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1 Introducao

Esta publicagdo tem o objetivo principal de fornecer subsidios que capacitem equipes de
Gerenciamento de Processo a desenhar Modelos de Processo, que representam o

Processo Atual ou sua Visao de Futuro.

E objetivo também fornecer um Guia Réapido de Leitura de Processos, que capacite

envolvidos na execug¢ao do processo a ler desenhos de processos criados no TRT15.

Modelo de Processo € uma representacdo simplificada de um processo e pode ser
construido com uso de diversas notacgdes. A notacdo mais aderente aos conceitos
modernos de Gerenciamento de Processos de Trabalho é a Business Process Model and

Notation ou simplesmente BPMN.

Em termos praticos, este guia apresenta como desenhar, ler e publicar um Modelo de

Processo utilizando a ferramenta Bizagi Modeler e a notagao BPMN 2.0.

E importante registrar que esse guia ndo é suficiente para desenhar processos

automatizaveis. Esses casos serao tratados nas proximas versdes da metodologia.



Anexo 2 — Guia de Desenho & TRT 152 REGIAO

2 A notacao BPMN 2.0

A BPMN, sigla para Business Process Model and Notation, organiza aspectos graficos da
notacdo em categorias que permitem ao leitor reconhecer facilmente seus elementos e
assim entender o funcionamento do Processo de Trabalho.

A BPMN 2.0 apresenta 6 tipos basicos de elementos:

Eventos: Representam a ocorréncia de um fato no processo.

[ ] Atividades: Representam um trabalho no processo.
—_—

Gateways: Controlam o fluxo dos processos.

Objetos de Fluxo: Representam a direcdo do fluxo de execugéo ou
comunicagao do processo.

Objetos de Dados: Representam dados ou informagdes utilizadas
durante a execugao do processo.

Artefatos: Permitem a adicdo de informacdes complementares ao
desenho.

Raias de natagdo (Swimlanes em inglés): Organizam o0s processos
através da definicdo de escopo do processo e a identificacdo de
papéis responsaveis pela execug¢ao de cada atividade.

Papel 02

Papel 01

Nome do processo ou

ATENCA®O: Com foco na padronizacdo, é permitido aos desenhos do TRT15 conter

apenas elementos e marcacdes apresentados nesta obra.
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2.1 Eventos

Eventos sdo desenhados através de circulos e representam a ocorréncia de um fato no
processo. Eles podem ser classificados como Eventos de Inicio, Eventos de Término ou
Eventos Intermediarios.

211 Evento de Inicio

Eventos de Inicio sdo desenhados através de circulos de borda fina e um
processo deve ter no minimo um evento desse tipo. Cada um deles representa
uma forma de iniciar um processo a partir daquele ponto.

O nome do evento deve identificar o estado do processo naquele momento, veja um
exemplo:

[Z abrir

solicitacio de
nowo prajeta

Solicitante

Mova necessidade de
projeto identificada

Solicitagdo

b A aprovada?
- O
L
»

Mio

Projeto

Awaliar solicitagdo de projeto aguardando
priotizacio

SETIC - Abertura de Projetos

CGTIC

o
Hotificar saolicitante sobre o
cancelamento da solicitagio

solicitacio
cahcelada

llustragéo 1: Exemplo de Evento de Inicio

Ao ler o desenho acima, entendemos que, quando um solicitante identificar uma nova
necessidade de projeto, ele deve abrir uma solicitagcdo de novo projeto, dando inicio ao
Processo de Trabalho denominado “SETIC — Abertura de Projetos”.

v
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Marcagdes que podem ser utilizadas em Eventos de Inicio

Recebimento de mensagem: Representa a chegada de uma mensagem ou
comunicagao a um destinatario, ou seja, um processo sera iniciado a partir do
recebimento da mensagem.

Exemplo: Pedido de compra recebido.

