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1. Apresentagao

Este guia apresenta os recursos e orientagdes necessarias para a modelagem dos
processos de negécio da Controladoria-Geral da Unido.

Com efeito, a modelagem dos processos é a acao fundamental para os beneficios na
aplicacdo de BPM numa organizacdo ao permitir que as informac¢des do processo estejam
estruturadas segundo o fluxo do processo, as necessidades do trabalho e do gerenciamento
estratégico institucional.

Mais do que propiciar uma visdo imediata sobre como o trabalho é realizado, a
diagramacao do processo vem a fechar uma lacuna informacional para a instituicdo, que se inicia
a partir do provimento de informacGes gerenciais ao nivel estratégico- com o levantamento dos
macroprocessos de negdcio na cadeia de valor- culminando no detalhamento de informacdes
procedimentais, ao nivel operacional, com o conhecimento do fluxo dos processos de negdcio
“ponta a ponta”.

ESTRATEGICO

Macro .
Cadeia de Valor da

/ processo ‘\ identificagdo e cGU

Diretoria Comunicagio

Coordenagfes-Gerais Analise Diagramas nos manuais dos

processos

Coordenagiies ou Padronizacdo e
niicleos Desempenho

Indicadores, mapas ou
modelos de processos

Execucdo e detalhados, nos manuais dos

Executores Formalizacio

processos

Informagdes procedimentais

OPERACIONAL

Figura 1- Relagdo entre os niveis de detalhamento da modelagem
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MACROPROCESSOS DE SUPORTE

Processo de Processo de Processo de Processo de Processo de
Negdcio 1 Negdcio 2 Negdcio 3 Negécio 4 Negécio 5

Manual do Processo:
Gerenciar Processos e Riscos

caDmDPLD

Entradas

Saidas (produtos)

SUBPRGES S0 DESIGHUIR LIDELES D€ PROCESS0

Competéncias

Responsdvel pela execugdo

Cronograma, tempo de
execugdo, homem-hora

Tarefa 1, tarefa 2, tarefa 3

Regras de negdcio: formularios,
sistemas, prazos, normativos
especificos

Figura 2 - llustragdo do desdobramento entre os niveis de detalhamento
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A modelagem dos processos é o inicio da elabora¢do dos manuais dos processos de
negdcio — produto principal do gerenciamento de processos — de forma que o presente guia
também alcanca orientagdes neste sentido.

O guia tem por principais objetivos demonstrar:

e aimportancia da modelagem de processos para a organizacao;

® 0S recursos necessarios para a modelagem dos processos;

e 0 padrdo de modelagem de processos de negdcio da CGU;

e as estruturas informacionais para detalhamento dos fluxos;

e 0s procedimentos para elaboracao dos manuais de processos de negécio da
CGU.

A modelagem dos processos com resultados satisfatérios depende primordialmente
do conhecimento do processo a ser modelado (inputs e outputs), da escolha de uma notacdo
para representacdo dos processos, da adocdao de um software de modelagem, e de padrdes e
meios utilizados pela organiza¢do para exposi¢do dos fluxos da modelagem dos processos.

Considerando essas condi¢des o nucleo principal deste Guia traz uma visao geral dos
recursos e bases informacionais em que se apoiardao a modelagem dos processos. A forma como
esses recursos e procedimentos devem ser aplicados estd contida nos apéndices desse
documento, divididos por nichos de conhecimento, em funcdo da ordem ldgica para a
modelagem de um processo:

4+ Apéndice A: significado dos elementos de notacdo recomendados para a
modelagem dos processos de negdcio da CGU;

+ Apéndice B: as orienta¢des para a configuracdo do software de modelagem
para uniformizacao dos fluxos;

4+ Apéndice C: detalha os padrdes de modelagem institucional para os
elementos de notacdo;

+ Apéndice D: fornece as instrucdes para o detalhamento dos diagramas;

4+ Apéndice E: aborda os meios para a geracdo e publicacido dos manuais de
processos de negdcio.

Por fim, e de forma subsidiaria, visando contribuir com outras iniciativas
organizacionais que demandem a aplicacao de BPMN, reserva-se o Apéndice F do guia para tratar
de topicos complementares de BPMN.

11
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2. Conceito de processo

Processo pode ser definido como um trabalho iniciado a partir de entradas (inputs)
que, consumindo recursos, lhe agregam valor para produzir um bem, informagdo ou servico

desejado.’

O conceito de processo é presente em toda modelagem visto que a construcdo dos
fluxos é a narrativa da histdria de um trabalho que se expressa pela organizacdo dos elementos
de uma notacao no fluxo do processo, segundo a dinamica de interacdo entre eles. Esses
elementos, a depender da relevancia para o processo, estardao representados diretamente nos
diagramas ou documentados nos manuais de processo.

Politicas Normas Controles

b4 ‘ Insumos Produtos (= ‘
&

Pessoas Equipamentos Sistemas

Figura 3 - Representacdo grafica de processo

A ilustracdo grafica de processo enfatiza os elementos do processo que devem ser
previamente conhecidos para o inicio da modelagem.

3. Conceito e finalidades da modelagem

Conforme o CBOK, modelagem de processos pode ser conceituada como:

(...) o conjunto de atividades envolvidas na cria¢do de representa¢des de
processos de negdcio existentes ou propostos. Pode prover uma perspectiva

' Curso Prético de Modelagem de Processos da Policia Federal
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ponta a ponta, ou uma por¢Go dos processos primdrios, de suporte ou
gerenciamento.

O propdsito da modelagem é criar uma representacgdo do processo de maneira
completa e precisa sobre seu funcionamento. Por esse motivo, o nivel de
detalhamento e o tipo especifico de modelo tém como base o que é esperado da
iniciativa da modelagem. Um diagrama simples pode ser suficiente em alguns
casos, enquanto um modelo completo e detalhado pode ser necessdrio em
outros?.

A modelagem de processos tem multiplas finalidades como:

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

padronizar a execucdo das atividades;

agir em conformidade com as normas;

ser transparente;

racionalizar a tomada de decisbes;

definir papéis e responsabilidades;

realizar avaliagdo de riscos de forma mais eficaz;
gerenciar competéncias;

suportar treinamentos e capacitagdes;

analisar o processo para o seu gerenciamento;

e estabelecer padrées de busca de melhoria continua.

Ha que se destacar ainda os beneficios da padronizacdo para fins de planejamento
nos diversos niveis organizacionais pela maior capacidade de mensuracdo de consumo, ou
utilizacdo de recursos, e de prevencao face a riscos e restricdes orcamentarias ou operacionais.

4. Representagao dos processos

Os elementos de representacdo compdem uma notagao que pode ser definida como

“um conjunto padronizado de simbolos e regras que determinam o significado desses simbolos.”>.

2 (Association of Business Process Management Professionals-ABPMP, 2013), p.72

3 (Association of Business Process Management Professionals-ABPMP, 2013), CBOK-Guia para Gerenciamento de Processos
Corpo Comum de Conhecimento -Business Process Management Common Book of Knowledge -BPM CBOK
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Existem vdrias notacdes para representacdao de um fluxo de processo de trabalho.
Atualmente, interessa a CGU o BPMN — Business Process Management Notation, criado pelo
Business Process Management Iniciative (BPMI), por ser a forma mais difundida de notagcao que
facilita a comunicagao e a comparabilidade de fluxos interinstitucionais.

Objetivamente, para que possamos (d)escrever um processo é necessario conhecer
a linguagem padrao a ser utilizada, ou seja, entender o significado correto de cada simbolo da
notacdao BPM, bem como a forma de emprega-los pois a leitura do fluxo de processo deve
proporcionar seguranga na interpretacdo por parte dos usudrios e como finalidade principal da
comunicagao.

5. Conceito de BPMN

“BPMN é uma notag¢do grdfica que plasma a Idgica das atividades, as mensagens
entre os diferentes tipos de participantes e toda informagdo necessdria para que o processo seja

analisado, simulado e executado.”*

Pode ser entendido como um conjunto de figuras que permite diagramar modelos de
processo.®

As 4 categorias de elementos BPMN:

AS QUATRO CATEGORIAS DE ELEMENTOS BPMN®
CATEGORIA DESCRICAO
Raia de piscina (Swimlanes) | Delimitam o processo, os atores ou participantes do processo e partes
do processo:
-Pool (piscina)

-Lane (raia)

-Milestone
Objetos de fluxo Definem o comportamento do processo. S3o de trés tipos:
(flow objects) -Eventos (Events)

-Atividades (Activities)

-Decisbes (Gateways)

Objetos de conexdo Conectam objetos de fluxo entre si e aos artefatos. Podem ser:
-Fluxo de sequéncia (sequence flow)

-Fluxo de mensagem (message flow)

-Associacdo (Association)

Artefatos (artefacts) Fornecem informacdes adicionais ao processo:

4 Video Tutorial do Bizagi “O que é BPMN?”
5Video Tutorial do Bizagi “o que é BPMN?”
6 Curso Pratico de Modelagem de Processos da Policia Federal
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-Objeto de dados (Data Object)

-Grupos (Group)

-Anotagdo (Annotation)

-Depésito ou Repositorio de dados (Data store)

Tabela 1 — Categoria de elementos BPMN

A forma correta para utilizacdo dos elementos de BPMN esta consolidada nos
Apéndices A e F do guia.

6. Recurso eletronico para modelagem dos Processos: Bizagi Modeler

O recurso eletronico para modelagem dos processos de negdcio da CGU serd o
software Bizagi Modeler considerando as seguintes caracteristicas:

E gratuito;

Utiliza a notacdao BPMN para a representacdao dos processos;

Oferece recurso para elabora¢do dos manuais dos processos em diferentes
formatos;

Oferece recurso para publicacdo e navegacao on line no processo;

Esta amplamente difundido e consolidado no mercado.

As orientagdes para configuracdo do Bizagi Modeler estao detalhadas no Apéndice B

do guia.
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7. Compreensdo elementar de BPMN

Lane, delimita os
elementos do fluxo
pertencentes a cada
ator do processo. No

exemplo, temos a
lane do auditor e a

lane da chefia

Evento de inicio
N Conector de fluxo
padrdo, quando

L de sequéncia
acontece inicia o .
encadeia a ordem
processo
do trabalho

Evento de fim, o

seu resultado
encerra o
processo

AUDITOR

relatdrio
aprovado

ACONDICIONAR,

raterial

ELABORAR extrato

PUBLICAR extrato

extrato
publicado

COMPREENSAQ ELEMENTAR DE BPMN

CHEFIA

APROWAR extrato

Rétulo ou descrigdo

Nome do processo ou
subprocesso

Atividade ou tarefa padrao

Pool, delimita as lanes do
fluxo quando houver ou
apenas os elementos do

fluxo.

Figura 4 —representagdo de um processo pela notagdo BPMN com o uso do Bizagi

Pools, em regra, sdo obrigatdrias’. Lanes, delimitam as tarefas dos atores do processo
e normalmente indicam o responsavel pela execucdo das atividades na sua raia.

Na figura 4, o fluxo de sequéncia informa que a atividade “Elaborar extrato” sé serd
iniciada quando a atividade “Acondicionar material” for concluida, assim como a atividade
“Publicar extrato” so serd iniciada quando a atividade “Aprovar extrato” for concluida.

E uma boa pratica inserir rétulos (descricio) nos eventos de inicio e de fim do
processo para facilitar a identificacdo de marcos do processo ou subprocesso.

" H3 excegdes para subprocessos em situagdes excepcionais.
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No evento inicial ndo chegam fluxos, apenas partem fluxos de sequéncia iniciando o
fluxo. Com a mesma légica, um evento de fim apenas recebe fluxos de sequéncia.

Os objetos de fluxo, além dos tipos padrdo e dos recomendados para a modelagem
dos processos de negdcio da CGU, possuem subtipos para agregar maior precisdo sobre a forma
como o trabalho é executado. Esses subtipos, as regras de aplicacdo basica, e detalhes sobre os
outros elementos dessa notac¢do serao abordados no Apéndice F.

8. Manuais dos processos de negdcio da CGU

O manual do processo de negdcio “Gerenciar processos e riscos” é o padrdo a ser
adotado para os demais manuais de processos de negdécio da CGUs e serd divulgado nos canais
de comunicacdo institucionais.

Os manuais sdo elaborados de forma intrinseca a modelagem do processo e dos
subprocessos, a partir da organizacdo das informacdes levantadas sobre o trabalho, os riscos do
processo e da dindmica estabelecida entre atores do processo, sistemas, clientes, interessados,
influenciada ainda pelas regras de negdcio.

A regra é que tais informacdes sejam agregadas nos fluxos do software de
modelagem Bizagi, ao longo do gerenciamento de processo e riscos da CGU, em trés fases:

Etapa do
Fases para elaborar o manual Gerenciamento Informagodes
(quando fazer?)
12 Detalhar atividades em | Transformar Processo QDA

tarefas
28 Detalhar os | Transformar Processo QDS e descrigcdo do subprocesso
subprocessos
(consolidacdo dos
QDA:s)
32 Detalhar os processos Gerenciar Desempenho a. Catalogacao,
b. Descricdo,
b1l.objetivo
geral,
b2.objetivos
especificos,

8 Caso 0 escopo do gerenciamento alcance apenas alguns subprocessos do processo basta adaptar a estrutura do manual ao
que for possivel preencher.
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Referéncias
Legais;
Sistemas e
Ferramentas
Utilizados;
Competéncias;
Riscos do
Processo;
Indicadores de
Desempenho
do Processo.

Conforme ja destacado, o detalhamento das atividades, subprocessos e processos
compordo o nucleo de informagdes mais relevantes do manual e contardao com a estrutura de

informacdes apresentadas a seguir.

9. Detalhar diagramas

Depois de finalizados os diagramas de cada subprocesso, os elementos que o
compdem devem ser detalhados com as informacgdes colhidas durante a etapa “Conhecer
Processo” e “Analisar Processo e Riscos”, se no contexto do gerenciamento de processos e riscos

da CGU.

9.1 Detalhar atividades em tarefas

As informacdes sobre o trabalho executado estdo contidas no detalhamento das

atividades com as seguintes informacgdes:

a) Cédigo: E uma sequéncia numérica correspondente ao nivel de hierarquia dos
processos até o 42 nivel de atividade, iniciada a partir do posicionamento do
macroprocesso e do processo na cadeia de valor, conforme orientacdes no Anexo

1 desse Guia.

b) Ator/executor: é o responsdvel pela execucdo da atividade. Conforme a
metodologia de gestdo de processos da CGU: “O ator do processo é servidor,

18
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d)

)

g)

h)

colaborador ou unidade organizacional que participe em algum momento da
execucdo de um processo da CGU.”

Competéncias: sdo os conhecimentos e habilidades profissionais requeridos para
a execucdo das tarefas que compdoem a atividade. Essas informacdes serdo
consolidadas como subsidio para elaboracdo de planos de capacitacdo mais
assertivos para a CGU.

Evento inicial ou entrada: Segundo o conceito de processo, corresponde a
condicdo ou situacdo temporal ou fisica atendida que provoca o inicio do
trabalho. Depois de iniciado o processo, pode ser entendido também como a
condicdo anterior que, atendida, permite a realizacdo da proxima tarefa ou
atividade.

Saida/produto: é o produto ou servico que o executante entrega para o cliente
com agregacao de valor. Pode haver mais de um produto ou servigo entregue.
Entre um subprocesso e outro pode-se ter os subprodutos do processo. Entre
uma atividade e outra, as saidas podem ser as condi¢cdes temporais u fisicas
atendidas para que a atividade ou tarefa seguinte seja executada.

Tempo de execugdo da atividade: Conforme o manual do processo “Gerenciar
processos e riscos: é o tempo que “registra exclusivamente o tempo total para
execucdo de uma atividade, somando-se os h/h de cada tarefa da atividade, sem
considerar o intervalo de dias ou temporal entre a execucdo das tarefas da
atividade.”

Tarefas/descri¢do: Conforme Metodologia de Gestdo de Processos de Negdcio
da CGU: “As tarefas sdo a decomposicao das atividades. Elas ainda poderiam ser
divididas em passos, um menor nivel e indivisivel. A subdivisdo de tarefas em nivel
de passos ndo é obrigatdria, pode ser realizada em casos necessdrios para a
evolugdo do gerenciamento do processo.” Devem ser numeradas na sequéncia
ditada pela légica do trabalho, e descritas de forma clara e objetiva.

Homem-hora (h/h): Conforme o Manual do Processo Gerenciar Processos e
Riscos: “corresponde ao tempo total de trabalho consumido por 1 (um) servidor
para execug¢do de uma tarefa.”

Regras de negodcio: é uma condi¢cdo ou requisito que deve ser observado na

execucao da tarefa, normalmente esta legitimado em normativos.
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j) Cronograma proposto: Conforme o manual do processo “Gerenciar Processos e
Riscos”: “Estima quantos dias uma atividade pode levar até que seja concluida.
Inclui os intervalos de tempo entre uma tarefa e outra.”

Segue como modelo de detalhamento das atividades (42 nivel) em tarefas (52 nivel),
o detalhamento da quarta atividade, do segundo subprocesso, do processo “Gerenciar processos
e riscos” da CGU:

Processo: Gerenciar Processos e Riscos

Subprocesso: Conhecer Processo
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mapeamento do
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preparativos pam
identificacdo dos
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Figura 5 - Recorte do subprocesso “Conhecer processo” para destacar o detalhamento da atividade “A4. Desenhar processo”

QUADRO DE DETALHAMENTO DA ATIVIDADE - QDA
Detalhamento da atividade “A4. Desenhar processo” em tarefas:

| A4. Desenhar processo

Cddigo 4.2.2.4
Ator/Executor GGP
Competéncias Gestdo de Processos;

Operacionalizagdo do Sistema de modelagem de
processos (Bizagi)
Entrada/Insumo Informacdes gerais do processo levantadas
Saida/Produto Desenho do processo no estagio atual (as is)
Tempo de execugdo da | 24 horas
atividade (horas)
| Tarefas | Descricdo | h/h
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1 Definir o processo em subprocessos (32 nivel) 24

e atividades (42 nivel) por meio do desenho do

processo no sistema de modelagem Bizagi
Regras de negdcio

e O apoio do Escritorio de Processos ao GGP no desenho do processo serd
disponibilizado, se necessdrio

e Pautar-se no Guia para Modelagem de Processos da CGU para realizar o
mapeamento do processo no Bizagi

e A partir das informacdes levantadas sobre o processo, devem ser identificados os
subprocessos e as atividades de cada subprocesso e construido o fluxo no Bizagi do
diagrama do processo e de cada subprocesso com as atividades.
Cronograma proposto (dias uteis): 3 dias

Tabela 2- modelo de detalhamento das atividades em tarefas

Os subprocessos e o processo serdao também detalhados como proposto a seguir.

