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Manual de Gestao por Processos UFABC

Este manual tem o objetivo de orientar as unidades administrativas e os servidores da
UFABC no desenvolvimento do mapeamento e da gestao por processos em suas atividades
e areas de atuacao.

0 manual esta dividido em dois niveis. O primeiro nivel corresponde aos conhecimentos
necessarios para se mapear um processo, iniciando com a ferramenta de mapeamento, os
elementos utilizados, criacdo de um processo, suas funcGes e caracteristicas, definicdes
e orientacoes gerais.

0 segundo nivel estéd vinculado a maturidade de processos e esta estruturado a partir da
implantacdo de um sistema de gestdo por processos, através do ciclo de processos e boas
praticas, que colabora, consequentemente, para o aumento do nivel de maturidade da
gestao por processos nas unidades administrativas.

A elaboragdo do documento é uma iniciativa do Café com Processos da UFABC. Grupo
formado por servidores que trabalham ou se interessam pelo tema e fazem dessa
organizacdo espontanea uma oportunidade de trocar experiéncias, aprender, colaborar e
ampliar a cultura de gestao por processos na UFABC e na troca com outras organizacoes
e profissionais da éarea.



Introducao

Um dos objetivos descritos no Plano de Desenvolvimento Institucional da UFABC (PDI)
2013-2022, é “exercer trabalho continuo de mapeamento de processos, acompanhados
pelo intenso desenvolvimento ou aquisicao de sistemas de informacao e automacao.” (PDI,
2013, p. 49). Embora a pratica seja observada desde 2011, quando do empenho no
desenvolvimento de projetos como o Business Process Management (BPM) , a
continuidade do mapeamento de processos na instituicdo ainda é um exercicio diario com
grandes desafios. Como veremos mais adiante (p. 96), por hora, destacadamente, nota-se
a insuficiéncia de descricao dos processos e sua complexidade.

A adocdo de um modelo de gestdo por processos, além de estar alinhada a Cartilha de
Desburocratizacdo da UFABC (UFABC, 2017), permite transparéncia nos procedimentos
de execucdo de atividades, estimulando a qualidade e eficiéncia na prestacao do servico
que, focado no processo, visa atender ao usuario interno e externo a Universidade. Nao
obstante, o que se observa nas organizacdes, é que processos e fluxos ndo identificados
e nao definidos geram baixa produtividade, retrabalho, lentiddo e conhecimento
acumulado, centralizado em pessoas ou setores especificos.

Em artigo publicado na revista Administracdo em Didlogo (Carvalho: 2017), os
autores dizem que as organizacGes publicas estdo sob constante pressado para melhoria
de desempenho de forma transparente por meio do monitoramento e controle de
resultados. Dessa forma, os autores acreditam que a gestdo por processos € um
instrumento que pode torna-los mais ageis e flexiveis e dessa forma, mais efetivos. Com
uma gestdo por processos, é possivel a mudancga de paradigma cultural baseado em
funcdes, possibilitando maior integracao, compartilhamento de conhecimento, agilidade na
execucdo de servicos e atividades, dentre outros beneficios.

A Gestdo por Processos é um instrumento que minimiza erros e gargalos, bem como,
favorece o desempenho do servidor. Entre outras, sua adogcao continuada, facilita o
conhecimento, a andlise, o monitoramento e as mudancas que se fazem necessarias nas
rotinas de trabalho. E uma orientacdo que visualiza as funcdes de uma organizacdo com
base nas sequéncias de atividades que a percorrem, ao contrario da abordagem funcional
tradicional, em que as organizacGes estdo separadas por area de atuacdo, sem visdo
sistémica do trabalho que realizam.



Nivel | - Mapeamento de Processos

Para efeito deste manual, podemos caracterizar um processo como: fluxo de trabalho
(executado por pessoas ou maquinas) com inicio, fim e objetivos definidos; ou ainda, que
define metodologia e periodicidade de uma atividade , cuja execucdo transformara sua
realidade, gerando resultados especificos, agregando valor para quem percebe tais
resultados.

Um processo, prevé monitoramento, ao longo de sua execucdo, de seus recursos
devidamente identificado e mensuravel (MPF:2013). A fim de ilustrar, esse manual traz o
fluxo de recebimento de bens de Tl, que inclui agendamento da entrega, conferéncia dos
guantitativos, devolucao, em caso de divergéncia ndo resolvida, aceitacao e arquivamento
de documentos, havendo conformidade.

019 - Recebimento de bens de TI
1 Subprocessos publicados

Imagem 1 - Processo de Recebimento de bens de 71
(http://processos.ufabc.edu.br/images/bizagi/recebimento-de-bens-de-ti/#list)




1. BPMN (Modelo e notacdo de processo de negdcios)

A notacdo BPMN' é uma representacdo grafica para simbolizar o fluxo de um processo,
auxiliando o mapeamento de processos de negdcio de uma maneira padronizada. A notacdo
BPMN foi desenvolvida em 2004 pelo BPMI (Business Process Management Initiative), que,
em 2005, se associou a outra entidade, a Object Management Group (OMG), uma organizagao
internacional que aprova padrGes abertos para indUstria de computacao, principalmente
especificacOes de projeto orientado a objetos como a UML (Unified Modeling Language). A
versdo mais recente da BPMN ¢ a 2.0 que foi lancada em 2011.