®)

Tempo: Representa a passagem de tempo, ou seja, um processo sera iniciado
a partir de uma data e hora ou configuragao de ciclo.

Exemplo: Toda segunda-feira as 15 horas.

Exemplo: Todo dia 25 de dezembro as 02 horas.

Condicional: Representa o cumprimento de uma condi¢do, ou seja, um
processo sera iniciado quando a condicao for avaliada como VERDADEIRA. A
condicdo deve ser avaliada como FALSO antes que uma segunda instancia
seja iniciada.

Exemplo: Ndo conformidade encontrada em auditoria.

®)

Interrupcgao: Representa o recebimento de uma mensagem de interrupgéo.
Essa marcagdo s6 pode ser utilizada em um Subprocesso Baseado em Evento.
Nesse caso, quando ocorrer o disparo de interrupgdo, o Subprocesso sera
iniciado.

Exemplo: Pedido de compra cancelada pelo Cliente.

21.2

O

Evento de Término

Eventos de Término sdo desenhados através de circulos de borda grossa e
um processo deve ter no minimo um evento desse tipo. Cada um representa
um término no fluxo ou subprocesso.
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O nome do Evento de Término deve identificar o estado do processo naquele momento.
Veja um exemplo:

g C= abrir
= solicitacdo de
= nowvo projeto
=]
“ | Mova necessidade de
- projeto identificada
=]
T
g
= Solicitacio
E aprovada?
2 Sim
z >
=
' MEn
E Prajeto
wu E Avaliar solicitacdo de projeto aguardando
E priorizacao
o
*Dtifiu:ar salicitante sobre o
cancelamento da solicitacdo
solicitacdo
cancelada

llustragéo 2: Exemplo de Evento de Término

Ao ler o desenho acima, entendemos que, ao término do processo, a solicitacdo pode ser
cancelada ou ficar aguardando priorizagao.

Marcacgdes que podem ser utilizadas em Eventos de Término

Terminal: Representa que todos os fluxos do processo devem ser
@ imediatamente finalizados.

Interrupgao: Representa que o fluxo do processo termina ao disparar uma
mensagem de interrupgao.

Exemplo: Plano de contratacdo rejeitado pela SOF.
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21.3 Evento Intermediario

Eventos Intermediarios sao desenhados através de circulos de borda dupla. Cada um
representa um acontecimento durante a execugao do processo.

Marcagdes que podem ser utilizadas em Eventos Intermediarios

Recebimento de mensagem: Representa que uma mensagem precisa ser
recebida para que o fluxo do processo continue.

(@)

Exemplo de recebimento: Pedido do candidato recebido.

Envio de Mensagem: Representa que uma mensagem precisa ser enviada
para que o fluxo do processo continue.

Q)

Exemplo de envio: Pedido do candidato enviado para Diretoria.

Tempo: Representa que um determinado dia ou hora precisa chegar para que
o fluxo do processo continue.

@

Exemplo: 3 meses ap6s a capacitacao.

Condicional: Representa que uma condicdo precisa ser avaliada como
VERDADEIRA para que o fluxo do processo continue.

@)

Exemplo: 3 ou mais produtos foram comprados pelo cliente.

ATENCAO: Eventos sdo usados para representar acdes automaticas ou
guase instantaneas, entao, se o recebimento ou envio de mensagem for manual,

nao utilize Eventos para representa-los. Nesse caso, utilize uma Tarefa de Envio

de Mensagem ou Tarefa de Recebimento de Mensagem.
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2.1.31 Eventos Anexados

Eventos Intermediarios podem ser anexados a uma atividade sempre que ela disparar um
evento que sera tratado por outras atividades. Esse mecanismo € uma forma de
simplificar o desenho, pois diminui consideravelmente o numero de fluxos de sequéncias
utilizados. Veja um exemplo:

0,
ik echar Requisigio de

o
Abrir Requisicio de Servign S

Solicitante

Requisicio de
Servigo fechada
pelo solicitante

Mecessidade de
setvigo identificda

2 semanas sem
resposta do solicitante

Atender Requisicio de servigo

Motificagio de fechamento Requisigio de Servigo fedhada
MivelIndo consegue automitico para o salidtarte. porfalta de resposta
atender arequisigdo

SETIC - Central de Atendimento
Atendimento Nivel I

AtenderRequisigio com
equipe especialiada

Atendimento Nivel I

llustragcao 3: Exemplo de Evento Anexado.

