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Apresentacéao

Este manual surgiu com o objetivo de fornecer aos usuarios da Universidade
Federal de Pelotas uma ferramenta capaz de auxiliar nas atividades relacionadas a
gestdo e mapeamento de processos, que sdo diretamente relacionadas ao Escritério
de Processos.

O manual é composto por uma explicacao inicial sobre a Gestdo por Processos
e sua importancia de aplicacdo dentro de uma instituicdo de ensino superior. Também
€ abordado a sistematizacdo da documentacdo elaborada pelo Escritério de
Processos e aplicadas durante as etapas de implementacdo das atividades na
instituicdo. E demonstrado a forma como é o atual processo estudado, em conjunto
com as propostas de melhoria e em seguida é apresentado como sera 0 processo
apos a implementacdo das melhorias propostas. Explicar a finalidade do uso de
indicadores para apontamentos de interacdes de auxilio dentro dos processos. Expor
as vantagens a rotina diaria dos servidores provenientes do engajamento deste
trabalho.

Entre as principais finalidades deste manual esta a disseminacdo do
conhecimento sobre gestdo por processos a todos servidores, alunos e comunidade
da UFPel -Universidade Federal de Pelotas. Além disso, propiciar a oportunidade de
conhecimento dos fluxos dos processos que ocorrem dentro da UFPel e os beneficios

gue a melhoria continua pode trazer a instituicdo e aos servidores.
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1. Historico

As instituicdes enfrentam ambiente de grande competitividade, aliada a uma
necessidade de busca constante de ferramentas de gestéo e controle, com vistas a
racionalizacdo e reducdo de custos, € necessario adotar principios cientificos de
organizacdo. Especificamente em organizacdes publicas, em especial as
universidades, a necessidade de racionalizagéo e eficiéncia é premente.

Diante deste cenéario, a PROGIC — Pr6-Reitoria de Gestao da Informacao e
Comunicacdo, através da CPlI — Coordenacdo de Processos e Informacdes
Institucionais, busca entender como os processos funcionam e quais os diferentes
tipos existentes, pois, o entendimento dos processos € de vital importancia para que
se possa saber a melhor maneira de gerencia-los e obter a maximizacdo dos
resultados, neste caso, obter conhecimento dos processos dentro das Unidades

Administrativas e Académicas da Universidade Federal de Pelotas — UFPel.

1.1.Misséao
Implantar a gestdo por processos na UFPel, fomentar a inovacdo e a
criatividade, guardar e disseminar metodologias, a fim de promover a melhoria

continua.

1.2.Visao

Mapear todos os processos da UFPel.

1.3.Valores

Coeréncia
Comprometimento
Etica

Inovacao

Responsabilidade

S o

Transparéncia

2. Gestao por Processos
Em um mundo onde as transformacdes ocorrem de forma cada vez mais

dindmica e considerando o cenario das instituicdes, em especial as universidades,
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verifica-se a necessidade de constante busca por maior eficiéncia, procurando
aprimorar a qualidade da instituigao.

Nesse contexto, o gerenciamento de processos busca a otimizacdo das
atividades de trabalho. Assim, promove ganhos em desempenho com a eliminacao de
falhas e de atividades que ndo agregam valor. Com isso, busca-se aumentar o nivel
de satisfagéo dos clientes além de melhoria continua nas rotinas da organizacéao.

A andlise, modelagem, melhoria e gestdo dos processos busca harmonizar e
melhorar os processos, bem como a gestao de pessoas, as tecnologias e estruturas,
propiciando satisfagdo aos envolvidos. Tudo isso deve estar documentado em fluxos
e processos claros e acessiveis a todos, de forma ampla e facilitada.

Com a aplicacdo da gestdo por processos as estruturas da organizacado se
aprimoram e ficam mais interativas com as questdes estratégicas. Passa a ser mais
facil a identificagcdo das faltas de conhecimentos, habilidades em tempo real, tornando
a gestao mais transparente, eficiente, eficaz e efetiva.

Compreender como funcionam os processos € primordial para afirmar como
ele eles devem ser gerenciados para a obtencdo do maximo resultado organizacional.
Visualizar a organizacdo por meio da lente de gestdo por processos aumenta a
integracao e geracao de valor, pois por meio dos processos € possivel compreender

como a instituicdo esta organizada.

3. Processos Organizacionais

Para a Universidade Federal de Pelotas, processo organizacional é “um
conjunto de atividades interdependentes, ordenadas no tempo e no espaco de forma
encadeada, que possuem um objetivo, inicio e fim, entradas e saidas bem definidas,
ou comportamentos executados para alcangar uma ou mais metas”.

Um processo organizacional tem as seguintes caracteristicas: objetivos e
limites de inicio e fim bem definidos; clareza quanto ao que é transformado na sua
execucao; definicdo de como ou quando uma atividade ocorre; resultado especifico;
recursos previstos para a execucao da atividade; agrega valor para o destinatario do
processo; devidamente documentado; mensuravel por indicadores de desempenho; e

possibilidade de acompanhamento ao longo da execucao.
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3.1.Gestéo por Processos Organizacionais

Dentre os objetivos da Gestdo por Processos, um deles € de deixar claro os
fluxos de trabalho entre os setores, permitindo-se visualizar a informacao de como é
realizada uma tarefa, uma atividade ou mesmo um processo inteiro.

Essa guarda e disponibilizagdo de informacdo permite formar um arquivo
histérico para o instituto, bem como, permitira que um servidor ou colaborador tenha
a informacado atual de como deve proceder para pdr em pratica um processo de
trabalho. Procurando assim gerar informac&o dos processos atuantes na instituicéo e
gue sejam acessiveis a todos da organizacao.

Gerenciar processos para a Universidade Federal de Pelotas significa que os
processos estdo sendo monitorados, avaliados e revisados, com foco na melhoria
continua e no alcance dos seus objetivos. E a propria aplicacdo do Ciclo PDCA —
Planejar, Executar, Verificar e Agir — aos processos, que leva ao aperfeicoamento e
ajustamento do caminho a ser seguido.

A gestédo de processos na Universidade Federal de Pelotas — UFPel tem como
objetivo a implementacéo de rotinas que promovam a sistematizacéo, monitoramento,
avaliacdo e implantacdo de melhorias nos diferentes processos organizacionais
desenvolvidos pela instituicdo, no cumprimento de sua missao institucional.

Para a UFPel a gestdo dos processos organizacionais contribui para:

> Proporcionar um modelo de gestao integrado, a partir de uma visao sistémica
dos processos, com foco em resultados e baseado nas diretrizes estratégicas
da instituicao;

> Difundir o conhecimento institucional, com a disponibilizacdo de informacdes
sobre os processos desenvolvidos pela instituicéo;

> Otimizar a utilizacdo dos recursos no desempenho das suas atribuicoes;

> Subsidiar a identificacdo das competéncias requeridas para a
operacionalizacdo dos processos;

> Estabelecer, no ambito da UFPel, uma linguagem comum no que se refere a
gestao por processos;

> Padronizar os modelos de documentos, as fases e 0s processos do ciclo de

vida dos processos de trabalho; e
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> Consolidar os registros, documentar oS processos organizacionais, avaliar as

melhores praticas e difundir aprendizados.

