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INTRODUCAO

Este guia visa orientar as macrounidades quanto ao correto preenchimento
do Detalhamento das Atividades do Subprocesso — DAS e da elaboragdao dos
mapas de subprocessos. Os procedimentos descritos neste documento auxiliam o
usudrio quanto a correta aplicagdo dos simbolos BPMN e da padronizagdo dos
mapas (forma e texto), bem como do preenchimento de todos os campos do DAS.
Estes documentos permitirdo a implementagao da Gestao de Processos na UNILA,
visando a andlise, a simplificacdo e a melhoria dos processos de trabalho, como

forma de promover a eficiéncia, eficacia 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 destacados na cor .

il verde € os de fim na cor OBRIGATORIA 0 O O
vermelha

Os simbolos intermediarios

02 devem ser destacados na c?r OBRIGATORIA
azul, exceto os de ligacdo m
que devem ser na cor roxa

Os simbolos de conexao,
direcdo ou decisdo (CD) .

L devem ser destacados na cor OBRIGATORIA 0
laranja

Os mapas devem ser

04 elaborados exclusivamente OBRIGATORIA 0 q M
no software denominado de .
“Camunda”

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

alta 0

05

SUBPROCESSO

Todas as raias no mapa

06 deyem trazer o nome da OBRIGATORIA
unidade/ator na  lateral

esquerda em caixa alta 0

SUBPROCESSO
UNIDADE C | UNIDADEB | UNIDADE A




O mapa nao deve apresentar

PROPLAN

o

SUBPOROCESSO

07 | duas raias com 0 mesmo OBRIGATORIA
nome de unidade ou ator. g
08 | Os mapas devem conter um
quadro com informagdes do
SubprOCeSSO (em Separado Subprocesso: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
na parte superior esquerda), Objetivo: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
contendo 0 nome do Responsavel: XXXxXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
.. Numero: 01.000/001-000001
subprocesso, objetivo, B
Macrounidade responsavel OBRIGATORIA
e 0 seu numero. As palavras
do nome do subprocesso — i
devem iniciar com letra Subprocesso: Elaboragdo do PDU
. Objetivo: Elaborar o PDU
maiuscula, exceto aquelas Responsavel: Pro-Reitoria de Planejamento, Orgamento e Finangas - PROPLAN
que  estabelecem  uma Namero: 07.042/001-092021
conexao (Ex. de, para, etc.) =
Os mapas devem conter um
quadro (em separado na
parte  inferior  direita),
denomlnado de “QUADRO 2 EDCF - Coordenadoria de Contabilidade e Financas / PROPLAN
DE SIGLAS”, com o . 2
09 Si niﬁcado de ’ Cada Si la OBRIGATORIA é EJPCO—Departamento de Controle Orgamentario / PROPLAN
& | cada sig S
utilizada para identificar as 2 ESEIDl-SegaodelnexiglbmdadeeDispensafPROAGl
raias acrescidas da sigla da o
macrounidade.
Consultar o
o SIGAA
1] .
7] 8
w .
(6]
o
o
. . % Cadastrar os
As siglas  referenciadas 2 dados no SIAFI
dentro dos simbolos de
. . RECOMENDADA
10 | atividades (caixinhas) ¢ de
anotacdes devem ser
traduzidas no mesmo
« w SIAFI - Sistema Integrado de Administragao Fi i
QUADRO DE SIGLAS” g 2 [ Istema Integrado de ministragao Financeira
1 O ol
do item 09. % % ESIGAA - Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas
o




11

Quando o texto inserido nos
simbolos de anotac¢bes for
muito extenso, podemos
descrevé-los em um
“QUADRO DE
ANOTACOES” na parte
inferior do mapa

RECOMENDADA

SUBPROCESSO

E\nota';éu 01

E\notacéo 02

-

Enn!agﬁn 03 Enulacﬁn 04

e

QUADRO DE ANOTAGOES

o1

02

03 0000000000

04

EIrzirz1rzi

SUBPROCESSO

XHREHHKHHKKHKI KK IXKK XHIHHHIXHKIKKK
XOHHXHHHKHIKHHHIKHK xx

KXRAKKKKKK KKK KKK KKK

H Jo

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 SIMBOLOS

um
o5

so

Saida decorrente  Entrada
de um ajuste ou  proveniente de
corregéo (envio)

um ajuste ou
corregéo
(recebimento)

