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1. Objetivo

O objetivo deste Manual é definir os Padrées de Modelagem com a utilizacdo do
software ARIS, de modo a garantir a uniformidade nos procedimentos para o
mapeamento e redesenho de processos no ambito do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestéo.

2. Conceituacgoes

Padronizac&o: E a condi¢cdo para manter o controle, bem como para garantir a
manutencao de seu dominio tecnoldgico e assegurar que a execugdo das tarefas
esteja de acordo com o que foi acordado.

Macroprocessos: Grandes conjuntos de atividades pelos quais a organizagéo
cumpre a sua missao, gerando valor. Correspondem as fun¢es da organizacdo que
devem estar alinhadas aos objetivos de suas unidades organizacionais.

Processos: Cada macroprocesso engloba véarios processos, por meio dos quais
sdo viabilizados os resultados pretendidos pela organizagdo. Tais processos tém
inicio e fim bem determinados, numa sucessdo clara e logica de acdes
interdependentes que geram resultados.

Subprocessos: Constituem-se em um nivel maior de detalhamento dos
processos, que demonstra os fluxos de trabalho e atividades sequenciais e
interdependentes, necessarias e suficientes para a execucdo de cada processo da
organizacao.

Atividade: é a acao executada que tem por finalidade dar suporte aos objetivos
da organizacdo. As Atividades correspondem a “o qué” é feito e “como” é feito
durante o processo. “0 qué” é feito e descrito no Atributo Nome e “como” é feito no
Atributo Descricdo da Atividade. A descricdo do objeto “Atividade” deve seguir o
padréo de iniciar a frase com o verbo no infinitivo, ex.: “Atender Demandas”.

Eventos: sdo resultados de alguma atividade/acdo ou sdo utilizados para
representar acontecimentos temporais (Exemplo de eventos temporais: no final do
exercicio, semestralmente, diariamente). Estes objetos controlam ou influenciam as
préximas atividades do processo, disparando a execuc¢ao de uma ou mais delas. Os
Eventos seguem o padrdo de ser descrito com o verbo no participio passado, ex.:
“Demandas Atendidas”.
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3. Modelagem de Processos

Modelagem de Processo é o termo utilizado para os trabalhos relativos ao:

Mapeamento - levantamento e diagramacéo do processo como ele € executado
(atual) (As Is) - € entendido como a identificagdo dos fluxos de trabalho com inicio,
meio e fim bem determinados, com insumos e produtos/servicos claramente
definidos e com atividades que seguem uma seqiéncia légica, permitindo uma visao
integrada e encadeada do trabalho; e

Redesenho - otimizacdo do processo (proposta) (To Be) — é entendido como as
melhorias realizadas por meio da racionalizacdo do fluxo de trabalho. Gera uma
base referencial que permite, entre outras aplicacbes, criar condicdes para a
construcdo da estrutura organizacional, a definicdo e avaliacdo de indicadores de
resultados de atendimento em nivel interno e/ou institucional, a formulacdo de
planos de sistemas de informacdes e a aplicacdo do Ciclo PDCA - Plan Do Check
Action.
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3.1. Diagramas

Sao representacdes graficas elaboradas para visualizar uma determinada
realidade, de forma simplificada, possibilitando assim um melhor entendimento. Os
diagramas se compdem, basicamente, de simbolos e de atributos, que sé&o
informacdes de texto que complementam a representacao.

3.1.1.

Modelos de diagramas utilizados

Modelos sdo representacBes graficas utilizadas pela ferramenta ARIS e os
modelos mais utilizados estéo descritos a seguir:

Organograma — modelo que representa a visdo da organizagdo sob o aspecto
de sua estrutura formal (Unidades Organizacionais, Cargos e Pessoas);

Exemplo de layout do Organograma:
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Visdo do Negécio — VAC (Value Chain Added Diagram)

Cliente 1

Produto de
Entrada

Produto de
Saida

Fornecedor 1

— Unidade U

Produto de
Saida

Cliente 2

Cadeia de Valor Agregado — VAC (Value Chain Added Diagram) — modelo
que representa a Visdo Sistémica dos Processos Organizacionais, para que se
tenha uma Macro-Visdo da interligacdo e/ou encadeamento dos macroprocessos,
processos, subprocessos, e tarefas, seguindo a sequéncia de execucdo dos
mesmos.

