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APRESENTACAO

O Plano de Desenvolvimento Institucional do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina (IFSC), PDI-2015-2019, traz, em seu
Planejamento Estratégico, como objetivo estratégico: “Consolidar a
governanca institucional e a gestdo em rede”. Esse objetivo visa garantir a
integracao, a inovacao e a efetividade do modelo de gestao institucional em
rede, alinhado a otimizacao dos processos e as estruturas implementadoras da
estratégia.

Dentre suas iniciativas estratégicas, esta a formalizacdo metodolédgica da
implantacao da gestao por processos no IFSC. Considerando a gestao em rede e
a perspectiva do usuario. Esse manual é a entrega do PDI (2015-2019) e
auxiliara o desenvolvimento do préximo planejamento institucional.

A Coordenadoria de Processos e Documentos (CPDoc) vinculada a Diretoria de
Gestao do Conhecimento da Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional
(Prodin) é a unidade organizacional responsavel por facilitar a gestdao por
processos no IFSC, administrando o conjunto de metodologias e ferramentas
para todo o ciclo de vida do processo, a partir dos preceitos de Business Process
Management (BPM) ou gerenciamento de processos de negdcio, que se adéquam
a realidade da instituicao.

O presente manual formaliza a linguagem de mapeamento de processos a ser
utilizada pelo IFSC, oferecendo boas praticas, constituindo uma importante
referéncia na implantacdo da Gestdao por Processos no ambito Institucional.
Assim sendo, as regras e as convencoes deste manual devem ser seguidas por

qualquer servidor envolvido com mapeamento de processos dentro do IFSC.


https://pdi.ifsc.edu.br/download/faca-o-download-do-pdi-2015-2019/
https://pdi.ifsc.edu.br/download/faca-o-download-do-pdi-2015-2019/
https://pdi.ifsc.edu.br/download/faca-o-download-do-pdi-2015-2019/
https://pdi.ifsc.edu.br/download/faca-o-download-do-pdi-2015-2019/
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1. Cownceifos
Prelimvimnores

Para o bom entendimento deste manual, alguns conceitos fundamentais
precisam ser formalizados. Recomenda-se a leitura deste capitulo por todos,
mesmo por pessoas com experiéncia em gestao de processos, visto que os
termos utilizados no documento podem possuir um significado distinto do
conhecido do leitor', uma vez que levam em consideracdo o nivel de

maturidade da instituicao em gestao por processos.

1.1. O gue € wma atividacle?

Atividade (ou tarefa) € a acao realizada por um ator de processo especifico,
em um momento especifico do tempo, com o objetivo de gerar ou transformar
uma informacao, produto ou servico. O conceito de Atividade esta ligado a
pontualidade da acdo. O envio de um e-mail é uma atividade, assim como a
escrita de uma Nota Técnica ou a emissao de parecer sobre um documento.

Apesar de serem acbes bem distintas e que requerem niveis bastante
diferentes de esforco, todas sao acdes pontuais, executadas por somente um

ator em um ponto do tempo. Portanto, sao consideradas igualmente atividades.

1 A literatura sobre Gestdo de Processos € extensa e o significado dos termos usados varia de autor para
autor.
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1.2. O gue & wmn atfor do processo?

Ator é a entidade responsavel pela execucao de uma atividade. Pode ser uma
area organizacional (ex.: Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP), uma comissao
permanente (ex. Comissao Central de Avaliacao de Documentos - CCAD), uma

funcao (ex.: Coordenador de Extensao) ou um cargo (ex. Contador).

Importante: pessoas (ex. Jodo Silva) ndo sdo consideradas atores de
processos, jd que elas n@o sd@o responsdveis por tarefas por si s, se ndo
quando representantes de alguma parte da estrutura organizacional, como

por exemplo, o Procurador Federal.

1.3. O gue & wma wustrugdo de
trabaliro?

Instrucdo de Trabalho é o detalhamento da forma pela qual uma tarefa deve
ser realizada. A instrucao de trabalho explica como a atividade deve ser
executada, a localizacao das informacdes e/ou recursos necessarios para a
execucao da tarefa, o produto que deve ser gerado para que a tarefa seja
considerada concluida e onde entregar o resultado gerado. Também pode
conter informacdes de como proceder quando excecdées comuns ocorrem, entre
outras informacdes importantes para a execucao da tarefa. Instrucdes de

trabalho sao uma caracteristica de processos padronizados (ver secao 1.9).

11
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1.4. O gue & wmn processo?

Processo é um conjunto de atividades executadas por um ou mais atores, de
forma a gerar um produto ou servico da instituicao. Processos estao ligados
diretamente a rotina de trabalho da instituicao e aos produtos e servicos que
ela entrega regularmente. A Figura 1, abaixo, € um exemplo de uma notacao
grafica de um processo, ou seja, representa graficamente o ciclo de um

processo.

e, ¥

Conferir Cadastrar no Arquivar T i
documentos sistema documentos S
de matricula
Candidato Aluno

selecionado matriculado

Figura 1 - Exemplo diagramatico de um processo.

Na imagem acima, as caixas representam as ATIVIDADES executadas nesse
processo e as setas, representam o fluxo de execucao dessas atividades. A
figura do aluno, no final do diagrama, representa o produto gerado no final do
processo.

A partir do momento em que o produto/servico gerado é recorrente, ou seja,
acontece periodicamente, o conjunto de todos esses elementos é considerado
um processo. O processo nao precisa necessariamente ter um fluxo Unico. Outra
caracteristica de processos € que eles sao disparados por eventos especificos e
seus produtos podem conduzir ao inicio de outro processo.

Os processos existem para gerar os produtos e/ou servicos que a instituicao
entrega regularmente para estudantes e sociedade, bem como para seu publico
interno. E importante notar, porém, que nem todos os produtos e servicos que
a instituicdo gera sao frutos de processos. Projetos e acoes de contingéncia
também entregam produtos e servicos. O que difere os produtos e servicos

entregues por projetos, acoes de contingéncia e processo sao:

12



B INSTITUTO FEDERAL

Santa Catarina

e Projetos - entregam produtos uUnicos (ex.: construc@o do portal de
acesso da reitoria). Os projetos tém inicio, meio e fim e s@o
realizados uma unica vez.

e Acbes de Contingéncia - ndo garantem a recorréncia do produto ou
servico, ou seja, ndo ha garantia de padronizacdo no que é entregue
(ex.: desastres naturais que danifiquem as instalacées).

e Processos - entregam produtos e servicos recorrentes (ex.: atestado
de matricula).

1.5. O gue &€ wmn processo funalistico?

Uma parte dos produtos e servicos gerados por processos no IFSC tem como
objetivo atender aos anseios dos estudantes e da sociedade. A entrega desses
produtos e servicos € a razao de existir da instituicao e esta fundamentalmente
ligada a sua Missao. Esses processos recebem o nome de Processos Finalisticos.
Em varios contextos, eles podem ser considerados os processos mais
importantes. E por meio da qualidade dos produtos e servicos gerados por esses
processos que a instituicdo é percebida externamente. Se os produtos e os
servicos gerados nao satisfizerem os estudantes e a sociedade, a instituicao
perde seu valor.

No caso de instituicoes privadas, o baixo desempenho dos seus processos
finalisticos pode resultar em sua faléncia; nas instituicoes pUblicas, a mesma
circunstancia resulta, invariavelmente, na ma imagem da instituicao, que pode
levar, se nunca corrigida, a sua extincao ou a sua reestruturacao.

Processos finalisticos compdem a especialidade da instituicao e, por isso, sua
terceirizacao é complexa e arriscada. Processos Finalisticos sdao os processos
que atingem diretamente o publico-alvo de uma organizacdo, é aquilo que o

cliente espera receber pelo que esta pagando.
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1.6. O gue &€ wumn processo de suporte?

Processos de Suporte permitem que os processos finalisticos acontecam. Sao
processos que geram produtos e servicos para o publico interno, ou seja, para
outras areas ou outros processos da instituicdo. Incluem-se, aqui, como
produtos ou servicos, a capacitacao de servidores, o desenvolvimento de
sistemas computacionais, a disponibilizacao de infraestrutura, a limpeza do
local de trabalho.

Os processos de suporte existem para apoiar e/ou viabilizar a operacao dos
processos finalisticos e/ou outros processos de suporte. A existéncia de
processos de suporte so € justificada a partir do momento em que ela consegue
gerar valor para os processos finalisticos, ou seja, suportar a Missao da
instituicdo. Processos de suporte também sdao importantes, ja que um mau
desempenho em um deles pode prejudicar ou até impedir a operacao de
processos finalisticos e/ou outros processos de suporte.

Os executores desses processos devem encarar as areas internas da instituicao
que utilizam os seus produtos ou servicos como seu publico estratégico e
entender que a sua qualidade e o seu valor para a instituicao sao medidos pela
capacidade que ela possui de entregar produtos adequados na visao desse

publico, de forma analoga ao que acontece com os processos finalisticos.

1.7. O gue &€ wmn processo gevenciol?

Processos Gerenciais tratam de organizar como os demais processos devem ser
executados. O objetivo dos processos gerenciais € entregar produtos ou servicos
que ajudem a instituicao na tomada de decisdes e a melhorar/controlar os seus
processos. Incluem-se nessa definicdo os mais variados processos ligados a
gestao: estabelecimento de metas e medicao de desempenho, as varias formas

de planejamento, levantamento de dados, etc.
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Processos gerenciais sao diferentes de processos finalisticos e de suporte pelo
fato de que a instituicao nao necessita deles para operar. Dificilmente, porém,
a instituicao conseguiria melhorar seu desempenho de forma adequada sem sua
presenca.

A existéncia de processos gerenciais nao esta associada somente a figura de
gestores, e pode ser encontrada tanto nos niveis estratégico e tatico, quanto no

nivel operacional de uma instituicao.

1.8. O gue € um processo podrondizado?

Processos padronizados seguem um padrao preestabelecido. O fato de todas
as organizacoes possuirem processos nao significa, necessariamente, que eles
estejam organizados. Um processo que gera o mesmo produto ou servico pode
ser realizado de maneira diferente a cada execucao. Processos padronizados
sao aqueles que sao executados sempre da mesma maneira,
independentemente do ator que o executa e do momento em que ele é
executado. Processos padronizados tém a sua forma de execucdo escrita,
contendo a instrucao de trabalho de cada atividade. A padronizacao em
instituicoes grandes e/ou geograficamente distribuidas, como é o caso do IFSC,

possui diversas vantagens:

1. Melhor integracdao entre etapas de um processo: para que processos
longos, que dependem de acles de diversas areas institucionais acontecam de
forma fluida, isto é, sem uma grande quantidade de retrabalho, é
imprescindivel que o processo esteja padronizado. Caso contrario, se a forma
como um trabalho é realizado mudar a cada interacdao, o protocolo de

passagem de informacao entre areas nunca podera ser acordado.
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2. Menor vulnerabilidade a julgamentos incorretos: uma instituicao que nao
tem seus processos padronizados delega, informalmente, a decisao de como
proceder ao executor da atividade. Isso significa que é a decisao do ator (e nao
da instituicao) que prevalecera na hora de agir. A qualidade do produto ou
servico entregue pelo processo dependera essencialmente do ator que lidar
com ele. Isso permite que a instituicao sofra as consequéncias de julgamentos
incorretos e acdes insensatas, visto que estudantes e sociedade interpretarao a

decisdao do ator como uma postura da instituicao.

