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1.Apresentacao

O Escritério de Processos do Servico Geoldgico do Brasil (SGB/CPRM) é
a unidade responsavel por liderar as a¢des de mapeamento e
redesenho dos processos organizacionais e consequentemente
organizar e padronizar metodologia, técnicas e ferramentas, além de
apoiar a elaboracdo de manuais e normativos pelas areas
responsaveis pela execu¢do dos processos. Tais a¢des visam o alcance
dos objetivos estratégicos da empresa, com foco no aumento da
produtividade, eficiéncia na utilizacdo dos recursos publicos, eficacia e
efetividade.

Esse documento apresenta o Escritério de Processos do SGB/CPRM -
sua missdo, objetivos e portfélio de servicos. Além de conceituar e
classificar processos, nivel de maturidade de processos, mapeamento
de processos, papéis e responsabilidades entre outras importantes
definicbes relacionadas ao Gerenciamento de Processos de Negocio
(Business Process Management - BPM) e a Notacdaodo Gerenciamento
de Processos de Negadcios (Business Process Modeling Notation- BPMN).

Destaca-se ainda que este documento é apenas orientativo e ndo tém
cardter de instrucdo normativa. Os documentos normativos
referentes ao Escritorio de Processos estao disponiveis na intranet.
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2. 0 Escritorio de Processos do SGB/CPRM

O Escritério de Processos esta vinculado a  Superintendéncia de
Planejamento Estratégico (SUPLAN), 6rgdo ligado & Presidéncia - PR. E a
unidade central para a discussdo da Gestdo de Processos. Uma unidade
orientadora, que visa padronizar e coordenar todos os trabalhos
relacionados aos processos do SGB/CPRM, cabendo a ele definir as
metodologias, técnicas e ferramentas de mapeamento e gestdao para a
padronizacdo e integracdo dos processos institucionais. Deve ainda
disseminar o conhecimento em BPM e divulgar constantemente os
resultados das iniciativas de transformacdo de processos.

2.1 Missao

Promover e acompanhar melhorias continuas nos processos
organizacionais, assim como orientar e estabelecer responsaveis pelo
mapeamento e desempenho dos mesmos.

2.2 Objetivos

A atuacao do Escritério de Processos busca solucionar problemas
recorrentes como: gestdao organizacional ndo orientada aos processos;
redundancia de atividades e responsabilidades; instrumentos normativos
desatualizados;  registros documentais relativos aos  processos
desatualizados e ndo consolidados; dificuldade de compreensao dos
processos em sua totalidade (visdo ponta-a-ponta); execucdo de um
mesmo processo de formas distintas e ndo padronizada nas unidades
regionais; atuacao focada para execuc¢do imediata das tarefas, sem
oportunidades de planejar, rever as estruturas e pensar em melhorias.
Diante dos pontos de atencdo expostos acima, os principais objetivos do
Escritério de Processos sao:

e Definir metodologias e ferramentas para a gestdao de processos,
visando promover a padronizacdo, integracdo dos processos
corporativos, gerenciamento de desempenho e melhorias dos
processos da empresa.

o Oferecer uma estrutura necessaria para que todas as acdes em gestdo
e automacdo de processos sejam executadas de forma alinhada,
otimizadas e com o foco necessario.



e Promover juntamente com as Areas, iniciativas de mapeamento,
transformacdo e sustentacdo dos processos visando melhoria nos
resultados e auxiliando a Governan¢a no gerenciamento de riscos,
controles internos e conformidade.

e Atuar junto a Governanca buscado além do mapeamento dos
processos, padronizacdo nas normas e instrucdes, garantindo entrega
de processos completos e bem fundamentados.

e Mobilizar e engajar toda empresa (empregados e lideres), promovendo
0 “sentimento de pertencimento” e a “identidade de dono do processo”.

e Contribuir para a comunicacdo sobre processos e orienta¢des nesse
sentido para toda e empresa.

e Fomentar a logica de melhoria continua e inovacdo no ambito de
processos no SGB/CPRM, trazendo os referenciais mais modernos na
gestao publica.

2.3 Servicos

Q Avaliar os processos institucionais ( maturidade, criticidade, etc.)

3 Atualizar a Cadeia de Valor
»

=£) Definir e gerenciar portfélio de processos

| 7
-G’ Prospectar e avaliar demandas de transformacdo de processos

x Definir metodologias, técnicas e ferramentas

[ ]
‘.‘@" Disseminar a cultura de Gestao de Processos

t'r Executar projetos de mapeamento e transformacdo de processos

% Divulgar iniciativas e disseminar resultados dos projetos de
mapeamento e transformacdo de processos

Monitorar desempenho e parametros de qualidade dos processos
¥*  mapeados.
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3.0 que @ processo?

Todas as a¢bBes que envolvem a producdo ou a disponibilizacdo de um
produto/servico final ao cliente/usuario, incluindo as atividades necessarias
para a entrega, além de rotinas e recursos envolvidos, compdem o que é
chamado de PROCESSO. E um conjunto de acdes, que através de uma
demanda inicial ou um input (entrada) passam por uma transformacao que
agrega valor e fornecem um produto, uma entrega no output (saida) a um
cliente ou usuario especifico.

