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Anexo I – Contextualização dos Processos

1. Metodologia

Solicitação de descrição sobre os processos e sobre as etapas dos processos existentes em cada divisão do “órgão/entidade”, com detalhes sobre: 

(i) Identificação dos objetivos e das etapas dos processos: etapas existentes em cada processo, com a indicação dos objetivos de cada processo e de cada etapa; 

(ii) Recursos humanos das etapas dos processos: divisões do órgão ou entidade e agentes públicos envolvidos em cada etapa de processo; 

(iii) Recursos físicos e tecnológicos das etapas dos processos: infraestrutura física e tecnológica utilizada em cada etapa de um processo (e.g., “hardware” e “software” utilizados para documentação de informações em formatos digitais); 

(iv) Comunicação e compartilhamento de informações entre as etapas dos processos: modo de comunicação entre os recursos humanos utilizados e o modo de compartilhamento das informações entre as etapas;

(v) Recursos informacionais das etapas dos processos: rol de documentos gerados ou compartilhados em cada etapa de um processo somado ao rol de informações geradas ou compartilhadas em cada etapa de um processo.

É possível que uma etapa, a partir de uma tomada de decisão, possa ser segmentada em distintas possíveis etapas e/ou ser remissiva. Nestes casos, é possível sequenciar as etapas: 

(i) com subitens (e.g., etapa 2.1 e etapa 2.2, seguintes à etapa 1); e 

(ii) com remissão à(s) etapa(s) precedente(s) ou sucessora(s).
2. Terminologia

(i) Recursos humanos: entende-se o quantitativo de agentes públicos envolvidos em cada etapa de um processo;

(ii) Recursos físicos e tecnológicos: entende-se a infraestrutura física e tecnológica utilizada em cada etapa de um processo.

(iii) Recursos informacionais: entende-se o rol de “documentos” gerados ou compartilhados em cada etapa de um processo somado ao rol de “informações” geradas ou compartilhadas em cada etapa de um processo;

(iv) Documentos: entende-se o substrato/suporte em que uma informação gerada ou compartilhada é representada a partir de diferentes expressões da percepção humana, como a escrita, a imagem, o áudio e o vídeo; e

(v) Informações: entende-se como informações o conhecimento que é documentado. Neste caso, diz respeito ao objeto/assunto das informações que são geradas ou compartilhadas.
3. Layout de Mapeamento de Processos
	<“Nome do órgão/entidade”/  “Nome da divisão”>  /  <Versão nº [....]: DD/MM/AAAA>

	<“Nome do Processo”>

	<“Objetivo do Processo”>

	      Etapa [...]:

i. Objetivo: <“indicação do objetivo específico desta etapa do processo”>
ii. Recursos humanos utilizados nesta etapa: <“divisões do órgão ou entidade e agentes públicos envolvidos nesta etapa do processo”>;
iii. Recursos físicos e tecnológicos utilizados nesta etapa: <“infraestrutura física e tecnológica nesta etapa do processo”>;
iv. Comunicação e compartilhamento das informações: <“modo de comunicação entre os recursos humanos utilizados e o modo de compartilhamento das informações entre esta etapa com a(s) anterior(es) e a(s) seguinte(s) etapa(s)>
v. Recursos informacionais desta etapa:

a. Rol de documentos gerados ou compartilhados: <“documento é o substrato/suporte em que uma informação gerada ou compartilhada é representada a partir de diferentes expressões da percepção humana, como a escrita, a imagem, o áudio e o vídeo”>
b. Rol de informações geradas ou compartilhadas: “Informação é o conhecimento documentado. Neste caso, diz respeito ao objeto/assunto das informações que são geradas ou compartilhadas”>.
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