

	
	[image: http://www.segplan.intra.goias.gov.br/NEWNET/logos/brasao.gif]
	CHECKLIST ANÁLISE E MELHORIA
PROJETO DE OTIMIZAÇÃO
	V01



ÓRGÃO:
	Verificações
	Sim
	Não

	1. Brainstorming – foi realizada reunião com o Grupo de Trabalho para levantamento de oportunidade de melhorias?
	
	

	2. Análise Qualitativa – foram coletadas informações de sistemas e banco de dados?
	
	

	3. Análise de princípios aplicáveis ao processo:
	
	

	3.1. PUC – É possível aplicar o Ponto Único de Contato?
	
	

	3.2. É possível aplicar “Objetivos/Clientes diferentes, Processos diferentes”?
	
	

	3.3. É possível a “Qualidade na primeira vez” (desde o início)?
	
	

	3.4. Foco no gargalo – checklists foram elaborados e aplicados no momento da validação da modelagem AS-IS?
	
	

	3.5. Foram mantidas somente as atividades que agregam valor ao processo?
	
	

	3.6. Foi priorizado o “Foco do cliente” (requisitos)?
	
	

	4. Fator tempo
	
	

	4.1. Foram identificados os tempos de processamento das atividades?
	
	

	4.2. Foram identificados os tamanhos das filas intermediárias?
	
	

	4.3. Buscou-se resolver os pontos de gargalo?
	
	

	5. O processo foi apresentado para os colegas da GEPROC?
	
	

	6. Análise OUT PROCESS – buscou-se realizar Benchmarking com outras secretarias de outros estados?
	
	


PROCESSO:

CHECKLIST PARA ANALISAR PROCESSOS

Métricas de desempenho: O processo está alcançando os objetivos de desempenho, qual o tempo de execução do processo? Como o processo é medido e monitorado? Quem acessa essas informações? O que faz com ela?
Interações com cliente: Quantas interações existem? O cliente reclama do processo? Como é feito a medição de satisfação do cliente?
Handoff: Transferência de controle.
Regras de negócio: As regras do negócio criam restrições no desempenho do processo? Se a regra for eliminada qual seria o resultado?
Capacidade: Testa limites e determina se os recursos humanos e equipamentos estão apropriados para atender a demanda. Exemplo: se aumentar o volume das vendas o restante do processo irá operar eficientemente?
Gargalos: É uma restrição no processo que cria acúmulo de trabalho a ser feito.
Variação: O processo possui muitas variações? A variação diminui a velocidade do processo? A automação pode ajudar a eliminar a variação?
Custo do processo: Qual é o custo total do processo? 
Envolvimento humano: Quantas atividades são executadas manualmente? Quantas são executadas por sistema de gestão?           – Geralmente, as atividades executadas manualmente são as mais propensas a erros.
Controles de processo: Existe algum órgão que regula o processo? Alguma norma ambiental? 
Processos primários: Entrega valor ao cliente. Representam as atividades essenciais que uma organização desempenha para cumprir sua missão.
Processos de suporte: Prover suporte ao processo primário. Não gera valor direto ao cliente. Exemplo: RH, Compras de produtos, contabilidade, etc.
Processos de gerenciamento: São utilizados para medir, monitorar e controlar atividades de negócios.
Processos chaves: São os que apresentam alto custo.
Processos críticos: São os que estão diretamente alinhados com a estratégia de negócio.
Objetivo do processo: Para que e por que estão executando o processo, qual valor está entregando ao cliente?
Atividades dos processos/rotinas: Quais as atividades dos processos? Necessita reorganizar? Existe alguma que não agrega valor?
Qualidade: Relação percentual do real em relação ao ótimo, como deveria ser. Satisfação do cliente, variação, erros.
Papeis: Quais os papéis, quem faz o que, estão bem definidos?
Inicio e fim: Onde começa e onde termina o processo? O que defini o seu início e o fim?
Atividades fora do limite: Atividade fora do processo, mas que abrange o processo e agrega valor. Exemplo: controle de estoque.
Atividades de controle: Assegura a assertividade e garante o atingimento das metas.
Atividades de valor agregado: São as atividades que contribuem positivamente no resultado do processo. Exemplo: pesquisa de satisfação.
Fatores críticos de sucesso: Área onde o negócio não pode falhar, onde tem que dar certo senão o processo para.
Pontos-chave: São as atividades que asseguram o sucesso do fator crítico.
Fatores de suporte do processo: Inspeção, limpeza, informática.
Interfaces: As atividades de entrada estão de forma correta? E as de saída? 
Sistema: Possui sistemas de controle? O que pode mudar? Possui TI?
Infraestrutura? Áreas bem alocadas? Tamanho adequado, cadeiras, computador, etc? O leiaute está de acordo com o fluxo de informações?
Indicadores do processo: Quais os indicadores do processo? De que forma são lançados e monitorados?


ATIVIDADES QUE NÃO AGREGAM VALOR E GERAM CUSTO, SEGUNDO O MODELO TOYOTA DE PRODUÇÃO:

1. Superprodução: produzir itens mais cedo ou em maiores quantidade do que o cliente necessita.  Gera custo com pessoal, armazenagem, transporte devido ao estoque excessivo.
2. Espera (tempo à disposição): Trabalhadores vigiando máquinas automatizadas ou esperando pela próxima etapa, ferramenta ou suprimento, não tendo trabalho devido à  falta de estoque ou gargalo da capacidade.
3. Transporte ou transferência: Movimentação de trabalho e processo de um local para outro, mesmo se for a curta distância. Movimentação de materiais, peças ou produtos acabados para estocá-los ou retirá-los do estoque.
4. Superprocessamento ou processamento incorreto: Realização de atividades e tarefas desnecessárias para processar peça/serviço, processamento ineficiente devido à má qualidade das ferramentas e do projeto causando deslocamentos desnecessários.
5. Excesso de estoque: Excesso de matéria-prima, obsolência, produtos danificados, custo com transporte e armazenagem. Oculta problemas de atraso de fornecedor, etc.
6. Deslocamentos desnecessários: Qualquer movimento que o funcionário tenha que fazer durante seu período que não seja para agregar valor, como localizar, procurar peça, ferramentas, caminhar para buscar algo ou fazer algo.
7. Defeitos: correção ou produção de peças defeituosas, retrabalho em serviços, conserto, descarte, substituição, inspeção, significa perda de tempo e de esforço.
8. Não-utilização da criatividade dos funcionários: perda de tempo, ideias, habilidade, melhorias e oportunidades de aprendizagem por não envolver ou não escutar os funcionários.
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