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Assunto: Aprovagao: Vigéncia:
~ N DOC PR n2 1213631, de 29 de
Gestdo de Processos Organizacionais setembro de 2022, 30/09/2022
INSTRUCAO NORMATIVA
1. FINALIDADE
1.1. Esta Instrucdo estabelece os procedimentos para que o Escritdrio de Processos - EP, em sua

atribuicdo, possa mapear, validar, analisar, acompanhar e promover melhorias continuas nos processos
organizacionais, além de detalhar atividades, ferramentas e metodologias necessdrias para o
cumprimento de praticas em Gestdao de Processos da Companhia de Pesquisa de Recursos Minerais -
CPRM.

2. DISPOSICOES INICIAIS

2.1. Serd atribuicdo do Escritério de Processos atuar como BPM Office (Business Process
Management Office), identificando oportunidades de ajustes e propondo melhorias continuas nos
processos organizacionais, assim como orientando e estabelecendo responsdveis pelo mapeamento e
desempenho de processos na organizacao. O Escritério de Processos definirda metodologias e ferramentas
para gestdo de processos, visando promover a padroniza¢do, integracao dos processos corporativos,
gerenciamento de desempenho e melhorias dos processos da empresa, conforme a Estrutura da CPRM.

2.2. Os processos organizacionais poderdao ser mapeados a partir de duas frentes de trabalho:

| - Por iniciativa e de responsabilidade das areas donas do processo: as dareas
donas dos processos, por meio de seus modeladores e com apoio do Escritdorio de
Processos, fardo o desenho de seus processos, avaliardo seus normativos e submeterao
os produtos a andlise do Escritério de Processos que, em seu papel de orientador
metodoldgico, validara o trabalho executado; ou

Il - Por iniciativa e de responsabilidade do Escritdrio de Processos: o EP executard
as propostas dos projetos de transformag¢dao e mapeamento de processos de grande
criticidade, demandados pela alta gestdo ou reconhecidos pelo préprio EP como
urgentes. O critério de priorizacdo para atendimento dessas demandas, se dard
conforme as diretrizes do Plano Estratégico e apontamentos dos Orgdos internos de
controle como por exemplo, Governanca, Auditoria e Corregedoria.

2.3. Sera atribuicdo da SUPLAN gerir as atividades do Escritério de Processos, sendo a
Autoridade Competente frente aos Projetos de Mapeamento dos Processos, alinhando-os ao
planejamento estratégico da organizacdo. E também a gestora dos recursos financeiros voltados para
acGes BPM (Business Process Management).

3. CONCEITUACAO

3.1. MACROPROCESSO: grandes conjuntos de processos interligados que geram a producdo de
bens e servicos da organizacdo. Portanto, correspondem a visdo geral dos processos que conduzem ao
cumprimento da missao organizacional.

3.2. PROCESSOQ: é definido como o conjunto de atividades com uma ou mais espécies de
entradas e que cria uma saida que agregue valor para o cliente/usuario deste processo.

3.3. SUBPROCESSO: é uma subdivisdao do processo, com fluxos menores e que agregam valor
aos objetivos dos processos.
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3.4. ATIVIDADE: é um conjunto de ac¢des que descreve as etapas de um processo ou
subprocesso.
3.5. TAREFA: é o menor nivel de detalhe de um trabalho e corresponde ao procedimento

operacional padrao.

