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APRESENTACAO

Antes de iniciar qualquer ac¢do visando a implantacdo ou a melhoria de um processo
organizacional é importante planejar detalhadamente a sua execugao, buscando reduzir, ou até
mesmo eliminar, as possibilidades de perda de foco no objetivo que se deseja alcancgar. Para
isso, é muito util contar com orientacdes sobre como proceder na conducao dos trabalhos, e
para tanto, o manual de procedimentos é uma ferramenta de grande utilidade.

O leitor deste manual terd acesso, de forma clara, a um conteldo conceitual e a um
conjunto de procedimentos e recomendacbes de boas praticas para as acdes de
aprimoramento de processos de negdcio do Ministério da Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento. O manual possibilitard o direcionamento das a¢des, facilitando a compreensao
do processo e proporcionando a padronizando da execucao e das entregas.

Ao divulgar este manual, espera-se que as orientagdes aqui contidas sejam Uteis para
a definicdo e a padroniza¢do dos trabalhos de aprimoramento de processos organizacionais,
além da expectativa de que ele venha contribuir positivamente para a melhoria da qualidade
dos servicos e produtos ofertados a populacdo e, dessa forma, cumprir a missdao do Ministério
qgue é “Promover o desenvolvimento sustentdvel e a competitividade do agronegdcio em
beneficio da sociedade brasileira”.

Por fim, o agradecimento a equipe que atua na gestao por processos, no MAPA, pela
elaboragdao e disponibilizacdo deste manual, e a recomenda¢ao para que o mesmo seja
disseminado e efetivamente utilizado em todas as Unidades da Administracdo Direta do
Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento, sob a orientacdo dos Analistas de
Processos da Instituicdo.

Laércio Roberto Lemos de Souza - Diretor do Departamento de Gestao Estratégica
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SIGLAS

ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas

BPM - Business Process Management (Gerenciamento de Processos de Negdcio)
BPMN - Business Process Model and Notation (Notacdo e Modelo de Processos de Negdcio)
CBOK — BPM Body of Knowledge (Guia para o Gerenciamento de Processos de Negdcio)
CGP - Coordenacgdo de Gestao por Processos

CGDI - Coordenagdo-Geral de Desenvolvimento Institucional

CGPLAN - Coordenacdo-Geral de Planejamento

DAGP — Divisdo de Aprimoramento da Gestdo por Processos

DDIG - Divisdo de Desenvolvimento de Instrumentos de Gestao

DGE - Departamento de Gestdo Estratégica

HTML — Hypertext Markup Language

ID — Indicador de desempenho

IICA - Instituto Interamericano de Cooperacao para a Agricultura

MAPA — Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento

MAPN - Metodologia de Aprimoramento de Processos de Negdcio

MP - Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo

PCT - Projeto de Cooperag¢do Técnica

PDF — Portable Document Language

PGP - Plano de Gerenciamento do Projeto

PM - Project Management

PMBOK — PM Book of Knoledge (Guia do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos)
SE — Secretaria-Executiva

SEl — Sistema de Eletrénico de Informacgses

TAP - Termo de Abertura do Projeto

TR — Termo de Referéncia
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1. OBJETIVOS DO MANUAL
1.1 Geral

Estabelecer os padrdoes de procedimentos para aprimorar os processos de negodcio do
Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento, de forma que os trabalhos sejam executados de
acordo com um padrdo pré-estabelecido e em conformidade com uma metodologia que produza
resultados eficientes e efetivos.

1.2 Especificos

e orientar a elaboracdo de projeto de aprimoramento de processos;

e orientar quanto a utilizacdo de servigos de consultoria para mapeamento de processos;

e fornecer informacdes para a execucdao do mapeamento de processos;
e fornecer orientac¢des para elaboracdo de indicadores de desempenho de processos; e
e orientar a elaboracdo do Manual de Processo.

2. CONTEXTUALIZAGAO

Em que pese o mapeamento de processos ser visto sob diferentes abordagens e ser realizado
com ferramentas diversas, um ponto comum que envolve essa técnica é o seu indiscutivel beneficio para
a organizacgao. A identificagdo e o gerenciamento das atividades interrelacionadas, assim como a andlise
do desempenho dos processos, a identificacdo dos gargalos operacionais, o aperfeicoamento e a
implantacdo de melhorias, tudo isso ajuda a melhor entender as atividades, tarefas e regras de negdcio
em cada processo da organizagdao e, consequentemente, trabalhar os mesmos para a entrega de
produtos e servigcos com melhor qualidade e maior eficiéncia.

Nesse sentido, o Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento intensificou os servicos
de mapeamento de processos de negdcio nos diversos segmentos das areas fim e de apoio do
Ministério. Esse trabalho foi impulsionado apds a reestruturacdo do Ministério, em 2005, e a
implantacdo do plano estratégico da Instituicdo, em 2006.

Assim, ao longo desses anos, foi desenvolvida uma metodologia de aprimoramento que passou
a ser aplicada rotineiramente nos trabalhos desenvolvidos pelos Analistas de Processo. A partir do ano
de 2014 foi adotado o software Bizagi Modeler, reconhecido pela comunidade de gerenciamento de
processos de negdcio como o mais poderoso e amigdvel software de modelagem no mercado,
permitindo aos analistas de processos de negdcio atuarem de forma agil , simples, eficiente e de rapido
aprendizado. O Bizagi Modeler é uma ferramenta gratuita que utiliza 100% da Notagdo de
Gerenciamento de Processos de Negdcio mais utlilizada no mundo, que é a BPMN — Business Process
Model and Notation, permitindo, assim, uma facil leitura e entendimento dos fluxos produzidos. Mais
informagdes em www.modelagem-de-processos-bpmn.com

A divulgacdo, no ambito da administragcdo direta do Ministério, da metodologia e dos
conhecimentos aqui descritos, € uma agao necessaria, ndo sé com o objetivo de ampliar o conhecimento
dos servidores. Serve, também, para tornar padrdo o conjunto de procedimentos adotados quanto as
atividades de mapeamento de processos e demais a¢Ges relacionadas, além de possibilitar aos gestores
e servidores em geral, uma visdo detalhada do processo e das correspondentes atividades relacionadas
as suas areas de atuacao.
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3. ESTRUTURAGAO DO MANUAL

Diante da amplitude do tema abordado e com o intuito de orientar, de forma padronizada, o
método de trabalho de melhoria de processos estabelecido pelo Ministério, este manual estd
organizado por segmentos, conforme especificados a seguir.

O primeiro contém especifica¢gGes bdsicas necessdrias para a compreensao do tema, tais como,
Apresentacdo, Siglas, Objetivos, Contextualizacdo, Estruturacdo, Glossdrio, Diagrama do Processo,
Cadeia de Valor do Processo, Referencia Legal e Simbologia utilizada.

O segundo segmento descreve e detalha os elementos que compdem as etapas dos
procedimentos para a aplicacdo da metodologia de aprimoramento de processos de negdcio, quais
sejam: Elaborar Projeto de Aprimoramento de Processo de Negdcio, Apoiar Contratagao de Consultoria
(se necessaria), Mapear Processo de Negdcio, Elaborar Indicadores de Desempenho, Elaborar Manual
do Processo de Negdcio, conforme apresentado no tépico Diagrama do Processo.

7

Antecedendo ao terceiro segmento é apresentada a bibliografia consultada, sob o titulo
Referéncia.

O terceiro segmento corresponde ao conjunto de Anexos relacionados aos segmentos
anteriores.

O ultimo Anexo, trata das normas a serem seguidas no desenvolvimento e na formatacao dos
manuais de processos de negdécio do Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento. Elas tém por
objetivo a padronizacdo visual, permitindo que sejam produzidos documentos de aparéncia e formato
uniformes, independentemente do tema tratado, de quem faz a formatacdo e em quais Unidades do
Ministério eles sdo produzidos. Dentre esses aspectos de uniformizacdo podem se citados:

- as partes logicas componentes do manual;

- a formatacédo de capa, cabecalho e rodapé;

- a composicdo descritiva de cada item, informando o que devera ser escrito;

- os tipos, tamanhos e cores de fontes para cada secdo e para cada item especifico;
- os elementos graficos a serem empregados;

- as figuras, os simbolos e os fluxos; e

- outros elementos pertinentes a0 processo.
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4. GLOSSARIO

Analistas de Processo — As vezes denominados Especialista em BPM, s3o os responsdaveis por analisar
cenarios do processo de negdcio com o objetivo de desenhar modelos que cumpram com os requisitos
do negdcio. Lideram e promovem as discussdes em grupo para definir o processo, como também fazem
avaliagdes sobre o como e o quanto as iniciativas de melhoria impactarao o negécio.

Atividade — Sdo ac¢Oes executadas no decorrer da execu¢do de processos e subprocessos, e sdo
realizadas por uma unidade organizacional, pessoa ou equipamento, tendo por finalidade produzir um
resultado destinado a fornecer suporte aos objetivos da organizacao.

Bizagi — Software para modelar, mapear e automatizar processos negdcios de forma agil e simples, em
um ambiente gréfico intuitivo, utilizando a notacdao BPMN.

BPM - Business Process Management (Gerenciamento de Processos de Negdcio) é uma abordagem
disciplinar que tem por objetivo identificar, desenhar, executar, documentar, medir, monitorar,
controlar e melhorar processos de negdcio, automatizados ou ndo, para alcancar resultados
consistentes e alinhados com as metas estratégicas de uma organizagao.

BPMN — Business Process Model and Notation (Notacdo de Gerenciamento de Processos de Negdcio) é
uma notacdo de modelagem de processos de negécio e corresponde a um conjunto de formas graficas
para desenhar o fluxo de processos, de forma a facilitar seu desenho e analise.

Cadeia de Valor do Processo — Representa o conjunto de atividades distintas, desde as relagdes com os
fornecedores até o atendimento das demandas dos clientes, com agregac¢ao de valor.

Caminho Feliz — E o caminho no qual o processos é executado no seu melhor caso, com o minimo ou
nenhuma excecao do negdcio.

Conector — Serve para ligar elementos do fluxo (atividade, gateway, subprocesso, etc), indicando a
sequéncia em que o processo é executado.

Conector de mensagem — Utilizado para representar a troca de mensagens, representado por uma seta
tracejada.

Despacho — Decisdo proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe é submetido para
apreciagao.

Destino — Na descricdo das atividades, indica o ator executor da préxima atividade, subprocesso, ou o
fim do fluxo.

Elementos do fluxo — S3o simbolos que representam os elementos do processo (atividade, gateway,
subprocesso, etc).

Entrada - E 0 evento que inicia o fluxo do processo.

Equipe Técnica — Composta pelo Gestor do Processo, Gestor do Projeto, Especialistas no Tema e
Analistas de Processo, responsavel pela elaboragdo do fluxo, detalhamento das atividades, em validar
cadeia de valor, elaboracgdo de glossario e conceitos.

Equipe do Projeto — Servidores responsaveis pela elaboragdo e realiza¢do do projeto.

Escopo — Define as fronteiras (limites) do projeto, identificando o que se deve levar em conta na
execucgdo do projeto, bem como aquilo que ndo faz parte dele (Ndo-Escopo).

Especialistas no Tema —E o responsavel pela execucdo do processo, pela sua implementagdo e melhoria
continua, pelo estabelecimento de metas, pelo controle e definicao de a¢ées de melhoria.

Evento de inicio — No fluxo, representa o inicio da execugdo de cada instancia do processo.
Evento de fim — Indica a finalizagdo das atividades pertencentes a cada instancia do fluxo.

Executante — E o ator responsével pela execugdo da atividade e suas respectivas tarefas.
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Fluxo — E a demonstragdo grafica da ordem em que as atividades s3o executadas, permitindo melhor
entendimento do processo.

Gateway - E a demonstracio grafica que indica desvios no fluxo, podendo caracterizar divergéncia ou
convergéncia. Representado por uma figura geométrica semelhante ao losango (na verdade é um
guadrado inclinado em 45°).

Gestor do Processo — Também referido como Dono do Processo (Process Owner), é o responsavel pela
gestdo do processo e pelo seu alinhamento a estratégia da organizacdo, estabelecendo metas e
resultados esperados.

Gestor do Projeto — Membro da equipe de aprimoramento de processos, responsavel pela elaboragao
e acompanhamento do projeto. Tem a responsabilidade de coordenar as a¢des do projeto.

Indicador de Desempenho do Processo — E um parametro utilizado com o objetivo de monitorar os
resultados decorrentes das melhorias aplicadas num determinado processo, em relacdo a uma meta
pré-estabelecida. E um numero, habitualmente na forma percentual ou razdo, que mede aspectos
especificos do desempenho.

Instancia — Cada ciclo de execucdo de um processo, que vai do inicio até o fim, € uma instancia daquele
processo. Um novo inicio corresponde a uma nova instancia.

Macroprocesso: grandes conjuntos de processos pelas quais a organizacdo cumpre a sua missao,
gerando valor. Correspondem as representacdes dos processos da organizacdo que devem estar
alinhadas aos objetivos de suas unidades. Cada macroprocesso engloba um ou mais processos, por meio
dos quais sdo viabilizados os resultados pretendidos pela organizacao;

Manual — Manual é todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos, fun¢ées, atividades, politicas,
objetivos, instrucdes e orientagdes que devem ser obedecidos, identificando a forma como devem ser
executados, quer seja individualmente, quer em conjunto.

Mapeamento de Processo — Técnica utilizada para desenhar o fluxo de um processo, permitindo
conhecer, organizar e documentar de forma clara e simples como uma unidade organizacional executa
suas atividades.

Modelagem de Processo — E a elaboracdo de um mapa de processo, complementado por uma
documentacdo que identifica as atividades realizadas e as informacGes que fluem entre elas. Usado
alternativamente como mapeamento.

N&o-Escopo — Descreve, de forma explicita, o que esta excluido do projeto, possibilitando evitar que
uma parte interessada possa supor que um produto, servi¢o ou resultado especifico é um produto do
projeto, quando ndo o é.

Origem — Na descricdao das atividades, representa o ator responsavel pela execugdo da atividade
antecedente no fluxo.

Papel — E uma abstragdo criada em torno de um ator ou conjunto de atores, os quais compartilham
caracteristicas semelhantes.

Patrocinador — E o ator que fara a interlocugdo entre o projeto e os hierdrquicos superiores. Com
disponibilidade, poder e influéncia essencial para o sucesso do projeto.

Piscina (pool) — E a representacdo grafica na qual estdo retratados os atores, as atividades e os demais
elementos do fluxo.

Premissas — S3o fatores que, para fins de planejamento, sdo considerados verdadeiros, reais ou certos
sem prova ou demonstracdo. Frequentemente, as equipes do projeto identificam, documentam e
validam as premissas durante o processo de planejamento. Geralmente, as premissas envolvem um grau
de risco.
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Processo — conjunto de atividades, que a partir de um insumo, adiciona valor, fornecendo um produto
ou servico a um cliente especifico, tendo inicio e fim bem determinados, numa sucessdo clara e logica
de ac¢Oes interdependentes que geram resultados.

Processo de Negécio — E a forma mais classica para se referir a processo organizacional. O termo
“negdcio” se refere a pessoas que interagem para executar um conjunto de atividades de entrega de
valor a clientes e gerar retorno as partes interessadas. Negdcio abrange todos os tipos de organizagdes
com ou sem fins lucrativos, incluindo as governamentais, onde pode ser também referenciada como
Processo de Servico.

Projeto — E um conjunto de atividades destinadas a produzir um produto, um servigo ou um resultado,
sendo temporario no sentido de que tem um inicio e fim definidos no tempo e, por isso mesmo, possui
escopo e recursos definidos. O Projeto se concretiza a partir de uma intencdo de se transformar uma
situacdo atual em uma situacao desejada.

Raia (lane) — Subdivisdo da piscina, utilizada para identificar e organizar os atores, as atividades por eles
executadas e os correspondentes elementos de fluxo.

Regra de Negécio —E a exigéncia que deve ser observada na execucdo da tarefa, atividade ou do préprio
processo, e podem ser expressas por uma politica, procedimento, regulamento, lei, etc.

Saida — Na descricdo das atividades, a “saida” representa o produto gerado pela execuc¢dao naquela
atividade.

Stakeholders — Relacdo de todas as pessoas relacionadas ao processo, com seus respectivos papéis e
responsabilidades.

Subprocesso — conjunto de atividades que realizam um objetivo especifico em apoio a um processo.
Engloba atividades e tarefas distintas.

Tarefa — E uma a¢do componente da atividade que deve ser executada para que a atividade seja
considerada completa. Pode-se dizer que tarefa é um fragmento da atividade que contribui para a
execucao do processo.

Unidade Executora — Unidade organizacional responsavel pela execu¢do dos servigos de aprimoramento
do processo.

Unidade Gestora — Unidade organizacional responsavel pela gestdo dos servigos de aprimoramento do
processo.

Unidade Interessada — Unidade organizacional regimentalmente responsavel pelo gerenciamento
técnico e operacional de um processo de negécio.
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5. DIAGRAMA DO PROCESSO

A representacdo de um fluxo de BPM pode ser feita de trés diferentes maneiras, considerando
a sua complexidade e a necessidade de detalhamento.

O Modelo é a forma mais completa e detalhada do fluxo, e sé é utilizada em situagdes nas quais
o detalhamento é importante.