Fim de um
caminho ou do

B

subprocesso
[Descru;éo resumida da(s) [Subprccesso néo mapeado

tarefa(s) realizada(s)

13

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

OBRIGATORIA

1.Tarefa

2.Tarefa

1.Tarefa

2.Tarefa




1.Tarefa 2.Tarefa
o subprocesso deve [ J [

terminar com um simbolo .
141 e fim (bolinha vermelha) | OBRIGATORIA

O—b[ 1.Tarefa H 2.Tarefa

15 | O fluxo domapa deve fluir | pp o\ ENDADA ®- a[ H ]

da esquerda para direita I

e S

Devem ser evitados
16 simbolos de caminho (setas)

no sentido da direita para a | RECOMENDADA

esquerda.  Sempre  que
possivel utilizar os simbolos
de ligagdo (roxo)




17

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

RECOMENDADA

o Jo

18

Os simbolos de anotagdes
devem ser descritos,
preferencialmente, na parte
superior da caixinha de
atividades

RECOMENDADA

I I D D D I DD

19

O simbolo de atividade
(caixinha) sempre deve ter
uma entrada e uma saida

OBRIGATORIA

P ¢ 9

20

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

SUBPROCESSO

Orcamento
aprovado

Elaborar o edital e

Edital publicado

SUBPROCESSO

Elaborar o edital]—.®




Os simbolos de inicio e fim
(do fluxo principal) devem

SUBPROCESSC

21 ficar sempre nas OBRIGATORIA } o._
extremidades da raia @

As linhas que unem os ] | I _

22 mmbolgs devem es'tar OBRIGATORIA
centralizadas e sem desvios
(tortas)

Nio devem existir simbolos QG ,.‘
de caminho (setas)

23 | emaranhados ou OBRIGATORIA ) j
sobrepostos e,
desnecessariamente — —

z
o
« —
8
%f —
= ,( )
A primeira atividade &
. S
(caixinha) do subprocesso

24 | deve estar na mesma raia do OBRIGATORIA
simbolo de inicio (bolinha
verde) =

% oc
g

10
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O simbolo de atividade
(caixinha) tem somente uma
entrada (por cima ou por
baixo ou pela lateral
esquerda) ¢ uma saida (por
cima ou por baixo ou pela
lateral direita)

OBRIGATORIA

N, Sim

Nao

26

Os simbolos de decisdo
(acompanhado de uma
pergunta) que remetem o
fluxo para outra raia deve
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 situacdo
ndo se aplica quando este
simbolo for de conexdo
(“X” desacompanhado de
uma pergunta)

OBRIGATORIA

RAIA1

SUBPROCESSO
RAIA2

RAIA3

RAIA1

SUBPROCESSO
RAIA2

RAIAZ

27

Todas as tarefas em
sequéncia, sem lapso
temporal, podem ser
agrupadas em uma 86
atividade (caixinha)

RECOMENDADA

T

Todas as tarefas sequencias
realizadas dentro da unidade

Tarefa 01 +
Tarefa 02 +
Tarefa 03

—

_.O

-

Tarefa 01

Tarefa 02

Tarefa 03
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Nao devem existir dois
simbolos de decisdo (X)
idénticos na mesma raia.
Ex: A pergunta “O edital
estd correto?” aparece duas
vezes na raia 1

OBRIGATORIA

RAIA 1

SUBPROCESSO
z

RAIA 2

R
{ F

29

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

OBRIGATORIA

30

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

RECOMENDADA

Aguardar
liberagdo do
recurso

31

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

OBRIGATORIA

12




Quando o  subprocesso
estiver homologado, seu
nome deve ser preenchido
dentro do simbolo de
subprocesso (caixinha azul

E‘Jubprocesso homologado

Subprocesso de
pagamento

32 . OBRIGATORIA
com sinal de +), caso
contrario devera ser inserido
um 51mb010d de . a~n0ta(;i110 Eo"ubprocesso nao homologado
com a escri¢ao a
demanda esperada
E’ara pagamento
- A
(=]
ELIJ
Quando o fluxo remete a <Q _O
. o
outra macrounidade, deve Eg
ser utilizado o simbolo de ‘ —
subprocesso (caixinha azul .
com sinal de +). Dentro da A r \ \
macrounidade  todas  as . 028
33 OBRIGATORIA 95
tarefas devem ser £lEs
. . N =]
evidenciadas o mapa, 21 7 L p )
salvo se a proxima atividade
dentro desta macrounidade y
Z
faga parte de outro g
% Subprocesso de
0 P!
subprocesso 2 abinsy

