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DIREX- Diretoria Executiva
ESPI - Escritdrio de Processos e Inovacao

GEREX - Reunido semanal com a participagado dos gerentes do
Rioprevidéncia

GT - Grupo de trabalho
GUT - Gravidade, Urgéncia e Tendéncia
SEI - Sistema Eletronico de Informacdes
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Forcas, Fraquezas, Oportunidades e Ameacas.

TO BE - Situacédo Futura do Processo




“Ndo se gerencia o que ndo se mede, nio se mede o que
ndo se define, ndo se define o que ndo se entende, e ndo
ha sucesso no que ndo se gerencia.”

William Edwavrds Deming
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Introducao

Em consonancia com a PORTARIA RIOPREVIDENCIA N°428/2021, este manual tem o propdsito de auxiliar a
comisséo do Escritério de Processos e Inovagéo - ESPI e demais envolvidos para cumprimento da execugéo do
ciclo de vida BPM, conforme processos escolhidos no Plano Anual de agbes para a Gestao por Processos do
Rioprevidéncia.

Além do mais, este Manual deve ser entendido como uma ferramenta de trabalho, eminentemente pratica, para

auxiliar na construgao das representagdes de um processo existente ou proposto, de forma a organizar, estru-
turar, conduzir e harmonizar as operagées da Autarquia, fomentando o ciclo de melhoria continua em BPM.

Para os efeitos deste Manual, considera-se:

Business Process Management (BPM) ou Gerenciamen-
to de Processos de Negécio: disciplina voltada para iden-
tificar, desenhar, executar, documentar, medir, monitorar, e
controlar processos de negécio automatizados e ndo au-
tomatizados, para alcangar resultados consistentes e
direcionados, alinhados aos objetivos estratégicos de uma
organizagdo (CBOK);

Cadeia de Valor: criada pelo estrategista Michael Porter,
em 1985. E base para a Gestdo por Processos porque &
instrumento de gestdo que traduz a missdo da organi-
zag&0 numa visdo Unica, apresentando seus processos de
forma integrada. Para Administragéo Publica, ela mostra
como é entregue o valor publico para a populagao;

Macroprocessos: sdo conjuntos de processos do mais
alto nivel. E uma visdo sistémica de como a organizagéo
cumpre a sua missao e gera valor a populagéo;

Processo: cada macroprocesso engloba vérios processos
com agdes interdependentes para que gerem resultados.
Eles sdo transversais na estrutura organizacional;

Subprocesso: constitui-se em um nivel maior de detalha-
mento dos processos, que demonstra os fluxos de traba-
lho e atividades sequenciais e interdependentes, neces-
sdrias e suficientes para a execugéo de cada processo de
trabalho organizacional;

Atividade: agéo executada que tem por finalidade dar
suporte aos objetivos da instituigao. As atividades corres-
pondem a “o qué” é feito (nome da atividade) e “como” é
feito (descricdo da atividade) durante o processo. As
atividades devem ser descrita com verbo no infinitivo. As
atividades sao constituidas de tarefas;

Ator do Processo: Responsével pela atuagdo de ativida-
des do processo;

Cliente: Sao divididos em dois grupos: cliente externo e
cliente interno. O cliente externo € definido como o grupo
de cidad3os (segurados) atendidos pelo Rioprevidéncia. O
cliente interno séos as areas administrativas e até mesmo
os servidores que tiveram suas demandas atendidas;

Tarefas: séo trabalhos repetitivos executados por uma
s6 pessoa e que nao exigem nenhum nivel de deciséo;

Multiplicador: servidor indicado pela unidade organi-
zacional para desenvolver as atividades relacionadas
ao BPM;

Dono de Processo: € responsavel por garantir que o
processo atenda as expectativas de desempenho
estabelecidas. Também deve garantir que o processo
seja projetado, implementado, monitorado e controla-
do de uma maneira que atenda a esse objetivo em
cada instancia do processo (BPM CBOK);

Modelagem de Processo: € um conjunto de atividades
envolvidas na criagdo de representagdes de um pro-
cesso de negdcio existentes ou propostos. A modela-
gem pode fornecer uma perspectiva ponta a ponta ou
uma visdo de uma parte dos processos primarios, de
suporte ou de gerenciamento de uma organizagédo
(BPM CBOK);

Notagédo: é um conjunto padronizado de simbolos e
regras que determinam o significado desses simbolos;

Business Process Modeling Notation (BPMN): tradu-
zido para o portugués Notacao de Modelagem de Pro-
cessos de Negécios. E uma representacao grafica para
representar processos de negdécios;

Medicdo de Desempenho do Processo: é o monito-
ramento formal e planejado da execucdo do processo
e o acompanhamento da execugédo e dos resultados
para determinar a efetividade e a eficiéncia do pro-
cesso;

Laboratério de Modelagem: Espago destinado ao
desenvolvimento dos trabalhos de modelagem de
processos, estudo e consultoria as unidades organiza-
cionais que estejam envolvidas nos projetos de BPM
junto a comisséo ESPI;

Plano Anual de Agdes em BPM - Objetivo tragado
pela Autarquia com a finalidade de priorizar, para cada
ciclo anual, os processos a serem analisados, transfor-
mados e modelados.
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MAS, AFINAL, O QUE E PROCESSO?

Processo pode ser entendido como um conjunto de atividades e tarefas
interdependentes, ordenadas no tempo e no espacgo e cuja finalidade é
gerar resultados a organizagéo. Caracterizam-se por entradas (insumos) e
saidas (produtos) bem definidas e sdo frequentemente relacionados as
areas gerenciais, finalisticas e de apoio.

A depender da complexidade do processo, pode-se julgar necessario seu
desmembramento em subprocessos. Tal opgao poder proporcionar, aos
gestores, melhores condigdes para a andlise de cada uma das fases de
execugao.

“Qualquer atividade que veceba uma entrada, agrega-lhe valor, e
gera uma saida para um cliente interno (pessoas e 6rgaos) ou
externo (cidaddos e sociedade). Os processos fazem uso dos recursos
da organizagdo para gerar resultados concretos para um cidaddo ou
unidade interna ou outra parte interessada.”

James H. Harrington

Geralmente as atividades de um processo passam por diversas unidades,
chamamos isto de transversalidade de atividades dentro de um proces-
so.

O QUE E GESTAO POR PROCESS0S?

O termo Gestdo por Processos deriva do inglés, Business Process
Management - BPM e é uma disciplina gerencial que tem como finalidade
a integracéo de estratégias e objetivos institucionais por meio do mape-
amento, avaliagdo, monitoramento e transformacado continua dos
processos, com foco nos processos ponta a ponta.

