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1. APRESENTACAO

Este manual orienta as ac0es relacionadas ao mapeamento e a modelagem
de processos na UNIPAMPA, com o intuito de servir como um guia para os setores
da Universidade e para a equipe do Escritério de Processos - EPROC da Pro-
Reitoria de Planejamento e Infraestrutura - PROPLAN.

O manual apresenta conceitos dos termos mais utilizados em gerenciamento
de processos e a metodologia de trabalho para a identificagdo, priorizagéo, o
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mapeamento, a modelagem e a manualizacdo e publicacdo dos processos, bem

como toda a documentac&o necessaria para a realizacao do trabalho.

Ao seguir o manual para a realizagdo dos projetos, 0os objetivos de
simplificagéo e otimizagdo dos processos deve ser atingido com maior eficiéncia e
efichcia. Ao final do trabalho, sera realizada a manualizacdo e publicacdo dos
processos, bem como a definicdo da periodicidade para revisita aos mesmos.

2. CONCEITOS

Macroprocessos - Correspondem ao conjunto de processos de negdocio que, huma
visdo mais ampla, a organizacdo considera como impactantes no cumprimento de
seus objetivos estratégicos. Relacionam-se a misséo (objetivo principal, razéo de ser
e existir) da Instituicdo, ou a questdes sensiveis ao funcionamento e estruturagdo da
organizacao ou a sua estratégia.
Processos - Compreendem um conjunto ordenado de atividades de trabalho, no
tempo e espaco, com inicio e fim, além de entradas e saidas bem definidas. Tém
como objetivo gerar resultados para a organizacdo e podem estar em diferentes
niveis de detalhamento, sendo comumente relacionados as areas gerenciais,
finalisticas e de apoio.
Subprocessos - Correspondem a um maior detalhamento de uma parte especifica
de um processo. Pode-se considerar como a subdivisdo de um processo, ou ainda,
um processo que contém um objetivo especifico incluso dentro de outro. Trata-se do
desdobramento do processo em fluxos menores.
Atividade - E a acfo executada que tem por finalidade dar suporte aos objetivos da
organizacao. As atividades correspondem a “o qué” é feito e “como” é feito durante o
processo. O qué é feito € descrito no nome da atividade e como é feito na descrigao
da atividade. A descrigdo do objeto “atividade” deve seguir o padrdo de iniciar a
frase com o verbo no infinitivo, ex.: “Atender demandas”.
Tarefas - Correspondem ao maior detalhamento das atividades, explicando de
forma mais precisa como as atividades devem ser realizadas, ou a forma como
costumam ser desenvolvidas. Trata-se da sequéncia de passos ou etapas
desenvolvidas para a realizacao da atividade. Portanto, as tarefas correspondem ao
menor nivel documentado no mapeamento de processos (resposta a pergunta:
como fazer?).
Hierarquia de Processos - Trata-se da representacdo dos conceitos apresentados
anteriormente, conforme o seu nivel hierarquico, de acordo com o0 seu grau de
detalhamento e importéncia para a organizagao:

I. Macroprocessos

Il. Processos

[ll. Subprocessos

IV. Atividades

V. Tarefas
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Atores do Processo - Unidades administrativas e agentes envolvidos diretamente
Nno processo a ser analisado. Responsaveis pela realizacdo de pelo menos uma das
atividades listadas no processo mapeado.

Dono do Processo - Setor ou agente responsével pelo processo. Detentor do poder
de decisédo, tem a incumbéncia de gerencid-lo, designar os servidores para a
execugcdo das atividades e tarefas, além de validar os fluxos e indicadores
propostos. O dono do processo deve ser identificado, no minimo, pela unidade
administrativa gestora do processo.

Stakeholders - Os stakeholders sao as pessoas, instituicdes ou organizacdes que,
de alguma forma, séo influenciadas ou impactadas pelas acBes de uma
organizacdo, por exemplo, a sociedade, que se beneficiam das acGes de
desenvolvimento da educagéo.

