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M3p

Este guia tem por objetivo apresentar o M3P (Modelo de Maturidade em Mapeamento de
Processos), elaborado pela equipe do NQI (Nucleo de Qualidade Interna) da UFCSPA
(Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre). O documento apresenta os niveis
de maturidade do modelo, com critérios associados e informacdes sobre sua aplicacao.

1. APRESENTACAO

A oitava edicdo deste guia apresenta alguns aperfeicoamentos e simplificacdes realizados a
partir da aplicacdo das versdes anteriores do modelo na UFCSPA, com o intuito de maximizar o
valor agregado e minimizar o esforco e os recursos empregados. Além disso, assim como nas
edicdes anteriores, o guia possibilita sua adocdao de forma agil e estruturada em diferentes
instituicdes, sempre com o apoio da area responsavel pela gestdo por processos.

2. POR QUE UTILIZAR UM MODELO DE MATURIDADE ?

Um modelo de maturidade em mapeamento de processos apresenta uma diretriz a ser seguida
pelas unidades que aderem a gestdao por processos. Esse caminho deve ser consistente, levar
ao aumento gradual de maturidade, mas, ao mesmo tempo, considerar o contexto de cada
unidade.

A estratégia adotada pelo NQI-UFCSPA na elaboragdo do M3P foi a de fornecer oportunidade
para que as unidades de uma instituicdo possam:

* ter informagdes sobre a diretriz a ser seguida para as atividades de mapeamento de
processos, considerando sempre o objetivo final de implantar a gestdao por processos
na instituicao;

% identificar, de forma objetiva e padronizada, a situagao atual e as acdes necessdrias
para a sua evolucao a um determinado nivel de maturidade pretendido, com relacao
ao mapeamento de processos;

% obter mais autonomia para a realizagao e a manutencao desse trabalho, considerando
a equipe da unidade no contexto maior da instituicdo.

% perceber o valor e o impacto que os processos executados na sua unidade geram a
instituicdo como um todo.

A abordagem adotada pelo NQI-UFCSPA na elabora¢do deste modelo esta baseada nos seus
principios de atuacao:

0 mapeamento de processos deve ser realizado pelas pessoas que os executam;

a adesdo das unidades a esta iniciativa é voluntdria;

0 mapeamento de processos deve gerar valor as pessoas e as unidades envolvidas;
busca-se realizar o mapeamento tdo completo e com o melhor nivel de detalhe
possivel no momento;

* ot %
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% o0s processos mapeados devem ser vivos, ou seja, devem ser documentados, usados e
revisados continuamente, para a identificacdo de correcdes e melhorias.

De forma associada a definicdo dos niveis de maturidade do M3P, foram desenvolvidos
artefatos, tais como templates, orientacées e processos, conforme os critérios definidos. Para a
aplicagdo deste modelo em outras instituicdes, recomenda-se que esses artefatos sejam
customizados, considerando a realidade na qual se inserem, de acordo com suas caracteristicas
particulares, atendendo aos critérios e orientagdes estabelecidos em cada nivel.

3. E POR QUE PROPOR UM NOVO MODELO?

Existem vdrios modelos de maturidade de processos propostos na literatura. Entretanto,
optou-se pelo desenvolvimento de um novo modelo mais adequado a aplicacdo em uma
Instituicdo Federal de Ensino Superior (IFES), que agregue valor e seja facilmente perceptivel
pelos membros, internos e externos, da comunidade académica.

Apesar de ser proposto no contexto de uma IFES, o M3P pode ser facilmente aplicado em
outras instituicGes, tanto publicas quanto privadas, como ja mencionado anteriormente.

O M3P:

% considera a abordagem bottom-up (de baixo para cima), ja que o trabalho de
mapeamento de processos iniciou na UFCSPA através de a¢bes com as unidades para,
posteriormente, considerar a integracao entre elas, por meio de macroprocessos;

* é composto por critérios objetivos, que podem ser facilmente utilizados e entendidos,
jd que o método de avaliacdo também pode ser previamente aplicado pela unidade
para uma autoavaliacdo;

* é descritivo e prescritivo, pois é utilizado tanto na identificagdo e descri¢do da situagdo
atual da unidade, como para direcionar ou prescrever acdes para a continuidade do
trabalho no mapeamento de processos.

As proximas se¢Oes descrevem a estrutura do modelo e detalham os niveis de maturidade, com
seus respectivos critérios, checklists, artefatos e informacgées sobre sua aplicacdo.
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4. EsTRUTURA DO M 3P

O M3P é composto por 8 niveis de maturidade, sendo o Nivel 0 o nivel de menor maturidade e
o Nivel 7 o de maior maturidade.

Nivel | Nivel §§ Nivel § Nivel Nivel
0 1 2 3 5

Nivel
7

Para atingir um determinado nivel, a unidade deve cumprir todos os critérios a ele associados.