3.2.Gestao por processo na Universidade Federal de Pelotas — UFPel

O Escritério de Processos — EP/UFPel esta vinculado a Coordenacao de
Processos e Gestao da Informacdo — CPI da Pré-Reitoria de Gestédo da Informacéo e
Comunicagéao - PROGIC.

Os esfor¢cos do EP/UFPel estéao voltados para a capacitacao, aperfeicoamento
da gestdo do conhecimento, promo¢do da memoria institucional, organizacdo de
métodos e técnicas de melhoria de processos e gestdo do portfélio dos processos
mapeados. Assim, a gestdo de processos converge para a mudanga organizacional,
promovendo melhorias nos processos de trabalho e garantindo maior cooperacao e
integracdo entre as unidades académicas e administrativas da UFPel.

Pretende-se atingir, em médio prazo, o continuo desenvolvimento de equipes,
sistemas e métodos que produzam solucdes cada vez mais eficazes. Resultando
assim no fornecimento de uma documentacdo consistente dos processos, com
otimizacdo e melhoria continua das praticas operacionais. Gradualmente também
evoluindo para a automacdo daqueles processos mais complexos ou de maior
demanda. Para atender a essas expectativas, descrevem-se, a seguir, 0s principais
produtos e servi¢os esperados do Escritorio de Processos.

O Escritorio de Processos busca em suas atividades a organizacédo de métodos
e técnicas de melhoria de processos e gestdo do portfélio dos processos mapeados
visando o aperfeicoamento da gestdo do conhecimento, promocdo da memoria
institucional. Assim, a gestdo de processos converge para a mudanca organizacional,
promovendo melhorias nos processos de trabalho e garantindo maior cooperacéo e
integracao entre as unidades académicas e administrativas da UFPel.

A modelagem dos processos de trabalho permite que esse fluxo torne-se um
requisito do software, de modo que o desenvolvimento das funcionalidades apoie o
processo melhorado, além de permitir a priorizacdo dos processos mais importantes

de serem automatizados.
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4. Sistematizacdo da documentacao dos processos

A sistematizagdo dos documentos visa reunir e armazenar informagdes de
como sao realizados 0s processos operacionais da organizacao, objetivando registrar
0s padrdes de trabalho, retendo o conhecimento na instituicdo, proporcionando a
reproducdo dos mesmos procedimentos na execugdo dos processos, de forma
organizada e padronizada, considerando diferentes setores ou servidores que o
executam ao longo do tempo.

Para documentar um processo, é necessario entender como ele se realiza,
levantando informacdes detalhadas e registrando-as na forma de padrdes de trabalho.
Posteriormente deve-se divulgar esses padrfes e capacitar os responsaveis pela
execucao do processo. A documentacdo dos processos garantira beneficios, como
organizacao do trabalho, retencéo e disseminacdo do conhecimento na organizacgéao,
orientacdo de forma escrita para a execucao das tarefas, facilidade para o treinamento
dos envolvidos e reducao da variabilidade. Também estabelecera referenciais para o

monitoramento do desempenho dos processos.

5. Ciclo de Gerenciamento de Processos da UFPel

O Gerenciamento de Processos de Negocio (em inglés Business Process
Management ou BPM) é uma das principais metodologias utilizadas em todo o mundo
para melhoria dos processos de negaocio.

E um conceito que utiliza métodos, técnicas e ferramentas para analisar,
modelar, publicar, aperfeicoar e controlar processos de trabalho da Instituicdo. A
Universidade Federal de Pelotas utiliza a nomenclatura “gestdo de processos
organizacionais” quando se refere a gestdo de processos de negdcio da instituigao.
BPM é uma abordagem moderna, com foco na otimizacdo dos resultados, capaz de
viabilizar a gradativa constru¢do de uma (instituicdo de ensino superior) Universidade
Federal eficiente e de alta qualidade.

Nesse sentido, implantou o Escritério de Processos da UFPel, que tem, dentre
outras, as seguintes atribuicdes: a definicdo e manutencao de padrdes, metodologias

e ferramentas para a gestao de processos e a garantia de sua adocao na UFPel, a
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guarda de todo o conhecimento sobre processos, e a disseminagao e capacitacao nas
melhores préticas.

A Gestado de Processos segue um ciclo de execugcdo que se inicia com a
definicdo da metodologia, 0 mapeamento e perpassa por questdes como o estudo e
a avaliagcéo de indicadores de desempenho para que haja a implantacéo de melhorias.
Dessa forma, os processos devem ser controlados e avaliados de forma continua.

Na UFPel optou-se por um modelo mais simples que o apresentado pelo Guia
BPM CBOK, mas seguindo a mesma linha conceitual. Para a melhoria continua, foi
utilizado o ciclo PDCA (planejar, verificar, executar e agir), por se tratar de fases para
a melhoria, desde o seu planejamento inicial, passando pela analise e execucéo e,
chegando ao controle de resultados.

O ciclo PDCA (figura 1) trata ndo sO da gestdo de processos, mas
principalmente da gestéo da qualidade desses processos, colaborando com a reducéo

dos desperdicios, com a padronizacdo e com 0 aprimoramento continuo.

Figura 1- Ciclo PDCA

Ciclo PDCA

( . i N
Acéo corretiva ] ‘ LOCI;‘zllllzar
no insucesso problemas
+ Padronizar e ¢ Elstabeléecer
treinarno paﬂnos e
sucesso acdo
Action .
Agir
+ Verificar .
atingimento de 2 Elxecugaodo
meta plano
+ Acompanhar ‘ . ;:llocaj\r.plano
pratica

\__indicadores

= 4

Fonte:http://www.sobreadministracao.com/o-ciclo-pdca-deming-e-a-melhoria-continua/
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6. Melhoria continua dos processos

A pratica da otimizagcdo dos processos fortalece a cultura de desenvolvimento
organizacional, proporcionando maior eficiéncia e eficacia operacional e gerencial.
Para tanto, é necessario descrever detalhadamente o processo atual, realizando uma
analise rigorosa, nos aspectos qualitativos e quantitativos, identificando possiveis
melhorias indispensaveis e outras, oportunas. Segue-se com o redesenho do
processo na situacao desejavel, que, apés testado e implementado, estabelece um
padrdo de desempenho superior. Dentre os beneficios da otimizacao dos processos,
observam-se: melhoria da eficiéncia e eficicia; maior indice de conformidade com os
requisitos legais; maior alinhamento com os requisitos dos usuarios; integracdo de
ponta a ponta do processo; reducdo do tempo e recursos utilizados; aproximacao
entre os envolvidos; maior alinhamento com as estratégias institucionais.

