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1. MAPEAMENTO DE PROCESSO

Mapear um processo € identificar a sequéncia l6gica das diversas atividades que visam atingir
um objetivo especifico. O resultado do objetivo especifico € a entrega de servicos e/ou
produtos que visam atender as necessidades dos clientes internos e externos da organizacgao.
As atividades identificadas, também chamadas de fases do processo, sdo constituidas de
tarefas, sendo que para cada tarefa € apontado o responsavel por sua execugao.

O Bizagi Modeler é uma ferramenta livre de mapeamento de processos. Esta ferramenta
utiliza a simbologia Business Process Model and Notation — BPMN, comumente empregada
na representacéo grafica do processo mapeado, em forma de fluxograma.

2.  OBJETIVO

Este manual tem como objetivo apresentar como a ferramenta Bizagi Modeler é utilizada para
elaboragéo de fluxogramas de Processos de Trabalho no &mbito do Tribunal de Contas do
Estado de Goias (TCE-GO).

3. BIZAGI MODELER APLICADO AO TCE-GO

O desenho do fluxograma do processo compreende o0s icones elementares: raias do
processo, papeis, fases, eventos de inicio e fim do processo, atividades, fluxo de decisao,
atividades em paralelo e eventos.

O detalhamento é apresentado a seguir.
3.1 Criagao do Arquivo

3.1.1 Abrir e Salvar o arquivo

Bizagi Modeler [~ | & Enteer x
@bizagi Benv
Cs

Maodeler

Sign in

New version available!

Your current version is: 3.6.0.044

The most recent version is: 4.0.0.065

Depois

Passo 1
o Passo 2
Abra a ferramenta Bizagi Modeler. Caso

seja apresentada a tela de atualizagéo de A ferramenta disponibiliza a opcao de criar

nova versao, solicite a atualizagéo ao uma nova conta ou realizar o login em uma
departamento de T, ou informe que sera conta existente vinculada ao Bizagi. Por
atualizada “Depois”. ndo ser obrigatorio, pode-se apenas clicar

no x, cancelando o login.
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B sahar Salvar como

Formatar

[D—‘ % Novo
= E @. Abrir Salvar como = Services
= L

Alvar o atual modelo coma.

Colar Diagramas Executa Salvar como '
- Warkfla O Grupe
Imprimir
Area de trans.. Enviar e publicar
|PE|EE i | ﬁlﬁ & Opgdes
O D & sair
Passo 3 Passo 4

Abra a ferramenta Bizagi Modeler, clique no
menu “Arquivo”.

©

& sahar Salvar Como

Novo

Abrir {a\ Modeler Services

Salvar como

E||;| Grupo

Imprimir

Enviar e publicar

& Opgdes

‘El Sair

Passo 5

Clique em “Salvar como”.

[ Grupe

‘ Salvar

@ Salvar come arquive de colaboragie

Escolha a opgao “Grupo” e e clique em “Salvar”.

. Salvar Meodelo como
T » Este Computador > Documentos »

Qrganizar ~ Nova pasta

~

I Este Computador " Nome Data de modificagio

[ Area de Trabalhc {2} As Minhas Formas
Minhas fontes de dados

Decumentos

Medelos Personalizados do Office
4 Downloads
Zoom 16/11/2022 14:12
[&] Imagens
D Musicas
_J§ Objetos 3D
B videos

‘& Disco Local (C:)
= unidade IS (il
= unidade_m§ (\\f

o Rede

v

28/04/202117:24
18/05/2023 0%:45
24/04/2023 12:43

v [4] £ Pesquisar em Documentos

=~ @
Tipo Temanho

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Mome: | PO - Gerir Auditoria de SGI

Tipo: | Diagrama BizagiModelo (*.bpm)

~

A Ocultar pastas

Passo 6

Informe o0 nome do arquivo e confirme clicando em “Salvar”.
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3.2 Desenho do Processo

3.2.1 Processo

Passo 1

Selecione a figura e clique com o botéo
direito em “editar texto”.

C o D

Passo 2

Informe 0 nome do processo.
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3.2.2 Papéis
[P ¢ = Diagrama 1
O-0-
& -
J)-0O- : 3
o ] $
L : ; z |
e z il
= 3 § g
D qumeumasuupamgao g S
B8
=
Passo 1

Selecione o elemento “Pista” no menu de elementos e arraste-o para dentro do Processo.

3 2 3
$ £ 3
H - : g B
T |z 2 N E
1| ! a
4 BT Editar texto F2 g =

[l Anexos Ctrl+T

T Elirinar

4%  Propriedades

Passo 2

Informe o nome do primeiro perfil que executa tarefa(s) no processo.

