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SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ

PORTARIA N° 152 DE 22 DE JULHO DE 2020

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO, nomeado em 07 de maio de 2018, nos termos do
Decreto de 19 de abril de 2018, no uso de suas atribuicbes legais e regimentais, e, tendo
em vista a solicitacdo encaminhada, em 17 de julho de 2020, pela Pré-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional, Valorizagdo de Pessoas e Sustentabilidade (PRODIN);

RESOLVE:

1 - Aprovar, conforme anexo, a Instrucdo de Servico PRODIN n° 01/2020, que
estabelece regras para gestdo de processos no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Rio de Janeiro;

2 - Esta Portaria entra em vigor na data da sua assinatura.
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INSTRUGAO DE SERVIGO PRODIN N2 001, de 17 de Julho de 2020

Dispbe sobre as regras para a gestdo de
processos no instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de
janeiro.

O Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional, Valorizacdo de Pessoas e
Sustentabilidade,

RESOLVE:

Art. 12 Ficam estabelecidas as regras para gestdo de processos no ambito do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro (IFR}), buscando a
legitimidade, melhoria, continuidade e transparéncia dos processos institucionais.

Pardgrafo Unico: O referido documento relaciona-se ao mapeamento,
modelagem e gerenciamento dos processos organizacionais, com a finalidade de identificar
0s objetivos, entradas e saidas, documentar o processo atual, identificar melhorias
necessarias, registrar as alteracdes e publicar os processos.

Art. 22 O Gestor de Processos € o responsavel em avaliar e aprovar os
processos. O papel de Gestor de processos poderd ser exercido pelos Coordenadores,
Diretores ou Pré-Reitores e no caso do Gabinete, pelo Chefe de Gabinete. j& nos campi, o
papel serd exercido pelos Coordenadores, Diretores ou Diretores Gerais.

Paragrafo Unico: Quando as &reas do processo ndo se restringirem a somente
uma gestdo, a aprovacdo de um processo deverd ser realizada em comum acordo entre dois
ou mais Gestores de Processo.

Art. 32 Os Responsaveis dos Processos de cada setor deverdo ser indicados pelo
Gestor de Processos.

§12 O mapeamento e modelagem dos processos serdo feitos pelos
Responsaveis dos Processos com apoio do Nucleo de Governanca do IFR] (NGov), vinculado a
PRODIN - Pré-reitoria de Desenvolvimento Institucional, Valorizacdo de Pessoas e
Sustentabilidade.

§ 22 O Nucleo de Governanca ird promover a capacitacdo dos Responsaveis em
Gestdo de Processos.

§ 32 Os mapeamentos e suas alteracbes deverao ser assinados e catalogados
na plataforma estabelecida no Guia de Gestdo de Processos, que estd anexo a essa portaria,
sendo de acessc a comunidade interna e externa do Instituto.

Art. 42 O gerenciamento e a publicacdo dos processos sdo de responsabilidade
do Nucleo de Governanca.

Art. 52 A metodologia e os padrbes a serem seguidos, bem como a ferramenta
a ser utilizada para a modelagem dos processos estdo definidos no Guia de Gestdo de
Processos, em anexo.

Paragrafo Unico: As revisbes desse guia sdo responsabilidade do Nucleo de
Governanca, que o editard sempre que necessario a fim de manté-lo atualizado.

Art. 62 Os processos deverao ser revisados sempre que ocorrerem alteracdes
em suas atividades ou quando completarem um ano, sendo necessaria nova validacdo em
qualgquer um dos casos.

Pardgrafo Unico: O Nucleo de Governanca ficard responsavel pelo
acompanhamento dos prazos de validade dos processos publicados, e devera solicitar as
areas gue iniciem o processo de revisao.



Art. 7° Revoga-se a Instrucdo de Servigco n° 09 de 01 de novembro de 2017.
Art. 82 Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

jodo Gilberto da Silva Carvalho
Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional, Valorizacdo de Pessoas e Sustentabilidade

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

ESTAO DE PROCESSOS DO
IFR]

2020

Versdo 1.0




Elaborado por:
Ada Guagliardi Faria
Ricardo Ferreira Leite
Nucleo de Governanca

PRODIN

Este documento foi formatado para ser impresso na configuracao frente e
verso.



E permitida a reproducdo de dados e de informacdes contidos nesta publicacéo

desde gue citada a fonte.

Sumario

1. DISPOSICOES PRELIMINARES ...t ee e ee e ee e e e e s s e 7
1.1 FINALIDADE......cveieveceeee ettt ses st ns s ess s e st ssssssssssssssassasssnsssasasnsssanasnessaseanes 7
2. GESTAO DE PROCESSOS ..ot eee e eeeeee e s esesees st ssesse s ses s s seeeseens 7
2.1 OBIJETIVOS DA GESTAO DE PROCESSOS ....ccevrrereerereeieressessseessssssessisessessssassssssasssssssessassssasessens 8
2.2 BENEFICIOS DA GESTAO DE PROCESSOS .....cvurveeeeieseereeeeseseesessssessssessessssessssssessesssssssassssenssnens 8
2.3 PRINCIPIOS PARA A GESTAO DE PROCESSOS ORGANIZACIONAIS.........oovvevereereeiereeresienessnenen. 8

3 PROCESSO ORGANIZACIONAL ...ttt et et 10
3.1 HIERARQUIA DE PROCESSOS ....e.vuvrieeereieeesesssessessesessessssessasssssssssssasssssssssssssssssssasssssssassnenns 10
3.2 PAPEIS DA GESTAO DE PROCESSOS ......oouvuviieiereeesisessesessessssssessessssssssssssssssssssssassssssasssnenns 11
321  GESTOR DO PROCESSO ......oviuieeiiesicesseeesieses s sssesessesessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnens 11
3.2.2  RESPONSAVEL PELOS PROCESSOS ......covuverrereerreesenseseesssssessessssssssssssssssssssessssssassssssnens 11
3.2.3  GESTOR DA PLATAFORMA DE PROCESSOS.......cuverreeererireensireessessessessssessessessssesssssssnans 12