Analistas de Processo - Os analistas de processos sao servidores do Escritorio de
Processos responsaveis por definir e conduzir o trabalho de mapeamento e
modelagem dos processos, com o objetivo de identificar possiveis falhas e propor
acOes que promovam a melhoria continua dos processos.

Lider de Melhoria - Trata-se de membro da equipe do setor do processo mapeado
gue possa fazer a interlocucdo com os atores envolvidos no processo e como
agente multiplicador e facilitador do Escritério de Processos.

Business Process management - BPM - O termo Business Process Management -
BPM define uma disciplina gerencial e um conjunto de tecnologias e métodos que
prové suporte ao gerenciamento por processos, entre eles, a notacdo BPMN, que é
uma forma de representacdo dos processos normatizada internacionalmente,
garantindo assim, que todos saibam exatamente o que esta sendo representado no
mapa de processos.

Mapeamento e Modelagem de Processos - Representacdo grafica e objetiva das
atividades dos processos por meio de fluxogramas. Realizada por intermédio de
entrevistas com as unidades e atores do processo, com 0 objetivo de construir a
sequéncia légica de atividades, as quais sdo detalhadas no nivel de suas tarefas.
Além disso, o mapeamento inclui, como anexos, os modelos de documentos e
formularios utilizados na execucéo das atividades e tarefas, e atribui indicadores de
desempenho para a avaliacdo do processo.

Gestao de processos - Gestdo de Processos é uma metodologia que indica que os
processos da organizagdo sao gerenciados, o que implica que eles sejam
identificados, modelados, executados conforme a modelagem, monitorados na sua
execucao e submetidos a melhorias. Uma organizagdo que possui processos
gerenciados é, portanto, uma empresa que aplica a Gestado de Processos.

Gestéo por Processos - E uma orientagdo conceitual que visualiza as fungdes de
uma organizagdo com base nas sequéncias de suas atividades, ao contrario da
abordagem funcional tradicional, em que as organizacdes estdo separadas por area
de atuacdo, altamente burocratizadas e sem visdo sistémica do trabalho que
realizam. A abordagem por processos permite melhor especificagdo do trabalho
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realizado, o desenvolvimento de sistemas, a gestdo do conhecimento, o redesenho
e a melhoria, por meio da andlise do trabalho realizado de modo a identificar
oportunidades de aperfeicoamento.

Manualizacao de Processos - Documentacéo dos processos, por meio de manuais
padronizados, contendo a descricdo dos objetivos da unidade mapeada, e a relagao
dos seus processos mapeados. Essa relacdo deve conter o alinhamento dos
objetivos de cada processo aos objetivos estratégicos da instituicdo, e seus
respectivos fluxos, detalhados em atividades e tarefas, contendo os documentos e
formularios utilizados, além dos indicadores definidos para o seu acompanhamento.
Servicos - Sao atividades realizadas pela area/setor afim de atender alguma
necessidade da comunidade académica ou da sociedade.

3. GESTAO DE PROCESSOS NA UNIPAMPA

A gestdo de processos na UNIPAMPA, tem seu primeiro movimento
institucional através da criacdo do Escritorio de Processos (EPROC). Criado pela
Portaria n°® 28, de 9 de janeiro de 2018, inicialmente estabeleceu-se como érgéo de
assessoria subordinado a PROPLAN e, atualmente, integra a estrutura desta Pro-
Reitoria. Como objetivos do trabalho do EPROC, temos:

Objetivo Geral

Implantar a Gestdo de Processos na Unipampa, baseando-se na abordagem
do Business Process Management (BPM), abrangendo a Universidade, de maneira
ampla, através dos temas considerados de maior risco pela Administracao Superior.

