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PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

ATO NORMATIVO N° 325

Institui o Escritorio de Processos e aprova o
Manual de Gerenciamento de Processos da
Justica Militar da Unido.

O MINISTRO-PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, no uso de
suas atribuicdes conferidas pelo artigo 6°, inciso XXV, do Regimento Interno, e

CONSIDERANDO a estratégia de simplificar, racionalizar e otimizar os processos de
trabalho estabelecida no Planejamento Estratégico da Justica Militar da Unido;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a uniformidade no planejamento,
execugdo e monitoramento de projetos com foco em resultados, por meio da implementagdo da Gestao de
Processos no Superior Tribunal Militar (STM); e

CONSIDERANDO a necessidade de promover a melhoria continua dos processos de
trabalho, de forma a conferir-lhes qualidade e eficiéncia operacional, bem como propiciar a
sustentabilidade das iniciativas de melhoria em processos,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir, na Assessoria de Gestdo Estratégica (AGEST), o Escritério de
Processos Organizacionais da Justica Militar da Unido (EPO), nos termos deste Ato Normativo.

§ 1° Cabe a Secao de Gestao de Processos da Assessoria de Gestao Estratégica (PROCE)
atuar de forma dedicada como Escritorio de Processos da JMU.

§ 2° O EPO atuard precipuamente como escritorio de gerenciamento do portfélio de
processos da JMU e, acessoriamente, apoiard, em coordenacao com o Escritorio Corporativo de Projetos, a
conducao dos projetos estratégicos do STM, com enfoque naqueles que versam sobre os processos
organizacionais.

Art. 2° Aprovar o Manual de Gerenciamento de Processos da JIMU (MGP), anexo a este
Ato, que sistematiza e orienta as atividades relacionadas a Gestdo de Processos.

Paragrafo unico. Considerando o grau de maturidade inicial da JMU em gerenciamento
de processos, a implantagdo da metodologia de Gestdo de Processos sera executada de forma gradual e
progressiva, com priorizacdo das acdes mais emergenciais, levando em conta a contribui¢do para com a
agenda estratégica da JMU.

Art. 3° Cabe ao Escritorio de Processos da JMU auxiliar a Alta Administragdo no
alinhamento e operacionalizacdo das estratégias organizacionais com as demais Unidades Administrativas,
garantindo governanca sobre as agoes de gestdo e transformagdo de processos organizacionais.

Art. 4° Compete ao Escritério de Processos da JIMU:

I - promover o alinhamento e a operacionalizacdo das estratégias organizacionais
relacionadas a Gestao de Processos, em conformidade com o Planejamento Estratégico da JMU;

I - promover agdes de otimizacdo dos processos utilizando métodos, técnicas e
ferramentas adequados a cada situacao;
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III - incentivar e disseminar melhores praticas e cultura de Gestao de Processos;

IV - promover e auxiliar a gestdo do conhecimento por meio de organizagdo da
documentacgdo, compartilhamento e dissemina¢ao dos procedimentos operacionais da organizagao;

V - gerenciar o portfolio de processos do STM;

VI - promover a comunicacdo interna ¢ externa de acdes e atividades relacionadas a
Gestao de Processos no Tribunal;

VII - atuar como consultoria interna, a fim de orientar as iniciativas relacionadas a
processos de trabalho;

VIII - auxiliar as Unidades no gerenciamento de seus processos de trabalho;
IX - monitorar as acdes e os projetos de Gestao de Processos;

X - definir regras, ferramentas e metodologias de trabalho para as acdes e projetos de
gestdo de processos de trabalho;

XI - propor agdes de capacitagdo de servidores e gestores em conhecimentos
relacionados a Gestdo de Processos;

XII - avaliar a estrutura organizacional do STM, de suas Unidades e dos 6rgaos da JMU,
assessorando a Alta Administracdo com estudos e propostas a ela relativas, como pertinente; e

XIII - propor a Presidéncia do STM, via Chefe de Gabinete da Presidéncia, iniciativas e
prioridades relativas a Gestao de Processos.

Art. 5° A forma de atuagdo interna do EPO esta definida formalmente no Manual de
Gerenciamento de Processos (MGP).

Art. 6° As propostas e demandas de nivel estratégico do EPO serdo avaliadas pela
Assessoria de Gestao Estratégica e submetidas ao Comité Gestor Estratégico, via Reunido de Analise da
Estratégia (RAE), para priorizacao.

Paragrafo unico. As demais demandas serdo avaliadas tecnicamente e priorizadas pelo
EPO/AGEST, que as submetera a decisdo do Diretor-Geral ou Chefe de Gabinete da Presidéncia,
conforme a area.