9.2 Detalhar subprocessos

O detalhamento do subprocesso esta estruturado na tabela “QDS- Quadro de Dados
do Subprocesso” e na secao “Descrigao do Subprocesso”.

A tabela “QDS” informa o principal produto do subprocesso. Os demais dados estao
baseados na consolidacdo dos itens “Tempo de execuc¢do estimado (horas)”, “Cronograma
proposto (dias Uteis)”, e na contagem do numero de atividades e das tarefas que a compdem,
constantes no QDA.

QUADRO DE DADOS DO SUBPROCESSO — QDS

Dados do Subprocesso Conhecer Processo

Cadigo 4.2.2
Tempo de execugdo estimado (horas) 62,5 horas
Cronograma proposto (dias uteis) 11 dias
Produto Mapeamento do processo atual (as is)
Numero de atividades 8
Numero de tarefas 9

Tabela 3 — Dados para detalhamento do subprocesso

A secdo “Descricao do Subprocesso” deve conter um resumo do subprocesso, como
no exemplo utilizado para o subprocesso “Conhecer processo” do Processo de negdcio
“Gerenciar Processo e Riscos”, abaixo:
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Conhecer de forma aprofundada como o processo é executado no seu estagio
atual, a partir do levantamento de informacbes acerca das atividades executadas,
sistemas utilizados, normativos relacionados, papéis dos atores do processo e insumos
utilizados.

Descrigdo do Subprocesso Conhecer processo

9.3 Detalhar Processo de Negdcio

O detalhamento do processo de negdcio sera feito pelas seguintes secdes:
a. “Catalogacao”

Conjunto de dados organizados num quadro que tem por finalidade destacar as
coordenadas do processo na Cadeia de Valor em fungdo do tipo do macroprocesso para fins de
arquitetura de processos, além de indicar a estrutura organizacional relacionada ao processo.

Segue exemplo da Catalogacdo do processo “Gerenciar Processo e Riscos” como
modelo a ser utilizado para os demais processos de negdcio:

QUADRO CATALOGACAO DO PROCESSO

Cadigos no Catalogo de Processos Nome

Macroprocesso 4 Gestao do Desenvolvimento e Inovagao
Institucional

Processo 4.2 Gerenciar Processo e Riscos

Responsavel pelo Processo CODIN/DIPLAD e NGRI/GM

Tipo Gerencial

Elaboragdo/revisdo abril/2020

Versao 1.0

Tabela 4 — Exemplo da segdo catalogagdo do manual do processo
b. “Descricao”

Para descricdo do manual do processo pode ser adotado o seguinte texto padrdo a
ser completado com o nome do processo de negécio gerenciado e o tipo do macroprocesso:
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Este manual possui informagdes e orientagées do processo (nome do processo de negdcio

gerenciado) que compde o grupo dos Macroprocessos (gerencial, finalistico ou de suporte) da

Controladoria-Geral da Unido (CGU). Constam neste documento os objetivos do processo, o
detalhamento dos subprocessos, atividades e tarefas, assim como: diagramas e fluxos, referéncias
legais, os produtos gerais, responsdveis e atores do processo, sistemas utilizados, regras de negdcio,

indicadores de desempenho, tempo estimado e competéncias necessdrias para execugdo.

Descrigéo do processo de negdcio

O texto padrdo acima, sera ainda complementado pelas seguintes se¢des cujos dados
serao reunidos naturalmente durante o gerenciamento do processo:

b1.0Objetivo Geral do Processo;
b2.0bjetivos Especificos do Processo;

c. Referéncias Legais;

d. Sistemas e Ferramentas Utilizados;

e. Competéncias;

f. Riscos do Processo;

g. Indicadores de Desempenho do Processo.

As orientacOes para associa¢do dessas informagdes com o diagrama do processo no
Bizagi Modeler estao especificadas no Apéndice D do Guia.

10. Repositério de processos

O Bizagi Modeler sera a ferramenta utilizada para gerar o manual do processo,
principal produto do gerenciamento de processos e riscos. Os manuais dos processos conterdo
informacbes estratégicas visando suprir necessidades de informagdes gerenciais, além de
conterem a imagem do diagrama do processo e dos mapas dos subprocessos e o detalhamento
das atividades em tarefas no formato apresentado no quadro QDA. Apds aprovagao pelo
Escritdrio de Processos da CGU, o documento sera disponibilizado na Base de Conhecimento da
CGU, local de repositorio dos processos de negdcio.

Além do manual do processo, em formato de arquivo texto, como um documento
formal, os mapas dos processos (ou de forma genérica “os diagramas Bizagi”) serdo também
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publicados, apartados do manual, em versdo web, em local prdprio a ser definido na IntraCGU.
Essa opc¢do de arquivo permite navegar pelo fluxo® do processo, e acessar o detalhamento de
cada atividade do subprocesso em tarefas, atendendo de forma pratica necessidades de
informacdes ao publico operacional do processo, com formuldrios, normas, procedimentos,
modelos de documentos etc.

9 Nesse guia pode-se utilizar a palavra fluxo para, de forma genérica, referir-se a mapa, diagrama ou modelo do processo ou
subprocesso.
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APENDICE A

1. Elementos BPMN recomendados para modelagem dos processos de negécio da
CGU

1.1 “Swimlanes”

Utilizada para conter os limites espaciais do processo. E onde a representacdo do
trabalho se encontra.

SWIMLANES

Pool

Delimitam os elementos da notacdo BPMN na
representacdo de um processo ou subprocesso.
S30 obrigatorios nos fluxos.'® Pode-se afirmar

que cada pool representa um processo.

Fool

Lane

Lana 1

Pode representar um ator que participa do
processo, uma unidade, setor, ou um sistema
com fungdes no processo.

Fool

Lane 2

Tabela 5 - Swimlanes recomendados

1.2 Eventos

Indicam um acontecimento no processo, podem ser de inicio, intermediario ou de
fim. Os eventos normalmente ndo consomem recursos internos.

10 Os subprocessos comportam excegdes.
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1.2.1 Eventos de inicio

Sinalizam o inicio do processo. Nos eventos de inicio ndo chegam conectores.

EVENTOS DE INICIO
Padrdo ou simples, indica que o processo é iniciado sem uma forma
definida, ou pode ser utilizado quando se deseja omitir essa forma,
ou pode indicar ainda que o processo se inicia por um evento interno
a organizagao.

Mensagem, utilizado quando o processo se inicia por uma
comunicacdo de qualquer tipo.

Temporizador, processos que se iniciam em momentos, datas, ciclos
ou épocas especificas.

® | ® O

Multiplo, o processo pode se iniciar de varias formas como por uma
mensagem, ou por um e-mail ou por um pedido presencial etc...

©

Tabela 6 - Eventos de inicio recomendados

1.2.1.1 Casos de uso

a) Evento de inicio padrao ou abstrato ou nenhum: N3o possui um gatilho definido para o
inicio do processo. Podemos, no entanto, utilizar essa op¢do para expressar o evento de
inicio diretamente pela descricdo do elemento.
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sigilo detectado

Documento nido ésigiloso e ndn

WERIFICAR condigbes esta na Base

elementares

SUBMETEDOR

Documento
digital
finalizado

AV

D 1) sigilosoe estdnabaseou 2)

ndoésigilosomas estana
Procedimentos de colecio errada

Busca

COMTACTAR
administradar

Figura 6 - Recorte de processo para demonstrar evento de inicio padrdo

b) Evento de inicio mensagem: Utilizado para indicar que o processo é desencadeado com a
chegada de uma comunicagao.

Sem restrigties

AL AVALTAR
solicitagio

A2, PREPARAR
documentagdo

A3.COMCEDER bolsa

UNIDADE ATORA

Bolsa
concedida

Com restrigies

CONCESSAO DE BOLSA

EBolsa
rejeitada

AVALISR, crédito

UNIDADE ATORA

Figura 7 - Processo para demonstrar o uso de evento de inicio mensagem

c) Evento de inicio multiplo: Utilizado para demonstrar que o processo pode se iniciar por mais
de uma forma, por exemplo, por uma comunicacdo, um despacho de autoridade superior, por
determinacdo judicial, etc.... Difere do paralelo, pois naquele caso todas as condi¢cdes devem
acontecer necessariamente para o processo ser iniciado, ao passo que no evento de inicio
multiplo basta que uma dessas formas aconteca e o processo entdo se inicia.
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AL AWALIAR A2 PREPARAR A3, AGENDAR A5 APROVAR
elementos iniciais equipe trabalhos relatdrio

Dendnia,

solicitagdo do WP, Re\lato'rio
ol determinagio encaminhada a0
Judicial 30 demandante

UNIDADE ATORA

——

APURAR ATOS

A4, REALTZAR

L A5, EMITIR relatdrio
auditotia

UNIDADE ATORA

Figura 8 - Processo para demonstrar o uso do evento de inicio multiplo

Um processo pode ser representado com mais de um evento de inicio!, mas essa
opcao ndo é recomendada pois tende a confundir o leitor.

1.2.2 Eventos intermediarios

S3do acontecimentos externos ao processo, normalmente alheios a ingeréncia dos
executores do processo, que ditam a suspensdo do processo enquanto ndao ocorrem e o
prosseguimento do processo quando acontecem.

EVENTOS INTERMEDIARIOS

© Padrdo ou simples, indica que algo ocorre durante o processo.

Mensagem, indica comunicagdao com agente externo ao processo ou
outro processo. O evento depende da mensagem, envio ou

@ @ recebimento. Envelope preenchido significa envio; sem

preenchimento, indica recebimento. Difere do evento sinal porque no
evento mensagem fica evidenciado o emitente e o receptor da
mensagem.

11 Conferir Apéndice F
12 Com raras excegbes como no caso de evento intermedidrio mensagem envio (throw)
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Temporizador, indica que o processo deve aguardar um prazo ou
ciclo.

Tabela 7 - Eventos intermediarios recomendados

1.2.3.1 Casos de uso

a) Evento intermedidrio padrdao ou nenhum: Informa sem precisdo que algum evento externo
precisa acontecer para que o0 processo prossiga.

Al. AMALISAR
solicitagdo

AZ. PREPARAR
ordem de servigo

A3 EXECUTAR
ordem de servigo

Solicitagdo
de servico

PROCESSO GERENCIAR DEMANDAS

Condigoes
ou fatares
externos

Figura 9 - Processo ficticio para demonstrar exemplo de evento intermediario

No exemplo acima, a atividade “A3. Executar ordem de servigo” sé sera realizada
guando o evento intermediario “condi¢cdes ou fatores externos” acontecer.

b) Eventos intermediarios de envio e recebimento: Devem ser usados entre duas pools, ou seja,
entre dois processos. Envios de mensagens dentro de um mesmo processo sdo
automaticamente representados pelos fluxos de conexdao entre as atividades ou tarefas.
Podem estar também descritos no detalhamento da atividade.
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Figura 10- Processos colaborativos para demonstrar eventos intermediarios de envio e recebimento de mensagem

P ERFIL

c) Evento intermediario temporizador (ou timer): Utilizado para inserir prazos no fluxo. E
comum em regras de negoécio de processos a existéncia de prazos para realizacdo de um
trabalho, ou a espera de uma resposta até sua reiteracao. E representado por um reldgio.

documeantos
complktos AZELABCRAR
reEtario

AL SOLICITAR envio A2CHECAR
de com provantes COM prChEntes

Todo dttim
dia iitil do

docurentos ndo

chegamm ou
estio incompletos

ANAIISAR DESFESAS
DECOH

Figura 11 - Recorte de processo para demonstrar evento intermediario timer

No exemplo acima, a regra de negdcio é sempre conceder o prazo de dois dias para
gue os comprovantes de despesas sejam enviados para checagem. O uso do evento
intermediario temporizador informa que o processo sera suspenso por dois dias, e sé depois
desse prazo a atividade 2 serd iniciada.

Existem outros tipos de eventos intermedidrios para informar ao leitor do processo
de forma precisa qual o tipo de evento esperado. Para conhecé-los, confira o Apéndice F do guia.
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1.2.3 Eventos de fim

Utilizados para demarcar o fim do processo.

EVENTOS DE FIM

Padrdo ou simples, finaliza o fluxo.

.

Mensagem, o processo € finalizado com o envio de uma

comunicagao.

1.2.3.1 Casos de uso

Tabela 8 - Eventos de fim recomendados

a) Evento de fim padrao ou simples: Indica, tdo somente, a finalizacdo do fluxo do processo. Um
processo pode ter varios eventos de fim.

Receber
Nimero de
Participantes

PROCESSO DRGANIZAR EVENTO

ALUGAR sala de PRAPARAR
treinamento cadeiras e mesas

ENCOMENDAR
lanche

O

Evento
organizado

Figura 12 - Exemplo de processo ficticio para demonstrar evento fim padrdo

b) Evento de fim mensagem: Indica que a finalizacdo do fluxo se dd4 com o envio de uma

mensagem.
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Sem restricio
A1, ANALTSAR A2, SELECIONAR A3, ANALISAR A4, EXCLUIR

solicitagiio dadaos cadastro

Cadastra
excluido

Comunicagio Recebimento
COm empresa de dados

Salicitagdo

GERENCIAR CADASTROS

ASINCLUIR cadastro

Cadastra
incluido

Figura 13 - Exemplo de processo ficticio para demonstrar evento de fim do tipo mensagem

1.3 Atividades

Representam o trabalho que ¢é executado. Podem ser de dois tipos:
atividades/tarefas ou subprocessos.

1.3.1 Atividade ou tarefa

ATIVIDADE OU TAREFA

Padrdo ou simples, é a atividade ou tarefa sem especificacao,
também chamada de abstrata ou nenhum. Tarefa padrdo ou
atividade padrao sao representadas da mesma forma.

A diferenca é no significado e reside no fato de que a atividade ¢é
um agrupamento de tarefas para o alcance de um objetivo menor

dentro do processo. A tarefa é uma divisdo da atividade.
Tabela 9 — atividade ou tarefa padrdo (recomendada)

1.3.1.1 Caso de uso

O uso de atividade ou tarefa é definido pelo conteddo mais sintético ou mais
detalhado do trabalho que se deseja transmitir no fluxo.

Exemplo da atividade “Al. Realizar reunido para elaboracdo do planejamento da
unidade” no processo hipotético abaixo.
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A1REALIZAR reunido A2 ELABCORAR lista A3 CADASTRAR no
de coordenagio de prioridades plano operacional

Todo inicio Planejarmento
do ano realizado

REALIZAR PLAMEJAMENTO

Figura 14 - Exemplo de processo hipotético para demonstrar aplicagdo de atividade

Para a atividade “Al. Realizar reunido de coordenacdo”, deverdo ser realizadas as
seguintes tarefas:

Tarefa 1: Reservar data de acordo com a disponibilidade de todos os participantes;
Tarefa 2: Reservar sala;
Tarefa 3: Revisar pendéncias do ultimo ano;

Tarefa 4: Elaborar pauta da reunido.

As tarefas poderdo estar especificadas num fluxo mais analitico pormenorizando o
trabalho:

T3 REVISAR T4.ELAECRAR pautaw

T1. RESERVAR data T2. RESERWAR sala

pendéncias de reuniio J

Todo inicio do
ano

REALIZAR PLAMEJAMENTO

Figura 15 - Recorte de processo hipotético para evidenciagcdo de tarefas

Diferente das atividades, as tarefas podem ser de varios tipos para sinalizar de forma
precisa o meio principal de execugdo. Esses tipos sao explorados no Apéndice F do Guia.
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1.3.2 Subprocessos

Sinalizam, por meio do simbolo +, que seu contelddo possui outras atividades (tarefas
ou subprocessos). Eles podem ser conectados ao fluxo do processo/subprocesso como os demais
elementos BPMN, com o conector ou fluxo de sequéncia.

SUBPROCESSOS

Incorporado (embebido), o subprocesso é parte do processo pai e
ndo pode ser utilizado em outro processo. E o tipo basico de
E] subprocesso.

Reutilizavel (reusdvel), modelado separadamente e que pode ser
usado em multiplos contextos. Identificado pela borda espessa do
retingulo. E parte de um trabalho modelo executado da mesma
4] forma independente do processo em que esteja. Ex: protocolar

documentos.
Tabela 10 - Subprocessos recomendados

1.3.2.1 Casos de uso

a) Subprocesso incorporado: representa o processo cuja concatenagdo do trabalho nele contida
é exclusiva de determinado processo. O subprocesso “Analisar Processo e Riscos” do processo
de negdcio da CGU “Gerenciar Processos e Riscos” possui uma sequéncia de trabalho
detalhada no fluxo que serd aplicada apenas no contexto de gerenciamento de processos e
riscos, ndo se repetindo em nenhum outro processo da CGU.

Metodologia de
Gerenciamento de m [:] m [:] m
Processos e Riscos S1.PLANEJAR S2. CONHECER 53. ANALISAR PROCESSO E 54. TRANSFORMAR S5. GERENCIAR
aprovada GERENCIAMENTO DO PROCESSO RISCOS PROCESSO DESEMPENHO
PROCESSO

GEREMNCIAR PROCESSO0S E RISCOS

Figura 16 - Recorte do processo de negdcio “Gerenciar Processos e Riscos” para destacar significado de subprocesso
incorporado ou embebido

10
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b) Subprocesso reutilizavel: Possui o sinal de adicdo, como no processo incorporado ou
embebido, mas dele se difere visualmente pelas bordas mais espessas. O processo reutilizavel,
CoOmo 0 home anuncia, possui uma sequéncia de trabalho considerada padrao, podendo ser
replicado em vdarios outros processos e contextos diferentes. Por exemplo, um subprocesso
gue é inteiramente ditado por uma norma interna para protocolar documentos da
organizacgao.

PROCESSO 1

S1.PROTOCOLAR
DOCUMENTOS

Figura 17 - Recorte de um subprocesso qualquer
para destacar o subprocesso reutilizavel

O uso correto de um subprocesso que se aplica a um Unico contexto é o bésico ou
embebido. No entanto, devido ao fato de que o Bizagi oferece a praticidade de detalhar o
subprocesso com todos os recursos apenas no uso do subprocesso do tipo reutilizdvel sugere-se
utilizar este tipo mesmo diante de um subprocesso incorporado™.

