Padrao SuperSoft de
Documentacao

Neste livro estao contidas as diretrizes para a padronizacao da documentacao dos processos (tanto
internos, quanto de sistemas) da SuperSoft.
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Documentacao de Processos

O que @ um processo?

Um processo pode ser definido como:

44 Sequéncia continua de fatos ou operacdes que apresentam certa unidade ou
que se reproduzem com certa regularidade; andamento, desenvolvimento,
marcha.

Isso quer dizer que um processo é uma atividade com intuito de transformar uma entrada
em saida. (Transformar um cdédigo fonte em executavel, um documento em branco em um roteiro
de testes, um cligue em um relatdrio). Entao, ao identificar uma sequéncia lIégica de etapas
que buscam completar um objetivo, isso é equivalente a dizer que estas etapas compdem um
processo.

Qual é a importancia da
documentacao de processos?

Processos bem documentados sao processos bem definidos. Processos bem definidos sao
claros e coerentes em seus objetivos. O resultado disso é que é possivel obter uniformidade na
execucao dos processos (sejam eles internos ou de sistemas), a partir dai, pode-se realizar o
acompanhamento de forma mais apurada e coesa, j4 que os parametros para a execucao dos
processos estao claros e definidos.

Uma situacao muito comum, é quando um colaborador sai de férias e outra pessoa fica
responsavel por executar as suas atividades nesse periodo. Se ndo hd uma documentacao
referente aos processos executados pelo colaborador que esta de férias, € muito provavel
que a pessoa que o estd substituindo encontrara inUmeras dificuldades e duvidas em
relacao as decisdes que devem ser tomadas, gerando frustracdo, perda de desempenho
e/ou até erros durante os processos.




Como realizar uma boa
documentacao de processos?

Para realizar uma boa documentacdo de processos, € necessario que alguns tépicos sejam
considerados e respeitados.

Armazenar os documentos de maneira centralizada e acessivel.

Definir corretamente os processos.

Criar um roteiro para o processo.

Utilizar exemplos (reais ou ficticios) para ilustrar o funcionamento do processo.
Documentar toda e qualquer informacao adicional relevante ao processo.

Sobre o armazenamento

Para o armazenamento dos documentos, centralizaremos a documentacao na Wiki,
sendo que, a ferramenta permite a exportacao de paginas em formato html, pdf ou txt.

Dessa forma, deve-se considerar a wiki como fonte primaria de informacoes. Qualquer
arquivo exportado, em qualquer formato, deve ser considerado como fonte secundaria de
informacoes, sendo que, por ndo se tratar da fonte primaria, o seu nivel de confiabilidade é
menor por existir a possibilidade de estar desatualizado em relacdao ao documento original.

Sobre a definicao de processos

A definicao de um processo é feita a partir da formalizacao do processo com um documento,
indicando o que é o processo, qual é o seu objetivo, onde estdo os seus delimitadores (onde inicia
e onde termina), quem sao os envolvidos e quais informacdes estao relacionadas a ele.

Sobre os roteiros de processos

O roteiro de um processo consiste na descricao de todas as etapas presentes entre o delimitador
inicial e o delimitador final do processo definido. Neste documento, geralmente mais detalhado,
todos os "subprocessos" que compdem o processo principal sao descritos sequencialmente de
acordo com a légica do processo, sendo que, caso seja necessario/conveniente, um subprocesso
pode ser um processo definido em outro documento e apenas referenciado com links quando for
necessario realiza-lo.

Este documento pode ser utilizado para identificar gargalos e pontos de melhoria no
processo definido.

Sobre os exemplos de processos
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Um exemplo de processo, nada mais é do que uma instancia de um processo, um caso de uso do
roteiro documentado. Onde é utilizada uma situacao real ou ficticia, indicando suas possiveis
complicacoes/variacdes para ilustrar a aplicacdo do roteiro em cada situacao possivel. Diferente de
um roteiro ou definicdo, podem existir varios exemplos de um processo visando cobrir todas
possibilidades encontradas durante a realizacao do mesmo.

Quanto mais exemplos com situacdes/resultados diferentes, melhor.

Sobre informacoes adicionais dos processos

Para muitos processos pode ocorrer de existirem informacdes adicionais que sao relevantes para o
processo mas que nao fazem parte da definicao ou do roteiro do processo propriamente, algumas
ocorréncias desse tipo de situacao sao dicas de atalho, configuracdes recomendadas, links para
consulta, etc. Para essas situacoes, podem ser criados documentos complementares de acordo
com a demanda de cada processo.