Exemplo de layout e o relacionamento entre 0s objetos da Cadeia de Valor
Agregado estéo especificados nos diagramas abaixo:

VISAO MACRO DA AREA
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VISAO DOS MACROPROCESSO DA
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VISAO DOS MACROPROCESSO
DA AREA MEIO
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Fluxo do Processo — modelo que representa a visdo detalhada do sub-
processo/processo em uma seqUéncia l6gica e mostra sua integracdo com o0s
demais processos da Cadeia de Valor Agregado. No ARIS, 0s processos sao
representados por uma cadeia de “Eventos” e “Atividades”, utilizando-se o modelo
de Fluxo do Processo.

A “Atividade” é a acdo executada que tem por finalidade dar suporte aos
objetivos da organizacdo. As Atividades correspondem a “o qué” é feito e “como” é
feito durante o processo. “0 qué” é feito e descrito no Atributo Nome e “como” é feito
no Atributo Descricdo da Atividade. A descricdo do objeto “Atividade” deve seguir o

padréo de iniciar a frase com o verbo no infinitivo, ex.: “Atender Demandas”.

Os “Eventos” sao resultados de alguma atividade/acdo ou sdo utilizados para
representar acontecimentos temporais (Exemplo de eventos temporais: no final do
exercicio, semestralmente, diariamente). Estes objetos controlam ou influenciam as
préximas atividades do processo, disparando a execuc¢ao de uma ou mais delas. Os
Eventos seguem o padrdo de ser descrito com o verbo no participio passado, ex.:
“Demandas Atendidas”.

A modelagem de um processo sempre se inicia com 0 objeto “Interface de
Processo” ou o simbolo “Evento” e finaliza-se da mesma forma.

Operadores LAgicos: descrevem as regras/relacao l6gica existentes entre 0s
eventos e as atividades. Podem ser:

au O Ou exclusivo = s6 uma alternativa a seguir; obrigatoriamente. Juntas,
totalizam 100% de probabilidade;

Eou [0 Ou, também chamado de E/OU = seguir uma das alternativas. Cada
alternativa tem sua probabilidade de ocorréncia, ndo totalizando 100%,
necessariamente; e

E O E = seguir todas as alternativas obrigatoriamente; 100% de probabilidade
de cada uma ocorrer.

Regras para uso de Operadores:

Evento Evento Evento Evento Evento Evento

== IR

Atividade

11
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Exibicdo por Colunas — utilizada quando o processo a ser fluxogramado estiver
sendo executado por varias Unidades Organizacionais. As atividades de cada
unidade organizacional serdo representadas em uma determinada coluna;

Diviséo de Incorporagdo Departamento de Incorporacéo de Imoveis
A Departamento de
Ig\é:si?ad?'ao Incorporacao
porag de Imoveis

/ Solicitagao de \

. incorporagédo
\ recebida /
Conferir
solicitagdo de
incorporagao
ou
’,//Solicitagéo de\\\ Solicitagéo dé\
( incorporacédo ) ( incorporagédo )
\ valida  / \ rejeitada /
Encaminhar Devolver a
solicitagédo de solicitagdo para ¢
incorporagao orgéo solicitante|
/Solicitago de\ /solicitagao de\
{ incorporacédo ) ( incorporacédo )
\ encaminhada / \ devolvida /
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Diagrama de Alocacdo de Fungdes — FAD (Function Allocation Diagram) —
modelo que descreve o detalhamento de cada atividade, identificando seus insumos
e produtos - entradas e saidas de informacgfes, os documentos e ou sistemas
aplicativos que a suportam e o Cargo e/ou Unidade Organizacional que a executa. E
utilizado como alternativa para evitar excesso de objetos no Fluxo do Processo.

Coordenador de
Orgamento

Solicitacé&o
de informagdes/
| documentos—|

Prover
informacdes
solicitadas

Provimento

&I de informagdes
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Diagrama de Sistemas Aplicativos — modelo especifico que contém os simbolos
com a sigla dos sistemas ou nome, para serem copiados e reutilizados. Contém ainda
atributos especificos ao objeto. A sua representacéo € replicada no modelo FAD.

Ex.:

Sistemas
aplicativos

-
L l l I

Automacéao de Gerenciamento Gerenciamentp __||Sistemas de
[ || Escritério de Processofs de Projetos Gestéao
= = = =
> Excel ARIS MS Project LS || SICAF
=t =t =t [=:
—> || Word - SIAFI
E H
|| outlook > SIASG
E: [=:

Diagrama de Agrupamento de Informacdes (Modelo de Dados do IE) — modelo
especifico que contém os simbolos que representem agrupamentos de informacao,
seja em meio digital ou analégico, para serem copiados e reutilizados. Contém ainda
atributos especificos ao objeto. A sua representacéo é replicada no modelo FAD.

