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Dispde sobre as regras para mapeamento,
modelagem e gerenciamento de processos
no Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e
Tecnologia do Rio de Janeiro.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO, no uso de suas
atribui¢des que lhe confere a Portaria n° 1.953, de 26 de outubro de 2016, publicada no Didrio
Oficial da Unifo n® 208, de 28 de outubro de 2016, RESOLVE:

Art. 1° Ficam estabelecidas as normas para gestdo de processos no ambito do
Instituto Federal de Educago, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro, de acordo com o Guia de
Gestdo de Processos de Governo, Gespublica (2011); Metodologia de Modelagem de Processos,
Serpro (2011) e o Manual de Gestéo por Processos da Secretaria Juridica e de Documentagdo,
Escritorio de Processos Organizacionais do MPF (2013), garantindo a padronizagdo, legitimidade
e continuidade dos processos institucionais.

Paragrafo Unico. A referida norma relaciona-se a0 mapeamento, modelagem e
gerenciamento dos processos organizacionais, com a finalidade de identificar os objetivos,
entradas e saidas, documentar o processo atual, identificar melhorias necessarias € registrar as
alteragdes.

Art. 2° Na Reitoria, os Responsaveis dos Processos de cada setor deverdo ser
designados pelos Pro-Reitores, Chefe de Gabinete e Diretor da Diex. Nos Campi, os Responsaveis
dos Processos de cada setor deverdo ser designados pelos Diretores Gerais.

§ 1° O mapeamento ¢ modelagem dos processos serdo feitos pelos Responséaveis
dos Processos com apoio do Nicleo de Governanga.

§ 2° O Nicleo de Governanga ird promover a capacitagdo dos Responsaveis pelos
Processos.

§ 3° Os mapeamentos e suas alteragdes deverdo ser assinados e catalogados na
plataforma estabelecida no Guia de Gestéo de Processos, que estd anexo a essa instrugdo.

Art. 3° O Gestor de Processos € o responsavel em avaliar e aprovar 0s processos.

§ 1° Na Reitoria, o papel de Gestor de Processos de cada area, serd exercido pelos
Pro-Reitores, Diretor da Diex e no caso do Gabinete, pelo Chefe de Gabinete. J4 nos campi, o
papel sera exercido pelos Diretores.

§ 2° Quando as areas do processo ndo se restringirem a somente uma gestdo, a
aprovagdo de um processo devera ser realizada em comum acordo entre dois ou mais Gestores de
Processo.

Art. 4° O gerenciamento e publicag@o dos processos sdo de responsabilidade do
Nucleo de Governanca.

Art. 5° A metodologia e os padrdes a serem seguidos, bem como a ferramenta a ser
utilizada para a modelagem dos processos estdo definidos no Guia de Gestdo de Processos.
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Parigrafo Unico: As revisdes desse guia ¢ responsabilidade do Nucleo de
Governanga, que o editard sempre que necessario a fim manté-lo atualizado.

Art. 6° Os processos deverdo ser revisados sempre que ocorrerem alteragdes em
suas atividades ou quando completarem um ano, sendo necessaria nova validagfo em qualquer um
dos casos.

Paragrafo Unico. O Nucleo de Governanga ficard responsavel pelo
acompanhamento dos prazos de validade dos processos publicados, e devera solicitar as 4reas que
iniciem o processo de revisdo.

Art. 7° Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua assinatura.
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APRESENTACAO

Em 1995, foi criado o Plano Diretor da Reforma do Aparelho do Estado (PDRAE),
que buscava enfrentar especificamente o encarecimento do custeio da maquina administrativa e a
baixa eficiéncia dos servigos publicos. A Emenda Constitucional n°19/1998 que € responsavel pela
Reforma Administrativa, uma consequéncia desse plano, alterou o modelo de Administragio
Publica do Brasil, instituindo o modelo gerencial que possui sua base no principio da eficiéncia.

Nesse contexto, a gestdo por processos ¢ uma metodologia consolidada para a busca
dessa eficiéncia nas organizagdes, objetivando alcangar melhores resultados através do
aperfeigopamento dos processos de trabalho. A andlise, mudanga e monitoramento dos processos
de trabalho leva ao melhor aproveitamento das entradas (inputs), gerando economia e agilidade
para gerar as saidas (ouiputs).

Esse documento apresenta informagdes sobre a gestdo por processos e esta
embasado nas orientagSes do Programa Nacional de Gestéio Publica (GesPublica), Estratégia de
Governanga Digital da Administragdo Publica Federal (EGD), do Governo Eletronico (e-Gov) e
da Arquitetura de Interoperabilidade (e-PING), assim como as demais diretrizes do governo sobre
gestdo de processos, e recomenda a utilizagdo da notagdo BPMN (Business Process Modeling
Notation — Notagdo de Modelagem de Processos de Negdcio), um conjunto de boas praticas para
a modelagem de processos e definigdo dos documentos a serem desenvolvidos durante a andlise e
modelagem de processos. 1

O Nucleo de Governanga esta subordinado a Pré-Reitoria de Administracdo,
Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROAD). Assim, a elaboragio e atualizagéo do
Guia de Gestdo de Processos ¢ de responsabilidade do Nucleo de Governanga, com a verificagdo
¢ aprovagdo da PROAD.

Anexo a Instru¢do de Servigo PROAD n° 03/2017
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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

A finalidade deste documento € apresentar o tema Mapeamento de Processos, o que
envolve essa temdtica e os padrdes criados para o IFRJ, para orientacdo e suporte das fases de
andlise, desenho e modelagem de processos no Instituto. Este documento contém um conjunto de
conceitos de gerenciamento de processos, modelos de referéncia, técnicas e padrdes a serem
utilizados pelos agentes de processo na institui¢do durante as atividades de construgdo e revisdo.

2 GESTAO POR PROCESSOS

Processo ¢ um conjunto de recursos e atividades interrelacionadas ou interativas
que transformam insumos (entradas) em produtos/servigos (saidas), agregando valor. De acordo
com o Guia para o Gerenciamento de Processos de Negécio (Guia CBOK) da ABPMP, um
processo é “um conjunto definido de atividades ou comportamentos executados por humanos ou
maquinas para alcangar uma ou mais metas™.

Toda organizacéo desenvolve uma série de atividades que levam a resultados. Essas
atividades em conjunto sfo chamadas de processos, que, de forma integrada, trabalham para atingir
os principais objetivos do 6rgdo, que estdo intrinsicamente ligados a sua misséo.

A Gestdo por Processos ou Business Process Management (BPM) € uma abordagem
sistematica de gestdo que trata de processos de negbcios como ativos, que potencializam
diretamente o desempenho da organizag¢o, primando pela exceléncia organizacional e agilidade
nos negocios. Isso envolve a determinagdo de recursos necessarios, monitoramento de
desempenho, manutengéo e gestdo do ciclo de vida do processo. Fatores criticos de sucesso na
gestdo por processos estdo relacionados a como mudar as atitudes das pessoas e ou perspectivas
de processos para avaliar o desempenho dos processos das organizagdes.

O BPM permite a analise, definicdo, execugdo, monitoramento e administragéo,
incluindo o suporte para a intera¢@o entre pessoas e aplicagdes informatizadas diversas. Acima de
tudo, ele possibilita que as regras de negocio da organizacdo, travestidas na forma de processos,
sejam criadas e informatizadas pelas proprias dreas de gestdo, sem interferéncia das areas técnicas.

A meta desses sistemas € padronizar processos corporativos e ganhar pontos em
produtividade e eficiéncia. As solugdes de BPM sdo vistas como aplicagdes cujo principal
proposito € medir, analisar e otimizar a gestdo do negdcio e dos processos da empresa.

