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MINISTERIO DOS TRANSPORTES, PORTOS E AVIACAO CIVIL
DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES
INSTRUCAO DE SERVICO N° 16/DNIT SEDE, DE 25 DE OUTUBRO DE 2018

Disciplina orientagdes
e procedimentos a
serem adotados pelo
Escritorio de
Gerenciamento de
Processos - EGP,
vinculado a Diretoria
Executiva desta
autarquia,
especificamente no
que concerne aos
processos constantes
nesta instrugao.

A DIRETORIA COLEGIADA DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE
TRANSPORTES - DNIT, no uso das atribui¢des que lhe conferem o art. 12, e art. 179, inciso I do Regimento Interno
aprovado pela Resolu¢do n® 26, de 05 de maio de 2016, publicado no D.O.U., de 12 de maio de 2016, e tendo em vista o
constante no processo n° 50600.001841/2018-81, e

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar e divulgar os procedimentos gerais internos da sede do DNIT e
suas unidades, explicitando suas respectivas atribuicdes e responsabilidades; e

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer mecanismos de promogdo da transparéncia, da
responsabilizagio, do controle administrativo, bem como alcangar melhorias gerais de desempenho,

RESOLVE:

Art. 1° DISCIPLINAR, na forma desta Instru¢do de Servigo ¢ do respectivo Manual de Processos (SEI n°
1857888), as orientacdes ¢ procedimentos para atuagdo do Escritorio de Gerenciamento de Projetos - EGP, vinculado &
Diretoria Executiva, especificamente no que concerne aos processos relacionados abaixo, cuja implantagdo se efetiva a partir
da publicagdo do presente instrumento normativo:

I — Manter dados do SGI
IT — Gerenciar salas de situagdo do EGP

Art. 2° O detalhamento das atividades que compdem cada um dos processos relacionados no art. 1° encontra-se
no respectivo Manual de Processos, que contempla as disposi¢des estabelecidas na presente Instrucdo de Servigo.

Art. 3° A partir da data de publicacdo da presente Instrugdo de Servigo, os processos contemplados no referido
Manual devem ser permanentemente geridos e seus indicadores de desempenho mensurados e registrados regularmente,
subsidiando o planejamento das acdes do Escritorio de Gerenciamento de Projetos — EGP, para o proximo exercicio e a
eventual proposi¢ao de melhorias para os processos.

Paragrafo tinico. O gestor dos processos relacionados no art. 1° é o Gerente de Projetos do EGP, que respondera
pela mensuragdo de indicadores dos referidos processos, podendo, a seu critério, delegar essas atribuicdes a servidores
membros de sua equipe técnica.

Art. 4° A partir da data de publicagdo da presente Instrucdo de Servico, caberd ao Gestor de Processos
monitorar os processos relacionados no art. 1°, avaliar a necessidade de adogdo de novos procedimentos e de inser¢do de
melhorias para otimizar a operacdo dos referidos processos, ensejando, quando for o caso, as atualizacdes devidas e a
divulgag¢do de nova versdo do Manual de Processos.

Art. 5° O Escritorio de Gerenciamento de Processos — EGEPRO devera garantir a atualizag@o e preservagdo em
ambiente tecnolégico adequado de todos os modelos de processos e informacgdes contidas no referido Manual de Processos,
bem como de suas atualizagdes posteriores.



Art. 6° Esta Instrucdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicagao.

HALPHER LUIGGI MONICO ROSA
Diretor-Geral Substituto

eil Documento assinado eletronicamente por Halpher Luiggi Monico Rosa, Diretor Geral-Substituto, em 31/10/2018, as
;-gmwl" Lﬂ 11:30, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de
2015.

eletrdnica

&= acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 1984878 e o cddigo CRC
- C852436A.

Referéncia: Processo n? 50600.001841/2018-81 SEl n2 1984878

Publicada no BA 211 de 01/11/2018
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1 Versao do Manual

Versao Descrigao
03/10/2018 1.0 EGEPRO Verséo inicial do manual
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Escritério de Gerenciamento de Processos
Manual de Procedimentos

2 Apresentacao

O Manual de Procedimentos se caracteriza como um instrumento norteador da
operacionalizagdo dos processos com relacdo ao seu mapeamento, diagndstico, redesenho
ou implantagdo. Orienta os gestores e executores na implementagdo dos processos de
forma eficaz e efetiva, e compartilha com todos os servidores do DNIT a oportunidade de

contribuir com melhorias especificas.

