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1. MAPEAMENTO DE PROCESSO

Mapear um processo € identificar a sequéncia l6égica do conjunto de atividades que visam atingir
um objetivo especifico. O resultado do objetivo especifico € a entrega de servigos e/ou produtos
gue visam atender as necessidades dos clientes internos e externos da organizacao. As atividades
identificadas, também chamadas de fases do processo, séo constituidas de tarefas, sendo que para
cada tarefa é apontado o responsavel por sua execucéo.

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
representacao gréafica do processo mapeado, em forma de fluxograma.

2. OBJETIVO

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

3. BIZAGI MODELER APLICADO AO TCE-GO

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

O detalhamento é apresentado a seguir.

3.1 Criagdo do Arquivo

3.1.1 Abrir e Salvar o arquivo
Bizagi Modeler : 6 Entoar

@bizagi ®on~

Cs

Madeler

Signin

New version available!

Your current version is: 3.6.0.044

The most recent version is: 4.0.0.065

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

seja apresentada a tela de atualizagio de A ferramenta disponibiliza a opcéo de criar
nova versdo, solicite a atualizacio ao uma nova conta ou realizar o login em uma

departamento de TI, 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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Services

& [

e
Colar Diagramas Executa
- Workflo
Area de trans...
Paleta 5=

Passo 3

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

C)

& sakvar Salvar Como

Novo

Abrir

Salvar como
Imprimir

Enviar e publicar

& Opgdes
{-] Sair

(_’.\ Modeler Services

E||;| Grupo

Passo 5

Abrir

dlir 0 atual modelo coma.

2 _—
I Salvar como
0% Grupo

Imprimir

Enviar e publicar

& Opgdes

'E| Sair

Passo 4

Clique em “Salvar como”.

&2 Grupe

‘ Salvar

ﬁ Salvar como arquivo de colaboragio

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

#3 Salvar Modelo coma

T > Este Computador > Documentos >

Organizar +  Nova pasta

[ Este Computador "
1 Area de Trabalhe
Documentos
4 Downloads
=] Imagens
D Musicas
_J Objetos 3D
B Videos
‘i Disco Local (C1)
== unidade_IS (\fil
= unidade_mS (\\f

MNome

[ As Minhas Fermas
Minhas fontes de dados
Meodelos Personalizados do Office

Zoom

¥ Rede

MNome:

Tipe:

4 Ocultar pastas

v

Data de modificagio

28/04/2021 17:24
18/05/2023 0%:45
24/04/2023 12:43
16/11/2022 1412

v 0

O Pesquisar em Documentos

=~ @
Tipo Tamanho
Pasta de arquives
Pasta de arquives
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

PO - Gerir Auditoria do SGI

Diagrama BizagiModelo (*bpm)

-

Passo 6

Informe o 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 cliqgue com o botdo
direito em “editar texto”.

20 - e Aot do 561
Q ) -~

Passo 2

Informe 0 nome do processo.

3.2.2 Papéis
)-O-
@O
0-0- : 2
1T 3 H E
R 78 | BE
= : § 3
" " g g
I =
L

Passo 1
Selecione o elemento “Pista” no menu de elementos e arraste-o para dentro do Processo.
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g g z
§ H E
H - H e 2 =
3|z - g |3
5 & 5 2
- wv

2 E[] Editar texta  F2 g 2

El | Anexos Ctrl+T

TT  Eliminar

4 Propriedades

Passo 2
Informe 0 nome do primeiro perfil que executa tarefa(s) no processo.

Milestone 1 Milestone 1

Di-plan
Di-plan

Milsstone 1 M

PO - Gerir Auditoria do 5G1

PO - Garir Auditoria 4o SGI

Serv-melhs
PO - Gerir Auditeria 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 2 Milestone 1
) : £ i
1 == & g
1 3 - § N
B - 5|z
S {0 i
1 < i
L E g § 2
H *' :
Marco § %
A Milestone & uma sub- % .%
partigdo dentro de um =
processa,

Passo 1
Selecione o elemento “Marco” no menu de elementos e arraste-o para dentro do Processo.