4 ETAPAS DA GESTAO DE PROCESSOS NO TFRJ oot 12
41  LEVANTAMENTO E PRIORIZACAQO DE PROCESSOS ......cvveeveitreereereeseeeessissessessssssesssssessensesesnes 12
4.2 ANALISE DE PROCESSOS ......vvueevereretieeceetesesesesesesaesesesessssssesesessssssassssesesssesssassesesesssasssassesasas 12
43  MODELAGEM DE PROCESSOS ATUAIS (AS-IS) c.rvuevisiieeeeereseessesessssessssesssssssessssesssssssssssassssenes 13
44  MODELAGEM DE PROCESSOS FUTUROS (TO-BE) .....coovuevreeeereresesreeessesissssesssssssssssssssassssenes 14
45  MONITORAMENTO E MELHORIA DOS PROCESSOS......ov.veoverervctereeseeessessesssissessesssssessasseseenes 14
4.6 PROCESSOS AINDA NAO MAPEADOS ......ovoevveerreereeereesseesessesssssssssssessssassessssasssssssesssssssssssnes 15

5 ORIENTACOES PARA UTILIZACAO DO BPMN ... 15
5.1  PRINCIPAIS ELEMENTOS DO BPMN ......covuvieiecriieeiscieseesseesesessesssesassssessss s s s sassssesasssans 15
5.2 ORIENTAGOES GERAIS .....ovuveieieeveeetete et s s a st sa st s s sanssans 23
5.3 INTEGRAGAO ENTRE OS PROCESSOS........cviueverrieeiseieserseseesssesesssessssssesssessesssssassssssasssans 24
5.4 POOL (PISCINA) c..coveivveeveeeeseeteste s teses s sae s sae s se s s s st s es s st s s s sses st ssesassasassssesansnans 24
5.5 RAIAS (LANE)....oiueieieeieeteceesestesae s ssesessesae s ae s s ss s s s s st es s s s s sesses st saes s s sassassesassnans 24
5.6 NOMENCLATURAS .....oooveitiectcte ettt tesse et sae st se s s s s s s s s s s st s s st sassssesasssaens 24
5.7 EVENTOS oottt ettt a et ae s s s s s st s st ae s s et s s st s st s sass s s sansnsens 24
5.8 SUBPROCESSOS ....coucveiereeeiectsaesessesesssse s sssae s s sae s ssesesses s s ses s s sesasssssesassessesassssassassssassssns 25



5.9 GATEWAYS Lo 25

5,10 DESCRICAD ....oviieeieeeieeeeeeeeee ettt ettt ettt s ettt en e et eas et ess et essetestetestetessetensetenseseseneana 25
6 REGRAS PARA MODELAGEM DE PROCESSOS........cveceeeeeeeeeeesseessesessssssssesssennns 25
6.1 NOMENCLATURA DE PROGCESSQOS ...ttt e et e e ettt e e et e e e ea e e s esneeesaaeeeennnnaes 25
6.2 NOMENCLATURA DE TAREFAS ... ettt et e e et e e e etaee e e et te e e saaa e e easneeessaaeaeeennnns 26
6.3 NUMERACAO DE PROCESSOS E TAREFAS ...ttt e e et eeea e e st e e e e ana e 26
6.4 DESCRICAO D = I 2 = N T 28
7 GLOSSARIO .o s s asnnses 28
8 REFERENCIAS w..ooooceeeee e ss s sns s sasnsasssenes 30
APRESENTACAO

Em 1995, foi criado o Plano Diretor da Reforma do Aparelho do Estado (PDRAE},
gue buscava enfrentar especificamente o encarecimento do custeioc da maquina
administrativa e a baixa eficiéncia dos servicos publicos (BRASIL, 1995). A Emenda
Constitucional n219/1998 que é responsdavel pela Reforma Administrativa, uma consequéncia



desse plano, alterou o modeio de Administracdo Publica do Brasil, instituindo o modelo
gerencial que possui sua base no principio da eficiéncia (BRASIL, 1998).

) Em 2005, o Programa Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizacdo -
GESPUBLICA, criado com o objetivo de mobilizar a Administracdo Publica brasileira, seguiu na
direcdo da busca por resultados (BRASIL, 2005). O Decreto N© 9.094 de 2017 que apesar de
revogar a GESPUBLICA, dispds sobre a simplificacdo do atendimento prestado aos usuérios
dos servicos publicos (BRASIL, 2017). Todas essas iniciativas caminharam na criacdo de um
servico publico mais eficaz e eficiente para o cidaddo.

Nesse contexto, a gestdo por processos é uma metodologia consolidada para a
busca dessa eficiéncia nas organizacdes, objetivando alcancar melhores resultados através
do aperfeicoamento dos processos de trabalho. A analise, mudanca e monitoramento dos
processos de trabalho leva aoc melhor aproveitamento das entradas (/nputs), gerando
economia e agilidade para gerar as saidas (outputs).

Esse documento apresenta informacdes sobre a gestdo por processos e estd
embasado nas orientactes do Tribunal de Contas da Unido sobre Gestao de Processos em seu
Levantamento Integrado de Governanca Organizacional PUblica - ciclo 2018 (BRASIL, 2018a),
na Estratégia de Governanca Digital da Administracdo Publica Federal (EGD) (BRASIL, 2018b),
o Guia de Gestdo de Processos de Governo (BRASIL, 2011), assim como as demais diretrizes
do governo sobre gestdo de processos e esta alinhado com o objetivo estratégico “Otimizar
0s processos de trabalho” estabelecido no Planejamento Estratégico do IFR} 2017-2021.

O presente guia recomenda a utilizacdo da notacdao BPMN (Business Process
Modeling Notation — Notacdo de Modelagem de Processos de Negdcio), um conjunto de boas
praticas para a modelagem de processos e definicdo dos documentos a serem desenvolvidos
durante a analise, modelagem e publicacdo dos processos no IFR}.

O Ndcleo de Governanca estd subordinado a Pré-Reitoria de Desenvolvimento
institucional, Valorizacdo de Pessoas e Sustentabilidade (PRODIN). Assim, a elaboracdo e
atualizacdo do Guia de Gestdo de Processos é de responsabilidade do Nucleo de Governanca,
com a verificacdo e aprovacao da PRODIN.
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES
1.1 FINALIDADE

A finalidade deste documento é apresentar o tema Gestdo de Processos, o que
envolve essa tematica e os padrdes criados para o IFR}, para orientacdo e suporte das fases
de anélise, melhoria e modelagem de processos no Instituto. Este documento contém um
conjunto de conceitos de gerenciamento de processos, modeios de referéncia, técnicas e
padrbes a serem utilizados pelos agentes de processo na instituicdo durante as atividades de
construcao e revisdo dos procedimentos institucionais.

