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Apresentagao

O Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia da Bahia, através da
Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (PRODIN), vem implementando acdes
de melhoria da gestéo institucional, dentre elas a Gestdo de Processos de Negdcios,
com o objetivo de possibilitar ao IFBA a entrega de melhores resultados a sociedade.

A gestao por processos permite identificar, analisar o trabalho realizado pelos diversos
setores que compdem a estrutura organizacional do IFBA, redesenhar, monitorar e
promover a gestdo da mudanca, visando a melhoria continua dos procedimentos
desenvolvidos pela Instituicao.

Gerir processos potencializa a gestao do conhecimento, uniformiza o entendimento
acerca dos métodos de trabalho, melhora o fluxo de informacbes e confere a
Instituicdo maior poder de gestdo e de geracdo de resultados mais qualificados as
necessidades dos usuarios.

Com base nessas premissas, as iniciativas possibilitardo aos servidores, alunos e
publico externo o conhecimento sobre os fluxos de trabalho realizado nas pré-reitorias,
diretorias, departamentos, coordenadorias, nucleos, entre outros setores que
compbéem o organograma, conduzindo ao aumento da transparéncia e da
responsabilizacdo nas entregas produzidas, além de definir claramente as estruturas
da Instituicdo de maneira sistémica.




2. Introducao

Este Guia foi desenvolvido com o intuito de apresentar um modelo que venha prover
as unidades do IFBA uma ferramenta de trabalho, eminentemente pratica, visando a
identificacdo e melhoria da gestao de processos do Instituto.

Diante disso, foram estabelecidos critérios, a fim de proporcionar a criagdo de
elementos, tais como portal de processos, portfélios de processos e dashboards,
congregando uma visdo holistica para auxiliar na estruturacdo e na maneira de
conduzir as atividades.

Este documento utiliza a metodologia do Guia para o Gerenciamento de Processos de
Negdcio (CBOK), a Notacdo de Modelagem de Processos de Negocio (Business
Process Model and Notation - BPMN), a ferramenta para a modelagem dos processos,
a cadeia de valor integrada da educacao e o trabalho em rede.

Em relagdo a transformacdo do conhecimento em fluxogramas, as orientacoes
descritas neste Guia visam definir as regras para o desenho e descrigdo dos
processos de trabalho desde a visdo macro até a especificacdo dos fluxos de
processos, definindo-se a forma como podem ser desdobrados em desenhos mais
detalhados até o nivel considerado suficiente para a sua leitura e interpretacao.

Desta forma, o Guia de Gestdo por Processos € o documento que formaliza as
orientagbes sobre a padronizagao das agdes, formatagao, critérios e boas praticas que
devem ser adotadas na condugio dos trabalhos.




3. Processo

E uma agregacdo de atividades e comportamentos executados por humanos ou
maquinas para alcangar um ou mais resultados. O processo consiste em um conjunto
de atividades que transforma os insumos (entradas) em produtos ou servigos (saidas),
gerando valor (resultados) para usuarios.
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Cada processo € caracterizado por suas entradas, ferramentas e técnicas que podem
ser aplicadas em seu processamento e as saidas resultantes.
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4. Gestao por Processos

A gestao por processos compreende a forma como o IFBA organiza e modifica seus
processos internos de modo a gerar valor para seus usuarios, entregando o resultado
esperado, seja um produto ou servi¢o, independente de qual setor seja responsavel
por sua execugao.

A adocdo do gerenciamento por Processos (BPM) implica em instituir no IFBA
estrutura, gerenciamento, avaliagdo, com compreensao e articulagdo em torno dos
processos.

Como resultado, a propria estrutura funcional da organizagdao € modificada. A
organizacao vertical hierarquica e funcional da lugar a uma estrutura horizontal (em
que a supervisdo nao é atribuida a cargos, mas aos responsaveis de cada processo),
ou em muitos casos, por uma estrutura matricial, onde ha a combinagdo da
verticalidade funcional e horizontalidade requerida pelos processos.

Gestao Funcional

 Visdo Verticalizada

» Centrada em silos
organizacionais

» Demonstra habilitacbes
especificas

* Visdo horizontal
Processo 1
- = @ m m * Fluxo de

Processo 2
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R - Baseado no modo de fazer
o trabalho de ponta a ponta

comunicagao livre




5. Classificagao dos processos

Os processos do IFBA podem ser divididos em trés categorias diferentes: finalisticos,
de suporte e gerenciais.

Finalisticos - Caracterizam as atividades-fim da organizagdo ou sédo diretamente
envolvidos no atendimento das necessidades dos seus usuarios.

Gerenciais - Sao aqueles relacionados as atividades de mensuracao,
monitoramento e controle, assegurando que a organizagcao opere de acordo com
seus objetivos e metas de desempenho.




6. Arquitetura de processos

Podemos pensar o IFBA como um aglomerado de grandes grupos de atividades
interdependentes, desenvolvidas diariamente para alcangar objetivos especificos e
orientadas por uma estratégia a partir do Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI).

Dependendo do contexto e da necessidade de analise, esse agrupamento pode ser
estabelecido de forma mais ampla ou mais detalhada, estabelecendo-se a
representacdo e a organizagao dos processos institucionais. A légica permeada é que
0s grupos de atividades podem ser agregados em macroprocessos € decompostos em
subprocessos até o nivel de processos, atividades e tarefas.

Assim, seria gerada uma arquitetura de processos, correspondente a estruturagédo dos
processos do IFBA em diferentes niveis, apresentando o seu desdobramento desde a
estratégia até o nivel das operagoes.

Conjunto de processos pelos quais
a instituicdo cumpre a sua missao. E
0 maior nivel de processo dentro de
uma organizagao.

Corresponde a um maior detalhamento de uma par- Macroprocesso

te especifica de um processo. Pode-se considerar
como a subdivisdo de um processo, ou ainda, um
processo que contém um objetivo especifico incluso
dentro de outro. Trata-se do desdobramento do pro-
cesso em fluxos menores.

