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1. APRESENTACAO

Este guia tem o objetivo de apresentar o M3P (Modelo de Maturidade em Mapeamento de Processos),

proposto pela equipe do NQI (Ndcleo de Qualidade Interna) da UFCSPA (Universidade Federal de Ciéncias
da Saulde de Porto Alegre). O documento apresenta os niveis de maturidade do modelo, com critérios

associados e informagoes sobre sua implantacao.

Importante registrar que a metodologia do NQI/UFCSPA foi adotada como modelo a ser utilizado pela
UFSB em virtude da sua clareza, objetividade e simplicidade, constituindo um guia feito por uma
Universidade Federal passivel de ser replicado em outras instituicoes dessa mesma natureza, agregando
valor e que esse valor seja facilmente perceptivel pelos membros da comunidade académica. Assim,
com algumas adaptacoes realizadas pela Assessoria Especial de Controle Interno, tendo em vista
particularidades e limitacoes existentes, apresentamos abaixo o M3P/UFSB, baseado na 2% e 52 edicao

do guia original.

2. POR QUE UTILIZAR UM MODELO DE MATURIDADE?

Um modelo de maturidade em mapeamento de processos apresenta uma diretriz a ser seguida pelos
setores que aderem a gestao por processos. Esse caminho deve ser consistente, levar ao aumento
gradual de maturidade, mas, ao mesmo tempo, poder ser adaptado de acordo com o contexto de cada

setor.

A estratégia adotada pelo M3P foi de fornecer oportunidade para que os setores possam:

% ter informacoes sobre a diretriz a ser seguida para as atividades de mapeamento de
processos, considerando sempre o objetivo final de implantar a gestao por processos na
instituicao;

% identificar, de forma objetiva e padronizada, a situacdo atual e as acoes necessarias para a
sua evolucao a um determinado nivel de maturidade pretendido, com relacdo ao mapeamento
de processos;

% obter mais autonomia para a realizagcao e a manutencao desse trabalho, considerando a
equipe do setor no contexto maior da instituicao.

A abordagem adotada pelo NQI/UFCSPA na elaboracdo do modelo esta baseada nos principios de

atuacao:

% 0 mapeamento de processos deve ser realizado pelas pessoas que 0s executam;
% a adesdo dos setores a essa iniciativa e voluntaria;

% 0 mapeamento de processos deve gerar valor as pessoas e aos setores envolvidos;
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% busca-se realizar o mapeamento tdo completo e com o melhor nivel de detalhe possivel no
momento;

% 0s processos mapeados devem ser vivos, ou seja, devem ser documentados, usados e
revisados continuamente, para a identificacao de correcoes e melhorias.

De forma associada a definicao dos niveis de maturidade do M3P, foram desenvolvidos “combos”
compostos por artefatos, tais como templates, orientacées e processos associados aos critérios
definidos. Esses “combos” sao genéricos, para facilitar sua aplicacéo, e devem ser customizados por
cada setor, de acordo com suas caracteristicas particulares, atendendo aos critérios e orientacoes

estabelecidos em cada nivel.

3. PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

0 modelo M3P apresenta os seguintes principios gerais:

% considera a abordagem bottom-up (de baixo para cima). O trabalho de mapeamento de
processos iniciou na UFSB através de acoes com os setores para, posteriormente, considerar a
integracao entre eles, através de macroprocessos;

% € composto por critérios objetivos, que podem ser facilmente utilizados e entendidos, ja que o
método de avaliacdo também pode ser aplicado pelo setor para uma autoavaliacao;

% ¢é descritivo e prescritivo, pois é utilizado tanto na identificagdo e descricdo da situacdo atual
do setor, como para direcionar ou prescrever acoes para a continuidade do trabalho no
mapeamento de processos.

As proximas secoes descrevem a estrutura do modelo e detalham os niveis de maturidade, junto aos

seus critérios, checklists, artefatos e informacgoes sobre sua aplicacao.
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4. ESTRUTURA DO M3P

O M3P é composto por 8 niveis de maturidade, sendo o Nivel O o de menor maturidade e o Nivel 7 o de

maior maturidade.

Nivel § Nivel § Nivel § Nivel § Nivel § Nivel § Nivel § Nivel
0 1! 2 3 4 5 6 7

Para atingir um determinado nivel, o setor deve aplicar todos os critérios a ele associados. Os critérios
sdo cumulativos. Ou seja, para que um setor seja avaliado no Nivel 4, por exemplo, deve satisfazer os

critérios associados aos niveis 0, 1, 2, 3 e 4.

A tabela a seguir apresenta os critérios associados a cada nivel de maturidade. Nas secoes posteriores,

esses critérios sao detalhados.
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Critérios

Nivel 0

O Objetivo da unidade &
conhecido pela equipe.

Nivel 1

O objetivo da unidade &
definido & documentade.

Nivel 2

Os processos da Lista de
Servigos est@o priorizados -
classificag@o alta, média e

baixa pricridade.

Nivel 3

Os processos com alta e
média prioridade estéio
mapeados e documentados
- descrigdo textual & BPMM.

Nivel 4

Todos os processos estdo
mapeados e documentados
- descrig@io textual & BPMM.

Nivel 5

As agdes de infegragdo de
25% dos processos criticos
foram iniciadas e estdo
documentadas.

Nivel é

As agdes de infegragéo de
50% dos processos criticos
foram iniciadas e estdo
documentadas.

Nivel 7

As agdes de infegragdo de
100% dos processos criticos
foram iniciadas e estdo
documentadas.

Os processos sGo
executados.

A Lista de Servigos esta
preenchida e os processos
est@o codificados.

Os processos com alta
prioridade est@o mapeados
e documentados - descrig@o

textual & BPMM.

As alteragdes significativas
dos processos sdo enviadas
a AECI,

Arelagdo dos processos com
o Planejamento Estratégico
e/ou Tatico esta
documentada.

Arelagdo dos processos com
a Cadeia de Valor da UFSE &
definida & documentada.

Os objetivos e indicadores
associados estdo definidos e
relacionados a processos.

As agdes para garantira
implantagéo da melhoria
continua dos processos sGo
definidas, documentadas e
sistematicamente
executadas.

Os papéis est@o definidos,
com responsabilidades
associadas.

A gestdo dos riscos
relacionados aos processos
de alta prieridade & definida
e documentada

A gestéo dos riscos
relacionados aos processos
de alta e média pricridade
¢ definido e documentada

Todos os processos 1&m seus
riscos definidos,
documentados e
gerenciados.

Um ou mais cursos na darea
de Gestdio por Processos foi
realizados pela unidade
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Cada nivel é composto por um conjunto de critérios. Cada critério, por sua vez, possui itens de verificacao

(checklists) e artefatos associados, conforme apresentado na figura a seguir:

Nivel de
Maturidade

Critério

Artefato Documento Iltem de
de Apoio Verificacao

O detalhamento de cada um dos niveis, com sugestoes de aplicacao dos critérios, &€ apresentado nas
proximas secoes deste Guia. Os artefatos citados em cada nivel sdo apresentados no Apéndice deste

Guia.

O primeiro nivel do M3P, o Nivel O, pode ser identificado em uma unidade que realiza atividades para
cumprir suas responsabilidades e cuja equipe conhece o0 objetivo do seu trabalho. Entretanto, esse

objetivo nao € documentado.

