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1. INTRODUCAO

Este guia visa orientar as macrounidades quanto ao correto preenchimento do
formulédrio AS IS e da elaboracdo dos mapas de subprocessos. Os procedimentos
descritos neste documento auxiliam o usudrio quanto a correta aplicagdo dos
simbolos BPMN e da padronizacdo dos mapas (forma e texto), bem como do
preenchimento de todas as linhas e colunas do Formuldario AS IS. Estes documentos
permitirdo a implementacdo da Gestao de Processos na UNILA, visando a andlise,
a simplificacdo e a melhoria dos processos de trabalho, como forma de promover a

eficiéncia, eficicia e efetividade das acdes institucionais.



2. MAPAS BPMN

2.1 ORIENTACOES PARA A ELABORACAO DOS MAPAS

N° ITEM EXIGENCIA IMAGEM

Os simbolos de
inicio devem ser
g1 |destacados  mal oppicaToRIA | MY

cor verde e os de v/
fim na cor

vermelha

Os simbolos
intermediarios
devem ser

g2 |destacados  mal - pp g rGRIA W // \\
cor azul, exceto ( ))

\

|
os de ligacdo . ///
que devem ser .
na cor roxa

Os simbolos de
conexao, dire¢ao
ou decisdo (CD)
devem ser
destacados na
cor laranja

03 OBRIGATORIA W

Os mapas devem
ser elaborados

lusi OBRIGATORIA ‘
04 | e V| =mcamunda
denominado de
“Camunda”

O nome do
subprocesso
deve ser escrito
05 |na lateral
esquerda do
mapa em caixa
alta

SUBPROCESSO

OBRIGATORIA (,/




Todas as raias
no mapa devem

o significado de

SEIDI - Secdo de Inexigibilidade e Dispensa / PROAGI

=T
=
=
8 )
06 tra.zer onome da| OBRIGATORIA v g %
unidade/ator na £ | £
lateral esquerda 3 -
em caixa alta =
O mapa ndo
deve apresentar 2
07 |duas raias com o] OBRIGATORIA x g
mesmo nome de g
unidade ou ator
Os mapas devem
conter um
simbolo de -
anotacdo  (em
separado na Subprocesso; XXXXXXXX
parte  superior ‘ C
esquerda) ) \/ Objetivo: Xxxxxxx
08 ’ OBRIGATORIA ,
contendo o Responsavel: xxx
nome do ,
subprocesso, Numero: 00,000/000-000000
objetivo, —
unidade
responsdvel e o
seu nimero
Os mapas devem
conter um
quadro (em
separado na
pj‘lrt? inferior P CCF - Coordenadoria de Contabilidade e Finangas / PROPLAN
direita), Y al b
denominado_ de V E -DPCO D de Controle O PROPLAN
« ) - Departamento de Controle Orgamentario /
09 | QUADRO DE| o ppi6ATORIA S
SIGLAS”, com el =
2
=]
g

cada sigla
utilizada  para
identificar as
raias acrescida
da sigla da
macrounidade.




As siglas Consultar o
. o) SIGAA
referenciadas 2 P
dentro dos 5]
) o)
simbolos de i
.. & Cadastrar os
atividades ) dados no SIAFI
(caixinhas) e de ?
~ RECOMENDADO
10 |anotacdes
devem ser
traduzidas  no
mesmo g E‘SIAFI - Sistema Integrado de Administracédo Financeira
“QUADRO DE o @
2 =
SIGLAS do % % [SIGAA - Sistema Integrado de Gest&o de Atividades Académicas
item 09. o
Enotaqéo 01 E\notagéo 02
: g W".-
2
g \ J
g
o
=2 Anotagdo 03 Anotagéo 04
3 | [ree [roe
s S
Quando o texto L J
inserido nos
simbolos de
~ 33 i o
anotacdes  for £1[ o
. £
muito  extenso, | G
1 podemos RECOMENDADO 5[ os:
A ['4
descrevé-los em g Emtacéo 04:
[«)
um “QUADRO
DE
ANOTACOES” _
na parte inferior |:
do mapa s |

SUBPROCESSO

XXXXXXXXXXXXXXXXXKKKK
XXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXK

E

¥

Lo




12

Os mapas devem
conter um
quadro (em
separado na
parte inferior
esquerda),
denominado
“QUADRO DE
SIMBOLOS”,
com o
significado  de
cada  simbolo
utilizado

OBRIGATORIA

QUADRO DE SIMBOL.OSsS

00806

nicod Ervade S decorente A prd
sv:pc:essa poieeniede

majiseon  oonegdo

Nima tarefa

deunaisieou - serarealzeda

dpos um

Coregdo deteminado

fempo

Fim de um

aminno ouao

S0processo

13

O subprocesso
deve  comecar
com um simbolo
de inicio
(bolinha verde)

OBRIGATORIA

14

O subprocesso
deve  terminar
com um simbolo
de fim (bolinha
vermelha)

OBRIGATORIA

¢

¢

15

O fluxo do mapa
deve fluir da
esquerda  para
direita

RECOMENDADO

Y
é;;‘ T




16

Devem ser
evitados
simbolos de

caminho (setas)
no sentido da
direita para a
esquerda.
Sempre que
possivel utilizar
os simbolos de
ligacdo (roxo)