Atividades, tarefas e operagdes

E|l—= e, 2| 2 (S
recursos humanos,

intelectuais, tecnoldgicos, etc.

Para exemplificar a definicdo acima, criou-se hipoteticamente o seguinte
cenario: O SGB/CPRM precisa realizar a compra de desktops. Para
conclusao da aquisicdo é necessario o cumprimento de todas as tarefas
necessarias para uma compra publica.

A demanda de aquisicdo de novos desktops é o input (entrada) do
processo. Os procedimentos de compras executadas pelo colaborador,
somados aos recursos tecnolégicos, correspondem ao conjunto de
atividades do processo (ex.. cotacdo de preco, elaboracdo de edital,
realizacdo da licitacdo, etc.) que resultardo na entrega dos desktops
adquiridos (produto final).

3.1 Nivel de maturidade

Avaliar a maturidade de processos significa identificar qual o seu nivel de
organizacao. Essa avaliacdo caracteriza também o conhecimento acerca do
processo. Em uma organizacdo os processos sao muito diversos e possuem
niveis de maturidade diferentes. Com a avaliacdo é possivel identificar a
partir de que ponto € preciso aperfeicoar, definir e construir um plano de
mudanca.

A maturidade ndo é estatica e sim dinamica e espera-se avan¢os com o0
aprimoramento das praticas de BPM na organizacdo.

A figura a seguir representa simplificadamente os niveis de maturidade do
processo e suas respectivas caracteristicas:
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Estruturado

e Padronizacdo
¢ Otimizagao
Py ¢ Automatizacao

e Controle
Organizado e Melhoria continua
A e Compreensdo do processo

* Processo mapeado
¢ Compreensdo das tarefas

Inicial ¢ Conhecimento compartilhado

e "Sempre foi assim"

e Resisténcia a mudancas

* Execucdo de tarefas sem
planejamento

3.2 Classificacao dos processos

De acordo com as caracteristicas que apresentam e com suas entregas, o0s
processos sao classificados em: Primarios (ou finalisticos), Suporte (ou
apoio) e Gerenciamento. O detalhamento a seguir, demonstra como 0s
processos do SGB/CPRM foram classificados:

Bl Finalisticos

Sdao processos interfuncionais que agregam valor diretamente para o
cliente. Conhecidos também como processos primarios, sao classificados
como essenciais e relacionados ao propdsito da organizacdo, ou seja,
representam as atividades indispensaveis para que uma organiza¢ao
cumpra sua missao.

Il Suporte Geocientifico

Existem para prover suporte a processos primarios. Também oferecem
sustentacdo a outros processos de suporte e processos de gestdo. A
diferenca principal entre os processos finalisticos e os de suporte é que
processos de suporte entregam valor para outros processos e nao
diretamente para os clientes. Processos de suporte sao fundamentais e
estratégicos para que uma organizacdo aumente efetivamente sua
capacidade de realizar os processos primarios.

[] Governancga e Gestao

Buscam promover uma visao coorporativa da organizacdo. Tem o
proposito de medir, monitorar, controlar atividades e administrar o
presente e o futuro do negdcio. Nao agregam valor diretamente para os
clientes, mas sdo essenciais para que a organizacao atue de acordo com
seus objetivos e metas de desempenho (operacionais, financeiras,
estratégicas, etc.).



3.3 Hierarquia de Processos

A hierarquia de processos € definida conforme o grau de detalhamento do
processo na organizacdo. E composta por macroprocessos, processos,
subprocessos, atividades e tarefas, como ilustra a figura abaixo e definido a
seguir:

| wacomocsso
S mowso
°
§ N
<
T
-
-
: N
TAREFA
+ <

Macroprocesso: Conjunto de processos relacionados. Geralmente envolve
mais de uma fung¢do organizacional. Ex. Gestao de Pessoas.

Processo: Conjunto de atividades que transformam insumos em
resultados que representam agregacdao de valor. Ex. Avaliacao de
desempenho.

Subprocesso: E uma subdivisdo e estd conectado ao fluxo do processo. Ex.
Formacado e capacitacdo de comissodes.

Atividade: E o passo a passo de um processo ou subprocesso descrito
através de um conjunto de a¢des. Ex. Realizar avaliagao.

Tarefa: Na hierarquia € o nivel com maior detalhamento dos processos e
correspondente ao procedimento operacional padrdo. Ex. Enviar avaliacao
devidamente preenchida.
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4. Gestao de processos

A Gestao de Processos € uma metodologia consolidada que busca um
aumento da eficiéncia nas organiza¢des, objetivando alcancar melhores
resultados através do aperfeicoamento dos processos de trabalho.

Os principais pilares que sustentam a Gestao de Processos devem ser:

Satisfacdo dos clientes/usuarios;
Gestao participativa;
Desenvolvimento humano;
Metodologia padronizada;
Melhoria continua;

Informacao e comunicacao;

A Gestdo de Processos tem como principais objetivos:

Conhecer e mapear 0s processos organizacionais, disponibilizando as
informacdes sobre eles, promovendo assim a sua uniformizacdao e
documentacao oficial;

Desenvolver e difundir internamente as metodologias e melhores
praticas da gestao de processos;

Promover o monitoramento e a avaliacdo de desempenho dos
processos organizacionais, através de indicadores apropriados;

Propor inovac¢des e implantar melhorias nos processos, visando maior
eficiéncia e efetividade no seu desempenho.