Essa situacdo pode acontecer em um contexto no qual, por exemplo, ha expectativas variadas e,

eventualmente, conflitantes sobre os servicos a serem prestados pela unidade.

Desta forma, uma unidade pode ser atuante, prestar servigcos que agreguem valor, mas pode estar no
Nivel O caso o seu objetivo nao esteja documentado e os processos seguidos para a execucao desses

servicos nao sejam padronizados.

Os critérios para um setor ser avaliado no Nivel O sao:

I. O objetivo da unidade é conhecido pela equipe.
[I. Os processos sao executados.

Os seguintes itens de verificacao estao associados a cada um dos critérios.
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I. O objetivo da unidade é conhecido pela equipe.
% O objetivo da unidade € conhecido pela equipe
% Este objetivo é informalmente conhecido pela equipe

Il. Os processos sao executados.

% Processos sdo executados para realizar os servigos a fim de cumprir o objetivo da unidade.

Artefatos do Nivel O

Como o Nivel O é inicial e esta associado a uma situacao na qual a unidade ainda nao comecou o trabalho
de mapeamento de seus processos, nao ha artefatos associados.

O Nivel 1 se caracteriza por garantir que as pessoas que atuam naquela unidade saibam qual é o objetivo
do seu trabalho, bem como o que deve ser feito (processos) e por quem (atribuicao de papéis e
responsabilidades).

Neste nivel, a unidade possui a Lista de Servigos, de modo a permitir que a comunidade conheca, de
maneira padronizada, quais processos sao realizados por aquela unidade.

Outro destaque do Nivel 1 é a documentacao das informacoes mencionadas (objetivo, processos e
papéis com responsabilidades). Essa documentacao deve ser armazenada em local no qual todas as
pessoas do setor tenham acesso, saibam que existe e possam consulta-la sempre que necessario.

Os critérios para uma unidade ser avaliada no Nivel 1 sao:
I. O objetivo da unidade é definido e documentado.
II. A Lista de Servicos esta preenchida e os processos estao codificados.

[ll. Os papéis estao definidos, com responsabilidades associadas.

I. O objetivo da unidade é definido e documentado.

% Existe uma descricdo do objetivo da unidade documentada em local ao qual todos da unidade
tém acesso (site, portal, pasta comum ou outro repositorio).

% A descricao do objetivo da unidade foi revisada por todos que atuam no setor.
Il. A Lista de Servigos esta preenchida e os processos estao codificados.

% As pessoas que atuam no setor sabem listar quais processos sdo executados pela unidade.

% Ha um entendimento comum das pessoas que atuam na unidade sobre como 0s processos
sao executados.
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% A coluna “breve descricdo” da Lista de Servicos explica de forma clara e sucinta qual € o
objetivo principal do processo.

% As Normas para a Codificagcdo dos Processos foram consideradas para a definicdo do nome
do processo.

% A versao vigente do template para Lista de Servicos foi utilizada e preenchida.

Ill. Os papéis estdao definidos, com responsabilidades associadas.

% Os papéis exercidos pelas pessoas que atuam no setor e as principais responsabilidades
associadas estao documentadas em local com acesso a todos os integrantes do setor (site,
portal, pasta comum, ou outro repositorio).

% As pessoas que atuam no setor sabem da existéncia desta documentacéo.

Artefatos do Nivel 1

% Objetivo da unidade
% Lista de Servigos

% Papéis e responsabilidades associadas

Documentos de Apoio do Nivel 1

% Exemplo de descricdo do objetivo da unidade
% Exemplo de papéis e responsabilidades
% Normas para a Codificacdo dos Processos

% Template da Lista de Servicos

= Os templates dos artefatos e os documentos de apoio sao apresentados no Apéndice deste guia.
= Para os arquivos editaveis, acesse: Documentos Importantes - PROPA (ufsb.edu.br)

No Nivel 2, os processos associados a Lista de Servicos sao priorizados a partir de critérios
documentados, conhecidos por todos do setor, sendo que aqueles classificados com alta prioridade
foram mapeados e documentados, tanto através da descricao textual como de diagramas utilizando o
BPMN (Business Process Model and Notation).


https://ufsb.edu.br/propa/a-ufsb/assessorias/assessoria-especial-de-controle-interno/documentos-importantes
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Os critérios para uma unidade ser avaliada no Nivel 2 sao:

I. Os processos da Lista de Servigos estao priorizados - classificacao alta, média e baixa prioridade.
[I. Os processos com alta prioridade estao mapeados e documentados - descricao textual e BPMN.
[ll. A gestao dos riscos relacionados aos processos de alta prioridade é definida e documentada.

I. Os processos da Lista de Servicos estdo priorizados - classificacdo alta, média e
baixa prioridade.

% Todos os processos tém prioridade associada (alta, média ou baixa).

% Os critérios utilizados para a priorizacdo dos processos estao documentados em local no qual
todos da unidade tém acesso.

% Os mesmos critérios de priorizacao sdo utilizados por toda a equipe, sendo possivel chegar a
resultados iguais independentemente da pessoa que os aplica.

Il. Os processos com alta prioridade estdo mapeados e documentados - descrigao
textual e BPMN.

% Todos 0s processos cuja prioridade foi classificada como alta tém descricdo textual e diagrama
BPMN associados.

% A descricao textual foi elaborada utilizado o template vigente.
% O diagrama BPMN foi elaborado utilizando os elementos do BPMN UFCSPA.

Ill. A gestdo dos riscos relacionados aos processos de alta prioridade é definida e
documentada.

% Ha risco identificados para os processos de alta prioridade.

% Cada risco tem uma descrigdo associada (risco-causa-consequéncia).

% Cada risco tem uma analise de impacto X probabilidade associada.

% Foram definidas agoes (controles) preventivas e corretivas para cada risco.

% Foram definidas rotinas de monitoramento e comunicacéo para cada risco.

Artefatos do Nivel 2

Y% Priorizacdo dos processos
% Descri¢ao textual do processo
% Diagrama BPMN dos processos de alta prioridade

% Gestao de riscos relacionados aos processos de alta prioridade
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Documentos de Apoio do Nivel 2

% Template para a priorizacao dos processos

% Template para a descricao textual do processo
% Boas praticas de mapeamento de processos
% BPMN UFSCPA

% Checklist do M3P

% Normas para a codificacdo dos processos

% Plano de Gestao de Riscos

= Os templates dos artefatos e os documentos de apoio sao apresentados no Apéndice deste guia.

= A gestdo de riscos segue criteriosamente a metodologia disposta no Plano de Gestdo de Riscos,
disponivel em: Documentos Importantes - PROPA (ufsb.edu.br)
= Para os arquivos editaveis, acesse: Documentos Importantes - PROPA (ufsb.edu.br)

No Nivel 3 é definido pelo mapeamento dos processos classificados na Lista de Servicos como de alta e
média prioridade. Esse mapeamento é documentado através dos diagramas BPMN associados aos
processos.

Destaca-se aqui, como em outros niveis, que é fundamental que toda a documentacao produzida,
relacionada ao mapeamento de processos, seja armazenada em local no qual todas as pessoas do setor
tenham acesso e conhecimento sobre essas informacoes.