RECOMENDADO

17

Os simbolos
devem estar o
mais  préximo
possivel uns dos
outros, evitando
assim  espagos
vazios

desnecessarios

RECOMENDADO

18

Todos 0s
simbolos de
atividades
(caixinhas) nao
devem ser
classificados
nesta  primeira
fase do
mapeamento de
subprocessos
(ex: se é uma
atividade
manual, de
usudrio,  etc.).
Estas devem
ficar em branco,

OBRIGATORIA




com excecao das
atividades
identificadas
como
subprocesso (+)

Os simbolos de

anotagoes Exxxxxxxxxxx
devem ser -t
descritos, RECOMENDADO ]
19 |preferencialmen
te, na parte
superior da
caixinha de
atividades
O simbolo de : :
atividade —
5¢ | (caixinha) OBRIGATORIA = —
sempre deve ter S
uma entrada e — ~
uma saida -—l ]——O
O simbolo de O—-[:—»
inicio  (bolinha
verde) sempre
21 |deve estar| OBRIGATORIA
acompanhado de e
uma atividade o { ] [ ]
i i]o
Simbolos de
inicio/fim 3
identificadgs S @—{Elaborar ° ed.ta]—>®
(Com flguras % Orcamento Edital publicado
dentro), devem BPrOVAc
referenciar 0| b e IGATORIA
22 |motivo,
documento ou o 3
nome dO ugJ ‘E' Elaborar o edital
subprocesso que % - |
deu inicio ou i

encerrou este
fluxo

10




Os simbolos de
inicio e fim (do
fluxo principal)

SUBPROCESSO

. —— _
23 |devem ficar| OBRIGATORIA
sempre nas ° ‘_O O_
extremidades da 2 \_l_J T
i S
raia x 2 . ) .
J [ ] . J
)
2
7,1 | 1
As linhas que U »
unem 0s )
simbolos devem
24 |estar OBRIGATORIA
centralizadas e ——
sem desvios
(tortas) x =3 J
2 — ¥
—
 Sa—
| — DO
Nio devem 1. .
existir simbolos | |
de caminho RECOMENDADO
25 (setas) x
emaranhados ou R
sobrepostos .
desnecessariame —
nte [

11




RAIA 1

|z OO
A primeira ‘ S
atividade \'/ 5 f—+—\
(caixinha)  do = _.o
subprocesso “
26 |deve estar na| OBRIGATORIA
mesma raia do
simbolo de =
inicio (bolinha o | 2 Q
verde) x é 1
O simbolo de
(caixinha) tem 4/ Nao
somente  uma v
entrada (por
7 cima ou por| OBRIGATORIA
baixo ou pela ~
lateral esquerda) Q_.[ { ]_'O
e uma saida (por X J
cima ou por
baixo ou pela
lateral direita)
Os simbolos de
decisao
(acompanhado _ ao
pergunta)  que .
remetem o fluxo ¥ é . CJ——O
para outra raia V g2
devem ser ” .
conectados a o
uma atividade, E
28 |ou seja, sai de| OBRIGATORIA

uma raia por
meio de um
simbolo de

decisio e se
conecta em outra

rala com um
simbolo de
atividade

(caixinha). Esta
situagdo ndo se

SUBPROCESSO

RAIA2

RAIA3




aplica  quando
este simbolo for
de conexdo (“X”

desacompanhad
o de uma
pergunta)

Todas as tarefas

realizadas dentro da unidade

|j'odas as tarefas sequencias

.
.
.
.
.

em sequéncia, q, ( Y
sem lapso Tarefa 01 +
temporal, podem ( )—’ Tarefa 02 +
RECOMENDADO Tarefa 03
29 [ser agrupadas
em uma SO e
atividade
(caixinha) - ~
x O—) Tarefa 01 Tarefa 02 Tarefa 03
\ J
Sm
Nao devem N
existir dois
simbolos de :
decisdo X) x g g
idénticos na g ‘
30 |mesma raia. Ex:| OBRIGATORIA § teo ol
A pergunta “O :
edital esta 0 —
correto?”’ -
aparece duas ‘
vezes naraia 1 —
< _,< )
¢
N

13




31

A separacdo ou
conexdo do
fluxo deve
ocorrer por meio
de um simbolo
de conexao,
decisao ou
direcdo (CD)

OBRIGATORIA

32

Os intervalos
entre uma
atividade

(caixinha) e
outra, que
demandem uma
espera, devem
ser evidenciados
com o simbolo
intermedidrio de
tempo (reldgio)

RECOMENDADO

Aguardar
liberagéo do

[ecurso

33

Os simbolos de
atividades
devem estar na
cor branca, com
excecao do
simbolo de
atividade
identificado
como
subprocesso
(com um sinal
de +), que deve
ser na cor azul

OBRIGATORIA

14




Quando 0
subprocesso
estiver
homologado,
seu nome deve
ser preenchido

I:Subprocesso homologado

Subprocesso de

dentro do pagamento
simbolo de
subprocesso

34 |(caixinha azul| OBRIGATORIA
com sinal de +),
caso  contrario I:Subprocesso ndo homologado
devera ser
;?;fgloc}g u;rel I:F’ara pagamento
anotacdo com a .
descrigdo da
demanda
esperada
Quando o fluxo 5
remete a outra o
macrounidade, 8 9
deve ser A
utilizado 0 &%
simbolo de ' I
subprocesso
(caixinha azul 0 v
com sinal de +). 0l
Dentro da ﬁ o
macrounidade . Q1¢8