Milestone 1 Milestone 1

Di-plan
Di-plan

Misstone 1 Y

PO - Gerir Auditoria do 5G1

PO - Garir Auditoria do SGI
D
Serv-melhoria

PO - Gerir Auditoria do SGI
Serv-melh:

Equipe de Auditoria

Passo 3
Repita 0 passo 1 e 0 passo 2 até que todos os participantes do processo sejam adicionados.
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3.2.3 Fases
Paleta 5 Milestone 1
L ' g b, .
- gz HEE
"3 10 i
e E 2 § 2
i= *' 2
Marco § g
AMilestone & uma sub- : :
partigio dentro de um .
processo.
Passo 1
Selecione o elemento “Marco” no menu de elementos e arraste-o para dentro do
Processo.
Mieser N\
i ] Sl H-.. / Milestone 1 Planejamento de Auditeria
11
|
| .
| Q a
| =)
§ |
1 |
i } _
§ \ s
: | 3 3
! ‘A g |,
I g
| : {0
| § |
| :
|
Passo 2

Clique no elemento adicionado com o botdo direito do mouse e selecione a opgao “editar
texto” informando o nome da primeira fase do processo.
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Plancjsment de Auditoris Planejaments de Auditoria [
\
i
|
: i H
|
H
|
H § !
g . H !
HE : 4 |
s 1 i
< t 1
& H |
i g :
s H
s H |
= 1
H
|
. |
H £ H
H H !
H H |
3 -4 !
1
Plansjarments de Auditoria Execugtio da Auditerls
E
2
i
i
H
L
H
EH
i
i
Plangjamento de Auditaria D Execugho da Auditeris ) P )
3
§ 5
K
H
(rem—rr——s ) P R ——— >
|
|
|
|
|
|
% |
H |
i |
H |
! :
£ |
|
£ |
3 |
i |
H |
- |
|
i

Passo 3
Repita 0 passo 1 e 0 passo 2 até que todas as fases do processo sejam adicionadas.
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3.2.4 Eventos de Inicio e Fim

|Pa|e13 | = Diagrama 1 RalEta | =23 Diagrama 1
= ()~ .
T D T | Iniciar evento N D
O Evento de inicio indica onde
m - <> - um Processo comegara. Em E] T <> T
termos de Fluxos de —~
. seqiéncia, o Evento de initio II\ /II - O - O
L )- O - comeca o fluxe do Processo e, =
el portanto, ndo terd nenhum -- _
- Fluxo de seqiéncia de entrada 1 ' ]
1 i - nenhum Fluxo de seqiéncia 2
Cs pode se conectaraum Evento . ‘: g
-~ de inicio. T 5 %
|‘_ . 1=} E
T =
Passo 1
Selecione o elemento “evento de inicio” no menu de elementos e arraste-o para dentro do
Processo.

Faleta | = Diagrama 1 Paleta = Diagrama 1

Evento de fim

1 0 Evento de fim indica onde
1 " um processo terminara Em
termos de Fluxo de seqiéncia,
1 o Eventa de fim termina o
- fiuxo do Processo e, portanto,
ndo havera Fluxos de
I:IE seqliéncia de saida, ndo se
pode conectar um Fluxo de
seqiiéncia de saida de um

D Evento de fim.

Passo 2

Selecione o elemento “evento de fim” no menu de elementos e arraste-o para dentro do
Processo.
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Planejamento de Auditeria S Execugéo da Auditoria b Encerramento da Auditoria

O

Di-plan

PO - Gerlr Auditoria do SGI
Senv-melh

@

Passo 3
Posicione o elemento de “evento de inicio” adicionado na fase que inicia o processo e o
elemento “evento de fim” adicionado na fase em que o processo ¢é finalizado.

3.2.5 Atividades

Paleta =B Diagrama 1

ON =
Atividade Planejar
G -] - | i
~ dentro deum Processo. Uma
"\\ /' < O < Tarefa & usada quandc o O
- trabalho no Processo ndo &
- descomposto. Geralments, um
_L ; usuario final efou aplicative
A sHousados pars executar a
; Tarefa,
: L
Passo 1
Selecione o elemento “atividade” no menu de elementos e arraste-o para dentro do
Processo.
Plangjamento de Auditeria P Plangjamento de Auditoria )

Di-plan
Di-plan

Viabilizar /
O \. . -/
(@]

0@

Ie) ]

00

|

|

ooy !
I

O s Tarefa 1 NS |
O i

o i

|

|

1

|

|

1

i

Passo 2
Informe 0 nome da atividade.

