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RESUMO

Nos ultimos vinte e cinco anos o Brasil
passou por uma mudanga de paradigma na
gestdo publica, migrando para uma légica
de gestdo que busca, na iniciativa privada,
formas de aumentar eficiéncia e qualidade
nos Servigos publicos. Uma das
metodologias trazidas da iniciativa privada
e incentivada pelo Governo é a Gestdo de
Processos, ou BPM (Business Process
Management). Em resumo, a Gestdo de
Processos busca representar graficamente
0s processos executados na organizagdo de
“ponta a ponta”, ou seja do inicio ao fim,
englobando todas as atividade executadas
e setores pelos quais o0 processo passq, O
que permite uma andlise transversal, que
ndo esteja limitada a setores, o que é mais
conducente para a idealizagdo de solugbes
e ideia de melhoria mais dindmicas, que
consideram toda estrutura organizacional,
com o devido acompanhamento, a

metodologia se torna um ciclo de melhoria
continua eficiente e eficaz.

A pesquisa realizada para a elaboragdo
deste documento constatou que, apesar de
haver a intencdo  estratégica de
implantagdo da Gestdo de Processos na
UFJF, bem como a alocagdo de esforgos
para tal, a iniciativa ndo alcangca a Geréncia
de Remuneragdes - GREM em seu potencial
completo. Os mapeamentos produzidos
pela UFJF sd&o desconhecidos pelos
servidores da ponta, e considerados
inadequados pelos que os conhecem. As
duas maiores causas identificadas para
este problema sdo a falta de inclusdo do
servidor da ponta e a informalidade do
processo de mapeamento e modelagem.

Para reduzir estas causas, este documento
propde a criagdo de dois tipos de processos
formais, com tramita¢cdo no sistema SEl, que
visam aumentar o nivel de formalizagcéo e
assegurar a participagdo dos servidores.
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CONTEXTO

Universidade Federal de Juiz de Fora
(UFJF), que é uma instituicGio publica e
gratuita de ensino superior, que conta com
mais e 90 cursos de graduagdo, 45 de
mestrado e 24 de doutorado, divididos entre
dois campi, o de Juiz de Fora e o de
Governador Valadares. SGo atendidos cerca
de 26.000 alunos, por meio da atuacdo de
mais de 1.600 professores e mais de 1.500
técnico-administrativos em educacdo (UFJF,
2025g). Para gerir e administrar esta
expressiva mdo de obra, a UFJF conta com a
Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas -
PROGEPE, que cuida de  assuntos
relacionados & gestdo de pessoas, como
qualificagdo de pessoal, saude do servidor,
cadastro e folha de pagamento (UFJF,
2025h). Dentro da PROGEPE, a Coordenagdo
de Administragdo de pessoal fica
responsavel pelos setores de cadastro e de
remuneragdo, sendo que a Geréncia de
Remuneragcdées — GREM o setor da CAP
responsavel pela folha de pagamentos
(UFJF, 2025e).

A GREM é responsdvel pela gestdo de folha
de pagamento, readlizando inclusoées,
alteragbes e exclusbes, cadastramento de
auxilio, (como auxilio alimentacdo e auxilio
transporte), cadastramento de gratificagées
relacionadas a funcdo gratificada e a

substituicdo  de  fungdo  gratificada,
cadastramento de pensdo alimenticia,
langamentos de retroativos e valores

relativos & processos de exercicio anterior,
pagamentos e descontos diversos (UFJF,
2025¢).