A otimizacao pressupde que 0s processos sejam retratados em duas situagoes:
a primeira seria como ele funciona, e a segunda, como devera funcionar. Diante disso
e considerando as metodologias ja consagradas no ambito das organizacdes, o
método da UFPel € a modelagem As Is (Como €), demonstrando a dinamica atual do
fluxo do processo, o qual, a partir da experiéncia dos colaboradores e ferramentas de
analise, dara condicdes para a modelagem To Be (Como deve ser), estado ideal
desejado para o futuro fluxo.

Questdes interessante a serem consideradas na otimizacao:
O processo recebe as entradas de que ele necessita? Estdo dentro das
especificacbes e requisitos? Chegam no prazo certo? Chegam na quantidade
necessaria? Elas estdo no lugar certo? Sao recebidas de recebidas de forma

adequada?

6.1. Agregacao de valor e eliminagcéo de desperdicio

Uma organizacao € composta de entradas (materiais, insumos e informacdes),
gue através de processos realizados sédo transformados em produtos, servicos e
informacdes que agregam valor ao cliente (tanto internamente ao 6érgdo, como para o
cidaddo, como usuario do produto, de servico ou de informacéo). Quando analisamos

processos, é possivel verificarmos trés tipos de atividades, de acordo com a figura 2.

< FEDER,
& Jo

SNV Manual de Gestao por Processos
%‘&"“1‘; Escritorio de Processos- EP E p
4.;1%-‘;\ Pro-reitoria de Gestdo da Informagdo e Comunicagdo- PROGIC/ UFPel



13

Figura 2- Tipos de atividades em um processo.

Ot|m| Elimine

Atividade com
Atividade que desperdicio
agrega valor - evidente

Fonte: https:/www.slideshare.net/CaioSantiago3/introduo-ao-lean-manufacturing-e-wcm

Assim é pertinente:

i)

i)

ii)

Vi)

vii)

Aumentar o tempo das atividades, quando necessario, que agregam
valor;

Otimizar o tempo dedicado a atividades que ndo agregam valor, a fim de
reduzir as mesmas;

Eliminar as atividades que ndo agregam valor e sdo desnecessarias =
desperdicio. Um exemplo classico de desperdicio sdo as “idas e voltas”
de documentos que passam diversas vezes pelos mesmos pontos ou
gue vao a lugares absolutamente desnecessarios; e muitas vezes ficam
|a parados por muito tempo até serem tramitados.

Reduzir a burocracia: busca-se reduzir e, se possivel, eliminar as tarefas
desnecessarias a finalidade vital do setor;

Eliminar duplicidade: retirar atividades realizadas mais de uma vez no
mMesmo processo;

Simplificar: reduzir o maximo possivel a complexidade dos processos;
Diminuir o ciclo de tempo: reduzir o tempo das atividades com
implantacdo de melhorias e com meios para cumprimento de prazos dos

Processos;
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viii)  Uniformizar: adotar padrbes para a execuc¢ao das atividades e assegurar

gue todos os fagam conforme o procedimento.

7. Indicadores

Considerando a experiéncia e o envolvimento das equipes, bem como a
atualizacdo e a adequacao dos processos as necessidades evolutivas da organizacao
€ necessaria a definicdo de indicadores para os diferentes padrées de trabalho.

E possivel identificar, através do uso de indicadores, o nivel de sincronismo
organizacional da instituicdo. Perguntando aos servidores se eles conhecem as
formas de avaliacdo existentes, seus indicadores de desempenho e a forma como é
realizada. Isso faz com todos se sintam alinhados com a estratégia organizacional da
instituicdo, promovendo o sincronismo com os servidores, alunos e terceirizados.

Esses indicadores devem ser monitorados periodicamente, demonstrando a
estabilidade dos padrbes ou apontando a necessidade de revisdes dos processos,
incorporando melhorias e adequacdes. Esse movimento permanente de andlise e
correcao denomina-se Ciclo de Melhoria Continua.

Assim cria-se a cultura de desenvolvimento organizacional que consiste na
identificac&o e proposicao de melhorias graduais, baseadas na observacao e andlise
dos indicadores dos processos em relacdo ao estagio de desenvolvimento do fluxo

atual, assim como na incorporacao de novas tecnologias.

8. Principais responsabilidades do EP/UFPel
O Escritério de Processos € responsavel pela guarda e disseminacdo de
metodologias, além de ser fonte de orientacdo e coordenacdo das iniciativas de

gestdo e melhoria de processos, proporcionando assim:
> Traduzir a visdo estratégica para a area operacional,
> Guardar e disseminar metodologias;

> Acompanhar os beneficios entregues a partir da melhoria e da gestdo dos

processos;
> Estimular programas educacionais de gestdo de processos;

> Promover a melhoria continua dos processos;
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Fomentar as a¢fes de inovacgao e a criatividade dentro dos processos;

Apoiar projetos de melhorias das unidades;

>

>

> Manter o portfélio de Processos da UFPel;

> Mensurar, através de indicadores, o desempenho dos processos;
>

Desenvolver e difundir uma cultura orientada a processos.

9. Beneficios do Escritorio de Processos para a Instituicao
Os beneficios do Escritério de Processos sdo o planejamento, treinamento,
transparéncia, sistemas corporativos, memodria institucional e disseminacdo do

conhecimento, descritos a seguir.

9.1.Planejamento
Almejar esforgos para atingir 0s objetivos previstos no Plano de
Desenvolvimento Institucional — PDI da UFPel, aproximando-se da visdo e missao

institucionais, garantindo um modelo de gestéo voltado para a melhoria continua.

9.2. Treinamento

Capacitacdo de servidores quanto ao mapeamento e o redesenho de
processos permitird que a instituicdo possa, diariamente, aperfeicoar e rever seus
processos de trabalho, alinhando-os, de maneira cada vez mais agil, as exigéncias da
comunidade universitaria da UFPel.

No primeiro momento houve uma visita técnica de servidores da PROPLAN -
UFPel ao Escritorio de Processos da UFRGS com o objetivo de conhecer como era
realizado o mapeamento de processos daquela instituicdo, sua estrutura e principais
atribuicbes. Como resultado desta visita se confirmou a importancia do mapeamento
de processos para a instituicdo, e ainda, se firmou um compromisso de apoio a
implantacéo do Escritério de Processos da UFPel. Desta forma, foi apresentada uma
palestra de sensibilizacdo aos gestores da Universidade Federal de Pelotas e
ministradas duas turmas de Mapeamento Basico e uma turma de Mapeamento de

Processos — Avancado através desta parceria.

< FEDER,
& Jo

SNV Manual de Gestao por Processos
%‘f“'ﬁg’- Escritorio de Processos- EP E p
‘@f#f";\‘ Pro-reitoria de Gestdo da Informagdo e Comunicagdo- PROGIC/ UFPel



16

9.3.Transparéncia

Divulgacdo da forma de trabalho, tornando a gestdo mais dinamica e
transparente perante a sociedade. Isso também permite a disseminagdo do
conhecimento da gestdo por processos dentro da instituicdo, mostrando aos
servidores os ganhos em organizacéo, qualidade e facilidade para realizacdo das
atividades do dia a dia.

