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T,
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
CONSELHO DE ADMINISTRAGAO - CONSAD

RESOLUCAO N° 11/2019

EMENTA: Institui a Politica de Gestédo de
Processos de Negocios da
UFPE (PGPN)

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. E instituida a Politica de Gestdo de Processos de Negocio (PGPN) da
Universidade Federal de Pernambuco (UFPE), observados os conceitos e definicbes,
principios e diretrizes estabelecidos nesta Resolugdo, bem como as disposi¢cdes regimentais
vigentes.

Art. 2° Esta politica tem por objetivos:
|- definir, no &mbito da UFPE:
a) os principios de gestdo de processos de negocio;
b)as estruturas envolvidas para a governanca de processos de negocio;
c) as diretrizes para a gestdo de processos de negdcio;
d)o alinhamento com unidades administrativas parceiras.

Il- assegurar a disponibilizacdo e transparéncia dos fluxos de trabalho da
instituicdo, contribuindo para a gestdo do conhecimento na UFPE;

Il - otimizar, monitorar o desempenho e inovar os fluxos de trabalho;

IV- incentivar a participagdo da comunidade académica e sociedade na
formulacdo, implementag&o, monitoramento e avaliacdo dos fluxos de trabalho
da instituicdo, assim como na criagdo e melhoria de servigos;

V- promover alinhamento entre as boas praticas de governanca e gestdo de
processos as estratégias, planos e processos da UFPE;

VI- fomentar avangos nos niveis de maturidade em gestdo de processos de
negécio na UFPE.

8§ 1° A Gestdo de Processos de Negécio € normatizada por trés instrumentos, de
niveis hierarquicos distintos, relacionados a seguir:

|- Politica de Gestdo de Processos de Negocio: define objetivos, principios,
estruturas e diretrizes referentes a gestao de processos;

II- Normas de Gestao de Processos de Negoécio: definem regras em
conformidade com as diretrizes da PGPN;

-  Procedimentos de Gestdo de Processos de Negoécio: descrevem,
detalhadamente, as medidas operacionais necessarias para atingir 0s
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resultados estabelecidos nas Normas e na Politica, abordando aspectos
técnicos e praticos, adaptados a realidade do ambiente.

§ 2° A politica, as normas e os procedimentos devem ser divulgados a toda
comunidade da UFPE, de maneira que seu conteudo esteja disponibilizado de forma publica

e aberta.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os efeitos desta Resolucdo, entende-se por:

VI -

BPM: uma sigla para Business Process Management, traduzida para
Gerenciamento de Processos de Negocio. E uma disciplina gerencial que
integra estratégias e objetivos de uma organizacdo com expectativas e
necessidades de clientes, por meio do foco em processos ponta a ponta.
BPM engloba estratégias, objetivos, cultura, estruturas organizacionais,
papéis, politicas, métodos e tecnologias para analisar, desenhar, implementar,
gerenciar desempenho, transformar e estabelecer a governanga de processos;

BPMN: sigla para Business Process Model and Notation, que corresponde a
uma notacdo que ilustra o processo. E um conjunto de padrées gréaficos que
especificam simbolos usados em diagramas e modelos de processos. Permite
modelar diferentes aspectos de fluxos de processos e fluxos de trabalho. Além
da padronizacdo de simbolos, BPMN busca uniformizar a terminologia e
técnica de modelagem. A partir da versdo 2.0, possui também um formato
padrdo XML que permite o intercambio do desenho de processo entre
diferentes ferramentas;

Processo de Negocio: E um conjunto de atividades interdependentes,
ordenadas no tempo e espaco de forma encadeada, que ocorrem como
resposta a eventos e que possui objetivo, inicio, fim, entradas e saidas bem
definidos. Essas atividades sdo geralmente interfuncionais que trabalham
juntas para criar um produto ou servico final. Atividades sdo apresentadas no
contexto da sua relacdo entre si para proporcionar uma visdo da sequéncia e
do fluxo. Isso inclui um conjunto definido de atividades ou comportamentos
realizados por humanos, sistemas ou uma combinag&o dos dois e tém um ou
mais resultados que podem levar ao fim do processo ou a uma entrega a outro
processo;