2.1 TAREFAS DA GESTAO POR PROCESSOS

Como forma de viabilizar a gestdo por processos, visando contribuir para o aumento
da performance, suas tarefas sdo divididas em trés grupos, conforme demonstra a tabela a seguir
(PAIM, 2007 apud Barros, 2009):

Anexo a Instrucio de Servico PROAD n® 03/2017
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Tarefas da Gestao de Processos

Entender o ambiente interno e externo

Estabelecer estratégia, objetivos e abordagens de mudangas
Assegurar patrimdnio para mudanga
Entender, selecionar € priorizar processos
Entender, selecionar e priorizar ferramentas de modelagem
Entender, selecionar e priorizar técnicas de MIASP
Formar equipe e time de diagnostico de processos
Entender e modelar processos de situagdo atual (as-is)
Definir e priorizar problemas atuais
Definir e priorizar solugdes para os problemas atuais
Projetar praticas de gestio e execugdo de processos
Entender e modelar processos na situa¢do futura (7o-be)
Definir mudangas nos processos
Implantar novos processos
Implementar processos € mudangas
Promover a realizag@o dos processos

Gerir Acompanhar execugio dos processos
processos Controlar execugéo dos processos
Realizar mudangas de curto prazo
Registrar o desempenho dos processos
Comparar 0 desempenho com referéncias internas e externas
Registrar e controlar desvios dos processos

Promover Avaliar desempenho dos processos
aprendizado [ Registrar aprendizado sobre os processos

Projetar
processos

2.2 OBJETIVOS DA GESTAO DE PROCESSOS

a) conhecer e mapear os processos organizacionais desenvolvidos pela instituigdo
e disponibilizar as informagdes sobre eles, promovendo a sua uniformizagdo e
descri¢do em manuais;

b) identificar, desenvolver e difundir internamente metodologias e melhores
praticas da gestdo de processos:

c) promover o monitoramento e a avaliagdo de desempenho dos processos
organizacionais, de forma continua, mediante a construgdo de indicadores
apropriados; e

d) implantar melhorias nos processos, visando alcangar maior eficiéncia, eficicia e
efetividade no seu desempenho.

2.3 BENEFICIOS DA GESTAO DE PROCESSOS

a) Fornece mais seguranga conceitual e operacional para a execugdo das atividades;
Anexo a Instrugdo de Servigo PROAD n° 03/2017
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b) Permite uma visdo sistémica dos processos, uma vez que todos estardo
disponiveis para consulta;
¢) Maior qualidade e agilidade nas informagdes que subsidiam a tomada de deciséo;
d) Ajuda na busca por grandes melhorias, ndo apenas incrementais;

e) Possibilita a compatibilizagdo de processos com a misséo, visdo e estratégia da
organizagdo;

f) Facilita a identificagdo de problemas, inconsisténcias, duplicagdes e omissoes,
facilitando a solugao;

g) Trabalha na integragdo entre dreas, melhora a comunicagdo organizacional e
identifica questdes que precisam ser trabalhadas entre diversos setores ao mesmo
tempo, criando uma sensa¢do de unidade na empresa; e

h) Reduz o tempo no fluxo de trabalho.

2.4 PRINCIPIOS PARA A GESTAO DE PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

A gestdo de processos se baseia em alguns principios, como:

Necessidades, perspectivas e requisitos dos clientes internos e externos
devem ser conhecidos para que o processo seja projetado de modo a
produzir resultados que satisfagam suas necessidades.

Satisfacdo dos
clientes

Conhecer e avaliar a opinido dos seus colaboradores € um aspecto
importante para que sejam discutidas as ideias e melhor desempenho
do processo seja alcangado.

Geréncia
participativa

Para se chegar a melhor eficiéncia, eficacia e efetividade da
organizagdo € necessario o conhecimento, as habilidades, a
Desenvolvimento | criatividade, a motivagdo, a competéncia e principalmente a
humano participagdo, colaboragdo e conscientizagdo das  pessoas.
Oportunidades de aprendizado e um ambiente favoravel ao pleno
desenvolvimento depende o sucesso das pessoas.

Para evitar desvios de interpretago e alcancar os resultados esperados,
¢ importante seguir os padrdes e a metodologia definida, que podera ser
constantemente melhorada.

Metodologia
padronizada

O comprometimento com o aperfeicoamento continuo é o principal
Melhoria continua | objetivo da gestfio de processos, de modo a evitar retrabalhos, gargalos
e garantir a qualidade do processo de trabalho.

Anexo 2 Instrugiio de Servigo PROAD n° 03/2017
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E de fundamental importincia a disseminagio da cultura
organizacional, divulgar os resultados alcangados ¢ compartilhar o
conhecimento adquirido.

Informacéo e
comunicacio

Para alcancar a exceléncia, os erros devem ser mitigados e as suas
causas eliminadas. Deve-se buscar as melhores praticas reconhecidas
Busca da exceléncia | como geradoras de resultados e aprimoramento constante, visando a
identificagdo e ao aperfeicoamento de oportunidades de melhorias e
refor¢o de pontos fortes da institui¢do.

3 PROCESSO ORGANIZACIONAL

E um conjunto de atividades logicamente interligadas, maneiras pelas quais se
realiza uma operago, envolvendo pessoas, equipamentos, procedimentos e informagdes e, quando
executadas, transformam entradas em saidas. agregam valor e produzem resultados.

Na gestdo por processos, um processo € visto como fluxo de trabalho - com
insumos, produtos e servig¢os claramente definidos e atividades que seguem uma sequéncia logica
e dependem umas das outras, numa sucessdo clara — denotando que os processos tém inicio ¢ fim
bem determinados e geram resultados para os clientes internos e/ou externos.

Um processo organizacional se caracteriza por:

a) inicio, fim e objetivos definidos;

b) clareza quanto ao que € transformado na sua execugao;
c¢) definir como ou quando uma atividade ocorre;

d) resultado especifico;

e) listar os recursos utilizados para a execugéo da atividade;
f) agregar valor para o destinatario do processo;

g) ser devidamente documentado;

h) ser mensuravel; e

1) permitir o acompanhamento ao longo da execugao.

P

3.1 CATEGORIAS DE PROCESSOS

Existem trés categorias de processos organizacionais:

a) processos primdrios: ligados a esséncia de funcionamento do o6rgdo.
Caracterizam a atuago do 6rgdo e recebem apoio de outros processos internos,
gerando um produto ou servigo para o cliente interno ou cidaddo. Estdo
diretamente relacionados aos objetivos do IFRJ. Exemplos: Processos que
envolvem diretamente o ensino médio e técnico, o ensino de graduagao, de pds-
graduagdo e as formagdes inicial e continuada.

Anexo a Instrugio de Servico PROAD n® 03/2017
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b) processos de suporte: sdo processos essenciais para a gestdo efetiva da
organizagio, garantindo o suporte adequado aos processos primarios. Estdo
diretamente relacionados a gestdo dos recursos necessarios ao desenvolvimento
de todos os processos da instituigdo. Exemplos: contratagdo de pessoas,
aquisi¢fio de bens e materiais e execugéo orgamentario-financeira.

c) processos gerenciais: sdo aqueles ligados a estratégia da organizac¢do. Estdo
diretamente relacionados a formulagdo de politicas e diretrizes para se
estabelecer e concretizar metas. Também se referem ao estabelecimento de
indicadores de desempenho e as formas de avaliagdo dos resultados alcancados
interna e externamente a organizag¢dio. Exemplos: planejamento estratégico,
gestdo por processos, gestdo do conhecimento ¢ gerenciamento de projetos.

3.2 HIERARQUIA DE PROCESSOS

Hierarquicamente, os processos podem se apresentar da seguinte forma:

a) macroprocesso: geralmente envolve mais de uma fun¢éo organizacional cuja
operagdo tem impacto significativo no modo como a organizagdo funciona.
Exemplo: Macroprocesso de Gestao de Pessoas;

b) processo: consiste num grupo de tarefas interligadas logicamente, que utilizam
recursos da organizagdo para gerar resultados. Sdo operagoes de alta
complexidade (subprocessos e atividades distintas e interligadas), visando
cumprir um objetivo organizacional especifico. Exemplo: Avaliagdo de
desempenho;

c) subprocesso: estd incluido em um processo, ou seja, um conjunto de operagdes
de média a alta complexidade (atividades distintas e interligadas), realizando um
objetivo especifico em apoio a um processo. Exemplo: Desenvolver pessoas; e

d) tarefas: sdo operagdes ou conjuntos de operagdes de média complexidade, que
ocorrem dentro de um processo ou subprocesso, geralmente desempenhadas por
uma unidade organizacional determinada e destinada a produzir um resultado
especifico. Exemplo: Realizar avaliagfo.

Anexo 2 Instrugdo de Servigo PROAD n° 03/2017
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MACROPROCESSO

PROCESSO

SUBPROCESSO

3.3 PAPEIS NA GESTAO DE PROCESSOS

3.3.1 GESTOR DO PROCESSO

E o responsavel direto pelo resultado dos processos que compdem a estrutura do
instituto e terd o papel de avaliar e aprovar os processos mapeados na sua 4rea de atuagdo. O papel
de Gestor do Processo ¢ exercido: na Reitoria, pelos Pro-Reitores, Diretor da Diex e pelo Chefe
de Gabinete. Nos campi, esse papel é realizado pelos Diretores. Quando as éreas do processo néo
se restringirem a somente uma Pro-Reitoria, a aprovagdo de um processo € feita em comum acordo
entre dois ou mais Gestores do Processo.

