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O mapeamento de processos ¢ o trabalho de levantar, representar e analisar como uma
atividade organizacional acontece, desde o evento que inicia a demanda até a entrega do
resultado. Ele permite visualizar responsabilidades, decis6es, documentos, sistemas,
tempos de espera, riscos e interfaces que normalmente ficam dispersos entre areas,
pessoas e ferramentas.

Em empresas de engenharia, 0 mapeamento é especialmente importante porque um
mesmo fluxo pode combinar andlise técnica, requisitos contratuais, controle documental,
aprovacoes formais e participagao de fornecedores. Mapear o processo atual — o AS-IS —
e desenhar o processo futuro — o TO-BE — cria uma base concreta para reduzir retrabalho,
melhorar a rastreabilidade e implantar workflows sem automatizar problemas que ainda
nao foram compreendidos.

1. 0 QUE E MAPEAMENTO DE PROCESSO0S?

Mapeamento de processos é a descrigao estruturada de um fluxo de trabalho. O mapa
mostra como entradas sao transformadas em saidas, quais atividades sdo executadas,
quem participa, onde existem decisdes e quais controles sustentam o resultado esperado.

O objetivo nao é apenas produzir um fluxograma. Um bom mapeamento explica o
processo de forma suficiente para que a organizagao consiga analisa-lo, valida-lo, medir
seu desempenho e decidir o que deve ser mantido, corrigido, simplificado ou
automatizado.

A abordagem de processos da ABNT NBR ISO 9001 ajuda a organizar esse raciocinio.
Para cada processo, é necessario compreender suas entradas e saidas, a sequéncia e a
interacao das atividades, os critérios de controle, os recursos, as responsabilidades, os
riscos e os métodos usados para avaliar o desempenho.

2. MAPEAMENTO, MODELAGEM E DOCUMENTAGAO SAO A MESMA COISA?

Os conceitos sdo proximos, mas possuem fungdes diferentes. O mapeamento
concentra-se no levantamento e na compreensao do processo. Ele procura descobrir
como o trabalho ocorre, inclusive quando a pratica diverge dos procedimentos formais.

A modelagem transforma esse conhecimento em uma representacgao estruturada. Pode
utilizar um fluxograma funcional, SIPOC, BPMN ou outra notagao adequada ao publico e
ao nivel de detalhamento necessario.

A documentacgao registra as informagdes que precisam permanecer disponiveis para
orientar a execugao e preservar evidéncias. Além do diagrama, pode incluir
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procedimentos, regras de negdcio, matrizes de responsabilidade, formularios, critérios de
aceite, indicadores e registros obrigatorios.

Portanto, um diagrama pode fazer parte do mapeamento, mas nao substitui entrevistas,
anadlise critica, validacao e definicao de controles.

0 mapeamento faz parte de uma capacidade mais ampla. Para compreender como
diagnostico, indicadores, riscos, automacéao e melhoria continua se conectam, consulte o
artigo pilar sobre gestdo de processos.

Entenda a gestao de processos em empresas de engenharia

3. QUANDO VALE A PENA MAPEAR UM PROCESSO?

0O mapeamento é indicado quando a organizagao precisa compreender um fluxo antes de
padroniza-lo, modifica-lo ou digitaliza-lo. Também é util quando ha divergéncias entre
areas sobre responsabilidades, critérios de aprovagao ou sequéncia das atividades.

Alguns sinais recorrentes sao:

O mapeamento nao deve ser tratado como uma iniciativa isolada de desenho. Ele precisa
responder a um problema, risco ou objetivo organizacional concreto.

4. ANTES DE COMEGAR: DEFINA ESCOPO E NIVEL DE DETALHAMENTO

Um dos erros mais comuns € iniciar entrevistas sem determinar claramente o que sera
mapeado. Processos muito amplos geram diagramas genéricos; processos
excessivamente fragmentados produzem mapas dificeis de manter e sem visao de ponta
a ponta.

