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MODELO DE MANUAL DESCRITIVO DE PROCESSO

[bookmark: _Toc240275873]1 IDENTIFICAÇÃO DO PROCESSO
	Tipo de processo:
	(Indicar se é Finalístico, Suporte ou Governança).

	Nome do Processo:
	(Nome idêntico ao da Piscina / Pool do Bizagi).

	Versão:
	(Versão 1.0).

	Gestor do Processo:
	(Responsável pelo gerenciamento e resultados do processo).

	Data de Homologação:
	(Dia / Mês / Ano).



[bookmark: _Toc240275874]2 OBJETIVO DO PROCESSO
Defina aqui, em um parágrafo curto e direto, o objetivo deste processo e a principal entrega ou proposta de valor gerada para os clientes (comunidade acadêmica, discentes, docentes ou público externo). Evite descrições longas; foque no impacto final do fluxo.

[bookmark: _Toc240275875]3 GLOSSÁRIO E SIGLAS
Utilize este espaço para listar de forma direta siglas, sistemas ou termos técnicos muito específicos da rotina da unidade de trabalho.
Por exemplo:
Siape: Sistema Integrado de Administração de Pessoal.
EPO: Escritório de Processos Organizacionais.

[bookmark: _Toc240275876]4 DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATIVIDADES
Abaixo está documentada a sequência numérica e lógica das atividades desenhadas no Bizagi Modeler. Cada bloco descreve operacionalmente 'o que' e 'como' deve ser feito.

[bookmark: _Toc240275877]ATIVIDADE 01: INICIAR sempre com um verbo no infinitivo e em caixa alta
	[bookmark: _Hlk240450041]Responsável pela Execução:
	Indicar a Unidade Administrativa ou Função da Raia/Lane correspondente do Bizagi.

	Tipo de Atividade (BPMN):
	Tarefa de usuário ou Tarefa manual ou Tarefa de serviço ou Tarefa de recebimento ou Tarefa de envio ou Tarefa de loop. Ver Anexo III do Manual de Gestão de Processos Organizacionais.

	O que é feito (Descrição):
	Explicação simples e objetiva sobre a finalidade desta etapa no processo.

	Como é feito (Tarefa):
	Detalhamento operacional da rotina (o passo a passo prático, caminhos específicos dentro de sistemas, manuais utilizados ou orientações para a execução.

	Sistema(s) utilizado(s):
	SEI, SIE, Siape etc.

	Atividade anterior:
	Início do processo.

	Insumo(s):
	Documentos, arquivos, requisições ou dados obrigatórios para que esta atividade seja iniciada.

	Produto(s):
	Documento gerado, certidão emitida, relatório consolidado ou alteração de status obtida ao término.

	Atividade(s) seguinte(s):
	Próxima atividade ou resultados da decisão do Gateway.



[bookmark: _Toc240275878]5 REGRAS DE NEGÓCIO E FLUXOS DE EXCEÇÃO
Descreva as normas que englobam, regulamentam e dão base legal para o processo e o que deve ser feito caso o processo saia do fluxo principal (como em cenários de rejeição de documentos ou erros).
Exemplo: Caso a documentação esteja irregular, o processo deve ser devolvido imediatamente ao setor de origem, momento em que se determina o prazo regulamentar de 5 dias úteis para saneamento das inconsistências apontadas.

[bookmark: _Toc240275879]6 INDICADORES DE DESEMPENHO E MONITORAMENTO
Conforme preconiza a Etapa 5 do Manual de Gestão de Processos, indique quais métricas serão monitoradas pela unidade para avaliar o ganho de eficiência institucional pós-melhoria:
Indicador de Tempo: Tempo médio total de atendimento (da solicitação até o encerramento).
Indicador de Custo: Custos envolvidos no processo.
Indicador de Qualidade: Índice percentual de processos que retornam para correção por preenchimento incorreto.
Outro(s) pertinente(s): Explicar o que é e detalhar como será mensurado.
Obs.: Pode haver casos em que o indicador será abstrato ou o processo não possua/possuirá uma forma que possibilite a medição. Nesse caso, o detalhamento de indicadores não será necessário, devendo explicar o motivo.
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