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CONSIDERAGOES INICIAIS

Objetivo: Estabelecer diretrizes abrangentes e padronizadas para a gestdao dos processos de
Tecnologia da Informagcdao e Comunicagdo (TIC), visando integrar eficiéncia operacional,
seguranga e conformidade com normas e regulamentos. Essas diretrizes tém como propdsito
alinhar os processos de TIC aos objetivos estratégicos da organiza¢do, promovendo a automagao,
a inovacgdo e a melhoria continua das atividades. O documento busca ainda garantir a geragdo de
valor sustentdvel por meio de praticas que assegurem qualidade, eficicia e relevancia nos
servigos prestados a sociedade.

Resumo: Conjunto de orientagdes destinadas a otimizar e padronizar os processos de TIC no
ambito da Subsecretaria de Tecnologia da Informacdo (STI). Este documento visa alinhar os
processos de TIC com os objetivos estratégicos da organiza¢do, promovendo a melhoria continua
e a eficiéncia operacional por meio de metodologias de Gerenciamento de Processos de Negdcios
(BPM), como o uso de BPMN (Business Process Model and Notation) e Bizagi. A énfase esta na
conformidade com normas de seguranca e privacidade, garantindo que a automacdo e a
otimizacdo dos processos impulsionem o valor agregado e a qualidade dos servicos prestados.

Publico-alvo: Este documento, de abrangéncia interna, aplica-se a todos os servidores,
colaboradores e usuarios/clientes envolvidos na gestdo de processos de TIC no dmbito da
Subsecretaria de Tecnologia da Informacdo (STI).

Contexto: O manual serve como uma ferramenta essencial para garantir a padronizacdo e
eficiéncia na gestdo de processos da ST, fornecendo diretrizes e boas praticas, além de artefatos
padronizados para mapeamento e melhoria continua dos processos. As informacdes seguem a
notacdo BPMN, que permite a descricdo detalhada das atividades, além de recomendacdes e
sugestoes de ferramentas e técnicas adequadas. O manual estd estruturado em duas grandes
etapas: a manutenc¢ao da Cadeia de Valor e a governancga de processos, ambas orientadas pela
Geréncia de Governanga, Normas e Padronizacdo de TIC (GEGOVTIC).

Beneficios: A implementacdo da Gestdo de Processos de TIC no ambito da Subsecretaria de
Tecnologia da Informacado oferece beneficios significativos, tais como:

e padronizacdo, documentacdo e melhoria continua dos processos de TIC;

e promocado da eficiéncia operacional e da qualidade dos servicos prestados;

e alinhamento estratégico dos processos de TIC com os objetivos organizacionais;

e incentivo a cultura de inovacdo e melhoria continua;

e conformidade com regulamentacdes e padrdes de seguranca da informacdo e
privacidade de dados; e

e facilitacdo da tomada de decisdo baseada em dados e métricas de desempenho dos
processos.
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Atualizagao: Este documento serd revisado a cada 2 (dois) anos para garantir a continuidade de
sua eficacia e o alinhamento de suas diretrizes com as mudancas nas necessidades
organizacionais e regulamentares. Revisdes e atualizagdes adicionais poderdo ser realizadas a
qualgquer momento, visando a incorporacdo de novas praticas, tecnologias ou requisitos de
segurancga. Todas as alteragdes serdo devidamente comunicadas aos usudrios por meio dos
canais de comunicagdo interna, assegurando que todos estejam cientes das mudangas
implementadas.
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CONCEITOS E DEFINICOES

Atividade: conjunto de a¢dOes especificas e de menor complexidade, com um objetivo claramente
definido.

BPMN (Business Process Model and Notation - em portugués Modelo e Nota¢ao de Processos
de Negdcio): notacdo grafica utilizada na metodologia de gerenciamento de processos de
negdcio. Consiste em uma série de icones padronizados que facilitam o desenho e a
compreensao dos processos por parte dos usudrios. A modelagem, etapa crucial na automacao
de processos, permite identificar, representar e, se necessario, otimizar o fluxo de atividades.

Fluxograma: representacdo grafica de um processo por meio de simbolos conectados
logicamente, ilustrando a sequéncia de etapas e a execugdo do trabalho.

Gestao de processos: conjunto de boas praticas voltadas para a identificacdo, documentacao,
avaliacdo, redesenho, monitoramento e melhoria continua dos processos de trabalho, com foco
no atendimento as necessidades e expectativas dos clientes e no alcance dos objetivos
estratégicos da organizacao.

Governanga de processos: conjunto de estruturas, politicas, diretrizes e praticas que asseguram
o gerenciamento eficaz, eficiente e transparente dos processos, alinhados aos objetivos
estratégicos da organizacdo. A governanca de processos é uma parte essencial da gestao de
processos de negdcios (BPM), promovendo a conformidade com normas e a melhoria continua.

KPI (Key Performance Indicator): indicadores-chave de desempenho utilizados para mensurar a
eficiéncia dos processos dentro da organizagao.

Mapeamento (modelagem) de processos: processo que visa documentar, entender e analisar os
processos da organizacdo, permitindo sua transformacdo e automacao. A modelagem facilita a
visualizacdo clara e logica das atividades, possibilitando a identificacdo de melhorias.

Metodologia de gestdao de processos: roteiro que orienta a gestdo de processos, propondo
padronizacdo de procedimentos, estabelecimento de uma linguagem comum, redugdo de custos,
aumento de produtividade e compartilhamento de licdes aprendidas.

Modelo atual (AS IS): visdo atual dos processos de uma organizag¢do, que descreve como as
atividades s3ao executadas em um determinado momento. O AS IS é comumente usado para
analise de processos.

Modelo futuro (TO BE): visdo dos processos futuros de uma organizac¢do, descrevendo a forma
ideal de execucdo das atividades apds melhorias identificadas no modelo AS IS.

OKR (Objectives and Key Results): ferramenta de gestdo utilizada para alinhar a estratégia
organizacional com a¢des e metas taticas.

Tarefas: agOes rotineiras relacionadas ao cumprimento de metas e prazos, executadas para
atender as necessidades dos processos.
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| - REGRAS GERAIS

A Gestdo de Processos de TIC deve seguir as seguintes diretrizes:

1.

Foco no Cliente: os processos de TIC devem ser projetados e implementados para atender
de forma eficaz as necessidades e expectativas dos clientes internos e externos,
garantindo sua satisfagdo e agregando valor ao servico prestado;

Eficiéncia e Eficacia: o uso de recursos nos processos de TIC deve ser otimizado para
garantir a eficiéncia operacional, ao mesmo tempo em que se assegura a entrega de
resultados alinhados aos objetivos da organiza¢dao, de maneira eficaz;

Padronizagdao e Documentagao: todos os processos de TIC devem ser devidamente
padronizados, documentados e comunicados de forma clara, acessivel e consistente,
garantindo uniformidade e facilidade de entendimento para todos os envolvidos;
Melhoria Continua: a organizacdo deve fomentar uma cultura de aprimoramento
constante, incentivando a identificacdo de oportunidades de melhoria e aimplementacao
de ajustes necessarios para elevar a qualidade dos processos de TIC;

Seguran¢a da Informagdo: os processos de TIC devem assegurar a confidencialidade,
integridade e disponibilidade dos dados e sistemas da organizacao, garantindo a protecao
adequada contra ameagas internas e externas; e

Medicao e Monitoramento: é essencial que os processos de TIC sejam mensurdveis e
monitorados de forma continua, utilizando indicadores de desempenho que permitam a
avaliacdo precisa e a identificacdo de areas que necessitem de melhorias.

Il - SISTEMA DE GOVERNANGA E GESTAO

1. Responsabilidades

Para a execucdo das Diretrizes para a Gestdo de Processos de TIC deverdo ser observadas as
seguintes responsabilidades:

a alta gestdo é responsavel por fomentar uma cultura organizacional que valorize a gestao
de processos de TIC, assegurando a conformidade com este manual e garantindo a sua
implementacdo eficaz;

a Geréncia de Governanga, Normas e Padronizacao de TIC (GEGOVTIC) é responsdvel por
coordenar a gestdo de processos de TIC em toda a Subsecretaria de Tecnologia da
Informacdo (STI), promovendo boas praticas e padronizacao;

todos os colaboradores de TIC sdao responsaveis por executar os processos estabelecidos
conforme suas atribuicdes, contribuir para sua melhoria continua e reportar quaisquer
desvios ou oportunidades de aprimoramento; e

os gestores de unidades sdo responsaveis por garantir que os processos de TIC sob sua
responsabilidade estejam devidamente documentados, implementados e mantidos
conformidade com este manual.
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2. Documentagao

Todos os processos a que se referem este manual devem ser documentados de forma clara e
detalhada, abrangendo a descrigdo das atividades, responsabilidades, procedimentos, entradas
e saidas. A documentacao deve ser regularmente revisada, publicada e atualizada para refletir
alteragGes nas praticas ou nas tecnologias de TIC adotadas pela STI.

3. Finalidade

A implementag¢ao dos processos visa melhorar o controle e a padronizagdo dos servigos
prestados, refletindo uma governanca de TIC mais robusta por meio do alinhamento entre gestdo
de processos, gestdo de riscos e compliance. O objetivo é aumentar o nivel de maturidade dos
processos de TIC na STl e garantir a entrega de valor consistente.

4, Monitoramento

O monitoramento dos processos de TIC serd realizado da seguinte forma:

e sera estabelecido um sistema de monitoramento continuo, com indicadores-chave de
desempenho (KPIs) relevantes, alinhados ao planejamento estratégico e a metodologia
de gestdo por objetivos e resultados-chave (OKR); e

e serdo realizadas avaliacbes regulares para identificar oportunidades de melhoria e
implementar agdes corretivas e preventivas, conforme necessidade.

5. Conformidade e Seguranga

Os processos de TIC devem estar em plena conformidade com as leis, regulamentos e normas
aplicaveis, especialmente no que se refere a seguranca da informacao e a privacidade de dados.
Controles de seguranga adequados serdo implementados para proteger os ativos de TIC da
organizacao contra ameacgas internas e externas, assegurando a integridade e a
confidencialidade dos sistemas e dados.

