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1. INTRODUCAO

O presente manual tem carater pratico, de modo a proporcionar a
orientacdo inicial necessaria para os envolvidos com o mapeamento de
processos, no ambito do Ministério de Planejamento, Desenvolvimento
e Gestdo.

Este manual foi elaborado a partir de um padrao de trabalho estabele-
cido dentro das melhores praticas customizadas conforme as necessi-
dades da DIPLA.

2.0BJETIVO

O objetivo deste manual é definir padrées de modelagem na notagao’
BPMN? (Business Process Model and Notation), utilizando a ferramenta Bi-
zAgi3, de forma a obter a uniformidade nas iniciativas de mapeamento e
redesenho dos processos de negdcios.

Assim, a perspectiva de representacdo sob a qual os processos serao
mapeados sera para analise, documentacdo e automatizacdo. Desta
maneira, a concepcao do processo de negdcio sera construida de forma
colaborativa com as pessoas que executam o trabalho.

3. CONCEITUALIZACAO

Atividade: acdo executada que tem por finalidade dar suporte aos ob-
jetivos da organiza¢do. As atividades correspondem a “o qué” é feito
e “como” é feito durante o processo. A descricdo do objeto “atividade”
deve seguir o padrao de iniciar a frase com o verbo no infinitivo. Ex.:
“Atender Demandas”.

Atributos: informac8es textuais adicionais sobre modelos e objetos do
repositorio de processos. Podem ser utilizados para complementar e
enriquecer a representagdao dos processos.

1. Segundo o CBOK V.3, notagdo é o conjunto especifico de simbolos e regras usado para descrever algo.
2. BPMN, Business Process Model and Notation™,version 2.0: OMG, Massachusetts, 1989.
3. BIZAGI, ferramenta gratuita utilizada por quem deseja desenhar e modelar processos em notagdo BPMN.



BPM (Business Process Management): disciplina gerencial que integra
estratégia e objetivos de uma organizagao as expectativas e necessida-
des dos clientes, por meio do foco em processos ponta a ponta.

Cadeia de Valor: inclui o que contribui para a entrega de valor para o
cliente. Introduzido por Michael Porter4, o conceito enfatiza a necessi-
dade de otimizar os processos e atividades que “agregam valor” ao pro-
duto ou servico fornecido para o cliente.

CBOK v35: Guia para o Gerenciamento de Processos de Negdcio, corpo
comum de conhecimento 3? revisao.

Conexdes: representam a liga¢do entre dois objetos e carregam infor-
macao textual e do tipo de ligacao representada.

Diagramas: representac¢des graficas que permitem a visualiza¢ao sim-
plificada de uma determinada realidade, promovendo, dessa forma,
sua melhor compreensdo. Os diagramas se estruturam com simbolos
relacionados a diversos atributos, os quais sao informag¢des textuais
que complementam a representacdo.

Eventos: ocorréncias que disparam, interrompem, mudam ou finalizam
0 processo. Sao classificados como eventos de inicio, intermediarios ou
de fim, dependendo do momento em que ocorrem no processo.

Macroprocessos: grandes conjuntos de atividades pelos quais a orga-
nizacdo exerce a sua missdo, gerando valor. Refletem as func¢des da
organizacao, as quais devem manter correspondéncia com os objetivos
das unidades organizacionais.

Mapeamento: consiste no levantamento das atividades e representa-
¢do, por meio de diagramas do processo, de como ele é executado (si-
tuacdo atual). E entendido como a identificacdo dos fluxos de trabalho
com inicio, meio e fim bem determinados, com insumos e produtos/
servi¢cos claramente definidos e com atividades que seguem a légica
sequencial, promovendo uma visdo integrada e encadeada do trabalho,
conforme figura a seguir.

4. PORTER, M.E. Vantagem competitiva. Rio de Janeiro: Campus, 1990
5. CBOKv3, 2013, p. 444.



' | Processos

Processos df politicas e Processos de avaliagdo de Processos de governanga Processos de Orgamento
L beneficios empresas coporativa |

Atividade (o que fazer)

APROVAR pleitode |
PLR

%, .| Abrirsistema e acessar | Tarefa (como fazer) -
| tela "XXX", concluir acio detalhamento realizado
no manul do processo

Figura 1 - Profundidade da modelagem de processos.
Melhoria de processos: mudanca para estado ou condicdo melhor.

Modelagem de processos: consiste nas atividades relativas ao mapea-
mento.

Modelo: descricao/representacao grafica de uma determinada realidade.
Objetos: simbolos utilizados na representacdo de um diagrama.

Padronizagao: condicdo para garantir o controle, bem como para man-
ter seu dominio tecnoldgico, de forma a certificar que a execucdo das
tarefas esteja de acordo com o que foi acordado.

Processos®: conjunto de recursos e atividades inter-relacionadas ou in-
terativas que transformam insumos (entradas) em servicos/produtos
(saidas). Os processos sao geralmente planejados e realizados para
agregar valor. Cada macroprocesso engloba varios processos, por meio
dos quais sao viabilizados os resultados pretendidos pela organizacgao.

6. ABPMP - Association of Business Process Management Professionals (ABPMP). Guide to the business process management
common body of knowledge - v. 3.0 (BPM CBOK). 2009. e

/
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Os processos tém inicio, meio e fim bem determinados, numa sucessao
l6gica de acdes interdependentes que gerem resultados.

PROCESSO

Transformacdes =

F ENTRADAS

R

N

E Insumos -
C

E

D « Materiais

@] « Servigos

R & Informagdes

Agregacao de Valor

Figura 2 - Visdo Geral de Processo.