Gestdo de Processos: é a aplicacdo de principios, métodos e processos de
BPM a uma organizacdo, para assegurar o alinhamento da arquitetura e do
portfolio de processos de negdécio ponta a ponta, com a estratégia e recursos
da organizacdo, provendo um modelo de governanca para a geréncia e
avaliacao de iniciativas de BPM;

Governanca de Processos: tem por objetivo definir os principais elementos
gue compBem a metodologia: papéis e responsabilidades, padrdoes e
mecanismos de avaliagdo, de forma a viabilizar a aplicagdo da metodologia
como uma maneira de potencializar o alcance de resultados estratégicos para
a organizacao;

Mapeamento de Processos: é a técnica que tem como objetivo retratar os
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VIII -
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elementos de fluxos de processo, tais como atores, eventos, atividades e
resultados;

Cadeia de Valor: representa a decomposicdo da instituicdo em suas atividades
de relevancia estratégica;

Gestor do Processo: responsavel pela gestédo das atividades do processo de
trabalho, assim como pela incorporacdo de melhorias e pelo monitoramento
dos indicadores de desempenho do processo, facilitando as ac6es e o fluxo de
trabalho interno.

CAPITULO 1Nl
DOS PRINCIPIOS

Art. 4° A presente politica segue, dentre outros inerentes a Administracdo Publica
Federal, os seguintes principios:

VI -

Inovacao de Processo: transformar processos de negdcio buscando maior
eficiéncia na entrega de valor;

Eficiéncia: prestar servicos de qualidade, da forma mais racional e econémica
possivel, de modo a obter os melhores resultados institucionais com
celeridade;

Transparéncia: disponibilizacdo das informacdes atinentes aos processos de
trabalho, facilitando o compartilhamento de conhecimento;

Padronizagdo de Procedimentos: construgdo e observancia de padrdes para
procedimentos de igual natureza, facilitando a multiplicagdo do conhecimento
a conformidade;

Melhoria Gradativa e Continua: propiciar a gestao por processos de maneira
gradativa e continua, mediante andlise, proposicdo e implementacdo de
melhorias, monitoramento e revisdo sucessivos;

Governanca: subsidiar a formulagdo, implantacdo e monitoramento de
estratégias que possibilitem a UFPE o cumprimento de sua missao
institucional.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 5° A estrutura para a Gestéo de Processos na UFPE é composta pelo (a):

Comité de Gestdo de Processos, responsavel por dirigir o alinhamento das
acOes de gestdo por processos de negocio para o alcance dos objetivos
estratégicos da UFPE;

Escritorio de Processos, estrutura que compde a Coordenacdo de Gestédo de
Processos da Diretoria de Governangca de Tecnologia da Informacdo e
Processos da PROCIT;

Equipe de Processo, equipe multidisciplinar instituida para o planejamento e
execuc¢do de projetos de BPM responsavel pelo mapeamento, monitoramento,
analise e melhoria de processo;

Célula de Mapeamento e Melhoria de Processos, equipe formada por
integrantes de unidade administrativa da UFPE, responsavel pela
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disseminacdo da cultura de gestdo de processos nha instituicdo por meio da
execuc¢do de iniciativas de BPM com apoio do escritorio de processos.

Secéo |
Comité de Gestdo de Processos

Art. 6° O Comité de Gestédo de Processos € um subcomité do Comité de Governanca
Digital e Comunicacédo — CGDC, estrutura prevista no inciso Xl, Artigo 2°, do seu Regimento
Interno.

Art. 7° O Comité de Gestéo de Processos é composto pelo(a):

|- Diretor(a) de Governanca de Tl e Processos da PROCIT (Coordenador do
Comité);

II- Diretor(a) da Controladoria, como integrante da equipe de gestao de riscos;

[ll- Diretor(a) do Nucleo de Tecnologia da Informacdo (NTI), ou representante por
ele(a) indicado;

IV - Diretor(a)/Pro-Reitor(a) das unidades administrativas envolvidas e impactadas
nos processos discutidos em questao;

V- Gestores(as) dos processos discutidos em questéo.

