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1 FINALIDADE

1.1 Este guia tem como principais objetivos demonstrar a importancia da modelagem de
processos para a organizacao, apresentar 0S recursos necessarios para sua
implementacao, definir o padrao de modelagem de processos de negdcios para a
elaboracao dos procedimentos da Codevasf.

1.2 Este Guia tem como principais objetivos demonstrar a importancia da modelagem de
processos para a organizagao, 0S recursos necessarios, a padronizacao que sera aplicada
e as instrucdes para a elaboracao dos procedimentos da Codevasf.

2 MODELAGEM DE PROCESSO DE NEGOCIO

A modelagem de processos de negocio como é uma das principais bases para o gerenciamento
e a transformacao dos processos organizacionais. Conforme o BPM CBOK, a modelagem de
processos de negobcio pode ser definida como:

“(...) um conjunto de atividades envolvidas para criar uma representacdo de um processo
de negécio existente ou proposto. Pode ter uma perspectiva de ponta a ponta ou parte
de um processo primario de suporte ou gerenciamento da organizacéo.”

A modelagem de processos tem como propdsito criar uma representagdao do processo de
maneira completa e precisa. Desta forma, o nivel de detalhamento do processo devera ser feito
com base no objetivo daquela iniciativa de modelagem. Em alguns casos, um diagrama simples
podera ser suficiente para a representacao de um processo enquanto, em outros casos, um
modelo completo e detalhado podera ser necessario.

A modelagem de processos de negocio tem como finalidade:

a) documentar e difundir o conhecimento sobre como o trabalho é executado;
b) padronizar e normatizar a execucao das atividades;

c) racionalizar a tomada de decisoes;

d) definir papeis e responsabilidades;

e) realizar avaliacao de riscos de forma mais eficaz;

f) gerenciar competéncias;

g) identificar a necessidade de treinamentos e capacitacoes;

h) gerenciar os processos de negocios; e

i) estabelecer padroes de busca de melhoria continua.

3 DEFINIGAO DE PROCESSO DE NEGOCIO

Processo de negdcio pode ser definido como um trabalho iniciado a partir de entradas (inputs)
que consumindo recursos, lhe agregam valor para produzir um bem, informacado ou servico
desejado (outputs).
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4 TIPOS DE PROCESSOS DE NEGOCIO

Os processos de negdcio sao classificados em trés categorias:

a) Processos finalisticos ou primarios: processos relacionados as atividades finalisticas da

Codevasf ou diretamente envolvido no atendimento as necessidades do cidadao.

b) Processos gerenciais: processos usados para medir, monitorar e controlar as atividades
de negécio da Codevasf de modo a garantir a eficiéncia e a eficacia da Empresa.

c) Processos de suporte: processos projetados para apoiar os processos finalisticos de

modo a assegurar a sua efetividade.

5 ARQUITETURA DE PROCESSOS

A arquitetura de processos € o conjunto de todos os processos de negocios da organizacao,

estruturados de forma hierarquica, em niveis, e organizados de maneira efetiva.

Cadeia de Valor

MACROPROCESSO 12 nivel

Q PROCESSO 2¢ nivel
b SUBPROCESSO 32 nivel
Metodologia de

gerenciamento

de processo
ATIVIDADE 49 nivel
g TAREFA

Figura 1 - Arquitetura de processos da Codevasf

52 nivel

e Macroprocessos: conjunto de processos executados de forma ordenada, em uma ou
mais unidades, por meio dos quais a organizacao cumpre a sua missao, gerando valor

ao seu usuario final.

e Processo: conjunto de atividades executadas em uma sequéncia I6gica que possuem um
OU mais insumos e geram um ou mais resultados/produtos que entregam valor ao

cliente, interno ou externo a organizacao.

e Subprocesso: subdivisdao do processo para reduzir sua complexidade, constituindo um

conjunto de atividades realizadas dentro de um processo.
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e Atividade: Acao ou conjunto de acbes que ocorrem dentro de um processo oOu
subprocesso desempenhadas por uma unidade organica destinada a produzir um
resultado especifico.

e Tarefa: acéo ou conjunto de acoes que ocorrem dentro de uma atividade desempenhada
por uma unidade organica destinada a produzir um resultado especifico.

6 REPRESENTACAO DOS PROCESSOS DE NEGOCIO (NOTACAO)

O processo de negdcio de uma organizacao pode ser representado por meio de diferentes
notacoes que consistem em um conjunto especifico de simbolos e regras usadas para descrever
algo. A notacao utilizada pela Codevasf € o BPMN - Business Process Management Notation,
gue € uma notacao para modelagem de processos de negbcio que tem crescente aceitacao
como padrao, o que resultou em sua utilizacao por varias ferramentas de modelagem de
processos.

7 SISTEMA ELETRONICO PARA MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIOS

A Codevasf utiliza o Bizagi Modeler como sistema eletronico para modelagem dos processos de
negocio da Codevasf.

8 NIVEIS DE REPRESENTACAO DOS PROCESSOS

Os processos de negocio podem ser representados em diferentes niveis de detalhamento,
considerando a necessidade do trabalho realizado, o publico a que se destina e o nivel
hierarquico da organizagao. Desta maneira, o nivel de detalhamento e o tipo especifico de
modelo deve ter como base o0 que € esperado daquela iniciativa de modelagem. Em alguns
casos, um diagrama simples pode ser suficiente, enquanto em outros casos, sera necessario
um modelo completo e detalhado.