Exemplo: Diagrama de Agrupamento de Informacdes

Fontes de
Informacéo
Qutros
— || Legislacao [ | Normas Manuais documentos
regulatorios
| —|| Portaria B PTMP Nota Técnicg
Federal
|| Leis666 || Instrucdo
normatica C
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Exemplo: Modelo de informacdes atuais

Modelo de
Informacdes

Bancos de Dadog

Qutros
agrupamentos
ormais de dadog

Diagrama de Termos Técnicos — modelo que contém objetos com palavras
técnicas e siglas utilizadas pela Organizacdo. Serd representado por meio do
diagrama Fluxo de Processo (exibi¢&o por linhas).

Ex.:
Creanizational elements ... |
. . = Andlise Critica Aprendizagem A
A Alinhamento Alta Direcdo do Processo & Orgamzacmnalr:_f' Areas de Somb%
Base de = s
B ‘ e menté Base de Produgeg Base de Hlstor\cg Balanced Scorecag]j ‘ BPI Q
Caminho Légico Cliente Cliente Potencial Competéncias Conformidade
C ‘ = ‘ ‘ ‘ =) ‘ =] &
Desempenho 5 5 .
Diagnéstico Diagrama
D ‘ (Peﬁormance}@‘ ‘ .‘é‘i‘ ‘ 1'5']‘
o= . Estrutura
E ‘ Escopo F‘:"i‘ ‘ Estratégia .’_:-fi‘ ‘ Especialista F‘:"i‘ ‘ Organizacion al@‘ ‘ Etapas @‘
Fator Critico . Fluxo Operacional
F ‘ o G Ei‘ ‘ Fluxograma .’_::i‘ Foco no Cliente ‘ Fornecedor El‘ g =
estdo de Processo: Gest o por Guia de
G % Orgamzac:lonalgj ‘ Processos E]‘ ‘ S fé']‘ ‘ Slmpl\ﬁcagﬁogj ‘ EnEe E]‘

Objetos utilizados por modelo

Os simbolos com suas descri¢cdes, caracteristicas e relacionamentos, que serdo
utilizados para a modelagem dos processos, estdo relacionados a seguir, por modelos

de diagramas onde serdo utilizados:

Organograma
Representacao . A . Cor Tamanho % Tipo de
. Descricéao e utilizagdo do simbolo !
do Objeto Relacionamento
Unidade ) _ 255 X -130
SenEaaEl Representa a area ou uma unidade 255 Y - 130 - Executa
dentro do organograma. 220

15
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Representa o cargo ou fungdo que o 255 X — 145
servidor ou terceirizado ocupa. 255 Y - 115

Cargo - Executa
Exemplo: Chefe de Gabinete SPU 220 xeeu

e Unidade organizacional | 255 X —130 - Est4 atribuido
temporaria (Comissdes, Comités, 255 Y —-130
220 para

Grupos de Trabalho,etc)

255 X-120
Pessoa interna e Nome do servidor que ocupa ggg Y -120 - Ocupa
0 cargo
N 240 X —130
rerceirizad ¢ Nome da pessoa terceirizada 240 Y - 130
i lotada em uma unidade | 24g - Pertence a
organizacional
Cadeia de Valor Agregado
Representacéo Cor | Tamanho Tipo de

Descricéo e utilizagdo do simbolo

do Objeto Relacionamento

150 X =200
Visdo macro Indica 0 macroprocesso, subprocesso | 255 Y-130 |
ou processo, dependendo do nivel de 150 - E predecessor de

| cadeia de valor representado.

Representa um  macroprocesso, | 150 | X-—200
Visdo macro 255 Y —-130 P
subprocesso ou processo. Neste caso 20 - E predecessor de
0 Objeto refere-se a um processo que - Produz
possui outro predecessor na cadeia de
valor agregado.
Produto de 179 X-110 i
Entrada S&o insumos para 0 processo. 241 Y —125 |- E entrada para
244
Produto de 243 X =110
Saida S&o os resultados do processo. igg Y —125 \da para

16
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Fluxo do Processo

Representacgéo . - . Cor Tamanho Tipo de
do Objeto Descricéo e utilizac&o do simbolo Relacionamento
Representa cada passo de um 150 X — 120
Atividade fluxograma de processos. E a| 955 Y-120 |- Cria saida para
menor unidade de execugdo 150 - E medido por
representada graficamente em um
fluxograma. Indica “o que fazer”.
E utilizado para representar 255 X — 120
Evento resultfldqs de acbes (atividade) ou 215 Y-120 | -E avaliado por
ocorréncias resultantes delas. Pode 255 - Ativa
representar também temporalidade.
Indica “quando fazer”.
E a representacdo de outro 255 X — 120
Interface do processo dentro do seu diagrama. | ogg Y-120 |- cria

processo Serve como “link” ou conexao para 255
um processo para o qual exista
uma “interface”.

