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Dedico este estudo aos meus 3 filhos:
Alexandre, Camila e Isabela,
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INTRODUCAO

Este Guia é destinado aos Dirigentes voluntarios que se dedicam a administrar
Escritdrios Regionais pelo Brasil, em especial o da Regiao do DF.

O Guia tem o objetivo principal de permitir a reunidao de informacgdes, que
dispostas de forma sistematizada, criteriosa e segmentada, atuem como instrumento
facilitador do funcionamento da organizacao.

O Guia colabora para a definicao das responsabilidades e atribuicoes das
diversas areas nos processos do Escritorio Regional, padronizando a execucdo dos
trabalhos, proporcionando maior confiabilidade na execucao dos processos.

O Guia procura representar a realidade da organizacao, apresentando
informacdes sobre aspectos ligados ao ambiente, a coordenacdo. Para tanto, deve
ser constantemente atualizado no sentido de sempre representar processos que
agilizem o funcionamento da organizagao.

Consultar o manual e, principalmente, manté-lo atualizado, deve ser parte do
trabalho e um habito de todos.
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SOBRE A UEB

A Unido dos Escoteiros do Brasil, UEB, fundada em 4 de novembro de 1924, é
uma sociedade civil de ambito nacional, de direito privado e sem fins lucrativos, de
carater educacional, cultural, beneficente e filantrdpico, reconhecida de utilidade
publica, que congrega os Grupos de Escoteiros no Brasil.

A UEB esta organizada em 3 niveis:
O Nacional, com autoridade em todo o Territdrio brasileiro;

O Regional, denominado Regidao Escoteira, podendo abranger uma ou mais
unidades da federacao, ou parte delas, com autoridade sobre a area que lhe for
fixada - normalmente compreende os Estados da Federacao;

O Local, constituido pelos Grupos Escoteiros e Segdes Escoteiras Autbnomas,
que sado as unidades locais para a pratica do Escotismo.
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MISSAO E VALORES

Toda e qualquer andlise que é realizada nas organizacOes, deve-se ter a
Missdo e os Valores como norteadores do processo de negdcio da mesma. Um Guia
gue ndo leve em consideracao estes fatores dificilmente sera efetivo e eficiente.

MISSAO da UEB:

“Contribuir para o desenvolvimento integral de criangas e jovens por meio
do Método Escoteiro, para a vivéncia da cidadania e construgdo de um
mundo melhor”.

VISAO DE FUTURO da UEB

“Ser referéncia por seu método de desenvolvimento integral de criangas e
jovens que os leva a desempenhar papel relevante na construgao de uma
sociedade justa, fraterna e solidaria, orientados por adultos capacitados e
comprometidos”.

VALORES INSTITUCIONAIS da UEB

*  Comprometimento com as inovagoes e aspiracoes das criancas, dos
jovens e da sociedade.

* Comprometimento com o meio ambiente e estimulo de praticas
sustentaveis;

+ Etica em todas as acoes e relagdes;

* Participacdo ativa em resposta as demandas da sociedade e na
diminuigao de riscos sociais;

* Participacdo e transparéncia na gestao da organizagao e dos recursos;

* Respeito a diversidade humana e defesa de iguais oportunidades de
acesso a educagao e insercao social;

* Valorizagao do capital humano;

*+ Valorizagdo do consumo responsavel;

* Valorizacao do trabalho em equipe;
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Os objetivos estratégicos constituem elo de grande importancia entre as
diretrizes da instituicao e seu referencial estratégico. Eles determinam o que deve ser
feito para que a organizacao cumpra sua missao e alcance sua visao de futuro.
Traduzem, levando em consideracao as demandas e expectativas dos seus
stakeholders, os desafios a serem enfrentados pela UEB no cumprimento do papel
institucional que |he é reservado.

Na construcdo deste Guia os objetivos estratégicos, contidos no Plano
Estratégico 2011-2015 da UEB, nortearam quais das atividades realizadas pelo
Escritdrio Regional impactam na Estratégia tracada pela UEB e como isso se da.

