Cadastro de Processos

Descricao: Mddulo responsavel por mostrar todos os processos criados.
Como acessar: Menu principal > Processos > Cadastro de Processo.

Barra lateral > Processo > Cadastro de Processo.
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Criando processo

Para criar um processo, o usuario devera clicar no botdo “Cadastrar processo”.

Editando processo
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Para editar um processo, o usuario devera clicar no botao “Editar”, representado pelo icone lapis.

Informacoes gerais

Nesta pagina estarao as informacdes gerais do processo que serd criado.

Nome daprecessesLampo destinado para preencher o nome do processo. E ob (BT 0< oo
preenchimento desse campo.

Geral Orientacdo Associacio Riscos Documentos Checklist

Departamento do processo: Campo para selecdo do departamento ao qual o processo sera
inculado::k ebrigatério o preenchimento desse campo.

Departamento do Processo: * Setor do Processo:

etondoocprocesso: Campo para selecao do setornsasseciadeasdepartamento informado
nteroesmente, ao qual estard vinculado o processo. E obrigatério o preenchimento desse campo.

Selemone ~

atsc;ztg?rla do proceSSO' Espaco para abranger determlnados processos em um mesmo conceito.
atus ao processo: Numero reviso:
Deve:se.criar o dominio para uma nova categoria do processo antes do preenchimento.

Autor: Data elaboragdo:

tatus do-processo: E a condicdo em que se encontra o processo. Para modifica-la, ver a secdo
sobre workftow de aprovacao.

Autor: Usuario responsavel pela criacdo do processo de negécio.
Data da elaboracao: Data na qual o processo de negdcio foi criado.

Numero de revisao: Indica o niumero de vezes em que o processo foi revisado.

Deserigao missao: Campo destinado para descrever a missao do processo. A missdo é o
détsaﬁwasmento da razao do processo existir, é o foco que delimita a atuacdo do processo. E

Ny e

Descrigao visdo: *

Descricao visao: Campo destinado para descrever a visao do processo. A visdao é uma nocao de
futtits“8& onde se espera chegar com o processo. E obrigatério o preenchimento desse campo.

Informe a descrigao do negdcio (Obrigatdria)

DEgifi‘ii;‘?b negdcio: Campo destlnado para descrever 0 negdcio do processo. A descrlc_;ao do

Informpe a descrigao do resultado (Obrigatdria) .

cephreendida a sua fungao na cadeia de geragao de valor. E obrigatério o preenchimento desse
Caﬂ}QQua. Diagrama macro: Diagrama detalhado:

Descricao resultado: Campo destinado para descrever o resultado do processo. A descricao do

Tratamento de dados pessoais

resultado tem por objetivo definir o resultado esperado com o processo. E obrigatério o

nipula dados pessoais?

preencgimento desse campo.
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Manipula dados pessoais? Essa flag devera ser acionada caso esse processo faca algum
tratamento utilizando dados pessoais. Ao acionar a flag, automaticamente sera criado umprocesso
de tratamento de dados, no médulo de Gestao de Tratamento de Dados, relacionado aesse
processo de negdcio.

Organograma: Espaco dedicado para a criacao do organograma refletindo as dreas que estao
envolvidas no processo. Para criar um arquivo, basta clicar no botao “Desenhar Organograma” e
apos finalizado, clicar no botdo “Aplicar” para salvar as alteracdes.

Diagrama Macro: Espaco dedicado para a criacao do diagrama de processos com visao macro,
Ou seja, apenas com as atividades chave para o processo. Para criar um diagrama, basta clicar no
botao “Desenhar Diagrama Macro” e apds finalizado, clicar no botao “Aplicar” para salvar as
alteracoes.

Diagrama Detalhado: Espaco dedicado para a criacao do diagrama de processos com visao
detalhada, ou seja, com todas as atividades relacionadas ao processo. Para criar um arquivo,
basta clicar no botao “Desenhar Diagrama Detalhado” e apés finalizado, clicar no botdo “Aplicar”
para salvar as alteracdes. Recomenda-se a utilizacdao da notacao BPMN (Business Process Model
and Notation) para se desenhar o fluxo de processo.