Il - GERENCIA DE GOVERNANGA, NORMAS E PADRONIZACAO DE TIC

A Geréncia de Governancga, Normas e Padronizacao de TIC (GEGOVTIC) desempenha um papel
fundamental na coordenacdo de iniciativas de melhoria continua, padronizacdao de praticas e
otimizacdo de processos em toda a Subsecretaria de Tecnologia da Informacao (STI). A GEGOVTIC
adota uma abordagem estruturada, baseada em dados, com o objetivo de identificar
oportunidades de aprimoramento, simplificar fluxos de trabalho e promover uma cultura
organizacional voltada para a eficiéncia e a inovacao.
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Este manual oferece uma referéncia abrangente para os
processos essenciais de TIC, descrevendo procedimentos,
responsabilidades e melhores praticas que devem ser seguidos
para assegurar a execucgao eficaz e consistente dos processos. Ao
estabelecer padrdes claros de desempenho, o manual também
oferece orientagGes praticas para atingir a exceléncia em todas
as areas de atuagdo da STI.

1. Missao e objetivos

A GEGOVTIC tem como missdo centralizar a gestdo e otimizagdo dos processos de negdcio da STI,
atuando como um hub de conhecimento, lideranga e suporte para todas as areas. Sua fungao é
fornecer as ferramentas, metodologias e diretrizes necessdrias para aprimorar a eficiéncia
operacional e garantir a entrega de valor aos clientes internos e externos da Subsecretaria.

Seus principais objetivos incluem:

e identificar e explorar oportunidades de melhoria nos processos de negdcio;

e promover a padronizacdo de praticas e procedimentos, assegurando consisténcia na
execugao;

e implementar iniciativas de otimizacdo e automacdo dos processos; e

e fomentar uma cultura de inovacado e exceléncia operacional.

2. Resultados esperados

As acGes da GEGOVTIC buscam:

e aumentar a eficiéncia e a produtividade em toda a Subsecretaria;

e reduzir custos operacionais e tempos de ciclo nas atividades de TIC;

e melhorar a qualidade dos produtos e servigos entregues aos clientes; e

e garantir conformidade com regulamentos, normas de seguranca da informacao e padrdes
de qualidade.

3. Abordagem e metodologia

A atuacdo da GEGOVTIC é guiada por uma abordagem estratégica focada nas seguintes etapas:

DIRETRIZES PARA GESTAO DE PROCESSOS DE TI
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¢ Identificagdo e Mapeamento de Processos: realizagao de levantamentos detalhados dos
processos de negdcio para garantir sua compreensao e clareza;

e Anadlise Critica: avaliagdo minuciosa para identificar ineficiéncias e oportunidades de
melhoria;

e Redesenho e Otimizagao: Aperfeicoamento dos processos existentes, priorizando a
eficiéncia e o alinhamento estratégico; e

o Implementacdao de Solugdes Inovadoras: Utilizacdo de tecnologias disruptivas para
melhorar a automacao e a operacao dos processos.

4. Apoio e capacitacao

A GEGOVTIC tem o compromisso de apoiar a STl e seus colaboradores nas seguintes frentes:

e Capacitagdo em Metodologias de Gestao de Processos: oferecimento de treinamentos
continuos sobre as melhores praticas de gestao de processos;

e Fornecimento de Ferramentas e Recursos: disponibilizagao de solugdes que auxiliam na
analise e melhoria continua dos processos;

o Facilitagdo de Workshops e Brainstorming: conducdao de sessdes interativas para
identificar oportunidades de aprimoramento; e

e Colaboragdo com Equipes Multifuncionais: suporte na implementacao de solucdes e no
monitoramento do progresso, assegurando o alinhamento entre areas e a execucao
eficaz dos projetos.

IV - METODOLOGIA

1. OrientagOes gerais

A Gestdao de Processos de TIC é uma disciplina transversal que envolve toda a organizacao,
integrando e alinhando as a¢des de todas as areas de negdcio em dire¢ao a um objetivo. O foco
central é criar uma rede integrada de processos conectados, garantindo que as atividades de
cada area estejam em consonancia com os objetivos estratégicos definidos pela Geréncia de
Governanca, Normas e Padronizacdo de TIC (GEGOVTIC). Cada processo deve ser claro, objetivo
e orientado para agregar valor as areas envolvidas e, consequentemente, a organiza¢cdao como
um todo.

2. A metodologia

A metodologia proposta neste manual estrutura a Gestdo de Processos de TIC em duas etapas
principais, conforme descrito a seguir.

DIRETRIZES PARA GESTAO DE PROCESSOS DE TI
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A. Gerir Processos na STI

Esta etapa consiste em mapear, implementar, monitorar e
aprimorar continuamente os processos de TIC dentro da
organizacdao, com o objetivo de institucionalizar essas praticas e
garantir a efetiva entrega de valor ao cidaddo. Todo o
gerenciamento estd centrado em assegurar a padronizagdo,
eficiéncia operacional e a melhoria continua, conforme delineado na
secdo V deste manual.

B. Manter Cadeia de Valor

<>%O >

LD
LAz | %,;
-S> &

Essa etapa envolve a identificagao de todas as atividades realizadas
pela organizacdo, categorizando e hierarquizando-as na forma de
processos. Esses processos devem ser organizados em uma Cadeia
de Valor, que, idealmente, deve estar alinhada com a estratégia
global da organizacdo, caso essa esteja formalmente definida,
conforme estabelecido na secdo VI deste manual.

Dentro da Subsecretaria de Tecnologia da Informacdo (STI), os processos sdo classificados em

trés categorias principais:

e Processos Primarios: referem-se as atividades essenciais diretamente relacionadas a
missdo da organizacao;

e Processos de Sustentac¢ao (Suporte): processos que apoiam e viabilizam a execuc¢do dos
processos primarios, sem agregar valor direto ao cliente final; e

e Processos Gerenciais: atividades e praticas gerenciais voltadas para o planejamento,
organizacao, direcdo e controle dos recursos da organizagdo, assegurando que os
objetivos estratégicos sejam alcancados.

A Cadeia de Valor vigente, que representa essa estrutura de processos, esta publicada no
repositério da Geréncia de Governanga, Normas e Padronizacdo de TIC (GEGOVTIC), servindo
como referéncia para o monitoramento e melhoria continua dos processos da Subsecretaria.
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V - GERIR PROCESSOS DE NEGOCIOS

1. OrientagOes gerais

O Gerenciamento de Processos de Negdcios (BPM - Business Process Management) é uma
abordagem sistemdtica que visa identificar, modelar, analisar, melhorar e gerenciar os processos
organizacionais. Seu objetivo principal é otimizar a eficiéncia, agilidade e qualidade dos processos
de negdcio, garantindo o alcance dos objetivos estratégicos da organizacao. Essa metodologia
permite uma visao estruturada dos processos, assegurando a execugdo consistente e a melhoria
continua.

B

@ .

K

*0
o

As principais etapas do BPM incluem:

Identificagcdo e Mapeamento de Processos: fase em que se identificam e documentam
os processos de negdcios da organizacdo. Esse processo envolve a criacdo de mapas de
processos que detalham as atividades, fluxos de trabalho, recursos e interacdes entre as
diversas areas envolvidas;

Analise e Avaliagdo: nesta etapa, sdo analisados os processos mapeados para identificar
gargalos, redundancias, ineficiéncias e oportunidades de melhoria. A avaliacdo detalhada
permite encontrar dreas que podem ser ajustadas para aumentar a produtividade e
reduzir desperdicios;

Redesenho e Otimizagdo: apds a analise, os processos sdo redesenhados para eliminar os
problemas identificados e melhorar a eficiéncia. Essa etapa pode envolver a automacao
de tarefas, revisao de procedimentos ou mudancas na estrutura organizacional, visando
processos mais eficientes e ageis;

Implementagdo e Automagdo: as melhorias resultantes do redesenho sao
implementadas na pratica. Isso pode incluir a introducdo de novas ferramentas ou
sistemas que automatizam os processos, melhorando a eficacia operacional; e

Monitoramento e Controle: apds a implementagdao, os processos sao continuamente
monitorados para garantir que estao funcionando conforme planejado. Isso inclui o uso
de estatisticas, indicadores de desempenho (KPIs) e sistemas de controle para
acompanhar o progresso e realizar ajustes quando necessario.

Para a gestdao de processos de TIC, todas as etapas descritas do ciclo de vida do BPM serao
aplicadas, garantindo uma abordagem estruturada e orientada para resultados.
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2. Aplicacdo do Ciclo PDCA

A gestdo dos processos de negdcio na Subsecretaria de
Tecnologia da Informagdao (STI) sera conduzida com
base no Ciclo PDCA. Este ciclo é uma abordagem de
melhoria  continua amplamente utilizada nas
organizagdes, que visa garantir que 0s processos sejam
planejados, executados, verificados e ajustados de
forma constante.

O CICLO PDCA

IDENTIFIQUE o problema,

DESCUBRA onde e porgue ole
comega, PLANEJE as melhorias,
CRIE o plano de agho

ENVOLVA as pessoas e
EXECUTE o plano

ANALISE se tuda fo)
executsdo como
planejado o se o
resultado esperado
realmente ocorreu

NA0 DEU CERTO? @ ey

REFLITA o que pode ser mudado
© GIRE 0 POCA

PDCA

DEU CERTO?

PADRONIZE o processa e
COMPARTILHE 0 aprond|zado

O Ciclo PDCA segue as seguintes etapas:

Plan (Planejar): nesta etapa, sdo definidos os objetivos e metas de melhoria, além dos
processos e atividades necessarios para alcanca-los. Isso inclui a identificacdo dos
problemas, a andlise das causas raiz, o estabelecimento de planos de acdo e a definicao
de indicadores de desempenho para medir o progresso ao longo do tempo;

Do (Executar): os planos e atividades definidos na etapa de planejamento sdo colocados
em pratica. Isso envolve a execucdo das a¢Oes planejadas e a coleta de dados relevantes
para monitorar o andamento do processo;

Check (Verificar): os resultados sdo avaliados e comparados com as metas e objetivos
estabelecidos. Nessa fase, sdo realizadas verificacdes e analises detalhadas para
determinar se as mudancas implementadas estdao gerando os resultados esperados; e

Act (Agir): com base nos resultados da verificacdo, sdo tomadas ac¢Ges corretivas ou
preventivas conforme necessario. Se os objetivos foram alcancados, as praticas eficazes
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podem ser padronizadas e incorporadas aos processos da organiza¢ao. Caso os resultados
nao sejam satisfatérios, novas melhorias sdo planejadas, e o ciclo recomega.

3. Gerir Processos na Geréncia de Governanga, Normas e Padronizacao de TIC (GEGOVTIC)

O processo “Gerir os processos da Geréncia de
Governanca, Normas e Padronizacdo de TIC
(GEGOVTIC)” engloba de forma ampla as etapas
necessarias para gerenciar adequadamente os
processos no dmbito da Subsecretaria de TI. Ele

. inclui as fases de Mapear, Implementar e
Monitorar os processos, assegurando a eficacia
da gestao.

