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1. OBJETIVO

Orientar acerca do mapeamento de processos no ambito da iNOVA Capixaba.

A instrucdo de trabalho (IT) visa normatizar o procedimento de mapeamento de processos para
melhorar a eficiéncia dos resultados, a qualidade das entregas e facilitar a comunicacdo entre os
executores envolvidos. A norma aumenta a compreensdo sobre o processo de trabalho, permitindo
que as equipes discutam ideias para melhorar a execugao, por meio da concepg¢do do fluxo — desde a
entrada do até a entrega dos produtos aos destinatarios.

As regras e a legislacdo aplicaveis sdo observadas durante o mapeamento do processo e sdo inseridos
pontos de controle dos procedimentos, para identificar possiveis dificuldades, retrabalhos e atrasos.

Por fim, o mapeamento ajuda a definir os limites, as propriedades e as responsabilidades de cada
processo e de cada executor, permitindo a implementacdo de medidas de mitigacdo de riscos e de
aumento da eficiéncia, por meio da criacdo de indicadores de desempenho, orientados para a gestao
por processos.

2. ABRANGENCIA
Todos os colaboradores da iNOVA Capixaba e unidades hospitalares. Em especial, aos profissionais que
lidardo com o mapeamento dos processos, seja no ambito corporativo ou no setorial.

3. MATERIAL

-Mapeamento das atividades e desenho dos processos: XMind e Bizagi Modeler.

-Elaboragdo das normas a partir do mapeamento de processos: Microsoft Word.

-Agendamento de entrevistas: sitio eletronico da iINOVA Capixaba e aplicativo Calendly.
-Arquivamento dos processos e desenhos: diretdrio estabelecido pela Geréncia de Tecnologia da
Informacdo e Comunica¢do, em que os arquivos sdo armazenados em pastas separadas por areas de
interesse, por ferramenta utilizada e por status da norma, conforme a seguir:

Projetos BPM iNOVA -> Pastas com identificacdGo por drea de interesse (iNOVA Controladoria — Nome
do Gestor) -> Arquivo XMind -> Arquivo Bizagi Modeler -> Norma em Word.
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4. TERMOSE DEFINICGES

X-MIND: E um software de mapeamento mental e de brainstorming, que tornam o trabalho em
equipe, a produtividade e a geracdo de ideias muito mais assertivas e eficientes. Além dos elementos
de gerenciamento, o software pode capturar ideias, esclarecer o pensamento e gerenciar informagdes
complexas.

Bizagi Modeler: E um software de modelagem descritiva, analitica e de execugdo de processos que
utiliza o método BPMN (Business Process Model and Notation). Permite aos usuarios ter uma visido
macro das atividades que estdo acontecendo e irdo acontecer, para auxiliar na tomada de decisao.
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Business Process Management (BPM): Método de gerenciamento de processos de negdcio ou gestdo
de processos de negdcio.

Notacao de modelagem de processos de negodcio ou Business Process Modeling Notation
(BPMN): consiste em uma série de icones padronizados, cujo objetivo é o de facilitar o entendimento
do fluxo desenhado.

Andlise de modelo: descreve a estrutura do sistema ou a aplicacdo que esta sendo modelada.
Melhoria do processo de negdcio ou Business Process Improvement (BPI): abordagem sistematica
para otimizar os processos subjacentes, visando alcancgar resultados mais eficientes.

Modelagem de processo: criacdo integrada de modelos graficos representando o negdcio, o sistema
e os processos humanos utilizados para capturar, desenhar, simular e otimizar as atividades.
Modelos de processos: como uma sequéncia de regras e passos utilizados dentro e entre os processos
em si.

Mapas de processo: desenho das atividades, feito com base na percepcao dos atores envolvidos.
Monitoramento de processo: rastreamento de processos que geram informagdes sobre seu estado e
estatisticas relativas ao desempenho.

Processo: é um grupo de atividades inter-relacionadas que acontecem como resultado de um evento.
Processo parental: nome designado a um processo principal, que contém um subprocesso dentro de
seus limites.

Proprietario do processo: individuo que é responsavel pelo desempenho, recursos, suporte,
experiéncia funcional para os participantes etc. Geralmente também é responsavel por implementar
as melhorias no processo.

