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1. Introducao

Um processo de trabalho consiste em um conjunto de atividades interligadas
que transformam insumos em resultados para o alcance de um objetivo especifico. O
mapeamento representa a identificagdo e a documentacao das principais informacoes,
etapas e atividades realizadas no processo de trabalho. Tem por objetivo facilitar o seu
entendimento e analise, além de ser uma técnica utilizada para a padronizacdo de
processos, de modo que todos os colaboradores sigam as mesmas diretrizes e
procedimentos. O mapeamento também contribui para a melhoria continua de processos,
cujo objetivo é aumentar a eficiéncia, reduzir custos, melhorar a qualidade e,
consequentemente, aumentar a satisfacao do cliente.

1.1. Conceitos Importantes

1.1.1. Unidade Lider: Unidade que predomina no processo de trabalho e que, além de
executar atividades, é responsavel pelo monitoramento do seu desempenho. Ela é
responsavel por garantir que o processo de trabalho seja realizado de acordo com os
padroes definidos, seguindo as etapas e fluxos estabelecidos. Acompanha de perto as
operacOes para verificar se tudo estd sendo executado da forma planejada. Quando surgem
obstaculos ou problemas durante a execugao do processo, a unidade lider tem o papel de
reportar a unidade gestora. A unidade Lider de Processo € responsavel por manter a
documentacao do processo atualizada, mensurar e analisar os indicadores e propor agoes
corretivas, preventivas e de melhoria.

1.1.2. Unidade Gestora: Unidade responsavel pelo planejamento, coordenacao,
acompanhamento dos resultados e implementacdao de melhorias no processo de trabalho. A
unidade gestora também deve garantir que as equipes estejam bem treinadas e engajadas
para executar os processos da maneira mais eficaz possivel. Quando mudancas sao
necessarias nos processos, o gestor tem um papel fundamental de autorizar e de garantir
que essas mudangas sejam bem implementadas e que a equipe se adapte a novas formas
de trabalhar.

2. Mapeamento de Processo de Trabalho
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2.1.

Criacao de processo SEI para documentar o processo de trabalho.

2.1.1. A Unidade Lider devera iniciar um processo SEI para que nele sejam
produzidos todos os artefatos que compdem a documentacao de um processo de
trabalho, incluindo suas alteracdes e atualizacOes posteriores. O Processo SEI devera
ser criado com as seguintes informagoes:

2.1.1.1. Tipo do Processo: Governanca e Gestdo: Gestao de Processos.

2.1.1.2. Especificacao: Mapeamento. Processo de Trabalho. {Nome do Processo de
Trabalho}.

2.1.1.3. Classificacdao por Assuntos: 01.04.04.01 - Processo referente ao
Mapeamento de Processo de Trabalho.

2.1.1.4. Interessados: {Nome da Unidade Lider}.

Executante: Unidade Lider.
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Elaboracdao do "Formulario de Mapeamento de Processo de Trabalho",

descrevendo as suas informacoes.

2.2.1. A Unidade Lider devera promover uma reunidao com a participacdo de
representantes das unidades que atuam no processo de trabalho para elaboracao do
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documento SEI "Formuldrio de Mapeamento de Processo de Trabalho". O documento
contempla os seguintes campos de informagao:

2.2.1.1. Nome do Processo de Trabalho: Refere-se a atribuicdo de um titulo para
aquele conjunto de atividades realizadas. Sugere-se a utilizagdao de substantivos como,
por exemplo: "Concessao de Diarias", "Gestao de Contratos", "Elaboracdo do Relatério
de Gestao".

2.2.1.2. Unidade Gestora: Inserir o nome da unidade responsavel pela gestdo do
processo de trabalho.

2.2.1.3. Unidade lider: Inserir o nome da unidade predominante no processo de
trabalho.

2.2.1.4. Normas Aplicaveis: Legislagbes, normativos e manuais que regulam e
padronizam a maneira como o processo de trabalho deve ocorrer.

2.2.1.5. Objetivo: Descrever a finalidade do processo de trabalho, a sua razdao de
existir.

2.2.1.6. Unidades Participantes: Listar todas as unidades responsaveis pela
execucao de alguma atividade no processo de trabalho.

2.2.1.7. Evento Inicial: E,o ponto de partida ou a condicao que dispara a execugao de
um processo de trabalho. E o momento ou situagdo que da inicio a uma sequéncia de
atividades que formam o processo de trabalho. Ex: uma data especifica, uma
informacdo, um relatoério, uma solicitacao.