A. Mapear Processo

O mapeamento de processos é uma técnica fundamental para entender o funcionamento de um
processo, desde seu inicio até a sua conclusdo. As etapas envolvidas no mapeamento incluem:

Identificagcdao do Processo: identificar os processos a serem mapeados, incluindo tanto os
processos principais que sustentam as atividades-chave da organizacdo quanto os
processos de suporte e secundarios;

Definicao dos Limites do Processo: determinar os limites do processo, identificando seu
ponto de inicio e de término, além das interagcdes com outros processos;

Entendimento do Processo Atual (AS IS): realizar um levantamento detalhado sobre
como o processo ocorre atualmente, incluindo todas as atividades, tarefas, decisdes,
papéis e recursos envolvidos. Este levantamento pode ser feito por meio de entrevistas,
observacao direta do local de trabalho e analise de documentos ja existentes;
Modelagem do Processo: utilizar ferramentas de modelagem, como diagramas de fluxo,
fluxogramas ou notacbes especificas como o BPMN, para representar visualmente o
processo. Esse modelo deve incluir as atividades, decisdes, ramificacGes, loops e
interagdes que ocorrem entre os envolvidos no processo;

Documentag¢do Detalhada: descrever cada etapa do processo de forma precisa,
especificando quem executa cada atividade, quais sdo as entradas e saidas, quais sistemas
sdo utilizados, quais sdo os prazos, entre outros detalhes relevantes;

Revisao e Validagdao: apods a modelagem inicial, o mapa do processo deve ser revisado e
validado com as partes interessadas para garantir que reflete com precisdo a realidade
do processo; e

Atualizagao e Melhoria Continua: o mapeamento dos processos deve ser atualizado
regularmente para refletir mudancas e identificar oportunidades de melhoria continua.

O mapeamento pode incluir ainda o desenho de melhorias no processo, conhecido como o
mapeamento TO BE (situacdo futura). Esta fase é essencial para avaliar as melhores solucdes
para os problemas identificados no processo, e a participagdo ativa da area de negdcio é
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imprescindivel para garantir que o processo otimizado seja implantado com sucesso. O
mapeamento de processos &, portanto, crucial para uma compreensao clara e compartilhada
de como as operagles sdo realizadas, facilitando a identificagdo de ineficiéncias, a
padronizacdo de praticas e a busca por melhorias continuas.

) B

o
De

B. Realizar reunido de entendimento com a area de negdcio

Uma vez que o processo de mapeamento seja iniciado, é importante realizar uma reunido de
abertura com a area de negdcio. Nessa reunido, a GEGOVTIC serd apresentada, explicando aos
envolvidos o escopo da Gestdo de Processos de TIC e a plataforma utilizada para publicacdo e
consulta dos processos na Subsecretaria. Durante a reuniao, a drea de negécio deve responder
as seguintes perguntas para orientar o processo:

Como surgiu a necessidade de mapear?

Quais as dores sentidas?

Qual o processo ou area a ser mapeada?

Quais os objetivos a serem alcangcados?

Quais os principais fornecedores e clientes dos processos?

Quais servidores da drea de negdcio serdo responsaveis pelo processo?

Por fim, solicita-se outras informac¢des que forem necessarias para definir a proxima etapa
referente a definicdo do escopo a ser mapeado.

C. Registrar informagdes no Planner

Apds a reunido de entendimento, todas as informacgdes relacionadas ao processo ou projeto

devem ser registradas no Planner. Esses dados incluem:

nome do processo/projeto;

descricao detalhada (incluindo informacdes ja existentes);
data de inicio;

status atual do projeto; e

etapas do projeto.

DIRETRIZES PARA GESTAO DE PROCESSOS DE TI IS




GOVERNO'DE

Subsecretaria de SGG W
Tecnologia da Secretaria-Geral /
Informagéo de Governo ’:

O ESTADO QUE DA CERTO

D. Definir o escopo de mapeamento

Com base nas informacgdes obtidas da drea de negdcio, o escopo do processo a ser mapeado deve
ser claramente definido. E importante delimitar de forma precisa o que sera contemplado no
mapeamento, bem como o que ficara fora do escopo, evitando que o projeto se desvie de seus
objetivos.

E. Elaborar rascunho do cronograma

Elaborar previamente um rascunho do cronograma, definindo as etapas e os prazos para o
mapeamento dos processos e outras atividades relacionadas.

Nota: Caso o cronograma exceda a 4 (quatro) meses e meio, é necessario levar a questdo ao
gestor responsavel da GEGOVTIC para possivel repactuacao.

F. Definir cronograma do mapeamento

Apos elaboragdo do cronograma, este devera ser validado em reunido com a area de negdcio,
detalhando a previsao de encerramento do projeto, bem como a periodicidade das entregas e a
finalizacdo do(s) processo(s).

G. Elencar dados do processo atual

Para coletar informacdes detalhadas sobre o processo atual, diversos métodos podem ser
aplicados em conjunto ou de forma individual, conforme necessario, para garantir uma visao
abrangente e precisa. Os principais métodos incluem:

e Entrevistas: condugdao de entrevistas com 0s responsaveis pelos processos e outras
partes envolvidas, buscando obter uma compreensdao aprofundada das atividades e
possiveis desafios;

e Reunides: realizacdo de reunides com a equipe da 4rea de negdcio para discutir detalhes
do processo, identificar pontos criticos e alinhar expectativas;
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e Visitas In Loco: observacao direta das operacdes no ambiente de trabalho para verificar
o funcionamento pratico do processo, identificando nuances que podem ndo ser
capturadas em entrevistas ou reunides;

e Estudo da Legislagdo: revisao das normas e regulamentos que regem o processo, para
assegurar a conformidade e identificar possiveis implicacdes legais; e

e Andlise da Documentagao Existente: avaliacdo de documentos, manuais, fluxogramas e
outras referéncias disponiveis que descrevem o processo, para identificar discrepancias
ou areas de melhoria.

Para otimizar o levantamento de informagdes, recomenda-se combinar técnicas, como
entrevistas com os responsaveis, distribuicao de tarefas as unidades administrativas e analise dos
regulamentos. A utilizacdo dessas abordagens de forma integrada contribui para uma coleta de
dados mais completa e precisa, complementando as informagdes obtidas em cada fase do
levantamento.

H. Realizar entrevista

A fase de entrevista é crucial para obter informacdes detalhadas e especificas sobre o processo.
Para garantir a eficicia desse processo, as seguintes etapas devem ser seguidas:

e preparar informagdes elencadas do processo
P relacionados a demanda;
e agendar entrevista com a equipe da geréncia
requisitante, explicando o objetivo;
e realizar as entrevistas com a equipe da unidade
administrativa, com seus respectivos responsaveis e
outros colaboradores, caso seja necessario; e
e consolidar os artefatos gerados com as anotac¢des
realizadas.

I. Listar processos relacionados a demanda

Identificar, em reunido, todos os processos relacionados a demanda e, em seguida, proceder com
uma leitura minuciosa e detalhada do regulamento pertinente, com o objetivo de mapear
claramente as responsabilidades de cada geréncia envolvida no processo.

J. Construir processo AS IS

Com base nas informacdes coletadas na etapa anterior, inicia-se 0 mapeamento do processo AS
IS, que tem como objetivo compreender detalhadamente o funcionamento atual do processo.
Durante essa fase, sdo identificados os elementos criticos que exigem esfor¢cos de melhoria. A
analise dos processos deve ser realizada com foco em alcancar os seguintes objetivos:

e Atualizagdo dos Processos nas Unidades Administrativas: garantir que os processos
estejam alinhados com as praticas mais recentes e as demandas atuais das unidades;
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o Identificacdo de Problemas e Gargalos: detectar ineficiéncias, redundancias ou falhas
gue possam comprometer a eficdcia do processo; e

e Introdugdo de Novas Tecnologias: avaliar como a tecnologia pode ser aplicada para
otimizar e automatizar etapas do processo, aumentando sua eficiéncia.

E crucial que o analista de processos, neste momento, retome o entendimento do que foi
acordado durante o planejamento do projeto, garantindo que todas as metas e expectativas
definidas no escopo estejam alinhadas com os envolvidos. Isso assegura que os objetivos da
entrega final sejam claros e que as expectativas de todas as partes sejam atendidas.

Para representar o processo de forma eficaz, recomenda-se o uso da ferramenta Bizagi Modeler,
gue permite a modelagem visual clara do fluxo de trabalho. A utilizacdo das boas praticas
mencionadas na secdo VIl deste documento é essencial para facilitar a visualizacdo e o
entendimento do processo, garantindo que a analise seja robusta e que o mapeamento do
processo AS IS seja preciso e informativo.

K. Elaborar diagndstico do processo atual

Com base na coleta de informacgdes, nas reunides realizadas com a area envolvida e no desenho
do processo AS IS, é necessdrio elaborar um diagndstico detalhado do processo de negdcio. Esse
diagnéstico deve:

p—
R

eDescrever o0s Problemas Identificados: detalhar os
principais problemas que surgiram durante a andlise do
processo, como ineficiéncias, falhas operacionais ou lacunas

ity

nas atividades;
B e ldentificar Rupturas e Gargalos: apontar rupturas que
4 comprometam o fluxo normal do processo e gargalos que
fj ] impactem a produtividade e a eficiéncia; e
Ve ¢ Contextualizar o Mapeamento: explicar o contexto em que

o mapeamento foi realizado, evidenciando fatores que
possam ter influenciado a estrutura e o funcionamento atual
l =/ do processo.

O diagnéstico deve ser completo, apresentando uma visao clara dos desafios enfrentados pelo
processo, além de fornecer uma base sélida para as etapas subsequentes de otimiza¢do. Esse
diagndstico precisa ser documentado de forma precisa em uma ferramenta especifica para
facilitar sua analise e referéncia durante as fases de melhoria e implementacao.

L. Construir processo TO BE

Nesta etapa, é elaborada a proposicdo de melhorias no processo de negdcio, com base no
diagnéstico realizado anteriormente. O objetivo é construir uma versao otimizada do processo,
denominada TO BE, que contemple as solu¢bes necessarias para resolver os problemas
identificados e, ao mesmo tempo, melhorar a eficiéncia operacional.
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E essencial garantir que as melhorias e solu¢des propostas estejam alinhadas com a estratégia
da area de negdcio, de forma a contribuir para os objetivos organizacionais. Isso inclui considerar
os impactos das mudangas nas operagdes e garantir que as solugdes atendam tanto as
necessidades internas quanto externas.