SAIDAS
C
L
Produtos I
E
N
«  Materiais T
* Servigos E

&= Informacgdes

Processo de Negdcio’: colecdes de atividades multifuncionais que ofe-
recem valor aos clientes da organizacdao e demais partes interessadas.
E muito importante a compreensdo do trabalho fim-a-fim envolvendo o
cruzamento de limites departamentais.

Departamento

A

Departamento Departamento

B

C

Processo de Negdcio

1]

Figura 3 - Processo de Negécio.

Redesenho: representa a proposta de otimizacdo do processo, enten-
dida como as melhorias a serem alcancadas por meio da racionaliza¢ao
do fluxo de trabalho. Além de gerar uma base referencial que permite a

7. Duncan, G, Beckett, R, & Soliman, F. A comprehensive organizational model for enterprise knowledge management. In 1 st
International Conference on Enterprise Information Systems: Proceedings of ICEIS. Setubal, Portugal. 1999.



aplicacao do Ciclo PDCA - planejar (plan), fazer (do), verificar (check), agir
(action) -, ocasionando a possibilidade de visualizar a eliminacao de ati-
vidades/etapas que ndo agregam valor, cria condi¢des para a definicdo
e a avaliacdo de indicadores do sistema de medicdo de desempenho, a
identificacdo dos conhecimentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades, a identificacdo e revisdao das normas que regram o proces-
so, a padronizacdo de documentacao de suporte, inclusive o subsidio
da aquisi¢cao ou do desenvolvimento de sistemas de informag¢do para
apoiar o processo.

Subprocessos: correspondem a um nivel maior de detalhamento dos
processos. Demonstram os fluxos de trabalho e atividades sequenciais
e interdependentes, necessarias e suficientes para a execuc¢ao de cada
processo da organizacao.

4. DIAGRAMAS PARA GESTAO DE PROCESSOS
NO MP

Para a representacao das realidades organizacionais do MP, foram de-
finidos padrbes de modelos e diagramas, bem como softwares e ferra-
mentas recomendados para sua elaboracdo, a saber:

+ Cadeia de valor - Para representacao da cadeia de valor, orienta-se
0 uso dos objetos do software Microsoft Office Powerpoint ou BrOffi-
ce Impress, ferramentas disponiveis para os servidores e prestado-
res de servico do MP;

+ Notagao para modelagem de processos de negdcio - BPMN, orien-
ta-se o uso do software BizAgi Modeler, ferramenta livre e intuitiva
para a padronizacdo dos modelos a serem desenvolvidos pelo MP.

5. CADEIA DE VALOR

A Cadeia de Valor é a representacdao de modelo que permite a visao
l6gica dos processos organizacionais. Este modelo proporciona uma
visdo macro da interligacdo e/ou encadeamento dos macroprocessos,
processos, subprocessos, bem como os processos de 1°, 2° e 3° niveis,
de acordo com a sequéncia de execucao dos mesmos. A descri¢do para
0s niveis menores, em geral, € feita em diagramas de macroprocessos
de nivel inferior ou nos diagramas fluxo do processo (BPMN).

11



O primeiro nivel da cadeia de valor representa o mapa estratégico da
organizacao, relacionando seus principais processos e etapas na agre-
gacao de valor de produtos e servigos aos seus clientes. Um exemplo
desta representacao pode ser conferido na figura 4, a seguir:

2.Processos Estratégicos

E.01.PLANEIAR ESTRATEGIAS E.O1.GERIR PLANEJAMENTO E.02.GERIR RISCOS E
INSTITUCIONAIS PLURIANUAL DE ORCAMENTO COMPLIANCE

3.Processos de Finalisticos

F.01.GERIR PLANOS E F.03. GERIR TRANSFERENCIAS F.04.GERIR PLANEJAMENTO E
PROGRAMAS F02. GERIR SISTEMAS FEDERAIS o VotONTARIAS INVESTIMENTOS ESTRATEGICOS

F.05.GERIR ASSUNTOS F.06.GERIR PATRIMONIO DA F.07.GERIR PESSOAS E F.08.GERIR ORGAMENTO
INTERNACIONAIS UNIAO RELACOES DE TRABALHO FEDERAL

4.Processos de Sustentagdo

5.01.GERIR COMUNICAGED S.03.REALIZAR 5.04.GERIR TECNOLOGIA DA
INSTITUCIONAL 5.02.GERIR AUDITORIA INTERNA ASSESSORAMENTO JURIDICO INFORMACAO

5.08.REALIZAR
ASSESSORAMENTO AD
MINISTRO

5.05.GERIR LICITACOES E 5.06.GERIR RECURSOS 5.07.GERIR APOIO
CONTRATOS HUMANOS ADMINISTRATIVO

Figura 4 - Exemplo de diagrama de cadeia de valor, 1°nivel.

2.Processos Estratégicos

EOLPLANEIAR ESTRATEGIAS EOLGERIK PLANEJAMENTO E0LGERIR RISCOS €
INSTITUCIONALS PLURLANUAL DF ORCAMENTO COMPLIANCE

3.Processos de Finalisticos

F.04,GERIR PLANEIAMENTOE

F.OLGERIR PLANGS £ F.03. GERIR TRANSFERENCIAS
PROGRAMAS VOLUNTARIAS

Blocos de macroprocessos
classificados estratégicos,
finalisticos e de sustentacao.

