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1 INTRODUÇÃO 
 

Atividades são executadas diariamente em diversos setores e essas são chamadas 

Processos de Trabalho, atividades inter-relacionadas e interdependentes, as quais são 

definidas pelas suas entradas, seu processamento, e sua saída, mas, dependendo da 

estratégia, dos recursos e de aspectos legais. A partir delas, insumos são transformados em 

produtos ou serviços com valor para clientes internos ou externos. Esses mesmos têm como 

objetivo a melhoria contínua da empresa, aquela que por meio de atividades planejadas, 

visa aumentar a satisfação de seus clientes e colaboradores para um melhor desempenho e 

melhor aproveitamento de esforços realizados pelos mesmos ou de recursos envolvidos, 

também, para eliminar aqueles em excesso e evitando desperdícios de energia e tempo, por 

exemplo, que traria maior satisfação em realizar as atividades realmente significativas.  

Daven-Port (1994, apud ARAUJO, 2010, p. 27), diz que a gestão de processos é uma 

ordenação específica de atividades de trabalho no tempo e no espaço, portanto, devem ter 

começo, fim, insumos e resultados claramente identificados.  

Todo colaborador admitido em uma empresa, foi selecionado e certamente treinado para 

tais tarefas que deveriam ser realizada pelo mesmo, sob orientação de alguém que já 

dominasse determinada atividade à sua maneira, a qual foi lhe passada também por outro 

colaborador e assim por diante, ou ele mesmo tenha desenvolvido a maneira de realização 

da tarefa. Mas pode ocorrer que para outra pessoa, talvez não seja da melhor maneira a 

realizar. Assim, é comum que por mais que um colaborador aprenda a como se deve 

realizar tal tarefa, acabe com o tempo, pela prática, arrumando uma maneira mais fácil e 

que adeque-se a ela, realizando assim, sempre do jeito que achar melhor e não da que foi 

ensinada. Pode ocorrer também que seja uma maneira ultrapassada a qual lhe foi ensinada.  

A partir de então, determinada atividade realizada pelos colaboradores passa a não ter mais 

um padrão dentro da empresa.  Pode ser para o colaborador a melhor maneira, a qual 

escolheu para realizar as atividades, porém, para a empresa pode não ser, ocasionando 

então desperdício de esforços. Mas, pode ser que a maneira que foi ensinada pode ter esse 

desperdício e ele aperfeiçoou, ainda sim, torna-se sem padrão.  

A padronização de processos nasceu logo após a revolução industrial com o início da 

mecanização dos processos industriais, se tornou mais conhecida na época por Henri Ford 

e sua linha de produção dos famosos automóveis modelo Ford-T. Após, com o crescimento 

do mercado e novas demandas, a padronização foi sendo mais bem implementada e 

evoluída para atender a todos. 
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A falta de uma ferramenta que mostre a todos como deve ser realizado tal processo faz com 

que cada colaborador realize de uma maneira diferente e assim, essa maneira não é 

passada a todos os outros, gerando internamente uma não padronização, como já 

mencionada. Esse mesmo passará a questionar se todo esforço é necessário e se aquela 

maneira é realmente correta, porque nem sempre trabalhar mais quer dizer que é o melhor, 

pode ser esforço não significativo. E por isso também, caso ocorra à falta de um colaborador 

por qualquer motivo, quando alguém for substituí-lo, ficará sem saber o que fazer, pois não 

foi passado aos outros, mas quando todos estão com o mesmo foco, todos colaboram para 

que as mudanças que forem necessárias ocorram da melhor maneira.  

A maioria das empresas que buscam esse foco possui um Manual de Procedimentos que é 

originado a partir do fluxograma da organização, sendo assim, foi adotado pela Secretaria 

da Divisão de Operações os métodos de Mapeamentos de Processos de Trabalhos e o 

Procedimento Operacional Padrão, maneiras essas para implantação de ferramentas que 

auxiliassem no fazer de cada atividade, não reduzindo sua produtividade e o mais 

importante, não substituindo o pensar, mas a fim de melhorar os resultados e satisfação de 

cada colaborador ou equipe pela dedicação em tal atividade.  