O papel do Responsével pelo Processo € exercido por servidores que tenham grande
conhecimentos sobre os processos e tarefas executadas na sua respectiva area de atuacdo. Ele
realiza o levantamento das informagdes necessdrias para criar o desenho dos processos,
identificando as atividades executadas, entradas necessarias, saidas geradas e atores dos processos
de trabalho. Devera realizar o mapeamento dos processos e aplicar as regras vigentes para o
desenho. Ele também deve garantir a atualizag¢do anual dos processos que ja foram mapeados e
publicados no Portal de Processos.

3.3.2 GESTOR DA PLATAFORMA DE PROCESSOS

Anexo a Instrugdo de Servigo PROAD n° 03/2017
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Agente responsdvel pela aplicagdo, acompanhamento e evolugdo da gestdo de
processos. Esse papel é desempenhado pelo Nucleo de Governanga do IFRJ.

E responsavel pelas seguintes atividades operacionais e administrativas na Gestao
de Processos:

a) aprovacdo técnica do fluxo de processo, apontando sugestdes de melhoria;
b) monitoramento e atualiza¢@o do contetido do portal de processos;

¢) acompanhamento dos servigos do portal de processos;

d) atendimento de primeiro nivel aos usudrios do portal de processos; e

e) classificagfio do processo como primario, de suporte ou gerencial.
4 FASES DA GESTAO POR PROCESSSOS NO IFRJ

Essa segdo define as fases da gestdo por processos a serem adotadas no IFRJ,
apresenta técnicas de anélise, utilizagdo da notagdo BPMN (Business Process Modeling Notation
— Notagido de Modelagem de Processos de Negocio), um conjunto de boas préiticas para a
modelagem de processos e define os documentos a serem desenvolvidos durante as fases.

Para uma melhor gestdo de processos, foram definidas duas fases para a gestéo de
processos onde serdo apresentados os passos a serem adotados para que essas fases sejam
implementadas no Instituto.

Fase 1 — Coleta Inicial

Essa é a fase inicial, onde o Gestor da Plataforma de Processos ira solicitar que cada
uma das areas do instituto liste seus processos e faga uma classifica¢do de cada um dos processos
quanto a sua importincia para o setor e para o instituto. Os processos classificados como
prioritarios serdo tratados primeiramente. Em seguida partiremos para a analise desses processos,
onde serdo identificadas as atividades que compdem esses processos e serd criado o desenho dos
processos, com seus detalhes de execugdo. Resumindo, na fase 1 temos as seguintes etapas:

a) Levantamento de processos e Priorizagdo de processos;
b) Andlise de processos;

¢) Modelagem de processos atuais (as-is).

Fase 2 — Evolugdo de Processos

Uma vez os processos mapeados, fica mais fécil identificar problemas e
oportunidades de melhoria, nessa fase, as atividades criticas serdo identificadas nos processos
principais. O desenho dos processos atuais serd analisado em busca de atividades criticas dos
processos e causas raiz de problemas, para isso, alguns passos serédo realizados:

a) Identificacio de atividades criticas de um processo;

b) Identificagdo de problemas de um processo:
Anexo a Instrug#o de Servigo PROAD n° 03/2017
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c¢) Identificag@o da causa-raiz dos problemas;
d) Identificac¢do de oportunidades de melhoria em um processo; e

¢) Modelagem dos processos futuros (to-be).

Fase 3 — Melhoria Continua

Os processos de trabalho estdo em constante mudanga e evolugdo, por isso
requerem uma manutengdo continua. Apés a modelagem e publicagdo dos processos, € preciso
realizar a manutengdo periddica deles, por isso, anualmente sera realizada a rodada de atualizagdo
dos processos onde serdo buscadas oportunidades de melhorias e correcdes dos processos
atualmente publicados. Nessa etapa serdo realizadas as atividades de:

a) Monitoramento dos processos — data de expira¢do da validade do processo (1
ano de validade); e

b) Identificacdo de necessidades de corregdes e ajustes nos processos.

4.1 LEVANTAMENTO E PRIORIZACAO DE PROCESSOS

O Gestor da Plataforma de Processos solicita a cada um dos setores do IFRJ o
levantamento de seus processos ¢ a classificagéo dos processos quanto a sua prioridade, ou seja, a
importincia das tarefas envolvidas no processo para o setor € para o instituto. Os dados serdo
coletados através do formulario de coleta de processos, que serd enviado pelo Gestor da Plataforma
de Processos a cada um dos setores.

De posse dessas informagdes, sera dado inicio a andlise dos processos identificados
como prioritarios. Os demais processos serdo analisados em uma proxima rodada de execugdo.

4.2 ANALISE DE PROCESSOS

Na etapa de analise, os processos executados nos diferentes setores do IFRJ deverdo
ser detalhados, com as tarefas executadas, entradas, saidas, tempos de execugdo, diferentes atores
e seus papéis no processo. A analise dos processos € feita pelo Analista de Processo, com o apoio
do Responsavel pelo Processo e demais pessoas envolvidas no processo. Os profissionais atuantes
no processo seriio entrevistados e deverdo explicar como o processo funciona.

Entrevista é um “processo de comunicag¢do fundamental entre pessoas que se
caracteriza pela realizagio direta, face a face, que se estabelece entre o profissional e 0 usudrio™
(Ballestero-Alvarez, 1997).

A entrevista ¢ um método muito utilizado para a coleta de informagdes, podendo
ser individual ou em grupo, conduzida por um facilitador. Pode ser presencial, por telefone ou e-
mail. O Analista de Processos fara o papel do facilitador.

Participantes: Devem ser entrevistados os integrantes do processo, que contribuem
com informagdes sobre as atividades que executam, assim como seus lideres. Podem também ser
pessoas responsaveis pelo desenho, execucdo e desempenho do processo, ndo esquecendo
daqueles que fornecem entradas ou recebem saidas do processo.
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Perfil do entrevistado: A avaliagdo do perfil do entrevistado ¢ crucial para uma
coleta consistente, portanto antes da escolha do entrevistado, verifique seu nivel de atuagdo dentro
da organizagdo e se o seu papel condiz com o nivel de informagéo exigida. Por exemplo, nfo seria
eficaz entrevistar um gestor acerca de processos de nivel operacional, pois ele ndo poderia fornecer
a riqueza de detalhes necessarios para uma coleta de dados adequada.

A etapa de andlise gera como resultado as seguintes informagdes:
a) entradas e saidas do processo;
b) entradas e saidas de cada atividade do processo;

¢) responsaveis por cada atividade do processo, descrever o setor/unidade/agente
responsavel por executar o procedimento;

d) prazo para a realizagio do processo, assim como o tempo de realizagéo de cada
atividade;

e) dependéncias entre cada atividade;

f) objetivos do processo;

g) partes interessadas;

h) regras que controlam o processo e porque devem existir;

1) atividades que compdem o processo e suas dependéncias entre as areas;
j) ineficiéncias dentro do processo atual;

k) métricas de desempenho que deveriam monitorar o processo, seu significado e
interessados; e

1) oportunidades para reduzir restrigdes e aumentar capacidade.

Observagdo: Esses trés ultimos resultados serdo utilizados para identificacdo de melhorias nos
processos e construgdo do processo “70-BE™ (“como sera”, em portugues).

4.3 MODELAGEM DE PROCESSOS ATUAIS (45-15)

Apés identificagdo das tarefas envolvidas em cada um dos processos existentes,
devera ser criado o desenho dos processos, onde serdo apresentadas todas as atividades executadas
no processo, buscando-se entendé-lo no escopo da organizagfo. Isso envolve aspectos como
fatores ambientais e estratégia e devera gerar informagdes suficientes para que a organizago tome
decisdes avaliando, principalmente, as atividades desenvolvidas na entidade. O objetivo da
modelagem ¢ criar um entendimento comum sobre o estado atual dos processos “4S IS” (“como
$”, em portugués), e seu alinhamento com os objetivos de estratégicos do instituto federal.