No Nivel 3, o setor envia a primeira versao e as alteracoes significativas de seus processos (aquelas que
apresentam alteracoes no fluxo) a Assessoria Especial de Controle Interno, a fim de manter o histérico
da documentacao.

Além disso, realiza-se a gestdao dos riscos relacionados aos processos classificados como média
prioridade.
Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 3:

I. Os processos com alta e média prioridade estdo mapeados e documentados - descricdo textual e
BPMN.

. As alteracoes significativas dos processos sao enviadas para a Assessoria Especial de Controle Interno.
. A gestao dos riscos relacionados aos processos de alta e média prioridade é definida e documentada.

I. Os processos com alta e média prioridade estdo mapeados e documentados -
descricdo textual e BPMN.

% Todos os processos cuja prioridade foi classificada como alta ou média prioridade tém
descricao textual e diagrama BPMN associados.


https://ufsb.edu.br/propa/a-ufsb/assessorias/assessoria-especial-de-controle-interno/documentos-importantes
https://ufsb.edu.br/propa/a-ufsb/assessorias/assessoria-especial-de-controle-interno/documentos-importantes
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% A descricao textual foi elaborada utilizando o template vigente.

% Todos os diagramas BPMN dos processos de alta e média prioridade foram revisados com
base no Checklist do M3P

Il. As alteragdes significativas dos processos sdo enviadas para a Assessoria Especial
de Controle Interno.

% A primeira versao da documentacdo dos processos (descricdo textual e diagramas BPMN) é
enviada a Assessoria Especial de Controle Interno (e-mail aeci.ufsb.edu.br).

% A versdo atual da documentacao dos processos (descricdo textual e diagramas BPMN) é
enviada a Assessoria Especial de Controle Interno (e-mail aeci.ufsbh.edu.br).

% Atencdo: apenas a primeira versao e aquelas que contiverem alteragdes no fluxo do
dos processos devem ser enviadas a Assessoria Especial de Controle Interno.

Ill. A gestdo dos riscos relacionados aos processos de alta e média prioridade é
definida e documentada.

% Ha risco identificados para os processos de alta e média prioridade.

% Cada risco tem uma descri¢cdo associada (risco-causa-consequéncia).

% Cada risco tem uma analise de impacto X probabilidade associada.

% Foram definidas acoes (controles) preventivas e corretivas para cada risco.

% Foram definidas rotinas de monitoramento e comunicacao para cada risco.

Artefatos do Nivel 3

% Descricao textual do processo
% Diagrama BPMN dos processos de alta e média prioridade

% Gestao de riscos relacionados aos processos de alta e média prioridade

Documentos de Apoio do Nivel 3

% Template para a descrigdo textual do processo
% Boas praticas de mapeamento de processos
% BPMN UFSCPA

% Checklist do M3P

% Normas para a codificacdo dos processos

% Plano de Gestao de Riscos
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= Os templates dos artefatos e os documentos de apoio sdo apresentados no Apéndice deste guia.

= A gestdo de riscos segue criteriosamente a metodologia disposta no Plano de Gestdo de Riscos,
disponivel em: Documentos Importantes - PROPA (ufsb.edu.br)

= Para os arquivos editaveis, acesse: Documentos Importantes - PROPA (ufsb.edu.br)

O Nivel 4 visa garantir que todos os processos da unidade estejam mapeados e documentados. E neste
nivel também que se da inicio a uma visdo mais ampla, onde o setor identifica a relacao dos seus
processos com o Planejamento Estratégico e Tatico da UFSB, disponivel na secao de Transparéncia e
Prestacao de Contas, no site da Universidade

Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 4:

I. Todos os processos estao mapeados e documentados.
IIl. A relacao dos processos com o Planejamento Estratégico e/ou Tatico esta documentada.
[ll. Todos os processos tém seus riscos gerenciados.

I. Todos os processos estdo mapeados e documentados.

% Todos os processos da unidade estdo mapeados e documentados - descricao textual e BPMN.
% A descricao textual foi elaborada utilizando o template vigente.

% Todos os diagramas BPMN dos processos de alta e média prioridade foram revisados com
base no Checklist do M3P.

% As alteracoes significativas foram enviadas para a Assessoria Especial de Controle Interno.

II. A relagdo dos processos com o Planejamento Estratégico e/ou Tatico esta
documentada.

% Cada um dos processos da unidade possui relacao documentada com um tema e objetivo do
Planejamento Estratégico da Instituicao.

% Cada um dos processos da unidade possui relacdo documentada com um objetivo do
Planejamento Tatico da Unidade.

% Essas relacoes sédo conhecidas por todos que atuam na unidade.
Ill. Todos os processos tém seus riscos gerenciados.

% Ha risco identificados para todos os processos da unidade.

% Cada risco tem uma descrigdo associada (risco-causa-consequéncia).

Y% Cada risco tem uma analise de impacto X probabilidade associada.

% Foram definidas agoes (controles) preventivas e corretivas para cada risco.

% Foram definidas rotinas de monitoramento e comunicacao para cada risco.


https://ufsb.edu.br/propa/a-ufsb/assessorias/assessoria-especial-de-controle-interno/documentos-importantes
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Artefatos do Nivel 4

% Descricdo textual dos processos
% Diagramas BPMN de todos os processos
% Relagdo dos processos com o Planejamento Estratégico e/ou Tatico

% Gestao de riscos de todos os processos

Documentos de Apoio do Nivel 4

% Template para a descricao textual do processo

% Boas praticas de mapeamento de processos

% BPMN UFSCPA

% Checklist do M3P

% Normas para a codificacdo dos processos

% Template para a relacdo dos processos com o Planejamento Estratégico e/ou Tatico

% Plano de Gestao de Riscos

= Os templates dos artefatos e os documentos de apoio sdo apresentados no Apéndice deste guia.

= A gestdo de riscos segue criteriosamente a metodologia disposta no Plano de Gestdo de Riscos,
disponivel em: Documentos Importantes - PROPA (ufsb.edu.br)

= Para os arquivos editaveis, acesse: Documentos Importantes - PROPA (ufsb.edu.br)

No Nivel 5, inicia-se a integracao dos processos da unidade com os de outras unidades. Assim, busca-se
identificar pontos de melhoria nos processos que venham a contribuir para a geracao de maior valor para

a UFSB como um todo.

Sao iniciadas acoes para a integracao de, no minimo, 25% dos processos da unidade cuja interrelacao
com outras unidades € critica. Essas acoes devem envolver o contato com outras unidades e a realizacao
de discussoes sobre a forma como as interacoes sao realizadas no contexto do processo. Quando
possivel, deve ser realizada a integracao dos diagramas BPMN dos processos envolvidos, através da
representacdo de subprocessos, quando necessario, e/ou de referéncia aos processos de outras

unidades (insercao de link no diagrama BPMN).

Ao aumentar o nivel de integracao dos processos, a partir do Nivel 5, € necessario que 0S processos

estratégicos estejam relacionados com a Cadeia de Valor da instituicdo. Neste contexto, sao


https://ufsb.edu.br/propa/a-ufsb/assessorias/assessoria-especial-de-controle-interno/documentos-importantes
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considerados estratégicos aqueles processos cuja execucao é fundamental para que a unidade atinja o
seu propodsito. Normalmente, suas saidas estdo relacionadas a alguma entrega a outra unidade ou a

comunidade como um todo.