3. Controle por parte da instituicdao: s6 se consegue controlar aquilo que se
conhece. Se o processo nao esta estabilizado, isto €, a cada execucao o método
empregado é diferente, a instituicdo ndao tem controle sobre o trabalho. Isso
traz consequéncias graves para o planejamento. E impossivel que ela consiga,
de forma objetiva, programar as atividades de seus trabalhadores? com
precisao, rastrear e eliminar problemas no processo, dimensionar a quantidade
de recursos necessarios em cada area institucional, aferir desempenho de

forma justa, realizar planos de capacitacao precisos, etc.

4. Elimina confusdo: algumas vezes os servidores podem ficar inseguros quando
devem realizar tarefas para as quais nao ha orientacdao da instituicao sobre
como realiza-las, ou quando nao ha informacao de como a organizacao espera

que a tarefa deva ser feita.

5. Torna viavel estabelecer um alto padrdao de qualidade: a qualidade dos
produtos ou servicos entregues por processos nhao padronizados €
extremamente variavel. Nesses casos, a qualidade do produto dependera,
essencialmente, da competéncia e da atitude do ator. Em instituicoes grandes
e de esséncia burocratica, como sao os o6rgaos publicos, € impossivel
estabelecer um alto padrao de qualidade sem antes estabilizar o processo, ja

que a qualidade a ser entregue nao é precisa.

6. Aumenta a produtividade: a padronizacao do trabalho significa que um
entre varios métodos de trabalho sera escolhido para o processo. E de se
esperar que a padronizacao ocorra em volta do melhor método (aquele que

entrega a melhor relacao produtividade versus qualidade) entre todos os

2 Sao considerados trabalhadores no IFSC seus servidores, funcionarios terceirizados e estagiarios.
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métodos conhecidos. Dessa forma, impede-se que os atores ajam de forma

menos produtiva do que a melhor forma conhecida pela instituicao.

7. Mantém o conhecimento dentro da instituicao: uma das grandes vantagens
da padronizacdao é a institucionalizacdo do know how (saber fazer). Sem a
padronizacao, a maneira de se realizar o trabalho fica com as pessoas e nao
com a instituicao. Dessa forma, quando ocorre troca de servidores ou de
gestores, ha grande risco de parte do conhecimento da area se perder. Como a
padronizacao exige que instrucoes de trabalho sejam registradas, o
conhecimento da maneira de realizacao do trabalho fica retido, e de posse da
instituicao. A posse desse conhecimento faz com que a instituicao possa operar
dentro de um padrao, independente das pessoas que executem as atividades,

institucionalizando o trabalho da organizacao.

1.9. O gue € uwn processo crifico?

Processos Criticos sao aqueles processos que geram produtos e servicos
imprescindiveis. Processos finalisticos ou de suporte, cujo desempenho atual é
insatisfatorio, a ponto de prejudicar a instituicdo a alcancar seus objetivos
estratégicos ou a entregar a qualidade minima desejada pelos estudantes e
pela sociedade sao chamados de processos criticos. O conjunto de processos
considerados criticos é dinamico e varia de acordo com o desempenho de cada
processo e o impacto gerado na instituicdo. A denominacao de processo critico
também tem um viés relativo. Se uma grande parcela dos processos de uma
instituicao esta com o desempenho abaixo do esperado, isso nao significa que
todos eles sejam criticos. Nesse caso, apenas os mais comprometedores entre
eles, devem ser denominados processos criticos, ja que essa denominacao tem
o objetivo de identificar quais processos devem ser priorizados em iniciativas

de melhoria.
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1.10. O gue agregagdo de volor?

Agregacao de valor é um termo técnico que classifica as atividades de um
processo. Para entender esse conceito, é importante lembrar que o processo
tem como objetivo entregar um produto ou servico para a instituicao. Durante
a execucao desse processo, varias atividades sao realizadas e nem todas sao
necessarias - de forma absoluta - para que o produto seja entregue. Muitas
atividades sao meramente controles, tramites e verificacoes. Essas atividades
podem deixar de ser realizadas no futuro se as circunstancias ao redor do
processo melhoram. Dizendo de outra forma, elas nao sao fundamentais a
construcao do produto ou oferta do servico. As Unicas atividades que nao
podem ser retiradas de um processo sao aquelas que, efetivamente,

transformam a informacao que compde o resultado final.

1.11 mapeamento de processos

Mapeamento de Processos € o ato de descrever e registrar o funcionamento de
um processo. O mapeamento pode ser feito de forma desestruturada ou usando
uma linguagem de mapeamento. A escolha da linguagem de mapeamento tem
um papel fundamental, porque é a partir de sua escolha que se definem quais
dimensdes do processo serao modeladas. Exemplos de dimensdes sao: eventos,
produtos do processo, atores envolvidos, formularios utilizados, documentos
gerados, banco de dados usados, recursos necessarios, tempo padrdo, entre
outros. Minimamente, as linguagens de mapeamento de processos devem
possuir elementos para caracterizar as atividades (ou subprocessos) e a sua
sequéncia de execucao.

Linguagens que mapeiam mais dimensdes nao sao necessariamente superiores
a linguagens que mapeiam menos dimensées. O aumento de dimensodes
mapeadas vem com um custo. Aumento excessivo pode poluir a representacao

do processo e diminuir consideravelmente a velocidade de seu mapeamento na
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busca de dados e informacdes Uteis. Ao se selecionar uma linguagem de
mapeamento, deve-se identificar anteriormente quais dimensdes sao
necessarias de acordo com o objetivo do mapeamento. O mapeamento de
dimensodes desnecessarias nao é recomendado.

As formas mais comuns de se mapear um processo sao as formas diagramaticas
e textuais. O uso de diagramas auxilia na visualizacdo de dimensées
importantes do processo, como suas atividades, eventos, resultados, fluxo e
atores envolvidos, além de possibilitar ver, no mesmo recorte, varias atividades
encadeadas. O mapeamento de processos pode ser usado com os objetivos que
se seguem:

- Documentar claramente processos existentes;

- Padronizar processos;

- Dar suporte de treinamento e integracao de novos trabalhadores;

- Avaliar padroes e conformidades;

- Servir como base para a analise na identificacdo de oportunidades de
melhoria;

- Desenhar uma proposta de processo para um processo existente;

- Fornecer uma base para comunicacao e discussao;

- Descrever requisitos para uma nova operacao de negdcio;

- Rastrear erros e corrigi-los em sua causa raiz;

- Institucionalizar o conhecimento de execucao das operacoes da instituicao.

- Entender como um processo se comportara em diferentes situacoes ou em
resposta a alguma mudanca antecipada;

- Desenhar um novo processo ou uma nova abordagem para um processo

existente.

1.12. Owtros conceifos umportantes

Gargalo: restricao de desempenho em uma atividade no processo que cria
acumulo de trabalho fazendo com que as atividades a posteriori permanecam

ociosas.
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Handoff: ponto de um processo em que um trabalho ou informacao passa de
um ator para outro.

Manual de Procedimento: documento que relne os processos de trabalho
padronizados e as competéncias necessarias para executa-lo, que deve ser
seguido de forma compulséria por todos os atores envolvidos na execucao dos

processos.

2. lntrodugdo a
Lunguagem de
Mopeonmento Utilizada
no IFSC

Apos estudos desenvolvidos pela Diretoria de Gestao do Conhecimento da Pro-
reitoria de Desenvolvimento Institucional a instituicao optou por utilizar a
linguagem adotada mundialmente de notacao grafica de processos, o BPMN. O
objetivo principal da padronizacao da linguagem de mapeamento de processos
a ser utilizada no IFSC é apoiar as areas de negocios a padronizar e documentar
suas atividades, institucionalizando o conhecimento de seus métodos, provendo
subsidios para analises, visando a melhoria e comunicar a forma de atuacao da

instituicao, facilitando a integracao e a capacitacao dos seus servidores.
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A linguagem de mapeamento padrao do IFSC possui quatro niveis de
detalhamento. Cada nivel possui seu conjunto especifico de dimensdes
mapeadas, um publico-alvo e um propdsito. Os niveis estao ligados entre si por
uma relacao de desdobramento, ou seja, niveis mais detalhados sao oriundos
de niveis menos detalhados e niveis menos detalhados sdo agregacoes de niveis
mais detalhados. Nem todos os niveis de mapeamento de processos do IFSC sao
diagramaticos e mesmo os niveis diagramaticos contém informacdes mapeadas
que nao constam no diagrama?.

Os niveis sao os que seguem, conforme figura 2, do mais agregado para o mais
detalhado:

3 Permanecem para consulta em banco de dados.
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ESTRATEGICO

OPERACIONAL

Figura 2 - Relacdo entre os niveis de detalhamento do mapeamento.

Este capitulo introduz o leitor as principais caracteristicas de cada um dos
quatro niveis de detalhamento da linguagem de mapeamento de processos
usada no IFSC e a relacao entre eles.

2.1. Macroprocesso

Macroprocessos sao os conjuntos de processos do mais alto nivel (figura 2),
pelos quais a instituicdo cumpre a sua Missao, gerando valor para os alunos e
para sociedade. Esses macroprocessos sao organizados e classificados de forma
a proporcionar uma visao geral, ldogica e sistémica da instituicdo. Eles mantém

uma interdependéncia e complementaridade entre si, contribuindo de forma
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sinérgica para o alcance dos objetivos institucionais, garantindo o cumprimento
da missao.

Os macroprocessos do IFSC foram definidos em oficinas realizadas com a
gestao* para a estruturacao da Cadeia de Valor, que o fez em consonancia com
a Missao da instituicao, a Lei de criacao dos Institutos Federais n°11.892/2008,
o Estatuto do IFSC, o Regimento Geral do IFSC, o Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI 2015-2019), a Politica de Comunicacdao do IFSC e os

regulamentos correlatos.