- Conduz para

Ou exclusivo = s6 uma alternativa 0 X-100 | Conduz para
ou a sequir; obrigatoriamente; juntas 0 Y-100 | Ativa P
totalizam 100% de probabilidade. 0
E = seguir todas as alternativas 0
E . ) ) 0 X —-100 | - Conduz para
obrigatoriamente; 100% de X
o 0 Y -100 | - Ativa
probabilidade de cada uma ocorrer.
E/OU = seguir ao menos uma das 0
El alternativas; cada alternativa tem 0 X-100 | Conduz para
sua probabilidade de ocorréncia, 0 Y-100 | _ Ativa P
néo totalizando 100%
necessariamente.
255 X -130
Unidade Representa a area ou uma unidade 255 Y-130 | Executa
organizacional dentro do organograma. 220
Observagdes:

» Ligacbes entre Evento e Atividade, com mais de uma entrada ou saida,
utilizar Operadores LAgicos.

* Interface de Processo representa um link do processo atual para um
subprocesso predecessor ou Sucessor.

17
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» Fluxogramas iniciam e terminam com Eventos. Eventualmente, se houver
relacionamento entre 0s processos, 0S mesmo iniciardo e terminardo com
Interfaces de processo.

Diagrama de Alocacéo de Funcédo — FAD

Represer)tagéo Descrigéq e utilizacado do Cor Tamanho T?po de
do Objeto simbolo Relacionamento
Representa cada passo de um 150 X — 120
Atividade fluxograma _ de processos. E a 255 Y -120 |- Cria saida para
menor unidade de execugdo 150 - E medido oor
representada graficamente em um P
fluxograma. Indica “o que fazer”.
Cargo Representa o cargo que o servidor 255 X-145 |
ocupa. 255 y_115 | Executa
220
Unidade . 255 X —-130
— Representa a area ou uma
I i _ -
e unidade dentro do organograma. 2252% ¥ -130 Executa
Indicador de Fgr 217 X =130
Refere-se ao indicador de - .
D h - -
esempenio . | desempenho de uma atividade. iég Y -130 E medido por
Documento de Representa 0 insumo necessario 201 X—=115 | Fomece entrada
SnliEtle 5 i 228 Y -115
— para a execucao da atividade. para
~ 221
Documento de 255 X =115
: Representa o produto gerado pela , .
Said -
aida atividade. 255 Y -115 Cria saida para
255
Silbma de aplididao | REPFESEN@ 0 sistema - de | 5.5 |y 445
informacéo utilizado na execucao - Suporta
.. 255 Y -115
da atividade.
255
X -130 .

Agrupamento Representa agrupamentos de 149 Y—-130 |- E entrada para
informacdo em meio digital ou 240 - Altera
analégico. 231 - Cria
Representa o e-mail como insumo 224 X-100 |° ar;ornece entrada
ou resultado do processo. 234 Y —100 pC 2 said

244 - Cria salda para

18




Planejamento

Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

Representa a internet como fonte

g ~ 224 X-90 - Fornece entrada
de informacdes de entrada ou a 234 Y - 90 ara
atualizacdo da internet como 244 PCria saida para
resultado da atividade P
J—\/\ Representa a intranet como fonte 224 X — 90 - Formece entrada
tran de informacdes de entrada ou a 234 Y —-90 ara
atualizacdo da intranet como 244 p Cria saida para
resultado da atividade P
5 Representa o telefone como X — 80
883 X . - Fornece entrada
283 mecanismo utilizado para a Y — 100
©00 . . ~ para
entrada ou saida de informacdes " Cria saida para
Telefone para a atividade. P
Representa o} fax como X — 60 - Fornece entrada
mecanismo  utilizado para a Y — 100 ara
entrada ou saida de informacdes PCria saida para
para a atividade. P
Diagrama de termos técnicos
Representacao Descricéo e utilizacdo do Cor Tamanho Tipo de
do Objeto simbolo Relacionamento
Termo técnico E o objeto utilizado para 240 X=100 | & oioda bara
= representar um item do glossario. 240 Y -110 P
240
Diagrama de sistemas aplicativos
Representacao Descricéo e utilizacdo do Cor Tamanho Tipo de
do Objeto simbolo Relacionamento
S;;tlfcrgga%e E o objeto utilizado para 194 X—115
i representar um sistema de 233 Y=115 | inclui
informacao. 254