Ao ler o desenho acima, entendemos que a equipe de Atendimento Nivel | interrompera
seu trabalho ao detectar que ndo conseguira atender a Requisicao de Servigo. Caso isso
acontecga, a equipe de Atendimento Nivel Il (mais especializada) assumira o atendimento.

Também podemos entender que, apds conclusao do atendimento, o solicitante tem duas
semanas para fechar a Requisicdo de Servico, se isso nao for feito no tempo estipulado, a
requisicao sera fechada por falta de resposta.

2.1.3.2 Eventos Nao Interruptivos

Eventos Intermediarios anexados podem receber uma marcagao especial de nao-
interrupcdo quando s&o desenhados através de circulos de borda tracejada. Essa
marcacgao significa que esses eventos geram um fluxo alternativo que néao interrompe o
fluxo principal do processo. A seguir, veja um exemplo:
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]
Ij—J‘JFechar Requisicio de
Servico

Requisicio de
Servigo fechada

2 semanas sem pelo Solicitante

resposta do solicitante

Esse everta enviaum email
ao solicitante pedinda que

ele feche oa Requisicdo de
Servigo

Lembrete de fechamenta
parao soliciarbe

llustragéo 4: Exemplo de Evento N&o Interruptivo

Ao ler o desenho acima, entendemos que o solicitante tem duas semanas para fechar a
Requisicdo de Servigo, se isso nao for feito no tempo estipulado, ele recebera um
lembrete por e-mail, porém o processo sO sera concluido quando o cliente registrar o
fechamento da Requisicao de Servigo.

2.2 Atividades

Atividades sao desenhadas através de retangulos de bordas
arredondadas que representam de forma genérica o trabalho a ser
executado para entregar uma parte especifica e definivel de um
produto ou servico.

Marcagoes que podem ser utilizadas em Atividades

Loop Padrao: indica que a atividade se repetira até que determinada
condigao de repeticdo se satisfaga ou que seja executada N vezes.

Exemplo: Corrigir problemas levantados.

0,

A documentacdo da Atividade deve descrever a condicdo de
repeticao. Veja um exemplo de documentacao:

O desenvolvedor deve repetidamente corrigir o primeiro problema da Lista de

Problemas até que nao exista mais problemas abertos.
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Subprocesso: € um tipo de atividade que representa um trabalho que
pode ser decomposto em um conjunto de outras atividades/tarefas.
Sua finalidade é evitar que o fluxo do Processo de trabalho fique
demasiado complexo de analisar.

Multi-instancia Paralela: indica que existira uma quantidade N de
execucgoes paralelas daquela atividade.

a

S Registrar
. proposta de
fornecedor

Licitag&o (]
publicada

Analista de Compras

Avaliar
propostas

Area de Compras - Selegfo de fornecedores

Proposta

ada

Gerente de Compras

llustragéo 5: Exemplo de Multi-insténcia paralela

Ao ler o desenho acima, entendemos que a atividade “Registrar
proposta de fornecedor” permite que uma ou mais propostas sejam
cadastradas simultaneamente. Depois que N propostas forem
cadastradas, o Gerente de Compras avalia e seleciona a proposta
vencedora.

2.21 Tarefas

Tarefa é o resultado da decomposi¢cdo de uma Atividade em um conjunto de passos ou
atividades para realizar um trabalho.