Assim, é importante destacar que se refere a uma sequência de atividades que segue um 

cronograma pré-estabelecido, onde os recursos envolvidos e o ponto almejado e 

apresentam de forma simples e nítida.  

Segundo Cruz (2005, apud ARAUJO, 2010, p. 27), outra forma de apresentar o conceito de 

processos é quanto à existência: é a introdução de insumos (entradas ou inputs, em inglês) 

num ambiente, formado por procedimentos, normas e regras que, ao processarem os 

insumos, transformaram-nos em resultados que serão enviados (saídas ou outputs, em 

inglês) aos clientes do processo.   

Ainda sim, para a melhor compreensão da atual gestão de processos e, também, como um 

suporte importante para uma adequada utilização, temos uma técnica mais tradicional e 

mais utilizada no estudo de processos há mais de cinco décadas: trata-se da elaboração e 

analise de fluxogramas (flowchart, em inglês). Todo e qualquer gráfico que demonstre algum 

fluxo, obedecendo, além do costume, ao verdadeiro sentido etimológico da palavra e 

procura apresentar um processo passo a passo, ação por ação. (ARAUJO, 2010) 

Porém, há fluxogramas que requerem menos descrição, e assim, nem todas as atividades 

são detalhadas e registradas. Esse fluxograma, ainda pode não indicar cada passo e 

somente o fluxo de determinado documento. Onde se vê necessário então o Procedimento 

Operacional Padrão. 
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Para isso, são identificadas duas ferramentas para uma melhoria dessa gestão, levando a 

necessidade de aperfeiçoar alguns dos processos de trabalho pertencentes à lotação, onde 

então se verifica a possibilidade da inclusão primeiramente do Mapeamento e Melhoria de 

Processos de Trabalho. Para o acontecimento dessa melhoria, é necessária uma análise de 

como estão sendo realizados os trabalhos, se possível, eliminando esforços desnecessários 

ou apenas modificando-os. Para realização do Mapeamento, são usados dois processos, a 

notação BPMN que pode ser definida como uma escrita simplificada ou abreviada por meio 

de um conjunto de sinais convencionados, e o software Bizagi e para detalhamento das 

atividades, o Procedimento Operacional Padrão - POP, (Standard Operating Procedure), 

que podem ser um caminho de eficácia e eficiência às rotinas diárias, onde, no caso da 

Secretaria da Divisão de Operação do CPTEC possui trâmites de processos administrativos 

como: solicitações diversas, processos de afastamento nacional e internacional, entre 

outros.  

O POP consiste na sistematização de todos os procedimentos de uma organização. É a 

descrição detalhada de todas as operações necessárias para a realização de uma atividade, 

ou seja, é um roteiro padronizado para realizar atividades.  

Por isso, a presente Nota Técnica tem como propósito apresentar uma ferramenta eficaz 

para Mapeamento de Processos de Trabalho, a fim de melhorar os mesmos realizados, 

suas vantagens e resultados obtidos e finalidade relatar iniciação de POP para melhor 

organizar e gerir os Procedimentos na lotação da Divisão de Operações do prédio CPTEC – 

Centro de Previsão de Tempo e Estudos Climáticos – do INPE – Instituto Nacional de 

Pesquisas Espaciais de Cachoeira Paulista-SP.  

Esta Nota Técnica fundamenta-se em uma pesquisa bibliográfica a partir de sites confiáveis 

e pela apostila do Curso de Mapeamento de Processos de Trabalho do Tribunal de Contas 

da União. A qual foi sugerida pelo Chefe Interino da Divisão de Operações a ser realizada 

por ideia de padronizar e orientar não somente os funcionários da Secretaria mais toda a 

Divisão, e assim garantir um melhor atendimento e eficiência e eficácia na execução dos 

procedimentos. 