35 OBRIGATORIA 010«
todas as tarefas % ¢ 0
devem ser 5 >3
evidenciadas no UD) '
mapa, salvo se a
préxima
atividade dentro
desta da E
macrounidade i
faca parte de 0 Subprocesso de
outro E Pagamento

subprocesso

15




36

Quando um dos
atores do
subprocesso for
uma empresa ou
orgio externo, e
ocorra a troca de
informacdes,
este ator deve
ser referenciado
no mapa por
meio de outro
subprocesso
conectado pelos
simbolos de
caminho (seta
pontilhada)

OBRIGATORIA

DEMANDANTE

PAGAMENTO

PROPLAN

PROAGI

EMPRESA

Emitir nota fiscal

SOLICITACOES MEC

Oficio MEC ( R

REITORIA
D?» 'E'

PROGRAD

O
Y
l
I
|
|
|
I
|

A AV

MEC

Solicitar lista de
alunos

Lista de alunos

37

Nio devem
existir simbolos
de atividades
(caixinhas) com
descri¢do
idéntica em uma
mesma raia.

No exemplo ao
lado temos duas
atividades com o
mesmo nome de
“Analisar a
solicitacdo”

OBRIGATORIA

SUBPROCESSO

Preencher o

Entregar o

requerimento material

Aprovar

16




38

Nao devem
existir  pontos
finais (.) nos
textos inseridos
dentro e fora dos

simbolos

OBRIGATORIA

Baixar o requerimento
no site PROPLAN

Preencher o
requerimento

Entregar o
material

Lo

[Baixar o requerimento no

site PROPLAN.

Preencher o

requerimento. | > |

Entregar o
material.

Lo

39

A redacdo dos
simbolos  deve
comegar com a
primeira  letra
em maiusculo e
as demais em
minusculo,
exceto siglas e
outras situacdes
da gramética

OBRIGATORIA

Elaborar o
memorando

Cadastrar no
SIAFI

~———

-

{9

ELABORAR O
MEMORANDO

CADASTRAR
NO SIAFI

~——

O
o

40

O texto das
atividades
(caixinhas) deve
iniciar com
verbos no
infinitivo  (ex:
Verificar 0
estoque,
Analisar
documentos,
Receber 0s

materiais, etc.)

oS

OBRIGATORIA

O
O—

Verificar o
estoque

™

S

=

O estoque deve

ser verificado

~

-
-

41

Os simbolos de
ligacdo (entrada
e saida) devem
pOSssuir 0 mesmo
numero (com 2
digitos), seguido
de um ponto e

descricio  (Ex:
“01. Para
corre¢do”)

OBRIGATORIA

CEEEEER

Efntrada

01. Para corregéao

@

01. Para corregéao

1




Os textos dos

simbolos de
inicio,
intermediario,
.~ . RECOMENDADO
4 decisdo e fim _O
devem ser
descritos Texto Texto Texto
preferencialmen -
te na parte
inferior
Os simbolos de . )
inicio  (bolinha C H—» —O
verde) e de fim
. _—
(bolinha OBRIGATORIA
43 |vermelha) nao
devem ser — ~
identificados O_, _O
com as palavras — -
“Inicio” e “Fim” e - s o
O texto inserido
d/entro do (- Verificar a )
simbolo de instrucao
atividades O—> processual e —O
(caixinhas) deve autorizar o
ser descrito em \__Pagamento
no mdximo 5| OBRIGATORIA
44 | .. )
linhas, a fim de
que a redagdo instrucao
ndo se processual e
autorizar o
sobreponha aos O_’ pagamento das _O
contornos ou faturas
saia fora da
caixinha
|
O texto inserido Néol
junto aos )
simbolos, nio [
45 deve passar por ) J
cima dos| OBRIGATORIA
simbolos I
adjacentes  (ao S - ]
lado, em cima, _

embaixo)

R

18




46

Devem ser
evitados
simbolos de
atividades
(caixinhas) com
oS textos
“Encaminhar” e
“Receber”, pois
as setas ja
evidenciam este
tipo de acdo

RECOMENDADO

Receber o
memorando

Encaminhar o
memorando

47

As setas de
saidas dos
simbolos de
decisdo (aqueles
que contém uma
pergunta) devem
ser identificadas
(ex: Sim e Nao,
Conforme e Nao
conforme)

OBRIGATORIA

™

48

Todos os mapas
serdo numerados
pelo  Escritério
de Processos
para fins de
identificacao,

controle e
homologacio

OBRIGATORIA

Formato: 11.222/333.444444
11 — Ndmero da macrounidade
222 — Numero do subprocesso

333 — Numero da versao do subprocesso
444444 — Més e ano da homologacdo do subprocesso