O mapa estratégico traduz a missdo, a visao e a estratégia da organizacao em
um conjunto abrangente de objetivos que direcionam o comportamento e o
desempenho institucionais. Os propdsitos do mapa sao definir e comunicar, de modo
claro e transparente a todos os niveis gerenciais e operacionais, o foco e a estratégia
de atuacao escolhidos pela Unidao dos Escoteiros do Brasil, a forma como suas agoes
impactam no alcance dos resultados desejados, subsidiar a alocacao de esforgos e
evitar a dispersao de acOes e de recursos.
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OBJETIVOS:

3 Implantar um processo de gestdo estratégica integrada:

A atuacao dos procedimentos de trabalho do Uniao dos Escoteiros do Brasil
deve ser moldada sobre o desenvolvimento de uma gestao compartilhada,
uniformizada, unificada e descentralizada dos Escritorios Nacionais e regionais,
atuando o Nivel Nacional como matriz e os Niveis Regionais como filial.

13 Adequar o servigo profissional ao novo plano gestor

Administrar organizagdes exige um relevante conhecimento gerencial. A todo
o momento, os funcionarios da entidade estdo sendo cobrados por resultados
satisfatérios e a melhor forma de se conseguir atingir esse objetivo € melhorar a
capacidade de gestdao. Desenvolver acdes que integrem, aprimorem e adequem o
Servico Profissional da UEB nos Niveis Nacional e Regional as demandas do Plano
Estratégico, através da capacitacdo, avaliagdo e padronizacdo permanente dos
servicos oferecidos, transformando o servico profissional dos Niveis Nacional e
Regional em um unico servico que, de forma unificada e de gestdo compartilhada,
oferecendo aos associados um servico de qualidade padrao em qualquer lugar que
se encontre um escritdrio da UEB.
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FUNDAMENTACAO TEORICA

O mapeamento de processos é uma ferramenta gerencial que estuda as
atividades e analisa o0s processos permitindo a reducdo de custos no
desenvolvimento de produtos ou servicos e das falhas de integracao entre sistemas.
Além disso, é uma excelente ferramenta para o melhor entendimento dos processos
atuais, eliminacao ou simplificagdo dos que necessitam de mudancas e a melhoria
dos servigos, pois permite que as pessoas envolvidas reflitam de maneira sistematica
e estruturada sobre as praticas do dia-a-dia (HUNT, 1996).

Mapeamento de Processo como Foco para a Determinacgdo de Custos

Um processo, para Davenport (1994), é uma ordenagdao especifica das
atividades de trabalho no tempo e no espaco, com um comego, um fim, inputs e
outputs claramente identificados, enfim, uma estrutura para acdo. Ja Harrington
(1993), o define como sendo um grupo de tarefas interligadas logicamente, que
utilizam os recursos da organizacao para gerar os resultados definidos, de forma a
apoiar os seus objetivos.

Sua compreensdo € importante, uma vez que ele é a chave para 0 sucesso em
qualquer negdcio. Afinal, uma organizacdao € tao efetiva quanto os seus processos,
pois eles sao responsaveis pela qualidade que sera ofertada ao cliente e
determinante da sua competitividade (JOHANSSON et al., 1995; RUMMLER; BRACHE,
1994).

2.2.1 — Hierarquia dos Processos

Os processos compdem a estrutura organizacional através de uma hierarquia,
onde é representado o nivel de detalhamento com que o trabalho esta sendo
abordado. O Macroprocesso geralmente envolve mais de uma fungao na estrutura
organizacional,e a sua operacao tém um impacto significativo no modo como a
organizagao funciona. O processo é um conjunto de atividades sequenciais
(conectadas), relacionadas e ldgicas que tomam um input com um fornecedor,
acrescentam valor a esse e produzem um output para um consumidor. O processo €
a parte que — inter-relacionada de forma légica com outro processo — realiza um
objetivo especifico em apoio ao macroprocesso e contribui para a missao desse. J3,
as atividades sao coisas que ocorrem dentro do processo ou subprocesso.

