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METODOLOGIA DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS

APRESENTACAO

Este documento apresenta os fundamentos, a estrutura e a metodologia de
mapeamento de processos, aplicavel(veis) aos processos de trabalho finalisticos e de
apoio administrativo da Superintendéncia do Desenvolvimento da Amazonia — SUDAM.
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1. DEFINICAO

Um processo € definido como um fluxo de atividades executadas por um ou mais
agentes de forma a gerar um produto recorrente para a organiza¢do. Enquanto que o
mapeamento de processos corresponde ao ato de descrever o funcionamento de um
processo, identificando as etapas, responsaveis, ferramentas utilizadas, prazos, além
de outras informacdes importantes para a compreensao do fluxo das atividades.

2. PUBLICO-ALVO

Todas as unidades administrativas da Sudam.

3. JUSTIFICATIVA

Considerando a necessidade das organizacdes publicas realizarem a modernizacao de
suas estruturas e processos de trabalho, o Governo Federal instituiu em 2014 o Modelo
de Exceléncia em Gestdo Publica - MEGP, que tem como finalidade o fortalecimento
dos sistemas de Administracdo Publica através da adocdo de praticas e tecnologias
gerenciais visando contribuir para a governanca e governabilidade de suas estruturas
executivas.

Em atendimento a necessidade de adocdo de novas tecnologias gerenciais em prol do
fortalecimento das organizacdes publicas, esta Superintendéncia por meio da
Assessoria de Gestdo Institucional (AGI) desenvolveu em 2016 o Programa de
Modernizacao Institucional, aprovado pela Resolucdo n° 13, de 30 de abril de 2015,
que tem como objetivo a implementacao de estratégias necessarias para a consecucao
das acdes institucionais, com o proposito de alcancar os resultados pactuados e
prestar adequadamente os servi¢cos publicos ao cidadao.

BN

O Programa de Modernizagdo Institucional da SUDAM visa a implementagdo de
algumas acdes institucionais como o planejamento estratégico e a gestdo de
processos. O planejamento estratégico foi elaborado em 2017, assim, gerando o plano
norteador da estratégia até 2020, conforme aprovado pela Resolucdo n°57, de 13 de
abril de 2017.

Com a aprovacao do planejamento estratégico em 2017, previu-se a promocao de
iniciativas estratégicas que contribuam para o alcance dos objetivos estabelecidos por
esta instituicdo, os quais podem ser observados no Mapa Estratégico, conforme Figura
1.

------- Unidade/Subunidade ------- ---------- Emissdo Atualizagdo -------- -- Pagina --
AGI Agosto/2020 4




O

METODOLOGIA DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS

SUDAM

Figura 1. Mapa Estratégico (2017-2020)

MISSAO

. . . . o Ampliar os investimentos em P&D e fortalecer

‘ Arair & irnanmlras eu:pP'r:e::genlas & ‘ Fomentar as a:vm.iidﬁ:::m:\ras & ananjos ‘ o sistema de Ciéncia, T gia & Inovago

‘ Estirmular alexpmsau & melhoria da ‘ Aumentar a atuagio em politicas e planos ' | Avaliar 0s resultados e impactos dos
I infraestrutura regionais infegrados | instrumentos fiscais e financeiros

" —— ' Implementar modelo de exceléncia em gestdo, | Promover a comunicagio institucional de forma .
|- S 4 - - inlagrada & continua J

Prover solugbes de tecnologia da Modemizar a infraestrutura fisica e
i atimizar a utilizacao dos recursos

Fonte: Planejamento Estratégico da Sudam, Anexo |.

Na perspectiva de Processos Internos, observa-se o objetivo “Implementar modelo de
exceléncia em gestao, voltado para resultados”, de responsabilidade da Assessoria de
Gestao Institucional. Em consonéncia com este objetivo esta a Iniciativa Estratégica
“Implementacéo de ferramentas de gestao”, conforme observado na Figura 2.