A Gestdo por Processos permite inclusive visualizar as fungdes de uma
organizacdo com base nas sequéncias de suas atividades. Se relaciona
com a definigdo de responsaveis para administrar os processos, a confi-
guracéo da estrutura na organizagcéo e a coordenagéo das iniciativas de
processos entre as unidades funcionais.

Além disso, € uma forma dos lideres de uma organizagédo, de forma
consciente e colaborativa, aprimorar e gerenciar o fluxo de trabalho,
habilitando a organizacéo a alcangar seus objetivos com maior eficacia e
eficiéncia, aprimorando a capacidade da entrega de valor aos clientes
(servidores e cidados).
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PADRONIZAR E PRECISO!
PADRONIZAR, POR QUE?

A padronizagéo de processos busca normatizar e organizar fluxos de trabalho, a fim de
aumentar a produtividade, melhorar a utilizagdo dos recursos e desenvolver uma clara
visdo das rotinas didrias dos procedimentos de cada processo executado, garantindo
maior transparéncia e controle. Desta forma, a realizagdo das atividades tendem a se
tornar mais confiaveis.

Padronizar significa submeter um processo a um determinado modelo ou método.

Este Manual de Gestao tem o intento de perseguir a este postulado, criando uma base
de conhecimento para melhoria dos processos e sua correta compreensao dentro do
funcionamento da Autarquia, na intencéo de reduzir desvios de interpretacéo e facilitar
o alcance dos resultados esperados com o uso de notagéo e simbolos apresentados
mais adiante.

SAO BENEFICIOS DA GESTAO POR
PROCESSOS:

Beneficios . .
Atributos do Beneficio
Para

¢ Transformacgéo de processos requer definigdes claras de responsabilidade e
propriedade;

¢ Acompanhamento de desempenho permite respostas ageis;

¢ Medigdes de desempenho contribuem para controle de custos, qualidade e
melhoria continua;

. ~ ¢ Monitoramento melhora a conformidade;

Organlzagao ¢ Visibilidade, entendimento e prontidao para mudanga aumentam a agilidade;

¢ Acesso ainformagdes Uteis simplifica a transformacéo de processos;

¢ Avaliagéo de custos de processos facilita controle e reducéo de custos;

¢ Melhor consisténcia e adequagéo da capacidade de negécio;

e Operagoes de negécio sdo mais bem compreendidas e o conhecimento é
gerenciado.

¢ Transformagédo dos processos impacta positivamente os clientes;
L] S . .
Cliente ¢ Colaboradores atendem melhor as expectativas de partes interessadas;
¢ Compromissos com clientes sdo mais bem controlados.

e Confirmagdo que as atividades realizadas em um processo agregam valor;

¢ Otimizagéo do desempenho ao longo do processo;

¢ Melhoria de planejamento e projecées;

¢ Superacgéo de obstaculos de fronteiras funcionais;

¢ Facilitagdo de benchmarking interno e externo de operacées;

¢ Organizagao de niveis de alerta em caso de incidente e andlise de impactos.

PN
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Geréncia

Maior segurancga e ciéncia sobre seus papéis e responsabilidades;

Maior compreensao do todo;

Clareza de requisitos do ambiente de trabalho;

Uso de ferramentas apropriadas de trabalho;

Maior contribuigdo para os resultados da organizagéo e, por consequéncia,
maior possibilidade de visibilidade e reconhecimento pelo trabalho que realiza.

Ator do

Processo




Notacao

O Rioprevidéncia adotou a notagio BPMN (Business Process Modeling Notation) que é uma metodo-
logia de modelagem de processos de negdcios mundialmente reconhecida bem como por ser utilizada
em diversos drgdos publicos e privados no pais e que demonstra de forma visual a sequéncia de
execug¢do de um processo — seja ele simples ou complexo — aplicando simbologia especifica, intuitiva
e de fdcil aprendizagem e interpretagio, possibilitando a visualizagido de informagdes e detalhes de
todo o fluxograma.

Fluxograma é um desenho gréfico feito com simbolos padronizados, que mostra a sequéncia

légica das etapas de realizacdo de um processo de trabalho.

Vantagens:
e Visao Integrada do Processo de Trabalho;
* Visualizagdo de Detalhes Criticos do Processo de Trabalho;
« |dentificagdo do Fluxo do Processo de Trabalho e Interagdes entre os Subprocessos;
* ldentificacdo dos Potenciais Pontos de Controle;
« |dentificagdo das Oportunidades de Melhoria

Simbolos

O Fluxograma Utiliza um Conjunto de Simbolos para representar as etapas do
processo, as pessoas ou 0s setores envolvidos, a sequéncia das operacdes e a
circulagéo dos dados e dos documentos.

Descreveremos a seguir os principais simbolos para compreensdo dos
fluxogramas descritos neste manual. Para mais informacdes, checar Anexo |.

Atividade

Indica uma etapa do processo. A
etapa e quem a executa s&o
registrados no interior do reténgulo. Atividade
Para padronizagéo, sugerimos manter
a configuracédo inicial do software,
conforme ao lado:
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Decisao

Indica o ponto onde a decisdo deve
ser tomada. A questdo € escrita
dentro do losango, duas setas, saindo
do losango, mostram a direcdo do
processo em funcdo da resposta
(geralmente positiva ou negativa) .




Piscina

Contém o0 nome do processo e as
raias nas quais estdo representadas
as atividades. Cada raia refere-se a
participagdo de um ator e sua
disposicdo no fluxo obedece a
sequéncia hierdrquica da institui¢éo
mapeada.

Sentido do Fluxo

Indica o sentido e a sequéncia das
atividades do processo.

Limites

Verde: Indica o ponto de entrada do
processo.

Vermelho: Indica a saida, o produto
final do processo.

Documentos

Indica o documento que foi utilizado
na etapa/atividade (relatdrios, oficios,
memorando, formuléarios, solicitacdes,
requisigoes, etc)

Sistema

Indica a utilizagcdo de algum tipo de
sistema no processo, podendo ser a
nivel de consulta ou da insercdo de
algum artefato no sistema.

Processo

Ator

Resposta

Atividade
Resposta 3

Negativa

O

@

i

Positiva
Atividade
2
¢
1

N
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Identificacao dos Atores:

Deve ainda ser identificado quem € o ator responsavel pela atividade,
podendo ser representado, dentre outros, por:

¢ Um setor da prépria Instituicdo ;

¢ Uma outra organizacdo (6rgdo externo);

¢ Um grupo de pessoas (equipe técnica, equipe de apoio);

¢ Uma funcdo exercida por um grupo de pessoas (grupo de trabalho);
¢ Nome de uma profissdo (gestor, promotor);

¢ Um sistema de informacdo (SIGRH, SIGAP);

e Outro subprocesso de trabalho.