Sao geralmente desempenhadas por uma unidade (pessoa ou departamento)
para produzir um resultado particular. Elas constituem a maior parte dos
fluxogramas. E, a tarefa é uma parte especifica do trabalho, ou melhor, o menor
microenfoque do processo, podendo ser um Unico elemento e/ou um subconjunto de
uma atividade. Geralmente esta relacionada a como um item desempenha uma
incumbéncia especifica.
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2.2.2 — Mapeamento, Modelagem e Mapas de Processos:
O mapeamento de processos € uma ferramenta gerencial analitica e de

comunicacao que tém a intencao de ajudar a melhorar os processos existentes ou de

implantar uma nova estrutura voltada para processos. Para comparar as situacoes

atual e desejada, de forma a gerar tensdo estrutural que impulsionara a mudanca

organizacional, torna-se necessario mapear a organizacao como ela é. A partir disso,

identifica-se qual é o problema do processo para modelar como ela devera ser e

apresentar um mapa de “Como” o problema sera resolvido ou da implantacdao do

novo processo (HUNT, 1996).

A sua andlise estruturada permite, ainda, a reducdo de custos no
desenvolvimento de produtos e servigos, a reducao nas falhas de integracao entre
sistemas e melhora do desempenho da organizacdo, além de ser uma excelente
ferramenta para possibilitar o melhor entendimento dos processos atuais e eliminar
ou simplificar aqueles que necessitam de mudangas (HUNT, 1996).

Além disso, o mapeamento de processos exige um profundo conhecimento
das atividades que constituem os processos essenciais de uma organizagao e 0s
processos que os apoiam. Esse entendimento pode ser melhor alcancado pela
“modelagem” e pelas medidas dos processos, utilizando-se de varias técnicas que
foram desenvolvidas e refinadas no decorrer dos anos (JOHANSSON et al., 1995).

A modelagem é uma técnica muito importante que pode ser suplementar ao
mapeamento de processos. Para Pidd (1998), faz sentido modelar o processo para
descobrir os componentes essenciais e sensiveis em que as melhorias fardo
diferenca, ja que as mudancas tecnoldgicas permitem que o mesmo seja mudado no
espaco ou no tempo, capacitando a organizacao a operar mudangas rapidamente,
auxiliadas por modelos simulados em computador e pela engenharia dos processos
de negdcio.

Dessa forma, as duas técnicas ndao devem ser confundidas; a modelagem ndo
€ uma substituta do mapeamento do processo. Na modelagem, a meta é entender
as relacOes entre os dados elementares e as ligacdes entre os conjuntos de dados,
onde aqueles podem estar presentes, enquanto que 0 mapeamento de processos
busca entender os processos de negdcios existentes e futuros, para criar melhor
satisfacdo do cliente e melhor desempenho dos negdcios.

Com o intuito de permitir uma melhoria nos processos, representa-se o
mapeamento através dos mapas. Esses mapas possibilitam a identificagdo das
interfaces criticas, a definicdo de oportunidades para simulagdes de processos (ou de
rotinas), a implantacdo de métodos de contabilidade baseados em atividades e a
identificacdo de pontos desconexos ou ildgicos nos processos. Dessa forma, o
mapeamento desempenha um papel essencial que é ode desafiar os processos
existentes, ajudando a formular uma variedade de perguntas criticas,como, por
exemplo: “Esta complexidade é necessaria? Sao possiveis simplificacdes? Existe
excesso de transferéncias interdepartamentais? As pessoas estdo preparadas para as
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suas funcdes? O processo é eficaz? O trabalho é eficiente? Os custos sao
adequados?” (HUNT,1996; JOHANSSON et al., 1995).

Em um mapa de processos consideram-se atividades, informacoes e restricdes
de interface de forma simultanea. A sua representacao inicia-se no sistema inteiro de
processos como uma unica unidade modular, que sera expandida em diversas outras
unidades mais detalhadas, que, conectadas por setas e linhas, serao decompostas
em maiores detalhes deforma sucessiva. Essa decomposicdo € que garantird a
validade dos mapas finais.