Para os fins deste trabalho também vale
caracterizar brevemente o Escritorio de
Processos — EP, e o Centro de Gestdo do
Conhecimento Organizacional — CGCO. O EP
€ o setor responsdvel pela implementagdo
da gest@o de processos (BPM) na UFJF,
sendo responsdvel por atividades como
mapear e racionalizar processos (UFJF,
2025c). O CGCO é o setor responsdvel por
tracar estratégias e mobilizar recursos de TI
em prol da agilizagdo de processos (UFJF,
2025b).
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PUBLICO-ALVO

Esta proposta se destina a beneficiar todos os envolvidos na realizagcdo dos
processos ha GREM, desde a alta gestdo, até a ponta, ou seja, desde a Pré-reitoria até
os servidores na ponta que executam as atividades. Espera-se que 0S pProcessos
apresentados favoregcam uma gestdo de processos mais eficaz, com mapeamentos
mais completos e melhoria de processos ativa, o que por sua vez expandird a base
para tomada de decisées da alta gestdo, aumentard a eficiéncia dos processos para
as chefias intermedidrias e ird incentivar e valorizar a participacdo dos servidores da
ponta, além de aumentar a sensagdo de seguranca de todos ao lidar com um tema
tdo delicado quanto a folha de pagamentos.
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DESCRIGAO DA SITUAGAO
PROBLEMA

Por meio de pesquisq, foi constatado que os produtos gerados pelo ciclo BPM da
UFJF s@o desconhecidos ou considerados inadequados pelos integrantes da GREM,
isso dd pois os mapeamentos sdo constituidos por um fluxograma e um POP voltado
para o requisitante e ndo para o servidor que executa as atividades do processo.
Outra questdo identificada & a limitagdo das possibilidades de melhoria nos
processos, bem como a auséncia de repositério de conhecimento organizacional. A
maior causa encontrada para estes problemas é a informalidade na gestdo de

processos da GREM
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OBJETIVOS DA PROPOSTA

O objetivo da proposta & apresentar @ PROGEPE um modelo de processo formal de
mapeamento e modelagem dos processos realizados na GREM, que contemple entre outras
coisas a criagdo de manuais e a participacdo ativa dos servidores. Também é apresentado
um processo de sugestdo de melhorias, a fim de incentivar e valorizar a participagéo dos
servidores da ponta.
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DIAGNOSTICO E ANALISE

A UFJF tem o objetivo de implementar a
gestdo de processos (BPM) (UFJF, 2025a),
entretanto s forma como a implantagdo da
gestd@o de processos se dd atualmente ndo
permite que ela colha os beneficios desta
metodologia, os mapeamentos atuais ndo
trazem informagcdes acerca de como o0s

processos sdo executados e as informagdes Os processos formais aqui
acerca de leis, normas e bons costumes, propostos, com tramitagdo
como consequéncia, os principais beneficios no sistema SEl, buscam send&o
da metodologia BPM ndo sdo de fato melhorar o quadro da gestdo
realizados, quais sejaom, a explicitagdo de de processos na GREM e
procedimentos organizacionais, a melhoria servir como um pontapé
continua de processos, a melhoria de inicial na diregdo de uma
processos de forma intersetorial e a cultura voltada para
participagdo ativa dos servidores da ponta processos. Destaca-se que os
na melhoria de processos (JESTON; NELIS, processos em questdo

2006; ROSEMANN; KUGELER;; BECKER, 2003). podem ser aplicados em
outros setores que que
apresentem quadro similar.
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PROPOSTA DE INTERVENCAO

A partir dos relatos de servidores e da
pesquisa documental, foi possivel
identificar disfungdes relacionadas &
informalidade dos processos. Atrelado a
isso, surgem outras disfungées como a
falta participagcdo dos servidores na
gestdo de processos, a falta de
comunicagdo formal e repositorios
formais  acerca de informacodes
importantes dos  processos, como
legislagbes, normas e procedimentos e a
falta de participacdo formal dos
servidores no processo de melhoria de
processos, havendo apenas a
participagdo informal. Esta se¢do busca
propor melhorias para estas disfungdes.

Considerando as disfuncées
encontradas e a auséncia de um
procedimento formal de aplicagdo do
ciclo BPM (mopeomento, modelagem,
implementagdo e acompanhamento), foi
encontrada uma oportunidade de
melhoria, que aborda diretamente as
disfungées encontradas, no formato da
criagcdo de dois processos formais de

gestGo de processos préprios da
PROGEPE, que também teriam suas
documentagdes incluidas no SEl: O

processo PROGEPE BPM 1 - Mapeamento e
Modelagem de Processos; e 0 processo
PROGEPE BPM 2 - Sugestdo de Melhoria.

