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Metodologia de Mapeamento e Avaliagao de Processos

1. Objetivo:

Esse documento visa apresentar informacbes sobre metodologia para
mapeamento e avaliagdo de processo. A metodologia tem como objetivo orientar,

padronizar e estruturar a sequéncia de trabalho que serdo realizados pelas areas.
2. Modelos:

Para facilitar e padronizar a forma o fluxo de trabalho entre a Comissdo e as
interfaces, foram elaborados os seguintes modelos de documentos:
e Modelo 1: Solicitacdo de mapeamento/avaliagdo de processos
e Modelo 2: Lista de Envolvidos e Papéis
e Modelo 3: Fluxograma BPMN e Avaliagcéo dos processos UFABC e SIG

e Modelo 4: Documentos e Dados do processo

3. Metodologia e Processo:

)] ) )
(L Universidade Federal do ABC
Pagina 1 de 9



-

@)
<
o
<
o
>
o
T
<
o
o
o
LLi
-
2
=
=

Fundacao Universidade Federal do ABC

Comité Gestor de Implantacao do SIG-UFABC

Av. dos Estados, 5001 - Bairro Bangu - Santo André - SP CEP 09210-580 - Fone: (11)

3356.7100

n
3
-
_m._umm.wu__u._n 04 SESIE “.
FIEW B 8
VN ER SAYAN _u oluBwnIop o eied SORINDALE TN M
i
d Op OBINPOI
mo_:uh_“m_”_ﬁuu Hmfz_: aes op sosteansd UWMﬂ_”cMﬂwaﬁoh_ 2P a s ap o_k_hm 1S ap ossamud SRuDpuAEE ucva%:ew.?:ow .,
m.u._m._m_uEn_Q ag m.mhme 1aAa1053, |doga LERT= ey oEN B SERUE &0 B{=M JEU ﬂw__hb..___.mummt. .m
\
a g
2
g F
Lsapiom oonag) k]
| 3
a
— w
o
SOUBLNAOR

BF BP0 B0
eliBipu § BB

qam jssse eied
SO/ JBI0AL D7

DINpeaL oF
SB|IUaIad B Sed
SO0 GBI

0

() Universidade Federal do ABC

Pagina 2 de 9



MINISTERIO DA EDUCACAO
Fundacao Universidade Federal do ABC

Comité Gestor de Implantagao do SIG-UFABC
Av. dos Estados, 5001 - Bairro Bangu - Santo André - SP CEP 09210-580 - Fone: (11)
3356.7100

1. O inicio do processo se da com a visdo em perspectiva do médulo com a UFRN

em webconferéncia.

2. A Comissao de Implantagéo do SIG informara o processo a ser mapeado/avaliado
e avisara as interfaces da comissado que s&o 0s principais responsaveis pelos
processos, também chamados individualmente de “dono do processo” na

metodologia utilizada. (Modelo 1)

3. A interface da comissdo, dona do processo a ser mapeado, se tornara a
responsavel pelo mapeamento ou podera indicar outra pessoa de sua area para

assumir essa responsabilidade.

4. O dono do processo podera fazer a articulagdo de outras areas envolvidas, criando
uma lista de atores envolvidos com o processo que se tornardo um grupo para

analise do mesmo, visando:

a. Determinar as areas que podem afetar o processo.
Identificar os pontos de contatos dessas areas.

c. Reunir com os pontos de contatos para identificar se existem outros
envolvidos que ndo foram identificados anteriormente.

d. ldentificar como cada ator pode ajudar e influenciar no processo.

5. Quando o trabalho de analise envolver um grupo (grupo de analise do processo)
formado pelos envolvidos das diversas areas da UFABC, sugere-se:

a. que o dono do processo, quando identificar uma area externa a sua no

processo a ser analisado, comunique-se com a interface da comissédo do

SIG, representante da area, para que essa permita uma agilidade na
indicacdo de um participante para o grupo que se formara.

b. que apds a formagado do grupo os trabalhos de mapeamento e andlise que

serao descritos a seguir sejam feitos de forma colaborativa,

preferencialmente através de plataforma que permita trabalhos online, para

que os membros do grupo possam atualizar os documentos gerados, se
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comunicando de forma agil e eficaz, evitando assim uma grande
quantidade de reunides.
6. O resultado da execucgao dos itens anteriores culminara no documento (Modelo 2),
que define os envolvidos no processo e seus papéis.
Esse documento & composto por 3 listas, onde a primeira descreve as areas
envolvidas no processo da UFABC, a segunda possui os dados dos responsaveis
pelo mapeamento e avaliagdo do processo, indicando qual papel ela
desempenharia no SIG para um eventual teste e uma terceira com os dados de
fodos os envolvidos no processo da UFABC, também informando os seus
respectivos papéis no SIG de acordo com as tarefas desempenhadas diariamente
para esse processo (para que sejam concedidos pelo NTI). Ao longo do processo
de mapeamento, esse documento podera ser atualizado devido a identificagdo de

novos envolvidos e a alteragéo informada ao Comité.

