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1. INTRODUCAO

O Guia para Mapeamento de Processos da Camara Municipal de Foz do
Iguacu € um instrumento de planejamento e gerenciamento deste Poder Legislativo, cujo
objetivo é estabelecer padronizagbdes de trabalho relacionadas a elaboragéo, aprovacgao e

publicacao dos fluxos de atividades realizadas pelos diversos Setores.

A partir das informagbes contidas neste Guia, sera possivel realizar o
mapeamento de processos de forma padronizada, proporcionando a visualizagdo das
fungdes administrativas e operacionais, gerando, por conseguinte, mais eficiéncia na
atuacao dos servidores da Camara Municipal de Foz do Iguagu. Com efeito, estima-se que
as rotinas administrativas tornem-se mais consistentes e que haja padronizacdo da

producao e divulgacao das informagdes operacionais.

Um dos varios beneficios da implementagao da gestdo de processos € uma maior
eficacia e eficiéncia a partir da reestruturagdo da organizagcdo em conjunto com processos
multifuncionais (GULLEDGE Jr e SOMMER, 2022). Além disso, modelos e descricbes de
processos sao importantes para a memdria organizacional, podendo, inclusive, “serem
usados para treinamento de novos servidores, facilitando ainda mais os processos de
transferéncia de conhecimento” (MANFREDA et al, 2015, p.470).

2. PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

Processo organizacional € um conjunto de atividades logicamente inter
relacionadas, que envolve pessoas, equipamentos, procedimentos, tecnologias e
informacdes e, quando executadas, transformam entradas em saidas, agregam valor e

produzem resultados, repetidas vezes (MPF/PGR, 2013).

Ele pode ser dividido em trés categorias: gerencial, finalistico e de apoio, de

acordo com o produto ou servigo originado pelo processo e o publico a que se destina.

Processos gerenciais sdo aqueles ligados a estratégia da Camara Municipal
de Foz do Iguacgu e relacionados a formulagao de politicas e diretrizes para se estabelecer e
concretizar metas. Relacionam-se, ainda, com a determinacdo de indicadores de

desempenho e a formas de avaliagdo dos resultados alcancados interna e externamente a
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organizagao, como, por exemplo, o planejamento estratégico, a governanga por processos e
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a gestado de conhecimentos.

Processos finalisticos caracterizam a prépria atuagdo do Poder Legislativo,
ou seja, sdo aqueles dirigidos para o provimento de produtos ou servigos para a sociedade e
que estado ligados a esséncia do funcionamento da Camara Municipal. Como exemplo,
podem ser citados o processo legislativo e o processo de fiscalizagao das acbes do Poder

Executivo.

Ja os processos de apoio sao aqueles essenciais para a gestao efetiva da
organizagdo, relacionando-se diretamente a gestdo dos recursos necessarios ao
desenvolvimento de todos os processos da Camara Municipal de Foz do Iguacu, tais como,

gestao de pessoas, aquisicdo de bens ou servigos, execugao orgamentario-financeira, etc.

Na Cémara Municipal de Foz do Iguagu o0s processos organizacionais

obedecem a seguinte hierarquia:

e macroprocesso: € uma fungdo organizacional, cuja operacdo tem impacto
significativo no modo de como funciona a instituicéo;

e processo: consiste em um conjunto de tarefas interligadas, que transforma
entradas em saidas. Envolvem operacbes de alta complexidade, visando
cumprir um objetivo organizacional especifico;

e subprocesso: é o0 conjunto de atividades correlacionadas que executa uma
parte especifica de um processo, com o objetivo de apoia-lo;

e atividade: operacdo de média complexidade que ocorre dentro de um
processo ou subprocesso, desempenhadas por um Setor especifico e que
produz um resultado;

e tarefa: é o nivel mais detalhado das atividades. Envolve o conjunto de
trabalhos a serem executados, envolvendo rotina, dificuldades, esforco ou

prazo determinado.
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3. MAPEAMENTO DE PROCESSOS

O mapeamento de processos consiste em uma ferramenta que visa entender
e identificar o fluxo de atividades de um processo, descrevendo e relacionando cada uma

das pessoas envolvidas, os materiais e informagdes necessarios e 0s servigos resultantes.

Ou seja, o mapeamento proporciona uma melhor compreensao de cada etapa
que compde o processo, documentando atividades, eliminando desperdicios, padronizando

fluxos de trabalho e reduzindo custos.

Aludida ferramenta, ressalte-se, estabelece uma unidade na forma de
implementar e gerenciar os processos, favorece a visédo sistémica, de modo a direcionar os
esforcos a obtencao de resultados eficazes, melhorando a relagao entre os servidores e o

clima organizacional.

De fato, modelos e descricbes de processos além de promoverem uma maior
eficacia e eficiéncia organizacional, sdo importantes para a meméria da Camara Municipal
de Foz do iguagu, na medida em que podem ser utilizados para treinamento de novos
servidores ou de servidores recém lotados em um determinado Setor, facilitando a

transferéncia de conhecimento.

3.1. RESPONSABILIDADES

As responsabilidades acerca do mapeamento dos processos sao assim

divididas, no ambito da Camara Municipal de Foz do Iguagu:

a) Gestor do processo ou de subprocessos:

E o responsavel pelo alinhamento do processo ou do subprocesso &
estratégia da Camara Municipal de Foz do Iguagu, estabelecendo metas e resultados
esperados. Além disso, é o encarregado da analise dos riscos envolvidos. Tal papel deve
ser exercido pelos Assistentes Técnicos das Diretorias da Camara Municipal de Foz do

Iguagu, a quem compete, também, acompanhar o cronograma e os resultados do
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mapeamento, além de auxiliar na mobilizagao de todos os servidores para a realizacdo do

mapeamento.