Existem trés niveis de representacao dos processos: diagrama, mapa e modelo, sendo o digrama
o nivel mais sintético, o mapa o nivel intermediario de detalhamento, e 0 modelo, o nivel mais
analitico de detalhamento.

8.1 Diagrama

e Na Codevasf, os processos de negocio (2° nivel) serao representados por meio de
diagramas. O diagrama € uma representacao inicial do processo, em que se demonstra
o fluxo basico do processo focando em suas principais atividades. O diagrama nao trata
de excecoes ou falhas no processo. Segue abaixo exemplo de digrama do processo
“Gerenciar Processos de Negocios”.
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Mo e e e la e lal1a 0

Levantar o5 Priorizar Planejar o Modelar o Analisar o Transformar o Gerenciar Monitorar o
processos da processo a ser gerenciamento processa AS 1S processo processo desempenho processo
Empresa gerenciado do Processo

Gerenciar Processos de Negocios

Figura 2 - Exemplo de diagrama de processo

8.2 Mapa

e Para representacao dos subprocessos da Codevasf (3° nivel), recomenda-se a utilizacao
do mapa, detalhando-os em nivel de atividades. O mapa € uma evolugao do diagrama do
processo, acrescentado atores, eventos, regras, resultados e um detalhamento do
processo. O mapa fornece informacoes de maior precisdo do desenho do processo, e
tende a favorecer fluxos mais concisos, demonstrando uma visao geral de como o
trabalho € realizado, com destaque para os atores e os produtos gerados.

e Recomenda-se a representacao dos subprocessos de forma mais concisa, no caminho
conhecido como “caminho feliz”. Desta forma, as tarefas e as regras de negocio, quando
houver, serao identificadas e descritas na Tabela de Descricao das Atividades constante
do subitem 13.1.1. Segue abaixo exemplo de mapa do subprocesso “

5. Elaborar
Procedimento AS IS

o :

Equipe de Gerenciamento de Processo
10
&
3
4

Modelar o Processo As Is

2. Apoiar o
levantamento de
informacaes do
processo

6. Apaiar a elaboragio
do Procedimento AS IS

AE/GPE/UNP

Figura 3 - Exemplo de mapa de processo

8.3 Modelo

e Caso o mapa nao seja suficiente para atender a necessidade do trabalho, podera ser
utilizado o modelo. O modelo é a versao final da evolucdo do processo e essa
representacao traz um alto grau de precisao e de detalhamento. Como o uso do modelo
resulta em uma representacdo mais detalhada, deve-se atentar para que a modelagem
nao fique poluida, dificultando a compreensao e afastando o interesse do publico.
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Figura 4 - Exemplo de modelo de processo retirado do site https://blog.iprocess.com.br/2014/02/modelagem-de-processos-
de-negocio-diferencas-entre-diagrama-mapa-e-modelo-de-processos/

9 TIPOS DE PROCESSOS DE NEGOCIOS

Os processos de negbcio podem ser do tipo privativo ou interno, publico ou abstrato e global ou
colaborativo.

9.1 Processo Privativo ou Interno

O processo privativo ou interno é utilizado para representar as atividades de um processo, sem
demonstrar a interacao entre esse processo e outros.

Tarefa 2

-
o b3
a
E . Tarefa 1 + + Tarefa 4 .
2
a -

Tarefa 3

Figura 5 - Exemplo de processo privativo ou interno
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9.2 Processo Publico ou Abstrato

O processo publico ou abstrato representa a interacao entre dois processos, sendo um o
processo principal e outro o participante. Neste caso, nao ha preocupacao com o contetdo do
fluxo do processo participante, e sim como ele colabora com o processo principal. O processo
plblico ou abstrato representa uma “entidade” independente, que tem 0S seus processos
proprios, mas que nao sera modelado, por ndo ter necessidade ou por ndao termos conhecimento
sobre o processo. Inclui atividades de terceiros, que nao temos ingeréncia sobre a execucao. Na
modelagem de processos da Codevasf, sempre que for demonstrar uma interacao com um
processo ou entidade externa, devera ser utilizado o processo abstrato.

Tarefa 2

=~ :
Tarefa 1 (ﬂ))—} ©) Tarefa 4

Processo 1

Tarefa 3

Processo 2

Figura 6 - Exemplo de processo publico ou abstrato

9.3 Processo Global ou Colaborativo

O processo global ou colaborativo descreve a interacdo entre dois ou mais processos ou
entidades de negocio, demonstrando como os fluxos se comunicam num grau maior de
detalhamento. Essas interagdes sao definidas como uma sequéncia de atividades que
representa o padrao de troca de mensagens entre as atividades envolvidas.



CODEVASF Ministério da Integragdo e do Desenvolvimento Regional - MIDR
b= Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Sao Francisco e do Parnaiba

Processo 1
g
E

P

i )

N

>Q«C,L,)/ Tarefa 2
:
;
|
|
1
I
I
| =\
| -
1 N Tarefa 3
I
1

Processo 2

Figura 6 - Exemplo de processo global ou colaborativo

10 CATEGORIAS DE ELEMENTOS BPMN (BUSINESS PROCESS MANAGEMENT

NOTATION)

Segundo o BPM CBOK, BPMN € "um conjunto de padrdes graficos que especificam simbolos
usados nos diagramas e modelos de BPM. Como tal, define os simbolos que serao usados para
representar processos e fluxos de trabalho na modelagem de negbcio”.

Os elementos de BPMN sao categorizados em cinco grupos principais que serao utilizadas na
modelagem de processos de negdcio da Codevasf, conforme descrito no quadro abaixo.

