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Apresentacao

Este documento destina-se a apresentar as principais diretrizes, orientagcdes e conceitos
basicos sobre a Gestdo de Processos Organizacionais na Universidade Federal do Para, visando
representar uma referéncia de consulta para todos os profissionais envolvidos com a execucéo
de processos administrativos na instituicdo, e para toda a comunidade universitaria que interage
como parte interessada ou como usuaria dos resultados gerados pelas atividades desenvolvidas
na instituicao.
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1. Introducéo

A Gestdo de Processos Organizacionais, de acordo com CQuali/VPGDI (2014), € um

instrumento que busca otimizar e melhorar a cadeia de valor dos processos da organizacéo, com
0 objetivo de atender as demandas e expectativas dos usuérios e partes interessadas. Os
beneficios dessa abordagem de gestdo abrangem diversos atores envolvidos no processo.
Segundo 0 BPM CBOK (2013), o gerenciamento dos processos gera beneficios para:

Organizacdo: Ao facilitar a andlise e avaliacdo dos fluxos de trabalho, permitir uma
visdo sistémica do Orgdo, permitir maior controle do desempenho e dos resultados,
dentre outros.

Usuarios do servigo: A partir dos processos mapeados, os trabalhadores da organizacdo
conseguem atender as demandas e expectativas dos usuarios e melhorar a qualidade dos
produtos e servigos prestados aos seus USUArios.

Geréncia: E possivel melhorar o planejamento e as projecdes das acBes, otimizar o
desempenho dos trabalhadores, otimizar os recursos, dentre outros.

Atores do processo: Possibilita a maior seguranca e ciéncia sobre seus papéis, maior
compreensdo do todo e gera maior contribui¢do para os resultados da organizacao.

Além das vantagens especificas para cada um dos atores envolvidos, de acordo com

CQuali/VPGDI (2014) a Gestdo de Processos Organizacionais proporciona diversos outros
beneficios abrangentes tais como:

Direcionamento facilitado dos processos para o0 alinhamento institucional,
proporcionando coeréncia das acfes com a estratégia;

Melhor visibilidade das atividades para a tomada de deciséo;

Maior padronizacdo os procedimentos do processo;

Facilita a divulgacgéo aos envolvidos de como o processo deve ocorrer na unidade;
Permite a gestdo do conhecimento estimulando a aprendizagem organizacional, com a
melhoria continua dos processos.

Considerando todas as vantagens proporcionadas pela Gestdo de Processos

Organizacionais, a UFPA, entendendo a relevancia deste tema, declarou como um dos
Obijetivos Estratégicos do seu Plano de Desenvolvimento Institucional 2016-2025 o de
“Melhorar e fortalecer a governanca dos processos internos” que pressupde o alinhamento do
planejamento estratégico da Instituicdo a Gestdo de Processos, medido através do indicador de



MANUAL DE GESTAO DE
PROCESSOS ORGANIZACIONAIS
DAUFPA

desempenho “% de processos criticos redesenhados”, com metas para os anos de 2020 e 2025
de 38% e 100%, respectivamente.

A administracdo superior da UFPA, consciente da pertinéncia do tema e visando tornar
realidade o alcance do referido objetivo institucional e da meta do indicador, forneceu o suporte
para a criagcdo em novembro de 2016 de uma comissdo formada por profissionais da instituicdo
para realizar estudos necessérios e elaborar proposta de implantagdo de mapeamento de
processos no ambito da UFPA. Esta comissdo foi composta por membros das equipes da
PROPLAN e PROGEP, que dedicaram duas horas semanais das suas cargas horarias de
trabalho para esta comissdo. Durante todo o ano de 2017 e inicio de 2018 a comissao iniciou,
desenvolveu e finalizou seus trabalhos, entregando ao reitor, no dia 9 de marco de 2018, o
relatorio final da comisséo.

E a partir de maio de 2018 iniciou-se os trabalhos da Coordenadoria de Gestdo de
Processos da Diretoria de Gestdo Estratégica da PROPLAN, criada através da Resolugédo
CONSUN n° 769/2017. Esta Coordenadoria desenvolveu durante o ano de 2018 iniciativas no
sentido de iniciar trabalhos de identificacdo e mapeamento dos processos organizacionais
criticos da instituicdo. E para registrar as diretrizes a serem adotadas pela instituicdo para o
mapeamento e gestdo dos seus processos, a Coordenadoria de Gestédo de Processos desenvolveu
este Manual de Gestdo de Processos Organizacionais da UFPA.

O documento esté estruturado da seguinte maneira:

e Capitulo 1: Introducéo

e Capitulo 2: A Gestdo de Processos Organizacionais

e Capitulo 3: A Gestdo de Processos Organizacionais no Planejamento Estratégico da
UFPA

e Capitulo 4: A Estrutura da Gestdo de Processos Organizacionais na UFPA

e Capitulo 5: Etapas da Gestdo de Processos Organizacionais

e Capitulo 6: Modelo de Documentacéo dos Processos Organizacionais

e Capitulo 7: Capacitacdes

2. A Gestéo de Processos Organizacionais

A area de estudos de Gestdo de Processos Organizacionais costuma ser denominada
através de diversas nomenclaturas que, embora tenham significados ligeiramente diferentes
entre si, costumam ser utilizados para se referir a esta ferramenta de Gestdo. Dentre o0s termos
mais utilizados estdo: Gestdo de Processos, Gestdo por Processos, Gestdo de Processos de
Trabalho, Business Proccess Management (BPM), Gestdo de Processos de Negdcio,
Mapeamento de Processos e Gestdo de Processos Organizacionais.
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Na metodologia a ser utilizada na UFPA sera dada a preferéncia ao uso do termo
“Gestao de Processos Organizacionais” tendo em vista que esse termo evidencia com mais
clareza esta area de gestdo. Com essa nomenclatura reduz-se também a possibilidade ruidos de
comunicagédo devido a confuséo entre os conceitos “Processos Organizacionais” e “Processos
Administrativos de tramitagdo via SIPAC”, que comumente costumam serem confundidos na
comunidade académica. S&o dois conceitos com nomes similares, mas com significados
diferentes entre si.

De acordo com 0 BPM CBOK, Processo Organizacional é a agregacao de atividades
e comportamentos executados por humanos ou maquinas para alcangcar um ou mais resultados
em uma organizacdo. O BPM CBOK destaca ainda que Processos Organizacionais sdo
compostos por atividades inter-relacionadas que solucionam uma questdo especifica, sendo
governadas por regras organizacionais e vistas no contexto de seu relacionamento com outras
atividades para fornecer uma viséo de sequéncia e fluxo.

O BPM CBOK define a Gestao de Processos Organizacionais como sendo a disciplina
gerencial que integra estratégias e objetivos de uma organizacdo com expectativas e
necessidades de clientes, por meio do foco em processos ponta a ponta. Esse conceito engloba
estratégias, objetivos, cultura, estruturas organizacionais, papéis, politicas, métodos e
tecnologias para analisar, desenhar, implementar, gerenciar desempenho, transformar e
estabelecer a governanca de processos.

Desta forma, a Gestdo de Processos Organizacionais visa trazer para a organizacgao a
abordagem de processos, ou seja, enxergar a organizagdo como uma colecdo de processos.
Esses processos organizacionais podem passar por diversos setores, e devem ser gerenciados
visando, em ultima instancia, direta ou indiretamente, o atendimento eficiente e adequado das
necessidades dos clientes da organizacéo, que no caso da UFPA séo os discentes, a comunidade
universitaria e a sociedade da regido e do pais.

3. Etapas da Gestédo de Processos Organizacionais

A Gestdo de Processos Organizacionais desenvolve-se por meio de um ciclo dinamico
e continuo constituido basicamente pelas seguintes etapas principais:

3.1. Identificagéo
Esta primeira etapa consiste em listar e coletar informac6es basicas sobre 0s processos

que sdo executados na organizacdo com o intuito de obter uma visdo geral das atividades
desenvolvidas em determinado setor ou &rea da organizagé&o.
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3.2. Priorizagéo

Nesta etapa estabelecem-se os critérios para definicdo de quais processos serdo
mapeados prioritariamente, e em qual ordem. E uma etapa é importante para a permitir a
concentracdo dos esforcos e destinacdo dos recursos da instituicdo para gerenciamento dos
processos organizacionais que sao mais relevantes para o alcance dos objetivos organizacionais.

3.3. Coleta de informagdes

Esta etapa envolve a coleta de informacbes para entender como um determinado
processo organizacional ocorre. As principais fontes de informacGes sobre o processo sdo as
entrevistas realizadas com os executores do processo além de documentos e materiais de
referéncia.

3.4. Mapeamento

A partir das informacGes coletadas sobre o processo, deve-se traduzir através de
representacdes textuais e graficas (POPs e fluxogramas) a forma, os caminhos e as atividades
que compdem o processo mapeado. Essa etapa permite a visualizagdo completa e holistica do
processo.

3.5. Analise

Apds o mapeamento e transcricdo do processo no POP e fluxograma do processo, é
possivel seguir para a etapa de analise dos caminhos que 0 processo segue e a forma como as
atividades sdo executadas, visando a identificacdo de possiveis problemas, gargalos,
ineficiéncias, retrabalhos e quaisquer outros obstaculos a execucdo eficiente e efetiva do
processo. Os objetivos institucionais da organizacdo devem nortear a analise do processo, de
forma que devem ser reconhecidos as atividades que ndo agregam valor para a finalidade do
processo.