¢

@”7 Nessa etapa é necessario transferir o conhecimento coletado para um documento
formal, que fornega uma visdo sobre as atividades realizadas, entradas necessdrias, saidas
esperadas e papéis envolvidos nos processos. Para isso, serdo criados diagramas, baseados em
padroes de modelagem definidos. Os diagramas deverfo descrever os processos de forma
necessaria e suficiente para o entendimento das atividades que se sdo realizadas.

O padréo a ser utilizado na modelagem de processos do IFRJ ¢ o BPMN. Ver item
5 - ORIENTACAO PARA UTILIZACAO DO BPMN.
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4.4 MODELAGEM DE PROCESSOS FUTUROS (TO-BE)

Apos ter os modelos de processos mapeados, existira insumos para medigdo de
desempenho e padrdes e poderfo ser identificadas oportunidades de melhoria. De acordo com o
Guia CBOK, apos a andlise do modelo de trabalho em uso, pode-se definir a situacdo desejada,
indicando o cendrio futuro por meio do processo “TO-BE™ (“a ser”, em portugués). Parte-se para
identificagdo de atividades criticas de um processo, dos principais problemas que afetam
determinado processo de trabalho, da causa-raiz dos problemas e a partir dessas informagdes,
pode-se sugerir melhorias e o encaminhamento da devida solugdo. As melhorias poderdo ser
sugeridas pelo Analista de Processos, Dono do Processo ou qualquer outra parte envolvida que
participe da analise do processo, verificando sua aderéncia as necessidades da organizag&o.

De posse desses resultados, se procede a adequagdo dos processos, com a
representagio diagramatica do novo cenario. O novo cendrio proposto devera ser aprovado pelo
Gestor do Processo, ou seja, as melhorias sugeridas no processo fo-be deverdo passar pela
aprovacdo da geréncia responsavel pelo processo antes de serem implantadas.

a) objetivos do processo;

b) partes interessadas;

¢) regras que controlam o processo e porque devem existir;

d) atividades que compdem o processo e suas dependéncias entre as areas;
e) ineficiéncias dentro do processo atual;

f) métricas de desempenho que deveriam monitorar o processo, seu significado e
interessados;

g) oportunidades para reduzir restri¢ées e aumentar capacidade.

4.5 MONITORAMENTO E MELHORIA DOS PROCESSOS

O ambiente interno e externo do instituto esta em constante mudanga e isso pode
ocasionar alteracdes nos processos realizados. Segundo o guia CBOK, ¢ de suma importéncia o
continuo monitoramento e medi¢éo dos processos de negdcio, fornecendo informagdes-chave para
que os processos de negdcios sejam aferidos, validados, ajustados e atinjam os seus objetivos. E
preciso garantir que 0s processos estejam representados conforme a realidade atual do setor e das
atividades desenvolvidas. Se ocorreram mudangas, elas precisam ser refletidas nos processos.

Dessa forma, essa etapa avalia se o desenho dos processos que esta publicado ainda
esta valido ou se necessita de mudangas ¢ atualizagdo, o que deverd gerar um redesenho do
processo. A etapa de monitoramento e melhoria deve ser realizada anualmente no instituto. Ela
devera ser iniciada pelo Gestor da Plataforma de Processos, que solicitard a cada uma das areas do
instituto uma revisdo de seus processos atuais, em busca de identificagdo de mudangas e de
oportunidades de melhorias. Essa etapa possui atividades em comum com a etapa de modelagem
de processos to-be, pois serdo realizados os mesmos passos, porém para processos ja publicados.
Parte-se para identificagdo de atividades criticas de um processo, dos principais problemas que
afetam determinado processo de trabalho, da causa-raiz dos problemas e a partir dessas
informagdes, pode-se sugerir melhorias e o encaminhamento da devida solu¢do. As melhorias
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deverdo ser identificadas pelo Dono do Processo, verificando sua aderéncia as necessidades da
organizacdo.

De posse desses resultados, se procede a adequagdo dos processos, com a
representagdo diagramdtica do novo cendrio. O novo desenho proposto devera ser aprovado pelo
Gestor do Processo, ou seja, as melhorias sugeridas no processo fo-be deverdo passar pela
aprovagio da geréncia responsavel pelo processo antes de serem implantadas.

4.6 PROCESSOS AINDA NAO MAPEADOS

Na primeira rodada de execugio dos passos da Gestdo de Processos, foi feita uma
priorizagio dos processos mais importantes para o instituto, pois ndo ha méao de obra suficiente
para tratar todos os processos de uma s6 vez. Assim os ditos prioritarios foram tratados na primeira
vez. Os demais processos deverdo ser tratados em uma nova rodada de execugéo. Cabe ao Gestor
da Plataforma de Processos iniciar essa nova rodada para tratamento dos processos ainda nao
mapeados.

5 ORIENTACOES PARA UTILIZACAO DO BPMN

A etapa de modelagem/desenho de processos ¢ feita com base nos resultados da
analise. A atividade de modelagem serd realizada através da metodologia BPMN. O padrdo BPMN
ser4 adotado nesse trabalho em conformidade com um direcionamento do Governo Federal. De
modo a promover a interoperabilidade organizacional, o Guia de Interoperabilidade da e-PING
(http://eping.governoeletronico.gov.br/) indica a notagdo BPMN nas especificagOes concernentes
amodelagem de processos. O Business Process Modeling Notation (BPMN) € uma notagao grafica
que transmite a logica das atividades. as mensagens entre os diferentes participantes e toda a
informag@o necessaria para que um processo seja analisado, melhorado e desenhado. Sendo assim,
a nota¢fio usa um conjunto de figuras que permite mapear modelos de processos ajudando a
melhorar a gestdo de processos de negécios ¢ documentando o seu funcionamento real. O BPMN
fornece uma notacdo que é facilmente compreensivel por todas as partes interessadas nos processos
e cria uma ponte padronizada entre a concepgdo e a implementagio de processos de negocio.

A ferramenta BizAgi sera utilizada para o desenho dos processos. O BizAgi ¢ um
software BPM (Business Process Management), que permite automatizar os processos de negécio
de forma 4gil e simples em um ambiente grafico intuitivo. Ele foi idealizado para diagramar
processos em BPMN, definir regras de negdcio, definir interface do usudrio, otimizag@o €
balanceamento de carga de trabalho.

5.1 PRINCIPAIS ELEMENTOS DO BPMN
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O primeiro passo para a modelagem ¢ definir o processo através de um pool
(piscina). Esse pool contera o nome do processo que esta sendo modelado. Um processo possui
atores ou departamentos e esses devem ser representados pelas /anes (raias).

Link mostra como desenho um processo com mais de um ator:

http://blog.iprocess.com.br/2013/11/bpmn-uma-atividade-para-mais-de-um-participante-do-
processo/

Raias de Piscina

Pool (piscina): representa um processo ou uma
entidade.

Processo 1

IS
! 5 . Lane (Raias): E uma divisio dentros da pool,
g | usadas para organizar e categorizar. Cada raia
£ | L pode ser usada para representar os departamentos
| e ou atores por onde passam 0S processos.
-

Milestone: E uma subparti¢ao dentro do processo,
: : usado para dividir o processo em etapas,
[==————] ! demonstrando mudanga de fase.

Precess |
Lanez | Lane3

As raias conterfio as tarefas realizadas nos processos. Ha diferentes tipos de tarefas.

Tarefa: Representa um trabalho realizado dentro dos processos de negdcio. A tarefa ¢
atdmica, ou seja, nio pode ser desmembrada em pedacos menores, ela ja é o menor elemento

na hierarquia de processos. Ela representa uma agao que pode ser executada por uma pessoa
ou um sistema. Por representar uma agdo, devera estar sempre no infinitivo. Exemplo: Gerar
relatorio de performance.

3 ™ | Nenhum: tipo genérico de atividade que geralmente ¢ utilizado nos estagios
e iniciais do desenvolvimento do processo.
K J
( ) | Loop: Indica que uma atividade sera repetida até que uma condigdo
Tareti 1 estabelecida seja cumprida. Ou seja, o processo ndo prossegue at€ que essa
) condicdo seja satisfeita.
M —
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r——-——-—'\ . A . . - F1at . ~ . -
Multiplas Instincias: O atributo de multiplas instancias permite que uma
- . p . . p q -
o atividade tenha “N” repeti¢des, podendo ser instanciada em paralelo diversas
n vezes.

R il

; O Y | Usudrio: E utiilzada quando a atividade ¢ realizada por uma pessoa com o
Tarefa 1 auxilio de um sistema.