E um conjunto de atividades inter-
-relacionadas ou interativas que
transforma insumos (entradas) em
servigos/produtos (saidas).

Operacdo ou conjunto de opera- Correspondem ao maior detalha-
coes de néedla codmplemdade que mento das atividades, explicando
ocorrem dentro de um processo i de forma mais precisa como as
ou subprocesso. Atividades atividades devem ser realizadas.

Tarefas




7. Caracteristicas dos processos

Usuarios

Nas organizagdes, as pessoas interagem para executar um conjunto de atividades que
visam proporcionar valor para os beneficiarios clientes e gerar ganhos as partes
interessadas. Assim, no IFBA os processos institucionais criam a percepg¢ao de valor
pelos alunos e sociedade, por estarem diretamente relacionados a entrega dos
servigos prestados pela instituicao.

Responsaveis

Para cada processo no IFBA devera ser indicado um responsavel, que tera as
seguintes atribuigdes:

1. Disseminar os objetivos do processo sob sua responsabilidade;
2. Verificar se os processos estdo produzindo os resultados previstos;
. Verificar se os sistemas informatizados estdo de acordo com o0s processos
modelados;
. Propor melhorias ou inovagdes, para potencializar os resultados do processo;
. Conduzir o tramite de aprovagao para que as melhorias e inovagdes definidas para
0 processo possam ser implantadas.

Atores

Embora existam processos realizados inteiramente em um setor, os principais
processos no IFBA perpassam fronteiras dos setores, sendo conhecidos como
processos transversais, transorganizacionais, interfuncionais, interdepartamentais ou

horizontais. Estes processos sao executados de forma transversal a estrutura
“vertical”.

Assim, no IFBA os atores dos processos sao as unidades administrativas dispostas no
organograma € o0s agentes envolvidos diretamente no processo, que sao o0s
responsaveis pela realizacdo de pelo menos uma das atividades por onde o fluxo
perpassa.




8. Niveis de maturidade

A utilizagdo dos modelos de maturidade auxilia as organizagdes na identificacao e
analise dos niveis de adogcdao de BPM, proporcionando preparagdo para atingir
degraus maiores, visando transformar BPM em uma pratica duradoura e evolutiva.

A medida que a organizacdo avanga para niveis mais altos de maturidade em BPM a
abordagem ira direcionar o uso estratégico ou ampliado de tecnologias, indo de uma
escala que vai do nivel 1 ao 5, sendo 1 o nivel de mais baixa maturidade e 5 o nivel de
mais alta maturidade. Assim, com base neste arcabouco, o IFBA mensurara
performance e planejara estratégias para alcancar progresso no alcance dos niveis.

O modelo a seguir tem como base a proposta apresentada no Manual de Gestao por
Processos do Instituto Federal de Sergipe (IFS):

SINERGIA
AUTOMATIZAR (141>>2)

PROCESSOS
SIMPLIFICAR
PROCESSOS
i DEFINIR
EOCAOs PROCESSOS
MAS
FUNCIONA . ? r 5 OTIMIZADO

4 GERENCIADO

3 PADRONIZADO

2 CONHECIDO

T 1 INICIAL

Nivel Inicial: Os processos sdo completamente desestruturados e descoordenados,
apresentando desafios institucionais, como resolugao pontual de problemas, trabalho
pautado por esforgos individuais e foco na mitigacao de danos e falhas operacionais.

Nivel Conhecido: processos sao melhorados, com planejamento de BPM e definicéo
do processo por meio do desenho detalhado. Nesse momento, as unidades internas
usam estratégias semelhantes para solucionar problemas diarios.

Nivel Padronizado: as rotinas internas ja estdo padronizadas e documentadas,
treinamentos ja foram realizados e foram desenvolvidas estruturas e métodos formais
para facilitar colaboragdo e comunicacao interfuncional.

Nivel Gerenciado: a automacéao ja faz parte da rotina e ferramentas de apoio de
gestdo sado utilizadas para melhorar processos. Além disso, os padrdes de trabalho
estdo estabelecidos em todos os niveis.

Nivel Otimizado: a organizagdo passa a aproveitar todos os beneficios de um modelo
de maturidade da gestéo por processos, passando a fazer papel estratégico na criagao
de rotinas e no planejamento de projetos, possibilitando a definicdo de politicas.



http://vexia.com.br/pt/7-formas-de-garantir-padronizacao-de-processos/
http://vexia.com.br/pt/prepare-se-para-automacao-das-atividades-administrativas/

9. Ciclo de gerenciamento de processos e melhoria continua

O Gerenciamento de Processos de Negdécios ou simplesmente a sigla BPM (em inglés
de Business Process Management), € uma disciplina gerencial que integra estratégias
e objetivos de uma organizagdo com expectativas e necessidades de clientes, por
meio do foco em processos sistémicos. Engloba estratégias, objetivos, cultura,
estruturas organizacionais, papeéis, politicas, métodos e tecnologias para analisar,
transformar, modelar, implementar, gerenciar desempenho e estabelecer a governancga
de processos. (CBOK, 2013).

Tendo-se como base o ciclo PDCA (Plan, Do, Check e Action, respectivamente,
Planejar, Fazer, Checar e Agir), utilizado para o gerenciamento e a melhoria continua,
0s processos devem ser controlados na perspectiva de um ciclo para manter sua
integridade e permitir o seu aperfeicoamento continuo, assegurando o alinhamento
com a estratégia institucional.

lan
Planejar

heck
Verificar

As fases do ciclo podem ser assim representadas:

1. Inicia-se com a definicdo do problema e das metodologias que serdo necessarias
para o alcance dos resultados;
2. E realizada a analise do processo e é estabelecido um plano de acdo, visando
colocar em pratica o que foi planejado;
. Apds a execugdo do plano, inicia-se a verificagdo dos resultados, realizando-se
analises comparativas entre o planejado e o realizado;
. Agir corretivamente ou preventivamente, identificando novas possibilidades de
melhorias.

