma acao para contornar eventuais
desvios identificados na execucgdo. Diante da inexisténcia de desvios,
h4 a atuacdo preventiva, no sentido de melhorar, ou de identificar
desvios que possam vir a ocorrer no futuro. A agdo corretiva pode
ocorrer no planejar, no desenvolver, no checar e no proprio agir
corretivamente.

Fica claro, de acordo com 0s conceitos expostos acima, que a gestao de
processos traz todas as ferramentas necessarias para responder a questdo central
da pesquisa: “Como adequar os processos de trabalho do TRE-RS as recentes
demandas — internas e externas?”.

Em suma, a gestdo de processos afeta positivamente todos os setores de
uma organizacdo, uma vez que busca a melhoria continuada das atividades e o
atendimento efetivo das expectativas e necessidades dos clientes. Além disso,
facilita a administracéo e o controle do trabalho por parte dos gestores e possibilita a
gestdo do conhecimento a partir da documentacdo de todas as informagdes sobre

OS Processos.
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3 METODOLOGIA

Segundo Haguette (1992), ha uma diferenca basica entre pesquisas
guantitativas e qualitativas: enquanto a quantitativa utiliza uma populacao de objetos
de observacdo comparaveis entre si, a qualitativa aborda as especificidades de um
fendmeno, suas origens e sua razéo de ser.

O trabalho em pauta remete ao estudo qualitativo, uma vez que trata de um
fendmeno especifico, com descri¢cdes e interpretacdes proprias.

Thiollent (1997) cita que a pesquisa voltada para a area organizacional pode
ser conduzida de duas formas: pesquisa basica académica ou pesquisa aplicada
centrada no cliente.

A pesquisa bésica elabora teorias relevantes academicamente. Ela toma por
pressuposto determinada linha ou escola de pensamento e, a partir dela, produz
conhecimento utilizando conceitos e verificando hipéteses. Ela ndo descarta a
pesquisa empirica, mas a utiliza para comprovar hipéteses e propor generalizagées.

Ja a pesquisa aplicada, segundo Thiollent (1997, p. 49),

Concentra-se em torno dos problemas presentes nas atividades das
instituicdes, organizagdes, grupos ou atores sociais. Ela esta
empenhada na elaboracdo de diagnésticos, identificacdo de
problemas e busca de solugbes. Antes de qualquer publicagéo, seus
resultados estéo inseridos de modo argumentativo na resolugcéo dos
problemas considerados. Nesta resolucdo eles desempenham
funcdo particularizante. Respondem a uma demanda criada por
“clientes”, atores sociais e instituigdes.

Um trabalho de pesquisa aplicada visa identificar e resolver problemas
utilizando o conhecimento coletivo do grupo funcional de onde se esté realizando o
estudo. Isso exige do pesquisador maiores habilidades de comunicacdo e de
relacionamento com grupos e pessoas.

Uma das formas de pesquisa aplicada é a “pesquisa-acao”. Ela possui carater
participativo, integrando pesquisadores e membros da organizacdo. Seu método
busca o avanco na teoria a partir da atuacdo na pratica, por meio de acdes no

contexto de uma organizacéo especifica.
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A investigacdo, portanto, parte de um problema especifico em um ambiente
real, o que demanda uma descri¢cdo tanto do problema quanto do contexto em que
ele ocorre.

A pesquisa-acdo, a julgar pelo préprio nome, € um método com duplo
objetivo:

1. Pesquisar para ampliar o conhecimento cientifico — teoria;
2. Agir para promover melhoria na organizacdo onde a pesquisa esta

sendo realizada — pratica.

A posicdo do pesquisador pode ser tanto de alguém externo — inserido no
ambiente apenas para pesquisar — quando de alguém que atua profissionalmente no
ambiente em gue a pesquisa ocorre, como é o caso deste trabalho.

Thiollent (1997) destaca que a pesquisa-agcdo ndo poOsSsSui uma estrutura
rigida, mas que, mesmo assim, € possivel identificar quatro fases, as quais serédo
adotadas neste projeto:

a) Exploratoria — quando € feito o diagnostico para identificar os problemas,

0s atores e as capacidades de acdo e de intervencao na organizacao;

b) Pesquisa aprofundada — na qual é realizada a coleta de dados da

organizagdo com base em documentos, registros e entrevistas;

c) Agcao — aqui, ocorre o planejamento e a execucgdo das ac¢des, as quais sao

levantadas a partir das discussfes com as equipes participantes do projeto;

d) Avaliacdo — fase final, responsavel pelo resgate do conhecimento obtido

(feedback) e um possivel redirecionamento ou melhoria das acoes.

Cabe destacar que existe uma simultaneidade entre as fases, principalmente
entre as trés ultimas — pesquisa aprofundada, acdo e avaliacdo —, e que, por isso,
muitas vezes € dificil separar quais atividades pertencem a uma ou a outra. Por fim,
destaca-se que a geracao de conhecimento ocorre em todas as fases, nao ficando
limitada a avaliacao.
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4 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS

Neste capitulo sera apresentada a conducdo da pesquisa-a¢do no contexto
da Instituicdo, explicitando o que foi executado em cada uma das quatro fases e 0s

resultados obtidos.

4.1 FASE EXPLORATORIA

O diagndstico — caracteristica fundamental da fase exploratoria — foi realizado
durante a elaboracdo do projeto desta pesquisa. Seu resultado esta descrito nos
capitulos introdutérios e inclui a caracterizacdo da organizacdo, a definicdo da
problematica, os atores envolvidos, as justificativas e 0s objetivos a serem

alcancados.

4.2 FASE DE PESQUISA APROFUNDADA

Thiollent (1997, p. 67) relata que “para conceber, orientar e gerenciar o
processo de pesquisa-acao no quadro da organizacao é prevista a formagcdo de um
grupo permanente”. Segundo ele, este grupo deve ser preferencialmente
interdisciplinar e algumas de suas atribuicbes sdo: coordenacdo das atividades,
centralizacdo das informacdes, busca de solucbes e propostas de acao,
acompanhamento das acdes e avaliacao dos resultados.

A pesquisa, coleta e analise dos dados da organizagcdo foram coordenadas
por uma Comissdo de Modelagem de Processos — adiante denominada apenas de
Comisséo — designada especificamente para tal funcdo. Houve, também, o apoio de
um grupo de trabalho ja existente e muito ativo nas questdes estratégicas do TRE-

RS, denominado Grupo de Gestéao.
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4.2.1 A Comissao de Modelagem de Processos

E uma equipe interdisciplinar composta por um servidor de cada secretaria e
um representante dos cartorios eleitorais — ao todo dez servidores. A coordenacao
ficou a cargo da Assessoria de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento
Institucional — ASPLAN, representada pelo Assessor e seu substituto (autor deste
trabalho de concluséo).

O trabalho dessa equipe seguiu, basicamente, uma metodologia de
permanentes debates e formulacdo de documentos utilizando um ambiente virtual,
intercalados com encontros peridédicos — geralmente mensais — presenciais.

Tal método foi possivel, pois 0 TRE-RS conta com uma ferramenta chamada
Central Virtual de Colaboracéo — CVC. E um sistema que utiliza a plataforma Moodle
para a hospedagem de salas virtuais para grupos de trabalho. Dessa forma, os
servidores podem interagir a distancia de forma mais produtiva, substituindo em
parte as reunides presenciais e permitindo que as informacdes do grupo de trabalho
(arquivos, reunides virtuais, féruns, planos de acéo, cronogramas, textos etc.) fiqguem
armazenadas em um local de facil acesso através da intranet.

Boa parte das discussdes, do nivelamento de conhecimentos, da busca de
solucgdes e do planejamento de agdes foi feita virtualmente. As metas eram divididas
entre 0s componentes, 0s quais deveriam realizar as a¢des — individualmente ou em
grupo — e postar os resultados na CVC.

Reunides presenciais foram utilizadas apenas para momentos decisivos, de
fechamento, nos quais o debate cara a cara era imprescindivel.

Coube a este grupo o planejamento do projeto de modelagem de processos e
o desenvolvimento da metodologia a ser adotada pelo TRE-RS, além do apoio a

execucao das atividades decorrentes.
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4.2.2 O Grupo de Gestao

O Grupo de Gestao foi criado em marco de 2008 e € coordenado pela
ASPLAN.

E uma equipe multidisciplinar composta por trés servidores de cada
Secretaria/Assessoria do Tribunal e trés representantes das Zonas Eleitorais — ao
todo 35 pessoas.

A principal atribuicdo do grupo € dar suporte ao trabalho da ASPLAN,
especialmente na conducdo das acgles estratégicas e na disseminacdo da cultura
gerencial no TRE-RS.

A formagé&o do grupo, com representatividade de todos os setores do Tribunal
e dos varios niveis de tomada de decisdo — desde componentes da Alta
Administracdo até servidores sem cargo de chefia — favorece a implementacdo da
gestdo participativa, facilita a circulacdo de informacgdes, difunde o conhecimento,
qualifica a tomada de decisédo e, por fim, alinha estrategicamente e integra as
unidades.

A metodologia de trabalho e as tarefas do Grupo de Gestdo sdo decididas
e/ou comunicadas em reunifes presenciais mensais. Além disso, ha uma péagina na
CVC especifica para a troca de informacdes e divulgacao de resultados pertinentes
aos membros do grupo.