Ambos processos visam formalizar na

GREM a readlizagcGo das fases de
mapeamento, modelagem e, em certa
medida, implantagcdo, do modelo
apresentado por Cruz (2014),

Estes processos procuram ser um
pontapé inicial para formalizagdo de
gestdio de processos no setor, por este
motivo, optou-se por uma abordagem
mais simples, tentou-se seguir a
estrutura e procedimentos informais ja
existentes e realizar pequenas
mudangas, o que aumentaria a chance
de aceitagdo, ao mesmo tempo, espera-
se que algumas das principais
disfung¢des identificadas sejaom atingidas.
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PROCESSO PROGEPE BPM 1 -
MAPEAMENTOS E MODELAGEM DE
PROCESSOS

Existe um processo na UFJF denominado “Processo de Solicitagdo de Mapeamento e
Modelagem de Processos Organizacionais” do Escritério de Processos. Neste processo,
existe a indicagdo de um subprocesso de realizagdo do ciclo BPM pela unidade
solicitante de mapeamento. Este subprocesso, entretanto, segue a perspectiva do
escritério de processos, de forma que as atividades do setor solicitante s@o descritas
apenas como “mapear processo” e “modelar processo”. O processo aqui proposto
acompanha as atividades de mapeamento e modelagem através da visdo do setor,
No caso a GREM.

Juntamente ao fluxograma apresentado na Figura 2, também faz parte do
mapeamento proposto uma descricdio em texto corrido do processo, que segue
abaixo:

Apbs a aprovacdo do projeto de mapeamento e envio de questiondrio especifico
conforme “Processo de Solicitagdo de Mapeamento e Modelagem de Processos
Organizacionais” do Escritorio de Processos. Neste momento hd uma bifurcagdo no
processo em que se deve indicar se a ciclo BPM serd realizado pelo setor ou pelo
Escritorio de processos. Neste momento, caso o ciclo seja realizado pelo setor, este
processo terd inicio.

Inicialmente a Coordenagdo do setor, juntamente com a Geréncia, abrird o
processo SEl do tipo “PROGEPE BPM 1 - Mapeamento e Modelagem de Processos” e
anexard o formulério “PROGEPE - BPM 1 Informagées Relevantes”, e neste formuldrio
devem ser inseridos alguns dados importantes acerca do processo:

e Breve descricdo do processo: Descrever brevemente de que trata o processo, e
como ele é feito;

e lLegislagdes: Legislagdes pertinentes ao processo em questdo;

e Normas do Governo: Normas do Governo pertinentes ao processo em questdo,
como Instrugbes normativas ou quaisquer outras normas relevantes,
independentemente da origem;

e Normas da UFJF: Normas internas da UFJF, incluem desde normas, portarias,
oficios, despachos, e-mails, ou quaisquer outros documentos que sejam
pertinentes ao processo;

e Manuais: Manuais relativos & sistemas utilizados no processo, ou manuais
referentes @ execugdo do processo, ou quaisquer outros manuais relevantes para
O processo, sejam do Governo, da UFJF, do préprio servidor, ou de qualquer outra
fonte que o setor faga uso;

e Mapeamentos anteriores: Incluem POPs, fluxogramas, ou quaisquer outros
documentos relativos a mapeamentos que o setor tenha acesso;

e Bons costumes do setor: Dados, informacdes, agdes ou precaugdes que sdo
importantes para o bom funcionamento do processo, mas que ndo constem
formalmente em leis ou normas (ex: mandar e-mail para servidor relembrando
que ele deve tomar determinada agdo no processo; ligar para aposentado para
lembra-lo de fazer prova de vida);

e Interpretacdes de leis e normas: Em casos em que pode haver mais de uma
interpretagdo acerca de leis e normas, informar qual a interpretagdo considerada
pelo setor;

e Outros: Outros dados que sejam considerados relevantes.



RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO "

PROCESSO PROGEPE BPM 1 -
MAPEAMENTOS E MODELAGEM DE
PROCESSOS

Existe um processo na UFJF denominado “Processo de Solicitagdo de Mapeamento e
Modelagem de Processos Organizacionais” do Escritério de Processos. Neste processo,
existe a indicagdo de um subprocesso de realizagdo do ciclo BPM pela unidade
solicitante de mapeamento. Este subprocesso, entretanto, segue a perspectiva do
escritério de processos, de forma que as atividades do setor solicitante s@o descritas
apenas como “mapear processo” e “modelar processo”. O processo aqui proposto
acompanha as atividades de mapeamento e modelagem através da visdo do setor,
No caso a GREM.

Juntamente ao fluxograma apresentado na Figura 2, também faz parte do
mapeamento proposto uma descricdio em texto corrido do processo, que segue
abaixo:

Apbs a aprovacdo do projeto de mapeamento e envio de questiondrio especifico
conforme “Processo de Solicitagdo de Mapeamento e Modelagem de Processos
Organizacionais” do Escritorio de Processos. Neste momento hd uma bifurcagdo no
processo em que se deve indicar se a ciclo BPM serd realizado pelo setor ou pelo
Escritorio de processos. Neste momento, caso o ciclo seja realizado pelo setor, este
processo terd inicio.

Inicialmente a Coordenagdo do setor, juntamente com a Geréncia, abrird o
processo SEl do tipo “PROGEPE BPM 1 - Mapeamento e Modelagem de Processos” e
anexard o formulério “PROGEPE - BPM 1 Informagées Relevantes”, e neste formuldrio
devem ser inseridos alguns dados importantes acerca do processo:

e Breve descricdo do processo: Descrever brevemente de que trata o processo, e
como ele é feito;

e lLegislagdes: Legislagdes pertinentes ao processo em questdo;

e Normas do Governo: Normas do Governo pertinentes ao processo em questdo,
como Instrugbes normativas ou quaisquer outras normas relevantes,
independentemente da origem;

e Normas da UFJF: Normas internas da UFJF, incluem desde normas, portarias,
oficios, despachos, e-mails, ou quaisquer outros documentos que sejam
pertinentes ao processo;

e Manuais: Manuais relativos & sistemas utilizados no processo, ou manuais
referentes @ execugdo do processo, ou quaisquer outros manuais relevantes para
O processo, sejam do Governo, da UFJF, do préprio servidor, ou de qualquer outra
fonte que o setor faga uso;

e Mapeamentos anteriores: Incluem POPs, fluxogramas, ou quaisquer outros
documentos relativos a mapeamentos que o setor tenha acesso;

e Bons costumes do setor: Dados, informacdes, agdes ou precaugdes que sdo
importantes para o bom funcionamento do processo, mas que ndo constem
formalmente em leis ou normas (ex: mandar e-mail para servidor relembrando
que ele deve tomar determinada agdo no processo; ligar para aposentado para
lembra-lo de fazer prova de vida);

e Interpretacdes de leis e normas: Em casos em que pode haver mais de uma
interpretagdo acerca de leis e normas, informar qual a interpretagdo considerada
pelo setor;

e Outros: Outros dados que sejam considerados relevantes.
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Caso seja um processo novo, a Coordenagdo juntamente com a geréncia deve
instruir o servidor que irG executar o processo acerca dos aspectos relevantes do
processo, principalmente sobre temas como legislagdes pertinentes e aplicagdes de
software envolvidas. A partir desta fase, sendo processo novo ou ndo, o servidor que
irG executar o processo ird redigir um manual do processo atual, descrevendo todas
as atividades que executq, seja no sistema SEl, seja em sistema do Governo, planilha
prépria, ou qualquer outra insténcia. O servidor também ird preencher o formulario
“PROGEPE BPM 2 - Sugestdo de melhoria”, no qual deve descrever quaisquer sugestoes
de melhoria que considerar pertinentes. Conforme consta no formulario, o servidor
deve informar, além da descri¢do da ideia:

e Beneficios: Descrever os beneficios trazidos pela ideia de melhorig;

e Implementacdo: Descrever como se daria a implementagdo;

e Avaliacdo de custos: Informar se a ideia de melhoria gera custos;

e Avaliagdo de conflito normativo: Avaliar, preliminarmente, se a ideia gera conflitos

com outras leis ou normas.

e Outras informacgdes: Outras informagdes que considere relevantes.