O ciclo de vida BPM é composto por agbes de estratégia de negdcio, inovagéo e
melhorias de desempenho organizacional, tendo como elementos a modelagem,
analise, desenho, medicdo de desempenho e transformacdo de processos, conforme
representa-se a seguir:




Ciclo de vida BPM

Estratégia de Negécio Inovacéo e melhoria - Desempenho corporativo

Para implantar melhorias e modificagbes com a finalidade de potencializar o
desempenho dos processos, podem ser realizados projetos de inovagdo em
processos. A melhoria dos processos no IFBA pode ser entendida como a
possibilidade de tornar mais eficiente e eficaz as entregas para os usuarios.




10. Niveis de representagao

Existem trés diferentes niveis de representagdo dos processos: diagrama, mapa e
modelo. Dessa forma, os processos podem ser apresentados em diferentes niveis de
detalhamento, a depender do objetivo da modelagem.

Diagrama: € uma representacao inicial do processo. Ele demonstra o fluxo basico
focando as principais atividades. Nao trata excec¢bes ou falhas no processo.

Mapa: é uma evolucdo do diagrama, acrescentado de atores, eventos, regras,
resultados e um detalhamento do processo. Ampliada para uma visao mais detalhada,
o mapa fornece informagdes de maior precisdo do desenho do processo.

Modelo: é a versao final da evolugdo do processo. Essa representacdo traz um alto
grau de precisao e detalhamento do processo.

Diagrama
Fluxo de trabalho, principais atividades
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Modelo

Dados mais complexos, fluxo da informacéo, capacidade de simulagao

1

]

. N N I

B . B . |

CRBpresentar : : : : !
: : : : !

I

1

I

JAN

veiculos ao
cliente
Cliente entra

na loja . . N H
Compra &2;:‘(':;0 %ur proposta B %nar contrato
encaminhada? s de venda de venda

A vista

Atendimento Comercial

Compra ndo
realizada N
Financiamento

Crédito

Solicitagéo do

liberado? ~pagamento Pagamento

Liberagao de si recebido
R=>E—<P—O)

Base de dados
indadimplentes.

Compra
cancelada

Processo de Venda de Veiculos
de Crédito e

[ M

Fazer check CoRevsar EEnuegar
-« - | automovel para ;
list automével
entrega .
| caree

I realizada

Assisténcia Técnica

Acompanhamento do cliente

Assim, se a pretenséao é representar uma visdo macro de um processo, o diagrama € o
mais adequado. J& quando objetiva-se a padronizacdo de operacgdes, o modelo € o
mais indicado.

Para se obter o modelo existem algumas técnicas que podem ser utilizadas, sobretudo
com a utilizacdo de workshops, aplicagdo de formularios e entrevistas com os
responsaveis pelos processos, além do uso da notacao BPMN por meio do software
de modelagem.




11. Repositorio de processos

Um repositorio de processos € o local em que ficam armazenadas as informagdes
relacionadas aos processos da organizagao. Este repositério pode ser publico e deve
conter os arquivos dos processos, manuais, indicadores, documentos de apoio como
formularios e capacitacdes realizadas.




12. Arquitetura de processos e a Cadeia de Valor

A arquitetura de processos é a estrutura sistémica que permite ao IFBA identificar
como seus objetivos estdo conectados aos recursos da instituicido e ao trabalho
realizado no dia a dia. Nela, a partir da cadeia de valor, que é a representacio
estruturada dos macroprocessos desenvolvidos pelo IFBA, é possivel identificar o
valor gerado aos usuarios por meio dos produtos ou servigos oferecidos.

A arquitetura de processos é elaborada e atualizada nos niveis de desdobramento da
cadeia de valor, devendo ter a definicdo de seus principais macroprocessos
finalisticos, gerenciais e de suporte.




13. Modelagem de processos

Ocorre com a utilizagdo de uma ferramenta que tem a finalidade de ajudar a melhorar
0s processos existentes ou de implantar uma nova estrutura voltada para processos.

Para que seja padronizada, a linguagem da modelagem requer a utilizacdo da mesma
ferramenta de apoio em todos os fluxogramas criados.

O software de BPM adotado no desenho do processo deve ser o Bizagi Modeler ou
outro similar. Caso seja adotado o bizagi, cujo layout de abertura esta disposto na
figura a seguir, € possivel realizar a modelagem de forma pratica devido a sua
linguagem auto explicativa, contendo ferramentas que ajudam até mesmo na
publicacéo online do fluxograma.

EHENE i SRR E

(3 validar
colar Disgrames Executar Visualizacho o simulacho Sahar como Ortogratts  txzsg) Suse Cursos.
Workfiow s Onine

) informacse 3 i LT 2psguriemento
sizagi Cloua s £aico Revsar Descutra

Para executar a modelagem, o processo deve ser elaborado pelo modelador em
conjunto com o responsavel pelo processo, criando assim o mapeamento AS-IS, que
demonstra como o processo funciona naquele momento.




14. Elementos da notacao

A seguir estdao detalhadas as informagdes sobre cada elemento suportado pela
modelagem de processos.

Milestone (Fase 1) Milestone (Fase 2)
Arefato 4
{Banco de Dados)

I
A
SR

Evento Evento de im

—®

Evento de fim

Gateways

(Ponios de decisdo) D

Artefate
(Documento)

Os elementos podem ser divididos em: swimlanes, objetos de fluxo, gateways,
artefatos e objetos de conexéo.

Swimlanes: A categoria Swimlanes, composta de Pools, Lanes e Milestone é usada
para subdividir o processo de acordo com os diferentes participantes envolvidos no
processo. Sao exemplos de participantes: clientes, empresas, fornecedores, setores,
sistemas, papéis desempenhados por servidores.

Pool (Piscina):
Representa um participante dentro do processo, que pode atuar como
uma lane para separar um conjunto de atividades de outro pool.

Processo




] Lane (Raia):
E uma subparticdo dentro de um pool nas formas horizontal ou vertical.
Também s&o usadas para organizar e categorizar as atividades.