0 escopo deve estabelecer o evento que inicia o processo, o resultado que o encerra, as
areas envolvidas e as fronteiras com outros processos. No processo de aprovagao de
documentos técnicos, por exemplo, o inicio pode ser a autorizagao para elaborar um
documento, enquanto o encerramento ocorre somente apds a aprovagao, liberagao da
revisao vigente e comunicagao as partes interessadas.

O nivel de detalhamento depende do objetivo. Um mapa executivo pode mostrar
macroetapas, responsaveis e principais decisdes. Um desenho destinado a automacgao
precisa representar condic¢des, transi¢des, excegdes, dados obrigatérios, prazos,
permissoes e integragoes.
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5. COMO FAZER O MAPEAMENTO DE PROCESSOS PASSO A PASSO

0 mapeamento pode ser organizado em nove etapas. A sequéncia nao é rigida: durante a
validacao, frequentemente é necessario retornar ao levantamento para esclarecer
informacgdes ou revisar fronteiras.

5.1. 1. DEFINA O OBJETIVO DO TRABALHO

Antes de desenhar qualquer atividade, esclarega por que o processo sera mapeado. A
finalidade pode ser reduzir o tempo de aprovagao, controlar riscos, implantar um sistema,
atender a requisitos de qualidade, padronizar unidades ou preparar uma automacgao.

O objetivo orienta o nivel de profundidade e impede que o projeto se transforme em um
inventario amplo, mas sem prioridade. Também é importante definir quem patrocina a
iniciativa e quem podera decidir sobre mudangas que atravessam departamentos.

5.2. 2. IDENTIFIQUE PARTICIPANTES E FONTES DE INFORMAGAO

O processo real raramente é conhecido por uma unica pessoa. Gestores costumam
conhecer regras e resultados esperados, enquanto executores conhecem atalhos,
excegoes, dificuldades e controles informais. Clientes internos, fornecedores e
aprovadores podem revelar problemas que nao aparecem dentro da area responsavel.

A analise deve combinar fontes diferentes, como procedimentos vigentes, formularios,
contratos, registros de sistemas, planilhas, relatérios, indicadores, amostras de demandas
concluidas e entrevistas com participantes do fluxo.

Quando essas fontes divergem, a diferenca precisa ser registrada. O objetivo do AS-IS é
representar o que efetivamente acontece, ndo apenas reproduzir o procedimento formal.

5.3. 3. REALIZE O LEVANTAMENTO DO PROCESSO

Entrevistas estruturadas sdo uteis, mas ndao devem se limitar a pergunta “qual é a proxima
etapa?”. E necessério compreender o que inicia a atividade, quais informacdes sdo
recebidas, o que é produzido, como a decisao é tomada, quem responde pelo resultado e o
que acontece quando os dados estdo incompletos.

A observacao direta ajuda em processos operacionais ou com forte componente manual.
Ja a analise de casos concluidos revela retornos, tempos de espera, versdes, aprovagoes
e excegoes que podem ser esquecidos durante uma entrevista.
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Workshops colaborativos funcionam bem quando o processo atravessa diversas areas.
Eles permitem confrontar percep¢des diferentes e construir uma visdo comum, desde que
exista facilitagdo para evitar que a discussao fique concentrada apenas no processo ideal.

5.4.4. CONSTRUA O AS-IS

O AS-IS representa o estado atual. O mapa deve mostrar atividades, decisdes, papéis,
documentos, sistemas e interfaces na ordem em que realmente ocorrem. A representagao
precisa incluir retornos, rejei¢cdes, cancelamentos e caminhos alternativos relevantes.

Comece pelo fluxo principal e acrescente excegdes que tenham frequéncia ou impacto
significativo. Se toda particularidade for representada desde o inicio, o diagrama pode se
tornar ilegivel antes que o processo basico esteja compreendido.

O AS-IS deve permitir que uma pessoa envolvida reconhega o proéprio trabalho. Quando o
mapa parece correto apenas para quem o desenhou, ainda falta validagao.