Em seguida, o processo, com todas estas informagdes, € enviado ao servidor da
PROGEPE responsdvel por realizar mapeamentos. Ele fard um esbogo do mapeamento
do processo e fard uma reunido com a Coordenagdo, a Geréncia e com o servidor
que executa o processo a fim de tirar davidas e atualizar o mapeamento esbogado,
ainda nesta reunido, ou em proxima, serdo discutidas as ideias de melhoria trazidas
pelo servidor que executa o processo através do formuldrio “PROGEPE BPM 2 -
Sugestdo de melhoria”, bem como quaisquer outras trazidas pelas chefias ou pelo
servidor responsavel pelo mapeamento.

As ideias selecionadas serdo registradas no Formuldrio “PROGEPE BPM 3 - Plano de
melhorias” enquanto as negativas serdo justificadas em despacho.

As ideias aprovadas, que ndo dependam de interlocugées com outros setores ser@o
implementadas imediatamente, enquanto que as ideias que dependem de
interlocugées sdo divididas em dois grupos, interlocugbes com outros setores e
interlocu¢gées com o CGCO.

Nas interlocugbes com outros setores o processo serd enviado e a ideia serd
apresentada, podem ser realizadas reunides para discussdo ou até mesmo alteragdo
da ideia. Apesar de ndo se saber exatamente como estas solicitagées “diversas” séo
tratadas pelos vdrios setores da UFJF, sabe-se que todo processo deve ser
respondido, para representar isto, foi criado um processo genérico de avaliagdo e
resposta de outro setor apresentado na Figura 1 abaixo:

Figura 1 - Processo de avaliagdo e resposta
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Fonte: Elaborado Pelo autor (2025)
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J& o CGCO deve ser contactado através de procedimento proprio quando a ideia de
melhoria envolver ou precisar do desenvolvimento de software especifico.

Em ambos os casos, caso a previsdo para realizagdo da agdo sugerida ou requerida
(conforme o caso), seja de mais de 03 meses, ela serd acompanhada para
implementagdo futura, mas o processo ndo ird esperar sua conclusdo para ter
prosseguimento. As ideias aprovadas serdo implementadas. Diante da
implementacdo de novas atividades no processo, o formuldrio “PROGEPE - BPM 1
Informagdes Relevantes”, o manual do processo e 0 mapa do processo serdo
atualizados.

No final do processo as informacdes geradas serdo arquivadas em repositorio
proprio do setor e também serdo enviadas ao escritério de processos para
publicagdo.
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Figura 2 - Processo PROGEPE
BPM 1 - Mapeamento e
Modelagem de Processos

o Fonte: Elaborado Pelo autor (2025)
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PROCESSO PROGEPE BPM 2 - SUGESTAO
DE MELHORIAS

Assim como na descrigdio do processo anterior, a descricdo dada a seguir do processo
“PROGEPE BPM 2 - Sugestdo de Melhorias” apresentado na figura 3, é considerada parte do
mapa do processo e deve ser mantida e apresentada junto ao fluxograma.

O processo “PROGEPE BPM 2 - Sugestdo de Melhoria” tem como finalidade formalizar
sugestdes de melhoria de processos e se inicia quando um servidor (ligado a execugéo do
processo a ser melhorado) abre um processo do tipo “PROGEPE BPM 2" no sistema SEI. O
servidor deve anexar o formuldrio “PROGEPE BPM 2 - Sugestdo de melhoria”, no qual deve
descrever quaisquer sugestées de melhoria que considerar pertinentes. Conforme consta
no formuldrio, o servidor deve informar, além da descricdo da ideia:

e Beneficios: Descrever os beneficios trazidos pela ideia de melhorig;

e Implementacgdo: Descrever como se daria a implementagdo;

» Avaliagdo de custos: Informar se a ideia de melhoria gera custos;

e Avaliagdo de conflito normativo: Avaliar, preliminarmente, se a ideia gera conflitos com

outras leis ou hormas.

e Outras informagdes: Outras informagdes que considere relevantes.