19




2.2 MODELO DE MAPA

Subprocesso: Pagamento de despesas
Obietivo: Escrituragéo e pagamento de despesas
Responsavel: Pré-Reitoria de Planejamento, Orgamento e Finangas - PROPLAN
Namero: 07.001/001-072020
¢ Encerrar ou
13 Instruir o /\ )
g processo de @ > X ] Promover outras
z pagamento agdes
< . necessanas
S Soliitar 01. Corregdes l
g pagamento efotuadas
—
Cancelar o
documento
o
Rreag'hséflg::;a Analisar a nota Analisar \nterno
< desistema e processo
9 da despesa no 4
w docto habil
s SIAFI -
7] 02.Corregdes A F g
-‘QJ contabeis contbeis Ajustes efeluacos
w
I
=L,
] % 5 Autorizar Ordem
S [Qu Bancaria no
<
ZES SIAFI
flgs
(4
O
Agenda disponibilizada
o no ?\te da CCF Continuado
Verificar o Preencher Preencher  ]..*" Inserir OB no
z checkliste agenda de Emitir OB e processo e
£ doamabe e efetuar registro pagamentos (N documentos de aguardar Ao
o 9 Sl naagenda de do registro retengao confimagao de Compensada P
01, Coreg paglos SIAFl e data) pagamento
efetuadas
Cancelada
g
o Autorizar Ordem
QO Bancériano
w
o] § SIAFI
[
4 s E)EFIN - Departamento Financeiro/PROPLAN |:SIAFI- Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal
A <
3 3
g @ % E)C - Departamento de Contabilidade/PROPLAN EJRDE NADOR DE DESPESAS - Servidor responsavel pela ordenacao da despesa
> Sai nte  Enrada ] ) ’
3 deumastecu . povenetedo 9 |:CCF' C de C e Financas’PROPLAN ESESTOR FINANCEIRO - Servidor responsavel pelo gerenciamento da execugéo financeira
) nvio)  um ajuste ou
& o . s}
2 At some s S| [oB-ordem Banceria
2 {padréo} [}

20




2.3 CHECKLIST PARA CONFERENCIA DOS MAPAS

NO

Descricao do Item

Exigéncia

Check*

01

Os simbolos de inicio devem ser destacados na cor verde e os de
fim na cor vermelha.

OBRIGATORIA

02

Os simbolos intermediarios devem ser destacados na cor azul,
exceto os de ligacdo que devem ser na cor roxa.

OBRIGATORIA

03

Os simbolos de conexdo, dire¢do ou decisdo (CD) devem ser
destacados na cor laranja.

OBRIGATORIA

04

Os mapas devem ser elaborados exclusivamente no software
denominado de “Camunda”.

OBRIGATORIA

05

O nome do subprocesso deve ser escrito na lateral esquerda do
mapa em caixa alta.

OBRIGATORIA

06

Todas as raias destacadas no mapa devem trazer o nome da
unidade/ator na lateral esquerda em caixa alta.

OBRIGATORIA

07

O mapa ndo deve apresentar duas raias com o mesmo nome de
unidade ou ator.

OBRIGATORIA

08

Os mapas devem conter um simbolo de anotac¢do (em separado na
parte superior esquerda), contendo o nome do subprocesso,
objetivo, unidade responsavel e o seu nimero.

OBRIGATORIA

09

Os mapas devem conter um quadro (em separado na parte inferior
direita), denominado de “QUADRO DE SIGLAS”, com o
significado de cada sigla utilizada para identificar as raias acrescida
da sigla da macrounidade.

OBRIGATORIA

10

As siglas referenciadas dentro dos simbolos de atividades
(caixinhas) e de anotagdes devem ser traduzidas no mesmo
“QUADRO DE SIGLAS”.

RECOMENDADO

11

Quando o texto inserido nos simbolos de anotacdes for muito
extenso, Podemos descrevé-los em um “QUADRO DE
ANOTACOES” na parte inferior do mapa.

RECOMENDADO

12

Os mapas devem conter um quadro (em separado na parte inferior
esquerda), com o titulo “QUADRO DE SIMBOLOS”, com o
significado de cada simbolo utilizado.

OBRIGATORIA

13

O subprocesso deve comegar com um simbolo de inicio (bolinha
verde).

OBRIGATORIA

14

O subprocesso deve terminar com um simbolo de fim (bolinha
vermelha).

OBRIGATORIA

15

O fluxo do mapa deve fluir da esquerda para direita.

RECOMENDADO

16

Devem ser evitados simbolos de caminho (setas) no sentido da
direita para a esquerda. Sempre que possivel utilizar os simbolos de
ligacdo (roxo).

RECOMENDADO

17

Os simbolos devem estar o mais proximo possivel uns dos outros,
evitando assim espagos vazios desnecessarios.

RECOMENDADO

18

Todos os simbolos de atividades (caixinhas) ndo devem ser
classificados nesta primeira fase do mapeamento de subprocessos
(ex: se € uma atividade manual, de usuario, etc.). Todas as caixinhas
devem ficar em branco, com excecao das atividades identificadas
como subprocesso (+).

OBRIGATORIA

19

As anotacdes devem ser descritas, preferencialmente, na parte
superior do simbolo de atividade (caixinha).

RECOMENDADO

21




20

Os simbolos de atividades (caixinhas) sempre devem ter uma
entrada e uma saida.

OBRIGATORIA

21

O simbolo de inicio (bolinha verde) sempre deve estar
acompanhado de um simbolo de atividade (caixinha).

OBRIGATORIA

22

Simbolos de inicio/fim identificados (com figuras dentro) devem
referenciar o motivo, documento ou o nome do subprocesso que
deu inicio ou encerrou este fluxo.

OBRIGATORIA

23

Os simbolos de inicio e fim (do fluxo principal) devem ficar sempre
nas extremidades da raia.

OBRIGATORIA

24

As linhas que unem os demais simbolos devem estar centralizadas
e sem desvios (tortas).

OBRIGATORIA

25

Nao devem existir simbolos de caminho (setas) emaranhadas ou
sobrepostas desnecessariamente.