3.6. Controle

Com o processo mapeado também € possivel realizar de forma mais efetiva o
acompanhamento e controle do desempenho do processo, visando o monitoramento dos
resultados gerados pelo processo. A etapa de controle € uma atividade continua a ser executada
preponderantemente pelos executores e gestores do processo, com 0 apoio especial de
indicadores e métricas de desempenho dos processos.
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3.7. Redesenho/Melhoria

A partir da identificacdo dos problemas e entraves existentes nas atividades que
compdem o processo parte-se para o desenvolvimento de possibilidades de alteracbes que
possam representar melhorias ou reducdo dos danos e consequéncias causadas pelos problemas
identificados.

4. A Gestao de Processos Organizacionais no Planejamento Estratégico da UFPA

O Planejamento Estratégico da UFPA é materializado por meio do documento
denominado de Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI). O PDI é obrigatorio para todas
as instituicdes de ensino superior, conforme Decreto n. 5.773, de 9 de maio de 2006, sendo
considerado o instrumento padrdo de planejamento dessas instituicdes, devendo apresentar um
determinado periodo de vigéncia que costuma variar entre 4 e 10 anos.

O PDI 2016-2025 é o documento de planejamento estratégico da UFPA que esta em
vigéncia atualmente, apresentando a missdo, visdo, diretrizes institucionais, estrutura
organizacional, e agBes a serem tomadas para alcance dos objetivos e metas institucionais, além
dos mecanismos para seu monitoramento. A UFPA utiliza a metodologia Balanced Scorecard
de planejamento, que propicia o alinhamento da misséo, da visao e dos objetivos estratégicos
aos processos internos, ao orcamento, aos recursos humanos, a tecnologia da informacéo e aos
resultados institucionais.

A Gestdo de Processos Organizacionais esta registrada no PDI 2016-2025 da UFPA por
meio do objetivo estratégico de “Melhorar e fortalecer a governanga dos processos internos”,
conforme figura a seguir do Mapa Estratégico da UFPA, com destaque para a descri¢do do
referido objetivo.

11
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MISSAO - Produzir, socializar e transformar o
conhecimento na Amazonia para a formagao
de cidadaos capazes de promover
a construgéo de uma sociedade
inclusivae sustentavel

GESTAOSOCIAL

Formar profissionais
aptos para o mundo
dotrabalho e o exercicio
da cidadania

Elevara qualidade

Aprimorara dos cursos de

gestio
académica

Fomentar agdes
integradas entre

gt graduaglo e

pos-graduagio

GESTAOADMNISTRATIVA

Aprimorara

internacionalmente pela qualidade no ensino, na
v produgéo de conhecimento e em praticas
% sustentaveis, criativas e inovadoras
integradas a sociedade. J
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—— .
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PLANO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL 2016-2025
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Propor alternativas tecnologicas, /

clentificas e socioambientals
para o desenvolvimento
sustentavel

Integrar agdes
de ensino,
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com a socjed
organizatGe

Melhorar e fogat€cer

9 abiliciad
c_:':':":'c‘:;’::’ naperspectiva financeira das unidades sz
multicampi académicas
GESTAO DE PESSOAS A &m GESTA

, Prover infraestrutura Assegurara Priorizar a Avpiern

Anonear ek adequada as disponibiidade de alocagho de coptachode
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-

Melhorar e fortalecer
agovernanga dos
processos internos
Descrigao do Objetivo:
Fortalecer o desempenho
institucional, suas fungdes e

responsabilidades, de acordo com
o planejamento, avaliando se a
instituicdo, o departamento, as
atividades, os sistemas, os
controles, as fungbes ou as
operagdes
estdo  atingindo
institucionais.

0os  objetivos

Figura 1 - Posicionamento no Mapa Estratégico da UFPA do Objetivo Estratégico relacionado a Gestéo
de Processos Organizacionais, com a respectiva descrigdo do objetivo

O Objetivo Estratégico de “Melhorar e fortalecer a governanga dos processos internos”

¢ medido através de dois indicadores de desempenho: “

% de processos criticos redesenhados”

e “Indice de atendimento as recomendacBes e/ou sugestdes encaminhadas as Unidades

auditadas”,

conforme recorte do Painel de Desempenho do PDI 2016-2025 a seguir:

Tabela 1 - Recorte do Painel de Desempenho da UFPA com o Objetivo estratégico relacionado a Gestao

de Processos Organizacionais

. , . . Ano base Metas
Objetivo Estratégico Indicadores
I g 2015 2020 2025
indice de atendimento as
recomendacdes e/ou sugestoes 0 0 0
Melhorar e fortalecer a encaminhadas as Unidades 100% 100% | 100%
governanga dos processos auditadas
internos 0 "
% de processos criticos i 38% | 38%
redesenhados

O foco da Gestdo de Processos Organizacionais da UFPA concentra-se no

monitoramento do indicador de “% de processos criticos redesenhados”,

no sentido de

desenvolver esforgos para o alcance das metas para os anos de 2020 e 2025, de 38% e 100%
respectivamente. Para auferir o resultado deste indicador,

calculo:

é utilizada a seguinte férmula de

12



MANUAL DE GESTAO DE

PROCESSOS ORGANIZACIONAIS
DAUFPA
Quantidade de
Processos criticos
redesenhados X 100

Total de processos
criticos

Figura 2 - Férmula de célculo do indicador "% de processos criticos redesenhados”

Esté formula de calculo evidencia a necessidade de definicdo de quais sdo 0s processos
organizacionais que sdo considerados como “processos criticos” da institui¢do. Os processos
criticos sdo aqueles considerados como essenciais para o alcance dos objetivos estratégicos da
instituicdo, tendo um alto nivel de correlacdo com o alcance das metas dos indicadores de
desempenho estratégico.

Os processos criticos serdo prioritariamente mapeados e redesenhados, tendo em vista
que a instituicdo estabeleceu uma meta de redesenhar pelo menos 38% desses processos até
2020 e 100% até 2025. Desta forma, a Coordenadoria de Gestéo de Processos devera empregar
um maior contingente de esforgos e recursos para apoio a0 mapeamento e redesenho destes
processos.

Os processos considerados como “ndo-criticos” também sao relevantes para a
instituicdo e, por mais que nao tenham prioridade especial, podem ser mapeados e redesenhados
qguando as unidades que os executam manifestarem interesse em usufruir das vantagens da
Gestao de Processos Organizacionais.

Considerando que todos 0Ss processos organizacionais executados na organizagao
contribuem de alguma forma para o cumprimento da missao institucional, haverd sempre o
alinhamento de todos 0s processos a um dos 20 objetivos estratégicos ao qual ele contribui de
forma predominante. O alinhamento entre o0 Processo Organizacional e o Objetivo Estratégico
deve estar registrado no Procedimento Operacional Padrédo (POP).

Alguns processos organizacionais, especialmente os processos criticos, também terdo
um alinhamento a um dos indicadores de desempenho do PDI da UFPA, e nestes casos 0
indicador sensibilizado também devera estar registrado no POP.

4.1. Definicdo dos processos considerados como criticos

A definig&o de quais processos organizacionais da UFPA que seréo considerados como
processos criticos ou prioritarios sera feita com o apoio das Unidades Resposnaveis pelos
Obijetivos Estratégicos (UROES). Considerando que o critério fundamental para qualificar um
processo organizacional como “critico” sera o nivel de contribuicdo desse processo para o
alcance dos 20 objetivos estratégicos do PDI 2016-2025, as UROES, por serem incumbidas de
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liderar os erforcos para o alcance dos objetivos, terdo a responsabilidade de estabelecer o rol de
processos criticos dos seus respectivos Objetivos Estratégicos. Desta forma, cada um dos 20
objetivos estratégicos devera ter pelo menos 1 processo critico vinculado a ele, sendo
considerado como processo critico da instituigao.

Serd realizado um trabalho de alinhamento entre a Coordenadoria de Gestdo de
Processos e as UROEs para o estabelecimento de uma lista de processos criticos da instituicao,
permitindo a concentragdo dos esfor¢cos de mapeamento e melhoria nesses processos que
promovem mais diretamente o alcance dos objetivos institucionais.

5. A Estrutura da Gestao de Processos Organizacionais na UFPA
5.1. A Coordenadoria de Gestdo de Processos
Para estabelecer as diretrizes e coordenar a Gestdo de Processos Organizacionais na
UFPA foi criada em 2017, por meio da Resolu¢do do CONSUN n° 769/2017, a Coordenadoria

de Gestdo de Processos, vinculada a Diretoria de Gestdo Estratégica, uma subunidade da
PROPLAN, conforme organograma da figura a seguir.

SECRETARIA

EXECUTIVA
e e

1 | ] Estrutura criada
: pela Resolugao
I DIGEST do CONSUN n°
: 769/2017
©anjamento ~ M Coordenadoris o Moo e WS
Orgamentario Gerenciais Processos

Coordenadoria de

Coordenadoria de

Coordenadoria de|

Coordenadoria de

Planejamento Instrumentacao e Pesquisa » Estudos
Académico Estatistica Institucional Estratégicos
Coordenadoria de Coordenadoria de
Modernizagao —~  Gestao de
Administrativa Projetos

Figura 3 - Fluxograma da PROPLAN

De acordo com referida resolucéo a Coordenadoria de Gestdo de Processos possui as seguintes
competéncias:
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I — centralizar as iniciativas de processos, alinhando-as aos objetivos
estratégicos institucionais;

Il — oferecer apoio metodoldgico e suporte ferramental aos gestores de
processos e demais papéis;

Il — promover e apoiar a melhoria continua e inovagdo dos processos;

IV — disseminar a metodologia de gestdo por processos na instituicdo e o
desenvolvimento de competéncias;

V — fortalecer o alinhamento entre estratégia e processos, garantindo o
alinhamento dos processos ao Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI;

VI — apoiar os gestores no acompanhamento e avalia¢do dos processo

5.2. Responsabilidades dos atores envolvidos na Gestédo de Processos Organizacionais

Por mais que a Coordenadoria de Gestdo de Processos tenha a responsabilidade de
fomentar e coordenar a Gestdo de Processos da instituicdo, todas as outras unidades também
tém responsabilidades fundamentais neste tema, considerando que as pessoas diretamente
envolvidas com o processo sdo as que detém as informacbes necessarias para 0 Seu
mapeamento.