- Resposta
L "
S Q Atividade 1 <> el Atividade 2
<
Inicio do
Processo Final 1
o
4 Respo_sta
(7] Negativa
()]
8]
o
pul
a.
‘: Atividade 3 Atividade 4 @
o
]
<
Final 2




CICLO DE GESTAO POR A
PROCESSOS NO RIOPREVIDENCIA

Para realizar os trabalhos de modelagem, procurou-se condensar, de maneira didatica, todas as etapas

relevantes para a conducdo desse tipo de trabalho. O presente documento estd organizado em uma
sequéncia légica de 7 passos, subdivididos em 4 grandes etapas, a qual sua aplicagédo pode acontecer em
qualquer uma das fases ou parte delas, de acordo com o propédsito definido na fase de planejamento da
melhoria.

Com o objetivo de fomentar a realizagdo destes trabalhos de maneira efetiva, o ESPI conduzira as atividades de
modelagem e suporte as equipes designadas do projeto BPM, no Laboratério de Modelagem, tendo a dispo-
sicdo os modelos e as informagdes em formato de relatério. Cabera ao ESPI a missdo de inseri-los na Base de
Conhecimento Coorporativa do SEI- RJ e na Intranet, de forma a fornecer orientagéo, difundir a cultura BPM na
organizagao, criando boas praticas, padrdes, com reforco a conformidade.

I - Planejamento

Arranjo das condi¢gdes para iniciar o
trabalho de melhoria, mobilizagdo da
organizagdo, priorizagdo e delimitagdo

III - Anadlise e

Andlise do fluxo atual e de outras
condigbes que o influenciom para identifi-
car possiveis solugdes. Ao mesmo tempo,

dos processos, formagdo dos grupos de Melhoria serd ainda trabalhada a formatagdo do

trabalho (GT), e ainda, elaboragdo do novo fluxo e dos indicadores que servirdo

plano de trabalho. para monitorar o desempenho do processo

ao longo do tempo.

Inicio do trabalho de mapeamento do Etapa final do trabalho, que dispde sobre as

processo, onde serd desenhado o fluxo Iv- condicbes necessdriaos para a efetiva

II—Modelagem atual do processo (fluxograma AS-IS), Implementagﬁo implementagéo do novo processo,
AS-IS: levantadas as normas inerentes ao pro- das Melhorias: como o protocolo de procedimentos e a

cesso e registrados os problemas e pos-
siveis oportunidades de melhoria.

capacitagdo dos colaboradores para
realizagdo do novo fluxo do processo.

Planejamento da

Melhoria Mobilizagéo Delimitagéo do Escopo

Modelagem Modelagem AS-IS

Andlise e . )
Melhoria Andlise de Modelagem Modelagem TO-BE

Implementagéio das

Melhorias

Implementacéo de Novo

Proposta de Melhoria
Processo

RIOPREVIDENCIA
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Papeéis e
Responsabilidades

Nesta secao sao relacionados os papéis e responsabilidades das principais
partes interessadas no ciclo de execucio BPM:

Papel Descricao da Responsabilidade

e Estudar a Arquitetura e demais documentos;
e Definir Processos Prioritdrios;
e Elaborar Apresentacdo dos processos priorizados;
e Solicitar Grupo de Trabalho;
e Elaborar Portaria;
e Comunicar os Integrantes do GT;
e Agendar Kickoff;
e SEI-Autuar Processo;
e Agendar ReuniGes de Modelagem;
e Preencher Relatdrio de Mapeamento;
e Disponibilizar AS IS para o GT;
Escritério e Elaborar E-Book AS IS;
e Solicitar Publicacdo do E-book AS IS;
de ¢ Identificar os Problemas;
Processos e Analisar Causa e Efeito;
e Priorizar Solugio;
e SEI-Autuar Processo;
e Elaborar Dinimica;
e Preencher relatério de Redesenho de Processo;
e Disponibilizar documentos TO BE para o GT;
e Elaborar E-Book TO BE;
e Solicitar publica¢io de E-Book TO BE;
e Elaborar Proposta de Melhoria;

¢ Disponibilizar documento para o GT;

PN
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e Treinar os envolvidos no novo processo;

¢ Divulgar o novo funcionamento.

¢ Ratificar a Priorizacdo de processos;
GEREX

e Fornecer Documentag¢do Necessaria.




Papel Descricao da Responsabilidade

¢ Delimitar Escopo;

e Elaborar Plano de Trabalho;

e Desenhar Fluxograma AS-IS;

e Relacionar as Normas Identificadas;

e Preencher Detalhamento do Processo;

e Registrar Problemas;

e Coletar Estatisticas do Processo;

e Realizar Apontamentos nos documentos AS IS;

¢ Dar Ciéncia no Relatdério de Mapeamento;

Grupo de
Trabalho

e Assinar o termo de Aceite AS IS;

e Desenhar Fluxograma TO BE;

e Cadastrar Indicadores;

¢ Realizar apontamentos nos documentos TO BE;
e Dar Ciéncia no Relatdrio de Redesenho;

e Assinar o termo de aceite TO BE;

e Realizar apontamentos na proposta;

e Dar ciéncia no relatdrio de proposta de melhoria;
e Assinar o termo de aceite;

e Elaborar o protocolo de procedimento.

e Aprovar priorizagdo de processos;
e Dar Ciéncia no E-Book AS IS;
e Dar Ciéncia no E-Book TO BE;

e Assinar Ata de Reuni3o.

DIREX

IMPORTANTE

E importante lembrar que processos sio dinimicos e que seus

N
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ciclos de melhoria s3o continuos. Um processo deve ser melhorado
sempre que necessario, seja por uma alteracdo de legislagao ou
norma, seja por mudancas internas, ou simplesmente por ndo estar

apresentando o desempenho esperado.
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Executar ciclo BPM

Visao Geral do
Processo

Planejamento da melhoria Modelagem Anilise e melhoria Implementagdo das melhorias

o0

Mobilizar Delimitar Modelar Analisar Modelar Propar Implementar
equipe escopo AS-1S processos TO-BE melhoria  novo processo

Descric@o dos Subprocessos
Subprocesso Descricao dos Subprocessos

Processo que descreve as condigdes
Mobilizar Equipe necessdrias que devem ser criadas para
que se possa iniciar o ciclo BPM

Processo que descreve as atividades
D realizadas para delimitar a abrangéncia da
Delimitar Escopo N .
ac¢do de melhoria a ser executada,

gerando um plano de trabalho.

Processo que descreve as atividades
realizadas com a finalidade de obter um
desenho de um fluxograma AS-IS, a

PN
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Modelar AS-IS

relagcdo das normas aplicaveis e o registro
de problemas, gerando um relatério de
mapeamento de processo.

