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CENARIO ATUAL x CENARIO DESEJADO

® Praticas e procedimentos considerem
objetivos, riscos e oportunidades

B Repetiveis, ndo dependentes das pessoas,
registrando o conhecimento organizacional
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PROCESSO

Controle Inte'r'no € um processo GOVERNANCA
conduzido pela estrutura de governanga,
administracdo e outros profissionais de
uma organizacio para gerenciar riscos e,
assim, proporcionar seguranca razoavel
quanto ao alcance dosseus objetivos
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CONTROLE INTERNO - E UM PROCESSO CONDUZIDO PELA ESTRUTURA
DE GOVERNANCA, ADMINISTRAGAQ E OUTROS PROFISSIONAIS DE UMA

ORGANIZAGAO PARA GERENCIAR RISCOS E, ASSIM, PROPORCIONAR
SEGURANCA RAZOAVEL QUANTO AO ALCANCE DOS SEUS OBJETIVOS.
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FATORES DE RISCOS

SEM OBJETIVO(S) NAG HA CONTROLE
SEM A IDENTIFICAGAO DE RISCOS NAO HA CONTROLE
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O Modelo das Trés Linhas

32 linha

Auditoria Interna: Avalia e assessora a 1°

ORGAO DE GOVERNANGCA
e 2% linhas.

Prestacao de contas aos stakeholders pela supervisao organizacional

Papéis do 6rgao de governanga: integridade, lideranca e transparéncia

GESTAO AUD. INTERNA

Avaliagéo independente

Acées (incluindo gerenciar riscos) para
atingir objetivos organizacionais

Papéis da 12 linha: Papéis da 22 linha: Papéis da 3? linha:
Provisao de Expertise, apoio, Avaliacao e
produtos/servigos monitoramento e ~ assessoria
aos clientes; questionamento independentes e
. gerenciar riscos sobre questoes objetivas sobre
la hnh a relacionadas a gquestdes relativas ao
o riscos atingimepto dos
O trabalho diario dos objetivos
servidores, que envolve
gerencldr I'lS(.)OS ¢ executar LEGENDA : A\ Prestacdo de contas, : .J, Delegar, orientar, Alinhamento,
0s controles internos . reporte © recursos, supervisao : comunicag&o,
: ; coordenacao,

colaboracgao
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MAPEAMENTO DE PROCESSOS
ATIVIDADE EM CONJUNTO

1) IDENTIFIQUE 0 QUE SAO RISCOS E FATORES DE RISCOS

DESCUMPRIMENTO DE NORMAS
PROCESSOS DE TRABALHO/METODOS

INEFICIENCIA 2) PENSE NOS OBJETIVOS DO SEU TRABALHO E IDENTIFIQUE 0S

INSTALACOES E EQUIPAMENTOS PRINCIPAIS RISCOS INERENTES A ELE.
TREINAMENTO/CAPACITAGAO

INEFICACIA

DANOS A IMAGEM
GESTAO DE PESSOAS

INDICADORES DE DESEMPENHO

DESVIO DE RECURSOS
CORRUPCAO E FRAUDE
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ATIVIDADE - 20 MINUTOS
® DIVIDAM-SE EM GRUPOS.

® INDIVIDUALMENTE: )
® ANOTE 0 SETOR EM QUE TRABALHA E EM QUAL DAS 3 LINHAS VOCE ATUA
® COM BASE NO COSO, IDENTIFIQUE ATIVIDADES DESEMPENHADAS NA SUA ENTIDADE QUE SEJAM RELACIONADAS A0S COMPONENTES E A0S OBJETIVOS:
® EM GRUPO: ) -
® APRESENTEM 0S RESULTADOS UNS AOS OUTROS E DISCUTAM (INCLUAM O AMBIENTE DE CONTROLE NA DISCUSSAO) F &
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Detalhamento da sequencia logica das atividades de um processo e das interacoes que ocorrem no fluxo de trabalho

eParticipes (individuos, departamentos);
o Atividades (acoes);

e Caminho;

*Registros (documentos);

3 LINHAS (CONTROLE)
1 Visao geral do processo

I Riscos
1 Controles

=1 Promocao/recomendacao de melhorias
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- Descritivo x Grafico (ambiente de controle, usuarios, etc):
- Modelos totalmente descritivos (POP) -> usuario da informacao -> visao basica (limitada) do processo;

- Modelos analiticos (fluxograma): maior detalhamento e tratamento das excecoes:




Elaboracdo:
PROCEDIMENTO OPERACIONAL Revisado:
LOGO PADRAQO - POP Validado:
N¢ Data:

Atividade: Organizacao do setor de esterilizacao
Executante: Auxiliares e técnicos de Enfermagem ou Técnicos e Auxiliares de Saude Bucal

Resultados esperados: Organizar o processo de trabalho do pessoal da area de esterilizacaoc de materiais e
instrumentais.