Assim sendo, o mapa de processos deve ser apresentado em forma de
linguagem grafica. Segundo Hunt (1996), essa representacao grafica dos processos
deve permitir: expor seus detalhes de modo gradual e controlado; encorajar
concisao e precisao na sua descricao; focar a atencao nas interfaces.

Essa linguagem grafica, necessaria ao mapeamento de processos, encontra-se
em uma variedade de ferramentas de analise disponiveis para auxiliar o analista.
Essas ferramentas foram desenvolvidas durante longo tempo, ocorrendo a
adequacao entre metodologias de mudanca e reestruturacao de processos, com um
desenvolvimento paralelo de softwares que simplificam as rotinas e permitem maior
agilidade na obtencdo de resultados e comparagao de alternativas (JOHANSSON et
al., 1995).

11
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EXECUCAO DA ATIVIDADE

O produto final deste trabalho € criar um guia pratico para direcionar e auxiliar
as atividades administrativas do Escritdrio Regional, o qual podera ser consultado
pela Diretoria Regional dando continuidade as praticas de gestdo de pessoas, gestao
de material e fluxos de trabalho e processos.

Com a troca das funcionarias do Escritdrio durante o ano de 2012, perdeu-se
o histédrico dos fluxos de trabalho e processos.

Fez-se necessario identificar € normatizar os diversos processos de trabalho
do escritdrio para que haja uma continuidade nos servicos e um histdrico das acoes.

Fluxo de Trabalho (em inglés: Workflow) é a sequencia de passos necessarios
para que se possa atingir a automagao de processos de trabalho, de acordo com um
conjunto de regras definidas, envolvendo a nogao de processos, permitindo que
estes possam ser transmitidos de uma pessoa para outra de acordo com algumas
regras.

Buscou-se compilar em um Unico documento as principais informacgdes que o
colaborador do escritdrio regional deve saber com relagdo aos seguintes assuntos:

Informag0es institucionais;

Legislacao escoteira e outros manuais de interesse;
Legislagdo trabalhista e previdenciaria;

Rotinas de trabalho.

Com o guia de processos, qualquer funcionario que venha integrar a equipe
do Escritdrio Regional sera capaz de aprender o funcionamento com um treinamento
minimo, dando ao voluntario eleito para o cargo de Diretor Administrativo, mais
tempo para dedicar-se as atividades de planejamento.

Procurei incluir a cartilha dentro dos objetivos estratégicos e metas da UEB
contidas no Planejamento Estratégico 2011-2015, convergindo para os objetivos 3 e
13, ja citados na pagina 8 deste texto.

12
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AVALIACAO

Inicialmente foram elencadas 10 rotinas administrativas para constar na
cartilha ao funcionario, pois eram as acoes que geram mais dividas por parte das
pessoas recém chegadas para compor a equipe do Escritério Regional.

Roteiro 1: Atas de reuniao

Todas as reunibes da Diretoria Regional — DR e Foruns de Dirigentes devem ter uma
ata.

Roteiro 2: Pedido de distintivo Especial
(Cruzeiro do Sul, Lis de Ouro, Escoteiro da Patria e Insignia de BP)

Roteiro 3: Pedido de isengdo de taxa de registro anual (formulario de caréncia)

Roteiro 4: Pedido de Medalhas, Condecoragdes e Recompensas
(origem: Diretora Regional — DR)
(origem: Unidade Escoteira Local — UEL)

Roteiro 5: Preparacao de Reunides
(origem: Diretora Regional — DR)
(origem: Forum de Dirigentes)

Roteiro 6: Solicitacdo de empréstimo de materiais e uso do Campo Escola

(origem: Equipe Regional de Gestao de Adultos — ERGA)
(origem: Unidade Escoteira Local — UEL)

Roteiro 7: Solicitacao de Nomeacao de Chefe de Secao / Dirigente de UEL

Roteiro 8: Solicitagao de Nomeagao de Diretor de Curso
(origem: Equipe Regional de Gestao de Adultos — ERGA)