Os critérios sdo cumulativos. Ou seja, para que uma unidade seja avaliada no Nivel 4, por
exemplo, deve satisfazer os critérios dos niveis 0, 1, 2, 3 e 4.

A tabela a seguir apresenta os critérios associados a cada nivel de maturidade. Nas sec¢Oes
posteriores, esses critérios sdo detalhados.
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Critérios

Nivel 0

O objetivo da unidade é
conhecido pela equipe.

Nivel 1

O objetivo da unidade
esta definido e
documentado.

Nivel 2

Os processos com alta
prioridade estdo
mapeados e
documentados.

Nivel 3

Os processos com alta e
média prioridade estdo
mapeados e
documentados.

Nivel 4

Todos os processos estdo
mapeados e
documentados.

Nivel 5

As acdes de integracdo de
25% dos processos
criticos foram iniciadas e
estdo documentadas.

Nivel 6

As acdes de integracdo de
50% dos processos
criticos foram iniciadas e
estdo documentadas.

Nivel 7

As acdes de integracdo de
100% dos processos
criticos foram iniciadas e
estdo documentadas.

Os processos sao
executados.

A Lista de Servicos esta
preenchida, os processos
estdo codificados e
priorizados.

O checklist para
diagramas de processos
foi aplicado em cada um
dos diagramas BPMN dos

processos mapeados.

A gestdo dos riscos
relacionados aos
processos estratégicos
esta definida e
documentada.

Os objetivos de medicdo
eindicadores associados
estdo definidos e

relacionados a processos.

A relacdo dos processos
com o Planejamento
Estratégico esta
documentada.

Arelacdo dos processos
estratégicos com a Cadeia
de Valor esta definida e
documentada.

As agBes para garantir a
implantagdo da melhoria
continua dos processos
estdo definidas,
documentadas e sdo
sistematicamente
executadas.

Um ou mais cursos na
area de Gestdo por
Processos oferecidos pela
instituicdo foram
realizados pela unidade.

O curso de Fundamentos
em Indicadores de
Processos foi realizado
pela unidade.
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Cada nivel é composto por um conjunto de critérios. Cada critério, por sua vez, possui itens de
verificagdo e artefatos associados, conforme apresentado na figura a seguir:

Nivel de
Maturidade

Critério

e Documento Item de
de Apoio Verificagao

O detalhamento de cada um dos niveis, com sugestdes de aplicacdo dos critérios, é
apresentado nas préximas sec¢Ges deste Guia. Os artefatos citados em cada nivel estdo
disponiveis no Portal de Processos da UFCSPA.

4.1. Niver 0

O primeiro nivel do M3P, o Nivel 0, pode ser identificado em uma unidade que realiza
atividades para cumprir suas responsabilidades e cuja equipe conhece o objetivo do seu
trabalho. Entretanto, esse objetivo ndo é documentado.

Essa situacdo pode ocorrer em um contexto em que, por exemplo, ha expectativas variadas e,
eventualmente, conflitantes sobre os servigos a serem prestados pela unidade.

Desta forma, uma unidade pode ser atuante, prestar servigos que agreguem valor, mas pode
estar no Nivel 0 caso o seu objetivo ndo esteja documentado e os processos seguidos para a
execucao desses servicos ndo sejam padronizados.

Os critérios para uma unidade ser avaliada no Nivel 0 sdo:

I. O objetivo da unidade é conhecido pela equipe.
Il. Os processos sao executados.

Os seguintes itens de verificacdo estdo associados a cada um dos critérios.

I. O OBJETIVO DA UNIDADE E CONHECIDO PELA EQUIPE.
% A unidade possui um objetivo definido.
% Esse objetivo é informalmente conhecido pela equipe.

Nucleo de Qualidade Interna — 2026
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Il. Os PROCESSOS SAO EXECUTADOS.

% Processos sdo executados para realizar os servicos a fim de cumprir o objetivo da
unidade.

Artefatos do Nivel 0

Como o Nivel 0 é inicial e esta associado a uma situacdo na qual a unidade ainda ndo comecgou
o trabalho de mapeamento de seus processos, ndo ha artefatos associados.

4.2. Niver 1

O Nivel 1 tem como objetivo assegurar que as pessoas que atuam na unidade compreendam o
propdsito do seu trabalho e conhegam os processos sob sua responsabilidade.

Neste nivel, a unidade deve possuir a Lista de Servigos, documento que apresenta, de forma
padronizada, os processos realizados pela unidade, permitindo que a comunidade conheca sua
atuacdo. A Lista de Servicos deve contemplar, ainda, a priorizacao dos processos, indicando a
ordem em que serdo mapeados pela equipe.