RECOMENDADO

26

A primeira atividade (caixinha) do subprocesso deve estar na
mesma raia do simbolo de inicio (bolinha verde).

OBRIGATORIA

27

O simbolo de atividade (caixinha) tem somente uma entrada (por
cima ou por baixo ou pela lateral esquerda) e uma saida (por cima
ou por baixo ou pela lateral direita).

OBRIGATORIA

28

Todos os simbolos de decisdo que remetem o fluxo para outra raia
devem ser conectados a uma atividade, ou seja, sai de uma raia por
meio de um simbolo de decisdo e se conecta em outra raia com um
simbolo de atividade (caixinha). Esta situag¢do ndo se aplica quando
este simbolo for de conexdo (“X” desacompanhado de uma
pergunta).

OBRIGATORIA

29

Todas as tarefas em sequéncia, sem lapso temporal, podem ser
agrupadas em uma s6 atividade (caixinha).

RECOMENDADO

30

Nao devem existir dois simbolos de decisao (X) idénticos na mesma
raia.

OBRIGATORIA

31

A separacdo ou conexdo do fluxo deve ocorrer por meio de um
simbolo de conexdo, decisdo ou dire¢do (CD)

OBRIGATORIA

32

Os intervalos entre uma atividade (caixinha) e outra, que
demandem uma espera, devem ser evidenciados com o simbolo
intermedidrio de tempo (relégio).

RECOMENDADO

33

Os simbolos de atividades devem estar na cor branca, com excecio
do simbolo de atividade identificado como subprocesso (com um
sinal de +), que deve ser na cor azul

OBRIGATORIA

34

Quando o subprocesso estiver homologado, seu nome deve ser
preenchido dentro do simbolo de subprocesso (caixinha azul com
sinal de +), caso contrario deverd ser inserido um simbolo de
anotacdo com a descri¢do da demanda esperada

OBRIGATORIA

35

Quando o fluxo remete a outra macrounidade, deve ser utilizado o
simbolo de subprocesso (caixinha azul com sinal de +). Dentro da
macrounidade todas as tarefas devem ser evidenciadas no mapa,
salvo se a proxima atividade dentro desta da macrounidade faca
parte de outro subprocesso

OBRIGATORIA

36

Quando um dos atores do subprocesso for uma empresa ou 6rgio
externo, e ocorra a troca de informagdes, este ator deve ser
referenciado no mapa por meio de outro subprocesso conectado
pelos simbolos de caminho (seta pontilhada).

OBRIGATORIA

37

Nio devem existir simbolos de atividades (caixinhas) com
descri¢cdo idéntica em uma mesma raia.

OBRIGATORIA

38

Nao devem existir pontos finais (.) nos textos inseridos dentro e fora
dos simbolos.

OBRIGATORIA
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A redacdo dos simbolos deve comecgar com a primeira letra em

39 | maidsculo e as demais em mintsculo, exceto siglas e outras OBRIGATORIA
situacdes da gramdtica.

40 O texto das atividades (caixinhas) deve iniciar com verbos no | OBRIGATORIA
infinitivo.
Os simbolos de ligacdo (entrada e saida) devem possuir 0 mesmo .

41 | ndmero (com 2 digitos), seguido de um ponto e descricao (Ex: “01. OBRIGATORIA
Para corre¢do”)

4 Os textos dos simbolos de inicio, intermediario, decisdo e fim | RECOMENDADO
devem ser descritos preferencialmente na parte inferior.

43 O~s simbolos dq inici.o. (bolinha verde) e de figl (Pgli’r’lhzl“V§:rrf}elha) OBRIGATORIA
ndo devem ser identificados com as palavras “Inicio” e “Fim”.
O texto inserido dentro do simbolo de atividades (caixinhas) deve

44 ser descrito em no maximo 5 linhas, a fim de que a redacdo nio se OBRIGATORIA
sobreponha aos contornos ou saia fora da caixinha.

45 O texto inserido junto ao simbolo, ndo deve passar por cima dos | OBRIGATORIA
simbolos adjacentes (ao lado, em cima, embaixo).
Devem ser evitados simbolos de atividades (caixinhas) com os

46 | textos “Encaminhar” e “Receber”, pois os simbolos de caminho RECOMENDADO
(setas) ja evidenciam este tipo de agdo.

47 As setas de saidas dos simbolos de decisdo (aqueles que contém | OBRIGATORIA
uma pergunta) devem ser identificadas.

48 "1jodos 0s mapas se~rﬁo numerados pelo Escri:[c’)rio de Processos, para OBRIGATORIA
fins de identificagdo, controle e homologacao.

Versao 01/082020

* C: Conforme / NC: Nao conforme

23




3. FORMULARIO AS IS

MINISTERIO DA EDUCAGAO - MEC
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRA(;IT\O LATINO-AMERICANA - UNILA

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANGAS — PROPLAN

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO — DPE

FORMULARIO AS IS — DESCRICAO DO SUBPROCESSO

Macrounidade:

Subprocesso:

Obijetivo:

Elaborado por:

Etapa

Quem
executa a
tarefa?

Tipo

Quem é o
Destinatario
ou
Remetente?

Descricao da Tarefa

A tarefa é
executada
em algum
sistema?

Existe
alguma
norma
associada
a tarefa?