13




Quando um dos atores do
subprocesso for uma
empresa ou 0rgio externo, e
ocorra a troca de
informagdes, este ator deve

DEMARDANTE

PAGAMENTO
PROPUN

PROAGI

EMPRESA

Emitie nota nses

34 | ser referenciado no mapa OBRIGATORIA
por meio de  outro _ oncio
subprocesso conectado o | B ] J_O
pelos simbolos de caminho z|® & =
. '8 1 | 1
(seta pontilhada) = \ ,
§ g 1 1
8 1 1
[ [} [}
[} [}
T T
> hvd
Solicitar lista de Lista de alunos
@ alunos
Nao devem existir simbolos
de atividades (caixinhas) Preencher o Entregar o
g i ferial
com descrigdo idéntica em 9 feqieiment mene
35 | Umamesma raia. OBRIGATORIA a
Q
No exemplo ao lado temos g
duas atividades com o &
13 : a
mesmo nome de “Analisar a
solicitagdo” Aprovar
.
Baixar o requenmanlo
Eo site PROPLAN
O_{ Preencher o Entregar o ]_O
requerimento material
Nao devem existir pontos ] I
finais . nos  textos .
36 | . . ) OBRIGATORIA
inseridos dentro e fora dos
Baixar o requerimento no
simbolos |:sna PROPLAN
Q_.[ Preencher o Entregar o ]_O
requerimento ’ » ‘ material.
' ) a )
Elaborar o Cadastrar no
A redagdo dos simbolos memorando SIAFI
deve comecar com a —__ -
rimeira letra em maitsculo .
37 P . ) OBRIGATORIA —
e as demais em minusculo,
exceto siglas e outras O_. ELABORAR O CADASTRAR _O
. - L. MEMORANDO NO SIAFI
situagdes da gramatica
-~

14




em no maximo 5 linhas, a
fim de que a redacdo ndo se

instrucao
processual e
autorizar o

O texto das atividades O_, Verificar o O
.. e . estoque
(caixinhas) deve iniciar com
P ) ) o i
38 VCI‘b.OS no infinitivo (ex: OBRIGATORIA
Verificar 0 estoque, - ~
Analisar os documentos, = y
. estoque eve
Receber os materiais, etc.) O_’ e O
A\ >
. E‘Bafda
Os simbolos de ligagdo - ~
(entrada e saida) devem _@
possuir 0 mesmo nimero .
;. . BRIGATORIA
39 | (com 2 digitos), seguido de OBRIGATO L ) 01 Para corregéio
um ponto e descri¢ao (Ex: [Em,ada
“01. Para correcdo”) g SR
@+ X—
o1 Pdra:mrepao
Os textos dos simbolos de
inicio, intermediario, | RECOMENDADA
40 | decisdo e fim devem ser
descritos preferencialmente
na parte inferior Texto Texto Texto
Os simbolos de inicio ]_'O
(bolinha verde) e de fim .
41 (bolinha  vermelha) ndo OBRIGATORIA
devem ser identificados
com as palavras “Inicio” e
“Fim”
Inicio Fim
& Verificar a )
instrucao
O—D processual e —O
O texto inserido dentro do a;tznnfz:ltz
simbolo de  atividades e -
4 (caixinhas) deve ser descrito OBRIGATORIA =

sobreponha aos contornos
ou saia fora da caixinha

pagamento das

faturas

~——tesrmoE——

15




O texto inserido junto aos
simbolos, ndo deve passar

por cima dos simbolos OBRIGATORIA
adjacentes (ao lado, em Edit:
cima, embaixo)

este tipo de agdo

Devem ser evitados

simbolos de atividades

‘(‘(]:Ealxmh.as})l (,:’om“l(;s t?bxt(’)’s RECOMENDADA x Receber o Encaminhar o
ncaminhar” e “Receber”,

pois as setas ja evidenciam memorando memorando

As setas de saidas dos
simbolos de decisdo

(aqueles que contém uma OBRIGATORIA
pergunta) devem ser

identificadas (ex: Sim e E e
Nio, Conforme e Nio / :
conforme) x

Formato: 11.222/333.444444
11 — Nimero da macrounidade
222 — Numero do subprocesso
V4 | 333 —Numero da versdo do subprocesso
U 444444 — Més e ano da homologacao do subprocesso

