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APRESENTACAO

O propdsito da Geréncia de Processos € definir e implantar a metodologia e ferramentas de gerenciamento
de processos de TIC; aplicar as melhores praticas de gerenciamento de processos; apoiar e propor a
elaboracdo de procedimentos, modelos e instrumentos documentados em apoio a processos; acompanhar

e validar a andlise, zelar pela adogéo de processos alinhados ao Planejamento Estratégico da ATI.

OBJETIVO

O processo de Modelagem de Processos tem por objetivo proporcionar a padronizacdo das tarefas
relacionadas a modelagem e documentacdo de processos, incorporar boas praticas de execugdo de
processos com vistas a promover a efetiva implantacdo da governanca de Tecnologia da Informacéo e das
Comunicac®es e definir etapas, perfis e responsabilidades do processo.
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Responsivlplaprocesso

Gerenca deProcesos

Modeagim de prosesss

Modelagem de Processos

H
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DEFINICOES
MODELAGEM DE PROCESSOS
Dono do Processo
Geréncia de Processos de Tecnologia da Informacéo
Papéis
Geréncia de | Responsavel por facilitar o mapeamento, documentacao, monitoramento e melhoria
Processos dos processos;

Dono do processo

Area que ir4 executar e acompanhar o processo;

Superintendente

e/ou Comité gestor

Superintendente e/ou Comité composto pelos Superintendentes, Diretores e gerente

de processos responsaveis pelo acompanhamento e deliberacbes referentes a

de TIC gestdo de TIC.
Presidéncia Responsavel pela aprovacgéo e regulamentacéo dos processos
Termos / Artefatos
Modelo de documentacdo do processo Modelo de documento da ATI adotado para a
modelagem de processos
Minuta de Regulamentacao de Processos Modelo de Minuta de Regulamentacéo de
Processos
Ferramentas
Bizagi Ferramenta utilizada para desenhar o processo
utilizando a notagcdo BPMN
Indicadores
Nome: Processos publicados
Formula: (Total de processos publicados/Total de processos revisados ou
modelados)*100
Critério de | Mensal
Acompanhamento:
Tipo de Indicador: Efetividade
Unidade de Medida: Percentual
Polaridade: Maior melhor
Fonte das Informagdes: Portfélio de processos da ATI
Linha de Base: 0
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Responsavel:

Geréncia de Processos

Controle

Controle de execucéo do processo

Auditoria

Método de execucgédo

Frequéncia

Realizar uma reuniao com as equipes
executoras do processo, para avaliar a
aderéncia, os beneficios gerados e
oportunidades de melhoria do processo.
Essa reunido deve identificar se o processo

necessita de revisao.

Anual ou sob demanda
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Fornecer informac6es para modelar o processo

Descricéo Fornecer: Normas, leis, melhores praticas, recomendacdes, desenhar fluxo de

rotinas. Auxiliar na modelagem do processo até a sua concluséo.

Papéis Responsavel pelo processo
Consideracdes Auxiliar a gerencia de processos com o fornecimento de documentos, informacdes,
importantes leis, fluxos, rotinas de trabalho ou qualquer material que auxilie na identificacdo das

tarefas do processo;

Entradas Informacdes sobre o processo a ser mapeado
Saidas Informacdo ndo estruturada para mapear 0 processo
Tarefas Descrever tarefas Descrever as atividades para que sejam identificadas
as tarefas;
Previséo legal Informar leis, procedimentos, etc. que regulamentam

ou fazem parte do processo;

Fornecer fluxo Fornecer o fluxo das atividades e demais informacdes

relacionadas ao fluxo ou ao processo;

Servigos e seguranca Informar os servicos e medidas de seguranca que

fazem parte do processo;

Ferramentas Reunido, e-mail ou outro meio de compartilhamento de informacdes.

Analisar/mapear o processo

Descricéo Identificar as fases e tarefas do processo a ser mapeado, relacionando-as aos seus
responsaveis;
Papéis Gerencia de Processos
Consideracdes Para o mapeamento do processo deverdo ser consideradas normas, notacdo e
importantes melhores praticas e recomendacdes relativas & modelagem de processos.
Entradas Informag&o nédo estruturada para mapear 0 processo
Saidas Andlise do processo para modelar o “AS IS”
Tarefas Listar fases Identificar e listar as fases do processo e o0s
responsaveis por cada uma das fases.
Listar tarefas Identificar e listar as tarefas realizadas em cada fase.
Identificar fluxo Identificar e documentar como as tarefas/fases se
relacionam para gerar o fluxo do processo.
Listar entradas e saidas Identificar e listar os documentos que sdo gerados e
0s que sao utilizados em cada fase do processo
Ferramentas
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Modelar/Ajustar o processo

Descricéo Modelar o processo conforme o padrdo de modelagem de processos estabelecido
pela ATI.
Papéis Geréncia de processos

Consideracdes

O fluxo do processo sera modelado com o auxilio da ferramenta Bizagi.

importantes

Entradas Analise do processo para modelar 0 “AS IS”

Saidas Modelo do processo

Tarefas Desenhar/ajustar Desenhar ou ajustar o modelo do processo na
ferramenta.