Especificamente quanto ao projeto de modelagem de processos, 0s membros
do Grupo de Gestéo inicialmente colaboraram no levantamento de dados em suas
unidades.

Nesse ponto, ficou claro que algumas poucas unidades possuiam
fluxogramas de seus processos internos, enquanto outras — a maioria — faziam o
trabalho instintivamente, com base no conhecimento empirico adquirido ao longo
dos anos. Mesmo entre as unidades que possuiam fluxogramas, estes nao
representavam a totalidade de processos executados, e, além disso, cada uma
desenhava os fluxos a sua maneira, sem qualquer padronizagao.

Passada a fase de levantamento de dados, coube ao Grupo de Gestdo a

funcdo de consultores internos nas suas unidades de origem, tirando duvidas dos
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executores, organizando as equipes de trabalho e acompanhando o mapeamento,
sempre com foco na otimizacao dos resultados organizacionais.

Para tal tarefa, os membros do Grupo foram devidamente capacitados de
acordo com a metodologia de modelagem do TRE-RS e, além disso, receberam

suporte da Comissdo de Modelagem de Processos.

4.2.3 Metodologia de Modelagem de Processos

Importante ressaltar, conforme dito anteriormente acerca da metodologia
pesquisa-acdo, que as fases ndo sado dissociadas e que, muitas vezes, fica dificil
separar claramente atividades de uma ou de outra.

Esse fendbmeno foi vivido ao longo do trabalho, principalmente quando foram
realizadas as primeiras reunides e acdes, pois ocorreu um vaivém ou mesmo
simultaneidade entre pesquisa, acado e avaliacao.

A Comissao utilizou quatro fontes principais de informacao: o direcionamento
estratégico da Instituicdo; os dados levantados pelo Grupo de Gestdo sobre a
documentacdo das rotinas de trabalho do Tribunal, o estudo de praticas
semelhantes executadas por outras instituicdes — benchmarking —; e, por ultimo,
pesquisas na literatura especializada.

Com base nas informacBes supra e apdés amplo debate da Comissao,
chegou-se a uma lista de premissas:

e ¢é importante consultar os individuos envolvidos no dia a dia dos
processos. Somente eles poderao fornecer informacgdes sobre como os
processos funcionam realmente;

e executores de um mesmo processo possuem, em geral, um
conhecimento detalhado de apenas uma parte, caracterizando uma
visdo compartimentada;

e 0s processos do Tribunal sdo resultado do somatdrio dos diversos
processos de trabalho das Se¢b6es/Zonas Eleitorais;

e O processo deve mostrar 0s insumos, as atividades e o0s

produtos/servicos independentemente se sua execugdo € toda
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realizada em uma determinada area, ou se passa por varias areas do
Tribunal - desvinculag&o da estrutura organizacional.

as pessoas possuem uma resisténcia natural a mudancas,
principalmente quando ndo dominam um assunto, ou ndo sdo incluidas
no processo de mudanca,;

as terminologias devem ser padronizadas, de modo a facilitar a
compreensao e a integragdo entre processos — a “saida” de um deve
ser a “entrada” de outro;

a tecnologia da informagéo deve ser usada plenamente e 0S processos
devem ser documentados — burocracia util;

0S processos precisam ser medidos para serem gerenciados —
definicdo de indicadores;

0 custo de implantacdo deve ser o menor possivel, sem verba

disponivel para consultorias externas.

Baseado nisso, e por acreditar que nenhuma metodologia sozinha seria capaz

de contemplar todas as premissas, o grupo optou por combinar algumas e criar uma

ferramenta propria, a qual:

fosse de facil implantacéo;

facilitasse o entendimento, por parte dos servidores, dos
procedimentos e dos beneficios da modelagem de processos;
permitisse que as proprias unidades (Sec¢Bes e Zonas Eleitorais)

realizassem a modelagem, minimizando a intervencgéo externa.

O principal resultado dessa fase foi o desenvolvimento de um documento —

posteriormente transformado em apostila — com a metodologia completa de

modelagem de processos do TRE-RS, o qual se encontra no Anexo A deste

trabalho.

O material foi fruto de um trabalho intenso da Comisséo interdisciplinar e —

conforme sera descrito mais adiante, na fase de Ac¢do — foi testado em uma acgéao-

piloto para, apoés, ser aprovado pela Alta Administracdo, divulgado na Instituicdo e

utilizado na capacitacdo dos gestores e servidores responsaveis pelo mapeamento

em suas unidades — aproximadamente 120 pessoas.
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Em linhas gerais, o documento inicia com uma breve explicacdo do que € e
de qual é a importancia da modelagem de processos e, apés, detalha passo a passo
a metodologia, os atores e seus papeis.

A Comissdo concluiu que, para atender as premissas, era imprescindivel
separar a modelagem em fases distintas, seja como forma de facilitar o aprendizado
e a execucdo das tarefas, seja pelo risco de se deixar de mapear atividades

importantes. Por tal motivo, o documento revela a divisdo da modelagem em cinco

fases:
1. ldentificacdo: nesta fase o0s processos sao identificados por seus
executores dentro das Secdes e Zonas Eleitorais. Para isso foi criado
um formulario, conforme Figura 5.
Figura 5 - Formulério de Identificacdo de Processos
PRODUTO QU OBJETIVOS INSUMOS REQUISITOS | FORNECEDORES | CLIENTES | PROCESSO MACRO-
SERVICO (SAIDA) (ENTRADAS) | DOSINSUMOS PROCESSO
Identifique cada Identifigue o | Identifique Identifique as Identifique quem | Identifique | D&um Vincule este
um dos produtos / | objetivo todas as caracteristicas Ihe fornece os para quem | nome aeste | Processo a um
servigos que sdo deste entradas minimas insumos VOCE processo. dos
gerados em sua produto / necessarias necessarias que | necessdrios para | entregao MAcroprocessos
Segdo. Servigo. para o inicioda | cadainsumo a execugo do fruto do do TRE-RS.
execugio de deve possuir seu trabalho. frabalho
seu frabalho. para que vocé Segdo, ZE, Gab, deste
Exemplos de realize seu externos, etc. processo.
entradas: trabalho.
despachos,
legislagfo,
informaggdes,
documentagdo,
etc.

Fonte: Metodologia de Modelagem de Processos do TRE-RS

2. Mapeamento: desenhar os fluxogramas dos processos identificados

utilizando o software BizAgi — gratuito.

Indicadores: definir os indicadores de cada processo mapeado.

4. Consolidagéo: consolidar os processos mapeados para identificar os

processos do Tribunal e definir seus indicadores. Para este trabalho,

cada unidade designara uma equipe prépria, a qual fard a unido dos

processos das distintas secoes.

Melhorias: analisar todos os processos identificados do Tribunal e

propor as melhorias necessarias. A mesma equipe de trabalho que

realizou a consolidacdo deveréa propor melhorias.
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4.2.4 ldentificagcédo dos Produtos, Servicos e Macroprocessos de Trabalho

A Comissédo entendia que a melhor forma de identificd-los era seguir uma
linha semelhante ao principio cartesiano da sintese — ou composicdo -
(DESCARTES, 2003), ou seja, iniciar com 0s processos mais faceis e simples para,
depois, alcancar os mais dificeis e complexos. Na pratica, isso significaria:
primeiramente, identificar os subprodutos e subprocessos de cada unidade; apos,
uni-los para transforma-los em processos; por ultimo, somente no final do projeto,
descobrir quais sdo efetivamente 0s macroprocessos, produtos e servicos do
Tribunal.

Porém, um projeto ndo pode apagar, ou negar, o conhecimento ja existente
na Instituicdo. Ainda no ano de 2005, um grupo responsavel pela primeira
autoavaliacdo do GesPublica no TRE-RS estabeleceu e divulgou o0s
macroprocessos, produtos e servicos da Instituicdo. Por serem notorios e utilizados
em diversas acodes, seria incoerente nega-los de um instante para outro, sem
justificativa. Por isso, a Comissdo optou por aproveita-los na prépria metodologia,
utilizando-os como macrodiretrizes para facilitar a compreensdo das pessoas quanto
ao mapeamento e a unido dos processos.

Seria necessario, no entanto, revisa-los. Tal trabalho foi delegado ao Grupo
de Gestéo, e seguiu 0 seguinte rito:

1. Pesquisa e compilacdo de sugestdes encaminhadas por servidores para a
identificacdo dos produtos e servicos finalisticos;

2. Andlise dos dados supracitados e comparacdo com 0s produtos e servicos
identificados na autoavaliagdo de 2005;

3. Estudo comparativo com trabalhos similares realizados por outros tribunais
eleitorais — esta acao teve pouco éxito, pois os demais tribunais consultados
nao possuiam referencial aproveitavel;

4. Listagem dos produtos/servigos finalisticos do TRE-RS relacionados com
missdo, visdo e valores do plano estratégico vigente — como o plano
estratégico do Tribunal foi revisado em 2009, é natural que alguns produtos e

servigcos sejam incluidos ou excluidos.
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5. Elaboracdo de documento identificando os macroprocessos executados para

que o TRE-RS realize os produtos e servicos finalisticos aos seus clientes

(cidadaos-usuarios), conforme Figura 6.