1.4 Gateways

Usados para definir quais rumos o fluxo vai seguir e controlar suas ramificacdes. Sao
representados por losangos.

N3do confunda os gateways com decisdes a serem tomadas no processo. Os gateways
sdo desvios em consequéncia de decisdes tomadas na tarefa que os precedem.

GATEWAYS

Exclusivo ou Exclusivo Baseado em Dados (OU), quando divergente,
apenas um dos caminhos de saida é seguido. Sendo convergente,
significa que o primeiro fluxo que chegar permite o prosseguimento
do fluxo.

'3 Ver tépico Construggo do fluxo do processo de negécio e preparacgio da modelagem dos subprocessos do Apéndice B

11
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Inclusivo, funciona como um “e/ou”, ja que o caminho a ser seguido
pode ser um e/ou outro, de acordo com as informacées e a logica do
negdcio. Para sincronizar os fluxos, utiliza-se o mesmo gateway.

Paralelo (E), quando divergente indica caminhos simultaneos para o
processo, ativa todos os fluxos de saida. Na convergéncia, aguarda
todos os caminhos ativados serem concluidos para seguir com o fluxo.

Tabela 11 - Gateways recomendados

1.4.1 Casos de Uso

a) Gateway exclusivo baseado em dados (Databased Exclusive Gateway): Utilizado para indicar
gue apenas um caminho sera possivel a partir do fluxo que parte do gateway exclusivo. O
resultado da atividade anterior conterd a informacdo que, avaliada, determinara qual sera o
passo a ser seguido.

Aprovado cam
restrigdes

REZOLWER restriglies

PROCESSO

- HOMOLOGAR

e AWA AR ponto

todao dia &

Aprovado

Reprovado

Figura 18 - Gateway exclusivo

Semanticamente funciona como “ou” pois as tarefas que partem dele dependerao
do resultado de uma avaliacdo ou teste de uma informacao, para serem realizadas.

Pode ser representando tanto sem como com o marcador, porém é recomendada a
utilizacdo do marcador “X” para nao haver duvidas de que de fato a intencdo de uso era o
gateway exclusivo.

12
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b) Gateway inclusivo (Inclusive Gateway): Utilize o gateway inclusivo quando referenciar
atividades que podem acontecer ou ndo, como para indicar uma combinacdo de caminhos
possiveis.

complkmentagdo 1 &
necessag

REALIZAR

complementagio 1

Tarefal Tarefa 2
Processo

terminado

PROCESSO

Processo
inkdo

Complementagdo 2 &
neceszg REALIFAR

complemantagao 2

Figura 19 - Gateway inclusivo

Semanticamente equivale a “e/ou”, pois apenas um fluxo pode ser ativado
(identificado como padrdo), ou em alguns momentos, outros fluxos deverdao ser ativados em
conjunto.

No exemplo abaixo, a tarefa “Realizar complementag¢do 1” pode ser a necessaria, ou
ambas tarefas “Realizar complementacdo 1”7 e “Realizar complementacdo 2” devem ser
realizadas, ou apenas a tarefa 2 pode ser a necessaria:

com plem enacEo 1 &
necessina

REAILZAR
com plemenmagEia

Tarefal

FROCESSO

Processn
inciado

Com plemenagEo 2 &
necessara REAILZAR
om pementago 2

Figura 20 - Gateway inclusivo com unificador de fluxos

13



CcGU

Controladoria-Geral da Uniao

O fluxo com um corte é chamado como “padrao” ou default e quer dizer que caso a
complementacao 1 e a complementacdo 2 ndo sejam necessarias, aquela serd a rota do fluxo que
necessariamente sempre acontecera.

Unificador de fluxos:

No exemplo acima, se o fluxo continuasse logo apds as tarefas que partem do
primeiro gateway, ou se o evento final ndo fosse do tipo padrao, sendo de langamento de evento;
nessas duas hipoteses, é necessario aguardar os dois tokens gerados pelo primeiro gateway
estarem sincronizados, garantindo o prosseguimento do fluxo de forma consistente, caso
contrario estard se indicando que os eventos de fim de langamento ou a tarefa anterior ao evento
de fim devem ser executados duas vezes: uma para cada token gerado. Para sincronizar os fluxos,
deve-se inserir um segundo gateway inclusivo de sincronizacao.

com plemenagiol &
ra

REAILZAR
oom plemenagdEa

FROCESSO

Tarefal Tarefa 2 O

inicado

Complementag@o 2 é
necessirE REAIIZAR
COM plememasEn 2

Figura 21 - Gateway inclusivo com unificador de fluxos seguido de evento final de langamento

Como boas praticas adicionais dd-se um rétulo ao gateway. No caso do exemplo
acima; sob o fluxo de sequéncia, coloca-se ndo um verbo, mas sim um substantivo, no caso,
“complementacdo 1” e “complementacao 2”, pois essas representam condi¢des e nao as a¢des
a serem realizadas.

c) Gateway Paralelo (Parallel Gateway): Normalmente utilizado em par. O primeiro gateway
paralelo divide e o segundo unifica o fluxo. Utilize para informar que as tarefas serdo
executadas paralelamente.

14



CGU

Controladoria-Geral da Uniao

AWTSAR chefia

v
ELAEORAR
% indicadores de + +
b desempenho
b= Y
g Processo indicadores
analisado elabarados

ATUALIZAR PO

Figura 22 - Gateway paralelo

Semanticamente funciona como “e” pois todas as tarefas que partem dele deverdo
ser executadas.O segundo gateway informa que as tarefas “Avisar chefia” e “Atualizar PO”
deverdo ser concluidas antes de o fluxo prosseguir. Ndo sdo resultado de condicdes.

1.4.1.1 Unificador de fluxos

O gateway exclusivo pode ser utilizado ainda para cobrir uma funcdo meramente
estética no fluxo. Para evitar que varios conectores cheguem a uma Unica atividade ou tarefa,
pode-se se inserir um gateway exclusivo, aparando as varias chegadas de conectores e apenas
uma saida para atividade ou tarefa a que se destinavam os conectores.

Fara soik iy capes o s s Bas
daconhe: mantoenviee: mal
Lk

Figura 23 - Recorte de processo para demonstrar uso de gateway exclusivo como unificador de fluxos

15
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1.5 Conectores

Sdo recursos para ligacdo dos artefatos aos elementos do processo e desses entre
si.

CONECTORES

Fluxo de Sequéncia, conecta atividades, subprocessos, eventos e
> gateways entre si.

Fluxo de Associagdo, associa dados, textos e outros artefatos aos
objetos do fluxo.

Fluxo de Mensagem, associa duas pools separadas quando se quer
o P I> apenas indicar que outro processo - o qual ndo se deseja detalhar-
acontecera. Ndo sdo permitidos dentro de um mesmo processo.

Tabela 12 — Conectores

O Bizagi Modeler, desde que utilizando o recurso intellisense, seleciona
automaticamente o conector correto de acordo com a ocasidao do elemento BPMN selecionado.
Demonstragdo de aplicagdo dos tipos de conectores:

Fanual do 7—_:_—‘; <IGPRO
processo

Al.REALIZAR A2 EFETUAR A3 EMITIR
cadastro langamento N J documento

Processo 1

Solicitag3o
de cadastro

Q
St RECOLHER AGEMDAR
@ imposto wistoria
Documento

e . ermitido

Cobranga
baixada

Processo 2

z fo via
internet

Figura 24 - Processos ficticios para demonstrar tipos de conectores
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1.6 Artefatos

Sdo recursos utilizados para acrescentar maiores detalhes e informacgdes ao fluxo do
trabalho. Conectam-se as atividades ou tarefas por meio dos fluxos de associagao.

ARTEFATOS

Objeto de dados, ndo influenciam o fluxo do processo. Indicam
formuldrios ou documentos necessarios ou que possam ser
utilizados para realizacdo da atividade, ou mesmo o produto (saida)
da atividade.

Banco de dados, referenciam os sistemas organizacionais utilizados
para armazenar, resgatar ou atualizar as informacdes por tempo
indeterminado, além da durac¢do do processo.

Anotagdo em texto rich, acrescenta informagdes ao diagrama para
facilitar a compreensdo por parte do usudrio. Possibilita edicdo de
textos com mais recursos.

Anotagdo, acrescenta informacbes ao diagrama para facilitar a
compreensao por parte do usuario. Tem opc¢ao de edicdo de texto
mais limitada, mas com a mesma finalidade do elemento Anotacao
em texto rich.

Grupo, é um agrupamento de atividades que nao afeta o fluxo e
pode ser utilizado para documentacdo ou analise. Podem ser
utilizados para identificacdo de atividades de uma transacdo
distribuida dentro de varios pools.

1.6.1 Casos de Uso

Tabela 13 - Artefatos

a) Objeto de dados: Pode-se utilizar para anexar ao fluxo normas como portarias, formularios, o
nome do produto da atividade executada, passo a passo, modelos de documentos, etc...
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~| Manual do
processo

Al.REALITAR

cadastro

Solicitagio
de cadastro

Figura 25 - Recorte de processo para demonstrar
aplicagdo de Objeto de dados

b) Banco de dados: Utilize para representar o sistema em que a atividade ou parte dela deva ser

realizada, ou para indicar que para a execugao da atividade o referido sistema deva ser
consultado.

| Manuwal do == "':'ISBSPR‘O
processo
e Wistona
realizada
A2 EFETUIAR xl?’ ‘Q? e |
langamento | diodg

Figura 26 - Recorte de processo para demonstrar aplicagdo de Banco de dados

c) Anotacdo ou Anotagdo em texto rich: Possuem o mesmo objetivo de acrescentar maiores

informacdes ao fluxo. No exemplo abaixo foi utilizado Anotagdo em texto rich para explicar
melhor a hipétese sobre o segundo evento de inicio do processo.

—
,—wJ
metanwm .)\ ERCEE

|

 ——

Passo a Passo
: criar ou excluir
: ALTERAR publicacio colegio
Usudrio da base/repositiio pode
solicitar 30 administador i
e il - Solicitante
correqio em publicgio .

- H : comunicada
Solicitagio de . .

corregio de

publicagio

: : Passoa Passo
Documentojaests | : DA editar
na Base Passo s pasia publicaies
mapear item

COMUNICAR

Solicitante
comunicado

Figura 27 - Recorte de processo para indicar aplicagdo de Anotagdo em texto rich
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d) Grupo: Pode ser utilizado para rotular um conjunto de atividades ou tarefas. No exemplo
abaixo foi utilizado para indicar que o conjunto de elementos envolvidos pela linha tracejada

se refere a fase de revisao no processo.

Documento £ sigiloso ou jé estd
ha Base, ou ndo deveria estar

» DEVOLYER submissia

A2, COMFERIR
condighes
elementares

£3,CONFERIR
condigies
complementares

Erro detectado

Documento ndo
estdnaBase endo
ésigiloso

Sem errg

A4, APROVAR
submissio

-
‘

Documento ‘
publicado na
Base

Figura 28- Recorte de processo para indicar aplicagdo do elemento Grupo

2. Representagdo de tipos de processos

2.1 Processo colaborativo

Descreve a interagdo entre 2 ou mais entidades de negdcio. Estas interacdes sao

definidas como uma sequéncia de atividades que representa o padrdo de trocas de mensagens

entre as atividades envolvidas.
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Enwvio de Recebimenta da
° dados do situagio cadastral
E solicitante do solicitante
F AVALIAR. solicitacin FREPARAR sem restrigfies S
E de crédito documentagio
g g 7 /A Crédit
o = Solicitagio de } 7 redite
= < crédita | | aprovado
2 ! ! -
5 | | Com restricdes Aprovado
[ I |
o | 1
£ l |
g % \ I
| 1
2 R d
é ! : BVALIAR crédita Eprovate
3 A !
| 1 Crédito nio
| ! aprovado
T t
| 1
1
t
| 1
| 1
| 1
| 1
< \
P EMCAMINHAR
E Cz“?sutrl;'?R IMPRIMIR relatdrio relatdrio ao
“ g solicitante
solicitagio de Consulta
consulta finalizada

Figura 29 - Exemplo de processo colaborativo

Vale ressaltar que o numero de processos representados é ditado pelo nimero de
pools existentes.

2.2 Processo abstrato

Inclui atividades que sdo realizadas fora da organizagao, a exemplo de terceiros,
sobre as quais nao temos ingeréncia sobre a execucao.

=]
g
=]
Ermio de Recebimento da
- dados do situaciio cadastral
S solicitante do solictante
° E AvALTER solicitagho PREFARAR Sem restrighes S
= g de crédita documentagio
a
g -]
o L
z =] Solicitagio de : Crédito
=] = crédito | 1 apravado
2 | i Com restricd
P : | om restrigies Aprovado
1
z ) !
L= !3 o ]
=3 | |
! | . R d
é i | AVALIAR crédito SPOvaro
z 1 1
: : Crédito nio
| | aprovado
1
v 5
o
&
<
&
b
@

Figura 30 - Exemplo de processo abstrato
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Utilizamos um modelo abstrato para representar uma “entidade” independente, com
processos préprios, mas que ndao podemos modelar, por ndo termos conhecimento ou por nao
termos interesse. Os agentes externos a CGU ndo serdo modelados e no caso de necessidade
de representar uma interagdo com um agente desse tipo deve se utilizar o processo abstrato.

3. Conceito de Token

“E um conceito tedrico usado como recurso para definir o comportamento de um
processo que esta sendo executado. O comportamento de elementos do processo pode ser
definido pela descricdao de como interagem com o token na medida que esse atravessa a
estrutura do processo.”*®

O conceito de token ajuda especialmente a compreender o significado dos tipos do
elemento Gateways, como se depreende figura abaixo. Além disso, é o conceito utilizado pelo
Object Management Group no Business Process Model and Notation (BPMN), v2.0, para explicar
a aplicag¢dao dessa notagao.

O token pode ser visto como um “pulso elétrico” que ao atravessar o processo
permite a visualizagdo do comportamento do processo. Segue abaixo a visualizacao de processos
com gateways atravessados pelo token.

14 Curso Pratico de Modelagem de Processos da Policia Federal
15 https://www.omg.org/spec/BPMN/2.0/PDF
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o 4
Definir hordrios ¢
Desenho 2
. fazer negociacs
comercial dety
Solicitar Preparar al rmm
2 ampanha proposta —p< Seantes etzera Apriasineen
3 publicttiria global propaganda el Clerte
i T
!i a
n Selecionar ¢
j C aarte 5
f Fazera
Desenhar a 2
—> 9
pebliaaglo com a midia

Figura 31 - Token com evento inicial

Ao se deparar com o gateway exclusivo o token segue apenas um dos caminhos

possiveis do processo:

Apresentar a0
cliente

a P
Definir hordrios e
Desenho 2
fazer negociacd
comercial Y
! Solicitar Preparar o N mmm.
g O publicitéria ¥ global propaganca negociado
i
n S e
s aarte 3
Fi
Desenhar a a—e
> gociach
pebRcssc com a midia

Figura 32 -Token com gateway exclusivo
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Mas, caso atravesse um gateway paralelo, segue todos os caminhos possiveis
indicando que todas as atividades seguintes podem ser realizadas simultaneamente.

Definir hordrios e
Desenho S 2
comercial fazer negociacio
detv
\
\ e ———
Solicitar Preparar Definir hordrios,
:g campanha proposta locutores e fazer a Mfe:xar a0 ( )
% publicitaria global negociagdo St
b e ——
2 —
e
g Selecionar e
E negociar outdoors
S ® | |
Desenhar a Fazera
P oublicacio negociaio
com a midia

Figura 33 - Token com gateway paralelo

4. Diagrama, mapa ou modelo

A modelagem do processo deve ser realizada de acordo com a necessidade de nivel
de detalhamento, considerando o publico a que se destina e o nivel hierarquico da organizacdo.
Ha processos em que o nivel de detalhe operacional pode ser tdo relevante a ponto de estar
explicito no diagrama. Em outros processos, um detalhamento mais compacto, que apenas
informe de forma sintética o que deve ser feito, é suficiente.

Para representacdo dos processos de negdcio (22 nivel) da CGU serd adotado o
diagrama, conforme exemplo abaixo do processo “Gerenciar Processos e Riscos”:

o I I, I, P O P, I, . ©

Processos e Riscos S1PLANEJAR sz CONHECE.R s3. ANALISAR Pkoctsw E sS4 I'RANSFORMAR S5. GERENCIAR s6. MONIIORAR PLANO DE S7. VERIFICAR ss REAVALIAR Gerendiados

aprovada GERENCIAMENTO DO DESEMPENHO RESULTADOS
PROCESSO

GERENCIAR PROCESSOS E RISCOS

Figura 34 - Exemplo de diagrama
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Para representacdo dos subprocessos (32 nivel), recomenda-se utilizar o mapa,
detalhando-os em nivel de atividade (aglutinacdo de tarefas®). Esse critério tende a favorecer
fluxos mais concisos, privilegiando uma visdo geral de como o trabalho é realizado, com destaque
para os atores e os produtos gerados. Destina-se especialmente ao publico gerencial.

Exemplo de mapa do subprocesso “Conhecer processo” do processo “Gerenciar
Processos e Riscos”:

ALLEVANTAR
informagBes sobra o
procassa

cadastrado
noFD

AL REALIZAR
praparativos para
mapsamanto 8o
procassa

ATAPCIER
sliborasdoda
manual

ESCRITORIO DE PROCESSOS

A3 REALIZAR
praparativos para
idantificag3o dos
riscas

NGRI

SUBPROCESSO CONMECER PROCESSSO

ALATUALZAR PO

RESPONSAVEL PELO PROCESSO

Figura 35 - Exemplo de mapa

16 sempre que possivel optar pela representacdo do processo no estilo “caminho feliz”, ou seja, sem as excecdes, abordando a regra, o que
geralmente ocorre ou 0 que se espera que ocorra no processo. Modelos sdo propicios quando o proximo estdgio do processo é a sua
automatizagado.
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™
V%
A=
N =
2) 4007
3 &) 2
'n‘ N o
i ‘|" ;
]

'C
W

RSl

As tarefas, e as regras de negdécio quando houver, serdo identificadas e descritas no
detalhamento das atividades. A adocao dessa opgao de representacado, mais concisa, é conhecida
como “caminho feliz”.