O mapeamento do processo TO BE deve ser realizado utilizando a ferramenta Bizagi Modeler,
que oferece uma interface robusta para visualizar e desenhar o fluxo de trabalho. O analista de
processos deve seguir as boas praticas recomendadas na secao VIl deste documento,
assegurando que o novo processo seja claro, eficiente e de facil compreensao para todos os
envolvidos.

Nota 1: Durante o processo de mapeamento, todas as reuniées com a area de negdcio devem
ser devidamente registradas no diario de bordo do projeto no Planner, conforme a
periodicidade do projeto.

Nota 2: E necessario manter a equipe informada sobre o status do monitoramento por meio
de e-mails periddicos, garantindo o acompanhamento continuo das atividades.

M. Detalhar o processo

Apds a conclusdo do mapeamento, é fundamental registrar de forma detalhada todos os
elementos do processo modelado. Isso inclui:

e Piscinas e Raias: representando as diferentes areas ou departamentos envolvidos no
processo e suas respectivas responsabilidades;

o Atividades: descricdao clara e precisa de cada tarefa executada ao longo do processo,
detalhando quem é responsavel e quais sdao as entradas e saidas de cada etapa; e

e Eventos de Inicio, Intermedidrios e de Término: identificacdo dos pontos de disparo do
processo, as condicdes intermediarias que podem afetar o fluxo de trabalho e os eventos
gue determinam a conclusdo do processo.

Esses elementos devem ser documentados de forma clara e padronizada, seguindo a
metodologia apresentada. O padrao para as descri¢cdes dos processos modelados, bem como as
boas praticas recomendadas, estdo disponiveis na se¢ao VIl deste manual, e devem ser seguidas
para garantir consisténcia, legibilidade e facilidade de compreensao por todos os envolvidos no
processo.

o)
Task 2
-—
- “
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§ Task 1 »
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N. Elaborar proposta de melhoria

A proposta de melhoria deve apresentar a solugdao desenvolvida pelo analista de processos com
base no diagndstico dos problemas identificados na fase AS IS. Essa proposta visa resolver os
desafios encontrados e otimizar o desempenho do processo.

As melhorias sugeridas podem variar conforme a necessidade e o contexto do negécio, incluindo,
por exemplo:

e Implementacao de Novos Sistemas: sugestdo de ferramentas tecnoldgicas que
automatizem etapas ou facilitem o fluxo de trabalho;

e Mudanca de Papéis e Responsabilidades: redistribuicdo de funcdes e responsabilidades
dentro da equipe, visando maior clareza e eficiéncia na execugao das atividades;

e Documentagdo e Padronizagdao: criacdo de procedimentos documentados e
padronizados para assegurar consisténcia na execucao do processo; e

e Automatizagdes: introducdo de automacao para reduzir o esforco manual em atividades
repetitivas ou burocraticas, melhorando a produtividade.

Al A . "|'l‘
"

T Yo

Os beneficios esperados com a implementacdo das melhorias incluem:

o Reducgado de Custos: minimizacdo de desperdicios e otimizacdo de recursos, resultando
€m uma operagao mais enxuta;

e Otimizacdo de Tempo: aumento da eficiéncia, com a reducdo de prazos e maior agilidade
na execucao das tarefas;

e Aumento de Resultados: melhor desempenho e entrega de valor para a organizacdo, com
a elevacdo da qualidade dos produtos e servicos; e

e Padronizagao do Processo: maior consisténcia e uniformidade nas operacgdes, reduzindo
variacoes e falhas.

A proposta de melhoria deve ser detalhadamente documentada no Planner, incluindo a
descricdo completa das solucOGes propostas e destacando os resultados esperados com a
implementacdo das melhorias. Isso assegura que todas as partes envolvidas tenham uma visdo
clara das mudancas e dos beneficios que serdo alcancados.
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0. Definir indicadores

Os indicadores de desempenho sdo ferramentas essenciais para medir os resultados dos
processos e fornecer dados concretos que auxiliam as areas de negécio no acompanhamento e
monitoramento do alcance dos objetivos planejados. Eles permitem uma analise objetiva do
desempenho dos processos, identificando dreas de sucesso e oportunidades para melhorias.

Apesar da sua importancia, no momento, a GEGOVTIC ainda ndo implementou a definicdo formal
de indicadores. No entanto, a criacdo e utilizacdo de indicadores serdo fundamentais para
garantir a eficacia das melhorias e assegurar que os processos estejam alinhados com as metas
estratégicas da organizacdo. Quando implementados, esses indicadores deverao:

¢ Monitorar o desempenho dos processos: avaliar continuamente a eficiéncia, eficacia e
gualidade das atividades;

e Subsidiar a tomada de decisdo: fornecer dados quantitativos que orientem ajustes e
melhorias; e

e Apoiar o cumprimento de metas: garantir que os processos estejam contribuindo para
os objetivos estabelecidos.

A definicdo de indicadores é uma etapa crucial para a evolugdo do monitoramento dos processos,
e sua implementacao futura trara maior clareza e controle sobre o desempenho organizacional.

P. Publicar processo no repositorio

Apds a conclusdo do desenho do processo e a finalizagdo de toda a documentacgdo
correspondente, é imprescindivel que o processo seja publicado no repositério oficial. A
publicacdo tem como objetivo institucionalizar os processos mapeados, tornando-os acessiveis
para consulta por todas as geréncias envolvidas. Essa etapa garante que o conhecimento sobre
o processo seja compartilhado de forma padronizada e disponivel a todos os interessados.

A manutenc¢do dos processos é de responsabilidade exclusiva das geréncias que os utilizam. Em
caso de qualquer atualizacdo ou modificacdo nos processos, é necessario que 0s arquivos
atualizados sejam encaminhados a GEGOVTIC para que a nova versdao seja publicada no
repositério, assegurando que a versao mais recente esteja sempre disponivel para consulta.
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Implementar processo mapeado

Apds a publicagdo do processo no repositorio, inicia-

» " se a fase de implementagdo. Essa etapa ¢é
’. — fundamental para que as melhorias e ajustes
LHhyY —

propostos durante o mapeamento sejam colocados
em pratica nas operagdes didrias. A implementagao
garante que o processo mapeado seja adotado de
forma eficaz pelas areas envolvidas, assegurando a
execuc¢ao conforme o planejado e o alinhamento com
os objetivos organizacionais.

Rt [ R
L‘FN’ ‘A‘

Durante a implementacdo, é importante monitorar de perto a adesdo ao novo processo,
identificar eventuais desafios e ajustar conforme necessario para otimizar a transi¢ao e garantir
o sucesso das mudancas.

R.

Acompanhar a execug¢do das melhorias propostas

O acompanhamento da implementacao das melhorias propostas pode ocorrer de duas maneiras,
dependendo da complexidade da demanda:

Acompanhamento pela GEGOVTIC: quando as melhorias ndo exigirem o
desenvolvimento de novos sistemas, a implementacdo serd gerida ou monitorada pela
prépria GEGOVTIC, em conjunto com a area de negdcio responsavel; e
Acompanhamento pelo Escritorio de Projetos: caso a implementacdo exija o
desenvolvimento de sistemas ou necessite de um monitoramento mais robusto, o
Escritdrio de Projetos assumird a gestdao. Nesse caso, o analista de processos responsavel
pelo mapeamento acompanhara o projeto conforme as necessidades especificas e os
marcos definidos.

Durante essa etapa, é necessario observar os seguintes pontos:

Verificagdo de Melhorias: confirmar com a area de negdcio a melhor estratégia para
implementar as melhorias no processo organizacional, garantindo que as mudancgas
propostas sejam praticas e eficazes;

Registro de Dificuldades: caso a implementacdo ocorra durante o mapeamento, os
pontos criticos ou dificuldades encontradas devem ser registrados no diario de bordo do
projeto. Essas informacdes serdo essenciais para ajustar o projeto de mapeamento e
garantir a sua eficacia;

Implementagao Pés-Fechamento: se a implementagdo ocorrer apds o encerramento do
projeto de mapeamento, a geréncia de processos deve ser informada para a abertura de
um novo projeto e registro no didrio de bordo. Nesse cenario, é importante garantir que
um analista de processos acompanhe o projeto em momentos-chave para assegurar a
continuidade das melhorias; e
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e Validagdo Final: ao término da implementacdo, é imprescindivel validar as mudancas
junto ao responsavel pela drea de negdcio, confirmando que as melhorias atendem as
expectativas e objetivos estabelecidos.

S. Registrar alteragdes necessarias e revisar publicacao

Durante a fase de implementacdo do processo, é essencial que o analista de processos monitore
ativamente se ocorreram mudancas ou ajustes no mapeamento original. Qualquer alteracdo
identificada, seja em funcdo de novas necessidades ou de ajustes operacionais durante a
implementacao, deve ser cuidadosamente analisada.

Se forem constatadas alteragdes no processo mapeado, é necessario:

e Atualizar o Arquivo do Processo: realizar as devidas
modificagdes no arquivo original do processo,
assegurando que ele reflita com precisdo o estado
atual do fluxo de trabalho apds a implementacao; e

e Revisar e Republicar a Versao Atualizada: apés a
revisdo, a nova versdo do processo deve ser
republicada no repositdrio oficial, garantindo que
todos os envolvidos tenham acesso a versdao mais
atualizada e vdlida do processo.

Esse procedimento assegura que o processo permaneca sempre atualizado e alinhado com as
praticas reais, facilitando sua consulta e utilizagdo por todas as dreas envolvidas.

T. Efetuar registros da implementacgdo

Nesta etapa, é fundamental acessar o projeto no Planner e realizar o registro completo das
implementagdes no diario de bordo, documentando todas as atividades executadas e quaisquer
ajustes realizados durante a implementacao.

Quando o processo envolve o desenvolvimento de um sistema, o gerente de projetos é
responsavel por registrar todas as implementacgdes relacionadas diretamente no projeto. Nesse
contexto, cabe ao gerente de projeto informar se houve alteragdes no escopo original do
desenvolvimento em rela¢cdao ao que foi proposto durante o mapeamento.

Se o projeto estiver em fase avangada de execugao (por exemplo, com 80% de conclusdo), o
gerente de projetos deve informar o analista de processos sobre quaisquer mudancas
significativas no escopo. Isso permite que o analista atualize o mapeamento original, garantindo
que ele reflita com precisado o status atual do projeto e as implementacdes realizadas.