Paragrafo unico O(a) Auditor(a) Titular da Auditoria Interna pode compor o Comité de
Gestédo de Processos, quando necessario, exercendo papel de assessoria.

Art. 8° Compete ao Comité de Gestdo de Processos:

|- buscar o alinhamento dos processos de negdcio com a estratégia, objetivos e
metas da UFPE;

Il- avaliar o atendimento dos servigos prestados, o alcance de metas, a melhoria
no processo e nas éareas funcionais, bem como as mudancas propostas,
garantindo que as solu¢gbes ndo impactem negativamente;

lIl- identificar e resolver questdes de integracdo entre processos e conflitos de
interesse entre as unidades envolvidas nos processos, buscando dirimir
guestdes relacionadas a integracao funcional entre processos.

Art. 9° O funcionamento do Comité de Gestdo de Processos estad balizado nas
diretrizes a seguir:

|- mediante necessidade especifica, serdo convocadas reunides do Comité de
Gestdo de Processos em data e horario preestabelecidos, respeitada a
antecedéncia minima de 4 (quatro) dias por meio de convocagdo do(a)
coordenador(a) do comité;

Il- as decisbes serdo tomadas por maioria simples dos membros presentes a
reunido.

Secéo Il
Do Escritorio de Processos

Art. 10 O escritorio de processos da UFPE tem como objetivos apoiar as unidades da
instituicdo no alcance dos objetivos estratégicos pactuados através do monitoramento do
desempenho dos processos, da execucdo de projetos de melhoria, da capacitacdo e
disseminacdo em gestdo por processos, visando a modernizacdo da gestdo da informacgéo,
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da comunicacao e da tecnologia da informacéo.

Art. 11 Compete ao escritério de processos:

v -

V-

VI -

VII -

VI -

Xl -

XIl -

Xl -

definir e manter padrdes, metodologias e ferramentas para a gestao por
processos e a garantia de sua adocéo ao longo da UFPE;

manter a guarda dos processos ha UFPE, e a disseminacdo e capacitacdo
nas melhores préticas;

executar de maneira direta ou auxiliar a execucdo descentralizada das
iniciativas de BPM na UFPE;

prestar servicos que fomentam a gestdo por processos;

institucionalizar a pratica de promover a transformagdo nas rotinas de
trabalho, de forma sustentavel, tornando isso parte do cotidiano das tarefas e,
ainda, da cultura da organizacéo;

promover que a utilizacdo de metodologias e padrfes para a transformacao
dos processos sejam seguidos por toda a instituicao;

promover a disseminagdo de conhecimento e melhores préticas, oferecendo
capacitacbes e consultoria, fomentando uma cultura da orientagdo e
transformacado por processos dentro da organizagao;

prover consultoria interna, auxiliando a execugdo das atividades de
transformacéo e do gerenciamento do dia a dia dos processos;

apoiar os gestores na gestdo do dia a dia e transformacdo dos seus
processos;

transformar a organizacdo por meio de projetos de melhoria de processos
para que os objetivos estratégicos sejam alcancados;

atuar como um agente de mudanca na organizacdo, a fim de otimizar
processos;

apoiar as areas a fim de alcancar os objetivos estratégicos pactuados, por
meio da promoc¢ao de projetos de melhoria e modernizagéo da gestéo;

ser o articulador central de uma ldgica inovadora de pensar 0os processos da
UFPE, atuando de maneira consultiva, prestando auxilio e suporte
metodoldgico as unidades da instituicao.

Secéo Il
Da Equipe de Processo

Art. 12 A equipe de processo é composta por:

Art.
processos:

analistas de processos integrantes do escritorio de processos;
gestor(es) do(s) processo(s): gestor(es) funcional(is) da(s) unidade(s)
administrativa(s) envolvida(s) no(s) processo(s);

executores do(s) processo(s): colaboradores especialistas que executam as
atividades do dia a dia do(s) processo(s).