Apbs preencher o formuldrio, o processo deve ser encaminhado & geréncia do setor em
que o processo ocorre, para que o(a) Gerente possa analisar a sugestéo, caso haja
alguma ddvida a geréncia deve contactar o servidor solicitante para obter
esclarecimentos. Caso a sugestdo seja considerada invalida, € anexado ao processo um
despacho justificando a negativa e o processo termina com o seu envio ao servidor para
ciéncia.

Caso a ideia seja considerada vdalida, & avaliada a necessidade de comunicagdo com a
coordenagéo, ndo havendo necessidade de comunicar a coordenagéo (mudangas
meramente operacionais por exemplo) a mudanga é implementada, o servidor que
executa o processo atualiza o manual do processo e envia para o servidor responsdavel
pelo mapeamento para atualizagdo dos repositorios de processos do setor.

Caso a Coordenacd@o precise ser informada, a geréncia encaminha o processo para
apreciagcdo, caso haja duvidas a coordenagcdo deve contactar o servidor para obter
esclarecimentos. Caso a sugestdo seja considerada invalida, € anexado ao processo um
despacho justificando a negativa e o processo termina com o seu envio ao servidor para
ciéncia.

As ideias aprovadas, que ndo dependam de interlocu¢gbes com outros setores ser@o
implementadas imediatamente, enquanto que as ideias que dependem de interlocugdes
sdo divididas em dois grupos, interlocugcées com outros setores e interlocu¢gbées com o
CGCO.

Nas interlocugdes com outros setores, o processo serd enviado e a ideia ser@ apresentada.
Podem ser realizadas reunides para discuss@o ou até mesmo para alteragcdo da ideia.
Apesar de ndo se saber exatamente como estas solicitagdes “diversas” sdo tratadas pelos
varios setores da UFJF, sabe-se que todo processo deve ser respondido, e, para
representar isto, foi criado um processo genérico de avaliagdo e resposta de outro setor
apresentado na Figura 11.

O CGCO deve ser contactado através de procedimento préprio quando a ideia de
melhoria envolver ou precisar do desenvolvimento de software especifico.

Em ambos os casos, caso a previsdo para realizacdo da agéo sugerida ou requerida (seja
de mais de 03 meses, ela serd acompanhada para implementagdo futura, mas o processo
ndo ird esperar sua conclusdo para ter prosseguimento. As ideias aprovadas serdo
implementadas. Diante da implementagdo de novas atividades no processo, o formulario
“PROGEPE - BPM 1 Informagdes Relevantes”, o manual do processo e 0 mapa do processo
serdo atualizados respectivamente pela Coordenag¢do, pelo servidor que executa o
processo e pelo servidor da PROGEPE responsd@vel por mapeamentos.

No final do processo as informagdes geradas serdo arquivadas em repositorio proprio do
setor e também serdo enviadas ao escritério de processos para publicagdo.
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Figura 3 - Processo PROGEPE
BPM 2 - Sugestdo de Melhorias

Fonte: Elaborado Pelo autor (2025)
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MODELOS DE FORMULARIOS

Formulario PROGEPE BPM 1 Informagdes Relevantes

Instrugdes:

Neste formulario devem ser informados alguns dados basicos acerca do processo:

® Breve descricido do processo: Descrever brevemente de que trata o processo, e como ele é
feito.;Legislacdes: Legislacdes pertinentes ao processo em questao;

® Normas do Governo: Normas do Governo pertinentes ao processo em questdo, como Instrugoes
normativas ou quaisquer outras normas relevantes, independentemente da origem;

® Normas da UFJF: Normas internas da UFJF, Incluem desde normas, portarias, oficios,
despachos, e-mails, ou quaisquer outros documentos que sejam pertinentes ao processo;