10



@ Manual do Bizagi Aplicado ao TCE-GO

Versao n°: 000

IRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS

Data: 18/07/2024

Sequéncia de Atividades

Plangaments g Aus

PO GerirAuitoradossl

Passo 3

Selecione o elemento “fluxo de sequéncia” no menu de elementos e arraste-o para dentro

do Processo.

Plangjamente de Auditoria Planejamento de Auditoria /\,
i o =
Planejamento de Auditora Planejamento de Auditoria
i G C—*{ e
auditoria
Passo 4
Vincule a seta ao elemento “evento de inicio” adicionado e o elemento “atividade”
adicionado.
Ajuste de seta desalinhada
Planejamento de Auditoria Planejamento de Auditoria
: C—r{ i
]
3
Passo 5

Caso a seta esteja desalinhada, com a atividade selecionada, aperte as teclas “shift” e “1”

ou “shift” e “|“, conforme necessario, até que a linha seja inteiramente ajustada.

11
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(-] 0

) (]

Passo 6
Repita do passo 1 e o passo 5, para adicionar a préxima atividade do processo.

Adicdo de documento

Prangjar
uditeria

Equipe de Auo:
oty lo
m
o0
Equipeds Auditora

Passo 7
Selecione o elemento “atividade” adicionado, arraste o sub elemento “documento” e informe
0 nome do documento.

3.2.6 Fluxo de decisao

|Pa|e13 | & Diagrama 1

Plangjamento de Auditoria

Aprovar @
Programa de

r
583 |
g

5 Viabilizar
by auditoria
a

: Gateway
Y. @ . Os Gateways (Decisdes)

- exclusivos sdo locais dentro de
um processo de negacios L

=5 onde o Fluxo de seqiiéncia
1 . pode tomar dois ou mais r
caminhos alternativos.lsso &

) basicamente a “bifurcagio na
0 estrada” para um processo.

i
PO - Gerir Auditoria do SGI

Plancjar
auditoria

Selecione o elemento “gateway” no menu de elementos e arraste-o para dentro do
Processo.

le Auditoria

Passo 1

12
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Planejamento de Auditor

Viabilizar
auditoria

Di-plan

PO - Gerir Auditoria do 5GI

Senv-melhoria

Equipe de Auditoria

Programa de
Auditoria

Passo 2
Vincule o elemento “gateway” adicionado ao elemento atividade que antecede o fluxo de
decisao.
Aprovar o bt 9 :I Aprovar o 2 e :I
Programa de ’ Programa de ’
Auditoria : e Auditoria | e
T - .Pro_grarr;é
Aprovado?
Passo 3

Selecione o elemento “gateway” adicionado e informe a pergunta referente a deciséo a
ser tomada.

Aprovar o
Programa de Tarefa 1
Auditoria

Aprovar o
Programa de § Tarefa 1 .
Auditoria Froglama
Aproyado?
Programa = -
Aprovado?

Passo 4

Adicione dois elementos do tipo “atividade” e vincule-os ao elemento “gateway” adicionado.

13
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Aprovar o Aprovar o
Pragrama de [ ——x" Tarefal Programa de Tarefa 1
Auditoria Sim Auditoria Sim

Programa Programa
Aprowado? Aprguado?
Mio

Tarefa 2
Passo 5 Passo 6
Selecione a seta que vincula o “gateway” Selecione a seta que vincula o “gateway”
adicionado ao primeiro elemento adicionado ao segundo elemento
“atividade”, também adicionado, e informe a “atividade”, também adicionado, e informe a
resposta referente a primeira decisédo resposta referente a outra decisdo tomada.
tomada.

Plangjamento de Auditor
anej e Audioria Plangjamento de Auditeria
Programa
Aprovaro rada?
e Aprovado?
Auxciora Sim Aprovar o
Viabilizar Frograma de _—
sgans auditoria Auditoria sim
i 50
&
g
= Mio
=)
g
H
H
3
-y
¢ |2 :
¢ (4 H
e T
a
il ]
; s ADIIr tareta no
v g |5 SGP e publicar
. E o Programa de
2 Fangjar z
g Pansir £ Auditaria
<
X
Y
= Planejar
3 auditoria
<
)
= 1
@
=
- 4
o
Programa de
Auditoria

Informe o nome de cada atividade seguinte a decisdo tomada. Se a atividade ja existir
apenas vincule a seta referente a decisdo tomada a atividade existente.

14
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3.2.7 Atividades em paralelo

O =

—

Py

Passo 1

Adicione a atividade que antecede o
paralelismo das demais atividades.

v ———
Acompanhar

—»  execucdo da
auditoria
L —

1

Realizar
auditoria

e

Passo 3

Adicione as atividades que ocorrem em
paralelo.

