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1. Introducédo

O Manual de Boas Praticas em Modelagem de Prodes€d IC é um documento de orientagdo

as tarefas de descricdo e desenho de processambddhd. Este documento é fruto das

experiéncias vivenciadas pelo Gabinete de GovemdncT| na elaboracdo e manutencdo de
modelos de processos e expde os padrdes a serdetimlos por todos aqueles que, no ambito
da CTIC, se propuserem a realizar essas atividades.

O documento € composto de duas partes. Na pris@irapresentados alguns direcionamentos
relativos ao desenho dos processos e na segundes&dos os padrées a serem utilizados na
descrigdo dos processos.

Naturalmente, o Gabinete de Governanca de Tl cerssigdenvindas criticas e sugestfes para a
evolucdo desse Manual de Boas Préticas.



Nome do
processo

2. Sobre o Desenho dos Processos

A notacdo para desenho de processos de traballmaddi pela CTIC é a BPMN (Business
Process Model and Notation), uma notacdo grafieategon por objetivo prover uma gramatica
de simbolos para representar 0os processos de ganraZacao.

Ademais, a ferramenta de trabalho usada é o maxtetiprocessos Bizagi, um software de
uso livre que permite desenhar, diagramar, docuanantpublicar os processos utilizando o
padrdo BPMN.

Observe-se que o presente Manual de Boas Pra@icasenpropfe a ser um manual de uso do
Bizagi. A proposta é apresentar algumas diretipasa padronizar 0 uso de certos recursos de
modelagem.

Dessa forma, seguem adiante orientacdes a sereemvatias na confecgao/manutencgdo de
modelos de processos de trabalho no ambito da CTIC.

2.1. Nomes de Processosempre iniciados por um verbo no infinitivo.

2.2. Nome de Subprocessossempre iniciados por um numero, que expressa seiq de
aparecimento do conjunto de atividades no modelo.

2.3. Nome das atividades:sempre iniciado por um ndamero, que expressa aéreigu de
aparecimento da atividade no processo, seguidarpaerbo no infinitivo.

2.4. Nome das atividades dos subprocessasempre iniciado por um numero de dois niveis,
sendo o primeiro igual ao niumero do subprocesscsegando expressa a sequéncia de
aparecimento da atividade no subprocesso. O niénseguido por um verbo no infinitivo.

Exemplos:
P Nome de atividades
AN

N

1. Registrar 3. Encaminhar
requisigdo de informagdes
viagem de reservas

Requisitar viagem

2, Fazer Reservas

/

Nome do subprocesso



Nomes de atividades de subproce
\

3. Encaminhar
informacgtes de
reservas

1. Registrar
requisicio de
viagem

21 Resenvar
awiio

2.2 Resenvar I
hotel

Requisitar viagem

2. Fazer Reservas

2.5.Distincdo entre finais com sucesso e sem sucesdevem ser utilizados eventos de
finalizag&o diferentes para encerramento com sa@ssm Sucesso.

Exemplo:

Solicitante
Solicitante

de Viagem

Chefe

nciar Solicitagbes de Viagem
Chefe

Gerer

compras

2.6.Interac@o entre processasa interacdo entre dois ou mais processos deweciéispr o
conteudo do fluxo de mensagem.

Exemplo:



Requisitar viagem

2.7.Gateway Exclusivo baseado em dades o Bizagi permite duas representacdes para este

tipo de gateway: simple

Exemplo:

; OU com marce

. Aorasa a representacao simples,
explicitamos no texto do gateway a condicdo que @@gontinuidade e nos textos dos

elementos de ligacdo as alternativas possiveisisaomos a representacdo com marcador,
as alternativas possiveis sé@o explicitas diretaeneos textos dos elementos de ligacao.

Processo 1

Atividade 2
sim

. Atividade L il

Erro ha
execugio ?

>

~0

Proc

Execucho
com erro
> Atvidade 2

. Atividade 1

— ]

Execugio "OK" C

2.8. Derivacao e juncéo de fluxousar sempre gateways para fazer a derivacaamcag de
fluxos. Quando houver necessidade de fazer a sizaghio do fluxo, usar o mesmo tipo de

gateway na derivacdo e na juncao.