Objetivos Especificos:

- Capacitar a equipe das unidades administrativas e académicas para
atuarem como indutores e multiplicadores desta nova ferramenta de Gestéo;
- Definir a linguagem de modelagem de processos adequada a realidade da
Unipampa;

- Auxiliar as areas na identificagdo dos macroprocessos, processos e
subprocessos visando a racionalizar, simplificar, padronizar e otimizar os
processos de gestao e operacionais da Universidade;
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- Disseminar em toda a Universidade o Modelo de Gestdo de Processos a fim
de implantar uma cultura de melhoria continua na instituicéo.

Os principios norteadores do EPROC para desenvolvimento do trabalho
proposto, sao:

1. Simplicidade: os processos devem ser simples e objetivos, buscando maior
eficiéncia, evitando o retrabalho e desperdicio;

2. Aperfeicoamento Continuo: busca constante da inovacdo e melhoria
continua, através do acompanhamento e controle dos processos;

3. Foco na Estratégia: a gestdo de processos € uma ferramenta a ser
utilizada para a implementacéo da estratégia organizacional;

4. Enfoque Sistémico: os processos devem ser avaliados em relagédo ao todo,
identificando a interacdo com outros fluxos e a relacdo de suas entradas e
saidas;

5. Sustentabilidade — através de processos eficientes, espera-se, como
consequéncia, o menor dispéndio possivel dos recursos naturais.

Implementacéo

Um dos primeiros movimentos apos a formalizacdo do EPROC, foi a criacéo
da Cadeia de Valor da UNIPAMPA. Segundo definicho no BPM CBOK V3.0, a
cadeia de valor € uma notacdo que da uma visdo geral daqgueles processos e
atividades que adicionam valor ao servico ou produto entregue ao cliente.

CADEIA DE VALOR DA UNIPAMPA

GESTAO SAIDAS ©
(sociedade) (=t
MACROPROCESSOS DE APOIO E GERENCIAMENTO o
Gestdo ps ,, . Educacio 'O
Orcamentariae _Gestdode Gestdo de Gestdo de Superior de ©
inanceira  Suprimentos Infraestrutura Pessoas Governanga Qualidade E
m
MACROPROCESSOS FINALISTICOS £
()
ENTRADAS Gradua§50 P(')S-Gradua;ﬁo o t_é!
P P
Demandas S i)
o
Sociedade = ’ o -
Exensao e Cultura Pesquisa e Inovacao 2 .
Qw
e
.2
v by
Assisténcia  Gestdo de Gestdo de Relagdes ~ Comunicagdo Inovagiio )
Estudantil Acervos Tecnologiada Institucionais QO
Informagado

Figura 1 - Cadeia de Valor da UNIPAMPA
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Na representacdo da cadeia de valor da Unipampa, podemos identificar as
entradas (inputs), que sdo as demandas apresentadas e identificadas na regido de
atuacao da Universidade. Essas demandas envolvem a formacdo de pessoas,
acesso ao conhecimento, acesso a cultura, orientacdo técnica, apoio a solucdes
tecnoldgicas e ao desenvolvimento das regides;

A fim de atender as demandas da sociedade, a Unipampa organiza as suas
atividades em Macroprocessos Finalisticos e de Apoio e Gerenciamento. Os
Macroprocessos Finalisticos sdo um conjunto de processos que desenvolvem as
atividades essenciais da Universidade para cumprir a sua Misséo Institucional e
entregar valor a Sociedade. Na Unipampa, os Macroprocessos Finalisticos sdo os
seguintes: Graduacao (Bacharelados, Licenciaturas e Tecnolégicos); Pés-graduacéo
(Lato e Stricto Sensu); Pesquisa e Inovacao (Basica, Aplicada e Desenvolvimento
Tecnoldgico) e Extensao e Cultura;

Os Macroprocessos de Apoio e Gerenciamento sdo um conjunto de
processos que desenvolvem as atividades de suporte e asseguram que 0s demais
processos atinjam suas metas.Na Unipampa o0s Macroprocessos Apoio e
Gerenciamento sdo os seguintes: Gestdo Orcamentaria, Gestdo de Suprimentos,
Gestao de Infraestrutura, Gestdo de Pessoas, Governanca, Assisténcia Estudantil,
Gestao de Acervos, Gestdo de Tecnologia da Informacéo, Relacdes Institucionais e
Comunicagao.