Caso um mapa ndo atenda as necessidades informacionais, o modelo pode ser
utilizado, deixando explicita as tarefas com detalhes mais precisos. Como desvantagem o uso do
modelo resulta em representacdo mais prolongada, devendo-se atentar para que a imagem nao
fique poluida, dificultando a compreensao e afastando o interesse do publico.

cotacio
em
: i2s
otagio -
o ] reccbida
50 aceito
FREENCHER ENVIAR solicitagio
salicitacia
- Enmzavsw;q
Inicie 7T R ) e ria recuss
: : fas ceito
o
=

REQUIIGAO DO SERVIGO

ibprocessa

D Sut Adhoc
Solicitacd
APROVAR estagho ENVIAR encomends

EQUIPE COMERCIAL

PRESTAR SERVICO

[

REALEAR cobranga

EQUIPE TECNICA

Figura 36 - Exemplo de modelo
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APENDICE B

1. Configuracdo do Bizagi
1.1 Tamanho dos elementos

E importante padronizar o tamanho dos elementos de fluxo do processo para o

estabelecimento uniforme da representacdo dos processos da CGU por todas as unidades. Dessa
forma, convenciona-se:

e Atividade, tarefa ou subprocesso: largura (120 px) e altura (80 px)
e Eventos: largura (40 px) e altura (40 px)

e Objeto de dados: largura (40 px) e altura (50 px)

Para ajustar o tamanho dos elementos BPMN, antes de iniciar a modelagem, siga os
seguintes passos:

1 Acesse ‘

“Arquivo” ...

? (5] Armpliar zoom l::) A2 |: a1
=) & Diminuir zoom  [29] Encaixardiagrama
1002

Bloguear Ajust
= D) Foom para Selecido 4

Wisualizar Foom
Palheta

.\/._:]..

aoa *ia

Criagrama 1 Driagr

Processo 1

Figura 37 - Recorte de tela para demonstrar opgao de
configuragdo dos elementos BPMN
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2 Depois “Opgoes” ... @

[&] Salvar Diagrama

Abrir Modelo

@ Galvartodos

Novo Q‘ Modelos recentes

Abrir
{a\ Modeler Services

Salvar como

I -
Mmprimir EI;' Grupo

Enviar e publicar

Privacy Opgées

Alterar as opgdes de configuragio
‘ ‘Ef‘ Opgdes

‘E| Sair

Q‘ Modelos recentes

Modelo de subproces|
demonstragio

Figura 38 - Recorte de tela para demonstrar opgdo de configuracdo dos elementos BPMN

3 Cligue em “Edit” ou “Editar” para configurar o tamanho dos elementos de fluxo

Seral e —
% COpgoes gerais para trabalhar com Bizagi Modeler

Documentacdo
Proxgy Opcoes de Interface do Usuario
Maodo Estendido
Idioma Portugués
| [ ] Enable right to left writing

Enable shapes automatic text edition

Opcoes de elementos BPMMN

Customize BPMM elements Edit

Creat|Configure default sizes|

Artefatos Personaliz...
Alerts
Avisar mudangas de tipo do elemento

Warnwhentoo many tabs are opened

—
¥4 Opgdes do Bizagi Modeler T — — —— — : =

Figura 39 - Recorte de tela para demonstrar opgao de configuragdo dos elementos BPMN
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Nessa tela também é
possivel padronizar o
tamanho e a fonte do

4 Selecione o objeto de fluxo para padronizar o tamanho: texto dos diagramas

P8 Opgdes do Bizagi Modeler L@Iéj

- Configuratiog panel
Ay — — T T Text

Calibri - 8 -

Clear formating

Element options

D Menhuma atividade -
[T 1Poal
(I Menhum inido
[] Menhuma atividade
<> Gateway exclusho
ONenhumfinal
Objeto de dados
I Menhum evento
@ subprocesso
Armazenamento de dados
Grupo
Anotagio
A Textoformatado

m

Processo 1

rusce magna

lacus, elementum
vel consequat

nec. faucibus id ri

] T 3 todos os valores pré

QK Cancelar

Figura 40 - Recorte de tela para demonstrar opgao de configuragdo dos elementos BPMN 1/ \r

Cligue em “OK” para
finalizar

1.1 Modo

Se preferir, no extremo superior direito da tela inicial do Bizagi, acione no menu
“modo”, a opc¢do “estendido” para deixar a mostra, com um clique, os tipos de cada categoria de
elementos BPMN na palheta.
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Novo modelo - Bizagi Modeler

Formatar Visualizar Publicar Exportar/importar Ferramentas Ajuda

) R Q Idioma
= @ 8 & menures @ O<g - ] Basico

O validar  ~ gecoclol =[{E

Diagramas Executar Visualizagdo da simulagio Salvar como Compartilhar Estendido
Workflow (0] Informagées 5 o Q o .

Mais opg&es...
-_— =
Modeler Services

Modele Formatagdo Edigio Revisar

Figura 41 - Recorte de tela do Bizagi para demonstrar menu de configuragdo para o modo estendido

Arquivo Formatar Visualizar Publicar

&5 al
Colar Diagramas Executar Visualizagdo da simulagdo
Workflow

(|
=

Modele

Diagrama 2

Diagrama 1

<> Gateway Exclusivo

<—|> Gateway paralelo
Gateway Inclusivo

Figura 42 - Recorte de tela do Bizagi para demonstrar modo
estendido de paleta no Bizagi

1.2 Gradiente e sombras

No menu “Visualizar”, deixe desmarcadas as opg¢bes gradiente e sombras para
conferir maior nitidez ao diagrama.

Novo modelo - Bizagi Modeler

Tublicar Exportar/importar Ferramentas Ajuda

L j\ Rotas | [ |Preto e branco DAgﬁes de apresentagio | _Gsas [ ] Alinhar a grade

Encaixar diagrama - Marcos D Ocultar artefatos D Erros de ortografia D Gradiente | W] Alinhamento Automatico
an
@ Zoom para Selegido [ |Sombras

Congelar Mostrar Destaque Renderizar Alinhamento

Figura 43 - Recorte de tela do Bizagi para demonstrar menu de formatagdo de sombras e gradiente
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Os elementos serdo visualizados em tom colorido, préprio do Bizagi, e de forma
nitida:

GEREMCIAR CAPATITACOES
CDCAP

COMUMICACAD
DEAUTORZACAD

ANAITSAR pedidos VERIACAR dotacio APROVAR reltornio

Q3

Q—) RESERVAR =8

_ ELABORAR reBtorio
COMURICAG A

DEALUTORZAL AD

CODIN

REAILZAR,
treiramento

FORMAR LIDERES DE PROCESSO

INSTRUTOR

Figura 44 - Processo para demonstrar visualizagao de elementos BPMN sem sombras e gradiente

2. Operar o Bizagi

Conhecendo o significado dos elementos BPMN, operar o Bizagi é simples e intuitivo.

2.1 Diagramas

e Cada arquivo de Bizagi pode conter varias pastas com varios diagramas (que poderdo
ser chamados apenas de diagramas, mapas ou modelos de processos ou subprocessos
de acordo com o nivel de detalhamento a ser representado). Ao acessar o Bizagi, na
primeira tela, automaticamente, ja ha um diagrama para iniciar a modelagem. Para
acrescentar outros diagramas, cliqgue no navegador de diagramas (1), em seguida no

sinal de + (2) e posteriormente no icone em cinza “novo diagrama” (3).
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LR Novo modelo - Bizagi Modeler: s
Arguivo F Formatar Visualizar Publicar Exportar/importar Ferramentas Ajuda Entrar ~ & - Q@
= I o] % Recursos Q - A
= )R : @ | @ |9 e
\ P o e » 3 validar -
Colar Diagramas gExecutar o Salvar como o Ortografia
Kkfilow O Informagdes Descubra
Modeler Ser...
Area de tr... 1dele Edicdo Revisar
Peets PN [pogomes | ol
e o
/
O - Di
& Novo modelo — | Buscar.
'Y
() -
A\
1 3
]
I 1 e
i 2 .
0% D EHeOE &

Figura 45 - Recorte de diretdrio inicial do Bizagi para demonstragdo sobre como incluir diagramas

e Tal como o programa Excel da Microsoft, em que é possivel adicionar varias planilhas
num mesmo arquivo, o Bizagi se organiza de forma semelhante enfileirando os

diagramas adicionados num mesmo arquivo.

Formatar Visualizar Publicar Exportar/importar Ferramentas Ajuda
5 ft 9 Recursos

: E =, == = CE:I Segoe UI
i - Seg E

Colar Diagramas Executar Visualizacdo da simulacdo ELEEE Salvar como

Workflow @ Informagdes B |
Modeler Ser...
Area de tra... || noaere

Novo model

|Paleta

[ I T [
— ] F | | Diagrama 1 Diagrama 2 Diagrama 3 Diagrama 4
-~ ! 1

O

]
=]

<> -

Diagramas

Novo modelo

Figura 46 - Recorte de tela do Bizagi para demonstrar diagramas num mesmo arquivo do Bizagi

2.2 Modelar o processo no Bizagi

Antes de iniciar a construcdo dos fluxos no Bizagi, elabore, ainda que de forma
simples e manual, um esboco do diagrama do processo de negdcio com os subprocessos, e o

31



CGU

Controladoria-Geral da Uniao

mapa de cada subprocesso, a fim de que o uso do Bizagi seja objetivo e com reduzida necessidade
de reparos.

Recomenda-se o inicio da modelagem pelo diagrama do processo de negécio, ou seja,
elencando todos os subprocessos. Em seguida, detalhe cada subprocesso do diagrama do
processo de negbécio, abrindo novos diagramas para representacdo do mapa de cada
subprocesso.

A seguir uma demonstragdo pratica, como sugestdo de construcdo do fluxo do
diagrama do processo de negdcio e a abertura dos diagramas dos subprocessos para posterior
modelagem dos mapas de cada subprocesso, fornecendo ainda nog¢des de uso do sistema para
um usuario iniciante no software Bizagi.

2.2.1 Construcdao do fluxo do processo de negdcio e preparagcdo para modelagem dos
subprocessos.

Para iniciar a modelagem do processo, arraste os elementos BPMN da paleta para
dentro da pool. O inicio de todo processo, em regra, se dd com o evento do tipo inicial:

Novo modelo - Bizagl Modeler

[] cam

2 Alinhar
Allnhar expanalr 5 o o

Layout Formatagio
Polhct m Diagrams 1

T

% B
gt Bl

0
100% Q [ Q00 &E
__

Figura 47 - Recorte de tela do Bizagi para demonstrar evento inicial arrastado com o mouse para dentro da
pool

Para incluir os demais elementos do fluxo é mais pratico utilizar o recurso do Bizagi
denominado intellisense pois, dessa forma, os conectores corretos sdao automaticamente
inseridos. Para ativa-lo basta um clique no elemento inserido na pool, a sele¢do e o arrasto do
elemento seguinte:
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Processo 1

Figura 48 - Recurso intellisense do
Bizagi em destaque

Considerando que por primeiro inicia-se a modelagem pelo diagrama do processo de
negdcio, clique com o botdo direito do mouse na atividade/tarefa inserida, acione as opgdes de
formatacdo e edi¢cdo do elemento e selecione “Transformar em subprocesso”.

S ey =i L
5 A- & - - M A
Layout Formatacdo

5Bh Diagrama 1

o o o
. Tarefa 1 :
Ajustar ao texto

—
2
g = e E[1| Editar texta Fz
a . | Recortar
B, | Caopiar
O | Redefinir tarmanha
El | Anewas Ctrl+T
[E Transforrmar erm subprocesso
& |Transf0rmar a tarefa num subprocesso
[]] Tipo de tarefa >
0| Anexar ewento >
g8 | Propriedades

Figura 49 - Recorte de tela do Bizagi para demonstrar conversdo de tarefa em
subprocesso

Apods a transformacgdo da atividade/tarefa em subprocesso, cligue com o botdo
direito do mouse no subprocesso, acione as op¢des de formatacao e edicao do elemento, e
selecione “Editar subprocesso”:
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&BA Diagrama 1

Editar texto F2
Recortar

=)
=

Processo 1
e

Copiar
Redefinir posicdo do texto

i

Redefinir tarmanho

Apexos Chrl+T

Editar subprocesso

)D S EE P X

—m
Il

Tipo |Abre o subprocesso para edigio.

Anexar evento >

Tipo de subprocesso 3

@ [ C

Propriedades

-
i

igura 50 - Recorte de tela do Bizagi para destacar edigao do subprocesso

A opcdo “Editar subprocesso”, abre um novo diagrama para edicdo do primeiro
subprocesso do processo de negdcio.

- Aldinhar em horizontal ¢I Cristribuir horizontalmente

Alinhar em wertical = Distribuir verticalmente

Layout
= Diagrama 1 Diagrama 2

15}

MProcesso 1

Figura 51 - Recorte de tela do Bizagi para demonstrar resultado da
opgao Editar Subprocesso

Para finalizar a edicdo do diagrama do processo de negécio, retorne ao primeiro
diagrama e repita o procedimento para tantos subprocessos o processo de negdcio (22 nivel)
possuir.
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Se um processo de negdcio possuir 5 subprocessos, o arquivo Bizagi contera 6
diagramas (1 diagrama do processo de negécio e 5 mapas de subprocessos):

jina principal Formatar Visualizar Publicar Exportar /Importar Ferramentas Ajuda

of} Alinhar em horizontal [Jp Distribuir horizontalmente

Segoe LI | |8 < A A
I E. Alinhar em vertical = Distribuirverticalmente ) o
- BIUSA-&-=S-k4-

Ol e Mle e e e )@
o
i 2
o
- g [+ [+
= Evf:l'tc?ode Subprocessol Subprocesso 2 Subprocesso 3 Subprocesso 4 Subprocessa 5 Everta de fim

Figura 52 -Recorte de tela do Bizagi para destacar arquivo do Bizagi com 1 processo de negdcio e 5 subprocessos

Dicas para aprendizagem sobre como operar o Bizagi:

Assista ao video institucional do Bizagi disponivel no youtube. Embora o video esteja em inglés, é
suficiente para demonstrar o uso do software de forma pratica:
https://www.youtube.com/watch?time_continue=40&v=lh_iMwEdbiM&feature=emb_logo

Acesse pelo tépico “Ajuda” do préprio software, os demais videos educativos do Bizagi:

¥, e 5 =
B T = = Novo modelo - Bizagi Modeler

Arquive . Inicio Fiirmatar Visualizar Publicar Exportarfimportar Ferramentas

= B 2 2 B O

Ajuda | Video Tutoriais § Féruns de Suporte Bizagi Xchange

Faga um tour MNotas de versio Sobre
Conte a um amigo

Ajuda Suporte

Diagrama 1

Figura 53 - Menu do Bizagi para acesso aos videos tutoriais
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APENDICE C

1. Padrao de modelagem dos processos de negocio da CGU

Esse apéndice trata da harmonizacdo da modelagem dos processos de negdcio pela
formatacdo dos elementos BPMN, a depender do nivel hierdrquico de processo, se processo de
negocio (diagrama), subprocesso (mapa ou modelo) ou atividade.

1.1 Elementos de modelagem

No caso da representacao dos processos de negocio, ou seja, com o uso do diagrama,
serdo utilizados apenas a pool (sem lanes), o evento de inicio, os subprocessos, e o evento de
fim.

O @

HOME DO SUBPROCESSO

Figura 54 - Elementos BPMN para representar os processos de negdcio da CGU em um diagrama

Para representacdo dos subprocessos utilize os elementos BPMN recomendados
no apéndice A: pool, lanes, atividades padrdo, subprocesso se necessario, evento de inicio,
eventos intermediarios, eventos de fim, gateways e artefatos.

o] olL]o @
ot -

)

UNDADE ATORR.

HNOME DO SUBPROCESSO

UNIDADE ATORA

Figura 55 - Elementos BPMN recomendados nos subprocessos
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1.2 Orientacao do fluxo

Os fluxos das atividades ou tarefas devem ser horizontalizados, com os elementos
dispostos da esquerda para a direita, tal como se |é um livro, o que favorece a compreensao da
ordem sequencial do trabalho pelo usuario e a formag¢ao de uma linha do tempo.

Preferencialmente, os conectores de fluxo devem partir e chegar pelas laterais das
atividades.

Em regra, ainda que em lanes diferentes de disposicdo no diagrama, a notacao
seguinte deve avancar para a direita em relagdo a anterior (ndo colocar logo abaixo), imprimindo
ao leitor um efeito de avancgo, a menos que, por necessidade do préprio trabalho representado,
deva-se retornar a uma tarefa anterior, ja incluida no fluxo anteriormente. Dessa forma, os
conectores de fluxo terdo quase sempre o sentido de progressao, da esquerda para direita.

Descricio da condicdo a
sar testads Condicio atendida
b4

A1VERBO NO
INANITIVO +con
plemento

A2ZVERBO NO
N ANITIVIO+0om
plemento

-

% | Descricio ou rotulo: : Descricdo ou ratulo:

E MNome substantivo + e D Mome substan.ti\:'o. +

verbo no participio Condicio ndo atendida werbo no participio
passado Produto da atividade ou passado

insUmMo para execucio

[=]

1)

it

=] ~

[=] e A3NEREQ NO

& " ;

= E (] INFANITIVO+com

=] plemento

=]

1]

AANERBD NO

s Y I ANITIVO +com
= plemento
E Descricdo ou ratulo:

Mome substantivo +
verbo no participio
passado

Figura 56 - Processo com destaque para orientagdo do fluxo

2. Nome ou definicao dos elementos BPMN

2.1 Processo, subprocesso ou atividades

O nome dos processos, subprocessos ou atividades é composto por apenas um verbo
no infinitivo e o complemento a sintetizar o que deve ser feito ou o conjunto de tarefas que
estdo sendo realizadas.