Os elementos da BPMN sdo objetos de fluxo (eventos, atividades e desvios), objetos de
conexao (fluxo de sequéncia, fluxo de mensagem, associagdo), piscinas, dados (repositorio
de dados, objeto de dados), artefatos (grupo, anotacdo). Neste manual serdo descritos os
elementos mais utilizados no mapeamento, de acordo com a experiéncia adquirida até aqui
na UFABC, a partir do uso do editor de fluxogramas (modeler) Bizagi.

A empresa Bizagi disponibiliza uma versao experimental sem limite de tempo (#7al) do
modeler a ser instalada? de forma local no computador e sua utilizagdo depende de um
registro em sua plataforma antes do primeiro uso. O software utiliza linguagem BPM para
simbolizar graficamente a execucdao de um processo, de maneira gue possa ser
compreendido de forma universal.

A seguir serao descritos os elementos que compdem um processo.

1.1 Elementos estruturais do processo

O processo é construido dentro de uma interface grafica onde estdo todos os elementos.
Essa interface faz analogia a uma piscina olimpica onde os limites externos correspondem
a0 processo como um todo e suas raias correspondem aos atores que interagem neste
processo.

Ao abrir o modeler do Bizagi para um arquivo novo, aparecera na tela inicial uma caixa
nomeada como “Process 1", essa caixa € chamada piscina, onde os elementos ficardo
dispostos.

Piscina - representa e engloba o processo como um todo. A piscina esta simbolizada pelas
linhas externas do processo. No lado esquerdo da piscina fica o nome do processo, que,
por boa prética adotada na UFABC, deve ser escrito em caixa alta, de forma sucinta e
objetiva.

! https://www.omg.org/opmn/index.htm
Z Na UFABC, os arquivos de instalacdo do modeler do Bizagi estdo na pasta install/Bizagi no Share.



|Faleta || = Diagrama 1

HOME DO PROCESSO

Imagem 2 - elemento ‘piscina” no Bizagi

Raia - representa um ator participante do processo. Esse ator pode ser uma éarea, funcao,
pessoa especifica (ndo recomendado), sistema, etc. As raias sdo colocadas de cima para
baixo, conforme o ator entra do processo, ou seja, o ator que comeca o processo fica na
raia de cima e os demais entram nas raias abaixo.

Ao lado esquerdo de cada raia esté o local para identificacdo dos atores, tal identificacdo
deve ser sucinta, clara e objetiva.

Caso haja um participante externo a organizacao, desde que seja importante destacar sua
participacdo no processo, sera colocado em uma piscina separada, destacada e paralela a
piscina principal.

R = Diagrama 1
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Imagem 3 - elemento “raia” no Bizagi

Milestone - quando um processo tem suas etapas ou fases claramente definidas utiliza-
se a milestone para fazer suas divisOes. Essa divisdo se da verticalmente ao longo da



piscina do processo e tem o objetivo de identificar de forma visual essa condicao de etapas
ou fases.

| -8 Diagrama 1
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Imagem 4 - elemento “milestone” no Bizagi

A seguir, veremos os elementos internos do processo que determinam sua sequéncia e
relacao de atividades, conexdes e entregas.

1.2.  Elementos internos ao processo

121. Eventos

Sinalizam gatilhos ou resultados no fluxo do processo de negdcio. Sdo representados por
um circulo vazado ou ndo. Os eventos podem ser classificados de acordo com seu
posicionamento dentro do processo, inicial (verde), intermediario (marrom) ou final

(vermelho).

Euvento Inkelal Evento Indermadidrio Everdts Fofial
Imagem 5 - simbolos dos eventos
Evento Inicial: identificado pela cor verde, o evento inicial indica que o processo comecgou,

todo processo sempre comeca com esse evento, fica posicionado no lado esquerdo da raia
superior do processo, centralizado entre as linhas superior e inferior .

O evento inicial pode ser do tipo:



— Nenhum - quando ndo ha uma condicdo especial para que o processo seja
iniciado. Normalmente, quando se estd comecando a mapear 0s processos da
area utiliza-se esse tipo de evento.

— Mensagem - utilizado quando hd uma comunicagdo, normalmente por e-mail
para que o0 processo se inicie.

— Tempo - significa que seu processo tem um periodo, data, ciclo estabelecido, que
comeca em uma determinada hora, dia, més, ou se repete regularmente.

— Sinal - o evento de sinal estabelece que esse processo se inicia a partir de outro
processo, ou seja, uma tarefa é realizada em outro processo que gera uma
reacao no atual, podendo ser um inicio ou nao.

— Mdltiplo - o evento multiplo sinaliza que o processo pode se iniciar por mais de
uma forma diferente. Neste caso, se nhomeia o evento como “ver descricao” e em
suas propriedades se insere as possibilidades de inicio desse processo.

Evento Intermediario: tem como caracteristica visual a cor marrom. O evento intermediario
é utilizado em qualquer local no meio do processo, sua simbologia denota que o processo
tem uma intervencao ou comunicagao.

0 evento intermediario pode ser de tempo, mensagem, sinal, /ink ou multiplo.

— Tempo - significa que had um intervalo de tempo entre alguma atividade do
processo, pode também sinalizar a realizacdo de algo periddico dentro do proprio
processo. Sugere-se colocar o tempo estimado para execucgao, espera ou ciclo
no texto do elemento.