Processo

Milestone (Fases):
Usados para dividir o processo em etapas, demonstrando mudanga de fase.

Milestone 1 Milestone 2 Milestone 3

Processo

Objetos de fluxo: S&o os principais elementos graficos para definir o comportamento
do processo. Eventos, atividades e gateways sdo denominados objetos do fluxo.

Eventos: Acontecem durante o curso do processo. Afetam o fluxo e podem ter uma
causa. Eventos sao representados por circulos vazados para permitir a sinalizagédo
que identifica os gatilhos ou resultados. Os tipos sao: Inicio, Intermediario e Final.




Eventos de inicio: marcam o ponto onde o processo inicia e sdo representados por
um circulo de linha simples, conforme o quadro a seguir.

Evento de Inicio do
tipo nenhum: Indica o
inicio do processo.

Registrar
Responsabilidade
Técnica (RRT,
ART e/ou TRT)

Projeto
basico

Evento de inicio com
especificagado de
tempo: indica que o
processo comega em um
tempo ou data
especificada.

& éhundamentar

Definir objeto =
contratagéo

Prazo maximo
para envio

Evento de inicio
dependente de
mensagem: O processo
comega quando uma
mensagem é recebida.

Planilha de riscos Deliberacéo
identificados 01/2017/CGRC

Parao
Definir componente

diretrizes "Respostas a

Riscos"

Deliberagéo
04/2017/CGRC

Evento de inicio
condicional: um
processo se inicia
quando uma condig¢ao de
trabalho se torna real.

Reconhecer os
ambientes de
trabalho

Realizar as
analises

Orientacdo Normativa
SEGEP - n"04/2017,
NR15e 16




Evento paralelo de
inicio: usado quando ha
multiplos gatilhos
requeridos para se iniciar
um processo.

Ei)enﬂncia

recebida por
e-mail

C?hDenL’mcia
recebida por
protocolo

G{_}DDenL’mcia

recebida por
oficio

Evento muiltiplo de
inicio: indica que
existem varios modos de

comegar 0 processo.
Apenas um deles sera
requerido.

Plano de Trabalho - Procedimento Preliminar

Comissao de Etica

Por e-mail,
protocolo ou oficio

Receber a Comunicar &
denuncia reitoria

Recebimento de
denuncia ou atuacdo
de oficio

Resolugéo 10, de
29 de Setembro de
2008, da Comissé&o

de Etica Publica

Reitoria

Encaminhar
para a CPAD
para analise

Recebimento de
denuncia

Evento de inicio
dependente de sinal: o
processo comeca
quando um sinal
proveniente de outro
processo € identificado.

Verificar vagas
para oferta
(MEC)

Inicio




Eventos intermediarios: marcam ocorréncia de eventos no decorrer do processo e
sao representados por um circulo de linha dupla.

Evento Intermediario:
Indica que algo ocorre Ordenar de Retirar

durante o processo. acordo com o materiais
método metalicos

Documento
ordenado

Evento intermediario
com especificagao de

tempo: indica um .
tempo de espera dentro || FormataroRG Deliberar

do processo.

Em até 30 dias

uma mensagem pode respostas
ser recebida ou enviada.
Receber
respostas

Evento intermediario
dependente de | ]
mensagem: indica que Consolidar as

Evento intermediario

condicional: é usado ) .

quando a sequéncia do Realizar ajustes Publicar no site
fluxo depende de uma do IFBA
condigao de trabalho

especifica.

Evento paralelo SR
@ intermediario: quando Preencher
um evento é ativado por dados

mais de uma causa. E demogréficos
necessario que todas -~
tenham sido realizadas
para sua ativagao. ) Acionar
identificar veiculo
unidades @ Autorizar...
responsaveis
|

Averiguar a
necessidade de
suporte
presencial




Evento multiplo
intermediario: esse
evento pode ser ativado
por varias causas.
Apenas um deles é
requerido.

Via 0800

~

Registrar
atendimento no

~

-

i
ﬁegrar dados

com ERP

~

|

Via E-mail

Evento intermediario
dependente de sinal:

€ usado para
representar o envio ou o
recebimento de sinais.

Evento intermediario
de link: Permite
conectar duas segdes
do processo.

Gerar perfil na
plataforma
sucupira

Elaborar
proposta

H

o

H

Submeter a
proposta

|

Proposta
retificada

Em conjunto com
0 corpo docente

Verificar se a
proposta esta
apta para a
avaliagdo nos

Analisar
proposta

Verificar
atendimentto da
proposta

Sim

NEo @

Validar
proposta?

Evento intermediario
de compensagao:
Permite lidar com
compensagao.

Evento intermediario
de intensificagao:
indica que o processo
deve ser intensificado
para um nivel mais alto
de responsabilidade.




Eventos de fim: marcam o ponto onde o processo termina e sdo representados por
um circulo de linha grossa.

O

Evento de Fim do tipo
nenhum: Indica o fim do
processo.

Realizar RAE -
Reunido de
Anélise
Estratégica
Acompanhamento
trimestral do PAT
realizado

®

Evento de término:

O processo e todas as
suas atividades
terminam,
independentemente de
haver um ou mais fluxos
pendentes.

® ®

Anteprojeto elaborado  Certificados emitidos e
e aprovado pelo disponibilizados

Evento de fim
dependente de
mensagem: indica que
uma mensagem &
enviada quando o fluxo
chega ao fim.

demandante

Orcamento
descentralizado

Evento de fim
dependente de sinal:
indica que um sinal é
enviado quando o fluxo
chega ao fim.

Publicar no

Realizar ajustes Hotsite do IFBA

Publicagéo
enviada

Evento multiplo de fim:
indica que varios
resultados podem ser
dados quando o fluxo
chega ao fim.

Atualizar
informacdes

Ofertas
cadastradas

Evento final de
compensacao: indica
que o fluxo foi finalizado
e é necessaria uma
compensagao.

S

Aguardar
recebimento

Conferir
materiaal

—

Material
conferido




Evento de fim de
intensificacao: indica
que uma intensificagéo é
necessaria quando o
fluxo chegar ao fim.

