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1. APRESENTACAO

Toda organizacdo é criada com objetivos e atribuicdes claras, definidos como missdo institucional.
Para o alcance desses objetivos, sdo desenvolvidas diversas atividades que, em conjunto, podem
ser enquadradas como processos.

Um processo é um conjunto de agles e atividades inter-relacionadas que sdao executadas para
criar um produto, servico ou resultado predefinido, de modo a entregar valor ao usuario e a
sociedade (inciso XV art.2° da Politica de Governanca de Processos da ANPD). Gerenciar tais
processos é uma das acdes mais fundamentais de gestdo realizada por uma organizacgao.

Coordenar processos de trabalho para melhorar a integracdo entre os diferentes niveis e esferas
do setor publico, com vistas a gerar, preservar e entregar valor publico é uma das diretrizes da
governanca publica, estabelecida pelo Decreto n? 9.203/2017, que disp8e sobre a politica de
governanca da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Diante dessa previsao legal, a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados - ANPD, instituiu a
Politica de Governanga de Processos - PGP/ANPD por meio da Resolugdo CD/ANPD N2 8, de 5 de
setembro de 2023 (publicada em 11 de setembro no Diario Oficial da Unido) que estabelece os
principios, as diretrizes, os objetivos, os instrumentos, a estrutura e as responsabilidades relativos
a Governanca de Processos no ambito das suas unidades organizacionais.

A Governanga de Processos é a abordagem estruturada para tomada de decisdo, controle e

implementacdo de mudancas de modo que os processos trabalhem para entregar valor

(ABPMP,2013). O inciso XI do art. 22 da PGP/ANPD complementa este conceito:
“IV - governanga de processos: conjunto de regras, diretrizes e
atribuicdes que visam a padronizar as iniciativas institucionais em
gestdo de processos e estabelecer responsabilidades por essas agbes, a
fim de garantir sua coeréncia com as estratégias e objetivos da
organizacdo, agregando valor aos servicos e evitando multiplicidade de
esfor¢cos com a mesma finalidade;”

A PGP/ANPD busca o desenvolvimento de uma cultura de governanga de processos, definindo,
em seu art. 52, os objetivos de:

“| — estabelecer uma cultura organizacional onde os processos sdo
conhecidos, acordados, comunicados e executados;

Il — promover a integragdo entre os processos da organizacgdo;

Il — disponibilizar informag&es para identificacdo de forcgas e fraquezas
organizacionais que subsidiem a elaboragdo do planejamento
estratégico;

IV —aprimorar a eficacia e a eficiéncia organizacionais;

V —transformar o conhecimento tacito de processos em conhecimento
explicito, contribuindo para a gestdo de conhecimento e a
aprendizagem organizacional;

VI —apoiar o controle interno e a gestdo de riscos;

VIl — prezar pela conformidade legal e normativa dos processos;

VIl — estabelecer uma linguagem comum de representacdo dos
modelos de processos;

IX — racionalizar e simplificar processos;

X — desenvolver e implantar solu¢des de inovagao;

X| — facilitar a automacdo de processos;

XII — promover a melhoria continua dos processos;

Xl — estabelecer a analise critica do desempenho dos processos;



XIV — contribuir para o desenvolvimento dos padrdes de qualidade e
funcionalidade destinados a melhoria dos servigos prestados;

XV — otimizar o uso dos recursos, com reducdo da taxa de erros e dos
desperdicios; e

XVI —facilitar as mudancas organizacionais e sua gestdo.”

Este documento, portanto, apresenta a Metodologia de Governanca de Processos da ANPD,
elaborado com o objetivo de direcionar de forma coordenada e consistente a governancga de
processos em suas unidades, a partir de procedimentos ordenados e integrados, visando a
aprimorar 0s processos com vistas a gerar, preservar e entregar valor publico, atendendo ao
planejamento estratégico elaborado. Busca-se, assim, assegurar que a atuacdo de todas as
unidades da ANPD esteja permanentemente direcionada para o cumprimento de sua missao
institucional.

As orientacGes constantes nesta metodologia tém o objetivo de dar suporte, orientar e
padronizar as iniciativas de Modelagem de Processos na ANPD, assim como fomentar a
transformacdo organizacional por meio da otimizacdo dos procedimentos e métodos utilizados
nas unidades da Autoridade.

2.CONCEITOS BASICOS DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS

2.1 Gerenciamento de Processos

E uma abordagem disciplinar para identificar, desenhar, executar, documentar, medir, monitorar,
controlar e melhorar processos, automatizados ou ndo, para alcancar resultados consistentes
alinhados com os objetivos estratégicos da organizacao.

De modo genérico, o gerenciamento de processos compreende as seguintes etapas:
e planejamento das atividades relativas a gestdo de processos;
e mapeamento dos processos;
e analise e melhoria dos processos;
e implementacdo das melhorias;
e controle e avaliacdo dos processos; e
e reavaliacdo das melhorias.

2.2 Ciclo de Gestao de Processos (Ciclo BPMN)

E a sequéncia de acBes continuas da organizacdo para o gerenciamento de seus processos, com
o intuito de assegurar que estejam alinhados a estratégia organizacional, compreendendo as
fases de planejamento, analise, desenho, implementacao, gerenciamento do desempenho e
refinamento.



Afigura 1 representa o ciclo BPMN, acompanhado das descricées (ABPMP, 2009) das suas fases:

Planejamento

Melhgria
Continua

Refinameng,,

Figura 1: Ciclo BPM — Fonte: Adaptacdo ABPMP;2013

Este ciclo pode ser sumarizado por meio do seguinte conjunto gradual e interativo de atividades:

Planejamento: focado em assegurar um alinhamento do contexto de processos de
trabalho e do desenho de processos com os objetivos estratégicos da organizacdo;
Andlise: objetiva criar um entendimento comum do estado desejado do novo processo
ou o estado atual do processo que ja existe e precisa ser melhorado, avaliando como ele
estd operando;

Desenho e Modelagem: atividade de criacdo de uma representacdo do processo de
trabalho que o descreva de forma necessaria e suficiente para o entendimento e
realizacdo do trabalho pretendido, incluindo, também, a representacdo de suas
integracGes com outros processos de trabalho, conforme linguagem e forma de notacdo
predefinidas;

Implementagdo: realizacdo do desenho aprovado de processo de trabalho em
procedimentos e fluxo de trabalho documentados, testados e operacionais. A
implementacdo pode incluir desde a capacitacdo sobre modelo do processo até a
sistematizacdo parcial ou total do processo por meio de maquinas e softwares;
Gerenciamento de Desempenho: compreende o monitoramento formal e planejado da
execucdo do processo de trabalho visando ao acompanhamento do seu desempenho,
com o objetivo de apurar a sua eficiéncia, eficacia e efetividade; e

Refinamento: fase destinada ao objetivo de identificar melhores maneiras de o processo
realizar seu trabalho, propondo a eliminacdo de deficiéncias identificadas na fase de
gerenciamento do desempenho e aprimoramento do seu potencial.



2.3 Categoria de Processos

Os macroprocessos e processos subjacentes da ANPD podem ser classificados nas seguintes
categorias:

e Processos Gerenciais (ou de gerenciamento): tem o propdsito de medir, monitorar,
controlar atividades e administrar o presente e o futuro do negdcio. Garantem que um
processo finalistico ou de suporte atenda as metas operacionais, financeiras, regulatdrias
e legais. Assim como os de suporte, ndo agregam valor diretamente para os usuarios,
mas s3do necessarios para assegurar que a organizagao opere de acordo com seus
objetivos e metas de desempenho;

e Processos Finalisticos (ou primarios): representam as atividades essenciais que uma
organizacdo executa para cumprir sua missao. Esses tipos de processos constroem a
percepcdo de valor pelo Estado e pela sociedade por estarem diretamente relacionados
a experiéncia do servico fornecido pela organizacdo; e

e Processos de Suporte: existem para prover suporte aos processos finalisticos -
geralmente pela administracdo de recursos e/ou infraestrutura, e desta forma
influenciam diretamente na capacidade de uma organizacdo em executar os servicos
finalisticos.

2.4 Arquitetura de processos

A arquitetura de processo retrata visualmente aos usuarios e a sociedade como 0s processos se
inserem no cotidiano institucional junto aos elementos de gestdo com os quais se relacionam.
Nas instituicBes publicas, especificamente, esses elementos que se relacionam aos processos
compreendem os normativos e as politicas publicas correlatos.

A arquitetura consiste, portanto, em um design grafico que permite visualizar a disposicdo e a
interacdo de desenhos de processos e procedimentos operacionais, além das politicas e dos
normativos de uma organizacdo. Isto, de modo a tornar a sua execucdo mais proxima e
compreensivel por todos a partir de uma simples visualizacdo e reconhecimento do processo de
trabalho do qual faca parte, em um contexto macro.

A arquitetura de processos busca criar uma visao sistémica e tem o objetivo de alinhar os
processos da organizacdo a estratégia para a melhoria continua.

A estruturacdo de uma arquitetura de processos tem inicio com a construcdo da Cadeia de Valor,
apresentando 0s macroprocessos e seus respectivos processos conforme os tipos a que
pertencem, desdobrando-os até o nivel operacional.

O gerenciamento da arquitetura de processos passa pelas seguintes etapas:
e anadlise da alteracdo da arquitetura de processos e documentos;
e atualizacdo da arquitetura de processos e documentos; e
e disponibilizacdo da arquitetura de processos e demais documentos atualizados.

A alteracdo da arquitetura de processos da ANPD serd realizada quando identificada a
necessidade de atualizacdo, buscando sempre que seja realizada tempestivamente.



2.5 Hierarquia de Processos

A hierarquia dos processos permite a construcdo da arquitetura dos processos da organizacao,
transformando-se em um recurso que viabiliza o gerenciamento dos processos, além de
possibilitar uma visualizacdo gréfica.

A figura 2 apresenta a hierarquia de processos:

[ Cadeia de Valor }

[ Macroprocesso ]

[ Processo J

{ Subprocesso W

[ Atividade W

[ Tarefa ]

Figura 2: Hierarquia de Processos. Fonte: Elaboragdo prépria.

O modelo de classificacdo e organizacdo de processos para a ANPD compreende:

= nivel 1: cadeia de valor;
= nivel 2: macroprocesso;
" nivel 3: processos;

= nivel 4: subprocessos;
= nivel 5: atividades; e

= nivel 6: tarefas.

2.5.1 Cadeia de Valor

A cadeia de valor propicia uma visdo do mais alto nivel das fungBes institucionais,
compreendendo os macroprocessos e 0s processos finalisticos, gerenciais e de suporte (BRASIL,
CGU, 2020). E um modelo que representa a visdo sistémica dos macroprocessos organizacionais
seguindo uma sequéncia légica de execucdo e apresentados de forma categorizada, sendo um
direcionador de mudanca institucional, ou seja, uma estrutura de analise interna utilizada como
instrumento de gestdo para o seu continuo aperfeicoamento.

A partir do desenho e da andlise da Cadeia de Valor, é possivel:
e identificar a importancia relativa entre os processos da organizacao;
e avaliar o valor agregado aos usudrios;
e identificar interfaces para a integracdo entre os processos;
e estruturar os indicadores de desempenho; e
e priorizar projetos de melhoria e, desta forma, direcionar investimentos.

A atualizacdo da cadeia de valor visa a atender aos anseios estratégicos do periodo, viabilizar a
identificacdo e priorizacdo de demandas por transformacgdes em processos criticos e organizar de



forma sistematica e padronizada os processos da organizacdo, a partir de uma hierarquia em
niveis.

2.5.2 Macroprocesso

E o conjunto de processos executados de forma ordenada, em uma ou mais unidades, por meio
dos quais a organizagcdao cumpre a sua missdo, implementa suas estratégias, gerando valor ao seu
usuario final. Corresponde as funcdes da organizacdo que devem estar alinhadas aos objetivos
de suas unidades organizacionais.

2.5.3 Processo

Conceitua-se como o conjunto de ac¢des e atividades inter-relacionadas, que sdo executadas para
alcancar produto, resultado ou servico predefinido, de modo a entregar valor ao usuario e a
sociedade.

Processo também pode ser definido como um trabalho iniciado a partir de entradas (inputs) que,
consumindo recursos, lhe agregam valor para produzir um bem, informacdo ou servico desejado.

2.5.4 Subprocesso

E o conjunto de atividades embutidas dentro de um processo. Pode ser considerado uma
subdivisdo do processo por critério de afinidade, objetivo ou resultado. Trata-se de uma etapa
que produz um resultado ou insumo para a continuidade do processo e geracao do seu produto
ou objetivo final.

2.5.5 Atividade

Sdo acdes realizadas dentro de um processo. S3o as operacdes ou conjuntos de média
complexidade que ocorrem dentro de um processo ou subprocesso, geralmente desempenhadas
por uma unidade organizacional determinada e destinada a produzir um resultado especifico. As
atividades correspondem ao “o que” é feito durante o processo.

Também pode ser definida como o conjunto de tarefas necessdrias para entregar uma parte
especifica de um produto ou servico.