Ferramentas Bizagi

Apresentar processo

Descricéo

Apresentar o processo para partes interessadas.

Papéis

Geréncia de processos

Consideracdes

Apresentacédo para validacdo do processo

importantes

Entradas Mapa do processo

Saidas Mapa do processo apresentado para validacéo

Tarefas Apresentar Apresentar e  disponibilizar  processo  para
interessados.

Ferramentas

Validar processo

Descricéo

Validar o processo

Papéis

Responsavel pelo processo

Consideracdes

A validacdo do processo devera ser feita pelo dono do processo com apoio da

importantes geréncia de processos.

Entradas Mapa do processo apresentado para validacéo

Saidas Mapa do processo validado para ajustes ou para documentacao

Tarefas Analisar Analisar o mapa do processo e:
Solicitar ajustes, caso necessite; ou
Aprovar para documentagao;

Ferramentas

Elaborar/Ajustar a Proposta do processo

Descricéo

Reunir as informacfes e documentar o processo conforme o padrdao de modelagem
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de processos estabelecido pela ATI.

Papéis

Responsavel pelo processo

Consideracdes

A Proposta do processo devera seguir o modelo padréo definido pela ATI.

importantes

Entradas Mapa do processo validado para documentacao

Saidas Proposta do processo prévia

Tarefas Documentar Descrever o processo utilizando “Modelo para
Modelagem de Processos”.

Ferramentas

Apoiar/validar a elaboracdo/ajuste da Proposta do processo

Descricéo

Apoiar/validar a elaboracdo/ajustes da Proposta do processo

Papéis

Geréncia de processos

Consideracdes

A elaboracéo é feita pelo responsavel pelo processo, porém a GEPROC ira apoiar

importantes na elaboracdo e/ou validar a proposta.

Entradas Proposta do processo prévia

Saidas Proposta do processo prévia aderente ao padréo estabelecido

Tarefas Apoiar Apoiar a elaboracdo ou revisdo da Proposta do
processo.

Validar Verificar se a proposta esta aderente ao modelo

definido pela ATI.

Ferramentas

Analisar/revisar a Proposta do processo

Descricéo Analisar e revisar se as informacdes da documentagéo estdo de acordo com mapa
do processo.
Papéis Responsavel pelo processo

Consideracdes

importantes

Entradas Proposta do processo prévia aderente ao padréo estabelecido

Saidas Proposta do processo analisada/revisada

Tarefas Analisar Verificar se a documentacdo e o mapa estdo atendem
aos requisitos no negdcio e:
Solicitar ajustes caso nao atenda aos requisitos de
negocio; ou
Proceder para simulacdo do processo.

Ferramentas
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Simular o processo

Descricéo Analisar e testar o processo documentado, verificando se o mesmo atende as
necessidades da area responsavel pela sua execucdo e se fornece mecanismos de
governanca e gestédo de TIC.

Papéis Responsavel pelo processo

Consideracdes

importantes

Entradas Proposta e mapa de Processo analisado/revisado

Saidas Proposta do processocom simulagéo aprovada ou para ajustes

Tarefas Analisar Analisar as fases, fluxo, responsaveis, entradas e

saidas do processo confrontando com o ambiente no
qual ele sera executado.
Apontar Apontar necessidades de ajuste do processo, caso
necessario; ou
Aprovar Proposta do processo para implantacao.
Ferramentas

Analisar a Proposta do processo

Descricéo Analisar a Proposta do processo

Papéis Diretoria responsavel pelo processo

Consideracdes

importantes

Entradas Proposta do processo com simulagéo aprovada

Saidas Proposta do processo analisada

Tarefas Analisar Analisar as fases, fluxo, responsaveis, entradas e
saidas do processo apds a simulacgéo.

Apontar/aprovar Apontar a necessidade de ajustes; ou

Aprovar a proposta para analise superior.

