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Painel de Bordo

- Formulario: Identificacdo dos elementos do processo
- Resultados: Identificagdo dos elementos essenciais dos subprocessos de
trabalho




4. IDENTIFICACAO DOS ELEMENTOS DO PROCESSO

4.1 Macro Visao desse Passo

\_¢

Validar informacdes|
como GT

Fim

ENTRADAS PROCESSO SAIDAS
Identificar entradas
fornecedores/
«  E1-IEP : Subprocessos saidas/clientes dos S1-I[EP : Formulario de
] - subprocessos B
identificados, com suas Identificacao dos
etapas/atividades L Elementos do Processo
agrupadas e ordenadas Preencher preenchidos  (E1-DFA,
(S1-LEN). Formulario de E1-MDP).
Identificacdo dos S2-IEP : Relagdo das
Elementos

sugestdes de melhoria
identificadas durante a
etapa (E3-ARS)

Legenda:
En°: entrada, nimero da entrada;

IEP: Identificac@o dos Elementos do Processo;

LEN: Levantamento das etapas e Normas;

1
2
3
4. DFA: Desenho dos Fluxogramas Atuais;
5. ARS: Arvore de solucdes;
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Sn° saida, niumero da saida.

4.2 O que é a identificacdo dos elementos do proces  s0?

Esta etapa consiste na identificacdo e na visualizagdo dos 4 (quatro) elementos

essenciais dos processos de trabalho (fornecedor, entrada, saida e cliente/usuério)

gue séo encadeados sequencialmente como mostra a figura que segue.




Cliente/

Fornecedor Entrada Processo Saida
# # # #US“““’

Para melhor compreenséo, pode-se dizer que:

1. Fornecedor E a pessoa/areal/instrumento de trabalho, que
envia/fornece/disponibiliza o0 insumo necessario para a

realizacdo de determinada etapa.

2. Entrada/Insumo E a informacdo/documento/material necessario para que se

desenvolva a etapa, sem o qual ndo é possivel realiza-la.

3. Saida/Produto E a informacao/documento/material produzido pelo executor da

etapa. E o resultado do trabalho.

4. Cliente/Usuério E a pessoa/arealinstrumento de trabalho a quem se destina o
resultado do trabalho. Aquele (aquilo) que receberd o que foi

gerado pelo executor da etapa .

4.3 Como fazer a identificacdo dos elementos do pro  cesso?
4.3.1 Preparacao
Para realizar esse passo, € necessaria a participacdo de todos os colaboradores, com

a respectiva orientacdo da Equipe “d”, em reunido de trabalho que podera ser

organizada com o uso da Técnica de Moderacao por Cartelas ou Visualizacdo Movel

(Anexo Ferramentas). Ressalta-se a necessidade de disponibilizar para todos os

participantes uma lista com todos os subprocessos identificados no passo anterior.

O foco desse passo € a identificacdo dos elementos do processo (fornecedores,

entradas/insumos,  saidas/produtos e  clientes/usuarios) que  possibilitara




posteriormente, ao seu executor, enxergar as inter-relacdes que sado estabelecidas

entre a sua atuacdo e a de outros agentes organizacionais (internos e/ou externos).

O Grupo de Trabalho podera identificar os elementos com a simples observacdo das

perguntas abaixo para cada etapa do subprocesso.

Elemento do
Pergunta explicativa
g P Processo
Quem envia essas informacdes, recursos e/ou materiais para a Fornecedor
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execugcao da etapa? Quem € o fornecedor dos insumos? “De

onde vem?”

O que é preciso para executar a etapa? Quais as informacdes,| Entrada/lnsumo
recursos e/ou materiais que sao insumos para a etapa? O que

entra para que seja processado? “O que vem?”

O que € produzido na etapa ? Qual é o resultado da execu¢do, Saida/Produto
da etapa? O que é gerado? “O que sai?”

A quem se destina o resultado da etapa? Quem recebe o produto| Cliente/Usuario

gerado ? “Para onde vai?”

Esta € uma oportunidade de se rever o levantamento feito anteriormente, de forma a
melhorar, alterar, complementar ou reduzir as frases utilizadas para descrever as
etapas do processo. Esse detalhamento possibilitara enxergar as diversas interfaces

entre os subprocessos, as areas do 6rgdo, outros processos ou agentes externos.