A Cadeia de Valor é um instrumento basico da gestdao por processos, uma
representacao logica dos diversos processos do IFSC, em uma visdo integrada

que proporciona:

e Alinhar a gestdo estratégica com a execucao;

e Comunicar para o publico interno e externo quais sao os valores
entregues pelo IFSC;

e Declarar o conjunto de macroprocessos desempenhados pelo IFSC,

representando uma visao sistémica.

Além disso, ela auxilia na tomada de decisdao em alto nivel. No entanto, nao
possui informacdes suficientes para realizar analises ou inferir como os
processos sao feitos. Para esse fim, deve-se verificar os niveis de mapeamento
mais baixos (figura 2).

Atualmente, o IFSC possui 18 (dezoito) macroprocessos apresentados na Cadeia
de Valor, aprovada por meio da Portaria da Reitora n°605 de 07 de fevereiro de

2020. A Cadeia de Valor pode ser visualizada na figura 3, abaixo.

4 Reitora, Pro-reitores, Diretores sistémicos e Chefes de Departamento da Reitoria.
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MACROPROCESS0S GERENCIAIS

Gestdo Institucional Gestdo Estratégica Gestao da Informacao e Documentagéo
Gestao da Comunicacao Institucional Gestao de Controles Institucionais

't Formacao e qualificacao profissional,
~ MAI}H[]PRI]GESSI]S FINA[ISTIEI]S cientifica e tecnoldgica, por meio do
= s et ensino, pesquisa e extensao, com estreita
Da prospeccao de Da realizagéo da pesquisa a articulagio entre os setores produtivos e a
fomento & aprovagao produgdo de conhecimento e sociedade, direcionadas para a realidade
de PD&I transferéncia de tecnologia R )

Promover a incluséo e Da identificagdo

formar cidadéos, por da demanda ao
meio da educagio planejamento Do desenvolvimento Da prospeccao do Da matricula
profissional, cientifica e de ensino, a aprovagao do curso aluno ao acesso a conclusao
pesquisa

tecnoldgica, gerando,

difundindo e aplicando e extensdo Da prospecgao Da intervengéo
_ conhecimento e aprovagao de extensionista &
inovagao, contribuindo atividades de extensdo geragao de produtos

parao desenvolvimento
socioeconomico
e cultural.

"
Bastio e Passons Gestdo Qrgamgnléria Gestdo da Tenmzlogia s uc I En a d E
e Financeira da Informacéo
Cidadaos capazes de difundir e aplicar
Gestdo de Bens e Gestdo da conhecimento e inovagao, para o
Servigos Infraestrutura Fisica desenvolvimento socioecondmico e
. cultural da sociedade.

Figura 2 - Cadeia de Valor do IFSC.

Os quinze macroprocessos do IFSC estao divididos em 3 tipos: Gerenciais,
Finalisticos e de Suporte. Para melhor explicitar o desdobramento entre os
niveis de mapeamento, foi criada uma mascara numérica sequencial, que é

apresentada a esquerda do nome.

1. MACROPROCESSOS GERENCIAIS

1.1 Gestao institucional

1.2 Gestao estratégica

1.3 Gestao da informacao e de acervos
1.4 Gestao da comunicacao institucional

1.5 Gestao dos controles institucionais

2. MACROPROCESSOS FINALISTICOS

2.1 Da identificacdo da demanda ao planejamento de ensino, pesquisa e
extensao.

2.2 Do desenvolvimento a aprovacao do curso.

2.3 Da prospeccao do aluno ao acesso.

2.4 Da matricula a conclusao.
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2.5 Da prospeccao de fomento a aprovacao de pesquisa, desenvolvimento e
inovacao (PD&lI).

2.6 Da realizacao da pesquisa a producao de conhecimento e transferéncia de
tecnologia.

2.7 Da prospeccao a aprovacao de atividades de extensao.

2.8 Da intervencao extensionista a geracao de produtos.

3. MACROPROCESSOS DE SUPORTE

3.1 Gestao de pessoas.

3.2 Gestao orcamentaria e financeira.
3.3 Gestao da tecnologia da informacao.
3.4 Gestao de bens e servicos.

3.5 Gestao da infraestrutura fisica.

Pela analise da Figura 3, é possivel verificar que os macroprocessos finalisticos
possuem uma sequéncia estabelecida de criacdao de valor e estdao descritos no
formato ponta a ponta’, que comecam com o entendimento da necessidade dos
estudantes e da sociedade e terminam com a entrega do produto ou servico.
Enquanto os demais, gerenciais e de suporte, estao agrupados por centro de

resultado.

2.2. Processos de negéeio

Processos de Negoécio sao o conjunto completo de processos de trabalho (ver
secdo 2.3) necessarios para entregar produtos e servicos finais, sejam eles
finalisticos, de suporte, sejam gerenciais. Sao entidades institucionais
dependentes, isto é, nenhuma delas, isoladamente, esta capacitada a obtencao
de resultados institucionais.

Nesse nivel, as informacdes do processo sao coletadas por meio do diagrama

de escopo e interface dos processos conforme figura 4, abaixo. Que expoéem, de

5  Um processo ponta a ponta é aquele processo que vai do acionamento de um evento em uma ponta (ex. solicitagio de um cidaddo)
perpassa por uma série de decisdes e atividades interfuncionais na institui¢do, para entregar resultados na outra ponta.
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forma estruturada, os principais elementos os quais definem o processo: nome,
dono do processo (que sera falado a seguir), objetivo, publico estratégico,
indicadores, reguladores (leis, normas e regras relacionadas), entradas, saidas,
interfaces, dentre outros. A definicdo do escopo delimita os limites do
processo, ou seja, onde ele comeca e onde ele termina. Esse € um primeiro
passo fundamental para a compreensao do processo.

Com a construcdao do diagrama, identifica-se o conjunto de processos de
trabalho que o compdem. Esse nivel tem como proposito fazer a comunicacao
tatica, possibilitar a analise para a melhoria, identificar gargalos sistémicos,
identificar valor e estabelecer indicadores de desempenho. Seu principal
publico-alvo sao os gestores do IFSC, tomadores de decisao, além da equipe
que atua naquele processo de negocio especifico, uma vez que da uma visao
sistémica da operacao e dos processos de trabalho contidos no diagrama. Nao
possui informacao suficiente para a execucao do processo ou sua padronizacao.

Para isso, é necessario consultar os niveis de mapeamento mais detalhados.

DIAGRAMA DE ESCOPO DO PROCESSO

G & & reporsaivet peto acsmpenno o0 procsor

NOME DO PROCESSO £ DONO DO PROCESSO (cargo)

<> OBIETIVO =¥ PUBLICO ESTRATEGICO Ll INDICADORES REGULADORES/NORMAS

[T T —————

2 e processo exice” Qunis iegiighes regusem o peoceszat
i ropoa ae ator Geve ser ereguet ) e = £

T ——— o £ e operme 2o proceane?

© EvENnTO INICIAL (DE) © resuirapo (atH)

INTERFACES procesa”
DE ENTRADA

51 EenTrADAS

IN]
N ETAPAS

7
i

[2 saipas
e eyl
INTERFACES
DE SAIDA
2 PARTICIPANTES DIRETOS {3} SISTEMAS E EQUIPAMENTOS
= = - oy pep—
=
Urgéncia: @ ® = = e amem

Figura 3 - Diagrama de escopo e interface dos processos.

O IFSC possui, atualmente, 80 processos de negocio, que sdo apresentados na
Tabela 1, abaixo. Destes, 24 sao gerenciais, 31 sao finalisticos e 25 sao de

suporte. Para cada processo de negocio, foi atribuido, por meio da IN n°
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03/2020, um gestor responsavel com o papel de dono do processo. O dono de
processo podera ser um gestor ou um grupo de gestores com a responsabilidade
e a prestacao de contas pelo desenho, execucao e desempenho de um ou mais

processos. Compete aos donos de processos do IFSC:

e Assegurar que o processo atenda as expectativas de desempenho
estabelecidas (eficacia e eficiéncia) e satisfaca estudantes e sociedade;

e Assegurar a compreensao de como as pessoas € 0s sistemas estao
envolvidos para prover suporte a execucao do processo;

e Patrocinar esforcos de transformacao;

e Integrar resultados de processos com o de outros donos de processos;

o Defender prioridades de processos;

e Envolver partes interessadas para definir o contexto e alinhar com os
objetivos estratégicos;

e Envolver partes interessadas e especialistas e assegurar que o desenho

dos processos

organizacional.