FU5.GERIR ASSUNT FO7.GERIR PESSOAS E
INTERMACIONAIS RELACOES DE TRABALHO

*

501 GERIK COMUNICALAD
INSTITUCIONAL INTERMA

505, GERIR LICITAGOES S.06.GERIR RECURSOS S.07.GERIR APOICH
CONTRATOS HUMANOS ADMINISTRATIVO

Identificar o macroprocesso
com a letra referente a sua Legenda ;
c?assiﬁcaf;éo ("E"F" ou “S"), E - Processos Estratégicos (Gerencial)
---------------- acrescido de numl-aga‘o F = Processos Finalisticos (Negdcio,
3 o Primédrio)
SE(]UEI'ICIBI. Utl|l23r UEI'IJQ no 5 = Processo de Sustentacdo (Suporte,
infinitivo. Apoic)

Figura 5 - Padrdo de identificacdo da cadeia de valor.



6. RELACIONAMENTO ENTRE OS MACROPRO-
CESSOS

O arranjo e o relacionamento entre os macroprocessos da cadeia de
valor para o 2° e 3° niveis estao exemplificados no diagrama da figura 6:

1% Nivel

™\
\\
£.01.MACROPROCESSO 1 b
rd
/ 32 Nivel
%
; i +| PROCESSO 1.2 R
i yd
~ PROCESSO 1.1 5 | : —+ PROCESSO 1.4 /
. rd e 2
+| PROCESSO 1.3
| PROCESSO 1.5 /

Figura 6 - Exemplo de conexdo com predecessdo.

Para o desenho dos diagramas e utilizacdo dos objetos relacionados
neste padrao, recomenda-se o cumprimento de regras semanticas de
conexdo e predecessao, de forma, que a representacao do fluxograma
esteja completa e consistente, podendo ser com orienta¢do superior ou
predecessor.

As conexdes de processos com orientacdo superior devem ser utiliza-
das para representar a primeira conexao dos processos do nivel com o
processo direto superior ao modelo. Um exemplo da utilizacdo desta
conexdo pode ser conferido na figura 7:

E.0L.MACROPROCESSO 1 ‘

+ PROCESSO 1.2 >

. // \.\
—{ PROCESSO 1.1 > . ‘ » PROCESS0 1.4 /_)

= PROCESSO 1.3

PROCES501.5

Figura 7 - Exemplo de conexdo com orientagao superior.
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As conexdes de processo predecessor sdo utilizadas para representar
a conexao entre os processos encadeados no fluxograma. Um exemplo
da utiliza¢do desta conexdao pode ser conferido na figura 8:

E.01.MACROPROCESSO 1

+ PROCESSO 1.2

/ -
» PROCESSO 1.1 PROCESS0 1.4

» PROCESS01.3

PROCESS0 1.5 ;

Figura 8 - Exemplo de conexdo com predecessao.

7. NOTACAO

BPMN (Business Process Model and Notation) € uma notacao padrdo de
modelagem de processos de negdcio mantida pela OMG (Object Mana-
gement Group) e sua especificacdo completa pode ser conferida no site

WWW.0mg.org.

O principal objetivo da BPMN é prover uma notacao compreensivel para
todos os usuarios de negocio, desde o consultor de processo, respon-
savel pelo entendimento, analise e proposicao de melhorias, passando
pelos desenvolvedores técnicos, responsaveis por implementar a tec-
nologia que ira executar estes processos, e, finalmente, a pessoa do
negocio que ira gerenciar e monitorar esses processos. Assim, a BPMN
cria uma ponte padrdo para a lacuna (gap) entre o desenho do processo
de negdcio e a implementacdo do processo.



Condigio 1

Atividade 1 Atividade 2

Evento inicial

Departamento 1

:

Produto

PROCESSO

Condigio 2

Atividade 3

Atividade 4 .

Evento final

Departamento 2

Figura 9 - Diagrama de processo em BPMN.

A modelagem de processos de negdcio € usada para comunicar uma
ampla variedade de informacdes para uma variedade de situacdes.
BPMN destina-se a cobrir muitos tipos de modelagem e permitir a
criacdo de processos de negdcio fim-a-fim. Os elementos da estrutura
BPMN irdo permitir a visualizacao e a diferenciacao, facilmente nas se-
¢Oes do diagrama BPMN.

Existem trés tipos basicos de submodelos fim a fim BPMN.

* Processos de negocio privado (internos)
* Processos abstratos (publicos)
* Processos de colaboracdo (global)

7.1. Processos Privados (internos)

Sao aqueles processos especificos de uma unidade organizacional e ge-
ralmente sdo chamados de fluxo de trabalho (workflow) ou processos
BPM.

Se as raias (lanes) sdao usadas, entdo os processos de negdécio priva-
dos estarao contidos em uma Unica piscina (pool). A sequéncia do fluxo
do processo é, por conseguinte, contida na piscina e ndo pode atraves-
sar sua fronteira. O fluxo de mensagem pode atravessar a fronteira da
piscina para mostrar as interacdes existentes entre os separados pro-

/,/-""'

4
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cessos de negdcio privado. Assim, um Unico diagrama de processos de
negocio deve mostrar diversos processos de negocio privado, cada um
com um distinto mapeamento.

I3 ELARTE: CHECAR aplicacdes DETER,MINAR APROVAR politicas NOTIFIC_AR
sequencia politica aplicagdes

Figura 10 - Exemplo de diagrama de processos de negocio.

7.2. Processos Abstratos (publico)

Estes representam a interacdo entre um processo de negdcio privado
e outro processo ou participante. Somente aquelas atividades que sao
usadas para a comunicacdo externa ao processo de negdcio privado
estdo incluidas nos processos abstratos. Todas as outras atividades “in-
ternas” do processo de negdcio privado ndo sdo mostradas nos proces-
sos abstratos. Assim, os processos abstratos mostram para o mundo
externo a sequéncia de mensagens que sdo requeridas para interagir
com o processo de negdcio. Os processos abstratos mostram de forma
clara e direta as interfaces de um processo privado, sem que haja a in-
formacdo das atividades inerentes ao processo ou participante com o
qual se relaciona.