O Mapa, que é a forma mais comumente utilizada, é suficiente para a maioria das situacdes de
mapeamento, e é o fluxo que serd utilizado tanto neste manual, quanto em todos os mapeamentos
realizados no Ministério.

O Diagrama, por sua vez, ¢ uma representacdo simplificada do processo e tem por objetivo
demonstrar o fluxo de um forma basica, expondo somente as principais atividades e ndo tratando das
excecoes ou falhas no processo. Ajuda a obter entendimento rapido dos subprocessos que compdem o
processo, representando ideias simples em um contexto generalista.

A seguir, é apresentado o diagrama do processo Aprimorar Processos de Negécio.

Apoiar a Elab
. Contratagio de Mapear Processo it Elaborar Manual
Elaborar Projeto . s Indicadores de
Consultoria de Negécio do Processo
e Desempenho
(se necessaria)

Inicio Fim
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CADEIA DE VALOR DO PROCESSO APRIMORAR PROCESSOS DE NEGOCIO

6.

desde as relagées com os fornecedores

7’

Representa o conjunto de todas as atividades distintas

tendimento das demandas dos clientes.
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7. INDICADORES DE DESEMPENHO DO PROCESSO

Investir recursos e tempo na melhoria de um processo deve pressupor que se sabe o que deve ser
medido para verificar se as mudancas estdao ocasionando efeitos positivos. Além disso, ndo é importante
apenas saber o que medir e fazer avaliagdes ocasionais, sendo imprescindivel a execucao de medicdes
continuas e o monitoramento dos processos de forma eficiente, para que se consiga alcancar os
resultados desejados.

MedicOes de resultados nos processos sdao fundamentais para se avaliar se os servicos ou bens que
ele produz estdo seguindo o caminho planejado ou se estdo apresentado desvios ndo esperados. De
acordo com o Livro Comum de Conhecimento em Processos (BPM CBok, 2013), a medi¢do do desempenho
de um processo engloba a execucdo de medidas de desempenho por meio de métricas denominadas
indicadores de desempenho, que se relacionam diretamente a capacidade de entendimento sobre o
processo de negdcio.

O Indicador de Desempenho de um processo é uma métrica utilizada com o objetivo de monitorar
os resultados decorrentes das melhorias introduzidas, em relagdo a uma meta pré-estabelecida, e tem
por objetivo facilitar a sua interpretacdo quando comparado a uma referéncia.

Dadas as caracteristicas especificas de orienta¢Go e normatizagdo deste processo, ndo serdo criados
Indicadores de Desempenho para sua avaliagdo. No entanto, a orientagdo é a de que cada processo
aprimorado deva ter pelo menos um indicador estabelecido e eficientemente acompanhado ao longo do
tempo.

8. REFERENCIA LEGAL

Os atos normativos relacionados a seguir estabelecem as competéncias e as responsabilidades das
unidades organizacionais relacionadas a melhoria da gestao institucional, no MAPA.

e Portaria n2 944, de 23 de setembro de 2014 (aprova o regimento interno da Secretaria-
Executiva);

e Decreto n? 6.944, de 21 de agosto de 2009, arts 20 e 23 (estabelece medidas organizacionais
para o aprimoramento da administragdo publica federal);

e Portaria n2423, de 07 de outubro de 2005 (institui o processo de gestdo estratégica do MAPA).
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9. SIMBOLOS BPMN UTILIZADOS

A modelagem com a notacdo BPMN é feita por meio de objetos gréficos simples, com um pequeno
conjunto de elementos. Essa notacao grafica tem por objetivo prover instrumentos padronizados para o
mapeamento de processos.

Os simbolos utilizados, especificamente neste mapeamento, sdo os seguintes:

Evento de Inicio

Inicio de Mensagem

Gateway Exclusivo

Gateway Paralelo

Evento de Fim do Tipo Padrao

Mensagem de Fim

Fim Terminativo

Evento intermedidrio de Regra ou Condicional

Atividade Tipo Padrao

Atividade Tipo Loop

Subprocesso do Tipo Incorporado

Artefato Objeto de Dados

UBIDQC*@@O@O@O

Piscina
(onde sdo posicionados os objetos de fluxo)

Primise 1

Lans 1
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9. SUBPROCESSO ELABORAR PROJETO DE APRIMORAMENTO DE PROCESSOS DE NEGOCIO

9.1. Descrigdo do Subprocesso Elaborar Projeto de Aprimoramento de Processo de Negdcio

Objetiva a elaboracdo de um projeto de aprimoramento de processo, onde sdo elencados:
objetivo, escopo, atores envolvidos, aprovagdes, custos, cronograma e entregas, visando a viabilidade da
execucdo do mapeamento.

9.2. Fluxo do Subprocesso Elaborar Projeto de Aprimoramento de Processo

Solicitagdo de
= ”
a2 INICIO Mapeamento
2 2
2 § ) \
5 2 z B
f -
= s —
2
E A10, Homologar
S Projeto
2
=
il
< S——r—
=
5 ;\ @ R
0
|c_> - A1..D.esp‘achar A9. Homologar A11. Despachar
°Sn Solicitacdo de 2 s
Z |z Projeto Projeto
w s 8 Mapeamento
E '§ T \ J
= |8
o v
=
& S
<< P— Mapear Processo
2 de Negocio
(o) A "T‘a"ﬁ” AB. Aprovar Projeto
o Solicitacée IE‘
a
s |8 -
= e
s |2
s FIM
ﬁ 5 Execucdo?
o |2
< |8
= Deferida? Apoiar Contratagio
‘6" de Consutoria
FIM Terceirizada
2 [+]
E Sim
—
o
4
> & Y
% |2 —
Q
e} 3 A3.0Organizar
o @ Agenda de Trabaho
< |3
mw | S —
2 A4
2 s ~
°
& A4, Preparar
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5 Nivelamento
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2
]
§ AS, Realizar
o Nivelamento A7.Validar Projeto
S Processo
§
%
9
:]
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9.3. Detalhamento das Atividades do Subprocesso Elaborar Projeto de Aprimoramento de Processo

Al. Despachar Solicitacio de Mapeamento

Evento Inicial  Solicitacdo de Mapeamento
Origem Unidade Interessada
Executante Coordenador-Geral CGDI
Saida Solicitacdo de Mapeamento
Destino Coordenador da CGP
Tarefa

m Verificar se a solicitacao estd registrada no SEI
m Registrar a solicitacdo no SEl, caso ndo esteja.
m Despachar solicitacdo de mapeamento.

Regra

m Toda solicitacdo deve ser registrada no SEl, caso ndo esteja.

A2. Analisar Solicitagao

Entrada Solicitacdo de Mapeamento
Origem Coordenador-Geral CGDI
Executante Coordenador da CGP
, - Solicitacdo de elaboracgdo do projeto (A3); ou
Saida - . .
- Comunicacdo de indeferimento.
. - Chefe da DAGP
Destino .
- Fim
Tarefa

m Analisar solicitacdo de mapeamento.
m Estabelecer prioridade para elaboragao do projeto.

m Elaborar memorando comunicando as razées do indeferimento.

m Solicitar a elaboragdo do projeto, no caso de deferimento da solicitagao.

Regra

estara disponivel para elaborar e executar o Projeto.

memorando.

m Se a demanda for deferida, o coordenador devera solicitar um projeto a area de mapeamento.

m Verificar se a solicitacdo de mapeamento estd na ordem de prioridade, ou se a equipe de mapeamento

m Caso a solicitacdo seja indeferida, cabe ao Coordenador da CGP informar ao Demandante, por meio de

A3. Organizar Agenda de Trabalho

Entrada Solicitagao de elaborac¢do do projeto
Origem Coordenador da CGP

Executante Chefe da DAGP

Saida Agenda de Trabalho

Destino Gestor do Projeto

Tarefa

m Verificar no portifélio se o processo ja foi mapeado.
m Analisar a prioridade da solicitacao.

m Verificar o cronograma de atividades anual.

m Definir equipe técnica.

m Agendar reunido com equipe da DAGP.
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m Definir o Gestor do Projeto e Analistas de Processos e suas atribuicdes.
m Definir cronograma da elaborac¢ado do projeto.

Regra

m A cépia do mapeamento deve ser anexada a solicitacdo de elaboracdo de projeto, caso exista processo ja
mapeado.

m A equipe deve ser formada por no minimo trés membros.

m Deve programar a elaboragao do projeto de mapeamento.

A4. Preparar Reunido de Nivelamento \

Entrada Agenda de Trabalho
Origem Chefe da DAGP
Executante Gestor do Projeto
Saida - Pauta de reunido de nivelamento
- Minuta do Termo de Abertura do Projeto (TAP)
Destino Gestor do Processo
Tarefa
m  Agendar reunido com o Gestor do Processo.
m  Fazer pesquisa bibliografica sobre o tema.
m  Consultar regimento interno.
m  Comunicar ao Gestor do Processo a necessidade das seguintes informacgdes: contextualizagdo do processo;

definicdo do objetivo do projeto de mapeamento; identificacdo dos subprocessos; identificacdo dos
responsaveis pelo subprocesso (especialistas no tema); identificagdo do Patrocinador.

Comunicar aos participantes data, hordrio, local e pauta da reuniao.

Verificar material de apoio (sala, equipamentos, formularios).

Preparar minuta do Termo de Abertura do Projeto (TAP), estabelecendo:

1. Justificativa: Descrever de forma clara a justificativa contendo um breve histérico e as motivagdes do
projeto.

2. Objetivo: Descri¢do sucinta do que o projeto quer alcangar, um resultado a ser obtido, um produto ou
um servigo.

3. Escopo: Descrever todos os produtos, os servigos necessarios para atingir um resultado final esperado.
Descreve também o que é preciso fazer para que alcance seus objetivos com os recursos e fungdes
especificados.

4. Nao escopo: Descrever de forma explicita o que esta excluido do projeto, para evitar que uma parte
interessada possa supor que um produto, servigo ou resultado especifico € um produto do projeto.

5. Tempo estimado: Descrever a estimativa de tempo para finalizar o projeto.

6. Custos estimados e fonte de recursos: Descrever a estimativa de custo do projeto e a fonte de recurso.

7. Infraestrutura: Citar a infraestrutura necessaria para a execucao do projeto. Exemplo: salas, servidores,
equipamentos, etc.

8. Premissas: S3o fatores que, para fins de planejamento, sdo considerados verdadeiros, reais ou certos
sem prova ou demonstracdo. As premissas afetam todos os aspectos do planejamento do projeto e
fazem parte da elaboracdo progressiva do projeto. Geralmente, as premissas envolvem um grau de
risco.

9. Restrigdes: E uma limitacdo interna ou externa ao projeto, que afeta o desempenho do projeto ou de
um processo. Por exemplo, uma restricdo do cronograma é qualquer limitacdo ou condicdo colocada
em relacdo ao cronograma do projeto que afeta o momento em que uma atividade do cronograma
pode ser agendada e geralmente esta na forma de datas impostas fixas.

10. Riscos previamente identificados: Descrever eventos ou condi¢Bes incertas que, se ocorrerem,
provocarao efeitos positivos ou negativos nos objetivos do projeto.

11. Patrocinador do projeto: Identificar o patrocinador do projeto.
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12. Gestor do projeto: Identificar o responsdvel pela execucdo do projeto de mapeamento, lider do
projeto.

13. Equipe do projeto: Identificar os responsaveis pela elaboracao do projeto.

14. Aprovacao: Identifica responsaveis por aprovar o Termo de Abertura do Projeto (TAP).

Regra

m A disponibilidade dos participantes e do local deverd ser verificada com antecedéncia.
m Paraelaborar o Termo de Abertura de Projetos deverad ser utilizado o formulario TAP Anexo lll.

A5. Realizar Nivelamento no Processo \

Entrada - Pauta de reunido de nivelamento
- Minuta do Termo de Abertura do Projeto (TAP)
Origem Gestor do Projeto
Executante Gestor do Processo
Saida - Re.quisitos do projeto identificados
- Minuta do TAP
Destino Gestor do Projeto
Tarefa

Contextualizar o processo.

Apresentar o objetivo do processo.

Apresentar os subprocessos componentes.

Apresentar o Patrocinador.

Definir os Especialistas no Tema (responsdveis pelo subprocesso).
Validar o Termo de Abertura do Projeto.

Indicar um servidor responsdvel pela elaboragdao da memoria de reuniao.

|
|
|
|
|
|
|
m Agendar reunides necessdrias para conclusdo da atividade.|

Regra

m Para o nivelamento dos participantes no processo devera realizar quantas reunides forem necessarias.
m Para registrar a reunido devera ser utilizado o modelo de memaria de reunido Anexo V.

A6. Elaborar Projeto ‘

- Requisitos do projeto identificados
Entrada —TAE validado i
Origem Gestor do Processo
Executante Gestor do Projeto
Saida ) TA.P . .
- Minuta do Plano de Gerenciamento de Projeto (PGP)
Destino Gestor do Processo
Tarefa
®  Elaborar a versdo final do Termo de Abertura do Projeto (TAP).
® Inserir o TAP validado no correspondente Processo no SEI.
| |

Elaborar minuta do Plano de Gerenciamento de Projeto (PGP), constando:

1. Cronograma de marcos: Descrever os marcos e as respectivas datas das entregas.

2. Orgamento e fonte de recurso: Inserir o custo total do projeto e a fonte de recurso.

3. Plano de qualidade: Descrever o processo de gerenciamento da qualidade e os requisitos de
qualidade das entregas do projeto.
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4. Plano de recursos humanos (organograma do projeto, equipe do projeto, papéis e responsabilidade):

Descrever os requisitos de recursos humanos para execucao do projeto.

4.1 Equipe do Projeto: Descrever os responsaveis pela execucao do projeto, incluindo o Gestor do

Processo e especialistas no tema.

4.2 Papéis e Responsabilidades: Descrever papel e responsabilidade de cada membro do projeto.

5. Plano de comunicagdo (descricdo do processo de comunicagdo e evento de comunicacdo):

Documenta a necessidade de informac¢des e comunicag¢des do projeto.

5.1 Descri¢cao do processo de comunicagao: Descrever o processo de comunica¢do necessario para
garantir a geracdo, coleta, distribuicdo, armazenamento, recuperacao e destinacao final das
informacdes sobre o projeto de forma oportuna e adequada. Exemplo: onde os arquivos do
projeto serdo armazenados, definicdo de nomenclatura de arquivos, se as reunidoes deverao ser
registradas em ata, necessidade de publicacdo de documento do Diario Oficial da Unido, modelos
de relatdrios/formularios que devem ser utilizados no projeto, etc.

5.2 Eventos de comunicagdo: Preencher a tabela abaixo com as informacdes dos eventos de
comunicacdo do projeto.

6. Risco: Descreve eventos ou condi¢des incertas que, se ocorrerem, provocarao efeitos positivos ou
negativos nos objetivos do projeto.

6.1 Gerenciamento de Risco: Descrever o processo de gerenciamento de risco do projeto.

7. Plano de aquisi¢Oes e contratagdes: Descrever a lista de produtos e servigcos que serao adquiridos
pelo projeto.

8. Cronograma: Descrever cronograma, identificando més, dia e o dia da semana, sem o registro dos
finais de semana.

9. Aprovagdo (Patrocinador, Gestor do Processo, Responsavel pela CGDI, Gestor do Projeto):
Responsaveis por aprovar o Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP).

®  Agendar reunido com o Gestor do Processo, para validagdo do Projeto.

Regra

Os projetos deverdo ser elaborados de acordo com a metodologia de gerenciamento do MAPA.
O formulario de PGP devera ser preenchido na integra.
Na elaboragao do cronograma devera ser considerado: feriado, periodo de férias, licenga médica e, licenga
para capacitagao.

m Para o periodo de trabalho, devera ser observado o menor prazo possivel para delinear a execu¢ao do
projeto de mapeamento, respeitando os extremos impedimentos da equipe do solicitante para participar
das oficinas de mapeamento.

Para delinear o escopo do projeto de mapeamento levantar todas as informacg&es referentes ao processo.
Toda a documentagao deverd, obrigatoriamente, ser incluida no SEI.

A7. Validar Projeto \

Entrada TTAP
- Minuta do Plano de Gerenciamento de Projeto (PGP)
Origem Gestor do Projeto
Executante Gestor do Processo
Saida Projeto validado
Destino Coordenador da CGP
Tarefa

m Analisar minuciosamente o projeto em conjunto com os Especialistas no Tema.

m Verificar a disponibilidade dos servidores envolvidos no projeto com o cronograma proposto.

m Verificar se o cronograma de marcos atende as expectativas.

m Verificar se os papéis e responsabilidades do Gestor do Processo e Especialistas no Tema estdo adequados.
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m Verificar se o plano de comunicac¢do é adequado.
m Verificar se o risco foi identificado.

m Solicitar os ajustes necessarios.

m Validar o Projeto.

Regra

m Paravalidar o Projeto todos os requisitos devem ser verificados.

A8. Aprovar Projeto

Entrada Projeto validado

Origem Gestor do Processo
Executante Coordenador da CGP
Saida Projeto aprovado
Destino Coordenador-Geral CGDI
Tarefa

m Analisar minuciosamente o projeto em conjunto com: Chefe da DAGP, Gestor do Projeto e Analistas de
Processos.

