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SGB-CPRM

1. O que @ 0 Escritorio de
Processos do SGB/CPRM?

O Escritorio de Processos do Servico
Geologico do Brasil (SGB/CPRM) é a unidade
responsavel por liderar as acOes de
mapeamento e redesenho doS processos
organizacionais e consequentemente
organizar e padronizar rotinas, aléem de
apoiar a elaboracao de manuais e
normativos pelas areas responsaveis pela
execucao dos processos. Tais acoes visam 0
alcance dos objetivos estratégicos da
empresa, com foco nO aumento da
produtividade, eficiéencia e eficacia na
utilizacao dos recursos publicos.

2.0 que @ Processo?

Todas as acoes que envolvem a producao
ou a disponibilizacao de um
produto/servico final ao cliente, incluindo
as atividades necessarias para a entrega,
além de rotinas e recursos envolvidos,
compoem o que &€ chamado de PROCESSO.
Todo Processo tem uma entrada, passa por
uma etapa de transformacao no qual sera
feito melhorias e uma saida com uma
entrega que agregue valor ao

cliente/usuario.
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3. 0 que @ Mapeamento de Processos?

Mapeamento de Processos é uma ferramenta de gestao e planejamento que descreve todas as etapas,
atividades, fluxos e objetivos de um determinado processo da organizacao. 0OS mapas de processos
mostram uma Ssérie de eventos que produzem um resultado final.

3.1 Como é feito 0 mapeamento de processos?

O mapeamento de processos no SGB/CPRM pode ser iniciado por duas frentes de trabalho:

3.1.1 A primeira frente por iniciativa das proprias areas que mapearao o estado atual (AS-IS) dos seus
processos seguindo a metodologia e etapas definidas pelo Escritorio de Processos, que validara o fluxo
desenhado.

3.1.2 A segunda frente é de responsabilidade do Escritorio de Processos que corresponde as demandas de
mapeamento de processos Criticos e urgentes para a Organizacao.

A responsabilidade de desenhar o fluxo do processo é do modelador que pode estar locado na area dono do
processoou no Escritorio de Processos.

3.2 Existe uma priorizacao dos processos?

AS areas devem reportar a lista de seus processos ao Escritorio de Processos que analisara as demandas de
priorizacao baseada em trés critérios:
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CRITICIDADE: Processos mais deficientes e/ou de alta vulnerabilidade; )
RELEVANCIA: Importancia do processo para a Organizacao; w
VIABILIDADE: Processos que oferecemmenos barreiras para implementacao. SERVICO GEOLOGICO
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|33 comoiniciaro
- |mapeamento de um
- |processo da minha Area?
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AS areas devem seguir as seguintes
etapas de planejamento:

|. Definir 0S seus processos (em caso
de duvidas podem solicitar o auxilio
do Escritorio de Processos);

II. Priorizar seus processos;

Ill. Avaliar oS normativos: Qual a
Situacao? Existe normativo? Estao
atualizados? Em elaboracdao? Ha
algum ponto critico que merece
intervencao urgente?

IV. O Gestor da area definira os atores
e atribuicoes de todos os envolvidos
Nno processo, conforme descrito
adiante:

A) Dono do processo: Pode ser uma unidade (Area) ou servidor/gestor
da unidade, com o dever de prestar contas pelo desenho, execucao e
desempenho dos processos sob sua responsabilidade. Deve:
Participar ativamente nas iniciativas de transformacao que impactam
0 processo e envolver as partes interessadas e especialistas para
assegurar que a gestao de processos de negocio atenda as
expectativas definidas no contexto organizacional.

B) Usuario especialista: Usuario especialista @ o profissional lotado
na unidade que participa da execucao do processo. E um especialista
com profundo conhecimento no assunto objeto de discussao. Pode
fornecer informacoes sobre o processo e apoiar o desenho de novos
processos devido a sua experiéncia. Deve: Atuar fornecendo
informacoes sobre o processo corrente e apoiar no desenho do novo
processo. Auxiliara o EP no entendimento do processo e podera propor
melhorias durante 0 mapeamento.