9.4.Sistemas Corporativos

A modelagem dos processos de trabalho passa a ser utlizado para
aperfeicoamentos de software para automacgao de processos, de modo que apoie 0s
processos estudados.

9.5.Memoria Institucional

O Escritorio de Processos — EP tem como objetivo central a articulagéo das
acOes de gestdo dos processos, tornando-as perenes na organizagao. Portanto, €
responsavel pela gestdo das demandas de processos (mapeamento de novos
processos versus atualizacdo dos ja existentes), pela realizacdo do detalhamento dos
processos, contemplando as melhorias discutidas entre as unidades envolvidas, pelo

suporte e pela divulgacdo dos processos modelados.

9.6.Disseminacédo do Conhecimento

A gestdo do conhecimento descrita por Nonaka e Takeuchi (2008) é definida
como o processo de criar continuamente novos conhecimentos, disseminando-o0s
amplamente através da organizacdo e incorporando-os velozmente em novos
produtos/servicos, tecnologias e sistemas, Tsoukas (2002) descreve a importancia de
ferramentas que promovam a assimilacdo e compartilhamento do conhecimento nas
organizacdes. Nesse sentido faz-se necessario aderir a métodos que contribuam para
o alcance dos obijetivos relacionados a Gestdo do Conhecimento. Um dos métodos
bastante aplicados na atualidade é o método de mapeamento de processos.

O mapeamento de processos consiste na representacédo grafica dos processos,
estd técnica permite uma visualizagdo mais clara do processo, analise mais
aprofundada, o que por sua vez facilita a identificacdo das falhas e aplicacdo das

melhorias necessarias.
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De acordo com Cury (2002) processo € o modo pelo qual algo é desenvolvido,
podendo ser forma documentada ou ndo. E, da mesma forma que as organizagdes
possuem organograma para representar a estrutura das organizagdes, é possivel
realizar um mapeamento para explicitar graficamente as atividades inerentes as
atividades de uma empresa. Este procedimento possibilita uma visdo ampliada do
processo, identificando suas etapas a fim de facilitar a compreensao dos fluxos de
atividades realizadas, contribuindo para a ampliacdo das melhorias necessarias.

Diante do exposto, verifica-se a contribuicdo do mapeamento de processos
uma vez que, facilita a disseminacado do conhecimento ao explicitar o conhecimento
implicito na organizagdo. Este mecanismo reduz erros, redundancias e retrabalhos,
aumentando a produtividade da organizacdo e refletindo nos seus resultados
financeiros. Ao analisar conhecimento como processo, Araujo (2011) argumenta que
o0 conhecimento pode ocorrer por meio de diversas ferramentas de mapeamento e
gue, atualmente existem varias técnicas no mercado que podem ser utilizadas para a
modelagem de processos que contribuam para a conversao do conhecimento implicito
para o explicito. O autor cita trés técnicas que podem ocorrer por meio de
representacdes graficas, e as mais utilizadas pelas organizagfes, segundo ele séo:
BPMN, IDEF e o EPC.

O BPMN (Business Process Modeling Notation), que consiste em um padrao
de notacédo que tem por finalidade mapear os processos de negocio da organizacao,
de forma simplificada, mas podendo também assumir uma caracteristica mais refinada
dependendo da finalidade para o qual for construido. Esta técnica segue dois objetivos
principais: eliminar as lacunas do processo e ser de facil compreenséao e visualizagao.

Ao integrar os conceitos de gestdo do conhecimento e mapeamento de
processos € possivel verificar que, essa juncdo facilita a disseminacdo do
conhecimento, visando ndo apenas proteger 0s ativos intangiveis de uma
organizacdo, mas também, desenvolvé-los e aproveita-los, estimulando o
desenvolvimento de produtos e servicos em conformidade com as necessidades dos

clientes e 0 aumentando da competitividade da organizacéo.

10. Vantagens para os Servidores

> Reducéo e/ou eliminagao de retrabalhos;
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> Promocao da qualidade do trabalho;

A\

Modernizacdo das atividades executadas;

> Maior confiabilidade e seguranca na execucdo dos processos de trabalho,
tendo ciéncia sobre seus papéis e responsabilidades;

> Maior agilidade nas atividades do dia a dia e consequente maior

produtividade nas tarefas;

> Expanséo da satisfagdo com o uso da tecnologia;

\

Ampliacdo da sustentabilidade na rotina diaria de trabalho;

> Proporcionar a visibilidade e entendimento dos processos administrativos

existentes na instituicao.

11. Etapas do Mapeamento de Processos do EP/UFPel
A estratégia utilizada pelo Escritorio de Processos abrange as metodologias de
sensibilizacdo, do mapeamento inicial e da melhoria dos processos, sendo estruturada

em trés etapas distintas.

11.1.Primeira Etapa
Refere-se a um momento inicial de sensibilizacdo nas unidades
organizacionais sobre os beneficios da modelagem e melhoria dos processos. Nessa
etapa sdo apresentadas a forma de trabalho do EP, suas ferramentas para
identificacdo dos processos do setor, priorizacdo e modelagem da atual forma (AS 1S).
Identificam-se 0s processos existentes e as necessidades e oportunidades de

melhorias, com suas respectivas escalas de prioridades.

11.2. Segunda Etapa
A segunda etapa refere-se a execucdo da modelagem inicial (AS IS),
constituindo-se uma atividade interativa. Através do envolvimento dos servidores do
setor que solicitou 0 mapeamento e do EP, inicia-se a elaboracdo do detalhamento
das atividades conforme os procedimentos do Escritério de Processos. A equipe
coleta dados sobre 0 passo a passo da execucéo diaria de atividades do processo em
estudo, em conjunto com os formularios do EP, visando desenhar o fluxograma (AS

IS). Dessa forma, a simples modelagem do estado AS IS permite verificar a situacéo
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real do processo e a identificagdo dos pontos com necessidades ou possibilidades de
melhorias, podendo ser estruturado um plano de acdo para o desenvolvimento da
versdo TO BE do processo.

11.3.Terceira Etapa
A terceira etapa refere-se a implementagcédo do TO BE e acompanhamento das
acoes previstas no Plano de A¢do. Também se realiza 0 monitoramento por meio de
indicadores de desempenho previamente estabelecidos, objetivando direcionar os

esforcos ao processo de melhoria continua.