atenda as expectativas definidas no contexto

MACROPROCESSOS | Cod. |  PROCESSOS DE NEGOCIO DONO DO PROCESSO E GESTOR DE
. RISCOS
Cad.
Gerenciar os orgéos colegiados,
1.1.1 | comités, comissoes e grupos de | Chefe de Gabinete
trabalho
Gerenciar os processos de .
1.1 | Gestso Institucional | 112 | escolha de gestores Chefe de Gabinete
1.1.3 | Modelar a arquitetura Diretor(a) de Gesto do Conhecimento
organizacional
1.1.4 | Gerenciar atos administrativos Chefe de Gabinete
1.2.1 .Ger.enm.ar 0 planejamento Diretor(a) de Gestao do Conhecimento
institucional
(%]
=< Gerenciar os projetos . = .
S 1.2.2 estratégicos Diretor(a) de Gestao do Conhecimento
Ll
e 1.2.3 | Gerenciar os processos Diretor(a) de Gestao do Conhecimento
(G} 1.2 | Gestdo Estratégica -
- 1.2.4 Geren.c1ar.o desempenho Diretor(a) de Gestao do Conhecimento
organizacional
1.2.5 | Gerenciar os riscos Diretor(a) de Gestao do Conhecimento
1.2.6 Gererl\c] ara elab(_)rag:ao do Diretor(a) de Gestao do Conhecimento
relatorio de gestao
1.3.1 Gere.ncl:la.r 0s documentos Diretor(a) de Gestao do Conhecimento
arquivisticos
Gestéo d .
1.3 in(;:)r?\:)ag;o e de 1.3.2 | Gerenciar o acervo bibliografico |Diretor(a) de Ensino
acervos 1.3.3 | Gerenciar o acervo museolégico | Diretor(a) de Extensdo
1.3.4 | Gerenciar a seguranca da Diretor(a) de Tecnologia da Informacao e
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informacao e comunicacao Comunicacao
135 Qerenc1a[ 0 acesso as Ouvidor(a)
informacoes
1.4.1 Qergnqar a imagem Diretor(a) de Comunicacao
institucional
Gerenciar as relacoes . .
Gestdo da 1.4.2 institucionais K Diretor(a) Executivo(a)
1.4 | comunicagao —
institucional 1.4,3 | Desenvolver comunicacao Diretor(a) de Comunicacao
institucional
1.4.4 Desg ""°.lveY at1v1dz§des de Diretor(a) de Comunicacao
cerimonial institucional
1.5.1 | Gerenciar auditorias internas Auditor(a) Chefe
1.5.2 Gerer.\c?ar as atly lqades Assessor(a) de Correicdo e Transparéncia
correicionais e éticas
1.5 Gestao de controles - —
institucionais 1.5.3 Gergnqar as atividades de Ouvidor(a)
ouvidoria
1.5.4 Gerenc1ar.a avaliacao de Diretor(a) Executivo(a)
controles internos
2.1.1 | Acompanhar egressos Diretor(a) de Comunicacao
- . - Diretor(a) de Ensino
2.1.2 Aval1a_r athldades~de ensino, Diretor(a) de Pesquisa e Pds-graduacao
pesquisa e extensao - >
Diretor(a) de Extensao
Da identificacdo da i j i
demanda ao ¢ 21.3 ?:;gissareiﬁﬁ?&?spl?:;;wos’ Diretor(a) de Gestao do Conhecimento
2.1 |planejamento de
ensino, pesquisa e | 2.1.4 | Analisar demandas sociais Diretor(a) de Gestao do Conhecimento
extensao . Diretor(a) de Ensino
Estabelecer metas para ensino, . . , =
2.1.5 - ~ Diretor(a) de Pesquisa e Pos-graduacao
pesquisa e extensao . >
Diretor(a) de Extensao
Definir a oferta de cursos e . .
2.1.6 vagas (POCV) Diretor(a) de Ensino
2.2.1 | Desenvolver projetos de curso Diretor(a) de Ensino
Do desenvolvimento | 2-2-2 | Aprovar projetos de curso Diretor(a) de Ensino
2.2 ;a:ual_':zovacao do 2.2.3 | Autorizar a oferta de curso Diretor(a) de Ensino
Q 2.2.4 Viabilizar o reconhecimento dos Diretor(a) de Ensino
v Cursos
|_
2 Identificar publicos estratégicos | . N
3:' i 2.3.1 dos cursos Diretor(a) de Comunicacao
z 2.3 Da prospecgéo do
- : aluno ao acesso 2.3.2 | Comunicar a oferta dos cursos Diretor(a) de Comunicacao
o~
2.3.3 | Realizar processo seletivo Chefe do Departamento de Ingresso
2.4.1 | Realizar matriculas dos alunos Dlretgr(.a) de Estatisticas e Informacoes
Académicas
2.4.2 | Acolher alunos ingressantes Diretor(a) de Assuntos Estudantis
2.4.3 AcomApa_nhar O percurso Diretor(a) de Ensino
académico dos alunos
2.4.4 Projetar e entregar servicos de Diretor(a) de Assuntos Estudantis
suporte ao aluno
2.4 Da matricula a - -
. conclusdo 2.45 Realizar formacao conforme PPC Diretor(a) de Ensino
* "7 | dos cursos
2.4.6 Projetar e entregar servicos de | Diretor(a) de Estatisticas e Informacoes
* "7 | administracao escolar Académicas
Projetar e entregar atividades e
2.4.7 | projetos de ensino Diretor(a) de Ensino
extracurriculares
2.4.8 | Certificar alunos Diretor(a) de Estatisticas e Informacdes
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Académicas
Da prospeccao de Viabilizar projetos de pesquisa e | Chefe do Departamento de Inovacao e
2.5 |fomento a 2.5.1 inovacao; Assuntos Internacionais
aprovacao de PD&lI §ao;
2.6.1 | Executar projetos de pesquisa Diretor(a) de Pesquisa e Pds-graduacao
Da realizagdo da
pesquisa a producao
2.6 |de conhecimento e
transferéncia de 2.6.2 Gerenciar a propriedade Chefe do Departamento de Inovacao e
tecnologia 7 |intelectual Assuntos Internacionais
2.6.3 Transferir conhecimento e Chefe do Departamento de Inovacao e
*7'7 | tecnologia Assuntos Internacionais
2.6.4 | Difundir conhecimento Diretor(a) de Pesquisa e Pds-graduacao
2.7.1 | Articular relacbes externas Ero-reltor(a) de Extenséo e Relacdes
xternas
Da prospecgéao a
2.7 aprovacao de
" |atividades de Viabilizar intervencées
extensao 2.7.2 extensionistas Diretor(a) de Extensao
2.8.1 Executg r l.ntervengoes Diretor(a) de Extensao
extensionistas
2.8.2 Avahar 1m~pactos da§ - Diretor(a) de Extensao
intervencoes extensionistas
Da intervencao
2.8 |extensionista a
geracao de produtos
2.8.3 Qerenc1ar~produtos ('jas. Diretor(a) de Extensao
intervencoes extensionistas
3.1.1 | Planejar a gestao de pessoas Diretor(a) de Gestao de Pessoas
. Chefe do Departamento de Selecao de
3.1.2 | Selecionar pessoas
Pessoas
3.1.3 | Gerenciar a rotina funcional Chefg .do DePartamento de
Administracao de Pessoal
3.1.4 Gerenciar a movimentacao Chefe do Departamento de Selecao de
** 7 | funcional Pessoas
Gerenciar os direitos e Chefe do Departamento de
3.1.5 - o s
beneficios Administracao de Pessoal
3.1 | Gestdo de Pessoas
w 3.1.6 | Gerenciar a folha de pagamento Chefg .do DePartamento de
E Administracao de Pessoal
o . ,
5 3.1,7 | Gerenciar asalide e seguranca | p; o or(a) de Gestéo de Pessoas
@ ocupacional
~ 3.1.8 | Desenvolver pessoas Diretor(a) de Gestao de Pessoas
Gerenciar os fatores
3.1.9 | psicossociais relacionados ao Diretor(a) de Gestao de Pessoas
trabalho
3.1.1 | Gerenciar as informacoes de Chefe do Departamento de
0 | pessoal Administracao de Pessoal
3.2.1 | Gerenciar o orcamento Diretor(a) de Administracao
3.2 g(res:?n'?entéria e 322 Gerenciar os recursos Chefe do Departamento de Orcamento e
: Fir?anceira *7'7 | financeiros Financas
3.2.3 | Gerenciar contabilidade Chefe do Departamento de Orcamento e
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Financas
3.3.1 | Gerenciar as demandas de Tl glretor_(a) qe Tecnologia da Informacéo e
omunicacao
3.3.2 | Desenvolver solucdes de TI Dlretor.(a) qe Tecnologia da Informagao e
i Comunicacao
Gestao da - - -
3.3 |Tecnologia da 3.3.3 | Implantar solucoes de TI glretor_(a) qe Tecnologia da Informacdo e
- omunicacao
Informacgéo i
3.3.4 Realizar a manutencao e suporte | Diretor(a) de Tecnologia da Informacao e
*7"7 | de solucdes de TI Comunicagao
3.3.5 | Gerenciar a governanca de Tl glretor_(a) qe Tecnologia da Informacéo e
omunicacao
Adquirir bens e contratacao de
3.4.1 servicos Chefe do Departamento de Compras
3.4.2 | Gerenciar patriménio Chefe do Departamento de Contratos
Gestdo de Bens
3.4 Seervi ebense 3.4.3 | Gerenciar bens de consumo Chefe do Departamento de Compras
cos
3.4.4 | Gerenciar contratos Chefe do Departamento de Contratos
3.5.1 | Gerenciar obras de engenharia Chefe do 'Departamento de Obras e de
Engenharia
3.5.2 Gerenciar manutencao, limpeza |Chefe do Departamento de Obras e de
*~*" | e seguranca predial Engenharia
35 Gestdo da
: Infraestrutura Fisica
3.5.3 | Gerenciar servicos operacionais | Diretor(a) de Administracao

Tabela 1 - Relacdao dos macroprocessos, processos de negocios e donos de processo.

2.3. Processos de trabaliro

Processos de Trabalho sdao os desdobramentos dos processos de negodcio e

constituem o primeiro nivel que realmente mostra como a atividade é

realizada. Eles identificam as atividades necessarias para a realizacao do

processo e as dispdem em fluxo no mapa do processo. Nesse nivel, também sao

identificados, pela primeira vez, os atores que lidam com cada etapa

especifica.

O processo de trabalho possui detalhes suficientes para a analise, treinamento

e integracao de trabalhadores, padronizacao de fluxo e o rastreamento de

problemas do processo. E o nivel mais detalhado de diagramacao em que sao
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mapeados as atividades, seu fluxo, atores, handoffs, eventos, gatilhos,

produtos, divisdes e unides de fluxos. A figura 5 abaixo exemplifica um

processo de trabalho mapeado conforme a metodologia do IFSC.

CODIGO NOME DO PROCESSO

frea2

Realizar Fealizar
atividade 1 atividade 2

Gatilho

frea 1

Realizar Realizar
atividade 3 atividade 4

Resultado

Figura 4 - Exemplo de um processo de trabalho.

Além dos dados citados na figura 5, neste momento também sao coletadas as

informacdes abaixo, que constituem a ficha do processo. O anexo Y desse

documento apresenta a ficha do processo de trabalho:

Objetivo;

Arquitetura de Processos: macroprocesso, processo de negocio e
processo de trabalho;

Dados do processo: unidade responsavel e data da homologacao®;
Controle de versdes: nimero da versdo, data e alteracoes realizadas’.
Fundamentacao: leis, normas e regras relacionadas;

Artefatos: manuais, modelos, formularios, etc.;

Elaboradores: nome e unidade organizacional (UORG) dos servidores
responsaveis pelo mapeamento do processo;

Aprovadores: papel BPM (patrocinador, dono do processo e gestor

funcional), nome e UORG.

6 A homologacao é realizada por meio de uma reunido, onde estdo presentes os elaboradores do processo, os aprovadores
do processo e um representante da Coordenadoria de Processos e Documentos, todos estando de acordo com o
mapeamento apresentado o processo de trabalho é considerado aprovado.

7 Depois que um processo de trabalho é mapeado e homologado pelo grupo de aprovadores, ele s6 podera ser alterado
pela unidade responsavel e as alteracdes realizadas ficam registradas no controle de versoes.
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Essas informacbes sdo inseridas no mapa do processo, como atributos
estendidos. Para acessd-las, basta clicar sobre o nome do processo com o

botao direito do mouse e acessar “Propriedades”.
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Figura 5 - Ilustracao do desdobramento entre os niveis de detalhamento.

2.4. Monuwal de procedimentos

O Manual de Procedimentos é o nivel mais detalhado e o que possui a maior
quantidade de informacées mapeadas. E Gtil para o executor da tarefa e sua
chefia imediata, além de gerar informacdes para varios processos gerenciais.
Um Manual de Procedimentos contém os processos de trabalho referentes a um
processo de negocio e também os seguintes elementos relativos aqueles

processos: competéncias, documentos e riscos associados.