Ferramentas

Solicitar ajustes na Proposta do processo

Descricéo Solicitar ajustes na Proposta do processo

Papéis Diretoria responsavel pelo processo

Consideracdes

importantes

Entradas Proposta do processo analisada com necessidade de ajustes
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Saidas Solicitacdo de ajustes na Proposta do processo
Tarefas Solicitar Solicitar ajustes na Proposta do processo
Ferramentas

Propor ajustes

Descricéo

Propor os ajustes necessarios na Proposta do processo

Papéis

Responsavel pelo processo

Consideracdes

O responsavel pelo processo podera ajustar a proposta e encaminhar a proposta

importantes para validacdo da GEPROC ou propor os ajustes para que a GEPROC realize o
ajuste.

Entradas Solicitacéo de ajustes na Proposta do processo

Saidas Proposta de ajustes no processo

Tarefas Levantar Levantar as informacfes que devem ser ajustadas.
Solicitar/ajustar Ajustar ou propor ajustes na Proposta do processo.

Ferramentas

Analisar e validar a Proposta do processo

Descricéo

Analisar e validar a Proposta do processo

Papéis

Superintendéncia ou Comité gestor de TIC

Consideracdes

A analise do processo deve ser feita, preferencialmente, pelo comité, em caso de

importantes processos estratégicos que envolvem mais de uma superintendéncia, caso
contrario, o processo pode ser avaliado pela superintendéncia responsavel pelo
processo.
Entradas Proposta do processo analisada e aprovada para apreciagdo superior
Saidas Proposta do processo analisada e validada
Tarefas Analisar Analisar as fases, fluxo, responsaveis, entradas e
saidas do processo ap0s a simulagao.
Apontar Apontar necessidades de ajustes; ou
Aprovar a proposta para implantacéo; ou
Apontar necessidade de aprovacdo da presidéncia
para implantar o processo.
Ferramentas

Encaminhar para ajustes na Proposta do processo

Descricéo

Encaminhar para ajustes na Proposta do processo

Papéis

Superintendéncia ou Comité gestor de TIC
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Consideracdes

Em caso de decisdo do comité, a solicitacdo devera ser encaminhada pela

importantes superintendéncia responsavel pelo processo.

Entradas Proposta do processo analisada com necessidade de ajustes

Saidas Encaminhamento para ajustes na Proposta do processo

Tarefas Encaminhar Encaminhar a solicitacdo de ajustes na Proposta do
processo.

Ferramentas

Encaminhar para implantagéo do processo

Descricéo

Encaminhar para implantac&o do processo

Papéis

Superintendéncia ou Comité gestor de TIC

Consideracdes

Quando a proposta € aprovada para implantagéo.

importantes

Entradas Proposta do processo analisada e aprovada para implantacéo

Saidas Proposta do processo aprovada encaminhada para implantacéo

Tarefas Solicitar Encaminhar solicitacdo de publicacdo e implantacao
do processo.

Ferramentas

Solicitar implantacéo e publicacdo do processo

Descricéo

Solicitar implantacéo e publicacao do processo

Papéis

Diretoria responsavel pelo processo

Consideracdes

Quando a proposta é aprovada para implantacao.

importantes

Entradas Proposta do processo aprovada encaminhada para implantacéo

Saidas Solicitacdo de implantacéo e publicagdo da Proposta do processo

Tarefas Solicitar Solicitar a publicacéo e a implantacéo do processo.
Ferramentas

Remeter a proposta para validacdo da presidéncia

Descricéo

Remeter a proposta para validacdo da presidéncia

Papéis

Superintendéncia ou Comité gestor de TIC

Consideracdes

Quando a proposta € aprovada pelo comité ou superintendéncia com necessidade

importantes de andlise da presidéncia.

Entradas Proposta do processo analisada e aprovada para analise da presidéncia

Saidas Proposta do processo aprovada encaminhada para andlise da presidéncia

Tarefas Encaminhar Encaminhar Proposta do processo para andlise da
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presidéncia.

Ferramentas

Validar a Proposta do processo

Descricéo Validar a Proposta do processo
Papéis Presidéncia
Consideracdes Apéds a aprovacdo pelo comité ou superintendéncia da Proposta do processo e
importantes necessitar de aprovacao da presidéncia para a implantacdo ou regulamentacao do
processo.
Entradas Proposta do processo analisada e aprovada para analise da presidéncia
Saidas Proposta do processo analisada
Tarefas Analisar Analisar as fases, fluxo, responsaveis, entradas e
saidas do processo.
Aprovar/Apontar Apontar necessidades de ajuste do processo; ou
Aprovar a proposta para implantacéo; ou
Aprovar a Proposta do processo com regulamentacao
para implantacéo;
Ferramentas

Informar necessidade de ajustes na Proposta do processo

Descricéo

Informar necessidade de ajustes na Proposta do processo

Papéis

Presidéncia

Consideracdes

importantes

Entradas Proposta do processo analisada pela presidéncia com necessidade de ajustes

Saidas Informacéo da necessidade de ajustes na Proposta do processo

Tarefas Informar Informar a necessidade de ajustes na Proposta do
processo.