Definindo escopo do
documento

Consideracoes Inicias

A definicao do escopo do documento é feita através dos seguintes fatores:

e Livro/capitulo que ele esta localizado;

e Titulo da pagina;

e Publico alvo;

e Tipo de documento;

Livro/capitulo que ele esta localizado

Ao iniciarmos o processo de documentacao, devemos levar em consideracao o livro ou capitulo em
gue o documento estara localizado, de maneira que a pagina apds criada faca sentido no contexto
inserido. As estruturas de livros e capitulos devem seguir uma "histéria", de modo que as
etapas iniciais do processo estejam posicionadas antes da etapa principal ou finalizacao do
processo.

Por exemplo, ao adicionar um documento falando sobre um pré-requisito de algum processo, é
interessante que este documento seja ordenado de modo que seja a primeira pagina do livro
ou capitulo que esta contido. E caso o documento esteja definido como "pré-requisito", nao é
interessante que sejam documentadas etapas do processo principal nesta pagina, mas
sim, apenas as etapas que estao antes do processo descrito no livro/capitulo.

Em uma situacdo onde o documento em questdao é uma definicao de processo, a pagina deve
conter os itens abordados no processo, suas respectivas explicacdes e como 0 processo deve se
comportar, informando o que cada etapa significa, o que deve ser levado em consideracao,
o motivo de tal etapa, etc. Essas definiches devem ser claras e precisas, para que sirva de base
para a construcdao de outros documentos a partir daguele. Como por exemplo, a construcdo de
exemplos ou guias sobre o processo definido.

Outro exemplo, € um documento do tipo roteiro/guia/passo-a-passo de como realizar algum
processo. Neste tipo de documento, nao é interessante que estejam definicoes, ou
explicacoes de como o processo deve funcionar. Em documentos desse tipo, devem ser
detalhadas as etapas do processo e as questoes pertinentes a cada passo, documentando
desde a etapa inicial ou pré-requisito (caso exista), até a conclusao do processo.
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Titulo da pagina

Em qualquer pagina adicionada, é importante que o titulo seja fiel ao conteldo descrito no
documento. Isso faz com que a biblioteca tenha um bom nivel de confiabilidade, fazendo com que,
quando outro usudrio buscar por alguma informacao, os titulos das paginas possam ser um bom
filtro para identificar onde localizar a informacao desejada.

7

Nao é interessante que em uma pagina onde o titulo é "Instalacao da ferramenta X",
estejam descritas informacdes de como utilizar a ferramenta ou o motivo de utilizar tal
ferramenta.

No caso acima citado, seria interessante possuir um capitulo contendo duas ou trés paginas
para o conteudo, dividindo da seguinte maneira:

Capitulo: Ferramenta X

Paginas: Apresentacao da ferramenta; Instalacao e Configuracao; Dicas e atalhos;

Publico alvo

Na criacdo de documentos, outro tépico de extrema relevancia é o publico a que o documento esta
destinado. Por se tratar de uma plataforma onde diversos setores possuem acesso, e dentro
desses setores podem existir desde pessoas que nao conhecem o processo documentado a
pessoas que dominam completamente o mesmo processo. Deve-se levar em consideracao
que todos, a partir do processo documentado, consigam entender ou pelo menos assimilar do que
se trata.

Entre os objetivos da documentacao, um deles é a possibilidade de iniciar novos colaboradores
aos processos (sejam internos ou do sistema), para que formem um entendimento das
rotinas e de como elas devem funcionar. Por isso, ao criar um documento, nao poupe detalhes.

Ao avancar na documentacao, caso observe que o contetido esta muito denso (ou seja,
possui um nivel de detalhamento excessivamente alto). Verifique a possibilidade de dividir o
documento em duas ou mais paginas para que fique mais facil a "digestao" das informacdes
pelas pessoas que consultardo o documento posteriormente. Podendo criar uma pagina com
informacoes mais basicas do processo e outra com uma visao mais ampla e generalizada

Para isso, utilize de callouts informativas com descricdes do tipo "Caso vocé nado saiba como
realizar tal acao, clique aqui" ou "Para maiores informacoes sobre determinada etapa,
consulte tal pagina"
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Padroes de formatacao

Pré-requisitos:

Antes de comecar a conhecer os padrées dos documentos inseridos na plataforma, é necessario
gue tenha visto o livro que orienta na criacao dos livros, capitulos e paginas. Para acessar o livro

clique aqui.

