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1. INTRODUCAO

O presente guia traz o procedimento detalhado para a modelagem dos processos
da Universidade Federal do Ceard (UFC), a fim de padronizar as iniciativas das
unidades académicas e administrativas, contribuindo para a metodologia disposta no
Plano de Gestao de Riscos (PGR) e Plano de Integridade (PI), bem como para a gestao

do conhecimento na Universidade.

E fortemente recomendado que para cada processo
selecionado a unidade responsavel disponha de
mapeamento e descri¢do detalhada do processol...] (PGR,

2020 p.21)

No setor publico, apesar dos processos serem regulados por leis € normas, que
apresentam os preceitos a serem seguidos, muitos processos organizacionais ainda nao
estao definidos e padronizados. Dessa forma, a modernizagdo dos métodos de gestao se
torna cada vez mais necessaria € 0 mapeamento de processos surge como uma
ferramenta capaz de solucionar diversas deficiéncias, buscando a exceléncia nos

servicos prestados aos usuarios.

Dessa forma, este guia tem como objetivo fundamentar as acdes da Secretaria de
Governanca (SECGOV), bem como, auxiliar os servidores a compreenderem os
conceitos ¢ a metodologia que sera adotada para o mapeamento de processos das

unidades organizacionais.

2. JUSTIFICATIVA

Dentro do contexto das universidades publicas, tem-se investido cada vez mais
em solugdes para aumentar a eficiéncia e eficicia das atividades realizadas. Neste
sentido, a organizag¢do do trabalho ¢ um elemento central para a proje¢ao de recursos e
atividades, seu gerenciamento cotidiano e a promocdo da melhoria continua das

operacoes.



3.

OBJETIVOS

Sao objetivos da modelagem de processos na UFC:

3.1. Objetivo geral

Implantar na UFC a modelagem de processos como pratica para compreender,

comunicar e otimizar os processos.

3.2. Objetivos especificos

Compreender o passo a passo de execucao do processo;

Melhoria de processos organizacionais;

Fundamentar a implantagdo da Gestao de Riscos;

Difundir o conhecimento institucional, contribuindo para a gestdo do

conhecimento.

CONCEITOS

Na modelagem de processos faz-se necessario uma compreensdo sistematizada

das diversas etapas e de seus conceitos, apresentados a seguir.

e Atividade: sdo operacdes em um processo ou subprocesso, destinadas a

produzir um resultado especifico. Correspondem a “o que” ¢ feito durante a

execugdo do processo ou subprocesso.

Bizagi Process Modeler: ¢ a ferramenta BPM utilizada para modelagem e
gerenciamento dos processos organizacionais. A ferramenta € gratuita e pode ser

disponibilizada a todos os servidores interessados.

Business Process Management - BPM (Gerenciamento de Processos de
Negocio): disciplina gerencial que integra estratégias e objetivos de uma
organizagdo com as expectativas e necessidades de clientes, por meio do foco de

processos ponta a ponta.

Fluxo de trabalho: fluxo que indica a ordem de precedéncia na execucao das

atividades do processo.



Gargalo: condicao que gera o acimulo de trabalho a ser feito a partir de uma

restricdo de capacidade.

Insumo ou entrada (input): recurso necessario para que se desenvolva uma

atividade no processo.

Macroprocesso: conjunto de processos por meio dos quais a institui¢do cumpre
a sua missdo, € cuja operagdo tem impactos significativos na forma de

funcionamento da universidade.

Modelagem de processos: ¢ um mecanismo utilizado para retratar a situacao

atual (AS-IS) e descrever a visao futura (TO-BE) dos processos de trabalho.

Objetivo estratégico: o que deve ser alcancado e o que € critico para o sucesso

da organizagao.

Participante do processo de trabalho: servidor ou colaborador que responde

por uma ou mais atividades do processo de trabalho.

Processo de trabalho: conjunto ordenado de atividades desenvolvidas,
logicamente relacionadas, para o qual contribuem uma ou mais unidades
organizacionais, com o objetivo de transformar insumos em produtos ou

servicos, na percepg¢ao dos clientes do processo.