3.6. CADEIA DE VALOR: representacao grafica dos macroprocessos de uma empresa, que geram
valor a producdo dos bens e servicos da instituicdo. Os macroprocessos apresentados na Cadeia de Valor
devem estar alinhados ao Planejamento Estratégico da Organizacdo. O Escritério de Processos é a
unidade responsavel por revisar e ajustar a Cadeia de Valor da CPRM, conforme a dinamica dos processos
organizacionais e do Plano Estratégico. Na Cadeia de Valor da CPRM os macroprocessos foram agrupados
em categorias, a saber:

3.6.1. FINALISTICOS: também denominados primdrios, sdo processos que representam as
atividades essenciais que uma organizacao executa para cumprir a sua missao;

3.6.2. SUPORTE GEOCIENTIFICO: muitas vezes conhecidos como processos meio, entregam valor
aos demais processos da organizacdo. Logo, diferenciam-se do primeiro, pois ndo se associam ao
atendimento das necessidades do cliente externo. Esses processos sdo responsaveis por suportar
operacionalmente as atividades e as demandas de recursos necessarios para a aumentar a capacidade de
execucao dos primarios;

3.6.3. GOVERNANCA E GESTAO ORGANIZACIONAL: s3o aqueles processos que também apoiam
os primdrios porém, estdo relacionados as atividades de mensuracdo, monitoramento e controle.
Contemplam ac¢des Administrativas, Juridicas, de Governanca e Estratégia visando administrar o presente
e o futuro da empresa, assegurando que a Organizacdao opere de acordo com seus objetivos e
planejamento estratégico.

3.7. GESTAO DE PROCESSOS: possui como foco a otimizacdo dos resultados das organizagdes
por meio da melhoria dos processos de negécio. Compreende a definicdo, o aperfeicoamento e a
administracdo dos processos de negodcio, desde o seu inicio até o final, envolvendo todos os
departamentos e fases, até mesmo parceiros e terceiros, com apoio colaborativo de todas as areas da
organizagao.

3.8. MAPEAMENTO DE PROCESSOS: é uma ferramenta de gestao e planejamento que descreve
todas as etapas, atividades, fluxos e objetivos de um determinado processo da organizacdo. O mapa de
um processo mostra uma série de eventos que produzem um resultado final.

3.9. MAPEAMENTO AS-IS: refere-se ao fluxo atual do processo, isto é, como ele é executado no
momento do mapeamento.

3.10. MAPEAMENTO TO-BE: refere-se a uma proposta de uma nova modelagem ou redesenho
de de um processo, ou seja, como sera executado no futuro.
3.11. PROJETO DE TRANSFORMAGCAO E MAPEAMENTO DE PROCESSOS: tem por objetivo

transformar os processos de alta criticidade da empresa, que estdo em um nivel inicial de maturidade em
processos estruturados. Cada demanda de mapeamento de transformacdo de um processo se
desdobrard em um Projeto, que compreendera fluxos mapeados (As-Is ou To-Be ou As-Is + To-Be) e
publicados, normativos atualizados, processos implementados e capacitacdo dos envolvidos.

4. MAPEAMENTO DOS PROCESSOS ORGANIZACIONAS PELAS AREAS RESPONSAVEIS

4.1. Todas as etapas relativas ao mapeamento do processo, devem ser registradas no processo
eletronico "Gestdo de Processos: Mapeamento de Processos", por meio do Sistema Eletrénico de
Informagdes — SEI.

4.2. As dreas sdo responsaveis por identificar, listar e classificar os processos de sua
competéncia.

4.3. A lista dos processos de cada area deve ser submetida a revisdo e aprovacao do Escritdrio
de Processos para consolidacao da lista de processos de toda a Empresa.
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4.4. E de competéncia de cada area indicar um modelador, que ird mapear o estado atual de
seus processos (As-Is), conforme diretrizes e metodologia definidas pelo Escritério de Processos, que
podera, quando solicitado, auxiliar as areas na capacitacdo de modeladores caso as mesmas nao
possuam colaborador com esse perfil.

4.5, A fase de modelagem da Situacdo Futura (To-Be) poderd ocorrer quando: o processo é
novo ou forem identificados os pontos de melhoria no monitoramento de processos mapeados. Para
situacdes onde alteracdes na legislacdo impliqguem em novos procedimentos, o As-Is poderd ser
dispensado sendo elaborado apenas o To-Be.

4.6. A area dona do processo deve preencher o Formuldrio de Registro de Dados (FO1), com os
dados pertinentes ao processo que serd mapeado. Esse formuldrio deve ser encaminhado ao modelador.