7. Uma vez definido o grupo de trabalho, o processo correspondente do SIG sera
estudado para fins de comparagdo com o processo a ser mapeado. Caso exista a
representacdo em fluxograma do processo do SIG, suas atividades deveréo ser
tomadas como referéncia para o mapeamento do processo da UFABC, pois em
muitos casos, pode haver ganho de produtividade ao adaptar o processo da
UFABC ao processo previsto no SIG.

a. O documento de Solicitacdo de Mapeamento do Processo (Modelo 1)
possui links de referéncia para obter as informagdes do processo do SIG a
ser analisado.

b. Caso nas referéncias indicadas exista o diagrama do processo da UFRN,
ele devera ser copiado para o documento (Modelo 3) porque sera usado
como base para o mapeamento do processo da UFABC.

c. Se o diagrama do mapeamento do processo ndo estiver presente na
documentagdo da UFRN, ele devera ser substituido por uma descrigéo
(passo a passo) do entendimento do processo ou pelo mapeamento do
mesmo feito pelos membros do grupo de analise.

Muitas vezes, pela falta de uma descricdo detalhada nos documentos da
UFRN, a compreenséo do processo do SIG podera ser melhor entendida

por meio de simulagdo no proprio SIG. Para isso, o documento de
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envolvidos (Modelo 2) devera ser enviado ao NTI para que as permissdes
corretas possam ser fornecidas para a simulagao.

Nas referéncias do documento de Solicitagdo de Mapeamento (Modelo 1)
existe um campo de descrigdo das funcionalidades do SIG relacionadas ao
processo. Como essas funcionalidades séo ag¢des que o sistema executa
para cumprir o processo que sera analisado, sera necessario olhar cada
uma das funcionalidades na documentacéo do SIG e elencar as Regras de
Negécio referentes a funcionalidade. Regras de negocio séo restricdes que
o sistema cumpre de acordo com a imposi¢cdo do processo realizado na
UFRN. S&o exemplos de regra de negocio: a restricdo de um servidor
apenas poder agendar férias em 3 parcelas de 10 dias exclusivamente; os
cursos de pés graduacéo integralizarem 15 créditos por disciplina, etc.
Cada Regra de Negécio devera ser copiada para o Quadro (Regras de
Negécio no SIG) do documento (Modelo 3) na Tabela Avaliagdo das
Regras de Negocios - UFABC e SIG, identificando a funcionalidade
envolvida. Posteriormente, deve-se informar se essa regra estda em
conformidade com a UFABC (indicando o parecer da area no quarto
quadro), e, caso nao esteja, devera ser colocada uma descrigdo de como é
feito aqui, no Quadro (Regras de Negécios da UFABC). Em caso de
divergéncia entre as regras da UFABC e do SIG, a pessoa que conhece
essa regra na UFABC devera colocar um parecer, indicando se a regra do
SIG, da forma como esta, atende a UFABC e depois preencher os demais
quadros indicando se “é possivel adota a regra do SIG”, e caso se opte por
nao adotar a regra, sera necessario selecionar o nivel de impacto dessa
negativa, ou seja, qual a principal consequéncia caso fosse adotada e, em
seguida, informar o motivo pelo qual ndo se € possivel adotar a regra do
SIG, elencando as implicagdes por adotar a Regra do SIG integralmente ao
invés da usada na UFABC (beneficios e maleficios).

Com o fim das verificagdes das Regras do SIG, caso exista alguma regra
da UFABC que néo foi encontrada no SIG, a mesma Tabela (Avaliagao das
Regras de Negoécio - UFABC e SIG) devera ser preenchida informando a

descricdo da Regra de Negoécio da UFABC e colocando um trago (-) no
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quadro regras de negdcios no SIG. Os demais campos também devem ser

informados para que se tenha conhecimento da importancia dessa regra.