Todos os mapas serdo
numerados pelo Escritorio
de Processos para fins de OBRIGATORIA
identificacdo, controle e
homologacdo

16




47

Os simbolos de conexdo e
dire¢do (CDX) ndo podem
conter duas entradas e duas
saidas e sim uma entrada e
duas saidas ou duas
entradas e uma saida

OBRIGATORIA

48

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

RECOMENDADA

LN

LA

0
0

49

O item 33, que trata do uso
do simbolo de subprocesso
(caixinha azul) em outra
macrounidade pode  ser
dispensada nos casos que a
macrounidade de destino
ndo  relacionar  aquela
atividade/tarefa em nenhum
dos seus subprocessos

RECOMENDADA

J {

o

*

IMACROUNIDADDE 2| MACROUNUIDADE 1

Confirmar a
..-+| Participacéo no
it evento
F]

1o

1

IMACROUNIDADDE 2| MACROUNUIDADE 1

Confirmar a

participacéo no
evento

17




50

Os simbolos de atividades
(caixinhas brancas) devem
ser todos numerados, exceto
os azuis. A ordem para
numeracdo deve seguir da
esquerda para a direita,
seguindo o fluxo do mapa.
A numeragdo utilizada
auxilia o usudrio na
identificacdo das tarefas
executadas em cada
atividade, conforme descrito
no documento denominado
de  "Detalhamento  das
Atividades do Subprocesso
- DAS"

OBRIGATORIA

2 Atividade 4. Atividade

SUBROCESSO
MACROUNIDADE Y | MACROUNIDADE X

DEPARTAMENTA DA
MACROUNIDADE X

3.Atividade

51

No subprocesso do orgdo
externo nao pode ter linhas
ligando as caixinhas, umas
nas outras dentro da raia.
Nome do subprocesso/agdo
tem que ficar para fora da
raia no caso de oOrgaos
externos e nao na raia

OBRIGATORIA

ANAUSE CESSAO, ¢

Anglisar
solctacioe
e paecer

52

Quando o fluxo vai para
outra macrounidade
referenciando-se com uma
caixinha azul, é possivel a
utilizagdo de simbolos de
perguntas (CDX) para fazer
0s direcionamentos
adequados.

RECOMENDADA

E}Eri' &s demandas do CGIRC

Ew

Sim Sim

01. Fara
corregdes

Fara )
deliberagiono
CONSUN

18




2.2 MODELO DE MAPA

Subprocesso: Pagamento de despesas
Objetivo: Escrituragio & pagamento de despesas
Responsavel: Pré-Reitoria de Planejamento, Orgamento e Finangas - PROPLAN
Nimero: 07.001/001-072020
= — Encerrar ou
E procasso ce Efetuar - promaver outras
Q correghes e agbes
g S0 peganeo 01 Correc necessarias
2 o ), Comeqdes
B a eleluadas
m—
Cancelar o
dacumento
Q
o Externo
Registrarialtera / N
” raliquidacso Adna\rsatr anota ,X\ Néo Analisar ‘/ X \Intemo
@ da despesa no 0 braiome 2 A processo \\/
w docto habil / V
& SIAFI v/ v ot
@ 02. Corregdes Sim 02.Co
8 contabais Ajustes efatuados
8
ola
£y
gl6s Autorizar Ordem
3 3 £ Bancéria no
5 | 0 SIAFI
<B g
s
]
Agenda disponibilizada
no site da CCF Continuado
Preencher Preencher ). nserir OB no
z / Verfcut o8 checklist e Emitir OB & processo & o
Y / documentos e a i / Arquivar o
I reguiaridace efeluar registro documentos de agquardar <\ X & " process
o cal na agenda de do registro retengio confirmaao de N Frpenasia:
01, Corregdes pagtos SIAFI e data) pagamento
efetuadas
Cancelada
]
r "
0 L Autorizar Ordem
E g Bancéria no
G é SIAFI
s
g @ [DEF\N - Departamento Financeiro/PROPLAN E\AFI- Sistema Integrado de Administragéo Financeira do Govemno Federal
1 <
<] 2
g % [DC - Departamento de Contabilidade/PROPLAN E)RDENADOR DE DESPESAS - Servidor respansavel pela ordenagdo da despesa
> Saida decorente  Enlrada 4 ’
o de um gjuste ou eniente de o ECF' G da C xasPROPLAN I:GE STOR FINANCEIRO - Servidor responsével pelo gerenciamento da execugdo financeira
o cormeqac (envio)  um ajuste ou g
14 comegdo
a Atividades normais <
g (recebimenta) ermpe {padeo) a 08 - Ordem Bancéria
a