Processo que descreve as atividades para
Analisar Processos realizagdo da construgdo de um desenho
da &rvore de Solugdes.
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Subprocesso Descricao dos Subprocessos

Processo que descreve as atividades

realizadas voltadas para o desenho de um

Modelar TO-BE
novo processo de trabalho, com as

propostas de melhoria.

Processo com rito diferenciado que tem como objetivo
apresentar a sintese do novo desenho TO BE, cujas
mudangas ndo sdo passiveis de implementagdo
imediata. Condigdes essas que podem depender de
Pl’OpOl’ Melhorias solugdes tecnolégicas, necessidade de articulagdo
politica, viabilidade de cooperagéo técnica de outros
érg&os ou mesmo contratagdo de produto ou servigo
que sejam elementos para sua execugdo. Sendo ainda
necessdria a aprecia¢do da DIREX para sua validagdo.

Processo que compreende as atividades

necessdrias para que o Novo

Implementar Novo Processo , e
funcionamento do processo de trabalho

seja intfroduzido na rotina organizacional.

I SUBPROCESSO MOBILIZAR EQUIPE

Escrivério de peoceisos
-

)

L
—l—\
%,L'!
333 g
EREC

g
1R -

L BER
g F&"
< 08
é;:g
gs‘k_t

Plano Al de Agies
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GEREX

DiREX
+

12




Descricdo das Atividades do Subprocesso

Atividade Descricido das Atividades

O Processo de executar o Ciclo BPM é iniciado
com os estudos da Arquitetura de Processos e

Estudar a Arquitetura de : _
demais documentos da Autarquia como
Processos regimento interno, manual pré-gestdo,

planejamento estratégico.

Apds a conclusdo do estudo inicial, o ESPI

Definir Processos Prioritarios realiza a definic&o dos processos a serem
mapeados utilizando a matriz GUT.

€3}

m ~

; Elaborar Apresentacio dos O ESPI elabora a apresentagéio dos processos
d Processos Priorizados priorizcdos para as geréncias.

&3]

& Ratificar a priorizacio de O ESPI apresenta os critérios e os processos
E processos priorizados para GEREX.

=

[

; Aprovar priorizagﬁo dos O ESPI apresenta os critérios e os processos
o processos priorizados para aprovag&o da DIREX.

A GEREX deve fornecer ao ESPI toda a

Fornecer Documentacio 3 _
documentag&o de mapeamento e manuais a

Necessaria respeito do processo a ser modelado.

Apds a apresentac¢do da priorizagdo, o ESPI

.. solicita & GEREX formacdo de Grupo de

Solicitar Grupo de Trabalho , g P
Trabalho que serd envolvido na modelagem de

[processos.

PN

RIOPREVIDENCIA

O ESPI elabora a portaria de nomeagéo do

Elaborar Portaria grupo de trabalho.

Os Resultados dessa Etapa séo:

e ESPI Designado para cumprimento dos processos;
¢ Processos Priorizados;

¢ Grupos de Trabalho Nomeados;

Com os resultados acima estabelecidos, formaliza-se a estrutura de trabalho para melhoria de processos na autarquia e o
inicio do préximo passo: Delimitagéo de Escopo

13




II SUBPROCESSO DELIMITAR ESCOPO

F— B Comunicar
o3 integrankes
= do 6T

ESPI

Grupo de
trabalho
nomeado

—

Agendar kickoff

Delimitar escopo

Grupo de trabalho

G O
inelimitar “Ethborar plno
ESCOPO de trabalho

L%

&

Plano de
Trabalha

Descri¢cdo das Atividades do Subprocesso

Atividade

Comunicar os Integrantes do
Grupo de Trabalho

Agendar Kickoff

Delimitar Escopo

DELIMITAR ESCOPO

Elaborar Plano de Trabalho

Descricdo da Atividade

Enviar comunicado aos servidores
nomeados para o grupo de trabalho.

Agendar com o grupo de trabalho a
reunido inicial para delimitag&o do escopo

de mapeamento.

Delimitar a abrangéncia da ac&o a ser
executada. Deve-se considerar se o
processo serd trabalhado integralmente ou
em partes especificas.

Consiste no Planejamento de acdes a
serem desenvolvidas, visando formalizar e

ocomponhar O processo.

Os Resultados dessa Etapa sdo:

e Escopo do Processo delimitado
e Plano de Trabalho elaborado

Apds sua elaboragéo, O ESPI procedera a preparagédo da Modelagem AS-IS, que faz parte da etapa de
Modelagem de processo.

PN
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III SUBPROCESSO MODELAR AS-IS

Descricdo das Atividades do Subprocesso

Atividade Descricao da Atividade

Inicia-se com a autua¢do do processo priorizado

- Autuar Processo
SEI- Autuar Pr no SEI-RJ pelo ESPI.

O ESPI agendard com componentes do grupo de
Agendar Entrevistas trabalho a data das entrevistas sobre o processo
a ser modelado.

7,
]
» Elaborar um fluxograma que é um desenho
<« e . , .
rafico feito com simbolos padronizados, que
o Desenhar AS-IS 9 T P 9
< mostra a sequéncia lédgica das etapas de
- realizagdo de um processo de trabalho. <
3] =
A @)
L] Z
o Relacionar as Normas Consiste na identificagdo de toda legislagdo que aw
= . &
Identificadas afeta o processo a ser modelado. —
>
L
X
Preencher Consiste em detalhar as movimentagdes que g
ocorrem no fluxograma AS-IS, bem como os —
Detalhamento do o

responsdveis, prazos, atividades e modelos de

Processo documento

15




MODELAR AS-IS

Descri¢cdo das Atividades do Subprocesso

Atividade

Registrar Problemas

Coletar Estatisticas do
Processo

Preencher relatdrio de
mapeamento

Disponibilizar
Documentos AS IS para
GT

Realizar Apontamentos
nos documentos AS IS

Dar ciéncia no Relatdrio

de Mapeamento de

Processos

Assinar o Termo de
Aceite AS IS

Elaborar E-Book AS IS

Descricio das Atividades

Registrar todos os problemas identificados nas
entrevistas de modelagem AS-IS relatando as
atividades, a descri¢do do problema e a
resposta ao mesmo.

Verificar se o processo possui medig&o de
desempenho.

O ESPI fard o preenchimento final do relatério
de mapeamento do AS-IS.

O ESPI é responsavel pela disponibiliza¢do do
Relatério de Mapeamento de Processos e Termo
de Aceite para o Grupo de Trabalho.

O grupo de trabalho podera realizar
apontamentos nos documentos disponibilizados.

O grupo de trabalho daré ciéncia no documento
Relatério de mapeamento de processos
disponibilizado pelo ESPI.

O Grupo de trabalho dard ciéncia no
documento Relatério de Mapeamento de

PN
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Processos disponibilizado pelo ESPI.

O ESPI produzird o E-book sobre o processo
mapeado.