Desta forma, além da Coordenadoria de Gestdo de Processos, os principais atores
envolvidos na Gestdo de Processos sdo: O Analista do Processo, 0s Executores do Processo 0s
Dirigentes das Unidades Responsaveis pelos Processos.

5.2.1.Analista do Processo

Antes de se iniciar um trabalho de mapeamento de um determinado processo
organizacional é necessario que seja estabelecido um determinado ator que ficara responsavel
por coordenar a execucdo deste mapeamento, que serd considerado como o Analista do
Processo. Este papel pode ser exercido por uma ou mais pessoas, que podem estar diretamente
envolvidas com o processo ou ndo, conforme a disponibilidade e complexidade do processo a
ser mapeado.

O Analista do Processo devera realizar as entrevistas com o0s Executores do Processo,
reproduzindo as informacdes coletadas no Fluxograma e no Procedimento Operacional Padrao.
Para realizar o mapeamento de forma adequada o Analista do Processo precisa conhecer 0s
modelos e padrdes de Gestdo de Processos Organizacionais da UFPA, podendo obter esse
conhecimento por meio da leitura deste manual ou através de capacitacoes.
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No caso dos processos criticos a propria Coordenadoria de Gestdo de Processos podera
integrar a equipe de Analistas do Processo a ser mapeado, considerando a prioridade que estes
processos devem ter para serem mapeados e redesenhados.

5.2.2.Executores do Processo

Sé&o os atores envolvidos diretamente na operacionalizagdo do processo a ser mapeado,
que executam as atividades que compdem o processo, tendo um papel fundamental para
fornecer as informagdes para o Analista do Processo. Os executores do processo, por estarem
envolvidos com o dia-a-dia da execucdo do processo, sdo essenciais para 0 mapeamento e a
melhoria desses processos.

Nada impede que os executores de um determinado processo atuem também como
Analista do Processo no momento do seu mapeamento e melhoria. Todavia, vale destacar que,
por estarem altamente envolvidos com o processo, muitas vezes executando as tarefas de forma
quase que “instintiva”, ¢ comum que os executores nao identifiquem alguns problemas e
ineficiéncias na execucao do processo. Por isso é recomendavel que atores externos ao processo
também estejam envolvidos no mapeamento e melhoria desses processos.

5.2.3.Dirigentes das Unidades Responsaveis pelos Processos

Para cada processo organizacional deverd ser estabelecida uma unidade dentro da
instituicdo que detém um maior nivel de responsabilidade sobre este processo. E o dirigente
maximo desta unidade devera ter a responsabilidade de apoiar 0 mapeamento e melhoria do
processo e realizar a aprovagdo final do POP do Processo mapeado para que ele possa ser
inserido no Repositorio Oficial de Processos Organizacionais.

Nos casos em que sejam aprovadas alteracdes e melhorias nos processos, também cabe
a este dirigente promover as condicdes favoraveis a implementacéo das alteracGes aprovadas,
zelando pela qualidade da execucdo das atividades e alinhamento da realidade do processo ao
que esta registrado no POP aprovado.

5.3. Aprovacdo de Processos Organizacionais
Haverd um procedimento para a aprovacao de qualquer Processo Organizacional a ser

inserido no Repositorio de Processos de Trabalho. Em resumo, as principais etapas para
mapeamento e aprovagdo de um Processo de Organizacional séo os seguintes:
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a) Elaboracédo do Procedimento Operacional Padrdo (POP) e Fluxograma: nesta
etapa € feita a coleta das informacdes sobre o processo organizacional e
desenvolvimento do POP e do fluxograma do processo.

b) Avaliacao técnica do POP e do Fluxograma: a equipe técnica da Coordenadoria
de Gestdo de Processos fara a avaliacdo do material elaborado na etapa anterior,
considerando a adequagdo e o alinhamento a metodologia proposta. Caso sejam
identificadas necessidades de ajustes no formato ou no método, a equipe da
Coordenadoria de Gestdo de Processos apontara essas necessidades para que sejam
sanadas.

c) Aprovacao do gestor da unidade responsavel pelo Processo de Trabalho: apos a
elaboracdo e aprovacdo técnica do POP e Fluxograma do Processo, 0 gestor da
unidade responsavel por estabelecer as diretrizes que regem o processo devera avaliar
e fazer a sua validacdo. Desta forma, o processo serd oficializado somente apds a
aprovacao do gestor da unidade responsavel principal pelo processo.

O POP do Mapeamento de Processos Organizacionais (Anexo A) apresenta o
detalhamento e as atividades que compdem desde o inicio do mapeamento até a aprovacao de
qualquer processo organizacional. J& o POP do Redesenho de Processos Organizacionais
(Anexo B) apresenta o detalhamento do fluxo de atividades que compdem a anélise, redesenho
e alteracdo de um processo ja anteriormente mapeado.

5.4. Portal de Gestéo de Processos Organizacionais

A UFPA tera um Portal de Gestdo de Processos Organizacionais no qual estardo
hospedados dois repositorios: o Repositorio de Processos Organizacionais e 0 Repositorio de
Materiais de Orientacdo. Sera disponibilizado um link de acesso ao Portal de Gestdo de
Processos Organizacionais na Pagina Inicial do Portal da UFPA (conforme figura 4), visando
facilitar o acesso a todos os interessados. Tudo sera disponibilizado sem necessidade de login
ou senha, sendo livre para qualquer usuario que acessar o endereco do Portal.
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Figura 4 - Simulac&o de banner com link no Portal da UFPA para o Portal de Gestdo de Processos

No Portal de Gestdo de Processos Organizacionais, também estardo hospedados
diversos materiais de apoio a todas as etapas do ciclo da Gestdo de Processos na UFPA, tais
como este Manual de Gestédo de Processos Organizacionais e outros materiais de capacitacdo
sobre o tema.
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5.4.1.Repositorio de Processos Organizacionais

Dentro do Portal de Gestdo de Processos Organizacionais havera o Repositorio de
Processos Organizacionais, que abrigara os Fluxogramas e POPs de todos 0s Processos
Organizacionais que tiverem seu mapeamento finalizado e aprovado.

e BRAZIL Services Simplifique! Participate Information access Legislation Information channels

vparaacontadso ]l wpemomens[l] rparaztuscafll irpara o rodape [ ACESSIBILIDADE ~ ALTO CONTRASTE  ENTRAR

Universidade Federal do Pard

E Portal de Gestao de Processos Organizacionais [Buscarmopoa Q]

Repositorio de Processos Organizacionais

Repositério de Processos PROAD PROGEP  PROPLAN PROEG PROEX PROPESP PROINTER  GABINETE
Organizacionais

0 Materiais de Orientagéio PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
(Manuais, Guias, etc.) « Contratacéo de Professor Substituto - POP / Fluxograma

* Elaboracao de Plano Intemo de Docentes - POP / Fluxograma

* Insercao de dados no Censo da Educacao Superior - POP / Fluxograma
* Relatorio de Gestao - POP / Fluxograma

* Anuario Estatistico - POP / Fluxograma

* UFPAem Numeros- POP / Auxograma

* Acompanhamento do ENADE - POP / Fluxograma

* Avaliacao Institucional do MEC- POP / Fluxograma

* Reuniao de Avaliacao da Estratégia - POP / Fluxograma

* Reunido de Avaliacao Tatica - POP / Fluxograma

* Termo de Execucéo Descentralizada - POP / Fluxograma

* Mapeamento de Processos Organizacionais- POP / Fluxograma

Figura 5 - Simulagdo do Repositdrio de Processos Organizacionais
5.4.2.Repositorio de Materiais de Orienta¢do (Manuais, Guias, Tutoriais, Cartilhas, etc.)

O Portal de Gestdo de Processos Organizacionais também tera uma outra se¢do que
concentrara diversos materiais de apoio e orientacdo para a execucdo de quaisquer atividades
de trabalho desenvolvidas nas unidades da UFPA, tais como guias, manuais, tutoriais, cartilhas,
referenciais ou coletaneas de perguntas frequentes. O objetivo desta se¢do € possibilitar o acesso
facilitado e concentrado em um Unico local de todo e qualquer material que possa auxiliar e
servir de apoio para a execucdo adequada das atividades de trabalho na instituicéo.
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%i Portal de Gestao de Processos Organizacionais

Materiais de Orientacdo (Manuais, Guias, etc.)

Repositério de Processos PROAD PROGEP  PROPLAN PROEG PROEX PROPESP PROINTER ~ GABINETE
Organizacionais

Materiais de Orientagdo
(Manuais, Guias, etc.)

Guia para Elaboracao.
Gestao e Avaliacao do
Plano de Desenvolvimento
da Unidade (PDU)

AVAUACAO DE
&2 pesempentio

MANUAL
enbo
w Y
Ak ai
Manual de Avaliacao
de Desempenho 2018

Seré realizado um trabalho continuo de coleta junto a todas as unidades da UFPA desses
materiais produzidos para inclusdo nesta secdo. Antes da insercdo do documento na sec¢do, sera
feito um alinhamento com a unidade responsavel pelo documento para que quaisquer
atualizagdes no documento sejam refletidas na versdo hospedada nesta secéo.