2.5.6 Tarefas

Atividade atdmica que estd incluida em um processo. Esta é considerada atdmica porque ndo
possui desdobramentos de elementos. As tarefas sdo a decomposicdo das atividades, ou seja, o
nivel imediatamente inferior a uma atividade. Correspondem ao “como” é feito durante o
processo.



2.6 Repositorio de Processos

Instrumento definido no inciso XVII do Art. 22 da Politica de Governanca de Processos da ANPD
como a “localizacdo central para armazenar informacdo sobre processos, responsabilidades,
aplicacGes de suporte, atores envolvidos, entre outros”.

O repositério de processos fornece uma referéncia Unica para assegurar uma comunicagao
consistente sobre o que é o processo, como deve ser aplicado, quem é responsavel por sua
execucao bem-sucedida, compreensdo clara das entradas ou acionadores, além dos resultados
esperados para completa-lo. Mantém informacdes necessarias para definir adequadamente a
medicdo, analise, melhoria e controle dos processos do negdcio, ajuda a promover e prover
suporte a compreensao e aceitacao da natureza interfuncional de negdcio e facilita a colaboracao
ao longo de areas funcionais ao permitir e reforcar o foco no processo ponta a ponta.

O gerenciamento do repositdrio de processos inclui atividades relacionadas a infraestrutura de
armazenamento central, bem como ao gerenciamento e a alteracdo de conhecimento de
processos disponibilizados (objetos, relacionamentos, habilitadores, atributos, regras de negécio,
medicBes de desempenho e modelos).

No caso da ANPD, o repositério sera a Intranet cujo gerenciamento sera de responsabilidade do
Escritorio de Processos.

3. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

O art. 72 da Politica de Governanca de Processos da ANPD lista como estdo organizadas as
competéncias e responsabilidades para efetivar a Gestdo de Processos. Para tanto, é preciso
contar com os seguintes participantes e sua respectiva forma de atuacao:

“I - Conselho Diretor: responsavel pela aprovagdo dos normativos e dos
instrumentos da Politica de Governanca de Processos;

Il - Comité de Governanga, Riscos e Controles: responsdvel por orientar a alta
administracdo na implementagdo e na manutengdo de processos, estruturas e
mecanismos adequados a incorporagdo dos principios e das diretrizes da
governancga de que trata o Decreto n2 9.203, de 22 de novembro de 2017 e o
art. 2°, inciso V da Portaria ANPD n2 15, de 2 de julho de 2021;

Il - Secretaria-Geral: unidade responsavel pela coordenagdo das atividades de
organizagdo e modernizagdo administrativa;

IV - Escritério de Processos: estrutura que compde a Secretaria-Geral, instituida
com o objetivo de coordenar as iniciativas de governanga de processos
institucionais, visando a aprimorar os processos e a gerar valor publico;

V - Gestor de processo: responsavel por aplicar a metodologia de
gerenciamento de processos naqueles que estiverem sob sua gestdo, assim
como coordenar e gerir o desempenho e os riscos. E lider das iniciativas de
transformagdo e melhoria continua em articulagdo com o executor do processo
e o Escritério de Processos;

VI - Executor do processo: responsavel por participar da operacionalizagdo das
atividades e tarefas dos processos afetos a unidade em que estiver lotado.”



3.1. Conselho Diretor

O Conselho Diretor da Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD) é formado por cinco
Diretores, dentre eles o Diretor-Presidente. As competéncias do colegiado estdo previstas no
artigo 42 do Decreto 10.474, de 26 de agosto de 2020. Ademais, o art. 26 do referido Decreto
estabelece as atribuicdes dos Diretores.

No que se refere as competéncias necessarias a efetivacdo da Gestdo de Processos, possui as
seguintes competéncias conforme a Politica de Governanca de Processos da ANPD:

“Art. 8° Compete ao Conselho-Diretor:

| - aprovar a Politica de Governanga de Processos da ANPD e suas revisoes;

Il - aprovar a Metodologia de Governanca de Processos da ANPD e suas revisoes;
[l - aprovar a arquitetura de processos da ANPD; e

IV - aprovar as propostas de alteragdo da Cadeia de Valor da ANPD.”

3.2. Comité de Governanca, Riscos e Controles da ANPD

A ANPD instituiu o Comité de Governanca, Riscos e Controles por meio da publicacdo da Portaria
n° 15, de 02 de julho de 2021. O principal objetivo é orientar a alta direcao na tomada de decisdo
que se refere a gestao da ANPD, a melhoria do desempenho, ao acompanhamento de resultados
e ao aprimoramento do processo decisério.

No que se refere as competéncias necessarias a efetivacdo da Gestdo de Processos, o Comité
possui as seguintes competéncias, conforme a Politica de Governanca de Processos da ANPD:

“Art. 9° Compete ao Comité de Governanga, Riscos e Controles da ANPD:

| - aprovar as estratégias propostas para a implementagdo da Governancga de
Processos;

Il - definir os processos criticos da Cadeia de Valor da ANPD;

lll - promover o apoio institucional a implementagdo da Governanga de
Processos, em especial 0s seus instrumentos, o relacionamento entre as partes
interessadas e o desenvolvimento continuo das liderangas e dos servidores da
ANPD;

IV - estimular a cultura da inovagdo e de processos, com orientacdo a resultados
e melhoria continua, visando ao aumento do desempenho dos processos da
ANPD; e

V - monitorar, em conjunto com a Secretaria-Geral e com o Escritério de
Processos, a implantacdo e a execu¢do da Governanca de Processos nas
unidades da ANPD.”

3.3. Escritdrio de Processos

O Escritdrio de Processos foi instituido por meio da publicacdo da Portaria n2 34, de 26 de outubro
de 2022. Conforme o art. 22 deste normativo, compete ao Escritdrio de Processos da ANPD:

“I — estimular e difundir a cultura de gestdo de processos da ANPD;

Il — promover a integracdo dos processos organizacionais;

lll — propor ao Comité de Governanga, Riscos e Controle da ANPD a politica e a
metodologia de governanga de processos, bem como suas atualizagdes;

IV —implementar a metodologia de governanga de processos;

V — monitorar o desempenho da governanga de processos, visando a melhoria
continua da gestdo de processos; e

VI - subsidiar a tomada de decisdo da administragdo.”


https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-15-de-2-de-julho-de-2021-329780585
https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-15-de-2-de-julho-de-2021-329780585

No que se refere as competéncias necessarias a efetivacdo da Gestdo de Processos, o Escritério
de Processos possui as seguintes competéncias conforme a Politica de Governanca de Processos
da ANPD:

“Art. 11. Compete ao Escritdrio de Processos:

| - propor a Politica de Governanga de Processos da ANPD e suas revisdes;

Il - propor a Metodologia de Governanga de Processos da ANPD e suas revisoes;
Il - propor a arquitetura de processos da ANPD;

IV - propor altera¢des para a Cadeia de Valor da ANPD;

V - definir, desenvolver e manter uma biblioteca de padrdes, metodologias e
ferramentas para a gestdo por processos e fomentar sua adogdo pela ANPD;

VI - promover a utilizagdo de metodologias e padrdes para a transformacgdo dos
processos por toda a instituicdo;

VIl - gerir o portfélio e o repositério de processos da ANPD;

VIII - elaborar, em conjunto com as unidades, as iniciativas de BPM na ANPD;

IX - ser o articulador central de uma légica inovadora de pensar os processos da
ANPD, atuando de maneira consultiva, prestando auxilio e suporte
metodoldgico as unidades da instituicdo;

X - apoiar os agentes publicos da ANPD na gestdo de mudanca e na
transformagdo de seus processos, a fim de otimiza-los;

X| - desenvolver treinamento para habilidades e competéncias em BPM;

XII - disseminar boas praticas em gestdo de processos;

XIII - fomentar a evolugdo da maturidade em gestdo de processos; e

XIV - manter atualizada a relagdo dos gestores dos processos.”

3.4. Gestor do processo

Situado em nivel tatico, de forma intermediaria entre os atores participantes das instancias
hierarquicamente superiores e aqueles que executam 0s processos, 0 gestor de processo
coordena o processo sob sua gestao, realiza articulagdes junto aos superiores e procura viabilizar
as melhores condicBes para as equipes executarem suas atividades.

No que se refere as competéncias necessarias a efetivacdo da Gestdao de Processos, o Gestor de
Processos possui as seguintes competéncias conforme a Politica de Governanca de Processos da
ANPD:

“Art. 12. Compete ao Gestor de Processos:

| - gerenciar o desempenho dos processos sob sua gestdao em conformidade com
a Politica e Metodologia de Governanga de Processos da ANPD;

Il - buscar o alinhamento dos seus processos ao referencial estratégico
institucional;

lll - prezar pelo bom relacionamento da interface do seu processo com os
demais;

IV - colaborar com o Escritério de Processos na governanga dos processos sob
sua gestdo, em conformidade ao que define esta Politica de Governanga de
Processos, bem como a Metodologia de Governanga de Processos;

V - manter a conformidade na execugdo do processo e buscar a apropriagdo
permanente pela sua equipe;

VI - propor melhorias nos processos sob sua responsabilidade para o
aprimoramento da maturidade, comunicando-as ao Escritério de Processos;
VIl - identificar fragilidades nos processos sob sua responsabilidade e sugerir
alternativas de controle dos riscos; e

VIIl - promover a eliminagdo ou a mitigacdo dos riscos do seu processo de
trabalho.”

3.5. Executor do processo



Atuante na operacionalizacdo das atividades do processo, o Executor do processo gera ideias e
demandas para projetos de transformacdo e gestdo da rotina; participa do entendimento, andlise
e concepcao de solugdes para novos processos; e realiza agcdes de implementacdo de melhorias,
além de executar planos de acgdo.

No que se refere as competéncias necessarias a efetivacdo da Gestdo de Processos, o Executor
de Processos possui as seguintes competéncias conforme a Politica de Governanca de Processos
da ANPD:

“Art. 13. Compete ao Executor de Processos:

| - buscar a conformidade na execugdo das atividades e tarefas que Ihes forem
atribuidas;

Il - colaborar com as partes interessadas dos processos transversais;

[l - alimentar os indicadores dos processos;

IV - sugerir melhorias para o aperfeicoamento do processo ao Gestor do
Processo;

V - apresentar as dificuldades e riscos identificados ao Gestor do Processo, para
que sejam eliminados ou mitigados; e

VI - colaborar com o Escritério de Processos para a realizagdo das etapas do ciclo
BPM e para a construgdo e implantagdo das propostas de melhoria continua.”

4. METODOLOGIA UTILIZADA

Os processos devem ser continuamente gerenciados de modo a manter sua integridade,
conformidade e permitir sua melhoria. Para tanto, a metodologia de Governanca de Processos
da ANPD é composta pelas etapas de: levantamento dos macroprocessos e processos; priorizacdo
de processos para iniciativas de BPM; elaboracdo do cronograma do projeto; realizacao de
diagnodstico do processo; modelagem do processo — As Is; transformacdo do processo — To Be;
elaboracdo dos artefatos; mapa de automacao dos servicos; e implementacdo e monitoramento.

O modelo segue o fluxo de atividades previstos na figura constante do Apéndice A — Diagrama do
processo de Promover a Governanca de Processos da ANPD.

4.1 Levantamento dos macroprocessos e processos

Neste momento, serao identificados todos os processos desdobrados da Cadeia de Valor da
ANPD, observada a hierarquia e arquitetura de processos. Esse levantamento sera realizado pelo
Escritério de Processos em conjunto com os titulares das unidades organizacionais.

O levantamento dos macroprocessos, processos e subprocessos com identificacdo dos
respectivos gestores sera aprovado pelo Comité de Governanca, Riscos e Controles e,
posteriormente, ird compor o repositorio de processos da ANPD. A lista também sera publicada
na Intranet da Autoridade para amplo conhecimento dos servidores.

O modelo de tabela contendo o portfélio dos processos e macroprocessos € apresentado no
Apéndice B.

4.2 Priorizacao de processo para iniciativas de BPM



A partir da lista elaborada na etapa anterior, serd realizada a priorizacdo de processos para
iniciativas de BPM. Para tanto, serdo considerados os seguintes contextos:

(i) grau de relacionamento com 0s macroprocessos;

(ii) alinhamento estratégico e resultados institucionais;

(iii) objeto de recomendacdo ou determinacdo de érgdo de controle;
(iv) natureza da demanda de mapeamento;

(v) guantidade de atores do processo; e

(vi) impacto institucional.

Pretende-se, neste momento, priorizar a aplicacdo da metodologia de Governanca de Processos
Nnos processos que representem maiores impactos no resultado organizacional previsto no
Planejamento Estratégico Institucional e, paralelamente, considerar o nivel de complexidade,
oportunidade e conveniéncia. Com isso, ndo se pretende priorizar processos que, apesar da baixa
complexidade, ndo tenham relevante impacto no desempenho da Autoridade.