L——ﬁ

( ) \ | Servico: E uma atividade que acontece automaticamente, ligado a algum tipo

& q g g p

Tarefa 1 de servigo, sem a intereferéncia humana.

L—-—n-a::—d

' Y | Recebimento de mensagem: Atividade de recebimento de mensagem de um
Tarefa 1 participante externo.

L—q

~e \ | Envio de mensagem: Atividade de envio de mensagem a um participante
Tarels 1 externo.

! sl

'_r,..-_._._:‘-..-.-——--\ P T T ,
] Script: E usado quando no desempenho de uma atividade devera ser adotado

Tarefa 1 uim Chel‘:kz.f.if. -

k—-—-—--—-—'

(= \ | Manual: Tarefa que ndo € automaética e ¢ realizada por uma pessoa sem o
Tarefa 1 apoio de sistema.

.

e Conexao: Sao utilizados para conexao entre as diferentes tarefas, subprocessos,

gateways,

ventos e artefatos.

Fluxo de sequéncia: E usado para mostrar a ordem em que
as atividades serdio executadas. E importante entender que, na
interpretagio de um processo BPMN, o conector de
sequéncia implica que existe uma dependéncia entre as
atividades conectadas, do tipo fim-inicio. Ou seja, a conex@o
significa que apds a conclusdo da atividade, a proxima
atividade podera ser iniciada.

(O = = ——

>

Fluxo de mensagem: E usado para mostrar o fluxo de
mensagem entre dois participantes, duas piscinas.

O conetor de fluxo de mensagem € representado através de
um linha pontilhada com uma seta ndo preenchida apontando
para o destino.
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T Associacio: E usado especificamente para conectar os
: elementos de artefatos ao diagrama.

Exemplos:

Fluxo de Sequéncia Fluxo de Mensagem Associagao

Administragdo

Tarefa 1

. Tarefa 1

Recursos Humanos

Suhprocewo: Tarefas que em conjunto possuam um proposito especifico dentro de um proc
de negocio podem ser db&lld]ddw em uma outra umdadn de pmuaa e rcpr sentadas no proc
mMaior por um unic g

contém outras ativide

implicando no entendimento que esta &
sdo conectados ao fluxo do processo da mesma Im ma qnc as outras ativ
conectores de fluxo de sequéncia.

Incorporado: E o subprocesso sem nenhum loop. Atividades que contenham
outras atividades, como descrito acima.

Ad-hoc: Um subprocesso ad-hoc indica um conjunto de atividades
desempenhadas sem uma sequéncia pré-definida, pois suas tarefas (tasks) néo
sdo conectadas pelo fluxo de sequéncia. Estas atividades estéo relacionadas,
geralmente, a atividades humanas onde a quantidade de vezes e a ordem sdo
definidas pelo executor.
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Loop: Indica que uma atividade sera repetida até que uma condigéo
estabelecida seja cumprida. Ou seja, 0 processo ndo prossegue até que essa
O condigdo seja satisfeita.

Multiplas Instincias: O atributo de multiplas instdncias permite que uma
atividade tenha “N” repeticdes, podendo ser instanciada em paralelo diversas
1] VEZES.

Gateway (desvio): Usado para momentos em que decisdes devem ser tomadas. Sao os
clementos de BPMN responsaveis por controlar iteragdes do fluxo, criando caminhos
alternativos ou paralelos no mapeamento do processo ou unificando fluxos para continuagao em

uma mesma sequéncia de atividades.

Os gateways sdo elementos chave na modelagem do processo, pois permite descrever nao
apenas um fluxo de atividades que acontece da mesma maneira Ou na mesma sequéncia, mas
prever possiveis excegoes conhecidas do negdcio, ou beneficiar a duragao do processo atraves
da paralelizacdo de atividades.

O gateway ¢ conectado ao fluxo através de setas de fluxo de sequéncia e € repre ntado
visualmente por um losango. O simbolo interno do losango identifica a interpretagao ldgica
representada.

Gateway Exclusivo: Representa uma condi¢éo de fluxo exclusiva, em que apenas
\’ um dos caminhos criados a partir do gateway sera seguido, de acordo com uma
informag#o a ser testada.

q{,.> Gateway Paralelo: Este gateway representa a divisdo de um fluxo em dois ou mais
que serfio executados paralelamente. Todos os caminhos que saem deste gateway
sdo executados.

T
WA : g . ;
<:C I | Gateway Inclusivo: Representa uma condigdo de fluxo inclusiva, em que pode
A v haver uma combinacio dos caminhos criados a partir do gateway, de acordo com
¢ p Y

uma informag3o a ser verificada.

Exemplo:
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Tarefa 2

Tarefa 1 —

Existe divida?

Tarefa 3

Eventos de Inicio: Usado para iniciar um processo, cada processo s6 pode ter um inicio.

Nenhum: O processo ¢ iniciado sem a definigdo de um fato especifico que gere o seu
inicio. N&o possui simbolo.

Timer: O processo € iniciado pela ocorréncia de um fato temporal, como a chegada de
uma data especifica (ex. 01 de janeiro) ou relativa (ex. primeira terga-feira do més). E
' I simbolizado por um relégio.

Mensagem: O processo € iniciado com a chegada de uma comunicagéo de qualquer
tipo (um documento, uma mensagem, um telefonema, etc). E simbolizado por um
| envelope.

Condicional: O processo € iniciado quando uma determinada condigdo torna-se
verdadeira. E simbolizado por um desenho de pagina com linhas representando as
condigdes.

| Multiplo inicio: Quando existem vérias maneiras de disparar um processo. Mas apesar
de haver multiplas maneiras, somente uma maneira inicia 0 processo.

Eventos Intermediarios: Acontece durante o curso do processo. Pode haver mais de um

durante o processo.

Timer: Utilizado para representar um fato relacionado a uma condi¢do temporal,
como uma data especifica (ex. 01 de janeiro), uma data relativa (proxima terca-feira),
um intervalo de tempo (em sete dias) ou uma situag@o de espera de tempo.
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Mensagem: Eventos intermediérios de tipo message sdo utilizados para demonstrar
um ponto do processo onde ocorre uma comumcag:ao com um outro processo ou
agente externo. O envelope escuro significa o envio da mensagem e o claro o seu
recebimento.

Ligacio (origem/destino): Eventos intermedidrios de link representam uma ligagdo
entre pontos distantes de um mesmo do processo. Este elemento ¢ utilizado
frequentemente em processos cujo nimero de atividades € muito grande e ha pontos
do processo que estdio visualmente distantes ou bloqueados Assim, para evitar a

S
Rf ) sobreposigdo de conectores de fluxo de sequéncia, pode-se utilizar este evento,
- criando uma “ponte virtual” entre pontas do fluxo do processo.
A seta preta indica a origem da ligagfo, e a seta branca indica o destino.
Condicional: Utilizado para representar um fato relacionado a uma condigdo de
Kf:j}) negdcio, pausando o processo até que ela se torne verdadeira.

Muiltiplo: Existem diversas maneiras de dar continuidade a um processo. Todavia,
somente uma & necesséria. Permite também que se coloquem dois ou mais dos tipos
de eventos intermediérios anteriores como disparadores desse evento, salvo o sinal.

Eventos de Fim: Finaliza o fluxo de um processo. Um processo pode ter um ou mais eventos

de fim.

Nenhum: O processo termina sem gerar nenhum fato especifico. Nao possui
simbolo.

Mensagem: O processo ¢é finalizado com o envio de uma comunicagdo de qualquer

tipo (um documento, uma mensagem, um telefonema, etc) E usado para iniciar um
outro processo ou fornecer um resultado a uma comunicagio comegada no inicio ou
decorrer do processo. E simbolizado por um envelope.

Multiplo: Existem vérias consequéncias na finalizagiio do processo, ele permite que
se coloquem dois ou mais dos tipos anteriores como resultados antes de o processo
ser encerrado.

Término: O processo ¢ terminado finalizando por completo, mesmo que existam
atividades em fluxos paralelos em execugfo. Caso existam atividades em execugao
quando um dos fluxos existentes atinja o evento de fim, as tarefas pendentes sdo
canceladas e o processo é dado como completamente finalizado. E simbolizado por
um circulo preto preenchido.
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Artefatos: Além dos clementos de fluxo (atividades. gateways e eventos). dos elementos
conectores (fluxo de sequéncia e fluxo de mensagens) e dos elementos organizacionais, BPMN

oferece elementos adicionais para sinalizagao visual do processo, mas que ndo influenciam no
fluxo do processo. Sdo elementos de anotacoes, que podem ser utilizados para adicionar
informagoes complementares ao processo.