Figura 6 - Macroprocessos x Produtos x Usuarios

Produtos - INFORMAGAO DO - . .
INSCRIGAO ELEITORAL | .~ <o o FiToRaL | RESULTADO DAVOTAGAO | DECISAO JUDICIAL | DIPLOMAGAO
Macroprocessos CADASTRO ELEITORAL ‘ ELEICAO ‘ PRESTAGAOQ JURISDICIONAL
Finalisticos ELEITORAL
Macroprocessos
de Apoio

Fonte: TRE-RS

hY

Ao final, a sugestdo dos macroprocessos foi submetida a andlise da Alta

Administracdo e ocorreu a aprovacdao do documento, com pequenas alteracdes no

texto. Quando incorporado a apostila de modelagem, o arquivo ganhou uma nova

disposicéo grafica, sem os produtos e servi¢os, conforme Figura 7.

Figura 7 - Macroprocessos do TRE-RS

CADASTRAMENTO LOGISTICA DE VOTAGAO | PRESTAGAO JURISDICIONAL
ELEITORAL
INFRAESTRUTURA PESSOAS CONTROLE
INFORMAGAQ ORGAMENTO E FINANGAS ESTRATEGIA

Fonte: Metodologia de Modelagem de Processos do TRE-RS
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Finalizando esta fase da pesquisa-a¢éo, houve também a criagdo do plano de
acdo da modelagem de processos, 0 qual possui as acdes necessarias para o
sucesso do projeto e o cronograma a ser cumprido. O documento completo consta
no Anexo B deste trabalho.

Como ndo h& uma definicdo rigida das distintas fases da pesquisa-acgéo,
nesta pesquisa, para termos didaticos, a fase de Pesquisa Aprofundada incluiu as
atividades internas da Comisséao e do Grupo de Gestao, com foco no planejamento
do projeto de modelagem, no desenvolvimento da metodologia a ser adotada e no
levantamento das informacfes basicas necessérias a execucao do projeto.

A fase seguinte, de Acao, englobara as atividades externas a comissdo, como
a divulgacdo das acbes para os demais servidores, a inclusdo de novos grupos

como atores do projeto e a execucdo das atividades previstas.

4.3 FASE DE ACAO

Nesta fase, na visdo de Thiollent (1997, p. 79), s@o reunidos varios objetivos
praticos: difundir os resultados, definir objetivos alcancaveis por meio de acdes
concretas, apresentar propostas que serdo negociadas entre as partes interessadas,
implementar acfes-pilotos que posteriormente, apl0s avaliacdo, poderdo ser
assumidas e estendidas pelos préprios atores sem a participacdo dos
pesquisadores.

Como forma de garantir a completa disseminacéo do projeto, foram incluidos,
na fase de Acdo, outros dois grupos de servidores do Tribunal: o Conselho das
Zonas Eleitorais e as Chefias das Unidades (chefes de secdo, coordenadores,
assistentes etc.).
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4.3.1 Conselho das Zonas Eleitorais

E um colegiado de 22 servidores, representantes das zonas eleitorais de
diferentes regides do estado, que cumprem a funcédo de agir em nome dos cartorios
eleitorais nas demandas junto a Administracao do Tribunal.

Dentre outras funcdes, os conselheiros sdo responséaveis pela interlocucao
entre a Administracdo do TRE-RS e os cartorios eleitorais, fazendo um caminho de
duplo sentido: tanto encaminham demandas das zonas aos demais oOrgaos do
Tribunal, quanto levam informacdes e demandas de volta as zonas.

Este grupo, além de possuir uma pagina especifica na Central Virtual de
Colaboragdo — CVC, realiza reunides presenciais trimestrais de alinhamento e de
encaminhamento de propostas.

No projeto de Modelagem, tal grupo atuou fortemente, colaborando para a
divulgacao do projeto junto as 173 zonas do estado, incentivando a participacao dos
servidores dos cartdrios, colhendo sugestdes de processos a serem mapeados,
compilando os dados e ratificando as informacdes prestadas na matriz de

identificacdo de processos.

4.3.2 Chefias das Unidades

Grupo composto pelos Chefes de Secdo, Coordenadores, Assessores,
Chefes de Gabinete e Chefes dos Cartorios Eleitorais.

Sao fundamentais para 0 sucesso do projeto, pois sAo 0s responsaveis pela
identificacdo e mapeamento dos processos em suas unidades.

Para executar tais tarefas, foram capacitados presencialmente (exceto o0s
chefes de cartério) e contam com o apoio/consultoria do Grupo de Gestdo, do
Conselho das Zonas e dos proprios membros da Comissdo de Modelagem de

Processos.
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4.3.3 Capacitacdo na Metodologia de Modelagem de Processos

Antes de ser objeto de capacitacdo para as chefias e, consequentemente, ser
posta em pratica para todo o Tribunal, a metodologia passou por um teste.

Foi realizada uma acéo-piloto com trés secdes de diferentes secretarias.
Dessa forma, trés chefes foram capacitados e, posteriormente, instados a identificar
0s processos de suas secdes utilizando o formulario proposto.

O resultado foi altamente satisfatorio, pois mostrou que a metodologia era de
facil assimilacéo e aplicacdo. A Unica percepcdo negativa foi devido a necessidade
de cobranca para o cumprimento dos prazos de entrega das matrizes.

Apds o sucesso do piloto, houve a capacitacdo das demais chefias e do
Grupo de Gestdo. Os aproximadamente 120 servidores foram divididos em oito
turmas e cada qual recebeu um treinamento de seis horas, onde eram detalhados a
metodologia e o plano de acdo do projeto. Também eram realizados exercicios
praticos visando a familiarizacdo com as ferramentas, com énfase no uso do
software BizAgi para o desenho grafico dos processos.

Outro ponto importante do treinamento foi a énfase no respeito ao
cronograma de atividades como forma de manter todo o Tribunal alinhado na
realizagéo das atividades, visando nao repetir a experiéncia negativa da agéo-piloto.

4.3.4 ldentificacdo dos Processos

ApOs a capacitacdo, a maioria das areas iniciou prontamente a identificacao
de seus processos.

A Comissao optou por dar independéncia as areas e, por isso, o controle do
desenvolvimento das atividades coube aos servidores do Grupo de Gestao de cada
unidade.

A Ultima reunido da Comissédo antes do final desta pesquisa foi realizada no
dia 17/03/2012. Nela, os representantes das unidades relataram que todos os

processos haviam sido identificados e que os desenhos estavam sendo feitos, com
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previsdo de conclusédo dentro do prazo estabelecido no cronograma. Havia, também,
poucas e pontuais duvidas acerca do mapeamento, as quais foram sanadas na
prépria reuniao.

Sendo um dos objetivos desta pesquisa mapear e documentar um processo
do TRE-RS ligado a atuacdo do primeiro grau (area-fim), foi feito um controle mais
apurado da atuacdo do Conselho das Zonas e do subgrupo responsavel
especificamente pela identificacdo dos processos dos cartorios eleitorais.

Nesse caso, o trabalho de identificacdo foi finalizado no prazo previsto
(31/01/2012) e com resultado bastante satisfatorio, pois houve grande apoio dos
conselheiros dos nucleos regionais — Conselho das Zonas — no sentido de divulgar o
projeto, disseminar a metodologia, solicitar informacdes dos cartérios e compilar as
propostas. Pode-se concluir, portanto, que as matrizes dos processos identificados
sdo fruto de um trabalho conjunto de 173 zonas eleitorais e que, portanto,
representam com grande grau de confiabilidade o fluxo de trabalho diario dos
cartorios.

Para fins de demonstracdo, nesta pesquisa, o0 macroprocesso escolhido foi o
de Cadastramento, pois € aquele que dé inicio a todos os trabalhos da Justica
Eleitoral. A matriz com a identificagdo dos processos consta no Anexo C desta
pesquisa.

O desenho do fluxo do principal processo que compde 0 Macroprocesso

Cadastramento consta no Anexo D.

4.4 FASE DE AVALIACAO

Thiollent (1997) define como objetivos principais da fase de Avaliagdo: o
controle da efetividade das a¢Bes na organizacdo e suas consequéncias, a extragao
de ensinamentos que serdo Uteis para a continuagdo da experiéncia e o possivel
redirecionamento das acoes.

Tragando um paralelo com o Ciclo de Melhoria Continua — PDCA —, esta fase

de Avaliagdo representaria o Check — verificar se os resultados esperados foram



39

alcancados — e 0 Act — agir corretivamente para contornar eventuais desvios, ou
mesmo para melhorar.

Outra semelhanca com o ciclo PDCA é revelada pelo fato de a Avaliacao nao
ser isolada das demais fases da metodologia pesquisa-acdo. Assim como é
necessario “rodar varias vezes o PDCA” ao longo de um processo, boa parte da
Avaliacdo ocorreu paralelamente as agfes — seja nas reunibes da Comissdo de
Modelagem de Processos, seja nos encontros do Grupo de Gestdo — e prontamente
gerou melhorias ao projeto de modelagem.