37



CcGU

Controladoria-Geral da Unido

Para nomear ou rotular processos, subprocessos ou atividade:

VERBO NO INFINITIVO + Nome substantivo ou complemento

Utilize a propria fonte e tamanho ja especificado pelo Bizagi, Segoe Ul, no tamanho

O nome do processo ou subprocesso na pool deve estar em negrito e caixa alta. O
nome das atividades ou das tarefas deve ter apenas o verbo em caixa alta, sem ponto final. As

atividades, apds o fechamento do fluxo, devem ser numeradas, da seguinte forma: Al, A2:

CODIN/DIPLAD

Fublicagdo da
metodologia de
gerendamento de
processos

SUBPROCElSSO DESIGNAR LIDERES

A1 PREPARAR
conteldo do
curso de
formagdo

A2 REALIZAR
alinhamento
inicial

Figura 57 - Recorte de tela no Bizagi para demonstrar formata¢dao dos nomes de subprocesso, atividades e numeragao e dos
atores dos processos nas lanes

No software Bizagi, para nomear tanto os elementos BPMN como o diagrama (figura
58), bastam dois cliques seguidos com o botdo esquerdo do mouse em cima do objeto para edita-
lo diretamente, ou, um clique com o botdo direito do mouse, para acionar o menu e escolher a

opc¢ao “Editar texto”.
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CiO Formatar Visualizar Publicar Exportarfimportar
=1 ] % Recursos
o5 = = i

Colar = Diagramas Executar Wisualizagdo da simulagio 5= wwaler -
Workflow @ Informagdes
Area de tra... Modele
IF’aIeta—I =1 Diagrama 1
Yy - E1 Editar texto
e ! Criar uma chpia
:] - = <1 Fechar
Fechar tudo
E] 7 Fechar tudo exceto este
<> =
- o
[
8
T 3y - =
L =
= g

Figura 58 - Recorte de tela no Bizagi para demonstragdao de menu para nomear

elementos e diagramas

Algumas sugestoes de verbos para nomear:

Processo

Planejar, gerenciar, monitorar, supervisionar, coordenar, desenvolver.

ubprocesso

Administrar, coordenar, gerenciar, gerir, designar, constituir, institucionalizar,
prospectar, definir, disseminar, integrar, desenvolver, formar, implantar,
instruir, distribuir, classificar, formular, construir, estruturar, monitorar,
analisar, controlar, diagnosticar, acompanhar, programar, relacionar, tratar,
concluir, instaurar, averiguar, propor, publicar, orientar, transformar,
implantar, acolher.

|

Atividade ‘

Realizar, preparar, elaborar, formular, atender, realizar, solicitar, comunicar;,
registrar, cadastrar, revisar, analisar, identificar, avaliar, editar, pesquisar,
estabelecer, consolidar, classificar, certificar, ajustar, movimentar, apurar,
prestar, padronizar, restaurar, conservar, acessar, expedir, tramitar, arquivar,
desarquivar, prover, proceder, julgar, pagar, obter, mapear, promover,
selecionar, concretizar, aprovar, autorizar, efetuar.
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2.2 Posigao dos nomes dos subprocessos e atividades

Enquanto os subprocessos tém os nomes posicionados abaixo do elemento, as
atividades tém os nomes posicionados internamente ao elemento.

Figura 59 - Exemplo de Figura 60 - Exemplo de
posi¢do do nome da posi¢cdo de nome de
atividade (interno ao subprocesso (externo e
elemento) inferior ao elemento)

2.3 Gateways

Sao elementos da notacdao BPMN que ndo consomem recursos, apenas organizam o
fluxo, ora dividindo ou convergindo o caminho do processo, assim ndo possuem nome com verbo
de acdo associado.

Para representar os gateways deve-se rotular ou descrever, no fluxo de sequéncia
gue chega ao gateway a regra ou teste de negdcio verificado na atividade precedente.

Nos fluxos de sequéncia que partem do gateway, devem ser descritos o resultado do
teste da condicdo atendida ou ndo atendida para que aquele caminho do processo desenhado
pelo conector seja percorrido pelo token.

Nao escreva perguntas dentro, em cima ou abaixo dos gateways, apenas indique o
caminho do token que deve ser percorrido caso determinada condi¢do seja atendida, com um
verbo no participio passado sob o conector do fluxo que parte do gateway.

Exemplos:
Condic¢do atendida/ condigdo ndo atendida

Projeto aprovado/ projeto rejeitado
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Fosaen | Descricio da condicio 2 J Vet
70 z ser testada Condicio atendida <
( }——F mANTVO+com - » % = »| INFNITVO=com
-— plemento g plemento
-
‘é‘ Descricdo ou rotulg 3 \ Descricao ou rqtulo:
< | Nome substantivo [ERREE )D Nome SubstanFlyq +
verbo no participid ICondicio ndo atendida verbo no participio
passado Produto da atividade ou passado
INSUMO para exscucio
=}
el
"
“-' ~
8 | A3VEREO NO
= [ INANITIVO +com
g g plemanta
v
m
o
E Descricdo ou rotulo:
Nome substantivo +
verbo no participio
passado

Figura 61 - Exemplo para demonstrar padrao de tormatacao para os gateways
A condicdo deve estar escrita sem caixa alta e sem negrito. Gateways do tipo paralelo

dispensam rétulos ou descrigao.

2.4 Eventos

Assim como no caso dos gateways, em regra, os eventos de inicio, intermedidrio ou
de fim ndo consomem recursos e como boa pratica devem possuir rétulo ou descricdo trazendo
clareza ao impacto provocado no fluxo do processo.

Para nomear ou rotular eventos utilize:

Nome substantivo + Verbo no participio passado

Exemplos:
Ordem de servigo executada

Lideres de processo designados
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Descricio da condicio 3
ser testada

ALVEREQ NO
INANITIV D 2 com
plemento

Condicio atendids | _A<VEREQ NG
» INANITIVO +com

» »
plemento

Descricdo ou rotulo

Mome substantivo +

verbo no participio
passado

ATOR 1

[Condicio ndo atendida
Produto da athidade ou
insumo para execucio

Descricdo ou rotulo:

Mome substantivo +

verbo no participio
passado

[=]
W
8| e
2 |
2B
E | =
=
W
A4NERBO NO
. INANITIVO+com —O
<4 plemento
E Descricdo ou rotulo:

Mome substantiva +
verbo no participio
passado

Figura 62 - Exemplo para demonstrar formatagdo de eventos

2.5 Artefatos

Os artefatos devem simplesmente ser nomeados
verdadeiramente os descrevem, como no caso de um guia ou manual.

com os titulos

O nome do objeto ou artefato deve estar escrito sem caixa alta e sem negrito.

que

Descrico da condicio 2

ALVERED NO ver toctada

INANITIVO < com »
pl=mento

AZVWERED NO

Condicio atendida
» INANITIVO'+com

pl=mento

-
"E‘ Descricio ou rotulo:
< | Nome substantivo =
verbo no participio
passado

ICondicio ndo atendida

Produto da athidade ou
insumo para exeoucio

Descrigdo ou rotulo:

Mome substantivo +

verbo no participio
passado

=]

i

g |~

S |

g B

& | <

=

w

AAVERED NO

- INANITVO +com
=3 plzmento
E Descrigdo ou rotulo:

Mome substantivo +
verbo no participio
passado

Figura 63 - Exemplo para demonstrar formatagdo de artefatos
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3. Criacdo de objetos estendidos

O artefato “Objeto de dados” é o principal meio para anexar documentos aos fluxos
devido a sua vocacdo para essa finalidade. Por meio da ativacdo do menu do elemento (clique
com o botdo direito do mouse sobre o elemento BPMN), e da selecdo da opcdo “Anexos”, o
diretdrio de locais de pastas de documentos (Windows Explorer) se abrird para escolha do
arquivo que se deseja atrelar ao fluxo. Dessa forma ao gerar o manual do processo ou se realizar
a publicacdo Web dos fluxos sera possivel o acesso direto aos documentos anexados.

Editar texto F2

ab|

¢ Recortar

[ Copiar

', Redefinirtaranho

Sy Anexos Ctrl+T

Is collection

Propriedades

fiify

Figura 64 - Destaque do menu do objeto de dados para evidenciar opgdo Anexos

A criacdo dos objetos estendidos estd disponivel para quase totalidade dos
elementos BPMN, com a mesma opg¢do do menu “Anexos”!’. As excecBes sdo os artefatos
“Anotacao”, “Anotacao em texto rich” e “Grupo”.

4. Dicas para modelagem e organizacao do trabalho

e Previamente ao inicio da modelagem tenha claramente identificado os processos em
primeiro e segundo niveis, ou seja, localize o seu processo na Cadeia de Valor da CGU.
Seguindo a metodologia de gestdo de processos da CGU, ao iniciar o desenho do
processo, grande parte das atividades e subprocessos do processo a ser modelado foram
identificados. O diagrama do processo de negdcio e o inicio da modelagem auxiliardo na

17 £ possivel inserir videos por meio de links e imagens.
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confirmacdo do numero de subprocessos do processo e de atividades de cada
subprocesso.

e Recomenda-se iniciar a modelagem pela construcdo dos fluxos dos diagramas do
processo de negdcio e subprocessos, seguindo a hierarquia dos processos. Num segundo
momento, de detalhamento dos diagramas, realize-o na ordem inversa da hierarquia dos

processos:
292 nivel Diagrama do Processo de negdcio

Estruturar Detalhar

fluxos 3 2 nivel Mapa do subprocesso diagramas

42 nivel Atividades do subprocesso

e O arquivo Bizagi devera conter, necessariamente, nessa ordem, o diagrama do processo
de negdcio e os subprocessos, com as atividades e tarefas que o compde, na sequéncia
l6gica do fluxo de trabalho, e ser encaminhado para o Escritério de Processos da CGU
(CODIN/DIPLAD).

e O arquivo Bizagi, a ser encaminhado para o Escritério de Processos da CGU,
(CODIN/DIPLAD) deve estar nomeado com o nome do processo de negdcio gerenciado;

e As atividades possuem entrada(s) (exemplo: despacho, e-mail etc.) para que sejam
iniciadas, e saidas (nota técnica, e-mail etc), resultado da atividade que foi executada;

e Na descricdo do tipo de atividade, no desenho do processo, deve ser utilizado um Unico
verbo no infinitivo;

e Considerando a convencdo adotada para modelagem de processos na CGU, sera
majoritariamente utilizada a representacdo de BPMN denominada atividade;

e Os elementos sdo dispostos em fluxo, preferencialmente, da esquerda para direita,
horizontalizado, tal como se |é um livro;

e Evite cruzar linhas de fluxo, sobrep6-las ou conectar elementos muito distantes. Crie
representacdes limpas que sejam de facil interpretacao;*®

e Roétulos nos eventos de inicio e final de cada processo ou subprocesso facilitam o
entendimento dos marcos inicial e final do fluxo e a compreensao do evento que dispara
0 processo e o que o faz encerrar;

18 Modelar um processo é mais do que simplesmente desenhar o processo com o uso de uma ferramenta. E ter a preocupagio
com o uso correto da notagao e buscar se certificar se o resultado transmite o fluxo do trabalho da forma mais inteligente.
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Ndo rotule os gateways diretamente, utilize o fluxo de chegada no gateway para resumir

a condicdo a ser testada e os fluxos de conexdo das saidas do gateway com a descricao

do resultado da aplicacdo das regras de negdcio ou regras avaliativas, evitando o uso de
~x "

perguntas com respostas “Sim”/ “Ndo”, de forma que o fluxo seja o mais informativo
possivel;

Prime pela apresentacdo dos diagramas, que estardo disponiveis na intranet/internet,
utilizando os recursos de formatacdo “alinhar em horizontal” e/ou “distribuir
horizontalmente” na opgao “formatar” da barra de ferramentas do Bizagi.
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APENDICE D

1. Detalhamento dos diagramas

Um dos maiores beneficios do gerenciamento de processos de negdécio é a
disseminagdo do conhecimento sobre como o trabalho é executado por meio de registro num
manual de procedimentos.

O Bizagi Modeler oferece recurso para a documentacao dos processos (elaboragao
do manual do processo de negdcio), e para publicacdo on line do processo e subprocessos que
permite a navegacdo pelas atividades dos subprocessos.

Para o maior proveito desses recursos, deve-se, previamente a modelagem dos
processos no Bizagi, levantar as informac6es do processo, o que foi realizado na etapa “Conhecer
Processo” no contexto do gerenciamento de processos e riscos da CGU.

A insercdo das informacOes levantadas sobre o processo no fluxo do Bizagi deve ser
realizada pelo campo “Descricdo”, da aba “Basico” da opcao “Propriedades” disponivel no menu
de cada elemento da notacdo a ser detalhado, da seguinte forma:

Sequéncia de Elemento da notagdo a ser Inserir no campo “Descricdo” da aba
detalhamento detalhado “Basico” na opgao “Propriedades”, no
menu do elemento a ser detalhado
1 Atividade, em cada o QDA
subprocesso
2 pool, de cada subprocesso o0 QDS e a “Descricao do subprocesso”
pool do processo de negdcio | a tabela “Catalogacdo”, as secdes
“Objetivo Geral”, “Objetivos
3 Especificos”, “Referéncias Legais”,
“Sistemas e Ferramentas Utilizados”,
“Competéncias”, “Riscos do Processo”
e “Indicadores de Desempenho”.

Tabela 14 - Detalhamento dos processos

O detalhamento de cada atividade do subprocesso, dos diagramas dos subprocesso
e do diagrama do processo de negdcio, é o inicio da elaboracdao dos manuais dos processos e
permitird que esses dados sejam acessados diretamente na versao web dos fluxos (diagrama do
processo e mapas dos subprocessos) a partir do momento da publicagao dos fluxos.
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1.1 Detalhar atividades em tarefas

O detalhamento de cada atividade do subprocesso pode ser realizado por meio da
op¢ido “Propriedades” com um clique no botdo direito do mouse da atividade®® no fluxo.

=T Designar lideres

SUBPROCESSO DESIGNAR LIDERES DEPROCESSO

Metodologia de
gestio de proceszos
aprovada

Al. PREPARAR

o

contelddo d
curso de
formacio

& B

(=2

gO00YBEEEAX

Ajustar ao texto

Editar texto F2
Recortar

Copiar

Redefinir tamanho

Anexos Ctrl +T
Transformar em subprocesso
Tipo de loop

Tipo de tarefa

Anexar evento

Propriedades

UL

|Define ou estabelece as propriedades de forma.

Figura 65 — Recorte de tela para demonstrar acionamento da opgdo "Propriedades"

Ao selecionar a opc¢dao “Propriedades”, utilize a aba “basico” para detalhar as
informacoes das atividades:

Basico  Fstendido

Descrigdo @

Participantes(®)
ResponsévelD)
Consultado®
Informado®

NomeD)| 41 pPREPARAR contetdo do curss de formacio

Inserir QDA

) 5 5

Figura 66 — Recorte de tela para demonstrar como utilizar a opgao basico no painel propriedades

19 Em algumas situagdes pode haver o detalhamento de tarefas em passos

47



CGU

Controladoria-Geral da Uniao

No campo “Descricao” insira as informacdes do Quadro de Detalhamento da Atividade
- QDA) . Clique na lupa a direita, para formatacdo do texto, na fonte Calibri, tamanho 12.

As opcOes “Participantes”, “Responsdvel”, “Consultado” e “Informacdes” sdo
variagdes do que o Bizagi define como “Recursos”, que pode ser entendido como categorias de
participantes ou envolvidos na atividade ou papéis ou fung¢des. Considerando as informacdes ja
contidas no QDA, esses campos ndo precisam ser preenchidos.

1.2 Detalhamento do diagrama do subprocesso

Para insercdo da tabela “Quadro de Dados do subprocesso” e da secdo “Descri¢ao
do subprocesso”, utilize o recurso “Propriedades” da “pool” do subprocesso, seguindo no
software Bizagi o mesmo procedimento do detalhamento da atividade em tarefas.

1.3 Detalhamento do diagrama do processo

O detalhamento do processo de negdcio é feito por meio da tabela “Catalogac¢ao”,
acompanhados das secdes “Descricao”, “Objetivo geral” e “Objetivos Especificos” .

Para insercdo da tabela “Catalogacdao”, e das se¢des “Descrigao”, “Objetivo Geral” e
“Objetivos Especificos” no arquivo Bizagi, utilize o recurso “Propriedades” do diagrama do
processo de negdcio:

20 Sygere-se conferir a resposta da pergunta 6 do questionario “Conhecer processo” no SGP fazendo as adaptagdes necessarias

2 |dem
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1 No diagrama do processo de negdcio, clique com o botao direito do mouse,

no nome do processo, e selecione a opgao “Propriedades”

E=4 PROCESSC CE ST MUsR: PRICRIZAR PLAMEJAR v
D

[= o~
=
=
(=]
= ~
=
==
=
=]
=
]

= ik}
= [=1 [=1
==
(=
==
= S1.DESHGMAR S2. PRICRIZAR

LIDERES ME P ROWCESSOS g
Editar texto F=

Fecortar

Copiar
Is coll=ection

AL exo s el +T

Propriedades

PO e (:::' GEREMCLER PROCESSOS DE MNEGOCIO

Descricz > As informacdes dos itens “a” a “g” do item 9.3

Participant=s{_ ) -
Aurto ridacke( ) -

Comultaﬂoo ——

ogoed

Irmffo rrnadoo ——

Figura 68 - Recorte de tela para demonstrar local de detalhamento do processo

Clique na lupa @ para formatar o texto na fonte Calibri, tamanho 12. Os demais
campos “Participantes”, “Autoridade”, “Consultado” e “Informado”, ndo sao preenchidos.
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APENDICE E

1. Elaborar manual do processo de negdcio

A elaboracdo do manual do processo de negdcio é realizada por meio da opcgdo
“Publicar” — “Word”, em destaque na figura abaixo:

S = R =

Arquivo Inicio Formatar Visualizar Publicar Exportar/importar Ferramentas

A ¥ = ) [ =

. - [ IPreto e branco
PDF Excel Web SharePoint Wiki

I:' Exclua recursos ndo utilizados

Publicar Opgdes de publicagdo

IM B | € Modelo - Validar | Modelo - Recursos

e - —

Figura 69 - Opgdo Bizagi para gerar manual do processo de negdcio

Para gerar o manual do processo, clique diretamente na opcdo Word:

e A primeira tela solicitara a selecdao dos diagramas que deverao ser publicados em arquivo
Word:

Publicarem Word

Selecionar Diagrama

Diagramas Disponiseis Diagramas Seleciorados

] anaLIsaR

2] cONHECER

) DEsIGMAR

] Diagrama 1

] GEREMCIAR

] MONTORAR

[ PLAMEIAR

[£] PRIOREZAR
PRO o

=] REAMALISAR PROCESSO

() REmwaLIAR

p TRAMSFORMAR

PN
&(U ’/\ A

Set publish options

|_vore ][\ scounte] || cancetor |

Figura 70 - Tela 1 da opgdo “Publicar”- “Word”para gerar manual do processo de negdcio
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e Na proxima tela, selecione a opgao “Selecionar todos os diagramas e seus elementos para
exportar” (todos os elementos dos diagramas serdo automaticamente selecionados);

Publicar em Word " —

Selecionar elementos

Diagramas
R | REAVALIAR | REANALISAR PROCES
FROCESSO - i)
[Selecionar todos os diagramas e seus elementos para expartar]
Processos

i

Elementas disponieis Elementos seleciorados

Tados os elementos " Tarefas

@ Nenhum inico

(@) 5LDESIGNAR LIDERES DE PROCESSO

(T) 52, PRIORIZAR PROCESSOS

(3 53 PLAMEJAR GERENCIAMENTO DO PROCESSO
(0) 54.COMHECER PROCESSO

(3 55.4NALISAR PROCESSO

(2] 56 TRANSFORMAR PROCESSO

(T) 57.GERENCIAR DESEMPENHO

(2 58 MONITORAR PROCESSO A4 PREPARAR
(3) 59.REAWALIAR PROCESSO i formalizmgio de
(O Henhum final

Be (A w2| | A v
ol || >

=

i

designacio

Voltar Seguinte Cancelar

Figura 71 - Tela 2 da opgdo “Publicar” - “Word”para gerar manual do processo de negécio

e Na terceira tela selecione um dos modelos de template do Bizagi para o arquivo Word.
Escolha o “Modeler Template”:

Fodelos disponieeis:

| oy #sposeTemplate Syntax.dot
| &) BizagiTermplate.dot
emplate.dot

“aoltar Seguinte Cancelar

Figura 72 - Tela 3 da opgdo “Publicar” - “Word”para gerar manual do processo de negécio
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e Na Uultima tela, é solicitado o local para que o arquivo Word seja
disponibilizado. Salve o arquivo com o nome do processo de negdcio. Enfim
clique em “Concluir” para gerar o manual do processo em word.

