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1. SOBRE O PROCEDIMENTO

1.1. OBJETIVO E PRODUTOS

Fornecer as orientacBes bésicas quando da modelagem de processos nos servigos prestados pela
organizagdo, bem como para seus proprios procedimentos, de modo a tornar a modelagem

desenvolvida de acordo com o ambiente de BPM ou diretrizes internas.
1.2. ESCOPO

Trabalhos técnicos de modelagem de processos executados pelo EGPP (Escritorio

de Gerenciamento de Projetos de Gestéo e Processos).

Para 0 uso, deve ser observado se este processo precisara de condicionantes
especiais com relacdo ao projeto e aplicagéo.

1.3. GESTOR DO PROCESSO
Roquemar de Lima Baldam.

1.4. PARTICIPANTES

Nome Setor e-mail Tel
Roguemar de Lima Baldam Ifes roguemar@ifes.edu.br +55-27-99223-1561

1.5. GLOSSARIO

e BPM (Business Process Management): é uma abordagem disciplinada para
identificar, desenhar, executar, documentar, medir, monitorar, controlar e melhorar
processos de negdcio com o objetivo de alcancar resultados consistentes e alinhados

com as estratégias de uma organizacao.

e Atividade: todo trabalho que é realizado em uma organizacdo. Pode ser um
processo, subprocesso, tarefa, projeto etc. Normalmente é aquilo que se deseja

controlar.
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e Processo: um conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas, que
transformam entradas em saidas (produtos). Usualmente possui caracteristica de
repetitividade.

e Subprocesso: € um processo embutido em outro processo, ou seja, € um tipo de
atividade, uma subdivisdo de processo, que ainda pode ser subdividido em

atividades de menor nivel.

e Tarefa: € uma atividade elementar do ultimo nivel de decomposi¢cdo de um
processo. Normalmente executada por uma sé pessoa (ou recurso), numa Unica

estacdo de trabalho.
e Modelagem de processo: atividade que objetiva criar modelos de processo.

e Modelo de processo: um modelo € uma representagdo (com maior ou menor grau

de formalidade) abstrata da realidade, num dado contexto.

1.6. CONTROLES E INSTRUMENTOS NORMATIVOS (AMPARO LEGAL,
LEIS, RESOLUCOES, NORMAS, PORTARIAS)

e BPMN 2.0.

1.7. RECURSOS NECESSARIOS
1.7.1. Equipamentos e software

Mesa corrida com trés metros, parede para fixar os modelos, computador com
software de modelagem, maquina fotografica com resolucdo superior a 5 megapixel (para

os rascunhos em grande formato), escaner formato A4 (para documentos de apoio).

1.7.2. Materiais de consumo

Blocos de adesivos, fita adesiva, regua de 50 cm, lapis, borracha, folhas de papel
sulfite (AQ, Al).

1.7.3. Sistemas

e Modelagem: prioritariamente Visio e Bizagi.
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e Edicdo: Word e Excel.

e Ambientes de publicacdo Web.

1.7.4. Outros

1.8. COMPETENCIAS TECNICAS IDENTIFICADAS

e Modelar processos usando BPMN 2.0.

e Aplicar Bussines Model Canvas.
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2. PROCEDIMENTO

Procedimento: 40.150.030.020.020 - Modelar processos
Envolvidos: Roquemar Baldam
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2.1. 010-ESTABELECER DIRETRIZES DE MODELAGEM

Objetivo da atividade:
e Orientar o trabalho da modelagem a ser executada.

Responsavel:
e Gerente de BPM.

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Requisicdo de Modelagem.
e Planejamento de BPM.

Descricéo das tarefas:
1) Estabelecer junto a direcéo do projeto e a parte interessada em que a modelagem esta
envolvida, os seguintes itens:
a) Definicdo clara do proposito do modelo.
b) Escopo do modelo.
c) Dados desejados de serem obtidos no modelo.
d) Indicadores de desempenho ao qual este modelo devera fornecer os itens de
controle.
e) Técnica de modelagem que devera ser usada (BPMN, EPC, outra).
2) Selecionar o Lider de Processo mais adequado para esta modelagem em particular.
3) Complementar requisi¢do de modelagem de processo.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:
e Requisicdo de modelagem atualizada.

Item de Controle:
e Data e hora de inicio do processo.

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
e Modelo de requisicdo de modelagem.
e Estrutura de Atividades.

Escritério de Operacdes - Ifes
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2.2. 020 - PREPARAR REUNIAO

Objetivo da atividade:

e Preparar reunido com checklist das operacdes a serem executadas

Responsavel:

e Lider do processo.

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Requisicdo de modelagem.
e Modelos anteriores, leis, normas e outros de apoio a entrevista.

Descricéo das tarefas:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

Estabelecer quem fara parte da equipe envolvida nesta modelagem: dono do processo,

gestor do processo, gerentes de departamento, especialistas no tema, equipe de

Tecnologia da Informacao.

Agendar as reunides necessarias para executar o processo como um todo em fungéo do

tamanho do modelo. Inclui:

a) Verificar quais participantes participardo de cada uma delas e seu de acordo com as
datas propostas.

b) Verificar espago disponivel para as datas selecionadas.

c) Fazer reserva de espaco e equipamentos necessarios.

Comunicar aos envolvidos.

Coletar e ler modelos anteriores, leis, normas e outros materiais de apoio a entrevista e

que servirdo de base & modelagem.

Conhecer, se for o caso de processo existente, 0s recursos que hoje executam este

processo (equipamentos, software, instalagGes, pessoas), usando observagao direta e

feedback por escrito.

Sempre que possivel, realizar um estudo do ambiente de negdcio onde o processo esta

inserido e fatores como: tecnologias disponiveis, interacBes com clientes,

regulamentac0es, restricoes, visdo do cliente, pressdes do mercado, fraquezas,

competicdo, alinhamento estratégico, conflitos interdepartamentais.

No caso dos envolvidos se disporem a fazer um pré-modelo, poderédo fazer da forma que

eles considerarem mais adequada: desenho a méo livre, usando Word, Power Point, etc.

Se:

a) E um novo processo: encaminhar a atividade 090.

b) Processo existente: encaminhar a atividade 030.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Reunides agendadas.

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:

e Na&o ha.
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2.3. 030 - CRIAR RASCUNHO DO MODELO AS IS

Objetivo da atividade:
e Gerar documentacdo pertinente a representacao do processo no estado atual
consensuado de funcionamento do processo.

Responsavel:
e Lider de processo e Entrevistados.

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Docs anteriores do processo.

Descricéo das tarefas:

1) No inicio da reunido:
a) Indicar/ alinhar objetivos da modelagem.
b) Indicar/ alinhar tipos de dados que deverdo ser coletados para atingir propositos pre-
estabelecidos.
2) Realizar a entrevista com observacgdes das atividades executadas. AcOes alternativas
podem incluir workshops estruturados e videoconferéncia.
3) Para estrutura a entrevista recomenda-se 0 uso do BPM Canvas, conforme Figura 1.
Figura 1. BPM Canvas
930 %,;@‘%,, Business Process Model Canvas
Nome do processo % Beneficios e Retorno de (@) | |Estrutura organizacional > Estrutura de aprovacdo de ?
] Investimento é idd implantagdo do processo "g
Proposito do processo @) Eéig?;ié:tms processos -.’ :*H’ Partes interessadas -A- Controles e restri¢des §‘!
Gatilhos ﬁ?“k Fnrnecedora Insumos ¢ Atividades no processo .%) z;::jdlgfzo t: [Clientes E
O‘@ processo
Repetitividade
Supplier Input Process Output Client
©
F\;/.‘_/ =
Recursos e mecanismos necessarios| |Riscos Indicadores de desempenho — Equipe envolvida na modelagem
a execucio A Ih.lh .

4) Criar as listas de atividades em blocos adesivos, em conjunto com o0s entrevistados, para
compor 0s modelos na proxima atividade, conforme Figura 1.
5) Criar o rascunho do modelo As Is, observando:

Escritério de Operacdes - Ifes
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a) Criar o rascunho em modelo de papel de grande formato, conforme Figura 2.
b) Comecar o rascunho com o cabecalho, indicando ao menos: nome do processo, data
e envolvidos na entrevista.
c) Usar atécnica de modelagem selecionada (BPMN 2.0 ou outra, conforme processo).
d) Usar blocos adesivos, lapis e borracha para executa-los de modo a ter um modelo
facil de corrigir e de alta interatividade com os interessados.
e) Nunca se abster de fazer as alteragdes indicadas pelos usuarios.
f) Deixar clara a participacao dos envolvidos na criacdo e modelos e envolvé-los
sempre durante a criacao.
g) N&o criar sob nenhum aspecto na presenca dos participantes rascunhos proprios para
compreensdo do processo. Isso tem tendéncia de induzir o raciocinio dos demais.
6) Apresentar aos entrevistados rascunho para valida-lo.
7) Armazenar documentos gerados/captados:
a) Se ndo possuir escaner de grande formato, fotografar o modelo (no todo ou em
partes) e armazenar no repositério do projeto, obtendo a imagem.
b) Digitalizar, se for o caso, 0s materiais complementares para compreensdo ou suporte
ao modelo: leis, formulérios, normas, referéncias, etc.

Figura2.  Exemplo de rascunho de processo, feito com blocos adesivos e lapis, em grandes formatos.

9) Se:
a) Modelo € bem simples: encaminhar a atividade 050.
b) E necessario criar modelo visualmente mais claro: encaminhar a atividade 040.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:
e Rascunho do modelo As Is, contendo:
o Diagrama em papel de grande formato.
o Imagem (fotografias) do rascunho em JPG.
o Arquivos de referéncia ao modelo.

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
e Business Process Model Canvas (BPM Canvas).

Escritério de Operacdes - Ifes
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2.4. 040 - GERAR PREVIA DO MODELO AS IS

Objetivo da atividade:
e Gerar minuta do diagrama e se necessario, do procedimento relacionado.

Responsavel:
e Lider de processo.

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Docs anteriores do processo.

Descricéo das tarefas:

1) Gerar previa eletronica do diagrama do modelo usando o software indicado.

2) Em primeiro plano e para compreenséo facilitada, o0 modelo deve ser feito em folha
unica, evitando modelo distribuido em varias folhas que dificultam muito a visualizagédo
por pessoas ndo habituadas com processos.

3) Armazenar modelo no repositorio.

4) Encaminhar para atividade 050.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:
e Prévia do modelo As Is realizado.

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
e Modelo de Procedimento de Processos.

Escritério de Operacdes - Ifes
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2.5. 050 - LIBERAR PREVIA DO MODELO AS IS

Objetivo da atividade:
e Obter a prévia do modelo liberada pelos entrevistados.

Responsavel:
e Lider de processo e entrevistados.

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Docs anteriores do processo.

Descrigéo das tarefas:

1) Normalmente se faz necessario imprimir modelo em grande formato. O formato deve
ser tal que permita visualizagdo plena a 1,5 metros de distancia. S6 ndo sera feita em
modelos muito elementares (5 ou menos tarefas). O Lider de Processos devera
providenciar esta impresséo.

2) Em caso de modelos maiores que formato A3, fixar o modelo na parede para facilitar
visualizagdo por todos os presentes, conforme exemplo da Figura 3.

Figura3.  Modelos fixados em parede para discussdo com envolvidos.

3) Discutir se 0 modelo apresentado corresponde ao rascunho, fazendo marcacdes no
préprio modelo das alteragfes propostas ou novas observagoes.

4) De posse do diagrama, deve-se preferencialmente testar o mesmo, com dados e registros
reais de execucdo, de modo a garantir que o modelo corresponde o melhor possivel ao
objeto de estudo.

5) Registrar alteraces no proprio modelo.

6) Fazer as alteracOes necessarias no modelo As Is.

7) Se:

a) As Is é uma referéncia para realizar o To Be: encaminhar a atividade 090.
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b) N&o possui mudancas sensiveis: encaminhar a atividade 060.
¢) Possui mudancas sensiveis: encaminhar a atividade 040.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:
e Prévia do modelo As Is liberado.

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:

Escritério de Operacdes - Ifes
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2.6. 060 - CRIAR/CAPTAR DOCS AS IS COMPLEMENTARES

Objetivo da atividade:
e Obter a prévia do modelo liberada pelos entrevistados.

Responsavel:
e Lider de processo.

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Docs anteriores do processo.

Descricéo das tarefas:
1) Criar/captar os documentos:
a) Manual de procedimento (O modelo de Manual de Procedimento € exatamente este
documento).
b) Formularios.
¢) Manuais complementares.
d) Outros documentos necessarios a compreensdo do processo.
2) Armazenar os documentos adicionais no repositorio.
3) Imprimir copia do documento e solicitar assinatura dos envolvidos.
4) Digitalizar e armazenar os documentos assinado.
5) Encaminhar para atividade 070.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:
e Procedimento documentado.

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
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2.7. 070 - APROVAR MODELO AS IS PELOS ENVOLVIDOS

Objetivo da atividade:
e Obter a prévia do modelo liberada pelos entrevistados.

Responsavel:
e Envolvidos (Verifique equipe do processo).

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Docs anteriores do processo.

Descricéo das tarefas:

1) Imprimir modelo em grande formato e fixar o modelo na parede para facilitar
visualizacdo por todos os presentes. Deve ser impresso em qualquer formato que

permita visualizacdo, mesmo que seja formatos maiores que AO.

2) N&o havendo disponibilidade de impressora de grande formato, imprima o modelo em

partes conforme necessario.

3) Importante garantir que realmente todos envolvidos estardo presentes. O risco é

ter um modelo que ndo correspondera as necessidades dos envolvidos.

4) Discutir se 0 modelo apresentado corresponde ao desejado, fazendo marcagdes no

proprio modelo das alteracbes propostas ou novas observacoes.
5) Se:

a) Com sugestdes significativas de alteracdo: encaminhar a atividade 060.
b) Com sugestdes significativas de alteragdo: encaminhar a atividade 080.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:
e Modelo As Is liberado pelos envolvidos

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
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2.8. 080 - ANALISAR CONSISTENCIA DO MODELO AS IS

Objetivo da atividade:
e Obter uma revisdo do modelo As Is.

Responsavel:
e Consultor de processos Sénior.

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Docs anteriores do processo.

Descricéo das tarefas:
1) Fazer, sobre o arquivo eletrénico, checagem geral do modelo para verificar possiveis:
a) Erros grosseiros.
b) Acertos gréaficos.
c) Possibilidades de integracéo.
d) Qualidade do modelo.
e) Outras sugestdes.
2) Alterar motivo de emissdo do documento
3) Salvar versdo alterada do modelo no repositdrio.
4) Encaminhar para atividade 150.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:
e Modelo As Is revisado pelos envolvidos

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:

Escritério de Operacdes - Ifes
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2.9. 090 - CRIAR SUGESTAO DO MODELO TO BE

e Similar a atividade 030.

2.10. 100 - GERAR PREVIA DO MODELO TO BE

e Similar a atividade 040.

2.11. 110 - LIBERAR PREVIA DO MODELO TO BE

e Similar a atividade 050.

2.12. 120 - CRIAR/CAPTAR DOCS TO BE COMPLEMENTARES

e Similar a atividade 060.

2.13. 130 - APROVAR MODELO TO BE PELOS ENVOLVIDOS

e Similar a atividade 070.

2.14. 140 - ANALISAR CONSISTENCIA DO MODELO TO BE

e Similar a atividade 080.
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2.15. 150 - PUBLICAR PROCESSO

Objetivo da atividade:
e Obter o processo publicado.

Responsavel:
e Lider de processo.

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:
e Docs anteriores do processo.

Descricéo das tarefas:

1) Terminar de revisar modelo com sugestdes dos envolvidos e Consultor Sénior.
2) Checar 0 modo de publicacdo do modelo na organizagéo.

3) Criar arquivos e links necessarios.

4) Disponibilizar os arquivos.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:
e Procedimento do processo publicado.

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
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3. CONTROLE DAS REVISOES DO PROCEDIMENTOS

3.1. REVISAOO01
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