2. GESTAO DE PROCESSOS

De acordo com o Guia para o Gerenciamento de Processos de Negdcio (Guia
CBOK) (ABPMP, 2013), um processo €& “um conjunto definido de atividades ou
comportamentos executados por humanos ou maquinas para alcancar uma ou mais metas”.
"Um processo é visto como fluxo de trabalho - com insumos, produtos e servicos claramente
definidos e atividades que seguem uma sequéncia légica e dependente umas das outras,
numa sucessao clara — denotando que os processos tém inicio e fim bem determinados e
geram resultados para os clientes internos e/ou externos." {UNIRIO, 2014).

Toda organizacdo desenvolve uma série de atividades que levam a resultados.
Essas atividades em conjunto sdo chamadas de processos, que, de forma integrada,
trabalham para atingir os principais objetivos do 4rgdo, que estdo intrinsicamente ligados a
sua missao. A Gestao de Processo de Negdcio (Business Processes Management— BPM) é uma
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abordagem que envolve o desenho, implantagao, monitoramento e otimizagdo do processo
(BARBARA e FREITAS, 2007).

O BPM permite a analise, definicdo, execucdo, monitoramento, administracéo e
otimizacao, incluindo o suporte para a interacdo entre pessoas e aplicacbes informatizadas
diversas. Acima de tudo, ele possibilita que as regras de negdcio da organizacao, transcritas
na forma de processos, possam ser criadas e até informatizadas pelas préprias areas de
negocio.

2.1 OBJETIVOS DA GESTAO DE PROCESSOS

a) conhecer e mapear 0S processos organizacionais desenvolvidos pela
instituicéo e disponibilizar as informacdes sobre eles, promovendo a sua uniformizacao e
documentacéo;

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

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

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

2.2 BENEFICIOS DA GESTAO DE PROCESSOS

a) fornece mais seguranca conceitual e operacional para a execucao das
atividades;

b) permite uma visdo sistémica dos processos, uma vez que todos estardo
disponiveis para consulta;

c) maior qualidade e agilidade nas informacles que subsidiam a tomada de
decisao;

d} ajuda na busca por grandes melhorias, nao apenas incrementais;

e) possibilita a compatibilizacao de processos com a missao, visao e estratégia
da organizacao;

f) facilita a identificacdo de problemas, inconsisténcias, duplicacdes e omissdes,
facilitando a solucgéo;

g) trabalha na integracdo entre areas, melhora a comunicacao organizacional
e identifica questdes que precisam ser trabalhadas entre diversos setores ao mesmo tempo,
criando uma sensacao de unidade na empresa; e

h} reduz o tempo no fluxo de trabalho.

2.3 PRINCIPIOS PARA A GESTAO DE PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

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

Necessidades, perspectivas e requisitos dos clientes internos e
externos devem ser conhecidos para que o processo seja projetado

clientes de modo a produzir resultados que satisfacam suas necessidades.
Geréncia Conhecer e avaliar a opinido dos seus colaboradores é um aspecto
participativa importante para que sejam discutidas as ideias e o melhor

desempenho do processo seja alcancado.

Desenvolvimento

Para se chegar a melhor eficiéncia, eficacia e efetividade da
organizacdoc é necessario o conhecimento, as habilidades, a
criatividade, a motivacdo, a competéncia e principalmente a

humano participacao, colaboracdo e conscientizacdao das pessoas.
Oportunidades de aprendizado e um ambiente favoravel ao pleno
desenvolvimento depende o sucesso das pessoas.
. Par vitar Vi interpretaca Icancar result
Metodologia ara evitar desvios de erpretacao e alcancar os resultados

padronizada

esperados, é importante seguir os padrbes e a metodologia definida,
gue podera ser constantemente melhorada.

Melhoria continua

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

Informacao e
comunicacao

E de fundamental importancia a divulgacdo do trabalho através da
prépria atuacdo dos responsdveis pela gestdo de processos e
também pelo site institucional. Outra forma de comunicacdo é
através da realizacdo de sensibilizacdo da gestdo e dos demais
servidores para que seja criada uma cultura organizacional de
processos. Essa sensibilizacdo deverd estar baseada em
capacitacao em gestao de processos, com foco em resultados a
curto prazo.

Busca da exceléncia

Para alcancar a exceléncia, os erros devem ser mitigados e as suas
causas eliminadas. Deve-se buscar as melhores praticas
reconhecidas como geradoras de resultados e aprimoramento
constante, visando a identificacdo e ao aperfeicoamento de
oportunidades de melhorias e reforco de pontos fortes da
instituicado.
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3 PROCESSO ORGANIZACIONAL

Um processo organizacional se caracteriza por:

a) inicio, fim e objetivos definidos;

b) clareza quanto ao que é transformado na sua execucao;
c) definicdo de como ou quando uma atividade ocorre;
d

e} listar os recursos utilizados para a execuc¢ao da atividade;

)
)
) resultado especifico;

)

f) agregar valor para o destinatério do processo;

g) ser devidamente documentado;

h) ser mensuravel; e

i} permitir o acompanhamento ao longo da execucao.

3.1 HIERARQUIA DE PROCESSOS

Hierarguicamente, os processos podem se apresentar da seguinte forma:

a) macroprocesso: geralmente envolve mais de uma func¢ao organizacional cuja
operacao tem impacto significativo no modo como a organizacdo funciona. Exemplo:
Macroprocesso de Gestao de Pessoas;

b) processo: consiste num grupo de tarefas interligadas logicamente, gue
utilizam recursos da organizacao para gerar resultados. $8o operacoes de alta complexidade
(subprocessos e atividades distintas e interligadas), visando cumprir um objetivo
organizacional especifico. Exemplo: Avaliacdo de desempenho;

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

d) atividades: s&o operacfes ou conjuntos de operacdes de média
complexidade, que ocorrem dentro de um processo ou subprocesso, geralmente
desempenhadas por uma unidade organizacional determinada e destinada a produzir um
resultado especifico. Exemplo: Realizar avaliacdo.