12. Estrutura da documentacédo dos processos

Considerando que o mapeamento de processos € de extrema importancia para
a melhoria das atividades realizadas na instituicdo, pois é nesse momento que 0s
processos sao descobertos e desenhados, proporcionando a identificacdo de
oportunidades de melhoria e eventuais alteracdes no percurso do processo visando a
sua otimizacdo. Sao utilizados os seguintes documentos para realizacao do trabalho
do EP/UFPel:

> Roteiro de Entrevistas;

Controle de Reunibes;
Levantamento de Rotinas;
Diagramacao no Software Bizagi;
Caracterizacdo do Processo;
Oportunidade de Melhorias;

Plano de Acéo;

Y VYV VYV Y YV Y YV

Ata final.
Estes formularios estdo em constante atualizacdo, para atender as
necessidades de aprimoramentos verificados ao longo dos trabalhos realizados pelo

Escritério de Processos.

13. Metodologia do Escritério de Processos
A metodologia sugerida pelo EP/UFPel permitird estruturar a sequéncia de

trabalhos a ser desenvolvida, visando a andlise, a simplificacdo e a melhoria dos
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processos, como forma de promover a permanente busca da melhoria do
desempenho institucional.

Essa proposta pretende incrementar e amadurecer a gestdo de processos na
UFPel para que os processos sejam continuamente modelados e melhorados. A partir
disso, a tomada de decisdo dos gestores sera mais célere, além de auxiliar na
promocao da gestdo do conhecimento na institui¢ao.

A metodologia prevé as seguintes etapas: levantamento dos processos a
serem trabalhados; mapeamento do processo; redesenho do processo (TO BE);

suporte a implantacédo; e acompanhamento (figura 3).

Figura 3- Metodologia do Escritério de Processos.

Levantamento dos Mapeamento dos Redesenho dos
processos processos processos

Acompanhamento

Fonte: Escritério de Processos.

13.1.Infraestrutura Fisica
Entre os itens normalmente desejaveis estao:
> Dois quadros com pincéis coloridos (Um para esquemas e outro para
resultados da reunido), ou um quadro suficientemente largo (quatro
metros ou mais);
> Paredes ou quadros muito amplos onde se possam colar mapas e
esquemas gerais de processos. Melhor sdo paredes, que permitem

montar com mais facilidade os diversos processos;
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> Mesa de reunido (preferencialmente com trés metros ou mais),
adequada para exibir modelos em grandes formatos;

> Tela ou local adequado de projecdo de computador;

> Projetor de alta resolucéao;

> Impressao e computadores.

13.1.1. Infraestrutura do Software
Depende muito da metodologia usada e do nivel de profundidade de BPM
adotado. Alguns itens normalmente solicitados sao:
> Ferramenta de modelagem;
> Simulador;
> Editor de texto;
> Planilha eletronica;

> Ambiente de publicacéo (internet ou rede).

13.2.Levantamento dos processos

Nessa etapa serdo elencados 0s processos criticos e priorizados 0s que serao
modelados. A primeira entrevista a ser realizada para determinado processo deve ter
como objetivo a descricdo do escopo desse processo.

Para a identificacdo do passo a passo para a emissao do histérico final foi
adotada a técnica conhecida por 5W1H, que poderiamos traduzir por: O qué, Onde,
Quem, Quando, Por que e Como. A técnica consiste em responder algumas perguntas
iniciadas com essas palavras, possibilitando a descoberta das etapas que envolvem
0 processo.

No levantamento sdo registradas as incongruéncias e divergéncias, que podem
ser indicios de problemas nos processos e destacar 0s pontos positivos que existam
nos setores. Para levantamento das informacdées, utiliza-se o Formulario |- Roteiro de
Entrevistas, como exemplificado na figura 4. Esta entrevista € realizada com o gestor
maximo da Unidade. Onde serdo elencados os processos realizados na Unidade e

guais 0s pontos mais criticos e que precisam ser priorizados.
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Figura 4- Formulario |I: Roteiro de Entrevista - Projeto Novo.

!._ull-.‘
- r
. 5
s t ESCRITORIC
1%_-’ E P e PEDCESSOS

g

ROTEIRO DE ENTREVISTA — PROJETO NOVO

Unidade
Entrevistado:
Data:

Entrevistador:
Ers citagd = menio | & bocitaga

ET i5 pr [mimcr

ET LIThE D [ I

E b o PG n r oh
JRETST =N

OoEervagoes

Formuldrio I

Fonte: Escritério de Processos.

Para registro das reunifes, em todas as etapas, utiliza-se o Formulario Il -
Controle de Reunides (figura 5). Sempre preenchendo a data e o local da reunido, no
campo “Participantes” preencher com os integrantes da Unidade entrevistada que
estavam presentes na reunido e no campo “EP” com os integrantes do Escritério de
Processos que estavam presentes. Nas informagfes devem constar todos os

assuntos tratados na reuniao.
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Figura 5- Formulario 1l: Controle de Reunides.

gt

,"Lllﬂlq‘_-,
T 3 { ESCRITORIO
f-_@h E P ! OE PEOCESSOS

T

RELUMIAD
Data [
Local [
Participantes |
EP I
INFORMACOES

Fonte: Escritério de Processos.

13.3.Mapeamento do Processo (As is)
O mapeamento é a principal ferramenta para entender o processo de trabalho

23

e tem como produto a representagdo visual das atividades nas diversas func¢des da
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organizacdo. O mapeamento permite entender a situacao atual e identificar possiveis
erros.

Nesta etapa, a equipe de processos ira:

l. Identificar as etapas do processo a ser mapeado;

[I. Desenhar o processo de trabalho; e

[ll. Detalhar o processo, desenhando subprocessos.

A representacao do processo de trabalho por meio de fluxogramas permite uma
visdo integrada do processo; a identificacdo dos detalhes criticos do processo;
identificacdo do andamento do processo, bem como das interacdes entre 0s
subprocessos; identificacdo das oportunidades de melhoria, e criacdo de Plano de
Acao propondo como implementar as melhorias apresentadas.

O EP/UFPel utiliza a notacdo BPMN para a diagramacéo de processos, por
meio do software Bizagi (Bizagi Process Modeler®). Trata-se de uma ferramenta
gratuita, que simplifica e agiliza a modelagem de processos e a sua manualizacéo de
forma informatizada, bem como, permite criar a documentacdo do processo de
trabalho (inclusive publicad-lo em HTML numa versao mais interativa).

Nessa etapa também séo definidos os indicadores para aferir o desempenho
do processo de trabalho. E fundamental medir o desempenho dos processos para:

> Saber onde devemos concentrar nossos esforgos;

> Conhecer os processos e definir metas realistas;

> Ter um feedback de como as coisas ocorrem;

> Indicar o quanto o processo esta se aproximando do esperado;

> Deixar evidente que o0 processo precisa ser melhorado para evitar
futuros F e em que ponto esta melhoria deve ocorrer.

Apbs o desenho do processo, por meio de fluxogramas, e definido o indicador
para aferir o desempenho do processo de trabalho, € 0 momento de se realizar o
redesenho.