Figura 2. Iniciativas Estratégicas

1 ] L 1

PERSPECTIVA PROCESSOS INTERNOS

Objetivo: Implementar modelo de exceléncia em gestiio, voltado para resultados
Iniciativa 1: | Politica de gestio de risco

Iniciativa 2: | Elaboragio de banco de projetos AGI,
Iniciativa 3: | Implementaciio do Sistema Eletronico de Informacdes - SEI AUD,
Iniciativa 4: | Implementagio de ferramentas de gestio - Gespublica DIPLAN

Iniciativa 5: | Gestio por competéncias

Fonte: Planejamento Estratégico da Sudam, Anexo IV.

A implementacdo da Metodologia de Mapeamento de Processos, por meio desta
Iniciativa Estratégica, pretende alcancar os seguintes resultados:
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a) Viabilizar o cumprimento dos objetivos estratégicos da instituicao;
b) Promover melhorias nos processos de trabalho;

c) Estimular a cultura da gestdo do conhecimento por meio da padronizacdo dos
processos;

d) Mapear os processos das areas finalisticas e de suporte de gestéo;
e) Elaborar fluxogramas dos macroprocessos e processos identificados;
f) Elaborar os procedimentos operacionais padréao (POP’s); e,

g) Criar Manuais de Normas e Procedimentos (MNP'S) para os macroprocessos
mapeados.

Ressalta-se que 0 mapeamento de processos ha Sudam foi iniciado ainda em 2017,
culminando na elaboracdo dos fluxogramas dos macroprocessos de Incentivos Fiscais
e do Fundo de Desenvolvimento da Amazbnia — FDA, constantes no processo
eletrébnico n° 59004.005956/2017-67.

Vale destacar que a gestdo de processos vem ao auxilio do trabalho desenvolvido no
ambito da Governancga, Integridade, Riscos e Controles Internos ja que seus insumos
fornecerdo grande parte do material necesséario para o entendimento das atividades
institucionais e desenvolvimento das etapas necessérias ao gerenciamento dos riscos.

Consoante as ac0fes institucionais, a implementacdo de Metodologia de Mapeamento
de Processos visa também atender ao Decreto n°10.382, de 28 de maio de 2020, que
instituiu o Programa de Gestdo Estratégica e Transformacdo do Estado
(TransformaGov), o qual orienta a implementacdo de medidas de transformacéo
institucional, modernizacdo de estruturas regimentais e aprimoramento da gestéo
estratégica organizacional, por meio da revisdo dos processos de trabalho, seguindo as
premissas de aumento da eficiéncia, desburocratizacdo e consolidacdo normativa,
dentre outras.

4. BASE NORMATIVA E REFERENCIAS

4.1. Constituicdo Federal de 1988, artigo 37;

4.2. Lein®9.784/1999

4.3. Decreto n° 9.094, de 17 de julho de 2017,

4.4. Decreto n° 9.739, de 28 de marco de 2019;
4.5. Decreto n° 10.832, de 28 de maio de 2020;
4.6. Portaria CGU n° 784, de 28 de abril de 2016;
4.7. Guia de Integridade Publica da CGU, de 2015;
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4.8. Planejamento estratégico Sudam (2017-2020) - Resolucdo n°57, de 13 de abril de
2017;

4.9. Ato Ad Referendum n° 120, de 09 de maio de 2019, que dispde sobre o modelo
padronizado de Manual de Normas e Procedimentos;

4.10.Programa de Modernizagdo Institucional - Nota explicativa n°002/15/AGI/DEIN,
processo n°59004.000188/2015-93;

4.11. Manual de Procedimento — MPR/SAF-010-R01 — Gestao de Processos da SAF,
Agéncia Nacional de Aviacao Civil. Marco de 2017;

4.12.Manual de Referéncia de Mapeamento de Processos — 12 Edicdo. Imprensa
Nacional. Escritério de Processos — Assessoria de Planejamento Estratégico.
Brasilia, 2018;

4.13. Nota técnica n°® 2/2017-DEIN/AGI, processo n°59004.005360/2017-67;
4.14. Nota técnica n° 5/2017-DEIN/AGI, processo n°59004.005956/2017-67;
4.15. Nota técnica n° 3/2019-DEIN/AGI, processo n°59004.000188/2015-93;

4.16.Despacho n°88/2019-AGI, que aprovou o modelo padronizado de Procedimento
Operacional Padrao — POP, no ambito da Sudam;

4.17.Procedimento Operacional Padréo n°004/2018 — Institucionalizagdo de Normas e
Politicas, processo n°59004.001274/2018-66.