Anotacio: E utilizada para fornecer informagdes adicionais que
facilitem a leitura do diagrama por parte do usudrio. Pode
agregar comentarios ao processo ou a um elemento. E
representado por uma 4rea de texto marcada com a borda lateral,
e pode ou néo estar conectado a elementos do diagrama.

R

Objetos de dados: E um elemento que representa um conjunto
de informagdes no contexto do processo, de uma atividade ou de
uma troca de maos (através do fluxo de sequéncia). E
representado por uma pagina com a ponta dobrada.

Grupos: E um elemento de anotagéo visual que pode ser utilizado
| para sinalizar grupos de atividades dando-lhes algum destaque. O
| grupo é uma simples anotagdo e ndo influencia no fluxo do
processo, podendo inclusive ser desenhado cruzando lanes e
pools. E representado por um retingulo com bordas arredondadas
| | e linha tracejada.

) i

Privativo ou privado: ¢
m utilizado quando ndo ¢€
: ® ﬂ ® relevante a interagio desse
& O . processo com outros com o0s
quais ele possa interagir. A
preocupagdo € com o teor

deste fluxo em si.
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Processo 1

/

Processo 2

B

Frocesso 1
7N
A |
&
P 5
e
b,

Abstrato: representam uma
interagdo entre um processo de
negdcio privativo e outro
processo ou participante. N&@o
estamos preocupados com o
contetido do fluxo em si, mas
sim como ele colabora com o0s
outros fluxos dentro de um
sistema.

Tarefz 2

Piocesso 2

Tarets & Tarfa§

Tarefs &

Tarefa 7

Colaborativo: O processo
colaborativo  descreve a
interagdo entre dois ou mais
entidades do negocio. Estas
interagdes sdo definidas como
uma sequéncia de atividades
que representa o padrdo de
trocas de mensagens entre as
atividades  envolvidas. O
processo colaborativo pode ser
entendido como sendo dois ou
mais  processos  abstratos
comunicando entre si. E no
processo abstrato, as
atividades que sdo as
participantes na colaboragédo
podem ser consideradas como
sendo os pontos de contato
entre 0s participantes.

5.2 ORIENTACOES GERAIS

1. Para iniciarmos a modelagem, é necessario que a etapa de analise do processo
(Item 4.2) tenha sido realizada e com isso as informagdes sobre o processo tenham sido levantadas.

2. A partir do texto, deve-se usar o Bizagi, para iniciar a modelagem, que pode ser

feita na seguinte sequéncia:

a) Nomear o processo de negécio. O nome do processo deve deixar claro para os
usuérios do repositério em qual contexto ele est4 inserido, ou seja, deve ser o

nome pelo qual o piblico em geral o conhece;

b) Incluir as raias e nomear com atores daquele processo; e
¢) Incluir o evento de inicio, as atividades, subprocessos e o evento fim.

3. Em seguida deve haver um refinamento do diagrama:
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a) Pode-se comegar pela inclusdo de eventos intermediarios que eventualmente
existam;

b) Deve-se incluir os Gateways (decisdes), que sdo os momentos dentro do
processo onde o fluxo de sequéncia pode tomar dois ou mais caminhos
alternativos; e

¢) Inclui-se os objetos de dados ¢ anotagdes.

4. Quando o usudrio considerar que o digrama estd terminado ele devera utilizar a
fungdo “validar” que é acessada na barra superior de ferramentas. Esta fungfo ird verificar se ha
alguma inconsisténcia no diagrama e apontar os possiveis erros. Caso nfo haja erros, o0 modelo
estara pronto.

5.3 INTEGRACAO ENTRE OS PROCESSOS

Fluxo de mensagens: podem atravessar o limite das piscinas para denotar as
interagdes existentes entre processos de negdceios distintos.

Subprocesso reutilizdvel: Consiste numa atividade dentro de um processo que
invoca um outro processo em um outro diagrama. Se estabelece, assim, uma troca de dados entre
o processo chamado (e ndo com os demais processos do diagrama onde ele reside) e o processo
que o “chama”.

Subprocesso de referéncia: Quando dois subprocessos apresentam exatamente o
mesmo comportamento e propriedades, entdo um pode referenciar o outro.

5.4 POOL (PISCINA)

O nome da piscina deverd ser o mesmo nome do diagrama, dessa forma, sugere-se
a criag@o de apenas uma piscina por diagrama.

S.5RAIAS (LANE)

Para criar uma raia, selecionamos o item “raia” na barra lateral esquerda, arrastamos
até o diagrama e soltamos exatamente sobre o titulo do diagrama. O nimero de raias dependeré da
quantidade de atores/departamentos que atuam no processo.

5.6 NOMENCLATURAS

Os nomes das tarefas e subprocessos devem ser o mais objetivo e evidente possivel,
nunca no gerindio. Também ndo podem ser utilizados dois verbos, pois normalmente é como
definir duas tarefas.

Sempre que forem utilizadas siglas para nomear artefatos, elas deverao ter seu
significado explicado na descrigdo.
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As regras para definigio de nomenclatura de processos estio listadas em detalhes
no item 6 desse documento.

5.7 EVENTOS

Deve-se utilizar obrigatoriamente os eventos “inicio” e “fim” em todos os
diagramas, salvo na representagdo de macroprocessos de alto nivel. Quando da criagéo de raias
dentro de um diagrama, apenas um evento de inicio deve ser colocado. Néo € boa pratica ter setas
convergindo para um mesmo evento fim. Ou seja, ndo ¢ preciso condensarmos “eventos de fim”
diferentes. E recomendando que cada evento de fim contenha um label, que indique o estado no
qual o processo foi finalizado.

5.8 .SUBPROCESSOS

Ao clicar no simbolo “+” em um subprocesso contraido, ¢ aberto um novo
diagrama, em uma nova tela da ferramenta. No caso acima, 0 nome do novo diagrama deve ser o
mesmo do subprocesso do diagrama original. _

5.9 GATEWAYS

O eateway (decisdo) deve ser na forma de uma pergunta (ex: “autorizou?”, “pedido
Yy

autorizado?”) e, cada op¢do, deve ter um texto associando um “label” a um caminho. O gateway

nfio precisa estar necessariamente na raia do agente que realiza a atividade.

5.10 TAREFA
Nenhuma tarefa devera ficar sem a descrigéo correspondente.
6 REGRAS PARA NOMENCLATURA

6.1 REGRAS PARA NOMENCLATURA DE PROCESSO

2 A nomenclatura dos processos sera composta por SIGLA + NOME.

Temos dois tipos de processos: processos de dreas e processos de projetos. A
nomenclatura dos processos de area sera composta por:

SIGLA DA PRO-REITORIA, GABINETE OU CAMPUS + SIGLA DA DIRETORIA OU
COORDENACAO + NOME DO PROCESSO

A nomenclatura dos processos de projeto sera composta por:
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SIGLA DO PROJETO + NOME DO PROCESSO

6.1.1 REGRAS PARA DEFINICAO DE SIGLA DE PROCESSOS

6.1.1.1 Sigla para Processos de Areas

Os processos de area terfio em sua nomenclatura a sigla da Pré-Reitoria, Gabinete
ou Campus a qual pertencem, seguido de sua area correspondente, que podera ser uma Diretoria
ou Coordenagdo.

Exemplos: Processos da Diretoria de Tecnologia da Informagéo, que pertence a
Pro-Reitoria de Administragdo, terdo como sigla: PROAD/DTI

A tabela abaixo possui a sigla definida para cada area. Coordenagdes que estdo
abaixo de diretorias ndo estdo listadas na tabela abaixo, a sigla dessas coordenagdes ndo serd
considerada na composi¢do da sigla do processo, seguindo a regra de Pré6-Reitoria/Diretoria
somente.