Aprovar a compatibilidade com o cronograma proposto.

Aprovar o cronograma de marcos.

Aprovar os papéis e responsabilidades do Gestor do Projeto e Analistas de Processos.

Aprovar o plano de comunicagao.

Aprovar o gerenciamento de risco.

Solicitar os ajustes necessarios.

Solicitar a homologac¢do da Coordenadora Geral da CGDI.

Inserir o Projeto aprovado no correspondente Processo no SEI

Regra

m Para aprovar o Projeto todos os requisitos devem ser validados.
® Toda a documentagao devera, obrigatoriamente, ser incluida no SEI.

A9. Homologar Projeto

Entrada Projeto aprovado
Origem Coordenador da CGP
Executante Coordenador-Geral CGDI
Saida Projeto homologado
Destino Patrocinador

Tarefa

®m Analisar o projeto.

m Verificar junto ao Coordenador da CGP se todos os itens do projeto foram validados.
m Solicitar ajustes, se necessarios.

m Homologar o Projeto.

Regra

m Para homologar o Projeto todos os requisitos devem ser validados e aprovados.
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A10. Homologar Projeto

Entrada Projeto homologado -
Origem Coordenador-Geral CGDI
Executante Patrocinador

Saida Projeto homologado
Destino Coordenador-Geral CGDI
Tarefa

m Analisar o projeto.

m Verificar junto ao Gestor do Processo se todos os itens do projeto foram validados.
m Solicitar ajustes, se necessarios.

m Homologar o Projeto.

Regra

m Para homologar o Projeto todos os requisitos devem ser validados e aprovados.

Al11. Despachar Projeto

Entrada Projeto homologado

Origem Patrocinador

Executante Coordenador-Geral CGDI

Saida Projeto despachado

Destino - Subprocesso Apoiar Contratagdo de Consultoria — FIM
- Subprocesso Mapear Processo de Negécio — FIM

Tarefa

m Despachar o Projeto.
Regra
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10. SUBPROCESSO APOIAR CONTRATAGCAO DE CONSULTORIA

10.1. Descrigdo do Subprocesso Apoiar Contratagao de Consultoria

Esse subprocesso é caracterizado pelas atividades a serem realizadas como apoio a contratacao de
consultoria especializada, quando da impossibilidade de realizar o mapeamento internamente, inclusive
quanto a elaboracdo do Termo de Referéncia, ao acompanhamento dos servicos, a aprovagao e a
homologacdo do produto entregue.

10.2. Fluxo do Subprocesso Apoiar Contrata¢ao de Consultoria
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10.3. Detalhamento das Atividades do Subprocesso Apoiar Contratacdo de Consultoria

Al. Verificar Possibilidade de Contratacao Externa

Evento Inicial  Projeto homologado

Origem Patrocinador (subprocesso Elaborar Projeto)
Executante Coordenador da CGP
Saida - Verificagdo da disponibilidade de recursos (A2)
- Projeto homologado, sem disponibilidade de recursos para execugdo (A8)
Destino Gestor do Processo
Tarefa
m Verificar se hd como contornar a impossibilidade de mapeamento pela CGP.
m  Verificar a disponibilidade de recursos da drea demandante.
m  Solicitar a drea demandante disponibilidade de recursos.
m Verificar a possibilidade de contratagdo por organismo internacional em ultimo caso.

Regra

Deve ser dada prioridade a contrata¢do de consultor ou consultoria especializada com recursos da area.
Se o 6rgao demandante dispde de recursos e pode alocar o valor necessdrio a contratacdo de servicos de
consultoria, o fluxo vai para A2.

m  Se ndo existirem recursos disponiveis, o fluxo vai para A8, que corresponde ao levantamento de recursos
em algum Programa de Cooperacdo Técnica vigente no Ministério.

®  Toda a documentagdo devera, obrigatoriamente, ser incluida no SEI.

A2. Comparar Disponibilidade de Recurso e Estimativa do Projeto

Entrada Solicitacdo da disponibilidade e fonte de recursos
Origem Coordenador da CGP

Executante Gestor do Processo

Saida Informacao sobre a disponibilidade e fonte dos recursos
Destino Especialista no Tema

Tarefa

m Analisar o projeto, verificando se a estimativa do valor necessario para a execu¢ao dos servigos é condizente
com os recursos disponiveis.

m Inserir o informacgao sobre a disponibilidade de recursos no correspondente Processo no SEI

Regra

m Toda a documentagao devera, obrigatoriamente, ser incluida no SEI.

A3. Produzir Termo de Referéncia (TR) \

- Informacdo sobre a disponibilidade e fonte dos recursos
Entrada .
- Projeto PCT Aprovado (A9)
Origem Gestor do Processo
Executante Especialista no Tema
Saida Termo de Referéncia
Destino Gestor do Processo
Tarefa

m  Solicitar apoio de técnicos da CGP/ CGDI para a construcdo do Termo de Referéncia.
m Inserir o Termo de Referéncia no correspondente Processo no SEI
Regra

m  Deve ser utilizado o modelo padrdo de Termo de Referéncia, de acordo com modelo interno (MAPA) ou
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modelo IICA, e inserir nele todas as informagdes que levem ao entendimento preciso daquilo que a
consultoria deve realizar e do produto a ser por ela entregue.

m  Deve construir um instrumento que apresente especificagdes completas e atenda todas as necessidades
relacionadas ao mapeamento do(s) processo(s) e subprocessos componentes, dentro das caracteristicas
de qualidade e detalhamento esperados.

m  Toda a documentagdo devera, obrigatoriamente, ser incluida no SEI.

A4. Apoiar a Contratacao ‘

Entrada Termo de referéncia

Origem Especialista no Tema

Executante Gestor do Processo

Saida Contratacdo dos servigos de consultoria
Destino Gestor do Processo

Tarefa

m Se for utilizar recursos proprios, a area demandante deve:
- Preparar previamente todos os documentos que irdo compor a licitagdo;
- Encaminhar ao setor de compras e contratos a solicitacdo para a realizacdo da licitagdo, na modalidade
adequada.
m Se for utilizar recursos de PCT com o IICA:
- Preparar previamente todos os documentos relacionados pelo IICA;
- Encaminhar ao Diretor do PCT, no MAPA, solicitando a inclusdo e o encaminhamento da proposta.
m Em ambos os casos:
- Acompanhar os tramites relacionados as etapas de Licitacdo e de Contratacdo;
- Atender as licitantes quanto aos eventuais pedidos de informacdo relacionados ao objeto da licitacao;

Regra

m Seguir os padrdes de contratacdo do Governo Federal, observando o que dispde a Lei 8.666/93 e demais
normativos pertinentes, inclusive os do IICA no caso de contratagdo por meio daquela entidade.
m Toda a documentagdo devera, obrigatoriamente, ser incluida no SEI.

A5. Acompanhar a Realizagao de Servico ‘

Entrada Contratagdo dos servigos de consultoria

Origem Subprocesso Contratar Consultoria

Executante Gestor do Processo

Saida Informagdes resultantes do acompanhamento dos servigos
Destino Especialista no tema

Tarefa

m Solicitar apoio técnico da CGP/ CGDI.
m Acompanhar a execugao dos servigos.

m Anotar eventuais problemas quanto a aderéncia do produto ao contrato em relatério de acompanhamento
de execucao.

Regra

m Os problemas encontrados devem ser objeto de discussdao em reunidao de acompanhamento da execugao,
onde participam o Demandante e outros por ele indicados, além do consultor/consultoria.
m Deve ser acompanhando pelos técnicos da CGP/ CGDI.
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A6. Aprovar o Produto Entregue

Entrada Informacdes resultantes do acompanhamento dos servigos
Origem Gestor do Processo

Executante Especialista no tema

Saida Aprovacao do produto entregue

Destino Gestor do Processo

Tarefa

m Aprovar o produto entregue e atestar que o mesmo atende ao previsto no contrato e tem a qualidade
esperada pela drea demandante.

m Atestar sua qualidade e alinhamento ao TR.

Regra

m O Responsdvel pelo Processo deve assinar o termo de entrega do documento durante a reunido de entrega
do produto ou a posteriori.

®  Toda a documentagdo devera, obrigatoriamente, ser incluida no SEI.

A7. Homologar Produto

Entrada Aprovacado do produto entregue
Origem Especialista no tema
Executante Gestor do Processo

Saida Documento de homologacao
Destino FIM

Tarefa

m Analisar produto produzido e entregue pelo Consultor/Consultoria.
m Solicitar os ajustes necessarios.

m Aprovar produto produzido e entregue pelo Consultor/Consultoria.
Regra

m O demandante deve assinar o termo de entrega do documento durante a reunido de entrega do produto
ou a posteriori.

m  Toda a documentagdo devera, obrigatoriamente, ser incluida no SEI.

A8. Verificar Possibilidade de Utilizar PCT

Entrada Projeto homologado sem disponibilidade de recursos da area (A1)
Origem Coordenador da CGP
Executante Coordenador da CGP
Saida Informagdes sobre possibilidade de execu¢do da demanda por meio de PCT
Destino - Gestor do Processo (A9)
- Coordenador da CGP (A10)
Tarefa

m Avaliar possibilidade de execu¢ao da demanda por meio de PCT.

m Buscar informagGes sobre a existéncia de PCT com possibilidade de adesao.

m Verificar se o PCT abrange os temas previstos na contratagao.

m Marcar reunido com o Diretor do PCT, para apresentar o projeto e verificar possibilidade de inclusdo do
projeto.

Regra

m N3o buscar disponibilidade em PCT que tenha como tema assunto fora da drea de demanda do projeto.
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A9. Solicitar Aprovacao de Proposta

Entrada Informacgdes sobre possibilidade de execu¢do da demanda por meio de PCT
Origem Coordenador da CGP

Executante Coordenador da CGP

Saida Solicitacdo de avaliagdo de PCT

Destino Diretor do PCT

Tarefa

m Solicitar avaliacao de proposta ao Diretor do PCT.

Regra

|

A10. Aprovar Proposta

Entrada Solicitagao de avaliagao de Projeto

Origem Coordenador da CGP

Executante Diretor do PCT

Saida - Projeto PCT Aprovado (A3)
- Projeto PCT ndo Aprovado (A11)

Destino - Especialista no Tema (projeto PCT aprovado) (A3)
- da CGP (projeto PCT ndo aprovado)

Tarefa

m Avaliar execugdo da demanda por meio do PCT.

Regra

Al1l. Comunicar Impossibilidade de Realizagao

- O PCT ndo tem coeréncia com a demanda (A8)

Entrada - Projeto PCT nao Aprovado (A9)
Origem - Cgordenador da CGP
- Diretor do PCT
Executante Coordenador da CGP
Saida Comunicado da impossibilidade de realiza¢cdo do projeto
Destino FIM
Tarefa

m Expedir comunicagdo informando da impossibilidade.

Regra

m A equipe da CGP deve comunicar a unidade interessada a impossibilidade de realizagdo do
mapeamento/aprimoramento caso nio exista PCT ou a proposta ndo se enquadre em PCT existente.
®  Toda a documentagao devera, obrigatoriamente, ser incluida no SEI.
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11. SUBPROCESSO MAPEAR PROCESSO DE NEGOCIO

11.1. Descrigdo do Subprocesso Mapear Processo de Negdcio

Objetiva a elaboragdo de um Documento de Visdao do Processo, onde sdo detalhadas todas as
atividades necessarias ao mapeamento, oficina de nivelamento da metodologia, organizacdo da execucdo
do projeto, elaboragdo dos fluxos, detalhamento das atividades, elaboracdo do diagrama do processo e

cadeia de valor.

11.2. Fluxo do Subprocesso Mapear Processo de Negdcio

; Projeto
INICIO Homologado

Coordenador-Geral CGDI

Al Despachar
Projeto

Coordenador CGP

A2, Organizar
Oficina de
Nivelamento da
Metodologia

Chefe DAGP

' ——

A3, Realizar Oficina
de Nivelamento da
Metodologia

DR

A4, Organizar
Execucdo do Projeto

MAPEAR PROCESSO DE NEGOCIO

Gestor do Projeto

A9, Elaborar
Diagrama do
Processo

A10.Elaborar Cadeia
de Valor do
Processo

Elaborar Manual de
Processo de Negdcio

+

Validado?
AS. Elaborar Fluxo

A7.Detalhar

do Subprocesso Nio
A

Equipe de Trabalho

Sim Atividades

Validado?

A11, Validar Cadeia

de Valor

FIM

AB. Validar Fluxo do

Subprocesso

Especialista no Tema

Ag.Validar

Detalhamento
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11.3. Detalhamento do Subprocesso Mapear Processo de Negdcio

Al. Despachar Projeto

Evento Inicial  Projeto homologado
Origem Coordenador-Geral CGDI
Executante Coordenador da CGP
Saida Projeto homologado
Destino Chefe da DAGP

Tarefa

m Encaminhar o projeto ao Chefe da DAGP
Regra

|
A2. Organizar Oficina de Nivelamento da Metodologia \

Evento Inicial  Projeto homologado
Origem Coordenador da CGP
Executante Chefe da DAGP
Saida Oficina organizada
Destino Gestor do Projeto
Tarefa
m  Definir o objetivo geral e os especificos.
m Definir conteddo programatico.
m Especificar a metodologia para desenvolver o conteludo
m  Definir método de avaliagao.
m  Especificar como o conteudo sera desenvolvido para atingir os objetivos.
m  Agendar oficina com o Gestor do Processo e Especialista no Tema.
m  Definir cronograma.
m  Comunicar aos participantes data, horario, local e pauta da oficina.
m  Verificar material de apoio (sala, equipamentos e formularios).
m  Solicitar a confirmacdo dos participantes.
m Preparar apresenta¢do em slides para a oficina contendo:
- Estrutura da Coordenagao de Gestdo por Processos;
- Conceito geral de gestdo por processos;
- Conceito de macroprocesso, processo e subprocesso;
- Conceito e Importancia do mapeamento de processo;
- Importancia da cadeia de valor;
- Importancia dos indicadores de desempenho; e
- NocgOes basicas sobre o Bizagi.
Regra

m O objetivo geral tem um sentido mais amplo e constitui a acdo que conduzira o trabalho da oficina. Os
objetivos especificos, geralmente, sdo construidos para os conteudos dos subtemas, de forma
pormenorizada.

m Observar que a escolha da forma de apresentar o contetddo é fundamental para a consecuc¢do dos objetivos.
Lembrar que ao final de uma oficina de trabalho, necessariamente, deve sair um produto.

m Na definicdo do publico alvo, considerar o nimero de participantes, a qualificagdo profissional, e o seu
envolvimento no processo de negdcio mapeado.

m Aescolhadolocal pararealizar a oficina deve ser compativel com o nimero de participantes e das atividades
a serem desenvolvidas.
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m Os participantes devem ser comunicados, com antecedéncia, por e-mail, sobre a data, local e horério da
oficina.

® Todos os equipamentos que serao usados em reunidao devem ser testados com antecedéncia.

m Para apresentacdo da metodologia deve ser usado material (slides) desenvolvido pela equipe da CGP.

A3. Realizar Oficina de Nivelamento da Metodologia \

Entrada Oficina Organizada
Origem Chefe da DAGP
Executante Chefe da DAGP

Saida Participantes nivelados
Destino Gestor do Projeto
Tarefa

m  Apresentar:
- Estrutura da Coordenacdo de Gestdo por Processos;
- Conceito geral de gestdo por processos;
- Conceito de macroprocesso, processo e subprocesso;
- Conceito e importancia do mapeamento de processo;
- Importancia da cadeia de valor;
- Importancia dos indicadores de desempenho;
- Nocdes bdsicas sobre o Bizagi; e
- Exemplo de mapeamento.
Elaborar memdria da reunido.
Criar, no servidor de arquivos da CGP, na rede interna, uma subpasta destinada ao arquivamento dos
documentos refrentes a Oficina.

Regra

m Todas as informacGes, decisdes, compromissos, atribuicdes referentes ao processo ou subprocesso devem
ser registradas em memdria de reunido.
m A Subpasta deve conter a seguinte estrutura:
- Apresentacoes;
- Base Legal;
- Diagramas;
- Formularios;
- Fotos;
- Fluxos;
- Histérico;
- Manual;
- Meméria de Reunido;
- Projeto; e
- Outros documentos necessarios.
m Para apresentacdo da metodologia devera ser usado material (slides) desenvolvido pela equipe da CGP.
®  Toda a documentagao devera, obrigatoriamente, ser incluida no SEI.
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A4. Organizar Execucao do Projeto \

- Projeto Homologado
Entrada . .

- Participantes nivelados
Origem Chefe da DAGP
Executante Gestor do Projeto
Saida Plano de Execucgdo do projeto
Destino Equipe Técnica
Tarefa

Fazer reunido de preparacdo com a equipe de Analistas de Processos.
Acordar a forma de conducdo das reuniées com a equipe técnica.

Distribuir para os membros da equipe de Analistas de Processos as tarefas de:
- Conducao das entrevistas;

- Elaboracdo da memodria de reunido;

- Reserva e checar local e equipamento;

- Desenho dos fluxos utilizando Bizagi;

- Responsabilidade de arquivo e guarda dos documentos utilizados.