— Mensagem - utilizamos o evento intermedidrio de mensagem quando ha a
necessidade de enviar alguma informacao (normalmente por e-mail) do
processoq.

— Sinal - o evento intermediario de sinal simboliza a comunicagdo desse processo
com outro externo, desde que sejam independentes, ou seja, nao se trata de uma
conexdo através de subprocesso, onde 0s processos ndo tem uma relacdo de
hierarquia direta entre eles. O elemento intermediario de sinal, normalmente, é
precedido por um elemento de tempo e depois por outro elemento intermediario
de sinal, o que significa que o processo fez a conexao com outro, houve um tempo
de execucao do outro processo e em seguida a devolutiva para continuagao desse
processo.

0 evento intermediario de sinal deve ser identificado com o0 nome do processo a que se faz
referéncia, da mesma forma, o processo conectado na outra ponta deve conter a
identificacdo desse processo.

— Link* - quando utilizamos um elemento de /ink, sinalizamos que ha uma conexao
entre atividades dentro do proéprio processo, indicando que a atividade de saida
do link tem conexao direta com a atividade de entrada do //nkem outro ponto do
processo. Normalmente a conexdo é realizada quando ha a possibilidade de se
pular etapas do processo ou a necessidade de retorno a pontos mais iniciais do
processo que estao distantes.

3 Cabe sinalizar neste evento, em suas propriedades, o enderecamento padrdo daquela mensagem.

“ Para se ter uma referéncia do elemento de link, imagine a sua utilizacdo como uma conexao sem fio, onde precisamos
conectar uma atividade que esta prdxima do fim ou inicio do processo com outra que esta em situacio oposta.
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Para identificar a conexdo de um elemento com outro, é preciso marcar o elemento com o
mesmo ndmero nas duas pontas, facilitando a localizacdo da conexdo®.

— Mdltiplo - o evento multiplo intermediario sinaliza que a conexdo do processo,
assim como no elemento de sinal, pode ocorrer por mais de uma forma diferente.
Neste caso, se nomeia o evento como “ver descricao” e em suas propriedades se
insere as possibilidades de conexao desse processo.

A = N AN N
[E =) i~ )| ™
© & @ ® ®
Tempo Mensagem Sinal Link kdltiplo

Imagem é - simbolos dos eventos intermediarios

Evento Final - o evento final corresponde ao encerramento do ciclo de execugdao desse
processo. Todo processo, assim como um evento de inicio, tem um evento de fim,
simbolizado com vermelho.

As simbologias utilizadas para os eventos de fim sdo as mesmas do evento de inicio, ou
seja, nenhum, mensagem, sinal e multiplo, exceto o evento de tipo tempo.

Durante um processo, podem existir varios eventos finais.

O ® ® @

Menhurm Mensagem Sinal Multiplo

Imagem 7 - simbolos dos eventos finais

12.2. Atividade/tarefa

A atividade e/ou tarefa, que nesse manual serdo tratadas com uma Unica definicao®,
corresponde a acdo em si. Representa o que estd acontecendo no momento e retrata a
forma como ocorre a acao.

Ao relatar uma atividade, é imprescindivel que a sua grafia esteja com o verbo no infinitivo
(gerar, montar, fazer, unir, etc), pois se esta descrevendo uma acdo corrente.

Dentro do elemento da atividade em sua descricdo visivel, utilizamos o méaximo de 5
palavras que determinam objetivamente o que se faz naquele momento, ndao se usa nessa

Sup principal diferenca entre o evento de link e para os de mensagem e signal reside no fato de que o primeiro é usado
para conectar a sequéncia de um mesmo processo, enquanto os dois outros tratam da comunicacao entre processos”
<http://blog.iprocess.com.br/2012/08/bpmn-diferencas-entre-eventos-de-link-message-e-signal/>.

¢ Muitos manuais de gestdo por processo descrevem atividade e tarefa como camadas diferentes dentro de um processo.
A atividade normalmente é tratada como uma acgdo superior a tarefa, que por sua vez, corresponde ao menor nivel de
detalhamento de um processo.
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descricdo referéncia a um objeto a uma area, ou seja, estd correto descrever “Gerar
relatério” ao invés de “Gerar relatdrio para X" ou mesmo “Gerar relatorio X",

As atividades sdo representados por retangulo com vértices arredondados, originalmente
na cor azul.

Gerar relatario

Imagem 8 - simbolo da atividade

1.2.3. Subprocessos

Sao detalhamentos de partes de um processo, constituindo um conjunto de atividades
interligadas que fazem parte de um processo de maior complexidade.

Para nomear um subprocesso, utiliza-se uma frase curta (até 5 palavras) com verbo na
forma infinitivo ou substantivo que indica uma agao como “criacao”.

0 elemento utilizado é 0 mesmo da tarefa, porém, para transforma-lo em um subprocesso
é preciso abrir suas opcGes de edicdo, clicando com o botdo direito sob o elemento e
selecionando “transformar em subprocesso”.

Encaminhar
Mata Fiscal

/Imagem 9 - simbolo do subprocesso

O subprocesso pode ser caracterizado de duas formas diferentes:

Subprocesso: trata-se de uma série de atividades e tarefas realizadas dentro do proprio
processo, que necessitam de mais detalhes e podem ser destacadas como uma orientagao
a parte. E dependente do processo principal (processo-mae) e seréa executado pelo mesmo
ator da raia em que esta situado.

