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Pontos importantes para a definicao de processos

1. Objetivo do processo

e Qual é a finalidade do processo?
e Quais resultados se espera obter?

2. Entradas e saidas

e Entradas: Quais insumos (dados, documentos, solicitacdes) sdo necessarios para iniciar o processo?
e Saidas: O que o processo deve gerar como resultado final?

e Serdo utilizados dados externos de responsabilidade de outros setores? Em caso afirmativo, é
necessario obter comunicacao e autorizacdo prévia do setor responsavel pelos dados.

3. Etapas e atividades

o Quais sdo as etapas principais do processo?
e Quais atividades ocorrem em cada etapa?
e A sequéncia das atividades esta logica e eficiente?

4. Responsaveis e papéis

e Quem sdo os envolvidos no processo? (Ex.: professor, aluno, secretaria, colegiados etc.)
¢ Quais sdo as responsabilidades de cada um?

5. Regras de negacio

o Existem regras ou condi¢Ges especificas para cada etapa do processo?
o Ha critérios de aprovacao ou validagdo?

7. Pontos de Decisao

e Em quais momentos ha necessidade de tomada de decisao?
o Existem caminhos alternativos dependendo da decisdao tomada? Ex.: o esperado é aprovagdo, mas
caso nao seja aprovado o que deve ser feito?

9. Riscos e problemas potenciais

® Quais obstaculos podem impactar o fluxo do processo?
e (Como mitigar esses riscos?
e O que fazer caso ocorram?

9. Visualizacao Grafica

Tente representar visualmente um processo para facilitar sua compreensdo, analise e otimizagao. Essa
representacdo pode ser feita por meio de diagramas, fluxogramas, mapas de processos ou outras ferramentas
visuais. Ndo se apegue a ferramenta para elaboracdo do diagrama. Um desenho a mao também pode ajudar
no entendimento.

Dica! No site da DTI, sdo disponibilizadas mais informagoes e fontes de informacao relevantes sobre
Processos de Negdcio.


https://www.ufmg.br/dti/pagina-inicial/processos/