4.7. As orientacGes para o mapeamento dos processos estdo disponiveis em dois materiais de
apoio publicados no Espaco do Escritério de Processos, na Intranet: Guia de Gestdo de Processos e
Cartilha de Mapeamento de Processos.

4.8. O fluxo mapeado deve representar o resultado da entrega final do processo e a
modelagem do fluxo deve ser validada pelas areas envolvidas no processo, especialmente por seus
executores.

4.9, O fluxo mapeado deve ser avaliado pelo Escritdrio de Processos que validara se o mesmo
esta em conformidade com as regras previstas nos materiais de apoio.

4.10. Apds aprovacdo do fluxo do processo, o Escritorio de Processos padronizard o processo e
elaborara um Plano de Acbes Complementares para sua adequacdao, contemplando ajustes em
documentos, sistemas e operacionalizacao das tarefas.

4.11. O tramite processual e formuldrios SEI devem ser ajustados conforme o redesenho do
processo.
4.12. As areas devem revisar seus normativos, conforme o desenho do fluxo e, se necessario,

realizar a modificacdo seguindo orientacbes da Governanca. Para processos que ndo possuem
instrumentos normativos é necessario sua elaboracdao e formalizacdo, conforme dispde a Norma AAS
09.01 - Elaboracao de Instrumentos Normativos.

4.13. O fluxo dos processos validados pelo Escritério de Processos sera publicado na intranet.
4.14. A area dona do processo sera responsavel por implementar sua padronizacgao.

5. MAPEAMENTO DOS PROCESSOS ORGANIZACIONAIS PELO ESCRITORIO DE PROCESSOS
5.1. O Escritdrio de Processos mapeara os processos criticos e urgentes, conforme descrito no

inciso Il do item 2.2 e todas as etapas relativas ao mapeamento do processo, devem ser registradas no
processo eletronico "Gestdo de Processos: Mapeamento de Processos", através do Sistema Eletronico de
Informacgdes — SEI.

5.2. O Escritério de Processos dard inicio ao Planejamento do Processo de Transformacao e
Mapeamento de Processos avaliando a demanda, podendo esta, ndo ser atendida com as devidas
justificativas.

5.3. Para as demandas incorporadas ao cronograma, o Escritdrio de Processos identificard os
objetivos do processo de negdcio, usuarios, especialistas e demais envolvidos. Ainda na etapa de
Planejamento, o Escritério de Processos ird definir as metodologias para realizagdo da coleta de dados,
elaborar cronograma de agOes e formalizar as proximas etapas a serem cumpridas.

5.4. Para o levantamento de dados, o Escritério de Processos podera usar multiplas
metodologias como questiondrios, entrevistas, simulacdes e documentos diversos (ex: manuais e
cartilhas). Os dados levantados devem ser registrados no Formuldrio de Registro de Dados (F01).

5.5. O Escritdrio de Processos desenhara os fluxos As-Is ou To-Be, conforme necessidade.
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5.6. Com o processo mapeado, o Escritério de Processos analisard as possiveis melhorias e
pontos de refinamento. Identificard gargalos, pontos de conflitos e riscos para o negdcio, buscando
alinhar as propostas de melhoria as expectativas do responsavel pelo processo.

5.7. O redesenho do processo (To-Be), com as sugestdes de melhorias propostas, sera realizado
pelo Escritdrio de Processos, com o apoio das areas e se necessario sera realizado uma simulacdo/teste
do processo proposto.

5.8. As areas envolvidas no processo validardo se o desenho corresponde a entrega final do
processo.
5.9. A area demandante deve aprovar se a proposta To-Be atende as expectativas. Por se tratar

de processos de alta criticidade, podera ser necessaria aprovacao pela Diretoria Executiva.

5.10. Apds aprovacao do fluxo do processo, o Escritério de Processos padronizara o processo
através do Plano de acdo. Essa padronizacdo envolve ajustes em documentos, sistemas e
operacionalizacdo das tarefas.