1.1 Lista de Atividades da Secretaria da Divisão de Operações 

Atualmente a Divisão de Operações atende um contingente aproximado de 60 pessoas, 

dentre eles servidores públicos, bolsistas, prestadores de serviço e estagiários, segue 

abaixo uma lista das fundamentais atividades lista de atividades realizadas na Divisão: 

1) Alteração de Férias; 
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2) Interrupção de Férias; 

3) Folha de Ponto Individual; 

4) Memorando; 

5) Alojamento; 

6) Solicitação de transporte; 

7) Viagem Nacional e Solicitação de Diárias; 

8) Afastamento do país; 

9) Inserir usuário no Cadastro Intranet e solicitar abertura de contas de email; 

10) Controle de Correspondência; 

11) Agendamento de Salas; 

12) Pedido de Material; 

13) Envio de atestado; 

14) Folha de Frequência de Estágio; 

15) Envio de documentos – malote interno e externo; 

16) Operação do Sistema Protón de Gerenciamento de Documentos; 

17) Atendimento ao pessoal da DOP e telefônico; 

18) Arquivos; 

19) Elaboração de documentos em geral. 
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2 CONTROLE DE REGISTROS 
O arquivamento de documentos gerados a partir das atividades realizadas na Secretaria da 

DOP atualmente ocorre de três maneiras.  

2.1 Arquivo físico 
O arquivo físico, em pastas e fichários, está localizado dentro dos armários e gaveteiros, 

que guardam originais e cópias de documentos relacionados aos servidores e bolsistas no 

CPTEC.  

Até o presente momento, as pastas e fichário existentes, dentro do armário 1 são:  

• Pastas individuais de cada Servidor; 

• Caixas com Backup desde 2008 até 2014; 

• Solicitação de Transporte; 

• Relatório de viagem Exterior; 

• Bolsistas DOP; 

• Afastamento do país;  

• Viagem Nacional; 

• Cadastro Intranet; 

• Documentos Expedidos; 

• Estagiários DOP; 

• Terceiros e CEMADEN. 

Nos gaveteiros estão pastas de: 

• Ata; 

• Currículos; 

• Patrimônio;  

• CEPEL; 

• Férias; 

• Laudos e Ofícios enviados; 

• Alojamento; 

• Escala; 

• Correspondência Recebida; 

• Relação de material do Almoxarifado; 

• Formulários para Cadastramento; 

• Controle de Correspondência; 

• Cadastro Intranet atuais; 
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• Manual Próton. 

2.2 Arquivo Digital – Google Drive 
O arquivo digital da Secretária encontra-se no Google Drive que pode ser acessado pelo e-

mail secretariadop@gmail.com, onde o mesmo está organizado por ano, desde 2013 até 

2015, e cada diretório está organizado por tipos de documento. Os quais, a maioria também 

possui arquivo físico.  

2.3 Arquivo Digital – Próton 
Outra maneira de ter os documentos de forma digital, é por meio do Software Próton, nele 

ocorre a Inclusão, o recebimento, o anexo de arquivos e tramitação de documentos. Esse 

sistema tem como funcionalidades de recolher, manipular, processar, armazenar, produzir 

resultados, disseminar dados e informações e gerir relatórios de gestão dentro do INPE, 

ocorrendo entre as Secretarias. É possível acessar pelo site: www.proton.inpe.br, inserindo 

o login e senha.  
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3 MAPEAMENTO DE PROCESSOS 
 

A partir de um projeto de melhoria de gestão e identificação da mesma, geralmente surge à 

necessidade de melhoria de algum dos processos de trabalho da unidade, levando à etapa 

de Mapeamento e Melhoria de Processos de Trabalho. Uma das ferramentas de excelência 

operacional que não afastam o trabalho e o esforço da elaboração do mesmo, mas que 

aumentam a produtividade e melhoraram os resultados finais e ao mesmo tempo a 

satisfação da equipe pela dedicação às atividades significativas. 

A melhoria de processos de trabalho é a gerência disciplinada combinada à melhoria 

contínua focando na eliminação de mal feitos e desperdícios que podem ocorrer. 

Antes do processo de montagem do mapeamento é importante estar atento a todo processo 

que irá ser trabalhado e mapeado, assim identifica-se todos os produtos, clientes e as 

necessidades que devem atender. 

