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2. ELABORACAO DO PLANO DE TRABALHO

2.1 Macro Visao desse Passo

ENTRADAS

PROCESSO

SAIDAS

 EI1-EPT: Nomes  dos
colaboradores envolvidos
na Simplificacéo
Administrativa;

e E2-EPT: Oportunidades
de Melhoria ja
identificadas, acerca de
um processo;

+ E3-EPT:

internas e/ou externas;

Pesquisas

Priorizar Processo
a ser Simplificado

Definir Escopo de
Atuacéo

v

Elaborar Plano de
Trabalho

Fim

¢ S1, S2 e S3-EPT Plano de
Trabalho elaborado e
aprovado, contendo (E1-
LEN):
v' Processo Priorizado
v’ Escopo de Atuagéo da
equipe “d”;
v' Nomes dos
colaboradores
envolvidos com o

processo priorizado

Legenda:

A w DN PE

Sn°: Saida, nimero da saida.

En°: Entrada, nUmero da entrada;
EPT: Elaboracédo do Plano de Trabalho;

LEN: Levantamento de Etapas e Normas;

2.2 O que é a elaboracéo do plano de trabalho?

Consiste no planejamento de agcBes a serem desenvolvidas, visando formalizar e

acompanhar o processo de implementacéo da Simplificagdo Administrativa no Org&o.

O plano de trabalho € o documento que deve refletir na integra o que sera realizado e

que direcionara todas as acdes da Equipe “d”. E, na verdade, o planejamento tatico e

estratégico de implementacao das fases de Simplificacdo Administrativa.

Além de servir como instrumento de controle gerencial, o plano devera ser validado por

parte da direcdo do 6rgao e das pessoas-chave para que as acdes de simplificacdo da

Equipe “d” tenham legitimidade e, de fato, possam ser implementadas.




2.3 Como elaborar o plano trabalho?

Um plano de trabalho deve contemplar as acdes necessarias para se obter o resultado
final, com referéncias claras aos prazos estimados para a sua execugao, e aos
recursos necessarios

A Equipe “d” € a responsavel imediata pela elaboracdo do plano de trabalho, podendo

ainda ser acompanhada pelos colaboradores envolvidos, direta ou indiretamente, nos
processos de trabalho.

2.3.1 Priorizagao da Simplificacdo Administrativa

E a escolha consensual do(s) processo(s) organizacional(is) que devera(do) ser
simplificado(s), priorizando os casos mais criticos, que necessitem de uma intervengao

imediata.

Cabe ressaltar que o trabalho de priorizacdo ndo de ve focar
problemas, mas sim os Processos Organizacionais, po is
entende-se que aqueles sdo uma consequéncia de um
processo mal definido e/ou mal desenhado. Logo, a partir do
momento em que se identifica o processo de trabalho que

devera ser submetido a analise de simplificacdo, pr  essupfe- se

que os problemas dele decorrentes serdo tratados a medida
gue se implementa a Simplificacdo Administrativa.

O principal critério de priorizacdo é a constatacdo de alguma oportunidade de melhoria
relativa a um processo que a alta-administracdo tem manifestado interesse em

aprimorar e/ou inovar.

Se ja existirem tais oportunidades identificadas e/ou definidas, elas deverao

necessariamente ser priorizadas, ndo necessitando da utilizacdo de nenhuma técnica




e/ou ferramenta especifica para isso. Acontecendo de o 6rgdo nao ter clareza sobre o
que deve ser priorizado, a Equipe “d” podera proceder a priorizacdo da Simplificacdo
utilizando-se do método G.U.T, associado a _Técnica de Moderacdo por Cartelas ou

Visualizacdo Mdvel . Vide instru¢gBes de uso no anexo de ferramentas deste Guia.

2.3.2 Definigéo do escopo de atuagao

Quando da discussdo dos processos de trabalho a serem priorizados € importante
comecar a delimitar a abrangéncia da acdo de Simplificacdo a ser executada. Aqui,
deve-se considerar se 0 processo serd trabalhado integralmente ou em partes
especificas. Ainda, deve-se verificar se o processo priorizado tem impacto em outros
orgaos, por exemplo, estaduais e municipais, tornando necessaria a articulagdo com
tais agentes, na busca de apoio para a Simplificacdo, ou entédo, que se desconsidere o

que for pertinente a eles e se trabalhe, apenas, no ambito de governabilidade do 6rgéao.

Lembre-se _de gue : um processo organizacional abrange varias

areas/departamentos/setores do 6rgéo, logo, ha que se mobilizar todos os
envolvidos com o processo, para que se alcance sucesso com a

Simplificagéo.

Uma experiéncia piloto é recomendavel, pois agrega
conhecimento e desenvolve habilidades na Equipe “d”
em todos os agentes envolvidos além de possibilitar
aprimoramento da metodologia de Simplificagdo com a

troca d e vivéncias, além de possibilitar a visualizacdo de

todo o processo de Simplificacdo por meio da

implementacgédo rapida de seus passos.

2.3.3 Elaboracéo do Plano de Trabalho

Basicamente, o Plano de Trabalho devera tratar das seguintes questdes:



| -Objetivo : mostra em que consiste e qual é o objetivo da Simplificacdo
Administrativa a ser aplicada no caso concreto, ou seja, processo organizacional
priorizado e escopo de atuacao definido;

Il - Justificativa : explica a importancia do processo de Simplificagcdo Administrativa,
indicando qual foi o processo priorizado e porqué ele foi escolhido,
apresentando os fatos que levaram a tal priorizagdo. Neste topico, podem ser
apresentados dados estatisticos (historicos), que consubstanciem a priorizacao
do processo. Pode-se dizer que é a venda da idéia, pois é na justificativa que se
explicitam os motivos pelos quais se optou por fazer a Simplificacdo
Administrativa do processo priorizado;

[ll - Cronograma de Acéo : neste item, sdo definidos os responsaveis e 0s prazos

para execucdo. Deve contemplar cada uma das etapas de Simplificacdo
propostas no Guia;

IV -Estimativa _de Custo : é importante que se apresente quais 0s custos de

implementacdo da Simplificacdo Administrativa. Deve-se considerar a
necessidade de contratacdo ou ndo de equipe externa, tanto para atender em
carater consultivo quanto para execucdo dos trabalhos; além dos custos com
aquisicao de materiais, com viagens, se for o caso, com melhoria das condi¢bes

de trabalho e outros.

2.3.4 Aprovacao

Terminada a elaboragéo do Plano, a Equipe “d” devera submeté-lo a alta administracéo
do oOrgdo para que seja aprovado, 0 que permitira o inicio dos trabalhos de

implementacéo do plano e sua divulgacéo.

2.4 Conclusao desse Passo

O resultado desse passo é o Plano de Trabalho elaborado. Apos sua aprovacao, a
Equipe “d” procedera a preparacdo do Levantamento das Etapas e Normas , que é
0 passo inicial da Fase de Simplificagdo Administrativa, o Mapeamento do Processo
de Trabalho.