5.11. O tramite processual e formuldrios SEI devem ser ajustados conforme o redesenho.

5.12. Se necessario inovacdes tecnoldgicas, como softwares, aplicativos, ou quaisquer outros
mecanismos que visem a automacao do processo, a Divisdo de Informatica sera acionada.

6. IMPLEMENTAGAO DO PROCESSO

6.1. Para todos os processos mapeados, o Escritdrio de Processos apresentarda um Plano de
Implementacdo, onde estardo previstas as etapas e cronogramas para a implementacdao do processo.
Constarao ainda nesse documento: atores envolvidos, analise de riscos, recursos, dentre outros aspectos
diversos.

6.2. As areas serdo envolvidas na construcdo do Plano de Implementacdo, através da
participacao dos pontos focais ou de representantes indicados pela gestdo da area.

6.3. As areas serdo responsaveis pela implementacdo do novo processo e deverdao seguir as
orientacdes e cronograma definido pelo Escritdrio de Processos.

6.4. O Escritério de Processos, por meio da Operacdo Assistida, acompanhara a implantacdo do
processo redesenhado, oferecendo suporte, emitindo pareceres e registrando possiveis ocorréncias. Se
as ocorréncias prejudicarem o andamento do processo e seus resultados, o mesmo deve ser reanalisado
e redesenhado.

6.5. As areas responsaveis pelo processo, com o apoio do Escritério de Processos, promoverao
acdes de comunicacdo para divulgar os resultados do Projeto de Mapeamento e Transformacdo
concluido, bem como a capacitacdo de todos os envolvidos no processo, visando a padroniza¢do das
acoes.

7. MONITORAMENTO DE DESEMPENHO DOS PROCESSOS

7.1. O monitoramento de desempenho dos processos mapeados serd realizado por meio do
Plano de Mensuracgao, via sistema SEI, através do processo "Gestdao de Processos: Monitoramento de
Processos".

7.2. Os gestores das areas envolvidas devem validar o Plano de Mensuragdo proposto e
preencher o formuldrio para coleta de dados e indicadores, via SEI.

7.3. O Escritério de Processos avaliard os dados recebidos via formulario e, se necessario,
podera convocar as areas para reunides de esclarecimento.

7.4. O Escritério de Processos emitird um parecer indicando ou ndo a necessidade de ajustes
no processo.
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7.5. Visando a promocgdo e consolidacdo da cultura de Melhoria Continua, o Escritério de
Processos por meio do Monitoramento de Desempenho de Processos executard as revisdes, conforme
grau de complexidade e relevancia para a empresa.

8. ATRIBUICAO DAS AREAS RESPONSAVEIS PELOS PROCESSOS
8.1. A Area dona do processo representa o papel de Analista de Negdcio e tem como principais

responsabilidades:

|- Acompanhar o desempenho do processo através da: medi¢cdao de desempenho
através de indicadores prestando contas e elaborando relatérios;

Il - Adotar decisGes estratégicas para garantir que o processo siga o caminho
definido no planejamento ou mude de dire¢do, caso os indicadores demonstrem que é
necessario; e

1" - Certificar que as pessoas envolvidas no processo possuam todo o
conhecimento, as ferramentas e metas necessarias para execucao das atividades.

8.2. Todas as Areas envolvidas no processo possuem como atribuicdo:

| - Fornecer as informacgbes necessarias para que o modelador, seja da prépria
area ou indicado pelo Escritério de Processos, faca o trabalho de mapeamento
do processo;

- Responder entrevistas, questionarios e outras formas de consultas, conforme
demandas do modelador e/ou Escritdrio de Processos;

I - Participar das reunides para desenho e redesenho dos fluxos;
V- Avaliar os fluxos mapeados;

V- Realizar os ajustes e implementag¢do do processo padronizado ou redesenhado,
bem como a comunicacdo e capacitacdo dos envolvidos;

VI - Revisar normas e instrugdes normativas para adequagdo ao mapeamento
do processo;

VIl - Acompanhar os indicadores de qualidade e repassar os dados para o Escritorio
de Processos;

VI - Solicitar ao Escritério de Processos, a analise e redesenho do processo quando
pertinente, caso, por exemplo, de altera¢des na legislacdo, de software, etc.