13 Sao atribuicbes dos analistas de processos integrantes do escritorio de
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convocar e presidir as reunifes;
elaborar as atas das reunides;

executar as atividades de sua competéncia contidas ha metodologia de gestao
de processos da instituicdo (previstas no Capitulo IV, Secéo I);

validar documentos e comunicar os resultados para a equipe de processo.

Art. 14 S&o atribuicdes do(s) gestor(es) do(s) processo(s):

VII -

VIII -
IX -

X -
Xl -
X1l -
XII -
XV -
XV -
XVI -
XVII -
XVIII -
XIX -

participar das reunifes da equipe de processo;

prover informacdes e documentag¢des necessarias;

validar documentos e comunicar os resultados;

melhorar constantemente o desempenho do processo, ponta a ponta;
estabelecer e acompanhar metas dos processos;

monitorar o0 desempenho dos processos;

identificar desempenhos indesejaveis e implementar planos de acdo, para
corrigi-los;

implementar agfes preventivas e corretivas;

acompanhar a evolucéo da resolucdo dos problemas / riscos do processo;
articular as areas que participam do processo;

fomentar o relacionamento nas interfaces com outros processos;
manter as equipes internas informadas;

garantir a efetividade dos resultados do processo;

buscar referéncias de desempenho no mercado — benchmarking;
promover a fidelidade da documentagdo com o processo executado;
buscar os recursos necessérios a efetiva execug¢éo dos processos;
buscar alinhamento entre o processo com a estratégia da organizacéo;
assegurar a capacitacdo das pessoas executantes do processo;

assegurar o cumprimento de norma/lei/regulagéo.

Art. 15 S&o atribuicdes do(s) executor(es) do(s) processo(s):

participar das reunifes da equipe de processo;
prover informagfes e documentag¢des necessarias;
validar documentos e comunicar os resultados.

Secéo IV
Da Célula de Mapeamento e Melhoria de Processos

Art 16 Cada célula de mapeamento e melhoria de processos é composta por
colaboradores lotados nas unidades administrativas da UFPE.

Art. 17 Os integrantes da célula realizam as atividades de gestdo por processos, em
paralelo as suas atividades regulares, trabalhando em cooperacdo com o escritorio de
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processos, seguindo as diretrizes e padrées deste.
Art. 18 Compete a célula de mapeamento e melhoria de processos:

|- mapear e modelar os processos de suas areas de atuacdo e submeté-los a
validacéo do Escritério de processos;

Il- propor solucdes que possibilitem a melhoria do desempenho dos processos —
(ponta a ponta);

lll- informar ao Escritério de processos toda e quaisquer mudancgas ocorridas nos
processos de suas areas, para que as respectivas publicacdes no Portfélio
estejam sempre atualizadas;

IV- ser responsavel pela implantagdo da gestdo por processos em suas
respectivas areas.

CAPITULO IV
DAS DIRETRIZES GERAIS

Art. 19 S&o diretrizes gerais desta politica:

|- aumentar a efetividade dos processos, sejam eles internos ou externos a UFPE,
sob o ponto de vista da misséo e da visdo institucionais;

II- subsidiar a gestdo de riscos com informacdes detalhadas sobre os fluxos do
processo, possibilitando a identificagéo de riscos;

lIl- identificar e implementar oportunidades de melhoria e inovagdo, bem como
promover o controle do desempenho do processo;

IV- dar transparéncia sobre as responsabilidades do servidor na execugdo de
cada atividade inerente ao processo;

V- aumentar o controle e a visibilidade do processo para tomada de decisdes,
bem como para incremento do acesso a informacao;

VI- aumentar a eficiéncia na utilizagdo dos recursos alocados para cada processo
de trabalho, eliminando etapas desnecessarias que nao agreguem valor ao
processo.