Evento final de erro:
Permite o envio de uma
excegao de erro quando
o fluxo chega ao fim.

Chamar Alertar setor
especialista responsavel

Evento de fim de
cancelamento: Permite
o cancelamento
excepcional quando um
fluxo chega ao fim.

Informar
pendéncias ao
requerimento

Processo com
pendéncias




Atividades: Representam o trabalho realizado dentro de uma organizagdo e
consomem recursos (tais como tempo e dinheiro). As atividades sao representadas
por retangulos com os cantos arredondados.

Tipo Nenhum: E o tipo Melhorar e Ajustar

genérico de atividade. complementar orcamento e

desenhos cronograma
técnicos fisico financeiro

Tipo Usuario: Usado quando
a atividade é realizada por
uma pessoa com o auxilio de
um sistema.

Revisar/
Adequar
respostas

ocorre automaticamente, ber nota do
ligado a algum tipo de servigo, -

sem necessidade de projeto
interferéncia humana.

Tipo Servico: Atividade que [{' K

Tipo Recepgao de

Mensagem:
E uma atividade de [

eber Oficio
do TCU enviado
pela Reitoria

recebimento de mensagem de
um participante externo. Tem
caracteristica semelhante ao
evento intermediario de
chegada de mensagem.

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

ncaminhar
solicitac&o

Tipo Envio de Mensagem: [

Tipo Script: Usado quando
no desempenho de uma
atividade existe um check list
a ser adotado.

Prioridade?

g Elevar

prioridade do
antendimento




Tipo Manual: Atividade
nao-automatica, realizada por
uma pessoa, sem uso do
sistema.

nalisar
planilha de
respostas aos
riscos

Tarefa de regras de
negocio: Oferece um
mecanismo para 0 processo,
para fornecer entrada para
uma regra de trabalho e obter
o resultado dos calculos quel
tal mecanismo pode fornecer.

Calcular valor
total

Tipo Loop: O loop
(expressao booleana) indica
que uma atividade devera ser
repetida até que uma
condicao estabelecida
anteriormente seja cumprida.
Exemplo: Sendo a expressao
"O produto passou no teste?”,
se for falso, a atividade se
repetira até que essa
condicéo seja verdadeira.
Quando for verdadeira, o
processo prosseguira no
fluxo.

&

Ler DOU
diariamente

0

Tipo Multiplas Instancias:
Indica que a atividade possui
varios dados a serem
verificados e deve ser
especificado o nimero de
vezes que a atividade se
repetird. Exemplo: Se a matriz
de uma empresa for verificar
os resultados financeiros das
filiais, a quantidade de vezes
que a atividade se repetira
sera a quantidade de filiais
existentes.

Calcular
orcamento para

rel'irI da




Subprocesso: Utilizado para evitar que o fluxo do processo de trabalho fique
demasiado complexo.

Subprocesso: Quando uma atividade contém outras atividades. O subprocesso é
dependente do processo, mas possui fluxo préprio.

Definicio do Levantamentos

programa de e estudos de Estudo
necessidades > viabilidade —> preliminar

[+] [+] [+]

Subprocesso de Transacio: E um subprocesso cujo comportamento &
controlado através de um protocolo de transagao. Inclui os trés resultados basicos
de uma transagdo: Conclusdo bem-sucedida, Conclusdo falhada e Cancelar
evento intermediario.

Tipo Ad Hoc: Trata-se de um subprocesso, que contém em seu interior atividades
soltas, sem conexdo. Esse subprocesso é concluido quando todas as atividades
forem desempenhadas.

Subprocesso de Evento: Permite lidar com um evento dentro do contexto do
dado. Nao faz parte do fluxo normal do processo, ndo ha fluxos de sequéncia de
entrada ou saida.

Subprocesso reutilizavel: Identifica um ponto no processo no qual um processo
pré-definido € usado. Ou seja, podendo adicionar mais de uma raia (lane) ao novo
processo.




Gateways: Os gateways sao elementos utilizados para controlar os pontos de
divergéncia e convergéncia do fluxo, tais como as decisdes, as agbes em paralelo e os
pontos de sincronizagao do fluxo. Os gateways sao representados por losangos. As
anotagdes no interior do losango indicam o tipo e o comportamento do gateway.

Exclusivo baseado em
dados: Para esse
gateway, existe uma
decisao e somente um
dos caminhos pode ser
escolhido. Antes do
gateway,
inevitavelmente, deve
haver uma atividade
que forneca dados para
a tomada de decisao.

Verificar
viabilidade de
diarias e
transporte

Transporte
disponivel?

Reagendar
visita

Realizar visita &
unidade

Paralelo: E utilizado
quando nao ha deciséo
a ser tomada, todos os
caminhos devem ser
seguidos
simultaneamente.
Quando for necessario
sincronizar os fluxos,
utiliza-se 0 mesmo
gateway.

Monitoramento

Novas
recomendacées

Elaborar
Minuta do
memorando de
monitoramento

Elaborar Minuta
de novas
recomendacbes

Inclusivo: E utilizado
quando, para a decisédo
ser tomada, houver
varias opgdes a serem
seguidas, varios
caminhos. Antes da
decisao, devera haver
uma atividade que
fornega os dados para a
tomada de decisdo.
Para sincronizar os
fluxos, utiliza-se o
mesmo gateway.

Receber o
malote

p| Assinarduas
[ Conferir GRM vias da GRM

Néo foi registrado o

documento na grm

Acrescentar nas
duas vias da

Falta algum documento

As informagges estéo
de acordo?

relacionado

Grifar item na
GRM

Registrar em

Entregaro |
envelope &
cademo de
T cademno de
protocolo |

Baseado em Evento:
Assim como o gateway
baseado em dados,
neste s6 ha um
caminho a ser
escolhido. Mas,
necessariamente,
havera eventos
intermediarios em cada
um dos caminhos a ser
escolhido para
estabelecer uma
condigéo de decisao.
Quando um for
escolhido, as demais
opgdes sdo eliminadas.