9. FORMULARIOS

9.1. As orienta¢Oes de apoio para o mapeamento dos processo estao disponiveis na intranet
em: Transparéncia Interna > Escritorio de Processos > Ferramentas de Apoio. Documentos:

| - Guia de Gestdo de Processos; e
Il - Cartilha de Mapeamento de Processos.

9.2. O Formulario de Registro de Dados (FO1), para preenchimento dos dados pertinentes ao
processo que sera mapeado, esta disponivel na intranet em: Transparéncia Interna > Escritério de
Processos > Ferramentas de Apoio.

9.3. O mapeamento dos processos devem ser formalizados e tramitados no Sistema Eletrénico
de Informacdes - SEI, no processo eletrénico: Gestdo de Processos: Mapeamento de Processos.

9.4. A implementacdo dos processos mapeados deve ser formalizada e tramitada no Sistema
Eletronico de Informagdes - SEl, no processo eletrénico: Gestdo de Processos: Implementacdo de
Processos.
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9.5. O monitoramento de desempenho dos processos mapeados devera ser formalizado e
tramitado no Sistema Eletrénico de Informacdes - SEl, no processo eletronico: Gestdo de Processos:
Monitoramento de Processos.

10. DISPOSICOES FINAIS

10.1. A Instrucdo AAS 11.01-06 - Gestdo de Processos Organizacionais, atribuida ao Processo SEI
n? 48085.000162/2022-03, vincula-se a Norma Interna AAS 11.01 — Planejamento Estratégico e
Orgcamentdrio.

10.2. Esta Instrucdo entra em vigor na data de aprovacdo da Diretoria, podendo ser revista e
atualizada a qualquer tempo.

10.3. A presente Instrucdo integra o Manual Assessoramento a Administragcdo Superior — AAS —
Moddulo 11 — Superintendéncia de Planejamento Estratégico.

10.4. A SUPLAN é responsavel pelo histdrico, controle e atualizagdo desta Instrugao, cabendo ao
6rgdo gestor de Governanca sua compatibilizacdo com os normativos em vigor, bem como sua publicacdo
e divulgacdo no ambito da Empresa.

ANA CLAUDIA VIERO

Chefe da Superintendéncia de Planejamento Estratégico

De acordo.
CASSIANO DE SOUZA ALVES
Diretor-Presidente (Interino)

Distribuicao: Geral

Chancelas:

Andlise

L Governanga
Técnica:

— T
eil . Documento assinado eletronicamente por JULIANO DE SOUZA OLIVEIRA, Chefe da Governanga, em
5 - [Ely 30/09/2022, as 15:58, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do

assinatura

| eletrdnica Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

— =
eil _ Documento assinado eletronicamente por ANA CLAUDIA VIERO, Chefe da Superintendéncia de
- - [Ely Planejamento Estratégico, em 03/10/2022, as 08:31, conforme horario oficial de Brasilia, com

assinatura

| eletrénica fundamento no art. 69, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

— T
Ei' _ Documento assinado eletronicamente por CASSIANO DE SOUZA ALVES, Diretor(a)-Presidente,
- - [Ely Interino(a), em 03/10/2022, as 18:28, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.

assinaiura

| eletrénica 69, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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'|."*" A autenticidade deste documento pode ser conferida no site sei.cprm.gov.br/autenticidade,
: -_ﬂll-u"'_"aﬁ?- informando o cédigo verificador 1216878 e o cédigo CRC B9C966DF.

Referéncia: Processo n2 48085.000162/2022-03 SEIn2 1216878
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