Secéo |
Da Metodologia de Gestéao por Processos

Art. 20 A metodologia de gestdo por processos é composta por quatro elementos
bésicos:

|- Desdobramento da Estratégia para Processos: Envolve as atividades de
desdobramento da estratégia para as operacdes, definicdo das metas,
priorizacdo das iniciativas de melhoria, monitoramento do portfolio de agbes e
disseminacéo de resultados;

II- Projetos de Transformacé&o: Envolve as atividades da execucdo dos projetos
de melhoria, com foco na busca por exceléncia operacional. Os projetos
iniciam com o diagnéstico da situacao atual, a construcéo da visao de futuro, a
andlise de aderéncia, se o0 escopo do projeto incluir a implantacéo de sistemas
de informacéo, e terminam com a ativacdo do novo processo e afericdo dos
ganhos alcancados;
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-  Gestdo do Dia a Dia: Servico que propde a ativagdo de um rito de gestéo
periédico e continuo entre diversas areas, a fim de sustentar o desempenho
de determinado processo e promover melhorias incrementais;

IV- Manutencdo da Governanca do Modelo: Envolve a formalizacdo de papéis e
responsabilidades e mecanismos de apoio e incentivo associados a estrutura
de governanca do sistema de gestéo.

Art. 21 A metodologia de gestédo por processos de negdcio adotada terd por finalidade:

|- estabelecer, no @mbito da UFPE, uma linguagem comum no que se refere a
gestao por processos;

Il- padronizar os modelos de artefatos, as fases e os processos do ciclo de vida
dos processos de trabalho;

lll- consolidar os registros, documentar 0s processos organizacionais, avaliar as
melhores praticas e difundir aprendizados;

IV - direcionar a utilizagdo dos processos a serem executados e dos documentos a
serem elaborados, de acordo com a complexidade, o alinhamento estratégico e
as particularidades de cada processo de negocio.

Art. 22 O detalhamento dos documentos, procedimentos e produtos concernentes a
metodologia ora estabelecida constard de normas e procedimentos especificos.

Secéo Il
Do Padrdo de Modelagem

Art. 23 Os processos de negécio da UFPE devem seguir um padrdo Unico de
modelagem com o objetivo de obter a uniformidade, coeséo e consisténcia das informacoes
inseridas no repositério de processos.

Art. 24 O Manual de Boas Praticas de Modelagem de Processos, segundo a notagéo
BPMN, serve como direcionador e disseminador das técnicas de modelagem usadas na
instituicdo, tendo como principais objetivos:

|- padronizar as boas praticas de modelagem para os demais usuarios da gestéo
por processos da UFPE;

Il - disseminar o conhecimento sobre a notagdo BPMN,;
lIl- acompanhar a evolugdo académica e pratica das técnicas de modelagem;
IV - estabelecer uma metodologia sistematizada de modelagem de processos;

V- fornecer apoio técnico ao gerenciamento de processos de negocio,
proporcionando uma compreensao intuitiva e uma representagao gréafica dos
sentidos logicos de processos, sejam simples ou complexos.

Art. 25 O detalhamento das boas praticas de modelagem concernentes ao manual ora
estabelecido constara de documento publicado e editado em norma especifica.

Secéao lll
Do Repositério de Processos

Art. 26 O repositério de processos, também conhecido como portfélio de processos, é
uma localizacdo Unica e central, acessivel no Portal da UFPE, que armazena informacdes
sobre a cadeia de valor e 0s processos da instituigao.
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§ 1° Os fluxos e manuais de processos de trabalho da UFPE somente poderdo ser
publicados pelo escritério de processos, na forma estabelecida pelo caput.

§ 2° As informag¢des dos processos serdo disponibilizadas nas péaginas/sites das
Unidades Administrativas por meio de um link de referéncia para o repositério de processos a
fim de garantir a devida consisténcia dos artefatos.

§ 3° Os fluxos e manuais da instituicdo estardo disponiveis no repositorio de
processos em diferentes formatos, como: html, imagem e pdf.