Processos abstratos estao contidos em uma piscina (pool) e podem ser
modelados separadamente ou em um grande diagrama BPMN (nota-
¢do) para mostrar o fluxo de mensagens entre as atividades do proces-
so abstrato e outras entidades.

Processo 2

I
I
DETERMINS CHECAR aplicagdes DETERMIGE APROVAR politicas NOTIFICAR aplicacio
sequencia politica

Figura 11 - Exemplo de processo abstrato (publico).

B A &

Processo 1




7.3. Processos de Colaboracao

O processo de colaboracdo retrata as interacdes entre duas ou mais
entidades, processos ou participantes. Estas interacfes sdao definidas
como uma sequéncia de atividades que representam a troca de mensa-
gens entre as entidades envolvidas.

O processo de colaboracdo pode ser visto como dois ou mais processos
abstratos comunicando-se entre si.

N INFORMAR e ENCAMINHAR o
O—b VALDAR sequencia <" validagio <" APROVAR definicdes *| palitica atualizada 4)‘ PUBLICAR aplicacdo 4’0

" i i

v

Processo 2

v v

DETERMINAR . DETERMINAR | i i
O—) e 4){ CHECAR aplicacdes 4){ politica »| APROVAR politicas 4)‘NOHHCAREDIHGO 4)0

Figura 12 - Exemplo de processo de colaboracao (Global).

Processo 1

8. PADRAO DE MODELAGEM BPMN

Para a modelagem com o propdsito de transformacao organizacional,
é importante que todos os elementos sejam tipificados, deixando claro,
com isso, a forma de execuc¢ao do processo. Diante do exposto, segue
um grupo de elementos definidos para esse propésito.

8.1. Piscinas e Raias

A piscina (pool) é utilizada para representar o processo e as raias (la-
nes) para indicar a responsabilidade da area que executa a atividade
do processo.
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Componente

Nomenclatura

EP - Analisar o Alinhamento entre Estratégla ¢ a Situagio

Piscina

Sigla do neg6cio - nome do processo

Ex.: EP - Analisar o Alinhamento entre estraté-

gia e a situagao atual.

NEP - Niicleo do Escritrio de

EP - Escritério de Processos
Processos

Raias

Responsabilidade da area que executa a
atividade
Por exemplo: EP - Escritério de Processos

Pode descrever as responsabilidades das uni-

dades organizacionais ou suas fun¢ges.

Tabela 1 - Notacdo BPMN - piscinas

e raias.

No caso de processo que tem interface com outros processos, ou seja,
existem atividades de envio ou recebimento de informac6es de um pro-
cesso para outro, pode-se representar a interagao por meio de piscina
vazia como processo abstrato.

8.2. Eventos

Um evento € algo que ACONTECE durante o curso de um processo, po-
dendo alterar o fluxo.

Evento Inicio | Intermediario | Fim Descricao
Comum O © O Sem tipo especificado.
D @ Informa que uma mensagem sera envia-
A T @ Ce @ da ou recebida no processo.
Determina um tempo especifico ou ciclo
Tempo @ N/A | que pode ser ajustado no processo. Por
exemplo, a cada segunda-feira as 9:00.
Evento é iniciado quando a condic¢do da
o regra for verdadeira. Ex.:"faca novo pedi-
Regme gz @ N/A do quando a quantidade do estoque for
menor que 10%".
E usado para conectar atividades de um
Links N/A N/A | Mesmo processo, com a finalidade de

deixar o diagrama mais limpo, pois evita
o cruzamento de linhas.

Tabela 2 - Nota¢gdo BPMN - Eventos.
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Figura 13 - Exemplo de utilizacdo de eventos.

8.2.1. Eventos Ligados a Borda

Os eventos intermediarios podem ser desenhados ligados a borda das
atividades para representar que existe um fluxo de excecdo, ou seja,
um desvio no caminho original do fluxo sera seguido caso aconteca al-

gum evento especifico.

Complementagio de
documentos

Complementagio de
documentos

Documentacio
incompleta

SOLICITAR
complemertagio de

documentos

CONFERIR
documentagio

candidato

contratagio
Em dois dias

@

| ENVIAR alerta para |
| automitico I
Documentagio

completa i
INDICAR inicio dos.
trabalhos

Mova funciondrio
encaminhado a
integracio

Figura 14 - Exemplo de evento ligado a borda.




Nesse exemplo, caso a tarefa “SOLICITAR complementacdo de docu-
mentos” ndo for realizada em dois dias uteis, o evento ligado a borda
da tarefa, sera ativado e a tarefa “ENVIAR alerta para complementac¢ao
automatico” sera realizada.

8.3. Tarefas
Atividade Tipo Descricao
E o tipo genérico, mais usado
Comum durante os estagios iniciais da
modelagem de processos.
@ F uma atividade que é executada
\ELITE] por uma pessoa, sem qualquer

utilizacdo de sistema.

E utilizada quando a atividade é

executada por uma pessoa, com

o auxilio/por intermédio de um
sistema.

Usuario

o Ocorre automaticamente, ou
Servico seja, sem necessidade de inter-
feréncia humana.

Caracteristica similar ao evento
intermediario de envio/recebi-
mento de mensagens.

K
K|

Mensagem

Deve ser usada apenas quando
houver interacdo entre piscinas
(pools) diferentes.