A Gestdo de Processos apresenta ainda diversos beneficios, dos quais se
destacam:

Promove o alinhamento dos processos institucionais com a Missao,
Visao e Plano Estratégico da organizacao;

Fornece mais seguranca conceitual e operacional para a execucdao das
atividades;

Fornece maior seguranca e ciéncia sobre os papéis e responsabilidades
de todos os envolvidos no processo.

Permite uma visdo sistémica dos processos.

Facilita a identificacdo de problemas, inconsisténcias, duplicacdes e
omissodes, facilitando a soluc¢do, incluindo a extincdo de atividades que
ndo agregam valor ao processo;

Trabalha na integracdo entre dreas e melhora a comunicac¢do
organizacional.
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5. Por que mapear processos?

|dentificar oportunidades de melhoria nos processos e padronizar o
trabalho da organizacdo sao objetivos alcancaveis através do mapeamento
de processos.

Mapear um processo compreende identificar as entradas, os atores
envolvidos no processo, as etapas de execuc¢do e o produto a ser entregue.
Diante da obtencdo desses dados, adota-se uma representacdo grafica que
expressa a forma como as organiza¢cdes executam seus processos
empresariais. A essa etapa de elaboracdo da representacdo grafica do
processo, damos o nome de modelagem.

Nessa etapa é necessario transferir o conhecimento coletado para um
documento formal, que forneca uma visdo global do processo. E possivel
observar claramente como cada um atua, influenciado ou sendo
influenciado pelas atividades antecedentes ou subsequentes. Visualiza-se
também as oportunidades de aperfeicoamento no processo. A partir das
informacdes coletadas, cria-se em softwares especificos, os diagramas com
o fluxo do processo mapeado. Os diagramas deverdao descrever os
processos de forma necessaria e suficiente para o entendimento das
tarefas realizadas

6. Papeéis e responsabilidades

Para garantir o sucesso das iniciativas de Gestao de Processos, é necessario
que todos os interessados e envolvidos no processo, tenham ciéncia de
seius papéis.

. Alta Administracdo: E a patrocinadora de qualquer iniciativa,
“ acdo ou projeto relacionado a gestdo de processos.

Responsabilidades:

o Definir diretrizes estratégicas sobre os Processos, conforme Plano
Estratégico Organizacional;

e Remover obstaculos e promover um ambiente favoravel com a
execucao de medidas que se fizerem necessarias ao progresso das
iniciativas de gestdo de processos.



Gestor / Dono do Processo: Pode ser um servidor ou gestor

da unidade com o dever de prestar contas pelo desenho,
' execucdo e desempenho dos processos sob sua
responsabilidade.

Responsabilidades:

o Executar papel de parte interessada ativa em iniciativas de negdcio e
tecnologia que impactam o processo;

e Colaborar com donos de outros processos para assegurar
alinhamento entre fluxos;

» Defender e dar suporte ao processo;

e Realizar a medicdo e prestar contas sobre o desempenho do processo,
informando os resultados ao Escritério de Processos.

o Coletar e apresentar feedbacks e sugestdes de mudancas nos

processos.

e Participar da equipe que avalia e prioriza solicitacdes de mudanca no
processo;

e Participar e/ou conduzir as atividades relacionadas a melhoria do
processo.

7

unidade que participa da execucdo do processo. E um
\\, especialista com profundo conhecimento no assunto objeto de
discussdo. Pode fornecer informacBes sobre o processo e
apoiar o desenho de novos processos devido a sua experiéncia.

® Usuario Chave / Especialista ¢é o profissional lotado na

Responsabilidades:

e Garantir que a equipe operacional conheca as expectativas de
desempenho, de qualidade e de produtividade;

e Informar ou envolver niveis gerenciais mais altos na solu¢cdao de um
problema;

e Coletar e apresentar os resultados do processo ao gestor;

e Apoiar o Escritério de Processos no entendimento do processo;

e Sugerir melhorias para o processo;

e Validar melhorias propostas para o processo;

e Fornecer informacdes sobre o processo corrente e apoiar no desenho
do novo processo.
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2 Modelador € o responsavel por desenhar o fluxo do processo
#gg em analise. Pode ser um colaborador da area que seguira as
< orientacbes do Escritério de Processos ou mesmo um
colaborador do EP.

Responsabilidades:

e Modelar os processos de negdcio, seguindo as diretrizes do Escritorio
de Processos e, seguindo a sintaxe proposta pela notacdo BPMN;

e Modelar os processos de negdcio de acordo com as informacdes
descritas pelo dono do processo.

e Propor o melhor desenho futuro para o processo, adequado as
necessidades do negocio;

e Realizar ajustes no(s) desenho(s) do(s) processo(s), caso seja requerido
pelo dono do processo;

e Realizar ajustes no(s) desenho(s) do(s) processo(s), caso seja requerido
pelo Escritério de Processos;

e Colaborar com gestores de processos (donos dos processos) para
diagnosticar problemas e propor solucdes.