Receber
respostas

30 dias

(|
Consolidar as ﬁgaAvaIlar as
respostas respostas

cg:éilemr prazo

inadiavel

Receber
respostas




Exclusivo baseado em
evento: E uma variagdo
Verificar
do gateway baseado aont |
em eventos e é apenas TEMERED
. . envio dos PPP's
usado para instanciar
processos. Um dos
ever]tos da~ Monitoramentos realizados e emisséo
configuragéo do de novo relatdrio
gateway deve ser
acionado para criar uma ’323'33 .
instancia do processo. TCU? 0, Verificar
N&o deve ter transicdes | —y. @ trabalhos

. realizados pela
recebidas. cGU ?

Monitoramentos realizados e emisséo
de novos acordéos

Verificar
trabalhos
realizados pelo
TCU

Paralelo baseado em
evento: Ao contrario do

e Cln

todos os eventos da
configuragédo do
gateway devem ser et et
desencadeados para Rt EEEEED
criar uma instancia do
processo. Nao deve ter

transi¢bes de entrada.

Complexo:
Como Divergéncia: é

usado para controlar
pontos de decisédo
complexos no processo.
Ele cria caminhos
alternativos no
Processo usando Mb\alé\—) Cancelar pedido

expressoes.

Realizar revisao
final do pedido
—

)

—

Como Convergéncia: —_—
Permite a continuagéo
para o proximo ponto AIEEEEIEe
do Processo quando \

uma condig¢ao se tornar
verdadeira.




Artefatos: O BPMN estabelece um conjunto de figuras com o fim de proporcionar
informagbes complementares acerca do processo. Essas figuras estado classificadas
na categoria Artefatos.

Anotacao: Mecanismo de
informacao adicional que
facilita a leitura do
diagrama por parte do
usuario.

Realizar
reuniéo de
apresentacéo

Com o presidente
do conselho
superior, chefe de
auditoria € um ou
mais auditores

envolvidos

Compor
Beneficios e
Despesas
Indiretas (BDI)

Com base no
acordéo n®

2.622/2013/TCU

Objeto de dados:

E considerado artefato
porque ndo tem influéncia
direta sobre o fluxo de
sequéncia ou fluxo de
mensagem do processo.
Porém, pode fornecer
informacao para que as
atividades possam ser
executadas ou sobre o
que elas podem produzir.

Realizar
estimativa de
valor da obra

Planilha
estimativa

Realizar
levantamentos
quantitativos

Memoria de
calculo

Grupo: E um
agrupamento de
atividades que nao afetam
o fluxo. O agrupamento
pode ser utilizado para
documentagédo ou analise.
Todavia o grupo pode ser
usado para identificar
atividades de uma
transagao distribuida
dentro de varios Pools.

Receber e
analisar
processo

Designar
técnico
responsavel

DEPLO - Chefia

prazoea
solicitagéo é

acompanhada

E estabelecido um

Banco de Dados:
Utilizado para representar

Informar a

coord. de
extenséo /
proponente

um banco de dados a ser
consultado ou que tenha
relagdo com o processo.

Realizar o Atualizar o
SISTEC com a
fechamento do “
i situacéo final
periodo
dos alunos
—— —

Despacho




Objetos de conexao: Os objetos de conexado sao linhas que ligam as atividades,
gateways e eventos. O BPMN prové trés tipos de figuras basicas como objetos de

conexao:

—>

Fluxo de Sequéncia:
E usado para mostrar
a ordem em que as
atividades séo
processadas.

Estimar o
tamanho da
equipe de
campo

Fluxo de Mensagem:
Representa a
comunicagao existente
entre dois processos.

Receber
solicitagéo de

SETEC/MEC

Autorizar a
solicitacéo e
encaminhar a
SETEC/MEC

g
74
(@]
=
w
o

Associacdo: E usada
para relacionar
informagdes com
objetos de fluxo. Texto
e graficos que nao
fazem parte do fluxo
podem ser associados
com os objetos de
fluxo.

Formulario de solicitacéo de

EQ; - Projeto de pesquisa; -
Curriculo do membro externo

da banca

Encaminhar
documentacéo




15. Formatagao

Para atingir a padronizacdo, os processos elaborados devem seguir as instru¢des
elencadas:

e Gateways, objetos de fluxo, artefatos, objetos de conexao:
fonte Arial, tamanho 8, cor preto, centralizado;

Pool (nome do processo):
fonte Arial, tamanho 12, cor preto, negrito, centralizado;

Lane (unidades / setores):
fonte Arial, tamanho 10, cor preto, negrito, centralizado;

Milestone (fases):
fonte Arial, tamanho 10, cor preto, negrito, centralizado.




16. Boas praticas

As atividades, representadas por retangulos, devem ser iniciadas por verbos no
infinitivo, contendo preferencialmente entre 2 a 4 palavras. O tamanho do
retdngulo também deve ser padronizado, ou seja, todas as atividades do
processo devem seguir o tamanho do maior retingulo, independente da
quantidade de palavras inseridas.
Evitar cruzamento de conectores;

Os eventos de fim devem ser nomeados com um verbo no participio passado
(terminacgdes -ado e -ido);

Um processo pode ter um ou mais eventos finais. Logo, recomenda-se o uso
de nomes diferentes, correspondentes aos seus estados finais;

Evitar abreviaturas incomuns, quando necessario explica-las em artefatos de
anotacao;

Evitar artigos e pronomes no uso dos elementos da notacao;

E importante que os processos modelados cheguem ao nivel mais detalhado
possivel, contendo o passo a passo das atividades;

Cada piscina deve ter um evento de inicio e pelo menos um evento de fim;

Na comunicagao entre piscinas os elementos devem estar interligados através
de fluxo de mensagens por meio dos eventos ou atividades, quando aplicavel;

Piscinas devem estar alinhadas.




17. Publicacao

Os processos modelados devem ser salvos por meio do software de modelagem, em
formato PDF, imagem ou na versao publish web.

