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Manual de Mapeamento de
Processos do IFSP

Durante as sessdes de mapeamento realizadas pelo Escritério de Processos do IFSP / CEPR-PRD,
aqui definido como EP-IFSP, com os servidores das areas do IFSP, constatamos algumas boas
praticas que auxiliam no desenvolvimento deste trabalho e assim, o melhor entendimento de todos
os envolvidos. Estas estao expostas neste material.

Esclarecemos que o EP-IFSP é responsavel pela gestao institucional dos processos do IFSP
envolvendo o controle dos registros dos processos mapeados, suas informacdes e as modelagens
realizadas. A gestao do processo, ou seja, a definicao das regras, normatizacdes, o controle de sua
execucao e monitoramento é feito pela area responsavel pelo processo.

Antes de iniciar o mapeamento através da construcao da
arvore de atividades

e A arvore de atividades é muito Util para o conhecimento de todas as atividades realizadas,
facilitando a priorizacdo dos processos a serem modelados, além de analises de forca de
trabalho alocadas na execucao dos mesmos;

e Devem ser observados quais sao os produtos/servicos gerados por cada atividade
entendendo a cadeia de valor com os atores envolvidos, sempre tendo em mente os
clientes/usuarios que receberao os produtos/servicos do processo;

e A arvore de atividades normalmente é agrupada por funcdes que sdo realizadas nas areas
organizacionais;

e Por definicdo, no mapeamento tudo é considerado uma atividade, as denominacoes de
processo, sub-processo e tarefa dependem do seu nivel de especializacdo (a tarefa) ou
generalizacao (o sub-processo, o processo);

e As atividades desenvolvidas pelas areas sao dinamicas, ou seja, se modificam no tempo
influenciadas por fatores externos e internos, dessa forma nao se deve esquecer de
registrar o momento (data/hora) e os envolvidos que realizaram esse trabalho. Deve-se
colocar essa informacdo no processo ou na processo principal da arvore sendo atualizado
sempre que esta for alterada;

e Uma forma da realizacdo institucional da construcao da &rvore de atividades é a
montagem de uma comissao formalizada, o que indicamos, ou um grupo de trabalho
informal, convidando os envolvidos nas atividades da reitoria e campus para haver uma
representacao dos processos estratégicos, gerenciais e operacionais realizados, o grande
objetivo aqui é a padronizacao de processos para a utilizacao por todos os campus. Deles,
nao € necessaria a participacao de varios servidores e varios campus participando, claro
gue quanto mais houverem é melhor, mas a arvore deve ser validada posteriormente com
todos, pode-se envia-la a eles pedindo sugestdes e depois finaliza-la;



e Na construcao da arvores de atividades representando processos realizados na reitoria e
nos campus, vimos que normalmente os ramos da arvore acabam agrupando na reitoria
0s processos estratégicos, como definir politicas e normas, e 0s processos gerenciais,
como o controle da execucao/aplicacao dessas acdes além dos operacionais do setor. E,
Vemos Nos campus, 0S processos gerenciais de controle / aplicacao das politicas e normas
definidas e os operacionais dessa execucao, além daqueles que podemos considerar "os
principais" que sao a realizacao da prestacdo do servico aos usuarios diretos da
instituicao;

e Inserir nas atividades do mapeamento informacdes principais do processo, os envolvidos
nele podem ser colocados entre parénteses, mas todas as informacdes dele devem ser
colocadas ao final do mapeamento de atividades (veja abaixo).

e Sugerimos a utilizacao de ferramentas de mapa mental para a construcao da arvore de
atividades devido a sua flexibilidade, facilidade de uso, flexibilidade para alteracdes e facil
entendimento dos envolvidos.

Construindo a arvore de atividades

e Construir a &arvore tendo o olhar da geracdao dos produtos/servicos oriundos das
atividades, observando o ciclo de vida do produto/servico dentro do macro-processo na
area ou seja: entrada/criacao -> desenvolvimento/vida -> saida/descarte;

e Organizar 0s macro-processos, processos e atividades em ordem cronoldgica de
ocorréncia das atividades ou seja, as atividades que ocorrem primeiro aparecerao
primeiro no mapeamento, ou seja, Nos ramos mais acima da arvore do processo,
lembrando que normalmente é assim que o0s usuarios descrevem o processo, pelas
atividades que ocorrem primeiro até as que sao realizadas por uGltimo;