Documento ou
servico gerado
pela unidade
que executa a
tarefa

Etapa
seguinte
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[«
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~
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©
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o
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w

n
=

N
[6)]

FIM
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3.1 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

ITEM

COLUNA

DESCRICAO

PREENCHIMENTO

Macrounidade

Inserir nome e sigla da macrounidade responsdvel
pelo subprocesso de trabalho.
Ex: Pro-Reitoria de Planejamento, Or¢camento

e Financas - PROPLAN

OBRIGATORIO

Subprocesso

Descrever o nome do subprocesso de forma

sucinta. Ex: Pagamento de despesas

OBRIGATORIO

Objetivo

Descrever o que se pretende alcancar com este
subprocesso.

Ex: Destina-se ao pagamento de todas as
despesas operacionais, financeiras e

patrimoniais da Instituicao.

OBRIGATORIO

Elaborado por

Inserir o nome do(s) servidor(es) que

preencheu(eram) este formuldrio.

OBRIGATORIO

Etapa

Inserir uma numeracdo em sequéncia légica das

etapas. Ex: 1,2,3,4,5...

OBRIGATORIO

Quem executa a

tarefa?

Nome ou sigla das unidades que executam a tarefa
e que estejam vinculadas a macrounidade
responsavel pelo subprocesso. Nesta coluna nao
devem ser evidenciadas as unidades de outras
macrounidades. Ex: Se o subprocesso é da
PROPLAN, entao somente as unidades CCF,
DPCO, DPE, PROPLAN, DEFIN, etc., devem

constar nesta coluna.

OBRIGATORIO

Tipo

Cada etapa deverad ser identificada com um tipo de
acdo (Inicio, Tarefa, Entrada, Saida, Decisao,
Informacao e Fim). Estas classificagdes ja estio
cadastradas em cada célula desta coluna, basta

seleciond-las conforme a situagdo.

OBRIGATORIO

25




7.1

Inicio

A etapa (linha) de n° 1 sempre deve comegar com

a classificacdo denominada de “Inicio”.

OBRIGATORIO

7.2

Tarefa

Esta classificacdo deve ser utilizada para
identificar a tarefa (acdo) que estd sendo realizada
pelo servidor na macrounidade.

A coluna “Quem ¢é o destinatario ou

remetente?’’ nao deve ser preenchida.

OBRIGATORIO

7.3

Entrada

Esta classificagdo deve ser utilizada para registrar
uma demanda recebida de outra
macrounidade/ator.

A coluna “Quem ¢é o destinatario ou
remetente?”’ deve ser preenchida com o nome do

remetente (unidade/ator).

OBRIGATORIO

7.4

Saida

Esta classificagdo deve ser utilizada para registrar
o envio de uma demanda para outra
macrounidade/ator. Nao deve ser utilizada para
movimentacdo entre unidades da mesma
macrounidade.

A coluna “Quem ¢é o destinatario ou
remetente?”’ deve ser preenchida com o nome do

destinatario (unidade/ator).

OBRIGATORIO

7.5

Decisao

Esta classificagdao deve ser usada para identificar
uma decisdo e direcionar o fluxo. Tem a funcao
de direcionar a coluna “Etapa Seguinte”.
Quando utilizar esta classificacdo todas as colunas
devem ser preenchidas com a letra “X”’, exceto
“Quem executa a tarefa?”, “Tipo”, “Descricao

da Tarefa” e “Etapa Seguinte”.

OBRIGATORIO

7.6

Informacao

Esta classificacdo deve ser utilizada para registro
de alguma anotacdo/observacdo que a unidade
achar  importante. =~ Quando  utilizar  esta

classificacdo todas as colunas devem  ser

RECOMENDADO
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preenchidas com a letra “X”, exceto “Tipo”,

“Descricao da Tarefa” e “Etapa Seguinte”.

7.7

Fim

Esta classificacdo registra o encerramento do
fluxo e/ou parte dele. Considerando que o fluxo
do subprocesso pode seguir mais de um caminho,
podemos ter mais de um tipo “Fim” referenciado
neste documento. A ultima etapa (linha) do
formulério sempre deve ser preenchida com essa
classificacdo. Quando utilizar este tipo a coluna
“Etapa Seguinte” deve ser preenchida com a letra

wy”

OBRIGATORIO

Quem é o
Destinatario ou

Remetente?

Quando na coluna “Tipo” for referenciada uma
classificacao de:

Entrada ou inicio - Preencher com o nome da
unidade/ator que encaminhou a demanda, ou seja,
de quem vocé estd recebendo (Remetente);
Saida ou fim - Preencher com o nome da
unidade/ator que receberd essa demanda, ou seja,
para quem vocg estd enviando (Destinatario).
Esta coluna somente deve ser preenchida quando
for utilizado as seguintes classifica¢des: Entrada,
inicio, saida e fim.

Quando ndo for possivel identificar o nome do
Destinatario ou Remetente preencher esta coluna

com a palavra ‘“Demandante”.

OBRIGATORIO

Descricao da

Tarefa

Quando a coluna “Tipo” estiver preenchida com
a seguinte classificagao:

a) Inicio e Entrada: Descrever a agao realizada
pela unidade descrita na coluna “Quem executa a

tarefa” e ndo a acao realizada pelo remetente.

Ex: Atender a solicitacdo de materiais de

almoxarifado.