Materiais necessarios: alcocl a 70%; EPI's; pano de limpeza. palde; agua;

Principais atividades:

Lavar as maos € friccicnar alcool glicerinado a 70% antes e apos executar as atividades:

Fazer limpeza das autoclaves com pano umedecido em agua;

Passar alcool a 70% em toda a superficie dos moveis € bancadas;

Usar EPI {jaleco. touca e luvas de amianto - guando necessario);

Controlar ¢ funcicnamento das autoclaves, registrando todos os parametres de cada ciclo da esterilizacao,
verificando se o processo esta dentro do padrac estabelecido:

Complementar rotulo do material anctando a data da esterilizagﬁo. validade e o niumero do lote;

Mecntiar a carga de acerdo com as orientacces basicas:

Utilizar cestos de aco para acondicienar ¢s pacoies;

Observar o tamanho do pacote € adequa-lo ao tamanho do cesto;

Colocar os pacetes na posicao vertical, dentre dos cestos ou na rack;

Evitar qgue o material encoste-se as paredes da camara;

Deixar espaco enire um pacoie € outro para permitir a penetracac do vapor,;

Posicionar 0s pacctes pesados na parte inferior da rack;

Colocar os matenais: bacias, vidros e cubas com a abertura velitada para paixo;

Utilizar no maximo 85% da capacidade da autoclave.

8. Colocar nas autoclaves os pacotes com os tesies biologicos no primeiro ciclo diariamente;

S. Entreaprir a porta da autoclave ao final do ciclo de esterilizacac e aguardar 15 minutos para retirar o
material

10_Apos o esfriamente dos pacoies, encaminha-les ao Arsenal.

11.Solicitar crientacaoc do enfermeiro sempre que houver duvidas na execucado das atividades;

N W=

~N o
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3 LINHAS DE DEFESA

e aplicabilidade -> ambos os modelos, a depender do caso;

® Custo-heneficio -> descritivo - > acessivel - > tempo x pessoal
analitico - > custoso - > tempo x pessoal

EM QUAIS SITUACOES UTILIZAR?

e Mapear processo ja existente (as Is);

o Mapear (definir) processo novo (to be);




SEMINARIO
SOBRE CONTROLE E

: AOMNSTRAGAO PUBLCA MAPEAMENTO DE PROCESSOS - NO CONTEXTO DO CONTROLE INTERNO

PRINCIPAIS ETAPA

1.Definicao de uma equipe de trabalho
® Perfil:
- capacidade analitica;
- conhecimento das normas;
- conhecimento do funcionamento da adm. piblica;
« uso de ferramentas eletronicas (softwares proc. de texto, planilhas, apresentacoes graficas, modelagem de processos);
- habilidades interpessoais (capacidade de lidar com pessoas);
- hoa capacidade de comunicacao/expressao;
2. Levantamento de informacoes (conhecimento do “negocio’):
* Realizacao de entrevistas e/ou aplicacao de questionarios;
o Consulta aos registros (documentos/processos);
3.Desenho do processo:
e Registro documental das etapas, atores e documentos do processo mapeado;
4 Validacao do processo mapeado:
* Confirmacao da fidedignidade do processo desenhado.
» Walkthrough (comparacao do desenho com os registros existentes):
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FLUXOGRAMA S | e | e
O
DIAGRAMA DE FLUXO DE TRABALHO Cj
v Fornece uma visao geral (grafica) do processo G[L
v Utiliza simbolos e formas padronizadas S +
v Participes, documentos, acoes, caminho [

Notacao padrao: BPMN (2004) X UML (1995) X IS0 5807 (1985) — Modelo ANSI (1960); [ moee |

©
SOFTWARES: =3
v Microsoft visio (pago);
v Bizagi modeler (parcialmente gratuito); %
v draw.io (totalmente gratuito e sem a necessidade de instalacao)



http://draw.io
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FORMAS BASICAS - FLUXOGRAMAS (ANSI-1S0)