Ha uma lista das marcagbes que podem ser utilizadas em Tarefas nos modelos de
processo criados pelo TRT15:
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Marcacdes que podem ser utilizadas em Tarefas

K

|

|

Tarefa de Envio de Mensagem: é uma tarefa projetada para enviar
uma mensagem para um destinatario do processo. O nome da
atividade deve necessariamente conter o destinatario dela.

Exemplo: Enviar pedido de cadastro para a Diretoria Geral.

K¢

|

Tarefa de Recebimento de Mensagem: é uma tarefa que aguarda o
recebimento de uma mensagem.

Exemplo: Receber Cadastro Candidato.

:

Tarefa de Usuario: E uma atividade que exige o envolvimento
humano e é controlada por uma ferramenta de automacao de
processos (exemplo Pje-JT).

Exemplo: Anexar documento.

!@

|
|
|

Tarefa Manual: E uma atividade que exige o envolvimento humano e
nao é controlada por uma ferramenta de automacao de processos.

Exemplo: Cadastrar novo e-mail para servidor.
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2.2.2 Subprocesso Reusavel

Subprocesso Reusavel € um processo modelado separadamente e
que pode ser usado em multiplos processos.

No BPMN, esse elemento é um tipo do tipo “Executar chamada”, que
séo atividades desenhadas com borda grossa e que representam a
chamada de um outro processo externo.

223 Subprocesso Incorporado

Subprocesso Incorporado € um subprocesso que é parte do processo
pai e ndo pode ser utilizado em outro processo.

Por representar um processo interno, dependente do processo pai, esse processo NAO
pode conter piscinas, apenas raias.

ATENCA®O: O Bizagi 3.X ndo permite nem raias, nem piscinas no Subprocesso

Incorporado, por isso, utilize sempre o Subprocesso Reusavel, que permite o uso de

Raias.

224 Subprocesso Baseado em Evento

S P . O Subprocesso Baseado em Evento representa um fluxo opcional do

: : processo e, da mesma forma que os Eventos Nao Interruptivos, é

Event Sub- : desenhado com linha tracejada. Para entender melhor como usar
Process . esse elemento, analise o exemplo a seguir:
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£ B riotificar
E '22::“:‘; cliente sobre
& g rejeicdo
e F Y Compra rejeitada
compra recebido
»
=]
m
= -
,-i % Aprovar
E 'E compra
w
2
a
: =
3 Efetuar campra
k-]
g
E Compra efetuada

llustragéo 6: Exemplo de Subprocesso Baseado em Evento

Como registrar no processo que o requisitante pode cancelar seu pedido a qualquer
momento do processo? Perceba que fazer isso através de Gateways dificultaria a leitura
do desenho.

A melhor solucéo é criar um fluxo alternativo em que o processo possa receber um pedido
de cancelamento e trata-lo.

('"\
 —
Pedido de Pedido
cancelamento de  Cancelar Pedido de Compra Cancelado

compra recebido

___________________________________________

Cancelamento do Compra

llustragéo 7: Subprocesso Baseado em Evento

A solugdo completa que registra no processo que o requisitante pode cancelar seu pedido
a qualquer momento € a seguinte:
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@ = =
2 Bpravar -_Not\flcar
a b 4 diente sobre
] Compra e
o} rejeigino
Pedido de y Compra rejeitada
compra recebido
»
=
g |5 @
2 2 Aprovar
E & compra x
"
1
£
H &)
‘: Efetuar compra
=
]
o Compra efetuada
“
Pegje—E Pedida
cancelamento de  Cancelar Pedido de Compra Cancelado
compra recebido

Cancelamento do Compra

llustragéo 8: Exemplo completo de Subprocesso Baseado em Evento

ATENGAO: Esta metodologia prescreve que um Subprocesso Baseado em

Eventos é sempre formado por 3 elementos consecutivos:

1. Um Evento de Inicio com marcacao de captura de eventos.

2. Um Subprocesso Reusavel que trata o Evento de Inicio.

3. Um Evento de Término, que descreve o estado do processo.
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2.3 Gateways

O termo Gateway implica que existe um mecanismo de portdo (gate em inglés) que

permite ou proibe fluxos no processo, ou seja, Gateways sao elementos que controlam o
fluxo de sequéncia dos processos.