O Escritorio de Processos Escritorio € a unidade responsavel
: por institucionalizar a Gestao de Processos na organizacao por

meio do fortalecimento da cultura orientada a processos e
padronizacdao. Sendo assim, os colaboradores do EP
desempenham o papel de Analistas de Processo.

Responsabilidades:

e Avaliar a maturidade dos processo organizacionais;

e Avaliar impactos decorrentes da necessidade de exclusao, alteracdo ou
inclusao de processos organizacionais;

e Prover alinhamento entre a priorizacdo processos a serem mapeados
e estratégia organizacional;

e Desenvolver e manter metodologias e padrdes associados a
processos,

e Validar as iniciativas de mapeamento de processos, conforme
diretrizes pré estabelecidas;

o Auxiliar as Areas e Donos do Processo, na implementacdo de
mudang¢as em processos;

e Prover suporte ao dono de processos no gerenciamento do

desempenho de processos;

Apurar e reportar dados de desempenho de processos. 11
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7.0 que é BPM

O Gerenciamento de Processos de Negdcios ou simplesmente a sigla BPM
em inglés de Business Process Manegement, significa um conjunto de acles
de gerenciamento desenvolvido com o objetivo de organizar, facilitar,
padronizar e automatizar processos organizacionais. O desenvolvimento
do BPM nos processos da organizacdo resulta no aumento da
transparéncia, controle da performance, maior produtividade, eficiéncia e
reducdo de custos.

E uma disciplina gerencial que integra estratégias e objetivos de uma
organizacao com expectativas e necessidades de clientes, por meio do foco
em processos ponta a ponta. Engloba estratégias, objetivos, cultura,
estruturas organizacionais, papéis, politicas, métodos e tecnologias para
analisar, transformar, modelar, implementar, gerenciar desempenho e
estabelecer a governanca de processos. (CBOK, 2013).

O ciclo BPM é composto por acdes de estratégia de negdcio, inovacao e
melhorias e desempenho corporativo, conforme representado abaixo:

Ciclo de vida BPM

Construir cadeia de
valor integrada

Planejar o
gerenciamento de
Drocessos

Resultados Estratégia

~—  Analisar Processos

Monitorar processos

Gerenciamento
Implantar processos do desempenho

Transformar
processos

Corrigir processos

Modelar processos

Estratégia de Negdcio Inovagdo e melhoria | Desempenho corporativo

12
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7.1 Mapeamento de Processos: Metodologia de Trabalho
do SGB

A partir da compreensao dos conceitos expostos acima, o Escritério de
Processos do SGB/CPRM analisou diversas metodologias aplicadas em
outras organizac¢des publicas visando a escolha de uma metodologia para
execucdo de seus trabalhos.

Definiu-se entdo que os processos organizacionais poderdo ser mapeados
a partir de duas frentes de trabalho:

I) Por iniciativa e de responsabilidade das areas donas do processo;
Il) Por iniciativa e de responsabilidade do Escritério de Processos.

A primeira frente de trabalho consiste em validar os Projetos de
Mapeamento executados pelas areas. Aqui, as areas donas dos processos,
através de seus modeladores e com apoio do Escritério de Processos, farao
o desenho de seus processos, avaliardo seus normativos e submeterao
esses produtos a andlise do EP, que em seu papel de orientador
metodolégico validara o trabalho executado. Em caso de processos
executados por diversas areas, o Escritério de Processos atuara como
interlocutor, para que a comunicacdo entre as areas seja objetiva e
transparente. Se, no decorrer do mapeamento for identificado um elevado
grau de complexidade e muitos entraves entre as areas, o Escritorio de
Processos podera assumir o mapeamento em carater excepcional.

A segunda frente corresponde as demandas de mapeamento de novos
processos para a organiza¢ao e também daqueles considerados criticos e
urgentes pela alta gestdo, que exigem um conjunto de esforcos para
transforma-los frente a necessidade de urgéncia.

Ambas as iniciativas tém por objetivo comum transformar os processos da
empresa que estdo em um nivel inicial de maturidade em processos
estruturados e terdo como resultados a entrega de fluxos mapeados e
publicados, normativos atualizados, processos implementados e/ou
automatizados e capacitacdao dos envolvidos.

13
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7.1.1 Mapeamento por iniciativa das areas

Os mapeamentos de processos realizados pelas Areas, donas do processo,
devem seguir as orientacdes descritas na CARTILHA DE PROCEDIMENTOS
PARA O MAPEAMENTO DE PROCESSQS, disponivel na intranet. La estao
descritas as etapas e regas necessarias para que as areas mapeiem o
estado atual (As-Is) de seus processos.

A partir desse mapeamento, validado pelo Escritério de Processos, inicia-se
um novo processo denominado Monitoramento de Desempenho, que
ocorrera periodicamente. Com esse monitoramento, o Escritério de
Processos podera identificar a necessidade de melhorias e ajustes no
processo e por consequéncia propor um novo desenho (To-Be) para o
processo em questdo.