Neste nivel, também é requerido que um ou mais membros da equipe da unidade tenha participado de
alguma atividade de formacao em gestao por processos, de modo a garantir a utilizacao de padroes e o

seguimento das diretrizes definidas, facilitando a comunicacao e o compartilhamento de processos.

Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 5:

I. As acoes de integracao de 25% dos processos criticos foram iniciadas e estao documentadas.
IIl. A relacao dos processos com a cadeia de valor da UFSB é definida e documentada
[ll. Um ou mais cursos na area de gestao por processos foi realizado pela unidade

I. As acbes de integracao de 25% dos processos criticos foram iniciadas e estao
documentadas.

% A unidade selecionou os processos com maior criticidade para a realizacao da integracao.

* Pelo menos 25% dos processos selecionados foram analisados.

% Para os processos selecionados, foram identificados os setores com os quais a integracao
deve ser realizada.

% As unidades identificadas foram contatadas e reunides de integragao foram realizadas

% Foi iniciada a integracao dos diagramas BPMN dos processos analisados, considerando a

representacao de subprocessos, quando necessario, e/ou a referéncia a codificacdo dos
processos das outras unidades.

Il. A relagdo dos processos com a cadeia de valor da UFSB é definida e documentada.

% Os processos criticos estdo relacionados diretamente a um dos pilares (processos finalisticos,
processos estratégicos ou processos de apoio) da Cadeia de Valor da UFSB e com seus subitens,
caso possivel.

IIl. Um ou mais cursos na area de gestao por processos foi realizado pela unidade.

% A equipe ou, pelo menos um membro da unidade, realizou um ou mais cursos na area de
gestao por processos.

% A versdo vigente do template para o registro de participacdo em cursos foi utilizada e
preenchida

% A versdo vigente do template para o registro de participacdo em cursos foi utilizada e
preenchida.
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Artefatos do Nivel 5

% Registro de acdes de integracao
% Registro de participacdo em curso

% Relagdo dos processos com a Cadeia de Valor

Documentos de Apoio do Nivel 5

% Cadeia de Valor da instituicao

% Exemplo de diagrama BPMN com processo integrado

= Os templates dos artefatos e os documentos de apoio sao apresentados no Apéndice deste guia.
= Para os arquivos editaveis, acesse: Documentos Importantes - PROPA (ufsb.edu.br)

4.7 NiVEL 6

No Nivel 6, acdes de integracao para, no minimo, 50% dos processos criticos da unidade sao iniciadas.
Assim como no Nivel 5, essas acdes devem envolver o contato com outras unidades, a realizacao de
discussoes sobre a forma como as interagdes sao realizadas no contexto do processo e, se possivel, a
integracao dos diagramas BPMN dos processos envolvidos, através de subprocessos, quando

necessario, e/ou de referéncias aos processos de outros setores (insercao de link no diagrama BPMN).

Também sao definidos objetivos e indicadores para que seja possivel a realizacdo de uma avaliacao

quantitativa do desempenho dos processos.
Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 6:

I. As acoes de integracao de 50% dos processos criticos foram iniciadas e documentadas.
Il. Os objetivos e indicadores associados sao definidos e relacionados a processos.

I. As acOes de integracdo de 50% dos processos criticos foram iniciadas e
documentadas.

% A unidade selecionou os processos com maior criticidade para a realizacao da integracao.
% Pelo menos 50% dos processos selecionados foram analisados.

Y% Para os processos analisados, foram identificadas as unidades com os quais a integracdo deve
ser realizada.

% As unidades identificadas foram contactadas e reunioes de integracao foram realizadas.
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% Foi iniciada a integracao dos diagramas BPMN dos processos analisados, considerando a
representacao de subprocessos, quando necessario, e/ou referéncias aos processos das outras
unidades (insercao de link no diagrama BPMN).

Il. Os objetivos e indicadores associados sao definidos e relacionados a processos.

% Ha objetivos definidos, associados a avaliacao de desempenho de processos.

% Ha pelo menos um indicador associado a cada objetivo.

% Para cada indicador, ha a definicdo de como os valores de base sdo coletados, como é
realizado o célculo e indicadores de como o valor obtido pode ser interpretado.

% Para cada indicador, ha a definicdo de como s valores obtidos e a interpretacdo realizada

serdao comunicados: para quem sera realizada a comunicacao, com que periodicidade e em que
formato.

% Cada indicador tem pelo menos um processo (da Lista de servigos da unidade) associado.

Artefatos do Nivel 6

% Registro de acdes de integracao

% Objetivos de medicdo e indicadores relacionados a processos.

Documentos de Apoio do Nivel 6

% Exemplo de diagrama BPMN com processo integrado.

% Template de tabela de objetivos e indicadores relacionados a processos.
= Os templates dos artefatos e os documentos de apoio sdo apresentados no Apéndice deste guia.
= Para os arquivos editaveis, acesse: Documentos Importantes - PROPA (ufsb.edu.br)

4.8 NiVEL 7

No Nivel 7, o trabalho de integracao dos processos entre varias unidades segue sendo realizado. Todos

0S processos criticos da unidade setor devem ter acoes de integracao iniciadas.

Assim como nos Niveis 5 e 6, essas acdes devem envolver o contato com outros setores, realizacdo de
discussodes sobre a forma como as interacdes sao realizadas no contexto do processo e, se possivel, a
integracao dos diagramas BPMN dos processos envolvidos, através da representacao de subprocessos,
guando necessario, e/ou de referéncias processos de outros setores (insercao de link no diagrama
BPMN).
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Contudo, a caracteristica mais importante do Nivel 7 & a melhoria continua dos processos. Trata-se do
nivel maximo de maturidade do M3P e, por isso, inclui a importancia de as unidades definirem um
método para o trabalho continuo de revisdo, adaptacdo, correcdo e refinamento dos processos
mapeados, garantindo que eles sejam realmente vivos (definidos, documentados, utilizados, revisados

e, se for o caso, atualizados).

Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 7:

I. As acoes de integracdo de 100% dos processos criticos foram iniciadas e documentadas.
Il. As acoes para garantir a implantacao da melhoria continua dos processos estao definidas,
documentacao e sao sistematicamente executadas.

I. As acbes de integracdao de 100% dos processos criticos foram iniciadas e
documentadas.

% 100% dos processos criticos da unidade foram analisados para a realizacao da integracéo
% Foram identificadas as unidades com os quais a integracao deve ser realizada.
% As unidades identificadas foram contatadas e reunides de integracdo foram realizadas.

% Foi iniciada a integracado dos diagramas BPMN dos processos analisados, considerando a
representacao de subprocessos e/ou a referéncia aos processos das outras unidades (insercao
de link no diagrama BPMN).

Il. Agbes para garantir a implantacdo da melhoria continua dos processos estéo
definidas, documentadas e sédo sistematicamente executadas.

% S3o planejadas revisdes dos processos, com o objetivo de identificar atualizagées e melhorias.
% S30 definidas acoes para a realizacao das melhorias identificadas, com responsaveis e prazos
associados.