Figura X - Hierarguia de Processos
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MACROPROCESSO

PROCESSO

SUBPROCESSO

Fonte: Elaboracdo prépria com base em UNIRIO (2014)

3.2 PAPEIS DA GESTAO DE PROCESSOS

3.2.1 GESTOR DO PROCESSO

E o responsavel direto pelo resultado dos processos que compdem a estrutura
do instituto e terd o papel de avaliar e aprovar os processos mapeados na sua area de
atuacdo. O papel de Gestor do Processo poderd ser exercido pelos Coordenadores, Diretores
ou Pré-Reitores e no caso do Gabinete, pelo Chefe de Gabinete. J& nos campi, o papel serd
exercido pelos Coordenadores, Diretores ou Diretores Gerais. Quando as areas do processo
nao se restringirem a somente uma Pré-Reitoria, a aprovacado de um processo devera ser feita
em comum acordo entre dois ou mais Gestores do Processo.

3.2.2 RESPONSAVEL PELOS PROCESSOS

O papel do Responsavel pelos Processos é exercido por servidores que tenham
grande conhecimentos sobre os processos e tarefas executadas na sua respectiva area de
atuacao. Ele realiza o levantamento das informacfes necessdrias para criar o desenho dos
processos, identificando as atividades executadas, entradas necessarias, saidas geradas e
atores dos processos de trabalho. O responsavel devera realizar o mapeamento dos processos
e aplicar as regras vigentes para o desenho. Ele também deve contribuir na atualizacdo dos
processos que ja foram mapeados e publicados no Portal de Processos, sempre que solicitado
pelo Nucleo de Governanca ou quando identificar que hé atualizacdes nos processos. Nesse
Gitimo caso, o Responsavel pelos Processos deverd informar as alterac6es ao NGov para que
elas sejam refletidas nos fluxos.
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3.2.3 GESTOR DA PLATAFORMA DE PROCESSOS

Agente responsavel pela aplicacdo, acompanhamento e evolugdo da gestdo de
processos. Esse papel é desempenhado pelo Nlcleo de Governanca do IFR].

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

a) aprovacao técnica do fluxo de processo, apontando sugestées de meihoria;
b) monitoramento e atualizacdo do conteldo do portal de processos;

c) acompanhamento dos servicos do portal de processos; e

d) atendimento de primeiro nivel aos usuarios do portal de processos.

4 ETAPAS DA GESTAO DE PROCESSOS NO IFR]

Essa secdo define as etapas da gestdo de processos a serem adotadas no IFR],
apresenta técnicas de analise, utilizacdo da notacao BPMN, um conjunto de boas préticas para
a modelagem de processos e define os documentos a serem desenvolvidos durante as fases.

4.1 LEVANTAMENTO E PRIORIZACAO DE PROCESSOS

O Gestor da Plataforma de Processos é o encarregado de solicitar a cada um
dos setores do IFR] o levantamento de seus principais processos de acordo com a importancia
das atividades envolvidas no processo para o setor e para o Instituto. Os dados serdo
coletados através do formuldrio “Modelo_para_descrever fluxos”, que serd enviado pelo
Gestor da Plataforma de Processos a cada um dos setores. Os demais processos serao
analisados em uma préxima rodada de execucéo.

4.2 ANALISE DE PROCESSOS

Na etapa de analise, os processos executados nos diferentes setores do IFR]
deverao ser detalhados, com as tarefas executadas, entradas, saidas, tempos de execucao,
diferentes atores e seus papéis no processo. Essa etapa é feita pelo Responsével pelos
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Processos e demais pessoas envolvidas no processo. Os profissionais atuantes no processo
serdao entrevistados e deverao explicar como o processo funciona.

Participantes: Devem ser entrevistados os integrantes do processo, gue
contribuem com informacdes sobre as atividades que executam, assim como seus lideres.
Podem também ser pessoas responsaveis peio desenho, execucdo e desempenho do
processo, ndo esguecendo dagueles gue fornecem entradas ou recebem saidas do processo.

Perfil do entrevistado: A avaliacao do perfil do entrevistado é crucial para uma
coleta consistente, portanto antes da escolha do entrevistado, verifique seu nivel de atuacédo
dentro da organizacao e se o seu papel condiz com o nivel de informacado exigida. Por
exemplo, ndo seria eficaz entrevistar um gestor acerca de processos de nivel operacional,
pois ele ndo poderia fornecer a riqueza de detalhes necessarios para uma coleta de dados
adequada.

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

c) responséaveis por cada tarefa do processo, descrever o setor/unidade/agente
responsavel por executar o procedimento;

d) prazo para a realizacdo do processo, assim como o tempo de realizacdo de
cada tarefa;

e) dependéncias entre cada tarefa;

f} objetivos do processo;

g) partes interessadas;

h} regras que controlam o processo e porgue devem existir;

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

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

I} oportunidades para reduzir restrices e aumentar capacidade.

Observacao: Esses trés Ultimos resultados serdo utilizados para identificacdo
de melhorias nos processos e construcao do processo “TO-BE” (“como serd”, em portugués).

4.3 MODELAGEM DE PROCESSOS ATUAIS (AS-/S)

Apbs identificacdo das tarefas envolvidas em cada um dos processos
existentes, devera ser criado o desenho dos processos, onde serdo apresentadas todas as
tarefas executadas no processo, buscando-se entendé-lo no escopo da organizacao. Isso
envolve aspectos como fatores ambientais e estratégia e deverd gerar informacdes
suficientes para que a organizacao tome decisbes avaliando, principalmente, as atividades
desenvolvidas na entidade. O objetivo da modelagem é criar um entendimento comum sobre
o estado atual dos processos “AS5 /5" (“como é€”, em portugués), e seu alinhamento com os
objetivos de estratégicos do Instituto Federal.

Nessa etapa é necessario transferir o conhecimento coletado para um
documento formal, que forneca uma visdo sobre as tarefas realizadas, entradas necessérias,
saidas esperadas e papéis envolvidos nos processos. A partir das informacbes coletadas,
serdo criados diagramas, baseados em padrdes de modelagem definidos. Os diagramas
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deverdo descrever os processos de forma necesséaria e suficiente para o entendimento das
tarefas realizadas.

O padrao a ser utilizado na modelagem de processos do IFR] € o BPMN. Ver item
5 - ORIENTACAO PARA UTILIZACAO DO BPMN.