O objetivo da unidade e a Lista de Servicos devem estar documentados e armazenados em
local acessivel a todas as pessoas da unidade, que devem estar cientes de sua existéncia e
poder consulta-los sempre que necessario.

Os critérios para uma unidade ser avaliada no Nivel 1 s3o:

I. O objetivo da unidade estd definido e documentado.
Il. A Lista de Servigos esta preenchida, os processos estdo codificados e priorizados.

Os seguintes itens de verificacdo estdo associados a cada um dos critérios:

I. O OBJETIVO DA UNIDADE ESTA DEFINIDO E DOCUMENTADO.

O objetivo da unidade descreve qual é o seu propésito.

Existe uma descricdo do objetivo da unidade documentada em local ao qual toda
equipe tem acesso (site, portal, drive, pasta compartilhada ou outro repositdrio).

A descricdo do objetivo da unidade foi revisada por todos da equipe.

A versdo vigente do template para a descricdo do objetivo da unidade foi utilizada e
preenchida.

As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacao do
arquivo.

L R b . o 5

Il. A LisTA DE SERVICOS ESTA PREENCHIDA, OS PROCESSOS ESTAO CODIFICADOS E PRIORIZADOS.
% As pessoas que atuam na unidade sabem listar quais processos s3o executados pela
unidade.
% H4 um entendimento comum das pessoas que atuam na unidade sobre como os
processos sao executados.
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A coluna “breve descricdo” da Lista de Servicos explica de forma clara e sucinta qual é
o objetivo principal do processo.

As normas para codificacdo dos processos foram consideradas para a definicdo do
nome do processo.

A versao vigente do template para Lista de Servigos foi utilizada e preenchida.

Todos os processos tém prioridade associada (alta, média ou baixa).

A revisdo ortografica do documento foi realizada.

As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacgao do
arquivo.

%%k % %

Artefatos do Nivel 1

Lista de Servigos;
Descri¢do do objetivo da unidade.

* %

Documentos de Apoio do Nivel 1

% Normas para a codificacdo dos artefatos;
% Normas para a codificacdo dos processos.

— Os templates dos artefatos e os documentos de apoio estdo disponiveis no Portal de
Processos da UFCSPA.

4.3. NiveL 2

No Nivel 2, os processos classificados com alta prioridade devem estar mapeados e
documentados em diagramas utilizando o BPMN (Business Process Model and Notation) e
revisados com base no checklist para diagramas de processos.

Toda a documentacdo relacionada ao mapeamento de processos deve estar armazenada em
local acessivel a todas as pessoas da unidade, que devem ter conhecimento de sua existéncia e
poder consulta-la sempre que necessario.

Neste nivel, também é requerido que um ou mais membros da equipe da unidade tenha
participado de alguma atividade de formagdo promovida pela drea de gestao por processos da
instituicdo, a fim de assegurar a aplicacdo dos padrGes e o cumprimento das diretrizes
estabelecidas, favorecendo a padronizacdo, a comunicacdio e o compartilhamento dos
processos. A partir deste nivel, a identificagdo de ndo conformidade em relagdo ao checklist
para diagramas de processos implicarad na interrup¢do da analise do respectivo diagrama, que
serd considerado ndo conforme, sem detalhamento dos itens especificos de inadequacao.

Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 2:
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Os processos com alta prioridade estdao mapeados e documentados.

O checklist para diagramas de processos foi aplicado em cada um dos diagramas BPMN
dos processos mapeados.

Um ou mais cursos na area de gestdo por processos oferecidos pela instituicdo foram
realizados pela unidade.

Os seguintes itens de verificacdo estdao associados a cada um dos critérios:

Os PROCESSOS COM ALTA PRIORIDADE ESTAO MAPEADOS E DOCUMENTADOS.

% Todos os processos cuja prioridade foi classificada como alta tém diagrama BPMN
associados.

% A documentacio relacionada ao mapeamento dos processos estd armazenada em local
acessivel a todas as pessoas da unidade.

% As normas para a codificacdo dos processos foram consideradas para a defini¢do do
nome do processo.

% As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacio do
arquivo.

Il. O CHECKLIST PARA DIAGRAMAS DE PROCESSOS FOI APLICADO EM CADA UM DOS DIAGRAMAS BPMN

DOS PROCESSOS MAPEADOS.

% Todos os diagramas BPMN dos processos de alta prioridade foram revisados com base
no checklist para diagramas de processos.

"l UM OuU MAIS CURSOS NA AREA DE GESTAO POR PROCESSOS OFERECIDOS PELA INSTITUICAO FORAM

REALIZADOS PELA UNIDADE.

% A equipe ou, pelo menos um membro da unidade, realizou um ou mais cursos na area
de gestdo por processos oferecidos pela instituicao.
A versdo vigente do template para o registro de participagdo em cursos foi utilizada e
preenchida.

% As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacio do
arquivo.