Para realizar o levantamento de rotinas utiliza-se o Formulario lll-
Levantamento de Rotinas (figura 6). Neste formulario deve ser preenchido passo a

passo das rotinas do processo que esta sendo mapeado.
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Figura 6- Formulério Ill: Levantamento de Rotinas.
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LEVANTAMENTO DE ROTINAS

| Setor:

[ Processo: |

[ Entrevistado (z): |

| Preparade por: |

ﬁmaciu Atwal () | Situacio Proposta () |

N

Descricao dos Passos

Funcionario/Setor

a1

7
-\.IL

e
Ja

04

-
1%
ul

06

T

i

(8

05

10
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5 de informagoes que podem ser capturadas

Fonte: Escritério de Processos.
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Para fazer a caracterizacdo do processo utiliza-se o Formulario
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V-

Caracterizacao do Processo (figura 7). Neste formulario deve-se preencher a entrada

(o que recebe para transformar em produto), a saida (produto), aspectos importantes

(possiveis propostas para sanar

0s problemas

oportunidades de melhorias (problemas e auséncia de algo).

Figura 7- Formulario 1V: Caracterizacéo do Processo.

identificados) e principais

"g'l‘l'."l,

WwomT O BaEm AR 3 oM

iyl & ESCRITORIO
H "{; EP DE PROCESS05
T
Caracterizagio do Processo |
Responsdvel pelo processo
Responsdvel pelo Mapeamento
Areas Envolvidas |
Entrada Atividade Inidal sada
Atividades
Atividad e Final

Aspectos importantes

Principais Opo tunidades de Melhoria

WM A 3 M e e

Fonte: Escritério de Processos.

Apés realizar a diagramacao e a validacdo do As Is é preciso preencher o

Formulério V- Oportunidade de Melhorias (figura 8). Neste formulario é preenchido as

oportunidades de melhorar algum problema que foi identificado ou a auséncia de algo.

Colocando quais as possiveis acdes de melhoria, suas implicacdes e a prioridade

destas acoes.
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Figura 8- Formulario V: Oportunidade de Melhorias.

f'"ml“.o

T
A & ( ESCRITORIO
;%_? EP DE PROCESSOS

Processo  Atividade Melhoria Possiveis Agdes de Melhoria Prioridade
(Problema )

Fonte: Escritério de Processos.

Apoés identificar as oportunidades de melhoria € necessario preencher o
Formulério VI- Plano de Acao (figura 9). Neste formulario € demonstrado como seréo
apresentadas as propostas para realizacdo de melhorias. As atividades deverao ser

divididas em Macro-Acdo e Acao. Os campos devem ser preenchidos da seguinte

forma:
> O qué? —registrar a atividades;
> Como? - descrever como serao real;
> Por qué? — qual a finalidade principal,
> Quem? — pessoas ou setores envolvidos para execucao;
> Onde? — unidade/setor/sistema;
> Quando? — evento temporal.
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Figura 9- Formulario VI: Plano de Acéo.

e
fpaivy: EP ESCRITORIC
E\ ey DE PROCESS0S

1 |Macrosgio

11 (x5

1.2 |acik

1.3 |acio

1.4 |agio

Fonte: Escritério de Processos.

13.4.Redesenho ou Processo Novo (TO BE)

Na fase de redesenho, as atividades e as etapas de cada processo devem ser
analisadas, visando eliminar desperdicios e melhorar o modo de realizar o trabalho.

Essa analise inicial do processo inclui:

[. Eliminar tarefas que ndo agreguem valor;

[I. Substituir uma tarefa por outra mais adequada;

[ll. Mudar a sequéncia das tarefas;

IV. Dividir uma tarefa em duas mais simples;

V. Integrar tarefas subsequentes em uma so;

VI. Identificar acGes para melhorar o processo.

Nessa etapa, 0s processos mapeados devem ser redesenhados, incluindo as
melhorias priorizadas. E necessario mencionar que o responsavel pela
implementacé&o (dono do processo) deve participar da criagdo, discussao e priorizacao
das melhorias identificadas.

E importante pensar na eliminacdo de gargalos, no aumento da eficiéncia e,
também, deve ser avaliado o impacto das melhorias propostas, sempre devemos

pensar num ideal possivel de ser implantado.
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O processo redesenhado deveréa ser validado pelas pessoas que possuem a
relacdo com o processo, sendo preferivel o envolvimento de todos 0s seus gestores
e executores.

Ao projetar o Novo Processo, vale a pena recordar algumas ferramentas, que
certamente ajudardo a melhorar significamente o desempenho do processo:

> Eliminar a burocracia: remover tarefas administrativas, aprovacoes e fluxo de
papel desnecessario.

> Eliminar a duplicidade: remover atividades idénticas, realizadas mais de uma
vez no processo.

> Assegurar agregacao de valor: avalie se cada atividade do processo realmente
agrega valor do ponto de vista do cliente. Atividades que realmente agregam
valor séo aquelas que o cliente pagaria para serem feitas.

> Simplificar: reduza ao maximo a complexidade do processo.

> Reduzir o ciclo de tempo: determine meios para comprimir os prazos do
processo, visando exceder as expectativas dos clientes e reduzir o custo do
estoque.

> Impossibilitar o erro: tornar dificil a ocorréncia de erros quando da execucao
das tarefas. Criticas por meio de sistemas informatizados sdo um mecanismo
poderoso, em alguns casos, para se criar atividades a prova de erro. Outras
vezes, uma solucdo simples pode tornar o erro impossivel. Por exemplo: no
momento que foram lancados automaéveis que s6 trancam a porta com a chave,

0 erro comum de se trancar o carro com a chave dentro tornou-se impossivel.

> Simplificar a linguagem: tornar os documentos que circulam pelo processo de
facil compreenséao por aqueles que o utilizam.

> Uniformizar: selecionar uma Unica maneira de executar a atividade e assegurar
gue todos a facam de acordo com o procedimento.

> Tornar fornecedores parceiros: as saidas finais dos processos sao altamente
influenciadas pela qualidade das estradas, muitas das quais entregues por
fornecedores externos. O redesenho do processo quase sempre afeta essas

entradas e o relacionamento com esses fornecedores — dos quais precisamos
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nos aproximar e procurar envolvé-los nas solugbes adotadas, negociando
formas de torna-los parte integrante do processo e da melhoria do
desempenho.

13.5. Implantacéao
Com o redesenho feito € hora de partir para a pratica, politicas devem ser
revisadas para adequar-se ao novo processo e as funcionalidades desenvolvidas
(sistemas, pessoal, materiais).
E necessario implantar o novo processo de trabalho, com as melhorias
propostas e acompanhar para averiguar se a nova forma de realizar o trabalho é

seguida e se a melhoria esperada realmente aconteceu.

13.6. Acompanhamento do Processo

Apbs o redesenho do processo e sua consequente implantacéo, devemos fazer
0 primeiro acompanhamento do novo processo, que ocorrera apos 30 dias da
implantacdo. A ideia é comparar a situacao anterior (mapeamento) com a situacao
atual (processo melhorado), a fim de verificar os ganhos obtidos com o gerenciamento
do processo de trabalho.

