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1. Regras gerais 

 
1.1 Repositório de processos - pasta compartilhada: todo material produzido durante o 

trabalho deverá ser salvo neste repositório de processos. 
1.2 O mapeamento dos processos será realizado por duplas de Coordenadores de 

Gestão, mesclando uma área maior com outra menor em número de atividades.   
1.3 O mapeamento será feito levando em consideração “O Quê” de cada Unidade, ou 

seja, será desenhado o fluxo de trabalho por unidade. (Parte de um Processo ou 
Atividade). As duplas irão mapear suas respectivas áreas.   

1.4 Prazo para realização das entrevistas, fluxogramar no Bizagi, preenchimento do 
Artefato - Atributo das Atividades e formatação final para o Bizagi: Set e Out/17 

1.5 Prazo para conexão dos fluxos de trabalhos pelo ETG: Nov/17  
1.6 ETG, com apoio das duplas, irá conectar os fluxos de trabalhos (desenho 

fluxogramado pela Equipe de Mapeamento) e, em seguida, validará o processo (que 
está na Arquitetura de Processos) com todos os envolvidos. 

1.7 Posteriormente o ETG irá enviar o processo mapeado e validado para publicação no 
repositório virtual. 

Caminho do repositório compartilhado: 
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2. Antes do mapeamento 

2.1 Verificar os arquivos das unidades a serem mapeadas dentro da pasta da dupla;  

 

2.2 Planejar o mapeamento por unidade: sugere-se utilizar artefato “Proposta 
Cronograma Mapeamento”. 

 
2.3 Enviar e-mail para o gerente da unidade a ser entrevistada para o mapeamento e 

agendar a primeira reunião. Colocar em anexo o arquivo contendo as atividades da 
unidade (retirado da 1ª Fase do projeto – Arquitetura de Processos) e solicitar que o 
mesmo preencha o artefato “Designação Equipe GT.DEG” com o nome das pessoas 
que serão entrevistadas. 
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2.3.1 Sugestão de corpo de E-mail: 

Prezado [nome do gerente], 
 
Tendo em vista a continuidade das atividades do Projeto Gestão por Processos na 
SES, solicitamos o agendamento da reunião para mapeamento dos 
processos/atividades da sua unidade e o preenchimento do artefato em anexo 
"Designação Equipe GT.DEG" com o nome das pessoas a serem entrevistadas. 
Para tanto, segue também anexo a relação das atividades que foram levantadas na 
sua unidade durante a fase de Elaboração da Arquitetura de Processos. 
 
É imprescindível a sua participação nesta primeira reunião. 
 
Solicito o envio do artefato preenchido e a sugestão de data da reunião até amanhã, 
pois temos um cronograma rigoroso a ser seguido, 
 
Desde já, agradecemos pela colaboração, 
 
Atenciosamente, 
 
Equipe de Mapeamento 
[nome da dupla] 
[Ramais da dupla] 
 
Dúvidas e informações entrar em contato com a GEPLAN - 3201-3767 

 
2.4 Após o gerente enviar as sugestões de data, sugere-se usar o calendário do e-mail 

funcional da SES para agendamento e envio do convite para reunião. 
2.5 Usar artefato “Roteiro de Entrevista” para organizar e realizar as entrevistas para o 

mapeamento.  
2.6 Imprimir artefato “Lista de Presença” para levar para reunião. 
2.7 Imprimir artefato “Ata de Reunião” (usar quando for necessário, sempre quando 

houver alterações nas atividades levantadas na fase de arquitetura ou outras decisões 
importantes). 

 

3. Durante o mapeamento 

3.1 Contextualizar sobre o Projeto Gestão por Processos na SES; 
3.2 Solicitar preenchimento da lista de presença; 
3.3 Tirar fotos; 
3.4 Desenhar o fluxograma utilizando modelo padrão Bizagi: salvar um arquivo por 

Gerência, com abas com o nome do que foi fluxogramado (Atividade / processo / 
fragmento de processo). 

3.4.1 Alterações 
3.4.2 Conferir todas as informações contidas no documento de identificação das 
atividades. Se for necessário fazer alguma alteração, registrar em ata de reunião; 
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3.4.3 Possíveis ajustes:  Nome do processo, junção de atividades e/ou tarefas, 
informações de entrada, saída, objetivo, exclusão de processo, inclusão de 
processo; 
3.4.4 Ao inserir informação nova, colocar na cor vermelha; 
3.4.5 Tachar as informações que serão excluídas. Posteriormente, o ETG fará as 
atualizações no documento original; 
3.4.6 Informações a serem modificadas, incluir um comentário na célula que 
ocorrerá a sugestão de alteração; 

3.5 Validar os fluxogramas com o Grupo de Trabalho e ensinar como detalhar as 
atividades do fluxograma. Utilizar artefato “Levantamento de atributos das atividades”. 

 

 

3.6 Salvar o arquivo com nome da Gerência (LAA.sigladagerencia.xlsx), exemplo: 
LAA.GEPROC.xlsx. 

3.7 Coletar cópias (arquivo eletrônico) dos documentos e formulários utilizados na 
execução da atividade; 

3.8 Definir prazo para entrega do artefato “LAA.sigladagerencia.doc” preenchido em 2 
dias úteis;  

3.9 Receber o e-mail com o artefato preenchido e salvar o artefato e o “print” do e-
mail na pasta da dupla. 

 

4. Após o mapeamento 

4.1 Inserir as informações que estão no artefato “LAA.mapeamento, preenchido pelo 
grupo de trabalho, no Bizagi; 
4.1.1 Sugestões: uma pessoa da dupla faz a transferência das informações do 
artefato para o bizagi a outra faz a conferência; 

4.2 Salvar fluxograma completo na pasta “Versão para publicação”; 
4.3 Digitalizar a lista de presença e a ata de reunião e salvar na pasta da dupla, com 

o nome LP.nomedaunidade.data. e AT.nomedaunidade.data.  

Exemplo: LP.Geproc.2017.08.20;AT.Geproc.2017.09.04 
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Modelo Padrão Bizagi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


