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ANEXO II
Formulário 2 – Mapeamento do Processo

	Versão
	Data
	Descrição
	Responsável pelo preenchimento

	
	
	
	

	
	
	
	


	DADOS DO PROCESSO

	CÓDIGO:

Código designado pelo Escritório de Processos
	NOME DO PROCESSO

	DADOS DO MACROPROCESSO

	CÓDIGO:

Código designado pelo Escritório de Processos
	NOME DO MACROPROCESSO

(Indicar o nome do macroprocesso que o processo está vinculado)



	

	GRUPO DE TRABALHO DE MELHORIA DE PROCESSO

	Listar as pessoas que participarão do grupo de trabalho para discussão, mapeamento e redesenho do processo de trabalho. Essa equipe deve ser formada por servidores da área vinculada ao processo de trabalho e, também, por outras áreas do departamento.

	NOME
	MATRÍCULA
	CARGO
	UNIDADE
	E-MAIL

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	RESPONSABILIDADE DA EQUIPE

	Integrante da equipe

(Nome, Matrícula e Cargo)
	Principais responsabilidades

	Gerente do Processo
	Coordenador das entregas do cronograma e Realizar a interlocução com o Escritório de Processos

	Gerente Substituto
	Coordenador substituto das entregas do cronograma e Realizar a interlocução com o Escritório de Processos

	Integrante 1
	Validar e Aceitar o diagrama do fluxo do processo

	Integrante 2
	Participar das reuniões de mapeamento e validar o diagrama do fluxo do processo

	Integrante 3
	Responsável por ...

	DESCRIÇÃO DO PROCESSO

	Descrever por que o processo existe.

	PRINCIPAIS ATIVIDADES DO PROCESSO

	Identificar as atividades do processo

1.

2.

3.

4.

...

	DADOS DOS SUBPROCESSOS

	Código

(Indicado pelo Escritório de Processos)
	Nome do Subprocesso

	AGENTES BÁSICOS DO PROCESSO

	FORNECEDORES
	São aqueles que fornecem os insumos para que o processo inicie.

	ENTRADAS
	São os insumos necessários para iniciar o processo (matéria-prima, informações, equipamentos, etc)

	SAÍDAS
	São os resultados da transformação (produtos ou serviços)

	CLIENTES
	São para quem os produtos/serviços são produzidos.

	INDICADOR DO PROCESSO

	NOME DO INDICADOR
	

	DESCRIÇÃO


	“O quê medir”

	RESPONSÁVEL
	“Quem vai medir”



	PERIODICIDADE
	“Quando vai medir“

	FONTE DE INFORMAÇÃO
	“Como vai ser medido - registro dos dados”

	FÓRMULA
	“Fórmula do cálculo”

	DIAGRAMA DO FLUXO DO PROCESSO

	Código

(Indicado pelo Escritório de Processos)
	Nome do Processo

	GLOSSÁRIO DO PROCESSO

	Termos
	Definição

	
	


	CRONOGRAMA (PRINCIPAIS ETAPAS DA MODELAGEM DO PROCESSO)

	Código
	Descrição
	Data de início
	Data de término

	1.
	Mapeamento do Processo
	
	

	2.
	Reunião de Mapeamento
	
	

	3.
	Validação do Fluxo do Processo
	
	


	Data                                                                   Data                                                     Data

Assinatura e carimbo                                     Assinatura e carimbo                             Assinatura e carimbo


	DE ACORDO

(dirigente da unidade demandante)



	_________________, ____ de ______________ de ________

(assinatura e carimbo)
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