®  Agendar reunido com a Equipe Técnica.

m Reservar a sala de reunido.

m  Verificar material de apoio (sala, equipamentos e formularios).

m  Comunicar aos participantes data, horario, local e pauta da reunido.
Regra

m Todos os equipamentos que serdo usados em reunido devem ser testados com antecedéncia.

m A pauta, local e horario da reunido devem ser comunicados com antecedéncia.

m Todas as informagdes, decisdes, compromissos, atribuicdes referentes ao processo ou ao subprocesso
devem ser registradas em memoaria de reunido.

m  Toda a documentagdo devera, obrigatoriamente, ser incluida no SEI.

A5. Elaborar Fluxo do Subprocesso (ou processo) ‘

Entrada Plano de Execucdo do projeto
Origem Gestor do Projeto
Executante Equipe Técnica

Saida Fluxo

Destino Especialista no Tema

Tarefa

® Iniciar a reunido com a leitura e aprovagdao da memoria de reunido da oficina de nivelamento.
m Identificar o processo ou subprocesso, verificando a exatidao da sua denominagao.
m  Solicitar ao Especialista no Tema a contextualiza¢cdo do subprocesso e objetivos.
m Identificar:

- 0 ator ou atores responsaveis pelo inicio do subprocesso.

- 0 evento que inicia o subprocesso.

- 0s atores responsdveis por cada atividade do subprocesso.

- as atividades na ordem em que as mesmas sao executadas.

- as decisOes (gateways).

- o fim do fluxo.

Evitar cruzamentos de linhas no fluxo.

Elaborar memdria da reunido.
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Regra

Toda reunido deve ser iniciada com a leitura e aprova¢do da memdria de reunido anterior.

Todas as informacdes, decisdes, compromissos, atribuicdes referentes ao processo ou subprocesso devem
ser registradas em memdaria de reunido.

Todos os equipamentos os quais serdao usados em reunido deverao ser testados com antecedéncia.
A pauta, local e horario de reunido devem ser comunicados com antecedéncia.

O fluxo deve ser usado como suporte para o objetivo global da melhoria.

O fluxo deve descrever o processo como ele realmente funciona.

O fluxo deve conter detalhes suficientes para seu facil entendimento.

O fluxo deve ser elaborado por aqueles que conhecem o processo no seu dia a dia.

O fluxo deve ser desenhado da esquerda para a direita.

O fluxo deve priorizar as atividades que seguem a regra padrdo (caminho feliz) e ndo a excecao.

O evento de inicio deve ser identificado com a expressdo inicio.

O evento de fim deve ser identificado com a expressao fim.

As atividades devem ser descritas com verbo no infinitivo e complemento.

Deve ser evitado o uso dos verbos controlar, administrar, gerenciar, coordenar, tratar, contratar.
As frases que denotam fluxo, como enviar e receber, devem ser evitadas.

As frases devem ser curtas e objetivas.

Evitar colocar informacgdes desnecessarias.

Realizar quantas reunides forem necessarias para que o fluxo retrate exatamente o processo ou
subprocesso, até que os atores validem todas as atividades.

Para evitar o cruzamento de linhas, usar conectores de fluxo BPMN.

A6. Validar Fluxo ‘

Entrada Fluxo
Origem Equipe Técnica
Executante Especialista no Tema
Saida Fluxo validado
Destino Equipe Técnica
Tarefa
® Iniciar a reunido com a leitura e aprovacao da memdria de reunido anterior.
m Verificar:
- a denominagdo do processo ou subprocesso;
- 0 ator responsavel pelo inicio do processo ou subprocesso;
- 0 evento que inicia o processo;
- a denominacao das atividades do processo ou subprocesso;
- 0s atores do subprocesso ou processo;
- a descricdo das atividades na ordem de execucao, priorizando as atividades em regra;
- as denominacgdes das atividades;
- a clareza e a objetividade das decisdes (gateway);
- a priorizacdo das atividades em regra padrao (caminho feliz) e ndo a excecdo;
- se 0s subprocessos estdo relacionados;
- se todas as possibilidades de fim foram identificadas;
- se o Fluxo descreve como o subprocesso realmente funciona; e
- se o Fluxo é de facil entendimento.
m Solicitar as alteragGes necessarias.
m Elaborar memoéria da reunido.
Regra
m O fluxo deve ser revisto e corrigido quantas vez forem necessarias.
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Toda reunido deve ser iniciada com a leitura e aprova¢do da meméria da reunido anterior.
Todos atores do subprocesso devem ser contemplados.
O desenho do fluxo deve ser de facil entendimento.
Os equipamentos devem ser testados com antecedéncia.
A pauta, local e horario da reunido devem ser comunicados com antecedéncia.
O fluxo deve priorizar as atividades em regra e ndo a excecao.
Toda a documentacao devera, obrigatoriamente, ser incluida no SEI.

A7. Detalhar Atividades \

Entrada Fluxo validado

Origem Especialista no Tema

Executante Equipe Técnica

Saida Atividades detalhadas

Destino Especialista no Tema

Tarefa

® Iniciar a reunido com a leitura e aprovacdao da memoaria da reunido anterior.

m Verificar se a denominacdo da atividade é de facil compreensdo e expressa a descricdo da atividade.

m Verificar se o verbo da denominacado da atividade esta no infinitivo.

m Identificar a sequéncia da atividade (A: Atividade, n2: nimero sequencial = An2.), priorizar as atividades em

regra padrao (caminho feliz) e ndo a excecao.

m Identificar a Entrada, evento que inicia a atividade.

m Identificar a Origem, o ator executor da atividade antecedente.

m Identificar o Executante, ator responsavel pela execug¢do da atividade e suas respectivas tarefas.

m lIdentificar a Saida, evento resultante da atividade, denominado de resultado ou entrega, produto final.
gerado pela execucdo da atividade.

m Identificar o Destino, ator responsavel pela execu¢do da préxima atividade ou indicagdo de fim.

m Descrever as Tarefa, acao que deve ser executada para que a atividade seja considerada completa.

m Descrever as Regra, exigéncia que deve ser observada para a execugao da atividade.

m Elaborar memoéria da reunido.

Regra

m A descricdo da tarefa e da regra deve ser feita com redacdo simples, curta, mas suficiente para ser
entendida.

O detalhamento da tarefa e da regra deve ser minucioso.

As reunides devem ser iniciadas com a leitura e aprova¢ao da memoria de reunido anterior.

Os equipamentos devem ser testados com antecedéncia.

Para registrar a memdria de reunido usar modelo de memaria de reunido (Anexo V).

A pauta, local e hordrio da reunidgo devem ser comunicados com antecedéncia.

A descricdo da atividade deve ter a seguinte formatacdo:

Subtitulo: fonte Calibri, negrito, primeira letra de cada palavra em maidscula , tamanho 11.

Deve haver um paragrafo simples entre cada quadro.

Marcador: quadrado (em cor azul, énfase 5, mais escuro 25%)(*) que deve ser usado em tarefa e regra. Ele

deve estar alinhado a borda do quadro.

® Quadros de detalhamento:
- Inserir tabela com uma coluna e doze linhas (largura total de 17,5 cm). As linhas 1,7, 8,9, 10, 11 e 12

permanecem em uma coluna. As 2, 3, 4, 5, 6 serdo divididas em duas colunas. A primeira coluna deve
ter largura de 2,5 cm. Na segunda coluna deve constar a descricao dos atributos da primeira coluna.
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- Linha 1: Numero e nome da atividade. Deve ser numerada em sequéncia na forma “An.”, onde “A”
representa atividade e “n” representa a numeracgao sequencial. Anumeragao deve ser reiniciada a cada
subprocesso.

- Nome da atividade: comecar com verbo no infinitivo.

- Titulo da atividade: fonte Calibri, negrito, branca, primeira letra de cada palavra em maiuscula minuscula
e maiuscula (primeira letra), tamanho 11.

- Preenchimento da linha de titulo: cor azul, énfase 1, mais escuro 25%.

- Texto: fonte Calibri, mindscula e maiuscula (primeira letra), tamanho 11.

- Linha 2: Inserir a palavra “Entrada” na primeira coluna.

- Linha 3: Inserir a palavra “Origem” na primeira coluna.

- Linha 4: Inserir a palavra “Executante” na primeira coluna.

- Linha 5: Inserir a palavra “Saida” na primeira coluna.

- Linha 6: Inserir a palavra “Destino” na primeira coluna.

- Linha 7: Inserir a palavra “Tarefa”.

- Linha 8: Em branco.

- Linha 9: Inserir a palavra “Regras”.

- Linha 10: Em branco.

- Linha 11: Inserir a palavra “Normativo”. Essa linha sera inserida somente quando houver normativo.

- Linha 12: Em branco. Essa linha sera inserida somente quando houver normativo.

- Quando ndo houver regra e tarefa, escrever “Nao se aplica”.

- As bordas do quadro devem ser continuas com espessura de 0,5 pt. A cor de todas as bordas deve ser

azul, énfase 1, mais escuro 25%.

- Espagamento entre linhas: simples.

- Espacamento entre pardgrafos: antes Opt e depois Opt.

m O Detalhamento do Subprocesso deve iniciar a pagina (consultar modelo no Anexo VII).

A8. Validar Detalhamento \

Entrada Atividades detalhadas

Origem Equipe Técnica

Executante Especialista no Tema

Saida Atividades validadas (A9 e A11)
Destino Gestor do Projeto

Tarefa

® Iniciar a reunidao com a leitura e aprovagao da memaria da reunido anterior.
m Verificar:

- A sequéncia da atividade;

- O evento de Entrada;

- A origem da atividade;

- O executante da atividade;

- A saida da atividade;

- O destino da proxima atividade;

- Se as tarefas descritas estdao completas;

- Se a atividade executada tem regra e se foram atendidas;

- As Tarefas descritas estdo completas; e

- As Regras sdao observadas para a execugao da atividade.
m Verificar a consisténcia dos registros no documento em relagdo a atual execuc¢do do servigo.
m Registrar as incorre¢des e solicitar ajustes.
m Elaborar memoéria da reunido.

Regra

m Toda reunido deve ser iniciada com a leitura e aprovacdo da memoria da reunido anterior.

Nome do Processo: Aprimorar Processos de Negdcio

Unidade Gestora: Coordenagdo-Geral de Desenvolvimento Institucional — CGDI/DGE

Unidade Executora: Coordenagdo de Gestdo por Processos — CGP/CGDI Pag.37/91




m Os equipamentos devem ser testados com antecedéncia.

m As reunides devem ser registradas em meméoria de reunido.

m A pauta, local e horario da reunido devem ser comunicados com antecedéncia.
®  Toda a documentagdo devera, obrigatoriamente, ser incluida no SEI.

A9. Elaborar Diagrama do Processo \

Entrada Atividades detalhadas

Origem Equipe Técnica

Executante Gestor do Projeto

Saida Documento de Visdo do Processo

Destino Subprocesso Elaborar Manual do Processo de Negdcio
Tarefa

m Identificar todos os subprocessos.
m |dentificar o relacionamento entre os subprocessos.
m Elaborar o diagrama do processo.

Regra

m O Diagrama do Processo e explicacbes devem estar em uma pagina Unica, sem outros elementos.
m Para a elaboracdo do Diagrama, usar modelo do Anexo VII.
m Toda a documentagao deverd, obrigatoriamente, ser incluida no SEI.

A10. Elaborar Cadeia de Valor do Processo ‘

Entrada Atividades validadas
Origem Especialista no Tema
Executante Gestor do Projeto
Saida Cadeia de Valor
Destino Equipe Técnica
Tarefa

Identificar os Fornecedores, atores que entregam insumos ao processo.
Identificar as Entradas ou Insumos, eventos ou produtos que iniciam ou servem de subsidio para o
processo.
Identificar Produto/Servico, evento resultante do processo.
Identificar Publico de interesse, ator o qual se destina os produtos/servicos resultantes do processo.
Utilizar tabela de agentes basicos como material de apoio para a elaboragao da Cadeia de Valor (Anexo
V).

Regra

m O fluxo e o detalhamento das atividades devem ser utilizados para elaborag¢do da cadeia de valor.
m Deve constar na cadeia de valor:

- Fornecedores;

- Insumos;

- Processo;

- Produtos; e

- Clientes.
O Titulo deve estar alinhado a esquerda, fonte Calibri, negrito, maiuscula, tamanho 11.
A imagem deve ser apresentada em pagina com orientagao paisagem.
A cadeia de valor deve iniciar a pagina e ndo conter nenhum outro elemento na mesma pagina.
Para a elaborac¢ao da Cadeia de Valor do processo usar modelo do Anexo VII.
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Al11l. Validar Cadeia de Valor

Entrada Cadeia de Valor

Origem Gestor do Projeto
Executante Equipe Técnica

Saida Cadeia de Valor validada
Destino Gestor do Projeto
Tarefa

Iniciar a reunido com a leitura e aprovacao da memoria de reunido anterior.
Fazer apresentacao dos conceitos de Cadeia de Valor, Cadeia de Valor do MAPA, exemplo de cadeia de
valor.

m Verificar junto aos Especialistas no Tema se todos os fornecedores, entradas produtos/servicos e publico
de interesse foram identificados.

m Verificar Entradas/Insumos versus Produtos/Servicos.

m Registrar as incorrecées e realizar ajustes na Cadeia de Valor.

m Elaborar memodria da reunido.

Regra

m Os equipamentos devem ser testados com antecedéncia.

m As reunides devem ser registradas em memoria de reuniao.

m A pauta, local e horario da reunido devem ser comunicados com antecedéncia.
m Toda a documentagao deverd, obrigatoriamente, ser incluida no SEI.
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12, SUBPROCESSO ELABORAR INDICADOR DE DESEMPENHO

12.1. Descrigao do Subprocesso Elaborar Indicador de Desempenho

Esse subprocesso é composto por atividades necessarias a capacitacdo dos gestores para
construirem indicadores que auxiliem na medicdo do desempenho de seus processos.

12.2. Fluxo do Subprocesso Elaborar Indicador de Desempenho
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12.3. Detalhamento das Atividades do Subprocesso Elaborar Indicador de Desempenho

Al. Definir Equipe Técnica

Entrada Minuta do Mapeamento do Processo de Negdcio
Origem Chefe da DAGP

Executante Chefe da DDIG

Saida Equipe definida

Destino Equipe Técnica

Tarefa

m |dentificar os atores envolvidos no processo.
m |dentificar os especialistas em analise de processo.
Regra

m Os participantes da equipe deverdo ser os mesmos atores envolvidos no processo, juntamente com os
analistas de processo.

A2. Organizar Oficina de Capacitacao

Entrada Minuta do Mapeamento do Processo de Negdcio

Origem Chefe DDIG

Executante Equipe Técnica

Saida Oficina de Capacitacdo em Indicador de Desempenho organizada
Destino Chefe DDIG

Tarefa

Definir o objetivo geral e os especificos.

Definir conteddo programatico.

Especificar a metodologia para desenvolver o contetdo.
Definir método de avaliagdo.

Definir cronograma.
Comunicar aos participantes data, horario, local e pauta da reuniao.
Verificar material de apoio (sala, equipamentos, lista de presenga e formularios).

|
|
|
|
m Agendar reunido com os Especialistas no Tema, o Gestor do Processo e o patrocinador.
|
|
|
|

Solicitar a confirmacdo dos participantes.

Regra

oficina.

m Na definicdo do publico alvo, considerar o nimero de participantes, a qualificacdo profissional, e o seu
envolvimento no processo de negdcio mapeado.

m Aescolhadolocal pararealizar a oficina deve ser compativel com o nimero de participantes e das atividades
a serem desenvolvidas.

m Os participantes devem ser comunicados, com antecedéncia, por e-mail, sobre a data, local e horario da

A3. Realizar Oficina de Capacitagdo

Entrada Oficina de Capacitagdao em Indicador de Desempenho organizada
Origem Equipe Técnica

Executante Chefe DDIG

Saida Oficina de Capacitagdo em Indicador de Desempenho realizada
Destino Especialistas no Tema

Tarefa

m Conteudo Programatico:
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®  Fundamentais:
- 0 que é indicador de desempenho;
- Principais dimensdes de desempenho;
- Varidveis que compdem os indicadores de desempenho (economicidade, eficacia, eficiéncia e
efetividade);
- Exemplos de indicadores;
- Por que os indicadores sdao importantes;
- Como os indicadores de desempenho sao utilizados;
- Classificagdo de indicadores; e
- Outras formas de classificar indicadores.
Método para construgao de indicadores de desempenho;
O que é produto;
Exercicio de construcdo de indicadores de desempenho: Mapa de produtos;
Como elaborar indicadores de desempenho;
Definicdo de Meta;
Elaborar ID;
Revisdo e selecdo de ID (critérios de priorizacdo e escolha de ID);
Outras formas de construir ID; e
Apresentacdo de Resultados.

m  Solicitar concessdo de didrias e passagens, quando houver necessidade de deslocamento.
m Solicitar aos participantes a avaliacdo da oficina.
m Elaborar relatdrio final.

Regra

m Apds a oficina, elaborar relatério final contendo avaliagdao dos participantes, a especificagdo do produto
gerado e recomendacao de melhoria para uma outra oficina.
®  Toda a documentagdo devera, obrigatoriamente, ser incluida no SEI.