No acompanhamento sera identificada a conformidade do que foi
implementado, se as melhorias propostas foram obtidas e a eficiéncia do processo foi
maximizada. Essa etapa tem como principais objetivos: padronizar e implementar a
melhoria continua; riscos e conformidade; comunicar e disseminar informacdes da
gestdo de processos.

O alinhamento do desempenho dos processos com 0s objetivos da instituicdo
€ a razao principal de se adotar praticas de gerenciamento de processos.

Apés a primeira visita de acompanhamento seréo realizadas outras duas, entre
90 dias e 120 dias, respectivamente. A melhoria continua € um ciclo, depois de
concluidas todas essas etapas novas oportunidades de melhorias serdo encontradas
e 0 processo de trabalho do Escritério de Processos sera revisto, para melhorar seus

métodos e aperfeicoar a gestao por processos.
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14. Modelagem de Processos de Negdcio

Business Process Management (BPM), disciplina gerencial que integra
estratégias e objetivos de uma organizacdo com as expectativas e necessidades de
clientes/usuérios focando em processos ponta a ponta, que utiliza a notacdo Business
Process Modeling Notation (BPMN).

Notacdo pode ser definida como uma escrita simplificada ou abreviada por
meio de um conjunto de sinais convencionados. A notacdo utilizada pela UFPel é a
Business Process Modeling Notation (BPMN) notacdo padrdo que representa
processos de trabalho por meio de fluxogramas.

Em mapeamento de processos, utilizamos uma notagdo grafica que busca
registrar as atividades, a logica de relacao entre as atividades, as regras de negdcio,
os diferentes participantes e todas as informacdes necessarias para que um processo
seja analisado, melhorado e executado. Uma forma para exemplificar o mapeamento

de processos é o diagrama do Escritorio de Processos da UFPel (figura 10).

Figura 10- Modelo dos procedimentos do Escritorio de Processos.

Fonte: Escritério de Processos.

14.1.Objetos de Fluxo
Os principais objetos de fluxo segundo a notacdo BPMN sé&o: eventos,

atividades e decisdes (gateways).
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14.1.1.Eventos

@

Um evento acontece durante o curso do processo de negocio. Esses eventos
afetam o fluxo do processo e podem ter uma causa. Eventos sao representados por
circulos vazados para permitir sinalizacao que identificardo os gatilhos ou resultados.
Os tipos de eventos sdo: Inicio, Intermediario e Final.

14.1.1.1. Eventos de Inicio

Mensagem de Inicio - A mensagem de inicio significa que sé sera
@ iniciado o processo quando houver o recebimento de alguma
mensagem, seja via e-mail, fax, documento etc.

Temporizador de Inicio - O temporizador ou timer indica que so

sera iniciado o processo quando um tempo especifico ou ciclo
@ ocorrerem. Exemplo: O processo pode ser ajustado para iniciar-
se sempre as segundas-feiras as 10:00.

Regra de Inicio - A regra de inicio, também chamada de
condicional, é utilizada para iniciar um processo quando uma
@ condicao verdadeira for cumprida. Exemplo: Em um processo em

gue o inicio seja um pedido de compras, fica condicionado a
realizar novo pedido, quando a quantidade em estoque for inferior
a 15%.

Sinal de Inicio - O sinal de inicio sera utilizado quando houver
(A) uma comunicacao, seja entre 0s niveis do processo, pools ou
entre diagramas.

Multiplo Inicio - Num processo de multiplo inicio, existem varias
O maneiras de disparar um processo. Mas apesar de haver multiplas
maneiras, somente uma maneira inicia o0 processo.

Tipo nenhum - Esse € o tipo usual para inicio de processo,

O guando ndo incorrer em nenhum dos tipos anteriores.
@Eunsg&o
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14.1.1.2. Eventos Intermediéarios

Mensagem - Indica que para dar continuidade ao fluxo, em
determinado ponto do processo, havera o recebimento ou o
envio de uma mensagem (fax, documento, e-mail, etc). O
envelope claro indica o recebimento da mensagem e o
escuro seu envio.

Temporizador - No meio do processo, o temporizador
aponta que quando ocorrer esse evento, o processo devera
aguardar a data ou ciclo preliminarmente definidos.
Enquanto ndo ocorrido o tempo especifico, o fluxo
permanece parado.

Regra ou condicional - A regra indica que, quando ocorrer
esse evento no meio do fluxo, o processo devera aguardar a
condicdo previamente estabelecida se cumprir para dar
continuidade. Enquanto ndo cumprida, o fluxo permanece
parado.

Link - O link conecta as atividades de um mesmo processo,
objetivando deixar o diagrama mais limpo. A seta escura
indica envio do link e a clara indica o recebimento do link.

Compensacao - A compensacdo € utilizada quando o
processo tiver que passar por um roll back (retorno de uma
condicao estavel anterior).

Sinal - O sinal demonstra que em determinado ponto do fluxo
havera o envio ou recebimento de um sinal. O triangulo
escuro indica o envio do sinal e o triangulo claro o
recebimento. Numa representacdo de processos, pode ser
um relatorio disponivel em acesso publico, um alerta emitido
guando determinada meta de compra é alcancada, ou seja,
gualquer informacdo que esteja disponivel e vocé ndo a
tenha. Caso tenha a informacé&o, devera ser usado o evento
Mensagem.

Multiplo - Para o multiplo, existem diversas maneiras de dar
continuidade a um processo. Mas apesar de haver multiplas
maneiras, somente uma é necessaria. O multiplo permite
gque se cologuem dois ou mais dos tipos de eventos
intermediarios anteriores como disparadores desse evento,
salvo o sinal.
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14.1.1.3. Eventos de Fim

Mensagem de Fim - A mensagem de fim indica que sera
@ enviada uma mensagem no fim do processo.

Excecdo de Fim - A excecdo no fim denota que um erro seréa
criado com o processo.

Compensacédo de Fim - Esse evento informa que sera necesséria
uma compensacao no processo. Exemplo: a tarefa de finalizacéo
de um pedido em uma loja virtual pode necessitar do cadastro do
usuario, portanto sera necessario disparar um evento de cadastro
paralelo.

um sinal sera enviado a um ou mais eventos.

Multiplo de Fim - Para o multiplo de fim, existem varias
consequéncias na finalizagcdo do processo, ele permite que se
coloque dois ou mais dos tipos anteriores como resultados antes
de o processo ser encerrado.

Terminativo - O evento terminativo representa que todas as
atividades do processo deveréo ser imediatamente finalizadas. O
processo sera encerrado e todos os outros fluxos (instancias) que
tenham ligacdo com o principal também serdo finalizados, sem
compensacdes ou tratamento.

@ Sinal de Fim - Esse evento mostra que quando chegar no fim,

Tipo Nenhum - Esse € o tipo usual para finalizar o processo,
O quando n&o incorrer em nenhum dos tipos anteriores.