16




Descricdo das Atividades do Subprocesso

Atividade Descricao das Atividades

MODELAR
AS-IS

Dar ciéncia no E-book AS
IS

Solicitar Publicacao do E-

O ESPI solicitard a publicagdo do E-book.
book AS IS

A DIREX dard ciéncia ao E-book produzido.

Os Resultados dessa Etapa sdo:

Fluxograma AS-IS;
Relacdo das normas aplicaveis ao processo de trabalho;
Relatdrio de Mapeamento de Processo, com os registros de problemas identificados
durante as entrevistas .
Ebook AS IS para divulgacio na Intranet.
Com os resultados acima estabelecidos, encerra-se o ciclo na etapa Modelagem e inicia a etapa

de Anélise de Melhoria para um diagnéstico mais detalhado que permita ter condigées de
identificar diversas causas geradoras de problemas acerca do processo de trabalho.

LEMBRE-SE: O fluxograma deve representar o processo exatamente

como ele acontece, e as sugestoes de melhorias levantadas nesse passo
deverdo ser anotadas no relatério de mapeamento, para posterior

apreciacdo.

PN
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IV SUBPROCESSO ANALISAR PROCESSOS

ESPI

( Identificar o3 Analisar cusa
d problemas e efeito
pay

h ¢

Relatdrio de
mapeamento
de processo

Priotizar
solugio

Planilha Arv_oremde
identificagio avaliagies
dos problemas

Analisar processo

Descri¢cdo das Atividades do Subprocesso

Atividade Descricdo da Atividade

Todos os problemas deverdo ser registrados e o significado

. de cada um deles analisados, agrupando-os conforme
Identificar os ) 9P

similaridade do conteldo. Podem aparecer problemas

Problemas : - : :

repetidos, dubios ou que necessitem de mais

esclarecimentos.

Apds identificar os problemas deve-se analisé-los de forma
a compreender se sdo efeitos (problema) ou se s&o causas
Analisar Causa | geradoras. Deve ser separado os problemas (efeitos) das
e Efeito suas respectivas causas permi’rindo desta maneira a
visualizag&o da cadeia de causas que geram um
determinado problema.

Para cada problema ser&o identificadas solugdes de curto

ANALISAR PROCESSOS

PN
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ST médio ou longo prazo, conforme o caso. Prosseguindo com
Priorizar

- a identificagdo de responsaveis e definicdo de prazos para
Solucao . N N
a implementacdo das solugdes, de acordo com a ordem de

priorizagdo.

O Resultado dessa Etapa compreende:

o Arvore de solugdes construida.

Com os resultados acima estabelecidos, pode ser iniciado a préxima etapa dos trabalhos:
Modelagem TO-BE.

18




V SUBPROCESSO MODELAR TO BE

omtr

MODELAR TO BE

Atividade

SEI- Autuar
Processo

Elaborar Dinimica

Desenhar
Fluxograma TO BE

Cadastrar

Indicadores

Preencher Relatdrio
Redesenho de

Processo

------

Descri¢c&o das Atividades do Subprocesso

Descricdo da Atividade

O ESPI autua o processo de Elaboracdo e Publicacéo de
Normativos Préprios.

O ESPI elabora dinédmica para exposig&o da arvore de
solugdes e mapeamento do TO BE.

Desenhar fluxograma TO BE ressaltando as sugestdes de
implementagdo imediata, sugestdes que para serem
implementadas, é necessdria a negociagdo com outras dreas e
sugestdes que dependem da aprova¢do da DIREX como
suporte de tecnologia da informagéo.

Construir indicadores do processo e os responsaveis por sua
medig&o e acompanhamento.

O ESPI fard o preenchimento final do relatério de redesenho
do processo

PN
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Atividade

Disponibilizar
documentos TO BE

Descricao da Atividade

O ESPI é responsavel pela disponibilizagdo do
Relatério de Mapeamento de Processos e termo de

parao GT Aceite para o Grupo de Trabalho.

Realizar

O Grupo de Trabalho poderé realizar apontamentos
apontamentos nos

nos documentos disponibilizados
documentos TO BE

Dar ciencia no O Grupo de trabalho dard ciéncia no documento

Relatdrio de redesenho de processo disponibilizado
pelo ESPI

Relatodrio de

Redesenho

Assinar o termo de O Grupo de Trabalho assinard o termo de aceite do

Aceite TO BE mapeamento TO BE realizado
Elaborar E-Book TO | O ESPI produzird o E-Book sobre o processo
BE redesenhado.

MODELAR TO BE

Dar ciéncia ao E-book

A DIREX daré ciéncia ao E-Book produzido
TO BE

Solicitar publicacao

O ESPI solicitard a publicagdo do E-Book.
do E-Book TO BE

Os Resultados dessa Etapa sao:

PN
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¢ Fluxograma TO BE
¢ Relatdrio de Redesenho
e Ebook TO BE

Esta etapa consiste na construgado de um novo fluxo de trabalho com as alteragdes de implementagéo imediata sugeridas para
a melhoria do processo. Faz-se necessério que as solugdes encontradas no processo oferegam uma resposta para problemas
relacionadas a aspectos como: variagdo de indicadores, gargalos, handoffs, interagées humanas internas e externas, regras de
negocios e gaps, sendo demonstradas na proposta do fluxograma futuro

O resultado desse passo € o Desenho do Novo Processo de trabalho, com as propostas de melhoria. Com esses desenhos
prontos, inicia-se a Ultima etapa que consiste na implementagéo das melhorias.




VI SUBPROCESSO PROPOR MELHORIA

Propor meihoria

PROPOR MELHORIA

0 L

A

H

Arvore de Relatiio de Termo de aceite

solugdes Propoita de de Melhoria
3 . mealforia .
= ' e,
g e N Elaborar Disp o ribdimar
=4 P proposta de ¥ documento
8 melharia pars o GT
2 s s’
= 2 A
= :
= [N

Relatério de
redezenho de
processo
Y  Proposta Dar ci#ncia no "
2 apravada Relatdrio de pé:":;:::':g
= proposta de 7
-i felharia CRiEiE
= Proposta nia
-] 3provada
=3
g
- Realizar
apontamentos
na proposta
Aty de reunido

ko
]
-
S

Froposta
aprovada As3inar aty de
reuniio
Proposta nio

aprovada

Descri¢cdo das Atividades do Subprocesso

Atividade

Elaborar
Proposta de
Melhoria

Disponibilizar
Documento

parao GT

Descricao da Atividade

O ESPI elabora a proposta de melhoria de acordo com a
arvore de solugdes e o Relatério de redesenho de processo.

O ESPI é responsavel pela disponibilizagdo da Proposta de
melhora e Termo de Aceite para o Grupo de Trabalho.

