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1. INTRODUCAO

—r . . » L
v Este documento apresenta como objetivo principal o assessoramento da Gestao de Processos da Universidade. Dessa forma, este
v ( ¢ Guia pretende fundamentar as acdes dos gestores e envolvidos a compreender 0s conceitos e a metodologia que serad adotada
v\~ ) : L
/ para 0 mapeamento de processos das unidades organizacionais.
-M
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Este documento apresenta como objetivo principal o assessoramento da Gestéo de Processos da Universidade. Dessa

forma, este Guia pretende fundamentar as acoes dos gestores e envolvidos a compreender 0s conceitos e a metodologia que

sera adotada para 0 mapeamento de processos das unidades organizacionais.

g

Dentro do contexto das universidades publicas, tem-se investido cada vez mais em solu¢des para aumentar a eficiéncia e eficacia das

2. JUSTIFICATIVA

atividades realizadas. Nesse sentido, a organizacao do trabalho é um elemento central para a projecéao de recursos e atividades, seu
gerenciamento cotidiano e a promocé&o da melhoria continua das operacoes. Alinhado a isso, a gestdao de processos busca em suas

acoes o0 pleno atendimento aos principios que regem a administracao publica, como a impessoalidade, a publicidade e a eficiéncia.



3.0BJETIVOS

SAao objetivos da gestao de processos na Unifesspa:

s * Proporcionarum modelo de gestao

—
v == Integrado, a partir de uma visao sistémica dos
5 processos, com foco na exceléncia dos

servicos prestados a sociedade;

Difundir o conhecimento institucional,
contribuindo para a gestao do conhecimento e

otimizando a capacitacao dos servidores;

« Auxiliar na criagao ou melhoria de novos

modulos e sistemas:

‘.ﬂl’."'

« Fundamentar a Implantacao da

gestao de risco;

 Possibilitar o correto dimensionamento de

recursos humanos e materiais.

Documentar, perpetuar e difundir o conhecimento sobre como o
trabalho é realizado;

Padronizar a execucao das atividades;

Agir em conformidade com as normas;

Ser transparente;

Racionalizar a tomada de decisoes;

Definir papéis e responsabilidades;

Realizar avaliacéo de riscos de forma mais eficaz;
Gerenciar competéncias;

Suportar treinamentos e capacitacoes;

Analisar o processo para 0 seu gerenciamento;

Estabelecer padrdes de busca de melhoria continua.



4 MODELAGEMDEPROCESSOS

A modelagem de processos se apresenta como uma boa técnica
de analise de processos e uma das principais bases para a
proposicdo de mudancas para uma transformacao

organizacional.

Ao modelar os processos, é possivel analisa- los de forma mais

facil e eficaz, identificando problemas e potenciais melhorias,

facilitando a comunicacao e a gestao dentro da organizacéo e
CcOMm Seus potenciais usuarios.

Os modelos de processo proporcionam ao gestor uma maior
facilidade de encontrar oportunidades de melhoria para o servico
prestado.

Alem disso, a modelagem de processos permite quebrar o
paradigma da viséo departamentalizada da organizacao para uma
vis&o onde estes departamentos interagem, de modo a explicitar as
etapas e responsabilidades de cada departamento durante a

producao de um produto e servico.

Os modelos de processos basicamente descrevem, de forma
grafica, as atividades, os eventos, os estados e a l6gica do fluxo

de controle que constituem o processo.

ApoOs analisar a modelagem da forma como esta descrita, € possivel
avaliar quais melhorias podem ser implementadas no processo. Para
essa etapa da-se o nome de analise de processo. O objetivo dessa
fase € definir qual a decisdo a ser tomada em relacdo aos
processos identificados durante a modelagem do estado atual, e o
seu realinhamento com os objetivos e estratégias da organizacao.
Se a decisdo for redesenhar 0s processos, sera necessario
desenvolver um novo modelo de processos com as melhorias

previstas para a situacao atual.



Conforme o Guia CBOK , a analise gera como resultado as seguintes Complementando a lista, pode-se citar que a analise de

informacoes: processos resulta tambem em:

*Entradas e saidas do processo;
*Partes interessadas internas e externas, incluindo fornecedores, clientes e o

suas necessidades e expectativas;
*Ineficiéncias dentro do processo atual; o

*Regras de negdcio que controlam o processo e porque elas devem existir;

*Métricas de desempenho que deveriam monitorar o processo, seu =
significado e os interessados;

*Atividades que compdem o processo e suas dependéncias ao longo de =

departamentos e funcdes de negocio; e

-Utilizacdo melhorada de recursos. °

Qe Qo= A

Redesenho do processo ;

Documentacao de suporte ao

processo redesenhado ou ao Novo processo;
Requisitos de alto nivel para as novas
opcoes observadas;

Confirmacao de que esta alinhado a estratégia da
Instituicao;

Um relatério das diferencas que precisam
ser atendidas para cumprir 0s requisitos;

Plano de desenvolvimento e treinamento de
equipe; e

Relatorio de impactos na organizacao e em outras

esferas.