OBRIGATORIO
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b) Tarefa: Descrever as acdes realizadas pela
unidade/ator descrito na coluna “Quem executa
a tarefa”. Esta coluna deve ser detalhada o
maximo possivel, pois subsidiard os trabalhos de
andlise e melhoria promovidos pelo “Gestor de
Processos”. O formato da redacdo e o nimero de
caracteres descritos é de livre escolha do
responsavel pelo seu preenchimento.

¢) Decisao: Descrever a acdo realizada por meio
de uma pergunta.

Ex: A documentacio esta de acordo?

d) Saida: Descrever o motivo do
encaminhamento desta demanda para outra

macrounidade/ator.

Ex: Encaminhar para regularizacao das
pendéncias descritas no despacho.

e) Informacao: Inserir informagdes adicionais
que tragam mais clareza sobre as a¢Oes realizadas.
Ex: A partir desta etapa o processo muda de
fase.

f) Fim: Descrever a ultima acdo realizada,
naquele fluxo, pela unidade descrita na coluna

“Quem executa a tarefa”.

10

A tarefa é
executada em

algum sistema?

Informar nesta coluna se a acdo realizada na
coluna “Descricao da Tarefa” ¢ executada em
algum sistema interno ou externo, mesmo que
parcialmente. Descrever o seu nome (ex: SIPAC,
SIAFI, SIGAA, ZIMBRA, Sistemas externos do
MEC, Orcamento, SCDP, Gestdo de Pessoas,
Ouvidoria, CGU entre outros). Planilhas
eletronicas, anotagdes, controles fisicos, entre
outros, ndo sao considerados sistemas. Preencher

esta coluna com o “Nome do Sistema”, ‘“Nao” ou

OBRIGATORIO
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“Nao observado”. Essa informagao ira subsidiar

futuras agdes para sua automacao.

11

Existe alguma
norma associada a

tarefa?

Informar nesta coluna se a tarefa realizada esta
amparada ou é decorrente de algum normativo
interno ou externo, mesmo que parcialmente.
Preencher a coluna com “Sim”, “Nao” ou “Nao
observado”. Opcionalmente no caso de “Sim”
podera ser descrito o nome desta norma (ex: IN
01/2020 PROPLAN, \ Lei 8666/93, Resolugao
CONSUN 05/2019). Esta coluna ira subsidiar
futuras agdes de alteracdo/revogacdo parcial ou

total de normativas internas.

OBRIGATORIO

12

Documento ou
servico gerado
pela unidade que

executa a tarefa

Informar nesta coluna o documento e/ou servigo
gerado pela unidade, quando da execugdo da
tarefa  (Memorando  eletronico, relatdrio,
despacho, formulario, edital, parecer, autorizagao,
extrato, empenho, declaracdo, certiddo, e-mail,
assessoramento, consulta, analise, atendimento,
entre outros).

Se a tarefa realizada gerar um documento, este
deve ser descrito. Se gerar um servigo (ex:
consulta, autenticacdo, atendimento, entre outros)
a unidade poderd descrever o nome deste servigo
ou apenas preencher a coluna com a palavra

“Servico”.

OBRIGATORIO

13

Etapa Seguinte

Preencher com o nimero da préxima etapa (para
onde vai esta demanda). Quando da utilizagcdo do
tipo “Fim” esta coluna deverd ser preenchida com
a letra “X”, isto quer dizer que esta a¢do nao
remete a outra etapa. Quando utilizar o tipo
“decisao” esta coluna deve ser preenchida com os
textos seguidos do nimero da etapa seguinte. Ex:

Sim-3/Nao-6.; Interno-10/Externo-15.

OBRIGATORIO
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3.2 FORMULARIO PREENCHIDO (MODELO)