Essa pratica assegura que o mapeamento e as implementacdes estejam sempre sincronizados e
devidamente documentados, permitindo uma gestdo eficaz e alinhada com as metas do projeto.
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U. Comunicar a conclusao do trabalho

Ao término da implementacgao, é fundamental comunicar a conclusdo do trabalho a todos os
envolvidos. Essa comunicacdo deve ser feita formalmente por e-mail, contendo as seguintes
informacdes:

e Finalizagdo da Implementacdo: notificacdo de que a implementacdo foi concluida,
detalhando brevemente o sucesso das melhorias realizadas;

e Divulgacdo do Processo Publicado: informar sobre a publicagdo do processo no
repositério oficial, assegurando que todos os participantes tenham acesso a versao mais
atualizada; e

¢ Informagdes Adicionais: se houver outras publicacdes relacionadas no repositério de
processos, essas também devem ser mencionadas, permitindo que as equipes tenham
uma visao abrangente das atualizagdes e novos processos disponiveis.

Essa comunicacdo final garante que todas as partes envolvidas estejam devidamente informadas
e facilita o acesso aos documentos e processos atualizados, promovendo transparéncia e
alinhamento dentro da organizacgdo.

V. Monitorar processo

Este subprocesso tem como objetivo garantir o monitoramento continuo dos processos
organizacionais, envolvendo diretamente a drea de negdcio, que atua como responsavel pelo
processo. O acompanhamento regular permite identificar possiveis desvios, avaliar o
desempenho das atividades e assegurar que o processo continue alinhado com os objetivos
organizacionais e as necessidades operacionais.

Ao responsabilizar a area de negdcio pelo monitoramento, cria-se um ciclo de controle eficaz,
em que qualquer necessidade de ajuste ou melhoria no processo pode ser rapidamente
identificada e comunicada, promovendo uma gestdo proativa e eficiente.
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W. Selecionar os processos publicados ou monitorados ha mais de 12 meses

Mensalmente, o analista de processos deve encaminhar um e-mail as dreas de negdcio,
informando sobre a necessidade de monitoramento dos processos mapeados que ja foram
publicados ou monitorados ha mais de 12 (doze) meses. O objetivo é garantir que esses processos
sejam revisados e ajustados conforme necessario, mantendo sua eficdcia e alinhamento com as
operagoes atuais.

O e-mail deve conter informacgdes detalhadas sobre o status de cada processo, destacando se o
processo:

e ndo sofreu alteracdes;
® requer pequenos ajustes; e
e necessita de uma revisao completa.

A validacdao do monitoramento sera feita pelo responsavel da drea de negécio, que devera avaliar
o estado atual do processo e identificar possiveis necessidades de revisao.

W.1. Encaminhar o processo para monitoramento

O analista de processos deve enviar por e-mail a area de negdcio o processo mapeado e seu
respectivo descritivo, solicitando uma avaliacdo. E importante definir um prazo de pelo menos
30 (trinta) dias corridos para que a area de negdcio possa revisar o processo com a devida
atencdo e qualidade.

Se a drea de negdcio ndo identificar alteracdes necessdrias, o analista de processos deve atualizar
o Planner com o status atual do processo.

W.2. Revisdo com baixo esfor¢o

Caso sejam necessarios pequenos ajustes, a area de negocio deve descrever as alteracoes
sugeridas e encaminha-las ao responsavel pelo processo. Apds a atualizacdo no desenho ou
descritivo, o processo sera republicado no repositério.

W.3. Revisdao com grande esforgo

Se a area de negdcio identificar que o processo requer ajustes mais complexos, o analista de
processos deve priorizar esse mapeamento e, apds as devidas alteragdes, republicar o processo
atualizado no repositorio.

W.4. Para registrar o processo monitorado

Apds a revisdo e validacdo, o analista de processos deve acessar o repositério de processos e
registrar as informacdes pertinentes no sistema, garantindo que a versao atualizada do processo
esteja disponivel para consulta.
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VI - MANTER CADEIA DE VALOR

1. OrientagOes gerais

A Cadeia de Valor é um conceito desenvolvido por Michael Porter (1985), que descreve o
conjunto de atividades realizadas por uma organizagao para agregar valor ao processo de
producdo de um produto ou servico. Esse modelo identifica as atividades que contribuem
diretamente para a criagdo e entrega de valor ao cliente final, sendo essencial para compreender
COmMo 0s processos organizacionais estdo alinhados a estratégia empresarial.

2. Atividades para manutencao da cadeia de valor

A. Desenho do processo

O desenho do processo é a etapa em que sdo mapeadas as atividades necessarias para a
manutencdo e otimizacdo dos processos da organizacdo, com foco em garantir a eficiéncia
operacional e o alinhamento estratégico.

Construir a ;
N Entender o model arquitetura de Manter a cadeia
I\ J de negocio processos de valor

CADEIRA DE VALOR

B. Entender modelo de negdcio

Para compreender plenamente o modelo de negdcio da organizacao, é recomendado realizar
reunides com as areas envolvidas, identificando os problemas e desafios enfrentados. Esse
entendimento profundo é essencial para assegurar que o0s processos mapeados estejam
alinhados as necessidades reais da organizacao.

C. Construir a arquitetura de processos

A construcdo da arquitetura de processos é uma pratica essencial do Gerenciamento de
Processos de Negdcio (BPM), que busca proporcionar uma visdo estruturada da organizacao. Essa
visdo revela os macroprocessos, subprocessos e atividades, e demonstra como eles se
relacionam com a geracao de valor para os clientes e com os objetivos estratégicos do negdcio.
A arquitetura de processos permite alinhar os processos de negdcio com a estratégia
organizacional, além de promover a melhoria continua.

Esta etapa consiste em identificar as atividades desenvolvidas pela organizacdo, detalhando suas
entradas, saidas e objetivos. Uma vez identificadas, essas atividades sdo consolidadas na forma
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de uma arquitetura de processos, que serve como um guia para otimizar e estruturar as
operagoes.

Recomenda-se que os processos sejam estruturados em trés niveis:

e Macroprocessos: representam as grandes areas funcionais ou operacionais da
organizacao, englobando diversos processos relacionados a uma area estratégica;

e Processos: sao as atividades que, juntas, compdem os macroprocessos e geram valor
diretamente para os clientes ou para as areas internas da organizacdo; e

e Subprocessos: desdobramentos dos processos que detalham atividades mais especificas
e interdependentes, com foco em garantir a execucdo de tarefas essenciais.

A arquitetura de processos serd construida e publicada na pdgina do repositério de processos da
Geréncia de Governanca, Normas e Padronizacdo de TIC (GEGOVTIC). Cada processo serd
classificado em um dos trés principais tipos de processos de negdcio da organizacdo:

e Processos Primarios (Finalisticos): envolvem as atividades essenciais da cadeia de valor
da Subsecretaria de Tecnologia da Informacao (STI), diretamente relacionadas a criacdo,
producado, entrega e suporte de produtos ou servigos. Esses processos sao fundamentais
para a geragao de valor e constituem a espinha dorsal das opera¢des da GEGOVTIC;

e Processos de Sustentagao (Suporte): também conhecidos como processos de suporte,
referem-se as atividades que garantem o funcionamento eficiente dos processos
primarios e das operagdes gerais da organiza¢ao. Esses processos nao agregam valor
diretamente ao cliente final, mas sdo indispensaveis para que 0s processos primarios
operem sem interrupgoes; e

e Processos Gerenciais: Envolvem as atividades e praticas adotadas pelos lideres e gestores
para planejar, coordenar, monitorar, controlar e direcionar os recursos e operag¢des da
organizacgao, visando atingir os objetivos estratégicos estabelecidos.

C.1. Como fazer?

e analisar os processos identificados e
agrupa-los por afinidade;

e estruturar como Macroprocessos,
processos ou subprocessos;

e classifica-los como  primarios, de
sustenta¢dao ou gerenciais; e

e publicar no repositdrio de processos, de
acordo com a sua classificacao.
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D. Atualizar cadeia de valor

A manutengdo da Cadeia de Valor é continua e ocorre a partir da
identificacdo dos processos nos trés niveis (macroprocesso,
processo e subprocesso), seguidos da sua publica¢do no repositdrio
de processos. A atualizagdao da cadeia garante que os processos da
organizagdo permanegam eficientes e alinhados as metas
estratégicas.

D.1. Como fazer?

A atualizacdo da Cadeia de valor é realizada a partir do trabalho de identificacao, diagndstico e
desenho dos processos na Geréncia de Governang¢a, Normas e Padronizacdo de TIC. Apds o
mapeamento e validacdo pela drea demandante, os processos serdao publicados na Cadeia de
Valor. As principais etapas de alocacao dos processos sao:

e identificar se o processo mapeado se refere a processos primarios, de sustentagdo ou
gerenciais;

e assocCiar o0 processo ao macroprocesso correspondente dentro da estrutura
organizacional;

e determinar se o processo é um processo completo ou um subprocesso, levando em
consideracdo se ele faz parte de uma série de processos complementares;

e certificar-se de que o nome do processo seja conciso, utilizando o menor nimero de
caracteres possivel para facilitar a publicagao;

e armazenar os fluxos e descritivos dos processos no repositdrio de forma organizada; e

e publicar os processos no sistema Bizagi Modeler por meio da opcdo de Publicacdo Web.

VII - BOAS PRATICAS
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1. OrientagOes gerais

Os desenhos de processos realizados na ferramenta Bizagi Modeler devem priorizar a facilidade
de interpreta¢do. O uso padronizado da notagdo BPMN garante harmonia visual, tornando o
conteudo mais acessivel e assegurando que o processo esteja bem modelado. Um desenho claro
proporciona confianga e conforto a quem consulta os fluxos de trabalho.