Cada um dos critérios é subdividido conforme tabela abaixo, que contém a pontuacado obtida caso
o item contenha resposta afirmativa (“Sim”). Para tal, considerou-se diferentes pesos para cada
item tendo em vista o impacto deles na Governanca de Processos da ANPD.

%\AN PD CRITERIOS DE PRIORIZAGAO DE PROCESSOS PARA INICIATIVA BPM
CRITERIOS DE PRIORIZACAO PONTUAc’fo
(para as marcagoes SIM)
Grau de relacionamento com os Macroprocessos Quantidade de pontos - 21
Impacta diretamente os macroprocessos finalisticos 10
Impacta diretamente os macroprocessos gerenciais ¥
Impacta diretamente os macroprocessos de suporte 4
Alinhamento estratégico e resultados institucionais Quantidade de pontos - 20
Relacionado ao Planejamento Estratégico da ANPD 12
Relacionado a Politica Publica da ANPD 5
Relacionado a meta do Plano Plurianual - PPA da ANPD 3
Objeto de recomendagdo/determinacdo de 6rgdo de controle Quantidade de pontos - 24
Relacionada a recomendagdo constante em Acérddo do TCU 8
Relacionada a recomendagdo exarada pela Controladoria Geral da Unido - CGU 8
Relacionada a recomendagdo exarada por Ministério Publico 8
Quantidade de atores do processo Quantidade de pontos - 10
6 (seis) ou mais atores 5
4 (quatro) a 5 (cinco) atores 3
até 3 (trés) atores 2
Impacto institucional Quantidade de pontos - 25
Alta demanda processual anual 5
Alta visibilidade e impacto para o cidad3o/cliente 5
Fluxos processuais fragmentados, informais (baixo nivel de normatiza¢do e manualizag3o) 2
ou com baixo nivel de uniformidade e padronizagdo de atos e procedimentos
Alto grau de conflitos de responsabilidades e competéncias entre diferentes setores 3
Disponibilidade de tempo dos executores e gestores para a transformagdo do processo 5
Alto risco de impacto institucional junto a sociedade e ao governo 5

PONTUACAO TOTAL 100

Tabela 1 — quantidade de pontos para cada critério de priorizagdo de processos para iniciativa BPM. Fonte:
Elaboragdo prépria.



As tabelas dos critérios e a lista de priorizagdo de processos para iniciativa BPM estdo
demonstradas no Apéndice C.

Ndo é necessario o preenchimento do campo “pontuacdo” da tabela “Critérios de priorizacdo de
processos para iniciativa BPM”, uma vez que ela esta parametrizada para preenchimento

~ _n

automatico, bastando apenas preencher o campo “Respostas” com a opg¢ao “Sim” ou “Nao”.

Posteriormente, o Escritério de Processos devera lancar o somatdrio das pontuagdes obtidas em
cada categoria na tabela “Lista de priorizacdo de processos para iniciativa BPM” e ordenar de
forma decrescente os processos que obtiveram maiores pontuagdes.

Ao final, a sugestdo de lista de processos prioritarios para aplicacdo da metodologia da ANPD serd
submetida para deliberacdo do Comité de Governanca, Riscos e Controles, que podera indicar os
processos que, apesar da baixa pontuacdo, devem ser priorizados a partir de uma analise
estratégica para a ANPD. O inverso também podera se aplicar, ou seja, apesar da alta pontuacao,
o Comité podera deliberar para que o processo ndo seja priorizado na aplicacdo da metodologia
de Governanca de Processos.

O Escritério de Processos tomara decisdo quanto a quantidade de processos que terdo a aplicacdo
da metodologia concomitantemente, observado o quantitativo de servidores, a complexidade
dos processos priorizados na lista, a disponibilidade de tempo dos gestores e dos executores dos
processos priorizados, e as demais demandas de trabalho da Secretaria-Geral. O Comité de
Governanca serad cientificado.

4.3 Elaboracado do Cronograma do Projeto

O Cronograma é uma importante ferramenta de gerenciamento das entregas e do
desdobramento das atividades necessarias para a concretizagdo do projeto.

De forma a uniformizar os entregdveis previstos na Governanca de Processos da ANPD, essa
metodologia apresenta o detalhamento de cada um destes, o que implica em considerar a
realizacdo de reunido especifica para explanacdo da metodologia para cada uma das etapas no
Cronograma. Para evitar que haja algum impacto as atividades definidas, deve-se levar em conta
as datas de feriados, pontos facultativos ou periodos que impactem o andamento do projeto,
como recesso de final de ano e periodos de indisponibilidade dos servidores alocados no projeto
por motivos diversos (férias, licenca capacitacdo, entre outros).

Ainda, é recomendado estabelecer marcos de controle com base nas entregas. Ou seja, antes de
se avancar nas etapas do cronograma, o entregdvel obtido sera encaminhado para validacdo pelo
gestor do processo alvo de aplicacdo da metodologia. Além disso, € momento oportuno para
compartilhamento de informacgdes sistematizadas sobre o andamento do projeto.

A periodicidade das reunides entre o Escritorio de Processos e a equipe de executores do
processo é definida neste momento de elaboracdo do Cronograma. Ajustes de rota podem
ocorrer para melhor adequacdo do projeto e, nestas circunstancias, etapas, entregaveis e datas
poderdo ser repactuados junto ao Escritorio de Processos e serdo, posteriormente, submetidos
a aprovacao pelo gestor do processo.



Nesta ocasido, o Escritério de Processos também realizard apresentacdo de sensibilizagcdo sobre
a Metodologia de Governanca de Processos da ANPD, o objetivo do gerenciamento do processo
em questdo e a importancia do engajamento das partes interessadas no trabalho a ser
desenvolvido. Também serdo estabelecidos os limites do trabalho e clarificados os critérios de
validacdo e aceitacdo das entregas.

Apds o levantamento dos macroprocessos e processos e a elaboracdo da priorizacado de processos
para iniciativas de BPM, serdo iniciadas as etapas abaixo:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Elaboragdo do Cronograma do Projeto

Atividades envolvidas: capacitacdo da equipe de processo sobre a metodologia utilizada
e levantamento das principais entregas do projeto em cronograma.

Produto: Cronograma do projeto elaborado.

Realizagdo de diagndstico do processo
Atividades envolvidas:

a) escuta ativa por meio de entrevista/questionario com os gestores e
executores envolvidos no processo independente de sua posicdo na
hierarquia da organizacdo para que haja uma visdo mais real do processo
considerando diversos pontos de vista;

b) analise de legislacdo e documentos internos relacionados ao processo;

c) realizacdo de entrevistas com os gestores e executores envolvidos no
processo, pessoalmente ou por meio de questionario de entrevista®.

d) construcdo de matriz de problemas e solucées

Produto: Relatério de diagndstico de processo e matriz.

Modelagem do processo - mapeamento situagdo atual - As Is

Atividades envolvidas: elaboracdo do desenho do processo.

Produto: Desenho do processo contendo a modelagem relacionada a Situacdo Atual — As
Is.

Transformacgdo do processo - mapeamento Situagdo Futura - To Be

Atividades envolvidas: redesenho do processo contendo a modelagem relacionada a
Situacdo Futura — To Be, elaboracdo da Matriz de Competéncias e Responsabilidades;
normatizagao interna.

Produto: Matrizes, redesenho do processo e instrumento normativo contendo a
transformacdo do processo.

Elaboragdo e revisdo de artefatos

Atividades envolvidas: Esta etapa ndo é obrigatéria. Refere-se a padronizacdo de
documentos internos (Notas Técnicas, despachos), elaboracdo de checklists e
formuldrios modelos.

Produtos envolvidos: documentos internos do processo padronizados.

Mapa de Automacgdo de Servigos
Atividades envolvidas: definicdo dos requisitos para automacédo das etapas identificadas.
Produtos envolvidos: Documento contendo os requisitos de automacao.

1 No caso de encaminhamento de questiondrio de entrevista sobre o processo, deve ser destacado
prazo de resposta.



7) Implementagdo e monitoramento
Atividades envolvidas: implementacdo e monitoramento do processo.
Produtos envolvidos: processo implementado e monitorado.

O Apéndice D apresenta o modelo de preenchimento da tabela do cronograma.

4.4 Realizacao de Diagnostico do Processo

Nesta etapa, pretende-se obter uma visdo geral do processo a partir da escuta ativa dos atores
do processo, estudo da legislacdo aplicavel e documentos relacionados ao processo (manuais,
procedimentos, formularios), bem como a realizacdo de entrevista semiestruturada e, por fim, o
preenchimento da matriz de problemas e solucgdes.

Serdo levantadas informacdes mais detalhadas sobre a execucdo do processo junto ao gestor e
executores. Esta etapa antecede a modelagem e tem por finalidade facilitar a estruturacdo das
informacdes, de forma padronizada e consolidada, por meio do Diagndstico do Processo. Ele
reune informacgdes relevantes, tais como: nome do processo, gestor do processo, vinculagdo com
a Cadeia de Valor da ANPD, subprocessos e processos vinculados, fornecedores, clientes,
entregas, destaques positivos, oportunidades de melhoria e gargalos.

Analisa também as restricdes, gargalos e rupturas que interferem no desempenho do processo,
assim como permite identificar as praticas positivas que podem ser mantidas na sua execucao.

Neste momento serdo realizadas entrevistas separadas com executores e gestores do processo.
Desse modo, espera-se que o Escritdrio de Processos consiga cruzar as informacgdes e elaborar
um diagndstico que abranja diferentes visdes. As entrevistas poderdo ser realizadas
pessoalmente, virtualmente, ou por meio do envio do documento Entrevista de Diagndstico
(Apéndice E), que devera ser remetida no prazo estabelecido.

E recomenddvel que os atores do processo estejam orientados sobre a relevancia das
informacdes solicitadas e sejam claros e concisos na explanacdo sobre cada uma.

As entrevistas contemplam informacgdes relativas aos atores, desempenho e riscos identificados,
fluxo processual, comunicacado, gargalos e sistemas envolvidos no processo.

O principal beneficio de analisar e diagnosticar a situacdo atual (As Is) é o entendimento comum
de como o trabalho é feito e o que devera ser melhorado por meio da representacdo do processo
futuro (To Be).

Com base nas informac8es obtidas nas entrevistas, o Escritdrio de Processos ira estruturar o
Diagndstico do Processo, conforme modelo disponivel no Apéndice E. Nesta tabela, serdo
consolidadas as informaces relativas aos destaques positivos, oportunidades de melhoria e
gargalos.

4.4.1 Matriz de Problemas e Solugdes



Com os insumos obtidos na escuta ativa dos atores do processo, estudo da legislacdo aplicavel e
documentos relacionados ao processo, assim como a realizacdo de entrevista semiestruturada,
serd iniciado o preenchimento da Matriz de Problemas e Solucdes.

Assim, serd iniciada discussdo junto a equipe do processo para identificar os problemas e elencar
as possiveis solucdes, considerando os pontos levantados nas etapas da fase do Diagndstico.

A Matriz de Problemas e Solugdes é uma ferramenta utilizada para priorizacdo na resolucdo de
problemas, uma vez que ha situacdes em que as solugdes apresentadas ndao compensam o
beneficio obtido no processo, considerando fatores como viabilidade, efetividade, custo, tempo,
emprego da forca de trabalho, por exemplo. Portanto, ela auxiliard na tomada de decisdes pela
organizacdo para tratar problemas mais urgentes e de maior impacto nas atividades do processo.

Esta matriz utiliza-se dos conceitos de Matriz GUT e a Matriz REI. A Matriz GUT é uma forma de
se tratar problemas com objetivo de prioriza-los. Considera-se como critérios a gravidade (G), a
urgéncia (U) e a tendéncia (T) de ocorréncia para cada problema.

Estes trés critérios sdo melhor descritos abaixo:

Gravidade (G) - é o impacto do problema sobre coisas, pessoas, resultados, processos ou
organizacdes e efeitos que surgirdo no longo prazo, caso o problema ndo seja resolvido;

Urgéncia (U) - é a relagdo com o tempo disponivel ou necessario para resolver o problema;

Tendéncia (T) - é o potencial de crescimento do problema, a avaliacdo da tendéncia de
crescimento, reducao ou desaparecimento do problema.

J& a Matriz REI considera os critérios resultado (R), exequibilidade (E) e investimento (I) e é
bastante adequada para selecionar projetos ou solu¢des propostas, procurando maximizar os
resultados obtidos, como o menor esforco possivel.

Assim, descreve-se os critérios:

Resultado (R)—trata do impacto que a proposta adotada teria sobre os problemas ou dificuldades
que estdo sendo objeto original da analise, ou sobre a causa raiz do problema e seus efeitos;

Exequibilidade (E) — este critério procura antecipar as dificuldades de implantacdo de cada
proposta, considerando aspectos como adesdo interna da equipe, grau de mudanca em
processos e politicas, atendimento a normas legais, impactos nos stakeholders, complexidade
técnica e tecnologia, dentro outros aspectos qualitativos e estratégicos;

Investimento (I) — este critério tende a ser o mais objetivo por ser necessariamente mensuravel,
apesar de estimado. Trata de todos os gastos adicionais envolvidos na implantacdo de cada
proposta avaliada.