Exemplos:




1. Pagar em

espécie especie
1. Escolher
farma de . y| 2-Pagarcom 4, Receher
pagamento cartio cartio nota fiscal

o 3. Pagar com T
cheque cheque

Pagar conta

2.9.Lanes (agentes no processp)riar lanes(raias) se ao menos uma atividade ou evento
intermediario for efetivado nelas. Nao desenhaisidztdes, gateways ou eventos na linha
divisoria de duakanes.

Solicitante

nciar Solicitacies de Viagem

Chefe

Gerer




3. Sobre a Descri¢cao dos Processos de Trabalho

A descricdo dos processos de trabalho é um docortexib em orienta¢éo paisagem, contendo
uma série de informacBes de carater obrigatdrie, pgrmitem a compreensdo dos objetivos
gerais, do que é realizado, como é realizado esdp®nsaveis no processo.

A seguir sdo apresentadas as formatacdes e osudostela descricdo dos processos, na
sequéncia desejada.

3.1.Padronizagdes de fontes
A fonte padréo a ser utilizada nos textos em geeglourrier New tamanho 10.

A fonte padréo a ser utilizada nos titulo de nivel2 é a Arial tamanho 11 negritada em letras
maiusculas.

1. TITULO NIVEL 1

1.1 TITULO NIVEL 2

A fonte padrdo a ser utilizada nos titulo de n&&m diante é a Arial tamanho 11 negritada,
com a primeira letra mailtscula.

1.1.1 Titulo nivel 3
1.1.1.1 Titulo nivel 4

3.2.Apresentacdo do processo

O cabecalho da primeira pagina da descri¢cdo daverca inscricdo “Coordenadoria de TIC do
TRT24” em fonteCalibri tamanho 35, alinhada a esquerda. Logo abaixo skevapresentado o
nome do processo, em fon@ourrier New tamanho 14, alinhado & esquerda. Ambas as
declaracdes devem ser em eerde(modelo de cores RGB; vermelho: 63; verde: 137):azu
123).

Ainda na pagina de apresentacdo, deve ser insgridaabela com o histérico de manutencdes
do documento, conforme modelo a seguir.



Coordenadoria de TIC do TRT24

Processo Gerenciar Projetos

HISTORICO DO DOCTMENTO

DATA DESCRICAD
ol 02/03/2015 |Mapeamentc e desenho do processo
az 26/03/2015 |Criagdo do documento de descrigio do processo
3 25/02/2016 |Revisdo e ali ac3. de PETIC, Portfélio, Demandas, Contra ges e Software
04 21/03/2016 |Revisdo das atividades (fluxo de autuacdo de processo administrative)
a5 03/06/2016€ |Alinhamento COBIT 5.0

Apresentacéo do processo

3.3.Equipe de documentacgéo

A equipe de documentacao do processo deve seeatada na pagina seguinte, cujo cabecalho

conterd a logo do TRT24, a inscricdo “DOCUMENTACATE

PROCESSOS”, o nome do

processo, a data da liberagdo do documento e agéginforme o modelo a seguir. Observe-se

gue esse cabecgalho aparecera em todas as padieagugentes.

e —

P S
TRT// 22 [ (_ DOCUMENTAGAO DE PROCESSOS | ] _ [ |
‘ Ne Gerenciar Projetos d ‘ { 0310612016 ‘;}T\ ‘
\\\—i——) P ] A NS
/ EQUIPE DE DOCUMENTAGAD /7_/ /
Nome 7 Cargo Email |
01 |Jodo Carlos Ferreira Filho Chefe do Gabinete de Governanga de TIC fifhogere24. jus.brf
02 Renato da Fonseca Lima 7/ Servidor do Gabinete de Governanga de TIC | ryima@rrt24.jus.br]
03 Mércio Luiz Loureiro Eumuérie [ Servidor do Gabinete de Governanca de TIC [; uquerm@\:r\:u.juﬁ.br
/ ]

/
/ f/

/ /

fonte arial 14 fonte arial 10

[

fonte arial 9

Equipe de documentacéo



3.4.Sumario

A péagina seguinte devera conter o sumario do doestorke descricdo do processo, conforme o
modelo a seguir.