Produto (output): ¢ o resultado de um processo de trabalho, podendo ser um

bem ou servigo.

Subprocesso: conjunto de atividades correlacionadas que executa uma parte
especifica de um processo. Sdo os processos em um nivel maior de

detalhamento.

Tarefa: ¢ o detalhamento de uma atividade. Corresponde ao “como € feito”.
Envolve instru¢des, manuais, métodos ou outros procedimentos que indicam

como realizar as atividades.



S.

CLASSIFICACAO DOS PROCESSOS

No ambito da universidade, os processos organizacionais classificam-se de

acordo com as suas caracteristicas e entrega de valor aos usuarios:

e Processos finalisticos (primarios): Sao os processos diretamente vinculados a

esséncia e ao objetivo do funcionamento da organizacdo. S3o os responsaveis
pela atuacdo da universidade e recebem apoio de outros processos internos,
gerando servigos para o usudrio/comunidade académica. Os processos
organizacionais assim categorizados estdo diretamente relacionados as

competéncias e aos objetivos da UFC. Ex.: Ensino, Pesquisa.

Processos de suporte/apoio: Existem para prover suporte (apoio) aos processos
finalisticos da universidade, bem como manter outros processos de apoio. A
principal diferenca entre os processos finalisticos e os de suporte € que estes
entregam valor para outros processos € ndo diretamente para os usudrios. Nao
agregam valor direto para a comunidade académica, mas sdo necessarios para
assegurar que a organizacao opere de acordo com seus objetivos € metas. Ex.:

Compras, Pagamento de servidores.

Os processos podem ainda ser denominados de processos criticos, quando tém

impacto direto na realizagdo das estratégias e das metas da organiza¢dao. Os processos

criticos podem ser tanto processos primarios como de apoio. Uma forma de avaliar a

criticidade de um processo € investigar a sua relacdo com os objetivos estratégicos da

organizagao.

6.

HIERARQUIA DOS PROCESSOS

Para melhor gestdo dos processos executados na universidade, enquadram-se os

mesmos em niveis hierarquicos conceitualmente diferentes, que devem obedecer e

refletir seu nivel de complexidade e sua amplitude. No ambito da UFC, os processos

estdo categorizados conforme descreve a figura 1.



Figura 1: Hierarquia de processos.
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Seguem os conceitos e descricdo de cada um desses niveis hierarquicos de

processos, a fim de um correto enquadramento em fungdo de sua complexidade e

amplitude.

1)

2)

3)

4)

Macroprocessos: Sao os principais processos da universidade, que conduzem
suas atividades e sdo os responsaveis pela materializagdo da sua missdo. Sao as
funcdes da organizacdo que devem estar alinhadas aos objetivos de suas
unidades organizacionais, € cuja operagdo tem impactos significativos na forma
de funcionamento da instituicao.

Processo: conjunto logico e sistematico de atividades, executado por uma ou
mais unidades organizacionais, que transforma insumos (entradas) em saidas
(servigos) para o alcance de um objetivo ou entrega que agregue valor a
comunidade académica ou aos parceiros externos.

Subprocesso: ¢ um conjunto de atividades especificas de média complexidade,
que ocorre dentro do processo. Possuem um nivel maior de detalhamento em
relagcdo as atividades, e nem sempre existem no escopo do processo, deixando-o
restrito as atividades e tarefas.

Atividade: operagdes de média complexidade, que ocorrem dentro de um

processo ou subprocesso, destinadas a produzir um resultado especifico.



Correspondem a “o que” ¢ feito durante a execugao do processo ou subprocesso.
Geralmente sdo desempenhadas por uma unidade organizacional.

5) Tarefa: ¢ o nivel imediatamente inferior a atividade, revelando o seu
detalhamento. Corresponde ao “como” ¢ feito. Envolve instru¢des, manuais,
métodos ou outros procedimentos que indicam como realizar as atividades. Nao
possuem representacdo visual dentro da modelagem do sistema Bizagi Modeler,

podendo vir definidas em campos descri¢dao, ou em anexos a atividade.