As saidas ou entregas (outputs) da Cadeia de Valor da Unipampa para a
sociedade séo representadas pela geracdo de uma educacgao superior de qualidade,
pela producdo e troca de conhecimento, pelo acesso a cultura e arte e o
desenvolvimento de tecnologia e inovacéo.

A partir da elaboracdo da Cadeia de Valor, foi feito um movimento de
identificacdo e priorizacdo daquelas areas/macroprocessos que deveriam ser
trabalhados em um primeiro momento. Juntamente com os gestores de cada érea e
o Comité Estratégico de Governanca e Gestdo de Riscos. Os macroprocessos
definidos como prioritarios nesta etapa, serviram como ponto de partida para o de
mapeamento e modelagem dos processos, e seguirdao sendo abordados dentro da
metodologia estabelecida pelo EPROC.

A metodologia de trabalho para que se estabeleca plenamente a gestdo de
processos na UNIPAMPA, parte de estudos e andlise tedricos e pesquisa nos
diversos Orgaos que ja trabalham com o tema. Entre as universidades, a
metodologia aqui apresentada baseou-se especialmente na Universidade Federal do
Rio Grande do Sul e na Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto
Alegre.
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4. DESENVOLVIMENTO

Para o inicio do trabalho de mapeamento, cada area devera priorizar 0s
processos que apresentam maiores riscos, conforme avaliagéo interna e de acordo
com relatorios de Auditoria, caso o setor ja tenha sido auditado anteriormente.

Nessa etapa, serdo formadas equipes compostas por servidores de cada
area e do EPROC. O ponto de partida sera a elaboracdo e publicacdo da Carta de
Servigos do setor, que sera publicada no sistema GURI e norteara os processos a
serem mapeados/modelados posteriormente. O trabalho a ser desenvolvido
pretende ndo s6 executar a tarefa de identificacdo e mapeamento dos processos da
instituicdo, mas além disso, agir de forma educativa e transformadora, atuando por
meio de capacitacdo e acompanhamento do desempenho dos mesmos, tendo como
consequéncia a internalizacdo de uma nova cultura baseada na gestdao de
processos, visando assim, a otimizacdo da analise e adequacdo dos fluxos ao
planejamento estratégico da instituicdo e as exigéncias legais existentes.

A seguir, serdo detalhadas as etapas, instrumentos e atores que fazem parte
do desenvolvimento do trabalho.

Definicdo dos responsaveis e cadastro do projeto

Esta etapa esta relacionada ao gerenciamento do projeto que sera
desenvolvido pela equipe responsavel, registrando as tarefas e o cronograma
de trabalho. O cadastro do projeto tem como objetivo 0 acompanhamento das
atividades através do moédulo do Escritorio de Processos do sistema GURI,
elencando os elementos principais para execucao do projeto.

Além disso, sera informado o alinhamento estratégico do projeto com o
Plano de Desenvolvimento Institucional ou planejamento especifico das areas
a serem trabalhadas.

Etapa 1) Elaboracéo da carta de servigcos

O inicio das atividades conta com a elaboracdo da carta de servicos
pelas areas, visando informar aos cidadaos quais 0s servi¢os prestados pelo
setor, como acessa-los e obté-los. Além disso, contempla os padrdes e 0s
compromissos de atendimento.

A confeccédo serd realizada pelos setores em conjunto com o EPROC,
gue sera responsavel por sua validacdo e publicagdo. Essa carta servira de
referéncia para a definicdo dos processos realizados pelo setor, orientando o
mapeamento e a modelagem de todos o0s processos elencados e priorizados
de acordo com sua relevancia.

O preenchimento dessas informacgdes visa a padronizacéo do formato
das informacgdes, para a comunidade interna e externa, conforme consta no
anexo |.