De modo resumido, podemos dizer que essa frente de trabalho consiste
em:

a) Planejamento das areas: Aqui, 0 primeiro passo é definir os seus
processos. Em seguida o gestor da area deve definir os atores e atribui¢des
de todos os envolvidos no processo. A equipe envolvida deve ser
sensibilizada sobre a importancia desse mapeamento. Os atores
envolvidos devem consultar o material disponibilizado pelo Escritorio de
processos para compreender a metodologia BPM e as orientacdes de
ferramenta e padronizacdo do fluxo a ser desenhado. Donos do processo e
usuario especialista levantam informacdes sobre os processos e fazem os
registros no Formuldrio de registro de dados , disponivel também na
intranet.

b) Mapeamento As-Is: O modelador, de posse do formulario de registro
de dados, fara o mapeamento As-Is do processo. Ou seja, as informacdes
fornecidas na fase de planejamento serdo representadas em um desenho,
CuUjo o objetivo sera representar o fluxo do processo. Apos o desenho
entregue pelo modelador, o dono do processo e o Escritério de Processos
avaliardo o fluxo mapeado e apds validacdo por ambos o processo sera
padronizado conforme descrito na proxima etapa.

14


http://intranet.cprm.gov.br/publique/media/transparencia/escritorio_de_processos/cartilha_mapeamento_processos_v2.pdf
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c) Padronizacao e divulgacao: Apos validacdo do fluxo As-Is, o Escritério
de Processos padroniza a execuc¢do do processo, ajustando documentos,
sistemas e operacionalizacdo das tarefas. As areas devem entdo adotar
duas ac¢bes paralelas: a adocdo da padronizacdo e revisdo de seus
normativos. Compete ao Escritério de Processos solicitar a publicacdo do
fluxo na intranet, na biblioteca de processos.

Para acessar o fluxo do processo "Mapeamento As- Is pelas Areas", acesse:
Intranet > Transparéncia interna > Escritério de Processos > Processos
Mapeados

7.1.2 Mapeamento por iniciativa do Escritorio de
Processos

Os processos mapeados pelo Escritorio de Processos serdo aqueles
classificados como novos na organizacdo ou criticos e urgentes conforme
avaliacdo da alta gestao da empresa, sendo estes ultimos, processos de
alta vulnerabilidade que expdem a empresa a diversos riscos.

Para os novos processos o EP ira propor um fluxo, conhecido como To-Be.
Ele representara como o processo acontecerd. Para processos criticos EP
executara um Projeto de Mapeamento e Transformacdo, que envolve
mapeamento As-Is, proposicdo de melhorias e modelagem To-Be.
Resumidamente podemos dizer que a atuacdo do EP como modelador,
segue as seguintes etapas:

e Os mapeamentos executados pelo EP, serdo iniciados com a
elaboracdo de um Termo de Abertura de Projetos - TAP, onde serdo
definidos os objetivos, as necessidades, motivacdo, equipe, cronograma
e informacdes complementares.

e E fundamental que modelador e analista de processos, busquem as
informacgdes necessarias para o correto diagndstico do processo. Além
de entender o fluxo, & preciso averiguar quais sdao 0s principais
problemas e dores e qual é a melhor forma de soluciona-los utilizando
a gestao de processos. Aqui sdao coletados dados diversos, além de
definidos o método, metas, prazos, notacdo e ferramenta que serao
utilizados em todo o periodo do ciclo de BPM. A coleta de dados pode
acontecer através de mapeamentos, entrevistas, brainstorming,
avaliacdo documental, simulagdes, etc.
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e De posse das informacdes necessarias, o modelador do EP ira executar
o desenho As-Is ou a modelagem To-Be, conforme a natureza do
projeto.

e Para Projetos de Mapeamento e Transformacdo sdo sinalizados os
pontos de aperfeicoamento do processo. Esse aperfeicoamento pode
contemplar inovacdes tecnolégicas, rearranjo na ordem das atividades
ou até mesmo exclusdo de alguma atividade desnecessaria.

 Apds mapeamento do processo, é necessario implementa-lo. Se
necessario, é possivel realizadas simula¢des para averiguar se o
processo esta sendo executado conforme idealizado ou se estdao
ocorrendo possiveis gargalos e atrasos. ApOs a simulacdo e/ou teste,
acontece a implementacdo total do processo em todas as areas
envolvidas. Inicialmente é necessario um planejamento de como a
mudanca ocorrerd considerando capacitacdo de colaboradores,
aquisicdo de software, atualizacdo de normativos, mudancas na
estrutura organizacional, remanejamento de equipe e etc. A
implementa¢do do processo sera guiada pelo Escritorio de Processos
através de um plano de implementacdo, entretanto a responsabilidade
de executar as a¢des contidas nesse plano sera das areas envolvidas no
fluxo mapeado.