Para tanto, e tomando por base os insumos coletados nas etapas anteriores, a equipe do
escritorio de processos e a equipe do processo deverdo preencher a planilha da Matriz de
Problemas e SolucBes (Apéndice G) da seguinte forma:

Problema

a) Problema encontrado no Diagndstico do Processo: preencher com os problemas
levantados nas etapas da fase de Diagndstico. Preencher uma linha para cada problema;

b) Gravidade: preencher o impacto do problema sobre o processo, sendo: 1 — Sem
Gravidade; 2- Pouco Grave; 3- Grave; 4 — Muito Grave e 5 — Extremamente grave;

c) Urgéncia: preencher com a relacdo com o tempo disponivel ou necessario para resolver
o problema, sendo: 1 — Pode esperar; 2- Pouco Urgente; 3- Urgente; 4 — Muito Urgente
e 5 —Imediatamente;

d) Tendéncia: preencher com o potencial de crescimento do problema, sendo: 1 — N&o ira
mudar; 2- Ird piorar a longo prazo; 3- Ira piorar a médio prazo; 4 —Ird piorar a curto prazo
e 5 —ird piorar rapidamente.



Proposta de Solugdo para o Problema

e) Proposta de Solucdo: preencher com os as propostas de solucdo para o problema.
Preencher em cada linha com uma proposta de solucdo, caso haja mais de uma;

f) Resultado: preencher com o resultado que a alternativa proporciona, sendo: 1 — Elimina
poucas ou nenhuma das dificuldades; 3- Elimina Parcialmente as Dificuldades; 5- Elimina
todas as dificuldades;

g) Exequibilidade: preencher com a facilidade de implementacdo da alternativa, sendo: 1 —
Dificil implementacdo; 3- Implementacdo de Grau Médio; 5- Facil Implementacao;

h) Investimento: preencher com o custo da implementacdo da alternativa, sendo: 1 — Alto
custo; 3- Médio custo; 5- Baixo custo.

A partir do preenchimento das informacdes acima, a tabela ird calcular o Grau de Priorizacao
do Problema, atribuindo um valor numérico que devera ser considerado pela equipe do
Escritério de Processos em conjunto com o Gestor do Processo na classificacdo dos
problemas mais criticos do processo, ou seja, aqueles que possuem maior pontuacdo. Esses
problemas devem ter uma tratativa priorizada, pois impactam sobremaneira no resultado
do processo.

Grau de Priorizagdo do Problema = Gravidade X Urgéncia X Tendéncia

Assim, a planilha ird sinalizar os problemas para priorizacdo. Essa informacdo devera ser levada
em conta na tomada de decisdo:

Baixo: Gravidade x Urgéncia x Tendéncia menor que 24 pontos (Considerando-se a média inferior
a pontuacédo 3);

Médio: Gravidade x Urgéncia x Tendéncia maior ou igual a 24 pontos (Considerando-se a média
dos critérios com a pontuacédo 3);

Alto: Gravidade x Urgéncia x Tendéncia maior ou igual a 79 pontos (Considerando-se a média dos
critérios com a pontuacdo acima de 4).

Grau de Urgéncia da Solugdo = Resultado x Exequibilidade x Investimento

Isto posto, a planilha ira sugerir acdes a serem tomadas junto ao Gestor e Executor do Processo
para a etapa subsequente, o redesenho do processo com a modelagem relacionada a Situacdo
Futura - To Be. A acdo para cada um dos problemas identificados podera ser:

Eliminar: Resultado x Exequibilidade x Investimento menor que 5 pontos;

Executar: Resultado x Exequibilidade x Investimento menor ou igual a 27 pontos (Considerando
a média entre a pontuacdo 2 e 3);

Acelerar: Resultado x Exequibilidade x Investimento maior que 27 (Considerando a média igual
ou inferior a pontuacdo. (Considerando a média igual ou inferior a pontuacdo 3).

Resumidamente, a partir deste documento, serd possivel identificar se os principais gargalos do
processo sdao passiveis de resolucdo pela Autoridade e se o aprimoramento do processo sera
capaz de trazer relevante impacto para o seu desempenho.

Apds a finalizacdo, a Matriz de Problemas e Solucdes passara por validacdo pelo gestor do
processo.



4.5 Modelagem do processo — As Is

Neste momento, os documentos serdo construidos com base em como o processo é executado
hoje, considerando inclusive as suas fragilidades. A partir dele, em etapa posterior, sera elaborada
proposta de processo com melhorias a serem implementadas.

Esta etapa abarca o detalhamento das atividades em tarefas e a utilizacdo do sistema Bizagi para
elaborar o fluxo do processo ou dos subprocessos.

Além disso, é importante atentar-se para o fato de que a modelagem As Is deve representar o
modo como o processo é executado, pois 0 modo como deveria ser executado contemplara fase
posterior do redesenho do processo descrito no capitulo 4.6 — Transformacdo do processo- To
Be.

4.5.1. Desenho do Processo “Situagao Atual” - As Is
Nesta etapa, o Escritdrio de Processos se reunira com os executores do processo com vistas a
obter informacdes detalhadas sobre o processo, quais sejam:

a) executores;

b) atividades;

c) tarefas;

d) prazo;

e) sistemas;

f) observacGes gerais.

Os atores do processo prestardo as informacdes na ordem de execuc¢do do processo. O Apéndice
F contém roteiro de entrevista de Modelagem de Processo — As Is.

Com as informacdes obtidas, o Escritério de Processos elaborara minuta do fluxo das atividades
(desenho da Situacdo Atual - As Is) que compdem o processo e promovera reuniao com demais
atores para ajustes no documento.

O desenho é uma poderosa ferramenta de entendimento do processo, sendo usada para
descrever o fluxo de atividades e respectivas funcbes de trabalho, com a identificacdo das
entradas e saidas do processo. E uma representacdo grafica que se baseia em um conjunto
simples de simbolos para operacdes, decisdes, conexdes e outros elementos do processo. A
notacdo utilizada pela ANPD deverd ser observada, conforme descritivo do capitulo 6. Notacdes
e Boas Praticas Utilizadas pelo Escritdrio de Processos.

Os processos serdo mapeados observando a visdo clara, limpa e de facil compreensdo por
qualquer colaborador da organizacao, inclusive os recém-admitidos.

Apds a finalizacdo, o desenho do processo da Situacdo Atual - As Is passara por validacdo pelo
gestor do processo.

4.6. Transformacao do processo — To Be

A transformacdo de processos é uma etapa que vai além da melhoria de rotina definida, implica
em repensar, inovar paradigmas, muitas vezes exigindo uma mudanca de cultura, implementacdo
de um novo sistema ou mesmo a alteracdo de func¢des. Nesse sentido, o novo desenho deve



resolver os problemas existentes ou aproveitar oportunidades, possibilitando que a organizacdo
evolua.

A transformacdo de processos devera considerar a exequibilidade, impacto e grau de urgéncia
das propostas de melhorias do processo.

Assim, a modelagem To Be gera como resultado um novo desenho do processo, isto é, o processo
passa a ser representado pela sua forma modificada a partir das andlises e diretrizes apontadas
na matriz de problemas e solucgdes.

4.6.1. Redesenho do processo “Situacdo Futura” - To Be

Neste momento os executores e gestores do processo irdao refletir sobre as etapas do desenho
do processo modelado considerando a Situacdo Atual - As Is frente a Matriz de Problemas e
SolucBes construida. Pretende-se identificar as atividades que podem ser eliminadas, as que
deverdo ser mantidas e aquelas que necessitam ser melhoradas, inclusive por meio de automacao
(desde que a viabilidade esteja alinhada com a area de Tecnologia da Informacdo). Além disso,
pode ocorrer atividades que precisam ser acrescidas. Tudo em vista da melhoria do processo.

E importante que sejam contempladas somente as melhorias passiveis de implementac3o no
curto prazo. Isso porque o redesenho do processo com a modelagem relacionada a Situagdo
Futura - To Be, produto desta etapa, sera subsidio para as etapas de elaboracdo da Matriz de
Competéncias e Responsabilidades e de normatizacdo. Com isso, pretende-se obter uma norma
gue espelhe a realidade do processo melhorado.

Se houver impacto da proposta de melhoria em atividades de outras unidades organizacionais, é
necessario realizar uma reunidao de alinhamento junto a todas as areas envolvidas.

As melhorias identificadas que demandariam médio ou longo prazo para implementacdo poderdo
compor um Plano de Acdo, que sera acompanhado na etapa de monitoramento. Ou seja, ndo
deverdo compor esta primeira versdo do mapa do processo To Be, da Matriz de Competéncias e
Responsabilidades e da norma interna. Quando da implementacdo dessas melhorias de médio e
longo prazo, o gestor do processo devera comunicar o Escritdrio de Processos para atualizacdo
dos documentos inerentes ao processo.

lgualmente a modelagem As |s, a modelagem To Be deverd ser realizada no sistema Bizagi e
observar a notacdo utilizada pela ANPD conforme descritivo do capitulo 6. Notacdes e Boas
Praticas Utilizadas pelo Escritério de Processos.

O desenho do processo com a modelagem da Situagdo Futura — To Be serd validado pelo gestor
do processo.

4.6.2. Normatizagao

A etapa de normatiza¢do contempla a formalizacdo da nova modelagem (To Be) a partir da
estruturacdo das atividades do processo, dos atores, dos documentos de entrada e saida e
indicacdo dos sistemas utilizados.

Na metodologia da ANPD sera adotado o nivel de detalhamento suficiente para a compreensao
da atividade, sem necessidade de detalhamentos minuciosos. Ndo se pretende que o documento
ensine procedimentos técnicos, mas apenas demonstre o passo a passo das tarefas relacionadas
as atividades contempladas no mapa do processo To Be.



A unidade gestora do processo, caso deseje, podera normatizar o processo com base em um dos
instrumentos normativos previstos no Regimento Interno da Autoridade, sendo necessario seguir
os tramites internos de apreciacao pela Procuradoria Federal Especializada e aprovacdo pelo
Conselho Diretor.

Outra alternativa para normatizacdo interna é a elaboracao do Procedimento Operacional Padrdo
- POP, documento com estrutura mais simples, cujo modelo consta do Apéndice H. O
Procedimento Operacional Padrdo representa uma forma de registrar as atividades e tarefas
correspondentes, além dos detalhes relacionados a execucdo de processos em uma organizacao.
Ao espelhar a perspectiva dos servidores, constitui ferramenta para o treinamento de novos
colaboradores e contribui para a otimizacdo de processos, ao propiciar o aumento da qualidade
e a reducdo das falhas.

Neste ultimo caso, a aprovacdo do documento dar-se-a apenas pelo gestor do processo, a quem
competird assinar a versao final autuada em processo eletrénico. Possiveis impactos em outras
unidades necessitam ser previamente alinhados junto as demais unidades organizacionais.

O documento de normatizacdo conterd, na forma de Anexo, a Matriz de Competéncias e
Responsabilidades, constante no Apéndice H. O objetivo dessa matriz é formalizar as
competéncias e responsabilidades dos atores para o processo que foi remodelado (To Be). Com
isso, pretende-se evitar conflitos de atribuicdes ou mesmo atividades ndo executadas por ndo
haver executor constituido.

Nesta matriz sdo demonstradas as seguintes informacdes:

a) N°da Atividade: descrever o nimero sequencial da atividade previsto no POP;

b) Condicionantes: especificar se aquela atividade contém alguma especificidade que gera
envolvimento de outra unidade;

c¢) Quem faz: executor da atividade;

d) Consultas: se a atividade demanda acionamento de outras areas para geracdo de
informacdo, documento ou outro;

e) Em quanto tempo: prazo da atividade (ja contemplando possiveis consultas as areas
intermediarias); e

f) Para quem envia: quem é o recebedor final da atividade.

4.7. Elaboracdo dos artefatos

Os artefatos se referem aos documentos padronizados necessarios para garantir instrucdo
adequada do processo. Trata-se de um mecanismo de padronizacdo dos documentos e das
informacdes geradas no processo.

Esta etapa ndo é obrigatdria e caberd a unidade gestora informar sobre a necessidade de
desenvolvimento ou melhoria desses documentos padrdo. Em caso positivo, a unidade devera
elaborar modelos de documentos, checklists, formularios padrdo com base nas necessidades do
processo redesenhado. Esses documentos deverdo ser aprovados pelo Gestor do Processo e
disponibilizados ao Escritério de Processos para compor o portfolio de processos da ANPD.

E uma fase em que alguns dos problemas identificados na Matriz de Problemas e SolucBes
poderdo ser sanados, caso tenham correlacdo com a padronizacdo documental.



4.8. Mapa de automacao dos servicos

A automacdo dos servicos se refere ao uso da tecnologia e da integracdo de dados e sistemas
para automatizar tarefas que antes eram desempenhadas manualmente, de forma a reduzir as
intervenc®es manuais e, com isso, aumentar a eficiéncia, a produtividade e a geracdo de valor.