e Colocar no desenho da Arvore de Atividades todas as atividades, mesmo as mais
atbmicas (tarefas), nao limitando assim o desenvolvimento do mapeamento e a
construcao da arvore, essas atividades filhas podem ser ocultas depois, mas o fato delas
estarem expressas na arvore facilitam a visao e entendimento do usudrio além da
construcao posterior da modelagem do processo caso este seja feito. Também, a
estratégia da granularidade do mapeamento pode ser definida pela estratégia da
organizacao para a realizacao desse trabalho;

e Construa o mapeamento com 0S processos e seus sub-processos, nao se preocupando se
algum sub-processo pode "se repetir", ou seja possuir as mesmas atividades de um outro,
em um outro processo. Depois na "releitura" do mapeamento, esses processos repetidos
deverao ser consolidados em um sub-processo Unico. Este é o procedimento normal da
construcao do mapeamento, antes de ser dado por "finalizado", ele deve ser revisto em
busca da criacao desses sub-processos comuns, unicos, que farao com que, de forma
sistémica, os processos da organizacao nao estejam sendo feitos de forma repetitiva por
diversas areas/processos;

Padronizacoes

e As atividades sao acdes portanto devem ser descritas utilizando-se um verbo no infinitivo,
descricdes com mais de um verbo denotam que esta atividade pode ser dividida em
outras;



e As decisdes de fluxo (gateways) devem ter suas atividades agrupadas em ramos
especificos e sao representadas no processo na prépria descricao da atividade. Ex. Gerar
relatério caso... ;

e Registrar atividades que tenham eventos e marcos dentro do processo com as datas que
podem iniciar contagem de prazos, valores que podem determinar decisdes;

e Atividades com somente uma atividade filha devem ser repensadas, incorporando-se
assim essa atividade filha na atividade pai;

e Utilizar a atividade "Gerenciar" (nivel mais macro) ou "Tratar" como atividade genérica de
acompanhamento de acdes/atividades que nao estao sendo propriamente realizadas pelo
ator do processo e registrar essas agdes na arvore com os atores entre parénteses;

Inicio de um novo ciclo de mapeamento de atividades

 E sugerido antes de se iniciar um novo ciclo de mapeamento e atualizacdo da arvore de
atividades, realizar uma cdépia do arquivo, salvando-a com a nova versdo e data de
atualizacao no formato "Nome do processo Vxx AAMMDD". Também deve-se colocar essa
data de atualizacao no ramo do macro-processo e processo que se ira trabalhar;

e No inicio de cada nova reunido, deve-se rever a arvore ja construida e assim, ir ajustando-
a para a melhor representacao possivel do processo, procurando sempre consolidar
atividades em processos e abrindo assim ramos para estas e ajustando a posicao dos
ramos na arvore;

e Na revisao, podem ser identificados:

o produtos/servicos sem processos que 0s geram, indicando a necessidade da
colocacao desse processo/atividades na darvore. Nesses casos podemos ter
processos formalizados (devidamente reconhecidos institucionalmente) que foram
esquecidos no mapeamento ou, processos que sao realizados informalmente, ou
seja, a area o executa mas nao estao relacionados nas responsabilidades da area e
sao feitos assim mesmo, estes devem ser formalizados (colocados no mapeamento)
ou relacionados para transferéncia para o real "dono do processo";

o processos que geram produtos/servicos que nao sao mais utilizados, ou que nao
agregam valor a outros processos (analisar muito bem esses casos), ou seja, sao
processos que podem ser eliminados;

Visualizacdo da arvore de atividades

e Para facilitar a visualizacdao da arvore de atividades como um todo, devido a quantidade
de atividades que ela apresenta, a sua impressao no formato PDF deve apresentar
somente 0s processos e seus sub-processos, sem chegar no maior nivel de detalhe
(tarefa), que podem ser apresentados em outros formato de disponibilizacao da arvore,
como um documento HTML ou XML, onde o detalhamento dos processos com suas
atividades podem ser vistos;

e Durante o desenvolvimento do mapeamento é sugerido apds cada reunidao a geracdo e
disponibilizacao para todos o envolvidos no mapeamento, de dois PDFs, um fechado,
como descrito acima e um aberto nas atividades, mas somente para o processo que esta
sendo discutido;

e Sugere-se na impressao PDF que os nomes dos arquivos sejam 0s mesmos do arquivo de
mapeamento somente acrescentando-se "FECHADO ou ABERTO ao final do nome, de



acordo com os detalhamentos acima.