2.2.1.8. Resultado: E o produto final, servico ou valor gerado ao final de um processo
de trabalho. Ele representa o desfecho ou a consequéncia das atividades realizadas ao
longo do processo de trabalho e deve refletir se os objetivos estabelecidos foram ou nao
alcancados.

2.2.1.9. Qual unidade e/ou processo de trabalho antecede o processo em
analise, oferecendo entradas para a sua execucao: Consiste na unidade ou
processo de trabalho que oferece elementos e/ou informagdes que disparam o inicio do
processo de trabalho em anadlise, se for o caso. Exemplo: O processo de trabalho
"Frequéncia" antecede e oferece insumos para o processo de trabalho "Pagamento de
Pessoal".

2.2.1.10.Quais informacgodes, relatorios e/ou documentos dao inicio a execugao
do processo de trabalho: Descrever as informacdes, relatérios e/ou documentos que
disparam a execugdo do processo de trabalho.

2.2.1.11.Etapas do processo de trabalho: Descrever as etapas/atividades do
processo de trabalho, sem detalhamento. Servird para a elaboracdao do fluxo do
processo de trabalho.

2.2.1.12.Quais informacoes, relatorios e/ou documentos siao produzidos ao
final do processo de trabalho: Descrever o(s) produto(s) do processo de trabalho,
como informacdes, relatérios e/ou documentos.

2.2.1.13.Qual processo de trabalho e/ou unidade recebe as saidas e produtos
do processo de trabalho em analise: Consiste na unidade ou processo que recebe
elementos e/ou informacdes produzidos ao final do processo de trabalho em analise, se
for o caso. Exemplo: O processo de trabalho "Geragdo de Midias" recebe informacdes e
somente é iniciado apods a conclusao do processo "Registro de Candidaturas".

2.2.1.14.Sistemas, Infraestruturas e Instrumentos: Relacionar todos os sistemas
de informacgao, equipamentos, ferramentas e outros instrumentos que suportam a
execucao e a gestao do processo de trabalho.

2.2.2. Apds a sua elaboracao, o Gestor do processo de trabalho deve encaminhar o
"Formulario de Mapeamento de Processo de Trabalho" ao NPI para analise de
conformidade e publicacdo na pagina da Arquitetura de Processos de Trabalho.
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Executante: Unidades Participantes e Gestor do processo de trabalho

2.3. Elaboracao do Fluxograma do processo de trabalho no Bizagi

2.3.1. A representagao visual do fluxo do processo facilita o entendimento das etapas e
das interacdes entre as diferentes atividades. O fluxograma é uma representacdao grafica
gue usa simbolos padrdo (como quadrados para atividades, losangos para decisbes e setas
para indicar o fluxo) para mostrar a sequéncia das atividades e o caminho que o processo
segue. Um fluxo bem estruturado ajuda a garantir que as atividades sejam realizadas de
maneira organizada, evitando redundancias e falhas.

2.3.2. As unidades participantes deverao elaborar o fluxograma do processo na
ferramenta Bizagi Modeler. Trata-se de uma plataforma de software gratuita para
modelagem de processos que permite desenhar e documentar processos de negdcio com a
notacdo BPMN (Business Process Model and Notation), um padrdo visual amplamente
utilizado para descrever processos de forma clara e padronizada. Com isso, é possivel
representar de maneira grafica e intuitiva como os processos acontecem dentro da
organizacao, desde as atividades até as decisdes e interagdes. No item "2" acima, temos um
exemplo de fluxograma de processo.

2.3.3. Para a instalacdao do Bizagi, é necessario iniciar um chamado através do sistema
GLPI.

2.3.4. Dentro da pasta publica da unidade lider devera ser criada a pasta "Processos
mapeados" e, dentro desta, uma subpasta intitulada com o nome do processo de trabalho
em analise.

2.3.5. Dentro da pasta do processo de trabalho devera ser inserido o arquivo "bpm",
gerado apds a elaboracdo do fluxograma do processo na ferramenta Bizagi. Além do arquivo
"bpm", também deverda ser arquivado na pasta do processo o arquivo "png" do fluxograma.
Em seguida, o arquivo "png" devera ser inserido no processo SEI do mapeamento. Sempre
gue uma nova versao do fluxograma for gerada, o arquivo devera ser mantido dentro da
pasta do processo de trabalho no publico da unidade lider.

2.3.6. Apds a sua elaboracdo, o Gestor do processo de trabalho deve encaminhar o
Fluxograma do Processo de Trabalho ao NPI para analise de conformidade e publicacdo na
pagina da Arquitetura de Processos de Trabalho.

