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RESUMO

O projeto desenvolvido e ora apresentado propde oferecer uma forma padronizada e estruturada
para uma das importantes atividades dos gabinetes de atividades parlamentares (dos senadores
e gabinetes de liderangas partiddrias), o tratamento de documentos e fluxos de trabalho. Até o
presente momento, tais unidades, especialmente os gabinetes dos senadores, ao serem
constituidos, necessitam desenvolver suas proprias rotinas de trabalho. Esta liberdade e relativa
independéncia administrativa sdo interessantes e desejdveis, porém, obrigam cada gabinete a
criar suas proprias rotinas. Como esta ndo € exatamente a vocagcdo de um gabinete parlamentar,
um projeto como este pode ajudar bastante nao apenas os novos gabinetes a serem formados,
mas também aqueles que ndo puderam dispender energia com a criacdo de métodos de trabalho

otimizados.

Palavras-chave: Gerenciamento de Projetos. Manual. Modelagem de Processos. Melhoria de

Processos. Avaliacdo de Processos. Administracdo Publica. Senado Federal.
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ABSTRACT

The project developed here proposes to offer a standardized and structured form for one of the
important activities of the parliamentary activities offices (of the senators and offices of party
leaderships), the treatment of documents and workflows. Up to the present time, such units,
especially the senators' offices, when being constituted, need to develop their own work
routines. This freedom and relative administrative independence are interesting and desirable,
but they compel each cabinet to create its own routines. As this is not exactly the vocation of a
parliamentary cabinet, such a project can greatly help not only the new offices to be formed,

but also those who could not afford to build up optimized working methods.

Keywords: Project Management. Process Mapping. Process Improvement. Process Evaluation.

Guide. Public Administration. Federal Senate.
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1. INTRODUCAO

Ao serem constituidos, os gabinetes parlamentares recebem instrucdes e treinamento sobre as
rotinas administrativas relativas a interacdo com a Casa Legislativa a qual estdo vinculados. No

entanto, as rotinas de trabalho internas ndo sdo contempladas.

O Senado Federal hd muitos anos oferece aos gabinetes ferramentas de software de treinamento
sobre como utiliz4-las para a estruturacdo das rotinas de trabalho internas, mas ndo determina
como € a melhor forma de estruturar as operacdes administrativas internas aos gabinetes — e de

fato estes sdo completamente livres para determinar como se estruturardo.

Este trabalho oferece uma estrutura de trabalho e organizacido que pode ser utilizada de forma
ampla pelos gabinetes parlamentares compartilhando experiéncia que documenta o0s
conhecimentos, diminui a dependéncia individual entre servidor e tarefa documentando e
simplificando as etapas, e permite que equipes em estdgio inicial de maturidade possam em

pouco tempo iniciar rotinas produtivas e bem estruturadas de trabalho.
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2. TERMO DE ABERTURA DE PROJETO

2.1. Identificacdo do Projeto

Projeto

Protocolo Parlamentar

Area solicitante Data da Elaboracdo

ILB — MBA em Gerenciamento Integrado de |18/08/2017

Projetos

Cliente / Patrocinador

GSZPER - Renzo Viggiano

Gerente do projeto e eventual substituto Unidade / Ramal / Login de Rede

Wagner Rodrigues Teixeira GSZPER /9879 / Wagner

2.2. Visdo Geral do Projeto

2.2.1 Objetivo Geral do Projeto
Organizar, controlar e monitorar os fluxos de trabalho de Unidades Parlamentares que atendam
a demandas externas ao Senado Federal oferecendo rastreabilidade dos documentos e

despersonalizando grande parte das rotinas relacionadas.