INICIO/
FIM

ATIVIDADE

CONECTOR INTERNO (NA MESMA PAGINA)

CONECTOR EXTERNO (FORA DA PAGINA)

PROCESSO

PREDEFINIDO - DOCUMENTO

<>

DIRECAO DO FLUXO DE DADOS
g
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UML - UNIFIED MODELING LANGUAGE (LINGUAGEM UNIFICADA DE MODELAGEM PARA ENGENHARIA DE SOFTWARE)
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BPMN 2.0 - Notacao e Modelo de Processo de NegoCiO http://bpmb.de/poster

Traduzicdo por Luc'néla Helelsa Thom, Clranc lochpe
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USUARIO DA INFORMACAO

- POUCO CONHECIMENTO/FAMILIARIDADE EM
RELACAO A DIAGRAMAS E A SIMBOLOGIA
UTILIZADA;

- HETEROGENEIDADE, EM TERMOS DE
CONHECIMENTO TECNICO, NIVEL DE
INSTRUCAO, ETC;

- ALTA ROTATIVIDADE

MAPEAMENTO DE PROCESSOS - NO CONTEXTO DO CONTROLE INTERNO

FLUXOGRAMAS - COMPLEXIDADE X SIMPLICIDADE
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SEMINARIO
e MAPEAMENTO DE PROCESSOS - NO CONTEXTO DO CONTROLE INTERNO

FLUXOGRAMAS - COMPLEXIDADE X SIMPLICIDADE

O SEGREDO ESTA NA SIMPLICIDADE !

- Michael zur Muehlen e Jan Recker - DE QUANTO BPMN PRECISAMOS ?
(Marco, 2008). 20th International Conference on Advanced Information
Systems Engineering (CAISE 2008), Montpellier, France.

- FORAM COLETADOS E EXAMINADOS 126 DIAGRAMAS EM BPMN 1.0;

- EM MEDIA OS MODELOS UTILIZAVAM 9 SiMBOLOS;

- NENHUM DELES UTILIZOU MAIS DE 15 SIMBOLOS.



https://papers.ssrn.com/sol3/papers.cfm?abstract_id=2038665
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ADMINSTRAGIO POBCA 5 MAPEAMENTO DE PROCESSOS - NO CONTEXTO DO CONTROLE INTERNO

FORMAS BASICAS — FLUXOGRAMAS (ANSI - I1SO)

S

< INICIO >
| INICIO/FIM

ATIVIDADE
- REPRESENTA O INfCIO OU O FIM DE UM
-« PROCESSO;
\ 4
ATIVIDADE - PODE HAVER MAIS DEUM FIM EM UM
PROCESSO.

SIM I

v

( FIM >
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ADMINSTRAGIO POBCA 5 MAPEAMENTO DE PROCESSOS - NO CONTEXTO DO CONTROLE INTERNO

FORMAS BASICAS — FLUXOGRAMAS (ANSI - I1SO)

S
=

! ATIVIDADE
PREENCHER
MEMORANDO DE
SOLICITACAO
[- REPRESENTA UMA ATIVIDADE EM UM PROCESSO; J
<
\ 4 / \
ATIVIDADE - £ SEMPRE INICIADA POR UM VERBO NO
INFINITIVO (AVALIAR, INSERIR, PREENCHER);
N Y
0 NAO { DEVE SER OBJETIVA E CONCISA. }

SIM I

A 4

< FIM >
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FORMAS BASICAS — FLUXOGRAMAS (ANSI - I1SO)

ADMINISTRACAO PUBLICA | PB

S

( * PROCESSO
SOOXX PREDEFINIDO
) - \
\ - REPRESENTA UM CONJUNTO DE ATIVIDADES
AVALIAGAO DE (PROCESSO) NAO DETALHADO NO FLUXOGRAMA
CONFORMIDADE N
EM QUESTAO;
& 4
~ N
- DEVE SER INICIADA POR SUBSTANTIVOS
o (AVALIACAO, EXAME, ETC)

g >

<>

FOCCO-PB (o <<
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FORMAS BASICAS — FLUXOGRAMAS (ANSI - I1SO)

=
<D

l

XXXXX

XXXXX

CONFORMIDADE?

NAO

- RE
PART
CAM

<

N

PRESENTA UMA DECISAO OU UMA CONDICAO A
R DA QUAL O FLUXO PODE SEGUIR POR MAIS DE UM

NHO:;

4

-

- E GERALMENTE REPRESENTADA POR UMA PERGUNTA.