Atividade: termo genérico para ac¢Oes identificadas no mapeamento de processos. Ela pode ser
manual, ou seja, que ndo suporta automacdo computadorizada e necessita de alguém para dar
sequéncia no fluxo. Também pode ser automatizada, executando uma ag¢do pré-programada e
consequentemente excluindo a necessidade da a¢do humana. E representada por retangulos no

desenho C]

Decisao: evento dentro de um processo que pode levar a varios caminhos alternativos dependendo
da forma como foram configurados. Os losangos mostram o ponto onde uma decisdo deve ser tomada.
As setas que saem de um losango geralmente sdo rotuladas como a agao a ser realizada. Somente uma
seta sai de uma caixa de atividade. Sao classificados em trés tipos:
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x
Exclusiva: encaminha o fluxo de sequéncia conforme o retorno da condigdo configurada =-- .

Inclusiva: encaminha os fluxos de sequéncia para uma ou mais tarefas conforme o retorno da

condicdo configurada
Paralela: divide o fluxo de sequéncia e encaminha simultaneamente para as atividades nele

+
ligadas == .
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https://www.neomind.com.br/blog/o-que-e-gestao-de-processos/
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Eventos: acdes especificas que podem ser internas ou externas, dentro do fluxo. Essa acdo serd
executada conforme a sua configuragdo e o seu tipo. Simbolos ovais mostram o inicio ou a interrupc¢do
de um processo, sdo eles:

Evento de inicio: determina o local de inicio do processo
Evento intermediario: determina um evento durante o processo '/ .

Evento de fim: indica o fim do processoo .
Fluxo de sequéncia: sequéncia representativa que demonstra a ordem em que as atividades serao
realizadas dentro do processo. Cada fluxo sai de algum evento e chega em outro. As setas
representam a direcdo do fluxo 1'l.
Participantes/Atores: sdo todos os envolvidos na atividade, raia ou processo, permitindo assim

Y

identificar e configurar quem tera alguma acao no processo .
Pool: mecanismo visual utilizado no diagrama de fluxo do processo. Tem como fung¢do descrever o

i

i
gue ou quem estd trabalhando em um subconjunto particular do processo .
Subprocesso: processo que é chamado durante a execucdo de outro. Ele pode ou ndo seguir
paralelamente com o processo geral e ndo depende da finalizacdo do mesmo para ser encerrado [E

:L
J

Temporizador: simbolo que identifica o prazo referente a atmdade D
5. DESCRIGAO DE ATIVIDADES E RESPONSAVEIS

Caberd ao responsdvel pelo mapeamento de processos executar as tarefas conforme os
procedimentos abaixo:
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5.1- ATENDIMENTO DO AGENDAMENTO DE HORARIO REALIZADO PELO PROPRIETARIO DO
PROCESSO NO SiTIO ELETRONICO

- Se for primeira a modelagem:

TO1. Realizar entrevista de modelagem do processo utilizando a ferramenta XMind.

Para a realizacdo da entrevista o demandante deve, previamente, agendar no sitio eletrénico da iNOVA
Capixaba em (Passo 2): https://inovacapixaba.es.gov.br/projetos/mapeamentodeprocessos.

A INOVA Capixaba usa a técnica de entrevista. Nesse modelo existem diferentes tipos:

e Entrevista estruturada: segue-se um roteiro pré-estabelecido;

e Entrevista semiestruturada: existe um roteiro, mas permite desvios, ou seja, o analista pode
fazer as perguntas que estdo previamente estabelecidas, mas também pode incluir, modificar
ou pular perguntas de acordo com o caminho da entrevista.
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e Entrevista nao estruturada: aberta e livre para desenvolver cada situagcdo, ou seja, as
perguntas vao fluindo de acordo com as respostas dadas.
Cabera ao analista de processos decidir pelo tipo de técnica a ser adotada no mapeamento de
processos.
Ha cinco passos na forma de “checklist bdsico” para apoiar o analista durante a etapa de entrevista de
modelagem. As informacGes deverdo ser registradas na ferramenta de mapa mental adotada pela
iNOVA Capixaba, seguindo os passos:

Passo 1: identificar o problema
e Qual é o processo que precisa ser visualizado/mapeado?
Passo 2: discutir as atividades
e Neste momento, sequenciar as etapas nao é prioridade. As informacGes operacionais estdo
sendo colhidas para aumentar a compreensao e o entendimento sobre o escopo do processo.
e Decida o nivel de detalhes a incluir.
e |dentifigue quem executa a tarefa e quando o faz.
e |dentifique os produtos e as entregas necessarias para determinar o inicio e o fim do processo.
e Identifique os atores que sdo objeto das entregas do processo.
Passo 3: descobrir os limites
e Onde ou quando o processo comega?
e Onde ou quando o processo termina?
e Onde ou quando o processo se comunica com eventos externos?
Passo 4: determinar e sequenciar os passos do processo. Perguntas importantes:
e Qual a periodicidade de execucdo desse processo (diario, mensal, anual e etc.)?
e Quais as entregas e os produtos necessarios para iniciar a execu¢do do processo?
e Quem é o fornecedor desses produtos e dessas entregas?
e 0O que ndo deveria ser feito que esta sendo feito?
e O que deveria ser feito que ndo esta sendo feito?
Regras:
e [ obrigatdrio usar um verbo (exemplo: elaborar, receber, encaminhar) para iniciar a descri¢do.
e Para estabelecer a logica do processo mapeado, concluidas as fases intermediarias, é
necessario mostrar o fluxo geral para a compreensao e a valida¢do do ator(es) envolvido(s).
Passo 5: finalizar o fluxograma do processo
e Revise o fluxograma com outras partes interessadas (membros de equipes, funcionarios,
supervisores, fornecedores, etc) para garantir que todos estejam de acordo.
e Certifique-se de que incluiu informacdes importantes do grafico, como titulo e data, que o
tornara mais facil para consultar.
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Fim - entrevista de modelagem de processo realizada

- Se for melhoria da modelagem do processo ou continuidade da primeira modelagem
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T02. Acessar o processo a ser adequado na ferramenta XMind e/ou Bizagi Modeler.

De acordo com as informag¢des do demandante, o colaborador responsavel pelo mapeamento de
processos acessara a pasta referente a area demandante no diretério estabelecido pelo Geréncia de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo. Verificard a etapa em que se encontra o projeto,
selecionando o arquivo que sera utilizado para dar continuidade a modelagem do processo através do
XMind ou do Bizagi Modeler.

T03. Realizar entrevista de adequacdo ou validacdo da modelagem do processo, nas ferramentas
XMind ou do Bizagi Modeler.

A modelagem de processos deverd sempre obedecer aos passos descritos na T01, devendo o
colaborador responsavel, nesta fase, registrar as mudancas de melhorias por meio de inclusao,
alteracdo ou exclusdo de tarefas.

Permanece obrigatdrio o uso dos verbos no infinitivo para iniciar a descricdo da tarefa, de tal forma
gue a légica do fluxo do processo fique evidenciada na representacao grafica. Durante essa etapa de
revisdo, o colaborador responsdvel pelo mapeamento deverd abordar os entrevistados com as
seguintes perguntas de checagem da eficiéncia do processo:

e 0O que ndo deveria ser feito que esta sendo feito?

e 0O que deveria ser feito que nao esta sendo feito?

Fim - entrevista de adequagdo ou validagdo da modelagem de processo realizada
5.2 - PROCEDIMENTO DE PADRONIZAGAO DO PROCESSO, X-MIND PARA BIZAGI MODELER

TO04. Desenhar o processo no Bizagi Modeler.

O colaborador responsavel pelo mapeamento de processos, apds concluir o desenho do processo no
XMind devera iniciar o procedimento de padronizacdo do processo na ferramenta Bizagi Modeler.

O arquivo a ser padronizado devera estar concluido e validado. Apds, o colaborador responsavel
devera copiar todas as tarefas modeladas do arquivo gerado no XMind, usando “Ctrl-c e Ctrl-v”, para
o arquivo no Bizagi Modeler, representando fielmente o mapa do processo no XMind para o Bizagi
Modeler. Finalizada a padronizagdo, o arquivo devera ser salvo.
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TO5. Solicitar ao responsavel da drea técnica demandante que agende a validacdo da modelagem do
processo pelo site da iNOVA

O colaborador responsavel pelo mapeamento entrard em contato com o proprietdrio do processo para
solicitar que agende uma reunido de valida¢do do processo mapeado por meio do sitio eletrénico da
iNOVA Capixaba no link https://inovacapixaba.es.gov.br/mapeamentodeprocessos (Passo 2).

Fim - processo de instrugéo de trabalho desenhado no Bizagi Modeler e validado
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5.3 - PROCEDIMENTO DE ENCAMINHAMENTO DA MINUTA DA NORMA

TO06. Transcrever as tarefas do processo para a minuta da norma
Apds a validagdo do processo pelo proprietdrio, cabera ao colaborador responsavel pelo mapeamento

acessar o arquivo desenhado no Bizagi Modeler, na pasta da drea especifica, criar um arquivo word, a
partir do modelo de norma definido pela Qualidade, salvando-o com o nome do processo desenhado.