[— I [-q _ EC
iy, UMIVERSIDADE FEDEHEL DA INTEGRAGAD LATINO-AMERICAMA — UNILA
%E'I-F e, PRCUREMORLA DE PLANEJAMENTD, ORCAMENTD E FIMANCAT — PROPLAN
AT R DEFPARTAMENTO DE PLAHEJAMENTC ERTRATESCD — DFE
FORMULARIO AS1S — DES[:RII;I\'D DO SUBPROCESSO
Macrounidade: PRO-REITORLA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINAMCAS - PROPLAM
Processos PAGAMEMNTC DE DESFESA
Objetivo: DESTINA-SE AD PAGAMENTC DE TODAS AS DESPESAS OPERACIONAIS, FINANCEIRAS E PATRIMONLAIS DA INSTITUICAD.
Elaborado por: ABCDEF
Quem & o Exlzts alguma Documsnte ou servige
‘@usm sxecuta 3 & tarsfa & sxscufada sem
Etapa a7 Tipo Deatinatario ou Descrigio da Tarsfa i alal . noima assoclada 4 | gerado pela unidades | Etapa Seguints
Rematenta? tarara¥ quse sxecuta 3 tarefa
1 DEFIN IMICIC DEMANDANTE |RECEBER O PROCESS0 ADMINSTRATIVO SIPAC SIM ALTENTICAGAD 2
2 DEFIN TAREFA EXAMIMAR A INSTRLCAD PROCESSUAL MEDH SN ANALISE 3
3 DEFIN TAREFA VERIFICAR O DOCLMENTOS FISCAIS (WAD SE APLICA A TODOS OF PAGAMENTOS) MADH MNAD OBSERVADC CERTIDAD 4
a S — \.FI'EH:I FICAR.;;EEU_AHIDA[E FISCAL DA CONTRATADA (MAD SE APLICA A TODOS OS5 e T T ——— J—— =
5 DEFIN TAREFA WERIFIGAR O RESTANTE DA DOCUMENTACAD MEDH MNAD DBSERVADO ANALISE 3
5 DEFIN TAREFA CALCULD DOS DESCONTOS E RETENGEES AT SIM ANALISE 7
T DEFIN TAREFA PREENCHER O GHECKLIST DE PAGAMENTO E EFETLIAR REGISTRO NA AGENDA MO NAD el &
E] DEFIN DECISAD DOCUMENTAGAD ESTA DE ACORDOT (DOCUMENTACAD E REGULARIDADE FISCAL) x X X SIM - 117 MAD -9
ELAECRAR O DESPACHD COM APONTAMENTOS £ ENCAMINHAR A UNIDADE
a DEFIN DEMANDANTE | e o, o SIPAC WA DESPACHD 10
10 DEFIN DEMANDANTE |RECEDOER O PROCESS0 ADMINSTRATIVED SIPAC SIM 3 F]
11 DEFIN TAREFA ENCAMIMNHAR PARA ESCRITURAGAD DA LIGUIDAGAD A DEGPESA SIPAC SIM ALTENTICAGAD 12
12 DC TAREFA REGISTRO & OU ALTERAGRD 0A LDUIDRCAD DA DESPESA NO S18F] SIAF DECRETO 3550000 NOTA DE SISTEMA 13
13 DCc TAREFA ENCAMIMNHAR PARA ANALISE CONTASIL D0 REGISTRD SIAF] MNAD OBSERVADC DESPACHD 14
14 DC TAREFA ANALISAR A NOTA DE SISTEMA E O DOCUMENTO HABIL SIAF] DECRETO 3550000 AMALIZE 15
15 Dc DECISAD O REGISTRO ESTA CORRETO 7 x x * SIM-1T § MAC-16
1E DC TAREFA ENCAMIMNHAR PARA CORREGAD DO REGISTRO CONTAEIL SIAF] MNAD OBSERVADC DESPACHD 1z
17 oC TAREFA CERTIFICAR QUE O REGISTRO ESTA CORRETO SIPAC MAD OBSERVADO DESPACHD 18
1E DC TAREFA ENCAMIMHAR PARA PAGAMENTD SIPAC MAC DESPACHD 19
15 DEFIN TAREFA RECEBER O PROCESSO ADMIMESTRATIVD SIPAC SIM ALTENTICAGAD o0
20 DEFIN TAREFA INSERCAD DO PROCESSD MA ORDEM CRONOLOGICA DE PAGAMENTOS MEDH SN PLANILHA =
21 x AGCUARDAR RECEBIMENTD DE RECURSOS FINANCEIRGS x X x =
77 DEFIN TAREFA EMITE A ORDEM BANCARIA E DOCUMENTOS DE RECOUHIMENTO DE FE TEMGAD SIAF] WEB DECRETO 3550000 ORDEM BANCARIA )
23 DEFIN TAREFA SOLICITAR ASSINATURA ELETRONICA DO ORDENADCR E GESTOR FINANCEIRD ZIMERA NAC DESPACHD 24
24 it et i TAREFA AUTORIZAR ORDEM BAMNGARIA NO SIAFT SIAF1 WES DECRETO 3550000 ASSINATURA =
=
25 Hﬁfrﬂglgc TAREFA AUTORIZAR OROEM BANCARIA NO SIAF SIAF1 WEB DECRETO 3550000 ASSINATURA x5
26 DEFIN TAREFA GERA ARDUIVO (FISICO OU DIGITAL) DA ORDEM BANCARIA E INSERE ND PROCESS0 SIAF SN ORDEM BANCARIA o7
_ _ _ COMPENSADA-ZR
=7 DEFIN DECISAD DB CANCELADA 0L COMPENSADAT x x x FhemE i
- = ~ - OMICC-23 1
2E DEFIN DECISAD PAGAMENTO UMNICOH DL COMTINUADDY ® x x e
25 DEFIN ARCUNAR PROCESSO SIPAC WAD CBSERVADC DESPACHD X
30 DEFIN DEMANDANTE | ENCAMINHAR PARA AREA DEMANDANTE SIPAC SIM DESPACHD x
31 DEFIN TAREFA ENCAMMNHAR AQ OC PARA VERIFICAGAD DE ERRD SIPAC SiM DESPACHO =
3z DC TAREFA RECEBER £ ANALISAR O PROCESSO SIFAC MNAD OBSERVADC =
33 oC CECISAD ERRO INTERMO OU ERRC EXTERNO{AREA) T x x x I Cha ‘3“5
34 DC TAREFA EFETUAR OS AJUSTES NECESSARIDS SIAF] WAD CBSERVADC NS 12
3E oC _ DEMANDANTE |CAMCELAR O DOCUMENTD E EMVIAR PARA AREA DEMAMDANTE SIAF MNAD CBSERVWADC MEDESPACHD x




4. CONCLUSAO

O mapeamento realizado, por meio dos mapas de subprocessos e dos
formularios AS IS, contribuird para a identificacdo dos processos
institucionais e execucdo da segunda fase da gestdo de processos, que trata
da andlise e melhoria dos processos de trabalho.

Este guia e demais documentos podem ser baixados no site do

Escritorio de Processos / PROPLAN.
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