Os obstaculos encontrados foram, principalmente, aqueles tipicos de um
projeto que abrange toda uma instituicdo: desmobilizagdo das pessoas — nem todos
tém interesse em aprender novas atividades e em colaborar —; boicote velado por
guestdes pessoais ou politicas — inimizades, descontentamentos, medo de perda de
poder etc. —; distintos ritmos de trabalho em cada é&rea; dificuldade de controle do
desenvolvimento das ac¢des — por ndo saber quantos processos ao todo cada area
executa e, portanto, deveria mapear.

Para superar essas dificuldades, um ponto positivo a ser destacado foi a
atuacao das equipes interdisciplinares — Comissao, Grupo de Gestdo e Conselho
das Zonas. Seu trabalho de disseminador e de interlocutor com as areas foi
fundamental no decorrer do projeto e garantiu um carater participativo e
colaborativo. Além disso, o0s 120 servidores capacitados representam
aproximadamente 15% do quadro funcional do TRE-RS, ou seja, um grande
contingente de pessoas capaz de disseminar a metodologia em toda a Instituicdo.

Outro ponto positivo foi o0 uso da ferramenta online chamada Central Virtual
de Colaboracdao — CVC. A interacdo permanente entre as pessoas, a manutencao de
uma base histérica de arquivos, além da construcdo de documentos de forma
colaborativa so6 foi possivel gragas a CVC.

Além dos pontos positivos e negativos, ha algumas questdes que merecem
ser salientadas quanto a avaliacao do trabalho realizado até o momento. A saber:

A acao-piloto — treinamento e identificacdo dos processos de trés se¢des — foi
o principal marco do projeto. Ela propiciou o ajuste final da metodologia, antes que
fosse aprovada e aplicada no Tribunal. Um exemplo de melhoria implantada foi a
correcdo do formulério Matriz de Processos. Na verséo inicial, havia uma coluna a
mais no formulario, onde era solicitado que, ao se identificar um processo, fosse

informado um indicador. Esse dado gerou muita confusdo na acao-piloto, pois,
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obviamente, nem todos os processos do TRE-RS possuem indicadores. Na versao
final da metodologia, a definicdo de indicadores é feita ap6s o mapeamento do
processo, ou seja, apos o desenho do seu fluxo e o entendimento de quais sdo as
principais atividades que devem ser medidas.

A acédo-piloto permitiu, também, verificar inconsisténcias e ajustar o préprio
treinamento, otimizando a capacitacdo dos demais servidores (aproximadamente
120) ao focar a realizacdo de atividades praticas. Durante os treinamentos, 0s
exercicios praticos eram facilmente concluidos, e, apds o término das oito turmas, as
avaliacdes de reacao — feitas com o intuito de avaliar a satisfacao e a percepcédo do
aluno quanto ao conteudo e a metodologia — obtiveram indices de aprovag¢do acima
de 85%. Esse alto grau de aceitacdo demonstrou a adequacdo da metodologia as
necessidades do Tribunal e sua viabilidade de implantacdo, dando respaldo a
continuidade do projeto.

Outra questdo a ser avaliada € a identificacdo dos produtos, servigos e
macroprocessos do Tribunal. As figuras 6 e 7 (p. 34) representam produtos/servicos
e macroprocessos identificados a partir do conhecimento empirico de alguns
servidores, nao tendo sido objeto de avaliagéo por todas as partes interessadas. Por
isso, talvez aquelas listagens ndo representem com fidelidade a quantidade e a
denominacdo dos servicos prestados e processos realizados. Estas possiveis
discrepancias serdo conhecidas apds o término do processo de mapeamento,
guando serao efetivamente identificados:

e todos os produtos e servi¢os prestados a sociedade;

e as oportunidades de melhoria no fluxo de trabalho de tais
produtos/servicgos; e

e quem sabe, servicos que deveriam ser prestados, mas ainda ndo sao
realizados.

Por ultimo, cabe avaliar o acompanhamento das acfes previstas e 0
cronograma em Si.

Conforme dito anteriormente, a Comissao optou por dar autonomia as areas.
A falta de um acompanhamento centralizado pode ser encarada, até certo ponto,
como uma falha, pois ao final do primeiro prazo previsto no cronograma
(31/01/2012) ndo se sabia quantos gestores haviam efetivamente concluido a

identificacdo de seus processos. Alguns membros do Grupo de Gestéo informaram
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que, em suas areas, houve atraso. Nesses casos, foi solicitado que atuassem de
maneira mais incisiva para a conclusao dos trabalhos.

Por outro lado, pode-se pensar que o acompanhamento centralizado ndo era
primordial naquela primeira fase, pois os dados gerados na identificacdo dos
processos seriam utilizados posteriormente dentro da propria unidade — como
subsidio para o desenho dos processos. Portanto, se uma unidade atrasasse,
estaria atrasando apenas ela mesma, sem maiores impactos a Instituicéo.

No entanto, o desenvolvimento dos trabalhos da fase seguinte — desenho dos
processos — é um indicador que estd sendo acompanhado, pois o prazo se
encerrara no dia 02/05/2012, e, a partir desse momento, sera feita a consolidagédo
dos processos. A consolidacao significara o0 encadeamento dos processos entre as
unidades — de forma que a saida de um seja a entrada de outro — e permitira
enxergar os macrofluxos de trabalho do Tribunal. Fica claro, entdo, que o trabalho
atrasado de uma unidade interferira no desenho dos processos de outra unidade,
atrasando todo o projeto.

Quanto ao cronograma em si, tem-se mostrado viavel, pois seus prazos
também sdo decorrentes de aprendizado e de didlogo entre as partes. A acao-piloto
demonstrou que as unidades, por seus motivos internos, cumpririam os trabalhos em
prazos bem distintos. Além disso, havia mais dois agravantes: o Projeto Eleicbes
2012 — que toma toda a atencdo do Tribunal — estava sendo inteiramente planejado
no ultimo trimestre de 2011; e os meses de janeiro e fevereiro sdo os mais utilizados
para férias, sendo dificil reunir grandes grupos de servidores sob um mesmo
objetivo. Gracas a esse aprendizado, portanto, o plano de acdo contou com prazos

dilatados e factiveis, ponderando as necessidades das pessoas e do projeto.
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5 CONCLUSAO

As instituicdes publicas de todas as esferas e poderes tém sido cobradas —
seja pelos orgdos de controle, seja pela sociedade — por eficiéncia, eficacia e
efetividade em seus atos. Ao mesmo tempo, € notdéria a existéncia de excessos
burocraticos e de resquicios patrimonialistas, os quais tornam a gestao incompativel
com as necessidades da sociedade.

Especificamente no Poder Judiciario, as acbes do Conselho Nacional de
Justica — 6rgao de controle da atuacdo administrativa e financeira dos tribunais —
tomam por base a imposicdo de metas estratégicas anuais e a cobranca por
resultados como forma de elevar o nivel dos servicos prestados.

Inserido nesse contexto, 0 TRE-RS busca implementar acdes estratégicas e
operacionais que qualifiguem seus produtos e servicos. Dentre as ferramentas
administrativas existentes, a gestdo de processos ganha destaque por primar pela
eliminacdo de falhas, extincdo de atividades que n&o agregam valor e,
principalmente, manutencdo do foco da Instituicdo no cidadao-usuario. Em suma,
procura a melhor forma de gerir recursos e fluxos de trabalho para se alcancar os
objetivos organizacionais.

Existem diversas formas de se implantar a gestdo de processos, desde a
contratacdo de consultorias externas até a utilizacdo, por conta propria, de
metodologias prontas e, muitas vezes, de resultado estéril pela incompatibilidade
com a realidade organizacional.

Notadamente, uma excelente forma de buscar solu¢cdes para superar esses
desafios € a integracdo entre a area académica e a profissional. A pura utilizacédo de
conhecimentos profissionais praticos gera uma visdo restrita aquele ambiente e
impede que a pessoa amplie seus horizontes, tendo como consequéncia a
dificuldade de inovacdo. Paralelamente, utilizar apenas conhecimentos académicos
para tentar mudar uma realidade € um erro brutal, pois em qualquer grupo ou
organizacdo ha forgas ja posicionadas, algumas resistentes e outras abertas a
mudancgas.

A adocdo da metodologia de pesquisa-acédo neste trabalho foi extremamente

enriqguecedora, pois possibilitou a coexisténcia da visdo académica com a
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profissional, extraindo o melhor de ambas. Ao realizar pesquisas, acdes e avaliacdes
em grupo, foi possivel negociar diretamente com o0s agentes envolvidos nos
processos ao longo da realizacdo dos mesmos. Isso fez com que a implantacéo da
metodologia de modelagem de processos e 0 consequente alcance dos objetivos
fossem facilitados, pois as solugdes ja continham as sugestdes daqueles que seriam
afetados pelas acoes.

Um dos destaques na conducdo deste projeto foi seu carater agregador.
Desde a comissao interdisciplinar que comandou o projeto, passando pelo Grupo de
Gestédo e pelo Conselho das Zonas e chegando as chefias das secbes, foram — e
ainda sdo — aproximadamente 120 pessoas, de todas as areas, envolvidas com a
modelagem de processos do TRE-RS. Com esse grupo, foi realizado o objetivo
especifico de garantir a participacdo e o comprometimento das diferentes unidades
do Tribunal no mapeamento e na busca de melhorias para os processos dos quais
participam.