Art. 7° O Diretor-Geral, no ambito da Secretaria do Tribunal, ¢ o Chefe de Gabinete da
Presidéncia, no ambito das unidades da Presidéncia, adotardo as medidas necessarias ao cumprimento das
prescrigoes deste Ato Normativo.

Art. 8° Este ato entra em vigor na data de sua publicacao.

JOSE COELHO FERREIRA

Ministro-Presidente

SeI' Documento assinado eletronicamente por JOSE COELHO FERREIRA, MINISTRO-
sezpenne PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, em 14/03/2019, as 16:44 (horario de
Brasilia), conforme art. 1°,§ 2°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site
http://sei.stm.jus.br/controlador externo.php?acao=documento_conferir&id orgao acesso externo=0

1359232v6
Setor de Autarquias Sul, Praga dos Tribunais Superiores - Bairro Asa Sul - CEP 70098-900 - Brasilia - DF - http://www.stm.jus.br/
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APRESENTACAO

O Manual de Gerenciamento de Processos da Justiga Militar da Unido (MPG) foi desenvolvido com o objetivo de
apresentar os principais elementos da Gestdo de Processos para subsidiar as iniciativas organizacionais relacionadas a
matéria.

O contetdo permitird obter uma nog¢ao basica de conceitos e da forma de atuacdo em relagdo as ag¢des institucionais de

Gestdo de Processos.

1 CONCEITOS BASICOS

1.1 Processo

Processo ¢ definido, para efeito deste manual, como um conjunto de atividades e a¢cdes que podem ser executadas por
humanos ou maquinas, visando alcangar um ou mais resultados. Em complemento, ha autores que tratam processos
como atividades ou conjunto de ag¢des que tomam um input (entrada), adicionam valor por meio de um processamento e

fornecem um output (produto) a um cliente especifico.

£\

PROCESSO DE
TRANSFORMAGAO

aa = |

OUTPUTS

Figura I - Fluxo de Processo

Com o proposito de exemplificar a definigdo de processo, considere-se o caso em que o STM precise realizar a compra
de computadores. Para que a aquisi¢do seja efetuada, o Tribunal precisa realizar todos os tramites relacionados a uma
compra publica. Assim, a necessidade de novos computadores € a entrada do processo, e os procedimentos de compras
correspondem ao conjunto de atividades executadas (ex.: elaboragdo de edital, pregdo eletronico, contratacdo) que

resultardo no produto (computadores adquiridos).

NECESSIDADE DE
AQUISICAO DE

PROCEDIMENTO DE COMPUTADORES

COMPUTADORES COMPRA ADQUIRIDOS

Figura 2 - Exemplo de Processo
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1.2 Tipos de Processo
Os processos organizacionais podem ser classificados em trés tipos: primarios ou finalisticos, de suporte e de

gerenciamento.
PROCESSOS GERENCIAIS

PROCESSOS FINALISTICOS

PROCESSOS DE SUPORTE

Figura 3 - Tipos de Processos

Processos Finalisticos, também denominados primarios, representam as atividades essenciais que uma organizacao
executa para cumprir a sua missdo. Para fins de exemplificagdo, rotinas organizacionais relacionadas ao julgamento de
processos juridicos sdo uma espécie de processo finalistico no STM.

Processos de Suporte, muitas vezes conhecidos como processos meio ou secundarios, existem para prover apoio aos
processos primarios. Logo, diferenciam-se do primeiro, pois ndo se associam ao atendimento das necessidades do
cliente externo. Os processos de suporte sdo responsaveis por aumentar a capacidade de execucdo dos primarios.
Alguns exemplos de processos de suporte sdo as atividades de gestdo de pessoas e gestdo or¢gamentaria.

Processos Gerenciais sdo aqueles que, também, apoiam os primarios, porém, estdo relacionados as atividades de
mensura¢do, monitoramento e controle das atividades. Um exemplo desse tipo de processo € o caso das rotinas

relacionadas a avaliagdo de desempenho.

1.3 Hierarquia de Processos
A literatura divide os processos na forma de uma hierarquia, de acordo com o grau de abrangéncia do processo na
organizacdo. Os processos podem ser agregados em macroprocessos €, por sua vez, subdivididos em subprocessos ou

grupos de atividades e tarefas, como ilustra a Figura 4.