4.4 MODELAGEM DE PROCESSOS FUTUROS (70-BE)

Apds ter os modelos de processos mapeados, existird insumos para medicdo de
desempenho e padrbes, e poderao ser identificadas oportunidades de melhoria. De acordo
com o Guia CBOK, apds a analise do modelo de trabalho em uso, pode-se definir a situacdo
desejada, indicando o cendrio futuro por meio do processo “TO-8£" (ABPMP, 2013). Parte-se
para identificacdo de tarefas criticas de um processo, dos principais problemas que afetam
determinado processo de ftrabalho, da causa-raiz dos problemas e a partir dessas
informacdes, pode-se sugerir melhorias e o0 encaminhamento da devida solucdo. As melhorias
poderdo ser sugeridas pelo Responséavel pelos Processos ou qualquer outra parte envolvida
gue participe da andlise do processo, verificando sua aderéncia as necessidades da
organizacao.

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

4.5 MONITORAMENTO E MELHORIA DOS PROCESSQOS

O ambiente interno e externo do Instituto estd em constante mudanca e isso
pode ocasionar alteracdes nos processos realizados. Segundo o guia CBOK, é de suma
importancia o continuo monitoramentc e medicao dos processos de negdécio, fornecendo
informacdes-chave para que os processos de negdcios sejam aferidos, validados, ajustados e
atinjam os seus objetivos (ABPMP, 2013). E preciso garantir que os processos estejam
representados conforme a realidade atual do setor e das atividades desenvolvidas. Se
ocorreram mudancas, elas precisam ser refletidas nos processos.

Dessa forma, essa etapa avalia se o desenho dos processos que estdo
publicados ainda estd valido ou se necessita de mudancas e atualizacao, o que devera gerar
um redesenho do processo. A etapa de monitoramento e melhoria deve ser realizada
anualmente no instituto. Ela devera ser iniciada pelo Gestor da Plataforma de Processos, que
solicitard uma revisdo de seus processos atuais a cada uma das areas, em busca de
identificacdo de mudancas e de oportunidades de melhorias. Essa etapa possui atividades em
comum com a etapa de modelagem de processos fo-be, pois serao realizados os mesmos
passos, porém para processos jé publicados. Parte-se para identificacdo de atividades criticas
de um processo, dos principais problemas que afetam determinado processo de trabalho, da
causa-raiz dos problemas e a partir dessas informacdes, pode-se sugerir melhorias e o
encaminhamento da devida solucdo. As melhorias deverdo ser identificadas pelo Responsavel
pelos Processos, verificando sua aderéncia as necessidades da organizacao.

De posse desses resultados, se procede a adequacdo dos processos, com a
representacadc diagramatica do novo cenario. O novo desenho proposto deverd ser aprovado
pelo Gestor do Processo, ou seja, as melhorias sugeridas no processo fo-be deverdo passar
pela aprovacao da geréncia responsavel pelo processo antes de serem implantadas.
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4.6 PROCESSOS AINDA NAO MAPEADOS

Na primeira rodada de execucdo dos passos da Gestdo de Processos, serd feita
uma priorizacdo dos processos mais importantes para o Instituto, pois ndoc hd mao de obra
suficiente para tratar todos os processos de uma sé vez. Assim os ditos prioritérios serdo
tratados na primeira vez. Os demais processos deverao ser tratados em uma nova rodada de
execucao. Cabe ao Gestor da Plataforma de Processos iniciar essa nova rodada para
tratamento dos processos ainda nao mapeados.

5 ORIENTACOES PARA UTILIZACAO DO BPMN

A etapa de modelagem/desenho de processos é feita com base nos resultados
da andlise. A atividade de modelagem serd realizada através da metodologia BPMN. O padréo
BPMN serd adotado nesse trabalho em conformidade com um direcionamento do Governo
Federal. De modo a promover a interoperabilidade organizacional, o Guia de
Interoperabilidade da e-PING indica a notacdo BPMN nas especificacfes concernentes a
modelagem de processos (BRASIL, 2018c). O BPMN é uma notacdo grafica que transmite a
I6gica das atividades, as mensagens entre os diferentes participantes e toda a informacéo
necessaria para que um processo seja analisado, melhorado e desenhado. Sendo assim, a
notacdo usa um conjunto de figuras que permite mapear modelos de processos ajudando a
melhorar a gestdo de processos de negdcios e documentando o seu funcionamento real. O
BPMN fornece uma notacado que é facilmente compreensivel por todas as partes interessadas
nos processos e cria uma ponte padronizada entre a concepcdo e a implementacdo de
processos de negdcio.

Serd utilizada ferramenta homologada para o desenho dos processos, um
software BPM - um programa que permite representar na notacao BPMN e automatizar os
processos de negdécio de forma &gil e simples em um ambiente gréfico intuitivo. Ele foi
idealizado para diagramar processos em BPMN, definir regras de negécio, definir interface do
usuério, otimizacao e balanceamento de carga de trabalho.

5.1 PRINCIPAIS ELEMENTOS DO BPMN
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O primeiro passo para a modelagem é definir o processo através de um pool
(piscina). Esse pool conterd o nome do processo gue estd sendo modelado. Um processo
possui atores ou departamentos e esses devem ser representados pelas lanes (raias).

Raias de Piscina

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

Processo 1

Lane (Raias): E uma divisdo dentro da poo/,
usadas para organizar e categorizar. Cada raia
pode ser usada para representar os
departamentos ou atores por onde passam 0s
processos.

Lane 1

Processo 1
Lane 2

Lane 3

Micton 3 D e > e Milestone: E uma subparticao dentro do
‘ processo, usado para dividir o processo em
etapas, demonstrando mudanca de fase.

Lane 1

Pracessa 1
Lane 3

Lane 2

As raias conterdo as tarefas (atividades) realizadas nos processos. Ha
diferentes tipos de tarefas.

Tarefa: Representa um trabalho realizado dentro dos processos de negécio. A Tarefa é
atbmica, ou seja, ndo pode ser desmembrada em pedacos menores, ela ja é o menor

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

Nenhum: tipo genérico de tarefa que geralmente é utilizado nos estagios
iniciais do desenvolvimento do processo.