Outro destaque € a metodologia de modelagem, materializada na apostila
constante no Anexo A. Um produto “caseiro”, sem custos de contratacdo de
consultoria, simples, de facil compreensdo e implementacao. Além do resultado da
modelagem de processos, esta apostila deixa trés outros legados:

1. Comprovagédo do sucesso da integragao do conhecimento académico com

0 empirico, abrindo caminhos para que outros projetos da Instituicdo
sejam conduzidos de igual modo (pesquisa-acao).

2. Da mesma forma, o uso de grupos interdisciplinares — Conselho das
Zonas, Grupo de Gestdo — foi um grande facilitador do projeto e € um
exemplo positivo a ser seguido nas demais acdes institucionais.

3. Poderd ser utlizado como referéncia (benchmark) em instituicdes
interessadas em modelar seus processos. Ha diversos canais onde a
ferramenta podera ser divulgada, por exemplo, o GesPublica e os grupos
de trabalho nacionais da Justica Eleitoral.

Quanto aos demais objetivos especificos (identificar o0s principais
produtos/servigcos oferecidos aos cidadaos-usuarios; identificar os principais
macroprocessos de trabalho; mapear e documentar um processo do TRE-RS ligado
a atuacao do primeiro grau), estes também foram alcancados, cabendo ressaltar que

0S produtos, servigos, processos e macroprocessos previamente levantados pelos
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grupos de trabalho poderdo ser modificados (acrescidos, subtraidos, alterados) ao
final do mapeamento.

No que se refere a acbes futuras do projeto, a Unica definida até o momento
de concluséo desta pesquisa € a realizacdo de um treinamento para a consolidacao
dos desenhos das unidades, no dia 02/05/2012. Seré utilizada a chamada Matriz de
Processo da Unidade (Anexo E) para realizar a conexao dos diferentes processos.
Apods, os macrofluxos do Tribunal serédo desenhados no BizAgi.

Feitos estes macrofluxos, restara em aberto apenas a fase “Melhorias” para
completar o ciclo PDCA da modelagem de processos. Esta Ultima fase - prevista no
plano estratégico institucional para ser realizada até 2014 - sera objeto de um plano
de acdo especifico, a ser debatido na proxima reunido da Comissao, ho més de
maio de 2012.

Em suma, os préximos passos previstos sao:

a) Concluir o atual plano de acao;

b) Criar um novo plano de acéo para a finalizacao do projeto;

c) Realizar treinamento para a consolidacdo dos macroprocessos;

d) Fixar prazo para a entrega dos desenhos consolidados;

e) Definir a metodologia/padronizacdo para a melhoria dos processos;

f) Finalizar a primeira rodada da modelagem dos processos até o final de
2014, conforme o Planejamento Estratégico do TRE-RS. E s6 a
primeira de ilimitadas rodadas, pois o ciclo PDCA continuara rodando,
tanto para melhorar o projeto da modelagem, quanto para
melhorar/atualizar os processos modelados.

Por fim, a metodologia desenvolvida para a gestdo dos processos de trabalho
do TRE-RS significa um duplo estimulo institucional: a andlise critica do trabalho que
€ realizado; e a busca da melhor forma de se realizar o trabalho. A modelagem de
processos tornara as informacdes sobre os fluxos de trabalho acessiveis, ou seja,
representard um acesso facilitado as informacfes e aos padrbes otimizados de
trabalho, resultando em grandes avancos, principalmente para a area-fim de 1° grau

— 0s cartorios eleitorais "isolados" em diferentes cidades do estado.
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ANEXO A — APOSTILA MODELAGEM DE PROCESSOS TRE-RS

MODELAGEM DE PROCESSO0S

Um dos fundamentos da gestdo modema & o desenvolvimento da visao
sistémica em todo o quadro funcional, ou seja, & importante que todos saibam
COMO a organizagao age no intuito de cumprir sua Missao - o motivo de sua
existéncia.

Para as organizagoes poderem cumprir sua missao, existe um conjunto
de tarefas a serem realizadas, em determinado periodo de tempo, que geram
uma gama de produtos e/ou servigos. Este conjunto de tarefas sao os
processos de trabalho.

Mas o que & um processo de trabalho? Processo & qualquer atividade
que recebe uma entrada (insumos), agrega-lhe valor e gera uma saida
(produto) para um cliente interno ou externo. Os processos fazem uso dos
recursos da organizagao para gerar resultados concretos.

Tais processos, mesmo sendo realizados rotineiramente, nem sempre
estao descritos e documentados de maneira padronizada. Essa documentagao
possibilita a qualquer pessoa o acesso a forma pela qual os processos sao
execuiados e facilita o cumprimento das atribuigoes das diversas unidades.

A importancia da modelagem de processos esta diretamente ligada a
outro fundamento da gestao moderna — a gestao dos processos de trabalho.
Os processos, invariavelmente, ulirapassam as fronteiras das diversas
unidades da organizagao, portanto, sua gestao permite o desenvolvimneto da
visao sistémica.

Para que se possa gerir 0s processos de trabalho, deve-se ter condigoes
de analisa-los. Esta analise s6 & possivel se tivermos a disposigao a descrigao
detalhada de como os executamos, ou seja, se todos os processos estiverem
mapeados.



Conclui-se, entao, que modelagem de processos & um procedimento que
consiste na identificagao de fodos os processos que sao executados na
organizagdo, na andlise de como estes processos sao executados e, por fim, na
proposigao das melhorias julgadas cabiveis em cada processo. A andlise dos
processos nao deve se resiringir apenas a este primeiro ciclo da modelagem.
Ela deve ser periddica e constante no intuito de sempre atentar as melhorias
possiveis e cabiveis em cada processo.

A modelagem de processos proporciona as seguintes vantagens, enire
outras:

= padroniza as atividades e tarefas, evitando sua descontinuidade nos
casos de substituigoes de executores, sejam quais forem os motivos;

= possibilita a avaliagao do desempenho do processo, ou seja, se ele esta
atingindo os objetivos a que se propoe (entregar seu produto ou servigo
com a qualidade necessdria);

« facilita a busca constante pela melhoria do processo;

= proporciona a disseminagao da visao sistémica deniro da organizagao.

COMO MODELAR PROCESSOS

Sabendo que os processos do Tribunal sdo resultado do somatério dos
diversos processos de trabalho das Segoes / ZEs, o primeiro passo € a
identificagao destes processos e, no final do ciclo, sua consolidagao formando
assim os processos do Tribunal.

E importante dividir a modelagem de processos em fases distintas, para
{Jue nNao ocorra o risco de mapearmos procedimentos que nao se configurem
COMo processos, ou de deixarmos de mapear atividades e/ou procedimentos
importantes.

Assim, o trabalho sera realizado conforme as fases a sequir.

FASE 1 - IDENTIFICACAO
= |dentificar os processos dentro das Segoes / Zonas Eleitorais.

FASE 2 - MAPEAMENTO
» Desenhar os fluxogramas dos processos identificados dentro das Segoes
/ Zonas Eleitorais.
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FASE 3 — INDICADORES
» Definir os indicadores de cada processo mapeado dentro das Segoes /
Zonas Eleitorais.

FASE 4 — CONSOLIDACAO
» (Consolidar os processos mapeados dentro das diversas Segoes / Zonas
Eleitorais para identificar os processos do Tribunal e definir seus
indicadores.

FASE 5 - MELHORIAS
» Analisar todos os processos identificados do Tribunal (Secretaria e Zonas
Eleitorais) e propor as melhorias necessarias.

FASE 1 - IDENTIFICAGAO

Nesta fase, os processos serao identificados por seus executores na
Secretaria e nas Zonas Eleitorais, considerando-se o que segue.

1) Identificar os produtos ou servigos do processo.

Sao as saidas do processo.

Saidas podem ser fisicas (um relatorio) ou informagoes (uma decisao).
Qual o produto ou servigo resultado de meu trabalho?

0 que eu tenho que entregar ao meu cliente?

Exemplos: Portarias, Termos de Posse, Alistamento Eleitoral,
Levantamento de pregos, efc...

2) Identificar os objetivos do produto / servigo.
*» (Que necessidades este produto / servigo atende?

3) ldentificar os insumos (entradas) do processo.
* |nsumos sao itens fisicos ou informagoes que sao fransformados pelo
processo.
» Pode haver varias fontes: legislagao, documentagao, informagoes, etc.
» (O produto de outro processo.

4) Identificar os requisitos dos insumos.
» (uais caracteristicas devem ter os insumos de meu processo para que
eu possa alcangar os objetivos de meus produtos?



9) ldentificar os fornecedores do processo.
» De quem eu dependo para iniciar o trabalho relativo a determinado
processo? (ex.. preciso que a Secao tal me encaminhe o produto de seu
Processo para que eu inicie 0 meu processo).

6) Identificar os clientes do processo.
» E quem recebe ou usa o produto do processo (eles podem ser usudrios
internos ou externos).
» Para quem eu entrego o produto de meu trabalho?

7) Dar um nome ao processo.

« [ importante ter em mente que o processo a ser identificado & executado
dentro de cada Segao / ZE. Deve estar bem claro que processo é este,
pois ele certamente serd insumo para o processo de outro colega da
mesma unidade, ou de outra unidade.

8)Vincular o processo identificado a um macroprocesso do Tribunal.
+ (0 processo que acabou de ser identificado com cerieza esta vinculado a
algum macroprocesso do fribunal, seja ele finalistico ou de apoio.