Tabela 3 - Notagdo BPMN - Tarefas.

[-]
SOUCITAR
complementagio de —)1:
dotumentos
. 1
[ & =
i ginas e icas caR i dos
Rarcionario
L iy
4
ey

Figura 15 - Exemplo de tipos de atividades.



8.4. Subprocessos

Quando se tem uma atividade que ndo se encerra em si mesma, ou um
processo que “chama” outro processo, utiliza-se transformar a ativida-
de em subprocesso.

Subprocesso Tipo Descricao

E representado pela borda um
pouco mais evidente que o
subprocesso incorporado.

Reutilizavel :
Representa um processo in-

dependente, que € modelado
separadamente e pode ser utili-
zado em outros contextos.

Representa um subconjunto de
atividades do processo pai, que,
por ser dependente, ndo pode
I ser utilizado em outro processo.

ncorporado
Nao possuem raias (lanes), uma
vez que sao dependentes do
processo pai.

Tabela 4 - Notagao BPMN - subprocessos.

dacument

Documentagho
o, RIGISTRAR
indarmaggies g nove
hcigrans
M doreindics
[+ [+ encamiensan 8

inegrache

Andlige Orgamertiria Fealizagho oe Integragho

Figura 16 - Exemplo de tipos de subprocessos.




8.5. Repeticdes

Atividades e subprocessos podem ser realizados de forma repetitiva,
até que se cumpra determinada condi¢do imposta pelo processo.

Repeticbes Tipo

Loop Padrao

O+ 0

Descricao

E utilizada quando uma
atividade ou subprocesso
precisa cumprir uma condicao
preestabelecida.

A atividade pode ser repetida
até que a condicdo seja
cumprida ou ser realizada um
numero determinado de vezes.

e
|
: |
| n 1l |
Loop T Mot
Multiplas

Instancias § - 1

Multiplas instancias sequenciais

E utilizada quando a atividade
ou subprocesso possui multiplos
dados a serem checados ao
mesmo tempo (paralelo) ou uma
seguinte a outra (sequencial).

O resultado da avaliacao da
expressao sera um numero que
especificara o numero de vezes

que a atividade se repetira.

Cada atividade realizada é
distinta das outras.

ACOMPANHAR
pagamento

O—" VEMDER Produtos
Produto em
estoque 2]

Pagamento
realizado

GERAR relatério
financeiro

REALIZAR ajustes no
relatério financeiro

i

m Produtos
vendidos

Faturamenta de pedidos

Figura 17 - Exemplo de tipos de subprocessos.



8.6. Pontos de Decisao (Gateway)

Sao usados para CONTROLAR as ramificacdes e decisdes do processo.

Gateway

Exclusivo
(dados)

Descricao

E utilizado quando pode ser
tomada apenas uma das saidas
propostas.

Tabela 5 - Notacdo BPMN - gateway exclusivo baseado em dados.

AMALSAR Processos

IDEMTIFICAR tipo do
Processo
Processo
conforme
Processo nao
caonforme ELABORAR
infarmativo

Figura 18 - Exemplo de utilizagdo do gateway exclusivo baseado em dados.

Gateway

Exclusivo
(dados)

Tabela 6 - Notacdo BPMN - gateway exclusivo baseado em eventos.

Descricao

E utilizado quando pode ser
tomada apenas uma das saidas
propostas, porém tem que existir
eventos intermediarios em cada
uma das saidas propostas.
Esses eventos intermediarios
ficam no estado “pronto” e o que
ocorrer primeiro segue o fluxo e
“mata” as outras op¢des.




EMITIR contrato

Proposta
aceita s

EMNVIAR proposta de N":If"l'IFICriR i
crédito cancelamento da
proposta
Proposta
) = recusada

CONTACTAR cliente

Figura 19 - Exemplo de utilizacdo do gateway exclusivo baseado em eventos.

Gateway Descricao

E utilizado quando pode ser
tomada uma ou mais das saidas
propostas.

Exclusivo
(dados)

Tabela 7 - Nota¢do BPMN - gateway inclusivo.



SOLICITAR cartdo e
documento de
identificacdo

Cartdo de
Crédito/
Debito

YERIFICAR CPF
VERIFICAR forma de \ CMPJ no SPC EC'U
pagamento Cheque SERASA

Dinheira

REALTZAR cobranca

Figura 20 - Exemplo de utilizacdo do gateway inclusivo.

Gateway Descricao

E utilizado quando pode ser
tomada uma ou mais das saidas
propostas.

Exclusivo
(dados)

Tabela 8 - Notagdo BPMN - gateways.




PREPARAFR equipes

DEFIMIR estratégia

Y

para mapeamento

DEFIMIR diretrizes

estratégicas para o
mapeamento

Figura 21 - Exemplo de utilizacdo do gateway paralelo.

8.7. Conexoes

Sao as conexdes entre os simbolos do processo.

Descricao

Usado para mostrar a ordem
em que as atividades serao
realizadas.

Conexdes Tipo
Fluxo de N
Sequéncia
Fluxo de e >

mensagem

Usado para mostrar o fluxo
de uma mensagem entre duas
entidades do processo, que
estdo preparados para manda-
las ou recebé-las.

Deve ser utilizado para conexdes
entre piscinas (pools) diferentes.

Usado para associar Artefatos e
Objetos de fluxo.

Tabela 9 - Notagao BPMN - conexdes.