A4. Elaborar Indicadores de Desempenho

Entrada Relatdrio final da oficina
Origem Chefe da DDIG

Executante Especialistas no Tema

Saida Indicadores de Desempenho
Destino Equipe Técnica

Tarefa

m Elaborar Indicador de Desempenho:
- Identifique os produtos-chaves com auxilio dos gestores;
- Identifique as questdes mais relevantes e proponha indicador correspondente;
- Especifique aspectos (base geografica, grupo populacional, periodicidade e fonte de informagdo) na
definicdo de indicador; e
- Obter dados acessiveis e confidveis.
m Elaborar matriz de indicador de desempenho (dimensdo de desempenho e grupos de variaveis).
m Elaborar um conjunto de indicadores com dimensdes e variaveis equilibradas.

Regra

m Na definicdo dos dados a serem coletados considerar o tempo e os recursos disponiveis.
m N3o restringir a medi¢cdo a apenas uma ou duas dimensdes e varidveis.
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m O indicador poderd ser aperfeicoado a qualquer tempo por meio de criticas e sugestdes de usuarios,
especialistas e entidades fiscalizadoras.

A5. Revisar Indicadores de Desempenho \

Entrada Indicadores de Desempenho

Origem Especialistas no Tema

Executante Equipe Técnica

Saida Indicadores de Desempenho revisados
Destino Gestor do Processo

Tarefa

m Agendar reunido com os Especialistas no Tema para:

- Selecionar os indicadores mais relevantes;

- Avaliar as qualidades dos indicadores;

- Estabelecer regras para decidir a selecdo dos indicadores; e

- Pontuar cada indicador segundo sua aderéncia a determinados critérios de qualidade.
m Consolidar a lista final na matriz de indicadores.

Regra

Os indicadores selecionados deverdao medir o que é relevante, significativo e util.

Para obter resultados satisfatérios, trabalhar com aproximacao a partir de dados ja existentes.

Deve-se manter o foco em desempenho relevante, selecionando poucos e bons indicadores.

Na apuracdo deve-se especificar o periodo e a base geografica.

Para uma avaliacdo abrangente pressupor o equilibrio entre dimensdao de desempenho e grupos de
variaveis (custo, tempo, quantidade e qualidade; economia, eficiéncia, eficacia, efetividade e equidade). Ha
certas combinagdes de dimensdes e variaveis que dificilmente admitem indicador.

Deve-se estabelecer regras de decisdo para sele¢do dos indicadores.

A selec¢do dos indicadores deverd ter a participacdo dos gestores.

Para selecionar o indicador faz necessario pontuar cada um segundo sua aderéncia a determinados critérios
de qualidade e escolher os mais pontuados.

m Os indicadores poderdo ser aperfeicoados a qualquer tempo por meio de criticas e sugestdes de usudrios,
especialistas e entidades fiscalizadoras.

m A revisdo, também, pode ser realizada submetendo os indicadores propostos ou existentes a um conjunto
de testes (veracidade, foco, relevancia, consisténcia e acesso).
m O numero final de indicadores selecionados dependera da complexidade do tema e da disponibilidade de

recursos.

Entrada Indicadores de Desempenho

Origem Equipe Técnica

Executante Gestor do Processo

Saida Indicadores de Desempenho validados
Destino Especialistas no Tema

Tarefa

m Validar a lista final de indicadores de desempenho.
m Inserir indicadores no Documento de Visdo do Processo.
Regra

m Os indicadores deverao ser validados pelo Gestor do Processo.
®  Toda a documentagao devera, obrigatoriamente, ser incluida no SEI.
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A7. Definir Metas

Entrada Indicadores de Desempenho validados
Origem Gestor do Processo

Executante Especialistas no Tema

Saida Metas definidas

Destino Gestor do Processo

Tarefa

m Definir as metas.

Regra

m Na definicdo das metas deve-se levar em conta o contexto econdémico em que estdo inseridas, a limitacdo
orcamentdria e o desempenho anterior.

m As metas devem expressar claramente o que deve ser alcancado (especificas); devem permitir a medigdo
do nivel de alcance (mensurdveis); alinhadas ao objetivo da instituicdo e contribuir para seu alcance
(apropriadas); o periodo definido para seu alcance (prazo determinado); metas que conduzam ao
desempenho superior e a inovacdo em vez de mera alteracdo incremental (desafiadora).

A8. Coletar Dados

Entrada Indicadores e Metas
Origem Especialistas no Tema
Executante Gestor do Processo
Saida Dados

Destino Especialistas no Tema
Tarefa

m Coletar dados.
® Mensurar indicadores.
m Calcular indicadores.

Regra

m Apds a criagdo da sistematica de mensuragao dos indicadores, faz-se necessario iniciar o processo de coleta
de dados e de calculo dos indicadores.

A9. Interpretar Resultados

Entrada Indicadores, Metas e Dados
Origem Gestor do Processo
Executante Especialistas no Tema
Saida Resultados

Destino Gestor do Processo

Tarefa

m Agendar reunido gerencial e operacional.
m Analisar e interpretar os resultados da mensuragdo do desempenho.
Regra

m Para o sucesso do sistema de mensuragdo do desempenho, os resultados deverdo ser analisados e
interpretados.

m A andlise e a interpretacdo dos resultados devem ser realizadas por meio de: reunido gerencial, reunidao
operacional, intercdambio de informacgdes e na gestdo do dia a dia.
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A10. Apresentar Resultados

Entrada Resultados

Origem Especialistas no Tema
Executante Gestor do Processo

Saida Comunicacao dos resultados
Destino Fim

Tarefa

m Comunicar os resultados da mensuracao do desempenho por meio de:
- Apresentagado institucional aos envolvidos no processo;
- Painel de indicadores sob a forma de graficos;
- Banners com faixas de desempenho coloridas; e
- Reunido de avaliacdo do desempenho.
m Relatdrio anual.

Regra

®  Toda a documentagdo devera, obrigatoriamente, ser incluida no SEI.
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13. SUBPROCESSO ELABORAR MANUAL DO PROCESSO DE NEGOCIO

13.1. Descrigdao do Subprocesso Elaborar Manual do Processo de Negdcio

Descreve todos os requisitos necessarios a constru¢cao Manual de Normas e Procedimentos,
contém informagOes para a elaboracdo da Apresentacdo, Contextualizacdo, Objetivo e Glossario, bem
como, orientagGes necessarias para que as informacgdes estejam organizadas de forma sistematizada.

13.2. Fluxo do Subprocesso Elaborar Manual do Processo de Negdcio
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13.3. Detalhamento do Subprocesso Elaborar Manual do Processo de Negécio

Al. Descrever Objetivo do Processo

Entrada Documento de Visdo do Processo
Origem Gestor do Projeto

Executante Especialista no Tema

Saida Objetivo do processo

Destino Gestor do Processo

Tarefa

m Descrever sucintamente o que se pretende alcangar com o processo, um resultado a ser obtido, um produto
Ou um servigo.

Regra

m Para descrever o Objetivo, usar modelo do Anexo VII.

A2. Elaborar Contextualizagdao do Processo

Entrada Documento de Visdo do Processo
Origem Gestor do Projeto

Executante Gestor do Processo

Saida Contextualizacdo do Processo
Destino Equipe Técnica

Tarefa

m Contextualizar o processo abordando seu contelddo e beneficios no tempo e no espago em que estd
envolvido na organizacdo.

Regra

m Para elaborar a Contextualizagdao, usar modelo do Anexo VII.

A3. Elaborar Apresentagdo do Processo

Entrada Documento de Visdo do Processo
Origem Gestor do Processo

Executante Patrocinador

Saida Apresentacgao

Destino Equipe Técnica

Tarefa

m Elaborar ou aprovar a minuta da Apresenta¢do do Manual, constando objetivo, relevancia, justificativa, a
quem se destina e outras informag&es que julgar relevantes.

Regra

m Para elaborar a Apresentagdo, usar modelo do Anexo VII.

A4. Elaborar Glossario, Siglas e Simbologia

- Objetivo(s)
Entrada - Contextualizagao
- Apresentacgao
- Especialistas no Tema
Origem - Gestor do Processo
- Patrocinador
Executante Equipe Técnica
Saida Minuta do Manual do Processo de Negdcio
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Destino

§Subprocesso Elaborar Indicador de Desempenho

Tarefa

Identificar todas os termos.

Descrever todos os significados dos termos utilizados.
Organizar todos os termos em ordem alfabética.

Identificar e nominar todas as siglas.

Organizar todas as siglas alfabéticamente.

Identificar e relacionar todas as nota¢des de BPMN utilizadas.

Regra

m Deve-se evitar a criacdo de uma lista extensa de termos, restringindo-se a quantidade suficiente para a
compreensao do Manual.
m Para elaborar Glossario, Siglas e Simbologia, usar modelo do Anexo VII.

A5. Formatar Minuta do Manual do Processo de Negdcio \

Entrada Minuta do Manual do Processo de Negdcio
Origem Gestor do Processo

Executante Equipe Técnica

Saida Minuta de Manual do Processo de Negdcio
Destino Gestor do Processo

Tarefa

Elaborar a Capa.

Elaborar a Folha de Rosto.

Elaborar Lista de Autoridades.

Elaborar Sumario Automatico, selecionando o modelo “Titulo 1”.

Elaborar Referéncia Legal.

Montar a Minuta, acrescentando Apresentacdo, Siglas, Objetivos do Manual, Contextualizacdo,
Estruturagdo do Manual, Glossario, Diagrama do Processo, Simbolos BPMN utilizados, Cadeia de Valor,
Objetivos dos Subprocessos, Fluxos, Detalhamento.

m Verificar a existéncia de erros de ortografia e concordancia.

m Imprimir os fluxos em papel, no formato A3, no caso de versdo impressa do Manual.

Regra

Providenciar as informagdes que constardo do Manual, observando as regras de formatagao constantes das
“Normas para Elaboracdo do Manual” (clique para acessar).

Parte |: Parte ll: Parte Ill:

m Capa m Estruturagdo do Manual m Nome do subprocesso m Referéncia
m Folha de Rosto m Glossario m Descrigao do subprocesso mAnexos

m Lista de Autoridades  m Diagrama do Processo m Fluxo do subprocesso

m Apresentacdo m Cadeia de Valor do Processo  ® Detalhamento das ati-

m Siglas m Indicadores de Desempenho vidades do subprocesso

m Sumario m Simbolos BPMN utilizados

m Objetivos do Manual  m Referéncia Legal
m Contextualizagao
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A6. Validar Manual

Entrada Minuta de Manual do Processo de Negdcio
Origem Equipe Técnica

Executante Gestor do Processo

Saida Manual do Processo de Negécio validado
Destino Chefe da DAGP

Tarefa

m Verificar:

- A exatidao das informacdes constantes na capa; identificacdo da unidade e denominacao do processo.
- Se as informacdes constantes na folha de rosto, cargos, titulares, equipe de execucdo, estao corretos;
- Exatiddo do sumario;

- Se toda a legislagdo esta listada;

- Se Apresentacao, Siglas, Objetivos, Contextualizacdo, Estruturacdo, Glossario, Diagrama do Processo,
Simbolos BPMN utilizados, Cadeia de Valor, Objetivos dos Subprocessos, Fluxos, Detalhamento, estdo
informados.

Regra

m Registrar as incorregées e realizar os ajustes necessarios.

A7. Solicitar Aprova¢ao do Manual

Entrada Manual do Processo de Negdcio validado

Origem Gestor do Processo

Executante Chefe da DAGP

Saida Solicitagao de aprovag¢do de Manual do Processo de Negdcio
Destino Coordenador da CGP

Tarefa

Analisar versao validada do Manual.

Realizar os ajustes necessarios.

Inserir dados do Manual no portifdlio, preenchendo todos os campos.

Encaminhar, com vistas a aprovag¢do e homologacgao.

Gerar arquivo PDF.

Preparar para disponibilizar o Manual na Agronet (intranet do MAPA), no formato PDF.
Regra

m Aguardar a homologacdo para disponibilizar na Agronet.

A8. Aprovar Manual

Entrada Solicitacdo de aprovac¢do de Manual do Processo de Negdcio
Origem Chefe da DAGP

Executante Coordenador da CGP

Saida Manual do Processo de Negdcio aprovado

Destino Coordenador-Geral CGDI

Tarefa

m Analisar versao validada do Manual.

m Realizar os ajustes porventura necessarios.

m Solicitar aprovacdao do Manual ao Coordenador-Geral.
m Inserir o Manual no correspondente Processo no SEI.
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Regra

®  Toda a documentagao devera, obrigatoriamente, ser incluida no SEI.

A9. Homologar Manual

Entrada Manual do Processo de Negécio aprovado
Origem Coordenador da CGP

Executante Coordenador-Geral CGDI

Saida Manual do Processo de Negdcio homologado
Destino Patrocinador

Tarefa

m Analisar Manual.

m Solicitar os ajustes, se necessario.

m Homologar o Manual.

m Encaminhar o Manual ao Patrocinador, para homologacao.
Regra

|
A10. Homologar Manual

Entrada Manual homologado

Origem Coordenador-Geral CGDI

Executante Patrocinador

Saida Manual do Processo de Negécio homologado
Destino FIM

Tarefa

®m Analisar Manual.
m Solicitar ajustes, se necessario.
m Homologar o Manual.

Regra
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ANEXO | - Simbologia

OBIJETOS DE FLUXO
(Elementos basicos da Notacdao BPMN 2.0)

Atividades e Subprocessos

Atividade é um termo genérico para identificar as agGes executadas dentro de um processo de negdcio, seja por meio de
intervencdo humana, seja automatizada ou em ambas as formas. Uma atividade pode conter uma ou mais tarefas em
niveis mais detalhados.

Tipos de Atividades

i 3 ' b’ i ™ o
& @
Tipo Padrio ou
Abstrata Tipo Usudrio Tipo Manual Tipo Servigo
J . J \ J \
s ) 1 (= rﬁ , ,E
Tipo Regra de
Tipo Script Negbcio Tipo Envio Tipo Recebimento
J \ J 5\

1. Tipo Padr3o: Esse é o tipo genérico de atividade, uma tarefa sem nenhum tipo de especificacdo. E também chamada
Atividade Abstrata. Pode ser utilizada em modelagens cujo tipo de tarefa ainda ndo estd definido ou em casos onde a
tipificacdo da tarefa simplesmente ndo se faz necessaria.

2. Tipo Usuério: E uma atividade tipica de workflow, onde um ator humano desempenha a tarefa com a assisténcia de
uma aplicagdo de software.

3. Tipo Manual: E uma atividade n3o-automatica, que é esperada que seja executada sem o suporte de nenhuma
aplicagdo de execugdo de processos de negdcio.

4. Tipo Servigo: E uma atividade que ocorre automaticamente, sem necessidade da interferéncia humana, fornecendo
algum tipo de servigo (webservice ou aplicacdo automatizada).

5. Tipo Script: O modelador ou implementador define um script em uma linguagem que o motor de processos consegue
interpretar. Quando a tarefa estiver pronta para iniciar, o motor de processos executara o script.

6. Tipo Regra de Negdcio: Uma atividade do tipo “regra de negdcio” propicia um mecanismo para o processo enviar
informagdes a um motor de regras de negécio e obter o resultado do calculo que o motor de regras pode prover.

7. Tipo Envio de Mensagem: Uma atividade de envio é uma tarefa simples, cujo propdsito é enviar uma mensagem para
um participante externo (relativo ao processo). Uma vez que a mensagem foi enviada, a tarefa é dada como concluida.

8. Tipo Recebimento de Mensagem: Uma atividade de recebimento cujo propdsito é aguardar a chegada de uma
mensagem proveniente de um Participante externo (relativo ao processo). Uma vez que a mensagem tenha sido
recebida, a tarefa é concluida.

Tipos de Subprocessos

Tipo Incorporado ] [ Tipo Ad Hoc Tipo Loop ﬁﬁlc;z:::ap;as
[+ [+ ~ O] i[+]

1. Tipo Incorporado: Quando uma atividade contém outras atividades. O subprocesso é dependente do processo, mas
possui fluxo préprio. Herda todas as caracteristicas do processo em que estd inserido. Ndo contém piscinas ou raias.

2. Tipo Ad Hoc: Um subprocesso ad-hoc indica um conjunto de atividades desempenhadas sem uma sequéncia pré-
definida pois suas tarefas ndo sdo conectadas pelo fluxo de sequéncia. Esse subprocesso é concluido quando todas as
atividades forem desempenhadas.

3. Tipo Loop: Indica que o subprocesso sera repetido até que uma condicao estabelecida seja cumprida.
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4. Tipo Multiplas Instancias: Utilizado quando houver multiplos dados a serem verificados. A quantidade de vezes que
sera realizado é conhecida antes de ativa-lo.

Um evento acontece durante o curso do processo de negécio. Afeta o fluxo do processo e pode ter uma causa. Eventos
sdo representados por circulos vazados para permitir sinalizagdo que identificardo os gatilhos ou resultados.

Eventos de Inicio
1 2 3 4 5 g 7

1. Genérico: Esse é o tipo usual, quando nao especifica nenhum fato particular para inicio do processo.

2. Mensagem: O processo é iniciado com a chegada de uma mensagem de qualquer tipo (documento, e-mail, telefonema,
etc.) de um participante.