5.5. 5. VALIDE O PROCESSO ATUAL

A validagao precisa reunir participantes de diferentes etapas. Cada grupo tende a enxergar
apenas sua parte do fluxo; por isso, 0 mapa completo frequentemente revela atividades
duplicadas, informacgdes transferidas de forma incompleta e decisdes sem responsavel
claro.

Durante a validagao, confirme os limites do processo, as entradas e saidas, os
responsaveis reais, os critérios de decisao e os sistemas utilizados. Também é
conveniente verificar se o diagrama representa situagdes de rejeicao, urgéncia, auséncia
de informacao e mudanca de prioridade.

A validagao nao significa concordar com a forma atual de trabalhar. Ela apenas confirma
que o AS-IS retrata a realidade com precisao suficiente para ser analisado.

5.6. 6. ANALISE GARGALOS, RISCOS E CAUSAS

Depois de validar o estado atual, a equipe pode avaliar onde o processo perde tempo,
qualidade ou rastreabilidade. E importante separar sintomas de causas. Uma demora na
aprovacao pode estar relacionada a capacidade do aprovador, mas também pode decorrer
de informacgdes incompletas, algadas mal definidas ou multiplas verificagbes com o
mesmo objetivo.
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A andlise deve considerar tempo de execucgao, tempo de espera, retrabalho, transferéncias
entre areas, duplicidade de registros, atividades sem valor, decisdes subjetivas e
dependéncia de controles paralelos.

Os riscos também precisam ser avaliados. A ABNT NBR ISO 31000 refor¢a que a gestao
de riscos deve estar integrada as atividades e a tomada de decisao. Portanto, simplificar
um processo nao significa retirar controles indiscriminadamente. E necessario
compreender qual risco cada verificacao, aprovacao ou registro procura reduzir.

5.7.7. DESENHE O TO-BE

O TO-BE representa o processo futuro desejado. Ele deve resolver causas prioritarias sem
comprometer requisitos técnicos, legais, contratuais ou de seguranga.

O redesenho pode eliminar atividades redundantes, combinar verificagdes compativeis,
antecipar validagdes e estabelecer critérios objetivos de entrada. Também pode
redistribuir responsabilidades, ajustar algadas, padronizar dados e criar caminhos
especificos para excegoes.

O processo futuro nao deve ser desenhado apenas com base na ferramenta disponivel.
Primeiro se define a melhor forma de trabalhar dentro das restri¢cdes reais; depois se
avalia como sistemas e automagdes podem sustentar esse modelo.

5.8. 8. COMPLETE O DESENHO COM GOVERNANGA E INFORMAGAO

Um TO-BE néo esta concluido quando o fluxograma termina. A organizagao precisa definir
guem responde pelo processo de ponta a ponta, quem executa cada atividade, quais
decisdes exigem aprovagao e como conflitos serdo escalonados.

Também devem ser especificados os dados obrigatérios, os documentos gerados, os
critérios de aceite, os prazos, os controles e os indicadores. Essas definicdes permitem
transformar o mapa em procedimento, configuragao de workflow ou requisito de software.

A Matriz RACI pode complementar o diagrama quando existem muitos participantes ou
duvidas sobre responsabilizagéo. Ela ndo substitui o fluxo, mas ajuda a distinguir
execucgao, prestagao de contas, consulta e comunicagao.

Fluxo e responsabilidade devem ser definidos em conjunto. O diagrama mostra a
sequéncia do trabalho; a Matriz RACI esclarece quem executa, responde, é consultado e
precisa ser informado.
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Antes de expandir o TO-BE para toda a organizagao, é recomendavel executar um piloto
com demandas reais. O teste revela regras incompletas, excegdes nao previstas, dados
indisponiveis e impactos sobre outras areas.

A implantagao pode exigir treinamento, revisdo documental, configuragao de sistemas e
acompanhamento assistido. Apds o inicio da operagao, os indicadores devem mostrar se
0 novo processo reduziu os problemas que justificaram o trabalho.