10
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Etapa 2) Definigc&o e priorizagao dos processos

ApGs a elaboracdo da Carta de servicos, deverd ser feita a definicao
dos processos do setor, sendo necessaria a organizacdo dos mesmos em
uma ordem que permita identificar aqueles que deveréo ser trabalhados de
forma prioritaria. Neste primeiro momento, enquanto ndo ha uma politica de
gestdo de riscos instituida, as areas irdo priorizar 0os processos de acordo
com as atividades realizadas no dia-a-dia, relatérios de auditorias, estatisticas
de retrabalho e impacto na atividade-fim. (Anexo II)

Etapa 3) Mapeamento do processo

Esta etapa consiste em descrever as atividades que o processo
possui, bem como identificar questdes que interferem no processo, 0s atores,
a dependéncia de outros processos, questdes legais, regimento e resolucdes
internas. No mapeamento, a area deve fazer uma analise inicial do processo
como € atualmente e documentar essas informacdes com riquezas de
detalhes. (Anexo IlI)

Etapa 4) Modelagem do processo

Apds o0 mapeamento, chega-se a fase de modelagem, onde o
processo € representado, com auxilio de software especifico e tomando como
padrdo a notacdo BPMN. Inicialmente trabalha-se na modelagem As is, que
representa o estado atual do processo. Apos, faz-se a modelagem To be, que
representard o processo com as melhorias e otimizag@es identificadas pelos
atores. Os elementos principais da notacao estdo disponiveis no anexo IV.

Etapa 5) Validagcédo do processo

A validacdo do processo sera realizada pelo Escritorio de Processos,
em conjunto com a area responsavel, contemplando os padrfes textuais e de
notacédo do BPM. Essa etapa analisara o processo To be modelado pela area,
apresentando-o de forma mais clara possivel. Caso haja necessidade de
alteracdo, o EPROC, juntamente com a area, fardo as retificacoes
necessaria. No anexo V consta o checklist com os principais pontos que
devem ser observados.

Etapa 6) Manualizacéo e publicacao

11
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A manualizacdo do processo consiste em elaborar toda documentacao
relativa ao mesmo, tais como: fluxo do processo, procedimentos, instru¢des
de trabalho, documentacao utilizada e atribuicbes sobre o trabalho a ser
desenvolvido. Essa etapa é realizada pelo EPROC, com apoio e validagdo da
area responsavel em documento com padrdo previamente estabelecido.
(Anexo VI).

Etapa 7) Acompanhamento do processo

O acompanhamento do processo se dara através de analise continua
por parte da area e periodicamente com 0 apoio do escritério de processos.
Nesse acompanhamento serdo geradores relatorios periédicos, com o0s
indicadores previamente definidos, disponibilizados as areas e a alta gestédo
permitindo a utilizacdo dessas informagfes para o processo de tomada de
deciséo.

5. AVALIACAO DE DESEMPENHO DO PROCESSO

A avaliacdo de desempenho consiste no acompanhamento periédico
realizado apés a modelagem e implantacdo do modelo. Para a mensuracdo dos
resultados, serao utilizados os indicadores definidos no projeto, que apos avaliados,
fornecerdo subsidios para identificacdo de possiveis falhas e oportunidades de
melhorias no processos. Este acompanhamento serd realizado pela area aos 3 e 6
meses e anualmente pelo EPROC, tendo como objetivo completar o ciclo proposto
para otimizacdo e melhoria continua.
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ANEXO | - ESCRITORIO DE PROCESSOS - EPROC

Cadastro da Carta de Servicos

Catélogo de Servicos

*Titulo: Catélogo de Servicos da Tl
*Sigla: DTIC
*Administrador: jo.
*Grupo de jo.
Administradores:
*lcone: &] Equipamentos -
*Descrigao: Guia de Servicos de Tl oferacidos pela