% Os planos de revisdo e de melhorias de processos sdo utilizados.

% Os planos de revisao e de melhorias de processos sao atualizados conforme necessario.

Artefatos do Nivel 7

% Registro de acdes de integracao.

% Registro de acdes de implantacdo de melhoria continua dos processos.

Documentos de Apoio do Nivel 7

% Exemplo de diagrama BPMN com processo integrado.
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= Os templates dos artefatos e os documentos de apoio sdo apresentados no Apéndice deste guia.
= Para os arquivos editaveis, acesse: Documentos Importantes - PROPA (ufsb.edu.br)

5. PROCESSO DE AVALIACAO

A metodologia original do M3P dispde de uma etapa de avaliacao periédica das unidades, com o objetivo
de identificar o nivel de maturidade desejado pelas unidades e o atendimento aos critérios estabelecidos

pelo modelo, por meio de chamadas abertas uma vez ao ano.

No entanto, no ambito da UFSB, ndao adotaremos tal sistematica, em funcao da inexisténcia temporaria
de uma area responsavel pela gestao de processos. Assim, o suporte para avaliacdo dos processos
conforme o M3P sera fornecido pela Assessoria Especial de Controle Interno, que capacitara a unidade

interessada em mapear seus processos e validara o atendimento aos critérios da metodologia.

Unidade manifesta Assessoria fornece Unidade atende aos Assessoria valida o
interesse em mapear ; suporte técnico ) critérios do nivel ; atendimento aos
Seus processos necessario desejado critérios do modelo

6. UTILIZACAO DO M3P

Os beneficios advindos da gestao por processos sao inegaveis e cada vez mais reconhecidos em diversas

areas de atuacao, inclusive no contexto de universidades brasileiras.

Para implantar a gestao por processos, primeiramente, é necessario identificar, mapear e documentar
0S processos da instituicao. Na UFSB, o mapeamento de processos por unidade iniciou em agosto de
2019 e encontra-se em andamento e aperfeicoamento até o momento da publicacdo deste guia,

envolvendo cada vez mais unidades administrativas e académicas da Universidade.

E importante salientar que qualquer iniciativa de mapeamento de processos deve ter por base o
entendimento do conceito de processos e das atividades realizadas pela unidade e o compartilhamento

de informacdes que permitam o alcance dos objetivos definidos.
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Embora o M3P tenha sido desenvolvido pela UFCSPA, com as adaptacdes necessarias, mostra-se

facilmente aplicavel a realidade da nossa Universidade.

7. APENDICES

A seguir sao apresentados os artefatos referenciados nos critérios deste modelo.

Estes artefatos estdo disponiveis em arquivos especificos aos membros da Comunidade UFSB. Nos casos

de templates, sao disponibilizadas as versoes editaveis destes artefatos.
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7.1 TEMPLATES DOS ARTEFATOS

7.1.1 TEMPLATE PARA DESCRICAO DO OBJETIVO DA UNIDADE

UMIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHLA
:,{}7 UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAH
'--. -"" PRO-RETORLA DE PLAMEJAMENTO E ADMINISTRACAD
P o

UFSB PRO-RETORIA DE VINCULD

MCME DO SETOR f UNIDADE

OBJETIVO DO SETOR

Crientagbes:

* O que aunidode faz [sua missdo) €

' Qualseu sentido de existir [papel) 2

»  Porque foz [gual a relev@ncia) 2

»  Como faz®

»  Para guem [hd um plblico especifico?)

*  Para que faz (beneficios que gera) 2
Exemplos:

Miss@o: A unidade X € responsdvel pela implanfacde da gestdo por processos, plangjando e disseminando

acdes, promovendo a formacdo de servidores e prestando apoio & comunidode académica

Missdo: A unidade ¥ tem a finalidade de planejar, supervisionar e coordenar fodas as atividades inerentes as

despesas com aquisicdes de matfenais e de servicos da insfituicdo.

Arquivos disponivel em: Documentos Importantes - PROPA (ufsh.edu.br)
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7.1.2 TEMPLATE PARA PAPEIS E RESPONSABILIDADES

UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA
‘Tf'f: UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA EAH
PR PRC-RETORLA. DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAD
%

U FS B PRG-RETORLA DE VINCULO

MOME DO SETOR f UNIDADE

PAPEIS E RESPONSABILIDADES
Ulfima atualzagdo:
= SERVIDOR TITULAR:
= SERVIDOR SUBSTITUTO:

= RESPONSABILIDADES DA UNIDADE X:

Exemplos:

* Representar o coordenagdo na Comissdo X

* Convocar reunides penddicas com a equipe

* Elaborar planejamentc anual inferno

* Elaborar relafdno de gestdo do unidade

* Realizar atendimente ao publice externo gquandoe solicitado

* Manter a capacitagcdo com as temdticas relafivas ao sefor

Arquivos disponivel em: Documentos Importantes - PROPA (ufsh.edu.br)
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7.1.3 TEMPLATE PARA LISTA DE SERVICOS

n_ UNIVERSIDADE FEDERAL DO 5UL DA BAHIA

PR PRO-RETCRIA DE FLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAD
‘ - -

SB PRO-RETORIA DE VINCULO

MOCME DO SETOR / UMIDADE

LISTA DE SERVICOS

Utirna atualizagéo:

SETOR: ABCDE

CONCHETO DE PROCESSQ: PROCESSO E UM CONJUNTO DE AGOES CONTINUAS EXECUTADAS POR PESSOAS OU
MAGUINAS PARA ALCAMCAR RESULTADOS COMCRETOS GIUE SEJAM PERCEPTIVEIS PELA COMUNIDADE ACADEMICA.

# NOME DO PROCESSO BREVE DESCRIGED ENVOLVIDOS

Wik

Arquivos disponivel em: Documentos Importantes - PROPA (ufsh.edu.br)
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7.1.4 TEMPLATE PARA A PRIORIZACAO DE PROCESSOS

_f\_ UMIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA
W
e .
y e r PRO-REMORLA DE PLAMELAMENTD E ADNIMETRACAD

U FS B PRO-REMOIRLA DE WiNCULD

MOME DO SETOR § UMIDADE
PRI DRlEACiU DE PROCESSOS

SETOR:

Exemplo: a seguir & apresentado um exemplo com critérios de priorizagdo de processos, junto a umao
explicogdo de como estes critérios estdo definidos e sdo ufiizodos. Este & apenas um exemplo. A unidode
poderd definir que critérios devem ser ufiizodos em seu confexto para a priorizagdo dos processos, desde
que as informagdes de definigdo = de oplicogdo dos oriférios estejormn cloras, bem documentadas =
possam ser acessadas por todos da wnidade.

Técnica GUT
Atécnica GUT considera os seguinfes critéros:

»  Gravidade: atributo relocionado ao custo, ou seja, guanto s=2 perderia pelo foto de ndo se
melhorar determinodo processe de frabalho ou cdotar determinodas medidaos de
inovogdo desse processo,

»  Urgéncio: refers-se oo prazo necessano pora implementar as melhodos no processo. Em
que espago de fempo deve ser melhorado, sob o risco de causar danos.