0 mapa nao é definitivo. Mudangas em contratos, tecnologia, volume, estrutura e
requisitos podem exigir novas revisdes. Por isso, 0 processo precisa de proprietario,
periodicidade de analise critica e controle de versdo da documentacgao.

6. AS-IS E TO-BE: QUAL E A DIFERENGA?

Aspecto

Finalidade

Fonte principal

Tratamento de problemas

Responsabilidades

Tecnologia

Indicadores

AS-IS

Compreender como o0 processo
funciona hoje

Pratica real, registros e participantes

Registra gargalos, retornos e
controles informais

Mostra papéis efetivamente
exercidos

Representa sistemas e planilhas
atualmente usados

Levanta medidas existentes e lacunas

TO-BE

Definir como o processo devera
funcionar

Objetivos, andlise critica e requisitos
futuros

Remove causas, simplifica e fortalece
controles

Define papéis, algadas e
responsabilizagao desejadas

Define automacdes, integragoes e
dados necessarios

Estabelece indicadores e metas para
0 NOVO processo

0 AS-IS nado deve ser tratado como uma etapa burocratica. Sem compreender o estado
atual, o TO-BE corre o risco de ignorar dependéncias, repetir problemas ou criar uma
solucao incompativel com a capacidade da organizacao.

7. TECNICAS E NOTAGOES PARA MAPEAR PROCESSOS

7.1.SIPOC

O SIPOC apresenta fornecedores, entradas, processo, saidas e clientes. Ele é util no inicio
do trabalho para delimitar o processo e construir uma visao de alto nivel antes de detalhar

atividades.
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Sua principal vantagem é obrigar a equipe a discutir o que entra e o0 que sai do processo.
Entretanto, ele nao representa decisdes, retornos ou responsabilidades com profundidade
suficiente para implantacao operacional.

7.2. FLUXOGRAMA FUNCIONAL OU SWIMLANE

O fluxograma funcional distribui as atividades em faixas correspondentes a areas,
empresas ou papéis. Essa estrutura evidencia transferéncias, esperas e concentragao de
decisoes.

E uma representacéao acessivel para workshops e procedimentos internos. Quando o
processo é complexo, convém manter um mapa de alto nivel e detalhar subprocessos
separadamente, em vez de concentrar toda a I6gica em uma Unica pagina.

7.3. BPMN

A BPMN é uma notacao voltada a modelagem de processos. Ela permite representar
eventos, atividades, gateways, participantes e fluxos de mensagem com uma linguagem
padronizada.

E especialmente util quando o modelo seré usado para especificar automacgdes ou
comunicar processos entre equipes de negocio e tecnologia. Seu uso exige consisténcia:
empregar simbolos sem compreender sua semantica pode tornar o diagrama mais
sofisticado visualmente, mas menos claro.

7.4. MAPEAMENTO DO FLUXO DE VALOR

0 mapeamento do fluxo de valor analisa fluxo, tempo e desperdicios com forte associagao
a abordagens Lean. Pode complementar o mapeamento tradicional quando o objetivo é
reduzir espera, estoque ou lead time, mas nao substitui a definicdo de responsabilidades,
regras e controles necessaria em processos técnicos e contratuais.

8. EXEMPLO DE MAPEAMENTO: APROVAGAO DE DOCUMENTO TECNICO

Considere uma empresa de engenharia que precisa controlar a elaboragao e aprovagao de
memoriais, especificagdes e desenhos. No processo atual, o documento é elaborado e
enviado por e-mail ao coordenador. Comentarios sao devolvidos em arquivos separados, e
a equipe mantém uma planilha para controlar prazos. Depois da aprovagao interna, o
arquivo é encaminhado ao cliente, mas nem sempre existe registro claro de qual revisao
foi oficialmente liberada.

Whitepaper | Mapeamento de processos: como fazer AS-IS e TO-BE em empresas de engenharia 10



A3A°

Engenharia
de Sistemas

O AS-IS revela trés problemas centrais. O primeiro é a falta de critérios minimos para
iniciar a verificacao, o que provoca devolucgdes por informacdes incompletas. O segundo é
a existéncia de controles paralelos, pois e-mail, planilha e pasta de arquivos registram
partes diferentes do processo. O terceiro é o risco de circulagcao de revisdes obsoletas.