14.1.2. Atividades

Atividade € um termo genérico para o trabalho que a organizacgéao realiza. Uma

atividade pode conter uma ou mais tarefas em niveis mais detalhados. Os tipos de
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atividades que podem fazer parte de um processo de negocio sdo: Processos,
Subprocessos e Tarefas. Tarefas e Subprocessos séo representados por um
retangulo com as quinas arredondadas. Os processos podem ser representados da

mesma forma ou inseridos dentro de um pool.

14.1.2.1. Atividades-Tarefa
. Tipo Nenhum - Esse € o tipo genérico de atividade, normalmente
utilizado nos estagios iniciais do desenvolvimento do processo.
=

Tipo Manual - E uma atividade n&o-automatica, realizada por uma
pessoa, sem uso do sistema.

hanual

T Tipo Servico - E uma atividade que ocorre automaticamente,
seric ligado a algum tipo de servigo, sem necessidade de interferéncia
humana.

= Tipo Envio de Mensagem - E uma atividade de envio de
Erwiar

e mensagem a um participante externo. E parecido com o evento
intermediario de envio de mensagem.

Tipo Recebimento de Mensagem - E uma atividade de

(=] - recebimento de mensagem de um participante externo. Tem

e T caracteristica semelhante ao evento intermediario de chegada de
mensagem.

& Tipo Usuério - Usado quando a atividade é realizada por uma

Usudrio

pessoa com o auxilio de um sistema.

Tipo Script - Usado quando no desempenho de uma atividade
existe um check list a ser adotado.
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Tipo Loop - O loop (expressédo booleana) indica que uma
atividade devera ser repetida até que uma condicao estabelecida
anteriormente seja cumprida. Exemplo: Sendo a expressao "O

O produto passou no teste?”, se for falso, a atividade se repetira até
gue essa condicdo seja verdadeira. Quando for verdadeira, o
processo prosseguira no fluxo.

Tipo Mdltiplas Instancias - Indica que a atividade possui varios
dados a serem verificados e deve ser especificado o numero de
Miltiplas vezes que a atividade se repetird. Exemplo: Se a matriz de uma

instancias

- empresa for verificar os resultados financeiros das filiais, a
guantidade de vezes que a atividade se repetira sera a quantidade
de filiais existentes.

14.1.2.2. Atividades-Subprocessos

) | Tipo Incorporado - Quando uma atividade contém outras
atividades. O subprocesso é dependente do processo, mas possui

_[# ) | fluxo proprio.

1 | Tipo Ad Hoc - Trata-se de um subprocesso, que contém em seu
interior atividades soltas, sem conexdo. Esse subprocesso €
__[#]~__J | concluido quando todas as atividades forem desempenhadas.

) . . . . P
Tipo Loop - Indica que o subprocesso sera repetido até que uma
O] condicao estabelecida seja cumprida.
Tipo Mdltiplas Instancias - Utilizado quando houver mdultiplos
dados a serem verificados. A quantidade de vezes que ele sera
[+ realizado € conhecida antes de ativa-lo.

14.1.3.DecisOes

Uma Decisao €é usada para definir que rumo o fluxo vai seguir e controlar suas

ramificacBes dos fluxos de sequéncia. A forma grafica € um quadrado com as pontas
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alinhadas horizontal e verticalmente. O interior do quadrado indica o tipo de

comportamento da deciséao.

14.1.3.1. Tipos de Decisdes

Gateway Exclusivo baseado em dados - Assim como o gateway
baseado em eventos, neste s6 h4 um caminho a ser escolhido.
Mas, necessariamente, haverd eventos intermediarios em cada
um dos caminhos a ser escolhido para estabelecer uma condicéo
de decisdo. Quando um for escolhido, as demais opc¢des sao
eliminadas.

Gateway Paralelo - E utilizado quando ndo ha deciséo a ser
tomada, todos o0s caminhos devem ser seguidos
simultaneamente. Quando for necessario sincronizar os fluxos,
utiliza-se o0 mesmo gateway.

Gateway Inclusivo - E utilizado quando para a decisdo a ser
tomadas houver varias opcdes a serem seguidas, varios
caminhos. Antes da decisdo, devera haver uma atividade que
fornecga os dados para a tomada de deciséo. Para sincronizar os
fluxos, utiliza-se o mesmo gateway.

Gateway Complexo - Para esse gateway, a decisdo a ser tomada
€ dada por uma condicdo estabelecida anteriormente. Como
convergente, nele devera haver uma informacao que determine
gual das atividades do fluxo sera obrigatéria para dar continuidade
a0 processo.

14.1.4. Gateway Exclusivo baseado em eventos

Para esse gateway, existe uma decisdo e somente um dos caminhos pode ser
escolhido. Um dos caminhos deve ser o padrao, sendo ele o ultimo a ser considerado.
Antes do gateway, inevitavelmente, deve haver uma atividade que forneca dados para
a tomada de decisdo. Também pode ser utilizado como convergente, quando varias
atividades convergem para uma atividade posterior comum. Nesse caso, esse
elemento sera utilizado antes da atividade comum para demonstrar que todas as

anteriores seguirdo um mesmo caminho.
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14.1.5.0bjetos de Conexao

Tipo Fluxo de Sequéncia - O Fluxo de Sequéncia é

» usado para mostrar a ordem em que as atividades sao
processadas.

Tipo Fluxo de Mensagem - O Fluxo de Mensagem é
usado para o fluxo de uma mensagem entre dois atores
do processo. Em BPMN, dois pools representam estes

> dois atores ou participantes.

Tipo Associacao - A Associacao € usada para relacionar
informacBes com objetos de fluxo. Texto e graficos que
nao fazem parte do fluxo pode ser associado com 0s
objetos de fluxo.

14.1.6. Swimlanes

Procesn 1

Pool - Um pool
representa um
participante dentro do
processo. O pool pode
atuar como uma lane
para separar um
conjunto de atividades
de outro pool.

[ re—

Lane - A Lane é uma
subparticdo dentro de
i um pool e aumenta o
tamanho do pool de
forma horizontal ou
vertical. Lanes séo
usadas para organizar
e categorizar as
atividades.

Laps 2
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Proomss §

[T

Milestone - @)
Milestone €& usado
para dividir o processo
em etapas,
demonstrando
mudanca de fase.

14.1.7. Artefatos

Objeto de Dados - Séo considerados artefatos porque néo tem
influéncia direta sobre o fluxo de sequéncia ou fluxo de mensagem
do processo. Porém, podem fornecer informacbes para que as
atividades possam ser executadas ou sobre o que elas possam
produzir.

,,,,,,,,,,,

Grupo - E um agrupamento de atividades que também n&o afeta
o fluxo. O agrupamento pode ser utilizado para documentacgéo ou
analise. Os Grupos também podem ser usados para identificar
atividades de uma transacéo distribuida dentro de varios pools.

Anotacdo - Uma Anotagcao € um mecanismo de informacgao
adicional que facilita a leitura do diagrama por parte do usuério.
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