&

~

4




=

FORMAS BASICAS — FLUXOGRAMAS (ANSI - I1SO)
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MAPEAMENTO DE PROCESSOS - NO CONTEXTO DO CONTROLE INTERNO

SETOR A

SETOR B

<>
— &

7

2

CONECTOR INTERNO (NA MESMA PAGINA)

(-

IM

NAO

v

S
( FIM

ATIVIDADE 1
. J
ATIVIDADE 2
ATIVIDADE 3

REPRESENTA UMA CONEXAO A OUTRA ATIVIDADE NA MESMA PAGINA SEM A\
NECESSIDADE DE TRACEJAR A LINHA ATE O PONTO DE DESTINO.

E UMA ESPECIE DE TELETRANSPORTE DA ATIVIDADE NO FLUXO.

E REPRESENTADA POR UM NUMERO E TERA OBRIGATORIAMENTE UMA ENTRADA E
UMA SAIDA. OU SEJA, O NUMERO SEMPRE APARECERA DUAS VEZES NO FLUXO, COM
UMA ENTRADA NUM PONTO E UMA SAIDA EM OUTRO PONTO.

UTILIZAMOS ESSA CONEXAO PARA EVITAR A REPETICAO DE ATIVIDADES JA

\ DESENHADAS E PARA EVITAR LINHAS LONGAS, QUE CAUSARIAM POLUICAO VISUAL. /

r
-
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AOMNSTRAGRD PUBLCA MAPEAMENTO DE PROCESSOS - NO CONTEXTO DO CONTROLE INTERNO

ERROS COMUNS/PRATICAS INDESEJAVEIS

- Referéncias mal definidas (subprocessos e

, Certifique-se de que o processo referenciado realmente existe;

conectores);

Nao &€ comum uma atividade ocorrer infinitamente. Nesses casos, geralmente ha erro no
- Loops infinitos; > posicionamento da atividade;

Se for necessario um maior detalhamento, utilizar nota de rodapé, comentario ou referenciar
- Falta de clareza nas descricoes; > documento em separado;

Seu fluxograma deve manter um padrao em relacao ao nivel de detalhe das atividades. Ser for
- Niveis de detalhe variados;: * necessario adicionar muitos detalhes a uma secdo, elabore um fluxograma separado;

) Simbolos podem agregar informacdes interessantes aos fluxogramas quando os seus usuarios 0S

- Uso de simbolos em excesso >

entendem. Para o publico geral, no entanto, o uso dos simbolos basicos € mais do que suficiente.

- Linhas muito longas e cruzamento de linhas Linhas muito longas e o cruzamento de linhas podem poluir visualmente o fluxograma. Avaliar, nesses

casos, a utilizacao do conector interno.

>
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PRATICAS INDESEJAVEIS

S

DEPTO A DEPTO B DEPTO C DEPTO D
(1)

VERIFICAR A
EXAMINAR CONFORMIDAD

DOCUMENTACAO ENCAMINHAR £ DO PROCESSO
PROCESSO AO

DEPTO C

VERIFICACAO
DA
INTEGRIDADE
DOS DADOS

PREENCHER O
CHECKLIST DE
VERIFICACAO

v

ENVIAR PROCESSO AO FIM
DEPTO B




: SEMINARIO
: et e MAPEAMENTO DE PROCESSOS - NO CONTEXTO DO CONTROLE INTERNO
BOAS PRATICAS RECOMENDADAS

- Manter a harmonia visual dos fluxogramas através da uniformizacao dos elementos utilizados: graficos,
espacamentos e textos;

- Utilizar a posicao dos elementos graficos como uma linha do tempo. Num fluxo vertical, as atividades devem
fluir de cima para baixo. Se uma atividade ocorre apds a outra, ela nao pode ser posicionada em nivel igual ou

superior a atividade que a antecedeu. Essa pratica torna os fluxogramas muito mais inteligiveis,
proporcionando o imediato entendimento da sequéncia das atividades;

- Padronizar as entradas e saidas de atividades. Utilizar apenas uma entrada (pelo topo) e uma saida (pelo fundo)

torna os desenhos muito mais “limpos” e faceis de entender. Também evita o congestionamento dos pontos de
conexao quando ha mais de 3 entradas;