2.2.2  Objetivos especificos do Projeto

O Projeto Protocolo Parlamentar propde conciliar as atividades privativas dos gabinetes
parlamentares com a necessidade de organizacdo dos trabalhos envolvendo documentos oficiais
concomitantemente com o cumprimento legal de entregar ao Acervo Pudblico da Unido os
documentos oficiais que forem criados, expedidos e recebidos em fun¢do do cumprimento das

atividades Legislativas e Parlamentares inerentes a0 mandato de Senador da Republica.

2.3. Justificativa do projeto

Os gabinetes parlamentares no Congresso Nacional, ou particularmente no escopo deste projeto
os gabinetes parlamentares do Senado Federal, sempre exigiram autonomia institucional com

relagdo as rotinas de trabalho relacionadas as suas atividades-fim. Cada parlamentar e sua
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equipe sdo, portanto, unidades relativamente independentes das determinacdes administrativas
do Senado Federal.

Esta independéncia € sauddvel no sentido de dar liberdade administrativa durante o
cumprimento do mandato parlamentar. Mas se por um lado permite que os gabinetes se
organizem da forma mais conveniente, por outro lado traz o 6nus para cada gabinete de elaborar

como serdo suas rotinas e processos de trabalho.

Considerando que ndo faz parte das especializacdes dos gabinetes a elaboracio de processos de
trabalho, muitas rotinas de trabalho sdo criadas sem o devido estudo, sendo implantadas sem

planejamento ou estudos preliminares.
2.4. Areas afetadas

e (Gabinete Parlamentar;

e PRODASEN.

2.5. Principais entregas e marcos

Entrega / Marco / Fase Data estimada | Custo estimado com aquisi¢des

Defini¢cdo pormenorizada dos fluxos de

trabalho 1072017 R$ 0,00
Diagramas de fluxos de trabalho 04/2018 R$ 0,00
Manuais de procedimentos 06/2018 R$ 0,00
Implantagdo 09/2018 R$ 0,00

TOTAL: R$ 0,00

2.6. Alinhamento Estratégico

Objetivos Estratégicos (de acordo com o Ato da Comissdo Diretora n® 5/2015):
1 - Aumentar a eficiéncia e a racionalidade no uso dos recursos publicos;
2 — Melhorar de maneira continua os processos de trabalho;
6 — Preservar a memoria do Senado;

7 — Priorizar as atividades fim do Senado.
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Diretrizes Estratégicas (de acordo com o Ato da Comissdo Diretora n® 2 de 2017):
VII - Gestao do conhecimento;
X — Melhoria e automacao de processos;
XV — Programa de modernizacdo dos sistemas legislativos e parlamentares.
2.7. Equipe bdsica do projeto

e Gerente do Projeto: 1
e Analista de Modelagem de Processos: 1

e Representantes dos gabinetes parlamentares: 2
2.8. Premissas

e Disponibilidade para entrevista de servidores que trabalhem nas atividades envolvidas;

e Interesse da unidade em continuar o desenvolvimento e implantacdo do projeto.

2.9. Recursos Criticos para o Projeto

2.9.1 Orcamento

Niao hd necessidade de contratacdo ou aquisi¢ao.

2.9.2 Tecnologia da Informacio

O projeto € baseado no sistema de informacdo existente no parque de software do Senado
Federal, o GEGAB, e necessita que uma determinada funcionalidade seja implementada. Dessa
forma, haverd necessidade de negociar com 0 PRODASEN a implementacio do recurso “unir

demandas”.

2.9.3 Outros Recursos Criticos
Nio ha.

2.10. Restri¢oes

Nio hé.

2.11. Riscos preliminares

e O patrocinador destinar servidores para outras tarefas que julgar mais importantes;
e Os servidores envolvidos mudarem de lotagdo e ndo poderem colaborar com o projeto;
e Dificuldade em priorizar junto a0 PRODASEN as adaptacOes necessdrias na ferramenta

GEGAB.
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2.12. Validacio do Escritorio Setorial de Gestao

Este documento estd de acordo com a metodologia e apto a ser avaliado pelo

cliente/patrocinador.