2. Boas praticas na gestao de processos

A. Processo

e utilize nomes curtos e objetivos para os processos, sempre come¢ando com um verbo no
infinitivo. Exemplos: "Gerir Diarias", "Elaborar Termo de Credenciamento", etc.;

e mantenha os modelos simples, evitando o uso de nota¢Ges desnecessarias que possam
complicar o entendimento;

e sempre desenhe o processo em uma linha horizontal, da esquerda para a direita,
destacando o “caminho feliz”, que representa o fluxo ideal;

e evite sobrepor ou cruzar linhas entre os elementos. Procure manter o layout claro e
organizado;

e minimize a distancia entre os elementos, tracando conexdes claras e diretas entre eles;

e use elementos de link para organizar ligagdes entre elementos distantes ou que precisem
cruzar outras linhas;

e identifique corretamente o objetivo do mapeamento e aplique o grau de detalhamento
adequado. Manter a consisténcia no nivel de detalhe é essencial para garantir a clareza e
a compreensao do processo;

e se o processo for subdividido em subprocessos, construa uma visdo macro que
represente o processo como um todo, proporcionando um entendimento completo do
fluxo; e

o certifique-se de incluir descri¢des claras para todos os elementos do processo, facilitando
a interpretacdo pelos envolvidos.
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Pools (piscinas) e lane (raias)

Lane 2

Processo 2

Lane 1

uma piscina é usada para representar um processo completo. Certifique-se de nomear a
piscina de acordo com o processo que ela abrange, utilizando sempre um verbo no
infinitivo;

as raias dentro de uma piscina representam papéis, organizacbes ou executores das
atividades, podendo também combinar mais de um desses elementos;

os nomes das raias devem refletir claramente os responsdveis pela execucdo das
atividades nelas contidas, facilitando a identificacdo de quem esta envolvido em cada
etapa do processo;

as raias sdao essenciais para destacar quando a responsabilidade por uma atividade é
transferida de um ator para outro, proporcionando clareza nas transicdes de
responsabilidade ao longo do processo; e

evite criar raias para atores que desempenham apenas tarefas automaticas, uma vez que
isso pode desnecessariamente complicar o desenho do processo.

Atividades

utilize nomes curtos e objetivos para descrever as atividades, sempre comecando com
um verbo no infinitivo. Isso garante clareza e facilita a compreensdo do que cada
atividade envolve. Exemplo: "Aprovar Solicitacdo", "Analisar Relatério"; e

identifique o tipo de cada atividade de forma clara, especificando se ela é manual,
automatica, executada por usuarios, ou outro tipo relevante. Essa classificacdo ajuda a
diferenciar as responsabilidades e o nivel de intervencdo humana ou automatizacao
necessario em cada etapa do processo.

Eventos

utilize nomes curtos e objetivos para os eventos, garantindo clareza sobre o que esta
acontecendo no processo;

prefira usar nomes que contenham um verbo no participio passado (exemplo: "E-mail
Recebido") ou um substantivo (exemplo: "Recebimento de E-mail") para indicar acdes ou
estados de forma clara e direta;

evite utilizar mais de um evento de inicio no processo, sempre que possivel. Isso facilita
o entendimento do fluxo inicial e evita confusdes;

se for absolutamente necessario usar mais de um evento de inicio, siga estas diretrizes:
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o até dois eventos de inicio: represente ambos com seus tipos e descricdes
correspondentes; e
o mais de dois eventos de inicio: utilize um evento de inicio multiplo e insira uma
explicacdo usando o elemento "Anotacdo" ou "Texto Formatado" para descrever
cada um.
e use eventos de inicio e de fim para representar o ponto de partida e conclusdo de cada
processo e subprocesso. Isso garante uma delimitagao clara do ciclo de vida do processo;
e eventos podem ser utilizados tanto entre atividades quanto adicionados a borda de uma
atividade. Alguns exemplos praticos incluem:
o evento do tipo timer na borda de uma tarefa: indica o tempo limite para a
conclusdo da tarefa. Se o tempo for excedido, deve-se criar um fluxo de excecao
para lidar com essa situacdo (algo que pode ser util em processos como a
aprovacao de licitacdes governamentais, onde o prazo é critico); e
o evento do tipo timer entre duas atividades: representa uma interrupgao entre as
atividades até que o tempo determinado transcorra (por exemplo, processos de
verificacdo de documentos em reparticdes publicas, onde é comum aguardar
prazos antes de seguir adiante).

E. Gateways
evite usar perguntas ou frases em forma de questionamento ao nomear os gateways. O
gateway deve ser um ponto de decisdo, ndo uma pergunta;

o |embre-se de que um gateway apenas decide o caminho com base no resultado de uma
atividade anterior, ou seja, ele representa a légica de roteamento do processo. As
decisOes e condi¢des que direcionam o fluxo devem ser previamente definidas com base
em fatos e necessidades antes de chegar ao gateway; e

e dénomes claros e objetivos as saidas do gateway, garantindo que eles tenham significado
para o negdcio. O nome deve refletir com precisdo o resultado ou a¢ao que cada caminho
representa, facilitando a compreensao de todos os envolvidos no processo.

F. Orientagdes para detalhar um processo

F.1. Detalhamento da piscina

A piscina deve conter o nome do processo representado. Quando o processo for subdividido em
subprocessos menores, o nome deve refletir a visdo macro, dando sentido ao todo e
representando o processo de maneira clara e abrangente.

F.2. Descrigdo de um processo/subprocesso

19 Passo: Selecione a piscina, clique com o botdo direito e escolha “propriedades”.
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22 Passo: Insira a tabela de Descricdo do Processo (modelo abaixo), contendo uma breve
descri¢ao dos objetivos do processo.

Observagdo: Se houver mais de um processo representado na visdao macro, insira a tabela nas
propriedades de cada subprocesso.

Descricao

Observagoes

F.3. Descrigao de problemas, causas e solugdes de um processo
19 Passo: Selecione a piscina, clique com o botdo direito e escolha “propriedades”.

29 Passo: Abaixo da descricdo do processo, insira a tabela de Problemas, Causas e Solucdes
(modelo abaixo).

Observacgdo: Essa tabela deve ser usada em mapeamentos AS IS para identificar problemas e suas
solucodes.

Problema (ruptura) Causa Solugdo (proposta de melhoria)

F.4. Detalhamento da raia
Descricdao de um papel:
19 Passo: Selecione a raia, clique com o botdo direito e escolha “propriedades”.

29 Passo: Insira a tabela de Descricdo do Papel, que deve conter uma breve explicacdo sobre o
papel executado.

Observacgoes:

e se houver requisitos especificos de cargo, funcao ou habilidade para o desempenho do
papel, inclua-os na descricdo; e

e se ndo houver uma pessoa especifica responsavel, descreva o papel como a prdpria
geréncia requisitante.

Descricao

Observagoes

F.5. Descri¢do de um evento

19 Passo: Selecione o evento, clique com o botdo direito e escolha “propriedades”.
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22 Passo: Insira a tabela de Descrigdo do Evento, com informagdGes sobre o tipo de evento e o que
ocorre.

Evento (Tipo)

Descricao

Observagoes

F.6. Descrigao de uma atividade
19 Passo: Selecione a atividade, clique com o botdo direito e escolha “propriedades”.

29 Passo: Insira a tabela de Descricdo da Atividade, conforme o modelo abaixo, preenchendo os
campos conforme necessario.

Atividade (Descri¢ao)

Entrada (Insumo)

Saida (Produto)

Tarefas da Atividade

Onde (Sistema/Local)

Legislagdao

Observagoes

F.6.1. Observar no detalhamento do processo
e certifique-se de incluir todos os elementos do processo;
e defina o nivel de detalhamento conforme o objetivo do mapeamento, atendendo as
necessidades e expectativas da drea demandante;
e se houver muitas tarefas, prefira descricdes numeradas para maior clareza; e

e padronize a fonte e o tamanho das tabelas nos descritivos. Sugestdo: Segoe Ul, tamanho
8.

G. Elementos da nota¢do BPMN/Bizagi

A seguir, estdo os principais elementos que compdem a notacdao BPMN, junto com uma breve
explicacdo de cada um.

G.1. Elementos de organizac¢ao do fluxo
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e Piscina (pool): representa o processo de negdcio completo. Apenas um processo deve ser

mapeado por piscina, e o nome da piscina deve ser o titulo do processo representado no
diagrama.

Processo 1

e Raia (lane): é uma subdivisdo da piscina, usada para representar um papel ou area

organizacional responsavel pelas atividades dentro do processo.

Lane 2

Processo 2

Lane 1

G.2. Fases ou milestone

e utilizadas para dividir o processo em fases, demonstrando a mudanca conforme as
atividades sdo desenvolvidas.

Milestone 01 ¢ B Milestone 02 @ ) M‘hnumw. ¢

p Tasta !
Tarofa d O

Lane 1

Processo 1

=HE)

Lane 2

G.3. Atividades

e representam qualquer trabalho realizado dentro de um processo de negdcio;

cada atividade consome tempo e envolve recursos da organizacao, requer algum tipo de
entrada e gera uma ou mais saidas;

e as atividades podem ser atdmicas (denominadas tarefas) ou compostas (denominadas
subprocessos);

as atividades (tarefas e subprocessos) sdao conectadas por meio do fluxo de execucao,
gue indica a sequéncia automatica entre elas; e
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e cada atividade pode ter uma ou mais entradas e saidas, e elas representam o trabalho a

ser executado no processo.

G.3.1. Tarefa

e representada por um retangulo com bordas arredondadas;

e descreva a tarefa de forma objetiva, utilizando verbos no infinitivo; e

e a tarefa é a unidade de trabalho mais granular dentro do processo, podendo ser
executada por uma pessoa ou um sistema.

Tarefa

)

Tarefa simples
tarefa.
e

Simples: descreve a acdo simples a ser executada na

. | Ciiclo ou loop: consistem em tarefa que podem ser
executadas varias vezes. Repete-se até que se cumpra a

\ 6) ) | condigdo estabelecida no loop.

As tarefas existentes sdo:

Tipos de Tarefa

Descrigcao

Tarefa Abstrata

Atividade comum, utilizada no inicio do
desenvolvimento do processo.

Tarefa de Servigo

Atividade que ocorre de forma
automatica, sem interveng¢ao humana.

Tarefa de Recebimento

Atividade que recebe mensagens,
semelhante ao evento intermediario de
recebimento de mensagens.

Tarefa de Envio

Atividade que envia mensagens,
semelhante ao evento intermediario de
envio de mensagem.

Tarefa de Usuario

Executada por uma pessoa com auxilio
ou intermédio de um sistema.

Tarefa de Execucgdo de Script

Executada seguindo um roteiro pré-
definido.

Tarefa Manual

Executada por uma pessoa, sem
intervencao de sistema.
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Tarefa de Regra de Negécio Envia informagGes para um “Business
Rules Engine” (motor de regras de
negocio) e obtém o resultado das regras
aplicadas.

G.3.2. Subprocesso
e um subprocesso é representado por um retangulo com um pequeno quadrado contendo
um sinal de mais (“+”) na parte inferior, indicando que ele contém um conjunto de
tarefas; e
e subprocessos sao nomeados com substantivos.

Subprocesso eventual (Event subprocess):
Representa um conjunto logico de

S y atividades que pode ou ndo acontecer

: E idurante a execug2o de um processo e cujo

:L ' inicio ndo esta vinculado 3 sequéncia de

fmm- ===t atividades do fluxo, mas & ocorréncia de
um evento.