7. METODOLOGIA

Os processos devem ser gerenciados em um ciclo continuo para manter sua
integridade e permitir a inclusdo de melhorias. Isso inclui um conjunto de atividades,
tais como mapeamento, modelagem, melhoria dos processos e andlise de riscos, que
exigem um comprometimento permanente e continuo da instituicdo para assegurar que
os resultados estejam alinhados com a estratégia estabelecida e com os requisitos do

usuario.

A metodologia aplicada a gestdo por processos na UFC ¢ composta por quatro

etapas: planejamento, modelagem AS IS, modelagem TO BE e publicacao.
7.1. Planejamento

A implementacao efetiva do Plano de Gestao de Riscos (PGR) demandou da
Secretaria de Governanca (SECGOV) planejar a realizacao das seguintes atividades:
e Planejamento das agdes com cada unidade responsavel pela gestdo dos objetivos
estratégicos / agdes prioritarias / processos;
e Indicacdo dos processos prioritarios para 2022 pelas unidades académicas e
administrativas;
e Desenvolvimento de um sistema de gestdo de riscos (SisRiscos)
Superintendéncia de Tecnologia da Informagao (STI).
Uma das principais medidas adotadas pela UFC no ambito da Gestao de Riscos
foi a escolha dos objetivos estratégicos / agdes prioritarias / processos que seriam objeto

da gestdo de riscos na UFC.



Buscou-se com essa estratégia envolver a administracdo superior desta
Universidade nesta importante acdo relativa a governanga publica, tanto na area meio

quanto na area fim.

Os processos prioritarios sao indicados pelas unidades através de um formulario
no Google Forms que serdo mapeados e posteriormente gerenciados seus riscos. Estes

processos deverao ser aprovados pelo Comité de Governanga (CGOV).

Em seguida, a equipe da SECGOV envia para a unidade, através do SEI, o
formulario de mapeamento de processos, bem como o seu tutorial com as instrugdes
para o correto preenchimento das informacdes, definindo o prazo para devolugdo do

formulério e envio do fluxograma criado no Bizagi.

7.2. Modelagem AS IS

A etapa de modelagem AS IS configura-se pelo estudo do processo na sua
situagdo atual, ou seja, como ele ¢ feito desde o inicio até o fim do processo,
perpassando pelas unidades organizacionais responsaveis. Nesta etapa a equipe
responsavel pelo processo deve coletar todos os dados necessarios para compor o
processo, sempre de acordo com o normativo regulatério (legislagdo, manuais,

procedimentos e formularios).

A unidade realiza a modelagem, gerando um diagrama do processo da forma
como ele se encontra e, em seguida, a SECGOV analisa criticamente o diagrama, dando

um parecer de quais ajustes e melhorias devem ser implementadas.

7.3. Modelagem TO BE

Caso seja necessario, podera ser realizada uma reunido de analise técnica entre a
unidade e a SECGOV, onde normalmente ¢ realizada uma breve apresentacdo sobre
Governanca e Gestdo de Riscos, notadamente no que diz respeito ao Mapeamento de
Processos e Gerenciamento de Riscos, bem como apresentou o papel da SECGOV no
monitoramento destas atividades nestas unidades.

A equipe da SECGOV apresenta sua analise e os pontos que ainda devem ser

ajustados no mapeamento ou gerenciamento de riscos do processo daquela unidade.



A modelagem TO BE gera como resultado um novo diagrama do processo, isto
¢, 0 processo passa a ser representado pela sua forma modificada a partir das analises

realizadas na tarefa anterior do ciclo, seguindo as diretrizes do plano de agao.
7.4. Publicacao

O processo estando com seu mapeamento finalizado, 0 mesmo sera publicado no
repositorio de processos institucionais. Para cada processo mapeado sera publicado um
fluxograma (desenho no Bizagi) e um manual descrevendo as atividades e os seus

responsaveis, os quais serdo disponibilizados para toda a comunidade académica.