OTIC

*Ativo
*Habilitar avaliagio

Categorias de Servicos ‘

= Adicionar Categoria de Servigo

icone Cadigo Nome Editar Excluir
m 1 TELECOMUNICACOES & b4
‘ 10 SISTEMAS ACADEMICOS E ADMINISTRATIVOS &

ﬂ ] SEGURANCA DA INFORMACGAQ &

& - REPOSITORIO DIGITAL &

@ 7 PORTAIS a8

ﬂ ] GESTAO DE TI &

@9 s E-MAIL E LISTAS b

4 CONTAS E ACESSO o
3 ATIVOS DETI o

ARMAZENAMENTO E SERVIDORES o

XXX XXX

[y

AJUDA E SUPORTE N

oOmE®A
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ANEXO Il - ESCRITORIO DE PROCESSOS - EPROC

Cadastro dos Servicos

Editar Servigo
Compo do Servigo Configuragdes do Servigo
*Nome: Acesso Remoto *Ativo
ticone: #2 [Conexao Habilitar Avaliagdo

*Categoria CONTAS E ACESS0 T *Perfil Catalogo ¥

Prazo maximo

para a prestagdo ;
do servigo: Responsavel DTIC

Atengdo: Caso o peril do senvics ssja Fortidlio ou Ambos, o campo Responssvel € obrgatdda

E-mail para Dividas:

Observagbes:
Contato: suporz@unipampa.edu.br
- 4
*Descrigao: i . .
Atendimento e gerenciamenta de servigos Descrigio do Publico- Comunidade académica & setores
relscionados a5 contas &lou 3c2ssas de usudnios alvo: administratvaos. A
de modo remioto (VPN e Fraxy) a recursos =
insfitucionais (acessos de fora para dentro da
insfituicda).
Ajuda Rapida:
Acesse em 'Relatar Problema’ o sistema GAUCHA
(Gestio Administrativa & Unificada de CHAmados)
& solicite um atendimento relacionado ao servico.
Requisitos,
Documentos e
Infarmagoes
necessarias
para acessar o
SErvigo:
Etapas para
acessar o
SErVigo:
Forma de
prestagdo do
SErVigD:
Locais e formas
de acessaro
SErVigD:
Servigos Relacionados Perguntas Frequentes Documentos Botoes

= Adicionar Servigos Relacionados

Codigo Catalogo Servigo Perfil Ativo Excluir

Menhum item encontrado.
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ANEXO Il - ESCRITORIO DE PROCESSOS - EPROC

Orientacéo para o Cadastro da Carta de Servicos

Titulo (obrigatoério)
No titulo deve ser informado o nome da carta que ficara disponivel para a sociedade, por
exemplo: Carta de servicos da Pro-Reitoria de Graduagéo.

Sigla (obrigatorio)
Informar a sigla do setor, por exemplo PROGRAD

Administrador (obrigatério)
Clicar na lupa e procurar o nome do servidor que ficara de principal responsavel pela carta
de servigos.

Grupo de Administradores (obrigatorio)
Clicar na lupa e escolher o setor da estrutura organizacional que ficard como administrador
da carta

icone (obrigatorio)
Definir o icone, entre os disponiveis, que melhor se adeque ao tema da carta.

Descricao (obrigatorio)
Descrever o objetivo da carta de servigos que esta sendo criada, informando os detalhes
para que a sociedade possa ficar familiarizada ao ler.

Ativo (obrigatério)
Definir se a carta estara ativa ou ndo. Em caso de inativa, ndo aparecera para 0s usuarios.
O padrao deve ser “Ativo”

Habilitar avaliacdo (obrigatorio)
Ao habilitar a avaliacao, a sociedade podera avaliar os servigos através de uma nota de 1 a
5.



unipampa

Universidade Federal do Pampa

ANEXO Il - ESCRITORIO DE PROCESSOS - EPROC

I —
Orientacao para cadastro dos servicos

Nome (obrigatério)
Informar o nome do servi¢o a ser cadastrado.

icone (obrigatorio)
Escolher, dentre os disponiveis, o icone correspondente ao servigo.

