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 A gestão de processos de trabalho busca o aperfeiçoamento contínuo das

rotinas organizacionais, visando, principalmente, a eliminação de desperdícios e

melhores condições para a realização das atividades desenvolvidas.

O Tribunal Regional Eleitoral do Maranhão (TRE-MA) adota a gestão de

processos como ferramenta de otimização/inovação de suas atividades na busca

constante por aprimoramento, de modo a alcançar patamares cada vez mais altos

de excelência na oferta de serviços de qualidade. 

Cabe à Seção de Modernização da Gestão (SEMOG/COGEM) oferecer suporte à

Gestão de Processos, em especial, quanto ao mapeamento, modelagem e

implementação. 

Vale observar que é dever de todas as gestoras e de todos os gestores do TRE-

MA a busca pela melhoria dos processos de trabalho de suas unidades. Deste

modo, o grande propósito da metodologia de Gestão de Processos e riscos do

TRE-MA é servir de suporte e orientação para o aprimoramento da gestão dos

processos de trabalho. 

Para desenvolver esse propósito, o TRE-MA adota metodologia simplificada que

consiste na coleta de informações, modelagem, gerenciamento de riscos e

acompanhamento dos processos de trabalho das unidades, tudo de forma simples

e intuitiva, mediante preenchimento de formulários padronizados.

 A intenção é compilar as informações coletadas em um único documento

intitulado Manual de Processos da Unidade, instrumento a ser compartilhado para

fomentar a gestão do conhecimento da unidade e, por conseguinte, da

organização.
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Introdução



Mapeamento de

processos/rotinas: 
Ferramenta utilizada para

identificar todas as etapas,
fluxos e objetivos de 

um determinado
processo/rotina da

organização.
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Conceitos

Entrega: produto final de um processo ou atividade. 

Equipe de trabalho: conjunto de colaboradores

(servidores, requisitados, estagiários, etc) que atuam nos

processos de trabalho.

Fluxogramas: são diagramas da forma como as

atividades acontecem, são o mapeamento do processo

propriamente dito. Neles deverão ser colocadas as

informações a fim de simplificar o entendimento sobre os

processos organizacionais.

Gestão de Riscos: É um processo de trabalho que visa

identificar, avaliar, responder, monitorar e controlar os

riscos, com o objetivo de minimizar as ameaças e

maximizar   asoportunidades   que podem afetar o alcance

dos objetivos institucionais

Ambiente interno: é formado pelos colaboradores,

gestores, cultura organizacional, tecnologia, estrutura,

instalações físicas etc. Aqui são analisadas as forças e

fraquezas na organização.

Ambiente externo: cenário no qual as organizações

existem e operam. É composto por elementos que são

externos aos limites da organização: oportunidades e

ameaças.

Atividades: ações realizadas em um processo,

desempenhadas por uma unidade organizacional

específica (resposta à pergunta: o que fazer?). Fonte:

CNMP

Controle: monitorar as ações do processo de modo a

garantir o atingimento da meta.

Entrada (input): primeiro item a adentrar no processo.

A metodologia traz alguns conceitos a seguir definidos:



Monitoramento e

Controle do Risco:

Acompanhamento da
efetividade das

respostas aos riscos e
verificação de ações

adicionais necessárias
para mantê-los sob

controle.
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Conceitos

Risco: É um evento incerto que, em caso de ocorrência,

pode impactar de forma positiva ou negativa o

cumprimento dos objetivosinstitucionais   ou   a finalidade

dos processos, projetos e atividades.

Nível de Risco: Define  o  valorpelo  qual  orisco (positivo 

 ou  negativo) deverá  ser avaliado. É medido pela

associação da probabilidade de ocorrência com o impacto

do risco.

Núcleo de Apoio à Gestão de Riscos: Unidade

intersetorial, que auxiliará a alta administração na

implantação da Política de Gestão de Riscos, formada por

servidores que irão atuar como interlocutores do processo

de gerenciamento  de  riscosnas  suas respectivas

unidades.

Plano de Gestão de Riscos: É o conjunto de ações

selecionadas pelos    gestores    deriscos, com indicação de

procedimentos, atribuições  deresponsabilidades  e prazos   

paraimplementação, com vistas  a  administrar   osriscos 

 dos processos institucionais.

Tratamento do Risco: Ação ou conjunto de ações que

visam minimizar o nível de risco negativo ou maximizar o

nível de risco positivo, por meio deatos que alterema

probabilidade e o impacto dos riscos.



Modelagem de
processos: 

Efetuar o registro do
fluxo mapeado

segundo determinado
tipo de notação
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Conceitos

Metas: objetivo a ser alcançado por meio das ações

Probabilidade: Valor definido para a chance de um

evento incerto ocorrer. 

Processo de trabalho: uma sequência lógica de

atividades e tarefas que transforma insumos (entradas) em

produtos ou serviços (saídas). Fonte: Semec/TCU.

Regulamento interno: documento que contém as

atribuições de todas as unidades de trabalho do Tribunal.