No TO-BE, o processo passa a iniciar com um registro unico da demanda e a vinculagao
dos requisitos aplicaveis. A submissao para verificagdo somente é permitida quando os
campos e documentos obrigatorios estdo completos. Os comentarios sao registrados no
proprio fluxo, e cada revisdo mantém relacdo com a anterior. A aprovacao final atualiza o
status da revisao vigente e comunica automaticamente as partes interessadas.

Situacéo observada no AS-IS Decisdo adotada no TO-BE

Documento enviado sem dados minimos Checklist obrigatério antes da submissao

Comentarios dispersos em e-mails Registro consolidado de comentarios e respostas

Planilha paralela para controlar prazo SLA e alertas incorporados ao workflow

Aprovacdo sem algada explicita Responsdveis e niveis de aprovacao definidos

Risco de uso de revisdo obsoleta Identificagdo da revisdo vigente e bloqueio de versdes
superadas

0 exemplo mostra que mapear nao € apenas desenhar caixas e setas. O trabalho conecta
fluxo, dados, documentos, responsabilidades, riscos e critérios de decisao.

9. COMO TRANSFORMAR O MAPA EM UM WORKFLOW DIGITAL

O mapa validado é uma importante entrada para a automacao, mas ainda precisa ser
convertido em requisitos executaveis. Cada atividade deve indicar responsavel, prazo,
dados de entrada, resultado esperado e condi¢des de transigao.

Antes de configurar a ferramenta, a equipe deve confirmar:

Automacao nao corrige um processo mal definido. Quando regras, responsabilidades e
excegdes permanecem ambiguas, a tecnologia apenas transfere a confusao para o
sistema.

Do mapa ao workflow implantado. A A3A estrutura processos técnicos, regras de
aprovacao, responsabilidades, SLA, evidéncias e integracdes para implantagao em
plataformas existentes ou no ENGIOS.

Conheca a solucao de Gestao de Processos e Workflows
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A profundidade dos entregaveis depende do escopo, mas um trabalho completo pode
produzir:

10. ENTREGAVEIS DE UM TRABALHO DE MAPEAMENTO

Esses produtos devem ser proporcionais a criticidade do processo. Um fluxo simples nao
precisa do mesmo nivel de documenta¢ao de uma aprovagao que envolve
responsabilidade técnica, impacto contratual ou risco operacional.

11. ERROS COMUNS NO MAPEAMENTO DE PROCESSOS

11.1. DESENHAR O PROCESSO IDEAL DURANTE O LEVANTAMENTO

Quando os participantes descrevem como o processo deveria funcionar, problemas reais
desaparecem do mapa. O levantamento deve primeiro registrar a pratica; as melhorias
pertencem ao TO-BE.

11.2. ENTREVISTAR APENAS GESTORES

A lideranga conhece objetivos e politicas, mas os executores conhecem excegodes e
controles informais. A auséncia de diferentes perspectivas produz um AS-IS incompleto.

11.3. CRIAR DIAGRAMAS EXCESSIVAMENTE DETALHADOS

Um mapa que tenta mostrar toda regra, documento e exce¢ao na mesma pagina perde
legibilidade. A solugao é separar niveis e complementar o diagrama com regras e
documentagao.

11.4. AUTOMATIZAR ANTES DE VALIDAR

Configurar software a partir de um fluxo nao validado pode consolidar gargalos e criar
dependéncia de customizacgdes. O piloto deve ocorrer antes da expansao.

11.5. REMOVER CONTROLES PARA REDUZIR PRAZO

Uma aprovacao pode parecer burocratica, mas existir para reduzir risco técnico, financeiro
ou contratual. O redesenho deve avaliar a finalidade do controle antes de elimina-lo.