N
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Atividade Descricao da Atividade

Realizar

O Grupo de Trabalho poderd realizar apontamentos
Apontamentos na . o
nos documentos disponibilizados.

Proposta
<
M L. L3
o) Dar ciencia no
E Relatdrio de O Grupo de Trabalho dard ciéncia no documento
&3 Proposta de Proposta de Melhoria disponibilizado pelo ESPI.
2 Melhoria
-4
©
Ay .
o Assinar Termo de O Grupo de Trabalho assinard o Termo de Aceite de
-4 Aceite de Melhoria Melhoria a ser realizada.
A
Assinar Ata de A DIREX assina a aprovagdo ou ndo da proposta de
Reuniio melhoria.

Os Resultados dessa Etapa sao:

e Proposta de melhoria elaborada

Caso a DIREX venha a aprovar a proposta de melhoria , segue-se para a préxima fase:
Implementac¢do do novo processo.

<

<
O
z
L
(&)
>
L
(%2
a
O
(%




VII SUBPROCESSO IMPLEMENTAR NOVO PROCESSO

‘ I
ek
Protocdo de
z procedifnentos
H] Ata de reunifio 0
= H
%
= Elabarar o
= protocolo de
3_ procecimenta
g H
- 2
1]
-]
2
=
o
>
o
]
E Propasta de
E melhara
]
-
¢ ¥
-
g T
i r
o e Divulgar o novo
- envohadas no
= funcionamento
o NG Qrofessa
=
2
]
-1
i

Descric@o das Atividades do Subprocesso

Atividade Descricao da Atividade
Elaborar o O Grupo de trabalho elabora o procedimento para
Procedimento implementagdo da proposta de trabalho.

Treinar os envolvidos
O ESPI treina os envolvidos no processo.
no novo processo

Divulgar o novo O ESPI divulga as melhorias implementadas no

funcionamento processo.

IMPLEMENTAR NOVO
PROCESSO

PN
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Os Resultados dessa Etapa sao:

e Procedimentos elaborados
¢ Colaboradores capacitados
e Novo Processo divulgado

Esse é o passo final e encerra o ciclo de execugdo BPM . Uma vez melhorados os processos, pode-se gerar outras demandas de
melhoria, as quais deverdo ser planejadas e implementadas em novos ciclos de aplicagdo, conforme passos desse Manual,
devendo tais propostas serem incluidas no Plano Anual de A¢ées de Processos.




Relagcao dos Documentos

Tramitados no Processo
Executar Ciclo BPM

Subprocesso Atividade Documento Descri¢ao do Documento
E uma Ferramenta que auxilia na
Definir definicdo de prioridades,
Planilha Matriz § P _
Processos buscando organizar os processos
. GUT .
Prioritdrios de acordo com sua Gravidade (G),
Urgéncia (U) e Tendéncia (T).
Aprovar Documento que comprova a
riorizagdode | Ata de reunido | apresentac¢do da priorizagdo de
Mobilizar | Pron o8 prosonTaka €7 ProTAesTe =
. processos processos para Diretoria Executiva
Equipe
Solicitar Formagd&o do Documento a ser preenchido pelos
Grupo de Grupo de gerentes listando os servidores que
Trabalho Trabalho integrardo o Grupo de Trabalho.
Documento que tem como
Elaborar ) o
) Portaria prioridade nomear o Grupo de
Portaria
Trabalho.
Documento que deve refletir na <
el Elaborar ) ) . =
Delimitar Plano de integra o que serd realizado e que O
Plano de oo ; - z
Escopo Trabalho direcionard todas as agdes do au
Trabalho )
grupo de trabalho =
>
L
E um desenho grafico feito com ~
Desenhar , )
Modelar AS Fluxograma AS | simbolos padronizados, que mostra O
Fluxograma L -
IS ASIS IS a sequéncia légica das etapas de e

realizagdo do processo



Modelar
AS IS

Relacionar as
norma
Identificadas

Levantamento
de Normas

Documento que consiste na
identificagdo da legislac&o
relacionada ao processo

Preencher
detalhamento
do processo

Detalhamento
do Processo

Documento que tem como
finalidade detalhar as tarefas das
atividades do processo

Registrar

Problemas

Diagndstico
Inicial

Documento que consiste na
identificagdo dos problemas nas
atividades realizadas

Coletar
estatisticas do
Processo

Atributos do
Processo Atual

Documento que busca coletar
tempo de execugdo,
periodicidade, regras de negdcio e
acordo de nivel de servigo do
processo

Preencher
Relatdrio de
Mapeamento

Relatdrio de
Mapeamento
de Processo

Documento que sintetiza todas as
andlises feitas sobre o AS IS do
processo

Disponibilizar
documentos
ASISparao
GT

Termo de
Aceite AS IS

Documento que valida o processo
mapeado e seus apontamentos

Elaborar E-
book AS IS

E-Book AS IS

Versdo Eletrénica do AS IS
contendo a documentagdo
produzida na etapa modelar AS IS

Dar ciéncia ao
E-Book AS IS

Ata de Reunido

Documento que comprova a
apresentac¢do do E-Book a
Diretoria Executiva
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Analisar

Processo

Analisar

Causa e Efeito

Planilha de
Identificagdo
dos Problemas

Documento que detalha os
problemas, causas e possiveis
solugdes gerando uma Matriz GUT

Priorizar

Solucao

Arvore de
Solugdes

Documento que indica
responsdveis, prazos e resultados
esperados para implementag&o
das solugdes de acordo com a
ordem de prioriza¢do

Modelar
TO BE

Desenhar
Fluxograma
TO BE

Fluxograma TO
BE

E o desenho do processo

melhorado para que ele tenha as
caracteristicas que sdo propostas
de acordo com o objetivo da
Autarquia

Cadastrar
Indicadores

Planilha de
Cadastro de
Indicadores

Documento em que se registra
métricas que serdo utilizadas para
avaliar a performance do processo

Preencher
Redesenho de
Processo

Relatdrio de
Redesenho de
Processo

Ferramenta de trabalho, capaz de
auxiliar a Autarquia a Realizar a
melhoria de seus processos
organizacionais

Disponibilizar
documentos
TO BE parao
GT

Termo de
Aceite TO BE

Documento que valida o processo
redesenhado

Elaborar E-
book TO BE

E-Book TO BE

Versdo Eletrénica do TO BE
contendo a documentagdo
produzida na etapa modelar TO BE

Dar ciéncia ao
E-Book TO BE

Ata de Reunido

Documento que comprova a
apresentac¢do do E-Book a
Diretoria Executiva

N
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Propor
Melhoria

Elaborar
Proposta de
Melhoria

Relatério de
Proposta de

Melhoria

O documento tem como objetivo
auxiliar a Autarquia a minimizar

falhas no processo. Ele gera a

inovagdo que impacta o cliente
positivamente

Assinar

Termo de
Aceite de
Melhoria

Termo de
Aceite de
Melhoria

Documento que valida a proposta
de melhoria

Assinar Ata de

Reuniio

Ata de Reunido

Documento que comprova a
apresentac¢do da proposta na
DIREX

Implementar
Novo

Processo

Elaborar

Procedimento

Protocolo de
Procedimentos

Documento que rege a
implementacdo dos procedimentos
do novo processo aprovado em
DIREX.