O gestor deve, ainda, verificar se os processos estdo produzindo os
resultados esperados; se os sistemas informatizados estdo de acordo com os processos
mapeados; propor melhorias ou inovagdes para tornar o processo mais eficaz; conduzir e

integrar as atividades do processo e; por fim, apresentar e difundir os objetivos do processo.

b) Executor do processo:

E o responsavel pela implementacdo e melhoria continua de um ou mais
processos, desdobrando as metas em itens de controles e definindo acées de melhoria, ou
seja, € a pessoa encarregada de acompanhar e opinar ativamente no mapeamento. Tal

atribuicdo deve ser exercida preferencialmente pelas Chefias dos Setores.

O executor deve trabalhar de forma a manter a mobilizagao da equipe,
proporcionando condigdes plenas de participagdo de todos os demais envolvidos no
processo, valorizando percepgdes de novas maneiras de atingir a eficacia e eficiéncia

operacionais.

c) Especialistas do processo:

S&o os demais servidores que interagem em partes especificas do processo
e que possuem conhecimento técnico ou capacidade critica, cujo papel é fundamental na

discussao e melhoria do processo.

3.2. METODOLOGIA DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

O mapeamento dos processos passa pelas seguintes etapas:

3.2.1. Inventario de processos:
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O inventario de processos consiste em uma lista com todos os processos ou
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subprocessos da Camara Municipal de Foz do Iguagu. Tal lista sera consolidada pela

Diretoria Geral, a partir de informacgdes coletadas das demais Diretorias.

Cabera as Diretorias deste Poder Legislativo manter atualizado o
levantamento de processos, informando a Diretoria Geral sempre que for identificado a

existéncia de processos nao listados.

3.2.2. Definigao de Priorizagao:

A Diretoria Geral definira a prioridade de mapeamento, a partir do inventario
de processos. Como critério de priorizacdo, poderéo ser utilizadas a relacado de processos
relacionados com a atividade fim da Camara Municipal de Foz do Iguacu, alguma matriz de
risco ou outro critério a ser definido. No entanto, deve ser realizado o mapeamento, ainda

que gradual, de todos os processos listados.

3.2.3. Coleta de informagoes:

A coleta de informacbes para o mapeamento dos processos devera ocorrer
por meio do levantamento, realizado junto aos servidores que atuam nos Setores
(especialistas dos processos) e das Chefias dos Setores ou, dependendo dos casos, dos
Assistentes Técnicos ou Diretores, de informagdes sobre as atividades, sequéncias e
resultados esperados no desenvolvimento do trabalho nos Setores. Poderao ser aplicados,

nessa fase, por exemplo, formularios ou questionarios acerca das rotinas adotadas.

3.2.4. Desenho dos Processos:

Apds a coleta de informagdes, caberdo as Chefias dos Setores ou,
dependendo dos casos, dos Assistentes Técnicos ou Diretores, a realizagao dos desenhos e
modelagens dos processos. Nesse sentido, cumpre ressaltar que os fluxogramas consistem
em uma representacao grafica do fluxo das atividades inerentes a cada Setor, contendo as
etapas para realizagao das fungdes/rotinas, a sequéncia em que devem ser realizadas, bem
como as pessoas envolvidas. Logo, tem a finalidade de auxiliar a compreensao e

visualizagao global do processo de uma forma intuitiva.
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3.2.5. A;}ovagéo e Divulgacgao:

Realizado o preenchimento do formulario para levantamento de processos e
sua respectiva modelagem, ambos os documentos deverdo ser encaminhados a
Presidéncia desta Casa de Leis, para aprovagao. Se aprovados, os documentos deverao ser

divulgados em local de facil acesso a todos os servidores.

Tais fluxogramas, sublinhe-se, deverao ser revisados anualmente, em data
estabelecida pela Presidéncia, bem como submetidos a nova aprovacdo, nos moldes

descritos anteriormente.

4. MODELAGEM DOS PROCESSOS

Modelagem de processos € a identificacdo, registro, padronizagdo e
documentagao de sua organizacdo. Para realizar a modelagem dos processos, optou-se por
utilizar a notacao, que é um conjunto especifico de simbolos e regras usados para descrever
algo, BPMN (Business Process Modeling Notation) e a ferramenta de modelagem de

software gratuito denominada Bizagi, cujos elementos graficos serdo a seguir descritos:

Eventos de Inicio

Inicio nenhum: E utilizado para iniciar um processo, quando n3o se
tem nenhuma restricao para seu inicio, nenhum fato particular.

Inicio do temporizador: E utilizado para iniciar um processo em uma
data especifica ou um ciclo especifico, por exemplo, todas as
segundas-feiras, as 9h00, pode ser determinado para acionar o inicio
do processo.

Inicio de mensagem: E utilizado quando um processo s6 sera
E inicializado com o recebimento de uma mensagem, que pode ser um
documento, um e-mail, um telefonema, etc.
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Eventos de Inicio

Inicio do sinal: E utilizado para iniciar um processo quando houver
uma comunicagao, seja entre os niveis do processo, pools ou entre
diagramas.

Inicio de condigao: E utilizado para iniciar um processo quando uma
condicao verdadeira for cumprida, por exemplo, em um processo em
que o inicio seja um pedido de compra, fica condicionado a realizar
novo pedido quando a quantidade em estoque for inferior a 15%.

Inicio multiplo paralelo: E utilizado para iniciar um processo quando
varios acionadores sao necessarios para dar inicio ao processo.

Inicio multiplo: E utilizado para iniciar um processo quando ha varias
maneiras de dar continuidade ao processo, mas somente uma ja é
suficiente.