3. Temporizador: O processo é iniciado por uma condigdo de tempo (data relativa ou periodo).

4. Condicional: O processo € iniciado quando uma condic¢do ldgica torna-se verdadeira. Deve passar por uma condi¢do
falsa para ser estartado novamente.

5. Sinal: O processo é iniciado quando um sinal (ndo uma mensagem) proveniente de outro processo ou entre niveis do
processo, é capturado

6. Multiplo: Significa que ha miultiplos eventos que podem iniciar o processo, mas basta que um deles ocorra para que
seja iniciado.

7. Paralelo Multiplo: Significa que existem multiplos “gatilhos” que necessitam ser disparados, antes que o processo seja
instanciado.

1 2 3 4 5 & 7 B 9 10

1. Genérico: Indica que um fato ndo especificado ocorre no fluxo do processo, entre o inicio e o fim do mesmo.

2. Mensagem: Indica que uma comunicacdo deve ser enviada ou recebida. Se o evento é recebimento, o fluxo deve
aguardar até a mensagem ser recebida. O envelope claro indica o recebimento e o escuro seu envio.

3. Temporizador: O processo devera aguardar até que a condi¢do de tempo ocorra, para continuar. Enquanto ndo
ocorrido o tempo especifico, o fluxo permanece parado.

4. Condicional: E usada quando o fluxo necessita aguardar o atendimento de uma condicdo do negdcio. O fluxo ficara
pausado até que uma determinada condicao ldgica se torne verdadeira.

5. Sinal: O sinal demonstra que em determinado ponto do fluxo havera o envio ou recebimento de um sinal. Tridngulo
escuro indica o envio do sinal e tridngulo claro o recebimento. Existe uma origem do Sinal, mas ndo ha um destino
especifico, diferentemente do evento Mensagem, onde origem e destino sdo especificos.

6. Multiplo: Para o multiplo, existem diversas maneiras de dar continuidade a um processo. Mas, apesar de haver
multiplas maneiras, somente uma é necessaria. O multiplo permite que se coloquem dois ou mais dos tipos de eventos
intermediarios anteriores como disparadores desse evento, salvo o sinal.

7. Paralelo Multiplo: Este tipo de evento apresenta multiplas maneiras e todas elas sdo requeridas para que o evento seja
disparado.

8. Compensacdo: A compensacgao é utilizada quando o processo tiver que retornar de uma condigdo estdvel anterior.
Quando o evento for acionado, a Atividade Compensacdo que esta associada ao evento sera executada.

9. Escalagao: Num fluxo normal, este tipo de evento implica um avango incremental.
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10. Link: E um mecanismo para conectar duas se¢des de um mesmo processo, para deixar o diagrama mais limpo. Nio
pode ser usado para conectar o processo-pai a um subprocesso. A seta escura indica envio do link e a clara indica o
recebimento do link.

CEECEEE

1. Genérico: Esse é o tipo usado para indicar a finalizagdo do processo, quando ndo incorrer em nenhum dos demais tipos.
2. Mensagem: Esse tipo de Fim indica que um Sinal sera emitido quando o Fim houver sido alcangado.

3. Terminativo: O evento terminativo representa que todas as atividades do processo deverdo ser imediatamente
finalizadas, sem tratamento de compensagao. Todas as instancias serdo finalizadas.

4. Excegao ou Erro: A excegao no fim denota que um erro indicado deverd ser gerado. O comportamento do processo
nao é especificado se ndo houver uma atividade no processo que tenha o evento intermediario de erro.

5. Sinal: Esse evento mostra que quando chegar no fim, um sinal sera enviado a um ou mais eventos.

6. Multiplo: Para o multiplo de fim, existem varias consequéncias na finalizacdo do processo, ele permite que se coloque
dois ou mais dos tipos anteriores como resultados antes de o processo ser encerrado.

7. Fim do Cancelamento: E utilizado dentro de um subprocesso e indica que uma transacdo deve ser cancelada e acionara
um evento intermedidrio de cancelamento.

8. Compensagao: Esse evento informa que serd necessaria uma compensagao no processo. Portanto serd necessario
disparar um evento intermediario de compensagao.

9. Escalagao: Indica que um avango incremental devera ser acionado.

Decisbes

Uma Decisdo é usada para definir que rumo o fluxo vai seguir e controlar suas ramificagcdes dos fluxos de sequéncia. A
forma grafica é um quadrado com as pontas alinhadas horizontal e verticalmente. O interior do quadrado indica o tipo de
comportamento da decisao.

Objetos de Decisdo

29090999

1. Gateway Exclusivo baseado em dados: Neste gateway ha dois ou mais fluxos subsequentes, mas s6 ha um caminho a
ser escolhido. Mas, havera eventos intermedidrios em cada um dos caminhos a ser escolhido, para estabelecer uma
condicdo de decisdo. Quando um for escolhido, as demais op¢Ges sdo eliminadas.

2. Gateway Paralelo: E usado para criar fluxos paralelos. Quando n3o ha decisdo a ser tomada, todos os caminhos devem
ser seguidos simultaneamente. Quando for necessario sincronizar os fluxos, utiliza-se o mesmo gateway.

3. Gateway Inclusivo: E utilizado quando para a decisdo a ser tomadas houver vérias opcdes a serem seguidas, varios
caminhos. Antes da decisdo, devera haver uma atividade que forneca os dados para a tomada de decisdo. Para
sincronizar os fluxos, utiliza-se o mesmo gateway.

4. Gateway baseado em evento: Esta decisdo representa uma ramificacdo em que as alternativas sdao baseadas em
eventos que ocorrem no ponto em que o processo se encontra. Um evento especifico normalmente o
recebimento de uma mensagem, determina qual dos caminhos sera tomado.

5. Gateway Exclusivo baseado em evento exclusivo: Esse gateway é também um tipo de condigdo de execucdo.
Cada ocorréncia de um evento posterior inicia uma nova instancia do processo.
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6. Gateway Exclusivo baseado em evento paralelo: Também é um tipo de condi¢do de execugdo. Neste caso, no
entanto, quando o primeiro evento é acionado e o processo é instanciado, os outros eventos ndo serdo
desativados.

7. Gateway Complexo: E usado para controlar pontos de decisdo complexos, que ndo sdo faceis de gerenciar com
outros gateways. Como convergente, nele devera haver uma informagdo que determine qual das atividades do
fluxo sera obrigatdria para dar continuidade ao processo.

Objetos de Conexdo

O____

1. Fluxo de Sequéncia: E usado para mostrar a ordem em que as atividades sdo processadas.

2. Fluxo de Mensagem: E usado para o fluxo de uma mensagem entre dois atores do processo. Em BPMN, dois pools
representam estes dois atores ou participantes.

3. Associagdo: E usada para relacionar informagdes com objetos de fluxo. Texto e graficos que n3o fazem parte do
fluxo podem ser associados com os objetos de fluxo.

Piscinas e Raias

Piscina: é um retdngulo onde esta ou sera colocado o fluxo de um processo. A Piscina pode atuar como uma Raia
para separar um conjunto de atividades de outra Piscina.

Procenc 1

Raia: é uma subparticdo de uma Piscina e é usada para organizar e categorizar as atividades. Representa um
participante ou uma unidade organizacional.

Prisunss |
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Milestone: usado para dividir o processo em etapas, demonstrando mudanca de fase.

Milestone 1 > Milestone 2 Milestone 3

Processo 1

Artefatos

1. Objeto de Dados: S3o considerados artefatos porque nao tem influéncia direta sobre o fluxo de sequéncia ou

fluxo de mensagem do processo. Porém, podem fornecer informagdes para que as atividades possam ser
executadas ou sobre o que elas possam produzir.

2 Grupo: E um agrupamento de atividades que também n3o afeta o fluxo. O agrupamento pode ser utilizado para

documentacgdo ou analise. Os Grupos também podem ser usados para identificar atividades de uma transacgdo
distribuida entre Piscinas.

3 Anotagdo: Uma Anotacdo é um mecanismo de informacdo adicional que facilita a leitura do diagrama por parte
do usuario, provendo informacgéao adicional sobre o processo.

Fonte: BPMN Quick Reference Guide (obtido no site do Bizagi).
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ANEXO Il — Cadeia de Valor
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ANEXO lll - TAP
(vide orientacdes)

MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO

Secretaria-Executiva TERMO DE
= - ABERTURA
Departamento de Gestao Estratégica
DO PROIJETO (TAP)

Coordenacdo-Geral de Desenvolvimento Institucional

Codigo/Sigla: Nome do Projeto:

1. JUSTIFICATIVA

2. OBIJETIVO

3. ESCOPO

4. NAO ESCOPO

5. TEMPO ESTIMADO

6. CUSTOS ESTIMADOS E FONTE DE RECURSOS

7. INFRAESTRUTURA

8. PREMISSAS

9. RESTRICOES

10. RISCOS PREVIAMENTE IDENTIFICADOS
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11. PATROCINADOR DO PROJETO

Nome Telefone e-mail
12. GESTOR DO PROJETO
Nome Telefone e-mail
13. EQUIPE DO PROJETO
Nome / Orga? Telefone e-mail
Cargo / Fungdo
14. APROVACAO
Nome: Nome:
Cargo/Funcdo: Cargo/Funcéo:
Data: Data:
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OrientagOes para o preenchimento do TAP:
CODIGO/SIGLA: [Ano] . [Més] . [n®sequencial/ano] [Unidade Organizacional]

JUSTIFICATIVA: Descrever de forma clara a justificativa contendo um breve histérico e as motivagdes do projeto.
OBIJETIVO: Descrever sucintamente o que o projeto quer alcangar, um resultado a ser obtido, um produto ou um servigo.

ESCOPO: Descrever todos os produtos, os servigos necessdrios e resultados finais esperados. Descrever também o que é
preciso fazer para que alcance seus objetivos com os recursos e fung¢des especificados.

NAO ESCOPO: Descrever, de forma explicita, o que estd excluido do projeto, para evitar que uma parte interessada possa
supor que um produto, servigco ou resultado especifico é um produto do projeto.

TEMPO ESTIMADQO: Descrever a estimativa de tempo para finalizar o projeto.
CUSTOS ESTIMADOS E FONTE DE RECURSOS: Descrever a estimativa de custo do projeto e a fonte de recursos.

INFRAESTRUTURA: Identificar o que serd necessdrio para o atingimento dos objetivos do projeto. Exemplo: salas,
equipamentos, etc.

PREMISSAS: Descrever os fatores que, para fins de planejamento, sdo considerados verdadeiros, reais ou certos sem
prova ou demonstragdo. As premissas afetam todos os aspectos do planejamento do projeto e fazem parte da
elaboragdo progressiva do projeto.

RESTRICOES: Descrever limitagdes internas ou externas ao projeto, que poderéo afetar o seu desempenho.

RISCOS PREVIAMENTE IDENTIFICADOS: Descrever eventos ou condigdes incertas que, se ocorrerem, provocardo
efeitos positivos ou negativos nos objetivos do projeto.

PATROCINADOR DO PROIJETO: Identificar o patrocinador do projeto.

GESTOR DO PROJETO: Identificar o responsdvel pela execugdo do projeto de mapeamento, lider do projeto.
EQUIPE DO PROIJETO: Identificar os responsdveis pela elaboragéo do projeto.

APROVACGAOQ: Identificar os responsdveis por aprovar o Termo de Abertura do Projeto (TAP).
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ANEXO IV - PGP

Secretaria-Executiva

MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO

(vide orientacdes)

PLANO DE
GERENCIAMENTO
DO PROJETO (PGP)

Departamento de Gestao Estratégica
Coordenacao-Geral de de Desenvolvimento Institucional

Cédigo/Sigla: Nome do Projeto:

1. CRONOGRAMA DE MARCO

Nome do marco

Data

2. ORCAMENTO E FONTE DE RECURSO

Fonte de recursos

3. PLANO DE QUALIDADE

Entrega

Critérios de qualidade

4. PLANO DE RECURSOS HUMANOS

4.1. EQUIPE DO PROJETO

Nome / Orgdo
Cargo / Fungdo

Telefone e-mail

4.2. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Nome Papel

Responsabilidade

5. PLANO DE COMUNICACAO

5.1. DESCRICAO DO PROCESSO DE COMUNICACAO
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5.2. EVENTOS DE COMUNICAGAO

\ Evento Objetivo Responsavel = Publico alvo Canal Periodicidade

|

6. RISCO

6.1. GERENCIAMENTO DE RISCO

7. PLANO DE AQUISICOES E CONTRATAGOES

8. CRONOGRAMA

9. APROVACAO

Nome: Nome:
Cargo/Func3o: Cargo/Funcéo:
Data: Data:
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OrientagOes para o preenchimento do PGP:
CODIGO/SIGLA: [Ano] . [Més] . [n®sequencial/ano] [Unidade Organizacional]

CRONOGRAMA DE MARCOS: Descrever os marcos e suas respectivas datas de entrega. Marcos séo pontos significativos
do projeto, eventos cuja ocorréncia precisa ser reportada as partes interessadas.
ORCAMENTO E FONTE DE RECURSO: Inserir o custo total do projeto e a fonte de recurso.

PLANO DE QUALIDADE: Descrever o processo de gerenciamento da qualidade e os requisitos de qualidade das entregas
do projeto.

PLANO DE RECURSOS HUMANOS: Descrever os requisitos de recursos humanos para execugdo do projeto.

EQUIPE DO PROIJETO: Descrever os responsdveis pela execugdo do projeto, incluindo o Gestor do Processo e
especialistas no tema.

PAPEIS E RESPONSABILIDADES: Descrever papel e responsabilidade de cada membro do projeto.
PLANO DE COMUNICACAO: Apresentar a necessidade de informagdes e comunicagdes do projeto.

DESCRICAO DO PROCESSO DE COMUNICACAO: Descrever o processo de comunicago necessdrio para garantir a
geragdo, coleta, distribuicdo, armazenamento, recuperagdo e destinagdo final das informagdes sobre o projeto de forma
oportuna e adequada. Exemplo: onde os arquivos do projeto serdo armazenados, definicdo de nomenclatura de
arquivos, se as reunides deverdo ser registradas em ata, necessidade de publicagdo de documento do Didrio Oficial da
Uniéo, modelos de relatérios/formuldrios que devem ser utilizados no projeto, etc.

EVENTOS DE COMUNICACAOQ: Preencher a tabela abaixo com as informagées dos eventos de comunicagéo do
projeto.

RISCO: Descrever eventos ou condi¢des incertas que, se ocorrerem, provocardo efeitos positivos ou negativos
nos objetivos do projeto

GERENCIAMENTO DE RISCO: Descrever o processo de gerenciamento de risco do projeto.
PLANO DE AQUISICC)ES ECO NTRATAC@ ES: Descrever a lista de produtos e servigos que serdo adquiridos pelo projeto.
CRONOGRAMA: Apresentar cronograma, identificando més, dia e o dia da semana.

APROVACAO: Identificar os responsdveis por aprovar o Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP).
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ANEXO V — Meméria de Reunido

MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO

CGDI / DGE / Secretaria-Executiva
Coordenacgdo de Gestdo por Processos — CGP/CGDI

Memoria de Reunido

Assunto:

Data: Inicio: Fim: Local:

Relator:

DESENVOLVIMENTO:

DECISOES:

PARTICIPANTES (12 Nome e Orgio, separados por “;”):

TAREFAS: Responsaveis Entrega

Préxima Reunido (local, data e horario)

Nome do Processo: Aprimorar Processos de Negdcio

Unidade Gestora: Coordenagio-Geral de Desenvolvimento Institucional - CGDI/DGE
Unidade Executora: Coordenagdo de Gestdo por Processos — CGP/CGDI Pag. 65/91




ANEXO VI - Tabela de apoio para elaboragao da Cadeia de Valor
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NORMAS PARA
SLARCRACAC)
DO MANUAL
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

ANEXO VIl — Normas para Elabora¢ao do Manual

Base conceitual

DefinigGes

“Pode-se compreender manual como o documento que retne informagdes de forma sistematizada
acerca de determinado assunto, de forma a ser um facilitador do funcionamento da organizacdo, por servir
como um orientador. O manual pode ser um conjunto de politicas ou normas, procedimentos, atividades,
instrucdes e orientacdes que devem ser obedecidos e cumpridos pelos profissionais que atuam em uma
determinada organizagdo” (MPF, 2011, pg.3).

Existem vdrios tipos de manual, mas o de Processo de Negdcio deve ser de “normas e
procedimentos”, que estabelece as normas e procedimentos utilizados na organizagdo para uma
determinada finalidade, explicitando como as atividades devem ser desenvolvidas;

Objetivos

O manual permite a reunido de informacdes que deverdo estar dispostas de forma sistematizada,
criteriosa e segmentada, facilitando a compreensao e orientando a execucdo do processo. Além disso, o
manual também pode ter os seguintes objetivos, conforme apresentado pela equipe de processos do
Ministério Publico Federal (MPF, 2011, pg.4), a seguir citados:

e “Fixar critérios e padrdes da forma de fazer os processos organizacionais;
e Uniformizar a terminologia técnica e administrativa utilizada na organizacao;
e Facilitar a elaboracdo de normas, procedimentos e fungdes administrativas;

e Possibilitar a execucdo correta dos processos, independentemente das alteragdes politicas,
gerenciais e administrativas;

e Evitar equivocos sobre a interpretacao de como deve ser feito algum procedimento do processo;

e Contribuir na ambientacdo e treinamento de novos servidores, bem como dos antigos que
assumem novas fungées;

e Contribuir para a eficiéncia e eficdcia dos trabalhos realizados;

e Servir como instrumento efetivo e continuo para consulta e orientagdo aos profissionais da
organizagao; e

e Restringir improvisacées inadequadas.”