Ferramentas

Publicar regulamentacao

Descricéo

Publicar regulamentacéo

Papéis

Presidéncia

Consideracdes

importantes

Essa atividade é executada quando ha necessidade de publicacdo de

regulamentacéo.

Entradas

Proposta do processo com regulamentacédo aprovada

Quadra 103 Norte, Rua NO-05, Lote 02
Bairro: Plano Diretor Norte - CEP: 77.001-020 — Palmas - TO

www.ati.to.gov.br
+55 (63) 3212-4500

Documento foi assinado digitalmente por ALIRIO FELIX MARTINS BARROS em 08/06/2020 14:26:31.

A autenticidade deste documento pode ser verificada no site https://sgd.to.gov.br/verificador, informando o cédigo verificador: 1A995FA9008FC20E.




i PROCESSO DE MODELAGEM DE PROCESSOS
SGD: 2020/26819/001915
NN ——— Vers&o: 1.0 de 21/05/2020
DAINFORMAGAO Péagina: 16/20
Saidas Regulamentacédo do processo publicada
Tarefas Publicar Publicar regulamentacéo.
Ferramentas

Informar a aprovacao da Proposta do processo

Descricéo Informar a aprovacao da Proposta do processo

Papéis Presidéncia

Consideracdes

importantes

Entradas Proposta do processo aprovada

Saidas Informacéo da aprovacgéo da Proposta do processo

Tarefas Informar Informar a aprovacéo da Proposta do processo.
Ferramentas
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LEGENDA DOS ELEMENTOS BASICO DA NOTACAO BPMN

ELEMENTO DESCRICAO NOTACAO
Representa uma acgéo realizada no fluxo do
processo. Atividades s&o conceituadas como .
Atividade Atividade 1
“Tarefas” quando ndo puderem ser decompostas
em niveis menores.
E uma atividade cujos detalhes internos foram
modelados e utilizam eventos, atividades,
Subprocesso ) )
N gateways e fluxo de sequéncia. Possui a borda
Reutilizavel

mais especa que uma Atividade e pode ser

chamado durante o fluxo.

Subprocesso Reutilizel

Evento de Inicio

Indica onde comeca um processo.

O

Inicio

Evento de Inicio

com Mensagem

Indica o inicio do processo pelo envio de uma

mensagem por um dos participantes.

®

Inicio com
Mensagem

Evento com

Inicio de Tempo

Indica o inicio do processo por um ciclo especifico

de tempo.

Inicio com
Tempo

Evento de Fim

Indica onde termina um processo.

O

Firn
Evento de Fim | Indica que uma mensagem é enviada no fim do -
com Mensagem | processo. Firm com
Menzagem

Evento de

Tempo

Indica um atraso no processo. Representa espera
e pode ser utilizado entre duas atividades de um

fluxo.

Tempo
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Utilizado para conectar duas secdes de um
processo a fim de gerar loop ou evitar as linhas de
. . w y g Link Langado
Evento de Link | sequencia de um fluxo. “Link Lancado ” significa
um envio de acesso a outra parte de um fluxo.
“Link Capturado " aguarda o pedido de acesso e
encaminha o fluxo. Link Capturado
Utilizado para indicar envio ou recebimento de
. . Ervio de
mensagem. “Envio de mensagem " envia a [P
Evento de ) 4
mensagem e interrompe o fluxo. “Captura de
Mensagem )
Mensagem ” aguarda o recebimento da mensagem
enviada e libera o fluxo do processo.
Captura de
hMensagem
Utilizado para divergéncia ou convergéncia de
caminhos.
Como divergéncia: usado para criar caminhos
Gateway ) i
] alternativos em um processo, mas apenas um é
Exclusivo N cat
utilizado por vez. FLEWAY
Exclusivo
Como convergéncia: usado para unir os caminhos
alternativos.
Como divergéncia: usado criar caminhos
alternativos sem checar condicoes.
Gateway o ) ]
Como convergéncia: usado para unir caminhos
Paralelo ] Gateway
alternativos. O gateway espera por todos os fluxos Paralelo
de entradas antes de continuar.
Como divergéncia: os fluxos em que as condi¢ces
forem verdadeiras seguirdo 0s caminhos
Gateway paralelamente ou néo.
Inclusivo Como convergéncia: usado para unir todos o0s
Gateway
caminhos (alternativos e paralelos) e liberar o fluxo Inclusiva
apos a unido.
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