Eventos Intermediarios

7N\

f'? “H‘! Evento nenhum: Indica que um fato nao especificado ocorre no fluxo

\ J do processo.

—

\,»;:;3-”.:«,‘H Evento temporizador: E utilizado quando, no meio do processo ha
_;_'*ff[-“k;ig um tempo para aguardar ou ciclo definido. O processo fica parado
'\;Et"::i,f; durante o tempo definido, que pode ser em minutos, horas, dias, etc.

— ou pode ser uma data determinada.

10
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Eventos Intermediarios

—
"
fffﬁg \ Evento de mensagem: E utilizado quando, em algum momento do
'z\—‘;) processo, havera o envio ou recebimento de uma mensagem.
i

—— Evento do sinal: E utilizado para demonstrar que em determinado
(//&,t ponto do fluxo havera o envio ou recebimento de um sinal. Um sinal é
,\%-—l similar a uma luz que se dispara para que qualquer um que esteja

- interessado em observa-la para, entdo, reagir.

(N Evento de vinculo: E utilizado para conectar duas segées de um
‘f F:ﬁ‘jj processo, pode ainda ser utilizado para criar situagdes ciclicas ou
w para evitar longas linhas de fluxo de sequéncia.
f%g! Evento de compensagdo: E utilizado para tratamento de
@; compensacado. Quando for utilizado no fluxo normal, o evento
__H_,f intermediario indica que é necessario uma compensagao
-.-fr""_"\--\.-,\_\Iul
(!{\% j:; Evento de escalonamento: No fluxo normal o evento gera um
w escalonamento.
_‘,':3{\ Evento condicional: E utilizado quando no processo é necessario
[_l‘_J ) aguardar uma condi¢do para continuar. O processo fica parado até o
ﬂf cumprimento da condigéo.

necessarios para dar continuidade no processo.

(@)} Evento multiplo paralelo: E utilizado quando vérios acionadores s&o

11
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Eventos Intermediarios

S—
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Evento multiplo: E utilizado quando ha varias maneiras de dar
continuidade no processo. Mas somente uma ja é suficiente.

Atividades/Tarefas

Tarefa nenhum: E normalmente o tipo mais utilizado, principalmente
nos estagios iniciais do desenvolvimento. Ela representa uma agao
no processo que pode ser executada por uma pessoa ou um sistema.

Tarefa de usuario: Atividade realizada por uma pessoa com o auxilio
de algum sistema.

Tarefa de servigo: Atividade automatica, ligada a algum tipo de
servigo, que ocorre sem a necessidade de interferéncia humana.

Tarefa de recepgao: Atividade de recebimento de mensagem de um
participante externo.

Tarefa de envio: Atividade de envio de mensagem a um participante
externo.

I

Tarefa de script: Usado quando existe um checklist a ser adotado na
atividade.

12
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Atividades/Tarefas

Tarefa manual: Atividade manual, realizada por uma pessoa, sem
auxilio de algum sistema.

Subprocessos

Subprocesso: Utilizado quando existem outras atividades contidas
na atividade em execugdo. O subprocesso € dependente do
processo “pai”, mas possui fluxo préprio. Este tipo de subprocesso
pode ser apresentado colapsado ou expandido. Este tipo de
subprocesso nao pode conter piscinas ou raias.

Gateways

Gateway paralelo: Funciona como um “E”, pois quando utilizado
indica que, todos o0s caminhos devem ser seguidos
simultaneamente, utiliza-se o mesmo gateway quando a
sincronizacao dos fluxos for necessaria.

Gateway exclusivo: Baseado em dados. Semanticamente funciona
como um “OU”. Representa uma condicdo de fluxo exclusiva, em
que apenas um dos caminhos criados a partir do gateway sera
seguido, de acordo com uma informagéao a ser testada.

Gateway baseado em evento exclusivo: Baseado em evento.
Assim como o gateway baseado em dados, s6 pode haver um
caminho a ser seguido escolhido. Mas, necessariamente havera
eventos intermediarios em cada um dos caminhos a ser escolhido de
forma a estabelecer uma condi¢cdo de decisdo. Quando um caminho
€ escolhido, as demais opg¢des sao descartadas.

13




Camara Municipal de Foz do Iguacu
Estado do Parana

Eventos de Fim

Fim nenhum: Normalmente utilizado para representar o fim do
processo.

Fim de terminagdo: Indica que todas as atividades no processo
deverao ser finalizadas por imediato. O processo sera encerrado
juntamente com todos os outros fluxos (instancias) que tenham
qualquer ligagdo com o processo principal, sem compensac¢ao ou
tratamento.

Fim de mensagem: Indica que uma mensagem é enviada a um
participante na conclusdo do processo.

Fim de sinal: Indica que um sinal sera emitido quando o fim tiver
sido alcangado.

Fim de compensagao: Indica que sera necessario uma
compensagao no processo, por exemplo, a tarefa de finalizagao de
um pedido em uma loja virtual pode necessitar do cadastro do
usuario, portanto, sera necessario disparar um evento de cadastro
paralelo.

Final de escalonamento: Esse tipo de encerramento indica que um
escalonamento deve ser acionado. os demais threads ativos n&do séo
afetados por isso e continuam sendo executados.

Fim de erro: Indica que ao ser sinalizado o fim um erro sera criado
com o processo atual.

14
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Eventos de Fim

Fim do cancelamento: Esse tipo de evento é utilizado dentro de um
subprocesso. indica que uma transacdo deve ser cancelada e
acionara um evento intermediario de cancelamento anexado ao
delimitador do subprocesso.

Fim multiplo: Isso significa que ha multiplas consequéncias ao
terminar um processo. Todas elas ocorrerdao, por exemplo, pode
haver multiplas mensagens enviadas.