Para saber mais sobre a notacao BPMN, acesse: https://www.bpmnquickguide.com

Diagrama Macro SALESD01 - Vendas Ecommerce m m m
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Importacdo de diagramas de processo: E possivel importar o diagrama de processo no
formato XML e VSDX, clicando no botao importar.

Exportacao de diagramas de processo: E possivel exportar diagrama de processo no formato
XML, VSDX e PDF, clicando no botao exportar.
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O XML é um formato de intercambio de processos formalizados entre instancias do QM
(DSV, HML, PRD) e o VSDX, é um formato de intercambio de outras ferramentas de
modelagem, "Padrao BPMN2.0" como por exemplo Microsoft VISIO e BIZAGI.

Workflow de aprovacao

Area onde é feita a aprovacdo do processo, inicialmente aprovado pelo autor do processo e em
sequéncia, conforme configurado no dominio “Niveis de aprovacdo do processo”. No workflow de
aprovacao ficam registrados os histéricos de aprovacdes do processo, indicando a data e hora da
aprovacao, os status de revisao (anterior e atual), os usudarios que aprovaram as revisoes e as
justificativas para reprovacao do processo, caso exista.

Para um processo ser considerado valido, o mesmo devera ser aprovado a partir de dois niveis de
aprovacao. Os niveis de aprovacdo deverao ser definidos no médulo de Dominios > Niveis de
Aprovacao.

DT001 - Direito dos Titulares - Confirmagao do Tratamento de Dados.

Geral  Orientagao ssocisgio  Riscos  Documentos  Checklist| () Niose Aplica0%)  Aprovagdes

A\ Vo<t ndo tem permissio para aprovar esse processol

Histérico de aprovagbes do processo

Status revisio anterior Status revisso atual
24/11/2021 09:19:35 Disponivel Em Andamento Anna Flavia Maciel
03/05/2021 16:07:55 Processo em revisio de nivel 2 Disponivel Anna Fldvia Maciel
03/05/2021 16:07:35 Em Andamento Processo em revis3o de nivel 2 Anna Fldvia Macie
15/03/2021 22:43:39 Disponivel Em Andamento Anna Flavia Macie

04/11/2020 09:34:31 Processo em revisdo de nivel 2 Disponivel Anna Fldvia Magiel

1 de 5 | Total de Registro(s): 24

OBS: Caso o usuario ndao tenha permissao para aprovar o processo, uma mensagem de alerta serd
exibida como na imagem acima.

Orientacdes do processo

Nessa area o usuario podera inserir um video com o intuito de detalhar e orientar as diretrizes do
processo.
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Processo | Cadastro de processos

Geral Orientagao Associacao Riscos Documentos Checklist

0 tamanho do arquive ndo poderd exceder os 100 MB.. Os formatos suportados sdo: *mp4, *webm, *ogv.

Relacao processo/usuario

Médulo responsdavel por definir papéis para usuarios em relacdao ao processo. Para que ocorra essa
definicao, incialmente deve-se definir alguns filtros.

Geral  Orientagdo  Associagdo  Riscos

Associagdo de usudrio ao processo

Nome usudrio = Papel usudrio = Departamento =

Todos Todos
D Autor v ADM MD2 CORPORATION Administrador MD CORPORATION

1 de 1| Total de Registrofs): 1 1

amento em que o usuario

2 1
a pertencer. :
anarmacoes dos usudrios

etor do Usuario: Campo destinado para selecionar o setor em que ofisuério ird pertencer.
Papel do usudrio: *

apel do Usuario: O papel do usudrio pode ser definido como:
Selecione ~

Avkariabisma HOLGMRAKEriou 0 processo, tem autonomia de edigao e é re@gponsavel pela
aprovacdao de nivel 1.

CARMMDZ CRRPORATION, ~ . - .
: do a auxiliar na criacao e edicao do process

Pertticipames:Usudrio que terd apenas a permissao de visualizacao.