Milestone 1 Planejamento de Auditoria

i-plan

D
Di-plan

PO - Gerir Auditoria do SGI
Serv-melh

PO - Gerir Auditoria do 5G|
Serv-melhoria

Equipe de Auditoria

Equipe de Auditoria

Passo 2
Clique no elemento adicionado com o bot&o direito do mouse e selecione a op¢ao “editar texto”
informando o nome da primeira fase do processo.
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Plancjamento de Auditoria Planejaments de Auditoris Miestane 1|
|
H
|
5 i |
y 3 |
H
i
|
H § !
g . H '
iz i|: |
| K] H H
|
2 § H :
i !
s |
¢ 2 H
& 1
|
1
i
- i
H £ 1
H H |
H H |
E -4 !
|
Plangjaraants s Auditoria K Execugho s Auditeris
g
L
:
§
H
H
H
H
Plancjamento de Augitaia [A—— ) Miestone 1 b
H
i |
L
H
£
I
[e—————— [Rpe— B Encemaments o duditora P
|
|
|
|
|
|
% |
H |
i |
i |
E |
: l
|
E |
E |
H |
H |
|
|
|

Passo 3
Repita o 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|em | & Diagrama 1 RalEtd | 54 Diagrama 1
N ()~ .
'\ __,' v T | Iniciar evento S D
O Evento de inicio indica onde
- <> - um Processo comecara. Em E] T <> T
termos de Fluxes de =~
= seqUéncia, o Evento de initio II\ /II - O - O
T - - comega o fluxo do Processo e, =
= portanto, ndo terd nenhum -4 _
- Fluxo de seqiiéncia de entrada 1 . 2
1 i -- nenhum Fluxo de seqiiéncia 3
- pode se conectar aum Evento . ‘: E
s deinicio. - = é
|‘_ . 1=} E
T s
Passo 1
Selecione o elemento “evento de inicio” no menu de elementos e arraste-o para dentro do
Processo.

Faleta | =1 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,
| o Eventa de fim termina o
- fluxo do Processo e, portanto,
ndo havera Fluxos de
I:IE seqiiéncia de saida, ndo se
pode conectar um Fluxo de
seqiiéncia desaida 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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O

Di-plan

Planejemento de Auditoria

Execugdo da Auditoria > Encerramento da Auditeria

PO - Gerir Auditoria do SG1
Serv-melh

Equipe de Auditoria

o

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 = Diagrama 1

Atividade

Umia tarefa & uma atividade
atdmica que estd incluida

dentro de um Processo. Uma O
Tarefa & usada quando o

trabalho no Processe ndo €
descomposto, Geralments, um
usudrio final e/ou aplicativo
s3ousados pars executara
Tarefa,

Planejar

Di-plan

Planejamento de Auditoria

Q o HCI
O [s Tarefa 1 '/
)
i - =

o

0@

Passo 1
Selecione o elemento “atividade” no menu de elementos e arraste-o para dentro do

Processo.
/\/ Planejamento de Auditoria b
| 5 o vz | !
: NN E=3; :
: o] [ g :
: |
Passo 2

Informe o0 nome da atividade.

10
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Sequéncia de Atividades

Plangiamento de Auc

Passo 3
Selecione o elemento “fluxo de sequéncia” no menu de elementos e arraste-o para dentro
do Processo.

Planejamente de Auditoria Planejamento de Auditeria /‘,
% C’ § C\ i
8 { |
Planejamento de Auditora Plangjamento de Auditoria
i| C C—'{ e
z auditoria
Passo 4
Vincule a seta ao elemento “evento de inicio” adicionado e o elemento “atividade”
adicionado.
Ajuste de seta desalinhada
Plancjamento de Auditoria Plansjamento de Auditoria
O s O O—r{ e
2 Viabilizar /
o o o7
-0
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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B

@

Passo 6

Repita do passo 1 e o passo 5, para adicionar a proxima atividade do processo.

Adicdo de documento

Equipe de Auditoria

Equipede Audtora

Passo 7

Equipe de Audiora

Selecione o elemento “atividade” adicionado, arraste o sub elemento “documento” e informe

o0 home do documento.