Artefatos do Nivel 2

% Diagrama BPMN dos processos de alta prioridade;

% Registro de participa¢do em cursos;

% Checklist para diagramas de processos.

Documentos de Apoio do Nivel 2

% Boas praticas de mapeamento de processos;

% BPMN UFCSPA;

% Normas para a codificacdo dos artefatos;

% Normas para a codificacdo dos processos.
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— Os templates dos artefatos e os documentos de apoio estdo disponiveis no Portal de
Processos da UFCSPA.

4.4. Niver 3

No Nivel 3, a unidade deve possuir mapeados e documentados, por meio de diagramas em
BPMN, os processos classificados na Lista de Servicos como de alta e média prioridade.

Neste nivel, inicia-se a gestdo dos riscos associados aos processos estratégicos, os quais devem
ser identificados e analisados pela unidade com vistas a promog¢do de melhorias.
Consideram-se estratégicos os processos cuja execucdo seja essencial para o alcance do
propédsito da unidade, especialmente aqueles cujas saidas estejam relacionadas a entregas
para outras unidades ou para a comunidade interna e/ou externa.

Adicionalmente, é requerido que ao menos um membro da unidade tenha realizado o curso de
Fundamentos em Indicadores de Processos, a fim de subsidiar, no nivel seguinte, a definicdao de
objetivos de medicdo e de indicadores, possibilitando a avaliagdo quantitativa do desempenho
dos processos.

Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 3:

l. Os processos com alta e média prioridade estdo mapeados e documentados.
Il A gestdo dos riscos relacionados aos processos estratégicos estd definida e
documentada.
[l. O curso de Fundamentos em Indicadores de Processos foi realizado pela unidade.

Os seguintes itens de verificacdo estdo associados a cada um dos critérios:

I.  Os PROCESSOS COM ALTA E MEDIA PRIORIDADE ESTAO MAPEADOS E DOCUMENTADOS.

Todos os processos cuja prioridade foi classificada como alta ou média tém diagrama
BPMN associados.

Todos os diagramas BPMN dos processos de alta e média prioridade foram revisados
com base no Checklist para diagramas de processos.

A documentacdo relacionada ao mapeamento dos processos esta armazenada em local
acessivel a todas as pessoas da unidade.

As normas para codificagdo dos processos foram consideradas para a definicdo do
nome do processo.

As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacgao do
arquivo.

L S D S S

Il. A GESTAO DOS RISCOS RELACIONADOS AOS PROCESSOS ESTRATEGICOS ESTA DEFINIDA E DOCUMENTADA.
Ha riscos identificados para a execucdo dos processos estratégicos na unidade.

Cada risco tem uma descricdo associada.

Cada risco tem uma analise de impacto (alto, médio ou baixo) associada.

Cada risco tem uma andlise de probabilidade (alta, média ou baixa) associada.

Ha uma forma de cdlculo do grau de exposicdo do risco, a partir do impacto e da
probabilidade.

Ha pelo menos uma acdo de contingéncia associada a cada risco.

Ha pelo menos uma acdo de mitigacdo associada a cada risco com grau de exposicao
classificado como “alta”.

A versdo vigente do template para a gestdao dos riscos relacionados aos processos

LR i R B o b b o
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estratégicos foi utilizada e preenchida.
% As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacio do
arquivo.
A revisdo ortografica do documento foi realizada.
lll. O curso be FUNDAMENTOS EM INDICADORES DE PROCESSOS FOI REALIZADO PELA UNIDADE
% A equipe ou, pelo menos, um membro da unidade realizou o curso de Fundamentos
em Indicadores de Processos.

Artefatos do Nivel 3:

Diagrama BPMN dos processos de alta e média prioridade;
Gestdo dos riscos relacionados aos processos estratégicos;
Registro de participacdo em cursos.

* % %

Documentos de Apoio do Nivel 3:

Boas praticas de mapeamento de processos;
BPMN UFCSPA;

Checklist para diagramas de processos;
Normas para a codificacdo dos artefatos;
Normas para a codificacao dos processos.

*

— Os templates dos artefatos e os documentos de apoio estdo disponiveis no Portal de
Processos da UFCSPA.

4.5. Niver 4

No Nivel 4, a unidade deve possuir todos os seus processos mapeados e documentados.

Adicionalmente, é requerido que sejam definidos objetivos de medicdo e indicadores
associados aos processos, de modo a possibilitar a avaliacdo sistematica de seu desempenho.

Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 4:

l. Todos os processos estdo mapeados e documentados.
Il Os objetivos de medicdo e indicadores associados estdo definidos e relacionados a
processos.