Categoria

Raias de piscina
(swinlanes)

Objetos de Fluxo
(flow objects)

Objetos de Conexao

Descricao

As raias servem para delimitar e organizar o processo, 0s atores ou
participantes e as partes do processo e consistem em:
e Pool (identificacao do processo de negdcio ou do participante)

e Lane (subdivisao da pool e representa um papel ou area
organizacional)

e Milestone

Os objetos de fluxo definem o comportamento do processo e sao de 3 tipos:
e Eventos (events)
o Atividades (activities)
o DecisoOes (gateways)

Os objetos de conexao conectam os objetos de fluxo entre si e aos artefatos e
podem ser de 3 tipos:

e Fluxo de sequéncia (sequence flow)
e Fluxo de mensagem (message flow)
e Associacao (association)

10
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Os objetos de dados representam documentos fisicos ou eletronicos que sao

Objetos de Dados .
’ gerados ou atualizados ao longo do fluxo.

Artefatos sao anotacdoes que podem ser utilizados para agregar
informacdes/comentarios a um processo ou elemento ou para indicar um
Artefatos grupo de atividades e podem ser de 2 tipos:

e Anotacao
e Grupo

As categorias de BPMN citadas acima resultam em elementos de BPMN que serao detalhados
no item abaixo.

11 DESCRIGAO DOS ELEMENTOS BASICOS DE BPMN RECOMENDADOS PARA A
MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIOS DA CODEVASF

Neste item serao elencados e detalhados os principais elementos de BPMN a serem utilizados
nos diagramas de processos de negocio da Codevasf.

11.1 Swinlanes

Sao utilizadas para conter os limites espaciais do processo. E o local onde a representacao do
trabalho se encontra.

Pool: Cada pool representa um processo ou um subprocesso.

Pool

Lane: Pode representar um ator que participa do processo, uma
unidade organica ou um sistema com funcoes no processo.

Pool
Lane 1

11.2 Eventos
Os eventos indicam um acontecimento durante o curso do processo de negocio e sao utilizados

para destacar uma determinada ocorréncia em um processo. Os eventos podem ser de inicio,
intermediario ou de fim.

11.3 Eventos de Inicio

Os eventos de inicio sinalizam o inicio do processo. Nestes eventos nao chegam conectores.

Eventos de Inicio
Simbolo Descricao Exemplo

11
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O Padrio ou simples: Indica que o

processo € iniciado sem uma forma

definida, ou pode ser utilizado

quando se quer omitir essa forma, ou

pode indicar ainda que 0 processo se

inicia por um evento interno a
organizacgao.

Mensagem: E utilizado quando o

1. Solicitar ferias

processo se inicia por uma n
) _ ) @ . .uLurlz,ar
comunicacao de qualquer tipo, como viagem
documento, e-mail, ligacao, etc. Ol recebida
Temporizador: Indica que o processo
sera iniciado em um determinado
tempo, data ou ciclo. @ celidleat
pagamenta
Todo 5° dia
util do més
Condicional: Indica que o processo s6
ird iniciar quando uma condicao de
trabalho for atendida. 1. Vender agio

Valar de venda
atingide

@ Mudltiplo: Indica que o processo pode
se iniciar de varias formas, como por
exemplo, uma mensagem, um e-mail 1. Instaurar
. . @ procedimento
ou um pedido presencial. Basta que investigativo

uma dessas formas aconteca para Dentincia recebida

que o processo se inicie. ou atuagda de
oficio

@ Paralelo: Indica que o processo s ira
iniciar quando todos os requisitos,
eventos ou  restricoes foram @ 1. Emitic

N empenho
atendidas. Todas as condicoes
precisam ser atendidas para que o Orcamento
o disponivel &
Processo se Inicie. campra autorizada
@ Sinal: Indica que o processo s6 ird
iniciar quando receber um sinal de
outro processo. e 1. Analisar edital
Edital
publicado

11.4 Eventos Intermediarios

Sao0 eventos que ocorrem no decorrer do processo.

Eventos Intermediarios

12




CODEVASF - Ministério da Integraco e do Desenvolvimento Regional - MIDR
b= Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Sao Francisco e do Parnaiba
Simbolo Descricao Exemplo

© Nenhum: Indica algo que acontece
durante o processo, que afetara o
fluxo, mas nao comecara nem produtos pagamento
terminara o processo.

1. Escolher 2. Realizar

carrinho fechado

@ Mensagem: Indica comunica¢ao com
um agente externo ao processo ou

outro processo. O envelope

preenchido significa o envio da

mensagem € o envelope sem :a;’::f::;’u 2. Abrir prazo
preencher significa o recebimento da dein=ariclo
mensagem. Diferente do evento o rennn

sinal, na mensagem fica evidenciado enviada

0 emitente e o0 receptor da

mensagem.

@ Temporizador (tempo ou prazo):
Indica que o processo devera
aguardar um determinado prazo, R
data ou ciclo para continuar o fluxo. solicitagio de
Enquanto nao ocorrido o tempo sstome
especifico, o fluxo permanece
parado.

Condicional: Indica que a

continuacgao de um fluxo depende de

2. Enviar repasta
aa cliente

uma certa condi¢gao. O processo 1. Realizar 2. Efetuar
2 L~ catagino compra

deve aguardar até que a condicao de

negocio se torne verdadeira para o Valor inferior a R}

100,00
processo seguir adiante.