»  Tendéncio: refere-se & fendéncio do processo em piorar. Ao grav de propensao em fomar-
52 problermnatico ou agraovar sua situagdo.

C5 possos a seguir devem ser executados para a definicdo da pricridade de coda processo:

1) REevisar e, se necessdrio, atualizar a Lista de Senvigos, para gue constem os processos da unidade,
considerando o femplate vigente

2) A unidode deve priofzar o5 processos conforme os oritérios Grovidades, Urgéncia e Tendéncia,
atribuindo notas aos fatorss.

3) A partir do analise realizoda, devem ser somados os valores afributos o cada criféro, para coda
PrOCesso.

4) Divide-se, entdo, o nimero de processos por 3, a fim de separar os processos de acordo com a
sua pricfizacdo. Por exemplo, s2 a Lista de Serdgos tiver 12 processas, 05 4 processos corm maior
soma terfo priofidade alta, os 4 processos seguintes, pfioidode média = oz Oifimos 4 processos,
pricfidode baio. Caso o nimero ndo ssja divisivel por 3, o equipe decide gual classificagdo
conferd um nlmero maoior de processos.

5) Presnche-s2 enfdo o coluna do tobela comespondents & clossficagdo, com os valorss “alta”™,
"media” e “baixa”, de acordo com of passos anferiones.

Frocessos Tendé&ncia Fontuacdo
Processo 1 CxlUxT
Processzo 2 CxlUxT
Processzo 3 GxUxT
Processo 4 CxlUxT

Arquivos disponivel em: Documentos Importantes - PROPA (ufsh.edu.br)
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7.1.5 TEMPLATE PARA A DESCRICAO TEXTUAL

RAL DO SUL DA BAHLA
" PRO-RETCRLA DE PLANELAMENTO E ADMIMIETRAGAC

U FS B PRO-REMCRIA DE ViNCULO

HOME DO SETOR J UMIDADE

- - UINIVERSID:

DESCRICAO TEXTUAL DO PROCESSO

* SETOR:
* PROCESSO:

1. Qual o objetivo desse processo?

Desorever a fungoo gue o proceso deve desempenhor para o s=for

| 1. O gue fazr? 2. For que mle & imoortonte? 3. Por que for? 4. Parg quem? & Quol volor ele gera?

2. Quais as regras do processo?

Regros s3c l:g.':'agée: FOMmREs, manuais, ,:u:.'.'“o:: mimrmos &fow axfemar que inhefarees &M oomo O BroosRsD Siooume.

3. Quem sdo os envolvidos no processo?

Citar o5 deparfamentas, setores, unidodes, pessoos que =stdo envolvidos no processo

. -
4, Quais sdo as enfradas e fornecedores do processo?

Entodos sdo informogdes. documenfos, prooesse ou guolguer elemenfs que necessife esfar disponivel gnies do inisic do prooesso. £ o gue seng
fransformodo &m saida duronte o execwgdo do processo. Poder infongieel, comeo dodos = informapdes.

ENTRADA FORNECEDOR

5. Quando o processo inicia? Por que inicia?
Informor o svento que faz oom gue o procesio sefa iniciogo. Por exempls, sofioifogdo de um dooumente, preenchiments de um formuldric ou envic de

e-mail

é. Quando o processo termina? O que causa o término do processo?

Infarmnor o gue cowsa o #Ermine de um processo. Por exemplo. Docwmento sntegue, s-mail respondido.

7. Quais sdio as saidas do processo?
Iaida £ o resuhodo gue se cbiem opds o sxecupdo do prooesso. Por exemplo, doocumenio gue foi gerodo, procediments reoizodo, demonda oiendida.

Foderser intongivel, como umo ovalopdo, umo decsdo.

As saidas gerodas pelo processo afendem diefamente o qual ofenfes? Clienfes 5o, por exemplo, s=fores, estudantes, sooisdode, drgoos do govema,
anie gutros. Os olienfes estdo Ggodios oo produto/sendige que & gerodio pelo prooesso.

I S —

Arquivos disponivel em: Documentos Importantes - PROPA (ufsh.edu.br)
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7.1.6 TEMPLATE PARA RELACAO DOS PROCESSOS COM CADEIA DE VALOR

n CVERS EER AL e Rl A F A A
:._E.‘:_{.'; UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA )
f"\_‘ FRO-REITORIA DE PLANEJAMENTS E ADMIMNISTRACAD

U FS B PRO-RETORIA DE ViNCULO

NOME DO SETOR / UNIDADE

RELACAO DE PROCESSO COM A CADEIA DE VALOR

PROCESSO EIXO SUBITEM (QUANDO FOR O CASQ)
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7.1.7 TEMPLATE PARA RELACAO DOS PROCESSOS COM O PLANEJAMENTO

n - CEMER Al Py S DA B AL A
‘\":\?F; UNNVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA )
[ ] PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAD

UFSB FrORETORADEV NCULO

MNOME DO SETOR f UNIDADE

RELACAO DE PROCESSO COM O PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

PROCESSO HXO TEMATICO OBJETIVO

[*] Planejomento Estratégico = FDI

(*] Planejamento Tatica = POU

Arquivos disponivel em: Documentos Importantes - PROPA (ufsh.edu.br)


https://ufsb.edu.br/propa/a-ufsb/assessorias/assessoria-especial-de-controle-interno/documentos-importantes

M3P - MODELO DE MATURIDADE EM MAPEAMENTO DE PROCESSOS 30

7.1.8 TEMPLATE PARA REGISTRO DE ACOES DE INTEGRACAO

REGISTRO DE ACOES DE INTEGRACAOQ

COMCEND DE CRMCO: PROCERSC CRMCOS SAD AGUEES GUE, DE ALGUMA FORMA, APREIENTANM DIFICULD ADES
MA BUA EXECUGAD DEVIDD A INTERACAD COM SUTRAS UNIDADES.

COMCEITD DE INTEGRACAD: ACOES REFERENTES A INTEGRAGAD DO PROCESSCS DA UNMIDADE COM OF DE OUTRAS
UMIDADEL. EZEAS ACCER DEVEM EMVOLVER O CONTATD COM OUTRAS UMIDADEE, REALZACAD DE DHECUSIOED
3OBRE A FORMA COMO A3 INTERAGOES 3A0 REALIZADAS MO CONTEXTO CD PROCESSD E, 5E POSEIVEL, A
NTEGRAGAD DOE DIAGRAMAS BPMN DOS PROCESSOE ENVOLVIDOS

¥ FROCESSOE CRMCOS

Porcentagem de integragdo de processos jem relagdo a gquantidade de processos orificos)

O De 1% a 25% (Mivel 5]
O De 26% a S0% (Mivel 8]
O De 51% a 100% |Mivel 7

FROCEZSD UNIDADE INTEGRADA ACOES DE INTEGRACED IHFGI‘.MAF;EE:CEJE‘AS SOBRE

O FeuniBio de Integragds

O miodBcaches no  clagrama do
procasio comfarme comblhoda com o
urldode Inteprads

O Integracdo  da  diagramas  utilizando
SubpIOCRsEos
O Reunifio di ritegragda

O riodEcaocdes no  dlograma  do
proceiio confonma combiada com o
unidads Integrada