Requisitos essenciais

O manual deve ter uma redacdo simples, curta, eficiente, clara, inteligivel e objetiva. Portanto é
indispensavel que a reda¢do do manual considere sempre a visdo do leitor, procurando evitar linguagem
rebuscada ou de dificil entendimento por aqueles que ndo dominam a linguagem técnica da area sobre a
qgual o manual instrui, ou seja, o manual deve ser redigido partindo do pressuposto de que o leitor nao
conhece do assunto e que é o meio para ensina-lo (MPF, 2011, pg.4). Nele devem conter instrucdes
necessarias e suficiente para que a pessoa entenda como executar o processo.

LimitagOes

e O manual constitui um ponto de partida para os procedimentos organizacionais, mas nao é a
solucdo de todos os problemas.
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e Se o manual ndo for disseminado, atualizado e utilizado perde rapidamente o seu valor para a
organizagao.

e Manual de procedimentos é (e deve ser) pouco flexivel, pois deve indicar de maneira incisiva o
passo-a-passo de determinada atividade. Mas isto ndo significa que ndao ha possibilidade de
melhoria. Se for identificada esta necessidade, entdo poderd ser proposta atualizacdo do
procedimento em questdo (MPF, 2011, pg.5).

1.5. Conteudo

O contelddo do manual se divide em trés partes. A primeira é constituida pelos elementos pré-
textuais; a segunda pelo texto propriamente dito, subdividida na quantidade de itens que forem necessarios
para a finalidade do documento; a terceira contém os elementos pds-textuais. O manual deverd seguir a
ordem apresentada em cada parte.

PARTE |- Elementos pré-textuais

Escolher Folha A4, fundo branco;
Clicar na aba “Inserir” do Word e, em seguida, “Formas”, e escolher a 12 figura da lista “Retangulos”;

Desenhar os 4 retangulos, de acordo com a imagem acima e, em cada um, clicar com o botdo direito do
mouse e escolher a op¢do “Preenchimento”, depois em “Mais Cores de Preenchimento” e informar as cores
RGB de cada retangulo, de acordo com os nimeros informados a seguir.

Posicionar as imagens de tal forma que fiquem a aproximadamente 2 cm da extremidade esquerda do papel
e a 1,25 das demais. O posicionamento das imagens torna-se mais facil clicando-se nas suas bordas e
dirigindo-as com o uso das setas do teclado.

Retangulo superior esquerdo

Modelo de cores: RGB (28, 164, 151)
Dimensdes aprox.: 13,72cm largura x 21,57 cm altura

Texto “Manual do Processo”: fonte Century Gothic, tamanho 52, primeira letra de cada palavra em
maiuscula, alinhamento a esquerda, cor preta.

Texto “<nome do processo>: fonte Century Gothic, tamanho 52, primeira letra de cada palavra em
maiuscula, alinhamento a direita, cor branca, negrito, fonte com borda sélida preta.
Retdngulo superior direito

Modelo de cores: RGB (255, 202,33)

Dimensoes aprox.: 4,52 cm largura x 8,19 cm altura

Nenhum texto.
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Retangulo inferior esquerdo

Modelo de cores: RGB (104, 160,66)

Dimensoes aprox.: 13,72cm largura x 2,67 cm altura

Texto: Nome do Ministério por extenso (fonte Century Gothic, tamanho 14, primeira letra de cada palavra
em mailscula, centralizado, cor branca. Sigla na linha seguinte, em maiulsculas.

Retdngulo inferior direito

Modelo de cores: (109, 166, 217)

Dimensoes aprox.: 4,52cm largura x 17,85 cm altura

Deve conter “Local-UF”, “més” de “ano” (Century Gothic, tamanho 11, orientagdo vertival, margem direita,
alinhamento a esquerda, cor branca).

Consultar modelo de formatacdo (Clique aqui).

e Folha de rosto:

Cabecalho: constam nome do macroprocesso, nome do processo, data da elaboracdo, data da versao e
numero da versdo. Titulo: Calibri, negrito, mindscula e maiuscula (primeira letra), tamanho 11. Texto: fonte
Calibri, negrito, minuscula e maiuscula (primeira letra), tamanho 11.

Equipe técnica: Inserir nomes completos dos componentes da equipe técnica responsavel pela elaboracdo
do Manual, em ordem alfabética, com identificacdo da unidade organizacional a que pertence. Titulo: fonte
Calibri, negrito, primeira letra de cada palavra em maiuscula, tamanho 11. Texto: Calibri, negrito, mindscula
e maiuscula (primeira letra), tamanho 11.

Revisdo: deve ser preenchida somente se houver revisdo, seguindo instru¢des dispostas no modelo de folha
de rosto. Titulo: Calibri, negrito, primeira letra de cada palavra em mailscula, tamanho 11. Texto: Calibri,
negrito, mindscula e maiuscula (primeira letra), tamanho 11. Paragrafo duplo entre cada titulo.

Rodapé: todas as paginas, exceto a capa, devem ter rodapé com o nome do Processo, o nome da Unidade
gestora do processo, o nome da Unidade Executora e a Paginac¢do. Titulos: fonte Calibri, regular, primeira
letra de cada palavra em maiuscula, tamanho 7. Texto: fonte Calibri, negrito, primeira letra de cada palavra
em mailscula, tamanho 7. Numeragdo de pagina: fonte Calibri, negrito, canto inferior direito, n?. de
pag./total de paginas, automatico.

Consultar modelo de formatacdo (Clique aqui).

e Lista de autoridades:

Todas as autoridades, do Ministro até o responsdvel pela execu¢ao do processo, devem ser citadas.

Nome do Ministério por extenso, seguido da sigla “MAPA”, centralizado, fonte Calibri, negrito, maiuscula,
tamanho 11.

Nome do Ministério deve ser separado das autoridades com paragrafo simples.

Nome da Unidade e sigla: por extenso, centralizado, negrito, fonte Calibri, primeira letra de cada palavra
em maiulscula, tamanho 11, separados por hifem.

Nome do titular e cargo: por extenso, centralizado, fonte Calibri, primeira letra de cada palavra em
maiuscula, tamanho 11, separados por hifem.

Separar com paragrafo simples cada autoridade.

Espacamento entre linhas: simples.
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Espacamento entre paragrafos: antes 6pt e depois 6pt.

Consultar modelo de formatacdo (Clique aqui).

e Apresentagao:

Deve constar o objetivo do manual, a relevancia do uso de procedimentos, justificativa, a quem se destina
e como esta estruturado o texto e outras informacgdes que julgar relevantes.

Titulo: deve ser centralizado, fonte Calibri, negrito, maitscula, tamanho 11.
Texto: justificado, fonte Calibri, mindscula e maiudscula (primeira letra), tamanho 11.
Assinatura do patrocinador: centralizada, dois espacos abaixo do fim do texto.

A apresentacdo deve estar contida, preferencialmente, em uma pagina e ndo conter nenhum outro
elemento na mesma pagina.

Consultar modelo de formatacdo (Clique aqui).

e Siglas:

Deve conter as siglas e abreviaturas utilizadas, separadas do significado por um travessao.
Titulo: centralizado, fonte Calibri, negrito, maiuscula, tamanho 12.

As siglas devem estar em ordem alfabética.

Siglas: fonte Calibri, negrito, maiuscula, tamanho 11.

Texto: justificado, fonte Calibri, primeira letra de cada palavra em maiuscula, tamanho 11.
Espacamento entre linhas: simples.

Espacamento entre paragrafos: antes 6pt e depois 6pt.

A lista deve iniciar a pagina e ndo conter nenhum outro elemento na mesma pagina.

Consultar modelo de formatacdo (Clique aqui).

e Sumario:

Identifica a localizagdo de todas as divisdes e subdivisdes do texto do manual, seguida da pdagina onde se
inicia respectivamente a divisdo ou subdivisao.

Adotar “Titulo 1”, personalizado como formato “formal” (referéncia/sumario/personalizar sumario).
Titulo: centralizado, fonte Calibri, negrito, mailscula, tamanho 11.

Atentar para que todos os nimeros de pdgina fiquem alinhados.

O sumario deve iniciar a pagina e ndao conter nenhum outro elemento na mesma pagina.

Consultar modelo de formatacdo (Clique aqui).

e Objetivos do Manual:

Descricdo sucinta do que o projeto quer alcangar, um resultado a ser obtido, um produto ou um servigo.

E o primeiro item a ser numerado no texto, usando o formato “1.” Com espaco de 1,0 cm entre a numeragdo
e o titulo.

O marcador numérico do subtitulo deve estar alinhado com o titulo.
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Deve conter objetivo geral e, caso necessario, objetivos especificos.

Titulo: alinhado a esquerda, fonte Calibri, negrito, maildscula, tamanho 11.

Subtitulos: fonte Calibri, negrito, primeira letra de cada palavra em maiuscula, tamanho 11.
Texto: fonte Calibri, minldscula e maidscula (primeira letra), tamanho 11.

Esse deve ser o padrao usado por todos os titulos numerados.

Consultar modelo de formatacdo (Clique aqui).

e Contextualizagao:

Abordar o tema de forma a identificar a situacdo ou o contexto no qual o processo sera identificado. E uma
introducdo do leitor ao tema, onde se encontra o processo, de forma a permitir-lhe uma visualizacao
situacional do contexto.

Titulo: alinhado a esquerda, fonte Calibri, negrito, maiuscula, tamanho 11.
Texto: fonte Calibri, minldscula e maidscula (primeira letra), tamanho 11.

Consultar modelo de formatacdo (Clique aqui).

e Estrutura¢ao do Manual:
Descricdo de como o manual estd estruturado e quais sdo suas grandes partes componentes.
Titulo: alinhado a esquerda, fonte Calibri, negrito, maildscula, tamanho 11.

Texto: fonte Calibri, minldscula e maidscula (primeira letra), tamanho 11.

e Glossario:

Glossario: Deve conter a defini¢do dos termos relevantes utilizados no manual.

Titulo: alinhado a esquerda, fonte Calibri, negrito, maildscula, tamanho 11.

Termo: fonte Calibri, negrito, primeira letra de cada palavra em maiuscula, tamanho 11.
Espacamento entre linhas: simples.

Espacamento entre paragrafos: 6pt antes e 6pt depois.

Texto: justificado, fonte Calibri, mindscula e maiuscula (primeira letra), tamanho 11.

O glossério deve iniciar a pagina e ndo conter nenhum outro elemento na mesma pagina.

Consultar modelo de formatacdo (Clique aqui).

e Diagrama do Processo:
Representagdo grafica da interagao dos subprocessos mapeados constantes no manual.
Titulo: alinhado a esquerda, fonte Calibri, negrito, maildscula, tamanho 11.

O diagrama do processo e textos relacionados devem iniciar a pagina e ndo conter nenhum outro elemento
na mesma pagina.

Consultar modelo de formatacdo (Clique aqui).
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e Cadeia de Valor do processo:

Representa o conjunto de atividades economicamente distintas que a instituicdo utiliza, desde a
incorporacao dos insumos ao processo, até a entrega do produto aos clientes, com agregacao de valor.

Titulo: alinhado a esquerda, fonte Calibri, negrito, maildscula, tamanho 11.
A pagina deve ter orientacdo paisagem.
A cadeia de valor deve iniciar a pagina e ndo conter nenhum outro elemento na mesma pagina.

Consultar modelo de formatacdo (Clique aqui).

¢ Indicadores de desempenho do processo:

E uma medida significativa usada para monitorar o progresso dos processos em relacdo a uma meta pré-
estabelecida. E um nUmero, ou razao, que mede um aspecto do desempenho.

Titulo: alinhado a esquerda, fonte Calibri, negrito, maiuscula, tamanho 11.
O indicador do processo deve iniciar a pagina e ndo conter nenhum outro elemento na mesma pagina.

Consultar modelo de formatagdo (Clique aqui).

e Referéncia legal:

Toda referéncia legal utilizada no manual deve ser relacionada, contendo o tipo, niUmero, data e érgao
expedidor.

Titulo: alinhado a esquerda, fonte Calibri, negrito, maiuscula, tamanho 11.

Instrumento legal: fonte Calibri, negrito, primeira letra de cada palavra em maiuscula, tamanho 11.
Texto: fonte Calibri, justificado, mindscula e maiuscula (primeira letra), tamanho 11.

A referéncia legal deve iniciar a pagina e ndo conter nenhum outro elemento na mesma pagina.

Consultar modelo de formatacdo (Clique aqui).

e Simbolos BPMN utilizados:

Simbolos: Devem constar todos os simbolos utilizados nos fluxogramas e o significado de cada um.
Texto: fonte Calibri, mintscula e maiuscula (primeira letra), tamanho 11).

Titulo: alinhado a esquerda, fonte Calibri, negrito, maidscula, tamanho 11.

Simbolos: devem ficar alinhados a esquerda.

As descri¢des dos simbolos devem ficar a direita dos simbolos, fonte Calibri, tamanho 11.

A lista de simbolos deve iniciar a pagina e ndo conter nenhum outro elemento na mesma pagina.

Consultar modelo de formatacdo (Clique aqui).

PARTE Il — Elementos Textuais

e Nome do subprocesso:
Fonte Calibri, negrito, mailscula, tamanho 11.
Nome do subprocesso deve iniciar a pagina.

Consultar modelo de formatacgdo (Clique aqui).

Nome do Processo: Aprimorar Processos de Negdcio

Unidade Gestora: Coordenagio-Geral de Desenvolvimento Institucional - CGDI/DGE

Unidade Executora: Coordenagdo de Gestdo por Processos — CGP/CGDI Pag. 73/91




e Descrigao do subprocesso:
Subtitulo: fonte Calibri, negrito, primeira letra de cada palavra em maiuscula, tamanho 11.
Texto: fonte Calibri, mindscula e maiuscula (primeira letra), tamanho 11.

Consultar modelo de formatacdo (Clique aqui).

e Fluxo do subprocesso:

Subtitulo: fonte Calibri, negrito, primeira letra de cada palavra em maiuscula, tamanho 11.
O fluxograma deve ser inserido na mesma pagina que o titulo

A logomarca do Bizagi deve ser cortada.

Consultar modelo de formatacdo (Clique aqui).

e Detalhamento do subprocesso:
Subtitulo: fonte Calibri, negrito, primeira letra de cada palavra em mailscula, tamanho 11.

Deve haver um pardgrafo simples entre cada quadro

Marcador: quadrado (em cor azul, énfase 5, mais escuro 25%)(®),que deve ser usado em tarefa e regra. Ele
deve estar alinhado a borda do quadro.

Quadros de detalhamento:

- Inserir tabela com uma coluna e doze linhas (largura total de 17,5 cm). As linhas 1, 7, 8, 9, 10, 11 e 12
permanecem em uma coluna. As 2, 3, 4, 5, 6 serdo divididas em duas colunas. A primeira coluna deve ter
largura de 2,5 cm. Na segunda coluna deve constar a descri¢do dos atributos da primeira coluna.

- Linha 1: NUmero e nome da atividade. Deve ser numerada em sequéncia na forma “An2.”, onde “A”
representa atividade e “n2” representa a numeracdo sequencial. A numeragdo deve ser reiniciada a cada
subprocesso.

- Nome da atividade: comegar com verbo no infinitivo.

- Titulo da atividade: fonte Calibri, negrito, branca, primeira letra de cada palavra em maidscula mindscula
e maiuscula (primeira letra), tamanho 11.

- Preenchimento da linha de titulo: cor azul, énfase 1, mais escuro 25%.

- Texto: fonte Calibri, minuscula e maiuscula (primeira letra), tamanho 11.
- Linha 2: Inserir a palavra “Entrada” na primeira coluna.

- Linha 3: Inserir a palavra “Origem” na primeira coluna.

- Linha 4: Inserir a palavra “Executante” na primeira coluna.

- Linha 5: Inserir a palavra “Saida” na primeira coluna.

- Linha 6: Inserir a palavra “Destino” na primeira coluna.

- Linha 7: Inserir a palavra “Tarefa”.

- Linha 8: Em branco.

- Linha 9: Inserir a palavra “Regras”.

- Linha 10: Em branco.

- Linha 11: Inserir a palavra “Normativo”. Essa linha devera existir somente quando houver normativo.

- Linha 12: Em branco. Essa linha sera inserida somente quando houver normativo.
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- As bordas do quadro devem ser continuas com espessura de 0,5pt. A cor de todas as bordas deve ser azul,
énfase 1, mais escuro 25%.

- Espagamento entre linhas: simples.
- Espagamento entre pardgrafos: antes Opt e depois Opt.
Detalhamento do subprocesso deve iniciar a pagina.

Consultar modelo de formatacdo (Clique aqui).

PARTE Il — Elementos pds-textuais

e Referéncia:

Deve conter a referéncia de todo material consultado para a elaboracdo do manual, citada de acordo com
a ultima versdo das normas da ABNT.