Membro do Escritério Setorial de Gestio

2.13. Aprovacdes

Responsaveis Data Assinatura

Cliente / Patrocinador do Projeto

Renzo Viggiano

Area Responsével

Renzo Viggiano

Gerente do Projeto

Wagner R. Teixeira
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3. PLANO GERAL DE PROJETO

3.1. Identificagcdo do Projeto

Projeto

Protocolo Parlamentar

Area solicitante Data da Elaboracao

ILB - MBA em Gerenciamento Integrado de |18/08/2017

Projetos

Cliente / Patrocinador

GSZPER - Renzo Viggiano

Gerente do projeto e eventual substituto Unidade / Ramal / Login de Rede

Wagner Rodrigues Teixeira

GSZPER /9879 / Wagner
3.2. Histoérico de Registros
Versao Data Responsavel Descricao
1.0.0 30/08/2018 Wagner Submissdo para aprovagdo
1.0.1 03/09/2018 Wagner Revisdo dos itens apontados
pelo orientador

3.3. Escopo do Projeto
Vide DECLARACAO DE ESCOPO DO PROJETO
3.4. Principais Entregas e Marcos

Para detalhamento de atividades vide cronograma do projeto.

Entrega Data estimada

Documentacgdo completa da solucdo 04/2018
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Manuais de procedimentos 06/2018
Diagramas de fluxos de trabalho; 08/2018
Treinamento dos servidores 0972018
Operacido monitorada 09/2018

3.5. Papéis e responsabilidades

3.5.1 Area Responsével
e Patrocinar e dar legitimidade ao projeto interna e externamente;
e Prover direcionamento ao projeto em relacdo aos objetivos da organizacio;

e Analisar e autorizar as requisi¢des de mudancgas advindas do projeto.

3.5.2 Cliente
e Propor e aprovar o escopo do projeto;
e Solicitar mudangas no projeto que porventura sejam necessdrias;
e Apoiar a especificacdo dos requisitos do Projeto pelas pessoas e dreas apropriadas;
e Apoiar a validacio dos requisitos do projeto;
e Apresentar as restricdes diversas as quais o projeto estd sujeito (prazo, aspectos legais,
or¢amento, etc.);

e Aprovar as entregas do projeto.

3.5.3 Gerente do Projeto
e Garantir os recursos necessarios a equipe do projeto;
e Definir a estratégia de desenvolvimento e entregas dos produtos do projeto;
e Assegurar que os objetivos do projeto sejam atingidos dentro do prazo, custo e
escopo/qualidade estabelecidos;

e Analisar e autorizar as requisi¢des de mudancgas advindas do projeto.

3.5.4 Equipe de Projeto
e Desenvolver o trabalho conforme previsto no Plano do Projeto;

e Gerar os produtos previstos.
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3.6. Participantes do Projeto

Nome Papel Orgio E-mail Telefone

Renzo Viggiano |Area GSZPER renzo @senado.leg.br 2191
Responsavel

Cinthya Cristina | Cliente GSZPER cinthyac @senado.leg.br 2191

Arruda Pires

Wagner Gerente do | GSZPER wagner @senado.leg.br 9879

Rodrigues Projeto e

Teixeira Equipe

Simone Cliente GSZPER simonen @senado.leg.br 2191

Nascimento  de

Oliveira

3.7. Andlise de Riscos do Projeto
Vide MATRIZ DE RISCOS
3.8. Premissas

e Disponibilidade para entrevista de servidores que trabalhem nas atividades envolvidas;

e Interesse da unidade em continuar o desenvolvimento e implantacdo do projeto.
3.9. Restricdes
Nio ha.