8. MONITORAMENTO E CONTROLE

Para manutencdo ¢ consolidacdo da Gestdo de Processos sdo estabelecidos
critérios e atividades de monitoramento e controle dos processos mapeados, a fim de
que através de coleta e retroalimentacdo de informagdes do processo e de seu
desempenho no gerenciamento dos riscos se possa comparar os resultados planejados

com os alcangados.
Esse efetivo monitoramento e controle t€m como principais finalidades:

1. Verificar a correspondéncia entre os processos modelados e os que estdo sendo

executados;
2. Identificar distor¢des, falhas, erros e oportunidades de melhoria no processo;
3. Obter informacgdes atualizadas do processo, a fim de proceder as intervengoes;
4. Correcao ou aprimoramento do desempenho do processo, ¢;

5. Acompanhar o atendimento dos planos de acdo definidos.

8.1. Ciclo de Melhoria Continua

No padrao e periodicidade definidos na fase de encerramento do mapeamento e
do gerenciamento dos riscos, os responsaveis pelo processo devem levantar os
resultados alcangados com a adocdo do processo mapeado e riscos gerenciados, bem
como outros fatores que podem vir a gerar necessidade de melhorias, como alteragdes

normativas internas e externas, mudangas setoriais, nas demandas, de estratégia da
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universidade e, at¢é mesmo, obsolescéncia de alguns processos. Os pontos identificados

devem compor o Manual do Processo.

De posse desses dados, as unidades realizam uma Reunido de Analise Critica, a
fim de encontrar solugdes, definir as mudangas a serem realizadas no processo em
questdo, e agdes preventivas que venham a prolongar a vida util do processo mapeado e
gerenciado os riscos. Apds alterado, o processo deve ser mais uma vez ser modelado no
formato TO BE, apresentado aos envolvidos, informar a SECGOV e atualizar nas

plataformas de acesso publico para amplo conhecimento.

Em novas periodicidades estabelecidas, os processos devem ser novamente

avaliados para que o ciclo possa ser cumprido e mais uma vez reiniciado.

8.2. Verificaciao de conformidade

Reunides, verificagdes documentais e visitas in loco visam apurar a
correspondéncia entre os processos mapeados e executados na pratica, os desempenhos
no cotidiano e os determinantes deste desempenho, bem como averiguar se ha
dificuldades, insuficiéncia de informagdes e recursos inadequados. Além disso, ¢
preciso verificar se o plano de agdo foi bem elaborado e se estd sendo implantado

corretamente.

DISPOSICOES FINAIS

Com este documento a UFC busca a melhoria continua dos processos relativos
as atividades académicas de ensino, pesquisa e extensdo, planejamento e gestdo, a fim

de alcangar com exceléncia seus objetivos estratégicos.

Este guia para modelagem de processos podera ser atualizado, sempre com

homologag¢ao da Secretaria e Governanca da UFC.

Atualizado em 30/12/2022
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APENDICE I - MANUAL DE NOTACAO DO BIZAGI

Quadro 1 Notagdes gerais

NOTACOES GERAIS

Notacao

Tipo

Descricao

Piscinas

Contém todos os passos internos de um
unico processo, uma piscina pode ser
representada por apenas um processo.

Lane

Processo 1

Raias

Subdivisdo de uma piscina. Emprega-se na
separacao de integrantes internos de uma
piscina.

Milestorel > Milestone2 > Milastone 3

N

Milestones

Criam particdes na sequéncia do processo.
Geralmente utilizado para indicar fases de
dentro do processo.

Quadro 2 Eventos de tarefa

EVENTOS DE TAREFA
Notagao Tipo Descricao
' .
Uma tarefa ¢ uma unidade de trabalho. Nao
Tarefa 1 Evento de Tarefa | ha outra forma de detalhamento. Indica uma
atividade do processo de forma ampla.
' P |
& Taref: lizad | ari
— Tarefa de Usudrio | 12rcfa realizada pelo o usuario com o
auxilio de um aplicativo ou software.
S
3
Tarefa de . ,
— Recebimento de Aplica-se quando uma ‘Farefa ¢ dependente
de uma mensagem recebida.
Mensagem

13




. 3

o ™

-Tarm . Tarefa de Envio | Indica que uma tarefa ¢ dependente de uma

de Mensagem mensagem a ser enviada.