5. PLANO DE COMUNICACAO NA NOTACAO BPMN

Representados por circulos, definem algum acontecimento no
processo. Um evento pode iniciar um processo, suspender o fluxo de um
processo por algum tempo ou finaliza-lo.

ElementosfundamentaisdaBPMN: - o :
- Atividades: Uma atividade € um passo dentro do processo. Representa

o trabalho realizado dentro de uma organizacao e consome recursos

O;{ J—<>'—’ J (tais como tempo e dinheiro). As atividades sao representadas por
, , , !

retangulos com os cantos arredondados
Os gateways sao elementos utilizados para controlar os
“' ‘ O pontos de divergéncia e convergéncia do fluxo, tais como as decisoes,
¢ ¢ \/ as acOes em paralelo e os pontos de sincronizacéo do fluxo. Os
\ v > . .

gateways séo representados por losangos. As anotacdes no interior do
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EVENTOS — ATIVIDADES cATEWAYS RAIAS (SWIMLANES) losango indicam o tipo e o comportamento do gateway.
« Fluxos: Representados por linhas com setas, sao usados para
e - relacionar outros elementos.
:’ Para mais detalhes dos elementos da BPMN veja o \\: - Raias(Swimlanes): Mecanismo para organizar atividades em categorias
\ Anexo I - Manual de notagao BPMN. J visuais separadas, com o objetivo de ilustrar diferentes capacidades

———————————————————————————————————————————————————

funcionais ou responsabilidades.


ANEXO I – MANUAL DE NOTAÇÃO

6. BOAS PRATICAS DE MODELAGEM COM BPMN

Um elemento BPMN aplicado sem a preocupacédo com as regras da sua
especificacao pode levar a interpretacoes distintas dos leitores.

As definicbes das especificacbes BPMN indicam como Sao os
simbolos, como eles podem se conectar e o que significam.

Para que o analista ou designer de processos obtenha resultados claros,
objetivos e precisos na representacdo de processos, ele deve se ater

aos seguintes aspectos:

« Para iniciara modelagem € interessante escrever um texto

descrevendo como o processo funciona,

« Criar modelos limpos. Os diagramas de processos devem primar
pela interpretacao facil;
« Evitar desenhar linhas sobre linhas, cruzar umas linhas sobre as

outras ou tracar conexodes entre elementos muito distantes;

« Se necessario, fazer uso de elementos chamados de links e

reorganizar a posicao dos elementos;

O O—-[]—-0

« Usar nomes breves e objetivos para 0s eventos, 0s gateways
e as atividades;

« Padronizar a forma como se usa a notacao, dando
harmonia ao conteudo representado, gerando conforto a
guem o |é e a confianca de que o processo esta bem
modelado; e

« Modelar no grau de detalhamento apropriado.

De acordo com o proposito da modelagem do processo, 0

diagrama requer uma representacdo em maior ou menor

nivel de detalhe. Algumas situacdes requerem um processo

desenhado numa perspectiva superficial, que seja o

suficiente para dar entendimento ao negocio, enquanto

outras requerem detalnamento ao nivel de atividade da
operacao, ou mais alem, em que todas as excecoes do
processo sejam previstas e tratadas.Compreender o grau
de detalhamento esperado — e manté-lo no decorrer de todo

o fluxo modelado —, é um cuidado fundamental.




O desenho do processo pode ser na horizontal ou na vertical. O uso
mais comum é na horizontal.

Os objetos podem ou nao ter titulos associados. Se possuir um titulo,
ele pode ser dentro ou fora do elemento (acima, abaixo ou ao lado).
Os elementos podem ser de qualquer tamanho, desde que se siga
um padrao.

Apesar da sintaxe do BPMN nao considerar o uso de rotulo
obrigatdrio, colocar um rotulo no evento afeta diretamente na clareza
e compreensibilidade do modelo. Adicionar um rotulo no evento de
inicio, indicando qual o motivo para aquele processo ocorrer,

facilita ao leitor do modelo entender inicialmente qual a

motivacao (gatilho) do processo. O mesmo entendimento € valido para

eventos finais.
Ao dar nomes para tarefas (atividades) usar verbo no
Infinitivo, sugerindo a ideia de uma acao a ser realizada.

A cor padrao dos elementos € branca, mas em casos especiais, 0s

elementos poderéo ser coloridos para representar regras de

negocio proprias, segmentar informacdes ou enfatizar objetos.

Os elementos poderao ter icones especiais
associados, desde que nao se confundam com os

icones do padréao;

Apesar de existir a possibilidade de criar novos tipos
de artefatos, deve-se sempre tentar modelar utilizando

os artefatos ja existentes.

Objetivando uma melhor visualizacdo, as
conexdoes poderdo se encaixar em qualquer

posicao dos objetos.

Nao modificar ou Influenciar na forma dos

elementos ja existentes.

Evite usar perguntas na definicdo de gateways, pois
elas tendem a gerar resultados do tipo “Sim”/”"Nao”.

Em vez disso, utilize uma regra avaliativa.