@ Link (ligagdo): E utilizado para
conectar as atividades de um mesmo - .- (.;\.
processo. Para utilizacao dos links, é O R L Of
necessario nomear a saida e a ) ’ * Compra efetuada
entrada com 0 mesmo nome. A seta ) N .
reenchida indica a origem e a seta -
p . . g . @—) 3. Testar produto 4.62:':":: 4)-0
sem preenchimento indica o destino. = P

" J

Compra efetuada

Sinal: Indica o envio ou recebimento
. . f—l‘
de um sinal para prosseguimento do

. 1. Encaminha N
fluxo. Diferente da mensagem, o '[ }—3" :i?::l& ; "(@yj

O®

sinal nao possui emissor e — Publicacs

. . i ublicagdo no Diano
destinatarios conhecidos. Pode ser Oficial
utilizado no mesmo processo ou em SR

processos diferentes.  Exemplo: @_, 1. Analisar 4,.0
portaria

Publicacdo de edital, Relatério
—
Pdblico.

Edital publicaco
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Mdiltiplo: Indica que varias causas
podem dar continuidade ao
processo, como por exemplo,
determinado prazo ou recebimento
de determinada demanda. Mas
somente uma das duas € necessaria
para ativar o processo.

Mdltiplo Paralelo: Indica que o
evento s6 podera ser ativado quando
todos o0s requisitos, eventos ou
restricoes forem atendidas

11.5 Eventos de fim

Sao utilizados para demarcar o fim do processo.

Simbolo

O

1. Realizar

2. Efetuar
cotagio compra

Valar infericr a R$
100,00 ou estaque
baixo

2. Auterizar

1. Awaliar
solicitagio de devolugio/
devolugia estama

Develugdo feita na
prazo e produto
com defeito

Eventos de Fim

Descricao

Simples (nenhum): Indica o fim do
processo  por nenhum  caso
especifico.

Mensagem: o processo € finalizado
com o envio de uma comunicagao.

Término: Indica que todas as
atividades do processo serao
finalizadas. O processo sera
encerrado e todos os outros fluxos

deverao ser finalizados.

Sinal: Indica que quando o processo
finalizar, um sinal sera enviado para
outro processo.

Multiplo: Indica que na finalizacdo do
processo existem varios resultados e
todos deverao ocorrer.

Exemplo

I

Assinar
contrato

—

Realizar
pagamento

-0

S
Pagamento efetuado

Arguivar

processo

Processa
arguivado

Anexar
documenitos
pendentes

Autornzar
portana

Portaria
publicada no DOW

Inserir dados

no sistema

Pracesso
arguivado e
baixado no sistema
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As atividades representam o trabalho que a organizacao realiza e podem ser do tipo tarefa ou

subprocesso.

Simbolo

Atividades

Descricao

Tarefa: é a atividade de trabalho no
menor nivel de granularidade. Ela
representa uma agao no processo
que pode ser executada por uma
pessoa ou por um sistema.

Subprocesso:  Representa  uma
atividade composta por uma série de
outras atividades, formando um novo
fluxo. Pode ser visualizado na forma
aberta (expandido) ou fechada
(contraida).

11.7 Tipo de Atividades ou tarefas

Simbolo

_
C
c

C_

Tipos de Atividades ou Tarefas

Descricao

Padrao ou simples: é a atividade ou
tarefa sem especificacdo, que nao
indica qual o meio sera utilizado para
sua execugao.

Manual: € uma atividade realizada
por uma pessoa, sem 0 suporte de
sistemas.

Servigo: € uma atividade que oferece
algum tipo de servico por meio de
sistema, sem necessidade de
interferéncia humana.

Usudrio: € uma atividade que oferece
algum tipo de servico por meio de
sistema, com interferéncia humana.

Script: € utilizado quando na
execucao da atividade ha um roteiro
a ser seguido pelo proprio engenho
de BPM, como tecnologias de
javascript, powershell, pyton, entre
outras, ou tecnologias proprietarias.

Exemplo

Efetuar

pagamenta

Realizar
Pracedimento
Licitatario

Exemplo
 —

Efetuar
pagamenta

-

.
CBurquivar
documento
fisico

-

{:ﬂrocessar

pagamento de

passagem

.;;E Avaliar

arcamento
cadastrado

| N

R e—

EF Elevar
prioridads no
atendimenta

| S—
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= Regra de Negocio: é utlllzao[o.para R entificar
executar uma regra de negoécio da priaridade de
organizacao.

atendimento

= En.v.lo de merlsagem. € uma Snotificar
atividade de envio de mensagens a orcamenta
______J uma participante externo. vencecor
-
— = < —
=5 Recepgdo de mensagem: é uma
. . Receber
atividade de recebimento de ralatérios
-/ mensagens de um participante

externo.

11.8 Tipo de Subprocessos

Tipos de Subprocessos
Simbolo Descricao

Incorporado: é um agrupamento de atividades dentro da representacao grafica de
subprocesso. Este subprocesso é parte do processo e nao pode ser utilizado em outro
processo.

Reutilizavel: o subprocesso € modelado separadamente e pode ser utilizado em outros
contextos. E identificado pela borda espessa do retangulo.

Como na Codevasf sera utilizado o Bizagi Modeler, e neste sistema apenas o subprocesso
reutilizavel permite a edicao por meio de pools e lanes, devera ser utilizado o subprocesso
reutilizavel na modelagem de todos os subprocessos da organizagao.

11.9 Gateways

Sao usados para definir quais rumos o fluxo vai seguir e para controlar as suas ramificagoes. Os
gateways nao sao decisdes a serem tomadas no processo, mas sim desvios em consequéncias
de decisdes tomadas na tarefa que os precedem.