Abaixo estao descritos 0os macroprocessos do TRE-RS.

JUSTIGA ELEITORAL DO RS
MACROPROCESS0S - 1o | PRESTAGAO JURISDICIONAL
o e CADASTRAMENTO | LOGISTICA DE VOTAGAO s
INFRAESTRUTURA PESSOAS CONTROLE
MACROPROCESSOS
DE APOIO
INFORMAGAO ORGAMENTO E FINANGAS ESTRATEGIA

Para a FASE 1, deve-se utilizar o formulario Matriz de Processos,
apresentado na pagina seguinte.

50



51

018
‘0pdRIUBLLINIOP
‘S80dBLLIOJUI
‘oede|sifig|
‘soyoedsap
"0U[eqey) 'SEpEIJUS
'05S9001d 013 ‘SOUI)XD nas azl|esl ap so|dwsax3
a)sap ‘qey ‘37 ‘oedag 990A anb eJed ‘0l|eqel) Nas
0U|eqel) "0l|eqeJ) Nas JInssod aAap ap oBAnDaxa
'SY-I41 0p op o)ny} op ORANJAXa B ownsul epea | ep o19jul o eled "0)1M8S '0B)ag
$0$sa001doloeW o ebanua | eled souessadau | anb selessadau SEIIBSS393U /oinpoud ENS wWa sopelah
sop ‘0$sa00.d 300A soLunsul SeLIUIL Sepeljus a)sap oes anb sodinlas
Wwn e 0ssasold | a)sa e awou | wanb eled S0 8930I0J aU| SeOI1S118]0BIR) SE Sepo} oaljalgo | /soinpoid sop wn
8)$a 9NIUIA wnaq | enbiynuapy | wenb anbijiuap) Se anbiynuap| anbuynuap| | o enbynuap Bped anbijiuap|
0S53204d SOWNSNI S0a | (SvavdLNI) (vanvs) 0d1ng3s
-0dIVIN 0SS3004d | S3LINIIMTD | S3H0A3IIIN04 | SOLSINO3Y SOWNSNI SOAILArdo no 01Lnaoyd
SIVHOLI314 SYNOZ no 10BD8S
‘B JOPBUBPI00Y
apepiun

0SS3904d 30 ZIH1VIN




A distingao entre Secretaria e Zonas na Fase 1 sera caracterizada pelos
diferentes executores. Enquanio que os processos da Secretaria do Tribunal serao
identificados pelos Chefes de Secao, Oficiais de Gabinete, Coordenadores,
Assessores e Chefes de Gabinete (os Secretarios e Diretor Geral nao se incluem
tendo em vista que possuem um Gabinete que realizara o frabalho inerente aos
processos de sua responsabilidade), a identificagao dos processos das Zonas
Eleitorais caberd 4 Comissdo a ser constituida pela Administragio do Tribunal.

(Cabera a essa Comissao, além da identificagao dos processos executados
pelas Zonas Eleitorais, disponibilizar a todas as ZEs a Matriz de Processos
identificada no sentido de promover a participagao e colaboragao de todos os
Chefes de Cartdrio, consolidando as sugestoes na propria Matriz de Processos.

FASE 2 - MAPEAMENTO

Na FASE 1 foram identificados todos os produtos de cada Segdo / /E e, a
partir deles, confeccionadas as Matrizes de Processos.

Nesta FASE 2, sera realizado o desenho de fodos os fluxos dos processos
identificados na primeira fase, sequindo um determinado padrao para que se
possa, ao final, obter uma documentagao de facil entendimento por todas as
partes interessadas.

Para tanto, sera utilizado um software de uso livre denominado BizAgi,
versao 1.6.1.0 ou superior. Sua instalagao devera ser solicitada, via SIMBA, a
Segao de Suporte ao Usudrio.

Antes da apreseniagao de um exemplo de um processo mapeado
(desenhado), sera descrita a simbologia que devera ser utilizada, disponivel no
software BizAgi.

52



1)POOL

NOME DA UNIDADE

Este & 0 elemento primordial do sofiware. Sempre que for aberia uma nova
pagina no sofiware, este elemento estara presente. Dentro dele é que sera
desenhado o processo. Na area a esquerda do pool coloca-se 0 nome da
unidade executora do processo que estamos desenhando.

2)LANE

NOME DA UNIDADE
NOME DO PROCESSO

Este elemento serve para a criagao de divisdes horizontais dentro de um
pool. Ele sera utilizado para criar um campo para identificagio do processo que
esta sendo desenhado.

3)INicI0

Q
Inicin

Este elemento & sempre utilizado no inicio de cada processo a ser
desenhado.



4)TAREFA

Elemento utilizado para representar cada tarefa dentro do processo.
Deve-se escrever dentro do elemento o nome da tarefa.

Muitas vezes, apenas o nome da tarefa ndo expressa o trabalho necessario
para realiza-la. Nesses casos, deve-se indicar que nesta tarefa existira um POP
- PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO, como no exemplo abaixo:

Receber
documento
{POP)

5)DECISAO

Q

Elemento utilizado sempre que houver necessidade de se tomar uma
deciséo dentro de um processo. Indica, no minimo, dois caminhos diferentes
possiveis dentro do processo, dependendo da decisdo tomada.

—_

0 elemento conector de fluxo, como o nome diz, faz a conexao entre 0s
elementos de um processo, sempre indicando uma diregdo. Ou seja, ele
demonstra a ordem em que as farefas do processos sao executadas.

6)CONECTOR DE FLUXO

7)CONECTOR DE ASSOCIAGAO

--------

Este conector serve para vincular elementos dentro do desenho do
processo. E utilizado para associar as anotagdes do processo.



8)FIM

Q

Fim
Este elemento & sempre utilizado no final de cada processo que foi

desenhado.

Uma vez vista a simbologia a ser utilizada, abaixo & apresentado um

modelo de desenho de processo:

SOF - COFIN - SEANT
PROC1 - Andlise Tributdria dos Processos

O——
mon

B Q

|
Q

Note-se gue 0 desenho do fluxo do processo deve conter todas as tarefas
inerentes ao mesmo, demonstrando sua ordem sequencial. Deve-se sempre
vincular o POP (Procedimento Operacional Padrao) as tarefas que necessitem

de explicagio de como devem ser realizadas.

As demais informag6es sobre o processo que estd sendo desenhado

devem ser inseridas no campo Propriedades do Diagrama, quais sejam:

= entradas do processo;
requisitos;

fornecedores;

saidas do processo;

objetivos do produto / servigo;
clientes.

Esta FASE 2, além de fornecer o mapeamento dos processos de cada

Segdo / ZE, propicia, fambém, que algumas melhorias ja possam ser

implementadas. Quando é visualizado o fluxo do processo, pode-se perceber se
existe algum tipo de refrabalho e/ou tarefa dispensavel. Como este processo
ocorre dentro de uma Segdo / ZE especifica, esta modificagdo dentro do
processo pode ser imediatamente implementada e, com isto, o desenho do
processo atualizado.
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As melhorias porventura identificadas e que dependam de outras Segdes
(por exemplo: melhoria da qualidade de alguns insumos) devem ser regisiradas
para analise superior, negociagio e fomada de deciso.

0 mapeamento dos processos das Zonas Eleitorais se dara, também, sob a
coordenagdo da Comissao constituida pela Adminisiragio, da sequinte forma:

» a Comissdo identifica as unidades e/ou demais comissoes do tribunal
responsaveis pela definigio de cada um dos processos que constam da
Matriz de Processos das ZEs:

* apds confirmagao com a Unidade/Comisséo do fribunal a respeito da

responsabilidade pela definicio do processo de trabalho, a Comissao
solicita aos responsaveis 0 mapeamento dos processos (desenho dos

fluxos), bem como a definigdo de seus indicadores;

» a Comissdo disponibiliza as ZEs os processos mapeados e recolhe
sugestdes no sentido de aplicagéo de melhorias imediatas;

» a Comissdo submeie as sugestdes de melhorias imediatas aos
responsaveis pelo desenho do processo para analise e, em caso de
acolhimento, atualizagdo dos desenhos dos fluxos.

FASE 3 — INDICADORES

A FASE 3 sera dedicada a definigio dos coniroles necessarios para o
acompanhamento do desempenho de cada processo que foi mapeado. Estes
controles serdo realizados por meio da analise de informagdes oriundas de
indicadores.

Para viabilizar a modelagem de processos, que tem por objetivo ndo s6 o
mapeamento dos processos da instituigdo, mas também seu gerenciamento,
andlise e melhoria, a definigio de indicadores & fundamental.

N&o se pode gerenciar aguilo que ndo se mede. O que deve ser medido?
Tudo aquilo que for relevante para o bom desempenho do processo. Cada
processo tem elementos fundamentais para que possa enfregar seu produto/
servigo com a qualidade necessaria, dentro do tempo necessario. Cabe a cada
“dono” de processo identificar estes pontos e determinar a melhor forma de
medigdo. Por exemplo: se um dos pontos criticos de seu processo for a
qualidade dos insumos, pode-se criar um indicador que mega se 0s requisitos
dos insumos estdo sendo respeitados. Se o ponto critico for o tempo de
processamento dos insumos, crie um indicador que mega o fempo de execugao
das tarefas do processo, e assim por diante.
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Uma vez definidos os indicadores necessarios para a analise de
desempenho dos processos de sua Segdo / ZE, sugere-se a criagdo de um
Painel de Indicadores, conforme o exemplo abaixo. A quantidade de indicadores
pode variar de processo para processo. Enquanto em alguns processos a
presenca de apenas um indicador pode ser satisfatdria, em outros pode-se
necessitar de dois ou mais indicadores.