7. GESTAO POR PROCESSOS

As organizacOes publicas buscam cada vez mais ofertar servigos de
gualidade para os seus usuarios. Para isso estao aprimorando seus
metodos de gestao e buscando a eficiencia de seus processos.

No setor publico, a gestdo por processos encontra barreiras
relacionadas a estrutura das organizacoes, que em geral apresentam-se de
forma hierarquizada e sem integracao entre departamentos e setores. Isto
afeta diretamente o bom desempenho dasatividades e causa problemas
como falha de comunicacao, caréncia de padronizacao de processos,
insuficiéncia de formalizacao e ma gestao dos processos em geral. Para
sanar este problema, é necessario gerenciar os processos de forma

efetiva, integrando-os, descobrindo falhas e implantando melhorias.

Uma organizacdo € um conjunto de processos que se Inter-
relacionam. Assim, entender esta caracteristica € essencial para
aperfeicoar a forma de gestao.

As organizacoes estao inseridas em um ambiente complexo, atendendo a
diferentes demandas de usuarios cada vez mais exigentes, tornando
necessaria a oferta de produtos e servigos mdltiplos. E nesse contexto que

um modelo de Gerenciamento de Processos de Negocios (Business Process

?
&

Management - BPM) revela sua importancia, umavez que integra as
estratégias e 0s objetivos de uma organiza¢cdo com as expectativas e
necessidades dos clientes por meio do foco nos processos
organizacionais.

Um dos principais motivos para implantar o Gerenciamento de
Processos de Negocios esta na sua cooperacao para superar as
limitacOes presentes no modelo funcional de organizacdo do
trabalho, que se baseia na verticalizacdo de grupos alocados por
departamentos e setores. Esta hierarquia organizacional € o modelo
utilizado nas Instituicoes Federais de Ensino Superior, categoria na
qual se inserem as universidades publicas federais.
Destaca-se que este modelo ndo é propicio para o conhecimento
dos processos e de suas estruturas, que requer a sincronia completa de
recursos, compostos por informacoes, sistemas, colaboradores e

equipamentos.




7.1 CONCEITOS

O AS-IS: situacao atual dos processos organizacionais.

O Atividade: s&o operacdes em um processo ou subprocesso,
destinadas a produzir um resultado especifico. Correspondem a “o
que” é feito durante a execugao do processo ou subprocesso.

O Bizagi Process Modeler: é a ferramenta BPMS utilizada na
UNIFESSPA para modelagem e gerenciamento dos processos
organizacionais. A ferramenta € gratuita e pode ser disponibilizada a
todos os servidores interessados.

O Business Process Management -BPM (Gerenciamento de
Processos de Negocio): disciplina gerencial que integra estratégias
e objetivos de uma organizacao com as expectativas e
necessidades de clientes, por meio do foco de processos ponta a

ponta.

 Cadeia de valor: é a representacao grafica de como sao

organizados e agrupados os processos de trabalho, a fim de cumprir

sua missao e gerar valor para seus clientes.

O Fluxo de trabalho: fluxo que indica a ordem de precedéncia na

execucao das atividades do processo.

Gargalo: condicdo que gera o acumulo de trabalho a ser feito a partir de
uma restricao de capacidade.

Gestao por processos: conceito de gestao que visualiza uma
organizacao com base nos processos de trabalho, ao contrario da
abordagem funcional tradicional, na qual a organizacéo e dividida em
unidades ou areas de atuacao.

Indicador: métrica usada para monitorar o progresso da execucao do
processo em relacéo a meta estabelecida.

Insumo ou entrada (input): recurso necessario para que se desenvolva
uma atividade no processo.

Macroprocesso: conjunto de processos por meio dos quais a instituicao
cumpre a sua missao, e cuja operacao tem impactos significativos na
forma de funcionamento da universidade

Melhoria continua: é a atualizacdo constante dos processos
organizacionais, com vistas a obter melhor desempenho. Objetiva buscar
0 aumento da satisfacao dos clientes e de outras partes interessadas.
Meta: nivel de desempenho ou taxa de melhoria que a organizacao se
propde a alcancar. E composta de indicador, valor e prazo para ser

alcancada.



Missao: determina o proposito da Unifesspa, sua razao de ser.

Modelagem de processos: € um mecanismo utilizado para retratar

a situacao atual (AS-IS) e descrever a visao futura (TO-BE) dos

processos de trabalho.

Multiplicador de Gestao por Processos: responsavel por utilizar e

difundir as metodologias e melhores praticas da Gestao por
Processos na unidade organizacional em que esteja lotado.
Objetivo estratégico: o que deve ser alcancado e o0 que é critico
para o sucesso da Unifesspa.

Participante do processo de trabalho: servidor ou colaborador

gue responde por uma ou mais atividades do processo de trabalho.

Processo de trabalho: conjunto ordenado de atividades
desenvolvidas, logicamente relacionadas, para o qual contribuem
uma ou mais unidades organizacionais, com o objetivo de
transformar insumos em produtos ou servigos, na percepcao dos
clientes do processo.

Produto (output): € o resultado de um processo de trabalho,

podendo ser um bem ou servico.