INFORMAR
validagdo

Processo 2

O—)[ VALIDAR sequencia H

H APROVAR definigies H

ENCAMIMHAR
politica atualizada

H PUBLICAR aplicagdo }—O

i

i

v

v

DETERMINAR
sequencia

Processo 1

r
O—)[ H CHECAR aplicacdes H

DETERMINAR

politi

ca

H APROVAR politicas Hmnﬂ&napimgau }—O

Figura 22 - Exemplo de utilizagdo dos tipos de conexdes.

8.8. Artefatos e Objeto de Dados

Os artefatos e objeto de dados sdao usados para fornecer informacdes
adicionais sobre o processo, incrementando a documentac¢do. Forne-
cem informac¢fes sobre quais insumos a atividade necessita para ser

executada e/ou o que ela produz.

Artefato Tipo

Objeto
de Dados

Descricao

Fornece informacdes sobre
como documentos, dados e
outros objetos sao usados,
requeridos, produzidos ou
atualizados no processo.

Caixa que circunda um grupo
de objetos para ajudar no
entendimento e documentacdo
do processo.

Anotacao

Mecanismo para fornecer
informacdes adicionais que
podem facilitar a leitura do

diagrama e seu entendimento.
Traz informacdes em forma
de textos para explica¢bes ou
observac¢des sobre o processo
ou suas atividades.

Atributo que indica os bancos de
dados que suportam o processo
mapeado.

Tabela 10 - Notagdo BPMN - artefatos.
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Figura 23 - Exemplo de utilizagdo dos artefatos.

9. MELHORES PRATICAS

As melhores praticas para o mapeamento de processos incluem as se-
guintes premissas:

+ Buscar manter a ordem cronolégica e dependéncias das ativida-
des do fluxo do processo;

+ Inserir atividades de definicdo da regra de negdcio, que descrevam
0 embasamento para a tomada de decisao, antes do ponto de de-
cisao;

+ Nomear conexdes apés o ponto de decisao;

+ Manter a padroniza¢ao no tamanho das atividades e fontes do flu-
xo do processo;

+ Definir nomes curtos para as atividades, deixando a descricdo no
campo adequado da documentacdo;

+ Diferenciar os subprocessos mapeados e 0s ndo mapeados por
cores, sendo em cor cinza, 0s processos mapeados que mantém
interface com o processo descrito, e 0s processos ndo mapeados,
na cor branca; e

* Numerar as atividades (recomenda-se numerar apos a finalizacao
e aprovacdo do diagrama).

Abaixo seguem onze recomendacdes consideradas boas praticas para
0 mapeamento de processo.



9.1. Recomendacao 1: Cabecalho

E importante que a pessoa que ird ler o mapa tenha uma ideia do que
trata aquele fluxo. O cabecalho serve justamente para trazer esse primei-
ro entendimento. As informagdes basicas que podem ser colocadas sao:

+ Nome do processo;
+ Autor;
+ Objetivo.

SCRITORIO U
DE PROCESSOS

DO MINISTERIO DO PLAMEJAMENTO

Processo: Realizar testes

Autor: Fulano de tal

Objetivo: Esse & um exemplo de cabecalho para ser usado como identificacao no processo
mapeado.




9.2. Recomendacao 2: Piscina / Raia

* Processo - Antes de comecar a desenhar o fluxo, identifique o pro-
cesso escrevendo na piscina seu respectivo nome, de preferéncia
em “Caixa Alta".

+ Atores - Ao iniciar o mapeamento identifique os participantes do
processo e insira uma raia para cada. Ex.: Atendimento, Financeiro
e Vendas. Nesse caso serdo 3 raias.

PROCESSO DE VENDA DE PRODUTO

Venda Financeiro Atendimento




9.3. Recomendacao 3: Padronizar Elementos

Para que o fluxo tenha visual mais harménico, é recomendavel que os
elementos sigam um padrdo visual. Para esse caso, a sugestao é que
dois elementos da nota¢dao tenham tamanhos especificos. Sao eles:

TAREFAS SUBPROCESSOS
Largura: 120 px Largura: 100 px
Comprimento: 100 px Comprimento: 100 px
Fonte: Segoe Ul
Tarefa
Tamanho: 10
Subprocesso

Obs.: Esses tamanhos foram sugeridos para melhor visualizagdo na impressao.

Os outros elementos podem permanecer com seus tamanhos originais.

9.4. Recomendacao 4: Evento de Inicio

Esse & o ponto de partida do fluxo. O >

Esse elemento representa o]

evento pelo qual aquele processo REEEbiﬂ’[eﬂtO
iniciou. Diante disso, é importante do Oficio
representar nao sO visualmente,

mas textualmente também, para ‘7?

que fique claro o que desencadeou
o inicio do processo.




9.5. Recomendacdo 5: Tarifas / Subprocessos

Tarefas Subprocessos

Nesse caso, ndo precisa seguir a

Utilizar “Verbo no infinitivo”,
fi ! regra das tarefas. Pode-se apenas

demonstrando a principal agdo
envolvida em sua execugdo. Outra
pritica é colocar esse verbo em Ex.: Realizacdo de Licitagdo.
“caixa alta” para  destacar
visualmente a agdo. EX.: REALIZAR
Licitagao.

escrever o nome do processo.

REALIZAR
Atendimanto

Realizagio de Licitagio

» Orientagdo: Nomenclatura

9.6. Recomendacao 6: Fluxo de Sequéncia (Conexdes)

| » Orientacdo 1: Conexoes
J O .] Tt L » Tz ()

As setas de fluxo de sequéncia devem,
preferencialmente, ENTRAR pela

. ( J esquerda e SAIR pela direita.