Pro-Reitoria, Gabinete
ou Campus Diretoria/Coordenag¢io Sigla
Gabinete GR
Diretoria de Assisténcia Estudantil DIRAE
Assessoria Néo definido
Procuradoria Juridica Federal PROJU
Ouvidoria OouVv
Auditoria Interna AUDIN
PROAD
Coordenac¢do Geral de Arquivos CGARQ
Nucleo de Governanga NGOV
Diretoria de Gestdo de Pessoas DGP
Pr6-Reitoria de Diretoria de Licitagdes e Contratos DLC
Administragio Diretoria de Finangas e Contabilidade DFC
Diretoria de Planejamento e Or¢amento DPO
Diretoria de Manutencdo e Servigos DMS
Diretoria de Tecnologia da Informacéo DTI
Diretoria de Engenharia DEN
Pré-Reitoria de PROGRAD
Gradugdo Diretoria de Programas e Projetos DPP
Pro-Reitoria de Ensino PROETI
Médio e Técnico Diretoria de Gestio Pedagogica DPED
Pro-Reitoria de PROPPI
Pesquisa, Pos-
Graduagéo e Inovagdo |Diretoria de Pesquisa e Pds Graduagio DPPG
Pr6-Extensdo PROEX
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Coordenag¢do Geral de Formagéo Inicial e
Continuada CGFIC
Coordenagdo Geral de Programas e Projetos CGPP
Coordenagdo Geral de Integracdo Escola Empresa | CGIEE
Coordenagio Geral de Diversidade COGED
DIEX
Assessoria de Comunicagéo ASCOM
Diretoria de Diretoria de Gestdo Académica DGA
Desenvolvimento Diretoria de Educacio a Distancia DEAD
Institucional e Extens@0 | Coordenagio Geral de Bibliotecas CGBIBLIO
Diretoria de Concursos e Processos Seletivos DCPS
Diretoria de Relagdes Internacionais DIRINTER

6.1.1.2 Sigla para Processos de Projetos

Os processos de projetos serdo criados especificamente para serem utilizados
durante a existéncia de um projeto dentro do IFRJ. Os processos de projetos terdo em sua
nomenclatura a sigla PROJ, seguida do nome do projeto a qual ele pertence.

Exemplos: O Projeto SIG, terd como sigla: PROJ/SIG

6.1.2 REGRAS PARA DEFINICAO DE NOME DE PROCESSOS

O nome de um processo serd composto por:

a) no minimo duas e no maximo cinco palavras;
b) a primeira palavra dever4 ser obrigatoriamente um verbo no infinitivo; e
c) as demais palavras poderdo ser verbos, substantivos ou nomes.

Preposi¢des também poderdo compor o nome de um processo, ligando as palavras
(verbos, substantivos ou nomes). Exemplos: “Desenvolver Sistemas”; “Cadastrar Usuario da
Reitoria” e “Habilitar Usudrio Temporario no Sistema SIG”.

@9?.2 REGRAS PARA NOMENCLATURA DE TAREFA

Os processos sdo compostos por tarefas que irdo detalhar o passo a passo com as
acdes executadas durante o processo. Tarefas sfo relativas a um processo especifico e por isso
deverdo ser identificadas de acordo com o nome do processo. A nomenclatura das tarefas sera
composta por: ABREVIACAO DO NOME DO PROCESSO + N° SEQUENCIAL
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6.2.1 REGRAS PARA DEFINICAO DE ABREVIACAO DO NOME DO PROCESSO
A abreviagdo do nome do processo devera seguir a regra:

Ter duas letras, cada letra ira corresponder a uma palavra do processo. Poderéo ser
escolhidas as palavras mais relevantes, que tiverem um significado maior no nome do processo.
Caso a primeira letra ndo possa ser usada, utilizar a segunda letra e assim sucessivamente.

Exemplos: Desenvolver Sistemas - DS
Cadastrar Usudrio da Reitoria - CS

Habilitar Usudrio Temporario no Sistema SIG — HU
6.2.2 REGRAS PARA DEFINICAO DO NUMERO SEQUENCIAL

O namero que compora o nome da tarefa devera seguir a regra:

Ser sequencial;

Seguir o nimero do processo.

Exemplo: 1 — Identificar Processos — IP 1.1 — Solicitar lista dos principais processos

IP 1.2 — Levantar processos da area
No préximo capitulo descreveremos o passo a passo na criagdo de processos.
7 EXEMPLOS DE MODELAGEM - PASSO A PASSO

Serdo apresentados os passos para o mapeamento de um processo e de seus
subprocessos utilizando a ferramenta Bizagi.

7.1 VISAO MACRO DOS PROCESSOS DA AREA

O padréo a ser utilizado na modelagem dos processos € primeiramente apresenta-
los de forma macro para que se tenha uma viséo de todos os processos mapeados da area e a partir
dessa visdo macro, explorar os processos com suas tarefas detalhas.

Iremos utilizar alguns processos do Nicleo de Governanga como exemplo.

E importante ficar atento a estrutura do arquivo de modelagem, pois todos os
processos de uma determinada area deverdo ser mapeados utilizando-se um unico arquivo da
ferramenta de modelagem Bizagi para que possa ser possivel navegar entre os processos. Iremos
explicar com mais detalhes abaixo.
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A figura acima esta destacando, em vermelho, 5 diferentes abas do arquivo, cada
uma contém um diagrama de processo.

A primeira aba, contém os macroprocessos da area. Essa aba apresenta todos os
processos mapeados pelo Nucleo de Governanga para a realizacdo da Gestdo de Processos. As
demais abas contém cada um dos 4 processos em detalhe, com todas as suas tarefas listadas.

Para criar um macroprocesso, deverdo ser utilizados os objetos abaixo.

l:b. Objeto do tipo grupo.

Devera ser usado
| quando se quer agrupar
outros elementos.

ﬁ:’*\_‘. Objeto do tipo subprocesso,

Indica que & um processo gue
| esta contraido e ele contera

2. Mapear
Processos

1 Identificar
Processos

3. Evoluir
Processos

4, Melhorar
Processos

putros processos ou tarefas.

7.2 ADICIONANDO NOVOS DIAGRAMAS AO ARQUIVO

Para adicionar novos diagramas ao arquivo, siga 0s passos:
a) Clicar em Diagramas, destacado na figura abaixo, em vermelho.
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b) Clicar em Diagramas, aparecera na tela um botdo laranja, com o simbolo +. Ao
passar o mouse em cima desse botdo, aparecerdo as opg¢des: “Criar Pasta” e
“Novo Diagrama”.
Pathets. e

ap . - 8
W Meovoprocsos | Ligetifice Pracesios | LiipanFrocones | 35elerProceiseg |4 Moo oo

o | Diagramas

) Mapear_processos V3

1. Idencificar Processos 2 Mapsar Processos 3. Evoluir Processos 4 Meinhorar Processos

—> @

¢) Clique na opgdo “Novo Diagrama”.
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d) Ser4 criada uma nova aba — Diagramal ¢ esse diagrama ja ¢ criado com um
processo.
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Processo 1

¢) Altere 0 nome do diagrama, clicando com o botdo direito do mouse em cima de
“Diagrama” e escolhendo a opgdo Editar texto. O novo nome do diagrama devera
ser 0 nome do processo que seré representado. Para alterar 0 nome do processo,
faca 0 mesmo procedimento, clicando com o botdo direito do mouse em cima de
“Processo 1” e escolhendo a opgdo Editar texto.

Anexo 2 Instrugdo de Servigo PROAD n° 03/2017



PD.NGOV.IFRJ.PROAD.00/2017 33/39

et Wisalicie Pl ieal ) bt Sparie | cerameta i

3 oo a fa=] { E:j LEELEN L A A y B, T
s -1 ! = o vatidar + W Sciowt - =
Colar Diagremss Exscutar  Vissslizagio de simudaglo Sahar como  Compartihar o [ - & eyl Ortogreis  Eizapgi Swite Cursos
Workfiaer O tndarmacia S - 1T pegartlements = e
Area de trans. Modela Bizagi Cloud Formatagio Edigio Revisar Destubra
|1‘£.‘1_3.‘ B |Maooprocmis | LMsticarPrmcesss | LhapearFracesscs | JEiurFromszos | 4 Methorr Proseries | DiagiTr e —
—— Editar
tJ ) o
Fechar tuda
m Fechar tuda excetn este
O 0 Eliminar
Q
N\ £
Flumiz
Dados

Agora é s6 criar o desenho do processo, seguindo o item 5.1 Principais elementos
do BPMN. Maos a obra!

Ao final do trabalho, espera-se que todos 0s processos estejam mapeados, cada um
em sua aba correspondente. Mas € preciso configurar os diagramas para que possamos navegar
entre eles.

