pd3 consultoria	Gestão Empresarial e de Processos
Mapa de Processo em branco (BPMN simplificado)
Desenhe o fluxo do seu processo por raias: cada linha é um responsável, cada coluna é uma etapa no tempo. Processo: [nome do processo]   |   Responsável: [nome]   |   Data: [dd/mm/aaaa]
Legenda dos símbolos
	Símbolo
	Significado
	Símbolo
	Significado

	○
	Início do processo
	◇
	Decisão (sim ou não)

	▭
	Atividade (verbo no infinitivo: "Enviar proposta")
	→
	Fluxo: qual atividade vem depois

	◎
	Fim do processo
	▤
	Documento ou registro gerado (ex.: proposta, contrato)



Como usar
1. Liste as raias: quem participa do processo (cliente, vendedor, gestor, financeiro...).
1. Escreva as atividades nas colunas, na ordem em que acontecem, dentro da raia de quem as executa.
1. Marque as decisões (◇) com as duas saídas: o que acontece se sim e o que acontece se não.
1. Revise: cada atividade tem um responsável? Cada decisão tem critério? O processo tem começo e fim?

Exemplo preenchido (venda consultiva simplificada)
	Raia
	Etapa 1
	Etapa 2
	Etapa 3
	Etapa 4
	Etapa 5

	Cliente
	○ Solicita contato
	
	
	◇ Aceita a proposta?
	◎ Assina o contrato

	Vendedor
	▭ Qualifica o lead
	▭ Faz o diagnóstico
	▭ Elabora e envia a proposta
	▭ Negocia condições
	▭ Registra a venda no CRM

	Gestor
	
	
	◇ Desconto acima da alçada? (aprova ou não)
	
	

	Financeiro
	
	
	
	
	▭ Emite a cobrança




Mapa em branco
	Raia
	Etapa 1
	Etapa 2
	Etapa 3
	Etapa 4
	Etapa 5
	Etapa 6

	[Raia 1]
	
	
	
	
	
	

	[Raia 2]
	
	
	
	
	
	

	[Raia 3]
	
	
	
	
	
	

	[Raia 4]
	
	
	
	
	
	

	[Raia 5]
	
	
	
	
	
	




Descrição das atividades
	Nº
	Atividade
	Responsável
	Entrada (o que precisa para começar)
	Saída (o que entrega)
	Prazo
	Sistema ou ferramenta

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	



Dica: depois de desenhar o mapa, transforme cada atividade em uma instrução de trabalho (como fazer, quem faz, qual critério de qualidade) e carregue o processo no sistema que a equipe usa no dia a dia.
	Quer aplicar isso na sua empresa com método? Faça o Diagnóstico Online em pd3consultoria.com.br/diagnostico ou fale com a Pd3 pelo WhatsApp: (19) 4040-2720.
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