8. ApoOs essa analise das regras de negécio, o dono do processo devera organizar o
grupo para gerar o mapeamento do processo solicitado da forma como é
executado na UFABC. Essa descricdo devera ser feita na notacdo BPMN
(fluxograma) com um nivel de detalhamento baixo, apenas para que se entenda
qual é a algada de cada uma das areas no processo e o fluxo de trabalho entre as
areas. Caso o grupo ou o responsavel tenha duvidas sobre essa notagéo, podera
consultar material de apoio elaborado pela PROPLADI disponivel em
http://portalsig.ufabc.edu.br/ .

a. o nivel de detalhamento solicitado para esse mapeamento € baixo,
significando que as atividades listadas no processo poderdo simbolizar
subprocessos que n&o precisardo ser descritos, uma vez que 0s
conhecedores desses subprocessos fazem parte do grupo que esta
analisando o fluxo e poderdo elucidar duvidas que aparecerdo durante a
analise.

b. a analise devera tentar seguir o mesmo padrédo de nomes utilizado no
diagrama do SIG quando simbolizarem o mesmo assunto. Além disso, é
importante analisar o processo do SIG para que o processo da UFABC
possa ter aproximadamente o mesmo nivel de detalhe.

c. como sugestdo, quando o processo a ser mapeado PpoSSuir poucos
envolvidos no grupo ou s6 0 dono do processo ou 0 grupo possuir grande
disponibilidade para o mapeamento em reunides presenciais indicamos o
uso da ferramenta Bizagi BPMN Modeler ou Visio. Porém, quando o grupo
for grande ou os envolvidos possuirem dificuldade em se reunir poderao
utilizar a ferramenta Draw.io Pro para o desenvolvimento online -
colaborativo - do mapeamento. Tal abordagem também pode ser seguida
para o preenchimento dos documentos.

9. Com os dois processos mapeados, do SIG e da UFRN, o dono do processo ou o
grupo de andlise deveréo fazer uma validagéo dos fluxos ressaltando:

a. o nome da atividade no Processo do SIG e a sua correspondente na

UFABC, colocando uma breve descrigdo caso seja necessario.
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b. Fornecer um parecer, indicando se a atividade do SIG atende a UFABC,
total ou parcialmente, ou se n&o atende ou se & desnecessaria para o
nosso caso. Além disso, deve-se informar se “o papel/perfil dessa atividade
no SIG atende a area” (coluna 5), ou seja, dizer se tanto no SIG quanto na
UFABC quem faz essa atividade é a mesma pessoa, por exemplo, na
atividade de aprovagéo dos dias de férias de um servidor quem faz é a sua
chefia direta em ambos os processos.

c. Semelhante ao que foi feito com as regras de negécio, caso a atividade

analisada ndo atenda plenamente a UFABC, deve-se indicar se é possivel
adotar a atividade do SIG como esta (coluna 4).
Nao sendo possivel, o impacto, ou seja, a maior consequéncia obtida com
a adogao da atividade do SIG, devera ser escolhida, e, em seguida, sera
fornecida uma Justificativa (quadro Justificativa do Parecer e da néo
possibilidade de adotar o do SIG) que demonstre os motivos pelo néo
atendimento pleno e as implicagcdes da adogédo da atividade do SIG da
forma como esta no sistema (beneficios e maleficios da adogéo).

10. Ao término de toda a analise o grupo devera identificar os dados que estédo
envolvidos no processo (planilhas eletrbnicas; documentos; relatérios; dados em
Sistemas como o SIE, Sistema de Bolsas, de matricula etc.) e indicar onde eles se
encontram na UFABC (um link para um modelo do documento, se possivel )
através do (Modelo 4), vinculando-os com as suas atividades no processo, ou seja,
qual operagéo ou funcionalidade os utiliza.

Além disso, € importante destacar, em casos de documentos que sao direcionados
a outras areas, qual é a area de origem do documento e a de destino na operagao
descrita para a compreenséo das pessoas que interagem com as informacgdes.

Essa informagcédo & importante para que se possa saber como as informacgdes

atuais da UFABC poderao ser importadas no SIG.

4. Glossario:
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e Bizagi BPMN Modeler é um aplicativo freeware para diagramar
graficamente processos em um formato padrdo BPMN. Permite exportar
para formatos PDF, HTML e imagens (png, bpm,jpg).

e BPMN: Business Process Model and Notation é a notag&o para
modelagem de processos de negdcios. Utilizagdo de um conjunto de
convencgdes graficas para desenhar processos de negdcios.

e Draw.io: software online gratuito que pode ser utilizado para construir
fluxograma e BPMN de forma colaborativa. Pode se ser exportada para
formatos pdf, imagens (.png, .bmp, .jpg e .gif) e html.

Funcionalidade: Algo que pode ser realizado por um sistema, operacao.
Interface da Comissao do SIG: servidor indicado pelas areas usuarias da
UFABC que sera o responsavel e ponto focal pelo processo, também
chamado de dono do processo.

e Mapeamento de processo: O ato de transcrever, de forma grafica, o fluxo
de um processo.

Operacéo: acéo que pode ser executada por um sistema, funcionalidade.
Processo: Um conjunto de medidas adotado para atingir algum objetivo.
Subprocesso: Um médulo de um processo, parte menor de um processo
maior.
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