O colaborador responsavel pelo mapeamento deverd preencher, no cabecalho, o campo
correspondente a identificacdo do processo mapeado. As demais informacgGes serdo preenchidas pela
area de Qualidade.

Na sequéncia, o colaborador responsavel pelo mapeamento ird transcrever todas as tarefas modeladas
no Bizagi Modeler, por meio de “Ctrl-c e Ctrl-v” e inseri-las na norma no item 5, denominado como
“DESCRICAO DE ATIVIDADES E RESPONSAVEIS”. E necessério acrescentar, apds cada tarefa do fluxo
(denominada T+numero, exemplo: TO1, T02, TO3) a seguinte informacdo: <descrever aqui, como fazer
a tarefa T+numero>.

A atividade identificada como o inicio do bloco devera corresponder a um subitem na norma, conforme
imagem abaixo:

O

5.1 CoNvocagio
VIA EDITAL ]
PARA
PROCES
o .
e

5.1.2| suspensdopo .{

PROCESSO DE Te6F

! coNvocacho DO PR
G B DEPE

soB
DEMANDA
NI
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UNIDADE DEMANDANTE
DE FOLHA DE

5.1.3| caoastroos

iSO DE ATOS PREPARATORIOS PARA ADMISSAD DE PESSOAL POR |

Transcritas as atividades, a imagem do mapa do processo — no Bizagi Modeler — devera ser exportada
(no Bizagi Modeler, clicando na aba: exportar/importar —imagem) e colada no espaco reservado para
o fluxo, efetuando o ajuste de foco da imagem na pagina. Ao término dessa atividade, é necessario
salvar o arquivo no diretério especifico.

TO07. Encaminhar a minuta da norma referente ao processo desenhado para preenchimento pela area
demandante, conforme os padrdes normativos da qualidade
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O colaborador responsavel pelo mapeamento deverd selecionar, no diretdrio especifico, a pasta da
area, onde foi armazenado o arquivo Word, referente a norma, conforme descrito na “T06”. A minuta
da norma deverd ser enviada por e-mail institucional, para o proprietdrio do processo, informando
sobre a necessidade do preenchimento do restante do texto, conforme os padrées normativos da
Qualidade. O encaminhamento sera:

“Prezado (nome do proprietdrio do processo),

Encaminho a minuta da norma com os itens, subitens e fluxo devidamente inseridos, para que
complemente com a descrigcdo das atividades e demais informagées que devem constar — conforme
padrées normativos da Qualidade.

Concluida a atividade, por gentileza, solicito a devolugdo da minuta.

Nesta oportunidade vocé poderd revisar as etapas, fazer ajustes e agendar nova reunido para
checagem e alteragdo.

Atenciosamente,

(Nome do colaborador responsdvel pelo mapeamento).”

Fim - minuta de instrugdo de trabalho para preenchimento encaminhada
5.4- PROCEDIMENTO DE REVISAO DOS PADROES DE BPMN

T08. Receber a minuta da norma para revisar padrées de BPMN

O colaborador responsdvel pelo mapeamento devera salvar a minuta da norma recebido no e-mail
institucional, com o nome do processo mapeado, no diretdrio especifico da respectiva area técnica
responsavel, tomando o cuidado de salvar o documento criando versdes correspondentes as datas de
alteracoes.

T09. Revisar o contelido da norma

Ap0s a identificacdo das insercGes e dos ajustes feitos pelo proprietdrio do processo, o colaborador
responsavel pelo mapeamento devera:

- Se o conteudo da norma foi alterado, demandando ajuste no fluxo:

Voltar a executar a partir da tarefa TO5.

-Se o conteudo da norma ndo foi alterado:
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T10. Encaminhar a minuta da norma para revisao dos padrdes de Qualidade I1SO 9001:2015

O colaborador responsavel pelo mapeamento devera encaminhar por e-mail institucional a minuta da
norma recebida e devidamente revisada e ajustada, para a drea de “Qualidade”, solicitando a revisdo
do documento conforme os padrdes normativos:

“Prezado (nome do proprietdrio do processo),

Encaminho a minuta da norma revisada e ajustada para padronizagdo e providéncias para inicio do
processo de aprovacgdo e publicagdo pelas dreas competentes.

Atenciosamente,

(Nome do colaborador responsdvel pelo mapeamento).”

Fim - minuta da norma revisada e encaminhada para a Qualidade
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6. OBSERVACOES
- O Mapeamento das atividades e desenho dos processos é um projeto que esta sendo realizado em
parceria com a Secretaria de Estado da Saude do Espirito Santo (SESA).
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