Tem por finalidade, reunir a documentagao necessaria e suficiente para o pleno
entendimento da operagao e dos produtos gerados em cada processo, sendo elaborado de
forma a padronizar as atividades, otimizar sua execug¢ao, eliminando gargalos e tornando o

processo mais agil e efetivo.

Este manual parte da explicitacdo de um Macroprocesso especifico, definido como
um conjuntos de processos, por meio dos quais a organizagcao exerce sua missao, reflete as
funcdes da organizacdo, desdobrando-se em niveis menores, mantendo sempre correlagao

com os objetivos organizacionais.

Além dos macroprocessos e seus desdobramentos (processos), 0 manual apresenta
os objetivos do processo, fluxograma, descricao das atividades, indicadores de
desempenho, legislacdo e competéncias requeridas, devendo todos esses itens serem

observados e/ou desenvolvidos em todas as etapas de execucgéo do processo.

E importante ressaltar que o servidor deve ter como referéncia este manual, porém
precisa manter-se continuamente atento as evolugdes e alteragdes que ocorram no contexto
da organizacdo. Trata-se de um documento suscetivel a mudangas, devendo ser alterado,

revisado e atualizado constantemente em busca da melhoria continua.

Para tanto, se na utilizagcdo deste manual surgirem quaisquer propostas de melhorias,
seja no seu conteado ou na sua forma, favor encaminha-las para o e-mail
gestao.processos@dnit.gov.br, que em parceria com a unidade organizacional, analisara
a questdo, e se adequada, providenciara além da inclusdo da melhoria ho processo

especifico, a alteragdo do manual, e sua nova publicagao.
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3 Definigoes

Este manual se caracteriza como instrumento norteador da operacionalizagdo dos
processos € observa um conjunto de conceitos balizadores das a¢des de érgéos publicos, a

saber:

Cadeia de Valor Agregado — VAC - é a representacdo grafica do encadeamento

I6gico e da correlacao entre os processos dentro do contexto organizacional.

Atividade - é a acdo executada que tem por finalidade dar suporte aos objetivos da
organizagao. As atividades correspondem a “o qué” é feito e “como” é feito durante o

processo.

Descricdo da atividade — descreve como a atividade deve ser executada.

Escritério de Processos - area responsavel por desenvolver e compartilhar um

conjunto de atividades, métodos, padrdes e tecnologias usados para planejar, documentar,
disponibilizar e compartilhar os modelos dos processos do negocio, permitindo o

gerenciamento destes modelos como patrimoénio da organizacgao.

Fluxo do Processo - apresenta graficamente o encadeamento logico de todas as

atividades desenvolvidas na operacionalizagao do processo.

Gestdo de Processos de Negécios (BPM) - “BPM € uma abordagem metodolégica

para identificar, desenhar, executar, documentar, medir, monitorar e controlar processos
automatizados ou nao, para alcangar resultados consistentes e alinhados com os objetivos
estratégicos. Permite a melhoria tanto das atividades de uma determinada area, entre areas

ou entre organizagdes.” (BPM CBOK).

Gestdo de Processos - diz respeito a uma abordagem sistematica para

mapeamento, analise, redesenho, melhoria e gestao de um processo especifico.

Gestao por Processos - € um conceito mais amplo, uma metodologia que

pressupde estruturar, organizar, mensurar e gerenciar uma organizagdo a partir de seus

processos de negaocio.

Gestor do Processo - também chamado de - Process Owner, é o responsavel por

promover a melhoria constante do processo. Para isso, além de planejar, executar de

acordo com o planejado e controlar (padrées) o desempenho dos indicadores devera ter um
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Escritério de Gerenciamento de Processos
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olhar critico para o processo, sempre com o propdsito de identificar melhorias e inovagao do

processo.

Indicadores do Processo — métricas que acompanham o progresso em relagéo aos

objetivos e/ou metas estabelecidos para aquele processo. Representam de forma objetiva
quais caracteristicas do processo que devem ser acompanhadas ao longo do tempo para

avaliar e melhorar o seu desempenho.

Macroprocesso 1° Nivel — sdo os processos representados na Cadeia de Valor

Agregado da Organizagao.

Macroprocesso 2° Nivel — refere-se a um desdobramento de um processo

especifico que por sua vez, constitui-se num conjunto de processos.

Objetivo_do Processo - especifica a finalidade do processo cujos procedimentos

estdo detalhados no manual.

Processo - € uma agregacdo de atividades e comportamentos executados por
humanos ou maquinas para alcancar um ou mais resultados. Os processos sdo compostos
por atividades inter-relacionadas que solucionam uma questao especifica. Essas atividades
sdo governadas por regras de negdcio e vistas no contexto de seu relacionamento com

outras atividades para fornecer uma visao de sequéncia e fluxo.