Categoria (obrigat6rio)
Categorizar o servi¢o de acordo com as opgdes disponiveis.

Prazo maximo para prestacao do servi¢co (recomendado)
Informar o prazo necessario para que o servigo seja prestado a partir da solicitagao.

Contato (obrigatério)
Informar o e-mail para que a sociedade possa entrar em contato com o setor responsavel
pelo servigo.

Descricdo (obrigatério)
Descrever o servico de forma detalhada.

Ajuda rapida (opcional)
Informar rapidamente como acessar 0 Servigo.

Requisitos, documentos e informacdes necessarias para acessar 0 Servico
(recomendado)

Descrever 0s requisitos necessarios para acessar o servico, ou seja, qual a documentacao
e informagdes que devem ser prestadas para ter acesso.

Etapas para acessar o servi¢co (recomendado)
Informar quais séo as etapas necessarias para ter acesso ao servico.

Locais e formas de acessar o servico (recomendado)
Informar onde e como o usuério pode solicitar o servico.

Ativo (obrigatério)
Definir se o servigo estara ativo ou ndo. Em caso de inativa, ndo aparecera para 0s
usuarios. O padrao deve ser “Ativo”

Habilitar avaliacdo (recomendado)
Ao habilitar a avaliacao, a sociedade podera avaliar o servico através de uma nota de 1 a 5.

Responsavel (obrigatério)
Informar o setor responsavel pela prestacédo do servico.
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E-mail para duvidas (obrigatorio)
Caso nao tenha sido informado previamente no campo “Contato”, recomenda-se informar
neste campo.

Observacgdes (opcional)
Descrever informacdes que podem ser relevantes para a sociedade e que ainda néo
tenham sido relatadas em outros campos.

Descricéo do publico alvo (recomendado)
Informar quem sdo os usuarios do servico, ou seja, qual o publico alvo.
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Nome do setor:
Responsavel:

Lista dos processos por ordem de prioridade

Prioridade | Processo

1 Processo mais prioritario
2

3

4 Processo menos prioritario
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Questionario de detalhamento das atividades do processo

O questionario de detalhamento das atividades do processo visa estabelecer
de forma minuciosa as atividades que sdo realizadas, quem as realiza e sua
descricdo. Este questionario sera preenchido e atualizado pela area responsével
pelo processo.

Atividade Descricao da atividade

Questionario de reflexdo para o mapeamento

O questionario de reflexdo para o mapeamento é preenchido pela area
responsavel com o objetivo de fomentar a discussao entre a area responsavel e os
atores para identificar particularidades do processo que sao importantes no o
desenvolvimento da modelagem e manualizagéo.

Questionamento | Descrigao \

Como inicia 0 processo?

Qual processo serve de entrada (insumo) para o processo atual?

Existem atividades normativas ou legislagfes que impactem no
processo?

Qual o objetivo do processo?

Quais os produtos gerados?

Existem prazos ou datas especificas importantes ao longo do
processo?

Existe indicadores identificados que sao utilizados para
acompanhar o processo?

Se a resposta anterior foi ndo, quais sdo os indicadores que
devem ser usados para medir o processo?




ANEXO IV - Principais elementos BPMN

Swimlanes
Representam a estrutura basica do processo.

Atividade

Representam um trabalho realizado ao longo do fluxo do processo.

Fluxos

Conectam os elementos do processo.

Piscina

Pivda

Raia

O diagrama deve ter ao
menos uma piscina, local
gue concentra as
atividades do processo.

As raias sé&o as divisdes
da piscina, servem para
representar os atores do
processo (pessoa, setor,
6rgéo).

Atividade

0

Atividade ou Tarefa

:

Subprocesso

As tarefas ou atividades séo
acdes realizadas por
determinado ato no processo.

O subprocesso € um conjunto
de varias atividades que sédo
detalhadas em outro fluxo de
processo.