2.5. Desdobromwento entfre 05 niareds

Conforme explicitado neste capitulo, cada nivel de mapeamento esta
interligado aos demais por uma relacao de desdobramento. A Figura 6 abaixo
ilustra essa relacao.

Dessa forma, fica claro que cada atividade rotineira (ex.: “Realizar atividade
3”) pertence a um processo de trabalho (ex.: “Realizar Processo de Trabalho
1”), que faz parte de um ou mais processos de negdcio (ex.: “Processo de
Negocio 1”), o qual se encaixa em um macroprocesso do IFSC (ex.: “Da

matricula a conclusao”). O reconhecimento desse desdobramento é importante
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para entender a arquitetura de processos do IFSC, pois o desdobramento do
processo entre seus niveis nem sempre € objetivo e direto.

O desdobramento dos processos em varios niveis deve seguir convencoes
estabelecidas pela area mapeadora, principalmente no desdobramento de um
processo de negdcio em processos de trabalho. Portanto, deve haver coeréncia

nos critérios utilizados.

3. Processos de Trabalino

Este capitulo apresenta os elementos a serem usados e as regras de
modelagem do mapeamento dos Processos de Trabalho. Primeiramente, ele
introduz os elementos usados, o nivel de representacao e o sistema utilizado,
ou seja, a relacao exclusiva de itens que podem ser usados para o mapeamento
desse nivel; na sequéncia, apresenta as regras de modelagem que devem ser

seguidas sempre que um mapa for elaborado.

3.1 Elewendtos de modlelagen, nivel de

representogdo e sustema

O IFSC adota como padrao de modelagem de Processos a notacao Business
Process Model and Notation (BPMN 2.0) ou Modelagem de Processos de Negocio
e Notacao, criada pelo Object Management Group (OMG)® Essa notacao é
amplamente utilizada por instituicoes publicas e privadas em todo o mundo e
seu objetivo é fornecer uma linguagem grafica, facilmente compreensivel por
todos. Essa notacdo apresenta um grande nimero de elementos. No entanto,

com o objetivo de facilitar a compreensao de todos os trabalhadores do IFSC,

8 A documentacdo pode ser acessada por meio do link https://www.omg.org/bpmn/.
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utilizou-se apenas os principais elementos, 0s quais serao apresentados na
tabela 2°.

Nos processos de trabalho, o nivel de representacao utilizado é o mapa. Nesse
nivel, além do fluxo do processo e das principais atividades, sdao apresentados
os atores, eventos, regras, resultado e os dados adicionais ja descritos no item
2.3. Como ferramenta para modelagem de processos, o IFSC utiliza a solucao
tecnologica Bizagi Modeler™, que é gratuita e de facil utilizacao.

Na Tabela 2, abaixo, o simbolo de cada elemento a ser usado no mapa do
processo consta na coluna da esquerda, o titulo de cada elemento esta na
coluna do meio e o seu significado na coluna da direita. Para garantir a
padronizacao, € vetado o uso de quaisquer outros elementos no mapeamento

do Processo de Trabalho que nao sejam os contidos na tabela abaixo.

9  Quando essa linguagem for facilmente compreendida por todos os trabalhadores do IFSC, novos elementos podem ser
introduzidos.

10 A solucdo pode ser baixada gratuitamente no endereco eletrénico:
https://www.bizagi.com/pt/produtos/bpm-suite/modeler .
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SIMBOLO ELEMENTO SIGNIFICADO

Agrupa de forma grafica, os

participantes do processo. Recebe

Piscia

Piscina raias, atividades, sequéncias, eventos e

qualquer outro elemento que pertenca

a um determinado processo.

Cada raia representa a competéncia de
atuacao de um ator no processo. O

objetivo das raias é simbolizar como o

Raia
fluxo do processo cruza Unidades

PISCINA
Raia | Raia

Organizacionais ou passa o papel de um

responsavel para outro.

Simboliza o evento ou regra que
O Evento de inicio ou evento |propicia o inicio do processo. O evento
inicial de inicio também é chamado de

“gatilho do processo”.

Atividade é um agrupamento ldgico de
tarefas. E a acdo realizada por um ator
de processo especifico em um
momento especifico do tempo com o
objetivo de gerar ou transformar uma
Atividade/Tarefa
informacao, produto ou servico. O
conceito de Atividade esta ligado a
pontualidade da acdo e devem ser
escritos com verbos de acao no

infinitivo.

Gateway Exclusivo Representado por um losango vazio,
direciona apenas um caminho possivel
dentre todas as sequéncias de saida
nele conectadas. Um equivoco comum

é ser confundido com decisao, uma
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acdo que nao existe. A decisao € prévia

ou nao existe.
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Gateway Paralelo

O Gateway Paralelo é a adicao de
caminhos em que todos os existentes, a
partir do Gateway, serao realizados ao
mesmo tempo. Significa que o processo
abrira diversas frentes de trabalho que
em algum momento posterior deve unir
os resultados para dar prosseguimento

ao processo.

Evento intermediario

Sinaliza um ponto no decorrer do
processo no qual é previsto que um
fato ocorrera, dessa forma ele para o
processo e aguarda a ocorréncia do

fato para que o processo continue.

Evento intermediario de

tempo

Responsavel por interromper
temporariamente a continuidade de um
processo. Significa dizer que a préxima
atividade so sera realizada quando o
processo alcancar um determinado

prazo (data/hora).

Evento de fim ou evento

final

Simboliza o evento ou produto obtido
com o processo. E a propagacéo de

resultados.

Fluxo de sequéncia

Conecta os elementos da notacao.
Pode ser entendido como uma
“tubulacao” por onde passa a
informacao (dados) do processo. Além
disso, tem a capacidade de
“sensibilizar” para o inicio da

atividade.
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O fluxo de mensagem é utilizado para
Fluxo de mensagem representar troca de informacoes entre

piscinas.

Serve para destacar pontos onde é
_ interessante manter registros visuais

Anotacao .

sobre alguma peculiaridade do

processo.

Tabela 2 - Elementos de diagramacao do Processo de Trabalho.

3.2 Regras de modlelagem

Abaixo serdao apresentadas as regras de mapeamento do processo de trabalho
do IFSC. O Anexo Il deste documento possui um checklist das regras, que pode
ser utilizado para revisao da diagramacao do processo. Para fins didaticos, as
regras estao organizadas em quatro grupos de elementos: piscinas e raias;

objetos de fluxo; objetos de conexao e artefatos.

3.2.1 PISCINAS E RAIAS

0O mapa do processo deve ser elaborado da esquerda para a direita, ser simples

e inteligivel, ndo possuindo espacos desnecessarios.
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A piscina deve ser feita na horizontal, com o cddigo e o titulo do processo na
lateral esquerda do desenho, iniciando-se com um verbo no infinitivo (ex.:
realizar, efetivar, matricular, divulgar, afastar, distribuir, etc.), em letras
maiusculas, em negrito, fonte Segoe Ul, tamanho 9.

0 nome deve sintetizar, de maneira simples e objetiva, a esséncia do que o
processo entrega, da seguinte forma: VERBO NO INFINITIVO + OBJETO A SER
PROCESSADO. Evite nomear processos de maneira semelhante ao nome de
areas/departamentos/diretorias e com nomes de sistemas.

A piscina do processo deve estar dividida em linhas (raias), cada uma
representando um ator distinto que toma acao no processo (mencionado no
item 1.2). Todos os elementos devem estar contidos nas raias. As raias sao
denominadas dessa forma em analogia com as faixas de marcacao de
competicdes de natacdao. Todos os elementos do processo devem estar dentro
das raias e nao sobre as linhas que as dividem.

Conforme pode ser visualizado na figura 7, abaixo, o titulo de cada raia deve
ser representado por um ator, sem repeti-lo. Cada nome deve iniciar com letra
mailscula, em negrito, fonte Segoe Ul e tamanho 8. Quando se tratar de uma
sigla ou acronimo, deve ser escrita em letras mailsculas (ex.: PRODIN).

Quando a raia for executada na reitoria por um ator (ex.: DGP) e nos campus
por outro (ex. CGP), os dois atores devem constar na raia, indicando que ator

executa na reitoria e que ator executa nos campus.

CODIGO NOME DO PROCESSO

Area 2

Realizar Realizar Realizar
atividade 1 atividade 2 atividade 3

Gatilho

Resultadaol

DGP - Reitoriaf CGP - Cimpus

Realizar
atividade 4

Resultado 2

Figura 6 - Exemplo de dois atores na mesma raia.
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E importante notar que, quando em uma raia hd referéncia a uma drea inteira
(ex.: DGP), isso significa que todos os trabalhadores da drea sdo aptos a
realizar aquela tarefa, inclusive estagidrios. Na maioria dos casos, néGo é
isso que se quer representar. Dessa forma, seja o mais especifico possivel,
se a atividade é executada pela Coordenadoria de Pagamento - Reitoria,

ndo coloque como ator a Diretoria.

Os agentes exdgenos, aqueles que nao pertencem ao IFSC ou que nao estao sob
o controle dele (ex.: procuradoria, fornecedores, outros orgaos de governo),
nao tém suas atividades modeladas. Porém, cria-se uma nova piscina,
representando essa relacao. Como pode ser visto na figura 8, abaixo.

O nome da piscina externa é o nome da instituicao/empresa envolvida. Sua
formatacao é fonte Segoe Ul, tamanho 9, com todas as letras em maiusculo. As
piscinas sao conectadas pelo fluxo de mensagens. Atencao: o conector deve sair
da atividade interna e tocar a linha da piscina externa. Conforme ilustrado na

figura 7 abaixo.

Realizar Realizar
atividade 1 atividade 2

Gatilho

Area?

=
r.)
7
el
=
=1
e
=
=
o]
L
=
(=
=
=]
=
g pa Realizar Realizar
(=1 = atividade 3 atividade 4
e
© Z,E. Resultado
I
' I
| 1
H 1
| |
t
! 1
W &

AGENTE EXTERNO

Figura 7 - Exemplo de mapa com atribuicdes externas ao IFSC.

Para representar as atividades realizadas por esses agentes externos, deve-se
inserir uma atividade passiva no ator interno responsavel pela recepcao do

produto dessas etapas. Atividades passivas sao aquelas em que o ator nao
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executa a acao, mas aguarda o resultado de uma acdo para proceder.
Geralmente sao representadas por verbos como “esperar”, “receber”. Com
excecao do caso citado neste paragrafo, atividades passivas nao devem ser
mapeadas.

Denominam-se raias relativas aquelas cuja identificacao dos atores depende
do contexto (ex.: superior imediato, proponente) em contraposicao a raias
absolutas, em que o ator € identificado independentemente do contexto (ex.:

Diretor de Ensino).