N
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Consideracoes
Finais

O Gerenciamento de Processos € uma das principais formas de se atingir a
exceléncia no servigo publico, otimizando a eficiéncia, valorizando a trans-
paréncia, padronizando a forma de desempenhar suas atividades e
cumprindo as exigéncias dos 6rgéaos reguladores.

Gerenciar processos é uma forma de alcangar melhores resultados por meio
do aperfeicoamento dos processos, da geragdo do conhecimento e da
preservagao da memodria institucional. Por isso, € fundamental definir como o
Rioprevidéncia deve gerenciar seus processos de trabalho.

Nesse sentido, foram delineados os pressupostos basicos a serem seguidos
na execugao do trabalho, que devem convergir, em sintese, para a otimi-
zacdo e a melhoria dos processos, a redugdo dos custos e as entregas de
resultados efetivos a sociedade.

O intuito da metodologia proposta é auxiliar as equipes de trabalho a
comecgarem a utilizar o Gerenciamento de Processos de Negécio no dia a dia.
Ela ndo é um guia completo e nem tem a pretensdo de esgotar o assunto.
Além disso, a metodologia foi simplificada para atender o grau de
maturidade do Rioprevidéncia no assunto. A medida que a Autarquia se
desenvolva, a metodologia também precisara ser aprimorada, agregando
novos elementos, conceitos e processos. Existe um longo caminho a ser
percorrido, mas o passo inicial ja foi dado. Cabe agora, a cada setor, servidor
e colaborador buscar a melhoria continua de seus processos e de sua
produtividade.

Assim, a Gestdo por Processos é responsabilidade de todos e envolve
conhecer, analisar, mudar e monitorar as rotinas de trabalho. Para isso, sdo
necessarias a conscientizagao e a mobilizagcao de todos para que os esforgos
da Gestdo por Processos se direcionem para a promocao da exceléncia,
promovendo melhorias nos processos e garantindo maior cooperacao,
integragado e transparéncia entre as diversas areas da organizagao.
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Eventos de Inicio

ANEXO |

Sdo os elementos para representacdo de eventos externos que influenciam no fluxo do
processo. Marca o inicio do Processos, aguardando a ocorréncia de um evento para inicia-lo.

EVENTOS DE INiCIO

Tipo nenhum: Usual para inicio de processo, gquando ndo incorer em
nenhum dos tipos a seguir.

® @ O

Mensagem de inicio: Significa que so serd iniciado o processo guando
houver o recebimento de alguma mensagem, seja via e-mail, fax,
documento, efc.

Temporizador de inicio ou Timer: Indica que sé serd iniciado o processo
guando um tempo especifico ou ciclo ocorrerem. Exemplo: O processo
pode ser gjustado para iniciar-se sempre as segundas-feiras s 10:00.

Regra de inicio: Também chamada de condicional, € utilizada para iniciar
um processo quando uma condigde verdadeira for cumprida. Exemplo:
Em um processo em que © inicio seja um pedido de compras, fica
condicionado a realizar novo pedido, quando a quantidade em estoque
for inferior a 15%.

© ® @

Sinal de inicio: Serd utilizado quando houver uma comunicacdo, seja entre
os niveis do processo, pools ou entre diagramas.

Mdltiplo inicio: Quando existern varias maneiras de disparar um processo.
Mas apesar de haver multiplas maneiras, somenfe uma maneira inicia o
processo.




Indica um ponto no fluxo em que é planejada a ocorréncia de um evento. Quando é usado para
esperar um evento, o marcador é claro; quando é usado para lancar o evento, 0 marcador é

escuro

EVENTOS DE INTERMEDIARIOS

®O

Mensagem: Indica que para dar confinuidade ao fluxo, em determinado
ponto do processo, haverd o recebimento cu o envio de uma mensagem
(fax, documento, e-mail, efc.). O envelope claro indica o recebimento da
Mmensagem e 0 escuro seu envio.

Temporizador: No meio do processo, o tfemporizador aponfa gue quando
ocorrer esse evento, o processo deverd aguardar a data ou ciclo
preliminarmente definidos enguanto ndo ocorrido o fempo especifico, o
fluxo permanece parado.

Regra: Indica gue, quando ocorrer esse evento no meio do fluxo, o
processo deverd aguardar a condicdo previamente estabelecida se
cumprir para dar confinvidade. Enquanto nd&o cumprida, o fluxo
permanece parado.

®0O

Link: Conecta as atividades de um mesmo processo, objetivando deixar o
diagrama mais limpo. A sefa escura indica envio do link e a clara indica o
recebimento.

®0O

Sinal: Demonsfra gque em determinado ponto do fluxo haverd o envio ou
recebimento de um sinal. O fridngulc escuro indica o envio do sinal e o
tringulo claro o recebimento. Numa representacdo de processos, pode
ser um relatdrio disponivel em acesso publico, um alerta emitido quando
determinada meta de compra €& alcangada, ou seja, qualquer
informacdo que esteja disponivel e vocé ndo a tenha. Caso tenha a

| informacdo, deverd ser usado o evento Mensagem.

Multiplo: Existem diversas maneiras de dar continuidade a um processo.
Todavia, somente uma & necessaria. Permite tambéem gue se cologuem
dois ou mais dos fipos de eventos infermedidrios anteriores como
disparadores desse evento, salvo o sinal.




Eventos de Inicio

ANEXO |

Sdo os elementos para representacdo de eventos externos que influenciam no fluxo do
processo. Marca o inicio do Processos, aguardando a ocorréncia de um evento para inicia-lo.

EVENTOS DE INiCIO

Tipo nenhum: Usual para inicio de processo, gquando ndo incorer em
nenhum dos tipos a seguir.

® @ O

Mensagem de inicio: Significa que so serd iniciado o processo guando
houver o recebimento de alguma mensagem, seja via e-mail, fax,
documento, efc.

Temporizador de inicio ou Timer: Indica que sé serd iniciado o processo
guando um tempo especifico ou ciclo ocorrerem. Exemplo: O processo
pode ser gjustado para iniciar-se sempre as segundas-feiras s 10:00.

Regra de inicio: Também chamada de condicional, € utilizada para iniciar
um processo quando uma condigde verdadeira for cumprida. Exemplo:
Em um processo em que © inicio seja um pedido de compras, fica
condicionado a realizar novo pedido, quando a quantidade em estoque
for inferior a 15%.