PAINEL DE INDICADORES DA SEGﬁO ou ZONAS ELEITORAIS
Processo X - Nome: % devolugdo produto - Nome: - Nome:

- Periodicidade: mensal - Periodicidade: - Periodicidade:

- Responsavel: XXX - Responsavel: - Responsavel:
Processo Y - Nome:N® de insumos desconformes | - Mome: - Mome:

- Perindicidade: mensal - Periodicidade: - Periodicidade:

- Responsavel: XXX - Responséavel: - Responsavel:

Importante lembrar que fodos os indicadores definidos para 0s processos,
independente da Segdo criar o seu painel de indicadores, devem ser regisirados
no arquivo digital do desenho (campo Propriedades) do processo, para que
todas as informagdes figuem reunidas.

FASE 4 - CONSOLIDAGAO

Até agora, o frabalho realizado teve como resultado a identificagdo, o
mapeamento e a definigao de indicadores para os diversos processos existentes
dentro de cada Segao ou nas Zonas Eleitorais.

Nesia FASE 4 serd realizada a consolidagio destes processos com o
objetivo de identificar os processos do Tribunal. Ou seja, Processo “fal” da
SeGao X + Processo “tal” da segdo Y = Processo “tal” do Tribunal, e assim por
diante.

Este trabalho serd executado, também, em etapas, quais sejam:

Etapa 1 — Grupo de Trabalho da Unidade

Cada titular de Unidade do Tribunal constituird um grupo de trabalho com
0 objetivo de consolidar fodos os processos de sua Unidade. No caso das ZEs
este passo |4 estard pronto quando da execugdo das fases 1, 2 e 3 da
metodologia.
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Este grupo realizard a andlise dos processos das diversas Segoes de sua

Unidade e identificara, quando for o caso, a relagdo existente entre os mesmos.

Ao final da consolidagao dos processos das Segdes, 0 grupo terd identificado,
na verdade, partes de varios processos do Tribunal cuja execugao & de
responsabilidade daquela Unidade. Estas partes serdo classificadas como
subprocessos do Tribunal.

Importante salientar que, assim como cada processo das Segdes ja tem
seus indicadores de confrole e os responsaveis por sua execugao, 0s
subprocessos das Unidades também deverdo ter os indicadores julgados
pertinentes para o controle de suas execugGes, bem como devem possuir um
“dono”, ou seja, um responsavel por medir seu desempenho.

Etapa 2 — Grupo de Trabalho do Tribunal

Com os subprocessos do Tribunal ja identificados dentro de cada
Unidade, a Diretoria-Geral nomeara um grupo de frabalho composto por
representantes de todas as Unidades e da Comissdo designada para 0s
processos das ZEs com a finalidade de consolidar estes subprocessos e
determinar quais sdo 0s processos do Tribunal.

Tais processos devem estar vinculados a0s macroprocessos ja
determinados pela administragéo, tanto finalisticos como de apoio.

Os processos do Tribunal também deverdo ter os seus indicadores de
desempenho e o0s responsaveis pelo seu controle.

FASE 5 - MELHORIAS
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Nesta etapa jd estardo identificados fodos os processos do Tribunal, os responsdveis pelo controle de cada um e
os indicadores de desempenho, com uma configuracao semelhante a que segue:

mﬁm&msm CADASTRAMENTO LOGISTICA DA VOTAGAQ PRESTAGAQ JURISDICIONAL ELEITORAL
wﬁﬂ 500 PROCESSD| PROCESSO | PROCESSO (mocesso| PROCESSO | PROCESSO | PROCESSO | PROCESSO | PROCESSD | PROCESSO | PROCESSO | PROCESSO
PROCESSOS DAS

UNIDADES ou

suprocessospo |1 P [ P |P|P{ P |P| P [P|P| P [P|P|P|P|P|P|PPPIP|P|P|P|P PIP|P|P
TRIBUNAL

SEGOES / ZEs

PROCESSOS DAS  |PIP|P|F|P|F{P|F|F|F|P|P|PIF{P|P|P|FIP P|PIP{F|PIP|FIP (FIFIP F1P(P|F P [FIF|P F |P|P|F P [FIF|P P |P|F|F P [FIP{F [P |P|F|F P [FIF
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Com o exemplo anterior, pode-se deduzir que, ao final do procedimento
de mapeamento dos processos, obter-se-a uma gama bastante grande de
processos sendo executados para que todos os produtos / servigos do Tribunal
sejam disponibilizados.

Na FASE 2, guando dos desenhos dos processos (fluxos), as Segoes / ZEs
j tiveram a oportunidade de implementar as melhorias imediatas detectadas -
pelo menos aquelas que ndo dependiam de decises externas as Segdes / ZEs.

Agora & o momento de se realizar uma analise mais profunda dos
processos e identificar as melhorias necessarias. Com o mapeamento completo
pode-se identificar retrabalhos e andamentos considerados supérfluos.

Aqui & imporfante que se faga uma disfingdo entre os processos da
Secrefaria e os processos das Zonas Eleitorais, pois sabe-se que 0S processos
das ZEs sdo executados em 173 locais distintos, por 173 equipes distinfas,
enquanto que na Secretaria do Tribunal os processos sdo executados por
Segoes diversas de Unidades diversas.

Melhorias nas ZEs

A analise e proposigdo de melhorias nas ZEs devem ser realizadas pela
Comissdo designada para identificar os produtos/servigos das ZEs.

A Comissdo devera analisar os fluxos dos processos das ZEs, identificar
as melhorias cabiveis no senfido de eliminar retrabalhos e/ou andamentos
desnecessarios e buscar agilidade e economicidade na execugao, sem
prejudicar a qualidade final do produto / servigo e evitando desacordos com a
legislagdo.

Melhorias na Secretaria do Tribunal

Na Secretaria do Tribunal a analise e proposigéo de melhorias devem ser
realizadas pelo mesmo grupo de trabalho responsavel pela consolidagao dos
processos (FASE 4).

Tal andlise se dara a partir dos fluxos dos processos consolidados e,
assim como as melhorias nas ZEs, procurara identificar as melhorias cabiveis
no sentido de eliminar retrabalhos e/ou andamentos desnecessarios, buscando
agilidade e economicidade na execugao, sem prejudicar a qualidade final do
produto / servigo e evitando desacordos com a legislacao.



Todas as melhorias identificadas devem ser negociadas entre as partes
executoras envolvidas e, apds, encaminhadas para deliberagdo dos Titulares das
Unidades.

Uma vez negociadas, propostas e aprovadas, as modificagbes devem ser
atualizadas nos fluxos dos processos.

Todas as modificagGes em processos do Tribunal significam modificagdes
€M um ou mais processos das Unidades e, em consequéncia, das Segdes /
ZEs, por isso, fodas as alteragdes aprovadas devem ser amplamente divulgadas
e comunicadas aos seus executores.
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ANEXO B — PLANO DE ACAO

Nome do plano
MODELAGEM DE PROCESSOS DO TRE-RS

Responsével pelo Plano de Acgéo:
ASPLAN

Unidades envolvidas:
Todas as Unidades do TRE-RS

Contatos (telefone/email):
Rafael e Jorge — asplan@tre-rs.qov.br — ramal 425 Ivo - ivonetto@tre-rs.gov.br - ramal 712

Vinculo com Planejamento Estratégico

Objetivo(s) Estratégico(s): Assegurar a efetividade na gestéo.

Objetivos e Metas

A metodologia de modelagem de processos do TRE-RS aprovada pela Administracédo prevé a execucgao do trabalho em
cinco fases distintas: identificacdo dos processos, mapeamento, definicdo de indicadores, consolidacéo e analise e proposicao de
melhorias nos processos.

As tarefas previstas no presente plano de acéo estao restritas as trés primeiras fases: identificacdo, mapeamento e
definicdo de indicadores para os processos e visam ao cumprimento da meta de médio prazo do indicador 11 do Plano
Estratégico do Tribunal — mapear todos os processos do TRE-RS até 2012.