3.2.6 Fluxo de decisao

=

Diagrama 1
P
:] : Gateway
I.I./f':"\\.l.l Os Gateways [Decisdes)
L - exclusivos sdo locais dentro de

,
um pProcesso de negocios
-7 onde o Fluxo de seqiéncia
1 . pode tomar dais ou mais F
caminhos alternativos. Isso é
) basicamente a “bifurcagéo na
. estrada” para um processe.

PO - Gerir Auditoria do SGI

Passo 1

pl

5 Viabilizar
¢ auditoria
&

Plangjamente de Auditoria

Aprovaro
Programa de [
Auditoria

Senv-melhoria

fe Auditoria

Planjar
auditoria

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

Processo.

12
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Plancjamento de Auditor

Viabilizar
auditaria

Diplan

PO - Gerir Auditoria do SGI

Serv-melhoria

Equipe de Auditoria

Passo 2
Vincule o elemento “gateway” adicionado ao elemento atividade que antecede o fluxo de
decisao.
Aprovar o s °O Aprovar o g O
Programa de . Programa de ;
Auditoria i _ s Auditaria i : /
[#] L= EEHIE, Ly
- Programa
Aprovadao?
Passo 3

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

Aprovar o

Programa de
Auditoria

Aprovar o
Programa de Tarefa 1
Auditoria

Progfama
Aproyado?

Programa e
Aprovado?

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

Passo 4

13
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Aprovar o Aprovar o
Programa de | ") Tarefa 1 Programa de Tarefa 1
Auditoria sim Auditoria Sim

Programa Programa
Aprowado? Aprguado?
Mo

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 decisdo resposta referente a outra decisdo tomada.
tomada.

Plangiamento de Audioria

Plangjamente de Auditoria

Programa
Aprovada?

\ Viabiizar —
@ acior Sim Aprovar o
Viabilizar Programa de —
: auditoria Auditoria Sim
o

Di-plan

PO -Gerir Asditoriado SGI

Y
Abnir tarefa no
SGP e publicar
o Programa de
Auditaria

PO - Gerir Auditoria do SGI

ser-melhoria

»

Planejar
auditoria

Equipe de Auditoria

Programa de
Auditoria

Passo 7

Informe 0 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

E E[]  Editar texta F2 i
X Recortar :
- | [— :
g Bl Anexos Ctrl+T :
- & Exibir marcador !
: < Tipode gateway b & | Gateway Paralelo
; P 45 Propriedades | Gateway Inclusivo
‘; Gateway baseado em eventa
. @b | Gateway exclusivo baseado em evento
@5 Gateway paralelo baseado em evento
@ Gateway Complexo
1 — |
Passo 1 Passo 2
Adicione a atividade que antecede o Adicione o “gateway”, vinculando-o a
paralelismo das demais atividades. atividade adicionada e modifique o “tipo
de gateway” para “gateway paralelo”.
¢ 1 ¢ (
Acompanhar Acompanhar
————»1 execucdo da ——» execugioda ——
auditoria auditoria
- J — S
S  —
Realizar Realizar
guditoria auditoria
- ) —
Passo 3 Passo 4
Adicione as atividades que ocorrem em Adicione outro “gateway”, vinculando as
paralelo. atividades em paralelo ao “gateway”

adicionado e modifique, também, o “tipo de
gateway” para “gateway paralelo”.

15
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Execugsa da Auditcria

PO - Gerlr Auitoria do SGI

.Passo 5
Adicione a atividade subsequente as atividades paralelas e vincule o gateway adicionado
a atividade subsequente.

3.2.8 Eventos

Paleta = Diagrama 1

Evento intermediario
o OEvento intermediario india |
| onde acontece alge (um b~
Evento) em algum lugar entre
e~ o Inicio e o Fim de um

' Processo. |sso afetars o fluxo
do Processo, masndo
comecara nem (diretament)

IE 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.