3.10. Comunicacio do Desempenho e Riscos do Projeto

Destinatario E-mail Ramal Periodicidade

Renzo Viggiano renzo @senado.leg.br 2191 Quinzenal

3.11. Aprovagdes

Responsaveis Data Assinatura

Cliente/Patrocinador do Projeto
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Renzo Viggiano

Gerente do Projeto

Wagner Rodrigues Teixeira

Area Responsdvel — GSZPER

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICACAO: F3D8682D002772B7
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4. DECLARACAO DE ESCOPO DO PROJETO

4.1. Identificacdo do Projeto

Projeto

Protocolo Parlamentar

Area solicitante Data da Elaboracao

ILB — MBA em Gerenciamento Integrado de|18/08/2017

Projetos

Cliente / Patrocinador

GSZPER - Renzo Viggiano

Gerente do projeto e eventual substituto Unidade / Ramal / Login de Rede

Wagner Rodrigues Teixeira GSZPER /9879 / Wagner

4.2. Descri¢do do escopo do projeto

O Projeto Protocolo Parlamentar objetiva primordialmente o controle uniforme e estruturado
dos documentos que produzam trabalho atividades de relacionamento externo e
acompanhamento de atividades que gerem efeitos e produtos, tanto originados quanto

destinados ao Gabinete Parlamentar. Os objetivos serdo alcancados através de um produto que:

e permita a salvaguarda imediata dos originais de documentos e correspondéncias
recebidas;

e permita o roteamento de atividades de trabalho de acordo com as regras internas do
gabinete;

e ofereca rastreabilidade das ac¢Oes de trabalho e dos documentos recebidos e expedidos.
4.3. Fora do escopo do projeto

O produto descrito e desenvolvido por este projeto ndo implica no desenvolvimento de sistema
de informacdo, sendo perfeitamente possivel ser implementado utilizando as ferramentas
atualmente disponiveis no parque tecnolégico do Senado Federal, especificamente o sistema
GEGAB, que necessita apenas uma pequena implementacdo para suportar plenamente as

operacdes previstas no projeto.
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Para a plena implantacdo do projeto sdo necessdrias as seguintes entregas:

e Documentacdo completa da solucio;
e Manuais de procedimentos;

e Diagramas de fluxos de trabalho;

e Treinamento dos servidores;

e Operacdo monitorada.

4.5. Critérios de Aceitacdo

Item da EAP Entrega/Marco/Fase

Data Estimada

Padroes de Aceitacao

1.2.1 Documenta¢do completa

da solucio

04/2018

Todos servidores
envolvidos devem ter sido
entrevistados e
colaborado com a

documentacio.

Todos os  servidores
devem validar a proposta
e declarar que 0s novos
procedimentos sdo

vantajosos.

1.2.2 Manuais de

procedimentos

06/2018

Cada papel de trabalho e
ator deve ser contemplado
com um manual
estratificado de

procedimentos.

1.2.3 Diagramas de fluxos de

trabalho

08/2018

Todas as tarefas
relevantes que envolvam
atividade laboral deverido

estar modeladas.

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMEN
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1.3.1 Treinamento dos | 09/2018 Todos os  servidores
servidores treinados nas atividades,
na ordem da atividade
mais abrangente (revisor)
para a mais simples

(implantar documentos).

1.3.2 Operagdo monitorada 0972018 Ao final do periodo a ser
determinado todos  0s
servidores deverdo estar
desempenhando as tarefas

definidas pelo projeto.

4.6. Premissas

e Disponibilidade para entrevista de servidores que trabalhem nas atividades envolvidas;

e Interesse da unidade em continuar o desenvolvimento e implantacdo do projeto.

4.7. Restri¢des

Nio ha.
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4.8. Estrutura analitica do projeto (EAP)
4.8.1 Grifico da EAP
(1 Projeto Protocolo Parlamentat]
I |
(1.1 Artefatos do Projeto) (1.2 Desenvolvimento)
4 \’; -
Vs Vi
1.1.1 TAP - Termo de 1.2.1 Documentacao 1.3.1 Treinamento
Abertura do Projeto Completa da dos Servidores
\ Solucédo

.