Executante: Unidades Participantes e Gestor do processo de trabalho

2.4. Elaboracao do Manual do processo de trabalho

2.4.1. Apds a confecgao do fluxograma, as unidades participantes elaborardao o manual do
processo de trabalho com informagdes detalhadas sobre como realizar cada tarefa
especifica. Trata-se de um documento cuja finalidade é guiar o leitor de forma clara e
sistematica, garantindo a compreensdao e a execugao correta das acdes que compdem o
fluxo do processo. Pode conter graficos, imagens ou diagramas para ilustrar melhor os
passos e tornar a compreensao mais facil.

2.4.2. Cada caixa de tarefa do fluxograma deverd ser uma secdo do manual.

2.4.3. 0O manual podera ser elaborado em dois formatos, conforme a conveniéncia das
unidades participantes:

2.4.3.1. Um documento iniciado dentro do proprio SEI do processo de trabalho. Se
o usuario optar por esse formato, poderd utilizar como modelo este documento SEI
(2012719). Uma facilidade desta opgao é que o documento podera ser colocado em bloco de
assinatura para que todas as unidades participantes trabalhem no texto
concomitantemente.

2.4.3.2. Um documento elaborado através de um programa (por exemplo, Microsoft
Word, Adobe InDesign, Google Docs, Libre Writer, etc). A escolha do programa dependera
das necessidades especificas do manual (complexidade, design, interatividade e formato
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final), bem como do nivel de familiaridade do usuario com a ferramenta. Apds a confeccdo
do manual desta forma, uma versao pdf do arquivo devera ser incluida no processo SEI do
mapeamento.

2.4.3.3. O Gestor do processo de trabalho deve encaminhar o manual produzido ao NPI,
para anadlise de conformidade e publicacdo na pagina da Arquitetura de Processos de
Trabalho.

Executante: Unidades Participantes e Gestor do processo de trabalho

2.5. Elaborar o Plano de Gestao de Riscos do processo de trabalho

2.5.1. O plano de gestdo de riscos é uma ferramenta importante para prevenir, reduzir e
gerenciar os impactos de riscos nas atividades e objetivos do processo de trabalho e
promover a sua evolucdo. O modelo do arquivo encontra-se disponivel na Pagina de Gestao
de Riscos. Na citada pagina, o usuario poderd acessar, ainda, o Manual da Gestdo de Riscos.

2.5.2. A elaboracdo do artefato devera ser realizada em reunido envolvendo as unidades
gue atuam no processo de trabalho. Os participantes deverao refletir sobre os possiveis
eventos de risco relacionados as principais entregas do processo de trabalho.

2.5.3. O documento resultante da gestdo de riscos devera ser incluido no processo SEI de
mapeamento do processo de trabalho.

2.5.4. O Gestor do Processo de Trabalho deve encaminhar o Plano de Gestao de Riscos do
processo de trabalho ao NPI, para andlise de conformidade e publicacdo na pagina da
Arquitetura de Processos de Trabalho.

Executante: Unidades Participantes e Gestor do processo de trabalho

2.6. Definicao dos indicadores do processo de trabalho

2.6.1. Indicadores de processo sao métricas utilizadas para avaliar e monitorar a
eficiéncia e eficacia de processos dentro de uma organizacdo. Eles fornecem dados que
ajudam a medir o desempenho de um processo, a tomada de decisGes e o aprimoramento
continuo. O objetivo principal dos indicadores de processo é garantir que as atividades
estejam sendo executadas de maneira eficiente.

2.6.2. Para elaboracdo do(s) indicador(es), devera ser criado o um documento no SEI do
tipo "Formulario de Indicador". Devera haver um formulario para cada indicador do processo
de trabalho.

2.6.3. Apds a sua elaboracdao, o Gestor do Processo de Trabalho deve encaminhar o(s)
Formulario(s) de Indicador do processo de trabalho ao NPI, para andlise de conformidade e
publicacdo na pagina da Arquitetura de Processos de Trabalho.

Executante: Unidades Participantes e Gestor do processo de trabalho

ANAIGILKA BAR,BOSA DE MEDEIROS OLIVEIRA
RESPONSAVEL PELO NUCLEO DE PROCESSOS E INTEGRIDADE

Documento assinado eletronicamente por ANA GILKA BARBOSA DE MEDEIROS OLIVEIRA em 07/04/2025, as
18:24, conforme art. 19, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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