— S

| '

= .
Tarefa executada manualmente sem a ajuda

Tarefa 1 Tarefa Manual

de um software.

— S

Tarefa de Servigo

Emprega-se quando uma tarefa ¢
automatizada, com a utilizacdo de um
sistema sem intervencao humana.

Atividade que pode ser executada varias

Tarefa 1 Tarefa de Loop .
vezes em ciclo.
6)
Quadro 3 Subprocesso
SUBPROCESSO
Notacio Tipo Descricao
O subprocesso ¢ uma tarefa no qual os
componentes internos sdao detalhados em
Tarefa com outro fluxograma. Ndo se consegue ver os
Subprocesso detalhes do subprocesso. Colocar a
contraido descricdo do Subprocesso abaixo da caixa,
apenas com a primeira palavra em caixa
alta.
Apresenta um conjunto de atividades
Tarefa com .
o realizadas dentro de um  processo.
f Subprocesso
. Consegue-se ver os detalhes do
expandido
subprocesso.
Quadro 4 Conectores
CONECTORES
Notacgao Tipo Descricao
Indica o caminho seguido pelo processo. SO
Sequéncia pode ser usado para ligar elementos dentro
da mesma piscina.
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Fluxo de
sequéncia padrao

Conector entre uma tarefa/subprocesso e um
desvio de fluxo. Mostra o caminho padrao
do fluxo quando nenhuma das opg¢des do
desvio for verdadeira.

O--=
|
! Usado para mostrar o fluxo de mensagens
[ Mensagem .. . o
! entre atividades em piscinas distintas.
[ _[:}
Associagao Associa artefatos com objetos de fluxo.

.......

Quadro 5 Eventos de inicio

EVENTOS DE INiCIO

Notacao

Tipo

Descricao

O

Evento de Inicio

Emprega-se na indicacdo de inicio de um
processo. Para este elemento nao existe
especificagdo.

Evento de Inicio
com
Especificagdo de
Tempo

Utiliza-se quando o processo ¢ dependente
de tempo determinado para o inicio.

®

Evento de Inicio
Dependente de
Mensagem

Indica quando o processo se da por inicio de
mensagem.

®

Evento de Inicio
Condicional

Inicia quando uma determinada condicao se
torna verdadeira.

Quadro 6 Eventos intermediarios

EVENTOS INTERMEDIARIOS

Notacgao Tipo Descricao
Evento previsto para acontecer entre o inicio
© Normal e fim do processo. Para este elemento nao

existe especificacao.

Tempo ou Prazo

Evento com condi¢do temporal. Um tempo
de processamento ou espera.

Mensagem

Sdo utilizados para indicar que em algum
momento do processo havera o recebimento
ou envio de uma mensagem. O envelope

15




claro indica o recebimento da mensagem e o
€scuro seu envio.
E indicado quando a continuagio do
Condicional processo precisa atender uma condi¢ao
verdadeira.
Liga pontos distantes de um mesmo
processo. Sao conectores de processos
Link longos, que objetivam deixar o diagrama
mais limpo. A seta escura indica o envio do
link e a clara indica o recebimento do link.
Quadro 7 Eventos de fim
EVENTOS DE FIM
Notacao Tipo Descricao
Marca o término da execu¢do de um
O Normal processo. Finaliza o processo sem gerar
especificagdes.
O processo ¢ finalizado com o envio de uma
b Mensagem
mensagem.
Utilizada quando todas as atividades do
@ Término processo  devem  ser  imediatamente
finalizadas.
Quadro 8 Eventos de gateway
EVENTOS DE GATEWAY
Notacio Tipo Descricao

Gateway Paralelo

Indica quando vérias tarefas devem ser
executadas ao mesmo tempo, sem ordem
especifica. Nao ha decisdo a ser tomada.
Quando for necessario sincronizar os fluxos,
utiliza-se 0 mesmo gateway.

Condicdo de fluxo em que o processo
devera avaliar a condicdo relacionada, € um

Gateway ; ) N i

Inclusivo ou mais caminhos poderdo ser seguidos.
Quando for necessario sincronizar os fluxos,
utiliza-se 0 mesmo gateway.