Subprocesso reutilizavel (re-usable): tem as mesmas caracteristicas do subprocesso,
porém, é executado por mais de um ator, o que permite a inclusdo de raias em sua
construcdo. Também faz referéncia ao fluxo que o conecta.

Para conectar o subprocesso reutilizdvel , nas propriedades do elemento de origem
selecione o subprocesso reutilizavel.

12



1.2.4. Desvios ou Gateways

Sao elementos utilizados para controlar como o fluxo converge ou diverge. Sao
representados por um losango amarelo, chamados de gateway. Este elemento apresenta
diferentes possibilidades que o fluxo pode seguir a partir deste ponto e, portanto, no caso
de gateways exclusivo e inclusivo, devem ser precedidos de uma tarefa que corresponda
ao questionamento de qual caminho o processo deve seguir naguele momento, de acordo
com as condicdes apresentadas. Quando um fluxo converge, deve-se avaliar e utilizar o
gateway com o mesmo significado, ou seja, o nimero de caminhos percorridos até o
gateway determinam o tipo de gateway a ser utilizado.

Os gateways aceitam até uma entrada e trés saidas ou até trés entradas e uma saida e
podem ser exclusivos, inclusivos ou paralelos.

Gateway exclusivo: este elemento determina que o fluxo de atividades do processo tera
que escolher um entre os caminhos possiveis.

Gateway inclusivo: semanticamente, este gateway funciona como um “e/ou”, ja que o
caminho a ser seguido pode ser um e/ou outro, pelo menos um (até todos), de acordo com
as informacdes e a ldgica do negdcio.

Quando este gateway é utilizado para realizar a convergéncia de fluxos, ele garantird que
todos os fluxos que estiverem em execugdo sejam concluidos, chegando até ele antes de
dar continuidade a sequéncia de atividades.

Gateway paralelo: indica que todos os caminhos possiveis devem ser executados, ndo
necessariamente ao mesmo tempo.

Exclusivi Paralelo Ihclusivo

Imagem 10 -simbolos dos gateways

12.5. Objetos de Conexao

Luxo de sequéncia: mostra a ordem em que as tarefas sdo processadas e conecta
eventos, atividades, subprocessos e desvios.

Associacdo: relaciona informacodes entre tarefas e artefatos.

Fluxo de mensagem: mostra o fluxo entre dois participantes, sendo que, um dos
participantes é externo a organizacao’.

7 Deve-se utilizar o fluxo de mensagem com um ator externo a organizacdo apenas em extrema necessidade de
identificar a participacdo e as atividades deste ator.

13
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Imagem 11 - simbolos do fluxo de mensagem

12.6. Dados

Repositorio de dados: é um sistema, arquivo ou banco de dados utilizado para armazenar
e/ou buscar informacoes

Objeto de dados: representa um documento gerado pela tarefa ao qual esta ligado

Repasitdrio de Chijeta de
dados dadas

Imagem 12 - simbolos dos dados

12.7. Artefatos

Grupo: é um agrupamento de atividades; utilizado para documentacéao

Anotacdo: é uma informacao adicional

| ] Anotagdo

Imagem 13 - simbolos dos artefatos
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Nivel Il - Gestdo por Processos

A gestao por processos pode ser caracterizada como uma mudanga de postura
administrativa, isto é, o controle dos processos de uma organizacdo através de uma
abordagem sistémica de gestdo. A qual busca agregar valor aos resultados, visando a
exceléncia organizacional e a agilidade no fluxo de trabalho.

Sendo assim, para efeitos deste manual, a gestao foi dividida entre a etapa de modelagem
de processos e a de implementacdo dos processos na UFABC. E, para compreendé-las, é
preciso definir alguns conceitos que fundamentam essa gestdao como um todo.

15



2.1. Documentacao de Processos

A documentacao de processos sao as informacoes sobre como se realizam os processos
de negdcio da organizacdo. Sua finalidade é manter registro dos padrdes de trabalho
visando a retencdo do conhecimento na instituicao, a fim de que possa ser utilizada como
orientacao na execucao dos processos de forma organizada e padronizada.

2.2. Otimizacao de Processos

A otimizagdo consiste no refinamento dos processos visando eficiéncia e eficacia. A
otimizacdo comeca no conhecimento do processo vigente, por meio de anélise criteriosa
(tanto qualitativa como quantitativa) que aponta para possiveis melhorias e ou, redesenho
daguele processo. Essas acoes de melhoria ao serem implementadas, tendem a
estabelecer um novo modelo de trabalho mais &gil.

2.3. Melhoria Continua de processo

Consiste na identificacdo e proposicao de acGes a partir da observacdo e analise dos
indicadores dos processos. Apds o estabelecimento de padrdes de trabalho, os
indicadores de desempenho e resultado dos processos sao monitorados periodicamente
por seus responsaveis, podendo indicar a necessidade de que sejam tomadas a¢Oes para
aprimoramento destes processos e, consequentemente, de seus indicadores e
resultados, levando, assim, a um ciclo de melhoria continua.

A implantacado de ciclos de melhoria continua nos processos proporciona a elevacado de
seus niveis de maturidade, conforme o Guia de Maturidade M3P (Oliveira, 2019).

2.4. PDCA

Muitos elementos filosoficos inspiraram a criacdo do ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act)
para se tornar tal qual o conhecemos nos dias de hoje. Ele foi originado do trabalho sobre
conceitos graficos para controle estatistico de Walter A. Shewhart (Bell Telephone
Laboratories) em 1924 (Montgomery:2017).