O Qualidade: totalidade de caracteristicas de uma organizacao que lhe
confere a capacidade de satisfazer as necessidades explicitas e
implicitas dos cidadaos e/ou clientes.

0 Satisfacdo do cliente: percepcéo do cliente quanto ao grau de
atendimento aos seus requisitos.

O Subprocesso: conjunto de atividades correlacionadas que executa
uma parte especifica de um processo. SAo 0s processos em um nivel

maior de detalhamento.

O Tarefa: € o detalhamento de uma atividade. Corresponde ao “como é

feito”. Envolve instrucdes, manuais, métodos ou outros procedimentos

gue indicam como realizar as atividades.

0 TO-BE: representa melhorias nos processos de trabalho, por meio de

alternativas a situacao atual (AS-IS). Busca incorporar boas praticas,

redesenho e/ou inovagoes.



7.2 HIERARQUIA DOS PROCESSOS

Para melhor gestao dos processos executados na universidade, enquadram-se 0s
mesmos em niveis hierarquicos conceitualmente diferentes, que devem obedecer e refletir
seu nivel de complexidade e sua amplitude. No ambito da Unifesspa, 0s processos estao

categorizados conforme descreve a figura abaixo:

Figura 1: Hierarquia dos processos

Seguem abaixo conceituados e descritos cada
um desses niveis hierarquicos de processos, a
fim de um correto enquadramento em funcéao de
sua complexidade e amplitude.

L Macroprocessos: Sao os principais
processos da universidade, que conduzem
suas atividades e s&o 0s responsaveis pela
materializacao da sua missao. Sao as
funcdes da organizacao que devem estar
alinhadas aos objetivos de suas unidades
organizacionais, e cuja operacao tem
Impactos significativos na forma de
funcionamento da instituicao. Os
macroprocessos ficam dispostos no primeiro
nivel da Arquitetura de Processos da
universidade, e se dividem em
macroprocessos finalisticos e de apoio,

conforme imagem a segulir:



Governanca, riscos e integridade

MACROPROCESSOS GERENCIAIS

Planejamento e desenvolvimento institucional

Avaliacao institucional

MISSAO
Produzir, sistematizar e difundir
conhecimentos filosoéfico, cientifico,
artistico, cultural e tecnologico ampliando a

formacao e as competéncias do ser
humano na perspectiva da construcao de
uma sociedade justa e democratica e do

avanco da qualidade de vida.

MACROPROCESSOS FINALISTICOS

SOCIEDADE
Ofertar profissionais
gualificados e novos
conhecimentos, tecnologias e
processos para o
desenvolvimento regional
inclusivo e sustentavel.

Assisténcia estudantil

Gestao de infraestrutura fisica

MACROPROCESSOS DE SUPORTE

Gestao de pessoas

Gestéo de tecnologia da informacao e comunicacao

Gestao de bons servigos

Figura 2 Arquitetura dos processos

Gestao orcamentaria e financeira

Gestao de acervos
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O Processo: conjunto l6gico e sistematico de
atividades, executado por uma ou mais unidades
organizacionais, que transforma insumos (entradas)
em saidas (servicos) para o alcance de um objetivo
ou entrega que agregue valoracomunidade
académica ou aos parceiros externos. Ex.. Processo de
Mapeamento de Processos, figura 3.

0 Subprocesso: € um conjunto de atividades especificas
de media complexidade, que ocorre dentro do
processo. Possuem um nivel maior de detalhamento
em relacao as atividades, e nem sempre existem no
escopo do processo, deixando-o restrito as
atividades e tarefas. EXx: Subprocessode

planejamento, demonstrado na figura 3.

O Atividade: operacOes de media complexidade, que

ocorrem dentro de um processo ou subprocesso,
destinadas a produzir um resultado especifico.
Correspondem a “o que” é feito durante a execugao do
processo ou subprocesso. Geralmente séao
desempenhadas por uma unidade organizacional. EX.:
Atividade de encerramento.

Tarefa: € o nivel imediatamente inferior a atividade,
revelando o seu detalhamento. Corresponde ao “como”
é feito. Envolve instrucbes, manuais, métodos ou
outros procedimentos que indicam como realizar as
atividades. Nao possuem representacao visual dentro
da modelagem do sistema Bizagi Modeler, podendo vir
definidas em campos descricdo, ou em anexos a

atividade
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8. RESPONSABILIDADES

8.1. ESCRITORIO DE PROCESSOS DA UNIFESSPA

Cabe ao Escritorio de Processos da Unifesspa:

O Gerir as iniciativas de gestao de processos, alinhando-as aos
objetivos estratéegicos da instituicao;

O Elaborar e atualizar a Metodologia de Gestao de Processos da
Unifesspa;

O Zelar pela padronizacéo e integracao dos processos, a partir das
regras e politicas que regem o gerenciamento de processos;

O Apoiar as unidades organizacionais na execucao dos projetos de
melhoria e integracédo de processos;

O Fomentar a cultura e disseminar o conhecimento de gestao por
processos, promovendo a capacitacédo dos servidores e envolvidos;

O Tornar publico os produtos e resultados dos projetos de mapeamento
de processos a toda a Unifesspa.
Observacéao: as atividades do escritorio de processos ficam

suspensas até estruturacao de equipe para assumir esta funcao.