5.5. A Politica de Gestdo de Processos Organizacionais da UFPA

O conjunto de ferramentas, mecanismos e planos de agBes na area de Gestdo de
Processos compde a chamada Politica de Gestdo de Processos Organizacionais da UFPA. A
figura 6 a seguir apresenta um esquema ilustrativo da composicao desta politica.
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=)| POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTAO DE PROCESSOS

= ORGANIZACIONAIS DA UFPA

= Anexos

o Portal de Gestédo de Processos Organizacionais
o A Politica de Gestao de Processos Organizacionais da UFPA
= Modelo de Documentagdo dos Processos Organizacionais na UFPA

« Capacitagbes

o POP Modelo (Processo de Mapeamento de Processos Organizacionais)
o Lista de Simbolos do BPMN

o Guia Rapido de Gest&o de Processos Organizacionais da UFPA

o Tutorial de Instalagdo do Bizagi Modeler ()

Iﬁg _MANUAL PLANO DE AGAO PARA
‘,‘J DE GESTAO DE PROCESSOS @ IMPLANTACAO
= ORGANIZACIONAIS DA UFPA CJ DA GESTAO DE PROCESSOS
- Conceltuagdo de Gestao de Processos Organizacionais ORGANIZACIONAIS NA UFPA
- A Gestdo de Processos Organizacionais no Planejamento Estratégico da UFPA
- A estrutura da Gestdo de Processos Organizacionais na UFPA E Como serao listados todos os processo da UFPA
o A Coordenadoria de Gest&o de Processos . Como serao determinados guais serao os processos
o Responsabilidades dos atores envolvidos na Gestao de Processos Organizacionais criticos/prioritarios (quais os critérios seréo utilizados)
o Aprovagado de Processos Organizacionais o Qual a ordem de priorizagéo para mapeamento dos

processos criticos

Qual vai ser a metodologia e abordagem nas unidades
para mapeamento dos processos criticos

Fases de implantagéo do Repositério de Processos

Cronograma das Agées

] CAPACITAGOES
e s EMGESTAO DE PROCESSOS
GUIA RAPIDO Tmant  ORGANIZACIONAIS DA UFPA

+ Cursos pelo CAPACIT por meio de Trilhas de Capacitacao
+ Palestras nas unidades

+ Materiais de treinamento

Figura 6 - Esquema ilustrativo da Politica de Gestdo de Processos da UFPA

Portanto, a Politica de Gestdo de Processos da UFPA é constituida pelos seguintes

elementos:

Manual de Gestdo de Processos Organizacionais: apresenta as principais
diretrizes, orientacbes e conceitos basicos sobre a Gestdo de Processos
Organizacionais na UFPA. E uma referéncia de consulta para todos envolvidos
com a execucdo de processos administrativos na instituicdo, e para toda a
comunidade universitaria que interage como parte interessada ou como usuaria
dos resultados gerados pelas atividades desenvolvidas na instituicéo.

Guia Répido de Gestdo de Processos Organizacionais: documento de
consulta rapida que concentra somente as orientacdes e conceitos essenciais
sobre a Gestdo de Processos Organizacionais na UFPA. Representa um resumo
do Manual de Gestéo de Processos Organizacionais.

Plano de Implantacdo da Gestao de Processos Organizacionais na UFPA:
documento interno da instituicdo que registra as estratégias a serem utilizadas
para implementacéo e desenvolvimento da Gestéo de Processos Organizacionais
na UFPA. E o plano que nortearé os trabalhos da Coordenadoria de Gest&o de
Processos, apresentando as etapas da evolucdo da Gestdo de Processos na
instituicao.
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Treinamento: serdo continuamente
desenvolvidos e disponibilizados cursos, palestras e materiais de treinamento
sobre a Gestdo de Processos Organizacionais visando a disseminacdo das
orientacdes e conceitos sobre o tema para toda a instituicéo.

6. Modelo de Documentacdo dos Processos Organizacionais

Os processos organizacionais da UFPA serdo mapeados e representados por meio de
duas ferramentas principais: O Fluxograma e o Procedimento Operacional Padrdo (POP).

6.1. Procedimento Operacional Padrdo (POP)

E o documento organizacional que traduz o planejamento do trabalho a ser executado.
Representa a uma descricdo detalhada de todas informacfes e medidas necessarias para a
realizacdo de um processo organizacional, conforme figura a seguir:

_i_ Universidade Federal do Para
@ Procedimento Operacional Padrde (POP)

Nome do Frocesso Cédigo: Vers3o: | Pagina

Modelagem de Processos

Organizacionais

Nome do Processe:

Mapeamento de Processos Organizacionais

Objetivo Estratégice:

Indicader Estratégic (opoional)

Malharar = fortalecer a governanca dos processas

% de processos eriticos redesenhados

I PALAVRAS-CHAVE:

+ Gestio de Processes Organizacionais, medelsgem, mapesmenta.

Il. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS:

TermoiSigla

Cédigo: Unidade ivel:| Versio: | Pagina
Diretoria de Gestio
PROPLAN /002 01 PROPLAN Cﬁj;ﬁg‘;ﬂz?;{ao 1 1de6
de Processos
Sumario

I PALAVRAS-CHAVE
Il DICIONARIC DE TERMOS E SIGLAS:
Ill. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO:
IV DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 3
V. FORMULARIOS USADOS NO FROCESSO. 3
VI, PARAMETROS OU INDICADORES DE DESEMPENHO DO PROCESSD: ..ot
VIl OUTRAS OBSERVAGOE 4
VIIl. FROCEDIMENTOS: 4
IX FLUXOGRAMA: 7
X. COMNTROLE DAS ALTERAGGES: 8
XI. CONTROLE DE APROVAGOES PARA USO: 3

Elaborado por. I

Aprovado por:

[ Data da Aprovagac: |

Gestho de Processos

Crientacho concefual de gestho que visusliza a3 funches de uma
izagho com base nas sequincias de suss aiividades

DIGEST

Dirstoria de Gestio Estratégica — subunidade da PROFLAMN

Coordenadoriz de
‘Gestdo de Processos

‘Subunidzde da DIGEST/PROPLAMN respensavel por coordenar 3 Gestio de
Frocessos i is na UFP&

FROFLAN

Fro-Rei deF i el

POP Frocedimento Operacional Fadrao

Reprasentscio grfica de um procedimento, problama ou sistema, cujss
Fluxograma 2tapas ou médulos 530 ilustrados de forms encadeada por maio de simbalos

Etrics interconectad

E a chefia da unidade que tem maior interesse e infludncia prafica na
Dirigents da Unidade | execucio do proceseo, sendo o rezponedvel pelo alinhaments do processo
Respansdvel pels ou subprocessos 3 estratigia da organizagde, estabelecendo metas e
Processo resultados esperados pars o processe, assim come pels analiss dos fiscos

Eo Svel pela i icho. referéncia pelo gestor do

prooesso para & opinar no
Exsoutor do Processa | ppg para formecer as i 325 para quem estd mapeando

o procasso

- - = o -

analiets do Processs | E© pela colets de modelos £ andlise

do processo de nagdeio na buscs da efimizagio.

. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO:

+  Processe organizacions| mapeado, airavés de Procedimento Operacions! Padria
(POP) & Fluxagrams do Processe

Figura 7 - Recorte das duas primeiras paginas de um POP da UFPA
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O POP desse ser elaborado através de um software de processamento de texto,
preferencialmente o Microsoft Word, e deve conter 0s seguintes campos:

Cabecalho e Rodapé: Campos inseridos no inicio e no final de cada uma das paginas
do documento, apresentando as principais informacfes do processo, tais como Nome do
processo, Objetivo Estratégico e Indicador Estratégico aos quais o processo esta vinculado,
Cddigo, Unidade e Subunidade responsaveis, versdo e nimero da pagina.

Palavras-chave: Listar os principais termos relacionados com 0 processo.
Dicionario de Termos e Siglas: Descrever conceitos e relacionar termos,
expressdes, siglas e abreviaturas utilizadas no documento, de forma explicativa,
clara e sucinta, descrevendo seu significado e finalidade.

Resultado(s) Final(is) do Processo: Apresentar os resultados finais gerados apds
a execucao de todas as atividades que compdem 0 processo.

Documentos de Referéncia: Relacionar as referéncias utilizadas para elaboracdo
ou que complementem o entendimento (portarias, resolucgdes, leis, etc.)
Formuléarios usados no Processo: Caso tenha formulérios que séo utilizados nesse
processo é necessario informar ou anexa-los.

Parametros para medicdo de desempenho do processo: Parametros que possam
permitir o acompanhamento da execucao adequada e efetiva do processo.

Outras Observacdes: Especificar se existem informacdes adicionais relevantes
para 0 processo, que ndo foram apresentadas nos demais itens.

Procedimentos: Apresentar 0 passo-a-passo para execucdo da atividade,
obedecendo a sequéncia logica da rotina.

Fluxograma: Desenhar as etapas do fluxo.

Controle de AlteracOes: Este item apresenta uma tabela para controlar alteragdes
relevantes feitas no POP. Cada linha da tabela representa uma versédo diferente do
POP, com as respectivas informacdes relativas a cada versdo. Recomenda-se que
apenas e somente as alteracOes realmente relevantes sejam registradas nesta tabela.
Controle de Aprovagdes para uso: O controle de aprovacGes para uso apresenta
uma tabela com uma listagem de todas as aprovacdes do POP feitas pelo
representante do setor considerado como o “dono do processo” ou o responsavel
por estabelecer as diretrizes do processo.

Os Anexos A e B apresentam os POPs do Mapeamento e do Redesenho de Processos
da UFPA, que podem ser utilizados como um modelo de POP com todos os itens ja preenchidos.
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6.2. Fluxograma

O fluxograma é uma representacdo grafica de um procedimento, problema ou sistema,
cujas etapas ou modulos sdo ilustrados de forma encadeada por meio de simbolos geométricos
interconectados. A UFPA adota a Notacdo BPMN (Business Proccess Management Notation)
para a elaboracdo dos fluxogramas dos seus processos organizacionais, por ser uma notacéo
consagrada dentro da metodologia BPM (Business Process Management).