® Manuais: Manuais relativos a sistemas utilizados no processo, ou manuais referentes a execu¢ao
do processo, ou quaisquer outros manuais relevantes para o processo, sejam do Governo, da UFJF,
do proprio servidor, ou de qualquer outra fonte que o setor faga uso;

® Mapeamentos anteriores: Incluem POPs, fluxogramas, ou quaisquer outros documentos relativos
a mapeamentos que o setor tenha acesso;

® Bons costumes do setor: Dados, informacdes, agdes ou precaugdes que sdo importantes para o
bom funcionamento do processo, mas que ndo constem formalmente em leis ou normas (ex:
mandar e-mail para servidor relembrando que ele deve tomar determinada acdo no processo; ligar
para aposentado para lembra-lo de fazer prova de vida);

@ Interpretacgdes de leis e normas: Em casos em que pode haver mais de uma interpretacdo acerca
de leis e normas, informar qual a interpretacdo considerada pelo setor;

® Qutros: Outros dados que sejam considerados relevantes.

Todas as legislagdes, normas, manuais e mapeamentos devem ser acompanhados de dados que
permitam sua identificagdo, como nimero de lei, nuimero de norma e ente expedidor, etc. Também
devem ser acompanhados de link de acesso. Caso o site em questido tenha risco de sair do ar, ou ser
modificado, inutilizando o link, ou caso o documento em questdo nao esteja contido em sites, deve-se
anexar o arquivo no processo em PDF ou outro formato valido. Caso os documentos anexados tratem
de mais de um assunto, além do pertinente ao processo (ex Lei 8.112/90, CF/88), deve ser indicada
qual parte da norma ¢ pertinente, com artigo, paragrafo ou quaisquer outros dados que ajudem na sua
identificacdo etc (ex: Lei 8/112/90, Art. 53 a 57 - Da Ajuda de Custo).

Coordenacio
Nome:
SIAPE:
Setor (coordenacio) Setor (Processo)
Nome do Processo:

Geréncias

Nome:
SIAPE:
Setor (Geréncia) Setor (Processo)
Nome do Processo:

Breve descri¢io do processo:

Fonte: Elaborado Pelo autor (2025)
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Legislacdes:

Normas do Governo:

Normas da UFJF:

Manuais:

Mapeamentos Anteriores:

Bons costumes do setor:

Interpretacdes de leis e normas:

Outros:

Fonte: Elaborado Pelo autor (2025)



RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO

Juiz de Fora _, de de

Nome da Autoridade/Servidor(a) Responsavel
Cargo / Fungio
SIAPE: xxxx

Nome da Autoridade/Servidor(a) Responsavel
Cargo / Fungio
SIAPE: xxxx

Fonte: Elaborado Pelo autor (2025)
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Formulario PROGEPE BPM 2 Sugestao de Melhoria

Instrucdes:

Neste formulério devem ser informadas sugestdes de melhorias. Para tanto pede-se uma descricdo

detalhada da ideia de melhoria, como ela pode ser implementada e quais beneficios ela trara.

® Caso a ideia gere algum custo, este custo deve ser informado;

@ Em se tratando de software, deve-se averiguar o custo e, em caso de software gratuito, averiguar
se nao se trata teste gratuito por tempo determinado (trial version ou 30 day trial por exemplo);

@ Podem ser propostas mudancas na interpretacao de lei e normas, bem como a proposi¢ao de
alteracdo de normas internas da UFJF, entretanto, cabe ao servidor propositor averiguar,
preliminarmente, que sua proposi¢ao de alteragdo nao acarretara no conflito com outras leis ou
normas (esta averiguagdo ndo exime a UFJF do dever de fazer esta averiguagdo antes de
implementar a mudanca).

® Além deste formulario o servidor deve anexar quaisquer documentos que julgue necessarios para a
melhor compreensio da ideia de melhoria.