Gateways

Simbolo Descricao Exemplo
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Exclusivo ou Exclusivo Baseado
em Dados: quando divergente,
apenas um dos caminhos de saida
é seguido, e quando convergente,
significa que o primeiro fluxo que
chegar permite o prosseguimento
do fluxo.

Exclusivo Baseado em Eventos:
neste gateway apenas um
caminho sera escolhido, mas
havera, necessariamente, eventos
intermediarios em cada um dos
caminhos escolhidos para
estabelecer uma condicao de
decisao. Quando um caminho for
escolhido, as demais opcoes
serao eliminadas.

Inclusivo: funciona como um e/ou,
ja que o caminho a ser seguido
pode ser um e/ou outro, de acordo
com as informagcdes do negocio.
Para sincronizar os fluxos, utiliza-
se 0 mesmo gateway.

Paralelo: quando divergente,
indica que todos o0s caminhos
serao seguidos simultaneamente,
ativando todos os fluxos de saida.
Quando convergente, aguarda
todos 0s caminhos serem
concluidos para seguir com o
fluxo.

Solicitar

Realizar pedido

Identificar
documentagao
necessaria

Elaborar

planejamento

empréstimo

Empréstima
rejeitado

L

Empréstimo
concedido

i

Pagamento
recebido
! Cancel
—© v

2 dias Uteis

Anexar negativa
civil
—

Megativa crvil

F E—N

Anexar negativa
criminal

O Megativa criminal
——»

—

Megativa de débitos 3

Anexar negativa
de débita

—

Encaminhar
para aprovagao

Atualizar
sistema de
plangjamento

11.10 Conectores

Sao recursos para ligacao dos artefatos aos elementos do processo e desses entre si.

Conectores

Simbolo Descricdo Exemplo
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Fluxo de sequéncia: conecta
atividades, su bprooe.ssos, Efetuar compra S
eventos e gateways entre si.

Realizar

"""""""" Fluxo de associagdo: associa
dados, textos e outros artefatos
aos objetos do fluxo.

Regimento Interna
da Codevasf

Publicar

documento

fhmmmmm o > Fluxo de mensagem: associa o o
duas pools separadas quando se '?é‘ ngl?n::; '::f::c:::s
quer apenas indicar que outro EE g 1. Receber
processo acontecerd, porémnao | & 8 3 inscrigoes
deseja detalhd-lo. Nao sao 3 5 :__
permitidos dentro de um mesmo J_

processo.

Gerenciar
Logistica de
Capacitacdo

11.11 Artefatos

Sao recursos utilizados para acrescentar maiores detalhes e informacao ao fluxo de trabalho.
Os artefatos conectam-se as atividades ou tarefas por meio de fluxos de associacao.

Artefatos
Simbolo Descricao Exemplo
Objeto de Dados: indicam
formularios ou documentos D
necessarios ou que possam ser
utilizados para realizacao da Regimento Intamo

atividade, ou mesmo o produto da da Cadevast

atividade. Os objetos de dados nao
influenciam o fluxo do processo.

E% Banco de Dados: referenciam os —
sistemas utilizados durante a [hzfj
duracao do processo. et

Sisterna de Gestdo
de Cantratos e
Convénies - SIGEC
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[ Anotacdo: acrescenta informacoes
adicionais ao diagrama para facilitar paga:-ﬂt:::::m 2
a compreensao do texto pelo [y
usuario.

Efetuar
pagamento no
cartio de
crédito

| Grupo: agrupamento de atividades
~_, que nao afeta o fluxo e pode ser
utilizado para documentacao ou

Cancelar Cancelar
analise. Os grupos também podem ' passagem reserva de hotel

ser usados para identificar
atividades de uma transacao
distribuida dentro de varios pools.

12 PADRAO DE MODELAGEM DOS PROCESSOS DE NEGOCIOS DA CODEVASF

Esse topico ira tratar da padronizacao minima para modelagem de processos de negocios da
Codevasf, considerando o nivel hierarquico do processo e se &€ um processo de negocio, um
subprocesso ou uma atividade.

12.1 Elementos de modelagem

A representacao dos processos de negdcio (2° nivel) sera feita com o uso do diagrama em que
sera utilizado apenas a pool, sem lanes, o evento de inicio, os subprocessos e o evento de fim.

O O
[+]

Tarefa 1

Processo 1

Figura 7 - Representagao dos elementos de BPMN de um processo de negbcio da Codevasf

A representacao dos subprocessos (3° nivel) sera feita, preferencialmente, por meio de mapas,
e serdo utilizados pool, lanes, atividades padrao, subprocessos se necessario, evento de inicio,
eventos intermediarios, eventos de fim, gateways e artefatos.
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O | = O O

Subprocesso 1

Lane 1

Nome do subprocesso

Lane 2

Figura 8 - Representacao dos elementos de BPMN de subprocesso da Codevasf

12.2 Orientacao do fluxo

A modelagem de processos na Codevasf deve-se iniciar, preferencialmente, a partir da primeira
raia (lane) da piscina (pool), de cima para baixo do diagrama, ou seja, o evento de inicio deve
ser posicionado na primeira lane, no alto do diagrama.

O fluxo das atividades ou tarefas devem ser horizontalizados, ou seja, 0os elementos devem ser
dispostos da esquerda para a direita, tal como se 1é um livro, a fim de favorecer a compreensao
da ordem sequencial do trabalho e a formacéao de uma linha do tempo.