\ DOCUMENTACAO DE PROCESSOS [ [ |
‘ Gerenciar Projetos ‘ 03/06/2016 ‘ L ‘
Sumério
1 OBJETIVOS
2 ABRANGENCIA.
3  DEFINICOE
4 PROCESSO GERENCIAR PROJETO! 6
41 PAPEIS ERESPONSABILIDADES 6
42 FLUXO DO PROCESSO. g
421 Fluxo macro
Fluxo Detalhado Iniciaga 0
Fluxo Detalhado 10
Fluxo Detalhado Execuga 11
425 Fluxo Detalhado Sut 12
426 Fluxo Detalhado do Sut Control 1
427 Fluxo Detalhado Subprocesso Gerenciar Mudangas de Projeto. 14
43 DESCRIGAO DO PROCESSO. 15
43. Desarigio do Iniciagio 15
432 Descrigio do 17
433 Descrigio do Sut Execucio 22
434 Descrigio do 24
435 Descrigio do Controle. 26
436  Desaigio do Subprocesso Gerenciar Mudangas Projeto 2
5 CICLO DE VIDA DO PROCESSO. 31
6 TABELA RACI 2
6.1 ‘SUBPROCESSO INICIAGA! 32
6.2 SUBPROCESSO PLANEJAMENT 2
6.3 SUBPROCESSO EXECUGA
6.4 SUBPROCESSO ENCERRAMENTY
65 SUBPROCESSO CONTROLE. 4
6.6  SUBPROCESSO GERENCIAR MUDANGAS PROJETO. 34
7 CONTROLES DO PROCESSO. 35
Sumario

3.5.Informacgdes iniciais

A seguir devem aparecer 0s seguintes conteudativiy do processo (de forma sucinta);
abrangéncia do processo (que pode ser apenas usadeiralgumas unidades ou a CTIC como
um todo); definicbes de termos usados na desadiggwocesso (lista, em ordem alfabética,
contendo os vocabulos que necessitem de uma defingntextualizada).

A seguir um modelo para as informagdes iniciais.



DOCUMENTACAO DE PROCESSOS
Processo Gerenciar Controle de Acessos Logicos 19/04/2016 4

1

[N

w

0 presente processo faz parte da Po
légicos aos ativos de TIC do TRT da 2¢* Regifo.

OBJETIVOS

ica de Seguranca da Informagio, tendo = responsabilidade de gerenciar os acessos

ABRANGENCIA

- Coordenadoria de Tecnologia de Informagéo.

DEFINIGCOES
Acesse légico: gqualguer tipe de contato entre o usudrio de TIC e ag informagdes armazenadas em sistemas,
aplicativos, ferramentas, sistema operacional ou outros ativos de TIC do TRT da 24% Regifio;

Ativos de TIC - qualguer mecanismo ou dispositive de software ou hardware que compdem a infraestrutura da rede de

dados do TRT24 & que & utilizado como ferramenta de trabalho para o desempenno funcional dos magistrados e

servidores do Tribunal;

Conta de usuirio de TIC: identificaglo pessoal e intransferivel formada por login e senha, criada automaticamente

no momento do cadastro no Sistema de Recursos Humanos e gue perm

e acesso i rede de dados, intranet, email,
sistemas de informitica e demais recursos de TIC oferscidos pelo TRT24;
Controle ds acesso: conjunto de procedimentos, recursos e meios utilizados com a finalidade de conceder ou

bloguear o acesso:

Exclusfio de acesso: processo que tem por finalidade suspender defin
das 24* Regido:

Tabela de Acessos Légicos por Tipo de Unidade: documento contendo 0s sistemas cujos acessos devem ser liberados a
priori guande um usudrio é lotado ou designado para prestar servigo em uma unidade;

Usoario de TIC: todos agueles que exercam, zinda gque transitoriamente e sem remuneragdo, por eleicdo, nomeacdo,
designagdo, contratagio ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungdo

piblica em qualguer unidade organizacional do TRT da 24* Regido.

Informacdes iniciais

3.6.Papéis e responsabilidades

Na continuacéo sao apresentados os papéis e assabpidades dos agentes intervenientes no
processo. Naturalmente, a quantidade e as modefiddesses agentes sdo particulares a cada
processo. No entanto, sem prejuizo das peculia&ddd caso especifico, o Proprietario do
Processo e o Gerente do Processo sdo dois agbmigast@ios em todos 0s processos e tém
algumas responsabilidades padronizadas, conforsieateslo em vermelho no exemplo a

DOCUMENTAGAO DE PROCESSOS [ [ |
Gerenciar Projetos | 03/06/2016 ‘ .