Macro
Processo

[
\ Subprocesso

/ N

A\ \\ \\Atividadfs \

‘ Tarefas

—

Figura 4 - Hierarquia de Processos
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Assim, a hierarquia de processos pode ser dividida em:

—  Macroprocesso: grandes conjuntos de processos interligados que geram a produgdo de bens e servigos da
organizacdo. Portanto, correspondem a visdo geral dos processos que conduzem ao cumprimento da missdo

organizacional;

— Processo: ¢ uma sequéncia logica de atividades, executadas por pessoas ou maquinas, que tomam um input

(entrada) e geram um ou mais outputs (produtos);
—  Subprocesso: uma subdivisio do processo, com fluxos menores e que agregam valor aos objetivos dos processos;
— Atividade: ¢ um conjunto de a¢des que descreve o passo a passo de um processo ou subprocesso; e

— Tarefa: é o menor nivel de detalhe de um trabalho e corresponde ao procedimento operacional padrao.

Para exemplificar, considere um macroprocesso de aquisi¢ao por meio de um sistema de registro de pregos (SRP):
Macroprocesso: Adquirir bens e servigos;

Processo: a aquisi¢@o de produtos via sistema de registro de pregos (SRP) ¢ dividida em quatro processos: Preparacdo
interna de aquisicdo, Publicagdo de edital, Pregdo eletronico e Contratacao;

Subprocesso: no processo de publicacdo de edital, existe o subprocesso de retificagdo do edital, que pode ocorrer em
momentos distintos do processo e € composto por varias atividades;

Atividade: algumas atividades pertencentes ao processo de elaboragdo do edital, na fase interna da licitagdo, sdo:
elaborar minuta de edital, definir pregoeiro que conduzird a licitagdo, preencher checklist de cumprimento das
atividades anteriores, analisar edital e elaborar parecer sobre minuta do edital; e

Tarefa: ¢ o nivel mais operacional, quando cada atividade — como elaborar edital — ¢ descrita de modo detalhado: abrir

modelo de edital no Microsoft Office Word, editar campos, salvar documento em pasta compartilhada de rede.

1.4 Gestao de Processos

A Gestao de Processos ¢ um paradigma que visualiza as organiza¢des como uma cole¢do de atividades que agregam
valor aos objetivos estratégicos da organizacao.

Uma vez que o foco de andlise ¢ transferido para as rotinas organizacionais executadas de ponta a ponta da
organizacdo, a Gestdo de Processos passa a olhar sobre diferentes elementos que envolvem os processos, como
estratégias, objetivos, cultura, estruturas organizacionais, papéis, politicas, métodos e tecnologias, desenho de fluxo de

processos, automatizagdo de atividades, gerenciamento de desempenho e estabelecimento de governanga de processos.

1.5 Cadeia de Valor

A cadeia de valor ¢ uma representacdo dos processos de uma organizacdo que geram valor a produgdo dos bens e
servicos da instituigdo.

A cadeia de valor do STM foi construida a partir de consultas a resolu¢do que descreve a estrutura organizacional do
Tribunal (Resolugdo n°®241/2017) e as proprias unidades responsaveis pelos processos.

Cadeia de valor do STM: https://stm.jus.br/images/arquivos/AGEST/gestao processos/cadeia de Valor.pdf
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2 GESTAO DE PROCESSOS NA JMU

Demanda de Gestio [+] [+] [+] [2]
de Pracessos Mapearmnento da Analise e Prospegéo Redesenho (to be) Implementacio Monitoramento e
Situagio Atual (as is) de Melhorias Controle

Gerenciamento da
hudanga

GERENCIAMENTQ DE PROCESS0S5 NAJMU

As demandas de projetos e agdes relacionadas a Gestdo de Processos, geralmente, seguem o fluxo acima representado e
serdo priorizadas conforme estabelecido no artigo 6° do Ato Normativo. Além disso, devem apresentar um objetivo pré-
definido, que pode ser, entre outros:

®  Melhoria da eficiéncia de rotinas de trabalho

® Manualizagdo de processos e procedimentos

" Automacdo

®  Reestruturagdo organica

®  Atualizacdo dos processos (ex.: nova legislagado)

A depender da finalidade, nem sempre serdo executadas todas as etapas. Por exemplo, quando a finalidade ¢
exclusivamente a elaboracdo de manuais dos processos, nao ocorrerdo as fases de analise e redesenho.

Com o objetivo estabelecido, os trabalhos de investigacdo se desdobram nas etapas a seguir descritas.

2.1 Mapeamento da Situacio Atual (as is)

O mapeamento ¢ constituido por atividades envolvidas na criagdo de representagdes dos processos de negdcio
existentes ou propostos.

O proposito do mapeamento € criar uma representagdo do processo de maneira completa e precisa sobre seu
funcionamento. Por isso, o nivel de detalhamento e o tipo especifico de modelo tem como base o objetivo do
mapeamento. Um diagrama simples pode ser suficiente em alguns casos, enquanto um modelo completo e detalhado
pode ser necessario em outros.