Titulos, Subtitulos e Listas

A adicao de titulos tornam a plataforma mais organizada e de facil visualizacao para todos, entdo a
sequir sera demonstrado como e quando utilizar cada tipo de cabecalho disponivel afim de tornar a
plataforma mais agradavel e compreensivel possivel.

Titulos e Subtitulos

Possuimos 4 maneiras de deixarmos nossos titulos destacados. As diferencas entre eles sao: o
tamanho e a forma na qual a plataforma organiza os subtitulos dentro dos titulos, seguindo um
nivel hierarquico.

* Exemple de "Header Large”

* Exemplo de "Header Medi...
. Exemplo de "Header Small”

. Exemplo de "Header Tiny"

Exemplo do modo que a plataforma organiza em relacao a utilizacdo dos diferentes tipos de titulos.

1. Header Large deve ser utilizado para o titulo geral da pagina, o titulo no qual todos os
subtitulos e tépicos da pagina estejam diretamente ligado a ele;

2. Header Medium somente deve ser utilizado, quando o assunto tratado por ele conter
subtitulos e esses subtitulos tenham outros subtitulos dentro deles;

3. Header Small constantemente sera utilizado para adicionar um conteddo que contenha
seus subtitulos, mas que nao tenha mais nenhum outro subtitulo dentro dos subtitulo do "
Header Small";

4. Header Tiny sao utilizado para os subtitulos das paginas, pois ficam organizados com um
nivel de indentacao em relacdo a seus titulos.

De maneira geral, ao iniciar a escrita de um documento, inicie adicionando pelo ultimo tipo de
titulo, no caso o menor (Header Tiny), e conforme avancar no processo de documentacao, caso se
depare com um tdpico que contenha subtdépicos que merecem ser destacados na hierarquia do
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documento, altere os tépicos principais que anteriormente estavam formatados como Header Tiny
para um nivel acima (Header Small) e formate os subtdpicos recém-adicionados como Header
Tiny.

Caso ocorra de dentro de um subtépico, ser necessario necessario criar mais um nivel de
subtépicos, entdo repita o processo "promovendo" os titulos j& existentes e adicionando os novos
com a menor formatacao possivel.

Listas

As listas numeradas e lista de marcadores devem ser utilizadas ao adicionar conteddo nos quais
devem seguir uma ordem ou cujo os temas sao relacionados e precisem ser agrupados.

Listas também devem ser utilizadas para descrever pré-requisitos de um processo ou etapa.

Callouts

Existem 3 maneiras de utilizar os callouts (podendo variar dependendo da situacao):

e Para utilizar exemplos e contraexemplos ("Success" e "Danger");
e Para informar ou destacar uma determinada acao ou informacao ("Info");
e Para alertar sobre alguma acao ou etapa do processo ("Warning" );

Os callouts de "Success" e "Danger" sao excelentes para demonstrar como se deve fazer ou nao

algum processo, um bom exemplo da utilizacdo deles é a pagina de espacamento.

O callout de "Info" destaca um informacado na qual é considerada importante na pagina ou tema
inserido.

O callout de "Warning" deve-se utilizar para informar atencao sobre um determinado assunto.

Links

Ao adicionar um conteldo que tenha ligacdo direta a outro tema ja existente na plataforma, deve-
se utilizar o link para referenciar a outra pagina de maneira que quem esteja lendo, caso queira
conhecer esta outra pagina, basta clicar em alguma palavra ou imagem gue contenha o link, que
serd redirecionado para a mesma.

Links para outras paginas

Quando vocé utilizar um link que ird redirecionar para outra pagina, deve-se selecionar a opcao "
New window", que ird abrir uma nova guia com o conteudo do link adicionado, que caso vocé
gueira voltar para a pagina anterior, basta fechar a nova pagina que foi aberta ao clicar no link.
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Insert link X

Url #bkmrk-formata%E3%AT%EI%A30-padrkE3%A | IR
Text to display Formatacdo padrdo dos documentos da plataforma
Title

New window
o [

Além disso vocé deve deixar o link sublinhado, que indicard que é um link e que ira te redirecionar
para outra pagina em uma nova guia.