X 1 Isso facilita o entendimento do fluxo do

‘ ',_,..J_O processo e geracdo de valor.

| ¥ Orientagéo 2: Clareza no fluxo

Para entendimento do fluxo desenhado, € necessario que se tenha clareza no que se quer comunicar. Para
isso € importante que o fluxo tenha fluidez e ndo cause confusdo na sua leitura. A recomendacdo é que na
medida do possivel, os fluxos de sequéncia que conectam os elementos nd8o se cruzem, conforme

representacdo acima.



9.8. Recomendacao 8: Gatways (Perguntas x Resultados)

&

Uma questdo muito comum nos
fluxos utilizando BPMN, dizem
respeito a uma pratica difundida nos
fluxogramas. Quando existia um
ponto de decisdo no fluxo, o que
aparecia era o seguinte:

> Orientagdo 1: Evite utilizar perguntas

<

Acontece que na notacdo BPMN, o
gateway ¢ apenas um direcionador de
resultados. Esse elemento em si ndo
processa e nem “decide” nada. O correto
nesse caso é deixar que a atividade
anterior ao gateway faca esse trabalho.

Ao invés de escrever no proprio gateway
em estilo de pergunta, nessa nova
abordagem escreve-se os resultados nas
saidas do gateway.

VERIFICAR
Notas

Aprovado

O

Reprovado

9.9. Recomendacao 9: Gatways (Caminhos)

@

» Orientagdo 2: Fechar os caminhos

Essa & uma pratica utilizada primeiramente para
organizar o fluxo. Por outro lado, o gateway
utilizado para unir os fluxos garante que todos os
caminhos iniciados a partir do gateway divergente
cheguem ao gateway convergente e inicie a préxima

etapa apenas por um ponto.

x Essa € a forma ndo recomendada.

=)

J Essa € a forma recomendada.

*E},“ 3_}] T\j—o

Gateway Convergente

( e Y
v

Gatawsy Divergente




9.10. Recomendacao 10: Evento de Fim

Um Fim

E importante deixar claro, no fim do
fluxo, qual o resultado do processo. Para
isso, escreva no evento de fim o
resultado produzido.

Pagamento
redlizado

Mais de Um Fim

E possivel também que um processo
tenha mais de um fim. Para esses casos
mais do que necessario identificar, na
nomenclatura, os resultados gerados.

s e § i
-
bty
EeL]
Mot < 5
T —
Abres g

reauperagin




10. INTERFACE DE PROCESSOS

Normalmente para se representar uma interface de processo, sem ferir
as regras de utilizacdo dos elementos da BPMN, é utilizado o seguinte
tipo de representacdo:

Processo 2

f
=
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
\/
E @ Tarefa 1 Tarefa 2 Tarefa 3

BN E—)

Processo 3

Figura 24 - Exemplo de utilizagdo de interface no Processo.

No exemplo supracitado, é demonstrado de onde o insumo para inicio
do processo vem e para onde o resultado produzido por ele vai. Nesse
caso fica visualmente mais facil entender a légica envolvida e a orques-
tracdo aplicada.




11. TUTORIAL BIZAGI

Nessa sessdo, sera descrito 0 passo a passo para instalacdo e operacao
do software Bizagi versao modeler. O Bizagi possui uma versao gratuita
e vem se destacando para a modelagem e documentacdo de processos,
uma vez que é muito intuitivo e de simples manipula¢ao. Além disso, ha
um extenso tutorial gratuito de apoio disponivel em https://www.bizagi.
com/pt/treinamento.

Para ficar mais claro, esse tutorial sera dividido em 3 partes:
* Instalac¢do;
+ Visdo Geral da Ferramenta;
+ Montagem do Diagrama.

INSTALACAO

Passo 1: Entrar na pagina da ferramenta e escolher

The Digital Business Platform Login  Contactus | Blog

3
‘ blzogl Como Ajudamos? Produtos Clientes Treinamento Comunidade Recursos Quem Somos

Time to Digital

WATCH DEMO

ON-PREMISE



Passo 2: Clique no botdo “Descarregue o Bizagi Modeler”

“ blzogl ComoMjudemos?  Produtos  Clientes  Tr Comunidsde  Recursos

Time to Digital

Bizagi BPMN Modeler

Buscando modelagem simples e intuitiva?
0s 500.000+ usuarios ndo podem estar errados.

@ Como o Modeler funciona?

Explore Bizagi Modeler

sem compromisso financeiro
Versio 3.2
P e e e = == =

I > Descarregue o Bizagi Modeler I
—

- s e s .
Requerimentos do sistema

Passo 3: Realize o cadastro e sera redirecionado automaticamente para
o download

blzogl My Account @pv

Bem-vindo a Aindandopossui.conta no Bizagi?

Comunidade Bizag]

Inscreva-se hoje gratuitamente e baixe o Bizagi Modeler, o Bizagi
Studio ou faca login com sua senha existente para obter acesso a
um conjunto de recursos on-line.

J& tem uma conta?
I _-—e e Em e e .
Aqui vocé encontrara nosses curses on-line, guias do usuario,

féruns e as nossas xchanges da comunidade, disponiveis I
exclusivamente para os membros da comunidade Bizagi.

-—
IEsquecwsunn-nhn.’ Login I
ou
B |

] Login 8+ Login




Apos o download, basta iniciar a instalacao clicando duas vezes no ar-
quivo e seguir as orientacdes de instalacao.

VISAO GERAL DA FERRAMENTA

Essa € uma visdo geral da ferramenta.