Os seguintes itens de verificacdo estdo associados a cada um dos critérios:

I.  Topos 0s PROCESSOS ESTAO MAPEADOS E DOCUMENTADOS.
% Todos os processos da unidade tém diagrama BPMN associados.
% Todos os diagramas BPMN dos processos foram revisados com base no Checklist para
diagramas de processos.
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* %%

L D b S o

* %

A documentacdo relacionada ao mapeamento dos processos estd armazenada em local
acessivel a todas as pessoas da unidade.

Todos os processos estratégicos tém gestao dos riscos relacionados.

As normas para codificacdo dos processos foram consideradas para a definicdo do
nome do processo.

As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacao do
arquivo.

Os OBJETIVOS DE MEDICAO E INDICADORES ASSOCIADOS ESTAO DEFINIDOS E RELACIONADOS A
PROCESSOS

Ha objetivos de medicdo definidos, associados a avaliagdo de desempenho de
processos.

Ha pelo menos um indicador associado a cada obijetivo.

Para cada indicador, hd a definicdo de como os valores de base sdo coletados, como é
realizado o calculo e indicagGes de como o valor obtido pode ser interpretado.

Para cada indicador, ha a definicdo de como os valores obtidos e a interpretacdo
realizada serdo comunicados: para quem serd realizada a comunicagdo, com que
periodicidade e em que formato.

Cada indicador tem pelo menos um processo (da Lista de Servicos da unidade)
associado.

As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacdo do
arquivo.

Artefatos do Nivel 4:

*
*
*

Diagrama BPMN de todos os processos da unidade;
Gestdo dos riscos relacionados aos processos estratégicos;
Objetivos de medicdo e indicadores relacionados a processos.

Documentos de Apoio do Nivel 4:

* ¢

Boas praticas de mapeamento de processos;

BPMN UFCSPA;

Checklist para diagramas de processos;

Exemplo objetivos de medicdo e indicadores relacionados a processos;
Normas para codificagdo dos artefatos;

Normas para codificacdo dos processos.

— Os templates dos artefatos e os documentos de apoio estdo disponiveis no Portal de
Processos da UFCSPA.
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4.6. NiveL 5

No Nivel 5, a unidade deve iniciar a integracao de seus processos com os de outras unidades,
especialmente nos casos em que a inter-relagao seja critica.

Devem ser iniciadas a¢es para a integracdo de, no minimo, 25% dos processos da unidade cuja
interacdo com outras unidades seja considerada critica. Essas a¢des devem contemplar o
contato com as unidades envolvidas e a realizacdo de discussdes sobre a forma como as
interacbes ocorrem no contexto do processo. Sempre que possivel, deve ser promovida a
integracdo dos diagramas em BPMN dos processos envolvidos, por meio da insercdo de
elemento de subprocesso contendo o nome do processo devidamente codificado, conforme
registrado na Lista de Servicos da outra unidade.

Neste nivel, a unidade também deve identificar a relacdo de seus processos com o
Planejamento Estratégico da instituicdo, ampliando a visdo sobre sua contribuicdo para a
geracdo de valor institucional.

Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 5:

I.  Asac0es de integracao de 25% dos processos criticos foram iniciadas e documentadas.
Il. A relacdo dos processos com o Planejamento Estratégico esta definida e
documentada.

Os seguintes itens de verificacdo estdo associados a cada um dos critérios:

l.  As AGOES DE INTEGRAGAO DE 25% DOS PROCESSOS CRIiTICOS FORAM INICIADAS E DOCUMENTADAS.

A unidade selecionou os processos com maior criticidade para a realizacdao da
integracgao.

Pelo menos 25% dos processos selecionados foram analisados.

Para os processos selecionados, foram identificadas as unidades com as quais a
integracao deve ser realizada.

As unidades identificadas foram contatadas e didlogos de integracdao foram realizados.
Foi iniciada a integracdo dos diagramas BPMN dos processos analisados, considerando
a insercdo de elemento de subprocesso e o nome codificado do processo, conforme
consta da Lista de Servigos da outra unidade.

As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacao do
arquivo.

b i D b D 5

*

1. A RELACAO DOS PROCESSOS COM O PLANEJAMENTO ESTRATEGICO ESTA DOCUMENTADA.

Cada um dos processos da unidade possui relagdo documentada com um eixo tematico
e com um objetivo do Planejamento Estratégico da instituicdo.

Essa relacao é conhecida por todos que atuam na unidade.

As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacao do
arquivo.

*
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Artefatos do Nivel 5:

% Registro de acdes de integracgdo;
% Relag¢do de processos com o Planejamento Estratégico.

Documentos de Apoio do Nivel 5:

% Planejamento Estratégico da institui¢3o;
% Normas para a codificacdo dos artefatos.

— Os templates dos artefatos e os documentos de apoio estdo disponiveis no Portal de
Processos da UFCSPA.

4.7. Niver 6

No Nivel 6, devem ser iniciadas a¢des de integragdo para, no minimo, 50% dos processos da
unidade cuja interacdo com outras unidades seja considerada critica.