© ® @

Sinal de inicio: Serd utilizado quando houver uma comunicacdo, seja entre
os niveis do processo, pools ou entre diagramas.

Mdltiplo inicio: Quando existern varias maneiras de disparar um processo.
Mas apesar de haver multiplas maneiras, somenfe uma maneira inicia o
processo.




Eventos de Finalizacao.

Marca onde acaba o fluxo do processo. Um processo pode ter mais de um fim.
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Tipe nenhum: Usual para finalizar o processo. quando ndo incorrer em
nenhum dos tipos a sequir.

Mensagem de fim: Indica que =era enviada vma menzagem no fim do
CroOCeI30.

Excegdo: Quando sinalizada no fim denota que um erro serd criado com
O processo.

Compensagdo: Informa que serd necessdario uma compensagfio no
processo. Exemplo: a tarefa de finalzagdo de um pedido em uma loja
virtual pode necessitar do cadastro do usudrio, portanto serd necessano
disparar um evento de cadastro paralelo.

Sinal: Mostra gue quandeo chegar no fim, um sinal serd enviado a um ou
mais eventos.

Multiple: Existern varios consequéncias na finalizogdo do processo, ele
cermite que se cologue dois ou mais dos tipos anteriores como resultados
antes de o processo ser enceradao.

Terminative: Representa que todas as afividades do processo deverdo ser
imediatamente finalizadas. O processo serd encerrado e todos os outros
fluxos (instGnecias) que tenham ligagdo com o principal também serdo
finalzados, sem compensagdes ou fratamento.



Tarefas

A tarefa é uma atividade de trabalho no menor nivel de granularidade. Ela representa uma
acdo No processo que pode ser executada por uma pessoa ou um sistema.

TAREFAS

Tipo Nenhum: E o tipo genérnco de atividade, normalmente utilizado nos
aestdgios iniciais do desenvolvimento do processo.

Tipo Manval: Afividade ndo-automadtica, realizada por uma pessod, sem
uso do sistema.

Tipo Servigo: Afividade que ocorre automaticamente, igado a algum tipo
de servico, sem necessidade de interferéncia humana.

Tipo Envio de Mensagem: E uma atividade de envic de mensagem a um
oarficipante externo. E parecido com o eventfo infermedidrio de envio de
mensagem.

Tipo Recepgdo de Mensagem: E uma cfividade de recebimenfo de
mensagem de um parficipante externo. Tem caracteristica semelhante co
avento infermediario de chegada de mensagem.

Tipo Usudrio: Usaodo quando a afividade & realzada por uma pessoca com
o auxilic de um sistema.

Tipo Seript: Usado quando no desempenheo de uma afividade existe um
checklist a ser adotade.

Tipo Loop: O loop (expressdo booleana) indica que uma atividade deverd
ser repefida até que uma condigdo estabelecida anferiormente zejo
cumprida. Bxemplo: S3endo a expreszdo 'O produto passou no testet”, se
for falso, a atividade se repetird até que essa condigdo seja verdadeira.
Quando for verdadeira, o processo prosseguird no fluxo.

Tipo Moltiplas Insténcias: Indica que a atividade possul vanos dados a
serem verficodes e deve zer especificaodo o ndmerc de veres que o
afividade se repetira. Exemplo: 3e a mairz de uma empresa for venficar os
resultados financeiros das filiais, a guantidade de vezes que a atividade se
repetird serd a quanfidade de filiaiz existentes.



Subprocessos

O Subprocesso representa a abstracdo de um conjunto légico de atividades com um
proposito especifico. Na forma contraida, apresenta um simbolo na base inferior indicando
que esta atividade contém um conjunto de tarefas.
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SUBPROCESSOS

Tipo Incorperade: Quando uma atfividade contém outras atfividades, O
subprocesso € dependente do processo, mas possul fluxo proprio.

Tipe Ad Hoc: Trofo-se e um subprocesso, Que contém em ey inferior
atividades scoltas, sem conexdo. Esse subprocesso & concluide guando

todas as atividades forem desempenhadas.

Tipo Loop: Indica que o subprocesso sera repetido até gue uma condigdo
estabelecida anferiormente seja cumprda.

Tipe Moltiplas Insténecias: Utiizado quando houver mdltiplos dados a serem
verficados. A quantidade de vezes que ele serd reglizado & conhecida
antes de afivd-lo.

Os elementos de controle de divisdo e unificagao do fluxo.

GATEWAYS
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Gateway Exclusive: Para esse gafeway. existe uma decisdo e somente um
dos caminhos pode ser escolhido. Antes do gateway, inevitavelmente,
deve haver uma afividade que formeca dados para a tfomada de
decizdo.

Gateway Paralelo: £ utilizodo quanda ndc ha decis@io a sertfomada, todos
os caminhos devem ser seguidos simultfaneamente, Quando for neceassario
sincronizar os fluxos, utiliza-se o mesmo gateway.

Gateway Inclusive: E utiizade quande, pare a decis@io a ser tomadas
houver wvarias opgdes a serem seguidas, varios caminhos. Antes da
decizdo, deverd haver uma afividode que fornega o: dados para
tomada de decisdo. Para sincronizar os fluxos, utiliza-se o mesmo gateway.

Gateway Exclusivo bazeado em eventos: Az:im como o gateway baseado
em dades, neste 3¢ hd um caminhe a ser esceolhido. Mas,
necessariamente, havera eventos infermedidrios em cada um dos
caminhos a ser escolhido para estabelecer uma condigdo de decisdo.
Quando um for escolhido, as demais opgdes sao eliminadas.



CONECTORES
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Fluxe de Sequéncia: E usado para mostrar a ordem em gue as atividades
sdo processadas.

Fluxo de Mensagem: E usado para o fluxo de uma mensagem entre dois
atores do processo. Em BPMNM, dois pools representam estes dois atores ou
participantes.

Associagdo: E usada para relacicnar informagdes com objetos de fluxe.
Texto e graficos que ndo fazem parte do fluxe pode ser associodos com
os cbjetos de fluxo.

ARTEFATOS

Objeto de Dades: E considerado artefato porque ndo tem influéncia direta
sobre o fluxo de sequéncia ou fluxe de mensagem do processo. Porém,
codem fomecer informagdo para que as ofividodes possam  ser
executadas ou sobre o que elas podem produazir.

Grupe: E um agrupamento de afividades que ndo afeta o fluxo. ©
agrupamento pode ser utilizado para documentagdo ou andlise, Todavia
codem serusados para identificar atividades de uma transagdo distriovida
denfro de varios Pools.

Anotagdio: Mecanismeo de informagfio adicional que facilita a leitura do
diagrama por parte do usudrio.
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