Validacao e finalizacao da arvore de atividades

e Devem ser observados quais sao os produtos/servicos gerados por cada atividade
entendendo a cadeia de valor com os atores envolvidos, observando-se 0s usuarios que
receberao os produtos/servicos do processo;

e Inserir nas atividades do mapeamento informacdes principais do processo, os envolvidos
nele podem ser colocados entre parénteses;

e Apds a "finalizacdo" do mapeamento, reveja-o marcando os "processos" em negrito. Os
"processos" sao aqueles que possuem na sua constituicao tarefas mais atémicas, eles
possuem claramente a entrega de um produto ou servico foco dessas atividades, embora
as tarefas também desenvolvam e entreguem um produto ou servico, estes ndao sao o
objeto principal da acao. Para esses processo em negrito devem ser informados
posteriormente as seguintes informacdes a ele relacionadas:

o Produto ou servico: o que é gerado pelo processo;

o Cliente/usudrio: quem vai receber o produto ou servico;

o Periodicidade: ocorréncia dele no tempo; eventual, didria, semanal, mensal, anual,
ou qualquer outra unidade temporal;

o Tempo de ciclo: quando tempo dura em média um ciclo do processo, ou seja desde o
inicio dele até o seu final, considerando sua execucdo sem excecdes/problemas;

o Dono do processo: area que define as "regras" do processo, normatizando-o, sendo
a responsavel pela gestdo do processo, ou seja acompanhar a sua execucdao e
monitora-lo observando os seus indicadores;

o Situacao: As Is para um processo que ja existe ou To Be para o caso da criagdo de
um pProcesso NOVO OU UM processo que ja existe mas na construcao do mapeamento
(arvore de atividades) ja se estd descrevendo uma mudanca de atividades para ele,
ou seja este depois deve ser implantado e entdo sua situacao se transformard em
um As IS;

Arvores de atividades do IFSP desenvolvidas:

PRE: Gerenciar Registros Académicos, Gerenciar Bibliotecas

e PRA: Almoxarifado e Patrimonio

PRD: Gerenciar a Administracao de Pessoal (aberto) e (fechado), Gerenciar o Cadastro,

Movimentacdo e Pagamento de Pessoal (aberto) e (fechado), Gerenciar o

Desenvolvimento de Pessoas (aberto) e (fechado)

PRD/DDI/CEPR, Desenvolver a Gestao de Processos, Gestao de Riscos e Transformacao

Digital de Documentos e Processos

Algumas ferramentas gratuitas para criacao de mapas mentais

o Freeplane (Freeplane download) <- indicada

e Freemind


https://drive.ifsp.edu.br/s/Rv5DPjsWrUHk5nW
https://drive.ifsp.edu.br/s/L3pgzNI7mzqLeTW
https://drive.ifsp.edu.br/s/oZASDZ1G0if1unf
https://drive.ifsp.edu.br/s/EcFBzys6P9QtC3G
https://drive.ifsp.edu.br/s/494DUtKrAbP76xD
https://drive.ifsp.edu.br/s/sQTYzDWIsIOJMIR
https://drive.ifsp.edu.br/s/sQTYzDWIsIOJMIR
https://drive.ifsp.edu.br/s/uG0qXR14jf4JcKv
https://drive.ifsp.edu.br/s/yxSsRscn9o4rH61
https://drive.ifsp.edu.br/s/yxSsRscn9o4rH61
https://drive.ifsp.edu.br/s/Vgzw44mM3koEGlF
https://drive.ifsp.edu.br/s/MgeP6mn77J3UH9Q
https://drive.ifsp.edu.br/s/MgeP6mn77J3UH9Q
https://docs.freeplane.org/#/
https://sourceforge.net/projects/freeplane/
http://freemind.sourceforge.net/wiki/index.php/Main_Page

Canva (on-line)

Mindomo (on-line)

Miro (on-line)

MindMeister (on-line)

GoCongr (on-line)

Materiais sobre mapas mentais

e Top 10 ferramentas gratis de mapas mental

e Programas para fazer mapa mental

e Mapa mental online: veja os melhores sites para fazer de graca
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https://www.canva.com/pt_br/modelos/?query=mapas-mentais
https://www.mindomo.com/pt/
https://miro.com/pt/mapa-mental/
https://www.mindmeister.com/pt
https://www.goconqr.com/pt-BR/mapas-mentais/
https://gitmind.com/pt/top-10-aplicativos-gratis-para-mapa-mental-em-2021.html
https://www.tecmundo.com.br/software/226670-programas-fazer-mapa-mental.htm
https://www.techtudo.com.br/listas/2019/10/mapa-mental-online-veja-os-melhores-sites-para-fazer-de-graca.ghtml