12.3 Nome ou definicao dos elementos de BPMN

Os elementos de BPMN dos diagramas elaborados na Codevasf serao nomeados ou definidos
conforme regramento estabelecido nos subitens abaixo.

12.4 Processo, subprocesso € atividades

Os nomes dos processos e dos subprocessos deverao ser escritos na coluna da pool (piscina),
em negrito, com a primeira letra mailscula e o restante em letras mindsculas, e sempre comecar
com um verbo no infinitivo e o complemento que devera sintetizar o que deve ser feito ou as
tarefas que estao sendo realizadas.

Os atores do processo devem ser escritos na segunda coluna do diagrama, nas lanes (raia), em
negrito, com a primeira letra em maiuscula e o restante em minUscula, exceto no caso de sigla
de unidades organicas que deverao ser escritas em maiusculas e em negrito.

As atividades ou tarefas devem ser escritas com a primeira letra em maiulscula e o restante em
minudsculas, comecar com um verbo no infinitivo acrescida do complemento que devera

20




CODEVASF Ministério da Integragdo e do Desenvolvimento Regional - MIDR
b= Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Sao Francisco e do Parnaiba
sintetizar a atividade a ser realizada, sem ponto final. Apdés a conclusao do diagrama, as

atividades devem ser numeradas em ordem cronoldgica.

Processos, subprocessos ou atividades serao nomeados conforme exemplo abaixo.

VERBO NO INFINITIVO + Nome substantivo ou complemento

Na realizacao da modelagem, devera ser utilizada a propria fonte e tamanho ja especificado
pelo Bizagi Modeler, Segoe Ul, tamanho 8.

nciamento de Processo

Equipe de Gere

Conhecer o Processo As Is

6. Apoiar a elaboragio
do Procediments AS IS

AE/GPE/UNP

Figura 9 - Demonstracao de formatacao dos nomes dos processos, subprocessos, atividades atores € numeragao dos
processos.

12.5 Gateways

Os gateways sao elementos da notacao BPMN que n&ao consomem recursos, apenas organizam
o fluxo, dividindo ou convergindo o caminho do processo, e por iSso nao possuem verbo de acao
associado.

No fluxo de sequéncia que chega ao gateway deve ser descrita a regra ou teste de negoécio
verificado na atividade precedente. No fluxo de sequéncia que parte do gateway deve ser
descrito o resultado do teste da condicao atendida ou nao atendida, para que aguele caminho
do processo desenhado pelo conector seja percorrido.

Recomenda-se nao escrever perguntas dentro, em cima ou abaixo dos gateways, apenas indicar
0 caminho a ser percorrido caso determinada condicao seja atendida.

A condicao deve ser escrita com o verbo no participio passado, sem caixa alta e sem negrito.
Gateways do tipo paralelo dispensam descri¢ao.

Exemplos:
Condicao atendida/condicao nao atendida.

Projeto aprovado/projeto rejeitado.
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Descrigio da condigio a _
1. Verbo no infinitiva ser testada Condicio atendida S W roa L

+ complementa

L

Fad

+ complementa

Ator 1

Mome substantivo Mome substantiva
+ verbo no + verbo no
participio passado Condicso na participio passado
Lel {l Ela}
atendida

h
3. Verbo no infinitive

+ complemento

Subprocesso

>O
Mome substantiva

+ verbo no
participio passado

Ator 2

Figura 10 -Demonstragao de padrao de formatacao para os gateways.

12.6 Eventos

Os eventos (de inicio, intermediario ou de fim), em regra, nao consomem recursos € como boa
pratica devem possuir rotulo ou descricao a fim de trazer clareza ao impacto que o evento
provocou no fluxo do processo.

Os eventos devem ser escritos com a primeira letra em mailscula e o restante em minUscula,
sem negrito.

Exemplos:
Plano de gerenciamento de processos concluido

Empenho realizado

Descricdo da condigio a

1. Verbro no infinitiva ser testada - Condigin atendida 2. Verba no infinitiva
- + complementa - + complemento
g
< Mome substantive Mome substantiva
+ verbo no + verbo no
participic passado participio passado

Condigio nao
atendida

b
3. Verbo ne infinitive

+ complementa

Subprocesso

O
Mome substantivo

+ verbo no
participio passado

Ator 2

Figura 11 -Demonstracao de padrao de formatacao para os eventos.

12.7 Artefatos

Os artefatos devem ser nomeados exatamente com os titulos que os descrevem, como no caso
de um guia ou manual. E devem ser escritos com a primeira letra em maiuscula e o restante em
minUscula e sem negrito.
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Descricio da condigio a
ser testada Condicio atendida

2, Verbo no infinitivo
+ complemento

1, Verbo no infinitiva
+ complemento

v

>

Mome substantiva
+ verbo no . + verbo no

participio passada - participio passado

D Candigio nda
atendida

Regulamento Intema
de Licitagdes e
Contratos

Mame substantive

Ator 1

Subprocesso

h
3. Verbo no infinitivo

+ complementa

O

Mome substantiva
+ verbo no
participio passadeo

Ator 2

Figura 12 - Demonstragao de formatacgao de artefatos.

12.8 Criacao de objetos estendidos

O artefato “objeto de dados” € o principal meio para anexar documentos aos fluxos devido a sua
vocacao para essa finalidade. E possivel anexar documentos aos objetos de dados, de forma
que ao gerar o procedimento ou a publicacao na web dos diagramas, sera possivel acesso direto
aos documentos anexados.

A criacao dos objetos estendidos esta disponivel para quase totalidade dos elementos BPMN,
com a mesma opcao do menu “Anexos”. As excecoes sao os artefatos “Anotacao e “Grupo”.