A seguir sdo apresentados os principais simbolos da metodologia BPMN:

Simbolo Significado

Evento de Inicio: indica o inicio do processo

Evento de Fim: indica a finalizacdo do processo

Atividade: indica a execuc¢do de uma atividade no processo

Ponto de Decisdo: Indica a existéncia de uma etapa
decisoria no processo

Fluxo de Sequéncia: indica a ordem em que as atividades
sdo executadas

Fluxo de Associagéo: indica associacdo entre um item do
fluxograma e uma informagéo

Uma tabela mais completa de simbolos da metodologia BPMN pode ser consultada no
Anexo C.

O software a ser utilizado na UFPA para a elaboracdo dos fluxogramas dos processos
organizacionais é o Bizagi Modeler, cuja versdo gratuita pode ser baixada pelo link:
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https://www.bizagi.com/pt/produtos/bpm-suite/modeler. O Anexo C apresenta um tutorial de
instalacdo do programa.

7. Capacitacdes

As capacitacgdes e treinamentos terdo um papel fundamental para o desenvolvimento e
disseminacdo da abordagem de Gestdo de Processos Organizacionais na UFPA. A
Coordenadoria de Gestdo de Processos produzird continuamente cursos e materiais que
fornecerdo as bases para a implementagéo da gestdo de processos na instituigéo.

7.1. Materiais de Capacitacdo

Este Manual de Gestdo de Processos Organizacionais, 0 Guia Rapido de Gestdo de
Processos Organizacionais, slides de palestras, artigos e diversos outros materiais sobre a
gestdo de Processos Organizacionais serdo disponibilizados no Portal de Gestdo de Processos
Organizacionais da UFPA. Esses materiais, em diversos formatos e varios niveis de
complexidade representardo bases de conhecimento e consulta para toda a comunidade
académica.

7.2. Cursos de Capacitacdo por meio de Trilhas de Aprendizagem

A Coordenadoria de Gestao de Processos prevé a oferta por meio do CAPACIT/UFPA
de cursos de capacitagdo no formato denominado de “Trilhas de Aprendizagem” para
desenvolvimento da competéncia relacionada a Gestdo de Processos Organizacionais. Neste
formato esté previsto a oferta em 2019 de dois cursos de capacita¢do, sendo que cada um desses
serdo ministrados tanto na modalidade a distancia quanto na presencial, conforme tabela a
seguir.
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. Nome do Previséo de
Objetivo . - A CH.e . , o .
. Competéncia Descri¢do da Competéncia Evento de , Realizagdo Contetdo Programatico resumido
Estratégico (PDI) . Periodo
Capacitacao
1.Contextualizacéo e Conceitos Basicos
sobre Gestdo de Processos
; Presencial 2.A Importancia Estratégica da Gestdo de
r .
| fUdSO ~e \ setembro/2019 | Processos no Planejamento da UFPA
ntrodugdo a Scni identificacs 5
Conhecer os principais N ¢ 3.Técnicas dfz |(_16,§njuf|cagao e selecdo de
. . . Gestdo de 20H processos prioritarios
conceitos relativos a Gestao . L
de Processos Processos 4.Técnicas de analise e controle de resultados
N . Organizacionais dos processos
Organizacionais e traduzir ~ .
A distancia | 5-Nocdes de mapeamento e melhoria de
falas dos executores de Processos
setembro/2019
Melhorar e processos em fluxogramas e 6.Padrdes de Gestio de Processos da UFPA
fortalecer a Gestdo de Processos POPs (Procedimentos
governancga dos Organizacionais Operacionais Padréo) de 1.Contextualizacdo e Conceitos Basicos
processos internos acordo com simbolos e B ol sobre Gestéo de Processos
. . resencia
padrdes definidos pela Curso de 2.Padrdes de Gestdo de Processos da UFPA
metodologia BPM, Mapeamento e outubro/2019 | 3 ecnicas de coleta de informacdes para
desenhando-os no Bizagi, e Melhoria de mapeamento de processos
de acordo com os padrdes Processos 20H 4.Desenhando fluxogramas de processos com
definidos pela UFPA. Organizacionais o Software BizAgi Modeler
na prética S.Elaﬂborando Procedimentos Operacionais
A distancia Padrao
is . -~ .
6.Aplicando técnicas de melhoria e
outubro/2019

redesenho de Processos
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7.3. Palestras e treinamentos rapidos

A Coordenadoria de Gestdo de Processos estard disponivel também para oferecer
palestras e treinamentos rapidos para unidades que manifestarem interesse em obter
esclarecimentos visando o mapeamento de seus processos. As demandas de palestras e
treinamentos rapidos serdo atendidas conforme a disponibilidade da Coordenadoria e nivel de
prioridade dos processes a serem mapeados das unidades que solicitarem os treinamentos.
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AnNexos

Anexo A — POP do Mapeamento de Processos Organizacionais

MANUAL DE GESTAO DE
PROCESSOS ORGANIZACIONAIS
DAUFPA

&
——"

Universidade Federal do Para

Procedimento Operacional Padrao (POP)

Nome do Processo:

Mapeamento de Processos Organizacionais

Objetivo Estratégico:

Indicador Estratégico (opcional):

Melhorar e fortalecer a governanca dos processos

% de processos criticos redesenhados

internos
Cddigo: Unidade Responsével: | Subunidade Responsavel: | Versao: |Pagina
Diretoria de Gestéo
Estratégica (DIGEST) /
PROPLAN /002 /01 PROPLAN Coordenadoria de Gestio 1 lde6
de Processos
Sumario
I PALAVRAS-CHAVE ... .ottt ettt e et e ae et e e et e e e e raneaesmtee e rtneaesrmtaesiaeans 2
Il. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS: ......ooieeeieeeeeeeeeeeeeee et 2
lll. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO:........cciiiieiiieee ettt 2
IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: ...t et 3
V. FORMULARIOS USADOS NO PROCESSO:........cociuieeeeeeeeeeeeee e 3
VI. PARAMETROS OU INDICADORES DE DESEMPENHO DO PROCESSO: ........coooo..... 4
VII. OUTRAS OBSERVACOES: . oo 4
VL PROCEDIMENTOS: ... oo e 4
DX, FLUXOGRAMA: ..ottt et e e 7
X. CONTROLE DAS ALTERACOES: . e 8
Xl. CONTROLE DE APROVACOES PARA USO: ... 8

Elaborado por:

Aprovado por:

Data da Aprovacao:

Thiago Gongalves

(Coordenadoria de Gestéo de
Processos/PROPLAN)

Raquel Borges

(PROPLAN)

00/00/2019

29



Nome do Processo: Cadigo: Versao: Péagina:
Mapeamentp de. Propessos PROPLAN /002 /01 2 Xdez
Organlzacmnals

.  PALAVRAS-CHAVE:

Listar os principais termos relacionados com o0 processo.

e Gestdo de Processos Organizacionais, fluxo de processos, modelagem, mapeamento.

ll. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS:

Descrever conceitos e relacionar termos, expressoes, siglas e abreviaturas utilizadas no documento, de forma explicativa,

clara e sucinta, descrevendo seu significado e finalidade.

Termo/Sigla

Significado

Gestao de Processos
Organizacionais

Orientacdo conceitual de gestdo que visualiza as fun¢des de uma
organizacao com base nas sequéncias de suas atividades

Processo
Organizacional

E a agregacio de atividades e comportamentos executados por humanos ou
maquinas para alcang¢ar um ou mais resultados em uma organizacao.

DIGEST

Diretoria de Gestao Estratégica — subunidade da PROPLAN.

Coordenadoria de
Gestéao de Processos

Subunidade da DIGEST/PROPLAN responsavel por coordenar a Gestédo de
Processos Organizacionais na UFPA

PROPLAN Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
POP Procedimento Operacional Padrao

Representacéo grafica de um procedimento, problema ou sistema, cujas
Fluxograma etapas ou médulos séo ilustrados de forma encadeada por meio de simbolos

geomeétricos interconectados.

Dirigente da Unidade
Responsavel pelo
Processo

E a chefia da unidade que tem maior interesse e influéncia pratica na
execucdo do processo, sendo o responséavel pelo alinhamento do processo
ou subprocessos a estratégia da organizacdo, estabelecendo metas e
resultados esperados para o processo, assim como pela analise dos riscos

envolvidos.

Executor do Processo

E o responséavel pela implementagao, referéncia encarregada pelo gestor do
processo para acompanhar e opinar ativamente no mapeamento, tendo um
papel fundamental para fornecer as informacgfes para quem esta mapeando
0 processo

Analista do Processo

E o responsavel pela coleta de informac6es, elaboracio de modelos e analise
do processo de negécio na busca da otimizacao.

Mapeamento de
Processo
Organizacional

Mapear um processo significa estudar como o Processo Organizacional
ocorre, traduzindo-o em um Fluxograma e um POP

[ll. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO:

Elaboracao/Reviséo por:

Aprovado por: Data da Aprovagéo:

Thiago Gongalves
(Coordenadoria de Gestao de
Processos/PROPLAN)

Raquel Borges

(PROPLAN) 00/00/2019




Nome do Processo: Cadigo: Versao: Péagina:

Mapeamento de Processos

Organizacionais

Apresentar os resultados finais gerados apds a execugao de todas as atividades que compdem o processo.

¢ Processo organizacional mapeado, através de Procedimento Operacional Padrao
(POP) e Fluxograma do Processo

IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Relacionar as referéncias utilizadas para elaboragcé&o ou que complementem o entendimento (portarias, resolucoes, leis,

etc.)