8.2. UNIDADES ORGANIZACIONAIS DA UNIFESSPA

Cabe as unidades organizacionais (UORG) da Unifesspa:

g

g

Participar das etapas, reunidoes e cursos de capacitacido sobre
iImplementacao do mapeamento de processos;

Produzir e manter, juntamente com o Escritorio de Processos, a
atualizacao e o aprimoramento dos processos da sua unidade;
Comunicar ao Escritorio de Processos qualquer alteracdo ou nao
conformidade existente;

Zelar pela qualidade da execucéo das atividades dos processos
gue perpassem o seu setor;

Contribuir para a melhoria dos processos indicando

oportunidades de otimizacao para o Escritério de Processos;

-

AN
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9. CONCLUSAO Vv

O objetivo da modelagem de um processo de negdcio € criar uma
representacao grafica do processo, de modo a descrevé-lo de
uma forma necessaria e suficiente para a atividade em questao.
Por meio da modelagem em BPMN é possivel entender o
processo existente na organizacao e identificar as suas falhas.
Espera-se, dessa forma, obter métricas suficientes, com a
finalidade de estabelecer uma base nas fases de analise e
desempenho do processo atual e que permita identificar as
melhorias proporcionadas pelo estado futuro, assim como uma
documentacao dos pros e contras existentes e uma avaliacao do
desempenho do processo.

A premissa basica a ser seguida na modelagem deve ser sempre
0 principio da simplicidade, evitando assim componentes
complexos, diagramas poluidos ou com detalhamentos
excessivos, principalmente quando o publico alvo nao precisar

destas informacoes para o entendimento do processo.

Os modelos de processos podem ainda trazer varios
beneficios para o gerenciamento dos processos e
também contribuir para uma melhoria na comunicacao
entre os envolvidos. Alem disso, servem como base para
analise na identificacéo de falhas e oportunidades. A
modelagem de

processos € portanto uma atividade essencial para a
compreensao, documentacao, analise e medicao dos
processos de negocio.

Sendo assim, aplicar boas praticas na modelagem de
processos pode facilitar o trabalho a ser feito, bem como,
ajudar na elaboracéo de diagramas eficazes para a

comunicacao entre os interessados.

—
—
v
v
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NOTACOES GERAIS

Notacao

Tipo

Pool (Piscinas)

Lane (Raias)

Milestones

Descricéo

Contém todos os passos
internos de um Unico processo,
uma piscina pode ser
representada por apenas um

pProcesso.

Subdivisdo de uma piscina.
Emprega-se na separacéo de
responsaveis de um processo.
Lanes séo usadas para
organizar e categorizar as
atividades dos responsaveis de
um processo. Utiliza-se um Lane
para cada responséavel do

processo.

Criam particdes na sequéncia do
processo.

Geralmente utilizado para indicar
fases/etapas de dentro do
processo (Ex: Ano Base,

AnoBase+1).

TIPOS DE ATIVIDADES - TAREFA

As atividades podem ser utilizadas em seu formato simples ou com a explicitacdo de tipos, de acordo

com o trabalho realizado nesse determinado ponto do processo. A explicitacao de tipos deve ser utilizada

preferencialmente quando € necessario acrescentar informagdes relevantes a respeito de uma tarefa

sem tornar o texto da atividade demasiadamente longo.

Notacéao

Tarefa 1

Tarefa 1

Tarefa 1

Tipo

Tarefa Simples

Tarefa de Usuario

Tarefa de
Recebimento

de Mensagem

Descricao

Uma tarefa € uma unidade de
trabalho. Nao ha outra forma de
detalhamento. Indica uma
atividade do processo de forma

genérica.

Tarefa realizada pelo usuario
com o auxilio de um aplicativo ou
software. Existe um aplicativo
controlando a sua execugéo
aguardando ser informado pelo
usuario o término de sua

execugao.

E uma atividade de recebimento
de mensagem de um participante
externo. Aplica-se quando uma
tarefa é dependente de uma
mensagem recebida. Tem
caracteristica semelhante ao
evento intermediario de chegada

de mensagem.




TIPOS DE ATIVIDADES - TAREFA TIPOS DE ATIVIDADES - TAREFA

,
e

Tarefa 1

Tarefa 1

Tarefa 1

Tarefa de Envio

de Mensagem

Tarefa Manual

Tarefa de Servico

E uma atividade de envio de
mensagem a um participante
externo. Indica que uma tarefa é
dependente de uma mensagem a
ser enviada. E parecido com o
evento intermediario de envio de

mensagem.

Tarefa executada manualmente,
sem a ajuda de um software. E
esperada que seja executada
sem o suporte de nenhuma
aplicacéao de execucéo de
processos de negocio ou outra
aplicacdo. Um exemplo disso
pode ser um técnico de telefonia
instalando um telefone no

endereco de um cliente.