Administrador MD CORPQRATION ~ | . L.
perms&afrdreedﬁﬁafrbambem«asta condicionada ao grupo de acesso @ usuario.

Usudrios: *

isco do processo



https://docs.md2qualitymanager.com/uploads/images/gallery/2022-04/processo-de-negocio-03.jpg
https://docs.md2qualitymanager.com/uploads/images/gallery/2022-04/processo-de-negocio-04.jpg
https://docs.md2qualitymanager.com/uploads/images/gallery/2022-04/processo-de-negocio-05.jpg

Médulo que possibilita adicionar riscos levantados mediante a analise do processo mapeado. No
MD2 Quality Manager, utiliza-se a metodologia FMEA para analisar e priorizar os riscos do processo

Listagem de riscos do processo

Nome risco do processo = Descrigio risco = Fator gravidade = Fator ocoméncia = Fator detecgio = Categoria risco = Prioridade risco =

Menhum nisco foi encontrado.

1de 1 Total de Registrofs): 0

Criando risco

Para cadastrar um risco, deverd clicar no botao “Cadastrar” e preencher as informacdes
necessarias.

Apds informacoes preenchidas, deve-se clicar em “Salvar” para que elas sejam gravadas.

Riscos

Listagem de riscos do processo + Cadastrar risco

Nome risco do processo = Descrigio risco = Fator gravidade = Fator ocorréncia = Fator detecgio = Categorta Prioridade risco =

Nenhum risco foi encontrado.

1de 1| Total de Registro(s): 0

Risco:-Breve descri¢ao do risco identificado.
De’sc'ric;'éo'deta'lhada': De'scri(;é'c)'detalhada da situacao encontrada que evidéncia e justifica o
apSCﬁtamento do risco.

Descrigho detalhada *

Categoria Risco: Categoria de risco do processo é um grupo de possiveis causas de riscos que

podem-afetar-o-processo: E adicionada em: Dominios > Categoria Risco.

Categoria riscor

Selecione v

Co_r"no_“r.egra, o MD2 Quality Manager somente ird gerar ocorréncias para 0s riscos que estiverem
categorizados e os respectivos processos com status “Disponivel”.

Gravidade, Ocorréncia e Deteccao FMEA: O FMEA busca identificar as possiveis falhas ou
deficiéncias e prioriza-las em relacao ao risco de ocorrerem e suas consequéncias.

* @ idade é a apreciacdo do quao severo é o potencial efeito de falha.

® Ocorréncia é a pmhahilidadp Qu frpqllﬁnria de um evento acontecer durante a vida de um

projeto.
* Deteccdo é a probabilidade de detectar a falha.

Gravidade
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Editando risco

O icone “Editar” é destinado a alteracao do risco ja criado. Basta clicar nele, efetuar as
modificacdes e clicar em “Salvar”.

E importante salientar que s6 poder&o ser editados 0s riscos que ndo tiverem tratamento em
andamento, ou seja, somente ocorréncias com status “nova”, que estejam vinculadas ao risco,
poderao ser editadas.

Riscos que ja tiverem alguma ocorréncia criada, e que a ocorréncia ainda esteja com o status
“nova”, ao serem editados na origem (no processo/tratamento), terao as alteracdes repercutidas
na ocorréncia.

Somente serdo geradas ocorréncias para os riscos categorizados e apés aprovacao do processo de
negdcio. Riscos sem ocorréncias geradas, poderao ser editados normalmente.

Excluindo risco

O icone “Excluir” é destinado a exclusao de um risco ja criado. Basta clicar nele e confirmar se
deseja realmente efetuar a acao.

Edeapeskaste salientar que sé poderdo ser excluidos os risces|que n&o tiverem tratamento em

A ranfirn s svelieila de fieen cslasinanda? be senerbncine ahartae tambdem sk rarmoidae
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andamento, ou seja, somente ocorréncias com status “nova”, que estejam vinculadas ao risco,
poderao ser excluidas.