Assim como no Nivel 5, essas a¢gdes devem contemplar o contato com as unidades envolvidas e
a realizacdo de discussdes sobre a forma como as interagdes ocorrem no contexto do processo.
Sempre que possivel, deve ser promovida a integragao dos diagramas em BPMN dos processos
envolvidos, por meio da inser¢dao de elemento de subprocesso contendo o nome do processo
devidamente codificado, conforme registrado na Lista de Servigos da outra unidade.

Também é requerido que, a partir deste nivel, os processos estratégicos estejam relacionados a
Cadeia de Valor da instituicdo, consolidando o alinhamento entre a gestdo por processos e a
estratégia institucional.

Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 6:

I.  Asac0es de integracao de 50% dos processos criticos foram iniciadas e documentadas.
II. A relacdo dos processos estratégicos com a Cadeia de Valor esta definida e
documentada.

Os seguintes itens de verificacdo estdo associados a cada um dos critérios:

I.  As A¢OES DE INTEGRAGAO DE 50% DOS PROCESSOS CRIiTICOS FORAM INICIADAS E DOCUMENTADAS.

A unidade selecionou os processos com maior criticidade para a realizacdao da
integracao.

Pelo menos 50% dos processos selecionados foram analisados.

Para os processos analisados, foram identificadas as unidades com as quais a
integracao deve ser realizada.

As unidades identificadas foram contatadas e reunides de integra¢do foram realizadas.
Foi iniciada a integracdo dos diagramas BPMN dos processos analisados, considerando
a insercdo de elemento de subprocesso e o nome codificado do processo, conforme

b o D b D 5
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consta da Lista de Servigos da outra unidade.
% As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeac3o do
arquivo.

1. A RELACAO DOS PROCESSOS ESTRATEGICOS cOM A CADEIA DE VALOR ESTA DEFINIDA E DOCUMENTADA.
% Os processos estratégicos estdo relacionados diretamente a um dos pilares (processos
finalisticos, processos estratégicos ou processos de apoio) da Cadeia de Valor e, caso
possivel, com seus subitens.
% As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacdo do
arquivo.

Artefatos do Nivel 6:

% Registro de acdes de integragdo;
% Relacdo de processos estratégicos com a Cadeia de Valor.

Documentos de Apoio do Nivel 6:

% Cadeia de Valor da instituicdo
% Normas para codificacdo dos artefatos.

— Os templates dos artefatos e os documentos de apoio estdo disponiveis noPortal de

Processos da UFCSPA.

4.8. Niver 7

No Nivel 7, devem ser iniciadas acdes de integracao para 100% dos processos da unidade cuja
interagcdo com outras unidades seja considerada critica.

Assim como nos Niveis 5 e 6, essas acbes devem contemplar o contato com as unidades
envolvidas e a realizacdo de discussdes sobre a forma como as interagcdes ocorrem no contexto
do processo. Sempre que possivel, deve ser promovida a integra¢do dos diagramas em BPMN
dos processos envolvidos, por meio da insercao de elemento de subprocesso contendo o nome
do processo devidamente codificado, conforme registrado na Lista de Servicos da outra
unidade.

Neste nivel, é requerido que a unidade adote um método estruturado para a melhoria
continua de seus processos, contemplando atividades sistematicas de revisdao, adaptacgao,
correcdo e refinamento dos processos mapeados, de modo a assegurar que permane¢am
definidos, documentados, utilizados e, quando necessario, atualizados.
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Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 7:

As aclGes de integracdo de 100% dos processos criticos foram iniciadas e
documentadas.

As acOes para garantir a implantacdo da melhoria continua dos processos estao
definidas, documentadas e sdo sistematicamente executadas.

Os seguintes itens de verificacdo estdo associados a cada um dos critérios:

As AcoEes DE INTEGRACAO DE 100% DOS CRITICOS FORAM INICIADAS E DOCUMENTADAS.

% 100% dos processos criticos da unidade foram analisados para a realizacdo da
integragao.

% Foram identificadas as unidades com os quais a integra¢do deve ser realizada.

% As unidades identificadas foram contatadas e reunides de integracdo foram realizadas.

% Foi iniciada a integracdo dos diagramas BPMN dos processos analisados, considerando
a insercdo de elemento de subprocesso e o nome codificado do processo, conforme
consta da Lista de Servicos da outra unidade.

% As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacio do
arquivo.

1. ACOES PARA GARANTIR A IMPLANTACAO DA MELHORIA CONTINUA DOS PROCESSOS ESTAO DEFINIDAS,

DOCUMENTADAS E SAO SISTEMATICAMENTE EXECUTADAS.

% S3o planejadas revisdes dos processos, com o objetivo de identificar atualizaces e
melhorias.