Saída (output): produto final depois de concluído o

processo. 

Tarefas: maior detalhamento das atividades, sequência

de passos ou etapas desenvolvidas para a realização da

atividade (resposta à pergunta: como fazer?). Fonte:

CNMP

Unidades: aquelas previstas no organograma do TRE-MA,

além dos núcleos, comissões e/ou comitês com demandas

de projetos.



Planejamento

Gestão de processos
01.
Identificar a unidade, listando os nomes dos

colaboradores, os processos de trabalho e

definir cronograma dos mapeamentos.
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Modelagem02.
Descrever e modelar os processos

como ocorrem no estado atual.

Gerenciamento de Riscos03.
Identificar e tratar os riscos dos processos

da unidade.

Otimização04.
Identificar melhorias nos processos

atuais e realizar modelagem.

Acompanhamento05.
Definir indicadores, elaborar manual

dos processos da unidade e revisar

esse trabalho, mantendo o passo a

passo das rotinas sempre atualizados.



Indicador-chave

Dados / Resultados

Atividade / Projeto

Planejamento 

A gestora ou o gestor da área deverá se reunir com sua equipe para apresentar a

metodologia (quadro resumo/sintético e formulários), definir data para conclusão

dos trabalhos e designar as servidoras ou servidores, as estagiárias ou os

estagiários para realizar o mapeamento dos processos.
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1.1. Planejamento das atividades



1.2. Identificação da unidade (Formulário 1)



Objetivo: identificar as colaboradoras ou os colaboradores (servidoras, servidores,

estagiárias, estagiários, terceirizadas, terceirizados etc.) lotados na unidade,

assim como os processos de trabalho.

Como: preenchendo o Formulário 1, considerando as atribuições constantes no

Regulamento Interno. Quando se tratar de Zonas Eleitorais, as atividades poderão

ser consultadas no Manual de Práticas Cartorárias.



Indicador-chave

Dados / Resultados

Atividade / Projeto

MODELAGEM (As IS)

Objetivo: identificar as atividades que compõem os processos da unidade e listar os

riscos atrelados a elas, caso existam.

Como: coletando as informações no formulário de etapas e entregas (Formulário 2), por

meio de conversas com as (os) responsáveis pelas atividades dos processos.
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2.1. Levantamento de informações

2.2. Modelagem da Situação Atual (As Is)



Objetivo: modelar os processos da forma que ocorrem na atualidade.

Como: elaborando um fluxograma a partir das informações levantadas no

Formulário 2

Observação: Para a elaboração do fluxograma será utilizado o Bizagi, ferramenta

gratuita com base na Notação de Modelagem de Processos de Negócio (BPMN).

Sua instalação deve ser solicitada para a Central de TI. 

Caso haja dificuldades na elaboração do fluxograma, deve-se agendar

atendimento com a COGEM/SEMOG via e-mail semog@tre-ma.jus.br.



Indicador-chave

Dados / Resultados

Atividade / Projeto

Gerenciamento de riscos
Para o gerenciamento de riscos, o TRE-MA dispõe de uma planilha documentadora de

gestão de riscos que contêm instruções necessárias para auxiliar no preenchimento dos

campos.

Além disso, foi disponibilizada cartilha simplificada que busca facilitar a compreensão e

construção do mapeamento e análise dos riscos dos processos.

Link da página contendo planilha e cartilha: 

https://www.tre-ma.jus.br/o-tre/goveranca-gestao/gestao-de-riscos/demais-informacoes

3.1. Análise do ambiente

Objetivo: definir fatores internos e externos à organização, que devem ser

analisados para facilitar a identificação de riscos de processos e atividades.

Como: utilizando a Matriz SWOT – ferramenta empregada para identificar forças

e fraquezas do ambiente interno e oportunidades e ameaças do ambiente externo

-  disponibilizada na aba “Contexto” da planilha documentadora de gestão de

riscos do TRE-MA

Objetivo: reconhecer os riscos, listando suas causas e efeitos e se estes afetam algum

objetivo estratégico organizacional. 

Como: preenchendo a aba “Identificação dos Riscos” da planilha documentadora do

TRE-MA.

Observações:

A identificação dos riscos será preferencialmente realizada pelas gestoras e gestores

das unidades, processos ou projetos, e, quando necessário, poderá ser solicitado o

auxílio da SEMOG/COGEM.

 Além disso, em caso de riscos altos e critícos a análise será submetida ao Núcleo de

Apoio à Gestão de Riscos - NAGR.

3.2. Identificação dos riscos
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https://www.tre-ma.jus.br/o-tre/goveranca-gestao/gestao-de-riscos/demais-informacoes
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Objetivo: mensurar os riscos levando em consideração sua probabilidade de ocorrência

e seu grau de impacto nos objetivos.

Como: preenchendo a aba “ Cálculo do Risco” da planilha documentadora do TRE-MA.

Automaticamente, a planilha calcula o nível do risco, auxiliando na priorização de qual

tratar primeiro, qual merece sua atenção e qual pode ser suportado.