Pesquisando risco

O usuario podera escolher a melhor forma de pesquisa, pelo “Nome Risco do Processo”,
“Descricao do Risco”, “Gravidade FMEA”, “Fator Gravidade”, "Ocorréncia FMEA”, “Fator
Ocorréncia”, “Deteccao FMEA”, “Fator Deteccao” ou “Prioridade Risco”.

Para organizar o risco do processo em ordem alfabética ou numérica, pode-se dar um clique
simples no formato escolhido.

Atencao: A coluna “Prioridade Risco” é gerada automaticamente e refere-se ao Grau de
Prioridade do Risco (RPN). E obtida com base no céalculo “Gravidade x Ocorréncia x Deteccdo”.
Quanto maior o grau de prioridade de risco, maior é a prioridade para criar uma acao. Recomenda-
se também que os modos de falha com 9 ou 10 para gravidade sejam automaticamente
priorizados, independentemente de seus RPN.

Gerenciar.Colunas:-bestinado a controlar quais informacgdes do risco serdo visiveis.

Riscos

Listagem de riscos do processo ,

Descrigdo risco = Fator gravidade = Fator oconréncia = Fator detecgdo = Categoria risco = Prioridade risco =

DT000.01 - Portal comunica com QM - 1

; I B B 5 .0 : . ; 00
Area que possibilita-.adicionar.documentos com a finalidade de orientar uma tarefa e preservar o

cliente que a ligag3o estd sendo gravada? E informada a finalidade e

conhéacameni@dvaexeeugéodaéﬁviade que descreve o processo formalizado. - 00

Titular a finalidade dos dados coletados. alidade de sua coleta? O contrato com o parceirs
esté revisado de acordo com a LGPD, contendo cléusula de

Privacidade e Proteg3o de dados?

RHO07 - INCLUSAO DE BENEFICIOS

Documentos

Criar [¢#—m«——

Listagem de documentos

Nome documento = Descrigio documento = > [SINSSTIIEtgl) 'nicio vigéncia Fimvigéncia = Status documento = Verséo documento =

+ Cadastrar documento

Planilha com as informagdes que foram uilizadas

para a criagao do fluxo de tratamento de dados eos ~ 07/06/2020 30/12/2022 Em Andamento 1 9 ° o
processos de negécios. .

Baixar
Comprovante de autorizagdo de tratamento &

RH007.03 - F I -
WA o e compartihamento dos dados pessoais do 07/06/2020 30/12/2022 Em Andamento 3 | S 9 e o

consentimento do colaborador
colaborador

RHO007.01 - Planilha Inclusdo de
Beneficios (MD Consultoria)

1 de 1| Total de Registro(s): 2 Visualizar

Editar

Cadastrando um Documento

Para cadastrar um novo documento, deve-se clicar no botao “Cadastrar Documento”. Apés
informacodes preenchidas, deve-se clicar em “Salvar” para que elas sejam gravadas.
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DTOO01 - Direito dos Titulares - Confirmagao do Tratamento de Dados.

Resumeo
Nome do documento:
Status:

Versdo:

Dados do Docurmento

Nome do documento: *

Descrigdo do documento: *

Inicio de vigéndia: * (&)
Fim de vighncia: * : "
Tipo de documento: *

Bustor

Nome do documento: Informar o nome do documento.

Descricao do documento: Informar a descricao do documento.

Inicio de vigéncia: Identificar se 0 documento possui vigéncia, informando a data de inicio.
Fim de vigéncia: Identificar se o documento possui vigéncia, informando a data de fim.

Tipo de documento: Informar qual o tipo de documento sera cadastrado. A lista sera exibida
com os tipos de documentos cadastrados em dominios, em “Tipos de Documentos GED".

Autor: Exibe o autor do documento (usuério logado).

Anexo “Selecionar arquivo”: Campo obrigatério para anexar o documento que desejar, sendo
gue seu tamanho nao pode exceder 50MB e os formatos suportados sao: *.qgif, *.jpeg, *.jpg, *.png,
*.bmp, *.tiff, *.tif, *.svg, *.msg, *.eml, *.txt, *.doc, *.docx, *.rtx, *.rtf, *.csv, *.xls, *.xlsx, *.odt, *.xlw,
*.ppt, *.pptx, *.pdf.