Publicar em Word —— ee—

Selecione o nome do arquivo para publicar a documentacao

N B
Orientago do diagrama (O)

) Paisagem ®)Retrato

Use plain text format: (O[]

Repeattables headerin all ® O
pages:

Nome de arquiva: O CiUsersielgapmiDocumentsiNovo modelo.docx

Anexos serdo colocados em "Novo modelo_arquivos”

A

y =
| Voltar H Seguinte |$ Concluir H Cancelar
= —

Figura 73 - Tela 4 da opgdo “Publicar” - “Word” para gerar manual do processo de negécio

\ — =

PR B H 9| -

A titulo de informacdo, a opcao Publicar - Word —
Publicar todos os modelos, se acionada, gera um arquivo
Word com todos os diagramas do arquivo Bizagi em que se
estd trabalhando.

Arquivo  Inicio Formatar Visu

o o 4
M A KB [@

Word PDF Excel Web SharePoi

A opcdo Publicar - Word — Publicagdao Rapida, gera
um arquivo Word apenas com o diagrama que foi por ultimo
trabalhado.

[ .
[ Publicar Todos os Modelos
[ Publicagdc Rapida

——1T

e
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2. Formatacdo do manual do processo

Apds a geracdo do manual do processo de negdcio pelo Bizagi, estruture o arquivo
com os toépicos faltantes, tal como descrito na segdo desse guia, realizando as adaptagdes
necessarias, seguindo o modelo de formatacdo do Manual do Processo Gerenciar Processos e
Riscos.

3. Publicacao dos fluxos em versao webz

O Escritorio de Processos da CGU, apds aprovacdo do manual do processo,
disponibilizard a versdo web do diagrama do processo juntamente com os referidos subprocessos
que o compde?*

Y-

Arquivo Inicio  Formatar  Visualizar ‘ublicar Exportar/importar Ferramenta

@ @ Excluir artefatos

Preto e branco
Word PDF  Excel\ Web gharePoint Wik

Exclua recursos ndo utilizados

Publicar Opgdes de publicagio

Os fluxos ficardo disponiveis na internet.?*

Assista ao video oficial do Bizagi sobre como exportar os fluxos dos diagramas em diferentes
formatos:

https://www.youtube.com/watch?time_continue=9&v=vCS6eqEmnWM&feature=emb_logo

22 \ersbes mais recentes do Bizagi Modeler requerem a aquisicdo de assinatura para acesso a funcionalidades extras, como é o
caso do “Publicar web”. No entanto, versdes anteriores do software, ainda disponiveis, permitem o uso desse recurso.

23 Considerando alguns processos mais complexos é possivel que o gerenciamento seja realizado apenas até o mapeamento de
um ou alguns dos subprocessos do processo. Nesse caso, 0s manuais conterdo observagdes nesse sentido o que ndo impedira a
sua elaboracdo.

24 Ressalvada a necessidade de sigilo de determinados processos/subprocessos institucionais.
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APENDICE F

1. Apresentagao

Nessa secdo apresentamos os demais elementos BPMN que agregam maior
sofisticacdo a representacdo de processos que exijam maior preciosismo para transmissdao do
fluxo de trabalho.

Ainda que ndo se exauram todas as situacées complexas de uso de elementos BPMN
apresentam-se exemplos de utilizagdo para representar comportamentos de processos com
maior nivel de dificuldade para modelagem no intuito de que o significado dos elementos BPMN
sejam conhecidos.

2. Recurso Milestone do Bizagi

Do grupo das Swimlanes:

Milestans 1 3 Milestone 2

Milestone, é um recurso do Bizagi para indicar e
destacar etapas de um processo. Ndo é um
elemento BPMN oficial.

Pool
Lan= 1

—_— e — — — = — —

2.1Caso de Uso

Concede ao usudrio ou leitor do diagrama a compreensao das atividades ou tarefas do processo por
fases.
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REGISTRO > ANALISE > ENCAMINHAMENTOS

r r
I I

2 = I I

ig E | |

s = REGISTRAR | COMPLEMENTAR | |

o 3 sugestdes | informagdes :

o S‘ I I

=) Recehimento l l

4} de sugestio : :

‘E | Complementar |

w T T

(-] | |

2 2 ' '
| |

= B0 | I

E E 2 | ANALISAR RESPOMDER REALIZAR

g E = : sugestdes : sugestdes encaminhamentos

(== E | Responder |

E I I Sugestdo
< | | tratada

1 1

Figura 74 - Processo dividido por milestones

3.Elementos BPMN complementares

3.1 Eventos

Normalmente, eventos de inicio possuem comportamentos de captura (catch),
representados pela figura interna vazia; os eventos de fim, caracterizam-se por serem eventos
de langamento (throw) e possuem a figura interna preenchida; ja os eventos intermediarios
acumulam os dois comportamentos:

Eventos de inicio sdo do tipo
captura (catch) com a figura
interna vazia

Eventos intermediarios, podem
ter comportamento de
langamento (throw) com a figura
interna preenchida e de captura
(catch) com a figura interna
vazia

Eventos de fim, tem o
comportamento de langamento
(throw) com a figura interna
preenchida.

Tabela 15 - Tipos de eventos
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Eventos de langamento (throw) enviam sinais ou mensagens para outro processo.
Podem também determinar uma demanda para outro processo, ou indicar a continuagao do
fluxo em algum outro ponto do mesmo processo ou mesmo encerrar 0 processo.

Eventos de captura (catch), aguardam o envio de sinais ou mensagens oriundas de
outros processos para prosseguir com o fluxo. Podem ainda indicar no processo o ponto onde o
fluxo deve ser retomado.

3.1.1 Eventos de inicio

Eventos de inicio sdo do tipo captura (catch) e representam o marco inicial do
processo.

EVENTOS DE INICIO

Condicional, uma condigdo deve acontecer para que 0 processo se
inicie.

Multiplo paralelo, varias condicbes devem necessariamente
acontecer cumulativamente para que o processo se inicie.

Signal, um sinal emitido de um processo da inicio a um outro
processo. Ndo é uma mensagem pois o emissor é desconhecido. O
sinal tem a acepgao de uma mensagem indireta, sem um destinatario
especifico.

Tabela 16 - Eventos de inicio complementares

3.1.1.1 Casos de uso

a. Inicio condicional

Exemplo de um processo de resfriamento de uma maquina que ao atingir a
temperatura interna de 40 graus, automaticamente inicia o processo de resfriamento interno. A
condicdo para o inicio do processo é a temperatura atingir 40 graus.
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2

] B

g ATIVAR sistema
= de refrigeragio
o

5 Temperatura

& de 40° C

o

Figura 75 - Recorte de processo ficticio com evento de
inicio condicional

b. Inicio paralelo

Para que o processo com evento de inicio paralelo seja instanciado é preciso que mais de um
evento aconteca de forma cumulativa. Abaixo o exemplo de um processo ficticio para andlises
juridicas. Para que o processo se inicie, deve haver a chegada da demanda juntamente com a
condicdo de haver um consultor disponivel para analise. Uma condi¢cdo sem a outra ndo tem o
condao de dar inicio ao processo.

AMALISAR peca EMITIR parecer

Chegada da
demanda e
consultor
disponivel

ANALISAR DEMANDAS JURDICAS

Figura 76 - Recorte de processo com exemplo de evento inicial paralelo
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Para representar as diferentes formas que esse processo pode ser iniciado utiliza-se
o evento de inicio paralelo.

A critica existente quanto ao evento paralelo é ndo deixar evidente, no diagrama,
guais sdo as situacdes de inicio.

¢. Inicio signal

Pode-se ilustrar o uso do evento de inicio signal com o langamento de um edital de
licitacdo num drgdo publico fazer disparar um outro processo de elabora¢do de proposta em uma
empresa. O drgdo publico desconhece os proponentes.

Avaan cusonsa o —|-»()
quanuiatvo

Edital
publicado

PARTICIPAR DE LICITACAO

AMALISAR edital ELEIT
proposta

Edital
publicado

Figura 77 - Recorte de processos para demonstrar evento de inicio (e final) do tipo signal

3.1.2 Eventos intermediarios

Eventos intermedidrios podem ter diversas fungdes como desvio de fluxo,
lancamento de mensagens ou imposicdo de restricbes. Em regra, interrompem o fluxo do
processo até o cumprimento de um prazo, condicdo, recebimento de aviso, dentre outros
acontecimentos.

Esses elementos podem surgir diretamente no fluxo ou estarem anexados a borda de
uma atividade, tarefa ou subprocesso e, nesses casos, sao chamados de eventos de borda.
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Enquanto os eventos intermedidrios de fluxo interrompem a instancia do processo,
os eventos de borda podem interromper (interrupting), ou nao (non interrupting) o fluxo do
processo.

Os eventos de borda interrupting sdo caracterizados pela figura em linha continua.

Os eventos de borda intermediarios non interrupting sao caracterizados pela figura
em linha tracejada.
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EVENTOS INTERMEDIARIOS

Condicional, esse evento propicia maior consisténcia ao fluxo do processo
ao interrompé-lo e apenas permitir o prosseguimento do mesmo mediante
o cumprimento de determinada condicao.

Signal, como o nome anuncia é um sinal que quando acontece permite o
prosseguimento do processo ou o inicio de um processo desconhecido. Ndo
transmite mensagem com conteddo dentro do mesmo processo, funciona
como um sinal de transito, que determina a parada do transito (tridngulo
preenchido) ou determina o prosseguimento do transito (tridngulo vazio).
Difere do evento mensagem especialmente porque enquanto nessa o
emissor é conhecido pelo receptor, no sinal, o emissor é desconhecido do
receptor que podem ser diversos e ndo se conhecerem. Podem ser
utilizados tanto em processos diferentes, como no mesmo processo.

Link, com a seta preenchida significa que o fluxo deve continuar a partir da
localizagdo da seta vazia. Util para evitar o cruzamento ou sobreposicdo de
fluxos de sequéncia deixando o diagrama mais limpo. Utilizados sempre
dentro do mesmo processo. Nao podem ser usados para conectar
processos diferentes.

Compensacgdo, utilizado para conferir consisténcia num processo quando
uma expectativa de realizacdo ndo se concretiza, normalmente por uma
condicdo ou prazo e entdo o que foi realizado deve ser desfeito.
Frequentemente utilizado como evento de borda, conectado por um fluxo
de sequéncia a uma atividade ou subprocesso também do tipo
compensagao.

A versdo recebimento ou catch (figura interna vazia) do evento
compensacao esta atachada a borda de uma tarefa ou atividade.

Confira o exemplo do evento de fim de compensacdo para verificar o efeito
gue esse elemento provoca no processo.

7

Escalagdo, é similar ao evento de compensagdo, mas a causa da ndo
continuidade do processo é inerente ao préprio negbcio que transfere a
continuagdo do processo para outro subprocesso ou atividade para
reparagao.

Quando utilizado no fluxo normal, sera do tipo langamento (throw).

A versdo recebimento ou catch (figura interna vazia) do evento
compensacao esta atachada a borda de uma tarefa ou atividade.
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Confira o exemplo do subprocesso de fluxo para conhecer como esse
elemento pode ser utilizado.

Paralelo, para que o fluxo possa continuar, outras condi¢bes devem
acontecer no conjunto. Se utilizado dentro do fluxo normal, pode apenas
capturar o langamento (figura vazia), assim como se estiver atachado a
borda de uma atividade.

Multiplo, o token, ao atingir esse evento, indicard o inicio de outras
atividades.

Pode ser utilizado no fluxo normal tanto como evento de lancamento
(throw) como evento de captura (catch).

Se estiver atachado como evento de borda, serd apenas como evento de
captura (“catch” ou recebimento), bastando um dos eventos de langamento
para acionar o fluxo que parte desse elemento.

Erro, utilizado apenas como evento de borda e sempre interrompe a
atividade a qual estd atachada. Ndo existe uma versao non interrupting para
evento de erro. Ver exemplo do OMG- Object Management Group.

T & le T

Cancelamento, utilizado apenas como evento de borda em determinados
subprocessos como de transacdo. Normalmente é disparado quando o
token alcanca um evento de fim com o mesmo tipo (cancelamento) num
subprocesso de transagao. Conferir o exemplo do subprocesso transacional.

3.1.2.1 Casos de uso

Tabela 17 - Eventos intermedidrios complementares

a. Evento intermedidrio timer?® de borda
A principal funcdo é criar um fluxo de excec¢do. Algo que sai do fluxo normal do

processo.

25 0 evento do tipo timer foi visto no apéndice A, aqui explora-se como se comporta engquanto evento de borda.
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Evento timer de borda interrupting

COMFIRMAR
requisitos do
pedido

Quando atachado a uma tarefa ou
subprocesso significa que se um prazo ou
= data se cumprir durante a execu¢do da
G tarefa a qual esteja atachada, o fluxo que
cancelamento
parte dela (1) é interrompido e o fluxo que
parte do evento timer se estabelece (2).

Figura 78 - Recorte de processo para destacar
evento de borda timer interrupting

No recorte do processo acima, sO interessa ao responsavel pelo processo que a atividade
“Confirmar requisitos do pedido” seja concluida com menos de 48 horas. Caso contrario, o fluxo
do processo é interrompido, e um token parte do evento intermedidrio de borda prevalecendo
tdo somente o fluxo que se inicia a partir da tarefa “Solicitar cancelamento”.

Evento timer de borda non interrupting
& &

LAWAR carro INICIAR revisdo . e .
Slgnlflca que se 0 prazo espeC|f|cado no

evento de borda for alcancado, sem que a
atividade a que se encontra atachada seja
DESTACAR reforco finalizada, o fluxo que parte do evento de
borda (2) é iniciado em paralelo ao fluxo
principal (1), mas sem interrompé-lo.

de pessoal

Figura 79 - Recorte de processo para destacar evento de
borda timer non interrupting
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No recorte do processo acima, se a atividade “Lavar carro” ndo for concluida em 1 hora, o fluxo
principal do processo (1) continua normalmente para “Iniciar a revisdo”, mas, em paralelo é
lancado, a partir do evento de borda, um segundo token para iniciar a tarefa “Destacar refor¢o
de pessoal” acelerando o ritmo das atividades.

b. Evento intermedidrio condicional no fluxo

Quando utilizado no fluxo do processo tem o conddo de parar o

processo que sé continuara quando a condicdo for atendida.

SOLICTTAR WERIFICAR financeiro
arcamento

Campra
autarizada

Figura 80 - Recorte de processo para destacar evento intermedidrio condicional

A tarefa “Verificar financeiro” sé se inicia quando atendida uma condicdo do negécio. A
condicdo deve ser indicada pelo uso de um rétulo (descri¢cdo), no caso acima, a autorizagao de
compra.

c. Evento condicional de borda

Podem ser utilizados com a mesma légica do evento intermedidrio timer de borda,

com a diferenca de que, nesse caso, a situacao de interrup¢ao ou ndo do fluxo principal, se dara
atrelada a uma condigao.
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EMDER agoes 1

i

Redu¢io de
5% no prego
ern menos de
1 hora

-

RETIRAR ordem
de venda

Figura 81 - Recorte de processo para destacar evento

condicional de borda interrupting

chuwva

REALLZAR colheita

Fam,

Previsdo de

n( DISPOMIBILIEAR
’{ maquinas extras

Figura 82 - Recorte de processo para destacar evento

condicional de borda non interrupting

borda

Evento condicional de
interrupting

Exemplo de um processo de uma
gestora de investimentos cuja regra
de negdcio em venda de a¢des é que
se o prego da agao cairao menos 5%,
em menos de 1 hora, a venda deve
ser interrompida.

Evento condicional de borda non

interrupting

Exemplo de fazenda que durante a
realizacdo da colheita monitora o
tempo. Se tem a previsao de chuva
fornece maquinas extras para
acelerar a colheita.
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d. Outros elementos que comportam eventos de borda interrupting e non interrupting

Mensagem Escalacao Sinal Muiltiplo Paralelo

_|.|:|

Y
A\ 4

T

-
(BN [} S

Tabela 18 - Elementos com eventos de borda interrupting e non interrupting

e. Evento intermedidrio link

Utilizado em situacBes excepcionais. E praticamente um recurso que funciona como
um “go to”, para evitar que o diagrama fique confuso, com fluxos de sequéncia sobrepostos. No
exemplo abaixo, o evento link de langcamento (throw) indica que apds a atividade “Verificar

condigdes de férias” o token segue para a atividade “Avaliar solicitagdo”, que possui o evento link
do tipo recebimento (catch).

x WERIFICAR condicdes
de férias

marcagio a
prosseguir

ERAITIR. aviso de
expiracio

pedido
expirado

> AWALTAR solicitagio

marcagio a
prosseguir

Figura 83 - Recorte de processo para demonstrar funcionamento do evento intermedidrio do tipo link
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O fluxo de sequéncia de langamento do link é de partida na atividade “Verificar

condicdes de férias”, e o de recebimento, é de chegada na atividade “Avaliar solicitacdao”. Os
eventos devem ser descritos com o mesmo nome. No exemplo acima, foram nomeados
igualmente como “marcacgdo a prosseguir”.

f. Evento intermedidrio mensagem

Devem ser utilizados apenas para representar uma comunicagdo

cuja origem é proveniente de atores externos ao da pool (processo)
onde se representa o processo ou subprocesso. Nunca utilizado

Throw
(envio)

Catch
(recebimento) subprocesso.

para comunicagéo entre atores do mesmo processo ou

O simbolo preenchido representa o envio da mensagem (throw) e o simbolo sem

preenchimento o recebimento da mensagem (catch). Esses eventos podem ser também linkados
com as tarefas de envio e recebimento de mensagens de outros subprocessos, bem como
eventos de inicio do tipo mensagem de outro processo.