» Apds a implementac¢do do processo, inicia-se 0 monitoramento de seu
desempenho, que se da através de indicadores de desempenho
previamente definidos, além de avalicdes especificas relacionadas a
qualidade e desempenho. Destaca-se ainda que o monitoramento deve
ser feito periodicamente. E fundamental que os indicadores também
sejam revisados de tempos em tempos pelos donos dos processos,
com o apoio do Escritério de Processos e alinhados com o
planejamento estratégico da organizacao. A revisdao periddica de um
processo e respectivos documentos relacionados tém por objetivo a
melhoria continua do mesmao.

Para acessar o fluxo do processo "Mapeamento e Transformacdo de
Processos _ EP", acesse: Intranet > Transparéncia interna > Escritério de
Processos > Processos Mapeados.
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8. Notacao para Modelagem de Processos de Negocio
(BPMN)

Business Process Modeling Notation (BPMN) significa Notacdo para
Modelagem de Processos de Negocio. E a representacdo grafica mais
utilizada no mundo e contém uma padronizacdo em sua nomenclatura
para desenho de modelos de processo de negocios.

BPMN é uma notac¢do baseada no fluxograma de um processo especifico e
utiliza diferentes figuras geométricas que sdo ligadas por setas que
definem o fluxo e a ordem das atividades do processo. Deve transmitir a
l6gica das atividades, as mensagens entre os diferentes participantes e
toda a informacdo necessaria para que um processo seja analisado,
melhorado e desenhado. Sendo assim, através do conjunto de figuras
ordenadas em sequéncia légica, o processo se torna facilmente
compreensivel por todas as partes interessadas e cria uma ponte
padronizada entre a concepcdo e a implementacdao de processos de
negocio.

Os itens abaixo apresentam as principais nota¢cdes BPMN que serdo
importantes para o mapeamento dos processos e compreensao do fluxo
desenhado. E importante destacar a existéncia de outros simbolos menos
usuais, que podem ser consultados diretamente nos manuais dos
softwares que os utilizam.

8.1 Eventos

Ocorrem durante o fluxo do processo de negdcio. Os eventos movem o
fluxo e pode ter uma causa. Eventos sao representados por figuras de
circulos vazados para permitir sinalizacdo que identificardo os gatilhos ou
resultados. Ha trés tipos de eventos: Inicio, Intermediario e Final.

EVENTOS DE INICIO

Tipo Padrdo: Esse é o tipo usual para inicio de processo, quando ndo incorrer

em nenhum dos tipos anteriores.

Temporizador de Inicio ou timer: indica que so sera iniciado o processo
quando um tempo especifico ou ciclo ocorrerem. Exemplo: o processo pode

ser ajustado para iniciar-se sempre as segundas-feiras as 10:00
Mensagem de Inicio: A mensagem de inicio significa que sé sera iniciado o
processo quando houver o recebimento de alguma mensagem, seja via e-
mail, fax, documento etc.
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Sinal: Idem ao tipo padrdo, sendo que neste caso o processo sera iniciado
quando um sinal emitido por um evento intermediario ou de fim, em outro
processo, for disparado. Para saber de onde vem o sinal basta verificar as
propriedades do evento.

Regra de Inicio ou condicional: é utilizada para iniciar um processo quando
uma condicao verdadeira for cumprida. Exemplo: em um processo em que o
inicio seja um pedido de compras, fica condicionado a realizacao de um novo
pedido quando a quantidade em estoque for inferior a 15%.

Multiplo: Em um processo de multiplo inicio existem varias maneiras de
disparar um processo. Mas apesar de haver multiplas maneiras, somente uma
maneira inicia o processo.

EVENTOS INTERMEDIARIOS

O © @ ®

Tipo Padrio: E usado no meio do processo. Em um processo pode haver
varios eventos intermediarios. Este tipo de evento pode ter fluxo de
sequéncia chegando ou saindo dele. Observacao: O tipo padrao raramente é
utilizado, pois representa que ocorre alguma coisa fora do contexto
organizacional.

Temporizador ou Timer: aponta que, quando ocorrer esse evento, o processo
devera aguardar a data ou ciclo previamente definidos. Enquanto nao
ocorrido o tempo especifico, o fluxo permanece parado.

®©

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

®

Sinal: Idem ao tipo padrdo, sendo que neste caso em determinado ponto do
fluxo, o processo enviara ou recebera um sinal. O evento do tipo sinal pode
receber um sinal de um evento intermediario ou de um evento de fim, no
mesmo processo ou em outro qualquer. O icone com o triangulo escuro
representa envio do sinal e o icone com triangulo em branco representa
recebimento do sinal. Para saber de onde vem ou para onde vai o sinal &
necessario acessar as propriedades do evento.

©,

Link: Eventos intermediarios de link representam uma ligagcdo entre pontos
distantes de um mesmo do processo. Este elemento é utilizado
frequentemente em processos cujo numero de tarefas é muito grande e ha
pontos do processo que estdo visualmente distantes ou blogueados. Assim,
para evitar a sobreposicao de conectores de fluxo de sequéncia, pode-se
utilizar este evento, criando uma “ponte virtual” entre pontas do fluxo do
processo. A seta preta indica a origem da ligacdo, e a seta branca indica o
destino.