19




2.3 CHECK LIST 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 ligagdo que devem ser na cor roxa.

Obrigatoria

03

Os simbolos de conexdo, direcdo ou decisdo (CDX) 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 quadro com informagdes do subprocesso
(em separado na parte superior esquerda), contendo o nome do
subprocesso, objetivo, Macrounidade responsavel e o seu nlimero. As
palavras do nome do subprocesso devem iniciar com letra maiuscula,
exceto aquelas que estabelecem uma conexao (Ex. de, para, etc.).

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 acrescidas da sigla da
macrounidade.

Obrigatoria

10

As siglas referenciadas dentro dos simbolos de atividades (caixinhas)
e de anotacdes devem ser traduzidas no mesmo “QUADRO DE
SIGLAS” do item 09.

Recomendada

11

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

Recomendada

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

20




15

O fluxo do mapa deve fluir da esquerda para direita.

Recomendada

16

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

Recomendada

17

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

Recomendada

18

Os simbolos de anotacdes devem ser descritos, preferencialmente, na
parte superior da caixinha de atividades

Recomendada

19

O simbolo de atividade (caixinha) sempre deve ter uma entrada e
uma saida.

Obrigatoria

20

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

21

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

Obrigatoria

22

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

Obrigatoria

23

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

Recomendada

24

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

Obrigatoria

25

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

26

Os simbolos de decisdo (acompanhado de uma pergunta) que
remetem o fluxo para outra raia deve 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
situacdo nao se aplica quando este simbolo for de conexdo (“X”
desacompanhado de uma pergunta).

Obrigatoria

27

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

Recomendada

28

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

Obrigatoria

29

A separagdo ou conex@o do fluxo deve ocorrer por meio de um
simbolo de conexdo, decisdo ou dire¢do (CD).

Obrigatoria

30

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

Recomendada

31

Os simbolos de atividades devem estar na cor branca, com excecao
do simbolo de atividade identificado como subprocesso (com um

Obrigatoria
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sinal de +), que deve ser na cor azul.

32

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

Obrigatoria

33

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 faga parte
de outro subprocesso.

Obrigatoria

34

Quando um dos atores do subprocesso for uma empresa ou Orgao
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

35

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

Obrigatoria

36

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

Obrigatoria

37

A redagdo dos simbolos deve comecar com a primeira letra em
maiutsculo e as demais em mintsculo, exceto siglas e outras situagdes
da gramatica.

Obrigatoria

38

O texto das atividades (caixinhas) deve iniciar com verbos no
infinitivo.

Obrigatoria

39

Os simbolos de ligacdo (entrada e saida) devem possuir o mesmo
numero (com 2 digitos), seguido de um ponto e descri¢do (Ex: “01.
Para corregdo”).

Obrigatoria

40

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

Obrigatoria

41

Os simbolos de inicio (bolinha verde) e de fim (bolinha vermelha)
ndo devem ser identificados com as palavras “Inicio” e “Fim”.

Obrigatoria

42

O texto inserido dentro do simbolo de atividades (caixinhas) deve ser
descrito em no maximo 5 linhas, a fim de que a redacdo ndo se
sobreponha aos contornos ou saia fora da caixinha.

Obrigatoria

43

O texto inserido junto ao simbolo, ndo deve passar por cima dos
simbolos adjacentes (ao lado, em cima, embaixo).

Obrigatoria

44

Devem ser evitados simbolos de atividades (caixinhas) com os textos
“Encaminhar” e “Receber”, pois os simbolos de caminho (setas) ja
evidenciam este tipo de agao.

Obrigatoria

45

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

Obrigatoria
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conforme)

46

Todos os mapas serdo numerados pelo Escritorio de Processos, para
fins de identificagdo, controle e homologacao.

Obrigatoria

47

Os simbolos de conexdo e dire¢do (CDX) ndo podem conter duas
entradas e duas saidas e sim uma entrada e duas saidas ou duas
entradas e uma saida.