E uma ferramenta para planejar e controlar atividades de uma instituicdo, sendo a base
para a melhoria continua. As fases iniciam-se com o planejamento, incluindo a definicdo
do escopo do processo com as atividades praticas da area que o definem e seus
participantes. O processo é testado e verificado com os resultados esperados pelo
planejamento. Correcgdes sao identificadas e incorporadas ao processo, podendo surgir
oportunidades de melhoria. Como consequéncia, obtém-se padronizacdo dos processos
de trabalho.

16



2.5.

PDCA

P = Plan = Planejar

D = Do = Fazer

C = Check = Verificar

A = Act = Agir

Macroprocessos

Imagem 14 - ciclo PDCA

Sao processos gque englobam tarefas e atividades que traduzem constituem parte da
missao da UFABC relacionada a ensino, pesquisa e extensao e cultura.

r

2.6.

Processos

PESQUISA

Metodologia Padronizada

DE

SOCIEDA

EXTENSAO E
CULTURA

Imagem 15 - cadeia de valor da UFABC

Alcancgar resultados almejados utilizando padroes e metodologia definidos.
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2.7. Informacgdo e Comunicacao

Divulgar os resultados e compartilhar conhecimento a fim de alterar a cultura de uma
organizagao.

2.8. Desenvolvimento Humano

Oportunidades de aprendizado e ambiente favoravel ao desenvolvimento sdo
fundamentais para o sucesso.

2.9. Escritorio de Processos

O Escritério de Processos atua no estabelecimento de politicas, diretrizes e
metodologias, bem como adocumentacdo, otimizacdo e melhoria continua, para
integracdo e racionalizacdo de processos organizacionais dentro de sua area de atuacao.

O Escritorio de Processos pode ser desde uma area especifica na organizacdo, de uma
unidade administrativa ou simplesmente uma fungao dentro de um organograma.

2.10. Portfdlio de Processos

E o conjunto de processos realizados por uma organizac3o.

2.1. Nivel de maturidade de processo

Metodologia para identificar o status atual da gestao por processos de uma
determinada area ou organizacao.

3. Projeto de Modelagem de Processos

O projeto de modelagem de processos pode ser dividido em quatro passos
(Magalhaes:2020:1).

Inicia-se estabelecendo uma sequéncia de passos (método) que permita o levantamento
das informacoes e a construcao dos fluxogramas de processos. Como as informacoes
serdo levantadas? Quais técnicas serdo utilizadas? Quais macroprocessos e processos
existem? Quais sdo as entradas/saidas? Quais sdo os eventos e resultados esperados?
Quais sdo as regras de entrada, de saida de decisdo ? Quais sdo os papéis/organizacdes?
Quais sao os dados ou informagdes? Quais sistemas computacionais sao utilizados?

0 passo seguinte é escolher os elementos que fardo parte do fluxograma como atividades,
atores, documentos. A escolha de quais desses elementos serao utilizados para mapear
processos constitui o meta-modelo. Esses elementos estdo descritos neste manual no
Nivel | - Mapeamento de Processos.
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Em seguida, é feita a definicdo de como cada uma destas informacGes é representada nos
fluxogramas de processos, através de simbolos distintos, ou seja, qual notacdo sera
utilizada. Na UFABC, utilizamos a BPMN. Esta notacgdo esta descrita neste manual no Nivel
| - Mapeamento de Processos.

Depois, a ferramenta ajudara na elaboracdo e manutencao dos fluxogramas de processos.
Atualmente, utilizamos o modeler Bizagi na UFABC.

4. Implantacdo do Ciclo do Processo

Esse texto foi organizado através das 6 fases da Metodologia e Ciclo BPM
(Magalhdes:2020:2), adaptado através da elaboracdo de um ciclo do processo, em etapas,
para implementacao na UFABC.

O Ciclo do Processo, desenvolvido pelo Escritério de Processos do NTI, é o fluxo de
gerenciamento de processos, composto de cinco fases subsequentes: identificacao,
priorizagao, mapeamento e implementacao.

Quando for realizada a revisdo periddica de um processo, o ciclo sera iniciado a partir da
fase de mapeamento.

Lista de processos Reuniao de priorizacao Mapeamento interno

Q
S

Identificar Priorizar

Acompanhamento

€9

Revisdo
periodica

Implementar

Treinamento interno
Imagem 16 - ciclo do processo

Fase 1 - Identificagdo

19



Essa é primeira etapa do Ciclo do Processo, em que os processos sdo identificados e
listados com as suas informacGes basicas.

Nome do processo: o nome do processo deve indicar com clareza o que 0 processo
realiza. Deve ser descrito com até no maximo de 5 palavras.

Descrigao: o campo descricao serve para detalhar o objetivo do processo.

Area responsavel: é a drea que serd responsavel por gerenciar o processo, tirar ddvidas,
atualizar, fazer a guarda do processo.

Responsavel: é o servidor que desenha o processo e é integrante da drea que tem como
atribuicdo executar as atividades do mesmo. Normalmente é quem mais conhece a
execucdo do processo. Também é responsavel por atualizar suas informacGes ou
comunicar ao gestor de processos da area a necessidade de atualizacdo.