 Para isso, é utilizada a notação gráfica que busca registrar a lógica das atividades, o fluxo 

entre os que atuam e todas as informações necessárias para analise, melhoramento e 

execução do trabalho. Essa notação é chamada de BPMN (Business Process Modeling 

Notation ou Business Model and Notation), uma escrita simplificada ou abreviada por meio 

de um conjunto de sinais convencionados. 

Quando já identificadas às etapas diretamente na Notação e no Software de Mapeamento, 

de nome Bizagi, a execução do processo de trabalho é registrada na forma de mapa de 

processo de trabalho. 

 

3.1 Como implementar o Mapeamento de Processos 
Para construção dos diagramas, é possível encontrar o manual também no Curso de 

Mapeamento de Processos de Trabalho, (2013). Diagramas de Processo de Trabalho 

geralmente fundamentam-se em atividades e eventos e gateways que são objetos do fluxo 

que definem o comportamento do processo de trabalho em determinada ordem. 
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Figura 1: Objetos de fluxo e suas utilizações.  
               Fonte: Curso de Mapeamento de Processos de Trabalho, (2013)  

 

Na categoria Swimlanes, percebe-se a composição de Pools e Lanes. É nessa categoria 

que divide o processo de acordo com os diferentes participantes envolvidos do mesmo no 

trabalho, eles também servem para organizar essas atividades pertencentes ao fluxo em 

diferentes categorias visuais que representam diversas áreas como: áreas funcionais, 

papéis, responsabilidades, entidades ou até outros processos, como segue abaixo: 
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Figura 2: Swimlanes.  
               Fonte: Curso de Mapeamento de Processos, (2013)  

 

Há também no BPMN um conjunto de figuras para proporcionar informações que sirvam de 

complementos para o processo, que estão na categoria de Artefatos. 
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Figura 3: Artefatos.  
               Fonte: Curso de Mapeamento de Processos, (2013)  

 

E por último, existem os objetos de conexão que são as linhas que ligam as atividades, 

gateways e eventos no processo dentro do mapeamento. 

  

 

Figura 4: Objetos de conexão.  
               Fonte: Curso de Mapeamento de Processos (2013) 
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3.2 Implementação do Mapeamento de Processos na Secretaria 

Como já descrito, a elaboração do Mapeamento de Processos é sugestão do Chefe Interino 

da divisão de operações a fim salientar a extrema importância à padronização dos 

processos realizados na lotação e para entendimento de todos.  

Cada mapeamento foi montado de acordo com procedimentos realizados na Secretaria da 

DOP, que segue às normas das RE/DIR’s e compatíveis aos POP’s. 

Abaixo segue um modelo de Mapeamento de Processo criado e de utilidade para a 

Secretaria da DOP, para gerencia de Viagem Nacional dos colaboradores pertencentes à 

Divisão: 

 

Figura 5: Mapeamento de Processo de Alojamento 
               Fonte: Autor (2015) 
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Tabelas Dos Procedimentos mapeados da Divisão 

Mapeamento de Processos Descrição 

Alteração de férias Fluxo de Procedimentos realizados para providencia de 
Alteração de férias 

Interrupção de férias Fluxo de Procedimentos realizados para providencia de 
Interrupção de férias 

Viagem ao Exterior 
Fluxo de Procedimentos realizados para providencia de 
Afastamento do país 

Viagem Nacional 
Fluxo de Procedimentos realizados para providencia de 
Viagem Nacional 

Solicitação de transporte 
Fluxo de Procedimentos realizados para providencia de 
Solicitação de Transporte 

Alojamento Fluxo de Procedimentos realizados para providencia de 
alojamento 

Folha de Ponto Individual Fluxo de Procedimentos realizados para envio de Folha 
de Ponto Individual 

Memorando 
Fluxo de Procedimentos realizados para confecção de 
Memorandos 

Cadastro Intranet 
Fluxo de Procedimentos realizados para cadastro de 
novos usuários na Intranet 

Controle de Correspondência 
Fluxo de Procedimentos realizados para o controle de 
correspondência 