Obrigatoria

48

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.). Estas devem ficar
em branco, com exce¢do das atividades identificadas como
subprocesso (+)

Recomendada

49

O item 33, que trata do uso do simbolo de subprocesso (caixinha
azul) em outra macrounidade pode ser dispensada nos casos que a
macrounidade de destino ndo relacionar aquela atividade/tarefa em
nenhum dos seus subprocessos

Obrigatoria

50

Os simbolos de atividades (caixinhas brancas) devem ser todos
numerados, exceto os azuis. A ordem para numeragao deve seguir da
esquerda para a direita, seguindo o fluxo do mapa. A numeracao
utilizada auxilia o usuario na identificacdo das tarefas executadas em
cada atividade, conforme descrito no documento denominado de
"Detalhamento das Atividades do Subprocesso — DAS"

Obrigatoria

51

No subprocesso do 6rgdo externo ndo pode ter linhas ligando as
caixinhas, umas nas outras dentro da raia. Nome do subprocesso/a¢io
tem que ficar para fora da raia no caso de 6rgdos externos € ndo na
raia

Obrigatoria

52

Quando o fluxo vai para outra macrounidade referenciando-se com
uma caixinha azul, € possivel a utilizacdo de simbolos de perguntas
(CDX) para fazer os direcionamentos adequados.

Recomendada

Versao 003/112021
* C: Conforme / NC: Nao conforme
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3. DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DO SUBPROCESSO - DAS

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

UNILA DO SUBPROCESSO - DAS

Subprocesso:  Mapeamento dos Subprocessos de Trabalho

Nimero: O7023/001-122020

Objetivo: Mapear ols fluxps e L.TS atividades executadas pelals unidades administrativas
e académicas da Unila para a entrega de um servico ou produto

Responsavel: Pro-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Finangas - PROPLAN

Atores

Muacrounidades:

Comité de

Governan o

Demandante:

Gestor de Processo;

Unidades administrativas e académicas da UNILA.

Instdncio de gestdo estratégion, de natureza deliberativa e cardter normativo, gue
tem por finalidade monitorar, avalior e direcionar o gestdo do instituicdo no
conducdo de medidas para a implementacdo de pridticas relacionadas d estratég ia,
d governainoa, aos riscos, d integridade e aos controles internos, bem como, o
melhorio continua destes, no dmbito do Universidade Federal da Integragdo
Latino-americana - UNILA.

Gestor mdximo de uma macrounidade.

Servidor designado para gerir de ponta a ponta um processo de trabalho.

Atividades do subprocesso

1. Implementar as agdes do mapeamento de processos

Responsdvel:
Entroda (insumos):
Salda fentregas):

Tarefus:

Ferramentas:

Referéncias:

Escritdrio de Processos
Normuos da gestdo de processos da UNILA
Promaover o inicio do mapeamento dos subprocessos

Executaros procedimentos determinados nos normativos;
Elaborar e encaminhar memorando eletrdnico efou e-mail contendo s
orientagdes para o mapeamento dos subprocessos;

® Flaborar e encaminhar memorundo eletrdnico efou e-mail contendo us
orientacdes para o mapeamento dos subprocessos;

s Monitorar se os documentos foram recebidos pelos macrounido des.

SIPAC, Zimbra

Instrugdo Normativa n® 1 /2019 - PROPLAN
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3.1 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

ITE COLUNA DESCRICAO
M
Preencher com o nome do subprocesso descrito no mapa.
1 Subprocesso
Ex: Mapeamento dos Subprocessos de Trabalho
i Este campo serd preenchido pelo Escritorio de Processos —
s Numero
EP.
3 Objetivo Preencher com a mesma descrigao do mapa.
Inserir nome e sigla da macrounidade responsavel pelo
subprocesso.
4 Macrounidade o ‘ ‘
Ex: Pro6-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Finangas —
PROPLAN
5 Definicao dos Neste campo devem ser definidos, detalhados os atores e
Atores unidades descritas nas raias do subprocesso.
Descrever neste campo o que significa o termo utilizado no
mapa e, se possivel, evidenciar o nome das &reas que
interagem com este subprocesso.
. Ex: Quando a solicitacdo inicial do subprocesso € proveniente
51 Macrounidades e | gc diversas éreas/unidades, referenciamos no mapa como
unidades unidades, demandantes ¢ macrounidades. Neste item devemos
definir estas palavras e, se possivel, descrever quais sdo as
siglas das 4reas que interagem com o subprocesso. Estas
informacdes serdo muito uteis para a identificacdo dos
processos.
Descrever qual ¢ a fungdo deste ator na instituicao.
3.2 Atores Ex: Gestor de Processo: Servidor designado para gerir de
ponta a ponta um processo de trabalho.
Detalhar cada uma das atividades evidenciadas no
. . subprocesso, preenchendo os seguintes itens: Nome da
6 Atividades . . )
atividade, responsavel, entrada, saida, tarefas, ferramentas e
referéncias.
Preencher com o nome da atividade descrita no mapa,
iniciada por um numero de identificagdo sequencial.
6.1 Nome da atividade