Geralmente, sdo conduzidas entrevistas e reunides com gestores e servidores relacionados aos processos nas unidades
por onde percorrem a fim de identificar o fluxo processual e os elementos que o influenciam. Além disso, sdo
levantados materiais e normas sobre o processo (leis, regimentos internos, resolucdes etc.) para complementar a
modelagem.

O mapa do processo ¢ construido no software BIZAGI, ferramenta especifica para modelagem de processos por meio

de um conjunto padronizado de simbolos — a notacdo BPMN (Business Process Management Notation) — cujos

principais elementos estdo relacionados na tabela a seguir.
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Tabela 1 - Nota¢do BPMN

SIMBOLOGIA

Objeto Descricao Figura
Pool ou Urma pool é um container grafico que isola o processo. -
piscina g
Laneouraia Subdivisdo usadadentro do pool para organizar e cate- -3

gorizar atividades. g =

=
Milestone Indica diferentes etapas ao longo do processo.
ou etapa
ivi Correspondem a execucao de um trabalho. -

Atividade p ¢ Atividade
Subprocesso  !ndicaque o processo € composto por um desdobramento

de atividades.
Evento de Indica o inicio de um processo.
inicio O
Evento Indica que durante o processo ocorre algo. Alguns tipos
intermedia- deeventos intermediarios sao: Evento condicional,
— evento de mensagem, evento de ligacdo, evento multiplo,

evento de sinal e evento de escalacao.
Evento de Indica que existe um prazo para que 0 processo seja
tempo realizado, sendo assim o processo deve aguardar o

término do tempo para avangar.
Evento de Indica que o processo chegou ao fim, sem nenhuma
o especificidade. O
Gateway E usado para controlar a convergéncia ou divergéncia de

um fluxo de processos.
Gateway O gateway paralelo € usado para criar fluxos paralelos ou
paralelo sincroniza-|os. @
Fluxo de E usado para mostrar a ordem com que as atividades ’
sequéncia serao executadas.
Fluxo de E usado para mostrar o fluxo das mensagens entre dois
mensagem  participantes diferentes que os emitem e recebem. O' mEmEm-m--- D
Anotacio E usada para associar dados, textos, e outros artefatos

com os objetos de fluxo. As associacdes sao usadas para
mostrar as entradas e saidas das atividades
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2.2 Analise

A analise de processos proporciona uma compreensdo global do funcionamento do processo e seus resultados, além de
identificar as restri¢des e rupturas que interferem no desempenho do processo.

As disfungdes mais comuns que podem interferir no desempenho de um processo sdo as seguintes:

® Gargalo: é uma restricdo de capacidade que cria uma fila.

®  Handoff: qualquer ponto em um processo onde o trabalho ou a informagdo passa de uma instancia para outra.
Handoffs podem resultar em desconexdes de processos e devem ser analisados com cuidado. Quanto menor o nimero
de handoffs, menor sera sua vulnerabilidade a desconexdes e mais eficiente serd o processo.

® Retrabalho: acontece quando a mesma atividade ¢ realizada por mais de uma instdncia sem agregar valor ao
processo.

Diversas técnicas podem ser aplicadas, qualitativas e quantitativas, como a observacao direta de etapas de execugdo do
processo e a andlise de dados de sistemas como o SEI. Muitas vezes, a analise contempla contexto organizacional do
processo, estudo do ambiente de negocio, fatores do ambiente operacional, caracteristicas do segmento de negocio,
normas ¢ regulamentacdes governamentais, entre outros elementos que influenciam direta ou indiretamente o

andamento do processo.

2.3 Redesenho (to be)

A partir da analise da situacdo atual sdo prospectadas possiveis melhorias que podem ser implementadas para
otimizac¢do do processo, 0 que envolve a realizacdo de pesquisas e benchmarking (analise de outras organizagdes em
busca das melhores praticas).

A representagdo grafica do redesenho, quando houver, é construida no software BIZAGI a partir do mapa da situagdo

atual (as is).

2.4 Implementacio
Nessa fase ¢ elaborado um plano contendo as agdes e atividades necessarias a implantagdo do redesenho, prazos e
responsaveis.

A implementacao ¢ atribui¢ao da area responsavel pelo processo com o apoio do Escritorio de Processos.

2.5 Monitoramento e Controle

Apds a implementagdo do redesenho, o desempenho do processo deve ser monitorado por meio de indicadores de
desempenho. A partir da avaliagdo de execucdo do processo € possivel definir ajustes e agdes que assegurem a
manuten¢do do processo em meio a mudanga no ambiente e, consequentemente, permitam promover a melhoria

continua.