Emprega-se quando uma tarefa
automatizada, com a utilizacao
de um sistema, sem intervencéo
humana. E uma atividade que
ocorre automaticamente, ligado a
algum tipo de servico. Aciona a
operacao de um sistema de
informagao externo com o qual o
motor de processo se comunica.

Exemplo: webservices

Tarefa 1

"

Tarefa 1

Tarefa de Loop

Tarefa de Mdltiplas

Instancias

Atividade que pode ser
executada varias vezes em
ciclo. O loop (expresséao
booleana) indica que uma
atividade devera ser repetida até
gue uma condicdo estabelecida
anteriormente seja cumprida.
Exemplo: seja a expresséao "O
produto passou no teste?". Se
for falsa, a atividade se repetira
até que essa condicao seja
verdadeira. Quando for
verdadeira, o processo

prosseguira o fluxo.

Indica que a atividade possui
varios dados a serem
verificados e deve ser
especificado o niumero de vezes
que a atividade se repetira.
Exemplo: se a matriz de uma
empresa for verificar os
resultados financeiros das filiais,
a quantidade de vezes que a
atividade se repetira sera a

guantidade de filiais existentes.
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TIPOS DE ATIVIDADES - SUBPROCESSOS

Para evitar que o fluxo do processo de trabalho figue demasiado complexo e dificil para ser

visualizado, vocé pode dividi-lo em uma hierarquia de subprocessos.

Notacao

cesso 1

(2

Tipo

Subprocesso

contraido

Subprocesso

expandido

Subprocesso
Embutido

Subprocesso

Reusavel

Descricao

Quando uma atividade contém
outras atividades. O
subprocesso é dependente do
processo, mas possui fluxo
préprio. Os componentes
internos sao detalhados em

outro fluxograma.

Apresenta um conjunto de
atividades realizadas dentro de
um processo. Consegue-se ver

os detalhes do subprocesso.

E definido como um
subprocesso que esta embutido
completamente no processo
“pai”’. Nao pode conter pools

nem lanes.

E definido como um diagrama
de processos completo. Pode
conter qualquer elemento, até

pools e lanes.

TIPOS DE ATIVIDADES - SUBPROCESSOS

Subprocesso
Loop Padréo
(Standard)

Indica que o subprocesso sera
repetido até que uma condicao
estabelecida seja cumprida. Os
atributos desse tipo de loop
podem ser registrados nos
campos que a ferramenta de
desenho disponibiliza,
facilitando o entendimento das
condicdes da repeticdo que o
processo de trabalho exige:

* Condicao de ciclo/loop:
expressao logica (condicéo de
negocio) que define até quando o
ciclo ira ser repetido. Exemplo:
minimo de 3 candidatos
selecionados para poder
continuar o processo (enguanto
#candidatos < 3).

» Maximo de ciclo/loop: indica a
guantidade maxima de vezes que
a atividade deve ser repetida,
mesmo que a condicéo de loop
nao seja atingida. Exemplo: a
atividade “avaliar candidato” sera
executada no maximo 15 vezes,
mesmo que nao sejam

selecionados os 3 candidatos.
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CONECTORES EVENTOS DE INICIO

Os objetos de conexao sao linhas que ligam as atividades, gateways e eventos. Notacéo
Notacéao Tipo Descricao
Indica o caminho seguido pelo I-f“H"'-
processo, mostrando a ordem "‘-h-_-f'Jl
Fluxo de em que as atividades séo
Sequéncia processadas. SO pode ser

usado para ligar elementos

dentro da mesma piscina.

.|:} —————
: Usado para mostrar o fluxo de
: Fluxo de o Py
| mensagens entre atividades em , Ej \
! Mensagem o o =
----[> piscinas distintas. =

Associa artefatos (anotacoes,

objetos de dados, grupos) com

Fluxo de objetos de fluxo. Texto e
Associacao graficos que nao fazem parte do
[EEEEREEY fluxo pode ser associados com I-‘"- EH‘
0s objetos de fluxo. b

EVENTOS DE INiCIO

Evento de inicio marca o ponto de partida do fluxo do processo de trabalho e tem como caracteristicas:

O Indicar quando um processo inicia; .r”'E'IW,
| |
U Usualmente, um processo tem apenas um evento de inicio; NS

0 Os subprocessos iniciam com eventos de inicio;

U O uso do evento de inicio torna obrigatério o uso do evento de fim no processo;

Tipo

Evento de Inicio

Evento de Inicio
com
Especificacao de

Tempo

Evento de Inicio
Dependente de

Mensagem

Evento de Inicio

Condicional

Descricao
Emprega-se na indicacdo de inicio de
um processo. Para este elemento nédo

existe especificacdo. Ao ler um mapa

de processo, comece por ele!

Indica que um processo inicia a cada
ciclo de tempo ou em uma data/hora
especifica. O evento do tipo timer é
acionado em um ponto especifico do
tempo — por exemplo, 06/08/2012
12:00 p.m. — ou por um evento
recorrente no tempo — por exemplo,
todo primeiro dia util de cada més ou

as segundas-feiras as 10:00

A mensagem de inicio significa que so
serd iniciado o processo quando
houver o recebimento de alguma
mensagem, seja via e-mail, fax,

documento etc.

