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1. Dados gerais do projeto de modelagem

A. Processo de Negdcio mapeado: Gerir parcerias voluntarias no ambito da SMAS, dividido em
onze subprocessos: 1- Elaborar plano de trabalho, 2- Autorizar plano de trabalho, 3- Definir
Comissao de Chamamento e minuta do edital, 4- Submeter a analise da PGM, 5- Submeter a
analise da CODESP, 6- Realizar Chamamento Publico, 7- Formalizar Termo, 8- Definir
comissOes gestora e de monitoramento, 9- Realizar selecdo e capacitacdo de RH, 10-
Fiscalizar termo, 11- Realizar desembolso.

B. Quantidade de Reunioes:

11 reuniBes presenciais, no periodo de 13/05/2022 a 11/10/2022

C. Participantes do Projeto de Modelagem:

Patrocinador do projeto:
® Subsecretério de Gestdo (SMAS/SUBG): José Ribamar Pereira Filho

Dona do processo de negdcio:
e Coordenadora Técnica de Administracdo de Termos (SMAS/SUBG/CTAT): Bruna
Stephem da Motta Novaes

Equipe SMAS:

e SUBPSB - Ana Paula Nascimento, Elaine Vieira

e SUBPSE - Edilene dos Santos, Ana Luiza de Oliveira

® CGSIMAS - Flavia Braz

® CGDC - Ana Paula Guarani

e SUBG/ADS - Walter Teotonio Junior, Victor Miguel Netto, Claudio José Lemos

e SUBG/GPA - Eduardo Veiga

e SUBG/CTAT - Oscar Niemeyer Netto, Anny Paes Leme, Camila de Souza, Amanda
Tiburcio, Fernanda dos Santos, Irma de Siqueira

SUBG/GEO - Maria Angélica Calazans, Rafael Gongalves Dias

Equipe SMFP/SUBPAR/EGP-Rio/CTMP:

® Ana Luiza Moraes
® Fernanda Sobrinho

D. Histdrico do projeto:

Em 13/05/2022, por iniciativa do patrocinador do projeto, o Subsecretario de Gestdo
(SMAS/SUBG), José Ribamar Pereira Filho, foi realizada a reunido inicial para alinhamento da
demanda.
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Em 18/05/2022 foram iniciadas as reunides de identificacdo dos macroprocessos da
Secretaria, finalizada em 25/05/2022.

Em 15/06/2022 foram iniciadas as reunides do projeto de modelagem do processo.

Em 23/06/2022 o Termo de Abertura do Processo foi enviado para a SUBPAR, através do
Oficio N2 ASS-OFI-2022/01375.

Em 28/10/2022, o projeto foi validado pela entdo Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, Maria Domingas Vasconcellos Pucu, e pela dona do processo, a entdo Coordenadora
Técnica de Administracdo de Termos (SMAS/SUBG/CTAT), Bruna Stephem da Motta Novaes.

E. Informag¢oes no Termo de Abertura do Projeto:
Justificativa:

No atual momento, temos um desconhecimento processual e da legislagdo municipal,
somado com uma falta de padrao na elaboragao dos documentos gerados por cada setor.
Isso ocasiona que os processos sejam reformulados ou revistos a cada etapa dele, as vezes,
gerando um ciclo de revisdo e reformulacdo constante. Assim, isso acaba acarretando em
uma demora nas entregas dos projetos elaborados pela SMAS. Dito isso, precisamos agilizar
o tempo de tramitacdo dos processos; aumentar a qualidade do conhecimento da equipe
sobre as partes processuais do projeto e da legislagdao; uma padronizagao teria a tendéncia
de diminuir o problema desse ciclo de revisao e reformulagdo.

Objetivos:

O projeto de modelagem de processos proporciona diversos beneficios para o Orgio
como, por exemplo, auxiliar a entender como um processo de negécio é realizado por todos
os agentes, promover a Gestdo do Conhecimento, apoiar a Gestdo de Competéncias e
auxiliar na definicdo de indicadores.