As demais fases serdo objeto de plano de acdo especifico, quando oportuno.



mailto:asplan@tre-rs.gov.br
mailto:ivonetto@tre-rs.gov.br
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Acdao Justificativa Responsavel Como Prazo Local Custo
Capacitar os Instruir os gestores de
gestores de . processos e a comissao de
rocessos e a Padronizar a modelagem das ZEs para Sala de
process execucao dos Ivo Netto g P 1°/8/11 |05/08/11treinamento R$ 0,00
comisséo de executar a modelagem de
trabalhos s da STI
modelagem das processos de acordo com a
ZEs metodologia definida.
Padronizar a Instruir o Grupo de Gestéo
Capacitar o execucao dos para atuar no apoio a Sala de
Grupo de trabalhos, pois o Ivo Netto execucao da modelagem de  |08/08/11/10/08/11|treinamento R$ 0,00
Gestao Grupo fornecera processos de acordo com a s da STI
apoio as Unidades metodologia definida.
Identificar os Conf_eccuénar as G Cada Secao utilizara a tabela Cada gestor
rocessos da matrizes dos estores de identificacdo de processos em sua
P ' processos (donos) de , - 11/08/11|31/01/12|" . R$ 0,00
Secretaria do para identificar e descrever unidade de
. executados na processos : ~
Tribunal . seus produtos/servicos. lotac&o
Secretaria
A comissao utilizara a tabela
de identificacdo de processos
. Confeccionar as para identificar e descrever os Definido
|dentificar os matrizes dos rodutos/servigos das ZEs elo
processos das comissao prog deb § ' 11/08/11 31/01/12 P id R$ 0,00
Zonas Eleitorais PrCcessos Apos, debateracomo presi e_nte~
executados nas ZEs Conselho das ZEs a matriz da comisséo
elaborada para chegar ao
formato final.
Mapear os Desenhar os fluxos Utilizando o software BizAgi e Cada gestor
rocessos da _dos Processos Gestores seguindo os padrdes em sua
P ’ identificados na (donos) de . . 01/02/12) 02/5/12 |~ . R$ 0,00
Secretaria do . estabelecidos na metodologia unidade de
i secretaria do processos . ~
Tribunal tribunal de modelagem do tribunal lotacéo
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Acdao Justificativa Responsavel Como Prazo Local Custo
Utilizando o software BizAgi,
Mapear 0s Desenhar os fluxos |Responsavel |seguindo os padrdes Definido
processos das _dos processos por cada estabelecidos na me_todologla 01/02/12| 02/5/12 pelo_ R$ 0,00
... lidentificados nas processo das |de modelagem do tribunal e a presidente
Zonas Eleitorais ™ C
ZEs. ZEs comissao submetendo o da comisséao
resultado as ZEs
De acordo com a metodologia, Cada gestor
Definir os Gestores deve-se identificar quais as em sug
indicadores dos . (donos) dos |métricas necessarias para o .
rocessos e Obter os meios de rocessos e |melhor controle dos diferentes unidade de
pr : controle dos process 1/2/12 | 2/5/12 |lotacdoe |R$ 0,00
criar o Painel de comissdo de |processos sob S
. processos o comissao
Indicadores modelagem |responsabilidade dos gestores. onde for
das ZEs O resultado é o Painel de conveniente
Indicadores da Secao/ZEs.




ANEXO C — MATRIZ DE IDENTIFICACAO — MACROPROCESSO CADASTRAMENTO
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PRODUTO OU
INSUMOS REQUISITOS DOS
SERYIQO OBJETIVOS (ENTRADAS) INSUMOS FORNECEDORES| CLIENTES PROCESSO
(SAIDA)
1) Conforme previsto na
Titulo Eleitoral 1)Solicitagdo do|CF, CE, Res. 21538/03 e
: eleitor; legislacao pertinente;
(alistamento, Fornecer . . ) .
L ~ 2)Sistema ELO ; |(Requerimento assinado .
revisao, documentacéo, ~ . Eleitor , TSE, CRE . Cadastramento
L . 3)Documentacao, |pelo eleitor Eleitor ;
transferéncia elem atendimento f ) STI. Eleitoral
segunda via) constitucional conforme Res. |2) _Slstema ELO  em
21538/03 funcionamento
3) Documentacdo devera
estar legivel e atualizada.
Certidbes
(quitacéo, Documento oficial Eleitor, Partidos
circunstanciada, : . |Sistema Elo em | Eleitor (ou | Politicos,
T ... |Fornecer de identificacéo; ; . ;
filiagdo partidaria, informacaes decis3o iudicial funcionamento; procurador), Candidatos,
antecedentes re istragas nal Re uerirJnento ’da ELO 6; Partidos Politicos, | Filiados, Certidbes
criminais, Ju%ti 2 Eleitoral ar?e' SACEL; Autoridade Judicial, | Autoridades
negativa criminal, ¢ P ’ SADPWEB STI, CRE e TSE. Judiciais, Policia
prazo Federal

indeterminado)
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Atualizacdes

Cadastrais o 1) Dadqs de identificacdo Eleitor, TSE, ST,
(langcamento de 1)Comunicacdes |do eleitor e relato da CRE Justicas
ASE, lancamento | Atualizar e | 6rgaos oficiais; ocorréncia assinado por ) 5aS | Eleitor e a o
A ; ; ] ) . Estadual, Federal e . Atualizacéo
da quitacdo da|regularizar 0|2)Sistema ELO; autoridade competente; - A Sociedade
. . ) | Militar, Ministério da Cadastral
multa, cadastro do eleitor | 3) Sistema | 2) ELO em funcionamento; L TSE
P Defesa Cartorios de
justificativa, CODIP. 3) CODIP em | o qistro Civil
Obitos) funcionamento 9 '
Gerenciamento Sistema  CODIP,|Sistema CODIP em
Atualizagdo de ggs reggf%@:mgz Comunicagdes funcionamento, ?JC!“ ciario. Mi niFs)?é?I r(iac:
Direitos Politicos direitos & e oriundas do poder,Comunicacdo que permita da Defesé Eleitor, TSE CODIP
~ judiciario e das|a correta identificagdo do
cessacodes de )
. . forcas armadas eleitor
impedimento
Controlar o término
Controle do Prazo ¢ Igleelﬁc?rlggldgﬂg Sistema_Elo, LC @tgez;dlmentgister?l?a P e TSE. STI, PODER Elegibilidade
de Inelegibilidade possuem o ASE gi/r?t?O(IePlanllha de funcionamento, Eleitor com JUDICIARIO Eleitor, TSE (ASE 558)
540 em  seus ASE 540
registros
Depuragéo Corrigir ,
Cadastral informagbes  do 1)Bat|mento. do 1) Sistema ELO em
) . TSE do Sistema . ) .
(Batimento el sistema de ELO: funcionamento;2) CRE, STI, CGE e Eleitor e TSE Depuragéo
Processos de| cadastro eleitoral ’ ~ Comunicacdo do 0rgdo|TSE Cadastral
SO ) 2)Informagbes da
Coincidéncias) e Regularizar competente.

coincidéncias.

CRE e CGE
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Fornecer
Informacdes aos informacges  aos
, 3¢ cidadaos via | Pedido de | Equipamentos e sistemas | Eleitor, TSE, TRE e . .
cidadaos ~ . ~ Eleitor Atendimento
balcdo, telefone |informacao operantes ZE
ou e-mail
Atender 0s
eleitores Documentacéo,
Atendimento (Alistamento, conforme Res. Elo online
descentralizado transferéncia, 21538/03 Local com acesso a Eleitor, STI, SA, Eleitor JEP
Revisdo Certidao) |KIT JEP Internet CRE, TSE
em ambiente | (notebook e
externo ao | impressoras)
cartorio
Fornecer atestado | Ficha de A . ficha devera estar
a . legivel, com os dados
Certidéo/Atestado | quanto a0 |apoiamento, necessarios e 0 sistema|Partido politico em
para partido (lista | apoiamento sistema Elo I funci ; P Partido politico | Criacédo de
de apoiamento) [minimo para | Legislacédo Eoem uncionamento ormacao €lem formacéao Partidos
N Atendimento ao art. 2°, do | TSE/STI
constituicdo do | Cadernos de art. 11 da Res. TSE
partido votacdo ' '

23.282/10




ANEXO D — PROCESSO CADASTRAMENTO ELEITORAL

Zonas Eleitorais

Cadastramento Eleitoral

Solicitar

documentacdo ao
cidadio (POP)

= Elo (POP
Inicio i

Informar
documentacdo

Nio\/

Pesquisar no
Cadastro Eleitoral
junto ao Sistema

necessaria e
solicitar o retomo
porteriorments

Documentacéo
Completa?

AN\

N
L Y

Eleftor
perter|ce ao
munigipio?

Slm

Y 4

Reside ha pelo
menos 3
meses no

municipio?

Solicitar o
retomo apés o
transcurso do

prazo legal

Sim

F Y
N

Possu
débitg

algum
que
exifa o
pagaminto de
mufta?

Sim

Emitir guia de multa e
informar o
procedimento para a
quitacéo

Pesquisar na

Informa a existéncia

Base de doregisto e os
Perdas e procedimentos para
Suspensodes regularizacdo

Efetuar o cadastramento (alistamento,
transferéncia, revisdo ousegunda via)
junto ao SistemaElo (POP)

(lmprimir Titulo Eleitoral e RAE)

Nio

Solicitarconferéncia dos
dados e assinatura

Dadoq estdo
corrgtos?

Sim

( Entregartitulo ao eleitor )——\[

Fim




ANEXO E - MATRIZ DE PROCESSO DA UNIDADE
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Unidade:
NOME DO FORNECEDQR NOME DO NOME DO NOME DO NOME DO PRODUTO CLIENTE . MACRO-
PROCESSO DA EXTERNO A PROCE_SSO DA PROCE_SSO DA PROCE_SSO DA PROCE_SSO DA EXTERNO A |PROCESSO DO
UNIDADE UNIDADE SECAO A SECAO B SECAO C SECAO D UNIDADE TRIBUNAL