Roteiro 9: Solicitacdo de Conclusdo de nivel

(origem: Equipe Regional de Gestao de Adultos — ERGA)
(origem: Assessor Pessoal de Formagao — APF)

Roteiro 10: Fluxograma de eventos de Formagao (CP, CB, CA, Oficinas e Mddulos)
(origem: Equipe Regional de Gestao de Adultos — ERGA)

13
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Foi verificado junto com prestadores de servico, a maneira mais otimizada de
execucao do processo de trabalho mapeado, minimizando a possibilidade de
retrabalho e de erros.

Em uma futura atualizacao da cartilha, ou em sua versao on-/ine, novas
rotinas podem, e devem, ser adicionadas.

14
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CONCLUSAO

O desenvolvimento do projeto foi de significativa importancia para meu
crescimento como dirigente institucional.

Durante a gestao 2010 — 2012, na qual pude auxiliar a Regiao do DF
exercendo o papel de Diretor Administrativo Regional, pude conhecer a fundo o
funcionamento do Escritorio Regional e pude aproveitar minha experiéncia
profissional como chefe de servico na Secretaria de Engenharia do TCU, trazendo
para o ER algumas vivéncias em administracdo estratégica.

A criagao das rotinas e a compilagao dos direitos e deveres do colaborador do
ER em um Unico documento e com uma linguagem de facil compreensdo, trara
ganhos de tempo e produtividade.

Inclui no material um resumo da histéria da nossa instituicdo, bem como a
legislagdo escoteira pertinente ao servigo escoteiro profissional. Também podem ser
encontrados /inks para documentos importantes como o Manual de Identidade
Visual, Resolugdes do CAN, Plano de Crescimento e Expansao entre outros.

15



Unido dos Escoteiros do Brasil
Regido Escoteira do Distrito Federal
Distrito Sul

Grupo Escoteiro Ave Branca - 132 DF
Curso Avancado - Projeto de IM

BIBLIOGRAFIA

DAVENPORT, Thomas H. Reengenharia de processos. Rio de Janeiro: Campus, 1994.

ESCOTEIROS DO BRASIL, Estatuto da Unido dos Escoteiros do Brasil, Disponivel em
http://escoteiros.org.br/arquivos/documentos oficiais/estatuto UEB 2011.pdf. Acesso em 16
Ago 2013.

ESCOTEIROS DO BRASIL, Planejamento Estratégico 2011-2015 - Muitos olhares, a
mesma visdo, Disponivel em http://www.escoteiros.org.br/arquivos/documentos_oficiais
/planejamento_estrategico 2011 2015.pdf. Acesso em 16 Ago 2013.

ESCOTEIROS DO BRASIL, POR - Principios, Organizacdo e Regras, Disponivel em
http://escoteiros.org.br/arquivos/documentos oficiais/por.pdf. Acesso em 20 Jan 2014.

ESCOTEIROS DO BRASIL, Regulamento da Regido Escoteira do DF, Disponivel em
http://escoteiros.org.br/arquivos/documentos oficiais/estatuto UEB 2011.pdf. Acesso em 16
Ago 2013.

HUNT, V. Daniel. Process mapping: how to reengineer your business processes. New
York: John Wiley & Sons, Inc., 1996.

JOHANSSON, Henry J. et al. Processos de negdcios.Sdo Paulo: Pioneira, 1995.

16


http://escoteiros.org.br/arquivos/documentos_oficiais/estatuto_UEB_2011.pdf
http://www.escoteiros.org.br/arquivos/documentos_oficiais%20/planejamento_estrategico_2011_2015.pdf
http://www.escoteiros.org.br/arquivos/documentos_oficiais%20/planejamento_estrategico_2011_2015.pdf
http://escoteiros.org.br/arquivos/documentos_oficiais/por.pdf
http://escoteiros.org.br/arquivos/documentos_oficiais/estatuto_UEB_2011.pdf