5. ETAPAS DO MAPEAMENTO DE PROCESSO

Para realizacdo da iniciativa estratégica, serdo adotadas as seguintes etapas:

Tabela 1. Etapas da Metodologia de Mapeamento de Processos.

N© Etapas Responséavel Artefatos utilizados

E-mail; Apresentacdo em

Orientacao e Aplicacdo dos Instrumentos de AGI Slides: ReCUrsos de

Mapeamento; informética; Planilha
Il '\Pﬂraesgacri;i;nnig;to dos Instrumentos de UNIDADE Planilha: E-mail
lII'{ Elaborac&o do Fluxograma do Processo AGI Software Bizagi
IV'| validagéio do Fluxograma do Processo UNIDADE E-mail
\Y Software Bizagi;

Elaborag&o de Proposta de Padronizacéo do

Processo (POP e/ou MNP) AGI/UNIDADE Documento Procedimento

Operacional Padrédo

VI | Validacdo da Proposta de Padronizagdo (POP

e/ou MNP) Unidade E-mail
Vil Deliberac&o da Diretoria Colegiada DICOL Sistema  Eletronico  de
Informacdes - SEI
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VI Sistema  Eletrbnico de
Publicacéo e Divulgacdo dos Processos AGI/ASCOM Informques — SEI, E—mall;
Mapeados repositério de arquivos

institucional

Fonte: AGI (2020).

5.1. Etapas - Detalhamento

I. Orientacdo e Aplicacdo dos Instrumentos de Mapeamento

Nesta fase, serdo iniciados os contatos para reunido de apresentacdo com a area na
qual seréd feito o mapeamento dos processos, com orientagdes e aplicacdo da planilha
de detalhamento de processos.

A AGI encaminhard um e-mail contendo a planilha para a chefia da unidade e diretoria
a qual esta vinculada, que procedera a indicacdo do técnico que atuard como ponto
focal no processo e preenchera a planilha, bem como fornecerd documentacfes que
subsidiam a execucdo das atividades. De acordo com a especificidade de cada
unidade, mais de um técnico podera ser indicado para atuar como ponto focal no
processo.

Responséavel: AGI

Artefatos: E-mail; Apresentacao de slides e recursos de informatica; Planilha.

Il. Preenchimento dos Instrumentos de Mapeamento

A unidade tera o prazo para retorno das informagcdes conforme cronograma que sera
acordado na reunido inicial. O cronograma podera ser alterado, oportunamente, caso a
unidade ou a AGI identifiquem a necessidade.

Apds o preenchimento das informacdes, a AGI iniciara a andlise do contetudo
apresentado e procedera ao acompanhamento da rotina, conforme o caso, para fins de
comparacao ao informado na planilha, podendo agendar reunides com o0s pontos
focais, bem como troca de e-mails com a unidade.

Responséavel: Unidade
Artefatos: Planilha; E-mail.

I1l. Elaboracdo do Fluxograma do Processo

Apés o alinhamento das informacdes prestadas na planilha, a AGI procedera a
elaboracdo do fluxograma do processo/macroprocesso, encaminhando-o a unidade
detentora do mesmo para validagcdo dos pontos focais e, posteriormente, da chefia e
diretoria vinculada.

Os possiveis ajustes poderdo ser indicados tanto em reunido quanto por e-mails, para
fins de registro no processo eletrénico SEI relacionado.
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Para construcdo do fluxograma sera utilizado, inicialmente, o programa Bizagi®, o qual
podera ser alterado caso seja disponibilizado outra plataforma de edicdo no ambito da
Sudam.

O prazo para execucao desta etapa também constard no cronograma acordado com a
unidade.

Responséavel: AGI.

Artefatos: E-mail; Software Bizagi.

V. Validacdo do Fluxograma do Processo

A validacdo devera ser registrada no processo eletrénico relativo ao mapeamento, por
parte da chefia e diretoria vinculada.