19
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Modelo de dados do IE

Representacao Descricéo e utilizacdo do Cor Tamanho Tipo de
do Objeto simbolo Relacionamento
Agrupamento E o objeto utilizado para 255 X-130
representar um agrupamento de 159 Y —-130 | - Consiste de
informacdes 159

Atributos Especificos dos Modelos

Todo objeto e modelo representado na ferramenta ARIS tem uma lista de atributos
associados a ele. Segue abaixo o padrdo adotado pelo Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestéo:

3.1.2. Atributos do Modelo VAC
Atributo Forma de preenchimento Observacao
Objetivo do Processo | Descrever o objetivo da Visédo do Preenchimento
Negécio e do Diagrama de obrigatdrio
Macroprocessos
Mapeado por Nome e ultimo sobrenome Preenchimento
obrigatdrio
Mapeado em Data do fim da modelagem Preenchimento
obrigatério
3.1.3. Atributos do Modelo eEPC de colunas
Atributo Forma de preenchimento Observacao
Objetivo do Processo | Descrever o objetivo do subprocesso. Preenchimento
obrigatdrio
Mapeado por Nome e ultimo sobrenome Preenchimento
obrigatério
Mapeado em Data do fim da modelagem Preenchimento
obrigatdrio
3.1.4. Organograma
Atributo Forma de preenchimento Observacéo
Mapeado por Nome e ultimo sobrenome Preenchimento
obrigatério
Mapeado em Data do fim da modelagem Preenchimento
obrigatdrio

20
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3.1.5. Modelo de Dados do IE
Atributo Forma de preenchimento Observacao
Mapeado por Nome e ultimo sobrenome Preenchimento
obrigatério
Mapeado em Data do fim da modelagem Preenchimento
obrigatério
3.1.6. Diagrama do Sistema de Aplicacao
Atributo Forma de preenchimento Observacéo
Mapeado por Nome e ultimo sobrenome Preenchimento
obrigatério
Mapeado em Data do fim da modelagem Preenchimento
obrigatdrio
3.1.7. Diagrama de Termos Técnicos
Atributo Forma de preenchimento Observacéo
Mapeado por Nome e ultimo sobrenome Preenchimento
obrigatdrio
Mapeado em Data do fim da modelagem Preenchimento
obrigatério

3.2.
3.2.1.

Atributos dos objetos

Identificador

Preenchimento obrigatdrio para Visdo Macro (Fornecedor, Unidade, Cliente,
Macroprocesso, Processo e Subprocesso) e Atividade.

3.2.2.

Nome completo

¢ Preenchimento obrigatdrio para Pessoa Interna e Terceirizada.
¢ Preenchimento obrigatdrio para todos os objetos contendo abreviaturas

e siglas.

Exemplo:

Atributo

Forma de preenchimento

Observacao

Nome

Deve ser preenchido com o nome da atividade, ou
seja, “0 qué” é feito durante o processo. Deve seguir 0
padréo de iniciar a frase com o verbo no infinitivo, ex.:
“Receber Oficio do M. S. solicitando a reprogramagéo
do PDG".
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pd

ome completo

Deve ser preenchido complementando as
informacdes do Atributo Nome. ex.: “Receber Oficio do
Ministério Supervisor encaminhando correspondéncia
de empresa estatal solicitando a reprogramacédo do
Programa de Dispéndios Globais - PDG "

3.2.3. Objetivo do sistema

Preenchimento obrigatdrio para Sistemas Aplicativos.

3.2.4. Descricéo da atividade
Atributo Forma de preenchimento Observacao
Descricdo da Descrever o0 passo a passo da Preenchimento
atividade execucdo da atividade (o como e feito), | obrigatério

desde que ndo haja necessidade de
utilizar decisdes. Neste caso, retorne ao
nivel do Fluxo do Processo e insira
outra(s) atividade(s). Conforme previsto
no Guia de Simplificagdo GESPUBLICA
(item 3.3.2), conforme transcricao a
sequir:

“0 registro das etapa deve observar
0 seguinte:

» frase escrita com verbo no
infinitivo + complemento, por
exemplo:

* especificar produto a ser

adquirido

* registrar planilha financeira

* elaborar edital de licitacédo

* usar frases auto-explicativas

* evitar palavras isoladas

Por exemplo:
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RELACAD DAL ETAP!

cadastrar dados, relacko de bens & ou wervicos
MBCECS Arin

2 analisar dades solicitados quanto a especificacdo

3 verificar 5e ha previsac no Programa Interno de Trabalhg .
(FIT)