Objetos de Conexao

Fluxo de sequéncia: Representa o fluxo de sequéncia em que as
atividades sdo executadas no processo, conectando os objetos de
fluxo (atividades, gateways, eventos).

Fluxo de mensagem: E utilizado para o fluxo de uma mensagem
entre dois pools, ou seja, a comunicagao entre dois processos.

Associagao: E utilizado para relacionar informagées com objetos de
fluxo, que podem ser artefatos (anotagdes) e objetos de dados e
elementos de fluxo.

Swimlanes

Nome do Processo

Pool: Contém o processo de trabalho.
Apenas um processo € permitido por pool.
Processos de negocios distintos devem
estar contidos, cada um, em uma poo/
especifica. O nome da pool deve ser o
nome do processo.

15
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Swimlanes

Nome do Processo

Lane 1

Lane: E uma subdivisdo dentro de uma
pool de forma horizontal ou vertical, uma
particido dentro do processo. E utilizada
para representar um participante do

Lane 2

processo, podendo ser uma area
organizacional responsavel pelas tarefas
dispostas naquela linha, ou um papel
desempenhado, por exemplo, chefia,
solicitante, etc.).

Nome do Processo

Lane 1

Milestone 1

o Milestone 2

Milestone: E utilizado para dividir o
processo em etapas, demonstrando

Lane 2

mudancas de fases dentro do processo ou
periodos de tempo demarcados.

e Rl N

Objetos de Dados

Objetos de dados: Fornecem informagbes para atividades que
serdo executadas ou sobre o que elas podem produzir (um
documento, um formulario, etc). Este elemento se liga ao fluxo do
processo por meio do objeto de conexao “associagao”.

Armazenamento de dados: Representa um repositério de
informacdes de qualquer espécie que pode ser utilizado no decorrer
das atividades como: banco de dados, sistemas de informacao,
programas, sistemas de arquivo, etc. Que pode ser consultado ou
atualizado no decorrer da realizacdo de alguma tarefa. Este
elemento se liga ao fluxo do processo por meio do objeto de
conexao “associagao”.

16
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Artefatos

Grupo: Simbolo de marcagado que permite destacar visualmente um
agrupamento de atividades. Este artefato nao influencia no fluxo do
processo, podendo inclusive ser desenhado cruzando lanes e pools.

Anotagao: Mecanismo de informacdo adicional de notas
complementares, facilitando o entendimento das atividades. Pode ou
ndo estar ligado a um elemento do mapa. Quando estiver ligado,
deve-se utilizar o objeto de conexao “associagao”.

5. BOAS PRATICAS EM MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Para descrever as tarefas, é importante iniciar com verbos que denotam
acdes, tais como, acessar; atender; atualizar; calcular; construir; adquirir; contratar; criar;
definir; desenvolver; determinar; elaborar; especificar; enviar; examinar; identificar;
introduzir; manter; negociar; obter; planejar; registrar; remover; reportar; selecionar; verificar;

etc.

Quanto aos eventos, embora ja tenham conceito e notacido definidos, é
recomendavel descrevé-lo com frases curtas, como, por exemplo, “documento recebido”;

“processo enviado”; “solicitacao atendida”; etc. Ja as decisbes devem ser formuladas no

formato de perguntas, como “cadastro correto?”; “documento adequado?”; “aprovado?”, etc.

Por fim, no que tange ao preenchimento das etapas dos processos de
trabalho, descritas no item 7 deste guia, é recomendavel que, quando possivel, o processo
seja encaminhado a Presidéncia para decisdo tdo somente apds a verificagao, por parte dos

setores técnicos, do cumprimento de todos os requisitos legais de seu objeto.

17
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6. LEVANTAMENTO DE PROCESSOS

FORMULARIO PARA LEVANTAMENTO DE PROCESSO

Nome do Processo:

Suprimento de fundos

Tipo:

( ) gerencial () finalistico (x) de apoio

Objetivo/finalidade:

O processo regulamentado pela Resolugao Legislativa n® 183/2024 tem por objetivo disciplinar a concessao,
aplicagao e prestagao de contas do suprimento de fundos no ambito da Camara Municipal de Foz do Iguagu.
Ela se baseia nas disposi¢des das Leis Federais n® 4.320/1964 e n°® 14.133/2021, estabelecendo as normas
para a entrega de valores a servidores publicos estaveis para a realizacdo de despesas que, devido a sua
natureza e carater excepcional, ndo podem se subordinar ao procedimento normal de execucido orgamentaria.
Essas despesas incluem gastos extraordinarios de necessidade imediata, pequenos reparos, diligéncias
judiciais e administrativas, entre outros. A Resolugdo também define os papéis e responsabilidades dos
envolvidos na concessao, utilizagao e fiscalizacdo dos suprimentos de fundos, além de estabelecer critérios
para a prestagdo de contas e as consequéncias para o ndo cumprimento dessas obrigacdes.