ATENCAO: Gateways sdo programados para decidir sobre os fluxos a serem
executados através de informacgbes existentes no processo, ou seja, se uma

informagéo € importante para a decisdo do Gateway, ela deve ser coletada
em atividades anteriores.

Os Gateways sao representados por losangos e sao utilizados para controlar
<> bifurcagbes e jungdes de fluxos de sequéncia.

Uma boa pratica de uso de Gateways € sempre realizar jun¢des de fluxos utilizando o
mesmo tipo de Gateway que gerou as bifurcagoes.

2.31 Gateway Exclusivo

% O Gateway Exclusivo € usado para criar caminhos autoexcludentes, ou seja, a
\& escolha de um caminho significa renunciar aos outros caminhos.

No Bizagi, um Gateway sem marcagdo tem o mesmo comportamento de um
Gateway Exclusivo, porém nos desenhos do TRT15 n&o utilizaremos Gateways
sem marcacao.

Quando usado para tratar bifurcagdes de fluxo, € nomeado com uma pergunta e cada

fluxo de saida representa uma resposta a essa pergunta. No entanto, quando trata
juncdes de fluxo, ndo possui nome.

Se existir um fluxo marcado como padrdo, este sera executado caso nenhum outro
caminho possua uma condig¢ao valida.
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Sistema

Qual & o valor da

compra?
Menos de
R$200,00

Aprovar
| automaticamen

X
Proposta de I

compra recebida

te no sistema

Parecer sobre
proposta de
compra gerado

Gerente

Enfre R3201,00
RS1.000,00

fy

h 4

Avaliar compra

—_—

Area de compras

Diretor

Sim

ais de
RS1.000,00

Ayaliar compra

—_—
Detalhamento da
compra incluso?
(3
Solicitar
detalnamento
da compra

—

Documentag&o
incompleta

2.3.2

e}

llustragéo 9: Exemplo de Gateway Exclusivo

Gateway Inclusivo

O Gateway Inclusivo € usado para criar caminhos alternativos e paralelos.
Diferente do Gateway Exclusivo, ao escolher um fluxo, outros ainda sao avaliados
e podem ser executados em paralelo.

Escritorio de projetos

“Coletar todos
os documentos
do projeto

Projeto finalizado
pelo forneced

& f

fal )

E projeto federal = .
o | Registrar termo

de garantia

| —

fs!

Egistrar termo
de entrega

—

E projeto estadual ‘Registrar terma

~O—0

L Projeto
oficialmente
concluido

Yy

de recebimento

—

llustracédo 10: Exemplo de Gateway Inclusivo



Anexo 2 — Guia de Desenho & TRT 152 REGIAO

Ao ler o desenho acima, entendemos que sempre sera registrado um Termo de Entrega,
ja que esse é o fluxo padrao do Gateway. Porém, dependendo da natureza do projeto,
sera registrado o Termo de Garantia ou o Termo de Recebimento.

2.3.3 Gateway Paralelo

O Gateway Paralelo é usado criar caminhos paralelos ou aguardar a chegada de
@ varios fluxos para dar continuidade ao processo. Nao existem condi¢cdes a serem
avaliadas, pois todos caminhos serdo executados em paralelo.

@ > \+ ;aliar compra + .