7.3 CONFIGURANDO SUBPROCESSOS DE UM PROCESSO

Os macroprocessos representados no desenho abaixo deverdo ser ligados aos
diagramas dos seus subprocessos correspondentes. Para isso, ¢ necessario seguir os passos listados
abaixo:

A o
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- q
(d—-\ 1, Ientificar 2 ear
e | Processas 1505 |
= .
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R|..m:| . Processos Processod .
— | & | |
Ll
5 _——————— =)
L Decks )
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a) Clicar em cima do processo com o botdo direito e escolher a opgdo “Tipo de
subprocesso™/”Subprocesso”, assim estamos dizendo que esse processo € do tipo
subprocesso e terdo processos abaixo dele.
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b) Clique novamente em cima do processo com o botdo direito e escolha a opgéo
“Tipo de subprocesso™/”Reusable Sub-Process”.
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¢) Ao marcarmos essa opgdo, quando acessarmos as propriedades desse
subprocesso (as propriedades sdo acessadas clicando com o botdo direito do
mouse sob o subprocesso), aparecerd a opg¢do “Processo” e nessa opgdo
poderemos escolher a qual processo iremos associar esse subprocesso. No nosso
exemplo, acessamos as propriedades do subprocesso “1. Identificar Processos”,
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fomos em “Processo” e escolhemos o processo correspondente, nesse caso, “1.
Identificar Processos”.
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d) Para validar se a associacdo foi feita corretamente, € so clicar com o boto direito
em cima do subprocesso que configuramos e escolher a opc¢do “Editar
subprocesso”.
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¢) Quando escolhemos a opcéo “Editar subprocesso”, o processo correspondente
devera ser aberto, como mostra a figura abaixo.
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f) Agora deveremos fazer esse mesmo procedimento para cada um dos
subprocessos existentes no desenho macro.

g) Ao final do trabalho, teremos todos os processos mapeados € todo 0 nosso
arquivo configurado e navegavel entre os processos e seus subprocessos
correspondentes. Precisaremos que o arquivo esteja configurado corretamente
pois ele ser4d publicado no Portal de Processos € todas essas configuracdes
estarfo acessiveis no portal.

7.4 PREENCHENDO A DESCRICAO DOS PROCESSOS E TAREFAS

Para que um processo seja publicado no Portal de Processos, sua propriedade
“Descrigdo” devera estar preenchida, com uma definig@o sucinta do objetivo daquele processo. O
mesmo devera ser realizado para as tarefas. Lembre-se que nosso objetivo com esse trabalho &
disponibilizar as informagdes dos processos executados nessa instituicio em nosso Portal de
Processos, para que essas informagdes possam ser acessadas pelos servidores do quadro
administrativo e pelos professores do instituto, que terdo a possibilidade de ter uma visdo dos
procedimentos realizados. Essas informagdes poderdo ajudar no trabalho dos funciondrios e os
réprios servidores poderdo identificar oportunidades de melhoria nos processos internos aqui
calizados. O resultado disso € um imenso ganho de conhecimento para o nosso instituto e
primoramento das nossas atividades internas. Alunos, a comunidade envolvida com o instituto e
seus campi, e qualquer cidado também poderdo conhecer um pouco mais sobre 0s procedimentos
realizados pelo instituto.
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GLOSSARIO

BPM

Business Process Management (BPM) é um enfoque disciplinado para identificar, desenhar,
executar, documentar, avaliar, monitorar e controlar processos de negécios automatizados e néo
automatizados para atingir resultados consistentes, alinhados com objetivos estratégicos da
organizacio.

BPMN

Business Process Model and Notation (BPMN) € a especificagdo para a modelagem visual de
processos com o objetivo de promover uma interface simples na diagramagao dos processos.

Dono do processo

Setor responsavel pelo desenho e desempenho final do processo e pela prestagdo de contas sobre
sua execucao.

Gestdo por processos

E uma orientagio que visualiza as fungdes de uma organizagdo com base nas sequéncias de
atividades que percorrem a organizac¢do, ao contrario da abordagem funcional tradicional, em que
as organizagdes estdo separadas por area de atuagdo, altamente burocratizadas e sem visdo
sistémica do trabalho que realizam.

Inputs

Insumo ou entrada (input): referem-se a produtos ou servigos que iniciam um determinado
processo.

Macroprocessos

Séo grandes conjuntos de processos de trabalho pelos quais o IFRJ cumpre a sua missdo, e cuja
opera¢do tém impactos significativos na forma como a institui¢do funciona.

Mapeamento de processos

Consiste em identificar como os processos da organizagdo sdo realizados e desenhar um
fluxograma, representando o tempo e as responsabilidades na execugio.

MIASP

Metodologia de Identificagdo, Analise e Solucdo de Problemas

Modelagem de Processos de Negocio
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E forma de representar os processos executados dentro de uma organizagdo, podendo representar
tanto a situacdo atual quanto a situagdo futura.

Processos

Consiste num grupo de tarefas interligadas logicamente, que utilizam recursos da organizagdo para
gerar resultados. S3o operagdes de alta complexidade (subprocessos, atividades e tarefas distintas
e interligadas) visando cumprir um objetivo organizacional especifico.

Software Bizagi

Ferramenta informatizada para criagéo de fluxos de mapeamento e redesenho dos processos.

Subprocessos

S3o processos que estdo incluidos em outro subprocesso, ou seja, um conjunto de operagdes de
média a alta complexidade (atividades e tarefas distintas e interligadas), realizando um objetivo
especifico em apoio a um processo.

Tarefa

Nivel mais detalhado das atividades, ¢ um conjunto de trabalhos a serem executados, envolvendo
rotina e prazo determinado, corresponde a um nivel imediatamente inferior ao de uma atividade.

Anexo a Instrucdo de Servigo PROAD n° 03/2017



PD.NGOV.IFRJ.PROAD.00/2017 39/39

REFERENCIAS

ASSOCIATION OF BUSINESS PROCESS MANAGEMENT PROFESSIONALS - ABPMP.
BPM CBOK: Guia para o gerenciamento de processos de negécio - Corpo comum de
conhecimento. V 3.0. laed., 2013.

BRASIL. Procuradoria Geral da Republica. Secretaria Juridica e de Documentagio. Manual de

gestdo por processos / Secretaria Juridica e de Documentacio / Escritorio de Processos
Organizacionais do MPF. - Brasilia: MPF/PGR, 2013.

. Gegptiblica. Programa Nacional de Gestio Piblica e Desburocratizagao. Guia de
Gestio de Processos de Governo, 2011.

[ PROCESS SOLUCOES EM TECNOLOGIA. Métodos para levantamento de informagdes
na Modelagem e Andlise de Processos. Disponivel em:
4http:ffblog.iprocess.com.erO14f{}4fmet0dos-para-levantamento-de-informacocsf>. Acesso em:
15 set. 2016.

. Um guia para iniciar estudos em BPMN (I): Atividades e sequéncia. Disponivel em:
<http://blog.iprocess.com.br/2012/11/um-guia-para-iniciar-estudos-em-bpmn-i-atividades-e-
sequencia/>. Acesso em: 15 set. 2016.

. Um guia para iniciar estudos em BPMN (II): Gateways. Disponivel em:
<http://blog.iprocess.com.br/2012/1 1/um-guia-para-inici ar-estudos-em-bpmn-ii-gateways/>.
Acesso em: 15 set. 2016.

. Um guia para iniciar estudos em BPMN (III): Eventos de Inicio e Fim. Disponivel
em; <http://blog.iprocess.com.br/2012/12/um -guia-para-iniciar-estudos-em-bpmn-iii-eventos-de-
inicio-e-fim/>. Acesso em: 15 set. 2016.

. Um guia para iniciar estudos em BPMN (IV): Eventos Intermedidrios. Disponivel
em: <http://blog.iprocess.com.br/2012/12/um-guia-para-iniciar-estudos-em-bpmn-iv-eventos-
intermediarios/>. Acesso em: 15 set. 2016.

. Um guia para iniciar estudos em BPMN (V): Subprocessos. Disponivel em:
<http://blog.iprocess.com.br/2012/ 12/um-guia-para-iniciar-estudos-em-bpmn-v-subprocessos/>.
Acesso em: 15 set. 2016.

. Um guia para iniciar estudos em BPMN (VI): Swimlanes e Artefatos. Disponivel
em: {http://blog.iprocess.com.brfEO13/01/um-guia-para-iniciar-estudos-em-bpmn-vi-swimlanes-
e-artefatos/>. Acesso em: 15 set. 2016.

Anexo a Instrugdo de Servico PROAD n°® 03/2017