Regra ou condicional: A regra indica que, quando ocorrer esse evento no
meio do fluxo, o processo devera aguardar a condicdo previamente
estabelecida se cumprir, de modo a haver continuidade. Enquanto n3o
cumprida, o fluxo permanece parado.

Multiplo: Para o evento multiplo, existem diversas maneiras de se dar
continuidade a um processo. Mas apesar de haver multiplas maneiras,
somente uma € necessaria. O evento multiplo permite que se cologue dois ou
mais tipos de eventos intermediarios anteriores como disparadores desse
evento, salvo o sinal.
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Terminativo: O evento terminativo representa o fato de que todas as

EVENTOS DE FIM
o Tipo Nenhum: Esse é o tipo usual para finalizar o processo sem gerar nenhum
atividades do processo deverdao ser imediatamente finalizadas. O processo
sera encerrado e todos os outros fluxos (instancias), que tenham ligacdo com

fato especifico.
o principal, também serdo finalizados, sem compensagdes ou tratamento.
. Mensagem de Fim: A mensagem de fim indica que sera enviada uma

mensagem no fim do processo. O processo é finalizado com o envio de uma
comunicacao de qualquer tipo (um documento, uma mensagem, um
telefonema, etc).

@ Sinal: Idem ao tipo padrdo, sendo que neste caso quando o fluxo do processo

chegar no evento de fim, enviara um sinal a um ou mais eventos de inicio ou
intermediario, em outro processo e terminara o processo. Pra saber para
onde vai o sinal & necessario acessar as propriedades do evento.

Muiltiplo: existem wvarias consequéncias na finalizacdo do processo. Ele
permite que se coloque dois ou mais dos tipos anteriores como resultados
antes do processo ser encerrado

8.2 Atividades

As atividades podem conter uma ou mais tarefas em niveis detalhados. Ha
02 (dois) tipos de atividades que fazem parte de um processo de negdcio:
Subprocessos e Tarefas, representados por um retangulo com as quinas

arredondadas.
ATIVIDADES
D Tipo Nenhum: Esse é o tipo genérico de atividade, normalmente
utilizado nos estagios iniciais do desenvolvimento do processo.
r
- ~\ Tarefa de Usuario: E uma tarefa de workflow tipica que uma pessoa
(93 executa com a assisténcia de uma aplicagao de software. Existe um
aplicativo controlando a sua execucgdo aguardando ser informado
pelo usudrio o término de sua execucao.
\ V.
- \ Tarefa de Servigo: E uma atividade que ocorre automaticamente,
{'@. ligado a algum tipo de servico, sem necessidade de interferéncia
humana. Aciona a operacao de um sistema de informacao externo
com o qual o motor de processo se comunica. Exemplo:

\. J webservices
Tarefa de Recebimento de Mensagem: E uma atividade de

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

— Tarefa de Envio de Mensagem: E uma atividade de envio de

—

mensagem a um participante externo. E parecido com o evento
intermediario de envio de mensagem.
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Tarefa de Script Executada: E utilizado quando na execugdo da
atividade existe um roteiro a ser seguido (check list). Quando a
tarefa estiver pronta para iniciar, o motor de processos executara o
script. Quando o script for concluido, a tarefa também sera
concluida.”

Tarefa Manual: Tarefa que nao é automatica e é realizada por uma
pessoa sem o apoio de sistema. E esperado que seja executada sem
o suporte de nenhuma aplicacdo de execucdo de processos de
negocio ou outra aplicacao.

SUBPROCESSOS

Tipo Incorporado: Quando uma atividade contém outras atividades.
O subprocesso é dependente do processo, mas possui fluxo proprio.

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.

Tipo Loop: Indica que o subprocesso sera repetido até que uma
condicao estabelecida seja cumprida

1 [+]

Tipo Multiplas Instancias: Utilizado quando houver multiplos dados
a serem verificados. A quantidade de vezes que ele sera realizado é
conhecida antes de ativa-lo.

8.3 Decisoes

As Decisdes ou Desvios (Gateways) sao usadas para definir qual ramificacao
o fluxo do processo vai seguir. Sua forma geométrica € um losango com as
pontas alinhadas verticalmente e horizontalmente. Dentro da figura indica
o tipo de conduta da decisao.

GATEWAYS

Gateway Exclusivo baseado em dados: Para esse gateway, existe
uma decisdo e somente um dos caminhos pode ser escolhido. Um
dos caminhos deve ser o padrao, sendo ele o Ultimo a ser
considerado. Antes do gateway, inevitavelmente, deve haver uma
atividade que forneca dados para a tomada de decisao. 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 seguirao um mesmo caminho.
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Gateway Paralelo: E utilizado quando ndo ha decisdo a ser
tomada, e todos o©os caminhos devem ser seguidos
simultaneamente. Quando for necessario sincronizar os fluxos,
utiliza-se o mesmo gateway.

O|®

Gateway Inclusivo: Representa uma condicdo de fluxo inclusiva,
em que pode haver uma combinacdo dos caminhos criados a partir
do gateway, de acordo com uma informacdo a ser verificada.
Semanticamente, este gateway funciona como um “e/ou”, ja que o
caminho a ser seguido pode ser um e/ou outro, de acordo com as
informacdes e a logica do negocio. Para sincronizar os fluxos,
utiliza-se o mesmo gateway.