A fim de facilitar o controle, foi desenvolvida uma planilha para listagem dos processos,
indicada no Portal de Gestdo por Processos na area “Materiais de Apoio”.

Apds reunir as informacdes, o gestor de processos da area fara a inclusdo dos processos
identificados no Portal de Gestao por Processos (PGP) com as informacdes acima. Ao fim
desta etapa, o processo é considerado |dentificado.

Fase 2 - Priorizacao

A priorizacao trata do estabelecimento da ordem de mapeamento dos processos
identificados. Para isso, deve-se considerar a urgéncia e necessidade de cada area e
processo a ser mapeado, criando-se um cronograma para cada um dos processos
identificados.

E importante e necessario indicar o grau de prioridade de cada processo, se baixa, média
ou alta. Essa informacdo podera servir de base para relatérios e ordenamento de
revisdes posteriores de processos.

Apds a priorizacdo dos processos anteriormente identificados, a definicdo de sua
periodicidade de revisdo® e sua subsequente atualizacdo no PGP, o status do processo é
considerado priorizado.

Fase 3 - Mapeamento

Mapear um processo significa desenhar o fluxo de um determinado trabalho ou atividade,
de forma a padronizar suas tarefas e identificar possiveis pontos de melhoria, ou seja,
maneiras de otimizar esse processo tornando-o mais dinamico e eficiente.

A fase de mapeamento consiste desde o primeiro desenho realizado a identificacdo dele
como parte do portfélio da area.

8 Para revisges reativas, sugere-se um periodo identificado de 2 a no maximo 3 anos para revisdo do processo, pois
pode ocorrer de ser alterada alguma legislacdo, boa préatica de mapeamento, link entre novos processos etc.
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Essa fase é realizada tanto pela drea responsavel pelo processo, quanto por servidores,
que porventura sejam os responsaveis em trabalhar a gestdo por processos da area.

Mapeamento AS IS: mais conhecido como estado atual do processo, na UFABC utilizamos
o mapeamento AS IS para conhecer o processo, aproveitando para ja imaginar como esse
processo ocorre, aplicando a um formato visual a ldgica de execucdo. Indica-se que esse
mapeamento seja realizado pela area/servidor que executa a maior parte do processo e
seja o futuro responsavel por ele (ja indicado na fase de identificacdo).

Apos a entrega do mapeamento AS IS, o processo deve ser atualizado no PGP, com seu
status passando a ser AS IS.

Melhoria/revisdo: na melhoria/revisao, os servidores da area, que fazem a gestdo por
processos, fardo a verificacdo de boas praticas do desenho. Este manual indica as
seguintes verificacoes:

- o fluxo do desenho deve seguir o sentido de cima para baixo e da esquerda para a
direita

[Pateta S

Imagem 17 - fluxo do desenho

— as atividades devem ter uma entrada e uma saida sendo que, quando existir mais
de uma entrada um gateway devera ser utilizado antes da atividade

Enuie Correto

. L. Encaminhar
Encaminhar —

para produgdo

para producdo

Imagem 18 - atividades Imagem 19 - duas entradas no gateway
com duas entradas

— Os gateways devem ser utilizados de acordo com este manual (ver desvios na pag.
X)

— Otextodotitulo da piscina deve estar em letra mailscula (ver elementos estruturais
neste manual)
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— 0 desenho deve seguir os padroes do BPMN
— Os atores devem estar com nomes padrdo, além de iniciarem com letra maidscula

— Se possivel, as conexdes com outros processos devem estar configuradas
indicando o local em que o processo, que se faz referéncia, estd no Portfdlio de
Processos’

— As abas do processo ou subprocesso devem estar corretamente nomeadas

— A descricao do processo deve ser preenchida dentro das propriedades do
fluxograma para que, quando publicado, apareca no botao ver atributos

— salvar o nome do arquivo sem espacos, caracteres especiais, acentos, “¢” cedilhas
(ex: Monitoramento_otico_de_compensacao)

— Caso a area ndo disponha de servidores dedicados a Gestdo por Processos, essas
atividades ja podem ser realizadas no mapeamento AS IS.

Adequacdo: no momento da adequacdo, o responsavel pelo processo deve inserir as
descricdes das atividades, a fim de que se crie uma rastreabilidade de como a atividade
é executada. Cabe também descrever e identificar os anexos, os sistemas utilizados, os
documentos, seus modelos, endereco de busca e rever a identificacdo de links entre
processos.

Apos a adequacdo do processo, por vezes cabe uma nova reunido de pactuacao entre os
envolvidos para observar o entendimento do processo.

Ao fim dessas atividades, no portfdlio de processos, atualizar o campo melhoria/revisdo
para “sim”. Com isso, seu status mudara para melhoria/reviséo.

Gerar ID do processo: a ID do processo é uma sequéncia gerada por macroarea da
UFABC. Indicamos que na planilha conste apenas a ID numérica, porém, ao transferi-la
para seu portfélio no PGP, indicar antes da ID a sigla da macroarea (ex: NTI 036,
PROPLADI 003, SUGEPE 019...).

? Para isso, nas propriedades do elemento, clicar na aba “acionar apresentacdo>Url" e inserir o local onde esta salvo o
processo referenciado. Ao fazer isso, procure referenciar também no outro processo. Caso ndo seja da sua éarea,
informar a outra area para referencia-lo.