Para o uso do evento intermedidrio mensagem pressupde-se duas pools. Outro dado

importante é que na utilizagdo do fluxo de mensagem o receptor conhece a origem da
mensagem, ainda que os processos ou subprocessos sejam diferentes.

GEREMCLAR
CAPACITACOES

CDCAP

Recebimenta
de solicitagio
de rapacitaciao

&

@ APROWAR, relatdrio

= _—
| Autarizagdo
| enviada

ANALISAR pedidos WERIFICAR dotagdo

Capacitacio
gerenciada

5 ey ——

FORMAR LIDERES DE
PROCESSOS

CODIN

i

|

T

vV =
SOLICITAR FORMAR lideres de

supervisio 3 CDCAP RESERWAR |ocal —— ELABORAR relatario

|
|
|
&
]

Autorizacd
Foco de . onzla;ao Lideres de
recebida

capacitagdo processas
identificado formados

Figura 84 - Processos colaborativos para destacar combinagdo de eventos de inicio e intermedidrio e de tarefas do tipo

mensagem

66



CcGU

Controladoria-Geral da Uniao

g. Evento intermedidrio paralelo

No exemplo abaixo, quando o estoque estiver indisponivel somente havera a venda

guando:
v" 0 estoque for renovado (recebimento de mercadorias);
v" O cliente aceitar o novo prazo de recebimento da mercadoria.
@msrm =
comprar . o
no cantdo de crédito ‘:ﬂig;]:f:%
do diente
Estoque
dizpontiel Yenda
T realzd
< &y ——
z . rencvado o
> ANALSAR padide X clientzainds
s
E Recabim ento
B | dopedi
Etoque E soum i
indispeanived renavacio de COMUNICAR nowvo
BSI0QUE 20 prazo ao disnte
Fomecedar
Cliente réoaceta Eﬁi
oproduto ou Eo
AcEia o nowo
prazs

Figura 85 - Exemplo de uso de evento intermedidrio paralelo

E como se o evento paralelo estivesse substituindo ao mesmo tempo, um evento
intermediario padrdo, que representaria a renovacdo do estoque com o recebimento das
mercadorias, e um evento intermedidrio de recebimento de mensagem, para manifestacdo do
cliente sobre o desejo de compra do produto.

h. Evento intermedidrio mdltiplo

No caso do evento intermediario multiplo, basta que uma das opgdes possiveis

aconteca para que o fluxo prossiga.
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]

ErCARMIMNHAR
relatdrio

IMNSERIR dados
sistera

(s

Felatario

aprovado poar

assinatura do
coardenador au
chhegada de e-
mail do diretor

Figura 86 - Recorte de processo para demonstrar evento intermedidrio multiplo
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3.1.3 Eventos finalizadores ou de fim

EVENTOS DE FIM

Terminativo, encerra todas as atividades ou tarefas do processo se
ainda em execucgao

Signal, indica que ao final do processo um sinal deve ser emitido.

Compensagdo, utilizado quando hd a necessidade de cancelar
atividades do processo ja concluidas com éxito cujos efeitos, por
alguma razdo posterior, como um cancelamento, ndo sao mais
desejaveis (questdo externa).

Escalagdo, representa o fim do processo ou de um fluxo com uma
falha cuja origem é do proprio negdcio (questdo interna).

Erro, indica que o processo foi finalizado com erro que serd tratado
por outro subprocesso.

Cancelamento, indica que uma tarefa foi finalizada mas devera ser
cancelada por outro subprocesso ou atividade.

CHONCONCNONONC),

Multiplo, n3o se caracteriza por um comportamento especifico, ao
contrdrio indica mais de um evento possivel ao final do processo que
devem acontecer necessariamente.

Tabela 19 - Eventos de fim complementares
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3.1.3.1 Casos de Uso

a. Evento de fim terminativo

No exemplo abaixo, a montagem da proposta deve ser realizada no prazo de 5 dias,
caso contrdrio o pedido é cancelado. A tarefa “Montar proposta” é realizada simultaneamente
(gateway paralelo) a tarefa “Realizar cota¢des”. Se a montagem da proposta ultrapassar 5 dias,
a intencdo é que n3do apenas essa tarefa seja cancelada, mas também todo o processo. Com essa
finalidade, o evento final que demonstra a consequéncia do ndo atendimento do prazo de 5 dias
para a montagem do processo é o evento final do tipo terminativo pois encerrard todas as demais
tarefas do fluxo, ou seja, tanto o token que corre por cima, quanto o que corre por baixo, a partir
do primeiro gateway, serao cancelados .

REALIZAR cotagfes

&
EXECUTAR pedido

&

SOLICITAR
autarizacio

DISTRIEUIR. pedido

Pedido Pedida
autorizado expedido

EXECUTAR PEDIDO

MONTAR proposta

5 dias

O

Pedido
cancelado

Figura 87 - Exemplo de uso de evento de fim terminativo

b. Evento de fim compensac¢@o

Na figura abaixo um exemplo hipotético do processo para um cadastro positivo.
Mesmo ap6s a anadlise dos cadastros das empresas, € realizada uma ultima verificacdo para
checar se existe alguma restricdo. Inicialmente a empresa é incluida provisoriamente, porém, se
apos a avaliacdo dos registros finais houver restricdo quanto a figurar no cadastro, os efeitos da
inclusdo da empresa na lista proviséria devem ser neutralizados com o desfazimento da tarefa
“Conceder cadastro provisorio”.
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Figura 88 - Exemplo com eventos de fim e intermedidrio de borda do tipo compensagdo

Caso houvesse uma segunda atividade de compensacdo atachada a atividade
“Analisar cadastro”, ela seria executada apds a atividade “Excluir empresa”. A regra é que as
atividades de compensacdo sejam executadas na ordem cronoldgica reversa que seus opostos
foram realizados.

Conferir tépico relacionado: Subprocesso transacional

c. Evento de fim mdiltiplo

Supondo que a finalizagdo do processo a seguir termine com o envio de uma
mensagem ao solicitante do pedido e o envio de um sinal que dispara o processo de pagamento,
o evento multiplo pode ser utilizado nesse caso para informar, sem maiores detalhes, que esses
dois fatos acontecerdo ao término do processo.
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REALIZAR
cotagdes

DISTRIBUIR. x SOLCITAR PECIDO
pedido autorizacao concluido

Pedido
realizado

Pedido
autorizado

Pedido
expedido

EXECUTAR PEDIDO

MONTAR

proposta

Pedido
cancelado

Figura 89 - Exemplo com uso de evento de fim multiplo

Como ja apontado, a desvantagem do uso do tipo multiplo é n3o especificar no
diagrama quais sao os fatos que acontecem, seja como evento de encerramento, de inicio ou
intermediario do processo. Uma alternativa ao uso do evento multiplo de fim é usar uma
combinagado de eventos intermedidrios e de fim padrdao. O mesmo processo acima pode ser assim
representado:

REALIZAR
cotagdes

= &
DISTRIBUIR x SOLICITAR PEDIDO
pedido autorizagio concluido

Pedido Solicitante  Sinalde  Pedido
autorizado comunicado compra  executado
realizada

-

.

Pedido
realizado

EXECUTAR PEDIDO

MONTAR

proposta

Pedido
cancelado

Figura 90 - Alternativa ao uso do evento de fim multiplo
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3.2Tipos complementares de atividades

As atividades sdo de duas espécies as tarefas e os subprocessos. Tarefas representam
o trabalho num nivel especifico; os subprocessos podem ser entendidos como o agrupamento
de atividades e/ou de tarefas.

3.2.1 Tarefas

TAREFAS

Tarefas humanas

=
Manual, executada por uma pessoa sem qualquer interven¢dao de um
sistema corporativo.
e
Usudrio, executada por uma pessoa com auxilio ou por intermédio de um
sistema corporativo.
Tarefas de mensagem
[~
Envio, representa o envio de uma mensagem para outro processo.
 E——
%
Recebimento, representa o recebimento de uma mensagem de outro
processo.
—

Tarefas de sistematizacao do processo

Script, representa a tarefa executada pelo préprio engenho de BPM, como
tecnologias de javascript, powershell, pyton, entre outras, ou tecnologias
proprietarias.
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Servico, ocorre automaticamente, ou seja, sem a necessidade de
intervencdo humana. Normalmente comandada por um aplicativo externo,
tipicamente um webservice. Utilizado em processos automatizados que
necessitam de integracdao com diversos sistemas de informacgdes.

&

Regra de negdcio, é uma especializacdo da tarefa de servico, onde a
execucdo da regra envolve o processamento de légicas complexas em um
sistema gerenciador de regras de negdcio.

Tarefas de loop processo

Multiplas instdncias ou multiplo seqiiencial, uma mesma atividade ou
tarefa é executada sequencialmente para depois tomar-se uma decisdo com
base em todas as instancias repetidas.

A cada repetigdo os dados processados serdo diferentes

=
-
——
=
—_—

Multiplas instancias em paralelo, uma atividade é realizada e dela podera
resultar diversos tokens.
i

Loop, ou loop padrdo utilizada quando uma atividade precisa cumprir uma
condicdo. Pode ser definido que a atividade sera repetida até que a condic¢do
seja concluida ou que sera realizada N vezes.

\ 2 J Os dados processados serdo sempre os mesmos.

Os tipos de tarefa loop também sao aplicaveis aos subprocessos.

3.2.1.1 Casos de uso

a. Exemplo com os principais marcadores

Exemplo meramente hipotético da parte final de um processo para apuracdo de
responsabilidade de um servidor publico federal na CGU que provoca o instanciamento de dois
outros processos de suporte.

Existe o processo que apurou a responsabilidade do servidor no setor de correi¢ao
do 6rgao e decidiu pela exoneragdo do servidor. Esse processo, ao final, dara inicio a outro
processo de registros no assentamento do servidor para desligamento efetivo que, por sua vez,
dara inicio a um terceiro processo no departamento de Tl da instituicdo para cessar acesso aos

26 Em BPMN cada trilha no fluxo recebe o nome de token (unidade de concorréncia no processo)
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sistemas institucionais e recolhimento das maquinas. Em cada um desses processos é possivel
representar tarefas humanas, de mensagem e de automatizacao:

Sem
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Interessados
comunicados
& &
AVALIAR JULGAR PAD b 4
proceszo
Com
penalidade
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APLICAR SANCOES !
:
Q
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s ] ] | / processo o registro servidor .
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|
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Wl w retimdos
w | =
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< | & RESTAURAR
g | w I
) [=1 a{Eessos
=
a Aremsos
restzurades

Figura 91- Recorte de processos colaborativos para destacar marcadores de tarefas

b. Atividades de loop

Para ilustrar o uso das atividades ou tarefas de loop o exemplo frequente utilizado
em materiais didaticos de BPMN sdo as formas pelas quais as organizacées podem selecionar
pessoal para postos de trabalho.
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Multiplo sequencial

Multiplo paralelo?”

Loop padrao ou repeticao

Opcdo 1: Buscar candidatos por
meio de entrevista, um apds o
outro, e s6 depois de todos
entrevistados, efetivamente
selecionar.

Opcdo 2: Selecionar candidatos
por meio de uma prova de
avaliagao realizada
simultaneamente com todos os
candidatos. Sem prejuizo pode
ser utilizada outra tarefa com a
descricdo “aplicar prova” ou
“realizar avaliagao dos
candidatos”.

Opcdo 3: O uso do loop padrao
pode ser exemplificado com o
procedimento de testar a digital
de um cidad3o até conseguir.

EMTREVISTAR
candidatos

APLICAR prova

TESTAR digital

()

Versdo como subprocesso

[+]

N[+]

Of+]

3.2.2 Subprocessos

Permitem a hierarquizacao e a simplificagdo da compreensao do todo do trabalho

por meio da abstracdo, com outros elementos de fluxo incutidos.

SUBPROCESSOS

[+] .

De fluxo, como o nome anuncia podem ser inseridos no meio do
fluxo, mas possuem restricdes quanto aos elementos BPMN que
podem ser utilizados nos seus limites:

N3o s3ao permitidas piscinas ou raias.

27 para transformar um loop em multiplo paralelo, clique na tarefa ou atividade com o bot3o direito do mouse,
acesse “Propriedades” e na aba “Avangado”, altere o pedido para “Seqtiencial” (comando para versdo Bizagi

Modeler 3.6.0.044)
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e Eventos de inicio, apenas podem ser do tipo padrdo (nenhum
ou abstrato) pois o subprocesso de fluxo estd no meio de um
processo e o token o atinge por meio de um fluxo de
sequéncia;

e Os eventos de fim normalmente sdo do tipo padrdo (nenhum
ou abstrato), mas sdo permitidos os eventos de fim com
gatilho (de lancamento ou throw).

Ad-hoc, utilizado para a execucdo de tarefas de um subprocesso sem
uma ordem ou obrigatoriedade de execucdo. Util quando n3o existe
ainda clareza sobre a sequéncia das tarefas a serem executadas e se
deseja preservar o fluxo operacional. As tarefas do subprocesso ad
hoc podem ser executadas a qualquer momento e geralmente sdo de
natureza humana.

Possuem restrigées quanto aos elementos BPMN que podem ser
utilizados nos seus limites:

S3o permitidas apenas o uso de tarefas e nao possuem fluxos de

El" sequéncia (as atividades/tarefas estdo soltas). Os limites do
subprocesso ad hoc também ndo estao linkados ao processo
principal.

N3o podem conter raias, piscinas, ou eventos de qualquer tipo.

Pode estar isolado numa lane do diagrama do processo, para indicar
o executor do subprocesso ad hoc.

Subprocesso evento, como o nome anuncia sdo obrigatoriamente
iniciados por meio de um evento de inicio do tipo recebimento
(catch).

Enquanto o subprocesso de fluxo possui evento de inicio e fim e sdao

;@ """""" p conectados no diagrama, o subprocesso de evento possui um unico
| . 7 . . . ~ ~
: : evento de inicio do tipo recebimento (catch) e ndo estdo conectados
1 .
: ! no diagrama.
1
1
i & : . "
(SRR & = N . Os eventos de inicio do subprocesso evento podem utilizar o

mecanismo interrupting ou non interrupting, como visto nos eventos
intermediarios, de forma que todo o controle do processo principal
seja transferido para o subprocesso evento (interrupt) ou ndo (non
interrupting).
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Atividade de chamada ou subprocesso reutilizavel, utilizada para
concentrar num subprocesso ou atividade, tarefas especializadas da
etapa de um processo. O uso da atividade de chamada concede maior
consisténcia ao processo, reduz o nimero de erros e propicia menor
E] custo de manutencdo ao longo do tempo.

Possui pools e lane e deve ter evento de inicio padrao.
Transacional, aplicado quando um conjunto de tarefas deve ser cada
uma executada com sucesso para o todo ser efetivado. Caso uma das
tarefas ndo seja executada com sucesso, todo o conjunto de tarefas
deve ser desfeito. Permite criar tratamentos de erros em processos
automatizados.

O subprocesso transacional se caracteriza por uma borda dupla e
tem as mesmas caracteristicas do subprocesso de fluxo:

e E encaixado no fluxo do processo principal por fluxos de
sequéncia;
e Possui evento de inicio e fim padrao (abstrato ou nenhum).

3.2.2.1 Criar subprocessos de fluxo, ad hoc, de evento e transacional

Para operar com esses subprocessos no Bizagi é preciso primeiro colocar a vista o
menu de opg¢des que converte um
subprocesso reutilizdvel ou de chamada?®
em cada um dos tipos elencados acima. Os
dois passos indicados a seguir levam a
ativacdo do menu:

1 .

Ajustar ao texto
Edfitar texto F2
Recortar

Processo 1

Copiar
Redefinir tamanho

EEFXxEME

Anexos Cirl+T

Transformar em subprocesso

Tipo de loop

Transformar a tarefa num subprocesso
Tipo de tarefa

Anexar evento 3 11l

$£ 00D\

Propriedades

28 O Bizagi coloca em acesso direto, o subprocesso do tipo reutilizavel ou de chamada e a partir desse deve-se converter em
“subprocesso”, para ativar um menu de opg0Oes que permite nova conversao nos outros tipos de subprocessos.
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|

Editar texto F2
Recortar

Copiar

Redefinir posigdo do texto
Redefinir tamanha

Processo 1

Angxos Ctrl+T

Editar subprocesso

Tipo de loop 3
Anexar evento 3
Tipo de subprocesso »‘

SubProcesso T

2 EOD SEEHEPXE

Propriedades

Esses dois passos acima sdao suficientes para alcangar o subprocesso de fluxo e sdo
basicos para acessar o menu de transformacdo dos subprocessos de fluxo em ad-hoc, de evento
e transacional, como demonstrado no passo 3:

Editar texto F2
Recortar

3 :

Copiar
Redefinir tamanho
ANEXDS Ctrl+T

Editar subprocesso
Expandir

E uma transagéo
E ad-hoc
E subprocesso de evento

P KNEEP XS

-----

e

& Tipo de loop C

Anexar evento 3
Tipo de subprocesso 3
4% Propriedades
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Os subprocessos de fluxo, ad hoc, de evento e de transacdo ao terem acionadas no
menu a opc¢ao “Editar subprocesso” fazem com que o Bizagi abra um novo diagrama em que ndo
é possivel a insercao de pools ou lanes (raias).

3.2.2.2 Casos de uso

a. Subprocesso de fluxo

Exemplo de um processo para celebrar contratos, com um subprocesso de fluxo com evento
de escalagdo atacahado a borda.

8
qNCAMINHAR

-] SOLICITAR

= contrato ao .