3.2.2 OBJETOS DE FLUXO - EVENTOS, ATIVIDADES E GATEWAYS

Os objetos dos fluxos dos processos utilizados no IFSC sao: eventos, atividades

e Gateways.

3.2.2.1 Eventos

Eventos sao elementos inseridos no processo com o objetivo de identificar
fatos que ocorrem e interferem no fluxo do processo. Sao ocorréncias que

disparam, interrompem, alteram ou finalizam o processo.

Eventos de Inicio - representa um fato que da inicio a execucao de uma
instancia do processo. E o mecanismo que dispara a realizacdo da primeira
atividade do processo. Dessa forma, nao deve haver qualquer elemento
anterior ao evento de inicio. O evento de inicio deve ser sucedido por uma e
apenas uma atividade, que deve estar em sua raia. Em cada mapa de processo
de trabalho, deve haver apenas um evento de inicio, sendo permitido, porém,
mais de um evento de fim. O evento de inicio deve ser, obrigatoriamente,
descrito junto ao seu simbolo, podendo ser o dia em que o processo deve ser
iniciado ou o insumo recebido para que a primeira atividade seja iniciada

quando o processo é realizado por demanda (ex.: “relatorio X recebido”,
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“oficio Y recebido”, “processo Z cadastrado” etc.). No caso de eventos de
inicio comecados por periodicidade, deve-se delimitar um ponto no tempo
para marcar a frequéncia. Eventos periodicos, como “Semanalmente”, sao
invalidos. O correto € marcar “toda segunda-feira” ou “toda quarta-feira”.
“Mensalmente” deve ser descrito com um ponto no tempo, como “todo 1° dia
atil do més”. Caso um ponto no tempo nao seja especificado para eventos
periddicos, o executor nao tem a informacao necessaria de exatamente
quando deve executar aquele processo.

Eventos intermediarios - acontecem no decorrer das atividades e marcam
uma parada no processo. Quando este evento intermediario for de tempo, até
que aquele tempo tenha sido atingido (ex.: 5 dias (teis). Quando for
condicional, até que aquela condicao seja atingida (ex.: reuniao da comissao
de inventario).

Eventos de fim - indicam o término do processo e propagam seus resultados,
por isso deve ser descrito o produto ou evento obtido como seu resultado. O
processo pode ser finalizado em mais de um evento de fim. Nao ha elementos

apos os eventos de fim.

3.2.2.2 Atividades

As atividades do processo devem ser dispostas horizontalmente, da esquerda
para a direita, de forma a representar a sequéncia de execucao das mesmas.
Elas devem conter um titulo escrito no infinitivo, que representa a acao
executada naquela atividade, com a primeira letra da acdo em mailscula, sem
ponto final, fonte Segoe Ul, tamanho 8.

A utilizacao de poucos verbos em cada atividade facilita a sua leitura
posterior. Sendo assim, escolher um verbo adequado, que represente
corretamente o que é feito, tornara o mapa mais compreensivel. Ha verbos,
entretanto, que carecem de esclarecimentos por serem muito vagos, como
“processar”, “avaliar”, “analisar”, entre outros. Nesses casos, tona-se
imprescindivel identificar o objeto da oracdo e detalhar bem a instrucao de

trabalho dessa atividade.
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Ao inserir o nome na caixa da atividade, este nao pode extrapolar o espaco a
ele destinado, nao sendo permitido aumentar o tamanho da caixa da atividade.
As atividades representam acOes propriamente ditas, nao sendo permitida a
descricao de acbes passivas, como “esperar” e “receber”, exceto quando a
atividade depender de um executor externo (conforme figura 8, abaixo). Da
mesma forma, nao se devem descrever atividades de handoff, ou seja,
atividades de passagem de um ator para outro, como “enviar” e “encaminhar”,
visto que esse papel ja é representado pela seta de transicdo na mudanca de
raia. Todas as acoes em sequéncia, sem lapso temporal, e que nao necessitem
de elementos de decisao entre elas, ou seja, aquelas que sao realizadas por um
mesmo ator num mesmo intervalo de tempo sem divisées de fluxo, deverao ser
representadas em um so elemento de atividade. Acdes com lapso temporal
obrigatério (como “marcar reunidao” e “realizar reuniao”) ou com decisGes

entre as acoes devem estar representadas em atividades diferentes.
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Realizar Enwiar relatdrio
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Figura 8 - Exemplo de mapa com handoff.

Cada atividade de um processo de trabalho deve ter a sua Instrucao de
Trabalho descrita da maneira mais detalhada e clara possivel. E a Instrucdo de
Trabalho que, de fato, padroniza a tarefa. Deve-se garantir que ela contenha,
no minimo:
e Informacdes sobre onde encontrar todos os recursos necessarios para
realiza-la;
e A tarefa (informacdes, materiais, servicos);
e 0O passo a passo de como realizar a tarefa;
e Qual deve ser o resultado gerado para que a tarefa possa ser
considerada concluida;
e A qualidade minima aceitavel do resultado gerado;

e Por Ultimo, onde depositar o resultado, se existente.
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E comum encontrar instrucdes de trabalho com menos informacdes do que as
necessarias para realmente capturar como se deve fazer a tarefa. Isso ocorre,
principalmente, devido ao fato de a pessoa que descreve o processo ja ter o
know how tao implicito que para ela uma frase basta para entender o que deve
ser feito naquela tarefa. Isso deve ser evitado, ja que a instrucdo de trabalho é
feito exatamente para descrever como a tarefa deve ser feita para alguém que
nao conhece o trabalho. Uma forma de saber se a instrucao esta clara e contém
todos os elementos necessarios é pedir que uma pessoa que nao conhece a
atividade a leia e diga se, somente com a informacao ali presente, ela

consegue realizar a tarefa.

Realizar Realizar Realizar
atividade 1 atividade 2 atividade 3

Gatilho

Area 2

Resultada

Realizar
atividade 4

CODIGO NOME DO PROCESSO

Area 1

Figura 9 - Exemplo de processo com desvio exclusivo.

Quando uma instrucao de trabalho for muito extensa ou necessite estar
detalhada com “prints" de telas de sistema, etc., sugere-se que ela seja
convertida em um artefato do processo, neste caso, um manual. Explanar-se-ao
os artefatos logo abaixo. Este manual devera se chamar: COMO REALIZAR A
ATIVIDADE (nome da atividade). Ele deve ser elaborado em papel timbrado,
estar em formato PDF, ser citado na Instrucao de Trabalho e anexado ao
processo.

Atividades também podem necessitar de usar modelos, formularios, métodos,
regras, material de instrucao, orientativos ou informativos a serem consultados
ou preenchidos durante a sua execucao (ex.: formulario de participacao em
eventos, modelo de ata, ou este proprio manual). A esses objetos da-se o nome

de artefatos e eles devem ser citados na atividade e anexados ao processo,
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junto as informacodes do processo. Sempre que um documento ou site for citado

na descricao da atividade, deve ser incluido o link no texto para facilitar o

acesso do leitor a informacao.

Quando um processo de trabalho é aprovado, ele aprova todos os elementos do

processo, inclusive as instrucdes de trabalho, o fluxo, os responsaveis por

etapa, além dos préprios artefatos, quando estes sdao publicados junto ao

processo. Por isso, alguns cuidados sao necessarios:

. o artefato (formulario, modelo, manual, etc.) deve estar diagramado
em papel timbrado;

. quando o artefato for somente para consulta, deve estar salvo em
formato PDF; quando o artefato necessite ser preenchido (formulario,

modelo, etc), deve estar em formato .odt;

3.2.2.3 Gateways

O Gateway, também chamado de desvio, é considerado uma informacao ja

registrada na execucao do processo para definir a sequéncia do fluxo.

Gateway Exclusivo - Representado por um losango vazio, o Gateway Exclusivo
nao é um ponto onde se faz uma pergunta ao processo. E um ponto onde se
deve receber as informacdes decorrentes de uma decisao tomada
anteriormente (provavelmente em uma atividade) e/ou passar o fluxo do
processo para os proximos eventos. Ou seja, um Gateway Exclusivo direciona
apenas para um caminho possivel dentre todas as sequéncias de saida nele
conectadas. Nesse elemento, o Gateway desvia para a sequéncia desejada seja
feita com base em uma decisao anterior e nos dados que chegam ao Gateway -
resultantes da tomada de decisao.

No mapeamento de processos, nao é correto incluir perguntas no elemento
Gateway. Isso s6 é permitido quando se esta utilizando uma linguagem de
fluxogramas, onde esse elemento passa a se chamar decisao e tem outra

funcao.
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Realizar Realizar Fealizar
atividade 1 atividade 2 atividade 3

zatilho Resultado 1

Area?

CODIGO NOME DO PROCESSO

Realizar
atividade 4

Area 1

Resultado 2

Figura 10- Exemplo de processo com desvio paralelo.

Gateway Paralelo - enquanto o Gateway Exclusivo sé permite a continuidade
de um caminho, o Gateway Paralelo € a adicdo de caminhos em que TODOS os
existentes, a partir do Gateway, serao realizados. Ou seja, uma vez que o
processo tenho um ponto de Gateway Paralelo, todas as sequéncias que partem
dele serao iniciadas ao mesmo tempo. Dessa forma, utilizar um Gateway
Paralelo significa que o processo abrira diversas frentes de trabalho e em algum
momento alguma tarefa, ou alguém, deve unir os resultados para dar
prosseguimento ao processo conforme previsto. Se essa condicao nao for
realmente satisfeita, talvez nao seja a melhor opcao utilizar o Gateway

Paralelo.

E importante destacar que a captura de excecdo ndo deve ser mapeada por
principio de modelagem e pelo objetivo do mapeamento. Como boa prdtica,
mapeia-se “o caminho feliz” do processo, onde tudo acontece conforme o
mapeamento. Caso desejasse mapear todas as excecbes possiveis a um
processo, este ficaria preenchido por atividades pouco usadas e o

mapeamento e a leitura do mapa se tornariam dificeis.

48



B INSTITUTO FEDERAL

Santa Catarina

3.4.2.4. Objetos de conexdo - fluxo de sequéncia, fluxo de mensagem

Os objetos de conexdao tém a finalidade de ligar os elementos da notacao (piscinas e
objetos de fluxo). Sao tipos de objetos de conexao: fluxo de sequéncia (setas) e fluxo de

mensagem.

a Fluxo de sequéncia (setas) - elas conectam os elementos e mostram a sequéncia
do fluxo. Como regra, as setas devem sair dos elementos da sua face direita e entrar por
sua face esquerda. Nao deve haver setas quebradas, isto €, ligadas a lugar nenhum, nem

setas emaranhadas/ sobrepostas desnecessariamente.

b Fluxo de mensagem - é utilizado para evidenciar a troca de informacdes entre
elementos que se encontram em piscinas diferentes. Sua representacao grafica é
semelhante ao fluxo de sequéncia, a diferenca € que a linha é tracejada (exemplo: figura
8).