Publico alvo:

( x ) servidores (x) vereadores ( ) cidadaos

(x) fornecedores ( ) Executivo ( ) outros:

Base legal orientadora
do processo (leis, atos,
portarias, etc):

Resolugao Legislativa n® 183/2024

Participantes do

processo:

Suprido, Presidente, Tesouraria, Contabilidade, Diretoria de Finangas e Gestao Fiscal, Recursos Humanos,
Diretoria Juridica

Canal para solugdao de
problemas e sugestoes
(chefias, assistentes

Diretoria de Finangas e Gestao Fiscal
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técnicos, gestor, etc):

USO DE
ETAPAS DOS PROCESSOS DE TRABALHO SETOR RECURSOs | DOCUMENTOS | PRAZO DE
o - : PRODUZIDOS | EXECUGAO
(Descrever as atividades do processo em ordem cronolégica) RESPONSAVEL DE NA ETAPA (em dias)
INFORMATICA
O suprido realiza o preenchimento do requerimento de suprimento de Formulario
fundos, conforme modelo anexo a Resolugéo Legislativa n® 183/2024 (art. Suprido 1Doc o *
o ~ rcamentos
7°) e anexa ao processo a cotacao de preco de mercado conforme art. 15.
O Presidente encaminha a Tesouraria para verificagdo do cumprimento Presidente 1Doc . .
dos requisitos do art. 4° da Resolucao Legislativa n° 183/2024.
A Tesouraria verifica o cumprimento ou ndo dos requisitos do art. 4° Tesouraria 1Doc * *
Nao atendidos os requisitos do art. 4° a Presidéncia indeferira o pedido e
cientificara o suprido ou sua chefia imediata e arquivara o processo (art. Presidente 1Doc * *
10).
Atendidos os requisitos do art. 4°, a Presidéncia encaminha a
Contabilidade para a emissdao da Nota de Empenho e autorizagdo de Presidente 1Doc * *
pagamento, via liberacao dos limites no Cartdo de Pagamento (art. 11).
A Contapllldade realiza a emissdo da nota de empenho e encaminha a Contabilidade 1Doc/GiiG Nota de .
Tesouraria (art. 11). empenho
A Tesouraria, de posse da nota de empenho, autoriza o pagamento via T . 1Doc/Site do * *
. ~ e ~ : . esouraria
liberagao dos limites no cartdo de pagamento (art. 11) e informa o suprido. Banco
O suprido realiza a aplicagao dos recursos (art. 14). Suprido * * 45
O suprido realiza a prestacdo de contas, conforme arts. 17 e 18, e Suprido 1Doc * 15
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encaminha a Diretoria de Finangas e Gestao Fiscal.

10

A Diretoria de Finangas e Gestao Fiscal devera controlar e atestar o
cumprimento ou nao do prazo estabelecido no art. 18, conforme dispde o

Dir. de Fin. e

1Doc

Parecer

art. 5% Ill, elaborar parecer técnico (art. 5°, 1) e encaminhar para a | Gestao Fiscal
Presidéncia.
A Presidéncia de posse do parecer que concluiu pela aprovacido da
11 | ciéncia ao suprido e a Tesouraria, conforme art. 6°, VI e arquiva o Presidente 1Doc *
processo.
A Presidéncia de posse do parecer que concluiu pela aprovagao com
ressalva ou pela rejeicdo das contas da ciéncia ao suprido e a Tesouraria,
12 | conforme art. 6° VI e adota as medidas necessarias a cobranca Presidente 1Doc *
administrativa, ou, sendo o caso, instaurar a tomada de contas especial
(art. 19).
13 | O suprido elabora sua manifestacdo e encaminha a Presidéncia. Suprido 1Doc *
Havendo anuéncia do suprido quanto aos valores impugnados e
14 | expressao autorizagao (art.19, § Unico) os valores serdo descontados na | Presidéncia 1Doc *
folha de pagamento.
O setor de Recursos Humanos realiza o desconto em folha e informa a Recurso . .
15 A 1Doc/Rubi
Presidéncia. Humanos
A Presidéncia da ciéncia da regularizacdo do processo ao suprido e a A
16 : . 9 ¢ P P Presidéncia 1Doc *
Tesouraria e arquiva o processo.
Nao havendo anuéncia quanto aos valores impugnados, nhem tampouco
autorizacdo expressa para desconto em folha de pagamento, a .
17 ¢ P P pag Presidente 1Doc *

Presidéncia encaminha o processo para a Diretoria Juridica para as
providéncias cabiveis.
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. . - . Co Diretoria *
18 | A Diretoria Juridica emite parecer juridico. Juridica 1Doc Parecer
A Presidéncia, com fundamento no parecer técnico da Diretoria de
Financas e Gestao Fiscal, na manifestagdo do suprido e no Parecer da oA " .
19 ) . - . . a . . . . Presidéncia 1Doc
Diretoria Juridica, decide, da ciéncia ao suprido e a Tesouraria e arquiva o
processo.
Responsaveis pela elaboragao
Nome Cargo/Fung¢ao Matricula
Gilvane Rodrigues Agente Administrativo 200551
Lucille Robles Juhas Maciel Consultor Técnico Legislativo 201277
Sérgio Adriano Romero Analista Legislativo 201274
Responsavel pela aprovagao/reprovagao
Nome Cargo/Fungao
Joao Morales Presidente
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_ Estado do Parana
7. PASSO A PASSO PARA UMA MODELAGEM

1°) Abrir uma pool e identificar o processo utilizando fonte Segoe Ul, tamanho 14, em negrito, com as iniciais em letra maiuscula, por
exemplo, Suprimento de Fundos.

SR H S|~

MNovo modelo - Bizagi Modeler

Arquivo Formatar Visualizar Publicar Exportar/importar

Ferramentas Ajuda Gilvane Rodrigues @ PT ~
M & Recursos [
- =

Segoe LI ~| [1@ = A A X Eneomer . A E’b' E‘_"%a
™ [ validar - & selecionar - = =

Caolar Visualizagdo da simulagdo o % =3 = = Ortografia Executar Plataforma Bizagi Cursos
- () Infarmacdes - - @ S T ApagarElemento 4 Warkflow Crlire
Area de trans... Modele Diagrama Formatagdo Edigdo Revisar Descubra
== Diagrama 1

Suprimento de Fundos

B [
o a0 (D

100% —

+ 0O BH @ & 8 &
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2°) Adicionar os setores envolvidos nesse processo arrastando as lanes para unir com a pool conforme a quantidade de participantes,

F DO |Gu<;u
]|
~— —

bem como identificar os envolvidos com fonte Segoe Ul, tamanho 10, em negrito, com as iniciais em letra maiuscula, por exemplo, Suprido,
Presidente, Diretoria de Financas e Gestao Fiscal.