Referéncia

Descricéo

Resolucdo CONSUN
n°769, de 18/12/2017

Altera a sec¢éo IV, do Capitulo Il, da Resolugédo n. 662, de 31 de marco de 2009 —
CONSUN, para criar a Diretoria de Gestdo Estratégica na Pré-Reitoria de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROPLAN).

Trecho de destaque: “Art. 102-A. A Diretoria de Gestéo Estratégica é exercida por
um Diretor, diretamente subordinado ao Pro-Reitor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional, e possui as seguintes competéncias: | — Coordenar
0 processo de elaboracdo de projetos e processos na instituicdo, de forma
participativa € em consonéncia com a politica estabelecida pelos 6rgéos
superiores”

Manual de Gestao de

Processos
Organizacionais
UFPA

da

Documento que apresenta as principais diretrizes, orientacbes e conceitos
basicos sobre a Gestédo de Processos Organizacionais na UFPA.

V. FORMULARIOS USADOS NO PROCESSO:

Caso tenha formularios que sao utilizados nesse processo é necessario informar ou anexa-los.

Referéncia

Descricéo

Formuléario de Mapeamento

Formulario de sugestéo para apoio ao mapeamento, de
uso opcional.

VI. PARAMETROS PARA MEDICAO DO DESEMPENHO DO PROCESSO:

Parametros que possam permitir o acompanhamento da execu¢éo adequada e efetiva do processo.

Elaboracao/Reviséo por: Aprovado por: Data da Aprovagéo:

Thiago Gongalves
(Coordenadoria de Gestao de
Processos/PROPLAN)

Raquel Borges

(PROPLAN) 00/00/2019

PROPLAN /002 / 01 2 Xdez




Nome do Processo: Cadigo: Versao: Péagina:

Mapeamento de Processos

. . . PROPLAN /002 /01 2 Xdez
Organizacionais

e Duracédo do Mapeamento: duragdo média do inicio do mapeamento do processo até
a aprovacao final do mapeamento do processo

¢ Quantidade de Mapeamentos por ano: quantidade de processos mapeados
durante o ano

e Quantidade de Processos Criticos Redesenhados (indicador do PDI)

VIl. OUTRAS OBSERVAGOES:

Especificar se existem informacgfes adicionais relevantes para o processo, que ndo foram apresentadas nos demais

itens.

VIIl. PROCEDIMENTOS:

Apresentar 0 passo-a-passo para execucao da atividade, obedecendo a sequéncia légica da rotina.
Surge a demanda de mapeamento de um processo

= A demanda pode surgir de um dirigente ou membro da equipe de alguma
determinada unidade ou subunidade da UFPA responsavel principal por
determinado processo, da administragdo superior, ou por o processo ser
considerado prioritario para a instituicao.

1. O Analista do Processo avalia se esta apto para realizar o mapeamento de acordo
com os padrbdes da UFPA

1.1. Estéa capacitado?

1.1.1. SIM: Analista do Processo apresenta-se aos gestores e equipe executora do
processo. Apds isso, processo segue para atividade 3.

1.1.2. NAO: Analista do Processo solicita capacitacdo sobre modelagem de
processos a Coordenadoria de Gestédo de Processos.

2. Coordenadoria de Gestédo de Processos fornece capacitacdo sobre modelagem de
processos para o Analista do Processo
2.1. Essa atividade ocorre somente se o0 Analista do Processo ainda nao estiver

capacitado para realizar o mapeamento do processo

Elaboracao/Reviséo por: Aprovado por: Data da Aprovagéo:

Thiago Gongalves
(Coordenadoria de Gestao de
Processos/PROPLAN)

Raquel Borges

(PROPLAN) 00/00/2019
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3. Analista do Processo realiza entrevistas de mapeamento do processo com 0S
executores do processo

4. Analista do Processo elabora uma primeira versao do POP do Processo
Analista do Processo apresenta o POP do Processo aos executores do processo
Executores do processo avaliam a adequacédo do POP do Processo
6.1. Precisa de ajustes?

6.1.1. SIM: Executores do Processo apresentam ajustes necessarios ao Analista do
Processo. Ap0s isso, 0 processo segue para a atividade 7
6.1.2. NAO: processo segue para a atividade 8]

7. Analista do Processo realiza os ajustes no POP do Processo

8. Dirigente da unidade responsavel pelo processo avalia o POP do Processo
8.1. Precisa de ajustes?

8.1.1. SIM: Dirigente da unidade responsavel pelo processo apresenta os ajustes
necessarios para o Analista do Processo. Apds isso, processo retorna para a
atividade 7.

8.1.2. NAO: Dirigente da Unidade responséavel pelo processo realiza a aprovacéo
do contetdo do POP do Processo. Apés isso, 0 processo segue para a
atividade 9.

9. Analista do Processo apresenta o POP do Processo, ja com a aprovagcao do
conteudo feita pelo Dirigente da unidade responsavel pelo processo, para a
Coordenadoria de Gestédo de Processos

10. Coordenadoria de Gestdo de Processos realiza a avaliagdo técnica do POP do
Processo
10.1. Precisa de ajustes?

10.1.1. SIM: Coordenadoria de Gestao de Processos apresenta as necessidades de
ajustes técnicos para o Analista do Processo. Apés isso, processo retorna
para a atividade 7

10.1.2. NAO: Coordenadoria de Gest&o de Processos realiza a aprovagao técnica do
POP do Processo. Apoés isso, processo segue para a atividade 11.

11. Coordenadoria de Gestédo de Processos insere o POP do Processo aprovado no

Repositério Oficial de Processos da UFPA

Elaboracao/Reviséo por: Aprovado por: Data da Aprovagéo:

Thiago Gongalves
(Coordenadoria de Gestao de
Processos/PROPLAN)

Raquel Borges
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12. Coordenadoria de Gestdo de Processos informa a todos os envolvidos de que o

POP do Processo esta oficializado

13. Fim do processo

Elaboracao/Reviséo por:

Aprovado por: Data da Aprovagéo:

Thiago Gongalves
(Coordenadoria de Gestao de
Processos/PROPLAN)

Raquel Borges
(PROPLAN)

00/00/2019
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Cadigo:

Versao:

Péagina:

Mapeamento de Processos
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PROPLAN /002 / 01 2

XdeZ

IX. FLUXOGRAMA:

Desenhar as etapas do fluxo.

Avaliar POP do
Processo

Precisa de
ajustes?

——

Aprovar contetido
do POP do Processo

——

Apresentar ajustes
necessarios a0
Analista do Processo

Analista

respansavel estd

capacitado para o
mapeamento?

Solicitar capacitagdo
sabre modelagem
de processos &
Coordenadoria de
Gestdo de Processos

-3
g —
Nio
2
3
e Apresentar ajustes
g Avaliar do POP do P ar a)
IS . necessarios 20
H Analista do Processo
g Precisa de
l ajustes?
¥
8 Surge a dermanda ST M Apresentar POP do
% de mapeamenta de b dupPOP e P Realizar ajustes no
um processo executores do POP do Processo
E Processo
precesso
3
i T
£ |s
H g Realizar entrevistas
] < Apresentar-se aos
e 2 de mapeamento do
& gestores & equipe
|8 processo com os
° executora do
= executores do
E processo
] processo
<

Apresentar POP do
Processo &

Coordenadoria de
Gestdo de Processos

v

Fornecer capacitagio
sobre

de processos para o
Analista do Processo

Coordenadoria de Gestio de Processos

v

Apresentar as
necessidades de
ajustes técnicos ao

Analista do Processo

Realizar avaliagio
técnica do POP do
Processo

Sim Precisa de
ajustes?

{

Fazer a Aprovagdc
Técnica do POP do
Processo

Inserir o POP do
Processo Aprovado
no Repositdrio
Oficial de Processos
da UFPA

Informar a todos os
envolvidos de que o
POP do Processo
esta oficializado
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Data da Aprovagéo:
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CONTROLE DAS ALTERACOES:

Este item apresenta uma tabela para controlar alteragfes relevantes feitas no POP. Cada linha da tabela representa uma

versao diferente do POP, com as respectivas informacdes relativas a cada versao. Recomenda-se que apenas e somente

as alteracdes realmente relevantes sejam registradas nesta tabela.

[0}

vNersdz“; Data Tipo de alteracéo Itens revisados Responsavel pela revisao
1 11/01/2019 Elaboracéo inicial Todos os itens Thiago Gongalves
2 25/01/2019 Atualizacéo Todos os itens Thiago Gongl\a/:\elleos e Huderson
XI. CONTROLE DE APROVACOES PARA USO:

O controle de aprovagdes para uso apresenta uma tabela com uma listagem de todas as aprovagdes do POP feitas pelo

representante do setor considerado como o “dono do processo” ou o responsavel por estabelecer as diretrizes do

processo.
Data da ’ . : : ;
~ Nome do responsavel pela aprovagao Unidade/subunidade aprovadora:
aprovacao
00/00/2019 Raquel Borges PROPLAN

Elaborado por:

Aprovado por:

Data da Aprovacdo:

Thiago Gongalves
(Coordenadoria de Gestao de
Processos/PROPLAN)

Raquel Borges
(PROPLAN)

00/00/2019
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Anexo B — POP do Redesenho de Processos Organizacionais

Universidade Federal do Para

Jjo

{

Procedimento Operacional Padraco (POP)

Nome do Processo:

Redesenho de Processos Organizacionais

Objetivo Estratégico: Indicador Estratégico (opcional):

Melhorar e fortalecer a govemnmanca dos processos % de processos criticos redesenhados

intermos
Codigo: Unidade Responsavel: | Subunidade Responsavel: | Versao: Pagina
Diretoria de Gestao
PROPLAN / 002/ 01 PROPLAN oSrategiea (DISEST) L 2 1de6
de Processos
Sumario
| PALAVRAS-CHANE: e 2
. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS e 2
. RESULTADO(S) FINAL(S) DO PROCESSO: e 2
IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIAL ... oo 3
V. FORMULARIOS USADOS NO PROCESSO ..o 3
V. PARAMETROS OU INDICADORES DE DESEMPENHO DO PROCESSO: ... 4
VI OUTRAS OBSERVAGOES e 4
VI PR O CE DIMEN T S et et et et e et et et e 4
L LU OGRANA et et et e e s et s 7
X CONTROLE DAS ALTERACOES o e 8
¥I. CONTROLE DE APROVACOES PARAUSO: e 8
Elaborado por: Aprovado por: Data da Aprovacao:
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.  PALAVRAS-CHAVE:

Listar os principais termos relacionados com o0 processo.

e Gestdo de Processos Organizacionais, fluxo de processos, modelagem, mapeamento.

ll. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS:

Descrever conceitos e relacionar termos, expressoes, siglas e abreviaturas utilizadas no documento, de forma explicativa,

clara e sucinta, descrevendo seu significado e finalidade.