O Mapa de automacdo dos servicos é o documento que define os requisitos necessarios para a
automacdo de alguma etapa do processo identificada na Matriz de Problemas e Solu¢des como
viaveis de implantacdo, apds alinhamento junto a area de Tecnologia da Informacdo da ANPD.

lgualmente a etapa anterior, trata-se de um documento dispensavel na Metodologia de
Governanca de Processos da ANPD, caso o processo nao envolva automacao processual.

Caso aplicavel ao processo, a unidade gestora do processo devera levantar todos os requisitos
necessarios para desenvolvimento ou aquisicdo de sistema tecnolégico. Para tanto, é importante
envolver e verificar junto a area de Tecnologia da Informacdo (Tl) sobre a disponibilizacdo de
documento padrdo para preenchimento.

Este documento, apds aprovado pelo Gestor do Processo e a Tl da ANPD, devera ser enviado ao
Escritorio de Processos.

Os tramites subsequentes para a efetiva automacdo do processo serdo adotados entre a unidade
gestora e a Tl. Apds implementada a automacdo, o Escritério de Processos devera ser informado
para atualizacdo dos documentos do processo, como o desenho da versao To Be, norma e
artefatos.

4.9. Implementacao e monitoramento

Nesta etapa, o Escritorio de Processos conduzird reunido de encerramento junto ao gestor do
processo e aos executores com o objetivo de demonstrar os resultados alcangados com a
governanca do processo, disponibilizara os documentos elaborados por processo eletronico ao
gestor do processo, que assinara os documentos. Os documentos serdo disponibilizados no
repositério de processos.

O processo eletrénico também serd disponibilizado para ciéncia das unidades impactadas.

O Escritdrio ird recapitular o trabalho executado, celebrar o trabalho concluido pela equipe,
capitanear sugestdes de melhoria quanto a atuacdo do Escritério e orientar o gestor e as unidades
impactadas sobre a implementacao da rotina da gestdo do processo e sua importancia para a
conformidade e o desempenho institucional.

Trata-se de um importante momento de gestdo da mudanca, onde espera-se grande
engajamento dos envolvidos na execucdo e gestdo do processo. O gestor do processo devera
providenciar nova capacitacdo da equipe para alinhamento das mudancas implementadas no
processo, gerir a comunicacdo e os lacos da sua equipe junto as demais unidades impactadas e
gerenciar o engajamento de todos nas mudancas implementadas.

Nesse momento de implementacdo, o processo devera seguir os tramites previstos pelo
diagrama modelado e o gestor do processo enviara ao Escritério de Processos, conforme rotina
estabelecida, as informacdes relativas ao acompanhamento dos indicadores vinculados ao
processo.



Cumpre destacar que as iniciativas de transformacdo e melhoria continua, que compde um dos
principios basilares da Politica de Governanca de Processos da ANPD, devem ser comunicadas
formalmente ao Escritdrio de Processos, por meio de processo eletrdnico, que organizard
calendario de ciclo de revisdo. Aplica-se também, neste caso, as situacdes de acdes de melhoria
de médio e longo prazo levantadas na etapa de Transformacado do Processo — To Be que foram
implementadas.

O Comité de Governanca, Riscos e Controles serad informado sobre os processos cuja aplicacédo
da metodologia foram encerrados e o andamento dos demais.

5. MELHORIA CONTINUA

0 acompanhamento do desempenho do processo sera um dos sinalizadores da necessidade de
se realizar um novo ciclo de analise do desempenho do processo buscando-se a melhoria
continua.

Além disso, outros fatores podem vir a gerar necessidade de melhorias, como alteracdes
normativas internas e externas, mudancas setoriais, nas demandas, de estratégia da ANPD e, até
mesmo de alguns processos.

Assim, essa etapa deve ser executada pelas dreas que sdo objeto da implantacdo das novas
rotinas e acompanhada pelo Escritério de Processos. Nesse sentido é essencial que os gestores e
executores dos processos sejam preparados para o controle da execucdo dos processos
implantados e orientados a repassar as grandes alteracdes que impactem consideravelmente o
processo ao Escritdrio de Processos para que seja iniciado um novo ciclo e transformacdo do
processo.

Uma vez identificada a necessidade de nova analise, o Escritério de Processos e a unidade
realizam uma reunido de analise critica, a fim de encontrar solucdes, definir as mudancas a serem
realizadas no processo e acdes preventivas que venham a prolongar a vida util do processo
mapeado. Apds alterado, o processo deve ser mais uma vez modelado no formato To Be,
apresentado aos envolvidos, e atualizado no repositdrio de processos.

Com isso, espera-se estimular o aumento no nivel de maturidade na governanca de processos da
ANPD fazendo cumprir uma das diretrizes instituidas na Politica de Governanca de Processos da
organizagao.

6. NOTACOES E BOAS PRATICAS UTILIZADAS PELO ESCRITORIO
DE PROCESSOS

Este capitulo tem por objetivo servir como guia para a elaboracdo e leitura dos desenhos de
processo da ANPD e tratard das notacdes, orientacdes, boas praticas e ferramenta de modelagem
necessarias a representacdo dos processos organizacionais.

6.1 Notagdo BPMN (Business Process Model and Notation)



Em mapeamento de Processos, utiliza-se uma notacdo grafica que busca registrar as atividades,
a légica da relacdo entre as atividades e todas as informacdes para que um processo seja
analisado. Assim, tem-se como objetivo criar uma representacdo grafica padrao do processo que
o descreva de forma necessaria e suficiente para o entendimento integral do processo.

Alinhado as determinacGes do Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletronico (ePING)
(BRASIL, ME, 2018) - que define um conjunto minimo de premissas, politicas e especificacbes
técnicas que regulamentam a utilizacdo da Tecnologia de Informacdo e Comunicacdao no Poder
Executivo Federal - o padrdo de notacdo para modelagem dos processos adotado pela
governanca de processos da ANPD é a BPMN, sustentado pela OMG (Object Management Group).

A Tabela 2 apresenta as categorias de elementos BPMN divididos em categorias e tipos:

Categorias de elementos de Tipos de divisdo
BPMN
Objetos de fluxo (estabelecem o | a) Eventos: situagBes que ocorrem e
comportamento do processo) alteram diretamente o fluxo;
b) Atividades: acoes ordenadas
logicamente e indicativas do que precisa ser realizado;
c) Desvios (conhecidos como Gateways):

pontos nos quais sdo recebidas informacdes
decorrentes de uma decisdo tomada anteriormente ou
onde o fluxo do processo é encaminhado para os
proximos eventos.

Objetos de conexdo (simbolizam a | a) Fluxos de sequéncia: indicam a ordem
maneira que o0s elementos se | de realizacdo das acdes e o caminho por onde
conectam) transitam as informagdes do processo;
b) Fluxos de mensagem: demonstra o
envio de mensagens e indica a conexdo entre
processos;
c) Associacdo: associa artefatos com
objetos de fluxo.
Pistas (delimitam o processo e os | a) Piscina: representa um participante do
atores em categorias visuais | processo a ser modelado ou transformado;
separadas) b) Raia: parte integrante da piscina,

utilizada para representar a divisdo das atividades e
tarefas no fluxo;

c) Milestones: indicam fases dentro do
processo.
Artefatos (fornecem informagdes | a) Objetos de dados: mostram como os
adicionais ao processo) dados sdo requeridos ou produzidos por atividades;
b) Grupos: utilizados  para  realizar
documentacdo ou andlise;
c) Anotacdes: utilizadas para inserir informacdes

adicionais acerca de determinada atividade ou tarefa.

Tabela 2 — Categorias e divisdes de elementos de BPMN. Fonte: Elaboragdo prépria.

6.2 Boas praticas em Modelagem de Processos



Seguir as boas praticas na modelagem de processos é fundamental para assegurar qualidade
sintatica (conformidade do desenho com as regras de sintaxe da notacdo), qualidade pragmatica
(compreensdo do modelo de leitor) e qualidade semantica (representacao fidedigna do processo
guanto a sua execucdo). Para tanto, recomenda-se atengdo aos seguintes aspectos:

- as modelagens deverdo ser feitas na versao mais atualizada do Bizagi Modeler disponibilizada
para download na ANPD;

- as modelagens devem ser feitas da forma mais simples possivel, para facilitar o entendimento
de quem ira utilizar o material;

- criar modelos limpos e ordenados, evitando que as linhas e elementos se sobreponham,
primando pela interpretacdo facil;

- priorizar o desenho no formato horizontal;
- sempre mapear o fluxo em sentido temporal: da esquerda para a direita;

- as setas que ligam as tarefas entre si e com os eventos devem entrar pela esquerda e sair pela
direita, possibilitando que o fluxo siga de forma linear. Se houver necessidade de retorno a
alguma tarefa anterior, as setas devem seguir o mesmo padrao;

- 0s elementos deverdo ser inseridos nas raias de forma padrao, seguindo uma mesma altura, ou
seja, devem estar alinhados horizontalmente, tendo como referencial o centro de cada raia;

- ao nomear as atividades e tarefas, utilizar o verbo no infinitivo, sugerindo a ideia de uma acao
a ser realizada;

- utilizar Gateways para representar a unidao ou a divisdo de fluxos;

- evitar a utilizacdo de atividades de “enviar” e “receber”, de modo a simplificar o fluxo, mas
observando a exatiddo e comunicacdo entre as atividades e os atores do processo. Incluir
atividades de envio desde que seja um envio parcial e ndo total da documentacdo ou atividade,
ou se a Unica atividade do responsavel naguele momento seja este envio. Assim, a atividade
devera ser iniciada com a expressao “Encaminhar”;

- todo digrama deve conter cabecalho padrdao do Bizagi, com titulo, versdo e descricdo do
processo, além de incluir a logo da ANPD ao lado do cabecalho no canto superior esquerdo. No
campo de descricdo do titulo do diagrama dentro do Bizagi sempre deve ser colocado: “Fluxo
que descreve as atividades relacionadas a (ao)...”;

- ao lado do diagrama, disponibilizar uma legenda dos elementos utilizados no desenho, para
facilitar a leitura de quem consulta-lo;

- 0 tamanho da fonte do titulo do cabecalho deve ser 12, os demais textos devem manter a fonte
tamanho 8;

- fazer uso de subprocessos reutilizaveis para aproveita-los no desenho de outros processos
organizacionais;

- ao utilizar o Bizagi, buscar sempre validar o processo quando estiver desenhando (este recurso
também auxiliar a identificar equivocos quanto ao uso da notacao).

No Apéndice |, apresenta-se um compilado dos elementos da Notacdo BPMN utilizados pelo
Bizagi e exemplos graficos de uso de boas praticas em modelagem.

6.3 Software Bizagi

O software selecionado para modelagem dos processos na ANPD é o Bizagi Modeler. Trata-se de
uma ferramenta gratuita desenvolvida pela empresa Bizagi com o objetivo de modelagem de
processos de negdcios utilizando a notacdo BPMN, além de possibilitar o uso de recursos de
simulacdo de processos e de suporte a jornada de aprendizagem de usuarios.



Entende-se que a ferramenta estd adequada as necessidades do Escritério de Processos
suportando as exigéncias atuais. No entanto, cabe destacar que poderd haver troca de software,
caso a Autoridade entenda por necessario para o atendimento das demandas organizacionais.

7. DISPOSICOES GERAIS

Este documento busca orientar as unidades da ANPD sobre as iniciativas relativas a governanca

de processos com a aplicagdo de procedimentos ordenados e integrados, por meio de uma
metodologia sistematizada.

Com este documento a ANPD busca a melhoria continua dos seus processos, a fim de alcancar
com exceléncia dos seus objetivos estratégicos.