Todas as legislagdes, normas, manuais, mapeamentos, entre outros, apresentados devem ser
acompanhados de dados que permitam sua identifica¢do, como nimero de lei, nimero de norma e ente
expedidor, etc. Também devem ser acompanhados de link de acesso. Caso o site em questdo tenha
risco de sair do ar, ou ser modificado, inutilizando o link, ou caso o documento em questio ndo esteja
contido em sites, deve-se anexar o arquivo no processo em PDF ou outro formato valido. Caso os
documentos anexados tratem de mais de um assunto, além do pertinente ao processo (ex Lei 8.112/90,
CF/88), deve ser indicada qual parte da norma ¢ pertinente, com artigo, paragrafo ou quaisquer outros
dados que ajudem na sua identificacdo etc (ex: Lei 8/112/90, Art. 53 a 57 - Da Ajuda de Custo).

Nome:

SIAPE:

Setor (servidor) Setor (Processo)
Nome do Processo:

Breve descricéiio do processo:

Descricio da ideia:

Beneficios:

Fonte: Elaborado Pelo autor (2025)
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Implementagio:

Avaliagio de custos:

Avaliacio de conflito normativo:

Outras informagoes:

Juiz de Fora __, de de

Nome da Autoridade/Servidor(a) Responsivel
Cargo / Fungio
SIAPE: xxxx

Fonte: Elaborado Pelo autor (2025)
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Formulario PROGEPE BPM 3 Plano de Melhorias

Instrucoes:

Neste formuldrio devem ser informadas quais sugestdes de melhorias o setor pretende implementar.
Para tanto pede-se uma descricdo resumida da ideia, seus beneficios e passos para implementacdo.
Como este documento vai conter as ideias de maneira resumida, ¢ sugerido que se faca um plano de
acdo ou projeto mais detalhado das ideias, conforme a necessidade.

Todas as legislacdes, normas, manuais, mapeamentos, entre outros, apresentados devem ser
acompanhados de dados que permitam sua identificagdo, como niimero de lei, nimero de norma e ente
expedidor, etc. Também devem ser acompanhados de link de acesso. Caso o site em questao tenha
risco de sair do ar, ou ser modificado, inutilizando o link, ou caso o documento em questdo nio esteja
contido em sites, deve-se anexar o arquivo no processo em PDF ou outro formato valido. Caso os
documentos anexados tratem de mais de um assunto, além do pertinente ao processo (ex Lei 8.112/90,
CF/88), deve ser indicada qual parte da norma ¢ pertinente, com artigo, paragrafo ou quaisquer outros
dados que ajudem na sua identificacéo etc (ex: Lei 8/112/90, Art. 53 a 57 - Da Ajuda de Custo).

Coordenador(a)
Nome:
SIAPE:
Setor (servidor) Setor (processo)
Nome do Processo:

Gerente

Nome:
SIAPE:
Setor (servidor) Setor (processo)

Nome do Processo:

Servidor que Executa o Processo
Nome:
SIAPE:
Setor (servidor) Setor (processo)
Nome do Processo:

Servidor Responsavel pelo Mapeamento
Nome:
SIAPE:
Setor (servidor) Setor (processo)
Nome do Processo:

IDEIA 1

Breve descriciio do processo:

Fonte: Elaborado Pelo autor (2025)
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Descri¢io da ideia:

Beneficios:

Impleentacio:

Outras informacaes:

IDEIA 2

Breve descric¢iio do processo:

Descri¢ao da ideia:

Beneficios:

Impleentacio:

Qutras informacdes:

IDEIA 3

Breve descricao do processo:

Descriciio da ideia:

Fonte: Elaborado Pelo autor (2025)
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Beneficios:

Impleentacio:

Qutras informacdes:

Juiz de Fora , de de

Nome da Autoridade/Servidor(a) Responsavel
Cargo / Fungio
SIAPE: xxxx

Nome da Autoridade/Servidor(a) Responsavel
Cargo / Funcgio
SIAPE: xxxx

Nome da Autoridade/Servidor(a) Responsavel
Cargo / Funcgio
SIAPE: xxxx

Nome da Autoridade/Servidor(a) Responsavel

Cargo / Funcio
SIAPE: xxxx

Fonte: Elaborado Pelo autor (2025)
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