ApoOs a validacdo, sera realizada reunido para apresentacdo do fluxograma aos
técnicos da éarea.

Responséavel: AGI e Unidade

Artefatos: E-mail; Sistema de Eletronico de Informagbes — SEI; Apresentacao de slides
e recursos de informética.

V. Elaboracdo de Proposta de Padronizacdo do Processo (POP e/ou MNP)

Nesta etapa, estdo previstas reunides com a area técnica para elaboracao de Manuais
de Normas e Procedimentos — MNPs (uma das ferramentas para gestdo e
funcionamento da Sudam, com a finalidade normatizar e uniformizar os procedimentos,
sendo um 6timo instrumento de racionalizacdo de métodos, de aperfeicoamento do
sistema de comunicacdes, favorecendo a integracdo dos diversos subsistemas
organizacionais); e os Procedimentos Operacionais Padrdao — POP (o qual consiste na
elaboracdo e andlise de padrdes de trabalho propostos tanto por esta como pelas
demais unidades da Sudam, com vistas a orientar, disciplinar e regulamentar
processos.).

Responséavel: AGI e Unidade

Artefatos: E-mail; Software Bizagi; Procedimento operacional padréo;
VI. Validacao da Proposta de Padronizacédo (POP e/ou MNP)

Apds a conclusdo dos trabalhos referentes a construcdo dos normativos, serdo
apresentados os documentos resultantes para validacdo da area técnica, chefias e
Superintendente ou Diretoria vinculada.

Responséavel: Unidade

Artefatos: E-mail; Sistema de Eletronico de Informacdes — SEI.
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VII. Deliberacdo da Diretoria Colegiada

Sera feito o encaminhamento ao Superintendente ou as respectivas Diretorias
vinculadas ao processo, por meio de processo eletrdnico no SEI, para inclusdo na
pauta de deliberacéo da Diretoria Colegiada da Sudam com vistas a aprovacao.

Apéds o encaminhamento, a Diretoria Colegiada ira deliberar acerca da proposta de
MNP ou POP vinculada ao processo mapeado, aprovando-a por meio de Resolucéo
para 0s normativos ou, ainda, por Despacho de Aprovacéo nos casos de POPs.

Responséavel: DICOL

Artefatos: Sistema Eletronico de Informacdes - SEI.

VIII. Publicacdo e Divulgacdo dos Processos Mapeados

ApGs a aprovacdo dos normativos pertencentes aos pProcessos/macroprocessos
mapeados, sera realizada a publicacdo nos meios institucionais (intranet, rede
compartilhada e site, se for o caso), bem como a publicacédo via Sudam Informa para
conhecimento dos servidores e colaboradores da Sudam, culminando na
institucionalizagéo dos padrbes normatizados.

Responsavel: AGl e ASCOM

Artefatos: Sistema Eletronico de Informac¢bes — SEI, E-mail, repositério de arquivos
institucional.

6. CONSIDERACOES FINAIS

As unidades poderdo revisar seus respectivos processos mapeados sempre que
surgirem circunstancias (juridicas ou administrativas) que ocasionem alteracdes no
fluxo de suas atividades.

Caberd a AGI propor alteracbes e revisbes na Metodologia de Mapeamento de
Processos.
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ANEXO | — PLANILHA DE DETALHAMENTO DE PROCESSOS

ﬂ MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL
/ SUPERINTENDENCIA DO DESENVOLVIMENTO DA AMAZONIA
ASSESSORIA DE GESTAO INSTITUCIONAL
S L_J DA M DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL Emissdo:
DA s + Versdo 2020.1 Data de preenchimento:
ANEXO |
PLANILHA DE DETALHAMENTO DE PROCESSOS
PROCESSO:
Responsavel pelo preenchimento:
UNIDADE:
FLUXO DO PROCESSO
Competéncia | Ordem Etapas Responsavel Artefatos utilizados Prazo
1
2
3
4
5
6
o 7
2
§ 8
o 9
I 10
Usudrios Internos/Externos
NOME: Interno? Externo?
Fornecedores
NOME: Interno? Externo?
Sistemas envolvidos no Processo
NOME: Interno? Externo?
Normas/Legislagdes/Documentos que Orientam o Processo
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