Novo modelo - Bizagi Modeler - 3

Argquivo Inicio Formatar Visualizar Publicar Exportarfimportar Ferramentas Ajuda Gilvane Rodrigues @ Pl {P}
e Recursos Encontrar - —
- X % Eltg Seqoe Ll -8 -l A A - ) j_\l, o ‘h @
By validar = W% Selecionar -
Colar Visualizacdo dasimulagéo 3 = 0 s o - Ortografia Executar Plataforma Bizagi Cursos
= @) Informages - =t 1T Apagar Elemento - Warkflow Cnline
Area de trans... Modele Diagrama Formatagio Edicdo Revisar Descubra
57 Diagrama 1
<

@0

Presidente

Suprimento de Fundos

[

B B
-l BN

Dir. An e Gestao Ascal

L + Q@ EH e [ B &

O s

23



- Camara Municipal de Foz do Iguacu
e Estado do Parana

3°) Adicionar as atividades correspondentes de cada pool em suas respectivas unidades responsaveis, utilizando fonte Segoe Ul,

tamanho 8, iniciando sempre a frase com um verbo no infinitivo, por exemplo, Assinar, Identificar, Solicitar, Realizar.

O SEE 0.128 - 0 X
Formatar Visualizar Publicar Exportar/importar Ferramentas Ajuda Gilvane Rodrigues /™ @PT o {3‘ E‘
X, Recursos | - . O Encontrar e o "
EI X @ = Segoe U ] A A A’, ol ‘a =
Col E_FB Valider = Vi I dod lagao R Sl ) Ort: fia Execut; Platafo Ei LE
ar isualizacio da simul I U £ o — fess ogra wecutar  Plataforma Bizagi  Cursos
2 @ Informaces B I US A ¢ o b 5 10 Apagar Elemerto - Workflow Cnline
Area de trans... Modele Diagrama Formatagio Edigdo Revisar Descubra
b= Suprimento de Fundos
< -
O-O- c
Formulario
o 5
- 7
O-@ E -
5
ol ﬁgh Preencher o -
requerimento e f-------- >r§ame tos
= Juntar os orgamentos
o-
1
|
-
| |
2
i S 5 ﬁga Solicitar a
== g manifestagdo da
— @ Tesouraria
=y
o
A &-
]
=
g
3
o
]
k= -
4 »

16— -+ @ BH @ @ B &
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Suprimento de Fundos - Copia - Bizagi Modeler (4.0
Arguivo Formatar Visualizar Publicar Exportar/importar Ferramentas Ajuda Gilvane Rodrigues  #N\ @ (5 R {‘?P Q
x\ Recursos E| Q Encontrar - o
* & = Segoe LI »| {8 T A A A/‘ o, @
B[4 validar - % selecionar - i
Colar Visualizacdo da simulagio 3 I & A 0 == = A Ortografia Executar Plataforma Bizagi  Cursos
. @ Informacdes s ' i 10l Apagar Elemerio - Waorkflow Cnline
Area de transf.. Modele Diagrama Formatagio Edicdo Revisar Descubra
5 Suprimento de Fundos
< ~
-0 | I
E)
i
® ||
- - '

Carsabiias

Suprimento de Fundos

5% -——§— + O FH Qe OE s
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5°) Finalizada a modelagem clique com o botéo direito em cima de Diagrama 1 e em seguida clique em Editar texto, substituindo o

texto pelo nome do processo que foi modelado, neste exemplo, Suprimento de Fundos.

Suprimento de Fundos - Bizagi Modeler (4.0.0.128)
Arquivo Formatar Visualizar Publicar Exportar/impaortar Ferramentas Ajuda Gilvane Rodrigues /™
.Y. @ Recursos E| Q Encontrar - | r—
= Segoe Ul | |a - A A -’-A}/ al ‘Q B
p@ [ validar - R Selecionar i
Caolar Visualizacdo da simulago a2 & i - Ortografia Executar Plataforma Bizagi Cursos
. @ Informagaes - @ #S 1l Apagar Elemerio - Waorkfiow Online
Area de transf... Maodele Diagrama Formatagio Edicdo Revisar Descubr

B Diagrama 1

< -
O-O- -
0 Farmuldric
Q Prazo de 15 dias
O - O . E - Realizar a &Realizara
o . aplicagdo dos prestagdo de
3
P & Piiachera [ recursos contas
| requerimento e f - === ---- >r§ame tos Prazo de 45 dias
juntar os arcamentos
et Inicio
|
v
rgjjndeferlr edar
ciéncia ao
. suprido ou
" chefia
— = Arquivar o processo
c T
== ) an Solicitar a
D == g manifestagio da
. g Tesouraria
) o A h
I 2 Encaminhar & z
. Re tos|atendidas? s Parecer(favordw
tennd ]: quistion atencidos contabilidade
para a emissdo
de empenho
o
A &-
2L
=
] i nmen‘::”:fi;z & Realizar o pagamento via
3 RS liberagdo dos limites no
Q dos requisitos do art. =
ﬂ 0 cartdo pagamento
- - i,
4 L3

+@Hde uE &

116% —
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6°) Clique no menu Publicar e em seguida em PDF.

Arquivo Inicio Formatar

Visualizar

Exportar/importar

Ferramentas

Suprimento de Fundos -

- 3 X

EE

luir artefatos.