Termo/Sigla Significado

Gestéo de Processos Orientacdo conceitual de gestdo que visualiza as fun¢des de uma
Organizacionais organizacao com base nas sequéncias de suas atividades

Processo E a agregacio de atividades e comportamentos executados por humanos ou
Organizacional maquinas para alcang¢ar um ou mais resultados em uma organizacao.
DIGEST Diretoria de Gestao Estratégica — subunidade da PROPLAN.

Coordenadoria de Subunidade da DIGEST/PROPLAN responsavel por coordenar a Gestédo de
Gestédo de Processos Processos Organizacionais na UFPA

PROPLAN Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

POP Procedimento Operacional Padrao

Representacéo grafica de um procedimento, problema ou sistema, cujas
Fluxograma etapas ou médulos séo ilustrados de forma encadeada por meio de simbolos
geomeétricos interconectados.

E a chefia da unidade que tem maior interesse e influéncia pratica na

Dirigente da Unidade execucdo do processo, sendo o responséavel pelo alinhamento do processo

Responsével pelo ou subprocessos a estratégia da organizacdo, estabelecendo metas e

Processo resultados esperados para o processo, assim como pela analise dos riscos
envolvidos.

E o responséavel pela implementagao, referéncia encarregada pelo gestor do
processo para acompanhar e opinar ativamente no mapeamento, tendo um
papel fundamental para fornecer as informacgfes para quem esta mapeando
0 processo

Executor do Processo

E o responsavel pela coleta de informac6es, elaboracio de modelos e analise

Analista do Processo e o
do processo de negécio na busca da otimizacao.

Redesenhar um processo significa analisar um processo organizacional ja
mapeado, identificado possiveis ineficiéncias e possibilidades de melhorias,
gerando um novo fluxograma e POP.

Redesenho de Processo
Organizacional

Elaboracao/Reviséo por: Aprovado por: Data da Aprovagéo:

Thiago Gongalves
(Coordenadoria de Gestao de
Processos/PROPLAN)

Raquel Borges

(PROPLAN) 00/00/2019




Nome do Processo: Cadigo: Verséo: Péagina:
Redesenhq de 'Proc'essos PROPLAN /002 /01 2 XdeZ
OrganlzaC|ona|s

RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO:

Apresentar os resultados finais gerados apds a execugao de todas as atividades que compdem o processo.

e Processo organizacional redesenhado, através de Procedimento Operacional Padréo
(POP) e Fluxograma do Processo

IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Relacionar as referéncias utilizadas para elaboragéo ou que complementem o entendimento (portarias, resolugdes, leis,
etc.)
Referéncia Descricdo

Resolucdo CONSUN
n°769, de 18/12/2017

Altera a sec¢éo IV, do Capitulo Il, da Resolugédo n. 662, de 31 de marco de 2009 —
CONSUN, para criar a Diretoria de Gestdo Estratégica na Pro-Reitoria de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional (PROPLAN).

Trecho de destaque: “Art. 102-A. A Diretoria de Gestdo Estratégica é exercida por
um Diretor, diretamente subordinado ao Pro-Reitor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional, e possui as seguintes competéncias: | — Coordenar
0 processo de elaboracdo de projetos e processos nha instituicdo, de forma
participativa € em consonéncia com a politica estabelecida pelos 6rgéos
superiores”

Manual de Gestdo de
Processos
Organizacionais
UFPA

da

Documento que apresenta as principais diretrizes, orientacbes e conceitos
basicos sobre a Gestédo de Processos Organizacionais na UFPA.

V. FORMULARIOS USADOS NO PROCESSO:

Caso tenha formularios que séo utilizados nesse processo é necessario informar ou anexa-los.

Referéncia

Descricdo

Formuléario de Redesenho de Processos

Formulario de sugestdo para apoio ao redesenho de
processos, de uso opcional.

Elaboracao/Reviséo por:

Aprovado por: Data da Aprovagéo:

Thiago Gongalves
(Coordenadoria de Gestao de
Processos/PROPLAN)

Raquel Borges

(PROPLAN) 00/00/2019
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Redesenho de Processos
Organizacionais

VI. PARAMETROS PARA MEDICAO DO DESEMPENHO DO PROCESSO:

Parametros que possam permitir o acompanhamento da execuc¢do adequada e efetiva do processo.

e Duracédo do Redesenho: duracao média do inicio do mapeamento do processo até
a aprovacao final do mapeamento do processo

e Quantidade de Processos Criticos Redesenhados (indicador do PDI)

VIl. OUTRAS OBSERVACOES:

Especificar se existem informagfes adicionais relevantes para o processo, que ndo foram apresentadas nos demais

itens.

VIIl. PROCEDIMENTOS:

Apresentar 0 passo-a-passo para execucao da atividade, obedecendo a sequéncia légica da rotina.
Surge a demanda de redesenho de um processo

= A demanda pode surgir de um dirigente ou membro da equipe de alguma
determinada unidade ou subunidade da UFPA responsdavel principal por
determinado processo, da administracdo superior, ou por 0 processo ser

considerado prioritario para a instituicao.

1. O Processo aser redesenhado ja foi mapeado?

1.1. SIM: processo segue para a atividade 2

1.2. NAO: deve-se realizar o processo de mapeamento do processo antes de realizar o

redesenho

2. O Analistado Processo avalia se esta apto pararealizar o redesenho de acordo com
0s padrbes da UFPA
1.3. Esta apto?

1.3.1. SIM: Analista do Processo apresenta-se aos gestores e equipe executora do

processo. Apds isso, processo segue para atividade 3.

1.3.2. NAO: Analista do Processo solicita capacitacdo sobre modelagem de

processos a Coordenadoria de Gestdo de Processos.

Elaboracao/Reviséo por: Aprovado por: Data da Aprovagéo:

Thiago Gongalves
(Coordenadoria de Gestao de
Processos/PROPLAN)

Raquel Borges

(PROPLAN) 00/00/2019

PROPLAN /002 / 01 2 Xdez




Nome do Processo: Cadigo: Versao: Péagina:

Redesenho de Processos
Organizacionais

10.

11
12

Coordenadoria de Gestdo de Processos fornece orientagdo sobre mapeamento e
redesenho de processos para o Analista do Processo
3.1. Essa atividade ocorre somente se o0 Analista do Processo ainda ndo estiver
capacitado para realizar o mapeamento e redesenho do processo
Analista do Processo apresenta-se aos gestores e equipe executora do processo a
ser redesenhado
Analista do Processo realiza entrevistas e reunides de analise e melhoria do
processo com o0s executores do processo
Analista do Processo elabora Proposta de Alteracdo do Processo
Executores do processo analisam e avaliam a Proposta de Alteragdo do Processo
Analista do Processo refina a Proposta de Alteragdo do Processo com base na
avaliacdo do Executor do Processo
Analista do Processo entrega Proposta de Alteracdo do Processo ao Dirigente da
Unidade Responsavel pelo processo
Dirigente da Unidade Responsavel pelo processo avalia a Proposta de Alteragcao do
Processo
10.1. Qual a avaliagdo?
10.1.1. SIM: Executores do Processo apresentam ajustes necessarios ao Analista do
Processo. Apoés isso, 0 processo segue para a atividade 7
10.1.2. NAO: processo segue para a atividade 8
. Analista do Processo realiza os ajustes no POP do Processo
. Dirigente da unidade responsavel pelo processo avalia 0 POP do Processo
12.1. Precisa de ajustes?

12.1.1. PROPOSTA REJEITADA: Dirigente da unidade responsavel pelo processo
informa ao Analista do Processo que a Proposta de Alteragdo né&o foi
aprovada. ApGs isso, o processo finaliza, pois considerou-se que nao ha
possibilidade de redesenho.