©

Gateway Exclusivo baseado em eventos:

Assim como o gateway baseado em dados, neste s6 ha um
caminho a ser escolhido. Mas, necessariamente, haverd eventos
intermediarios em cada um dos caminhos a ser escolhido para
estabelecer uma condig3o de decisdo. Quando um for escolhido, as
demais opcdes sdo eliminadas.

®

Gateway Complexo Para esse gateway, € usado para modelar o
comportamento de sincronizacdo complexa, é o que oferece maior
numero de opgdes na modelagem do processo. Ele pode receber e
originar um ou mais fluxos. Deve ser usado também para
sincronizagao. Ele é parecido como o gateway inclusivo, a
diferenca é que vocé podera especificar nele mais de uma
condic3o para que os caminhos sejam ativados.

8.4 Fluxos

Um conector de fluxo é utilizado para mostrar a ordem em que as
atividades sdo executadas.

FLUXOS

Fluxo de Sequéncia:

E usado para mostrar a ordem em que as atividades sio
processadas. O conector de sequéncia implica que existe uma
dependéncia entre as atividades conectadas, do tipo fim-inicio. Ou
seja, a conexao significa que apds a conclusdo da tarefa, a préxima
atividade podera ser iniciada.

Fluxo de Mensagem:

E usado para estabelecer o fluxo de uma mensagem entre dois
atores do processo, duas piscinas. O conetor de fluxo de
mensagem é representado através de uma linha pontilhada com
uma seta nao preenchida apontando para o destino.

Associag¢do:

E usada para relacionar informacdes com objetos de fluxo. Texto e
graficos que nao fazem parte do fluxo podem ser associados com
os objetos de fluxo.
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8.5 Swinlanes

Representam o processo, as divisdes por atores e até mesmo a etapas

temporais.

SWIMLANES

Piscina (Pool): representa um processo ou
entidade.

P
Naw 0

R X

Raia (Lane): E uma divisio dentro de uma
Piscina. S3o wusadas para organizar e
categorizar as atividades. Cada raia pode ser
usada para representar os departamentos ou
atores por onde passam 0s processos.

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

8.6 Artefatos

Representam o processo, as divisdes por atores e até mesmo a etapas

temporais.

ARTEFATOS

Objeto de Dados: Sao considerados artefatos
porque nao tem influéncia direta sobre o
fluxo de sequéncia ou fluxo de mensagem do
processo. Porém, podem fornecer
informacoes para que as atividades possam
ser executadas ou sobre o que elas possam
produzir.

Grupo: E um agrupamento de atividades que
também ndo afeta o fluxo. O agrupamento
pode ser utilizado para documentacdo ou
analise. Os Grupos também podem ser
usados para identificar atividades de uma
transacao distribuida dentro de varios Pools.

Anotagao: Uma Anotagao € um mecanismo
de informacdo adicional que facilita a leitura
do diagrama por parte do usuario. Pode
agregar comentarios ao processo ou a um
elemento.
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9. Informacoes complementares

Conhec¢a, na Intranet, a pagina do Escritério de Processos. La € possivel
encontrar informacdes sobre a equipe e respectivos contatos, softwares de
mapeamento, sugestdo de cursos e materiais complementares para
download.

Nesse espaco esta publicado também a Biblioteca de Processos mapeados
e os resultados alcanc¢ados.

Destaca-se que Gestdo de Processos dispde de uma vasta literatura,
disponivel em meios digitais e o objetivo deste guia € inserir a matéria de
forma preliminar e didatica. Conforme houver a evolu¢cao do grau de
maturidade em gerenciamento de processos da SGB, os materiais
produzidos pelo EP serdo aprimorados, visando o aperfeicoamento das
metodologias e descri¢des, sempre em busca da melhoria continua.

10. Conclusao

Um dos grandes desafios da implantacdo do Escritério de Processos do
SGB/CPRM consiste em aumentar a capacidade da empresa em prestar
melhores servicos a sociedade, através da gestdo de seus processos. Para
vencer esse desafio, o trabalho desempenhado pelo Escritério de
Processos sera pautado pela transparéncia e comprometimento,
difundindo na empresa a cultura de Gestdao de Processos, prospectando as
iniciativas de melhorias e inovacdes, e divulgando os resultados
alcancados.

Ressaltamos aqui que o Escritério de Processos € uma unidade parceira de
todas as areas e de todos os colaboradores da empresa. Os projetos de
Mapeamento e Transformacdo de Processos serdo construidos e terdo
seus resultados alcancados por multiplos atores envolvidos, sendo o
Escritério de Processos o gestor que garantira a aderéncia das acdes,
visando o aprimoramento dos  processos institucionais e,
consequentemente.

O objetivo desse material € servir de instrumento de orienta¢do as areas da
empresa e cabe ao Escritério de Processos e a SUPLAN manter este e
demais documentos relacionados, periodicamente atualizados, oferecendo
ampla publicidade em meio digital.

SGB - CPRM
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