A regra de inicio, também chamada de
condicional, é utilizada para iniciar um
processo quando uma condicéo
verdadeira for cumprida. Exemplo: em
um pProcesso em que o inicio seja um
pedido de compras, fica condicionado
a realizacdo de um novo pedido
guando a quantidade em estoque for

inferior a 15%.
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EVENTOS INTERMEDIARIOS ,
EVENTOS INTERMEDIARIOS

Os eventos intermediarios indicam algo que ocorre durante um processo. Eles afetam o fluxo do _ -
Indica que para dar continuidade

processo, mas nao o iniciam nem o terminam diretamente. _
ao fluxo em determinado ponto

O evento intermediario é representado por um circulo com linha dupla. ;
do processo, havera Mensagem

Notacao Tipo Descricao ; :
¢ P ¢ o0 recebimento ou o envio de

Evento previsto para acontecer uma mensagem para uma

entre o inicio e fim do processo. . Mensagem participante de fora do processo

» Indica algo que ocorre ou modelado (fax, documento, e-
pode ocorrer dentro do mail, etc.). O envelope claro

processo; indica o recebimento da

Genérico S6 pode ser utilizado dentro mensagem e o escuro indica o

da sequéncia do fluxo; seu envio.
Tambeém podem ser Liga pontos distantes de um

utilizados para representar -
P P mesmo processo. Sao

os diferentes estados do
conectores de processos

rocesso. _— :
P longos, que objetivam deixar o
Evento com condicao temporal. diagrama mais limpo. A seta
Situado no meio do processo, 0 escura indica o envio do link e a

temporizador aponta que, clara indica o recebimento do

quando ocorrer esse evento, 0 link.
Tempo ou Prazo processo devera aguardar a

data ou ciclo previamente

definidos. Enquanto néo

ocorrido o tempo especifico, o

fluxo permanece parado.




EVENTOS DE FIM

Os eventos de fim indicam quando um caminho do processo ou um subprocesso finaliza.

Caracteristicas dos eventos de fim:
O na&o tém fluxos saindo;

O os subprocessos também usam os eventos de fim;

Notacéao Tipo

Mensagem

. Término

Descricao

Marca o término da execucao de
um processo. Finaliza o
processo sem gerar
especificacoes.

O processo € finalizado com o

envio de uma mensagem.

Utilizada quando todas as
atividades do processo devem

ser imediatamente finalizadas.

GATEWAY

Notacao

%

Tipo

Gateway Paralelo

Gateway

Inclusivo

Gateway Exclusivo

Descricao

Indica quando varias tarefas
devem ser executadas ao
mesmo tempo, sem ordem
especifica. Nao ha decisao a ser
tomada. Quando for necessario
sincronizar os fluxos, utiliza-se o

mesmo gateway.

Condicao de fluxo em que o
processo devera avaliar a
condicao relacionada, e um

ou mais caminhos poderao ser
seguidos. Quando for
necessario sincronizar os fluxos,

utiliza-se 0 mesmo gateway.

Indica um fluxo onde apenas um
caminho é executado, ou seja,
apenas um caminho dos varios
possiveis pode ser escolhido. A
decisdo do caminho sera
tomada com base em uma

condicao de negacio.




GATEWAY

©

Gateway Exclusivo baseado

em Eventos

Gateway Complexo

Representa um ponto do processo
em gue a decisao sera tomada com
base em um evento. Assim como o
gateway baseado em dados, neste
s6 ha um caminho a ser escolhido,
mas, necessariamente, havera
eventos intermediarios em cada um
dos caminhos a ser escolhido para
estabelecer uma condicdo de
decisdo. Quando um for escolhido,

as demais opgoes séo eliminadas.

Para esse gateway, € usado para
modelar o comportamento de
sincronizacao complexa, € o que
oferece maior nimero de opcdes na

modelagem do processo. Ele pode

receber e originar um ou mais fluxos.

Deve ser usado também para
sincronizacao. Ele é parecido como
0 gateway inclusivo, a diferenca é
que vocé podera especificar nele
mais de uma condicdo para que 0s
caminhos sejam ativados. Ou seja,
para cada caminho possivel, o
gateway complexo identificara os

novos possiveis fluxos.

ARTEFATOS

Notacao

Tipo

Objeto de Dados

Depodsito de Dados

Anotacao

Descricao

Indica como documentos, dados
e outros objetos séo utilizados
dentro do processo. Séo
considerados artefatos porque
nao tem influéncia direta sobre o
fluxo de sequéncia ou fluxo de
mensagem do processo. Porém,
podem fornecer informacoes
para que as atividades possam
ser executadas ou sobre o que

elas possam produzir.

Oferece um mecanismo de
armazenamento ou recuperacao
de dados que s&o usados ao

longo do processo.

E uma forma visual de agrupar
as atividades de um pedaco do
mapa, com fins de
documentac&o ou analise, mas
nao afetam a sequéncia do

fluxo.

Utilizada para inserir
informacgdes adicionais ou

comentarios sobre o processo.