% S3o definidas acdes para a realizacdo das melhorias identificadas, com responséveis e
prazos associados.

% Os planos de revisdo e de melhorias de processos s3o utilizados.

% Os planos de revisdo e de melhorias de processos s3o atualizados conforme necessario.

Artefatos do Nivel 7:
* Registro de a¢des de integragao;
% Registro de agdes de implantagdo de melhoria continua dos processos.
Documentos de Apoio do Nivel 7:
* Normas para codificacdo dos artefatos.

— Os templates dos artefatos e os documentos de apoio estdo disponiveis no Portal de
Processos da UFCSPA.
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5. PROCESSO DE AVALIACAO

O processo de avaliagdo das unidades para a identificacdo do nivel de maturidade em
mapeamento de processos ocorre em quatro etapas: inscricdo para avaliacdo, pré-avaliagao,
avaliacdo in-situ e pés-avaliacdo.

| *Estudo e analise do M3P. | . [ | P s_avaliaggo
+ Indicacdo do nivel - 0 i * Verificagio do uso dos '
desejado.

« Recebimento dos processos no dia a dia

* Preparacdo de B CA——— da unidade. « Avaliaciio complementar,
documentos a serem i » Entrevist i £
avaliados » Avaliacdo dos documentos FIRERVERLAS COIT O €aso necessario.

2 com relagio aos critérios. membros da unidade.

P » Classificagdo no nivel
s Identificacdo de pontos a torrespontente

_— serem revisados na avaliagdo A I. ~ I
Inscrlgao para in-situ. Vallacao In- -Relaj:orlo final de
\ Avaliagﬁo s Relatdrio parcial de avaliacéo. ( situ avaliagdo.

Unidade responsavel pela area de Gestdo por Processos

* Inscrigdo na chamada.

A etapa de inscricdo para avaliacdo é realizada pelas unidades, onde essas devem identificar o
nivel no qual desejam ser avaliadas, analisar se atendem aos critérios estabelecidos no M3P,
preparar os documentos de avaliagdo (preencher os artefatos do nivel pretendido e anteriores,
se for o caso) e realizar a inscricdo na chamada aberta, enviando a documentagdo pertinente
no prazo estabelecido. Cabe ressaltar que as chamadas para a inscricao de avaliagdo no M3P
sdo abertas uma vez ao ano e sdo amplamente divulgadas pela unidade responsdavel pela
gestdo por processos.

Na UFCSPA, as etapas de pré-avaliacdo, avaliacdo in situ e pbds-avaliacdo sdo de
responsabilidade do NQI. Na pré-avalia¢do, avaliam-se os documentos enviados pelas unidades
em relacdo aos critérios do nivel pretendido e dos niveis anteriores. Nessa etapa também sado
identificados e registrados os pontos a serem revisados na avaliacdo in-situ. E importante
destacar as unidades que ja participaram de avaliagGes anteriores que é dada maior énfase aos
aspectos apontados no relatério final da ultima avaliacdo realizada, verificando o seu
atendimento. Além disso, as unidades devem sinalizar ao NQI os artefatos novos ou que
foram atualizados para a nova avaliagdo.

Ap0ds essa avaliagdo preliminar, o NQI emite e envia a unidade um relatdrio parcial no qual, se
necessario, sdo sinalizados os critérios que precisam ser complementados ou corrigidos.
Contudo, cabe salientar que, se nesta primeira analise forem identificados muitos problemas,
notadamente em decorréncia da nao utilizagdo do checklist para diagramas de processos, os
artefatos serdao devolvidos a unidade sem o apontamento minucioso que comumente é feito
pelo NQI. Juntamente com o envio desse relatério, é agendada a avaliagdo in situ e
estabelecido um prazo para o envio desses ajustes.

A avaliagdo dos critérios de cada nivel é classificada em verde, amarelo ou vermelho, conforme
o grau de atendimento. Obtém status verde aquele critério em que todos os itens do checklist
foram atendidos. Ficam em amarelo os itens que estiverem parcialmente atendidos e/ou os
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gue serdo verificados na avalia¢do in situ. Ja os itens que nao foram atendidos sdo classificados
como vermelho.

Os niveis também tém sua avaliacdo classificada em verde, amarelo ou vermelho, sendo
composta de acordo com a classificacdo dos critérios. Assim, para que o nivel seja classificado
em verde, todos os seus critérios devem ter sido avaliados em verde. Quando um nivel atinge
status amarelo ou vermelho, ele esta pendente, ou seja, requer avaliagdo complementar, a ser
realizada em, no mdaximo, 20 dias corridos apds a avaliagdo in situ. Entretanto, reiteramos que,
se muitos problemas forem identificados, a unidade sera automaticamente avaliada em um
nivel inferior ao solicitado, o qual serd determinado dependendo da disponibilidade e
qualidade dos artefatos submetidos.