13 ELABORAGAO E PADRONIZAGAO DOS PROCEDIMENTOS

Um dos maiores beneficios do gerenciamento de processos de negocio é a disseminacao e a
documentacao do conhecimento de como determinado processo de negocio € executado por
meio do registro em um instrumento normativo.

Os processos de negbcio da Codevasf serao documentados por meio de instrumento normativo
denominado “Procedimento” que sera elaborado durante o gerenciamento do processo de
negocio, a partir da organizacao das informacoes levantadas sobre o trabalho, os riscos do
processo de negocio, seus atores, os sistemas utilizados na execucao do trabalho, os clientes e
os interessados e as regras do negocio.

Durante as etapas de elaboracdo do Procedimento “As Is” e do Procedimento “To Be”, as
informacoes coletadas ao longo do gerenciamento do processo serao reunidas nos diagramas
do Bizagi Modeler, por meio da Tabela de Descricao das Atividades e da Tabela de Descricao
dos Subprocessos.

Nesta etapa, o detalhamento dos diagramas devera ser feito na ordem inversa da hierarquia de
Processos.
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A equipe de gerenciamento de processos, apds o desenho ou redesenho do processo, devera
detalhar cada atividade mapeada em tarefas por meio do preenchimento da Tabela de
Descricao das Atividades, conforme modelo constante do Anexo A.

Apés o detalhamento de todas as atividades em tarefas, a equipe de gerenciamento de processo
devera realizar o detalhamento dos subprocessos por meio do preenchimento da Tabela de
Descricao de Subprocessos, conforme modelo constante do Anexo B. A Tabela de Descri¢ao dos
Subprocessos € a consolidacao das Tabelas de Descricao das Atividades.

Apods o detalhamento dos subprocessos, devera ser realizado o detalhamento dos processos por
meio da Tabela de Catalogacao de Processos, conforme modelo constante do Anexo C, que
devera ser incluida nas propriedades do fluxo.

O procedimento elaborado devera ser publicado na intranet da Codevasf na area “Documentos
Normativos e de Referéncia”, tanto em versao web, que € gerada por meio do Bizagi Modeler,
guanto em versao .pdf, que devera seguir o padrao estabelecido na Norma de Organizacao dos
Sistemas Normativos (N-000).

O detalhamento das atividades dos subprocessos e dos processos comporao as informacgoes
mais relevantes do Procedimento e serao feitas conforme estrutura apresentada a seguir.

13.1 Detalhamento dos diagramas

Finalizados os diagramas de cada subprocesso, 0s elementos que o compdéem deverao ser
detalhados conforme informacodes obtidas nas etapas “Modelar o processo AS IS” e “Analisar o
Processo”.

13.1.1 Detalhar as atividades em tarefas

Nesta fase, para cada atividade mapeada nas etapas “Mapeamento do Processo Atual AS IS” e
“Redesenho do processo” devera ser preenchido a Tabela de Descricao das Atividades,
conforme modelo constante do Anexo A, contendo as seguintes informagoes:

Responsavel: é o responsavel pela execucao da atividade, podendo ser um empregado ou
unidade organizacional

Entrada: Condicao ou situacao que provoca o inicio do trabalho ou que permite a realizacao da
proxima tarefa ou atividade.

Descricdo das tarefas: descrever de forma clara, precisa e objetiva de todas as tarefas
realizadas para a conclusao daquela atividade.

Saidas: é o produto ou servico entregue ao final da atividade ou do subprocesso. Entre
atividades de um mesmo processo ou subprocesso, as saidas podem ser as condicoes
temporais ou fisicas atendidas para que a atividade ou tarefa seguinte seja executada.
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Homem-hora (h/h): tempo total de trabalho em horas consumido por um empregado para
execucao da atividade.

Cronograma proposto: estimativa de quantos dias uma atividade leva até que seja concluida
(incluir os intervalos de tempo entre uma tarefa e outra).

Regras de negdcio: condicao ou requisito que deve ser observado na descricao da tarefa.

TABELA DE DESCRICAO DAS ATIVIDADES

2 - Nome da atividade

Responsavel:

Entradas:

Descri¢do da Atividade:

Regras de Negécio:

Saidas:

Duragdo estimada para a execugao (horas ou dias uteis):

A Tabela de Descricao das Atividades sera inserida no Bizagi Modeler por meio da opcao
“Propriedades” com um clique no botao direito do mouse no simbolo da atividade no fluxo.

13.1.2 Detalhar os subprocessos:

O detalhamento dos subprocessos sera feito na Tabela de Descricao do Subprocesso que
contera o codigo, a descricao e o produto principal do subprocesso. Além disso devera constar
a “duracao estimada para a execucao (horas ou dias Uteis)”, e a contagem do numero de
atividades que compdem o subprocesso, com base nos dados consolidados das Tabelas de
Descricao das Atividades.

0 codigo do processo sera uma sequéncia numérica correspondente ao nivel de hierarquia dos
processos até o 3° nivel de subprocesso, iniciado a partir do posicionamento do macroprocesso
e do processo na cadeia de valor, e sera informado pela Unidade de Gestao Normativa e de
Processos - AE/GPE/UNP.

TABELA DE DESCRICAO DOS SUBPROCESSOS ‘
Nome do Subprocesso ‘
Codigo:

Descri¢cao do Subprocesso:

Produto:

Tempo estimado para a execugdo (horas):

Cronograma proposto (dias uteis):

Numero de Atividades:
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A Tabela de Descricao do Subprocesso sera inserida no Bizagi Modeler por meio da opcao
“Propriedades” com um clique no botao direito do mouse no simbolo da atividade no fluxo.