Tarefa 1
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r 7y | Loop: Indica gue uma tarefa sera repetida até que uma condicdo
e estabelecida seja cumprida. Ou seja, 0 processo ndo prossegue até que
y essa condicdo seja satisfeita.
"-——C}_ﬂ
[ Y | Multiplas instancias: O atributo de multipias insténcias permite que uma
S atividade tenha “N” repeticdes, podendo ser instanciada em paralelo
diversas vezes.
L
r& N | Usuério: E utilizada quando a tarefa é realizada por uma pessoa com o
auxilio de um sistema.
Tarefa 1
——
(7o Y | Servico: E uma tarefa que acontece automaticamente, ligado a algum
: tipo de servico, sem a intereferéncia humana.
Tarefa 1
L-—__-‘
r"E] ™ | Recebimento de mensagem: Tarefa de recebimento de mensagem de
um participante externo.
Tarefa 1
| S
r‘ﬁ 1 | Envio de mensagem: Tarefa de envio de mensagem a um participante
,— externo.
"-———-‘
I"(EI Y | Script: E usado quando no desempenho de uma tarefa devera ser
adotado um checkiist.
Tarefa 1
M ——
'F[—-;‘.- 7y | Manual: Tarefa que nao é automaética e é realizada por uma pessoa sem
0 apoio de sistema.
Tarefa 1
L—_

Objetos de Conexao: Sao utilizados para conexao entre as diferentes tarefas,

subprocessos, gateways, eventos e artefatos.

Fluxo de sequéncia: E usado para mostrar a ordem em que
as tarefas serao executadas. E importante entender que,
na interpretacao de um processo BPMN, o conector de
sequéncia implica que existe uma dependéncia entre as
atividades conectadas, do tipo fim-inicio. Ou seja, a
conexao significa que apds a conclusdo da tarefa, a
préxima atividade poderd ser iniciada.

o.____

S

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

O conetor de fluxo de mensagem é representado através
de um linha pontilhada com uma seta nao preenchida
apontando para o destino.
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"""" : Associacao: £ usado especificamente para conectar os
: elementos de artefatos ao diagrama.

Exemplos:

Fluxo de Sequéncia Fluxo de Mensagem Associacéao

Tarefa 1

Administracdo

. Tarefa 1

Recursos Humanos

Tarefa 1

Subprocesso: Tarefas que em conjunto possuam um propésito especifico dentro de um
processo de negdcio podem ser abstraidas em uma outra unidade de processo e
representadas no processo maior por um Unico objeto do tipo tarefa, denominado
Subprocesso. E uma tarefa que contém outras tarefas. Subprocessos sao representados

visualmente como retangulos com bordas arredondadas (como as tarefas), porém
apresentam um simbolo [ +] na base inferior implicando no entendimento que esta
atividade contém um conjunto de tarefas. Subprocessos sdo conectados ao fluxo do
processo da mesma forma que as outras atividades, através de conectores de fluxo de
sequéncia.

Incorporado: E o subprocesso sem nenhum /oop. Tarefas que contenham
outras tarefas, como descrito acima.

Ad-hoc: Um subprocesso ad-hoc indica um conjunto de tarefas
desempenhadas sem uma seguéncia pré-definida, pois suas tarefas
(tasks) ndo sdo conectadas pelo fluxo de sequéncia. Estas atividades

— estao relacionadas, geralmente, a atividades humanas onde a quantidade
de vezes e a ordem sao definidas pelo executor.

Loop: Indica que uma tarefa serd repetida até que uma condicado
estabelecida seja cumprida. Ou seja, 0 processo nao prossegue até que
essa condicdo seja satisfeita.

0] +]
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Muitiplas Instancias: O atributo de muitiplas instancias permite que uma
tarefa tenha “N” repeticfes, podendo ser instanciada em paralelo
diversas vezes.

Gateway (desvio): Usado para momentos em que decisbes devem ser tomadas. $do os
elementos de BPMN responséaveis por controlar iteracdes do fluxo, criando caminhos
alternativos ou paralelos no mapeamento do processo ou unificando fluxos para
continuacdo em uma mesma sequéncia de tarefas.

Os gateways sao elementos chave na modelagem do processo, pois permite descrever néo

apenas um fluxo de atividades que acontece da mesma maneira ou na mesma sequéncia,
mas prever possiveis excecdes conhecidas do negdcio, ou beneficiar a duracao do processo
através da paralelizacdo de tarefas.

O gateway é conectado ao fluxo através de setas de fluxo de sequéncia e é representado
visualmente por um losango. O simbolo interno do losango identifica a interpretacao l6gica
representada.

Gateway Exclusivo: Representa uma condicao de fluxc exclusiva, em que
apenas um dos caminhos criados a partir do gateway serd seguido, de acordo
com uma informacao a ser testada.

Gateway Paralelo: Este gateway representa a divisdo de um fluxo em dois ou
mais que serac executados paralelamente. Todos os caminhos que saem
deste gateway sao executados.

Gateway Inclusivo: Representa uma condicao de fluxo inclusiva, em que pode
haver uma combinacdo dos caminhos criados a partir do gateway, de acordo
com uma informacao a ser verificada.

Exemplo:
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Tarefa 2

sim
Tarefa 1 ‘

Existe diwida?

Tarefa 3

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

Nenhum: O processo é iniciado sem a definicdo de um fato especifico que gere o
seu inicio. Ndo possui simbolo.

®| O

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

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

@ ©®

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

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

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

durante o processo.
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Timer: Utilizado para representar um fato relacionado a uma condicao temporal,
como uma data especifica (ex. 01 de janeiro), uma data relativa (préxima terca-
feira), um intervalo de tempo {em sete dias) ou uma situacado de espera de tempo.

©

Mensagem: Eventos intermedidrios de tipoc message sao utilizados para
demonstrar um ponto do processo onde ocorre uma comunicacao com um outro
processo ou agente externo. O envelope escuro significa o envio da mensagem e
o claro o seu recebimento.

O®

Ligacdo (origem/destino): Eventos intermedidrios de link representam uma
ligacdo entre pontos distantes de um mesmo do processo. Este elemento é
utilizado frequentemente em processos cujo nimero de tarefas é muito grande e
hé pontos do processo que estdo visualmente distantes ou blogueados. Assim,
para evitar a sobreposicdo de conectores de fluxo de sequéncia, pode-se utilizar
este evento, criando uma “ponte virtual” entre pontas do fluxo do processo.

A seta preta indica a origem da ligacao, e a seta branca indica o destino.

©O®

Condicional: Utilizado para representar um fato relacionado a uma condicdo de
negdcio, pausando o processo até que ela se torne verdadeira.