Histdrico de versdes - Documanto

Data de aprovacio Inicio vigéncia Fim wvigéncia Yersao

Henhum registro foi encontrado,

1de 1| Total de Hegis

Historico de versoes: Neste campo é exibido todo o histérico de versdes do documento, isto é,
quando apds a criacao, alguma alteracao for realizada, sera exibido neste painel.

Editando Documentos
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Para editar o documento, deve-se clicar no botao “Editar”, fazer as alteracdes e clicar em “Salvar”.

Excluindo Documentos

Para excluir o documento, deve-se clicar no botdao “Excluir” e confirmar a acdao.

Confirmagdo X

A Confirma a exclusdo do documento selecionado?

+ Sim * Mao

Visualizando o Documento

Para visualizar o documento, deve-se clicar no botdo “Visualizar”.

Baixando o Documento

Para baixar o documento, deve-se clicar no botdo “Baixar”.

Checklist

A fim de validar as condicdes de um produto/servico/processo, o checklist é uma lista para
conferéncia de itens previamente estabelecida.

Checklists ja cadastrados em Processos > Cadastro Checklist serao visiveis nesta aba.

RHO007 - INCLUSAO DE BENEFICIOS
Orientagdo  Associagdo  Riscos  Documentos  Checklist { @ Conforme 92% ) Aprovagdes

ABNT NBR ISO/IEC 27701 - Privacy by Design e Privacy by Default Conforme - 92%

Pesquisar S = —pE Grauimpl = Relevincia =

ABNT NBR ISO/IEC 27701 - 8 Diretrizes
@ adicionais da ABNT NBR ISO/IEC 27002 8.4 Privacy by design e privacy by default 843 Controles de transmiss3o de DP Conforme 10 o
para os operadores de DP

ABNT NER ISO/IEC 27701 - 8 Diretrizes

(] adicionais da ABNT NBR ISO/IEC 27002 8.4 Privacy by design e privacy by defoult .42 Retoro, transferéncia ou descarte de DP Cenforme 10 o
para os operadores de DP *
ABNT NER ISO/IEC 27701 - 8 Diretrizes

(V] adicionais da ABNT NBR ISO/IEC 27002 8.4 Privacy by design e privacy by default  8.4.1 Arquivos tempordrios Conforme 10 Editar
para os operadores de DP -

Edicao do checklist
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Para editar o item, basta clicar no botdao “Editar”.

Em adicao aos tépicos ja inseridos no ato do cadastro do checklist, tem-se:

Grauimplementacdo: Pode seravaliado nas sgguintes categorias:

®* Naose Aplica: O requisito nao se aplica as caracteristicas do processo audit|
* Nao Conforme: As evidéncias nao atendem as diretrizes estabelecidas ou na
evidéncias claras de atendimento;

Parcial Conforme: As evidéncias atendem parcialmente as diretrizes gstabe
®* Conforme: As evidéncias atendem cem por cento (100%) as diretrizes estab
° Supéra Expectativa: As evidéncias encontradas superam o esperado refere

o Ewncidrecsy

dl

Observacao: Informar a observacéo do grau de implementacéo.

Relevancias Grauide relevancia do item do checklist, sendo 1 para baixa releva

ado;
0 possui

lecidas;

plecidas;
nte as

ncia e 10 para

attfssimaretevancia:

Pesquisar checklist

E possivel pesquisar os itens de checklist por seu grupo, subgrupo, pelo préprio nome do item, seu

controle, diretriz, grau de implementacao e relevancia.

Editando processo

Para editar ou acessar um processo construido anteriormente, basta clicar no bo
processo requerido.

Excluindo processo

tao “Editar” no

Para excluir um processo ja salvo, o usuario deverd clicar no botao “Excluir” e confirmar a acao.

Brdanizando colunas: Ha a possiblidade de acréscentar ou reduzi
ilformativas, para isso basta clicar no icone “Colunas” e sélécionar ¢

50 ou utilizar

e colunas

hs deverdo estar
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