—

Sequéncia

Associacao

Representa o caminho a
ser seguido pelo
processo, ou seja, a
continuidade.

Serve para associar
documentos ou
anotacgdes aos elementos
do fluxo. N&o é
considerada parte da
sequéncia do processo.

Desvios

Caminhos alternativos ou paralelos do processo.

Eventos

Representam a ocorréncia dos fatos em um processo.

Auxiliares

Elementos de apoio para registro de informagdes.

Condicdo 1

Exclusivo divergente

Exclusivo convergente

Paralelo divergente

Paralelo convergente

Na divergéncia apenas
um caminho sera
executado ap6s uma
deciséo. A divergéncia
deve ser precedida de
uma condigao.

Na convergéncia, varios
caminhos unem-se para
somente uma saida
resultante.

O processo segue em
todas as saidas, ou seja,
as mesmas sao
executadas em paralelo.

As rotas executadas em
paralelo se unem para
que somente uma saida
tenha continuidade.

()—

Evento de inicio

—»@—»

Evento intermediario

Evento de fim

O evento de inicio indica o
momento em que 0 processo
inicia. Obrigatoriamente deve
ser o primeiro elemento do
processo.

O evento intermediario indica
um fato que ocorre ao longo
do processo, entre o evento
de inicio e de fim.

Indica o final do processo, ou
seja, apés o evento de fim,
ndo havera mais qualquer
elemento no processo.

Anotacao

Documento

As anotacgdes servem
para fornecer
informacg@es adicionais
a0 processo.

Serve para fornecer
informacdes de
documentos, dados ou
outros objetos sao
usados ou atualizados no
processo.
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Anexo V - Checklist

Acéo

Carta de servicos completa

Médulo de Servigos no GURI preenchida

Mapeamento do processo concluido

Modelagem do processo de acordo com a notacdo BPM

Os atores do processos estéo identificados na pool do diagrama

O processo esta identificado no diagrama

O nome do processo esta de acordo com todos 0s outros registros

A atividade esta descrita com o verbo no infinitivo

O diagrama apresenta um fluxo claro

Os gateways apresentam a descricao textual no direcionamento do fluxo

Esta indicado tipo de tarefa em cada atividade

As propriedades relevantes de cada atividade estéo descritas

Os links para formulérios e documentos relevantes estdo indicados
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MANUAL DO PROCESSO

MACROPROCESSO:
PROCESSO:

IDENTIFICACAO DO PROCESSO

Cédigo do projeto no GURI Informar o cédigo do projeto gerado automaticamente no
sistema GURI

Entrada(s) Elencar todas as entradas do processo

Saida(s) Informar todas as saidas do processo

Sistemas Elencar os sistemas que séo utilizados para atender o
processo ou parte do processo

Indicadores Indicar todos os indicadores do processo

HISTORICO DE MUDANCAS

Verséo Data Autor Descricao
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SUMARIO

OBJETIVO DO PROCESSO

DEFINICOES E SIGLAS

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES / LEGISLACAO APLICAVEL
RESPONSABILIDADES

W W W W w w

ANEXOS
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OBJETIVO DO PROCESSO
Descrever o objetivo principal do processo.

DEFINICOES E SIGLAS
Listar as siglas utilizadas ao longo do processo e informar qual o seu significado por
extenso.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES
Id . Atividade ‘ Ator Regra de negécio

1 Nome da atividade | Ator responsavel Detalhamento da atividade
pela atividade

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES / LEGISLAQAO APLICAVEL
Informar todas os documentos que fazem parte do processo, bem como leis e
resolucdes internas.

RESPONSABILIDADES
Papel . Responsabilidade

Dono do processo Informar o dono do processo. Gestor do setor que sera analisado.

E-mail

Telefone/Ramal

Lider de Melhoria Informar o dono do processo, seu e-mail, telefone e ramal

E-mail

Telefone/Ramal

ANEXOS