©

Muitiplo: Existem diversas maneiras de dar continuidade a um processo. Todavia,
somente uma é necessaria. Permite também que se cologuem dois ou mais dos
tipos de eventos intermediarios anteriores como disparadores desse evento,
salvo o sinal.

O

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

eventos de fim.

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

O simbolo.

Mensagem: O processo € finalizado com o envio de uma comunicacao de

qualquer tipo {um documento, uma mensagem, um telefonema, etc). E usado
para iniciar um outro processo ou fornecer um resultado a uma comunicagao
comecada no inicio ou decorrer do processo. E simbolizado por um envelope.

Muitiplo: Existem varias consequéncias na finalizacdo do processo, ele permite
que se cologuem dois ou mais dos tipos anteriores como resultados antes de o
processo ser encerrado.

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

BPMN oferece elementos adicionais para sinalizacao visual do processo, mas que nao
influenciam no fluxo do processo. S&o elementos de anotacbes, que podem ser utilizados
para adicionar informacdes complementares ao processo.

Anotacao: E utilizada para fornecer informacdes adicionais
que facilitem a leitura do diagrama por parte do usuario. Pode
agregar comentdrios ao processo ou a um elemento. E
representado por uma area de texto marcada com a borda
lateral, e pode ou nao estar conectado a elementos do
diagrama.

Objetos de dados: £ um elemento que representa um
conjunto de informacdes no contexto do processo, de uma
tarefa ou de uma troca de méos (através do fluxo de
sequéncia). E representado por uma péagina com a ponta
dobrada.

Tipos de Diagramas

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

Processo 1

Privativo ou privado: ¢&
utilizado guando ndo &
relevante a interacdo desse
processc com outros com os
quais ele possa interagir. A
preocupacdo é com o teor
deste fluxo em si.

Tarefa 2

Tarefa 3
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Processo 1

I‘ Tarefa 2 l
Tarefa 3

v

Processo 2

Abstrato: representam uma
interacao entre um processo
de negdcio privativo e outro
processc ou participante.
Néo estamos preocupados
com o contetdo do fluxo em
si, mas sim como ele
colabora com os outros
fluxos dentro de um sistema.

Processo 1

Processo 2

O

Tarefa 7

il
|
|

Colaborativo: O processo
colaborativo  descreve a
interacao entre dois ou mais
entidades do negdcio. Estas
interacbes sao definidas
como uma sequéncia de
atividades que representa o
padrdao de trocas de
mensagens entre as
atividades envolvidas. O
processo colaborativo pode
ser entendido como sendo
dois ou mais processos
abstratos comunicando entre
si. E no processo abstrato, as
atividades gue sédo as
participantes na colaboracao
podem ser consideradas
como sendo os pontos de
contato entre 0s
participantes.

5.2 ORIENTACOES GERAIS

1. Para iniciarmos a modelagem, é necessério que a etapa de anédlise do
processo (item 4.2) tenha sido realizada e com isso as informacdes sobre o processo tenham

sido levantadas.

2. A partir do texto, deve-se usar a ferramenta BPMN, para iniciar a modelagem,
gue pode ser feita na seguinte sequéncia:

a) nomear o processo de negécio. O nome do processo deve deixar claroc para
0s usuarios do repositdrio em qual contexto ele esta inserido, ou seja, deve ser o nome pelo
gual o publico em geral o conhece;

b} incluir as raias e nomear com atores daquele processo; e

Incluir o evento de inicio, as atividades, subprocessos e o evento fim.

3. Em seguida deve haver um refinamento do diagrama:

Pode-se comecar pela inclusdo de eventos intermediarios que eventualmente

existam;
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a) deve-se incluir os Gateways {decisdes), que sao os momentos dentro do
processo onde o fluxo de sequéncia pode tomar dois ou mais caminhos alternativos; e

b} inclui-se os objetos de dados e anotacdes.

4. Quando o usuario considerar que o digrama esta terminado ele deverd utilizar
a funcado “validar” gue é acessada na barra superior de ferramentas. Esta funcao ird verificar
se ha alguma inconsisténcia no diagrama e apontar os possiveis erros. Caso ndo haja erros, o
modelo estara pronto.

5.3 INTEGRACAO ENTRE OS PROCESSOS

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

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

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

5.4 POOL (PISCINA)

O nome da piscina devera ser o0 mesmo nome do diagrama, dessa forma,
sugere-se a criacao de apenas uma piscina por diagrama.

5.5 RAIAS (LANE)

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

5.6 NOMENCLATURAS

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

Sempre que forem utilizadas siglas para nomear artefatos, elas deverao ter seu
significado explicado na descricao.

As regras para definicdo de nomenclatura de processos estdo listadas em
detalhes no item 6 desse documento.

5.7 EVENTOS

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

5.8 SUBPROCESSOS

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

5.9 GATEWAYS

O gateway {decisao) deve ser na forma de uma pergunta {ex: “autorizou?”,
“pedido autorizado?”) e, cada opcao, deve ter um texto associando um “label” a um caminho.
O gateway nao precisa estar necessariamente na raia do agente que realiza a tarefa.

5.10 DESCRICAO

Nenhuma tarefa devera ficar sem a descricdo correspondente.

6 REGRAS PARA MODELAGEM DE PROCESSOS

6.1 NOMENCLATURA DE PROCESSOS

Temos dois tipos de processos:
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a) processos de negdcio (PN) - sdo os processos gue contém as atividades
executadas pelos servidores em cada setor do IFR}; e

b) processos de sistema (PS) - sdo os processos cujas atividades estdo
relacionadas a funcionalidades executadas em um sistema utilizado no IFR].

A nomenclatura dos processos serd composta por:

a) no minimo duas e no méximo cinco palavras;
b) a primeira palavra deverd ser obrigatoriamente um verbo no infinitivo;

c) as demais palavras poderdo ser substantivos ou nomes. E recomendado que
nao seja utilizado mais de um verbo para o nome dos processos; e

d) preposicdes também poderdo compor o nome de um processo, ligando as
palavras {verbos, substantivos ocu nomes).

Exemplos de nomenclaturas de processos, para processos de negécio:
“PN.DESENVOLVER SISTEMAS”;

“PN.CADASTRAR USUARIO DA REITORIA” €;

“PN.HABILITAR USUARIO TEMPORARIO NO SISTEMA SIG”.