Editar texto F2

(. Recortar

Copiar

" Redefinir tamanho

U Anexos Chrl+T

Atualzar SGP

I Timer
| Mensagem &%
Sinal
Link

) Cnmpﬂﬂ

(%) Escalonamento

) Tipo de evento 3

Fropriedades

T @) @ @

(5 Condicional
= Vrios paralelos

(&) Miltiplo

Passo 3
Selecione o evento adicionado e modifique o “tipo de evento”, conforme
necessario.

Link E: PO - Partes

Inicio: PO - Link B PO - Gerir Link B2 PO -
Gerir Melhotia  |ndicadares Gerir Riscos Interessadas
Continua [Atualizar 5GP [Atualizar 5G| [Baaliar situagdes-
prablernal

—®—0—®

Passo 5

»®

Inicio: PO -
Gerir Melhoria
Continua

Passo 4
Informe o nome do
evento.

O

Vincule o evento adicionado a atividade subsequente. Neste exemplo, foram adicionados
4 eventos intermediérios subsequentes, sendo que apos a realizagédo destes, 0 processo

é encerrado.

3.3 Exportacdo dalmagem

17
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Arquivo Inicio Formatar Visualizar Publicar Exportar/importar Ferramentas Ajuda
b B3 by o |
m JPOL e D FDL  memw B O

o=

Imagem Visio XPDL BPMMN Atributos Visio  XPDL BPMM Bizagi Afributos

Imagem Impaortar
Pale Salvar o diagrama ative como uma
imagem
Vi K
Passo 1

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

3 salvarimagem do diagrama by
4 » Este Computsdor + Documentos > v B O Pesquisar em Documentos
Organizar v Nova pasta B~ @
0 Este Computador - NOME Data de modificaio Tipe Tamanho
B Area de Trabalhc (£} As Minhas Formas 28/04/202117:24 Pasta de arquivos
Documentos Manusl Bizagi 31/07/202312:31 Pasta de arquivos
& Downloads Minhas fontes de dados 18/05/2023 09:45 Pasta de arquivos
Modelos Personalizados do Office 24/04/202312:43 Pasta de arquivos
=] Imagens
Zoom 16/11/2022 14:12 Pasta de arquivos
B Musicas
J Objetos 30
B videos

% Disco Local (C:)
= unidade IS (\fil
= unidade_m§ (\f

¥ Rede

2|

Passo 2

Informe o nome do arquivo de imagem e clique em salvar.

R T ———

T bt

Passo 3

Visualize o arquivo de imagem.

18
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4. CONTROLE DE VERSIONAMENTO

Armazenamento e T ~ Retencéo e
~ Distribuicdo e Acesso* Recuperagao** . gao
Preservacao Disposicéo

Pasta de Rede (Repositério da

Tempo
Informac&o Documentada) Intranet do TCE-GO Backup

indeterminado

Elaboracédo, Revisdo e Aprovacao

Responsavel por Nome Unidade/Funcéao
Elaboracéo Andréa Calixto Abdalla Ribeiro Assessora / D|retpr|a de Melhoria
Continua

Revisdo. Aprovagao/ Controle Fabricio Borges dos Santos Diretoria de Melhoria Continua
de Qualidade

Controle de Versionamento

Versao anterior: Versao atual: 001 Préxima revisdo programada:
n. 000 de 18/07/2024 n. 001 de 04/08/2026 04/08/2029

*A distribuicdo e o acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO sé&o regidos pelas diretrizes e normas
concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informagéo.

**A recuperacao de informacdes eletrdnicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas diretrizes e normas
concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacéo.

19



	1.  Mapeamento de Processo
	2. Objetivo
	3. Bizagi Modeler Aplicado ao TCE-GO
	3.1 Criação do Arquivo
	3.1.1 Abrir e Salvar o arquivo

	3.2 Desenho do Processo
	3.2.1 Processo
	3.2.2 Papéis
	3.2.3 Fases
	3.2.4 Eventos de Início e Fim
	3.2.5 Atividades
	Sequência de Atividades
	Ajuste de seta desalinhada
	Adição de documento

	3.2.6 Fluxo de decisão
	3.2.7 Atividades em paralelo
	3.2.8 Eventos

	3.3 Exportação da Imagem

	4. Controle de Versionamento