Formato Bizagi Modeler:
Arquivo — salvar como — grupo — salvar;

Formato PDF:
Ctrl P — Orientagéo paisagem — margem personalizada — Escala personalizada
— imprimir — opgdes PDF;

Formato Imagem:
Arquivo — Enviar e publicar — Exportar para outros formatos — Imagem ou Ctrl

C-Ctrl V;

Formato Publish Web (Online):
Arquivo — Enviar e publicar — Publicar documentagao — Web.




ANEXOS - FORMULARIOS




o CHECKLIST DE
==l Ll;lri;l'lTUTO FEDERAL MAPEAMENTO

Data:

Processo:

Responsavel pelo Processo:

PERGUNTAS

Status

Como se inicia o processo? Existe alguma atividade ou um documento que chegue
ao setor ¢ provoque o inicio do processo? Quais sdo os insumos?

O processo se inicia em uma data ou periodo certo?

Existe algum normativo ou regra que preveja o inicio desse processo?

Qual (is) unidade (s) ou agente (s) inicia(m) o processo? Quem é(sdo) o(s)
fornecedor(es)?

Qual ¢ o Objetivo do Processo? Qual o resultado esperado do processo? Quais sao
os seus produtos? Qual é o seu escopo?

Para quem vao os resultados desse processo? A quem ele atende? Qual ¢ o seu
publico-alvo ou cliente?

O processo se encerra em uma data certa, pré-estabelecida?

Qual o evento final, ou seja, a ultima atividade do processo?

Existe algum normativo ou regra que preveja o fim desse processo?

Quais sdo as acdes fundamentais, sem as quais o processo nao funcione
corretamente?

Existem marcos de tempo, prazos, ou datas especificas que limitam alguma
atividade do processo, ou ele como um todo?

Quais sdo as suas macro-atividades? Ha alguma forma pela qual o processo possa
ser dividido (Ex.: Planejamento/Execugdo/Acompanhamento)?

Quais sdo os principais obstaculos do processo?

Existem fatores que possam desviar o processo do seu fluxo normal, ou que
impecam que este seja executado no prazo?

Quais sdo os problemas identificados que impedem ou podem vir a impedir a
maior eficiéncia do processo?

Quem ¢ o Dono do processo? Qual € o gestor que responde pelos seus resultados e
tem autonomia para altera-lo?

Quais sao os Atores do processo? Quais Unidades e/ou servidores que se
relacionam diretamente no processo?

Qual o impacto para o cliente? Como o processo influencia os destinatarios dos
seus produtos?

Qual o impacto para a estratégia da organizagdo? A quais objetivos estratégicos
ele pode ser associado, direta ¢ indiretamente?

Existe alguma forma de avaliag@o vigente para o processo?

Ha algum indicador desenhado, ou produto a ser entregue que possa auxiliar na
mensuragdo da eficécia, eficiéncia e/ou efetividade do processo?




M INSTITUTO FEDERAL
Bahia

Formulario de Levantamento de Processos

Processo:

Classificacao do processo:

(

) Finalistico () Suporte () Gerencial

Objetivo do Processo:

Entradas (Principais fornecedores - quem fornece);
Principais insumos (recursos):

Saidas (Servicos gerados pelo processo e para quem):

Documentacio Normativa e Legal
(Leis, Decretos, Instrugdes, portaria, etc.)

Sistemas de Apoio:

Documentaciao Necessaria:

Periodo de Execuc¢ao (Indicar os meses):




Fase de Mapeamento (AS IS)

(N°)

DESCRICAO

(Principais atividades do processo de trabalho)

(Detalhar as etapas)

UNIDADE OU
SUBUNIDADE
RESPONSAVEL

Passos

PRAZO DE
EXECUCAO
(Em dias)

USO DE
RECURSOS DE
INFORMATICA

DOCUMENTOS
PRODUZIDOS
NA ETAPA

10

11

Dono do processo:

Data:




(1] ]
[ | ] .
EEE INSTITUTO FEDERAL CRONOGRAMA DE TRABALHO Data:
BN Bahia
Processo:
Total de encontros do projeto:
ETAPAS Principais atividades da etapa Previsto / Inicio Término
Encontros por etapa 5 z Status
p p Realizado (de) (até)
Cronograma, Matriz, Escopo LB
PLANEJAMENTO ’ L s A iniciar
Problemas x Melhorias (opcional) Realizado
Questionario de Mapeamento Previsto
MAPEAMENTO (levantamento de informagdes),
AS IS (primeiro desenho no BIZAGI) Realizado
Questionario de Avaliagdo do Fluxo Previsto
REDESENHO (Corre¢do do Fluxo no BIZAGI - TO BE), e Em andamento no prazo
Detalhamento das atividades Realizado
DEFINICAO DE Mana de indicad de d h LrEniie Em andamento com
INDICADORES apa de indicadores ¢e desempenio Realizado atraso/pendéncias
- ~ Previsto
MANUALIZACAO Criag@o do Manual ou Inclusdo dos Flu>'<05 Mapeados no
Manual de Processos da Unidade Realizado
Lider(es) de Melhoria:

Analista(s) de Processos:

LEGENDA:
:I A iniciar
:l Concluida

:l Em andamento no prazo

:l Em andamento com atraso/pendéncias

- Naio realizada/paralisada




o INSTITUTO FEDERAL QUESTIONARIO DE AVALIACAO DO FLUXO Data:
Bahia
PROCESSO:
N ATOR DO

N PERGUNTA PROCESSO RESPOSTA
Existe alguma atividade que seja desnescessaria? Que esteja sendo

1 executada sem algum motivo aparente, € que possa ser eliminada sem
prejuizo ao processo? Elas podem ser eliminadas ou minimizadas?