- Barra de acesso réapido

- Aba de Ferramentas

8 pi p o iniet 5
] ¥ = (o] & Recunos 2 = - - C Encontrar - A =
[c': a | 5% E-h- =] e % 0 + - AN % Selecionsr - ‘ =
Colar Disgramas  Ewecutar Visualizagho da simulagho e Sabarcomo Compartihar [} S A &~ * & | Hagus Criograts  Bizapi Swite Cursos.
Sama e s, Modeks Bisaai Clawe, Formatacho taiha Rt Bescin,
Paiheta & Disgawail
OpFER
@ O
N

B
BE s Palla)

% - L2 +GHeaBp@ =

' Palheta Area de Modelagem Opgdes de visualizagio —

Vamos agora falar dos menus da ferramenta:

+ Aba “Pagina Principal”: contém ferramentas como Formatacao,
Edicdo e Revisdo, além de ferramentas de simulacdo e links para
cursos online.

Arguivo Pagina principal Formatar Visualizar Publicar Exportar / Importar Ferramentas Ajuda
of} Alinhar em horizontal [0 Distribuir horizontalmente .
Segoe Ul g A A
E. Alinhar em vertical == Distribuir verticalmente
Alinhar expandir B Jl' 1 -S ﬂ_ - ¢ - = - .
Layout Formatagdo

« Aba “Visualizar”: contém opc¢des de zoom, de edicdo da area de
trabalho e dos objetos e de alinhamento. A op¢ao Grade ativa/de-
sativa uma grade quadriculada na area de trabalho, para melhor
alinhamento. A opcao Preto e branco mostra como ficaria o pro-
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cesso em impressao preto e branco. As op¢des Gradiente e Som-
bra se referem a formatacdo dos objetos.

Arguivo Pagina principal Formatar Visualizar Publicar Exportar / Importar Ferramentas Ajuda
ﬁ EF)\ Ampliarzoom @ 100% j\ Grade DGradiente Alinharagrade
2 L
e\ Diminuir zoom Encaixar diagrama |:| Preto e branco Sombras Alinhamento Automatico
Bloguear . Ajuste . .
005 (‘B\ Zoom para Selegdo | Agbes de apresentacdo [ | Erros de ortografia
Visualizar Zoom

IMostrar Alinhamento

+ Aba “Publicar”: contém op¢&es de transformagdo do processo em
outros formatos e publicagdo destes em formatos para internet.

Arquivo Pagina principal Formatar Visualizar

W A K B W

Word PDF Excel Web  SharePoint  Wiki

- -

Publicar

+ Aba “Exportar / Importar”: essa aba tem opc¢des de conversao
do processo em varios outros formatos, inclusive em imagem, e
op¢Oes de importacao de modelos criados em outros formatos.

Arquivo Fagina principal Formatar Visualizar Publicar Exportar / Importar I
I = f | I [IE] o |
N LT T = ol e @ O

[ |

Imagem Visio XPDL BEPMM Atributos Visio  ¥PDL BPMM Bizagi Atributos

Exportar Impartar

Aba “Ferramentas”: contém algumas ferramentas que permitem
por exemplo anexar alguns arquivos pertinentes ao processo e
personalizar artefatos, além de gerar uma tabela com a quantida-

de de elementos de cada tipo no fluxo, com a ferramenta Conta-
gem do elemento.




Arguivo Pagina principal Formatar Wisualizar Publicar Exportar / Importar Ferramentas I
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Anexos Contagem do elemento Artefatos Personalizados

Ferramentas

s

+ A aba “Ajuda” é muito interessante por conter varias opc¢des de
esclarecimento de duvidas, como links para tutoriais online e com-
partilhamento de duvidas e informacdes para com a comunidade.

Arquivo Pagina principal Formatar Visualizar Publicar Exportar /Importar Ferramentas Ajuda
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MONTAGEM DO DIAGRAMA

Apos entender de forma geral a ferramenta, vamos criar um diagrama
e deixar mais claro as facilidades que o Bizagi proporciona.

PASSO 1: Abrir um novo diagrama e salvar (Menu Arquivo)

@ Novo modelo - Bizagi Modeler
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PASSO 2: Inserir um cabecalho
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Apos arrastar pra drea de modelagem, solte o
mouse e 0 cabegalho ficara dessa forma,
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PASSO 3: Inserir as raias e nomear o processo e atores

T a—
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Inserir as “Raias”

D= 8|+ PO/ O

Nomear a piscina “Processo” e as raias “Atores”

A B
m




PASSO 4: Modelar o processo utilizando os elementos da palheta

0 Bizagi tem uma funcionalidade que ajuda no momento da

e = |oagusan
maodelagem. E 56 clicar e arrastar o elemento necessario.

Processo de Compra
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arrastar e soltar na piscina e raias devidas.
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Para realizar a modelagem, basta clicar nos elementos na palheta, I
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12. CONSIDERACOES FINAIS

O padrao de trabalho para modelagem de processos descrito no pre-
sente documento tem como propdsito servir como guia de orientagao
para leitura dos diagramas de processos e como referéncia de qualida-
de para representacdao de modelos de processos e arquitetura organi-
zacional.

O padrao de trabalho para modelagem de processos deve ser tratado
como “documentacdo viva”, sendo atualizado periodicamente pelo Es-
critério de Processos. Dessa forma, podera sofrer alteragbes sempre
que surgirem novas necessidades para abstracdo da realidade organi-
zacional em processos.

As alteracBes do padrao de modelagem dependem da pertinéncia da
solicitacao, a ser deliberada pela equipe do Escritério de Processos e
seus superiores.

O padrdo de modelagem deve ser utilizado como guia para todos os
servidores e colaboradores do MP, nas iniciativas relacionadas a repre-
sentacdo de fluxogramas organizacionais de seus processos.
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