Lembre- se: o importante neste trabalho é ter a clareza
de que este é um processo de construgdo conjunta do
conhecimento acerca do fazer, e que tudo o que for
construido em equipe estara sempre aberto a novas

formulag@es, quando necessario

4.3.2 Desenvolvimento

Para facilitar o trabalho, recomendamos que a identificagdo dos elementos do processo
seja feita por meio do - Formulario de Identificacdo dos Elementos do Proces SO

(Anexo Formularios do Guia).



Formulario de Identificacdo dos Elementos do Proces SO:

modelo de formulario, em formato de tabela, que contém os
campos para preenchimento das informacdes sobre os

elementos essenciais do processo.

O resultado do trabalho da Equipe “d” devera ser validado com GT, em reunido que

deverd ser oportunamente agendada.

Utilizando o subprocesso “Requisicdo de Produto/Servi¢co”, o preenchimento do

“Formulario de ldentificacdo dos Elementos do Processo” poderia ficar da seguinte

forma:

Formuléario de Identificacdo dos Elementos do Proces

SUBPROCESSO: REQUISIGAO DE PRODUTO/SERVIGO

Etapas:

01- Cadastrar dados da relacéo de bens e/ ou servi¢os necessitados

02- Analisar dados solicitados quanto a especificagao

03- Verificar se ha disponibilidade de recursos ou previsao

04- Analisar, aprovar e encaminhar para a Comissao de Licitagao

SO

FORNECEDOR
De onde vem?

ENTRADA/ INSUMO
O que vem?

PROCESSO

O que voceé faz

com isso? (n°
da frase)

PRODUTO
O que sai?

CLIENTE/
USUARIO
Para onde vai?

Area solicitante

E1 - formulario de “Solicitacédo de

bens e servigos” preenchido.

1

S1 - recibo de Solicitagdo de

bens/servigo gerado

Area solicitante

Formulario de

“Solicitagdo de

bens e servigos”

E2 - bens e servigos solicitados

S2 — bens e servigos

especificados detalhadamente

Orgamentacéo

Técnico

Administrativo

E3 - bens e servicos solicitados
especificados detalhadamente

planilha de recursos financeiros

S3 — dotagdo orcamentéria de
cada bem/servigo solicitado

Orgamentacéo

Orgamentagao

E4 - bens e servicos especificados
detalhadamente e dotagéo
orgcamentaria de cada bem/servigo
solicitado

S4 — pedido de abertura de
licitacdo com especificagdo e

dotacéo de cada bem/servigo.

Comisséo de
Licitagao




Uma vez identificados “De onde vem?” , “O que vem?” , “O que sai?” e “Para onde
vai?”, comecara a se ter um pouco mais de clareza acerca das diversas possibilidades

de interacdes/interfaces dos processos.

Pode acontecer de se identificar, para uma etapa, varias entradas - “O que vem?” — e
varios fornecedores - “De onde vem?” . O mesmo pode acontecer com os elementos

produto/saida - “O que sai?” - e cliente/usuério - “Para onde vai?” . Nessa ocasido,

faz-se necessario ter o cuidado de se identificar (numericamente) as “entradas” e
“saidas” com relacdo a etapa analisada, na tentativa de garantir o entendimento em

leituras posteriores.

Ao se analisar o conjunto de etapas, pode ocorrer de se identificar que uma etapa
depende de uma entrada - “O que vem?” - advinda de um outro subprocesso, ou que
a saida de um subprocesso - “O que sai?” - é destinada, também, a um outro

subprocesso.

E nesse passo que se identifica onde, quando e como 0s processos, subprocessos e

as etapas interagem, quais sdo as suas interfaces existentes.

4.4 Conclusdao desse Passo

A conclusdo desse passo dar-se-4 com a validagdo, pelo GT, dos Formularios de
Identificacdo dos Elementos do Processo.

Ao final da execucéo desse passo , deve-se cuidar para que as informacfes que foram
anotadas manualmente no Formulario sejam digitadas e documentadas, para que
possam ser divulgadas e utilizadas no proximo passo — o de Desenho dos

Fluxogramas Atuais