= 5 assinatura

o cliente -

[¥]

= Contrato Recehimento contrato

E solicitado ELABORAR certado do contrato assinado

w CONTRATO assinado

w

[

Figura 92 - Processo hipotético para destacar subprocesso de fluxo contraido
v
E Contrato q
E solicitad
z NCAMINHAR e
%] contrato ao .
5 assinatura
E cliente i
@ Contrato Recebimento contrato
= i acertado do contrato assinado
v assinado
ELABORAR
CONTRATO

Figura 93 - Processo hipotético para destacar subprocesso de fluxo expandido
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( N
Refinamentao
Necessario »
AJUSTAR modelo
Refinamento
APROVAR EOEEZLZ
minuta com b 4 B >O
Diretorias
1]
Contrato
ndo
REFINAR aprovadeo
contrato A
Refinamento
\_ ) J

T Elaborar
| R @ contrato

Figura 94 - Subprocesso de fluxo “Elaborar contrato” com evento de escalagdo atachado a borda

O processo principal, figura 86, s6 prosseguira no caso do contrato aprovado do
Subprocesso “Elaborar contrato”.

b. Subprocesso ad hoc

Exemplo de um processo ficticio, para realizacdao de audiéncias com o secretdrio de
uma instituicao.

A secretaria gerencia os contatos iniciais. Eventualmente podem ser necessarios
verificarem-se precedentes do solicitante com a instituicdo ou pautas correntes de interesse.
Pode haver solicitagdes em que nenhuma das tarefas ou apenas algumas das tarefas do
subprocesso ad-hoc precisem ser realizadas. Elas podem ser realizadas a qualqguer momento no
processo, inclusive no dia da audiéncia.

Visdo no modo retraido:
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O—)l RESERVAR data H BLOQUEAR RESERVAR sala ENCAMINHAR
agenda convite

Audigncia Dia da Audigncia
solicitada audiéncia realizada

SECRETARIA

REALIZAR AUDIENCIA

SUBPROCESSO SUBSIDIAR
AUDIENCIA

ACEITAR

audiéncia

SECRETARIO

Figura 95 - Exemplo de processo com subprocesso ad-hoc retraido

i N
precedente chpias de
dooumentos

REALZAR
atendimento

SUBPROCESSO SUBSIDIAR
AUDIENCIA

Figura 96 - Subprocesso ad-hoc em destaque

Visdo no modo expandido:
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RESERVAR data BLOQUEAR RESERVAR szs ENCAVINHAR
agenda convite
Audiéncia D da Audincia
slicitada audiénci tealizada
: ' |
I PROVIDENCIA
E VERFICAR phivepy
a g N documenios
ikl i
H
Fl
4
-1
REALZAR
E alinhamento
3
= \ 4
SUBPROCESSD SUBSIDIAR
AUDIENEIA
E ACHITAR
& audigncia
i
I

Figura 97 - Exemplo de processo com subprocesso ad-hoc no modo estendido
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c. Subprocesso de evento

Abaixo o exemplo de um fluxo de atendimento de demandas de informatica. A
empresa tem por politica, independentemente do momento ou fase de execugao da instancia do
processo?’, ou se o mesmo ja foi concluido, abrir o procedimento de revisdo do atendimento
para garantir a qualidade dos servicos realizados.

A regra é que, apds duas horas do inicio da instancia do processo, o procedimento de
revisdo de atendimento seja iniciado.

Para representar esse processo descrito tem-se essa proposta de fluxo com um
subprocesso de evento.

& 8

@ AMALISAR. pedido DISTRIBUIR pedido

Demanda
solicitada

USUARIO

= &
IMPLAMTAR
AMALISAR problema comandos

Demanda
atendida

EQUIPE TECHICA

ADMIMISTRAR DEMANMDAS

Subprocesso
revisar
atendimento

GERENTE DE DEMANDAS

Figura 98 - Exemplo de processo com subprocesso evento retraido

Um novo diagrama sera aberto para modelar o fluxo do subprocesso de evento:

29 |Instancia de processo é cada execucio do processo.
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Figura 99 - Recorte de tela do Bizagi para demonstrar tela de edi¢éo do subprocesso evento

Para visualizar o conteudo do subprocesso “Revisar atendimento” em conjunto com
o fluxo principal, retorne ao diagrama do fluxo do processo e acione o menu do subprocesso com
o botdo direito do mouse, selecionando a opg¢ao “Expandir”:

EQUIPE TECNIC|

Editar texto F2

Recortar

Copiar

Redefinir posicde do texto
Redefinir tamanho

P -

S s g ANENDS Crl+T
atendimenjedetdiiaraibomocesso
[ Expandir |
I T =y T

b Ej : . .
-{Exibe o diagrama do subprocessa,
£ | Ti [a74] ¥

4% | Proprieciades

Q
}
b

=& D x =

ADMINISTRAR I:IEIIIAI

F--R——-n

Figura 100 -Recorte de tela do Bizagi para demonstrar op¢do expandir dos subprocessos
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Resultado:

J& g
@ AMALISAR pedido DISTRIBUIR. pedido
Demanda 'l

soliciada

Usudrio

S =] S
. IMPLAMTAR
[
ﬁ : AMALIZAR problema comandos
E H
4 Demanda
! atendida
1
b
£
£ sanmments
-E 2homs
4
g
&
Subprocesso
revisar
atendimento

Figura 101 - Processo com subprocesso evento expandido

f--------------------------------h

REVISAR atendimento

2 horas

- . -
L T T T T T T T F 0 b

\‘-------‘-------------------------'

Subprocesso revisar

atendimento

Figura 102 - Subprocesso evento em destaque

86



CcGU

Controladoria-Geral da Uniao

d. Subprocesso transacional

No modo retraido:

SOUCITAR
= reservas
g Ordem de () Viagem
E servigo Subprocesso transacional preparada
ermitica
5
1]
-4
o
COMUNICAR
cancelamento
Viagem
cancelada
Figura 103 - Exemplo de processo com subprocesso transacional
No modo estendido:
o
&
D
O Wigem
r] preparada
g
.
]
5
::
e
o )
Subprocesso ten=cioma|
.| COMUNICAR
"] cancelamento
Wagem
@ane=bda

Figura 104 - Exemplo de processo com subprocesso transacional expandido
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passagens
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Figura 105 - Subprocesso transacional em destaque

Para edicdo de um subprocesso do tipo transacdo valha-se dos eventos de
compensac¢do atachados as tarefas/atividades para o direcionamento de uma atividade/tarefa
de compensacdo que desfara a atividade ou tarefa principal.

Outro elemento que pode ser utilizado é o gateway paralelo ja que uma transacao
representa um conjunto de tarefas que sao realizadas necessariamente em conjunto, e, quando
uma delas ndo tem sucesso, todas as demais devem ser desfeitas.

e. Exemplo do Object Management Group (OMG)
Abaixo um exemplo® para explorar o uso dos eventos intermediarios, intermediario
de borda, e de fim, dos tipos compensacdo e erro, além de subprocessos evento.

Trata-se de processo para realizar reservas de passagens aéreas e hotel com
pagamento via cartdo de crédito cujos dados sdo fornecidos pelo cliente a agéncia de viagens.

30 OMmG, Business Process Management Notation Specification, v2.0, p.279
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Primeiro, tem-se a imagem global do processo com o subprocesso transacional
retraido. Em seguida a imagem do processo com o subprocesso expandido que possui trés
subprocessos evento. A terceira imagem prové um zoom nos subprocessos de eventos e
explicagbes adicionais do seu comportamento.

x o NOTIFIEAR cligme de
Limita da czrizo im:lide
teniativas
excadido Operagio ndo

rzalizada

@ RESERVAS

=\

REALEZAR RESERWAS Tl

b

PREPARARVIAGEM

RECQUERER dzdos do

SOUCITAR plano czrtio de crédito

REALIZAR pagamento

preparada

limit= d=

teniativas

excedida COMUNICAR clientz
dzfalha na resena

Rezena ndo
realizada

Figura 106 - Exemplo de processo com subprocessos de evento na forma retraida
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Figura 107 - Exemplo de processo com subprocesso de evento na forma expandida
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« O primeiro subprocesso de evento (Atualizar informacdo de cartdo de crédito) é
disparado por uma mensagem que nao interrompe o subprocesso e pode ocorrer varias
vezes;

« O segundo subprocesso de evento (Compensacdao das reservas) é usado para
compensacao e somente ocorrera quando o subprocesso tiver sido completado;

« O terceiro subprocesso de evento (Tratar erro de reserva) trata erros que ocorrem
durante a execucdo do subprocesso e interrompera o subprocesso se disparado.

T ATUALIZAR INFORMAGAG DE - T
CARTEQ DE CREDITO

RESERVAR voo

informago de
cartdo de crédito

o’
C) e e CAMNCELAR voo

o

{ TRATAR ERRO DE
H RESERWAS Compensacsdo

RESERVAR hotel
reserva de voo
P
G |.—] [—H 44
SRR CAMCELAR hotel ! /A N

- e - - Erro de >
COMPENSAGED DAS reserys 1 /:‘\ Erro de
RESERWAS D reserva 2
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i @ {{44)—>{ 44)} registro do ! Compensagdo
i A N’ dionta ! reserva de
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{ . ) -} czgzj
Erro de _
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Figura 108 - Exemplo do subprocesso na forma expandida com trés subprocessos de evento
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3.3 Tipos Complementares de gateways

GATEWAYS

Gateway intermedidrio baseado em eventos, desvia o fluxo em
razao de um acontecimento que normalmente é pelo recebimento
de uma mensagem, sinal ou timer. Age como gateway exclusivo pois
o primeiro evento que ocorrer provoca o desvio dessa forma nao
geram tokens paralelos e por consequéncia ndo precisam de
gateways de sincronizagdo. Utilizado sempre em conjunto com dois
ou mais eventos intermedidrios.

Gateway de inicio baseado em evento exclusivo, pode iniciar um
processo e tem o mesmo comportamento do evento inicial mualtiplo.

Gateway de inicio baseado em evento paralelo, pode iniciar um
processo e tem o0 mesmo comportamento do evento inicial paralelo.

Gateway complexo, deve ser utilizado quando a combinacdo de
outros gateways ainda ndo atender as regras de negécio do processo.
E uma flexibilizagdo para o uso de BPMN.

3.3.1 Casos de uso

a.

Tabela 20 - Tipos complementares de gateways

Gateway baseado em eventos
O gateway baseado em evento exclusivo tem a mesma légica do gateway baseado

em dado, a diferenca é que o caminho a ser tomado depende de decisdo de agente externo ao

processo.

Um exemplo com o uso do gateway baseado em evento, com dois processos

colaborativos. No segundo processo, o fluxo é interrompido aguardando um prazo, ou o
recebimento de uma mensagem de aceite ou recusa. A primeira que acontecer da

prosseguimento ao fluxo.
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Figura 109 - Exemplo de processos colaborativos para destacar uso do gateway
baseado em eventos

b. Gateway de inicio baseado em evento exclusivo
Utilizado para indicar que o processo pode se iniciar por mais de uma forma a ser
determinada por um evento externo.

No exemplo ficticio abaixo, fica evidente que o processo de administracdo de
contratos se inicia ou por solicitacdo de alteracdo da parte ou entdo quando o processo chega ao
seu termo final, normalmente a cada dois anos.
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Figura 110 - Gateway de inicio baseado em evento exclusivo

O uso do gateway de inicio baseado em evento exclusivo deixa evidente o que de fato
pode dar inicio ao processo, ao contrario dos eventos de inicio paralelo e multiplo.

c. Gateway de inicio baseado em evento paralelo
Utilizado para evidenciar no diagrama quais sdo os acontecimentos que quando
acontecerem em conjunto dardo inicio ao processo.

No exemplo a seguir, se necessariamente ndao houver o aviso de recebimento e o
aviso de preenchimento de pesquisa de satisfacdao o processo para efetuar pagamento nao inicia.

©

[=]

'E Ayizo de E EED

E recebimento SOLICITAR REALLZAR n

& pagamenta pagamenta
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§ Pagamento
efetuada

=

[*5]

[

(7]

Pesquisa de
satisfacio
preenchida

Figura 111 - Exemplo de processo com uso de gateway de inicio baseado em evento paralelo
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d. Gateway complexo
O gateway complexo é raramente utilizado. Ele serve para validar ou ndo combinages de atividades
que poderdo dar prosseguimento no processo.

No exemplo abaixo, a regra de negécio é que as tarefas 4, 5 e 7 sdo validas em conjunto, assim como a
combinacdo 5,6 e 7, porém 4 e 6, ndo sao validas num mesmo conjunto.

. 3 4 CHECAR aszinatura
na SEI

S.5OLICITAR
diagramacio

3.PREPARAR
publicagio *

6. ALIMHAR com
"Rewvizta Col”

. 3 F.ORGANIZAR. plano
de comunicagio

Figura 112 -Recorte de processo para demonstrar comportamento de token atravessando gateway complexo
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Figura 113 - Recorte de processo para demonstrar comportamento de token atravessando gateway complexo

e. Combinagdo gateway paralelo com evento intermediario e de fim terminativo
Abaixo a demonstracdao de como os elementos BPMN podem ser combinados para dar um
sentido especifico a todo o resto do diagrama.

No diagrama abaixo, o recorte de um processo para desenvolver um produto. Esse processo
pode ser abortado a qualquer momento por decisdo da alta administracdo da fabrica. Para representar
essa eventualidade, logo apds o evento de inicio, abre-se um fluxo paralelo por meio de um gateway
paralelo. Nesse fluxo, um evento intermediario podera ser acionado ou ndo de acordo com a decisdo da
alta administracdo da fabrica.

Se a decisdo pelo cancelamento ndo acontecer o fluxo do processo ocorre normalmente até
o fim. Se acontecer o token que parte do evento intermediario alcanga o evento fim terminativo,
abortando todo o processo.
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Figura 114 - Recorte de processo para destacar representacdo de processo canceldvel a qualquer momento
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3.3.2 Resumo comparativo dos gateways3!

Exclusivo

Inclusivo

Complexo

De inicio
Baseado em
Evento
Exclusivo

De inicio
Baseado
em Evento
Paralelo

Intermediario
Baseado em
Evento
Exclusivo

Um dnico | O fluxo Tarefas serdo | As tarefas Utilizado no | Utilizado no | Utilizado no
caminho | pode executadas ao | serdo inicio do inicio do meio do
deve ser | seguir mesmo realizadas fluxo, fluxo, fluxo,
seguido para tempo em ele evidencia | ele ele evidencia
apenas paralelamente | paralelo. O queo evidencia queo
uma linha que processo que o processo
ou para diferencia serd iniciado | processo serd iniciado
mais de este por sera por
uma linha. gateway é meio de um | iniciado meio de um
Neste que evento ou quando evento.
caso, uma ele indica outro. todos os
regra que eventos
deve ser nem todas forem
inserida. as
combinacdes
serao
aceitas.
Muito Pouco Muito Raramente Pouco Pouco Pouco
utilizado utilizado utilizado utilizado utilizado utilizado utilizado

Tabela 21 - Resumo comparativo dos gateways

31 Extraido do Guia para Modelagem de Processos Notagio BPMN — GATEWAYS (www.smlbrasil.com.br), com correges.
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ANEXO 1

Cddigo dos processos

O cddigo dos processos é uma forma de identificacdo dos processos por meio de
coordenadas numéricas que ajudam a identificar o tipo de processo e o posicionamento do
trabalho na Cadeia de Valor da CGU. Sera um dos atributos para catalogacdo dos processos e
organizacdo da arquitetura de processos.

A sequéncia numérica correspondera ao nivel de hierarquia dos processos até o 42
nivel de atividade, iniciada a partir do posicionamento do macroprocesso e do processo na cadeia
de valor cuja regra de formacgao esta pormenorizada a seguir.

o
ok
M 2e35 Cadeia d
Sere i igi g adeia de
1° nivel (Digitos 1 a15) R A
r0Cesso )
& 305 valor
=0
Oq
Processo 2° nivel (Digitos 1a91) @
o =
) % A serem mapeados Subprocesso 3 n|Ve|
O o por meio do
O -E o gerenciamento de
= @ | processes Atividade A° nivel
00 8 Arquitetura
E'g 5 de processos
0 Como™? Tarefa 5° nivel
>3
N N

Figura 115 - Hierarquia dos processos

O primeiro digito do cédigo pode ser:
Se Macroprocesso finalistico: 1 a 3
Se Macroprocesso gerencial: 4 a 8

Se Macroprocesso de suporte: 9a 15
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Parte-se do topo da cadeia de valor, comecando pelos processos finalisticos em
seguida os gerenciais e depois os de suporte da esquerda para a direita.

O segundo digito corresponde a ordem do processo dentro do macroprocesso em
gue se encontra, partindo-se da esquerda para a direita. Por exemplo, o processo “Gerenciar
auditorias governamentais”, é o terceiro processo dentro do macroprocesso “Gestdo de Controle
, portanto, o segundo digito do cédigo é o 3.

III

Interno Governamenta

PROMOCAQO DA PARTICIPACAO SOCIAL EM DEFESA DA SOCIEDADE E DO ESTADO

Coordenar a
interlocucio
do Estado com
organismos nacionais
& internacionais

Planejar a promocio Coordenar a
da participacio social interlocucao do Estado
em defesa da sociedade com a sociedade
¢ do Estado civil organizada

EoE et Monitorar informacées Y Monitorar a promogac
b= e cadastrais e de da participacao social
para sociedade transparéncia publica em defesa da sociedade

e o estado e do Estado

GESTAO DE CONTROLE INTERNO GOVERNAMENTAL

Planejar a Gerenciar o direito
de controle interno de acesso a
governamental informacao

Gerenciar auditorias
governamentais

Desenvolver Supervisionar Supervisionar érgios

atividades orgaos de de auditoria interna
de controladoria ouvidoria

Monitorar
servicos publicos
prestados a sociedade
e a0 Estado

Monitorar a gestio
de controle interno
governamental

Supervisionar
orgaos de
corregedoria

GESTAO DO COMBATE A CORRUPCAO

Planejar a gestao Gerenciar D_es_enwlver
do combate i acordos de atividades de
corrupcio leniéncia combate aos llicitos

Gerenciar Monitorar a
apuracao gestio do combate
correicional a corrupcio

Figura 116 - Recorte dos macroprocessos e processos finalisticos da Cadeia de Valor

Cédigo do processo “Gerenciar auditorias governamentais”: 2.3

O terceiro e quarto digitos correspondem a ordem do subprocesso e atividade
respectivamente, sendo necessario o mapeamento do processo para sua definicdo. Os cédigos
auxiliardo a instituicdo na referéncia aos seus processos de negdcio.
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