Subprocesso transacional (Transaction
isubprocess): Conjunto de atividades
logicamente relacionadas que devem ser
realizadas em uma Unica transagdo (por
exemplo, uma operacdo bancaria).

I H e
o

o]

Contraido Expandido

G.4. Conectores

e fluxos e AssociacGes sdo os dois tipos de conectores usados para ligar os elementos da
modelagem BPMN.
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Objetos de Conexédo
Fluxo de seqiiéncia: ¢ usado para mostrar a ordem em que as
0
atividades sdo processadas.
Fluxo de montagem: ¢ usado para o fluxe de uma mensagem
rp—— P entre dois atores/participantes do processo que estio em pool
diferentes.
Associacio: ¢ usada para ligar informagdes em artefatos com
elementos graficos do BPMN.
Elemento Exemplo
—_—
. Tarefa 1
Elemento Exemplo
&
i)
$
-
E
2
Q
|
[
[
W i s _E:,, E
2
§ Tarefa 1
g
i
=
G.5. Artefatos

artefatos sdo elementos visuais auxiliares que fornecem informagdes complementares

sobre o processo; e
os principais artefatos usados sdo o Objeto de Dados e a Anotagcdo, que podem ser

associados a atividades ou fluxos de sequéncia.

DIRETRIZES PARA GESTAO DE PROCESSOS DE Tl [BE[¢]



GOVERNO'DE

Subsecretaria de SGG W
Tecnologia da Secretaria-Geral /
Informagéo de Governo ’:

O ESTADO QUE DA CERTO

Artefatos

Objeto de Dados: € a representacio de documentos e
formularios que sio usados e atualizados durante a execucdo do
processo. Ajudam a documentar o processo com informagdes
necessarias para a realizagio da atividade. Podem ser

referéncias a documentos fisicos ou eletronicos.

Anotacdo: Permite agregar informacdes adicionais sobre o

processo que facilita a leitura do diagrama por parte do usuario.

i

Simbolo de armazenagem de dados -
Representa a habilidade de armazenar ou
acessar dados associados a um processo de
negocios.

G.6. Eventos

eventos ocorrem durante o curso do processo, interferindo no fluxo e podendo iniciar,
atrasar, interromper ou finalizar um processo; e

representados por circulos concéntricos, os eventos podem ser de inicio, intermediario
ou término.

G.6.1. Evento de inicio
marca o inicio do processo ou subprocesso.

Evento de inicio

|O Indica o inicio de processo.

G.6.2. Evento intermediario

utilizado durante o fluxo do processo, representado por um circulo duplo ao redor.

G.6.3. Evento de término

marca o fim do processo, representado por um circulo com bordas mais grossas.

G.6.4. Simbolos de eventos
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Simbolo de mensagem - Desencadeia o
processo, facilita processos intermediarios ou
finaliza o processo.

Simbolo de crondmetro - Um tempo, data ou
tempo e datas recorrentes desencadeiam o
processo, auxiliam processos intermediarios ou
completam o processo.

Simbolo de encaminhamento - Um passo reage
a um encaminhamento e flui para outro cargo
na organizacao. Este evento é apenas usado
dentro de um evento de subprocesso. Um
encaminhamento ocorre quando alguém em
um nivel de responsabilidade mais alto dentro
da organizacéo se envolve em um processo.

Simbolo condicional - Um processo se inicia ou
continua quando uma condicdo de negdcio ou
regra de negocio for realizada.

Simbolo de link - Um subprocesso que faz parte
de um processo maior.

Simbolo de erro - Um erro encontrado no inicio,
meio ou fim de um processo. Um subprocesso
de evento com um acionador de erros sempre
interrompera o processo nele compreendido.

Simbolo de cancelamento - Reage a uma
transacado que foi cancelada dentro de um
subprocesso. Em um final de evento, o simbolo
de cancelamento representa o cancelamento
acionado de um processo.
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Simbolo de compensacao - Um reembolso que
€ acionado quando uma parte das operagoes
falha.

Simbolo de sinal - Um sinal que se comunica em
diferentes processos. Um simbolo de sinal pode
iniciar um processo, facilita-lo ou completa-lo.

Simbolo de multiplo - Acionadores multiplos
que iniciam um processo.

Simbolo de multiplo paralelo - Uma instancia de
um processo que nao se inicia, nem continua
ou finaliza até que todos os eventos possiveis
tenham ocorrido.

Simbolo de término - Desencadeia a conclusao
imediata de um passo do processo. Todas as
instancias relacionadas sdo terminadas ao
mesmo tempo.

@DOD®

G.6.5. Simbolos de porta de entrada

Simbolo de exclusivo - Avalia o estado do
processo de negocio e, com base na condicéo,
divide o fluxo em um ou mais caminhos
mutuamente exclusivos. Por exemplo, um
relatério seré gerado se um supervisor der uma
aprovacao; nenhum relatorio seré gerado se o
supervisor negar uma aprovacao.

&
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Simbolo baseado em evento - Uma porta de
entrada baseada em evento é semelhante a
uma porta de entrada exclusiva, pois ambas
envolvem um caminho no fluxo. No caso de
uma porta de entrada baseada em evento, no
entanto, vocé esta avaliando qual evento
ocorreu e nao qual condicao esta sendo
cumprida. Por exemplo, vocé pode esperar até
que o diretor executivo chegue ao escritorio
para enviar-lhe um e-mail . Se o diretor
executivo ndo chegar, o e-mail ndo sera
enviado.

Simbolo de paralelo - Difere de outras portas de
entrada pois ndo depende de condigdes ou
eventos. Em vez disso, as portas de entrada
paralelas sdo usadas para representar duas
tarefas simultaneas em um fluxo de negodcio.
Um exemplo disso é o departamento de
marketing gerando novas cportunidades de
clientes e contatando clientes potenciais
existentes a0 mesmo tempo.

Simbolo inclusivo - Divide o fluxo do processo
em um ou mais fluxos. Por exemplo, uma porta
de entrada inclusiva pode envolver acoes
comerciais tomadas com base em resultados de
pesquisa. Um processo pode ser iniciado se o
consumidor estiver satisfeito com o produto A;
outro fluxo se inicia quando o consumidor
indicar que esta satisfeito com o produto B; e
um terceiro processo se inicia se o consumidor
ndo estiver satisfeito com o produto A.

Simbolo baseado em evento exclusivo - Inicia
uma nova instancia de processo com cada
ocorréncia de um evento subsequente.

Simbolo de complexo - Estas portas de entrada
sdo somente usadas nos fluxos mais complexos
em um processo de negoécios. Um caso de uso
ideal da porta de entrada complexa seria
quando vocé precisa de multiplas portas de
entrada para descrever o fluxo do negdcio.

PO O P ©
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Simbolo de baseado em evento paralelo - Como

\ 0 nome sugere, esta porta de entrada é
semelhante a porta de entrada paralela. Ela
permite que diversos processos ocorram ao
mesmo tempo, porém, diferentemente da porta

de entrada paralela, os processos dependem de
eventos.

G.7. Gateways
gateways sdo usados para definir o rumo do fluxo e controlar suas ramificacdes, ou seja,
como os fluxos convergem ou divergem durante a execugao;
representados por um losango, seu interior indica o tipo de decisdo ou comportamento;
e
tipos comuns de gateways incluem: exclusivo, baseado em eventos, paralelo, inclusivo e
complexo.

Gateways

Exclusivo: representa um ponto de decisdo onde apenas um caminho
dos varios possiveis pode ser escolhido. Antes do gateway deve haver
uma atividade que fornega dados para a tomada de decisdo. Também
® <> pode ser utilizado como convergente, quando varias atividades
ou convergem para uma atividade posterior comum. Nesse caso, o
gateway sera utilizado antes da atividade comum para demonstrar que
todas as anteriores seguirdo um mesmo caminho.

Baseado em eventos: assim como o gateway baseado em dados,
neste s6 ha um caminho a ser escolhido, mas havera eventos

<> intermediarios em cada um dos caminhos a ser escolhido para
estabelecer uma condi¢ao de decisdo. O primeiro evento que ocorrer
(geralmente disparado por terceiros) determina o caminho do fluxo.

Paralelo: é utilizado quando ndo ha decisdo a ser tomada, todos os
caminhos devem ser seguidos simultaneamente. O gateway paralelo é
usado para dividir e para reunir (sincronizar) fluxos paralelos. Quando
usado para reunir, dois ou mais fluxos entram no gateway e apenas
um sai dele. O fluxo do processo sé continua quando todos os fluxos
que entram sao completados.

Inclusivo: é utilizado quando, em um ponto do fluxo, sdo ativados um
ou mais caminhos, dentre varios disponiveis, ou seja, ha varias opgoes
() a serem seguidas. Antes da decisdo, devera haver uma atividade que
fornega os dados para a tomada de decisado. Para sincronizar os
fluxos, utiliza-se o mesmo gateway.

Complexo: é o que oferece maior nimero de opgdes na modelagem
do processo. Ele faz com que o usuario fique responsavel por decidir
qual(is) fluxo(s) deverao ser seguidos. E usado para modelar o
<_*> comportamento de sincronizagdo complexa e dar maior flexibilidade ao
BPMN. Como os outros gateways, ele pode receber um ou mais fluxos
e originar também um ou mais fluxos. E sempre indicado que, antes de
utilizar o gateway complexo, tente-se usar a combinagao de tipos
diferentes de gateways.
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G.8. Regras para o mapeamento de processos

Fonte: utilizar a fonte padrdo do Bizagi (Segoe Ul, tamanho 8);

Elementos: manter o tamanho padrao dos elementos, ajustando apenas quando
necessario;

Texto: utilizar verbos no infinitivo + substantivos para nomear atividades e processos;
Design: atentar ao layout do diagrama, evitando cruzamento de linhas e mantendo fases
bem definidas;

Gateways: representam desvios que orientam os caminhos do processo. As decisdes sao
tomadas nas atividades que antecedem o gateway;

Fluxo Temporal: o fluxo deve ser mapeado da esquerda para a direita, representando a
sequéncia temporal das atividades;

Alinhamento Horizontal: os elementos devem ser alinhados horizontalmente, com base
no centro da raia;

Lane 1

sl BN e

Processs |

NN

Lane 2

Gateways e Fluxo: as atividades ligadas por gateways devem ser dispostas paralelamente
e alinhadas verticalmente. Os fluxos devem sair dos vértices do gateway, e, em caso de
mais de duas saidas, o vértice direito também pode ser utilizado, nos termos do exemplo
abaixo:

-
‘, .
L L. F—
= A ( ) A > > &
( ) > . RS

» fr—
et
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elementos gateways deverdo ter o ponto de divergéncias, isto é, tera o fluxo de saida
para duas ou trés atividades, contudo deverd apresentar o ponto de convergéncia, ou
seja, a unificacdo das mesmas atividades para continuar o fluxo, conforme exemplo. Em
caso de excecdes, poderd ndo utilizar o ponto de convergéncia, analisar o fluxo e verificar
o layout.