Gateway Indica um fluxo onde apenas um caminho ¢

Exclusivo executado.

Quadro 9 Artefatos
| ARTEFATOS

16




Notacio

Tipo

Descricao

Objeto de Dados

Indica como documentos, dados e outros
objetos sao utilizados dentro do processo.

Deposito de

Oferece um mecanismo de armazenamento
ou recuperagdo de dados que sdao usados ao

Dados
— longo do processo.
p——
- 1 Grupo Artefato utilizado para agrupar partes do
] P processo com documentagao ou analise.
~ Utilizada para inserir informagdes adicionais
Anotagao

ou comentarios sobre o processo.
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APENDICE II —- BOAS PRATICAS DE DESENHO NO BIZAGI

1. Orientacoes Gerais

1.1. As modelagens deverao ser feitas no Bizagi Modeler - versao 3.2;

1.2. As modelagens devem ser feitas da forma mais simples possivel, para facilitar o
entendimento de quem ira consultar o material;

1.3. Todo diagrama deve conter cabecalho padrao do Bizagi com titulo, autor (nome do
setor), versao (ano) e descricdo do processo. Colocar a logo padrao da UFC ao lado do

cabegalho, no canto superior esquerdo.

Figura 1: Exemplo de cabecalho

Monitoramento do e-Prevencao

A

M. -:‘]. Autor: Secretaria de Govemanca - SECGOV
\ £ - -
"{&_, 3 ﬁ‘/ Versao: 2021
T- Descricio:  Fluxo que descreve as atividades de autoavaliacio do
UNIVERSIDADE i Indice de Combate & Fraude e Corrupcao (e-Prevencdc) e
FEDERAL po CEARA manitoramento dos planos de melhoria

E-mail enviado
neln TCL)

Governananca (SECGOV)

~ "’A RIEUIR

~
(=) ACES?“; g TRATAR dados ?DN e unidades
—/ platararma S rare responsaveis

1.4. No campo de descri¢do do titulo do diagrama dentro do Bizagi sempre deve ser
colocado: “Fluxo que descreve as atividades de...”;

1.5. Colocar somente o titulo do processo (piscina) em fonte 12, com as primeiras letras
de cada palavra em maiusculo e as restantes em minusculo. Os demais textos devem
manter a fonte padrao tamanho 8.

1.6. As raias devem seguir a ordem de surgimento do ator no processo;
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1.7. As setas que ligam as tarefas entre si e com os eventos devem entrar pela esquerda
e sair pela direita, possibilitando que o fluxo siga de forma linear;

1.7.1. Se houver necessidade de retorno a alguma tarefa anterior, as setas devem
seguir 0 mesmo padrao;
1.8. Deve-se evitar o cruzamento de linhas;
1.9. As duvidas no conteido do fluxo devem ser indicadas colocando a tarefa em
destaque utilizando a cor amarela. A duvida deve ser descrita em uma caixa de texto,
também com cor amarela;
1.10. Caso a tarefa ou objeto de dado possua algum documento em anexo ou link

relacionado, deve ser indicado colocando em negrito o texto correspondente.

2. Nomenclatura

2.1. Cada uma das tarefas e subprocessos devem iniciar sempre com um verbo no

infinitivo e em caixa alta;

2.2. Alimentar a descri¢ao das atividades, para isto clicar nas ATIVIDADES (TAREFA)

com o botdo direito do mouse e escolher a opcao propriedades >> basico >> descri¢ao,

preenchendo o campo descri¢ao com o texto da descricdo do formulério do processo;

2.3. O nome da piscina deve ser igual ao nome do diagrama;

2.4. O nome das raias deve ser o nome dos participantes (Unidade/Funcao) do processo;
2.4.1. Em caso de coordenacdo, colocar na descricdo a seguinte formatacao:

[Nome da unidade académica ou administrativa por extenso] ([SIGLA DA UNIDADE)]

- [SIGLA DA UNIDADE IMEDIATAMENTE SUPERIOR] - [SIGLA DA

PRO-REITORIA OU EQUIVALENTE]).