Proprietiric |- | Responsdvel por assegurar gque tedos os envelvidos na execugdo dof
do Processo processo sejam informados das mudangas e suporte efetuados.

Diretor da CTIC

- | Besponsavel pela qualidade e eficifncia gerais de processo.

- [ Busca z eficiéncia e a efetividade do processo;

- | Produzir informagfes gerenciais:

- | Promover a execucic das atividades do processo:

- Buxiliar ne usc das técnicas de gerenciamento de projetos;

Gerente do - - ) Chefe do Escritéric de
Processo - Bosequrar a integragic de todas as frentes de trabalhe dos prejetos de | paoioiog
forma a garantir o alcance do resultado esperado;
- Bpoiar, sempre, em pontos especificos definidos nos fluxos do processo,
como, anilise, revisfo e apoic na confeccio da EAF, criagic do
cronograma, confecgde do Flamo do Prejeto, Controle de Mudangas,
Acompanhamento do desempenho dos projetos.
- Atuar em estratégias de agbes do projete;
- Intermediar com a alta administragdc em favor do projetor
- Fornecer o apoic institucicnal necessaric aoc desenvolvimento do projeto;
- Atuar na gestdo de conflitos com &s partes interessadas no projeto;
- Sempre que sclicitado, participar de reunides que envolvam mudangas mo
escopo, custo ou prazo;
Patrocinador | pcoppanhar o andamentc e o3 resultades de  projeto  sob  sua | GESTOT da drea demandante
Demandante responsabilidade; do projetc

- Zvaliar e aprovar artefatos do projeto, guando solicitado;

- Fornecer conhecimentos acerca da visdo, regras e reguisites do negécio,
bem coms o3 aspectos funcionais da solugdic:

- Fornecer informagfes legais;

- Fornecer informagies sociais, ambientais e culturais gue definam os
requisitos que a solugio deve atender.

Papéis e responsabilidades




3.7.Fluxo do processo

A guantidade de fluxos apresentados no item Flux@rbcesso dependeréd do caso especifico.
Se for um processo de maior complexidade, poderdesenhado, primeiro, um fluxo macro,
descrevendo as interacdes entre 0s subprocessoscdimo com outros processos, e, ha
sequéncia o detalhamento de cada subprocesson@lexa seqguir ilustra essas possibilidades.

DOCUMENTACAO DE PROCESSOS
Gerenciar Projetos 03/06/2016

42 FLUXODO PROCESSO

421 Fluxo macro

Geren
PO
Gerenciar
NS
Softurate
Gerenciar

Mudanc

Gerenciar Projelos

TRT p— i DOCUMENTACAO DE PROCESSOS

Gerenciar Projetos

422 Fluxo Detalhado Subprocesso Iniciagdo

Fluxo do processo

3.8.Descricao do processo

Nesse item sdo descritos cada um dos elementasogrébntidos nos fluxos dos processos, em

ordem numérica de apresentacdo. Observe-se qlenoanéos do tipo gatewa’/( ) ndo sdo de
descri¢do obrigatoria, uma vez que a maioria delstoexplicativa. A descricdo dos elementos



intermediarios © ), de inicic) ) e de finiO( ) també&o é obrigatéria, mas pode ser feita,

caso agregue clareza.

A descricdo dos elementos é feita por meio de @aipeld de cinco colunas, com os seguintes

conteudos:

3.7.1. Id: numero sequencial que identifica e compde oenaos elementos graficos
representativos das atividades do processo.

3.7.2.

Atividade: nome da atividade, sem o sequencial.

3.7.3. Objetivo: descricdo sucinta da atividade, inicipdaum verbo no infinitivo.
3.7.4. Responsavel: responséavel pela realizacdo da at&idaorresponde ao nome da

raia (ane) em que a atividade esta inserida.

3.7.5. Descrigdo: descricdo propriamente dita de comoiadatle se desenvolve. E
composta por trés campos:

3.7.5.1 Entradas: elementos que servem de insumo parzidasi.

3.7.5.2 Processamento: detalhamento da atividade. Devesrcarformacdes suficientes
para que qualquer pessoa habilitada a realizavideate possa fazé-la da maneira

esperada.