:f'_') B

Representagdo Grafica de Gateway Exclusivo comum (somente 2 caminhos)

SRS
KR P S
L

Representagiio Grifica de Gateway Exclusivo com trés caminhos

(i
S P N NS

Representacgio Grifica de Gateway Paralelo

G.9. Iniciar o mapeamento de processos
o diagrama deve fornecer uma visdo completa do fluxo de trabalho, do inicio ao fim;
defina o processo e os subprocessos a serem mapeados; e
elabore um diagrama macro para iniciar o mapeamento, desmembrando-o em atividades
conforme necessario.

CICLD DE VDA BPM
e
O
L
L
\
E
—y o
*
=
'
$r7 v
- B

Vet an ew B0 gy e Pwcewies Pxoense Pereares o b

Conjunto de Subprocessos
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e segue abaixo ailustragdo de como transformd-los em subprocessos:

Cido de Vada PV

oI E

Arerylo de
Naturidsde

Gaithio 0¢ Pajeto de Meirore »

o DM

1 Modelgen s
- Mil » e

b bk

[thl he &
n.hrll\ﬂ
Propesio

Fuztevartndo
St Paceixos

Comtrole ¢
NomEsnvwato
ot indkadares

Lo

Recorta

Lome

Padere taracto

Arecar

Crde 1

Trartamay o0 Subgeaceen

Tpo de kep .
T

T ALwel s T

Tpo de tarela

Alta tvenio L

Propriedacs

SLONN 04T

Transformagio de Subprocessos

G.9.1. Vinculo entre subprocesso e atividade

O subprocesso deve ser vinculado as atividades que o compdem para que sejam acessiveis
apods a publicagdo. Para isso, selecione "Transformar em subprocesso" e clique em "Editar

subprocesso".

O

#

r_]' (2]

ab.

E»estao ' F >

Melhoria &

E

« J e Pe

o

| B

Editar texto
Recortar
Copiar
Radefinir posig&o do texto

Redefinir tamanho

gace Mode

Anexos Ctd+T

Editar subploceuo

Expandir Abre 03 ltC" OCESS IDJ'TJI’,C‘OF
Tipo de loop »

Anexar evento
Tipo de subprocesso

Propriedsdes

Edicdo de Subprocessos

G.9.2. Iniciar o mapeamento da atividade
e Qa0 abrir o software Bizagi, serd exibida automaticamente uma tela com uma piscina (pool)
em branco, nomeada por padrdo como "Process 1" (Titulo do Processo) e a aba inferior

identificada como "Diagrama 1";
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renomeie o titulo do processo e a aba do diagrama em caixa alta. Para isso, clique duas
vezes no titulo ou use o botdo direito do mouse para selecionar "Editar texto" e insira o
novo nome do processo;

se houver mais de um participante, identifique todos os envolvidos no processo e, para
cada um, insira uma raia (lane) dentro da piscina, seguindo a ordem cronoldgica das
atividades. Nomeie cada raia de acordo com a area funcional ou sistema responsavel,
evitando o uso de nomes pessoais. O titulo da raia deve ser formatado com a primeira
letra de cada palavra em mailscula e as demais letras em minuscula;

insira o evento de inicio na raia onde o processo comecga, clicando no elemento de evento
e arrastando-o para dentro da raia correspondente;

para dar continuidade ao mapeamento, selecione o préximo elemento a ser inserido
(como uma atividade ou subprocesso) e arraste-o para dentro da raia. Para descrever a
acdo a ser executada na tarefa, clique duas vezes dentro do elemento ou use o botdo
direito do mouse para editar o texto;

ao longo do fluxo, pode haver a necessidade de utilizar gateways e eventos
intermediarios. Analise o contexto para determinar qual elemento se encaixa melhor no
mapeamento. Para inserir gateways ou eventos intermediarios, arraste o elemento para
o diagrama e, em seguida, clique com o botdo direito para selecionar o tipo desejado
(gateway ou evento) e escolha a opgao apropriada; e

ao concluir o processo, insira o evento de término, indicando o encerramento do fluxo de
atividades.

H. Inserir informagdes e documentos no mapeamento de processos

Inserir informacGes e documentos anexos no mapeamento de processos é essencial para auxiliar
na consulta e no desenvolvimento do processo pelo usuario, facilitando a gestdo do
conhecimento.

H.1. Insercdo de informacgoes referente ao processo

Para inserir informacdes sobre o processo (piscina), os participantes (raias) e as atividades
(subprocesso e tarefa), siga os passos abaixo:

clique no elemento desejado (processo, participantes ou atividades);
clique com o botao direito do mouse e va até “Propriedades”; e
insira a descricao conforme necessario.

|Pr0priedades doelemento - Tarefa 1 |

Basico | Estendido Avancado Acionar Apresentacio

Nome (D Tarefa 1

Descrigdo @ @
Participantas(_) o | [T
Responsawel(D) o | [T

Consultado(D) o | [T

Inﬁ:urmadno D ]j
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Descrigdo:
e fornegca uma descri¢do clara e objetiva, mantendo a informagao curta e direta.
Exemplos:

e Processo: descreva a missdao ou objetivo do processo;

e Participantes: se 0 nome do participante estiver abreviado, descreva-o por extenso,
incluindo as responsabilidades e informagGes relevantes; e

e Atividades: inclua informacdes sobre a tarefa executada, detalhando os objetivos e
entradas/saidas.

H.2. Inser¢ao de documentos em anexo no processo

Para anexar documentos relacionados a uma atividade (tarefa):

e selecione o artefato "Objeto de Dados" para que o documento anexado seja facilmente
visualizado pelo usudrio;
e o documento deve ser pertinente a atividade, como:
o formularios;
checklists;
POPs (Procedimento Operacional Padrdo);
ITs (Instrucdes de Trabalho); e

o
o
o
o outros documentos relevantes para a geracdo de conhecimento.

Segue abaixo o desenho da visualizacdo no diagrama do documento que se encontra em anexo:

b S
,/'\
b\——r Tarefa1 k :

Séred %

Forma para insercio de informacio referente na Tarefa

Passos para anexar documentos:

19 passo: Clique com o botao direito no artefato e selecione a op¢cao “Anexos”.
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Solicitacdo de Fésias

Solicitante

Preencher
solicitagio de

Notificar
recusa

Chefia

férias
"k o
J
| S
abf Cdta texto 2
24 Recortar | S—
3 Coplar
Jil Redefrr tamerho Solidtagio
aprovada?

W Arexcs Chi+T

Il | 15 coll Anexa um aequive @ o4 Lm atrbuda esterdida |

# Proprisdades

Forma para inserciio de anexar documento a atividade

29 passo: Uma caixa de didlogo serd aberta para escolher o arquivo a ser anexado. Apds a
publicacdo na web, o arquivo sera visualizado quando o usudrio clicar no elemento

correspondente.

View U rormacso

ek

Concottre

Editar texto F2

Recortar
Copiar

Redefinir tamanho

Anexos Ctrl+T |—
Il E colegio
Propriedades 4
e prwrr
& Aonr
e o g -
ket + » Biblictecas » Documensos »
Qeganice v Nova pata
i Faveritos % Biblioteca Documentos SRR s
B Ares de Trabulhe N 3 iocais . s
i elai No—= Dsta de modtficas.. Tipe Tom|
o Lecain
2 Minhas Formas LI/2018 1558 Pasta de arquncs
®
4 Bblctecns
+| Decumentes
e Imagens
o Muticas
. Videos
1§ Computader
B Disce Local (C)
S PUBLIC SDO (H) = ¢ n 0
Nome | -
(b ] [ Comcutr]

Representacio Grifica da caixa de arquivo para anexar o documento a atividade
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H.3. Publicagao do diagrama

O Bizagi oferece varias formas de publicar diagramas. Neste caso, a publica¢do serd feita no
modelo de arquivo web, pois ele facilita a navegagao pelo diagrama, além de ser adequado para
publicagdo em intranet ou sites.

Passos para publicagao:

e selecione a op¢do “Publicar” no menu principal; e
e escolha a opcdo "Web" para gerar o arquivo de publicacao.

Inicio Formatar Visualizar Publicar

Arquivo

WA XK B W

Waord FOF Excel Web  SharePoint  Wiki

* -

Publicar

Essa forma de publicacdo permite que os usudrios naveguem de forma facil pelo diagrama, além
de simplificar a integracdo em ambientes online.

I. Compreensao elementar BPMN

Lane, delimita os
:z"‘"m: “:‘: Evento de inicio
encentes a cada
padrdo, quando
ator do processo. No s
exemplo, temos a acontece inicla o
lane do auditor e a processo
lane da chefia
; g AN | ELABORAR extrato
3
= extrto
5 wrovado publicado
% s APROVAR extrato
¥ e Rétulo ou descrigdo
Atividade ou tarefa padrdo
Nome do processo ou
subprocesso
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CONCLUSAO

Este manual formaliza as Diretrizes para a Gestdao de Processos no ambito da Geréncia de
Governanga, Normas e Padronizagao de TIC (GEGOVTIC) da Subsecretaria de Tecnologia da
Informacao (STI). A partir de sua aprovacgao, ele se torna uma referéncia obrigatdria para todos
os servidores e colaboradores envolvidos na execugdao, monitoramento e melhoria dos processos
de TIC. Seu propdsito é garantir a padronizacao, a eficiéncia operacional e a melhoria continua
dos processos, alinhando-os as estratégias organizacionais e as boas praticas de gestdo de
processos.

Ao seguir as orientagdes e praticas descritas neste documento, a STl espera otimizar seus fluxos
de trabalho, garantir conformidade com normas de seguranca da informacdo, e aumentar a
qualidade dos servigos prestados aos usuarios, internos e externos. A aplicacdo consistente
dessas diretrizes contribuird para uma gestdao mais eficaz, promovendo inovacdo, reducdo de
custos e melhoria da produtividade, resultando em um maior valor agregado para a sociedade e
para o desempenho da administragao publica.
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