Para este projeto, conforme listados no TAP, os objetivos foram: Agilizar as entregas dos
processos e atividades elaboradas pela SMAS; Aumentar o numero de funciondrios que
possuem conhecimento do projeto e dos processos; Diminuir o tempo de tramitacdo dos
processos; Mitigar os erros através de padronizacdo.
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2. Fases do projeto de modelagem

3 Defimir
Indicadones de

Desermpenho

A metodologia completa utilizada pela Coordenadoria Técnica de Modelagem de
Processos para executar um projeto de modelagem de processos de negdcio estrutura-se
em sete fases principais, executadas em conjunto com o Orgdo solicitante:

1- Planejamento da demanda de modelagem

2- ldentificacdo dos macroprocessos e niveis

3- Definicdo dos indicadores de desempenho

4- Desenho do mapa do processo

5- Identificacdo dos problemas e oportunidades

6- Elaboracdo da proposta de redesenho do processo

7- Elaboragdo do Plano de Agao

O conteudo técnico dos processos de negdcio mapeados e redesenhados, assim como a
decisdo de implantacdo do redesenho, é responsabilidade do érgdo solicitante do projeto de
modelagem de processos, enquanto a metodologia de modelagem de processos fica a cargo
do EGP-Rio.

Para este projeto, todas as fases da metodologia foram realizadas.
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2.1. Planejamento da demanda de modelagem

Apds reunido inicial entre o Orgdo solicitante e a CTMP para alinhamento da demanda, o
Orgdo solicitante enviou para a SUBPAR o Termo de Abertura de Projeto, através do
Processo.Rio, oficializando o inicio do projeto de modelagem.

2.2. Identificagcao dos Macroprocessos

A definicdo dos macroprocessos consiste no levantamento dos processos necessarios
para gerar ou entregar produtos ou servicos ao seu cliente final. Eles permitem a
visualizacdo do valor agregado aos processos e podem ser utilizados na definicdo dos
resultados e indicadores das organizacdes. A partir disso, pode-se desdobrar melhor o
funcionamento da organizacdo em processos e subprocessos, facilitando o alinhamento
entre a estratégia e as atividades efetivamente realizadas.

O processo “Gerir parcerias voluntarias no ambito da SMAS” estd inserido no
macroprocesso de suporte “Gerir contratacdes”, conforme a estrutura abaixo:

— Nivel 0: Gerir Contratacdes

— Nivel 1: Gerir Termos de Colaboracdo

— Nivel 2: Gerir Parcerias Voluntdrias no Ambito da SMAS

2.3. Definicao dos indicadores de desempenho

Nesta fase, sdo levantados os indicadores existentes e os que podem ter a medicdo
iniciada para acompanhamento do desempenho do processo, de forma a compreender os
problemas, justificar a implementa¢dao de melhorias e avaliar o desempenho do processo.

Indicadores de desempenho

Unidade
Indicador de
medida

Periodicidad
e

Somatoério das diferencgas entre as
Tempo médio da abertura do | datas de formalizagdo da parceria e a Processo.rio /
processo até a formalizagdo | criagdo dos planos de trabalho sobre o | Dias Semestral Monitoramento
da parceria total de parcerias formalizadas no planilha-dashboard
periodo
. . . . . Processo.rio
Quantidade de parcerias Quantidade de parcerias formalizadas . . /
. , , Unidade Semestral Monitoramento
formalizadas no periodo no periodo .
planilha-dashboard
. Quantidade de parcerias formalizadas Processo.rio /
Percentual de parcerias . .
. dentro do prazo / Quantidade de Percentual | Semestral Monitoramento
formalizadas dentro do prazo ; . , .
parcerias formalizadas no periodo planilha-dashboard
Percentual de relatérios das | Quantidade de relatérios entregues .
N . Monitoramento
comissdes gestoras dentro do prazo / Quantidade de Percentual | Mensal .
. - planilha-dashboard
entregues dentro do prazo parcerias em execucdo
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Percentual de relatdrios das
comissdes gestoras
homologados pelas