C) Modelador: 0 modelador de processos €& 0 responsavel por
desenhar o fluxo do processo em analise. Pode ser um colaborador da
area que seguira as orientacoes do Escritorio de Processos ou mesmo
um colaborador do EP. Deve: Desenhar / modelar oS processos,

conforme orientacdoes do Escritorio de Processos
e propor o melhor desenho futuro para o processo, w)
5

adequado as necessidades do negocio.
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Importante:
: L | A 3.4 Qual software
e O Gestor deve sensibilizar sua equipe e envolve-los no

projeto de mapeamento. devo utilizar?

Os atores envolvidos devem consultar o material

disponibilizado pelo Escritorio de Processos para Bizagi Modeler: Software
compreender a metodologia BPM (Business Process gratuito para mapeamento de
Management) e as orientacoes de ferramenta e processos.
padronizacao do fluxo a ser desenhado.

Os atores envolvidos devem estar cientes da Necessaria instalacao em seu
importancia deste trabalho, participar das reunioes e computador. Solicite essa
entrevistas para fornecer dados e informacoes instalacao atraves do
necessarias ao mapeamento. ServiceDesKk.

Donos do processo e usuario especialista levantam

informacoes sobre 0S processos e fazem 0s registros no

Formulario de registro de dados (F01)

Cumprindo essas etapas a Area/Setor deve iniciar o

processo SEl “Escritorio de Processos: Mapeamento de

Processos”, inserir o documento interno “Requisicao de

mapeamento ou validacdo de fluxo mapeado". Apds w ‘\
essa etapa basta seguir o fluxo a seguir: b
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https://docs.google.com/document/d/1Ml_VL9qlef_VUNx0OXatGxsmt0ZzFwTI/edit?usp=sharing&ouid=111302665401756339600&rtpof=true&sd=true

Mapeamento AS-IS

Escrit:

Demanda de mapeamento
incorporada no cronograma
do EP

Planejamento o Mapeamento e Validagio
¢
1
1
1
1
1
1
1
1
1
Processa SEI: Formuldrio de 1
Escritario de Registro de Dados :
o B M Proc Ide Definir junto com o [ 1
A drea identifica apeamento ponto focal da !
a necessidade de - Diretoria. quem sera 1
MAREAr Sets . o modelador i
processo » I
_ ] Ja esta mapeado? . :
° Defian processo Inciar Processo - | Encaminhar demanda Comunicar a equipe Levantar
o 2 SEl = Nio *| de Mapeamento ao EP Assumir o sobre o inicio dos informacoes fPreen;h_e: o : Validar a regra 2
w Formulario de : Validar Processo Validar fluxo
2 Mmapeamento trabalhos de sabre o R 1 de negacio
° mapeamento processo . : 1
] 1
5 N sim "
o 1
- 1
3 .
1
- Formulirio SEI: Requisicio 1
de mapeamento ou validagio 1
de processo :
Encaminhar Inserir no 5El o 1
fluxo e registros arquive bpm e a 1
textuais para descricio textual !
anilise em anexo tipo pdf. :
1
1
1
1
1
1
Descri¢ho textual 1
do processo 1
1
1
1
1
1
1
H 1
- - P Modelar AS-IS
= 1
[1) 1
k1 1 —
= i . Envalve registros  Inserir no SEl o
: teneen textuais, se arquivo .bpm e
H necessarios. anexos em pef,
1
1
T
Emitir despacho com :
justificativa e orientando as 1
dreas de como mapear 1
1
1 - B Y Y
1 A andlise serd
1 referente a . Elabrorar Plano de o
1 sintese BPM ¢ ;uZi:lsf;.:.;. Realizar ajustes Agdes Pws.l‘f:lli(c;mgo
- : padrio de 9 Complementares 5
2 Avaliar © EP ird mapear? H for x
° solicitacio 1
E 1
1
£ 1
4 1
1
2 I
0 1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Cligue aqui para ampliar o fluxo



https://drive.google.com/file/d/1XMH88e4kQwPNj06msXOv0FdNLiKIc6QR/view?usp=sharing

