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Introducéo

O presente Relatorio Técnico apresenta 0 mapeamento do processo de Mapeamento
de Processos, sob a responsabilidade técnica e operacional do Escritério de Processos
(EP), vinculado ao Centro Estadual de Desburocratizacédo (CED) da Casa Civil.

A estruturacdo deste tramite fundamenta-se no Regulamento da Casa Civil,
especificamente no Art. 29, Paragrafo Unico, que institui o Escritorio de Processos para
o desempenho de competéncias diretamente relacionadas a revisdo, melhoria de fluxos e
geracdo da documentacédo decorrente.

O objetivo do documento é detalhar o rito de levantamento, desenho e validacdo de
processos organizacionais, contemplando tanto a visao da situacao atual (AS IS) quanto
a proposicéo de melhorias e remodelagens (TO BE).
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1. Mapeamento

Para compreender o processo, foi realizado o desenho do fluxo por meio do
software Bizagi, conforme ilustrado na Imagem 1:

Imagem 1: Mapeamento de Processos

2. Dados do Processo Mapeado

Titulo do Processo Mapeamento de Processos
Setor Responsavel CED - Centro Estadual de Desburocratizacdo
Versao 1.0
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3. Detalhamento das Etapas

Este processo possui duas vertentes principais: 0 mapeamento da situacao atual (AS
IS) e a proposicao de ajustes ou melhorias (TO BE).

. Mapeamento da situacao atual (AS 1S)

O fluxo de mapeamento de macroprocessos tem inicio quando os Setores da Casa
Civil identificam a necessidade de mapear 0s seus respectivos macroprocessos.

Os setores da Casa Civil abrem uma solicitagdo de mapeamento do macroprocesso
que precisa ser feito e, com esta solicitacdo, encaminham a demanda para o Centro
Estadual de Desburocratizacao - Escritério de Processos (EP).

O Escritério de Processos recebe a demanda, identifica o responsavel pela
solicitacdo e age em sequéncia:

1. Caso o responsavel pelo processo (solicitante) ndo tenha sido sensibilizado sobre
0 mapeamento, o EP deve agendar e realizar uma sensibilizacdo sobre o tema
com o responsavel pelo setor que iniciou a solicitacao.

Este responsavel ird receber o convite para a reunido, confirmara sua presenca,
comparecera a Reunido de Sensibilizacdo com o EP e, em seguida, agendara uma
reunido de identificacdo de macroprocessos.

2. Caso o responsavel pelo setor que iniciou a solicitacdo de mapeamento ja esteja
devidamente ciente, o EP e o responsavel partem diretamente para o
agendamento da reunido de identificacdo dos macroprocessos do setor
solicitante.

O setor solicitante da Casa Civil ird receber o convite e confirmar sua presenca na
reunido de identificagéo.

Quando estiverem no local, 0 EP e o responsavel comecam a identificar os
macroprocessos e, posteriormente, agendam uma reunido de modelagem. O setor
solicitante também confirma sua presenga nessa reunido de modelagem, que sera
realizada em conjunto com o EP.

Simultaneamente, enquanto a modelagem (ou remodelagem) do macroprocesso
estd sendo realizado, o Relatério Técnico do processo também estara sendo elaborado.
Ao final da reunido, sera realizado um registro fotografico para anexo ao relatério.

Terminadas as tarefas anteriores, o EP deve revisar a modelagem e o relatorio
técnico feitos nas reunides, enviando ambos posteriormente para a validagdo do setor
solicitante da Casa Civil. Antes do envio, deve-se salvar os arquivos e documentos criados
nas reunides no Drive do CED.
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Com a revisdo terminada, o EP encaminha o relatorio técnico e a modelagem do
macroprocesso para o setor da Casa Civil que iniciou a solicitacdo. Este envio deve ser
feito pelo e-mail proprio do CED.

O setor solicitante da Casa Civil recebe os documentos e inicia a analise do
contelido:

1. Se o setor da Casa Civil ndo aprovar as documentacdes ou considerar que estdo
incompletas, ele proprio solicita ajustes ou corre¢es por meio de e-mail. O
tramite retorna ao EP para a fase de revisdo da modelagem e do relatdrio técnico.

2. Se o setor da Casa Civil aprovar as documentacgdes (ou se as mesmas retornaram
depois de serem ajustadas ou corrigidas), o setor ira formalizar a resposta de
validacéo e encaminha-Ila por e-mail ao EP.

O Escritorio de Processos recebe a resposta e comeca a formalizar a aprovacao da

modelagem e do relatorio técnico por meio do eProtocolo. Ao final dessas tarefas, o EP
ird envia-las para a aprovacdo final do setor solicitante.

O setor solicitante da Casa Civil recebe as documentages, aprova-as por meio do
eProtocolo e, posteriormente, as devolve ao EP.

O Escritdrio de Processos recebe e arquiva os documentos na rede do CED e depois
envia os conteidos para publicacdo no site da Casa Civil, finalizando e arquivando o
processo.

I1. Proposicao de melhorias ou ajustes (TO BE)

O fluxo tem inicio quando os Setores da Casa Civil identificam a necessidade de
remodelar ou aprimorar macroprocessos ja existentes.

Abre-se uma solicitacdo de reunido para avaliacdo do macroprocesso escolhido pelo
setor solicitante da Casa Civil.

O Centro Estadual de Desburocratizacdo - Escritério de Processos recebe a
demanda, compreende a solicitacdo e inicia a remodelagem do macroprocesso solicitado,
dando continuidade ao ciclo de melhoria continua.