Quantidade de relatdrios
homologados sem necessidade de

Monitoramento

. . . . Percentual | Mensal .
comissdes de ajustes / Quantidade de parcerias em planilha-dashboard
monitoramento sem execucao
necessidade de ajustes
Percentual de relatérios das | Quantidade de relatérios .
N Monitoramento
comissOes gestoras homologados sem ressalvas / Percentual | Mensal .
. . ~ planilha-dashboard
homologados sem ressalvas | Quantidade de parcerias em execu¢do
Percentual de parcerias com | Quantidade de parcerias com
prestagGes de contas de prestacGes de contas dentro do Monitoramento
. . . Percentual | Mensal .
acordo com o cronograma planejado / Quantidade de parcerias planilha-dashboard
fisico-financeiro planejado em execugao
Tempo médio do processo Tempo médio do processo em cada . .
P . P p~ P Dias Semestral Processo.rio
em cada lotagdo lotagdo
Percentual de prazos . .
. P Quantidade de prazos atendidos / .
atendidos para cada etapa do e Percentual | Semestral Processo.rio
Total de prazos definidos
processo
Percentual de processos .
. . . N Processo.rio /
abertos que chegam a Quantidade de parcerias em execugdo .
. o Percentual | Semestral Monitoramento
formalizagdo e execu¢do do |/ Total de processos abertos .
. planilha-dashboard
projeto
uantidade de processos . .
Q . E’ Quantidade de processos abertos . Monitoramento
abertos ainda ndo . - . Unidade Semestral .
. ainda ndo formalizados planilha-dashboard
formalizados
uantidade de processos . . .
Q . P . Quantidade de processos com parceria . Monitoramento
com parceria formalizada em . ~ Unidade Semestral .
~ formalizada em execucdo planilha-dashboard
execucao
Percentual de parcerias Quantidade de parcerias em execugao Monitoramento
) ~ . . Percentual | Semestral .
formalizadas em execug¢do / Total de parcerias formalizadas planilha-dashboard
Quantidade de prestacdes de | Quantidade de prestagdes de conta . Monitoramento
, , Unidade Mensal .
conta entregues no periodo | entregues no periodo planilha-dashboard
~ Quantidade de prestacSes de conta
Percentual de prestagbes de .
entregues dentro do prazo / Monitoramento
conta entregues dentro do ; N Percentual | Mensal .
razo Quantidade de prestacdes de conta planilha-dashboard
P entregues no periodo
Quantidade de prestacdes de | Quantidade de prestagdes de conta . Monitoramento
. , . , Unidade Mensal .
conta analisadas no periodo | analisadas no periodo planilha-dashboard
~ Quantidade de prestacdes de conta
Percentual de prestagbes de . .
. analisadas dentro do prazo / Monitoramento
conta analisadas dentro do Percentual | Mensal

prazo

Quantidade de prestacdes de conta
analisadas no periodo

planilha-dashboard

2.4.

Situagao Atual - Mapeamento do processo de negdcio

A modelagem do processo em sua Situagdo Atual representa como o processo de
negdcio é realizado. Esse mapeamento é Util para a gestdao do conhecimento e para auxiliar
a analise do processo.




R' FAZENDA E
IO PLANEJAMENTO

PREFEITURA

2.5.

O mapeamento dos processos de negdcio selecionados foi realizado com a linguagem
Business Process Management Notation — BPMN, uma representacdo grafica formada por
um conjunto padronizado de simbolos e regras que permite representar visualmente o fluxo
do processo.

Arquivo anexado ao processo SMF-PR0O-2022/06417 no Processo.Rio.

Identificagdao dos problemas e oportunidades

Apds o mapeamento da situacao atual, é possivel analisar o processo e identificar a
existéncia de problemas e de oportunidades de melhoria.

Para a identificacdo dos problemas e oportunidades de melhorias do processo a CTMP
utiliza a técnica dos Cinco porqués. Essa técnica visa a identificar a causa raiz dos problemas,
mostrando o que realmente causou um determinado resultado. Com base nisso pode-se
tratar corretamente o problema e, assim, prevenir que ele ocorra novamente. Tratar apenas
a causa superficial do problema teria como resultado a recorréncia do problema. E
necessario identificar a causa raiz para tratd-la corretamente e melhorar o processo.

As reunides de levantamento de problemas e sugestdes de melhorias contaram com a
participacdo de mais servidores, representantes de diferentes setores da SMAS.

Para enriquecer as analises, além das reunides de anadlise do processo, a equipe da CTMP
elaborou um formuldrio de avaliacdo do projeto, com o objetivo de levantar mais
informacdes, a partir das percepcdes dos diferentes atores do processo em suas diferentes
etapas.