Tarefa 1 Tarefa 2

Processo 1

Evento inical

Resultado do

Processo

Tarefa 1 Tarefa 2

Processo 1

Objetivo para
execultar o
processo

Evento final
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Finalizar
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Evento inical

Processo
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Processo 1

Participante 2

Evento Final

Participante 2

Evento Final




Evento inical 1 Evento Final 1 Tarefa 1 Tarefa 2

Evento inical 1 Evento Final 1

Tarefa 3 Tarefa 4

s
Evento inical 2 Evento Final 2 Tarefa 3 Tarefa 4

Evento inical 2 .
Evento Final 2




Evenito Inicial

Processo 1

Evento Final

Processo 1

Everito Inicial
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Evento Inicial
Everto Inicial

Evento Final

Processo 1

Documentos
Enviados




. : Bvento Final

Evento final 1
Evento Inicial

Processo 1

Processo 1

Tarefa 1 foi

bem sucedida?

T
Evento Final

Fluxo de

Evento final 2
sequéncia

Evento final 1
Evento Final
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Processo 1

Evento Inicial

Tarefa 1 foi
bem sucedida?
tarefa 1
finalizada com
SUCEsso T

Evento final 2
Evento Final




Partici pante 1

Evento Inicial

Partici pante 1

Evento Inicial 1 Evento final 1

Processo 1

Processo 1

Participante 2

Evento final

Participante 2

Evento inicial 2 Evento final 2
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Evento Inicial

Processo 1

Participante 2

Evento final




Fluxo de
sequéncia
faltando

Evento Inicial

Participante 1
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Processo 1

Processo 2

Evento final

Participante 2

Evento final




Evento inicial 1

Evento final 1

Processo 1

Evenito final 2

Evento inicial 1
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Evento final 1

Processo 2

Evento inicial 2 Everito final 2

Evento Final

Processo 1

Evento Inicial tarefa 1
finalizada com
sUCesso ¥

Evento Final




Evento final 1 Tarefa 1 do

participante 1

Processo 1
Participante 1

Evento inicial 1 Evento inicial 1
VEmEniciE A tarefa 1 foi bem

sucedida¥

Processo 1

Tar_e1_%.| Z2do Tarefa 1 do
participante 1 participante 2

Participante 2

Evento final

Everito final 1

Evento inicial 1
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A tarefa 1 foi bem
sucedida?

Evento final 2




Tarefa 1 do Tarefa 2 do
participante 1 participante 1

Evento inicial 1

Participante 1

Processo 1

Tarefa 1 do
participante 2

Partic ipante 2

Evento final

Simn .

Processo bem sucedido

Tarefa 2
foi avaliada
positivarnente?

Processo 1

Evenito inicial

Processo mal sucedido

Processo bem
sucedido

Processo 1

Evento inicial Tarefa 2
foi avaliada
positivamente? Processa gl
sucedido




Processo 1

Tarefa 2
. finalizar -
Iniciar processo reslizar processo
proCesso
Evento inicial

Evento Final 1
processo finalizado ‘

Tarefa 1 foi \
- i T
bern sucedida® ) Tarefa 3

Evento Final 2

Tarefa 1

Processo 1

Processo 1

L . finalizar
Iniciar processo realizar processo
Processo
Everito inicial

Evento Final 1
processo finalizado

Processo 1

Tarefa 1 foi
ber sucedida?

Everito Final 2
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Processo 1

Everto Final 1

Evenito Final 1

Processo 1

Tarefa 1 foi
bem sucedida?

Evento Final 2




Everto inicial Continuar

Processo 1

Everito inicial

Continuar Evento final

Processo 1

Evento final

Aqui é indicado um delay
(CORRETO). Quando a tarefa 2
finalizar, a tarefa 3 devera
esperar 5 min para comegar.

Processo 1

O modelador de busca
indica um delay
(ERRADO). Dessa
forma o timer indica a
duracao da tarefa.




Feceber pedido

Evento inicial Evento final 1

Processo 1

Nesse caso o timer indica que
a tarefa 1 deve demorar no
maximo 1h para finalizar. Caso
isso ndo ocorra. O fluxo da
excecdo (Tarefa 4) devera ser
seguido.

Evento final 2
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Bvento inical Pedido enviado

Processo 1
Par ticipante

Evenito inical Pedido enviado

Fazer orgamento




Participante 1

Processo 1
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Resultado da andlise Projeto instanciado

Analizar pedide

Participante 2

Projeto instanciado

pedide rec

Erniar pedido

Participante 1

Evento inical

Processo 1

Pedido aprovado .

Resultado da anélise Projeto instanciado

Analizar pedido

Participante 2

Projeto instanciado

pedido rec
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Técnico

Cenério 1: O Técnico acessa uma lista de tarefas, com todos os chamados a realizar, identifica o chamado que esta
executando e finaliza a tarefa. Com isso, o sistema identifica que a mesma foi concluida e segue o fluxo
disponibilizando a proxima tarefa ao respectivo ator responsavel. Neste caso, a tarefa esta sendo controlada pelo

sistema (seu inicio e fechamento), portanto € modelada como uma tarefa de usuério.
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