Ex: 1. Implementar as a¢cdes do mapeamento de processos.
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6.2

Responsavel

Nome ou sigla das unidades e/ou ator responsavel por esta
atividade.

Ex: PROPLAN, DPE, CCF, Fiscal de Contrato, Demandante,
etc.

6.3

Entrada

Descrever o que esta atividade recebe do
interessado/unidade/ator para que possa ser executada.

Ex: Processo eletronico, memorando, e-mail, oficio,
mensagem automatica de sistemas, requerimento, solicitacao
verbal, uma ocorréncia, um normativo, entre outros.

6.4

Saida

Descrever o que esta atividade entrega para outra
unidade/ator/interessado.

Ex: Parecer, edital, memorando, planilha, informacdes
inseridas nos sistemas, pesquisa de preco, atendimento,
extrato, certiddo, despacho, assessoramento, cadastro,
relatorio de estoque, matriculas, autorizacdo, empenho, entre
outras.

6.5

Tarefas

Descrever todas as tarefas realizadas pelos servidores lotados
na unidade ou pelo ator. Quanto mais detalhado, melhor.

6.6

Ferramentas

Descrever quais ferramentas sdo utilizadas para a execucdo
das tarefas.

Ex: LibreOffice (editor de texto, planilhas), Zimbra (e-mail),
sistemas internos (SIPAC, SIGRH, SIGAA) e externos
(SIAFI, SCDP, TCU, CGU, Ouvidoria) Internet, entre outros.

6.7

Referéncias

Descrever quais sdo 0s normativos que
subsidiam/determinam a execugao das tarefas, mesmo que de
forma parcial.

Ex: Instrucdo Normativa n° 1/2019-PROPLAN, Lei Federal
n°® 8666/93, Resolugdo n° 01/2019/CONSUN, manuais,
guias, edital, check list, entre outros.

Mapa do
Subprocesso

Inserir o link do Portal de Processos da UNILA, onde o mapa
estd publicado. Se for a primeira vez que este subprocesso
esta sendo mapeado, deixe o campo em branco.

Outras
Informacgoes

Preencher este item com outras informacoes e esclarecimentos
que o responsavel pelo subprocesso entender necessarias.

Elaborado por

Nome do(s) servidor(es) que preencheu(eram) este
documento.

10

Data

Data da conclusio dos trabalhos
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11

Versao

Todo documento DAS devera ser identificado com o nlimero
da sua versdo, acrescido do més e ano da homologagao. Esta
numerag¢ao sera controlada pelo Escritério de Processos.

Ex: 001/122020

12

Outras Orientacdes

Para o preenchimento do DAS devera ser verificado o namero
de simbolos de atividade (caixinhas brancas) no mapa do
subprocesso. Em seguida replicar no DAS o quadro das
atividades (responsavel, entrada, saida, tarefas, ferramentas e
referéncias) no quantitativo necessario para comportar todas
as informacdes. Abrir o mapa no Camunda e copiar e colar o
nome da atividade para o documento. Quando for colar devera
clicar com o botdo direito do mouse e selecionar “Colar sem
formatacao”, isto fard com que o quadro do documento nao
sofra alteragdes com as configuragdes vindas do Camunda.

13

Modelo

No portal de Processos disponibilizamos um modelo de DAS
preenchido: https://processos.unila.edu.br/materiais-de-apoio.
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CONCLUSAO

O mapeamento realizado, por meio dos mapas de subprocessos e do
DAS, contribuira para a identificagdo dos processos institucionais, bem
como, para execu¢do da segunda fase da gestdo de processos, que trata da
analise e melhoria dos processos de trabalho.

Este guia e demais documentos podem ser baixados no site do no
portal de processos da UNILA atraveés do link:

https://processos.unila.edu.br.
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