10 E muito comum, nos casos em que as atividades n3o contenham descrigdes, apds algum tempo de mapeado o
processo acabe perdendo o sentido de realizagao, dificultando o seu entendimento e abrindo possibilidade de que este

acabe sendo realizado de forma incorreta.
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Fase 4 - Implementacao

A fase de implementacdo se dara apds a definicdo e revisdo do processo, a insercdo de
suas descricoes, elementos de apoio, links, pactuacdes etc. Tal fase visa fazer testes de
realizacdo do processo, o que chamamos de “rodar o processo”. Para isso este manual
sugere algumas acoes por parte da equipe envolvida.

Teste piloto: a realizacao do teste piloto serve para “rodar o processo” e:

— validar sua sequéncia de atividades
- observar a sequéncia logica do processo
— anotar possiveis incoeréncias no desenho

— realizar as adequacdes que talvez sejam necessarias

Sugere-se realizar o teste piloto com um servidor que nao esteja acostumado a realizar
0 processo, indicando a ele apenas para realizar o processo conforme esta desenhado,
seguindo suas atividades. Este teste deve ser realizado sempre que seja necessario
observar se o processo esta sendo realizado conforme mapeado.

Atualizagbes: com a realizacdo do teste piloto, se necessario, atualizar o processo com
as indicacgOes realizadas.

Validacgao: apds o teste piloto e das atualizacGes necessarias, deve-se validar o processo
a partir das observacGes realizadas. Ao fim dessa etapa, preencher os campos de inicio
(do teste piloto), testes, atualizacdo e validacdo. Essa data de validacdo servird como
base para futuras revisoes do processo (semestral, anual ou reativa). Nesse momento,
os documentos e sistemas que comp&em ou suportam o processo devem estar também
validados.

0 preenchimento dos campos acima destacados no PGP ird alterar o status do processo
no portfdlio para validado.

Fase 5 - Processo Validado

Gerar versao web: gerar a versao web possibilita a visualizagcdo do processo sem a
necessidade de abrir o software Bizagi, todas as descricdes, links, documentos, estarao
disponiveis para visualizacdo em um formato web, local ou na internet.

Realizar publicagdes: alguns processos podem conter subprocessos ou elementos, cuja
informacao, por legislacao ou por seguranca, nao deve ser publicada de maneira aberta.
Nesse caso, sdo considerados sigilosos, com acesso restrito a area ou a organizacao.

Antes de gerar sua versdo web, verifique se ndo ha elementos no seu processo que sejam
sigilosos, identifique-os no PGP e ndo os coloque disponiveis para a visualizacdo publica.

Apds a verificacdo de sigilo, o processo deve ser publicado no PGP, conforme orientacdes
do tutorial de administrador do sistema, disponivel na aba “Materiais de Apoio”.

Verificar atualizagao de servigos: verificar se eventual servigo correspondente na central
de servicos ou outro ambiente esta corretamente publicado e atualizado.
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Divulgar internamente: o processo deve ser divulgado a todas as areas internas da
macroarea e aos servidores da unidade. Essa divulgacdo pode ser realizada por e-mail
interno, indicando onde estdo os processos, informando os contatos dos responsaveis
pelo processo para eventuais dlvidas. Para a area que esta diretamente envolvida, ou
seja, a responsavel pelo processo, convém-se realizar um workshop sobre o(s)
processo(s) validado(s), apresentando o processo de forma que a informacado seja
padronizada e o processo possa ser efetivamente implementado.

Divulgar para outras areas: apds publicado, alguns processos, principalmente os que
estdo ligados diretamente a servicos prestados pela area, deve ser divulgado as outras
areas, servidores e interessados. A estratégia de divulgacdo adotada pode ser a mesma
para as areas internas.

Apds a realizacdo dessas etapas, o processo sera considerado implementado no portfélio
do PGP.

Na revisdo periddica de um processo, este ird voltar a etapa de Melhoria/revisdo, se
necessario, conforme avaliacdo do responsavel pelo processo.

5. Café com Processos

O NTI, desde 2015, vem realizando o mapeamento de seus processos e diante do
desenvolvimento desse trabalho verificou a necessidade de organizar e publicizar os
servicos prestados pelo setor a comunidade académica. A partir desse ponto, foram
consideradas possiveis estratégias de gestdo, o que levou a criacdo do Escritério de
Processos do NTI, com o objetivo de mapear os servigos prestados a comunidade e as suas
atividades internas.

Em 2017, apds uma reunido sobre processos do NTI, ao devolver a chave da sala de
reunides, no Centro de Matematica, Computacdo e Cognicdo (CMCC) verificamos que o
Centro também estava mapeando seus processos. Foi entdo que por sugestdo do servidor
Hélio Guardabaxo (NTI) se iniciaram as ac¢des para criacdo de um forum de discussao sobre
processos, entre servidores e areas da UFABC, mais tarde nomeado como Café com
Processos.

Divulgamos por e-mail a criacdo do Café com Processos, recebendo retorno dos
servidores interessados, incluindo-os em uma lista de mailing com informacdes, agenda,
encaminhamentos dos encontros. Passando, desde entdo, a promover encontros mensais
entre os servidores para esta troca de experiéncias.

O objetivo principal dessa pratica é promover um movimento de aproximacdo dos
servidores que se interessam pela tematica ou que necessitam conhecer melhor as
experiéncias e praticas em mapeamento e gerenciamento por processos, com base na
troca de experiéncias a respeito do trabalho das areas com processos, seja no estagio de
identificagao, mapeamento ou implementacao.

