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BASE CONCEITUAL

Ha sempre um modo complicado de abordar as
coisas mais simples e um modo mais simples de
abordar as coisas mais complicadas. Eu prefiro o

segundo estilo.
Hélio Beltrdo

Toda organizacado desenvolve, no seu cotidiano, inUmeras atividades rotineiras,
que levam a producéo dos mais variados resultados na forma de produtos e servicos.
Tais atividades, devido a sua natureza e a dos resultados gerados, podem ser
enquadradas na forma de processos organizacionais que, de forma integrada,
trabalham no sentido de promover a consecucdo dos objetivos principais da

organizacao, diretamente relacionados a sua missao.
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Figura 1—0s processos organizacionais
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Processo € um conjunto de recursos e atividades inter-relacionadas ou
interativas que transformam insumos (entradas) em servigcos/produtos (saidas). Esses

processos sao geralmente planejados e realizados para agregar valor.

Esse conceito traz a ideia de processo como fluxo de trabalho — com insumos e
produtos/servigos claramente definidos e atividades que seguem uma sequéncia

l6gica e que dependem umas das outras numa sucesséo clara denotando que os




Base Conceitual do Guia “d” Simplificagao

processos tém inicio e fim bem determinados e geram resultados para os clientes

internos e usuarios do servi¢co publico.
1 Categoria de Processos
Os processos organizacionais podem ser classificados em duas categorias:
1.1 Processos Finalisticos

Ligados a esséncia do funcionamento da organizacdo. Sao aqueles que
caracterizam a atuacdo da organizacdo e recebem apoio de outros processos
internos, gerando o produto/servico para o cliente interno ou usuario. Os processos
organizacionais enquadrados nesta categoria estdo diretamente relacionados ao
objetivo maioria das organizacdes. Em um Orgdo Publico, um tipico processo
finalistico poderia ser o de Prestacdo de Servicos ao Cidadado (emissdo de certiddes

e/ou documentos, concessao de aposentadoria, beneficios e outros).
1.2 Processos de Apoio

Geralmente, produzem resultados imperceptiveis ao usuario, mas sao
essenciais para a gestao efetiva da organizacao, garantindo o suporte adequado aos
processos finalisticos. Estdo diretamente relacionados a gestdo dos recursos
necessarios ao desenvolvimento de todos os processos da instituicdo. Os seus
produtos e servicos se caracterizam por terem como clientes, principalmente,
elementos pertinentes ao sistema (ambiente) da organizacdo (contratacdo de
pessoas, aquisicdo de bens e materiais, desenvolvimento de tecnologia da

informacéo e execugdo orgcamentario-financeira).

Englobam também os processos gerenciais ou de informacéo e deciséo, que
estdo diretamente relacionados a formulacdo de politicas e diretrizes para o
estabelecimento e consecucdo de metas; bem como ao estabelecimento de métricas
(indicadores de desempenho) e formas de avaliacdo dos resultados alcancados

interna e externamente a organizacdo (planejamento estratégico, gestdo por

processos e gestdo do conhecimento sdo exemplos de processos gerenciais).
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Dentre os processos finalisticos e de apoio encontram-se processos
denominados processos criticos que sdo aqueles de natureza estratégica para o

sucesso institucional.

ECOSSISTEMA

DRGA ACAQ
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PROCESSOS FINALISTICOS

PROCESSOS
CRITICOS

PROCESSOS DEAPOIO

Caracteristicas basicas das duas categorias de Processo:

FINALISTICOS APOIO
- S3o ligadosa esséncia do - Sdo centrados na organizagdo e/ou nos
funcionamento da Organizagao; gerentes;
- Sdo suportados por outros - Viabilizam o funcionamento coordenado
processos internos; dos varios subsistemas
- Resultam no produto ou servico que da organizacao;
é recebido pelo cliente. - Garantem o suporte adequado aos

processos de finalisticos;

- Estao relacionadosaos processos
decisorios e de informagoes;

- Incluem agoes de medigao e ajuste do
desempenhoda

Organizagao.

Para a consecuc¢do de cada tipo de processo da organizacdo, € necessaria a
articulacdo de diversas acbes que podem se desdobrar na execucdo de

subprocessos, etapas e atividades. Diante disso, poder-se-ia dizer que existe uma
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hierarquia entre processos, subprocessos, etapas e atividades, como mostrado no

desenho a segquir:

PROCESSO ORGANIZACIONAL

SUBPROCESSO

ATIVIDADES

Essa hierarquia fica melhor representada em forma de um sistema, dado que
um processo organizacional pode ser visto como um sistema da organizacao
composto por subsistemas (subprocessos), que, por sua vez, sao formados de sub-

subsistemas (etapas) absolutamente interligados.

.simpliflcm;bo adminfstratlva ocorrerem toda ﬁa '

organizagdo.

A aplicacdo do Guia de Simplificacdo pode-se dar em qualquer uma das
categorias de processo mencionadas, a depender do escopo de atuacdo definido

pelos responsaveis pelo trabalho.

Nos exemplos apresentados neste documento, adotou-se o grau de maior
detalhamento que abrange o nivel das atividades. Para tanto, foi considerado um
processo organizacional da categoria processo de apoio pertinente a todos os Orgaos
e Entidades Publicos denominado Processo de Licitagcéo, subdividindo-se tal processo
em subprocessos como por exemplo, o de Requisicao, para o qual foram identificadas
as respectivas etapas e atividades, o que pode ser visualizado da seguinte forma:
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LICITACAO

REQUISICAO

1 Cadastrar dados, relagdo de bens e/ ou servigos necessitados
2 Analisar dados solicitados quanto a especificagao

3 Verificar se ha previsdo no Programa Interno de Trabalho (PIT)
4 Verificar se ha disponibilidade de recursos ou previsao

5 Despachar dados para orgamentacao

6 Despachar para aprovagdo do Setor Administrativo

Portanto, na aplicacdo do Guia, quando o Orgdo optar por um nivel de
detalhamento diferente do exemplificado, basta transportar os conceitos apresentados
para o nivel do processo e/ou subprocesso, de forma que se garanta o entendimento

e uma visao sistémica dos processos organizacionais que se pretende mapear.