4. Como formatar meu fluxo?

%
- 1.4 Planejamento 2> 1.4 Execucao >
/
i | 1.1 Escritorio de
% 1.1 Escritorio de | Processos: | —
v Processos: : Mapeamentode 1.1 Iniciar
g:— Monitoramento | Processos processo SEl para
L de desempenho | mapeamento
o " | To-BE
2 |5 ' |
] o
@ E '
g g 1.1 Iniciar 1.1 Avaliar 1.1 Emitir ] | 1.1 Sera
. :: Processo no SEI indicadres parecer I necessario
- I To-Be?
] |
T A |
L !
2 ;
R |
~ |8 l
mp - | v
[ I
o 1.1 Preencher |
= formulario de '
S acompanhamento |
p- de indicadores :
o |
< |
- - |
i |

Formatacao:

1.1) Os Gateways, objetos de fluxo, artefatos, objetos de conexao: Fonte Segoe UL,

tamanho 8, cor preto, centralizado;

1.2) Pool (nome do processo):Fonte Segoe UL, tamanho 12, cor preto, negrito, centralizado;

1.3) Lane (unidades/setores): Fonte Segoe UL, tamanho 10,cor preto, negrito,centralizado; w)
1.4) Milestone (fases): Fonte Segoe UL, tamanho 10, cor preto, negrito, centralizado. SERVICO GEOLOGICO
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5. Boas praticas

Propriedades do Diagrama:

Ao iniciar um novo mapeamento
no Bizagi, na tela inicial, utilize o
botao direito do mouse para
acessar a funcionalidade
"propriedades do diagrama".
Preencha o nome do processo,
descricao, autor e versao da
modelagem. O nome do
processo deve ser claro e
descrever seu principal objetivo,
exemplo: utilizar “Solicitacao de
Mapeamento As-IS” a0 invées de
“Mapeamento” apenas.

Eventos:
0s eventos de inicio e finais nao
podem apresentar rotulos

iniciados com verbo no infinitivo,
exemplos: receber documento,
atender solicitacao, etc. A forma
correta é utilizar rotulos formados
por substantivo + verbo no
participio, exemplos: documento
recebido, solicitacao atendida,
etc. Um processo pode ter um ou
mais eventos finais. Logo,
recomenda-se 0 uso de rotulos
diferentes aos seus estados finais.

Alinhamento/disposicao dos
elementos:

As disposicoes dos elementos,
ordem das setas e atividades do
fluxo, devem ocorrer de acordo
COM 0 processo, sempre seguindo
a sequéncia da esquerda para a
direita. Iniciando o alinhamento a
partir do evento inicial(circulo
verde), primeiro elemento a ser
utilizado, devendo ser o elemento
localizado mais a esquerdado
fluxo, 0S demais seguirao a
sequéncia sempre a direita do
elemento anterior.

SGB()

SERVICO GEOLOGICO
DO BRASIL - CPRM



Atividades:

As atividades que representam a aCao executada
devem ser nomeadas com verbo infinitivo +
complemento verbal, contendo de 2 a 5 palavras.
Exemplos: Analisar processo, receber demanda.
Deve-se evitara juncao de mais de uma acao na
mesma atividade, exemplo: Analisar processo e
receber demanda. 0Os retangulos nas atividades
também devem estar alinhados e seguir um
tamanho padronizado.

Artefato de anotacao:

As informacoes adicionais inseridas no elemento
de anotacao devem ser resumidas, caso exista a
necessidade de detalhamento, indicar o local onde
encontrar tais informacoes, como por exemplo: A
documentacao exigida pode ser encontrada em
determinada normativa.

e 0s conceitos de BPMN (Business Process Management Notation) citados acima
estao detalhados no Guia de Gestao de Processos, disponivel na Intranet da CPRM.

Gateways:

Na criacao de rotulos para Gateways exclusivos
devem ser utilizadas perguntas, decisoes ou
duvidas que vao definir a sequéncia a ser seguida
pelo fluxo do processo. Sugestao: Documentacao
Regularizada? Proposta aprovada? Qual o tipo da
demanda?

Piscinas:

As Piscinas devem estar alinhadas e com tamanhos
iguails. Logo, a primeira piscina sempre deve
comportar o ponto de partida do processo, sendo
que o fluxo da piscina deve ser totalmente
relacionado pelas setas e na comunicacao entre
piscinas deve se usar fluxo de mensagem (seta
pontilhada).
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e DOvidas e ou sugestdes: escritorio.processos@cprm.gov.br SERVICO GEOLGGICO
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