Links para a mesma pagina

Quando adicionar um link que aponta para a mesma pdagina, deve-se selecionar a opcao de "None",
gue ndo ird abrir uma nova guia, mas sim redirecionar direto para a parte da pagina na qual vocé
adicionou o link.

Caso o link que vocé for adicionar seja na mesma pagina e ele seja um titulo ou subtitulo de algum
tépico, vocé consegue selecionar ele pela aba de adicao do link, conforme serd mostrado a seguir:

Insert link X

Formmatacde padrde dos documenfos da plataforma

Text to display
Pré-requisifos:

Title Callouts
Links
Target Links para outras paginas

Links para a mesma pagina

=top=

- =pottom=

Como visto acima, ao clicar na caixa de Url, a prépria Wiki, ira apresentar todos os titulos e
subtitulos da pagina, e selecionando o desejado e salvando, ao clicar na palavra na qual vocé
adicionou o link, seréd redirecionado direto para aquela parte da pagina.

Para links que serdo direcionados para a prépria pagina, nao é necessario deixa-lo sublinhado, mas
sim em negrito.
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Notacoes

Existem diversas notacdes que podemos utilizar para facilitar o entendimento do conteldo e
também organizar melhor os conteddos a serem adicionados. A seguir serd demonstrado algumas
notacdes e como utiliza-las ao adicionar uma nova informacao a plataforma.

Palavras Estrangeiras

Algumas vezes serd necessario utilizar palavras estrangeiras, entao elas devem ser adicionadas
como Italic, que faz uma leve inclinacdo para a direita na palavra, fazendo com que seja mais facil
identificar que se trata de uma palavra estrangeira.

Tabelas

Ao adicionar uma tabela, seu conteldo deve ser alinhado ao centro, a largura das colunas devem
ser ajustadas conforme a maior coluna (titulo ou contelido) e os titulos devem ser colocados em
negrito, caso existam. Por exemplo, as tabelas a sequir:

Responsavel Data Prevista Data de Entrega
Fulano da Silva 10/02/2021 25/02/2021
Irineu da Fonseca 15/03/2021 25/05/2021

A tabela acima esta sem nenhuma formatacao padrao, ao formata-la no padrdo pré-estabelecido
ela deve ficar parecida com a seguinte tabela:

Responsavel Data Prevista Data de Entrega
Fulano da Silva 10/02/2021 25/02/2021
Irineu da Fonseca 15/03/2021 25/05/2021
Imagens

Ao adicionar uma imagem a plataforma ou uma legenda para a mesma, vocé deve alinhar
centralizado através do botao "Allign center". Assim como o conteddo de tabelas também devem
ser centralizados.

Formatacao do texto



A formatacao vai depender muito do que estiver sendo adicionado, mas por padrao deve-se seguir
algumas maneiras para tornar plataforma mais organizada e padronizada.

A cor padrao é preto, salvo excecdes bem especificas e que sejam realmente necessario.

Negrito

Negrito deve ser sempre utilizado para destacar alguma palavra chave ou de extrema importancia,
de forma que ao ler apenas os termos em negrito, seja possivel entender aquele trecho.

Além disso, negrito também é utilizado nos titulos e subtitulos das paginas.
Outro uso para a formatacao em negrito é para um link que aponte para a mesma péagina.
Italico

O Italico deve ser utilizado ao adicionar uma palavra estrangeira, que serd uma maneira de facil
identificacdo que a palavra ndo é oriunda da nossa lingua nativa. Que é um método bastante
utilizado nos sites de pesquisas.

Sublinhado

O Sublinhado estd sendo destinado a links que direcionam a para uma nova pdagina, que deve ser
aberta em uma nova guia.

Sobrescrito

O uso de sobrescrito estéd restrito para a adicao de referéncias. Onde deve-se utilizar um valor
numérico apos a palavra ou frase que sera referenciada no final da pagina.

Subscrito

O uso de subscrito estd restrito para descricdes de imagens. Ao adicionar uma imagem, logo em
seguida, utilize o subscrito de forma centralizada para identificar a imagem.

Alinhamento Padrao

O alinhamento padrao utilizado é sempre a esquerda, que por padrao a Wiki ja configura quando
inicia a insercao de algum conteddo novo.