Proposta de A Parecer zobre
compra recebida proposta de
compra gerado

Gerente

Area de compras

Diretor

Awaliar compra

llustracéo 11: Exemplo de Gateway Paralelo

2.4 Objetos de Fluxo

Fluxo de Sequéncia: é usado para mostrar a
sequéncia com que as atividades serdo executadas
dentro de uma Piscina.

o Preparar " Publicar

documento documento

llustragédo 12: Exemplo de Fluxo de Sequéncia

Fluxo de Sequéncia Condicional: ¢ um Fluxo de
< > Sequéncia que possui uma condig¢ao atrelada a ela.
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Fluxo de Sequéncia Padrao: é o fluxo padrdao em
N Gateways Exclusivos e Gateways Inclusivos.

Fluxo de Mensagem: € usado para mostrar a troca de
> mensagens entre duas piscinas.

Preparar Publicar
documento documento

Administracio

Confratos

llustracdo 13: Exemplo de Fluxo de Mensagem

................................ Associagao: € usada para associar objetos de dados e
artefatos aos demais elementos.

2.5 Objetos de Dados

Objetos de Dados representam artefatos ou informacgdes utilizadas durante a execugao do
processo.

Objeto de dados: Representa uma informagdo ou ativo de informagéo
utilizado pelo processo como entrada ou saida de uma atividade.

Exemplo: Guia de Desenho de Processos.

Colecao de objetos de dados: Representa um conjunto de Objetos de dados.

Exemplo: Varias solicitacdes de contratacdo

Repositorio de Dados: Utilizados para representar dados persistentes ou

Data
Store
i
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armazenados em um banco de dados.

2.6 Artefatos

Artefatos sdo elementos que permitem a adicdo de informagdes complementares ao
desenho. O elemento Anotagéo de Texto é o principal Artefato:

— Anotagio de texto: E utilizada para fornecer informacdes adicionais

| Texto descritivo  que facilitem a leitura do diagrama.
aqui.

&

Complementar Avaliacio
de capacitagdo do servidor

Essa avaliagdo visa diaghosticr se o
. servidor estd utilizando o conhedmento da
------------ capacitagiio na atividadelaboral e analisar se
3 agdo formativa contribuiu para o alance
da estratégia.

llustragédo 14: Exemplo de Associagao

——— == — Grupo: Adiciona contexto ao diagrama através do agrupamento de
I elementos BPMN que compartilham caracteristicas.

2.7 Raias de natagao

Raias de natagdo (Swimlanes em inglés) s&o elementos do BPMN com finalidade de
organizar oS processos.

271 Piscina (Pool em inglés)

A Piscina define os limites de escopo do processo e deve representar as macro areas que
interagem com o processo.

Quando o Patrocinador do Processo possui autonomia direta ou indireta para definir e
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controlar um processo no escopo da Piscina, € possivel desenhar como 0s processos
funcionarao nessa area.

Quando o Patrocinador do Processo ndo possui autonomia direta ou indireta para definir e
controlar um processo no escopo da Piscina, ndo é possivel desenhar como 0s processos
funcionarao nessa area. Veja o exemplo a seguir:

Elzborar plano de Aprovar Pano de
Em cada Capacitagio Capacitagio

Fm
Publicar Plana de

|
|
|
| Capacitagio
|
|
|
|
|
|
|
|
t
|

Coordenadores

SETIC - Plano de Capacitacio

CGTIC

Plano publicado

1
| Solicitag8o de aprovagdn I Aprovagdo do Plano
} para Alta ddministragio : de Capacitagio
- H

! [
i

Alta administracio do TRT1S

llustragédo 15: Exemplo de Piscina

Repare que no exemplo acima temos duas piscinas: “SETIC — Plano de Capacitagéo” e
“Alta Administracdo do TRT15”. A comunicagao entre piscinas € sempre realizada através
de fluxos de mensagem.

ATENGAO: No TRT15 foi convencionado que cada processo deve possuir
uma piscina que seguira a nomenclatura “TRT15 — X”, onde X é o nome do

processo ou subprocesso representado.