O formulario foi constituido por dezenove perguntas, com respostas andénimas e nao
obrigatdrias, elaboradas com base no Guia para o Gerenciamento de Processos de Negdcio -
Corpo Comum de Conhecimento (BPM CBOK). Ele foi disponibilizado de 04/08/22 a
12/08/22 para receber respostas pelos diferentes setores da SMAS envolvidos no processo.
Foram recebidas 12 respostas. Alguns dos resultados quantitativos sdo apresentados abaixo.
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2.5.1. Resultados quantitativos da pesquisa

Como vocé avalia o desempenho do processo como um todo?
12 respostas

8 (66,7%)

3 (25%)

1(8,3%) 0 (0%)
0 I
1 2 3 4
Muito ruim Otimo
Como vocé avalia o desempenho das tarefas executadas pela sua unidade
organizacional/comissdes no processo?
11 respostas
10,0
9 (81,8%)
75
5,0
25
2 (18,2%)
0 (0%) 0 (0%)
0.0 \ |
1 2 3 4
Muito ruim

Otimo
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Vocé sabe onde cada tarefa executada por vocé se encaixa no processo e quais resultados das
acoes sao levados adiante no fluxo de trabalho?

11 respostas
® Sim
® Niao
O Parcialmente

As atividades do processo realizadas pela sua unidade organizacional tém prazos estabelecidos e
de conhecimento das equipes?

11 respostas

® sim
@ Nio

@ Parcialmente

10
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Os prazos estabelecidos, se houver, sédo atendidos?

11 respostas

® sSim

@ Nao

@ Parcialmente

@ Naio sei

@ Nao ha clareza sobre os prazos

O monitoramento das atividades do processo executadas pela sua unidade organizacional é
realizado?

12 respostas

® sim
@ Nao
@ Parcialmente

11
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2.5.2. Sugestoes de melhorias

Causa raiz Sugestao de Melhoria

Fiscais de subsecretarias diferentes compdem as
comissdes, dificultando o gerenciamento.

Ndo ha planejamento estruturado para o
desenvolvimento de todas as parcerias, apenas as
estratégicas.

Dificuldade na definicdo sobre quem deve ser o
responsavel do periodo para o recebimento e
confecgdo dos relatérios.

Desconhecimento processual e da legislagdo municipal,
somado com uma falta de padrdo na elaboragao dos
documentos geradas por cada setor.

Informagdes insuficientes nos planos de trabalho

Dificuldade da GFT para preencher campos da SD
relacionados as informagdes orgamentarias.

Pouca comunicagdo entre os setores envolvidos no
processo.

Especificagbes para a cotagdo de pregos costumam ser
insuficientes.

N3o ha definicdo clara dos tempos para cada atividade.

N&o ha planejamento estruturado para o
desenvolvimento de todas as parcerias, apenas as
estratégicas.

Ndo hd um monitoramento centralizado de todas as
parcerias.

Morosidade no envio dos relatdrios pelas Comissdes
Gestoras.

Falta de pessoal concursado para a realizagdo devida da
execucao, fiscalizagdo e acompanhamento das
parcerias.

N3do ha modelo de cronograma de desembolso a ser
preenchido no plano de trabalho, o que dificulta o
planejamento.

M1 - Possibilidade de "concentrar" e/ou definir a quantidade de
servidores de cada subsecretaria nas composi¢ées das comissdes
de forma a facilitar a elaboracgdo e tramitagdo dos relatérios.

M2 - Monitoramento através de dashboard-Bl com prazos e metas
de cada etapa pode contribuir com a celeridade nos processos de
parceria.

M1 - Possibilidade de "concentrar" e/ou definir a quantidade de
servidores de cada subsecretaria nas composi¢ées das comissdes
de forma a facilitar a elaboracgdo e tramitagdo dos relatdrios.

M3 - Incluir relatdrio de instrugdo processual.
M4 - Elaboragdao do manual do processo.

M5 - Capacitac¢do dos servidores envolvidos.

M3 - Incluir relatdrio de instrugdo processual.

M6 - Criacao de modelos para documentos no Processo.Rio.