~
1.1.2 DES - Declaracéao 1.3.2 Operacao
de Escopo 1.2.2 Manuais Monitorada

\ de Procedimentos

-
1.1.3 PGP - Plano Geraj

il

1.2.3 Diagramas
de Fluxos de
Trabalho

do Projeto
.

1.1.4 Cronograma
_(1.1.5 Matriz de Riscos)

1.1.6 TEP - Termo de
Encerramento do Projeto

www.whbstool.com

4.8.2 Diciondrio da EAP

Cadigo Pacote de trabalho | Descricao
1.11 TAP — Termo de | Documento de iniciacdo do Projeto, define o objetivo,
Abertura do | justificativa, resultados, usudrios e 6rgdos envolvidos,
Projeto apresenta o alinhamento estratégico e outras
informacgdes contextuais, resultado da andlise mais
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ampla das necessidades, e estabelece o compromisso

entre as areas envolvidas.

1.1.2 DES - Declaracao | Documento que detalha quais questdes serdo tratadas
de Escopo pelo projeto, quais questdes ndo serdo tratadas, e
apresenta todas as entregas e marcos para o ciclo do
projeto.
1.1.3 PGP - Plano Geral | Oferece uma visdao mais ampla que orienta a execucao
do Projeto do projeto, define a metodologia de controle e
monitoramento, avalia riScos e define
responsabilidades.
1.14 Cronograma Mapa cronoldgico das atividades executadas em todo
ciclo de vida do projeto.
1.1.5 Matriz de Riscos | Documento que registra e analisa os riscos inicialmente
identificados e prevé agdes de resposta.
1.1.6 TEP - Termo de | Documento que formaliza o encerramento das
Encerramento do | atividades do projeto.
Projeto
1.2.1 Documentagao Documento resultante das andlises dos processos
completa da | correntes e dos requisitos necessdrios para implantar a
solucao solucdo contendo roteiros e instrugdes pormenorizadas
para a implementagdo dos processos.
1.2.2 Manuais de | Conjunto de manuais operacionais estratificados
procedimentos dedicados as pessoas que exercerdo papéis de
operadores da solucdo.
1.2.3 Diagramas de | Descricdo grédfica no aplicativo Bizagi utilizando
fluxos de trabalho | técnicas de BPM com os casos de contextos da solu¢do
para cada operagdo.
1.3.1 Treinamento dos | Sessdes de treinamento para cada servidor envolvido na

servidores

operagdo da solugdo.
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1.3.2 Operacao Acompanhamento das operagdes durante periodo
monitorada determinado para garantir o pleno envolvimento e

autonomia de trabalho dos operadores da solugdo.

4.9. Validagdo do Escritério Setorial de Gestdo

Este documento estd de acordo com a metodologia e apto a ser avaliado pelo

cliente/patrocinador.

Membro do Escritorio Setorial de Gestio

4.10. Aprovacdes

Responsaveis Data Assinatura

Cliente / Patrocinador do Projeto

Renzo Viggiano

Area Responsdvel — GSZPER

Gerente do Projeto

Wagner R. Teixeira
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5.  CRONOGRAMA DETALHADO

Id

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11

12
13

14
15

16

Atividade
Projeto Protocolo Parlamentar
Gerenciamento do Projeto
TAP
EAP

Andlise de Riscos
Declaracdo de Escopo
Cronograma
PGP

Atividades do Projeto
Levantamento das rotinas e
procedimentos vigentes
Entrevistas com usudrios