2 Quais atividades poderiam ser realizadas em paralelo ou resequenciadas
para otimizar o processo?
Ha algum ponto do processo, atividade especifica ou sequéncia de

3 atividades que possuam grande incidéncia de erros, ou retrabalho? Tem
como melhorar a atuag@io ou o controle sobre estas?
Existe alguma burocratizagdo desnescessaria? Ha alguma atividade que

4 |possa ser revista de modo a minimizar a burocracia e eventual retrabalho
do processo?
Ha alguma atividade que ndo esteja clara, que necessite de um maior

5 detalhamento, ou até de ser desdobrada em mais de uma atividade, devido
a sua complexidade ou importancia?
Tem alguma atividade importante que necessite de maior destaque no

6 fluxo, e se encontra apenas no detalhamento de uma atividade Macro?
Faz-se interessante individualiza-la?

7 As atribui¢des dos atores (papéis e responsabilidades) sdo claras ¢
inequivocas?
Existe alguma responsabilidade atribuida a mais de um ator, que possa

8 gerar erro ou confusdo na sua execugdo? Quem deve ser o responsavel de
fato pela execugdo da atividade (mesmo que esse possa delega-la a outrem,
de quem deve ser cobrada a execugio)?
Podem ser propostas agdes, implementagio de formulérios, padronizagio

9 de documentos, normatizagdes ou outras, que possam melhorar a eficiéncia
ou reduzir a incidéncia de falhas no processo?

10 Os produtos e resultados do processo estdo acontecendo conforme o
planejado, dentro da qualidade desejada?

Existe alguma forma de melhorar as entregas do processo? Seja pelo

11 estabelecimento de um controle, alteragdo do fluxo, dos atores, ou de outra
forma?

Os controles estabelecidos (indicadores ou outros) atendem ao que se

12 |propdem? Sdo suficientes, eficazes e efetivos, ou ha outra forma melhor de
se apurar e controlar os resultados do processo?

Ha alguma pratica do mercado que possa ser utilizada de referéncia ou

13 |exemplo (benchmark), e que possa ser adaptada a realidade do IFBA, se
necessario?

14 Quais produtos ou atividades sdo criticos aos clientes do processo? Estes
podem ser melhorados ou otimizados de alguma forma?

15 |O processo deveria ser mais pro-ativo, flexivel ou customizével?

As entradas e saidas do processo sdo confidveis? Existe alguma

16 inseguranga em relagdo as informagdes, documentos, e produtos gerados e
recebidos no processo? Pode-se alterar alguma coisa para ampliar a
confiabilidade destes (mecanismos de verifica¢do, por exemplo)?

17 As metas e objetivos estabelecidos sdo de conhecimento dos atores
responsaveis?

Os normativos vigentes estdo sendo atendidos? Existe a necessidade de

18 |proposi¢do de alguma norma complementar que estabelega as regras de
negocio de forma mais clara?

O processo deveria ser revisado para atender a legislagdes e

19 |regulamentagdes vigentes (caso estejam incompativeis, ou 0 processo, ou a
normatizagdo, ou os dois devem ser revistos)?

A automagdo do processo pode ser interessante? Qual a relagdo de custo e

20 . .
beneficio para o IFBA?

Ja existe alguma possibilidade claramente identificada, um sistema pronto

21 |no mercado, utilizado por outros, ou ndo, e que possa ser implementado na
automagcdo pretendida?

2 As informagdes necessarias a execugdo do processo poderiam ser
importadas ou exportadas de forma automética?

Os executores do processo possuem as competéncias, habilidades e atitudes

23 |necessarias? Quais capacitagdes podem ser propostas para resolver ou
suprir alguma deficiéncia identificada?

24 A divisdo do trabalho esté coerente, ou ha fi!gum ator sobrecarregado,
sendo interessante a divisdo das responsabilidades entre outros atores?
Faz-se necessaria a aquisicdo de equipamentos ou ferramentas que possam

25 auxiliar na eficiéncia das atividades ou do processo como um todo? Se sim,
existe o interesse e a disponibilidade orgamentaria para a sua aquisi¢do
pelo IFBA?

26

27

28

29

30

Lider(es) de Melhoria:

Analista(s) de Processos:
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Identificacao de Problemas e Sugestoes de Melhoria

Data:

PROCESSO:

Problemas Identificados

Natureza do Problema

Fluxo das
Atividades

Estrutura/
Recursos

Competéncias dos
Atores

Comunicagao

Causas do Problema

Sugestio de Melhorias /
Forma de Resoluciao do Problema

Lider(es) de Melhoria:

Analista(s) de Processos:
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EE- INSTITUTO FEDERAL Ficha de Detalhamento de Indicadores

Bahia

DEFINICAO DO INDICADOR:

NOME DO INDICADOR:

DESCRICAO DO INDICADOR:

PROCESSO ASSOCIADO:

UNIDADE GESTORA DO PROCESSO
(RESPONSAVEL/ DONA DO PROCESSO):

FORMULA DE CALCULO:

FONTE/FORMA DE COLETA DOS DADOS:

INTERPRETACAO DO INDICADOR/RECOMENDACOES:

POLARIDADE

UNIDADE DE MEDIDA:

FREQUENCIA DA META:

DISPONIBILIZAGAO:

RESPONSAVEIS PELA COLETA: TITULAR SUPLENTE

UNIDADES DOS RESPONSAVEIS PELA COLETA:

PERIODICIDADE DE COLETA:

SERIE HISTORICA E METAS:

DADOS 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027 2028 2029

Série Historica
(Qual foi a nossa performance?)

Meta (Quanto pretendemos atingir?)




HEm INSTITUTO FEDERAL MAPA DE INDICADORES DE DESEMPENHO Data:
BBl Bahia
PROCESSO:
: 5 UNIDADE DESCRICAO PROCESSOS AREA RESPONSAVEL | MEDICOES [ PERIODO DE COLETA | FONTE E FORMA
DOMEDOINDICODOR FORMULA DE CALCULO | ;0 \iEniDA | (Objetivo de medigio)| ASSOCIADOS | RESPONSAVEL | PELA COLETA | ANTERIORES | (Mesal/Semestral/...) DE COLETA MEL

Lider(es) de Melhoria:

Analista(s) de Processos:




