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APRESENTACAO

O Ministério Publico do Estado do Piaui - MPPI, primando pela exceléncia da gestdo
institucional a fim de garantir a valorizagdo de seus integrantes e aperfeicoamento das
formas de atuacdo no atendimento as dindmicas das novas demandas da sociedade
piauiense, vem implementando novas praticas de gestdo dentre elas a Gestdo de
Processos de Negocios.

E para tanto apresenta este manual com o objetivo de orientar e informar os
conceitos principais sobre a metodologia de Gestdao de Processos de Negocios aos seus
gestores e demais integrantes facilitando a compreensao e o processo de aprendizado
do usuario através de uma explanacdo sintetizada dos conceitos da disciplina de
Gestdo por processos BPM alinhados a metodologia do Escritério de Processos.

Na elaboracdo deste manual foram utilizados o Guia para o Gerenciamento
de Processos de Negocio Corpo Comum de Conhecimento ABPMP BPM CBOK V. 3.0,
10 edicao, 2013, Association of Business Process Management Professionals - Brasil;
o documento Metodologia de Gestdo de Processos: Projeto Fomento a Gestdo de
Processos nos MPs, Versao 4 - 2016, Grupo de Trabalho Processos, Conselho Nacional
do Ministério Publico — CNMP; o Manual de Mapeamento e Melhoria de Processos do
MP-GO; o Manual de Gestao de Processos da Universidade Federal de Mato Grosso;
e 0 Guia de Mapeamento de Processos da Universidade Federal de Santa Maria como
principais referencias por representarem um esforco de trabalho intenso de exploracao

bibliografica por seus construtores.
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INTRODUGCAO

O Escritério de Processos € responsavel pelo gerenciamento de processos
organizacionais no ambito do Ministério Publico do Estado do Piaui — MPPI, esta vinculado
a Assessoria de Planejamento e Gestdo — APG e tem a missdo de difundir a metodologia
atuando como orientador e facilitador.

A Gestdo de Processos por seu carater sistémico envolve toda a Instituicdo, uma vez
que para atender as demandas da sociedade é preciso o desenvolvimento de atividades e
comportamentos realizados por humanos ou maquinas e assim atingir o resultado desejado.
Por meio dela sera possivel a obtencdo da qualidade, da eficiéncia, da efetividade social
e do desenvolvimento da gestdao do conhecimento, ou seja, melhor aproveitamento dos
conhecimentos disponiveis e desejaveis para o desenvolvimento institucional.

CONCEITOS PRINCIPAIS

Em consonancia com o Conselho Nacional do Ministério PUblico - CNMP, a fim
de proporcionar ao MPPI o alinhamento com a metodologia de gestdo de processos nos
Ministérios Publicos optou-se, neste documento, pela transcrigdo parcial ou integral de
alguns conceitos apresentados no documento Metodologia de Gestao de Processos: Projeto
Fomento a Gestdo de Processos nos MPs, versdo 4 - 2016 do Grupo de Trabalho Processos,
Conselho Nacional do Ministério Publico.

CLASSIFICACAO DOS PROCESSOS

Conforme o referido documento, pagina 13, no ambito do Ministério Publico brasileiro
0s processos podem ser classificados em trés categorias:

Processos finalisticos: processo associado as atividades-fim da instituicdo ou
diretamente envolvido no atendimento as necessidades do cidaddo. Suas caracteristicas
basicas:

- Sao ligados a esséncia do funcionamento da organizacdo;
- Sdo suportados por outros processos internos;
- Resultam no produto ou servigo que é recebido pelo cliente.

Processos de suporte ou apoio: geralmente, produzem resultados imperceptiveis
para os clientes externos, mas sdo essenciais para assegurar a eficiéncia da instituicao,
garantindo o suporte adequado aos processos finalisticos. Suas caracteristicas basicas:

- S3o centrados na organizagao;
- Garantem o suporte adequado aos processos finalisticos;

- Estdo relacionados aos processos que suprem recursos (humanos, materiais,
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financeiro) para os processos finalisticos.

Processos gerenciais ou de gestao: fornecem diretrizes para os processos finalisticos
e de apoio, mantendo-os alinhados entre si e, principalmente, alinhados a missdao e as metas
estratégicas da instituicdo. Suas caracteristicas basicas:

- Estdo centrados na gestao;

- Viabilizam o funcionamento coordenado de varios subsistemas da organizacao;
- Estdo relacionados aos processos decisorios e de informacses;

- Incluem acdes de medicdo e ajuste do desempenho da organizacgao.

Para facilitar o entendimento apresenta-se abaixo uma figura representativa dos grandes
grupos de processos — macroprocessos - € suas respectivas categorias na realidade dos
Ministérios Publicos.

Figura 1 - As categorias dos processos nos MPs.
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Fonte: Metodologia de Gestdo de Processos: Projeto Fomento a Gestdo de Processos nos MPs v4-2016, p.

HIERARQUIA DE PROCESSOS

Macroprocesso: conjunto de processos pelos quais a instituicdo compre a sua missao.
Correspondem as fungbes da organizagdo que devem estar alinhadas aos objetivos de suas
unidades organizacionais. E o maior nivel de processo dentro de uma organizacdo;

Processo: utilizando a definicdo da norma ABNT NBR ISO 9000:2005, ¢ um conjunto
de atividades inter-relacionadas ou interativas que transforma insumos (entradas) em servigos/
produtos (saidas);

Subprocesso: é o conjunto de atividades correlacionadas que executa uma parte
especifica de um processo. Sao 0s processos em um nivel maior de detalhamento;



Atividade: operacdo ou conjunto de operacBes de média complexidade que ocorrem
dentro de um processo ou subprocesso, geralmente, desempenhadas por uma unidade
organizacional determinada e que produz um resultado especifico;

Tarefa: conjunto de trabalhos a serem executados, envolvendo rotina, dificuldades,
esforco ou prazo determinado; nivel imediatamente inferior a uma atividade; elemento
individual e/ou subconjunto de uma atividade.

Figura 2 - Hierarquia dos processos nos MPs.
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Fonte: Metodologia de Gestdo de Processos: Projeto Fomento a Gestdo de Processos nos MPs v4-2016, p. 16. CNMP.

ESTRUTURA DA AREA DE PROCESSOS

Adrearesponsavel pelo gerenciamento dos processos € uma unidade relacional, normativa
e coordenadora, que prescreve métodos e ferramentas que orientam o gerenciamento dos
processos da instituicao e que atua como elo de comunicacao entre os diferentes departamentos
envolvidos nos processos gerenciais.

Essa area deve estar apta a priorizar processos, ndo necessariamente trabalhando com
todos da organizagdo. Podera focar nos criticos ou definir, por meio de um método especifico,
em quais ira atuar.

A area de mapeamento e melhoria de processos tem as seguintes responsabilidades:
- Traduzir a visdo estratégica para a operacional;
- Promover a melhoria continua dos processos;

- Coordenar as atividades de melhoria e inovagao de processos por uma abordagem de
gestdo de portfdlio;

- Acompanhar os beneficios entregues a parte da melhoria e da gestdo do dia-a-dia dos
processos;
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- Definir e manter métodos e ferramentas de apoio para as iniciativas de gestdo de processos;
- Dar apoio as atividades de gestdao da mudanca durante os projetos de melhoria de processos;

- Fornecer recursos internos para o estudo, pesquisa e evolugdo da gestdo de processos na
organizacao;

- Apoiar o uso de sistema e outras tecnologias relacionadas a gestao de processos;

- Compartilhar e disseminar conhecimentos relacionados a processo e resultados bem
sucedidos com gestdo de processos (Banco Nacional de Processos).

A area de processos pode assumir trés formatos de atuagao na instituicdo conforme apresentado
no quadrol.

Quadro 1 - Formatos de atuacao da area de processos na instituicdo

FORMATO DE CARATER DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELA
ATUACAO AREA DE PROCESSOS

Suas atividades possuem carater estratégico na gover-
nanca de gestao de processos e nas atividades
de suporte.

Normativo
colaborativo

Estabelece atividades operacionais relacionadas a gestao
Coordenador dos processos, basicamente associadas ao acom-
panhamento e controle destes.

Normativo e

Congrega as duas outras formas de atuacao.
coordenador greg 5

Fonte: Metodologia de Gest&do de Processos: Projeto Fomento a Gestdo de Processos nos MPs v4-2016, p.20. CNMP.

Para a definicdo do posicionamento da area de processos devem ser considerados o formato
de atuagao mais apropriado e pontos com a estrutura e cultura organizacional. O CNMP cita Oliveira
(2005) que diz:

“a drea de gestao de processos deve ser estruturada como uma
unidade organizacional de assessoria, ja que ela ndo realiza
atividades operacionais, mas € um agente facilitador para a
otimizacdo dessas atividades. Essa area precisa ser alocada
nos niveis hierarquicos mais elevados da organizagao, pois ela
necessita de amparo e respaldo da clpula para ser vetor da
gestdo de mudanca.” - Metodologia de Gestao de Processos:
Projeto Fomento a Gestao de Processos nos MPs v4-2016,
p.21.

Definidas as formas de atuacdo e posicionamento estratégico da area de processos, sera
necessario definir os macros objetivos e as atividades necessarias para alcanca-los. No quadro 2
vemos as definicdes necessarias para o bom funcionamento da area de processos.



Quadro 2 - DefinicBes necessarias para a area de processos

DEFINICOES DESCRICAO
NECESSARIAS

Fonte: Metodologia de Gestdo de Processos: Projeto Fomento a Gestdo de Processos nos MPs v4-2016, p.21. CNMP.

A area de gestdo de processos executara as atividades de levantamento, analise,
elaboragdao e implementacao de rotinas organizacionais.

METODOLOGIA

De forma resumida a gestdo de processos se apresenta organizada em seis fases,
conforme quadro 3.

Quadro 3 - Fases da gestdo de processos

FASE DESCRICAO

m
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Desta forma fica claro que se trata de uma acgdo sistematizada e continua, ou seja, processos
de negdcio devem ser gerenciados em um ciclo continuo para manter sua integridade e permitir a
transformacao.

Sendo assim para atividade de mapeamento serd utilizado o ciclo basico PDCA (Plan, Do,
Check, Act) de Deming, uma vez que independentemente do nimero de fases em um ciclo de vida
de processos e dos rétulos usados para descrever essas fases, a maioria dos ciclos de vida pode ser
mapeada com um ciclo basico PDCA. Vide figura 3.

Figura 3 - Ciclo de Vida BPM e o Ciclo PDCA de Demming.
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Ciclo de Vida BPM. Disponivel em < https:
completo-em-detalhes-parte-3/>. Acesso em 04/12/2019 e

Ciclo PDCA. Disponivel em < https://blog.bpmacademy.com.br/as-6-fases-do-ciclo-de-vida-bpm-passo-a-passo-completo-

em-detalhes-parte-1/>. Acesso em 04/12/2019.

ETAPA 1 - PLANEJAMENTO

Tudo seinicia com o planejamento. Essa etapa objetiva a realizacdo do planejamento de trabalho
da area de processos. Engloba o desenvolvimento de estratégias (acdes) dirigidas a estruturagao
da “Gestao por Processos” e as atividades de estudo preliminares, reunides preliminares, plano de
trabalho e reunidao de sensibilizacao.

Destaca-se pelo trabalho proativo na identificacdao das necessidades de melhorias buscando
solugdes para processos criticos ligados aos objetivos estratégicos da instituicdo. E esta sistematizada
conforme o quadro 1.

Quadro 4 - Etapas do planejamento das atividades da area de processos

ETAPA OBJETIVO O QUE FAZER

Fazer a verificagao de atribuicdes

Coley il (leis ou atos administrativos);

codes necessarias
para as primeiras
reunides com as
areas identifica-
das como priori-
tarias para o de-
senvolvimento

dgfe:gfabnaqg]:tso g: Documentos disponibilizados
grocessos em ambientes como intranet ou
P : site do MPPI.

Identificar processos previa-
mente mapeados;

Estudo
preliminar Identificar indicadores de de-

sempenho em utilizagao;



Fonte: Metodologia de Gestdo de Processos: Projeto Fomento a Gestdo de Processos nos MPs v4-2016, p.24-29. CNMP.

ETAPA 2 - MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Etapa que consiste no levantamento de informagdes sobre os processos, no desenho dos
fluxogramas e na definicdo dos indicadores. Aqui é possivel definir os objetivos, os entregaveis, a

organizacao das atividades e regras necessarias para produzir um resultado desejado.




Quadro 5 - Etapas do mapeamento de processos

ETAPA BJETIV UE FAZER

Fonte: Metodologia de Gestédo de Processos: Projeto Fomento a Gestdo de Processos nos MPs v4-2016, p.30-61. CNMP.

ETAPA 3 - ANALISE E MELHORIAS DOS PROCESSOS

Nesta etapa ¢ feita a andlise mais apurada sobre os eventuais problemas que afetam o

exidade do processo este trabalho pode se da pela simples




andlise do fluxograma ou pela analise mais aprofundada exigindo um pouco mais a investigagao
sobre as causas do baixo desempenho do processo.

Quadro 6 - Etapas da andlise e melhoria dos processos

ETAPA BJETIV UE FAZER
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Apresentar 0 novo
processo as pessoas
gue possuem o nivel

Homologar toda a .
Aprovar o analise realizada pelo gﬁangorldade apro
processo Grupe el e, Envolver todos os ge-

principalmente as me-

stores e executores
do processo;

Obter documento
formal com a vali-
dacdo do processo

lhorias sugeridas no
processo.

Fonte: Metodologia de Gestdo de Processos: Projeto Fomento a Gestdo de Processos nos MPs v4-2016, p.63-66. CNMP.

ETAPA 4 - IMPLEMENTAGAO DAS MELHORIAS

Esta etapa cuida da divulgacdo ampla do processo redesenhado a fim de torna possivel a
execugdo das atividades como acordado. Aqui se faz necessaria a capacitacdo dos executores e
demais envolvidos a fim de garantir a realizagdo das novas regras e evitar divergéncias.

O treinamento pode ser ministrado com aulas expositivas e participativas. Apds a capacitagao
os participantes devem estar aptos a aplicar, na pratica diaria, os conhecimentos adquiridos e a
analisar criticamente o desempenho do processo, possibilitando a sua melhoria continua.

Por se tratar de mudanca a comunicacdo é indispensavel para driblar as resisténcias
apresentadas por algumas pessoas. Para obter sucesso no repasse das informacdes o foco deve
ser empreendido nos beneficios a serem alcancados como aumento da eficiéncia e organizagdao do
trabalho.

Quadro 7 - Etapas da implantacdo das melhorias

ETAPA BJETIV UE FAZER

Planejar a implemen-
tacao das melhorias
utilizando o modelo de
Plano de Acao padrao
do MPPI.

Colocar as melho-
rias em pratica a
partir da aprova-
¢ao do novo pro-
cesso.

Executar as
melhorias
propostas

Definir o padrdao de
documentacédo e o
controle de versdes do
que esta sendo docu-
mentado;

Elaborar e entregar
ao dono do processo
0 documento Procedi-
mento Operacional Pa-
drdo ou Instrucdes de
trabalho;

Gerenciar, junto com o
dono do processo, 0s
documentos aprova-
dos pelas autoridades
competentes.

Disponibilizar aos
gestores e execu-
tores documenta-
¢ao: Procedimen-
to Operacional
Padrao ou Instru-
coes de trabalho
com maior deta-
lhamento da for-
ma de execugao
da rotina.

Documentar a
rotina

Fonte: Metodologia de Gestdo de Processos: Projeto Fomento a Gestdo de Processos nos MPs v4-2016, p.66-68. CNMP.



ETAPA 5 - CONTROLE E AVALIAGCAO DO PROCESSO

O controle e avaliacdo do processo é a etapa que consiste na coleta e retroalimentagdo de
informacoOes a respeito do desempenho objetivando a comparabilidade dos resultados planejados
com os resultados alcancados possibilitando aos gestores a tomada de decisdes sobre o que fazer
quanto a distorcdes ou problemas detectados.

O controle e avaliagdo do processo tém como finalidades:
U Identificar problemas, falhas e erros;
U Obterinformagoes sobre o processo a fim de rapida intervengao no seu desempenho;
U Corrigir ou reforcar o desempenho do processo detectado;

0 Identificar se os planos de acdo estdo sendo executados de acordo com o
estabelecido em seu conteudo.

Para realizar esta etapa faz-se necessario levantar informagdes sobre o desempenho,
avaliar a sua trajetoria, verificar os desvios e documentar esses dados e realizar reunides e
auditorias de acompanhamento.

O controle, a avaliacao e as corregdes de rumo fecham o ciclo do gerenciamento de

processos, essas etapas sao fundamentais para a implantacao eficaz de novas rotinas.

Quadro 8 - Etapas de controle e avaliacao do processo

ETAPA OBJETIVO O QUE FAZER

Monitorar: executado pelas
areas onde estdao sendo im-
plantadas as novas rotinas:

Acompanhar: executado
pela area de gestdo de pro-
Cessos;

Implantar a cultura
de monitoramento
dos resultados por

Monitorar o
desempenho do

Treinar o pessoal envolvido
nas rotinas a repassar as in-

processo : . formacgbes a area de proces-
meio do uso de in- ~
. sos dentro de um padrao e
dicadores. L , .
periodicidade pré-estabeleci-
dos;
Reavaliar as rotinas para im-
plementar melhorias coer-
entes com os objetivos traca-
dos.
Definir calendario de reuniGes
. de acompanhamento e audi-
Entender o desvio . P
torias;
de um desempenho .
. Apurar o desvio de desem-
detectado por meio
: do indicador. Com- P,
Realizar reender as causas Averiguar se existem dificul-
reunides de 2 os problemas que dades, insuficiéncia de infor-
acompanhamento magcoes e recursos inadequa-

provocaram o de-
sempenho nao de-
sejado.

e auditorias dos;
Checar se o plano esta sendo
mal implantando ou foi mal

elaborado
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Fonte: Metodologia de Gestdo de Processos: Projeto Fomento a Gestdo de Processos nos MPs v4-2016, p.69-71. CNMP.
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ANEXO

CONSTRUINDO FLUXOGRAMAS

A pratica de utilizar fluxogramas existe ha algumas décadas. Ao se trabalhar com fluxogramas
é necessario respeitar alguns critérios de notacao a fim de facilitar a leitura e o entendimento sobre os
processos organizacionais e a compreensdo da inter-relacdo de suas variaveis (pessoas, processos,
sistemas), eventos, resultados, setores da instituicdo em varios niveis de detalhamento. Por se tratar
de uma ferramenta visual seu conteldo e estética devem levar em conta possibilitar uma leitura
agradavel e compreensivel para qualquer pessoa.

Representar o processo por meio de fluxograma possibilita:
e Visao integrada do processo de trabalho;
e Visualizar detalhes criticos do processo de trabalho;
e Identificar o fluxo do processo de trabalho, bem como das interagdes entre os
subprocessos;
e Identificar as oportunidades de melhorias.

Zelando pela boa pratica para mapeamento e modelagem de processos utiliza-se a ferramenta
base que segue a Notacdao de Modelagem de Processos de Negdcio (BPMN) de acordo com BPM CBOK
versdo 3.0 (ABPMP, 2013). E dentre muitos softwares especializados em mapeamento de processos
sugere-se a utilizagdo do software Bizagi Modeler, sua versao gratuita pode ser instalada a partir do
link https://www.bizagi.com/pt.

O Business Process Modeling Notation (BPMN) tem se consolidado como linguagem padrao
internacional de mapeamento de processos. Trata-se de uma notacgdo grafica que transmite a légica
das atividades, as mensagens entre os diferentes participantes e toda a informacao necessaria para
que um processo seja analisado, simulado e executado.

A notacao BPMN usa um conjunto de figuras que permite diagramar modelos de processos
ajudando a melhorar a gestdo de processos de negdcios, documentar o funcionamento real dos
processos, conseguir um desempenho melhor.

O Ministério Publico do Estado do Piaui - MPPI adota os conceitos e representacao grafica dos
principais elementos do BPMN constantes da Metodologia de Gestdao de Processos: Projeto Fomento
a Gestdo de Processos nos MPs, Conselho Nacional do Ministério Publico — CNMP. Para facilitar a
compreensao dos fluxogramas, a notacgao nao é utilizada na sua integridade.

Elementos essenciais do BPMN

Os elementos essenciais de BPMN sdo atividades, os eventos, os gateways (decisdes), as
piscinas, as raias e os conectores. Os objetos apresentados abaixo foram extraidos do software Bizagi
Modeler.



PISCINAS E RAIAS

Piscina - contem o nome do processo de trabalho. O nome da piscina deve ser o
nome do processo.

Piocesso 1

Raia - é uma particdo dentro do processo, normalmente representando uma area
organizacional ou um papel desempenhado por um servidor. Os fluxos de sequencia
(flechas que ligam atividades, eventos, gateways) podem cruzar livremente os limites
da cada raia em uma pisicina. A apresentacdo em raias ajuda muito a produzir um
desenho de facil entendiment explicitando realmente o caminho que o fluxo do
processo de trabalho percorre.

Lane 1

Processo 1

Lane 2

Figura 1 - Piscina e raias.
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OBJETOS DO FLUXO: ATIVIDADES, EVENTOS, GATEWAYS

Um fluxograma de trabalho é um encadeamento de atividades, eventos e gateways em uma
ordem de ocorréncia, e sao denominados objetos do fluxo, conforme apresentado no quadro abaixo:

Objetos de Fluxo Utilizacao
Uma atividade € um passo dentro do
processo.
Atividade
Atividades
Permitem agregar informacgoes adicionais
sobre o processo.
Eventos

Evento de inicio: usual para inicio de
processo.

O © O Evento intermediario: indica onde

acontece algo entre o Inicio e o Fim de um
E"'F"ft'_:' de Evento Evento de fim processo.
IRICIO i iSri
intermediario , . .
Evento de fim: usual para finalizar o
processo.

Proveem informacoes sobre as entradas
e saidas de uma atividade. Existe uma
decisao e somente um dos caminhos pode
ser escolhido.

Gateways

Figura 2 - Objetos do fluxo: atividades, eventos e gateways.

BOAS PRATICAS EM MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Tarefas: para as tarefas utilize verbo que denote agao, tais como:

Acessar Criar Manter
Acordar de (de acordo) Definir Negociar
Atender Desenvolver Obter
Atualizar Determinar Planejar
Calcular Elaborar Registrar
Comercializar Especificar Remover
Conduzir Enviar Reportar
Construir Examinar Selecionar
Adquirir Identificar Testar
Contratar Introduzir Verificar

Fonte: Guia de Mapeamento de Processos. 19 edicdo, 2017, p. 38. Universidade Federal de Santa Maria.

Eventos: os eventos devem ser apresentar sujeito da passiva (substantivo) + verbos no participio.
Apesar do evento ja ter conceito e notagao definidos, € recomendavel descrevé-lo. Exemplos: Documento
recebido, Processo enviado, Solicitagao atendida, Processo arquivado.

Decisodes: as decisdes devem ser formuladas no formato de perguntas. Exemplo: Cadastro correto?
Projeto adequado? Documentos corretos? Aprovado?
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EXEMPLOS DE FLUXOGRAMAS DE PROCESSOS MAPEADOS
UTILIZANDO OS OBJETOS DE FLUXO

Exemplo 1: Processo de solicitacdo de férias.

@ 3

H Fazer

= O—) solicitacdo de

= férias

@ |
2 v Solicit.a;ao
= R deferida?
= = Analisar )
3 & solicitagdo de Mo

= c . X
2 =] frigs indeferimento
o : f .
= — Sim Férias indeferidas
=]
] " h 4

H AR

£

"~

E _O

=

I

g

2 " férias deferidas

2 Tramitar

& administrativamente

Exemplo 2: Processo de concessao de diarias ao servidor.

Solcitante

Prestar contas ematé 15

dias apssaretomo
Cpreercrer | © Sarar
E=iT= ineguiaridage [T «

Inicio
Requerimento
de didrias

Contabilidade e Finangas|

Mecessita
bilhete aéreo?

4
A nao TR Aot et St rocesso
requisicio de administrativa el Ry e
didria mente P (=3
sim 1 Controle Intemo

arquivado arquiva o processa

Cerimonial

Processa
Pravidendiar
bilhete agreo

ias aos Servidores

o de Diiri

1.controle Interno
arquiva o prosso

Arquivar
processo

Irrequiridades
sanadas?

" im
5 Analisar

Cientificar Nao Notificar =
{E""””’a'ﬁe'} [ e } ¥ o } [ ot

Esti regular?

Processa
arquivado

[ ropacifolna de Pagamento

Enviar para
FOPAG

nieteriaa

Delibera sobre.
2 coneessio +

4
Publicar
deferimento no

RH-Folha de
Pagamento

Descontar valor
dasaia:
Valordescortado

em folha
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Exemplo 3: Processo de atendimento a reclamacgdes.

Registro da reclamacio
s

completa?

Atendimento a reclamacoes

|
|
|
|
Informagio :
|
|
|

Receber
reclamacdo

Cidaddo
registra uma
reclamagio

Solicitar
documentos
de suporte

Analisar
reclamagdn

Responder
reclamacdo

. Processamento da reclamacdo ) Resposta

Resposta dada
an cidaddo

Exemplo 4: Processo de criagao de fatura mensal para um cliente

Enviar fatura

Determinar
cliente a ser
faturado

Criar fatura

Uitimo dia do
més

Criar fatura mensal para um cliente

Y
~
Cobranga
Pagas por menszal criada
débito direto Coletar déhito
) direto
e

Pagos por cartdo

de crédito

Debitar cartdo
de crédito

Os exemplos acima servem como ponto de partida para o desenvolvimento do trabalho de desenho
de fluxogramas utilizando o software Bizagi. O objetivo é facilitar a compreensdo de como desenhar os
fluxogramas deixando-os com um aspecto visual enxuto e de agradavel leitura. Sugere-se a leitura do
material Metodologia de Gestdao de Processos. Projeto Fomento a Gestdao de Processos nos MPs, Versao

4 - 2016. Conselho Nacional do Ministério PUblico - CNMP. E praticando que se aprende.
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NOTAGAO DE MODELAGEM DE PROCESSO UTILIZANDO O SOFTWARE BIZAGI MODELER

EVENTO DE INICIO

O

Tipo nenhum: usual parainicio do processo, quando
nao incorrer em nenhum dos tipos anteriores.

EVENTOS INTERMEDIARIOS

Mensagem: indica que para dar continuidade ao
fluxo, em determinado ponto do processo, havera
0 recebimento ou o envio de uma mensagem (fax,
documento, e-mail, etc.). O envelope claro indica o
recebimento e o escuro seu envio.

Temporizador: no meio do processo, o0
temporizador aponta que quando ocorrer esse
evento, o processo devera aguardar a data ou ciclo
preliminarmente definidos. Enquanto nao ocorrido
o tempo especifico, o fluxo permanece parado.

EVENTOS DE FIM

Tipo nenhum: usual para finalizar o processo,
guando nado incorrer em nenhum dos tipos
anteriores.

Mensagem de fim: indica que sera enviada uma
mensagem no fim do processo.

Cancelar no fim: o evento de fim significa que o
usuario decidiu cancelar o processo. O processo
finalizado com um tratamento de evento normal.

®@ ®® O

Terminativo: representa que todas as atividades
do processo deverao ser imediatamente finalizadas.
O processo serda encerrado e os outros fluxos
(instancias) que tenham ligacdo com o principal
também serdo finalizados, sem compensagdes ou
tratamento.

ATIVIDADES
e Tipo nenhum: é o tipo genérico de atividade,
normalmente utilizado nos estagios iniciais do
desenvolvimento do processo.
—
—_— Tipo Manual: atividade nao automatica, realizada
(5 por uma pessoa, sem uso do sistema.

Tipo Servigo: atividade que ocorre
automaticamente, ligado a algum tipo de servigo,
sem necessidade de interferéncia humana.

[

Tipo Envia de Mensagem: ¢ uma atividade de
envio de mensagem a um participante externo. E
parecido com o evento intermediario de envio de
mensagem.

MANUAL DE MAPEAMENTO E MELHORIA DE PROCESSOS DO MPPI
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Tipo Recepcao de Mensagem: é uma atividade

—
de recebimento de mensagem de um participante
externo. Tem caracteristicas ao evento intermediario
de chegada de mensagem.
—
—————— Tipo Usuario: usado quando a atividade é realizada
S or uma pessoa com auxilio de um sistema.
-~
SUBPROCESSOS
Tipo Incorporado: quando uma atividade
contém outras atividades. O subprocesso é
dependente do processo, mas possui fluxo préprio.
GATEWAYS

Gateway Exclusivo: para esse gateway, existe
uma decisdo e somente um dos caminhos pode
ser escolhido. Um dos caminhos deve ser o
padrdao, sendo ele o ultimo a ser considerado.
Antes do gateway, inevitavelmente, deve haver
uma atividade que fornega dados para a tomada
de decisdo. Também pode ser utilizado como
convergente, quando varias atividades convergem
para uma atividade posterior comum. Nesse caso,
esse elemento sera utilizado antes da atividade
comum para demonstrar que todas as anteriores
seguirdao um mesmo caminho.

Gateway Paralelo: ¢ utilizado quando nao ha
decisdo a serem tomados, todos os caminhos
deve ser seguidos simultaneamente. Quando for
necessario sincronizar fluxos, utiliza-se o mesmo
gateway.

OBJETOS DE CONEXAO

Fluxo de Sequéncia: € usado para mostrar a
ordem em que as atividades sdo processadas.

Fluxo de Montagem: ¢ usado para o fluxo de
uma mensagem entre dois atores do processo. Em
BPMN, dois pools representam estes dois atore ou
participantes.

Associacdo: é usado para relacionar informacoes
com objetos de fluxo. Texto e graficos que nao
fazem parte do fluxo. Pode ser associado com os
objetos de fluxo.

SWIMLANES
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Pool: Representa um participante dentro do
processo, podendo atuar como uma lane para
separar um conjunto de atividades de outro Pool.

Lane: é uma subparticao dentro de um Pool de
forma horizontal ou vertical. Também s3o usados
para organizar e categorizar as atividades,
contribuindo para seu aumento.

Milestone: é usado para dividir o processo em
etapas, demonstrando mudanca de fase.

ARTEFATOS

Objeto de dados: fornecem informacgodes sobre
como documentos, dados e outros objetos sao
usados e atualizados durante o Processo. Podem
ser usados para representar diferentes tipos de
objetos, tanto eletronicos quanto fisicos.

Deposito de Dados: oferece as atividades um
mecanismo para resgatar ou atualizar informacdes
armazenadas que irdo persistir além do escopo do
Processo.

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

Quadro 1 - Notagdo de modelagem de processos com Bizagi Modeler
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