] verifrar se ha disponibilidade de recursas ou previsan

5  enviar dados para orcamentacao

6 Despachar para aprovacio da Secdo Admindstrativa

T Analisarrelagdo de bens @ ou servi¢os orcada

8 comparar valor orgado com limites de valores das
modalidades

G dentificar a8 modalidade enquadrada na Lei B.666

10 definir a modalidade co certame

1 r|_'-;1-h|" FEQUISIAO COm CI'Q.IITI!"II[iI Freyi

12 verificar se o valor orcado se est & de acordo com o

praticado no mercado

Cddigo de Deve ser preenchido para a geracdo do | Preenchimento
processamento manual de procedimentos. O ARIS ira obrigat6rio

ler este campo numérico e ordenar as
atividades no relatorio pela sequéncia
numeérica preenchida neste atributo.
Preencher manualmente com
algarismos numéricos, no seguinte
padréo:

AAA = numeracdo com 3 digitos.

O atributo devera ser preenchido nos
casos de geracdo do manual.

3.2.5. E-mail
Preenchimento obrigatorio para Pessoa Interna e Terceirizada.
4. Simulagao

E um mecanismo utilizado para representar a realidade de processos empresariais
no computador. Os resultados sédo apresentados por meio de uma analise dinamica
dos processos empresariais mapeados. Para que a geragdo de resultados ocorra
eficientemente é necessario preencher na ferramenta ARIS os dados relativos a
execucdo dos processos como base para a simulacdo. Dessa maneira € possivel
detectar, entre outros, pontos fracos e gargalos de recursos, facilitando a avaliacdo de
diferentes alternativas e realizacdo de analises para a implementacdo de mudancas e
melhorias.

O modo de simulacdo permite que testes relativos as solug¢des, desempenho,
identificacdo ou prevencdo de gargalos possam ser executados sem que nada na
pratica realmente deva ser alterado.
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4.1. Preenchimento dos Atributos

A preparacdo dos modelos consiste, ainda, em levantar e preencher as
informacdes relativas a execucdo do objeto, para cada objeto mapeado na ferramenta
ARIS que tiver relevancia na simulacéo. A figura e o quadro abaixo ilustram os objetos
e atributos que devem ser preenchidos para realizar esta preparagao.

Cargo
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i Diviséo de Incorporacdo

Diviséo de
Incorporagéo

/ Solicitagdo de
{ incorporacdo
\\ recebida

Conf erir
solicitagéo de
incorporacéo
ou
/ . e ~ / . ~
/ Solicitacdo de \ / Solicitagéo_de \
{ incorparacdo {_incorporagéo )
\ valida \ rejeitada
\ / \ /
Encaminhar Devolver a
solicitacé@o de solicitacé@o para o
incorporacéo orgao solicitante
2 \ Y. \
/ Solicitagéo de \ / Solicitagdo de \
{ incorporacéo ) {_incorporacéo )
\ .encaminhada / \_ devolvida /
N - .

Objeto Atributos

Tempo de Espera Estética — é o periodo do recurso antes
do inicio da atividade (ex: Aguardar a chegada dos participantes
para a reunido).

Tempo de Preparacdo - é 0 tempo que 0 recurso necessita
para preparar o inicio da atividade (ex: levantamento de
informacdes, preparacdo do ambiente para reunido, consulta de
um manual).

1. Atividade Tempo de execucdo — é o tempo levado para que a

atividade seja executada.

Interrompivel - atributo a ser ativado caso o recurso que
esta executando a atividade possa ser interrompido durante a
execucao.

Para os atributos referentes ao tempo, é necessario definir o
tipo de distribuicdo que sera utilizado (descritos na secado).
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Probabilidade (Obrigatério) - Quando existe o conector
I6gico {ou} ou {e/ou} as conexBes que saem desse conector
devem receber um valor referente a probabilidade de ocorréncia
de cada uma das alternativas, onde estes valores devem estar

2. Conexao
entreOe 1.
O somatorio das probabilidades de todas as conexdes que
saem de um conector {ou} deve ser igual a 1.
Numero de funciondrios (Obrigatério) - refere-se a
3. Unidade quantidade de recursos (pessoas) envolvidos na execucdo da

Organizacional

atividade.

Prioridade - caso uma atividade seja executada por mais de
uma Unidade Organizacional/Cargo, € possivel indicar a
prioridade do recurso.

4.1.1. Tipo de Distribuicéo

A formatacdo para preenchimento das distribuicbes é: Dia, Horas, Minutos,
Segundos (0000:00:00:00).

7

Constante — utilizada quando a execucdo da atividade é constante, ou seja, o

recurso indicado para

o desempenho da atividade sempre levara o mesmo tempo para

realiza-la ou representar a média do tempo utilizado.