Linha Horizontal

Sempre que uma pagina possuir algum tipo de pré-requisito, seja por ser continuacao de outra
pagina ou por outro conhecimento necessario antes de avancar na leitura do documento, deve-se
utilizar uma linha horizontal demarcando o pré-requisito, do inicio do conteldo abordado na



pagina.

Além disso, as linhas horizontais devem ser utilizadas para separar tépicos diferentes dentro da
mesma pagina. Indicando o fim do tépico abordado e inicio do tépico seguinte.

Fluxogramas

Ao adicionar um fluxograma na Wiki, caso o0 mesmo nao seja tao grande, adicione diretamente o
fluxograma, mas se for um fluxograma grande, que ficard dificil visualizar os textos contidos nele,
adicione uma imagem e crie um link nela que direcione para outra pagina, pois nesta nova pagina
sera muito mais facil de ser visualizada.

Mensagens de Versionamento

As mensagens de versionamento devem conter o relato das alteracdes ou adi¢cdes de conteudos,
sejam pequenas alteracdes ou criacdes de novas paginas, pois caso surja a necessidade de
retornar alguma pdagina a alguma versao anterior, seja mais facil de identificar através das
mensagens de versionamento.



Tipos de Documentos



Tipos de Documentos

Estrutura de definicao dos
pProcessos

Antes de iniciar a documentacao de um processo, verifique se 0 mesmo ja nao esta
documentado, pois caso esteja, ao invés de criar um documento duplicado, pode-se analisar
e complementar a documentacao do processo tornando-a mais completa e confidvel.

Uma definicao de processo deve conter:

e Nome do processo

e Resumo do processo

e Envolvidos no processo
e Etapas do processo

e Ponto inicial do processo
e Ponto final do processo
e Resultado esperado

Nome do processo

Inicialmente vocé deve utilizar ou criar um nome descritivo do que o processo em geral ird fazer,
que tenha relacao direta com o resultado final esperado.

Este nome sera o nome utilizado no capitulo responsavel pela documentacao do processo em
questao.

Processos devem possuir responsabilidades Unicas, ou seja, evite criar processos do tipo
"Executar processo e verificar valor" ou "Gerar relatério e enviar e-mail"

Resumo do processo

No resumo do processo, deve-se realizar uma descricdo do que é o processo documentado,
contextualizando a sua descricao a rotina que ele pertence (caso exista).

Envolvidos no processo



Todo processo tem pessoas, sistemas ou departamentos envolvidos, relatar quem sao esses
envolvidos ajuda para definir quem sao os "responsaveis" diretamente naquele determinado
processo.

Etapas do processo

Neste topico, deve-se "quebrar" o processo em etapas, informando de maneira sucinta o que ira
acontecer durante a execugao do processo.

Ponto inicial do processo

Todo processo possui uma origem, entdo é importante analisar e descrever quem ou o que é o
"gatilho" responsavel pelo inicio da execucao do processo documentado. Esse "gatilho" pode ser
um clique, a conclusao de um processo anterior, um evento, etc.

Ponto final do processo

O ponto final do processo é a ultima acdo cujo seu processo ird executar, para identificar este
ponto é importante responder a seguinte pergunta: Apds qual etapa, o processo pode ser
considerado como concluido?

Resultado esperado

Todo processo tem um resultado, que se forem respeitadas todas as etapas, apresentard um
resultado que era esperado. Neste tépico, também é importante relatar possiveis resultados
incorretos e o0 que pode ter gerado tal resultado. Resultados estes, que serao documentados no
"roteiro do processo".

Para um exemplo de definicao de processo, consulte o capitulo "Revisao Colaborativa".
[linkar apds conclusao da refatoracao do processo]



Tipos de Documentos

Rotelro de Etapas do
Processo

O roteiro de etapas de um processo nada mais é do que a descricao detalhada de cada uma
das etapas que deverao ser seguidas para sua conclusao.

O roteiro de etapas do processo deverd estar dentro de um capitulo responsavel pela
documentacao do processo em questao e abaixo de sua definicao.

Um roteiro de etapas do processo deve conter:

e Nome da etapa do processo que serd detalhada no roteiro e relacdo com um processo

definido e detalhado previamente

Resumo da etapa do processo

Pré-requisitos necessarios para a realizacdo da etapa do processo

Detalhamento dos passos necessarios para execucao da etapa em questdo (ponto inicial e
ponto final)

Resultado esperado

Nome da etapa do processo que sera feito o roteiro

O nome da etapa do processo deve ser condizente com alguma das etapas do processo ja

descritas na estrutura de definicao do processo. Assim qualquer usuario ao ler o nome/titulo da

pagina saberd que a mesma é referente a uma etapa especifica do processo.