O Intsag racdo da diagramas wiilzando
subprocassos

Arquivos disponivel em: Documentos Importantes - PROPA (ufsh.edu.br)


https://ufsb.edu.br/propa/a-ufsb/assessorias/assessoria-especial-de-controle-interno/documentos-importantes

M3P - MODELO DE MATURIDADE EM MAPEAMENTO DE PROCESSOS 31

7.1.9 TEMPLATE PARA PARTICIPACAO EM CURSOS

...!",...

i UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA

PN FRO-RETORIA DE FLANEJAMENTO E ADMINGTRAGAC

U FS B PRO-RETORIA DE VINCULD

NOME DO SETOR f UMIDADE

REGISTRO DE PARTICIPACAO EM CURSOS

# NOME DE TODOS OS5 MEMEROS DA EQUIPE {COORDENA(;JEO}

G

[

NOME CURSO REALIZADO DATA / PERIODO
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7.1.10 TEMPLATE DE OBJETIVOS E INDICADORES RELACIONADOS A PROCESSOS

;{,‘,"-; UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA
LY PRO-RETORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAC

U FS B PRO-REITORIA DE VINCULOD

NOME DO SETOR f UMIDADE

TABELA DE OBJETIVOS E INDICADORES RELACIONADOS A PROCESSOS

OBJETIVO DE MEDIGCAO

Indicadores asseciados

Forma de coleta
dos dados

Forma de cdlculo
do indicador

Pericdicidade de cdlculo
do indicador

Dicas de interpretocdo
do valor oblido

Forma de comunicacdo
do valor oblido

Processos relacionados

Indicadores associodos

Forma de coleta
dos dados

Forma de cdlculo
do indicador

OBJETIVO DE MEDICAO

Periodicidade de cdlculo
do indicador

Dicas de interpretacdo
do valor oblide

Forma de comunicacdo
do valor oblido

Frocessos relocionados
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8. DOCUMENTOS DE APOIO
8.1.1 BOAS PRATICAS DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

BOAS PRATICAS

MAPEAMENTO DE PROCESSOS

NQI UFCSPA

Represente de
negécio em cada piscina

Coloque
do Crie uma raia
processo for inserida nela

Use eventos de
Evite utilizar mais de também nos
um evento de inicio

no processo . N
Deixe claro quais sa@o os O

possiveis
Use eventos intermediarios

parg SII’I:[IZEI’ d Se utilizar mais de um fim,
n rri r
0:HECORIEN GO PROCESSO cada um de acordo

com os

Use para os nomes das atividades
Evite usar Dé e . .
A Evite artigos e
abreviaturas ou para
X X - pronomes
siglas incomuns as atividades

Divida o fluxo em

Paralelos Somente ;
A os caminhos AL\ caminhos
Exclusivos
Indique onde o fluxo e cada caminho
também onde
Revise o modelo pensando em Solicite a revis@o
do processo do seu modelo por

Busque por

Reorganize o modelo
utilizando

omissoes ou
duplicacoes

Considere as informacoes identificadas na

Niicleo de Qualidade Interna
Pré-Reitoria de Planejamento
Universidade Federal de Ciéncias da Satide de Porto Alegre
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8.1.2 BPMN UFCSPA

Manual dos elementos da BPMN a serem utilizados no mapeamento de processos dos setores da UFCSPA:

Divisoes

Representam as entidades responsaveis pela
execucdo das atividades.

Pt

Piscina

Raia

Espago que contém todas as

tarefas de um Unico processo.

0 nome dado a piscina é o
nome do processo.
Qualquer diagrama deve ter
pelo menos uma piscina.

Raias sdo subdivisdes da

piscina que contém as tarefas

atribuidas a um ator — cargo,

setor ou drea organizacional.

O nome dado araia
representa este ator.

Atividades
Representam um trabalho realizado em uma
etapa do processo

Tarefa

ol

Subprocesso

Subprocesso

Uma atividade ou tarefa é
uma agao no processo que é
executada por um ator.
Representa uma atividade
simples usada quando o
trabalho nao pode ser
dividido em mais detalhes.

Subprocesso é uma atividade
composta, cujos detalhes sdo
definidos em um novo fluxo
de atividades. Indica que a
atividade é formada por um
subconjunto de atividades.

Eventos

Elementos utilizados para representar a
ocorréncia de fatos em um processo.

(“\
Inicio

s
>

Intermedidrio

—0

Fim

Indica em que momento ou
por qual atividade o processo
deve ser iniciado.

Sinaliza um ponto no decorrer
do processo no qual é previsto
que um fato ird ocorrer.

Indica em que momento ou
por qual atividade o processo
deve ser considerado
finalizado.

Fluxos

Conectam os elementos do processo.

—_—
Sequéncia

Associagao

Seta continua que
indica o caminho
seguido pelo
processo.

Linha pontilhada para
associar documentos
ou anotagdes a
elementos do fluxo.
N3o fazem parte da
sequéncia do
processo.

UFCSPA

Desvios

Utilizados para criar caminhos alternativos ou paralelos no

Gateway exclusivo

Condigho 2

/7N Condigio 1
&

Pergunta?

Gateway paralelo

fluxo do processo.

Indica que, a partir deste ponto, o fluxo do
processo segue por um caminho ou por
outro.

Divergéncia: apenas uma rota pode ser
tomada dentre varias disponiveis. A
decisdo é tomada apds uma avaliagdo
condicional;

Convergéncia: permite que caminhos
diferentes se transformem em apenas um
caminho resultante, para que o fluxo
continue.

Indica que, a partir deste ponto, atividades
sdo executadas simultaneamente.

Divergéncia: a rota segue o fluxo
executando todas as tarefas
simultaneamente, em qualquer ordem;

Convergéncia: varias rotas executadas em
paralelo sdo unidas em somente uma, para
que o fluxo continue.

Elementos Auxiliares

Elementos utilizados para representar a ocorréncia
de fatos em um processo.

----- Anotagio

Anotagdo

Documento

Documento

Caixa de texto usada para fornecer
informag@o adicional sobre o processo.

Fornece informagGes sobre quais
documentos, dados e outros objetos
sdo usados e atualizados durante o
processo.
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8.1.3 CHECKLIST DO M3P

n

—
hy L g UNMERSIDWADE FEDERAL D2 SUL DA BAHLA
f" ‘J PRO-RETORA DE PLAMEJAMENTO E .-‘tl::l'-.-'IINIETE.-‘-.Qi:
U FS B AZSEESORLA ESPECIAL DE CONTROLE INTERMO

CHECKLIST DO M3FP

Instrucdo:
« Aplicar este checkiist em cada um dos dicgramas BPMN de processos da unidade;

1. O nome do processo no arquivo & o mesmao que consta na Lista de Senicos?

2. 2 nome codificado do processo foi insendo na pool (piscing) do diograrma?

3. O nome codificado do processo foi insefido na aba do diagrama?

4. Foram uiiizados apenas os elementos BEMMN URCSPAZ

5. O padrio dos elementos fioi respeitado (fonte, cor, famanho) 2

&. Foram consideradas os Boas Praticos de Mopsamento de ProcessosE

7. Todas as afividadss iniciom com verbo no infinitivo?

B Ha ofentagdo associada ao gateway exclusive para direcionar o fluxo?