0 € branca

Ajuda

~ Ber- B 8

Gilvane Rodrigues

raquerimento &
juntar os orgamertos

Prazo de 45 dias

Word FDF Excel  Web SharePoini i, TEetRmar St i
ublicar Opgdes de publicagio
55 Suprim de Fundos
<
: Farmuldfio

Q i <> T -] Prazo de 15 dias

] Realizara Ppeslizara
5 g apiicacdo dos prestacio de
- - S
© O U & Preencher o reqursos contas

é{ndefeﬁnr e dar ’_Q\ Dar ciéncia ac supr
Ciencia ao Tesouraria e solic
suprido ou manifest
° r chefia
- Arquivar o processo
@ rgn Solicitar a
= manifestacio da
§ Tesouraria
-8 h o
Requisitos|atendidos? Haecer il & Batoriiara
dad suprido e @
para a emissdo Tesouraria
de empenho
ot
= Verificar o 8 i i
il ot . 2 Realizar o pagamento via
a
3 g-;';" D”"J;i’:'-;z'-‘or’:;' liberagdc dos limites no
reg) - cartic pagamento
& <

100%

-——————+ O FH e gE &
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7°) Na janela que se abriu clique na lupa, na sequéncia selecione o processo clicando sobre a caixa de selegdo, apos clique em

Aplicar e em seguida clique em Préximo.

Publicar em PDF

Selecione e ordene os diagramas a serem exportados

Nome do perfil  Pperfil do modelo v ‘ Salvar ‘

Pesquise e selecione os diagramas a serem publicados

. [] suprimento de Fundos

'

-

Nenhum diagrama selecionado!
Pesquise e selecione os diagramas a serem publicados

Opgoes de publica

Costas Proximo
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8°) Na nova janela clique na caixa de selegao de Todas as formas e Selecionar tudo e na sequéncia em Préximo.

Publicar em PDF

Selecione os processos e elementos a serem exportados

Nome do perfil  Pperfil do modelo ‘ Salvar ‘

Por tipo de elemento Q. Pesquisar por nome do elemento... x

[] Todas as formas [] selecionar tudo Recolher tudo  Expandir tudo

ento de Fundos

rimento de Fundos
<» Gateway

i 1 ) nicio
[ ] ) Intermédio L C)

=

[] ) Inicio ] Preencher o requerimento e juntar os or¢amentos
1 O Fim

|:| 4 Qutros elementos

[ ] Solicitar a manifestacdo da Tesouraria
] Verificar o cumprimento ou ndo dos requisitos do art. 4°
Por funcdo

[] % Requisitos atendidos?

Pesquise e selecione ost Q ] Encaminhar a contabilidade para a emissao de empenho

|7| Todas as fungdes [T | A7 ferar a nata de smnenhn e arcaminhar 5 Tecanraria

‘ Costas ‘
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9°) Na tela seguinte apenas clique em Préximo.

Publicar em PDF

Ordene os processos e elementos a serem publicados

Nome do perfil Perfil do modelo I Salvar ‘

Q  Pesquisar por nome do elemento... x

Recolbher tudo  Expandir tudo

Suprimento de Fundos ~

- Suprimento de Fundos

T e
() Inicio

Preencher o requerimento  juntar os orgamentos

i Solicitar a manifestacdo da Tesouraria

= Verificar o cumprimento ou nao dos requisitos do art, 4°
& Requisitos atendidos?
Encaminhar & contabilidade para a emissdo de empenho
t Gerar a nota de empenho e encaminhar & Tesouraria
b Realizar o pagamento via liberacdo dos limites no cartde pagamento

[ Realizar a aplicacdo dos recursos

N e i

[ Costas
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10°) Nesta tela, certifique-se de que a orientagdo do diagrama esteja em Paisagem, identifique onde o arquivo sera salvo e clique em

Publicar, apés clicar em Publicar abrira um pop up questionando se deseja salvar as alteragdes realizadas na configuragao da publicagéo,

clique em Nao salvar.

Publicar em PDF

Selecione o nome do arquivo para publicar a documentacdo

Nome do perfil  perfil do modelo I Salvar ‘

Orientagdo do diagrama
(") Retrato @ Paisazem
Ij Respeitar o estilo do modelo

[] repetir cabecalho da tabela

Nome do arquivo

C\Users\rodrigues\Documents\Suprimento de Fundos.pdf

[ Costas
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1wi°) Apods gerar o arquivo .PDF, acesse o site https://www.ilovepdf.com/pt e cliqgue em Dividir PDF, em seguida clique em Selecionar

Ss———

I

arquivo PDF, na janela de busca que se abriu localize o arquivo .PDF gerado pelo software Bizagi e selecione-o.

v * iLovePDF | ferramentas online X o

C m 25 ilovepdf.com/pt

[ Trabalho

IvPDF JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTER PDF TODAS AS FERRAMENTAS PDF v

Ferramentas online para os amantes de PDF

Ferramenta online e completamente gratuita para juntar PDF, dividir PDF, comprimir PDF,
converter documentos Office para PDF, conversao de PDF para JPG, e JPG para PDF. Nao
requer instalacéo.

N N N

Juntar PDF Dividir PDF Comprimir PDF PDF para Word PDF para PDF para Excel
s Tte seus PowerPoint

- ( L. I
Word para PDF PowerPoint para Excel para PDF Editar PDF

PDF para JPG JPG para PDF
PDF Conver Extra Converta suas imagens
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s
PARAN. I

~ * Divida arquivos PDF online. C

C mMm 2% ilovepdf.com/pt/dividi

P al Trabalho
I vPDF JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTER PDF ~ TODAS AS FERRAMENTAS PDF + E
Dividir
Intervalo 1 Intervalo 2 Intervalo 3 Intervalo 4 ©
———
N

Dividido por intervalo

Modo de intervalo:

| Intervalos fixos j

Divida em intervalos de paginas de: ‘ 12

Esse PDF sera dividido em arquivos de 1 paginas.
4 O PDF sera criado.