Resumo da etapa do processo

No resumo da etapa do processo, deve-se realizar uma descricao do que é especificamente essa
etapa, contextualizando a sua descricdo ao processo gue ela pertence.

Pré-requisitos necessarios para realizacao da etapa do
processo

Enumerar todos os processos ou etapas que precisam ser realizadas antes de dar inicio a execucao
da etapa em questao, ou seja, listar quais sao as condicdes para que a etapa possa ser executada.
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Dentro da definicao de um processo existem diversas etapas que precisam ser realizadas, essas

etapas normalmente dependem de uma sequéncia de execucao para que possam ser realizadas. A
hierarquia dessa sequéncia sao os pré-requisitos para realizacdo das etapas seguintes e assim por
diante.

Detalhar especificamente a etapa do processo em questao

Nesse tépico devem ser detalhados todos os processos necessarios para a realizacao da etapa em
questao, com o maximo de detalhes possiveis, imagens, instrucdes e dicas que auxiliem na
execucao da mesma. Obrigatoriamente uma etapa tem um ponto de inicio, ou seja, a partir de que
momento essa etapa deve ser realizada e um ponto final, que indica quando a etapa pode ser
considerada como concluida.

Resultado esperado

Toda etapa do processo tem um resultado, positivo ou negativo, onde se seguidos todos os passos
citados no detalhamento da etapa, obteremos o resultado esperado.

Para um exemplo de definicao de etapas de um processo, consulte o capitulo "Processo:
Aguardando Revisao". [linkar apds conclusdo da refatoracao do processo]


https://wiki.supersoft.com.br/books/padrao-supersoft-de-documentacao/page/estrutura-de-definicao-dos-processos
https://wiki.supersoft.com.br/link/196#bkmrk-extraindo-e-dividind

Tipos de Documentos

Informacoes Adicionais do
Processo

Introducao

Arguivos desse tipo sao utilizados para documentar informacoes adicionais de processos, que
embora nao facam parte da sua definicao ou do seu roteiro, merecem ser mencionadas para
melhor aproveitamento ou desempenho do colaborador que ird executar esse processo
posteriormente.

Por se tratar de um tipo de documento que pode ter varios formatos ou objetivos, nesta
pagina estardao descritas algumas condicdes para validar se as informacoes candidatas a
documentacao sdo realmente informacodes adicionais do processo e devem possuir uma
pagina desse tipo, ou devem estar presentes em outro tipo de documento, ou até que
nao necessitem ser documentadas.

Validando as informacoes candidatas

Antes de iniciar propriamente a construcao do documento, deve-se realizar as seguintes
perguntas:

e Essa informacao faz parte da definicao do processo?
e Essa informacao faz parte do roteiro do processo?
e Essa informacao é especifica de um exemplo do processo?

Caso a resposta seja "sim" para alguma das perguntas acima, entao talvez essas informacdes nao
devem estar em um documento adicional, e sim em outro tipo de documento.

Caso contrério, entdao avancaremos na validacdo das informacdes candidatas.
e Qual é o objetivo de documentar essas informacodes?

Apesar da resposta dessa pergunta ser subjetiva e muito abrangente, o objetivo final de toda e
qualguer documentacao é: auxiliar outra pessoa, que posteriormente ird realizar o mesmo
processo a avancar sobre quaisquer impasses que possam surgir durante o processo.
Neste caso, podemos utilizar a metéfora dos andes sobre ombros de gigantes, onde expressa o
significado "descobrir a verdade a partir das descobertas anteriores".



Caso o objetivo de documentar as informacdes adicionais seja 0 objetivo descrito acima, entao
essa informacao merece ser documentada, podendo assumir o formato de (Dicas sobre o processo;
Atalhos; Materiais complementares; etc)



Modelos de Documentos



Modelos de Documentos

Modelo Definicao

Resumo do processo
Envolvidos no processo
Etapas do processo
Ponto inicial do processo
Ponto final do processo

Resultado esperado



Modelos de Documentos

Modelo Roteiro

Nome da etapa

Resumo da etapa

Pré-requisitos

Detalhamento da execucao da atividade

Resultado esperado