Agendamento 
Fluxo de Procedimentos realizados para fazer 
agendamentos 

Pedido de Material Fluxo de Procedimentos realizados para Pedido de 
Material 

Atestado Fluxo de Procedimentos realizados para envio de 
atestados 

Folha de Frequência de 
Estágio 

Fluxo de Procedimentos realizados para envio de Folha 
de Frequência de Estagio 
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4 PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO 
Considera-se o POP um instrumento simples de informações técnicas e gerenciais que tem 

uma importância capital dentro de qualquer processo funcional. O POP tem como objetivo, 

como já falado antes, padronizar e minimizar a ocorrência de desvios nas execuções das 

tarefas fundamentais para a qualidade do expediente diário, independentemente que quem 

as faça. O POP também tem uma finalidade interna de ser um ótimo instrumento de para a 

Gerência da Qualidade para possíveis Auditorias internas futuras. 

 

4.1 Como implementar o POP 
Colocar todas as tarefas rotineiras da Secretaria em um formato de procedimentos nem 

sempre é fácil, é necessário cuidado e atenção para todos os procedimentos e respeito à Lei 

e As Resoluções que rege o Centro. 

E indicar onde encontrar cada passo, observando que o possuímos Sistemas 

Administrativos como a Intranet, o Próton, e o SCDP que controlam dos Procedimentos. 

Os principais passos para elaboração de um POP são: 

a. Identificação do nome do POP (nome da atividade/processo a ser trabalhado); 

b. Objetivo do POP (A quê ele se destina, qual a razão da sua existência e 

importância); 

c. Documentos de referência (Quais documentos poderão ser usados ou consultados 

quando alguém for usar ou seguir o POP, como manuais, outros POP’s, Códigos, Leis, etc); 

d. Local de aplicação (Onde se aplica aquele POP, ambiente ou Setor ao qual o POP 

é destinado); 

e. Siglas (Caso siglas sejam usadas no POP, dar a explicação de todas); 

f. Descrição das etapas da tarefa com os executantes e responsáveis; 

OBS.: Há um detalhe muito importante, a diferença entre Executante e Responsável. Pode 

acontecer que o executante seja a mesma pessoa responsável, mas nem sempre isso 

ocorre. 

g. Se existir algum fluxograma relativo a essa tarefa, como um todo, ele pode ser 

agregado nessa etapa; 
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h. Informar o local de guarda do documento, aonde ele vai ficar guardado e o 

responsável pela guarda e atualização; 

i. Informar frequência de atualização  

j. Informar em quais meios ele será guardado (Eletrônico ou computador ou em 

papel); 

k. Gestor do POP (Quem o elaborou); 

l. Responsável por ele. 

 

4.2 Implementação do POP na Secretaria 
Assim como o Mapeamento de Processos, a elaboração de Procedimento Operacional 

Padrão também é sugestão do Chefe Interino da divisão de operações com o mesmo 

propósito. De acordo de como é realizado e a partir das RE/DIR’s, os POP’s foram sendo 

montados por meio de pesquisas de modelos na internet para que melhor se adequassem 

as maneiras. Cada POP foi identificado com nome, data, local e tema que se refere de 

acordo com as etapas descritas no capítulo anterior.  

Abaixo segue um modelo de POP criado para utilização da Secretaria da DOP, com tema de 

gerencia de Férias dos colaboradores pertencentes à Divisão: 
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Figura 6: Procedimento Operacional Padrão de Interrupção de Ferias da Secretaria DOP. 
                Fonte: Autor (2015) 
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Figura 7: Procedimento Operacional Padrão de Interrupção de Ferias da Secretaria DOP.  
               Fonte: Autor (2015) 
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Figura 8: Procedimento Operacional Padrão de Interrupção de Ferias da Secretaria DOP.  
               Fonte: Autor (2015) 
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Figura 9:Procedimento Operacional Padrão de Interrupção de Ferias da Secretaria DOP.  
              Fonte: Autor (2015) 
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Figura 10: Procedimento Operacional Padrão de Interrupção de Ferias da Secretaria DOP.  
                 Fonte: Autor (2015) 
 

 

Tabela dos POP’s listados: 