M7 - Definir de quem é a competéncia para elaboragdo das SDs.

M3 - Incluir relatério de instrugdo processual.

M8 - Padronizagao das cotagdes; consulta aos manuais de
codificagdo CGM.

M9 - Definigdo dos tempos necessarios para cada etapa de forma
a melhorar o monitoramento dos prazos. Entendimento do
processo e dos prazos usuais melhoraria o planejamento.

Tendo os prazos claros, definir prazo para devolugdo no
Processo.Rio para cada etapa.

M10 - Considerar no planejamento todas as parcerias a serem
executadas no periodo.

M2 - Monitoramento através de dashboard-Bl com prazos e metas
de cada etapa pode contribuir com a celeridade nos processos de
parceria.

M11 - Realizagdo de concurso publico.

M12 - Incluir cronograma de desembolso no plano de trabalho.
Revisar decreto.

Para projetos estratégicos, ha necessidades diferentes de
informacdes (planilhas, memaria de calculo etc).

12
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Elaboragao da proposta de redesenho do processo

A elaboracdo da proposta de redesenho do processo é realizada a partir das solugdes de
melhorias levantadas pela equipe na fase de identificagcdao de problemas e oportunidades, e
validadas pelo patrocinador e pelo dono do processo. Além disso, consideram-se também as
premissas definidas pelo patrocinador no Termo de Abertura do Projeto. O redesenho busca,
assim, atingir os objetivos desejados para o projeto.

Arquivo anexado ao processo SMF-PRO-2022/06417 no Processo.Rio.

Elabora¢ao do Plano de A¢ao

A partir da validacdo do redesenho pelo patrocinador, o Plano de Acdo é elaborado. Ele
registra as acdes que visam solucionar as causas dos problemas e auxiliar na implementacao
do redesenho, assim como os respectivos responsaveis e prazos. A implementagao do plano
€ acompanhada pelo EGP-Rio.

Ao final do projeto foram definidos os responsdveis pelas acbes, contudo o cronograma
de execugdo ainda n3o foi definido pelo Orgdo.

13
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1. | Monitoramento dos processos

1.1 | Definir informagGes necessarias para monitoramento e marcos Vania
1.2 | Elaborar planilha de monitoramento Vania
1.3 | Aprovar planilha de monitoramento Vania
1.4 | Definir responsaveis pelo preenchimento Vania
1.5 | Inicio da inser¢do dos dados Oscar
1.6 | Elaborar primeiro relatério Oscar

2. | Definigdo dos prazos

2.1 | Analisar relatérios Vania
2.2 | Propor prazos com as unidades setoriais Vania
2.3 | Iniciar insergdo dos prazos de devolugdo no Processo.Rio Matheus
2.4 | Avaliar inclusdo nas metas de desdobramento interno / Acordo de Resultados Ribamar
3. | Padronizagao dos documentos

3.1 | Elaborar proposta de novo modelo de plano de trabalho com cronograma de desembolso Vania
3.2 | Avaliar necessidade de alteracdao do decreto Ribamar
3.3 | Elaborar modelo no Processo.rio Vania
3.4 | Solicitar inclusdo de modelo no Processo.rio Vania
3.5 | Elaborar modelo de relatdrio de instrugdo processual Oscar
3.6 | Aprovar relatério de instrugdo processual Vania
3.7 | Inicio da utilizacdo do relatdrio de instrugao processual Ribamar
4. | Adaptagao ao Processo.Rio

4.1 | Avaliar processo para inclusdo de documentos pelas OSCs no peticionamento externo Ribamar
4.2 | Solicitar inclusdo no peticionamento externo Vania

5. | Capacitagao dos servidores

5.1 | Elaborar manual do processo Vania
5.2 | Realizar ag¢Ges de capacitagdo Vania

6. | Definicdo da responsabilidade da elaboragdo das SDs

6.1 | Avaliar necessidades da GEO para elaboragdo das SDs Ribamar
6.2 | Definir responsdveis Ribamar
7. | Padronizagao das cotagées

7.1 | Analisar produtos recorrentes GPA Eduardo
7.2 | Definir padrdes para os produtos mais recorrentes GPA Eduardo
7.3 | Capacitar gerentes sobre aquisi¢cdes GPA Eduardo
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