3.4.2.5. Anotacéo

Esse elemento serve para destacar pontos onde é interessante manter registros visuais
sobre alguma peculiaridade do processo, ou seja, uma anotacao ou observacao. Ela deve

ser evitada, para nao poluir graficamente o mapa do processo.
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Este capitulo contém praticas em formato de tdpicos recomendadas aos
responsaveis pela elaboracao de mapas de processos.

A maioria das boas praticas contidas neste capitulo sdo relativas a obtencao de
informacdes para o mapeamento de processos. Em processos que lidam quase
que exclusivamente com informacao, a entrevista é a técnica mais utilizada
para possibilitar a um servidor conhecer os processos de trabalho e de negbdcio
de outra area, bem como desenha-los.

Abaixo estao descritas boas praticas que podem auxiliar um entrevistador na
conducao dos seus trabalhos. Estao divididas em “Preparacao para a
Entrevista”, “Conducdo da Entrevista” e “Consolidacao dos Resultados da
Entrevista”. Parte delas s6 podera ser utilizada em entrevistas para desenho de
processos de trabalho, e quase todas para mapeamentos de processos

existentes.

4.1. Preporagdo pora a enfrevista

1. A utilizacao de um laptop e de um software de mapeamento (utiliza-se aqui
0 Bizagi) muito auxilia o mapeador. Além disso, agendar a entrevista em uma

sala de reunides permite que o dialogo flua sem constrangimentos.
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2. E importante inteirar-se dos outros processos e normas ligados ao tema bem
como de outros mapas ja elaborados antes da realizacao da entrevista. Essa
recomendacdao € importante para impedir o mapeamento duplicado de
atividades limitrofes entre dois processos correlatos, ou seja, observar se o
escopo do mapa que sera desenhado nao possui interseccdo com outros mapas

ja identificados.

3. Ao selecionar o entrevistado, utilizar como critério a proximidade do
servidor com o processo que sera desenhado, ja que somente o executor das
etapas sera capaz de explica-las corretamente e sem omissdes. Se um Unico
entrevistado nao conhece a totalidade do processo, os outros envolvidos devem
ser convocados a participar da entrevista. Exemplo: quando ha handoff de uma
diretoria a outra, dificilmente um Unico entrevistado conseguira descrever as
atividades que nao ocorrem sob a alcada do setor em que esta lotado, tornando
necessario convidar, além dele, outro servidor. Porém, quando ha atividades
burocraticas e handoffs que ocorrem dentro da propria
diretoria/coordenadoria, um Unico entrevistado podera ser capaz de descrever
o fluxo do processo, a sequéncia e as tarefas envolvidas, sendo possivel
esclarecer alguns pontos especificos com outros servidores em momento

posterior.

4. Reunides com muitos participantes tendem a ser pouco produtivas.
Recomenda-se que estejam presentes até trés executores do processo a ser

mapeado.

4.2. Condugdo da Entrenvista

1 A colaboracao do entrevistado é o ponto mais importante para que o mapeamento
seja elaborado corretamente. Sendo assim, para evitar que a entrevista siga sem
ruido e para que as expectativas sejam alinhadas, deve-se explicar, ao inicio:

1.a 0 que sera feito durante a reunidao (o que € um mapa, o que ele representa e

quais as dimensdes a serem mapeadas);
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1.b0 que sera feito ap6s a reuniao (explicar, brevemente, os passos gerais de
elaboracao, ajuste e aprovacao do mapa);

1.cPor que o mapa esta sendo desenhado (para compor um manual de
procedimentos ou fundamentar uma melhoria ou padronizar rotinas de trabalho,
por exemplo);

1.d A dinamica - sequéncia dos acontecimentos - da reunido para que nao se perca
o foco.

2 Antes de iniciar o desenho, é importante solicitar ao entrevistado que explique,
com suas proprias palavras e sem método especifico, como ocorre o processo, e
identificar, durante o discurso, os eventos de inicio e de fim do processo a ser
mapeado. Algumas perguntas podem ser realizadas para facilitar o entendimento,
esse rol de possiveis perguntas esta disponivel no anexo Il.

3 Utilizando-se dos recursos reservados para a entrevista (notebook, projetor,
software para mapeamento e sala de reunides), realizar o desenho do fluxo durante
0 encontro. Deixar essa etapa para depois pode resultar em omissoes significativas
que podem gerar retrabalho e novas reunides. Além disso, desenhar, durante a
entrevista, o fluxo possibilita ao entrevistado contribuir de maneira mais efetiva na
construcao do fluxo.

4 E comum que o trabalhador responsavel pela execucdo do processo pule etapas ao
descrevé-lo, por realiza-lo rotineiramente. Somente um ouvinte atento conseguira
perceber essas omissdes. Por esse motivo, deve-se avaliar a légica do fluxograma
enquanto suas atividades sdao descritas pelo entrevistado para observar se ha
coeréncia entre elas e qual a forma de executa-las, além da sequéncia do
fluxograma.

5 Algumas vezes pode ocorrer a dificuldade do entrevistado em descrever processos,
pela nocao subjetiva de que ele é excessivamente nao padronizado e/ou
circunstancial. Nesse caso, o ideal é pedir que ele descreva um processo concreto
especifico (por exemplo, o Ultimo processo realizado) para que a fluidez volte e ele
tenha mais clareza e menor resisténcia.

6 Nao sao importantes, durante a reunidao, a estética, o formato, a numeracao (se
existir) e a ortografia das redacoes dos mapas. Preocupar-se excessivamente com a
forma do mapa no momento da entrevista pode fazer com que a reunidao perca a
fluidez em funcdo do tempo empregado nos ajustes do desenho. Esses ajustes
devem ser feitos apos a entrevista.

7 Alguns entrevistados acreditam que processos longos significam processos

“importantes” e, portanto, tendem a descrever suas acées em mais atividades do
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que o necessario. Se isso ocorrer, € importante esclarecer que a relacao entre a
extensao do fluxo e a relevancia do processo nao existe e que, geralmente,
processos mais eficientes possuem fluxogramas menos extensos.

8 Eventualmente, os entrevistados utilizam a reuniao para demonstrar sua
insatisfacdo ou descontentamento diante do cenario atual, fazer conjecturas sobre
o futuro ou ainda descrever o processo como deveria ser e nao como ocorre. Essas
discussdes devem ser guardadas para outros momentos, ja que nao auxiliam na
construcao do mapa de como o processo ocorre hoje, que é o foco da entrevista.
Cabe ressaltar que, quanto maior o cargo do entrevistado, em funcao da variedade
de processos sob sua tutela, maior a probabilidade de o fluxo ser descrito como
deveria ser e/ou como esta regulamentado, em vez de como ele realmente é
executado.

9 E comum, principalmente na primeira vez em que oOs processos estdo sendo
mapeados e ainda nao estao padronizados, encontrar pequenas oportunidades de
melhoria que nao necessitam de grandes esforcos para serem realizadas (como uma
tramitacdo mais eficiente ou uma dispensa de etapas burocraticas, por exemplo).
Nesses casos, a melhoria pode ser realizada ja durante o mapeamento, desde que
haja consentimento do entrevistado e o compromisso de executar o processo com
as alteracodes sugeridas.

10 Ter acesso a arquivos e/ou a documentos gerados e consultados durante a execucao
de uma etapa pode facilitar o entendimento do entrevistador, principalmente
quando ele estiver pouco familiarizado com o processo. Visualizar esses documentos
durante o detalhamento da etapa é mais eficaz que ao inicio da entrevista ou do
desenho do processo.

11 Quando a reuniao for agendada para o desenho do processo de trabalho, detalhar
excessivamente a forma como ocorre cada etapa pode fazer com que a reuniao seja
menos produtiva. O ideal é guardar essas contribuicoes para as reunides destinadas
ao detalhamento das atividades, ou seja, o momento que se descreve a instrucao
de trabalho (como fazer) de cada atividade.

12 Em caso de dissenso sobre a redacdo do titulo da atividade ou da instrucao de
trabalho, deve-se priorizar a vontade do entrevistado, sem entrar em conflito
desnecessario, ja que é ele quem executa a tarefa e, portanto, esta mais
familiarizado com o processo.

13 Mapas muito lineares podem significar que algumas decisdes ndo foram retratadas. E

interessante revisa-los com o entrevistado para identificar omissoes.
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14 Reservar um tempo ao final da entrevista para revisar o mapa na presenca do
entrevistado pode evitar retrabalho no futuro. Deixar também agendada a proxima
reunido (caso o trabalho nao tenha sido concluido) auxilia na continuidade do
trabalho para que discussoes ja realizadas nao se percam ou se repitam.

15 Em reunides de continuidade de desenho, convocar os mesmos participantes das
reunides anteriores da celeridade aos encontros, ja que pontos ja abordados nao

serdo objetos de discussao.

4.3. Covyolidagio dos resultados da
entreviusta

1 Na revisao, deve-se observar a coeréncia textual, a correcao gramatical, a
compreensao da légica do fluxo, a posicdo das setas (se estdo sobrepostas,
dificultando o entendimento). Guiar-se pelos checklists contidos nos anexos.

2 Algumas dividas acerca dos fluxos ou do manual de procedimentos poderao surgir na
fase de consolidacdao de resultados. Nao € necessario agendar outra reunidao para
sanar pequenos pontos facilmente solucionaveis. Isso pode ser feito por uma

conversa telefonica ou pessoalmente, o que facilitara a conclusao dos trabalhos.
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Awnexos

ANEXO | - FICHA DO PROCESSO DE TRABALHO

Objetivo
Este processo tem como objetivo .......

Arquitetura de Processos
Macroprocesso Processo de Negocio Processo de Trabalho

2.6 Da realizacao da pesquisa | 2.6.3Transferir 2.6.3.1 Publicar livros de
a producao de conhecimento |conhecimento e tecnologia |interesse institucional
e transferéncia de tecnologia

Dados do Processos

Unidade responsavel Data da homologacao

Coordenadoria de Pesquisa 28/08/2019
Controle de Versbes
NUmero da Versao Data Alteracoes realizadas
1.0 28/08/2018 | Primeira versao
1.1 25/03/2019 |Adicionado: “Modelo 24 - Conceder Adicional de
Insalubridade”
Fundamentacgao
Nome Descricao Arquivo

Lei n°10.520, de 17 de julho|Institui, no ambito da Unido,|Quando o documento
de 2002 Estados, Distrito Federal e nao esta disponivel no
Municipios, nos termos do art. 37, |formato digital, inserir o
inciso XXI, da Constituicao| documento aqui em
Federal, modalidade de licitacao formato PDF.
denominada pregao, para
aquisicao de bens e servicos
comuns, e da outras providéncias
(inserir link na descricao).