Documentagdo da Solucio

Elaborar Manuais de Procedimento

Elaborar Diagramas de Fluxos de
Trabalho

Treinar usudrios

Monitorar Operagdo

%
concluido

95%
100%
100%
100%

100%
100%
100%
100%

90%

100%
100%

100%

70%

10%
0%

0%

Inicio

Seg 27/08/2018
Ter 28/08/2018

Ter 28/08/2018
Qua 29/08/2018
Sex 31/08/2018
Sex 31/08/2018

Seg 25/09/2017
Seg 02/10/2017

Seg 25/09/2017
Seg 28/05/2018

Seg 02/09/2018
Seg 01/10/2018

Ter 02/10/2018

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CC

Término

Ter 28/08/2018
Ter 28/08/2018

Qua
29/08/2018

Qui 30/08/2018
Sex 31/08/2018
Sex 31/08/2018

Sex 25/05/2018
Sex 02/03/2018

Qua
25/04/2018

Sex 21/09/2018

Sex 28/09/2018
Sex 05/10/2018

Sex 26/10/2018

CONSULTE EM http://www.senac

Duragédo

1 dia
1 dia
1 dia
1 dia
1 dia
1 dia

242 dias
151 dias

212 dias
116 dias

26 dias
4 dias

24 dias

)DIGO DE VERIFICACAO: F3D8682

o.gov.b

Predecessoras Recursos

D002772B

igadweb/v.aspx

Wagner
Wagner

Wagner
Wagner
Wagner
Wagner

Wagner; Cinthya;
Simone
Wagner; Cynthia

Wagner
Wagner; Cinthya

Wagner; Cinthya
Wagner; Cinthya
Wagner; Renzo;
Cinthya

26
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6. MATRIZ DE RISCOS

6.1.

Projeto:

Riscos Identificados

Responsavel pela Ultima Atualiza¢do:

Data da Ultima Atualizac3o:

n Causa Raiz do Risco | Risco (Evento) m Probabilidade M Estado do Risco

Baixa prioridade do
patrocinador

Mudanca de lotacdo
dos envolvidos

Indisponibilidade do
PRODASEN

O patrocinador
destinar servidores
para outras tarefas
que julgar mais
importantes

Os servidores
envolvidos
mudarem de
lotagdo e ndo
poderem colaborar
com o projeto

Dificuldade em
priorizar junto ao
PRODASEN as
adaptacdes
necessarias na
ferramenta GEGAB

27

Protocolo Parlamentar do Senado Federal
Wagner Rodrigues Teixeira

31/08/2018

Pode atrasar o
desenvolvimento e
a implantacao

Pode comprometer
o resultado com
perda de base de
conhecimento

Dificultara a
operacao didria,
produzindo
trabalho adicional
na implantacao de
registros

1 2 2 risco evitado
1 2 2 risco evitado
4 2 8 risco ocorrido, tratado e encerrado
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6.2. Ac0es de Mitigacio

| d_[Acio  |Responsivel | Tipo | Situaio |

Adoc¢do de modelo de operacao que seja menos vulneravel ao

1 conhecimento individual Wagner Mitigacao Concluida
Priorizacdo na documentacao dos processos em pratica antes da

2 criacdo do projeto para finalizar antes da concretizacdo do risco Wagner Mitigacao Concluida
Definir rotinas para migracdo manual de documentos no GEGAB ao
invés de utilizar a rotina automatica necessaria, de apensacao de

3 demandas. Wagner Contingéncia  Concluida
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6.3. Grau de Exposicdo dos Riscos
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7. CONCLUSAO

Nao houve necessidade de contratagdo de servigos, funciondrios ou produtos para a criagdo e
implantagdo deste projeto, idealizado e implantado utilizando apenas recursos internos ao

Gabinete do Senador Zeze Perrella.

Este trabalho mostra que com pouco esfor¢o de elaboracdo e quase nenhuma adaptacdo dos
sistemas atualmente existentes € possivel ao Senado Federal ofertar mais servigos aos gabinetes
parlamentares basicamente documentando a experiéncia e compartilhando com as novas

geracdes de equipes parlamentares.

O eventual sucesso desta iniciativa pode abrir uma nova perspectiva de suporte aos gabinetes

parlamentares por parte do Senado Federal.
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