13.1.3 Detalhar Processo de Negocio:

O detalhamento do processo de negocio sera feito por meio da Tabela de Catalogacao do
Processo e da secao “Descricao”.

A Tabela de Catalogacao do Processo tem por finalidade organizar os dados do processo
vinculando-o a Cadeia de Valor da Codevasf em funcao do macroprocesso e do seu tipo.

TABELA DE CATALOGACAO DO PROCESSO

Cédigo/Macroprocesso:

Cédigo/Processo:

Responsavel pelo processo:

Tipo:

Elaboragdo/Revisdo:

Versao:

Objetivo Geral:

Referéncias Legais:

Sistemas e Ferramentas Utilizadas:

Competéncias:

Indicadores de Desempenho:

A Tabela de Catalogacao do Processo sera inserida no Bizagi Modeler por meio da opcao
“Propriedades” com um clique no botao direito do mouse em cima do home do processo na
pool.

13.2 Dicas para modelagem e organizagao do trabalho

e Antes de iniciar a modelagem, é necessario identificar 0s macroprocessos € processos
na cadeia de valor da Codevasf. Neste momento, seguindo a Metodologia de Gestao de
Processos da Codevasf, grande parte das atividades e dos subprocessos ja foram
identificados. O diagrama do processo de negdcio e o inicio da modelagem auxiliarao na
confirmacao dos subprocessos e das atividades.

e Recomenda-se iniciar a modelagem pela construcao dos fluxos dos diagramas do
processo de negocio e 0 mapa dos subprocessos, seguindo a hierarquia de processos.

e ApOs realizar a estruturacao dos fluxos, € recomendado realizar o detalhamento dos
diagramas e mapas na ordem inversa da hierarquia dos processos. O detalhamento dos
subprocessos e das atividades sera feito na Tabela de Descricao de Subprocessos e na
Tabela de Descricao das Atividades, constantes dos subitens 13.1.2 e 13.1.1,
respectivamente.

e 0O arquivo do Bizagi Modeler devera conter, nessa ordem, o diagrama do processo de
negocio e 0s subprocessos com as tarefas e as atividades que o compdem, na sequéncia
l6gica do fluxo de trabalho.
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e O arquivo do Bizagi Modeler devera ser nomeado com o0 nome do processo de negocio
gerenciado, conforme exemplo abaixo, e sera encaminhado a Unidade de Gestao
Normativa e de Processos - AE/GPE/UNP.

Exemplo:
DGR_Gerenciar.Processos.de.Negocio_2024.11.09

e A descricao do tipo de atividade durante o desenho do processo, devera ter apenas um
verbo no infinitivo.

e As atividades possuem entradas para se iniciar (exemplo: e-mail, despacho) e saidas que
sao o resultado da atividade que foi executada (exemplo: nota técnica).

e Os fluxos serao dispostos, preferencialmente, da esquerda para a direta, horizontalizado,
assim como se Ié um livro.

e Evite cruzar linhas de fluxo, sobrepd-las ou conectar elementos muito distantes.

e E recomendado que os eventos de inicio e fim contenham rétulos ou descricdo a fim de
facilitar o entendimento e a compreensao dos eventos que fazem o processo se iniciar e
se encerrar.

e Os gateways nao devem ser rotulados ou descritos diretamente. A condicao a ser testada
deve ser escrita no fluxo de chegada do gateway e os resultados da condicao testada
devem ser escritos nos fluxos de saida dos gateways. Deve-se evitar o0 uso de perguntas
com repostas sim/nao.

e Os diagramas devem ser formatados com os recursos de formatacao “alinhar em
horizontal” e/ou “distribuir horizontalmente”, constantes da opcao “formatar” na barra
de ferramenta do Bizagi Modeler.

e Os diagramas devem ser apresentados de forma mais clara possivel a fim facilitar a
compreensao pelos usuarios do processo.

14 DISPOSIGOES FINAIS

0 mapeamento dos processos/subprocessos, que ainda nao tenham sido iniciados até a data
de aprovacao deste instrumento, devera obedecer ao disposto nesta Metodologia.

As duvidas de interpretacao deste Guia serao dirimidas pela Geréncia de Planejamento e

Estudos Estratégicos - AE/GPE quanto ao teor redacional e mérito técnico-operacional.
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Anexo A - Tabela de Descricao das Atividades

TABELA DE DESCRICAO DAS ATIVIDADES

N2 - Nome da atividade

Responsavel:

Entradas:

Descrigao da Atividade:

Regras de Negdcio:

Saidas:

Duragdo estimada para a execugdo (horas ou dias uteis):
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Anexo B - Tabela de Descricao dos Subprocessos

TABELA DE DESCRICAO DO SUBPROCESSO

Nome do Subprocesso

Cadigo:

Descri¢cao do Subprocesso:

Produto:

Tempo estimado para a execugdo (horas):

Cronograma proposto (dias uteis):

Numero de Atividades:
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Anexo C - Tabela de Descri¢gao das Atividades

TABELA DE CATALOGACAO DO PROCESSO

Cédigo/Macroprocesso:

Cédigo/Processo:

Responsavel pelo processo:

Tipo:

Elaboragdo/Revisdo:

Versao:

Objetivo Geral:

Referéncias Legais:

Sistemas e Ferramentas Utilizadas:

Competéncias:

Indicadores de Desempenho:

31