AUDITORIA INTERNA DA
AD|

SEMINARIO
e e MAPEAMENTO DE PROCESSOS - NO CONTEXTO DO CONTROLE INTERNO

PROCESSO DE UCENCIAMENTO
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FLUXOGRAMAS COM ol E
USO DE BOAS =
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ADMINSTRAGIO POBCA 5 MAPEAMENTO DE PROCESSOS - NO CONTEXTO DO CONTROLE INTERNO

SETOR 1 SETOR 2 SETOR 3 SETOR 4 SETOR 5

<
— O

A 4

[ ATIVIDADE }

COMO DESENHAR? O '

[ |

ATIVIDADE ATIVIDADE ¢

- _J - )
ATIVIDADE @
FIM i‘
[ ATIVIDADE ]

1

NAO




S

COMO DESENHAR?
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FIM

MAPEAMENTO DE PROCESSOS - NO CONTEXTO DO CONTROLE INTERNO

&>

NAO SIM
ATIVIDADE [PROCESSO|
- w

[ ATIVIDADE ]

®

O,

SIM

bi

o ]
<>

l

ATIVIDADE

&>

NAO SIM

v v

DRO

PROCESSO| PROCESSO

FIM

é -
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ATIVIDADE - 40 MINUTOS

VOCES RECEBERAO DOCUMENTOS COM ENTREVISTAS DE REPRESENTANTES DE 5 DEPARTAMENTOS DE UMA ENTIDADE PARA DESENHAR 0 FLUXOGRAMA DO PROCESSO
DE COMPRAS DA ENTIDADE.

DICAS:

1) LEIAM AS ENTREVISTAS E IDENTIFIQUEM O DEPARTAMENTO E AS AGOES REALIZADAS NELE;

2)  IDENTIFIQUEM (ANOTEM) AS ACOES DE ACORDO COM 0S SIMBOLOS UTILIZADOS NOS FLUXOGRAMAS: INICIO, ATIVIDADE, DECISAO, PROCESSO PREDEFINIDO E
FIM. 1SS0 FACILITARA 0 DESENHO:

3)  ANOTEM CADA ATIVIDADE REALIZADA EM SUA SEQUENCIA, ANTES DE DESENHAR 0 PROCESSO. 1SS0 EVITARA RETRABALHO E DESPERDICIO DE MATERIAL;

4)  ORGANIZEM 0S DEPARTAMENTOS NA ORDEM EM QUE ELES ATUAM NO PROCESSO, POSICIONANDO O DEPARTAMENTO QUE INICIA O PROCESSO NA PRIMEIRA RAIA,
DA ESQUERDA PARA A DIREITA. 1SS0 TORNARA 0 DESENHO MAIS FLUIDO E LIMPO, SEM POLUICAO VISUAL:

50 APOS 0 MAPEAMENTO TEXTUAL DO PROCESSO, REPRESENTEM 0 PROCESSO NA CARTOLINA.

6)  UTILIZEM O LAPIS (GRAFITE) PARA DESENHAR AS CONEXOES (SETAS) E 0S POST-ITS PARA REPRESENTAR AS CAIXINHAS DE ATIVIDADES.

7)  VOCES PODEM DESENHAR AS DECISOES (LOSANGO) E CONECTORES INTERNOS (CIRCULO) DIRETO NA CARTOLINA, SE PREFERIREM, MAS SEMPRE COM GRAFITE,
OU PODEM UTILIZAR 0S POST-ITS.

8)  LEMBREM DE UTILIZAR 0S CONECTORES INTERNOS (CIRCULO) PARA EVITAR LINHAS LONGAS/CRUZAMENTO DE LINHAS (POLUICAO VISUAL) E PARA EVITAR A
REPETICAO DE ATIVIDADES JA REPRESENTADAS/DESENHADAS.

9  IMPORTANTE!! 0 ENVIO OU ENCAMINHAMENTO DE UM DOCUMENTO A OUTRO SETOR NAO DEVE REPRESENTAR UMA CAIXINHA DE ATIVIDADE. OU SEJA, VOCES NAO
DESENHARAO A ATIVIDADE: “ENVIAR A SOLICITACAO AO SETOR X". QUEM REPRESENTA 0 ENVIO E A SETA DE CONEXAO, TORNANDO O FLUXO MAIS LIMPO.
PORTANTO, APOS A ELABORAGAO DA SOLICITAGAO, PUXEM A LINHA DE CONEXAO ATE PROXIMA ATIVIDADE.
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Arthur Guimaraes
Gerente Op. de Auditoria e Consultoria - CGE - PB
Contato: arthur@cge.pb.gov.br