3.3. Medição dos riscos



3.4. Tratamento dos riscos



Objetivo: adotar medidas para tratar os riscos de forma preventiva ou corretiva.

Como: preenchendo a aba “Resposta ao risco” da planilha documentadora do TRE-MA.

Observações: 

O “Plano de Gestão de Risco”, última aba da planilha documentadora do TRE-MA, é

preenchido automaticamente após a conclusão das etapas anteriores (3.1; 3.2; 3.3; 3.4).

Eventuais impactos que afetem outros envolvidos devem ser compartilhados

para que estes possam considerar em seus planejamentos, as ações

necessárias para o tratamento dos riscos.



Indicador-chave

Dados / Resultados

Atividade / Projeto

Otimização (To Be)
4.1. Identificação de melhorias (Formulário 3)

Objetivo: Identificar melhorias dentro do processo, considerando o Plano de Gestão de

Risco.

Como: através do Formulário 3, que deverá ser preenchido a partir das situações que

dificultam o andamento do processo. Para tanto, deverá ser registrada a causa dos

problemas identificados para, em seguida, realizar levantamento das possíveis ações de

tratamento.

Nessa etapa do processo deve-se tentar:

·Combater o desperdício;

·Eliminar tarefas duplicadas;

·Simplificar métodos e processos;

·Reduzir prazos;

·Usar linguagem simples;

·Padronizar;

·Analisar o valor agregado;

·Pesquisar como outros órgãos estão realizando esse mesmo trabalho;

·Realizar parcerias com outras unidades/órgãos etc;

Verificar a possibilidade de inovação/automatização.

4.2. Modelagem de Estado Futuro (To Be)

Objetivo: remodelar os processos de acordo com as melhorias propostas.

Como: elaborando fluxograma baseado nas informações contidas no Formulário 3.
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Indicador-chave

Dados / Resultados

Atividade / Projeto

Acompanhamento
5.1. Indicadores e metas 



Objetivo: Definir indicadores para os processos da unidade.

Como: Considerando o resultado esperado/entrega, coletada por meio do formulário de

identificação de melhorias (Formulário 3), poderão ser elaborados indicadores

(Formulário 4) para cada processo e estes devem ser úteis, além de conter periodicidade

de mensuração, fórmula de cálculo e meta. 

Observações: 

A adoção de indicadores é facultativa. Sugerimos que, apenas processos vinculados a

objetivos estratégicos, tenham indicadores.

Caso a unidade perceba a necessidade de definir um indicador, mas tenha dificuldades

em sua elaboração, deve-se agendar atendimento com a Seção de Dados Estratégicos,

Gerenciais e de Controle – SEDEC, via e-mail sedec@tre-ma.jus.br

TRE-MA 2022 | COGEM-SEMOG 

5.2. Manual de processos da unidade

Objetivo: Garantir que os processos da unidade estejam compilados em um documento

intitulado Manual de Processos da Unidade.

Como: compilando os dados coletados nos questionários.

O manual deverá conter:

I.Apresentação – texto sucinto descrevendo a finalidade e a relevância do manual;

II.Estrutura e Atribuições da unidade - descrição sucinta das atividades

desenvolvidas pela unidade mapeada e de sua estrutura organizacional, organograma e

competências;

III.Lista de Abreviaturas e Siglas – relação das siglas e abreviaturas utilizadas no

documento e seus respectivos significados;

IV.Processos mapeados – relação dos processos mapeados com seus indicadores;

V.Anexos – em caso de existir algum documento associado aos processos (normas de

referência, formulários, modelos de documentos utilizados, ou outros referenciados no

fluxo).



Dados / Resultados

Atividade / Projeto

5.3. Monitoramento do Desempenho dos Processos



Objetivo: monitorar o desempenho e identificar possíveis desvios ou ineficiência dos

processos.

Como: realizando a medição dos indicadores, para mensurar se as metas estão sendo

alcançadas, baseado na periodicidade já estabelecida no Formulário 4.
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5.4. Revisão/ Atualização

Objetivo: Manter os processos da unidade revisados/atualizados tendo em vista que o

ambiente tanto externo quanto interno, passam por frequentes mudanças.

Como:  havendo ineficiência no processo ou alguma mudança, deve-se revisar a etapa

“identificação de melhorias” daqui em diante.
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Anexos
Todos os formulários estão disponíveis na intranet do TRE-MA,

apresentados no link abaixo:
intranet.tre-ma.jus.br/administracao/governanca-e-gestao/copeg/gestao-de-processos

Formulário 1 - Identificação da Unidade

Formulário 2 - Descrição dos Processos
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Anexos
Todos os formulários estão disponíveis na intranet do TRE-MA,

apresentados no link abaixo:
intranet.tre-ma.jus.br/administracao/governanca-e-gestao/copeg/gestao-de-processos

Formulário 4 - Definição de Indicadores 

Formulário 3 - Identificação de ação
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