2.5. As fases (milestones) serdo enunciadas com substantivos, € ndo com verbos no

infinitivo;

2.6. Utilizar a nomenclatura “docente” para professor e “discente” para aluno;

2.7. Nos casos de uso de sistemas, deve-se utilizar o termo “‘sistema” na atividade e

utilizar o icone de Depdsito de Dados para indicar o nome do sistema utilizado.

3. Eventos
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3.1. Os eventos utilizados estdo descritos no apéndice II do Guia para Modelagem de
Processos;
3.2. N3o utilizar eventos de borda;
3.3. Quanto a existéncia de caminhos alternativos no inicio do processo que esta sendo
modelado, ou seja, se imediatamente apds o evento de inicio surja a necessidade de um
gateway incluir uma atividade de "analisar" e em seguida incluir o gateway para dividir
o fluxo. O objetivo ¢ ndo usar gateway ligado a evento inicial;
3.4. Eventos de fim produzem fatos, ou seja, marcam que o processo termina com a
geragao de um fato. Dependendo da quantidade de fatos gerados pelo processo, pode
haver mais de um evento de fim;

3.4.1. Cada atividade que finaliza uma op¢ao de fluxo deve ter um evento de fim
proprio. Nao € uma boa pratica ter setas convergindo para o0 mesmo evento de fim;

3.4.2. Sempre utilizar legendas nos eventos de fim;
3.5. Evitar a utilizacdo de atividades de “enviar” e “receber”, de modo a simplificar o
fluxo, mas observando a exatiddo e comunicagdo entre as atividades e os atores do
processo;

3.5.1. Incluir atividades de envio desde que seja um envio parcial e ndo total da
documentacdo ou atividade, ou se a Unica atividade do responsavel naquele momento

seja o referido envio. A atividade entdo deverd ser iniciada com a expressdo

“ENCAMINHAR”.

4. Gateways

4.1. Os gateways utilizados serdao apenas o exclusivo, o paralelo e o inclusivo;

4.2. O texto dos gateways exclusivos ndo devem ser perguntas com resposta sim ou nao.
As opgoes de fluxo devem ser incluidas nas setas;

4.3. Quando houver apenas duas saidas, deve-se incluir os fluxos sequenciais acima e
abaixo do gateway, preferencialmente;

4.4. O texto das opgdes do desvio de fluxo deve ser posicionado logo apds a curvatura

do fluxo de sequéncia.

Figura 2: Exemplo de gateways
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4.5. O sequenciamento de gateways exclusivos deve ser evitado. Caso seja possivel,
utilizar varias saidas em um Unico gateway;
4.6. Nos casos em que ndo exista tarefa explicita, deve-se incluir uma atividade de
"analisar" e em seguida incluir o gateway para dividir o fluxo;
4.7. Nao ¢ obrigatoria a utilizacdo de gateways para permitir apenas uma seta de entrada
em cada atividade. Desta forma, poderd haver mais de uma seta de entrada em cada
tarefa. No entanto, s6 podera haver uma seta de saida. Quando for necessario
sincronizar os fluxos depois de um gateway, utilizar o mesmo tipo de gateway para

convergir para a mesma atividade.

5. Artefatos

5.1. Os icones de objeto de dados, depdsito de dados, anotagdo, etc, devem ser
posicionados abaixo da atividade, alinhados a borda direita;

5.2. As setas (quer denotem entrada ou saida) devem ser posicionadas entre o canto
inferior esquerdo da atividade e a lateral esquerda dos icones;

5.3. Caso haja mais de um icone, eles devem ser posicionados um abaixo do outro, de

acordo com a figura 3.

Figura 3: Exemplo de icones de artefato
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5.4. O deposito de dados receberd o nome do sistema em negrito € maitsculo.

5.5. Adicionar os links no artefato depdsito de dados, bem como anexar os documentos
ou o link correspondente no artefato objeto de dados, para isto clicar nas ATIVIDADES
(TAREFA) com o botao direito do mouse e escolher a opgao propriedades >> estendido
>> adicionar um novo atributo estendido. Para links escolher tipo “URL” e para anexar

documentos escolher tipo "integrado".
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