Esta Metodologia de Governanca de Processos sera utilizada pelo Escritério de Processos com
direcionadora de suas atividades e podera ser atualizada quando demandada pelo Comité de

Governancga, Riscos e Controles da ANPD ou identificada a necessidade pelo Escritério de
Processos.
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APENDICE A

MAPA DO PROCESSO DE PROMOVER A GOVERNANCA DE PROCESSOS NA ANPD

Promover a Govemanga de Processos na ANPD

Figura 3 - Mapa do processo de Promover a Governanga de Processos na ANPD




APENDICE B

MODELO DO PORTFOLIO DE PROCESSOS ANPD

[
ANPD PORTFOLIO DE PROCESSOS ANPD
A = = STATUS CLASSIFICAGAO DE GESTOR DO
(ofe]] DESCRICAO HIERARQUIADE PROCESSO FUNCAO CADEIADE VALOR MODELAGEM PRIORIZAGAO PROCESSO
»GOVERNAN(;A,GESTKO E SUPORTE Macroprocesso 4. Governanga, Gestiao e Suporte Preencher cfme Apéndice C Jodo da Silva
4.4 GERIR INFORMACAO E CONHECIMENTO Processo 4. Gowvernanga, Gestao e Suporte A iniciar Preencher cfme Apéndice C Jodo da Silva
4.4.1  Promover a Governanca de Processos da ANPD Subprocesso 4. Governanca, Gestéo e Suporte Concluido Preencher cfme Apéndice C Joédo da Silva
4.4.2 A har projeto de Lei Subprocesso 4. Gowvernanca, Gestéo e Suporte Preencher cfme Apéndice C Maria Costa

Tabela 3 - Modelo de Portfolio de Processos ANPD



APENDICE C

MODELO DE CRITERIOS DE PRIORIZACAO DE PROCESSOS PARA INICIATIVA BPM

}ANPD CRITERIOS DE PRIORIZAGAO DE PROCESSOS PARA INICIATIVA BPM

PONTUAGAO
CRITERIOS DE PRIORIZACAO RESPOSTAS (preenchimento

qtico)

Grau de relacionamento com os Macroprocessos
Impacta diretamente os macroprocessos finalisticos
Impacta diretamente os macroprocessos gerenciais
Impacta diretamente os macroprocessos de suporte
Alinhamento estratégico e resultados institucionais
Relacionado ao Planejamento Estratégico da ANPD
Relacionado a Politica PUblica da ANPD
Relacionado a meta do Plano Plurianual - PPA da ANPD
Objeto de recomendagio/determinagdo de 6rgio de controle
Relacionada a recomendacgdo constante em Acdrddo do TCU
Relacionada a recomendacdo exarada pela Controladoria Geral da Unido - CGU
Relacionada a recomendagdo exarada por Ministério Publico
Quantidade de atores do processo

6 (seis) ou mais atores
4 (quatro) a 5 (cinco) atores
até 3 (trés) atores

Impacto institucional

Alta demanda processual anual

Alta visibilidade e impacto para o cidaddo/cliente

Fluxos processuais fragmentados, informais (baixo nivel de normatizagdo e manualizagdo)
ou com baixo nivel de uniformidade e padronizagdo de atos e procedimentos

=l i=1 =1 =-2i=Ri=i=R(=-Ri=Ri=1i=Ri-1i=Ri=Ri=R(-Ai=Ri=1i=2(-]

Alto grau de conflitos de responsabilidades e competéncias entre diferentes setores
Disponibilidade de tempo dos executores e gestores para a transformagdo do processo
Alto risco de impacto institucional junto a sociedade e ao governo

PONTUAGAO TOTAL

=ljojo|o

Tabela 4 — Modelo de critérios de priorizagdo de processos para iniciativa BPM



”NANPD

MODELO DE LISTA DE PRIORIZACAO DE PROCESSOS PARA INICIATIVA BPM

LISTADE PRIORIZAGAO DE PROCESSOS PARA INICIATIVA BPM

Entrada

Nome do processo

Unidade (dono do
processo)

Gestor do Processo

Macroprocesso

Processo

Pontuagdo - grau de
relacionamento com
0S macroprocessos

Pontuagdo - alinhamento
estratégico e resultados
institucionais

Pontuagdo - objeto
de recomendagdo ou
determinagdo de
orgdo de controle

Pontuagdo -
quantidade de atores
do processo

Pontuagdo - Impacto
institucional

TOTAL
(preenchimento
automadtico)
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Tabela 5 — Modelo de lista de priorizagdo de processos para iniciativa BPM




NPD

Macroprocesso: preencher conforme portfolio de processos
Processo: preencher conforme portfolio de processos

Dono do processo: preencher conforme portfolio de processos
Gestor do Processo: preencher conforme portfolio de processos

Data de atualizagdo: preencher a dltima data de alteracdo do documento

APENDICE D

MODELO DE CRONOGRAMA DE PROJETO

CRONOGRAMA DO PROJETO

JULHO AGOSTO SETEMBRO OUTUBRO NOVEMBRO DEZEMBRO JANEIRO
SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA
P DAD 0 ento  DIA 12 3 41 2 3 41 2 3 41 2 3 41 2 3 41 2 3 41 2 3 4
1 Elaborac&o do EAP 20/jul 10-ago 15
2 Diagnéstico do processo
3 Modelagem do processo - As Is
4 Transformacé&o do processo - To Be

41 Matriz de Problemas e Solucées

42 Elaboracéo do redesenho do processo - To Be
43 Matriz de Competéncias e Responsabilidades
44 Normatizacao

5 Elaboracéo e revisao de artefatos

6 Mapa de automacéo de servicos

7 Implementac&o e monitoramento

Observagdes: incluir anotacées gerais definidas em reunido junto ao gestor ou executor do processo.

Tabela 6 — Modelo de Cronograma do Projeto




APENDICE E
MODELO DE ROTEIRO DE ENTREVISTA DE DIAGNOSTICO

ANPD - Autoridade Nacional de Protecdo de Dados

ENTREVISTA DE DIAGNOSTICO

Macroprocesso: descrever conforme portfolio de processo
Processo: descrever conforme portfolio de processo

Gestor do Processo: descrever conforme portfolio de processo
Data de atualizagdo: descrever a data da ultima atualizacdo
SIGLAS:

Descrever as siglas e nome por extenso das unidades

ENTREVISTA COM EXECUTORES DO PROCESSO

Parte 1- Introdugdo

1.1. Explique resumidamente a visdo geral do processo (atividades, informages/condigdes necessarias para execugdo).

Parte 2- Pessoal

2.1. Quais os servidores realizam as atividades do processo? Como sdo distribuidas entre eles?




2.2. Os servidores conhecem o processo ponta a ponta? Eles se conhecem dentro do processo?

2.3. Quais areas ou setores envolvidos no processo tém maior caréncia de pessoal? O nimero de servidores envolvidos estd adequado? Caso contrario, quantos
sdo necessarios e o que fundamenta este argumento? Ha perspectiva de composi¢do da equipe com novos servidores?

2.4. Os servidores estdo capacitados? Caso contrario, quais atividades demandam capacitagdo e quais os servidores que devem participar da agao?

2.5. Quando passa a participar do processo, quanto tempo demora para que o servidor conhega os recursos necessarios para a realizagdo das atividades que lhe
sdo atribuidas? Alguém lhe transmite o conhecimento necessario ou a aprendizagem ocorre por autodidatismo? Existe algo registrado?

Parte 3 — Sobre o desempenho e risco do processo

3.1. Qual o objetivo desse processo? O processo esta cumprindo a sua missao?

3.2. O processo tem algum indicador? Caso contrario, como é possivel avaliar o desempenho do processo? Com que frequéncia é medido? Como os desvios sdo
tratados?

3.3. O que é feito com os indicadores apds a medigdo? Algo mais deveria ser feito?

3.4. Quais sdo os riscos do processo (externos, ambientais, internos)? Que a¢des podem mitigar os riscos?

Parte 4 — Fluxo processual, atos, procedimentos, comunicagdo e gargalos (*)
(*) Gargalo é uma restrigdo em um processo que retém um acumulo de trabalho a ser feito.

4.1. Quais as maiores dificuldades/problemas na execugdo do processo em geral? Ha alguma sugestdo para eliminar essas dificuldades? Ja foi feita alguma
tentativa anterior neste sentido?

4.2. Quais fatores estdo contribuindo para o gargalo? Humanos, organizacionais ou sistemas?

4.3. H4 uma estimativa do tempo médio para o processo ponta a ponta? Quais as atividades demandam maior tempo?




4.4. Com qual frequéncia ocorre a devolugdo de processos por instrugdo inadequada? E quais as principais razoes?

Parte 5 — Sistemas
5.1. O processo tem atividades feitas por meio de sistema? Qual(is)? Esta(do) identificado(s) no processo? Esses sistemas sdo sustentdveis?

5.2. Em caso de utilizagdo de sistema, existe algum problema relacionado? Existe alguma alternativa quando o problema ocorre?

5.3. As pessoas conhecem o sistema? Todo o potencial do sistema é utilizado? E necessaria alguma capacitagdo para que isto ocorra?

5.4. Existe alguma funcionalidade que poderia melhorar o desempenho do processo? E necesséria contratagdo de fabrica de desenvolvimento? E necessario
fortalecer o setor de Tl para suprir a demanda por funcionalidades? De que forma?

ENTREVISTA COM GESTOR DO PROCESSO

Parte 1 — Introdugdo
Qual a sua percepgdo geral do processo? De que forma ele impacta a estratégia da ANPD?

Parte 2- Pessoal
Qual sua visdo sobre composigdo da equipe, quantitativo, capacitagdo, visdo ponta a ponta e tempo para absorgdo dos conhecimentos?

Parte 3- Desempenho e riscos do processo

3.1. Entende que o processo esteja cumprindo a sua fungdo?

3.2. O que faz com os indicadores? As medidas feitas fornecem a visdo necessaria para o seu processo decisério?

3.3. Quais os riscos e como podem ser mitigados?

Parte 4- Fluxo processual, atos, procedimentos, comunicagdo e gargalos




4.1.Quais as maiores dificuldades/problemas na execugdo do processo em geral? H4 alguma sugestdo para eliminar essas dificuldades? Ja foi feita alguma
tentativa anteriormente neste sentido?

4.2.Quais fatores estdo contribuindo para o gargalo? Humanos, organizacionais ou sistemas?

4.3.Como avalia a comunicagdo com os executores do processo?

Parte 5 — Sistemas

5.1. O processo tem atividades feitas por meio de sistema? Qual(is)? Esta(do) identificado(s) no processo? Esses sistemas sdo sustentdveis?

5.2. Em caso de utilizagdo de sistema, existe algum problema relacionado? Existe alguma alternativa quando o problema ocorre?

5.3. As pessoas conhecem o sistema? Todo o potencial do sistema é utilizado? E necessaria alguma capacitagdo para que isto ocorra?

5.4. Existe alguma funcionalidade que poderia melhorar o desempenho do processo? E necessaria contratagdo de fabrica de desenvolvimento? E necesséario
fortalecer o setor de Tl para suprir a demanda por funcionalidades? De que forma?

Parte 6- Encerramento

6.1. Gostaria de fazer alguma sugestdo para melhorar o processo?

Tabela 7 — Modelo de roteiro de entrevista de diagndstico




MODELO DE DIAGNOSTICO DO PROCESSO

ANPD - Autoridade Nacional de Protegdo de Dados

DIAGNOSTICO DO PROCESSO

PROCESSO

Descrever o processo

LEVANTAMENTO DE INFORMAGAO

>> Leitura de documentos enviados pelos executores do processo e de demais documentos corporativos:
Descrever legislagdo de base, normas internas, processos eletrénicos, formuldrios e demais documentos enviados pela unidade gestora do processo.
>> Realizacdo de entrevistas.

Data de realizagdo da entrevista com executores do processo: DD/MM/AA
Data de realizagdo da entrevista com gestor do processo: DD/MIM/AAAA

>> Cadeia de Valor

MACROPROCESSO: Descrever conforme cadeia de valor

>> Contextualizagdo do processo

Breve relato do processo.

DIAGNOSTICO
|SINOPSE
Oportunidades de Melhoria Gargalos
> Listar destaques positivos > Listar oportunidades de melhoria > Listar os gargalos

Tabela 8 — Modelo de diagndstico do processo



APENDICE F
MODELO DE ROTEIRO DE ENTREVISTA DE MODELAGEM DE PROCESSO

ANPD - Autoridade Nacional de Prote¢do de Dados
ENTREVISTA DE MODELAGEM DO PROCESSO —AS IS

Macroprocesso: descrever conforme portfolio de processo
Processo: descrever conforme portfolio de processo

Gestor do Processo: descrever conforme portfolio de processo
Data de atualizagdo: descrever a data da ultima atualizacdo
SIGLAS:

Descrever as siglas e nome por extenso das unidades

Executor Atividade Tarefa Observagao/Prazo Sistema

5 5.1)

Tabela 9 — Modelo de roteiro de entrevista de modelagem de processo




APENDICE G
MODELO DE MATRIZ DE PROBLEMAS E SOLUC@ES

MATRIZ PROBLEMAS E SOLUCCOES

Quanto maior a pontuagio mais Quanto mais altaa
grave o problema

Preencherde1a5 Preencher 1,3 0u5

pontuagio, melhor a solugio

MATRIZ DE IDENTIFICA(;AO DE PROBLEMAS E SOLUC(.)ES

PROBLEMA ENCONTRADO NO DIAGNOSTICO DO PROCESSO usiles R R ORIZACADDE PROPOSTA DE SOI.UCRO RESULTADOC  EXEQUIBILIDADE INVESTIMENTO ARz PRIO‘.‘W
GRAVIDADE URGENCIA TENDENCIA PROBLEMAS DE SOLUCAO
4 2 B 23 Médio 1 3 5 15 Executar
o Baixo 3 1 1 3 Eiiminar
o Baixo o Efiminar
0 Baixo o Efiminar
0 Baixo o Eiiminar
0 Baixo o Efiminar
o Baixo 0 Eiiminar
0 Baixo o Eiiminar
0 Baixo 0 Efiminar

Tabela 10 — Modelo de Matriz de Problemas e Solugbes



APENDICE H
MODELO DE PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO — POP e MATRIZ DE
COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

>ANPD

Autoridade Nacional de Protecdo de Dados

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

Dados basicos do Processo

Nome do Processo:

Objetivo:

Base Legal e
normativos internos:

Unidade Gestora:

Areas intervenientes:

Procedimentos (passo a passo) Documento Documento Sistemas
de entrada de saida

AR Il B B

Documentos anexos e modelos

1. Matriz de Competéncias e Responsabilidades

N° Condicionante Quem faz Consultas Quanto Para guem
procedi tempo envia

mento




Contatos relevantes

Nome

Telefone

E-mail

Atualizagbes

Versao:

Criado em:

Revisado por:

Aprovado por:

Documento 1 —Modelo de POP e Matriz de Competéncias e Responsabilidades




APENDICE |

MANUAL DE NOTACAO DE ELEMENTOS DE BPMN

O dominio da notacdao BPMN corrobora para a boa modelagem e melhor compreensdo dos processos.
Assim, além de elencar os principais elementos de BPMN recomendados para a modelagem de processos
na ANPD, as tabelas abaixo seguem com suas descricdes e exemplos para aqueles de maior complexidade:

Pistas

Sao utilizadas para conter os limites espaciais do processo:

Representagdo grafica /
Notagao

Elemento /
recurso

Descricao

Piscina (pool)

Representa um participante do processo.
Um  participante pode ser uma
organizacdo ou uma funcdo de negécios,
por exemplo, titular de dados.