Número Assunto Descrição 

DOP-001/2015 Férias 
Estabelecer procedimentos para alteração de Férias 

de servidores RJU     

DOP-002/2015 Férias 
Estabelecer procedimentos para Interrupção de Férias 

de servidores RJU 

DOP-003/2015 Viagem 
Estabelecer procedimentos para Viagem ao Exterior 

de servidores RJU 

DOP-004/2015 Viagem 
Estabelecer procedimentos para Viagem Nacional de 

servidores RJU     

DOP-005/2015 
Solicitação de 

Transporte 

Estabelecer procedimentos para Solicitação de 

Transporte para servidores RJU 

DOP-006/2015 
Alojamento do 

INPE 

Estabelecer procedimentos para Solicitação de 

Alojamento em Cachoeira Paulista 

DOP-007/2015 
Assiduidade e 

Pontualidade 

Estabelecer procedimentos para Folha de Ponto 

Individual para servidores RJU 

DOP-008/2015 Memorando 
Estabelecer procedimentos para elaboração de 

Memorando 

DOP-009/2015 Cadastro Estabelecer procedimentos para inserir usuário no 
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Intranet Cadastro Intranet 

DOP-010/2015 
Controle de 

Correspondencia 

Estabelecer procedimentos para o Controle de 

Correspondencia 

DOP-011/2015 Agendamento 
Estabelecer procedimentos para realização de 

agendamentos das salas e auditório 

DOP-012/2015 
Pedido de 

Material 

Estabelecer procedimentos para Pedido de Material ao 

almoxarifado   

DOP-013/2015 Atestado 
Estabelecer procedimentos para envio de atestado 

médico     

DOP-014/2015 
Assiduidade e 

Pontualidade  

Estabelecer procedimentos para Folha de Frequencia 

de Estágio 
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5 AVALIAÇÃO DO PROGRAMA  
De acordo com as atividades existentes na lotação da DOP, foram feitos POP’s de algumas 

delas: Alteração e Interrupção de férias, Agendamento Cadastro Intranet, Folha de 

Frequência de Estagio, Pedido de Material, Controle de Correspondência, Envio de 

atestado, Solicitação de transporte, Folha de Ponto Individual, Memorando, Viagem ao 

exterior, Viagem Nacional e Alojamento. Foi feito para cada uma delas individualmente um 

Mapeamento e um POP, com instruções de fluxo do documento e detalhes de como realizar 

tal atividade. Todas as duas ferramentas foram revisadas e estão disponíveis na Secretaria 

da Divisão.  

A secretaria da DOP deverá definir documentar e manter os POP’s em seus arquivos físicos 

e digitais, sempre respeitando a Lei 8112/1990 que regulamenta o Regime Jurídicos dos 

Servidores Públicos Civis da União, das autarquias, inclusive as em regime especial, e das 

fundações públicas federais; e as resoluções internas do Instituto Nacional de Pesquisas 

Espaciais – INPE, as RE/DIR’s, que são instrumentos normativos através dos quais o 

Diretor do INPE manifesta suas decisões, define políticas e diretrizes, estabelece critérios e 

procedimentos, em relação à matéria de interesse de todo o Instituto ou de unidade 

específica da Estrutura Organizacional. Os POP’s nascerão partir das Leis Vigentes e não 

poderão de forma alguma contrariá-las. 

Os mapeamentos seguem com seu fluxograma de acordo com a montagem dos POP’s.  

Como vantagens dessas implementações, pode-se citar:  

• Organização e esclarecimentos de como realizar cada tarefa da Secretaria; 

• A padronização dos documentos a serem feitos; 

• A disponibilização desses manuais para todos colaboradores da lotação e ciência 

dos mesmos do que fazer em determinada situação.  
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6 RECOMENDAÇÕES 
É recomendável que os Mapeamentos de processos de trabalho e os Procedimentos 

Operacionais Padrões continuem a serem guardados em seus devidos lugares, nos 

arquivos físicos e digitais da Secretaria e que sejam de fácil disponibilização aos 

colaboradores para pesquisa e que sua revisão ocorra a cada semestre para colocar em 

conformes, caso necessário, todos os dados e procedimentos a serem realizados.  
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