Dividir PDF ®
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13°) Localizar no computador o arquivo baixado e realizar a descompactagdo, em seguida identificar a pagina que corresponde a

u" :
FOZ DO IGUACU
> eavana || [BRASLK

identificagdo do processo e a pagina que contém o diagrama, normalmente sio, respectivamente, a primeira e a terceira pagina, as demais

devem ser excluidas.

14°) Salvar a tabela Formulario para levantamento de processo, constante no item 6 deste Guia, devidamente preenchida, em um

arquivo do tipo .PDF.

15°) Acessar novamente o site https://www.ilovepdf.com/pt e clicar em Juntar PDF, em seguida clique em Selecionar arquivos PDF.
Na janela de busca que se abriu localizar no computador os arquivos .PDF correspondente a pagina de identificacdo do processo, ao

diagrama, ao Formulario para levantamento de processo.

19 PDF JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTER PDF + TODAS AS FERRAMENTAS PDF ~

Ferramentas online para os amantes de PDF

Ferramenta online e completamente gratuita para juntar PDF, dividir PDF, comprimir PDF,
converter documentos Office para PDF, conversdo de PDF para JPG, e JPG para PDF. Nao
requer instalacio.

B / [~ | ~ ~ ~
s iy (W =

PDF para Word PDF para PDF para Excel
~o cilmente seus PowerPoint Retire dados direto de

Juntar PDF Dividir PDF Comprimir PDF

a

w B P X B E’l
Word para PDF PowerPoint para Excel para PDF Editar PDF JPG para PDF
onve n s Adicione texto, imagens onverta suas imagens

PDF Conv
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16°) Os arquivos devem ser unidos seguindo sempre a seguinte ordem: Identificacdo do processo, diagrama e por ultimo o Formulario

Ss———

I

para levantamento de processo, estando nessa ordem clique em Juntar PDF e em seguida em Baixar o PDF combinado.

~ * Combine arquivos PDF online. X +

<« C M@ 23 ilovepdf.cor

[ Pesscal [] Trabalho

I‘PDF JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTER PDF v TODAS AS FERRAMENTAS PDF + =
Juntar PDF
lA Para alterar a ordem dos seus PDFs, arraste e
z

solte os arquivos como entender.

Suprimento de Fundos-1.pdf Suprimento de Fundos-3.pdf Suprimento de Fundos - Docu

4

Juntar PDF (®
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17 ) Acesse o site https://www.ilovepdf.com/pt, cligue em Editar PDF, em seguida em Selecionar arquivo PDF, na janela de busca

que se abriu localize no computador o arquivo baixado no passo anterior, normalmente estara com o nome ilovepdf_merged.

» * ilovePDF | ferramentas online X ar

« C m *z ilovepdf.com/pt

[ Pessoal [ Trabalho

Iw PDF JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTER PDF ~ TODAS AS FERRAMENTAS PDF

Ferramentas online para os amantes de PDF

Ferramenta online e completamente gratuita para juntar PDF, dividir PDF, comprimir PDF,
converter documentos Office para PDF, conversao de PDF para JPG, e JPG para PDF. Nao
requer instalacao.

[ i {x
Comprimir PDF PDF para Word PDF para PDF para Excel
Dim 0 e seus PowerPoint Re ) de

ninua o

Word para PDF PowerPoint para Excel para PDF

PDF para JPG JPG para PDF

Extrai
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18°) Apds a acdo do passo anterior, role a pagina para baixo até chegar no diagrama, em seguida clique em Adicionar forma, em

PARANA I BRASIL
~S~S§Ss——

seguida selecione o Retangulo.

| v || “* Editor de PDF e Preenchedor ¢ X

« C m 22 ilovepdf.com/pt/editar-pdf

Traba

I*PDF JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTER PDF ~ TODAS AS FERRAMENTAS PDF ~ E
M2 & a a [ Al o Edite opcoes de PDF
5 ]
i' : -——
F Elementos
1 J i
i
| Clique na barra de navegacao para adicionar

i | elementos ao documento. Eles estarao listados na

il

barra a direita

24/04/2024 3

Camara Municipal de Foz do Iguagu
Estado do Parana

FORMULARIO PARA LEVANTAMENTO DE PROCESSO

Nome do Processo: Suprimento de Fundos

6

Tipo: ( ) gerancial | }finalistico { % ) do apoio
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19°) Um objeto aparecera na tela, arraste-o até a data localizada no rodapé do diagrama e faca os ajustes necessarios até cobrir por

completo a data e o numero da pagina, em seguida altere a cor do retangulo para branco, apés clique em Editar PDF e Baixar PDF.

v * Editor de PDF e Preenchedor ¢ X +

« C M 2; ilovepdf.com
] Trabalho
I‘PDF JUNTAR PDF DIVIDIR PDF COMPRIMIR PDF CONVERTER PDF = TODAS AS FERRAMENTAS PDF « —
2l & @ @ [ Al @ 7 49 o Edite opcoes de PDF
n- v D G E| oo% v i

Elementos

Dessa barra lateral vocé pode reordenar elementos
para os colocar antes ou depois do documento.

2 i [ ) Remover tudo

Pagina 2
T 45  NovoRetangulo2 s
L] L L
4
] L] a

Camara Municipal de Foz do Iguagu
Estado do Parana

FORMULARIO PARA LEVANTAMENTO DE PROCESSO Editar PDF @
6 Nome do Processo: Suprimento de Fundos
Tipo: ( ) gerencial | }finalistico { %) de apoio
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