4.2. Ativacdo dos processos (eventos)

A ativacdo dos processos tem como objetivo informar a ferramenta o periodo de
execucdo, a carga de trabalho no periodo e o turno de atividades dos cargos
responsaveis pela execucédo das atividades. A figura abaixo ilustra a forma de insercéo
destas informacdes na ferramenta:
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I Divisgio de Incorporacdo

Divisdo de
Incorporacéao

,,/ Solicitacdo de \\
{ incorporagcdo )
\ recebida /

Conf erir
solicitacao de
incorporacéao

ou
— —
/S_olicitagéo de \ / Solicitag&o de \
{ incorporagcao ) incorporagdo )
N\ / . rejeitada /
Encaminhar Devolver a
solicitac&o de isolicitacéo para o
incorporacao orgao solicitante
— —
/solicitacgo de \ /Solicitacgo_de \
{ incorporagédo ) {_ incorporacédo )
\_encaminhada / \_ devolvida /

Objeto Modelo

Tem como objetivo informar o nimero de ocorréncia do

o evento de entrada em um determinado periodo.
Evento inicial S _ .
Para os eventos iniciais, preencher o atributo freqiéncia

(diaria, semanal, mensal ou anual).

5. Definicdes Gerais

5.1. Configuracao inicial do ARIS

Para os inicios dos trabalhos no ARIS, orienta-se configurar a ferramenta de forma
gque todas as estacOes de trabalho estejam com os mesmos padrdes de visualizacao,
impresséo e operagdo. Desta forma, deve-se realizar os seguintes procedimentos no
aplicativo ARIS através do menu visualizar > opgles:

No menu Opcdes do modelo, marcar a opgdo “Exibir paginas a imprimir”. Esta
opcao habilita os limites de impresséo dentro da area de modelagem da ferramenta.
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Ewvent
inicial

Atividade 1
Atividade 2

No submenu Aparéncia da conexdo, configurar a altura da ponte para 20. A altura
da ponte refere-se ao arredondamento da conexdo entre dois objetos, exatamente
onde ha um cruzamento entre linhas. Esta op¢do permite que o usuario identifique
visualmente a origem e destino de uma conexao quando varias linhas se cruzam.

Atividade 1

Atividade 3 2 Atividade 4

Atividade 2

No submenu Aparéncia do modelo, configurar:
e Atributos de texto no simbolo para “Texto acima e abaixo do simbolo”.
e Template para “Escritério de processos”.

e Marcar a op¢cédo GRID e configura-la para tamanho 2.

5.2. Organizacdo e nomenclatura da estrutura de grupos

Um grupo é um diretdrio I6gico, no qual sdo armazenados modelos e objetos. Um
grupo é representado por um simbolo de pasta.

A estrutura de Grupos devera ser criada por Projeto ou departamento, conforme
exemplo abaixo:
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Grupo Principal

Ajuda

Organograma Principal

Projetos

SPU
Organograma
Fontes de Informacéo
Diagrama de Sistemas Aplicativos
Modelagem de processos
FAD

Relatérios e Produtos
Dentro da estrutura da base, serdo criados 0s seguintes grupos com as seguintes
informacdes:
Grupo principal — criado pela propria aplicagdo ARIS.

Ajuda — grupo que contera diagramas com exemplos de padrdo de
modelagem de processos

Projetos - grupo que contera os diversos projetos e iniciativas de
mapeamento de processos pelo Ministério. Os grupos criados deverdo seguir o
seguinte modelo:

NOME DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

Os grupos abaixo deveréo ser criados dentro do subgrupo Projetos:

Organograma — Organograma da area.

Fontes de Informacdo - modelos com os agrupamentos de informacédo
utilizados pelos processos

Diagrama de Sistemas Aplicativos - Modelo com o0s sistemas
informatizados utilizados.

Modelagem de processos — Diagramas de Cadeia de valor agregado e
Fluxos de operacdo dos processos levantados para a area.
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Dentro da estrutura do grupo Modelagem de Processos, devera ser criado um
grupo FAD, que conterd todos os Diagramas de Alocacdo de Funcdo para os
mapeamentos realizados por aquele projeto.

Relatorios e Produtos — Documentos relativos ao projeto e aos processos
modelados.