Esse item s6 constard no manual se houver referéncia bibliografica a ser citada.

Titulo: centralizado, fonte Calibri, negrito, maiuscula, tamanho 11.

Nenhum elemento pds-textual pode ser numerado.

Referéncias bibliograficas deve iniciar a pagina e ndo conter nenhum outro elemento na mesma pagina.

Consultar modelo de formatacdo (Clique aqui).

e Anexos:

E composto por documentos elaborados pelos autores do manual, bem como documentos de autoria de
terceiros.

Titulo: centralizado, fonte Calibri, negrito, maiuscula, tamanho 11.
Exemplos de anexo:

| — Formularios;

Il - Tabelas;

Il — Figuras (podendo ser o diagrama ampliado);

IV — Fluxogramas Ampliados;

VI — Manual de treinamento;

VIl = Simbologia de BPMN.

Antecedendo aos Anexos deve existir uma pagina separadora, com preenchimento em gradiente, do
azul-céu, no alto, ao verde oliva, na base. Texto “ANEXOS”, fonte Century Gothic, tamanho 52,
primeira letra maidscula, alinhamento ao centro, cor branca, negrito, borda sélida preta.

O Anexo “NORMAS PARA ELABORACAO DO MANUAL” também sera precedido por uma pagina
separadora, com a mesma formatacao citada no pardgrafo anterior.

Consultar modelo de formatacdo (Clique aqui).
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Nome do

Processo

Local-UF, més de ano

Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento
MAPA




Macroprocesso: [inserir nome do macroprocesso]

Processo: [inserir nome do processo]

Elaboragdo: [inserir més/ano] Revisdo: [inserir més/ano] Versao: [inserir n2 da versao]

Equipe Técnica:
quip I Exemplo de

[Fonte Calibri, Negrito, primeira letra de cada palavra em maidscula, tamanho 11] Equipe Técnica

NOME € SODIENOME....ciiiiiiiei ettt e s bee e e s aes Especialista no Tema
NOME € SOBIrENOME.....ccoiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e e e e e Analista de Processos

[Inserir nomes completos dos componentes da equipe técnica responsavel pela elaboracdo do Manual, em
ordem alfabética, com indicacdo da unidade organizacional de origem]

[Fonte Calibri, 12 letra de cada palavra em maiuscula, tamanho 11]
[Espacamento entre linhas: simples].

[Espacamento entre pardgrafos: antes 6pt e depois 6pt]
Descri¢ao da Revisao:

[Inserir uma breve descricdo sobre o que estd sendo alterado ou revisado]

[Preencher somente se houver revisao]

Voltar

Nome do campo: fonte Calibri,
Regular, Tam.7, 12 |letra de cada
palavra em maiuscula.

Processo e Unidades: fonte
Calibri, Negrito, Tam.7, 12 letra
de cada palavra em maiuscula.

Numeragao: fonte Calibri,
Negrito, Tam.7, canto inferior
direito, n? da pdgina/total de
paginas, auto numeracao.
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MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO - MAPA

Ministro de Estado
o Exemplo de lista
Nome — Ministro de autoridades

Secretaria-Executiva — SE

Nome — Secretario-Executivo

Departamento de Gestdo Estratégica — DGE

Nome — Diretor

Coordenagido-Geral de Desenvolvimento Institucional — CGDI/DGE

Nome — Coordenador-Geral

Coordenagdo de Gestdo por Processos — CGP/CGDI

Nome — Coordenador

Divisdo de Aprimoramento da Gest3o por Processos — DAGP/CGP

Nome — Chefe

Divisdo de Desenvolvimento de Instrumentos de Gestdo — DDIG/CGP

Nome — Chefe

[Nome do Ministério - Fonte Calibri, Negrito, Maiusculas, tamanho 11]

[Nome e sigla da Unidade - Fonte Calibri, Negrito, primeira letra de cada palavra em maiuscula,
tamanho 11]

[Nome e Cargo - Fonte Calibri, primeira letra de cada palavra em maiuscula, tamanho 11]

[Paragrafo: antes 6pt e depois 6pt, espacamento simples entre linhas, centralizado]

[Inserir um pardgrafo em branco entre as citacdes]

Voltar
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APRESENTACAO
[Fonte Calibri, Negrito, Maiusculas, Centralizado, tamanho 11]

[texto centralizado na pagina]

Consta, pelo menos, o objetivo do manual, a relevancia do uso, procedimentos e a quem se
destina.

[Fonte Calibri, justificado, maiuscula (primeira letra da frase) e minuscula (as demais), tamanho 11]
[Espaco para inicio de paragrafo: 1,5 cm]

[Espacamento entre paragrafos: antes Opt e depois 6pt]

[Paragrafo duplo]
Identificagdo da autoridade patrocinadora

[Centralizado]

Voltar
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SIGLAS
[Fonte Calibri, Negrito, Maiusculas, tamanho 11, Centralizado]

[Paragrafo duplo]

Exemplo
de Siglas

MAPA — Ministério da Agricultura, Pecudria e Abastecimento

CGDI — Coordenagdo-Geral de Desenvolvimento Institucional

[Sigla — Fonte Calibri, Negrito, Maiusculas, Justificado, tamanho 11]

[Extenso da Sigla — Fonte Calibri, 12 letra de cada palavra em mailscula, tamanho 11, justificado]
[Espacamento entre linhas: simples].

[Espacamento entre paragrafos: antes Opt e depois 6pt]

Voltar
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[Criar sumario automatico (selecionar o modelo “Titulo 1”)].
Voltar
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1. OBJETIVOS DO MANUAL Titulo
e

1.1 Geral %ﬂ

<0 objetivo geral define o que vocé pretende alcancar com a realizacdo da construgdo do manual.
Especificar a finalidade do processo cujos procedimentos estdo detalhados no manual>.

Estabelecer padrdes de procedimentos para aprimorar os processos de negdcio do Ministério da
Agricultura, Pecuaria e Abastecimento, de forma que os trabalhos sejam conduzidos dentro de uma mesma
metodologia.

Exemplo de texto
de Objetivo Geral

1.2 Especificos
<0Os objetivos especificos sdo os passos que vocé deve percorrer para alcangar o objetivo geral. Objetivos
devem ser redigidos com o verbo no infinitivo: explicar, analisar, compreender, descrever, propor,
investigar, estudar, etc>

Estabelecer:

e Orientagdes para elaborar projeto de Mapeamento de Processo Exemplo de
e InstrugOes para Mapear ou Aprimorar Processos de Negdcio Objetivos

. . Especificos
e Metodologia para elaborar Indicadores de Desempenho de Processos P

e Orientag0es para contratar Consultoria para Mapeamento de Processos
Voltar

2. CONTEXTUALIZAGAO

<Descreve de forma sucinta, o tema a qual o processo esta inserido no MAPA. Contextualizar
significa abordar o tema de forma a identificar a situagdo ou o contexto no qual o processo a seguir
serd identificado. E uma introducéo do leitor ao tema, onde se encontra o processo, de forma a
permitir-lhe uma visualiza¢ao situacional do tema.>

Voltar
3. ESTRUTURACAO DO MANUAL

<Apresenta ao leitor a estrutura geral do Manual de maneira a permitir uma visao sucinta do
conjunto da obra.>
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4. GLOSSARIO

[Termo - Fonte Calibri, Negrito, primeira letra da palavra em maiudscula, justificado, tamanho 11]
[Texto — Fonte Calibri, minuscula e maiuscula [primeira letra], tamanho 11, justificado]
[Espacamento entre linhas: simples]

[Espacamento entre paragrafos: antes Opt e depois 6pt]

Bizagi — Software para modelar processos que permite aos usuarios desenhar e compartilhar seus
processos de negdcio, utilizando a notacao BPMN. Por ser um software gratuito de modelagem,
possui um grande numero de usuarios espalhados pelo mundo afora.

Cadeia de Valor — representa o conjunto de atividades desempenhadas por uma organizacdo desde
as relacdes com os fornecedores. E o conjunto de atividades economicamente distintas que a
instituicao utiliza para entregar seu produto aos clientes, com agregacao de valor.

Exemplo de glossario

Voltar

5. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama é uma representacao simplificada do processo e tem por objetivo demonstrar o
fluxo de um forma bdsica, expondo somente as principais atividades e ndo tratando das exce¢ées ou
falhas no processo. Ajuda a obter entendimento rapido dos subprocessos que compdem o processo,
representando ideias simples em um contexto generalista.

A seguir, é apresentado o diagrama do processo Exemplo:

O—{ Subprocesso H Subprocesso H Subprocesso H Subprocesso Subprocesso

Inicio Fim

Voltar
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CADEIA DE VALOR DO PROCESSO

2.

é melhor

da secdo Anexos, como planilha de apoio para

[Deve-se utilizar o modelo padrdo de Cadeia de Valor. Para facilitar

fazer no PowerPoint]. [Deve-se utilizar a Tabela 1

7

levantamento dos Agentes Basicos do Processo].

Voltar
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3.

INDICADORES DE DESEMPENHO DO PROCESSO

[E uma medida significativa usada para monitorar o progresso dos processos em relacdo a uma meta
pré-estabelecida. E um nimero, habitualmente na forma percentual ou razdo, que mede um aspecto

do desempenho]

Denominacdo do indicador: [nome do indicador]

Objetivo do indicador: [o que se pretende avaliar com o indicador]

Unidade de medida: [unidade, km, etc]
Meta: [quanto se pretende atingir]
Abrangéncia geografica: [nacional]

Periodicidade: [anual, semestral, mensal]

Férmula de Calculo: [descrever a formula matematica de célculo]

Fonte: [IBGE, FGV, proprial

Exemplo de indicador

V

Atributo

Descricao

Denominacgao

Razdo de mortes em rodovias federais em
relacdo ao tamanho da frota

Unidade de medida Unidade
indice de referéncia 16
indices esperados ao longo do PPA 2008: 14
2009: 12
2010: 10
indice ao final do programa 2011: 8

Fonte Departamento de policia rodoviaria federal
Departamento nacional de transito

Periodicidade Anual

Base geografica Nacional

Férmula de calculo

Relacdo entre o numero de dbitos ocorridos nas
rodovias federais para cada 100.000 veiculos da
frota nacional

Voltar
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4. REFERENCIA LEGAL

Titulo: alinhado a esquerda, fonte Calibri, negrito, maildscula, tamanho 11.

Instrumento legal: fonte Calibri, negrito, primeira letra de cada palavra em maiuscula, tamanho 11.
Texto: fonte Calibri, justificado, mindscula e maiuscula [primeira letra], tamanho 11.

[Espacamento entre linhas: simples]

Exemplo de
referéncia legal

[Espacamento entre paragrafos: antes Opt e depois 6pt]

Portaria n2 967, de 29 de setembro de 2014. [aprova o regimento interno da ...].

Portaria n2 429, de 09 de setembro de 2009. [institui a Portaria ... do MAPA].
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Voltar

5. SIMBOLOS BPMN UTILIZADOS

Simbolos [utilizados nos fluxos] e seus significados:

e Inicio do Processo Exemplo de simbolos

|:| Atividades do Processo

Subprocesso
<> Gateway [atividade decisoria]

O Fim do Processo

Conector
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Voltar

6. SUBPROCESSO DE NEGOCIO [+nome do subprocesso].

Voltar
10.1. Descri¢ao do Subprocesso de Negdcio [+nome do subprocesso].
<Descrever sucintamente a que se destina ou o objetivo o subprocesso>
Voltar
10.2. Fluxograma do Subprocesso [+nome do subprocesso]. Exemplo de
L fluxograma
<Inserir a imagem do fluxograma>

Documento de
Visdo do Processo
£ INicio de Negdcio
2
& =
z beld
5
g
©
e
=
=
2 ~
a5, ”
': A4, Elaborar Elaborar Indicadores 5. For&zatar Minuta
k-] Glossario, Sigias e de Desempenho do do Manual do
H imbologi Processo Processo de
k-3 Simbologia Negécio
g [+
o
=
E
2
°
£ A1, Descrever
5 Objetivo do
= Processo
T
2 |}
o [“
o
w
z
w
o g A6, Validar Manual
Q| ¢
a 2 A2.Elaborar
8 g Contextualizacio
£ |3
c |® Validado?
8
- Sim
<
=)
z
<
= |3
[ = A3. Elaborar
£ 5 A10. Homologar
§ § Apresentacdo Mangal
(o] =
o o
<
—
w
A
&
g A7. Solicitar
] Aprovacdo do
E Manual
o
a
Y
& pa—.
A8, Aprovar Manual
[
o —_—
AS. Homologar
Manual
| S —
O

Voltar

Nome do Processo: Aprimorar Processos de Negdcio

Unidade Gestora: Coordenagdo-Geral de Desenvolvimento Institucional — CGDI/DGE

Unidade Executora: Coordenagdo de Gestdo por Processos — CGP/CGDI Pag. 88/91




10.3. Detalhamento das Atividades do Subprocesso [+nome do subprocesso].

Al. Nome da atividade [a atividade deve comeg¢ar com um verbo no infinitivo]

Entrada [Evento inicial] Pode haver um ou mais eventos de inicio
Origem [Fornecedor]
Executante [quem executa a atividade]

[produto ou servico que o executante entrega para o cliente com agregacao de valor]

Pode haver um ou mais produtos ou servicos entregues, relacionar todos, identificando para
Saida gue atividade seguird, indicando com a letra e niUmero da atividade. Ex: [A2.] indicar para
gue atividade esta indo apenas quando houver mais de uma produto ou servico e que ndo
seja na sequéncia natural do fluxo.

[Cliente interno ou externo que recebe o produto ou servico]

Pode haver um ou mais cliente entregues, relacionar todos, identificando para qual ator de
Destino que atividade seguird, indicando com a letra e nimero da atividade. Ex: [A2.] indicar para
que atividade esta sendo entregue, apenas quando houver mais de um ator envolvido e que
nao estejam na sequéncia natural do fluxo.

Tarefa

[Descrever a tarefa em ordem sequencial e por item].
m  Ex: Analisar pedido do cliente

Regra

[Descrever a regra em ordem sequencial e por item ou dizer que ndo ha regras na atividade]
m  Ex: Deve ser registrada a solicitacdo no SEI, caso ndo esteja registrada.

Normativo

[incluir este item apenas quando tiver algum fundamento legal a ser seguido]
m Ex: Portaria n? 944, de 23 de setembro de 2014.

A2. Nome da atividade [a atividade deve comeg¢ar com um verbo no infinitivo]

[Produto ou servico entregue da atividade anterior]

Pode haver um ou mais produtos ou servicos de entrada, relacionar todos, identificando de
Entrada que atividade vem, indicando com a letra e nimero da atividade. Ex: [A2.] indicar de que
atividade esta indo apenas quando houver mais de uma produto ou servigo e que ndo seja
na sequéncia natural do fluxo.

[Fornecedor interno ou externo que entrega o produto ou servico]
Pode haver um ou mais fornecedor, relacionar todos, identificando de qual atividade esta

Origem . - . .
& vindo a entrada, indicando com a letra e niUmero da atividade. Ex: [A2.], apenas quando
houver mais de um ator envolvido e que ndo estejam na sequéncia natural do fluxo.
Executante [quem executa a atividade]

[produto ou servico que o executante entrega para o cliente, interno ou externo]

Pode haver um ou mais produtos ou servigos entregues, relacionar todos, identificando para
Saida que atividade seguird, indicando com a letra e nimero da atividade. Ex: [A2.] indicar para
que atividade esta indo apenas quando houver mais de uma produto ou servico e que nao
seja na sequéncia natural do fluxo.

[Cliente interno ou externo que recebe o produto ou servicgo]

Pode haver um ou mais cliente entregues, relacionar todos, identificando para qual ator de
Destino que atividade seguird, indicando com a letra e nimero da atividade. Ex: [A2.] indicar para
gue atividade esta sendo entregue, apenas quando houver mais de um ator envolvido e
gue ndo estejam na sequéncia natural do fluxo.
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Tarefa

[Descrever a tarefa em ordem sequencial e por item].

®  Analisar solicitacdo de mapeamento.

m Estabelecer prioridade para elaboracao do projeto.

m  Solicitar a elaboracdo do projeto, quando deferida.

= Elaborar memorando/despacho comunicando as razdes do indeferimento (se for o caso).

Regra

[Descrever a regra em ordem sequencial e por item, ou deixar em branco quando nao foram estabelecidas
regras na atividade]
m <Ex: deixando em branco>
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REFERENCIA

Usar pagina(s) especifica(s) para Referéncia.
Consultar ultima norma da ABNT para fazer a citagdo bibliogréfica.
[Espacamento entre linhas: simples]

[Espacamento entre paragrafos: antes Opt e depois 6pt]

Voltar

ANEXOS

Exemplos
de Anexos

ANEXO | — Formularios
ANEXO Il - Figuras
ANEXO Il — Fluxogramas Ampliados
ANEXO IV - Apresentacao em PowerPoint
ANEXO V — Manual Operativo de Treinamento
ANEXO VI - Simbologia Completa de BPMN

ANEXO VII - [Outros, relacionados ao processo]

Usar paginas especificas para os Anexos.

Ao final de cada Anexo, inserir salto de pdagina [Ctrl+Enter].
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