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ESCRITÓRIO DE PROCESSOS

Implantação do EP na UFPel;
Regulamentado através da Resolução CONSUN nº 06 de 23
de junho de 2017.
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 Apontar os diferentes tipos de processos e como funcionam;
 Compreender a melhor maneira de gerencia-los, obtendo a
maximização dos resultados;
 Traduzir a visão estratégica para área operacional;
 Guardar e disseminar metodologias;
 Estimular a inovação e criatividade nas ações;
 Apoiar projetos de melhorias das unidades;
 Acompanhar os benefícios entregues a partir da melhoria e
gestão dos processos.
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OBJETIVOS
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Mapeamento de processos;
Mapeamento de processos para desenvolvimento de
sistemas;
Gestão do SEI;
Consultoria.

SERVIÇOS
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 MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Mapeamento de processos é uma ferramenta de gestão e
planejamento onde, através de um fluxograma, é possível
visualizar todas as etapas do processo, identificando
problemas e rupturas nas atividades.
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PRINCIPAIS PROBLEMAS NAS 
ATIVIDADES Gargalos;

Atrasos;
Desperdícios;
Estragos;
Retrabalhos;
Inconsistência ou inexistência de procedimentos;
Custo elevado;
Sequência incorreta de atividades.
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 TIPOS DE RUPTURAS

Atividades que não agregam valor ou não deveriam
existir;
Atividades que não existem, mas que seriam
necessárias;
Atividades necessárias, que existem, mas apresentam
problemas.
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 REFERÊNCIA
Guia para o Gerenciamento de Processos de
Negócio - Corpo Comum de Conhecimento

BPM é uma disciplina em constante evolução;
O BPM CBOK V3.0 fornece uma compreensão geral
da prática de BPM;
Apresenta uma visão geral das áreas de
conhecimento necessárias para a prática BPM;
Inclui papéis e estruturas organizacionais, bem como
provisões para conduzir uma organização orientada
por processos.
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 METODOLOGIA
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 DEMANDAS

Plano Diretor de Tecnologia da Informação e
Comunicação (PDTIC);
Unidades Administrativas e Acadêmicas.
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 ANÁLISE DAS DEMANDAS

Prioridade;
Nível de Importância
Institucional.



SUPERINTENDÊNCIA DE GESTÃO DE TECNOLOGIA DA
INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÃO (SGTIC)

 LEVANTAMENTO DE ROTINAS

Reunião com os usuários;
Entrevista para levantamento das rotinas/atividades,
passo a passo;
Identificar quem realiza, O QUÊ e COMO;
Foco no processo atual (como é feito hoje);
Anotar sugestões e problemas apontados.
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Identificar as etapas do processo a ser mapeado;
Desenhar o processo de trabalho;
Detalhar o processo, desenhando subprocessos;
O EP/UFPel utiliza a notação BPMN para a diagramação
dos processos, por meio do software Bizagi Process
Modeler.

DIAGRAMAÇÃO AS IS
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DIAGRAMAÇÃO AS IS

Imagem referente à diagramação AS IS do processo "Cancelamento de Matrícula".
Fonte: Escritório de Processos.
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ANÁLISE E PESQUISA

Reunião com os técnicos do EP para analisar o processo,
reconhecendo oportunidade de melhoria e pontos
positivos;
Buscar conhecimento sobre as atividades da Unidade
solicitante;
Pesquisar legislações vigentes;
Buscar boas práticas em outras instituições.
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OPORTUNIDADE DE MELHORIAS 
Processo: Identificar o processo;
Atividade: As atividades do processo que necessitam melhorias
(pode ser “n” atividades do mesmo processo);
Oportunidade de Melhoria (problema): escrever de forma direta e
sucinta;
Possíveis ações de melhoria: escrever de forma direta, sucinta
(pode ser “n” ações para a mesma atividade);
Implicações: conjunto de ações necessárias para que a melhoria seja
implementada;
Prioridade: alta, média, baixa.
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DIAGRAMAÇÃO TO BE

Diagramação do processo com as melhorias propostas;
Tudo deve ser analisado e revisto como oportunidade para
reduzir esforço, melhorar a qualidade, eliminar problemas,
aumentar produtividade, eliminar desperdícios e defeitos,
e inovar; 
É a diagramação que será publicada, portanto deverá estar
completa (propriedades, identificação de tarefas, etc..).
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VALIDAÇÃO TO BE

Reunião para validação do processo;
Participantes: EP / Responsável pelo processo / Dono do
Processo / CSI / Usuários;
ATA de reunião de validação.
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Imagem referente à diagramação TO BE do processo "Cancelamento de Matrícula".
Fonte: Escritório de Processos.