7. Ha idenfificogdo dos caminhos [lobels) apds a insercdo de gateways exclusivos?

10. Houve a convergéncia de todos os gafeways poralslos?
11.  Os subprocessos foram codificodos conforme as Normos pora Codificagdo dos Processos?
12, Os dizgramaos dos subprocessos estdo associodos aos seus respectivos elementos?

13. Todaos as transigdes (setas) estdo devidomente conectadas? Utiizor o recurso “validar™

Ha urmo sequéncia légica gue permita uma compreensdo mMinimo do processo, Mesmo qQue
por pessoas que nao ssjom do areal

15.  Foram revisadas possiveis incosréncios, omissées ou duplicogdess
14.  Todaos as froses tEm lefras iniciais maoidsculas?

17.  Apenos siglos e lefros inicicis de froses & nome proprios foram descritas com letros mailsculos2

o oo obooooo0ooqo0ooo0ooqo o d

Foi feita a revisdo gramatical [grafia, espagamento, acentuagdo, concordéncia) no
dingrama BFMMZ
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1.4 EXEMPLO DE DIAGRAMA BPMN COM PROCESSO INTEGRA

[Minha Casa] 03 Classifiar e
guardar as compras,
g Escolher o | d Selec t Efstuar Chamar um
~ supermercado com = EUDEILW:KE o E:;(nloc:a;‘l ;ns pagamento no carro por
.E mais ofertas no dia. escolhido. p pra. caina, aplicativo. s
g | Toda quarta-
- feira ou T
° .
£ | guando houver P
- X .
" 2 | necessidade
g | =
=
E
H
g
a8 Lista de
g Compras
E]
-]
]
- e
- =
2 ]
b= e | J
v
23
§ “ [Supermercado] 03 Processar
= o pagamento.
o
z Localizar
s motorista mais
S proximo. E
[Aplicativo] 14 Realizar 2
corrida.
Aceita corrida?
= Sim
z Receber . . S -
% notificagio Iniciar corrida Realizartrajeto Finalizar corrida
z
Mio
Forma de
pagamento
s Processar
E Gerar cobranga transagio
e de corrida
z 3 Localizar Gerar rota para Cartlio de
E g motorista mais encontrar :r;s_to ou
E £ préximo diente Dinheiro Fote
- Quando
- usuario solidta
E corrida
3
=
=

Pagar
motorista

Passagelio
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8.1.5 NORMAS PARA CODIFICACAO DOS ARTEFATOS

N L UMIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHLA
L) PRO-RETORLA, DE FLAMEJAMENTD E ADMINISTRACAD
U FSB ASZESSORIA ESFECIAL DE CONTROLE INTERMD
NORMAS PARA CODIFICAG iD DOS ARTEFATOS
1. Objefivo

A codificagde tem o infuife de fociitar o localizogde & a nomencloiura dos artefotos produzidos. Aszim, este

documento visa chentar as unidades na tarefa de padronizar a designagiic dos objetos.

2. Codificacdo dos Arefatos
A codificogdo dos artefatos deve seguir o podrdo definido neste documento, o gual contempla a sigla dao
unidode endre colchetes antes do nome dos arquives, conforme exemplos abaixo. A sigla da unidade & a forma

reduzrida comea a unidade & identificada na estrutura da UFSE e no SIPAC.

2.1 Descricdo do objetive do vnidade
[Bli=LA] Objetive da wnidade

22 Descricdo dos papéis e responsabiidodes da vnidade
[5I=LA] Papeis & responsabfidodes do unidode

2.3 Descric@o da lista de servigos
[Gli=LA)] Lista de Servigos

2.4 Descricdo da codificacdo dos processos

[EIELA] Codificagdo dos processos

2.5 Descricto da pricfizacdo dos processos

[Gl=LA] Pricrizagiic dos processos

2.4 Relocdo com a Cadeia de Valor

[BlZLA] Relagio dos processcs com Cadeia de Valor

2.7 Relocdo com o planejamento institucional

[ElZLA] Relagio dos processcs com o planajamento estratégico e tatfico dao Universidade

2.8 Registro de acdes de integrocdo
[EIZLA] Registro de agdes de integrogdc

2.9 Relocdo de parficipocdo em cursos

[ElZLA] Registro de paricipagio em cursos

210 Objefives e indicodores relacionados a processos

[Bl=LA] Objetfiva de mediagic = indicodaores associados

210 Objefivos e indicodores relacionodos a processos

[BIELA] Objstivo de mediagdo e indicodores associados

3. Orientacdes gerais

Ezza nomenclatura podrdo deve ser utilizoda para salvar o arquivo & em todaos as suas incidéncics no documenta.
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8.1.6 NORMAS PARA CODIFICACAO DOS PROCESSOS

o it UNMNERSIDADE FEDERAL DO 3UL DA BAHLA
‘-’“ PRO-RETOR A DE FLANEJAMENTO E ADMINIETRAC AT

U FS B AZIEERORLA EZPECLAL DE CONTROLE INTERMO
NORMAS PARA CODIFICAGAO DOS PROCESSOS

1. Objetive
A codificagdo fem o infuite de faciitar o localizogic e o nomenclatura dos processos mapeados. Assim, este

documento visa orentar as unidades na tarefa de padronzar o designagdo destes objetos.

2. Codificacdo dos Processos
[Sigla da vnidade] + espago + nimers + espago + NoMme 4o processo
# Sigla do unidade: forma reduzida come o unidade & identificada na estrufura da UFSE no Sipac.
* Numero: nimers sequencial, representado por dois digitcs pora idenfificogao Unica do processo da Lista de
Senvigos
+ Home do processo: deve iniciar com verbo no infinitive e representar, em poucas palawas, a principal agdc

enmvolvida no execugio do processo

Exemplos:

+ [AECI 01 Realizor o Conformidade Registro de Gestao

+ [AECI 02 Promowver a gest@io de riscos dos processos

3. Codificagdo dos Subprocessos

[Sigla da vnidode] + sspogo + nimers do processae + hifen + ndmers do subprocesso + espago + nome do subprocssso
+ Sigla da unidade: forma reduzida como a unidade & identificada na esfrufura da UFSE no Sipac.
+ MUrero do processo: nimero do processo gue contém o subprocssso, representado por dois digitas,

+ Momerc do subprocesso: ndmero sequencial, representado por doi digitos para idenfificagdo dnica do

subprocesso.
# Mome do subprocesso: deve iniciar com verbo no infinifive e representar, em poucaos palavras, a principal

agdo envolvida na execugdo do subprocesso

Exemplos:

# [AECI 01401 Cadastrar fechaomento do dia no processo Sipoc

4. Orientacbes gerais
* A numeragdc deve ser ssquencial, formada sempre por doks digitos numericos;
+ Guando um processo ou subprocesso for excluido, sua numeragio Ao deve ser utiizoda. Apenas deve ser
feito o registro no rodope da Lista de Servigos;
* 2 nome do processo deve ter abé ?0 coracteres;

+ Esta nomenclofuro podrdo deve ser ufiizoda na Lista de Servigos, dicgramas BPMN & em fodos os nomes de

arguivos emviodos 4 Assessona Epecial de Contrale I"fernc:.l
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