3.7.5.3.Saidas: elementos produzidos pela atividade.

Exemplo:

4.3 DESCRIGAO DO PROCESSO
4.3.1 Descrigdo do Subprocesso Iniciagao

Protocolizar PA Dara |s Autuar

aaaaaaa

Entradas: Documento do PDTI oum documento de oficializagio de demanda

Processamento:

Criar proposigdo administrativa no Gestors Web

gerente do projeto

1.1 autuagdo de Processo administrative para | Escritério de projetos
Administrativo acompanhamento do projeto Juntar CI do GGII pedindo & Diretoria para uTuar o Processo
* Rguardar autuagfo para dar continuidade
Saidas
® » Despachar PRAGm para o
=) Informar gerente D = b Escritério de projetos

o PREGm (GestorePas) para o gerente do projeto

Elaborar Termo de
Abertura de Projeto
(TAP)

+ Elaborar o
Abertura de Projeto.

Termo

de | Gexente de Projeto

Documento de Oficializagio da Demanda e Documento de Estudo de

Vizbilidade.

Processamento:
Acessar a demanda no GEWeb e preencher as informagles do TRP:

Descrever a justificativa para o projeto, seus objetivos e o cenario

pretendido apés a implantagdo do projete;

Definir a declaragdo do escopo
o Indicar produtes ou servigos que serdo entregues
o Indicar reguisitos de alto nivel

o Definir os produtos gue ndc fazem parte de projeto
Estimar prazo para o término

Estimar os custos

Identificar riscos de alto nivel

Saidas: Termo de Abertura de Projeto.

3.9.Ciclo de vida do processo

Descrigdo do processo

O ciclo de vida do processo é uma apresentaca@sis do processo.

Muitas vezes ao desenhar o processo ndo atentaanm@sopfato de que, eventualmente, ele
possui fases distintas e bem caracterizadas. Diesswm, 0 preenchimento desse tdpico
apresenta-se como um momento de reflexdo sobregasstio e pode, inclusive, levar a uma

z

alteracdo do desenho, com a inclusdondkestones, isto é, de subparticbes usadas para

organizar o processo em fases.

O exemplo a seguir € um modelo para a apresentiacéiclo de vida do processo.




\ DOCUMENTAGAOQ DE PROCESSOS [ [ |
‘ Gerenciar Projetos

| oooszers |75 |

5 CICLO DE VIDA DO PROCESSO

Neste processo esté previsto uma sequéncia légica para a vida de suas atividades, conforme descritos na representagio das
situagbes a seguir:

situagao

(status)

Iniciagdo Fase de iniciagio do projeto Planejamento
Planejamento Fase de elaboragdo do Iniciagio Execugdo
Planejamento de Projeto
Execugio Fase da execugio do projeto Planejamento Encerramento
Fase de encerramento do
Encerramento projete, conclusio de Execugio
contratos e pagamentos finais

Ciclo de vida do processo

3.10. Tabela RACI

A tabela RACI, ou matriz RACI, é utilizada para itnas os papéis dos intervenientes

efetivamente envolvidos no processo. A sigla RACH @cronimo para: Responséavel pela

execucdo (R); Aprovador (A); Consultado (C); e tnfado (I). Haja vista que na maioria dos

casos o responsavel e o aprovador se confundeaped ge aprovador tem sido pouco utilizado

nas descri¢cdes de processos da CTIC. No entarsim,seamostre conveniente, o conceito esta
disponivel para ser usado.

Observar que os agentes que aparecem na tabela $8ACGis mesmos que nomeiam as raias
(lanes) do desenho do processo.

O exemplo a seguir € um modelo de tabela RACI.

DOCUMENTACAO DE PROCESSOS
Gerenciar Projetos

PAGINA
03/06/2016 32

6 TABELA RACI

6.1 Subprocesso Iniciagdo

.

1.1 | Protocolizar PA para autuagdo de processo administrativo T
1.2 | Elaborar Termo de Abertura do Projeto (TAP) ¢ ¢ R
1.3 |verificar Conformidade do TAP r c
1.4 |Registrar controles R c
1.5 |avaliar TAP R T

Legenda: Responsdvel

(R), Aprovador (&), fonsultado (C) e Informado (I).

