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1 PROCESSO: Mapear Processos — Esse processo tem o objetivo de mapear os processos
institucionais do IFR], seguindo os padrdes estabelecidos, documentéa-los e divulga-los para
que tornem-se publicos e suas informacgbes, acessiveis aos interessados.

" A legislagdo em vigor: Decreto N2 9094/2017, Acérddo TCU N2 017.245/2017-6 e Instrucdo de
Servico PROAD N2 09/2017 contém justificativas para a execucdo da gestdo de processos no

IFR].

2 PASSO A

PASSO DO PROCESSO

Passo

Setor/Servidor

Atividade

2.1

Gestor da Plataforma de

Processos

O Gestor de Processos ird solicitar inicialmente o
desenho dos processos prioritérios de cada uma
das areas. A medida que o instituto ganhe
maturidade nos processos, haverd evolucdo, com
o0 mapeamento de mais processos.

2.2

Responséavel do Processo

Na analise, deverd ser feito o levantamento de
todas as informacgdes necessarias para o desenho
do processo, tendo como guia o formulario de
Mapeamento dos Processos gue possui todas as
informacdes a serem usadas para o desenho do
processo.

23,24
e 2.6

Responsavel do Processo

Ap6s a andlise, com o preenchimento do
formuladrio de Mapeamento dos Processos, devera
ser realizado o desenho do processo utilizando a
ferramenta de modelagem adotada pelo IFR}, que
no caso € o Bizagi. Se houver alguma duavida
durante o desenho, o Gestor da Plataforma de
Processo deverd ser consultado, sendo houver, o
processo segue para a avaliacdo do Gestor do
Processo. '

2.5

Gestor da Plataforma de

Processos

O Gestor da Plataforma de Processos deverd
apoiar o Responsével do Processo na modelagem,
caso o Responsavel tenha qualguer ddvida.

2.7

Gestor do Processo

O Gestor do Processo devera avaliar se o processo
entregue pelo Responsavel do Processo estd de
acordc com a realidade das atividades

%




2/2

OE.NGOV.IFRJ.02/2018

desenvolvidas na éarea. Caso esteja de acordo, o
processo €& aprovado. Caso nao esteja, o
Responsavel do Processo deveré realizar as
correcdes necessarias.

2.8

Responsavel do Processo

Apoés a aprovacao do gestor, o responsavel deverd
enviar 0s processos mapeados por email, para o
Gestor da Plataforma de Processos.

2.9

Gestor da Plataforma de
Processos

O Gestor da Plataforma de Processos devera
verificar se 0o modelo se encontra nos padrdes
descritos no Guia de Gestdo de Processos e devera
utilizar o formulério de Verificacao da Qualidade
da Modelagem como checklist.

2.10

Gestor da Plataforma de
Processos

O processo aprovado deverd ser publicado no
Portal de Processos e terd a validade de 1 ano.
Apéds esse periodo deverd ser revisto e atualizado,
se for o caso. Se o processo nao for aprovado,
deverd voltar para ser corrigido pelo Responsavel
do Processo.

Dudvidas sobre os procedimentos: governanca@ifrj.edu.br (NGOV)
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