A avaliacdo in situ, por sua vez, consiste em uma conversa com a equipe de cada unidade para
a sua apresentacao, verificacdo do uso dos seus processos no seu dia a dia e do entendimento
comum entre todas as pessoas que atuam naquela unidade.

Na etapa de pds-avaliacdo, o NQI realiza, quando necessario, a avaliacdo complementar. Essa
avaliacdo consiste na revisdo pontual dos aspectos sinalizados no relatério parcial, atribuicdo
da classificagdo do nivel e emissao do relatdrio final de avaliagdo. Destaca-se que, caso os itens
sinalizados em amarelo ou vermelho no relatério parcial ndo tenham sido atingidos na
avaliagdo complementar, a unidade ndo alcancard aquele determinado nivel, sendo
classificada no nivel anterior compativel.

Em caso de reavaliagdo, ou seja, uma unidade que ja foi avaliada no M3P em outro ciclo e esta
se submetendo a uma nova avaliagdo para progressdo ou revalidacdo do nivel atingido, essa
unidade devera submeter ao NQI apenas os artefatos que sofreram atualiza¢cdes no ultimo ano
ou que ndo haviam sido contemplados na avaliacdo anterior. Artefatos que ndo foram alterados
desde a ultima avaliagdo ndo devem ser enviados ao NQI, visto que ja foram analisados pela
equipe.

O processo de avaliagdo completo, definido e seguido pelo NQI, estd disponivel no Portal de
Processos da UFCSPA.

6. VaLDADE DA AvALiacAio M3P

O nivel obtido por uma unidade em avaliagdo no M3P é valido por trés ciclos de avaliacdo, o
que corresponde a trés anos.

Para manter o nivel alcan¢ado, a unidade devera submeter-se a nova avaliacdo até o terceiro
ciclo subsequente a sua obtencdo. Nessa ocasido, podera optar por solicitar a manutencao do
nivel vigente ou pleitear avaliacdo para nivel superior.

Caso a unidade ndo se submeta a reavaliacdo dentro do prazo estabelecido, perderd o nivel
anteriormente obtido.
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7. SeLo Associapo Ao M3P

O NAQI desenvolveu um selo institucional destinado a reconhecer a obtencdo de determinado
nivel de maturidade em mapeamento de processos por unidades da UFCSPA.

s

Apds a conclusdo da avaliagdo, o selo correspondente ao nivel alcangado é concedido a
unidade em formato digital, sendo também inserido em sua pagina no Portal de Processos.
Adicionalmente, a unidade recebe certificado de participacao no respectivo ciclo de avaliacao
do M3P, no qual consta o nivel atingido.

Exemplos do selo do M3P sdo apresentados a seguir:

Nome da Unidade Nome da Unidade

0\)a\'\dade lnte,,,a
& K23
S
29
S

%,

N4
9% em pfapea™®

2026

8. UTiuzacio po M3P

Os beneficios advindos da gestdo por processos sdo inegdveis e cada vez mais reconhecidos em
diversas areas de atuagao, inclusive no contexto de universidades brasileiras.

Para implantar a gestdo por processos, primeiramente, é necessario identificar, mapear e
documentar os processos da instituicdo. Na UFCSPA, o mapeamento de processos por unidade
iniciou em junho de 2017 e encontra-se em andamento e aperfeicoamento até o momento da
publicacdo deste guia, envolvendo progressivamente unidades administrativas e académicas da
Universidade.

O NQI é responsavel pela implantacdo da gestdo por processos na UFCSPA, planejando e
disseminando a¢des, promovendo a formacdo de servidores, estagiarios e bolsistas e prestando
apoio a comunidade interna.

Este guia apresenta a sexta versdao do M3P. O modelo ndo é estatico, pois estd em constante
evolugdo e aperfeicoamento, a partir da sua aplica¢cdo, andlise e também de comentdrios,
sugestdes e/ou criticas que sejam encaminhadas ao NQI. Essa evolugdo é extremamente
positiva, pois constitui uma caracteristica dos préprios processos mapeados em cada unidade

da UFCSPA, uma vez que o modelo tem como foco a geragao de valor.
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E importante salientar que qualquer iniciativa de mapeamento de processos deve ter por base
o entendimento do conceito de processos, das atividades realizadas pela unidade e o
compartilhamento de informagdes que permitam o alcance dos objetivos definidos.

Reitera-se que, embora o M3P e este Guia tenham sido desenvolvidos para a UFCSPA, com as
adaptacOes necessarias, eles podem ser facilmente aplicados a outras instituicdes.

Esta versdo do Guia, dos artefatos de cada nivel de maturidade e do processo de avaliagdo
estdo disponiveis no Portal de Processos da UFCSPA. Duvidas podem ser esclarecidas pelo
e-mail ngi@ufcspa.edu.br.
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