Recortar
B Copiar
Redefinir tamanho
[l Anexos  CtleT

1
1
1
1
i
1
1
1
1
1 Editartexto F2 1
1
i
1
1
1
I
T
1

Exibir marcador

Tipo de gateway Gateway Paralelo

Propriedades Gateway Inclusivo
Gateway baseado em evento

Gatewsy exclusivo baseada em evento
Gateway paralelo baseado em evento

Gateway Complexa

LOPOCD

Passo 2

Adicione o “gateway”, vinculando-o a

atividade adicionada e modifique o “tipo

de gateway” para “gateway paralelo”.

¥ ——
Acompanhar

——— execucdo da  ——P
auditoria
—

Q1

Realizar
auditoria

|

Passo 4

Adicione outro “gateway”, vinculando as
atividades em paralelo ao “gateway”
adicionado e modifique, também, o “tipo de
gateway” para “gateway paralelo”.

15
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PO - Gerir Auditoria do $G1

Eauipe de Audtoria

. Passo 5

Execugsa da Auditcria

Adicione a atividade subsequente as atividades paralelas e vincule o gateway adicionado

a atividade subsequente.

3.2.8 Eventos

Diagrama 1

Evento intermedidrio

OEvento intermedidrio india |

onde acontece algo (um
Evento)em algum lugar entre
o Inicio e o Fim de um
Processo.|sso afetard o fluxo
do Processo, mas ndo
comegara nem (diretaments)
terminara o Processo.

Passo 1

Selecione o elemento “evento intermediario” no menu de elementos e arraste-o para dentro

do Processo.

16
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Passo 2
Vincule o elemento “evento intermediario” adicionado a atividade antecessora.

Imicios PO -
Gerir Melhoria
Continua

Coordznar
defibaracdes

Editar texto F2
Recortar

Caopiar

Gk Redefinir tamanho
i Tirner ) Tipo de evento 3

| Mensagern 4% Propriedades

Sinal
Link
) Compﬁo

"l Escalonamento

) (@@ ® @ (

Cl) | Condicianal

) Warios paralelos

| Multiple
Passo 3 Passo 4
Selecione o evento adicionado e modifique o “tipo de evento”, Informe 0 nome
conforme necessario. do evento.

Likk E: PO - Link E: PO - Partes

Inicio: PO - |ink E: PO - Gerir Intaressadns

Gerir Melhoria Indicadores Gerir Riscos

Continua (tualizar 5GP Wtualizar SGF) [Awaliar situagfes-
prablerial

®—@ 0 —®—0

Passo 5

Vincule o evento adicionado & atividade subsequente. Neste exemplo, foram adicionados
4 eventos intermediarios subsequentes, sendo que apds a realizacéo destes, 0 processo
é encerrado.

17
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3.3 Exportagdo da Imagem

Arquivo Inicio Formatar Visualizar Publicar Exportar/importar Ferramentas Ajuda
PN =
— —

BPMM - Atributos

Imagem Visio XPDL

o |

ol

Imagem

Pale Salvar o diagrama ative como uma

imagem

Manual do Bizagi Aplicado ao TCE-GO
Verséo n°: 000
Data: 18/07/2024

Wisio  XPDL

BPMMN

s |
o
oo,

Bizagi Afributos

Importar

Passo 1

Clique no menu “Exportar/importar” e selecione a op¢ao “imagem”.

@3 salvarimagem do diagrama e
4 » Este Computador » Documentos > v o ° Pesquisar em Documentos
Organizar MNova pasta = @
59 Exte Computador A Nome Data de modificagio Tipe Tamanheo
M Area de Trabalhc As Minhas Formas 28/04/2021 17:24 Pasta de arquivos
Documentos Manual Bizagi 31/07/2023 12:31 Pasta de arquivos
& Downloads Minhas fontes de dados 18/05/2023 09:45 Pasta de arquivos
Modelos Personalizados do Office 24/04/2023 12:43 Pasta de arquivos
=] Imagens
Zoom 16/11/2022 14:12 Pasta de arquivos
B Musicas
“J Objetos 3D
B Videos
i, Disco Local (C)
= unidade_IS [\l
= unidade_m$ (\f
¥ Rede
v
]

~ Ocultar pastas

Passo 2

Informe o0 nome do arquivo de imagem e cligue em salvar.

o

H O o=
v __'

P pyw—

0. G s 4o 561

Passo 3

Visualize o arquivo de imagem.

18
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4. CONTROLE DE VERSIONAMENTO

Datas das Versdes do Manual

Versao anterior:
Nao existe
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Proxima revisdo programada:
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