Tabela RACI




3.11. Controles do processo

Os controles do processo sdo parametros que perraiteomparagdo entre o planejado e o
executado, e é realizado por meio de indicadorasdash através da coleta de dados

relacionados ao processo.

Hé indicadores que séo preconizadosfpmneworks ja reconhecidos pelo mercado, a exemplo
do COBIT 5.0, e outros que podem particulares adamaa organizagdo. Cada processo deve ter
pelo menos um controle, com o objetivo, o indicaal@er medido, a meta a ser alcancada e a

periodicidade de apuracdo devidamente explicitados.

Exemplo:

DOCUIVIENTA(;AO DE PROCESSOS
Gerenciar Projetos

03/06/2016

7 CONTROLES DO PROCESSO

encontrados.

7.2 Controles elaborados

0 controle do processo é realizado por meio de indicadores obtidos através da coleta de dados relacionados ao processo,
sendo que, quando os resultados esperados nio forem al , devem ser estabelecidas agBes para tratamento dos desvios

Periodicidade

Identificar o percentual de projetos que foram executados| % de projetos executados em

1 80% Trimestral
confo: o estabelecido no processo Gerenciar projetos conformidade com o processo -
Identificar o percentual de projetos que foram executados |4 ge projetos executados no X

2 K 80% Trimestral
dentro do prazo estabelecido. prazo

Controles do processo

3.12. Descricao dos indicadores

Nesse item sdo detalhados os indicadores aponmadtem anterior (Controles do processo). O
detalhamento recupera a periodicidade e a metalidgaidos e acrescenta a forma de calculo e a

fonte dos dados, conforme o exemplo a seguir.

1) Percen tual de Projetos em conformidade com o processo

Periodicidade Trimestral

Meta 20%

Foma de cilcule |N° de projetos concluide em conformidade com o processo / total de projetos

¢ Planilha do ANEXO VII

Fonte

resposta “SIM” para a coluna “Projetos em conformidade com o processo”

o N° de projetes em andamento em conformidade cem o processo: ver a quantidade de projetos com

o N° de projetos: ver a quantidade total de projetos registrados na planilha de controle

2) Percentual de Projetos executados no prazo

periodicidade Trimestral
Meta 80%
Forma de calculo Total de projetos executados no prazo/total de projetos avaliados no periodo

¢ Planilha do ANEXO VII

Fonte “ Y
coluna “Projetos executados no prazo

o N° de projetos executados no prazo: ver a quantidade de projetos com resposta “SIM” para a

o N° de projetos: ver a quantidade total de projetos registrados na planilha de comtrole

Indicadores

3.13. Divulgacéao dos resultados

Esse item serve para indicar como podem ser acdragas os controles do processo. Nesse
sentido, o exemplo a seguir ilustra a informacadrga disponibilizada nos processos de

trabalho da CTIC, com 0 nome do processo contaxaahd.




8 Divulgagao dos resultados

0s resultados do processo serdo demonstrados através dos indicadores de desempenho registrados no processo administrativo
autuado com o fim especifico de acompanhar as atividades desse processo de trabalho, bem como no site de governanca da
CTIC, menu Indicadores, item Indicadores Gerenciais, processo Gerenciar Projetos.

Divulgacao dos resultados

3.14. Anexos

Nesse item da descricdo devem ser juntados model@®cumentos criados e/ou usados no
processo.

Por exemplo, na descricdo dos indicadores do psod@srenciar Projetos ha referéncia a uma
planilha que se encontra nho anexo VII.

\ DOCUMENTAGAO DE PROCESSOS [ [ |
g ‘ Gerenciar Projetos ‘ 03/06/2016 ‘:’24{ ‘

14 ANEXOVII - Indicador 1 (percentual de projetos executados em conformidade com o p ) e i 2(p de projetos
executados no prazo)

Artefatos s/n Ind

Projeto

Projato em conformidade co

b peeeore o
Projetos executados no

onde:
e Para cada projeto:
o Projetos em conformidade com o processo: para os projetos em andamento ou concluidos no trimestre corrente
verificar se foram produzidos todos os artefatos esperados (colunas “Artefatos”) até o momento da medigio.
o Projetos executades no prazo: para os projetos concluidos verificar se foram encerrados| no prazo €
entregaram o produto que havia sido planejado.

Exemplo de anexo