2.7.2 Raia (Lane em inglés)

Raia é uma subdivisdo dentro da piscina utilizada para representar unidades
organizacionais ou os papéis envolvidos na execugao do processo. Uma piscina pode
conter tantas raias quantas forem necessarias para caracterizar os participantes
envolvidos na realizacao das atividades do processo.

No exemplo abaixo existem duas raias na piscina da SETIC: Coordenadores e CGTIC,
porém nao € possivel definir raias da alta administragdo. Isso ocorre pois o limite do
escopo do processo € a propria SETIC.
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SETIC - Plano de Capacitacio

- Elaborar plano de Aprovar Pano de
E Em cada Capacitagio Capacitagio
2 Fewereiro
E
£
B
HNE)
2]
=1
Publicar Plano de
Capacitagdo
I
B
o]
o

Plano publicado

1
Solicitagdo de aprovagio | Aprovacio da Plano
para Alta Administragdo : de Capacitagio
. |

v ]

[+ [zl

Alta administracio do TRT1S

llustragéo 16: Exemplo de Raias
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3 Desenho de Processos

O primeiro passo para construir um bom desenho de processo € entender os critérios de
qualidade de um desenho. Nossa metodologia apresenta 2 critérios de qualidade: A
“Fidelidade ao processo” e a “Facilidade de ler o processo”.

3.1 Fidelidade ao processo

Um desenho ¢ fiel quando apresenta clara visao sobre como o processo funciona. Esse
conceito esta diretamente relacionado ao uso de elementos corretos da notacdo BPMN.

ATENCAO®: Nio confunda fidelidade do processo com detalhamento do processo.
E possivel ter processos de alto nivel que s&o fieis, assim como ter processos

detalhados que nao sao fieis.

3.2 Facilidade de ler o processo

Para aumentar as chances do TRT15 criar desenhos de facil leitura, abaixo seguem
algumas boas praticas que devem ser seguidas em todos os desenhos.

* O desenho deve ser claro sobre como funciona o caminho feliz, ou seja, o fluxo em
que 0 processo termina com sucesso.
» Crie desenhos lidos da esquerda para direita e de cima pra baixo.

» Utilize Eventos Anexados as atividades para simplificar a leitura.

* Foque em diagramas que cabem em uma pagina.

* Evite o cruzamento de fluxos.

3.3 Fluxo Geral do Processo

Todo processo deve possuir um diagrama de Fluxo Geral que descreve uma visdo macro
do processo e € composto por subprocessos e objetos de dados.

Assim como qualquer outra atividade, subprocessos do Fluxo Geral sdao nomeados
através de uma locugao verbal no infinitivo que representa o trabalho executado pelo

23



Anexo 2 — Guia de Desenho & TRT 152 REGIAO

subprocesso.

E importante que as principais saidas e entradas dos subprocessos também sejam
apresentadas no Fluxo Geral do processo, assim sera possivel entender rapidamente
como o processo funciona de forma macro. Veja o exemplo a seguir:

= e

. Escopo do . . Entendimento do : . Wisdo de Futuro . Melhorias incomporadas
: Processo : : Processa Atual : : em operacio . : a0 processo
. 'FasedePlanejamerto’do . "Fase de Mapeamento”do . “Fase de Otimizagio” do : . “Fasede Monitoramertoe

"Guia de GP"preenchida o Guiade GPpreendhida - . "Guiade GP"preendhida : . Refinamento” do "Guia de
. . . . . GP" preenchida

o—(2 o]0

Mecessidade de Processo otimizado
otimizar o processao Planejar o processa Mapear o processo Otimizar o processo Monitarar e refinar o processo

SETIC - Gerenciamento de Processos de Trabalho

llustragdo 17: Fluxo Geral do Processo de Gestédo de Processos

3.4 Documentacgao do Processo

Documentar o processo € um esforgo despendido com o objetivo de esclarecer detalhes
de execucdo de um elemento do desenho. E possivel documentar o funcionamento de
qualquer elemento, porém esta metodologia exige a documentagao apenas de Atividades
e Objetos de dados.