2.6 Gerenciamento da Mudanca
Gerenciamento da mudanga ¢ um processo iterativo que utiliza um conjunto de técnicas para auxiliar a organizagdo na

transi¢do de um estado atual para um estado futuro.
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Um contexto propicio a mudanga é criado com o patrocinio da alta administra¢do, o envolvimento dos gestores de nivel
gerencial, um plano de comunicacdo efetivo, um ambiente de estimulo a inovagdo, além de outros elementos

pertinentes a cada iniciativa de transformacgao de processos.

3 PAPEIS E RESPONSABILIDADES

3.1 Alta Administraciao (Patrocinador)

A alta administrac@o é a patrocinadora de qualquer agdo ou projeto de gestdo de processos. No STM ¢ representada por
Presidéncia, Plenario, Chefe de Gabinete da Presidéncia e Diretor-Geral.

Um dos principais papéis do patrocinador é remover obstaculos e promover um ambiente favoravel com a execugao de

medidas que se fizerem necessarias ao progresso das iniciativas de gestdo de processos.

3.2 Escritorio de Processos

Escritorio de Processos Organizacionais (EPO) ¢ a unidade responsavel por institucionalizar a Gestdo de Processos na
organiza¢do por meio do fortalecimento da cultura orientada a processos e padroniza¢do do gerenciamento de processos
de negocio da instituigdo.

Os principais papéis e responsabilidades do Escritorio de Processos da JMU estdo listados na tabela a seguir.

Tabela 2 - Papéis e Responsabilidades do EPO

Gerenciamento da Definig¢ao/atualizacdo da cadeia de valor da organizagdo e arquitetura de processos com

arquitetura de processos

base em missdo, visdo e principais atributos, ou seja, na estratégia organizacional.

Modelagem da situacio

atual dos processos (as is)

Mapeamento do estado atual dos processos de trabalho em modelos que incluem atividades,
eventos, responsabilidades, sistemas e documentos com a utilizagdo da notagio BPMN de

processos de negdcio.

Modelagem da situacio
futura dos processos (fo
be)

Desenho do estado futuro dos processos conforme analise de oportunidades de melhoria e
priorizagao de solugdes identificadas.

Documentacio de
processos

Criagdo e atualizacdo de procedimentos e manuais que detalham modelos de processos e
que ddo subsidio a execugdo das atividades. Além disso, disponibilizagdo de manuais em
plataforma online para consulta dos servidores.

Transformaciao de
processos

Definig@o de plano de ag¢@o para implantar melhorias nos processos atuais.

Mensuracio do
desempenho de processos

Definigao e estruturacdo de métricas de processos de negocio. Mensuragdo, monitoramento
e desenvolvimento de relatorios de desempenho de processos.

Treinamento em gestao de
processos

Treinamento em conceitos de BPM, métodos e ferramentas, em coordenagdo com a
Diretoria de Pessoal (DIPES) e a Escola Nacional de Formagdo e Aperfeicoamento de
Magistrados da JMU (ENAJUM), se necessario.

Gestao de compliance

Verificagao periddica da conformidade dos modelos de processo com leis e normas externas

¢ internas.

Gestao da maturidade de
processos

Avaliacdo da maturidade em gestdo de processos, baseada em modelos de maturidade

existentes.

Inovaciio em processos

Prospec¢do e disseminagdo de praticas inovadoras internas e externas relacionadas a

execucdo de processos.
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3.3 Dono de Processo

E um papel central na implementacio da gestdo de processos. Pode ser um servidor/gestor ou uma unidade com o dever
de prestar contas pelo desenho, execugdo e desempenho dos processos sob sua responsabilidade.

O dono do processo € responsavel por definir a meta de desempenho e assegurar que cada instancia do processo atenda

a essa meta.

3.4 Gerente de Processo
O gerente de processos coordena e gerencia o desempenho dos processos no dia a dia e lidera iniciativas de

transformagdo de processos. Pode ser um gestor ou servidor.

CONSIDERACOES FINAIS

O contetido apresentado neste manual ndo ¢ exaustivo. A matéria dispde de vasta literatura com diversas vertentes
direcionadoras de Gestdo de Processos. O objetivo dessa primeira versdo do manual ¢ introduzir a matéria de forma
didatica, preliminar. Ao longo do tempo, com a evolugdo do grau de maturidade em gerenciamento de processos da

JMU, este Manual devera ser complementado e aperfeigoado em suas defini¢des e metodologias.
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