Risco - & um evento, interno ou externo, que pode impactar positiva ou
negativamente os objetivos estratégicos da organizagcao. O risco € inerente a qualquer

atividade, podendo ser até desconhecido, resultando em perdas ou oportunidades.

A metodologia de Gestdo por Processos (BPM) ora customizada para o DNIT ¢é

aderente aos requisitos estabelecidos neste programa.
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Nome do Objeto

Representagao Grafica

Descrigao

Diagrama de cadeia de valores agregados

Cadeia de valores
agregados

[Cadeis de vAors agregadns §

Cadeia de valores

Indica o macroprocesso (verde) ou
processo (amarelo), dependendo do nivel
de cadeia de valor representado.
Representa os processos que nao possuem
outros processos predecessores, ou seja,
que em uma sequéncia lbégica sao
executados antes deste representado.

O nome do macroprocesso/processo deve
ser elaborado contendo, preferencialmente,
apenas um verbo e que este esteja no
infinitivo.

Cadeia de valores
agregados

Representa um macroprocesso (verde) ou
processo (amarelo). Neste caso o objeto
refere-se a um processo que Ppossui
predecessor na cadeia de valor agregado.
O nome do macroprocesso/processo deve
ser elaborado contendo, preferencialmente,
apenas um verbo e que este esteja no
infinitivo.

Cadeia de Valor
Agregado Inativo

Instancia de indicador
chave de desempenho

Atividade

A
\ Cadeia de valores
/ agregados }

et
| Cadeia de valores
| agregados

Ins tncia de
indicador chave
de desempenho

Representagao grafica do macroprocesso
ou processo que foi identificado pela area
de negdcio, mas ainda nao foi mapeado.

Indicadores de desempenho

Objeto  utilizado para representar o
indicador  utilizado para medir o
desempenho relacionado ao processo da
Cadeia de Valor.

Diagrama de processos de Collaboration (BPMN 2.0)

E a acdo executada que tem por finalidade
dar suporte aos objetivos da organizagao.
As atividades correspondem a “o qué” é
feito e “como” é feito durante o processo. A
descricdo do objeto “atividade” deve seguir
0 padrao de iniciar a frase com o verbo no
infinitivo, ex.: “Atender Demandas”.

Grupo

O grupo permite o agrupamento das
atividades que estdo dentro da mesma
categoria. Esse tipo de agrupamento nao
influencia a sequéncia do fluxo de
atividades dentro do grupo.
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Interface do processo

Interface do

E a representagdo de outro processo com o
qual o processo que esta em estudo tem
interface, ou seja, ha uma relagdo entre
esses dois processos. Essa relagdo pode
ser, por exemplo, de entrega de um produto
de um processo para outro ou apenas de
informacéo.

= Caso o processo referenciado seja
— desconhecido ou ndo tenha sido mapeado
na cadeia de valor o objeto de interface do
processo precisa ser desativado.
E possivel ainda, que um processo seja
iniciado ou finalizado por meio de uma
interface de processo.
Objeto de dados Oigzto Representa as iqformagées ou produtos
dados gerados e consumidos pelas atividades.
Representa um repositoério de informagdes
S de qualquer espécie (banco de dados,
Armazenar dados e sistema de arquivos etc) que pode ser

consultado ou atualizado no decorrer da
realizagéo de alguma tarefa.

Anotagao de texto

Anotacdo de texto

Utilizada para registrar informagdes
relevantes sobre o processo.

Evento inicial

Q

Evento inicial

O evento inicial indica quando um processo
comega.

O processo pode ser iniciado/disparado por
varios motivos, como tempo, ou alguma
situagdo ou consequéncia de agles
externas.

Se necessario esses disparadores séo
explicitados por meio do atributo nome,
posicionado abaixo do simbolo.

Evento inicial de
crondmetro

O evento inicial de cronémetro sinaliza que
0 processo se inicia por uma condigdo de

Evento inicial tempo ou data relativa.
O processo € iniciado por mais de uma
forma. Exemplo: Por e-mail, telefone, por
o - @ SMS. Basta que um destes gatilhos seja
Evento inicial de multiplo : N
0, A disparado para que O processo inicie.

Importante destacar que o gatilho acionado
cancela os demais.

Evento intermediario

Q

BEvento intermediario

O evento intermediario pode ser disparado
por varios motivos.