A criagdo e a organizacdo dos grupos dentro de cada grupo Modelagem de
Processos deverdo seguir a seguinte recomendacdo quanto ao padrdo de numeracao
nos subgrupos (caso comum em situacbfes onde se organiza 0S Qrupos por
processos):

Grupo principal
Projeto (Exemplo: Ministério do Planejamento 01)

UNIDADE ADMINISTRATIVA (Exemplo: SPU 01.01, SEAIN
01.02, SOF 01.03, DEST 01.04 , SP1 01.05, ..., ETC)

Organograma
Diagrama de Sistemas Aplicativos
Fontes de Informacéo
Modelagem de Processos
01.01.99. macroprocesso
01.01.99.99 processo
01.01.99.99.99 subprocesso
01.01.99.99.99.999 atividade

5.3. Texto e Fonte dos Objetos

A fonte utilizada no texto dos objetos é: ARIAL — Estilo NORMAL — Tamanho 08 —
Cor PRETA.

O Texto devera ser totalmente visualizado dentro dos objetos (Texto acima e
abaixo do simbolo). .
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5.4. Utilizac&o de copia de ocorréncia

Sempre que possivel deverdo ser utilizadas cépias de ocorréncias, em especial
nas situacdes descritas abaixo:

a) objetos que representem elementos de estrutura organizacional, constantes no
modelo Organograma do 6rgao;

b) objetos que correspondam a eventos iniciais e finais de processos que possuam
interface com outros para garantir que 0s eventos iniciais de um processo sejam
copias de ocorréncia de eventos finais do processo predecessor;

c) objetos que representem Interface de processos, 0s quais deverao ser copias de
ocorréncia dos respectivos processos no Diagrama da Cadeia de Valor Agregado
(VAC);

d) objetos que representam os sistemas utilizados presentes no Banco de
Sistemas.

€) nos projetos em haja intencdo de desenvolver sistemas baseados no padréo
Unified Modeling Language -UML, com base no conceito de componentes.

Todos os modelos a serem entregues deverdo ser submetidos a prévia
analise de semantica.

A equipe metodoldgica do ECP podera orientar os usuarios modeladores dos
Projetos a trocarem objetos conforme julgar oportuno e conveniente. Quando for
aplicada pelo modelador a excecdo a essa regra, ou seja a utilizacdo da copia de
ocorréncia, a equipe metodoldgica deve julgar se o objeto devera ser reutilizavel em
outros modelos e se as mudangas em seus atributos devam implicar na mudanga em
todas as suas ocorréncias na base ARIS.

Periodicamente, o ECP acessara a base de dados dos projetos em andamento e
aplicara a verificacdo semantica, de forma a constatar se ha utilizacdo indevida de
copias de ocorréncia.

Antes da solicitacdo de publicacdo, o ECP fard a avaliagdo metodolégica dos
processos relativos ao projeto solicitante. Esta avaliagdo contemplara avaliagdo do uso
das copias de ocorréncia.

5.5. Impresséao para os fluxos dos processos

Para as impressdes dos diagramas utiliza-se no cabecgalho/ rodapé as informacdes
a seqguir:

Impressdo do modelo em 60% - é a menor escala de impressdao com boa
visibilidade dentro da ferramenta.

Utilizar o modelo de cabecalho e rodapé apresentados abaixo:
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A fonte para edicdo serd a ARIAL — Tamanho 12 (doze) preto.
Paragrafo e espacamento entrelinhas:

® Alinhamento do texto: justificado

® Paragrafo (recuo): primeira linha 2,5 cm
® Espacamento entrelinhas: simples
Configuracdo de Pagina

Margens, Cabecalho e Rodapé.

Superior: 4 cm

Inferior: 2 cm

Esquerda: 2,5 cm

Direita: 1,5 cm

Cabecalho: 2 cm

Rodapé: 2 cm
Tamanho do Papel
® Tamanho: A4
® largura: 21 cm
® Altura: 29,7 cm
°

Orientacdo: retrato

levantamento, para a

modelagem do processo, estardo identificados em cada Fluxo do Processo.

5.6.

Montagem de Relatorio

Cabecalho: (Exemplo)

MP

Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracéo
Coordenacdo — Geral de Recursos Humanos

CGRH-IP n°1.1.31

Revisédo: 0

Processo: Nomeacao, Posse e Exercicio de Cargo Comissionado

Unidade Responsavel:
DICAD

Final do corpo do relatorio: (Exemplo)

Validado por:

Assinatura:
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Rodapé: (Exemplo)

Manual de padronizacdo de Modelagem de Processos intranet vs6a.doc — Pg. 33

5.7. Relatérios (utilizar script cedido pelo ECP)

Os relatorios séo gerados pela ferramenta ARIS por meio da execucdo de um
script desenvolvido para o Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo com o
objetivo de relacionar todas as informacdes relevantes da modelagem para a
composicao do relatorio.
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