ORIENTAÇÕES QUANTO AO MAPEAMENTO AS IS: 
1) A 2º versão de padronização de processo para uso da ferramenta bizagi na SES traz a orientação de alguns atributos mínimos exigidos que devem ser utilizados.

2) Não será necessário corrigir os processos postados na página do Projeto Gestão e os validados até o dia 30/01/2018.

3) Para divulgar a padronização construiremos uma Instrução Normativa que será postada na página Gestão por Processos no item: Gestão do Dia a Dia (Mapeamento).

4) [bookmark: _GoBack]Todos os processos concluídos deverão ser enviados ao e-mail do ETG: etgsesgo@gmail.com com solicitação para validação.  Não há necessidade de enviar a publicação na web, isso será feito pelo ETG.

5) Os membros da equipe de Gestão do dia-a-dia do ETG: Alan, Cristiane e Pedro ficarão responsáveis pelas validações.

6) Todos os processos encaminhados serão validados pelo trio em até 04 dias úteis e enviados à GTI para publicação na página. 


7) Serão padrinhos dos processos para análise e validação:
- Alan: SEST/Gabinete da SEST e 03 Gerências.
- Cris: SGPF, SPAIS, SCAGES, SUPEX/ Gabinetes e Gerências.   
- Pedro: Gabinete do Secretário (todas as estruturas), SUVISA, SUPRASS/Gabinetes e Gerências.
Apoio: Gilson (Gernace e Geas). 













2º VERSÃO DA PADRONIZAÇÃO DE PROCESSOS (FERRAMENTA BIZAGI)
1) CABEÇALHO DO BIZAGI (DIAGRAMA E LOGOMARCA)
1.1) O nome do processo no diagrama tem que ser o mesmo utilizado na nomenclatura do processo na Piscina, na lateral do bizagi. As palavras sempre devem iniciar com a primeira letra Maiúscula e restante minúscula. EX: Gerir Estrutura Organizacional.
   [image: ]
[image: ]
1.2) Preencher no diagrama necessariamente: Nomenclatura do Processo, Autor do Mapeamento e Descrição (Objetivo do processo mapeado), vide figura do item 1.1.  
1.3) Utilizar como logomarca padrão a seguinte: 
A mesma está disponível no site: www.saude.go.gov.br / A Secretaria / Logomarcas Oficiais, Apresentações e Manuais:
[image: C:\Users\cristianecarneiro\Downloads\logoblocoseshbrasão-01.png]
2) PISCINAS: 
2.1) As fontes:
i. Nomenclatura do Processo: fonte padrão do bizagi (Segoe UI), tamanho 10 e negrito;
ii. Ator Social: fonte padrão do bizagi (Segoe UI), tamanho 08 e sem negrito:
2.2) O Ator Externo deve ser representado em outra piscina. 

3) RAIAS:
3.1) Atores sociais nas raias: Descrever por extenso o ator que executa a atividade, utilizar o comando Ctrl+Enter e na linha de baixo informar as siglas das unidades superiores até o nível de estrutura básica. 
EX1: Coordenação de Gestão
            GEPLAN/SGPF 

EX2: Gerência
            GEPLAN/SGPF
EX3: Gerente
            GEPLAN/SGPF
3.2) Descrever na aba básico de cada atividade no bizagi, item Performance: a mesma nomenclatura do ator da Raia.  	
3.3) Após descrever o ator, dimensionar a altura mínima da raia para leitura de todo o ator social. 
[image: ][image: ]




- Ator Social suprimido (errado)                  - Leitura Legível de todo o Ator Social (correto)
3.4) Utilizar como ator social: “Unidades da SES” para referir as demais áreas. 

4) ATIVIDADES:
4.1) Quando precisar redimensionar as atividades, faça aumentando a lateral, assim as alturas ficarão fixas, melhorando a estética.
4.2) As atividades fora da unidade mapeada deve estar com a “caixinha de cor cinza claro” para diferenciar. Tal cor deve permanecer para identificar inclusive que não existe detalhamento de atividades e futuramente consigamos identificar onde/o que não foi detalhado.
EX: caixinha fora da unidade mapeada.
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4.2) Não é necessário preencher os atributos das abas básico e estendido para as “caixinhas de cor cinza claro”- fora da unidade mapeada. Não detalhar as atividades fora da unidade mapeada também no artefato: LAA.
4.3) Assim como foi feito para o primeiro processo, as atividades da unidade mapeada devem estar todas na mesma cor. 
4.4) Iniciar e finalizar as atividades de unidade externa com os conectores: evento de início e evento de fim.
[image: ]



4.5) Gateway Exclusivo: Manter o questionamento para definir caminhos.
EX1: Tem RH na Unidade? (SIM ou NÃO)

EX2: TGR de Recebimento ou de Saída?

[image: ][image: ]         
   

4.6) Legenda: Caso a unidade queira descrever uma sigla, sistema ou ainda nomenclatura de alguma área, é possível utilizar o Artefato “Texto Formatado” ao final da diagramação.
[image: ]




5) ATRIBUTOS DAS ATIVIDADES:

Preencher para as atividades pertinentes à área de atuação: EX: Gerência de Planejamento
- Aba Básico: Nome (nome da atividade); Descrição (tarefas da atividade); Performances (ator social executor, idêntico ao da raia); 
- Aba Estendido: Entrada (tipo texto), Saída(tipo texto) e Anexo (tipo integrado –se houver). 
** Todas as informações a serem inseridas nas abas (básico e estendido) no bizagi são extraídas do LAA preenchido.  

6) LAA:
- Todas as atividades do processo em questão da sua área devem ser preenchidas no LAA. 
- Não há necessidade de descrever no LAA as atividades de atores externos.
- Mensurar o Tempo médio poderá ser em minutos ou horas ou dias ou meses ou anos.
- Onde não há informação, bem como: Sistema, Legislação, Dificuldade, Problema, Melhoria, colocar: Não se Aplica. 
- Na coluna SISTEMA: Descrever por extenso o significado das siglas. EX: Sistema Eletrônico de Informações - SEI.    
- Se no BIZAGI existir subprocessos, utilizar uma aba no LAA para cada um deles, com o mesmo nome.

- Adicionar no cabeçalho uma linha com nome do processo, após a linha do projeto.

- O nome do(s) responsável (eis) pelo mapeamento deve estar completo.

7) CHECK LIST DE ENTREGA DO MAPEAMENTO AS IS: 
1. 2º versão da IA (Identificação das Atividades) se houver;
2. Designação do Grupo de Trabalho da área;
3. Bizagis com as informações nas atividades (aba: básico e estendido); 
4. Artefato em excel: LAA (Atributos das Atividades);
5. Ata de Reunião com os devidos registros pertinentes da área;
6. Frequência assinada por todo o Grupo de Trabalho do mapeamento;
7. Fotos: registro do trabalho, no máximo quatro fotos.
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Descrigio:  Coordenar as athvidades da estruturs organizacional da SES, bem como rcigi e
manter atualizado o Regulamento, Regimento Interno, Sistema CORP Dados dos
ocupantes e organogramas)e Manual das competéncias da estrutura bisicy,
complementar e informal,isando garantir a sinergia das competéndas com a
misséo institudonal
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