Esses disparadores sao representados
graficamente por meio do atributo Nome,
posicionado abaixo do simbolo.

Deve ser utilizado para representar
resultados de agbes (atividade) ou
ocorréncias  resultantes delas. Pode
representar também temporalidade. Indica
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“‘quando fazer”.

Evento intermediario de
cronémetro

Evento intermediario

O evento intermediario de crondmetro
indica que o processo deve aguardar uma
condicdo de tempo ser atendida para
continuar.

Evento intermediario de
Mensagem de entrada

Evento intermedidrio

Evento intermediario de mensagem ¢€
utilizado para recebimento de mensagem.
Se o evento é de entrada, o fluxo deve
aguardar até a mensagem ser recebida.

Evento intermediario de
Mensagem de saida

BEvento intermediario

Evento intermediario de mensagem ¢é
utilizado para envio de mensagem.

Evento intermediario de
Link de entrada

Evento intermediario

O evento intermediario de link é um
mecanismo para conectar duas se¢des de
um processo. Ele pode ser usado para criar
situagdes ciclicas ou para evitar longas
linhas de fluxo de sequéncia. Para cada
evento intermediario de link de entrada
obrigatoriamente devera existir pelo menos
um evento intermediario de link de saida.
Todo evento de link de entrada devera
receber pelo menos um fluxo de entrada.

Evento intermediario de
Link de saida

Evento intermedidrio

O evento intermediario de link é um
mecanismo para conectar duas seg¢bes de
um processo. Ele pode ser usado para criar
situagbes ciclicas ou para evitar longas
linhas de fluxo de sequéncia. Para cada
evento intermediario de link de entrada
obrigatoriamente devera existir pelo menos
um evento intermediario de link de saida.

Evento final

O

Evento final

Indica onde o processo sera finalizado. Se
necessario explicitar o resultado, esse é
representado por meio do atributo Nome,
posicionado abaixo do simbolo.

Conjunto ou Piscina

Também conhecido como pool. Neste
objeto é identificado 0 escopo
organizacional do fluxo representado.
Geralmente composto pelo nome da
organizagao ou empresa que o executa.

Pista ou Raia

Também conhecido como lane. Este objeto
representa a area, departamento ou
executores das atividades contidas neste
objeto.

Gateway paralelo (E)

Conector que representa a fungéo
matematica “E”, na qual todas as
alternativas s&o executadas
obrigatoriamente.

Gateway exclusivo (OU)

Conector que representa a fungédo
matematica “OU”, na qual apenas uma das
alternativas é executada.
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Escritério de Gerenciamento de Processos
Manual de Procedimentos

Gateway de inclusao

@

Conector que representa a funcédo
matematica “E/OU”, na qual ao menos uma

(E/0U) das alternativas é executada.
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5.1.3 Indicadores
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NOME DO INDICADOR

Avaliagéo das fichas do SGI

OBJETIVO (O que o indicador mede, reflete ou avalia)

Média ponderada do somatério da classificagao "Atende" e "N&o
Atende" dos campos avaliados e de seus respectivos pesos em cada
um dos empreendimentos sorteados na amostra.

METODO DE  CALCULO
(Férmula utilizada para calcular
o indicador, com definigdo
precisa dos elementos que o
compoéem, numerador e
denominador)

Este indicador é gerado a partir
da avaliacdo dos campos de uma
amostra das Fichas do SGl,
descrito no documento
"Procedimento Avaliagao
Fichas SGI", no
enderego:

S:\Fiscalizagao\Avaliagao Fichas

de
localizado

UNIDADE (Unidade de medida
do indicador)

%

Unidade  Organizacional
(unidade responsavel pelo
indicador)

EGP

PERIODICIDADE DE
COLETA (periodicidade de
coleta dos dados do
indicador)

Mensal

Documento
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5.2.3 Indicadores
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NOME DO INDICADOR

Quantidade de dias para execucio da sala de situacéo

OBJETIVO (O que o indicador mede, reflete ou avalia)

Medir o tempo necessario para se realizar cada atividade prevista no
processo de realizacao da Sala de Situagio.

METODO DE  CALCULO
(Férmula utilizada para calcular do indicador)

o indicador, com defin

icao

precisa dos elementos que o

compoéem, numerador
denominador)

e

UNIDADE (Unidade de medida

Unidade  Organizacional
(unidade responsavel pelo
indicador)

EGP

PERIODICIDADE DE
COLETA (periodicidade de
coleta dos dados do
indicador)

Quantidade de dias para | Dias Mensal

execucgao de sala de situagao
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