Secéao IV
Do Alinhamento com a Diretoria de Controladoria

Art. 27 O escritério de processos fornece insumos para a equipe de gestao de riscos
da UFPE de acordo com as seguintes diretrizes:

7

0 cronograma das equipes de processos e de riscos € estabelecido de
maneira alinhada, de modo que os resultados da gestdo de riscos sejam
insumos para a melhoria dos processos;

as equipes de processos e de riscos devem manter alinhadas as informacgdes
a respeito dos processos, como: 0 responsavel pelo processo, as principais
regras de negdcio e a versao mais atual;

as equipes da Controladoria e do Escritério de processos trabalhardo
integradas durante a analise de riscos para que as necessidades de
mudangas do processo identificadas sejam modificadas continuamente e
tempestivamente;

a equipe de riscos pode solicitar os arquivos bpm dos processos para a equipe
de processos, para fins de manuseio interno, ndo devendo repassar para
terceiros e nem publicar, garantindo assim a consisténcia da verséo oficial do
processo.

Secéo V
Do Alinhamento com a Auditoria Interna

Art. 28 O escrit6rio de processos fornece insumos para a auditoria interna da UFPE de
acordo com as seguintes diretrizes:

o Escritério de Processos e a Diretoria de Controladoria deverao manter
alinhamento com a Auditoria Interna, utilizando os resultados desta como
insumos para a melhoria dos processos;

apos a concluséo dos trabalhos de Auditoria Interna, pode haver indicacéo de
fragilidades nos processos, devendo ser informadas a Controladoria e ao
Escritério de processos, para que haja melhoria;

os documentos oficiais elaborados pela auditoria interna, que utilizem
processos de negoécio como insumo, devem indicar como referéncia, a versao
dos processos que esta publicada no repositério de processos;

guaisquer informagfes encontradas pela auditoria interna que nao estejam
contempladas nos processos modelados serdo postas em formato de texto,
garantindo assim que n&o haja mais de uma versdo oficial modelada dos
processos na institui¢ao.
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Secéo VI

Do Alinhamento com o Nucleo de Tecnologia da Informacéo (NTI)

Art. 29. O escritorio de processos fornece insumos para a transformacao digital na
UFPE de acordo com as seguintes diretrizes:

o NTI e o escritério de processos deverdo manter alinhamento em relacdo as
informacgdes a respeito dos processos e negocio da instituicdo nas fases que
envolvem o planejamento, a implantacdo e as melhorias de sistemas de
informacé&o da UFPE;

durante as fases de planejamento e implantacdo de sistemas de informacao
na UFPE, o NTI e o escritorio de processos podem trabalhar em conjunto para
a realizacdo da andlise de aderéncia entre 0os processos de negdécio da UFPE
e o funcionamento dos sistemas de informacéo adquiridos;

durante as fases de manutencdo e melhoria de sistemas de informacdo na
UFPE, pode haver indicacdo de atualizacdo dos processos, essas
informagbes devem ser passadas para o escritorio de processos realizar
andlise e atualizacao dos processos;

os documentos oficiais elaborados pelo NTI, que utilizem processos de
negocio como insumo, devem indicar como referéncia, a versdo dos
processos que esta publicada no repositorio de processos;

Quaisquer informacdes encontradas pelo NTI que ndo estejam contempladas
nos processos modelados serdo postas em formato de texto, garantindo assim
gue nado haja mais de uma versdo oficial modelada dos processos na
instituicao.
CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30 As normas, 0S processos e 0s procedimentos necessarios para implantagéo
desta politica serdo definidos gradualmente.

Art. 31 Os casos omissos serdo decididos pelo Comité de Governanga Digital e
Comunicacao.

Art. 32. A presente Politica entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim
Oficial da Universidade, revogadas as disposi¢fes em contrario.

APROVADA NA 42 (QUARTA) SESSAO ORDINARIA DO CONSELHO DE
ADMINISTRACAO - CONSAD, REALIZADA NO DIA 07 DE OUTUBRO DE 2019.

Presidente:

Prof. ANISIO BRASILEIRO DE FREITAS DOURADO
- Reitor -