Whitepaper | Mapeamento de processos: como fazer AS-IS e TO-BE em empresas de engenharia 12



@ A3A°
Engenharia
de Sistemas

Sem alguém responsavel pelo desempenho de ponta a ponta, cada area cuida apenas da
propria etapa. Problemas de interface permanecem sem decisdo e o0 mapa rapidamente
se torna desatualizado.

11.6. NAO DEFINIR PROPRIETARIO DO PROCESSO

12. CONCLUSAO

0 mapeamento de processos transforma uma rotina distribuida entre pessoas,
documentos e sistemas em uma representagao que pode ser analisada e melhorada. O
AS-IS fornece uma visao confiavel do estado atual; o TO-BE organiza as decisdes
necessarias para alcancar o resultado futuro.

Em empresas de engenharia, o método precisa considerar responsabilidades técnicas,
revisdes documentais, interfaces multidisciplinares, contratos, riscos e critérios de aceite.
Por isso, o desenho deve combinar narrativa, diagrama, regras, controles e indicadores.

A qualidade do resultado depende menos da ferramenta escolhida e mais da precisao do
levantamento, da participagao das partes interessadas e da capacidade de transformar o
mapa em um processo governado, implantado e continuamente revisado.

[1] ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR ISO 9001:2015 —
Sistemas de gestao da qualidade — Requisitos. 2015.

[2] ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR ISO 31000:2018 —
Gestao de riscos — Diretrizes. 2018.

[3] ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR SO 21502:2021 —
Gerenciamento de projetos, programas e portfolios — Orientagao sobre gerenciamento de
projetos. 2021.

0 que é mapeamento de processos? E o levantamento e a representacéo estruturada de
como atividades, decisoes, responsabilidades, documentos e sistemas transformam
entradas em resultados.Qual é a diferenga entre AS-IS e TO-BE? O AS-IS representa como
o processo funciona atualmente. O TO-BE define como ele devera funcionar apoés o
redesenho, com melhorias, responsabilidades, controles e indicadores.Como fazer um
mapeamento de processos? O trabalho deve definir objetivo e escopo, identificar
participantes, levantar informagdes, construir e validar o AS-IS, analisar problemas e
riscos, desenhar o TO-BE e planejar a implantagao.Qual ferramenta pode ser usada para
mapear processos? O processo pode ser representado com SIPOC, fluxograma funcional,
BPMN ou outras ferramentas. A escolha depende do publico, da complexidade e do uso
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futuro do mapa.BPMN é obrigatdria para mapear processos? Nao. A BPMN é uma
notagao util e padronizada, especialmente para automacao, mas fluxogramas funcionais e
outros formatos podem ser mais adequados para determinados publicos e
objetivos.Quem deve participar do mapeamento? Devem participar gestores, executores,
aprovadores, clientes internos e outras partes que conhegam regras, excegdes, interfaces
e resultados do processo.E necessario mapear o AS-IS antes de criar o TO-BE? Na
maioria dos casos, sim. Compreender o estado atual reduz o risco de ignorar
dependéncias, repetir problemas e desenhar um processo incompativel com a realidade
da organizacado.Quando o processo pode ser automatizado? A automacao deve ocorrer
apos a validagao do fluxo, das responsabilidades, dos dados, das regras, das excegoes e
dos controles que precisam ser incorporados ao sistema.

12.1. SOLUGCOES RELACIONADAS
12.2. SERVICOS DE ENGENHARIA
12.3. PROCESSO0S, RESPONSABILIDADES E GOVERNANGCA

12.4. DOCUMENTAGAO E RASTREABILIDADE
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Sobre a A3A Engenharia de Sistemas

Com 30 anos de histéria, a A3A Engenharia de Sistemas se consolidou como referéncia
em servicos de Engenharia, oferecendo solucdes integradas de Telecomunicacdes,
Seguranca Eletronica, Seguranca Digital e Instalagdes Elétricas.

A empresa atua em todas as etapas do ciclo de Engenharia, desde a elaboracao de
projetos e consultoria técnica até a implantagao, manutencao e retrofit de sistemas,
sempre em conformidade com as normas técnicas e melhores praticas do setor.
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