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FORMALIZAGAO DE PROCESSOS
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Fala-se muito em “formalizar processos”. O que significa na realidade a formalizagcdo de processos?

A primeira coisa que devemos entender é que as organizacdes mantém trés classes principais de processos: processos-chave ou
processos-fim, aqueles ligados diretamente aos objetivos da organizacao; processos criticos ou financeiros, que sao os processos
relacionados a movimentacao de valores e; processos administrativos ou de suporte.

Autores consagrados da Teoria de Processos (Hammer, Champy, Manganelli, Davenport etc.] concordam que uma organizacao
de médio a grande porte tem, em média, 350 a 400 processos, sendo a imensa maioria deles classificados como processos
administrativos.

Processos-chave e criticos, normalmente nao sdo mais do que 20 processos internos. Sao esses processos, chave e criticos,
responsaveis pela consecucdo dos objetivos operacionais e de controles de uma empresa, que devem ser periodicamente
formalizados por seus gestores.

Em uma organizacdo com uma area de controles adequadamente desenhada (Auditoria Interna, Controle Interno, Anélise de
Risco, Controladoria etc.), tais processos é que devem fazer parte do programa de Auditoria Interna e das revisdes de suporte do
setor de Controle Interno.

Os processos criticos sdo comuns na maioria das organizacdes, enquanto os processos-chave, variam de empresa para empresa.
Os processos criticos mais corriqueiros em uma organizacao pUblica ou privada, sao, dentre outros: compras; contas a pagar;
adiantamentos (solicitacdo de dirias); prestacdo de contas; alcadas; folha de pagamento; estoque; contas a receber.

Os gestores de processos devem manter seus processos revisados e formalizados através de instrucdes e normas muito claras
que determinem as tarefas de cada atividade e seus responsaveis.

0 que encontramos normalmente nas organizacdes sao gestores que aguardam a visita da Auditoria, para, de uma maneira
imprépria, formalizar seus processos. Sao formalizacdes mal definidas e ndo por acaso objeto de recomendacdes do Grupo
de Auditoria. Muitas vezes encontram-se processos de alto risco administrados através da pratica de “usos e costumes”, sem
nenhuma formalizacdo atualizada, facilitando a ocorréncia de desvios.

Talvez, o maior erro existente nos dias de hoje ocorra quando as empresas resolvem contratar terceiras partes para mapear
processos. Essa “febre” de mapear todos os processos normalmente tem pifios resultados. Nao adianta mapear processos
sem primeiro torna-los mais rapidos, sem atividades burocraticas. Serd necessario também implementar para os processos
revisados controles adequados e medidores de desempenho. Essa revisdo de processos é da responsabilidade do gestor. S6 apds
0s processos chave e criticos terem passado por transformacées, é chegada a hora de formaliza-los. Mapear um processo, sem
fazer as alteracdes necessarias pode vir a ser perda de tempo e uma tarefa burocratica, pois se estara apenas formalizando a
ineficiéncia.

Processos administrativos, sem influéncia nos objetivos da empresa ou sem riscos de desvios, por ndo envolver valores, nao
devem fazer parte do programa de Auditoria, nem é obrigatério seu mapeamento e formalizacao. Basta que funcionem, tendo ou
nao instrucdes ou normas atualizadas.
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