24



A disseminacdo da cultura de processos estd em andamento na universidade, os setores
estdo movimentando-se neste sentido e a troca de experiéncias do Café com Processos
tém contribuido muito para isso.

Os principios do Café com Processos estdo ligados a participacdo voluntaria e ndo
obrigatoria de servidores que se interessam pelo tema, sem a necessidade de confirmacao
de participacao nos encontros ou a justificativa pela nao participacao. Acreditamos no
trabalho realizado nas bases da administracao da UFABC, no sentido de promover a
conscientizacao, implantacao e obtencao de resultados com a gestao por processos.

A UFABC ainda tem um longo caminho a percorrer sobre o assunto, considerando que o
mapeamento e a gestdo por processos ainda é um projeto embrionario, com diversos
niveis de maturidade em processos, porém, essa iniciativa ja se disseminou para diversas
areas.

Desde abril de 2017, o Café com Processos ja contou com a participagdo de mais de 200
servidores técnico administrativos em seus encontros, realizou visitas externas, web
conferéncias, palestras presenciais, promoveu a Semana de Gestao por Processos da
UFABC e proporcionou a participacao de mais de 100 servidores na oficina de mapeamento
de processos disseminando a gestao por processos na UFABC.

Alguns dos resultados obtidos até a elaboracao deste manual:

5.1. Aderéncia ao PDI da UFABC:

- Desburocratizacao: Estabelecer claramente a tarefa e o objetivo de cada processo.
(principio do Propdsito);

- Focar esforgos no objetivo do processo e ndo no processo (principio da Objetividade);

- Minimizar o nimero de etapas e atividades, focando no objetivo de realizar a tarefa
(principio da Simplificacdo);

- Evitar as dependéncias entre as atividades, de modo a permitir que possam ser
executadas em paralelo (principio do Paralelismo);

- Elaborar os processos visando a minimizacao dos erros (principio da Confiabilidade);

- Buscar o desenvolvimento de processos mais abrangentes possiveis.

5.2. Impacto da pratica na desburocratizacdo das atividades administrativas ou
académicas:

- Atroca de experiéncias sobre processos proporcionou a diversas areas da UFABC o
conhecimento de suas atividades, como organiza-las, como definir seus atores e
responsabilidades, a medida de esforco necessario para realizacdo e sobretudo, a
capacidade de entender e melhorar as atividades estabelecidas pelos processos.

- Um exemplo pratico esta no processo de fornecimento de suprimentos de impressao
realizado pelo NTI, onde, passamos de um modelo baseado em requisicao de papel,
assinada, sem prévia verificacdo da necessidade de substituicdo do suprimento e que
impossibilitava a previsibilidade de aquisicoes, para um sistema de fornecimento
baseado em just in time, em gue 0s equipamentos sao monitorados, os suprimentos
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sdo fornecidos conforme seu nivel critico é atingido, sem a necessidade de
monitoramento por parte do usuario, que recebe o suprimento em seu setor, com
antecedéncia para substitui-lo e mantendo seu equipamento de impressdo em
funcionamento.

5.3. Nivel de recursos financeiros utilizados para a efetivagdo da pratica:

- A iniciativa nao utiliza diretamente recursos financeiros da instituicdo. Apenas
utilizamos o espaco fisico disponivel.

5.4. Tempo decorrido entre a concepcdo e a implantacdo da nova prética:

-~ De forma a testar a ideia, cerca de um més depois da concepgdo, em marco de 2017,
foi realizado o primeiro encontro do Café com Processos.
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Estratégia de Apoio a Implantacdo

Treinamentos e oficinas

A Coordenacdo de Gestdo e Planejamento do NTI oferece uma oficina pratica na ferramenta
de mapeamento de processos Bizagi, que consiste em apresentar, de forma inicial, como
se utiliza a ferramenta para o mapeamento. Essa oficina j& qualificou mais de 100
servidores da UFABC, onde contempla a participacdo de quase a totalidade das areas da
UFABC.

O treinamento tedrico-pratico tem duracdo de 2 a 3 horas, em que, inicialmente, se
apresentam o0s conceitos basicos de processo e notagdo BPM, para em seguida realizar
um exercicio que fomenta o pensamento por processo nos participantes, como por
exemplo, mapear o processo de gestao de uma pizzaria.

Apoio técnico

O Escritério de Processos do NTI apoia as areas da UFABC na implantacdo dos seus
processos, indicando as melhores praticas em mapeamento, observando o melhor formato
de implantacdo dos processos na area e orientando o inicio da gestdo por processos.

Portal de Gestao por Processos
O Portfolio de Gestdo por Processos da UFABC esta disponibilizado no Portal de

Processos". A divulgacdo é feita por area, disponibilizando informacdes como descricao,
status e fluxograma.

E BRAZIL Services Simplifique! Participate Information access Legislation Information channeis
q Ir para contaddo Ir para menu irparabusca [l Ir par= rodapé
You
 fleilv]
~
o Gestao por processos

U FABC UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC

Gestdo por
PRCGCESSOS
Pagina inicial

Portfolio

Café com processos
Eventos

Materiais de apoio

Acesse o portfolio de processos da UFABC

Imagem 20 - Portal de Gestio por Processos

" http://processos.ufabc.edu.br/portfolio
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