Piscinas podem conter processo ou nao.
Por exemplo, os processos abstratos,
representados por uma piscina sem
elementos, incluem atividades realizadas
fora da organizacdo sobre as quais ndo se
tem ingeréncia sobre a execucdo.

Raia (lane)

Divisdo dentro de uma piscina para
evidenciar a distribuicdo ou o fluxo dos
trabalhos ao longo de um processo, além
de organizar e categorizar as atividades. O
uso deste elemento fornece uma visdo
abrangente sobre o processo.

Serve para ilustrar papeis internos,
unidades de uma organizacdo ou um
sistema com fungdes no processo.

Marcos
(milestone)

Representa uma divisdo dentro de um
processo. E um recurso do Bizagi para
indicar e destacar etapas/fases de um
processo ou subprocesso (ndo € um
elemento BPMN oficial). Criam particGes
na sequéncia do processo.

Tabela 11. Elementos BPMN- Pistas




Atividades/Tarefas

Representam o trabalho realizado:

Representacdo grafica /
Notacao

Elemento /
recurso

Descricao

Atividade /
tarefa

Descreve o tipo de trabalho a ser feito por
uma organizacdo por meio da execuc¢do
de seus processos. O mesmo elemento
para representar uma atividade também
pode ser utilizado para demonstrar uma
tarefa - por isto, é preciso atencdo ao
utiliza-lo no desenho.

Uma atividade significa um agrupamento
|6gico de tarefas e respondem a pergunta:
“o que fazer?”. As tarefas sdo unidades
atdbmicas que o processo deve executar,
denotam um detalhamento maior e
respondem a atividade: “como fazer?”

Tarefa de
usuario

Tarefa tipica de um fluxo de trabalho onde
um humano executa a tarefa com o auxilio
de um aplicativo de software e ¢é
agendada por algum tipo de lista para
gestdo de tarefas.

Tarefa de
Servico

Fornece algum tipo de servico (pode ser
um  aplicativo web  ou  servico
automatizado). Emprega-se quando uma
tarefa é automatizada, sem intervencdo
humana. Ex.: processamento realizado
por meio de sistema.

Tarefa de
Recepcao

Elaborada para esperar que uma
mensagem chegue de um participante
externo (relacionado ao processo de
negdcio). Uma vez recebida a mensagem,
a tarefa esta completa.

Tarefa de Envio

Elaborada para enviar uma mensagem a
um participante externo (relacionado ao
processo de negdcio). Uma vez enviada a
mensagem, a tarefa esta completa.

Jugoo

Tarefa de Script

Executada pelo motor de processos de
negocios. O  modelador ou o)
implementador define um script em uma
linguagem que o motor de processos
consiga interpretar.

Quando a tarefa estiver pronta para
iniciar, o motor de processos executard o
script. Quando este for concluido, a
atividade ou tarefa também estara.

Ex.: realizacdo de cdlculos com os dados
da instancia do processo.




Tarefa
manual

E uma tarefa que se espera que seja
executada sem o auxilio de qualquer
motor de processos de negdcios, sistema
ou qualquer aplicativo.

Ex.: organizacdo dos moéveis e aparelhos
em uma sala para a realizacdo de uma
reunidao, assinar uma proposta impressa,
encaminhar um processo fisico de um
local para outro.

Tarefa de regra
de negdcio

A tarefa de regra de negdcio comporta-se
da mesma forma que a tarefa de servico,
ou seja, faz o uso de automacdo, porém
possui o propdsito especifico de obter
resultado da aplicacdo de uma
determinada regra de negdcio no
processo.

As regras de negdcio sdao descritas para
um processo automatizado e este realiza
0 processamento ao ter a tarefa acionada.
Em seguida, retorna o resultado do
processamento para 0s passos
subsequentes.

Ex.. um processo que envolva o
processamento de dados resultantes de
pesquisas envolvera um sistema para
analisar os dados coletados e produzira
um relatério, para ser divulgado em
seguida.

Tarefa de loop
padrao

Atividade que pode ser executada varias
vezes em um ciclo - sendo avaliada apds
cada um - para continuar.

Indica que uma atividade devera ser
repetida até que uma condicdo definida
seja cumprida.

Multiplas
instancias

Tipo de loop que possui varios dados a
serem verificados. Deve ser especificado o
numero de vezes que a atividade serd
repetida.

Subprocessos

Tabela 12. Elementos BPMN- Atividades e Tarefas

Representacdo grafica /
Notacado

Elemento /
recurso

Descricao




Subprocesso Trata-se de uma atividade que contém
compactado outras atividades (um processo). Seus
(também componentes internos sao detalhados em
chamado outro diagrama, ndo se consegue ver 0s
contraido, detalhes no desenho principal.
embebido ou . L ~
. Possui fluxo préprio, ndo podendo ser
incorporado) .
utilizado em outro processo.
Subprocesso Apresenta um conjunto de atividades
expandido realizadas dentro de um processo.
I e Consegue-se ver o0s detalhes do
subprocesso.
Subprocesso Possui o sinal de adicdo, como no
reutilizavel processo incorporado, mas se difere pelas
bordas mais espessas.

El Possui uma sequéncia de trabalho
considerada padrdo e, por isto, pode ser
utilizada em varios outros processos da
instituicao.

Subprocesso Contém um conjunto de atividades,

transacional

logicamente relacionadas, e pode seguir
um protocolo especifico. Faz com que
todas as suas atividades sejam
completadas com sucesso ou canceladas
(compensadas).

Pode ser representado tanto na forma
contraida como na forma expandida.

Tipo Ad Hoc

Possui atividades soltas em seu interior,
sem conexado. E concluido quando todas
as atividades forem desempenhadas.

De loop padrdo

Indica que haverd repeticdo até que uma
condicdo estabelecida seja cumprida.

Multiplas
instancias (tipo
de loop)

Especifica o numero de vezes que a
atividade sera repetida.

- ———

Subprocesso de
evento

Parte opcional do processo, acionado pela
ocorréncia de um evento previsto
durante a execucdo do processo principal.
Sdo executados até o final ou enquanto o




seu contexto estiver ativo. Ndo sao
reutilizaveis.

Assemelham-se a outros tipos de
subprocessos contidos dentro de um
processo principal, mas se diferenciam
por ndo serem ligados ao fluxo de
sequéncia deste, uma vez que sO
comecardo quando o gatilho do evento de
inicio for acionado. Ficam como uma
observacdo junto ao processo principal,
explicando o que deve ser feito no caso de
ocorréncia do evento. Ex.: Junto ao
processo de solicitacdo de viagem, o
subprocesso de cancelamento de
reservas fica localizado abaixo e
expandido, de modo a orientar os
funcionarios quanto a situacdo que o
motiva.

Objetos de conexdo

Tabela 13. Elementos BPMN- Subprocessos

Representacdo grafica /
Notacao

Elemento /
recurso

Descricao

Fluxo de
sequéncia

Objeto de ligagcdo/conexdo entre os
elementos da notacdo.

Utilizado para mostrar a ordem em que as
atividades serdo executadas. Também
demonstra o transito de informacdes e
dados do processo.

Cada fluxo tem uma sé origem e um sé
destino. S6 pode ser usado para ligar
elementos em uma mesma piscina.

——————

>

Fluxo de
mensagem

Utilizado para mostrar o fluxo de
mensagens entre duas organiza¢des que
estdo preparadas para envia-las e recebé-
las. Em BPMN, duas piscinas diferentes
no diagrama podem representar as duas
organizagdes.

Associacao

Utilizada para associar informacdes e
artefatos com objetos de fluxo. Texto e
objetos graficos que ndo fazem parte do
fluxo podem ser associados com objetos
de fluxo (eventos, atividades e desvios).

Uma associacdo também é utilizada para
mostrar as atividades destinadas a
compensacgoes.

Tabela 14. Elementos BPMN- Objeto de Conexdo




Artefatos

Representacdo grafica / Elemento / recurso Descricdo
Notacao

Objeto de dados Podem fornecer informac&es para que as
atividades possam ser executadas ou
sobre o que elas possam produzir.
Também mostram como documentos,
dados e outros objetos sdo produzidos,
editados, consultados, utilizados e
atualizados durante o processo.

Representam diferentes tipos de objetos,
tanto eletrénicos quanto fisicos. Podem
incluir documentos em papel,
informacgdes abstratas ou registros
eletrénicos de dados.

Armazenamento Serve para resgatar ou atualizar

= (depdsito informagdes armazenadas que irdo
/repositorio) de persistir por muito tempo apds o término

— dados da instancia do processo.
Grupo Recurso visual para agrupar elementos de
(Agrupamento) um diagrama informalmente. Pode ser

utilizado para documentacdo ou andlise.

Também podem ser usados para
identificar atividades distribuidas dentro
de piscinas.

AnotacOes (Texto | Recurso para o modelador fornecer

de anotacdo) informacdes adicionais para o leitor de
um diagrama BPMN. Deve ser utilizado
com moderacdo, evitando-se, desta
forma, poluir o desenho devido ao uso
excessivo.

Tabela 15. Elementos BPMN- Artefatos

Eventos

Os eventos acontecem durante o processo de negdcio e causam interferéncia no seu curso. Sdo
representados por circulos vazados para permitir sinalizacdes que irdo identificar os gatilhos ou os
resultados. Podem ser de inicio, intermediario e final.

Eventos de inicio

Representacdo grafica / Elemento / Descricdo
Notacao recurso
L~ Inicio “Nenhum” / | Para  este processo ndo  existe
( /\ “N&o tipificado” especificacdo. Essa tipificacdo simples

demonstra que o evento é o inicio

também ~
( padrdo/comum do processo.

denominado




“vazio” ou

Em termos de Fluxos de sequéncia, o

“simples”) evento de inicio comeca o fluxo do

processo.
Inicio do Representa uma condicdo temporal
/[rlS\ temporizador necessaria para o inicio de um processo
=/ (data, ocasido especifica ou horario). Ex.:
toda Segunda-feira; diariamente as 14h,

etc.
—~ Inicio de Encaminhada por uma organizacdo e
(E /‘ Mensagem aciona o inicio do processo. Possui um
- destino especifico.

Inicio do sinal Um sinal (transmitido de outro processo)

chega e aciona o inicio de outro.

O sinal sera utilizado quando houver uma
comunicacdo, seja entre os niveis do
processo, entre as piscinas ou entre os
diagramas.

Deve haver uma sensibilizacdo prévia para
assegurar que haja entendimento
uniforme entre os participantes quanto
ao sinal para inicio do processo.

Inicio de condicdo

Este tipo de evento é acionado quando

=\ uma determinada condicdo se torna
(&) .

\—/ verdadeira.

- Inicio multiplo Significa que existem varios acionadores
( L}/‘ paralelo necessarios para iniciar o processo.

Todos os tipos de acionadores precisam
ser acionados antes que 0 processo seja
instanciado.

Inicio multiplo

Significa que ha multiplos caminhos para
lancar o processo. SO um deles sera
requerido para iniciar o processo.

Eventos intermediarios

Tabela 16. Eventos BPMN. Eventos de Inicio

Representacdo grafica /
Notacao

Elemento / recurso

Descricao

Evento “Nenhum”
(ndo tipificado)

Indica onde acontece algo (um evento)
em algum lugar entre o inicio e o fim de
um processo. Afeta o fluxo do processo,
mas ndo ird inicia-lo (diretamente) e nem
ird finaliza-lo.




Evento de
temporizador

Uma data ou ciclo especificos podem ser
determinados para acionar o evento.

Se utilizado dentro do fluxo principal,
atua como um mecanismo de retraso,
responsavel por interromper
temporariamente a continuidade do
processo (reinicios de trabalhos ou
interrupcbes de fluxos entre areas e
organizacoes).

Evento de
mensagem

Uma mensagem chega de uma
organizacdo e lanca um evento.