A documentacido de Atividades deve conter obrigatoriamente a seg¢do “Objetivo”, que
descreve o objetivo da Atividade, e pode conter opcionalmente a segédo “Detalhamento”,
usada para explicar melhor a execug¢ao da Atividade quando o objetivo ndo fornece uma
visdo completa.

Veja abaixo um exemplo de documentacédo da Atividade “Realizar Reunido de Insergéo
dos Trabalhos” do Processo de Plano de Capacitacao:

Atividade: Realizar Reunido de Inserc¢ao dos Trabalhos

Objetivo:
O objetivo da atividade é apresentar o Plano de Projeto de Elaboragdo do
Plano de Capacitacbes aos proponentes e obter compromisso formal deles
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sobre seu conteudo, especialmente do cronograma.

Detalhamento:
Para obter o compromisso dos proponentes, a reunidao deve trabalhar, no
minimo, a seguinte pauta:

» Apresentacado de Pontos CHAVE da CNJ 192/2014.
» Apresentagao de premissas, riscos e expectativas.
* Apresentagao do plano de projeto e cronograma.

Se algum proponente n&o concordar com o0s prazos apresentados, €
necessario discutir esses pontos e alcancar um acordo.

O representante da CGTIC que estiver acompanhando a reunido deve
elaborar a ata da reunido e registrar os acordos definidos em reuniao.

A documentacdo de Objetos de Dados deve conter obrigatoriamente um texto que
descreve 0 que é e o que compde o Objeto de Dados.

Veja abaixo a documentagédo do elemento “Fase de Planejamento do Guia de Ger. do
Processo”, que € um Objeto de Dados:

Objeto de Dados: Fase de Planejamento do Guia de Gerenciamento do
Processo

Secao “Fase de Planejamento do Processo” do documento Anexo 05 — Guia
de Gerenciamento do Processo — completamente preenchida e revisada pelo
Patrocinador do Processo.

Para documentar processos utilizando o Bizagi Modeler, veja a se¢cdo “Documentar um
elemento” do Anexo 03 — Guia de Uso do Bizagi Modeler.
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4 Publicacao de Desenho

Para que uma Visao de Futuro seja publicada, antes € necessario que ela seja revisada
pelo Escritério de Processos e sua implantacdo seja aprovada pelo Patrocinador do
Processo.

411 Revisao do Processo

O Gerente do Processo deve enviar um e-mail para o Escritério de Processos do TRT15
com o “Guia de Gerenciamento de Processo” preenchido e seu respectivo desenho de
Viséo de Futuro.

O desenho deve ser entregue em formato “bpm” e respeitar os padrbes de
documentacgao e desenho estabelecidos neste guia.

Apos revisao, o Escritério de Processos devolvera ao Gerente do Processo uma lista de
nao conformidades, que devem ser corrigidas antes da aprovagdo do Patrocinador do
Processo. Se necessario, o Escritério de Processos podera exigir novas rodadas de
revisdo para garantir a qualidade dos trabalhos.

41.2 Aprovacgao da Implantagao da Visao de Futuro

Apds a correcao de todas as nao conformidades levantadas na revisdao do processo, 0
Patrocinador do Processo aprova formalmente a implantagao da Visao de Futuro por meio
de e-mail ou Ata de Reunido.

41.3 Publicagao do Processo

Para tornar o processo publico, ou seja, para que todos os interessados possam acessa-
lo de forma unica e rapida, é necessaria a publicagcdo do mesmo na extranet do TRT15.

O Gerente do Processo deve enviar um e-mail para o Escritério de Processos do TRT15
com a evidéncia de aprovacdo do Patrocinador do Processo e o arquivo contendo a
versao final da Visao de Futuro.

O Escritério de Processos do TRT15 publicara o processo e encaminhara um e-mail ao
Gerente do Processo com o endereco de publicagdo na extranet.
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