Decreto n° 9.373, de 11 de|Dispée sobre a alienacdo, a|Quando o documento
maio de 2018 cessao, a transferéncia, a|nao esta disponivel no
destinacao e a disposicao final | formato digital, inserir o
ambientalmente adequadas de|documento aqui em
bens moveis no ambito da formato PDF.
administracdo  publica federal
direta, autarquica e fundacional
(inserir link na descricao).

Portaria n° 513, de 05 de|Aprova o modelo de formulario do|Quando o documento
marco de 2009 Termo Circunstanciado |ndo esta disponivel no
Administrativo, de que trata a formato digital, inserir o
Instrucao Normativa CGU n° 04, documento aqui em
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de
(inserir link na descricao).

17 de fevereiro de 2009

formato PDF.

Resolucao CDP n°20, de 05
de setembro de 2012

Altera os procedimentos
solicitacdo e concessao de
(inserir link na descricao).

de
RT

Quando o documento
nao esta disponivel no
formato digital, inserir o
documento aqui em
formato PDF.

Artefatos

Nome

Link

Arquivo

Manual 1 - Como fazer tal
atividade

Repetir 0 nome e inserir o
link.

Quando o documento nao
esta disponivel no formato
digital, inserir o documento
aqui em formato PDF.

Manual 2 - Como fazer tal
atividade

Quando o documento nao
esta disponivel no formato
digital, inserir o documento
aqui em formato PDF.

Modelo 1 - Parecer Final

Quando o documento nao
esta disponivel no formato
digital, inserir o documento
aqui em formato odt.

Modelo 2 - Relatorio Final

Quando o documento nao
esta disponivel no formato
digital, inserir o documento
aqui em formato odt.

Formulario 1 - Solicitacao de
afastamento

Quando o documento nao
esta disponivel no formato
digital, inserir o documento
aqui em formato odt.

Formulario 2 - Relatoério de
atividade

Quando o documento nao
esta disponivel no formato
digital, inserir o documento
aqui em formato odt.

Elaboradores

Nome

UORG

Nome completo do servidor

Uorg de exercicio do servidor

Aprovadores

Papel BPM

Nome

Cargo / Funcao

Patrocinador

Nome completo do servidor

Cargo de Direcao ou Funcao
que ocupa.
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Dono do Processo Nome completo do servidor |Cargo de Direcao ou Funcao
que ocupa.
Gestor Funcional Nome completo do servidor |Cargo de Direcao ou Funcao
que ocupa.
Observacoes:

Patrocinador - este papel normalmente é atribuido a instGncia mdxima da
drea (Pro-reitor).

Dono do Processo - os donos dos processos estdo definidos na IN n°07/2018.

Gestor Funcional - normalmente atribuido ao coordenador da drea
responsdvel pelo processo.
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ANEXO Il - CHECKLIST DE REGRAS DE MAPEAMENTO DOS PROCESSOS DE
TRABALHO

REGRAS GERAIS
1 |A piscina do mapa esta alinhada a margem esquerda do Bizagi.

2 | A piscina possui titulo na lateral esquerda do desenho.

O titulo inicia-se com o cddigo do processo de trabalho, seguido pelo
3 nome, composto por um verbo no infinitivo e esta escrito em caixa alta,
negrito, fonte Segoe Ul, tamanho 9.

O processo inicia com somente um evento de inicio.

O processo termina com um ou mais eventos de fim.

A primeira atividade do processo esta na mesma raia do evento de inicio.

O elemento sucessor a um evento de inicio é uma atividade.

0 N[O U N

0 evento de inicio esta ligado apenas a uma atividade.

Nao foram usados elementos nao previstos neste manual (piscina, raia,
evento inicial, evento inicial de tempo, sequéncia de fluxo, fluxo de
9 |mensagens, atividades, Gateway Exclusivo, Gateway Paralelo, evento
intermediario condicional, evento intermediario de tempo, anotacdo e
evento final).

10 |0 mapa nao possui espacos em branco, desnecessarios.

11 |Um ponto no tempo foi especificado para eventos de inicio periddicos.

12 |Nao ha setas quebradas (ligadas a lugar nenhum).

13 |Nao ha setas emaranhadas / sobrepostas desnecessariamente.
RAIAS
1 |Todos os elementos se encontram dentro das raias.

2 |Nao ha elementos em cima de raias.

As raias contém os nomes de atores com apenas a primeira letra
maiuscula ou quando utilizado sigla ou acrénimos, estao todas as letras
em mailsculo - areas, grupos definidos, funcdes ou cargos, fonte Segoe
Ul 8, negrito.

4 |Quando uma raia é realizada por atores diferentes nos campus e reitoria,
o nome dos dois atores estao expressos, seguidos da localizacao
(campus / reitoria).

5 |Nao ha raias repetidas.

GATEWAYS
1 |N3ao existem Gateway com perguntas.

2 |Os Gateway exclusivos estao seguidos por condicoes.

ATIVIDADES

1 |Todos os textos das atividades iniciam-se por verbos no infinitivo.
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2 |Nao ha textos idénticos em mais de um elemento dentro de uma mesma
raia.

3 |Os textos dos elementos de atividades estdo escritos dentro dos simbolos.

4 |Nao ha textos atravessando os limites das caixas de atividades.

5 |Nao ha nomes genéricos nas atividades. (ex. “Elaborar Memorando”,
sendo o correto “Elaborar Memorando de Solicitacao de Material”)

6 |Nao foram descritas atividades de handoff, com excecao de recuperacao
de controle de atividades executadas fora do escopo de controle.

7 |Nao ha acdes em sequéncia com lapso temporal obrigatorio (ex.: marcar
uma reuniao e depois realiza-la) representadas em um so elemento de
atividade.

8 |Todas as acdes em sequéncia, sem lapso temporal obrigatério e
executadas pelo mesmo ator estao representadas em um sé elemento de
atividade.

9 |Nao foram descritas atividades passivas (esperar, receber), a excecao de
recuperacao de controle de atividades externas.

10 |A instrucao de trabalho contém, minimamente, informacdes sobre onde
encontrar todos os recursos necessarios para se realizar a tarefa.

11 | A instrucao de trabalho contém o passo a passo de como realizara a
tarefa e ha links dos para os documentos ou sites citados.

12 |Ainstrucao de trabalho contém o resultado gerado para que a tarefa
possa ser considerada concluida.

13 |Ainstrucao de trabalho contém os parametros de qualidade minima
aceitavel para o resultado gerado.

14 | A instrucao de trabalho contém as informacdes de onde depositar o
resultado da atividade, se existente.

15 | A instrucao de trabalho esta escrita sem erros ortograficos, de forma
impessoal e no modo imperativo.

16 |Todos os artefatos necessarios foram ligados as atividades.

17 |Nao foram cadastrados artefatos duplicados na base de dados.

18 |Os artefatos do tipo formulario contém informacoes claras do que se
deve ser preenchido em cada campo.

TEXTO
Nao ha erros ortograficos.
2 |Eventos de inicio e de fim estdo escritos na voz passiva.
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3 Nao ha pontos finais nos textos de nenhum dos elementos.

4 Todos os elementos possuem tamanho e tipo de fonte padrao (para
atores a fonte é tamanho 8 e para tarefas é 8. Mesmo tipo Segoe Ul)

5 |O texto interno dos elementos possui somente a primeira letra da frase
em mailscula (excecao de siglas e nomes proprios).
Nao ha elementos sucessivos ao evento de fim.
Os textos dos eventos de inicio e fim estdo escritos abaixo do simbolo.

CHECKLIST DE CONTEUDO (MERITO)

1 |Nao ha elementos anteriores ao evento de inicio.

2 |Nao foram esquecidas passagens intermediarias de informacao para
agentes administrativos.

3 |Refluxos originados por captura de excecao nao foram mapeados.

4 |Refluxos originados por atividades de controle de qualidade nao foram
mapeados.
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ANEXO Il - CHECKLIST DA FICHA DO PROCESSO DE TRABALHO.

CHECKLIST DA FICHA DO PROCESSO DE TRABALHO
1| Todos os itens tém Atributos Basicos preenchidos?

2|A descricao dos atributos é clara, com orientacoes adequadas e a
documentacao citada esta disponivel no processo (nos Atributos Estendidos
da piscina)

3/ 0s Atributos Basicos estao preenchidos corretamente na piscina?
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ANEXO IV - ROTEIRO DE PERGUNTAS POR EVENTO

Antes de iniciar a modelagem de um processo em uma ferramenta de
diagramacao é importante ter informacdes sobre o processo que sera mapeado
para que se possa utilizar os elementos corretos. Dessa forma, algumas
perguntas podem contribuir.

a De que maneira o processo realmente inicia?
. b Esse evento inicial é o gatilho do processo?
Para eventos iniciais e < -

c Esse evento inicial ndao demanda alguma acao previa?

d O processo comeca automaticamente a partir do evento?

a Essa sequéncia garante a entrega de uma informacao para o
proximo participante do processo?

b Essa sequéncia sensibiliza a proxima atividade para que
seja iniciada o quanto antes?

Para as sequéncias c Essa sequéncia faz parte do fluxo de informacao do
processo ou € apenas uma conexao logica (talvez
inexistentes)?

d De que forma essa sequéncia esta conectando o trabalho
entre areas da mesma instituicao?

a Como é iniciada essa atividade? E automatica? Depende da
vontade humana? E uma rotina de trabalho ou é iniciada
por evento (gatilho) e nao depende de interacao humana?

Para as atividades b Qual acao essa atividade realmente realiza?

¢ Qual o objetivo dessa atividade?

d Por que essa atividade é realizada?

e O fim dessa atividade desencadeia o inicio da proxima?

a Esse evento serve para interromper o andamento do
processo até que alguma condicao seja alcancada?

b Esse evento serve para interagir com outras atividades,

Para eventos areas ou participantes?
intermediarios c Se for um evento temporizador (timer), é exequivel e real
o processo ficar “parado” naquele ponto?

d Se for um evento de recebimento ou envio de mensagem,
como isso acontece? E trabalho humano ou automatizado?

a Qual resultado esse evento final esta propagando ou
representando?

b Esse é unico evento final / resultado possivel?

¢ Quais sao os resultados possiveis ao longo de todo o

Para eventos finais processo?

d Se for um evento final de envio de mensagem, de que

forma a mensagem é enviada? E um trabalho humano ou
automatizado?

Fonte: Capote, 2017, p.93.
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