DIAGRAMAÇÃO TO BE
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PUBLICAÇÃO

Publicação do processo na página do Escritório de
Processos;
Link da página do EP: Escritório de Processos.

https://wp.ufpel.edu.br/escritoriodeprocessos/
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ACOMPANHAMENTO

Em 30 dias, 90 dias e 120 dias;
Relatório Final de Avaliação;
Verificar se as melhorias propostas e implantadas deram
o resultado esperado. 
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MAPEAMENTO DE PROCESSOS PARA
DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Realização de um mapeamento do processo a ser
automatizado;
Elaboração de uma proposta de sistema que contemple as
necessidades do usuário;
A proposta de sistema é elaborada através do software livre
FreeMind, contendo todos os perfis e funcionalidades
necessárias.
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VANTAGENS

Melhoria na comunicação entre Área de Negócios e TI;
Análise e melhoria do processo antes da automação;
Definição de quais funcionalidades serão necessárias para atender
a área de negócios solicitante;
Detalhamento completo do processo através do FreeMind e Bizagi;
 Discussão e definição do mapeamento do processo entre a Área de
Negócios, CSI e EP. 
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FREEMIND

Imagem referente ao FreeMind do processo "Cancelamento de Matrícula".
Fonte: Escritório de Processos.
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GESTÃO DO SEI

Implantação do SEI na UFPel;
Elaborar, alterar e excluir
Bases de Conhecimento de
todos os processos existentes
na UFPel; 
Elaborar, alterar e excluir tipos
de documentos e processos;
Orientação e capacitação dos
usuários.
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BASE DE CONHECIMENTO
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BASE DE CONHECIMENTO
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CONSULTORIA

Auxílio nas abordagens e ferramentas para mapeamento
de processos aos interessados em executar os
procedimentos de forma autônoma;
Formação de multiplicadores (cursos presenciais
específicos para mapeamento de processos, mínimo de
12 horas);
Apoio técnico para outras instituições e organizações.
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EP EM NÚMEROS

Apresentação do número de processos mapeados por
Unidade Administrativa;
Apresentação da quantia de Bases de Conhecimento,
documentos e processos inclusos no SEI.



Unidades
Administrativas Processos mapeados

% de processos
mapeados

GR 19 10%

GVR 0 0%

PRA 31 16%

PRAE 6 3%

PRE 34 17%

PREC 10 5%

SGTIC 7 4%

PROGEP 31 16%

PRPPG 28 14%

PROPLAN 30 15%

TOTAL 196 100%
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PRA
16.7%

PROGEP
16.7%

PROPLAN
16.1%

PRPPG
15.1%

PRE
12.9%

GR
10.2%

PREC
5.4%

SGTIC
3.8%

PRAE
3.2%

GVR
0%

INDICADORES



SEI

Bases de Conhecimento 212

Documentos 897

Processos 757
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INDICADORES

Documentos 
48.1%

Processos
40.6%

Base de Conhecimento
11.4%
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DESAFIOS

Implantar a gestão por processos na UFPel;
Capacitar e formar diversos multiplicadores;
Fomentar a cultura de gestão por processos.
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CONTATOS

E-mail: escritoriodeprocessos@ufpel.edu.br ou
escritoriodeprocessos.ufpel@gmail.com
Telefone: (53) 3284 4015 - Opção 6
Página EP: Escritório de Processos 
Para solicitar serviço: Atendimento UFPel

https://wp.ufpel.edu.br/escritoriodeprocessos/
https://wp.ufpel.edu.br/perguntas/solicitar-atendimento/
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Muito obrigado!