Exemplos de nomenclaturas de processos, para processos de sistema:

“P5.CADASTRAR USUARIO”;
“PS.EXCLUIR USUARIO” e;
“PS.HABILITAR USUARIO”.

6.2 NOMENCLATURA DE TAREFAS

A nomenclatura das tarefas seré composta por:

a) no minimo duas e no maximo cinco palavras;
b) a primeira palavra deverd ser obrigatoriamente um verbo no infinitivo;

c) as demais palavras poderao ser substantivos ou nomes. E recomendado que
nao seja utilizado mais de um verbo para o nome das tarefas; e

d) preposicoes também poderdo compor o nome de um processo, ligando as
palavras {verbos, substantivos ou nomes).

Exemplos de nomenclaturas de tarefas:
“SOLICITAR VALIDACAO”;

“MINISTRAR CURSOQ" g;

“AVALIAR COMPRA".

6.3 NUMERACAO DE PROCESSOS E TAREFAS

Os processos e tarefas necessitam de uma numeracao definida. Essa
numeracao deve ser respeitada para as tarefas desses processos e possiveis subprocessos.
A numeracao deve ser sequencial e hierarquica. Abaixo séo apresentados exemplos.
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No primeiro exemplo sdo apresentados os trés processos mapeados para o
Nucleo de Governanca. A visdo apresenta os trés processos seguindo uma numeracao
sequencial de 1, 2 e 3, que aparece marcada em vermelho no desenho abaixo. Quando forem
mapeados novos processos para o Nlcleo de Governanca, esses novos processos continuaréo
a sequéncia como 4, 5, 6, etc.

F‘N.NGOV@
Identificar Prodessos

[+]

F‘N.NGD‘J@
Melhorar |

Processos

4]

Continuando o exemplo, ao expandir o processo 3: PN.NGOV - 3. Melhorar
Processos, tem-se uma visdo detalhada e pode-se observar que a numeracédo 3 é mantida e
hierarguizada como 3.1, 3.2, 3.3, 3.4, 3.5, etc, conforme grifado na figura abaixo.

310

313

i} -
“ 9 O g LT3 Publicar nova
' Solittarsetisia : desenho do 2
LIBFEEERGRE 05 processos st EREREE a8 CaEdo do
it§0 expirar S processo
padrio Frocesso se

........ &ncontra no

v, Formulirio de padrio?
Verificagio da
CQualidade da
Modelagem

312
Documentar
informagges

Gestor Plataforma de Processos

Calendsrio das
Frocessos

§
g
g Foram 3.5
g identificadas N 8
5 |3 Reportar ngo
2 | i <
T ] necessidade de

£ il sl v stualizagio do processo

@ 2 d comaceite do Gestor

s |3 Entregar
g |3 36 processos
5| Informar nio mapeados
Z |2 identifimgio de

z atualizgio do

processo
sim
Processo

3 37 necessita de

H izacio?

i Aualiar necessidade atualizagdo? o £ Pracessa

H 3

g de atualimdo do N Awaliar aprovado?

£ o > processo

2

g [LEES

& Sim

Seguindo a explicacao, o processo 3.5 Redesenhar processos, ao ser expandido,
também seguird a regra de sequéncia e hierarquizacdo como 3.5.1, 3.5.2, 3.5.3, etc, conforme
marcado abaixo.
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3.5.8
Apoiar desenho
de processos

Gestor Plataforma de
Processos

357
Consultar o
gestar da
plataforma

3.5.4
Identificar
opotunidade
de melhotias

)

problemas

Descob! usa-raiz

dos problemas

atividades
criticas

PH.NGOY @edesenhal Processo

3.5.5
Desenhar
processos
futuras

Mio 5.6
»  Erwiar para
avaliagdo

Responsdvel do Processo
Y

Ha dividas no
desenho?

6.4 DESCRICAO DE TAREFAS

Para gue um processo seja publicado no Portal de Processos, sua propriedade
“Descricdo” devera estar preenchida, com uma definicdo sucinta do objetivo daquele
processo. O mesmo devera ser realizado para as tarefas. Lembre-se que nosso objetivo com
esse trabalho é disponibilizar as informacdes dos processos executados nessa instituicdo em
nosso Portal de Processos, para que essas informacdes possam ser acessadas pelos
servidores do gquadro administrativo e pelos servidores professores do instituto, que terdo a
possibilidade de ter uma visdao dos procedimentos realizados. Essas informacdes poderédo
ajudar no trabalho dos funcionarios e os préprios servidores poderdo identificar oportunidades
de melhoria nos processos internos aqui realizados. O resultado disso é um imenso ganho de
conhecimento para o nosso instituto e aprimoramento das nossas atividades internas. Alunos,
a comunidade envolvida e qualguer cidadao também poderdo conhecer um pouco mais sobre
os procedimentos realizados pelo IFR]. No item 7.4 hd uma explicacdo de como inserir a
descricao nas tarefas.

7 GLOSSARIO

BPM

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

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

Gestao de processos

E uma abordagem envolvendo as etapas de desenho, implantacdo, monitoramento e
otimizacdo de processo.

Inputs

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

Macroprocessos

540 grandes conjuntos de processos de trabalho pelos quais o IFR} cumpre a sua missao, e
cuja operacao tém impactos significativos na forma como a instituicdo funciona.

Mapeamento de processos

Consiste em identificar como os processos da organizacao sao realizados e desenhar um
fluxograma, representando o tempo e as responsabilidades na execucao.

Modelagem
de Processos de Negdcio

E forma de representar os processos executados dentro de uma organizacdo, podendo
representar tanto a situacdo atual quanto a situacao futura.

Processos

Consiste num grupo de tarefas interligadas logicamente, gue utilizam recursos da organizacéo
para gerar resuitados. Sao operacbes de alta complexidade (subprocessos, atividades e
tarefas distintas e interligadas) visando cumprir um objetivo organizacional especifico.

Responsével pelos processos

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

Subprocessos

580 processos que estao incluidos em outro subprocesso, ou seja, um conjunto de operacdes
de média a alta complexidade (atividades e tarefas distintas e interligadas), realizando um
objetivo especifico em apoioc a um processo.

Tarefa

Nivel mais detalhado das atividades, é um conjunto de trabalhos a serem executados,
envolvendo rotina e prazo determinado, corresponde a um nivel imediatamente inferior ao de
um subprocesso. Atividade e tarefa sdo consideradas sindnimos no presente documento.
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