12.1.2.PROPOSTA APROVADA COM RESSALVAS: Dirigente da Unidade
responsavel pelo processo informa ao Analista do Processo os ajustes

necessarios. Apos isso, 0 processo segue para a atividade 13.
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12.1.3. PROPOSTA PLENAMENTE APROVADA: Dirigente da Unidade responséavel
pelo processo informa ao Analista do Processo que a Proposta de Alteragéo
foi aprovada. Apds isso, 0 processo segue para a atividade 13.
13. Analista do Processo elabora o POP do Redesenho do processo com base na
Proposta de Alteracdo.
14. Analista do Processo apresenta o POP do Redesenho do Processo ao Dirigente da
unidade responsavel pelo processo.
15. Dirigente da unidade responsavel pelo processo avalia o0 POP do Redesenho do
Processo
15.1. Precisa de ajustes?
15.1.1. SIM: Dirigente da unidade responsavel pelo processo aprova o POP do
Redesenho do Processo. Apds isso 0 processo segue para a atividade 17.
15.1.2. NAO: Dirigente da unidade responsavel pelo processo apresenta os ajustes
necessarios ao analista do Processo. ApGs isso 0 processo segue para a
atividade 16.
16. Analista do Processo realiza os ajustes no POP do Redesenho do Processo. Apés
iSSO 0 processo retorna para a atividade 14.
17. Analista do Processo apresenta o POP do Redesenho do Processo a Coordenadoria
de Gestao de Processos para avaliagao técnica.
18. Coordenadoria de Gestdo de Processos realiza a avaliacdo técnica do POP do
Redesenho do Processo
18.1. Precisa de ajustes?
18.1.1. SIM: Coordenadoria de Gestao de Processos apresenta as necessidades de
ajustes técnicos para o Analista do Processo. Apés isso, processo retorna
para a atividade 16.
18.1.2. NAO: Coordenadoria de Gest&o de Processos realiza a aprovagao técnica do
POP do Processo. Apds isso, processo segue para a atividade 19.
19. Coordenadoria de Gestdo de Processos atualiza o POP do Processo conforme o
novo POP do Redesenho aprovado
20. Coordenadoria de Gestdo de Processos insere o POP do Processo Redesenhado

no Repositério de Processos da UFPA
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21. Coordenadoria de Gestédo de Processos informa a todos os envolvidos de que o

POP do Processo Redesenhado esta oficializado

22. Fim do processo
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FLUXOGRAMA:
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CONTROLE DAS ALTERACOES:

Este item apresenta uma tabela para controlar alteragfes relevantes feitas no POP. Cada linha da tabela representa uma

versao diferente do POP, com as respectivas informacdes relativas a cada versao. Recomenda-se que apenas e somente

as alteracdes realmente relevantes sejam registradas nesta tabela.

A d~a Data Tipo de alteracéo Itens revisados Responsavel pela revisao
versédo
1 11/02/2019 Elaboracéo inicial Todos os itens Thiago Gongalves
Xl. CONTROLE DE APROVACOES PARA USO:

O controle de aprovagfes para uso apresenta uma tabela com uma listagem de todas as aprovacdes do POP feitas pelo

representante do setor considerado como o “dono do processo” ou o responsavel por estabelecer as diretrizes do

processo.
Data da . ~ . . )
~ Nome do responséavel pela aprovacéo Unidade/subunidade aprovadora:
aprovacao
00/00/2019 Raquel Borges PROPLAN
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Anexo C — Lista de Simbolos do BPMN

Eventos de Inicio

O

Tipo nenhurm: usual para inicio de processo, quando ndo
incomer em nenhum dos fipos anteriores.

Eventos Intermedidrios

Eventos de Fim

@ ®®O0

Goafeways

Mensagem: indica que para dar confinuidade ao fluxe, em
determinado ponto do processo, haverd o recebimento ou o
envio de uma mensagem (fax, documento, e-mail, etc). O
envelope clare indica o recebimento da mensagem e o
ESCUMD SeU envio.

Temporizador: no meio do processo, o temporizador aponta
gue quando ocorrer esse evento, o processo deverd aguardar
a data ou ciclo preliminamente definidos. Enquanto ndo
ncomido o tempo especifico, o fluxo permanece parado.

Tipo nenhum: usual para finalizar o processo, quando N3o INcomer
em nenhum dos fipos anferiores.

mMensagem de fim: indica que sera envioda uma mensagem no fim
do processo.

Cancelar no fim: o evento de fim significa que o usudrio decidiu
cancelar o processo. O processo € finalizodo com um fratamento
de evento normal.

Terminatfivoe: representa que todos as afividodes do processo
deverdo ser imediotamente finalizodas. O processo sera encemodo
e todos os outros fluxos (instancias) gue tenham ligacdo com o
principal também serdo finolizodos, sem compensagdes ou
fratamento.

Gateway Exclusivo: para esse gateway, existe uma decisdo e
somente um dos caminhos pode ser escolhido. Um dos caminhos
deve ser o podrdo, sendo ele o Ultimo a ser considerado. Anfes do
gateway, inevitovelmente, deve haver uma afividode gue fomega
dados para a tomado de decisdo. Também pode ser utiizodo
como convergente, quando varias atividodes convergem para
uma afividode posterior comum. Messe caso, esse elemento serd
utiizodo antes da atividade comum para demonsirar que todas as
anteriores seguirdo um Mesmo caminho.

Gateway Paralelo: E utiizado quando ndo ha decisGo a ser
tomada, todos os caminhos devem ser seguidos simultaneamente:.
Quando for necessario sincronizor os fluxos, utiizo-se o mesmo

gafeway.
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Subprocessos

1

Objetos de Conexdo
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Tipo Nenhurn: & o lipo genérico de alividade, normalmente
utilizado nos estagios iniciais do desenvalvimento do processo.

Tipo Manual: afividade ndo-automatica, redlizada por uma
peEsso0, s2m uso do sistemao.

Tipo Servigo: atividade que ocore automaticamente, ligado
a algum fipe de servico, sem necessidade de interferéncia
humana.

lipo Envio de Mensagem: € uma atividade de envio de
mensagem a um participante externo. E parecido com o
evento intermedidrio de envio de mensagem.

lipo Recepgdo de Mensagem: & uma afividade de
recebimento de mensagem de um parficipante extermo. Tem
caracteristica  semelhante ao evento  intermedidrio de
chegada de mensagem.

Tipo Usudrio: usado quando a afividade é realizada por uma
pessoa com o auxilio de um sistema.

lipo Incorporado: quando uma atividade contém outras
afividades. O subprocesso € dependente do processo, mas
passul fluxo préprio.

Auxo de Sequéncia: & usado para mostrar a ordem em que
s afividades sdo processados.

Auxo de Montagem: & usado para o fluxo de uma mensagem
entre doi atores do processo. Em BPMM, dois pools
representam estes dois atores ou participantes.

Associacao: & usada para relacionar informagdes com
objetos de fluxo. Texto e grdficos que nao fazem parte do
fluxo. Pode ser associado com os objetos de fluxo.

DAUFPA
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Anexo D — Tutorial de Instalacdo do Bizagi Modeler

1. Acesse o site: https://www.bizagi.com/pt/produtos/bpm-suite/modeler
2. Na pagina que abre, clique no link “Descarregue o Bizagi Modeler”

© BPMN software for process m: X

@ & https://www.bizagi.com/pt/produtos/opm-suite/mod

¢ bizagl

Time to Digital

Como Ajudamos?  Produtos  Clientes  Treinamento  Comunidade  Recursos

Quem Somos

Bizagi BPMN Modeler

Buscando modelagem simples e intuitiva?
Os 1,000,000+ usuarios ndo podem estar errados.

: WATCH DEMO

@ Como o Modeler funciona?

Explore Bizagi Modeler

sem compromisso financeiro
Versdo 3.3

&

Requerimentos do sistema | Notas de versao

bi are agreeing to our privacy policy. -

3. Natela seguinte crie uma conta no Bizagi clicando no botdo “Inscreva-se agora” ou utilize
um login e senha de uma conta do Google (Gmail) ou conta Microsoft (Hotmail/Outlook)

® Bizagi Accounts X

« > C B @ & httpsi//account bizagi.com/core/login?signin=bacc7ced0e648daa069a3678b -9 n @ =

bleQI My Account B

Bem-vindo a Ainda ndo possul conta no Bizagi?

Comunidade Bizagi

Inscreva-se hoje gratuitamente e baixe o Bizagi
Modeler. o Bizag! Studio ou faga login com sua senha
existente para obter acesso a um conjunto de recursos
on-line.

Ja tem uma conta?

Aqui vocé encontraré nossos cursos on-line, guias do
usudrio, foruns e as nossas xchanges da comunidade,
disponivels exclusivamente para 0s membros da
comunidade Bizagi.

2 Login 8 Login

Bizagicom | Eeaming Forum |  Downlosd BizagiModeler |  Download Bizagi Modeler
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4. Sera feito o download do instalador “BizagiModelerSetup x64”.

@ Bizagi Accounts. X

OERE

® bizag!

@ @ nhttps://account.bizagi.com/core/loginZsignin=bacc7ced0e648daad69aa678b

m | Editmyaccount Logout

Thank you! The automatic download of Bizagi Modeler has
started.

To begin the installation, click Open or Run the program file from its current location.

®©

4 ¢ Favorites

M ]

Home  Share  View

» ThisPC » Downloads

Name

Install instructi
n Video tutorials

Need help?

Free support

L I

elLearning portal

-0 N o =

5. Abra o arquivo “BizagiModelerSetup x64” para instalar o programa.

Bizagi Modeler - InstallShield Wizard *

‘ Selecione um dos idiomas abaixo para esta instalago.

vl

oK || Cancelar |

Bizagi Modeler - InstallShield Wizard

Extraindo: Bizagi Modeler. msi

Ainstalagdo do Bizagi Modeler esta preparando o InstallShield
Wizard para ajuda-o com o processo de instalagdo. Aguarde.

Bizagi Modeler - InstallShield Wizard

bizagl

Modeler

izl =l

Bem-vindo ao

assistente de Instalacdo do Bizagi Modeler

Este assistente ird gjudar na instalacdo do Bizagi Modeler em seu
computador.

Para continuar, cligue em Avangar.

S

6. Apos a finalizagdo da instalagio do programa, clique no icone “Bizagi Modeler” na Area

de Trabalho para abrir o programa.
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