Quando é utilizado para “capturar” a
mensagem, o simbolo ndo estard
preenchido. Ja quando utilizado para
“acionar” a mensagem, é pintado com
preenchimento.

Ao utilizar este elemento, é preciso
atencdo e refletir quanto a existéncia de
problemas relacionados a retrabalho, a
necessidade de capacitacdes ou a
desperdicios no processo.

Evento de sinal

Utilizado para enviar ou receber sinais.
Para comunicacdo geral dentro e ao
longo de niveis de processos, através das
piscinas e entre diagramas de processos
de negdcio. Existe uma origem do sinal,
mas ndo ha um destino especifico, como
no caso de mensagem.

Define uma condicdo mais geral e se
difere de um evento de erro que
interrompe atividades.

Evento do vinculo

Podem ser utilizados para criar situacdes
ciclicas ou para evitar longas linhas de
fluxo de sequéncia. Pode haver multiplos
eventos de link de origem, mas s6 pode
haver um evento de link de destino.

Estdo limitados a um nivel simples de
processo (ndo podem unir um processo
principal com um subprocesso, nem
processos diferentes).

Eventos intermedidrios em  pares
também podem ser utilizados como
“conectores fora de pdgina” para
imprimir um processo através de
multiplas paginas.

Quando for utilizado para capturar desde
o link de origem, o marcador do evento
ndo sera preenchido. Ja quando for
utilizado para acionar em direcdo ao




evento destino, o marcador do evento
sera preenchido.

Evento de
compensacao

Lida com situacdes excepcionais em um
processo, para desfazer ou corrigir
efeitos de uma situacdo indesejada. E
potencialmente Util para aplicacdo em
processos nos quais haja Gestdo de Risco.

Este evento deverd ser utilizado
primeiramente no local onde serd
inserida a situacdo que provoca a
necessidade de corrigir o processo. Isto
se chama “lancar o evento de
compensacao” e, neste caso, o sistema
preenche o simbolo automaticamente.

Em seguida, na(s) atividade(s) que
precisar(em) ser compensada(s), ou seja,
ajustada(s) para amenizar o efeito da
situacdo indesejada, deve ser anexado o
evento de compensacdo. Isto se chama
“capturar o evento” e, neste caso, o
sistema insere automaticamente, na(s)
borda(s) desta(s) atividade(s), o simbolo
sem preenchimento e a(s) associa a uma
outra, na qual devera ser escrita a acao
necessaria para a mitigacao.

Exemplo: quando ha falha na cobranca de
um cartdo de crédito, a empresa de
viagem deve cancelar as reservas de hotel
e passagens realizadas para o cliente. O
cancelamento das reservas sera a
atividade de mitigacdo inserida junto as
atividades anteriores de reservas de hotel
e de passagens do processo.

“ 7\ .‘.

Evento de
escalonamento

Um escalonamento identifica uma
situacdo na qual um processo necessita
de uma reacdo. Pode ser acionado por
um alarme, uma mensagem ou um sinal e
reporta uma questdo que precisa ser
resolvida por uma autoridade superior.

Este evento deverd ser utilizado
primeiramente no local onde serd
inserida a situacdo que provoca a
necessidade de reacdo. Isto se chama
“lancar o evento de escalonamento” e,
neste caso, o sistema preenche o simbolo
automaticamente.

Em seguida, na(s) atividade(s) que
precisar(em) ser(em) inserida(s) a(s)
observacdo(Ges) quanto a necessidade
de reacdo deve ser anexado o evento de
evento de escalonamento. Isto se chama




“capturar o evento” e, neste caso, o
sistema insere automaticamente, naf(s)
borda(s) desta(s) atividade(s), o simbolo
sem preenchimento e a(s) associa a uma
outra, na qual devera ser escrita a acao
necessaria. No simbolo sem
preenchimento deverd haver uma
observacdo quanto ao fato do
escalonamento interromper ou ndo as
atividades.

Evento condicional

Este tipo de evento é acionado quando
uma condicdo se torna verdadeira.

Inserir as condicGes requeridas para a
realizacdao das atividades constitui uma
forma de enriquecer o diagrama (o
evento condicional é inserido antes da
atividade).

Evento multiplo
paralelo

Possui varios acionadores atribuidos. A
condicdo para o evento multiplo paralelo
é que todos os eventos dentro dele
ocorram, ou seja, todos os acionadores
atribuidos sdao necessarios para que o
evento seja acionado.

Evento multiplo

Significa que ha multiplos acionadores
designados ao evento e, uma vez
acionados, iniciam o processo em pontos
diferentes. O uso deste elemento em
excesso torna o diagrama menos
compreensivel, portanto, é preciso
atencdo e moderacdo caso venha a ser
utilizado.

Eventos de fim

Tabela 17. Eventos BPMN. Eventos de Intermediarios

Representacdo grafica /
Notacao

Elemento /
recurso

Descricao

Fim “Nenhum”

Finaliza o processo, sem  gerar

O (Normal) especificagbes, como acontece com o0s
demais eventos de fim.
Um evento de fim é opcional. Se este
elemento ndo for utilizado, ndo havera
resultado para o processo.
Fim de Indica que todas as atividades no
@ Terminagao processo devem ser imediatamente

(também chamado
de “Terminativo”
ou “Término”)

finalizadas. O processo sera encerrado e
todos os outros fluxos que tenham ligacdo
com o principal, também serdo
finalizados, sem compensa¢es ou
tratamento.




Fim de Mensagem

Indica que uma mensagem é
encaminhada a uma organizacdo na
conclusdo do processo.

Fim de Sinal

Indica que um sinal serd emitido a um ou
mais eventos quando o fim houver sido
alcancado.

Pode ser enviado através de niveis de
processo ou piscinas, mas ndo é uma
mensagem (que possui origem ou destino
especificos).

Fim de
Compensacao

Indica que é  necessaria uma
compensacao quando o processo for
finalizado.

Os demais procedimentos apds o evento
ser lancado sdo os mesmos descritos no
“evento intermediario de compensacao”.

Final de
Escalonamento

Indica que um escalonamento deve ser
acionado: o processo ou subprocesso
aciona o evento e conclui. Representa o
fim do processo ou de um fluxo com uma
falha cuja origem é do proprio negdcio
(questdo interna).

Os demais procedimentos a serem
seguidos apds o evento ser langado sdo os
mesmos descritos no “evento
intermediario de escalonamento”.

Fim de Erro

Indica que um resultado indesejado serd
gerado com o término do processo, o que
caracteriza o lancamento do evento “fim
de erro”. Neste caso, o sistema destaca o
simbolo automaticamente com a borda
preenchida.

Uma ou outras atividades anteriores ao
evento de fim que tenham divergido do
esperado, devem ter anexadas em suas
bordas o simbolo do evento intermediario
de erro, o que se chama “capturar o
evento”. Neste caso, as bordas estardo
vazadas, de outra cor, conforme a
configuracdo automatica do sistema.
Junto a estas atividades, deverdo ser
anexadas outras nas quais se deve
escrever o que precisa ser feito para fins
de correcdo.

Fim de
Cancelamento

Este tipo de evento é utilizado dentro de
um subprocesso transacional, indicando
gue uma transacdo devera ser cancelada.
Além disso, indicard que uma mensagem
de cancelamento de protocolo serd
enviada as organizacdes envolvidas.




Devera ser anexado um evento de
cancelamento intermedidrio na borda do
simbolo do subprocesso transacional. Em
seguida, aparecera automaticamente um
fluxo de sequéncia, no qual devera ser
anexada atividade com descricdo do que
devera ser realizado em contrapartida.

Ex.. uma empresa de eventos deve
cancelar o evento programado caso ndo
consiga realizar  as contratacdes
necessarias, informando as demais
organizacdes que estiverem envolvidas. A
impossibilidade de realizacdo de evento é
o evento “fim de cancelamento” e o
cancelamento dos diversos tipos de
contratos constituem as atividades que
estardo anexadas aos eventos
intermediarios.

Fim Multiplo Ha multiplas consequéncias ou resultados
@ ao terminar um processo, sendo que
todas irdo acontecer. Portanto, pode ser
utilizado para diferenciar os resultados
diversos do processo. Ex.: Em um
processo que envolva solicitacGes, pode
haver diversos resultados, tais como:
solicitacdo atendida ou cancelada.

Tabela 18. Eventos BPMN. Eventos de Fim

Gateways (desvios)

Representados por losangos, sdo utilizados para definir e direcionar quais rumos o fluxo do
processo ira seguir e controlar suas ramificagcdes. Sdo simplesmente uma visualizacdo da
divergéncia ou da convergéncia do fluxo, portanto, somente o direcionam, ndo realizam atividades
e nem tomam decisdes. Sdo desvios em consequéncia de decisdes tomadas na atividade/tarefa
gue os precedem.

Quando as sequéncias de saida do fluxo se ramificam a partir deles, sdo divergentes. Ja enquanto
ponto de unido destas sequéncias, sdo convergentes.

Elementos gateways deverdo ter o ponto de divergéncias, isto é, tera o fluxo de saida para duas
ou trés atividades, contudo deverd apresentar o ponto de convergéncia, ou seja, a unificacdo das
mesmas atividades para continuar o fluxo. Em caso de excec¢des, podera nado ser utilizado o ponto
de convergéncia, mas é preciso analisar o fluxo e verificar o layout para a correta continuidade do
desenho. Na tabela abaixo serdo indicados quais os gateways devem ser utilizados para sincronizar
os fluxos.

Representacdo grafica / Elemento / recurso Descricao
Notacao




Gateway Exclusivo
(Desvio
Condicional
Exclusivo /
Gateway Exclusivo
baseado em
Dados)

E um dos tipos mais utilizados. Pode ser
representado por meio de dois simbolos,
tanto com o marcador “X” dentro do
losango quanto sem. Semanticamente
funciona como “ou”, o que corrobora
para o fato de ser denominado
“exclusivo”.

Quando estiver divergente, apenas um
dos caminhos sera seguido para a
continuacdo do processo. Esta escolha
ocorre por meio de uma informacdo
existente no contexto.

Quando estiver convergente, o primeiro
fluxo a chegar ao gateway permitird o
prosseguimento do processo.

Gateway Paralelo

Indica que todos os fluxos de saida sdo
ativados de forma simultanea a partir do
desvio.

Este elemento é normalmente utilizado
em par. O primeiro gateway paralelo
divide e o segundo unifica o fluxo.
Semanticamente funciona como “e”, uma
vez que todas as tarefas que partem dele

deverdo ser executadas.

Gateway Inclusivo

O fluxo dividido em mais de um caminho
utilizando este gateway implica no
entendimento de que a partir daquele
ponto, uma vez verificadas as
informacdes necessarias, serao seguidos
(ativados) os caminhos cujas condicGes
sejam verdadeiras, podendo ser um ou
mais.

Quando for ponto de convergéncia, €
preciso observar que todos os caminhos
ativados anteriormente no desvio devem
alcangar o gateway convergente para o
processo continuar.

Semanticamente equivale a “e/ou”. Para
sincronizar os fluxos, utiliza-se o mesmo
gateway.

Gateway baseado
em Evento

Quando o gateway estiver divergente,
apenas um dos caminhos sera seguido
para a continuacdao do processo. O que
determina a sequéncia do fluxo é a
ocorréncia de um evento.
Semanticamente funciona como “ou”.

Geralmente, um evento especifico, como
0 recebimento de uma mensagem,
determina quais dos caminhos irdo ser
tomados. Ex.: Se uma empresa estiver a




espera da resposta de um cliente, ira
realizar um conjunto de atividades se um
cliente responder “sim” e outro conjunto
se ele responder “ndo”. O fator
determinante para o caminho a ser
tomado é a resposta do cliente.

Quando estiver convergente, o primeiro
evento a ocorrer, dard sequéncia ao
processo.

Nunca € usado para sincronizacao. Por
sua légica ser exclusiva, caso os fluxos
tenham que ser sincronizados a partir de
um ponto, usa-se o gateway exclusivo
para unificar os caminhos.

Gateway baseado
em Evento
Exclusivo

Utilizado quando caminhos alternativos
sdo determinados por meio de eventos
(varias mensagens ou sinais). Pode
acontecer quando a decisdo acerca de um
caminho alternativo for tomada por
alguém de fora do processo.

Ex.. a assinatura de um contrato de
compra aguarda um sinal relacionado a
decisdo de um cliente durante o processo
de negociacdo. O desenvolvimento do
processo depende desta decisdo, pois
varios resultados podem ocorrer: o
cliente optar pelo comparecimento
presencial e efetuar o pagamento em
espécie; o cliente decidir por ndo firmar o
contrato e ndo efetuar o pagamento; o
cliente decidir pagar por transferéncia, o
que demanda um dia para o
processamento bancario.

Quando for necessario unificar os
caminhos, ¢é utilizado o gateway
exclusivo.

Gateway
baseado em
Evento Paralelo

Permite que vdrios eventos acionem e
continuem o fluxo do processo, sem que
haja necessidade do atendimento de
todos.

Uma vez que a condicdo para acionar o
fluxo passe a ser verdadeira, entdo o
processo sera instanciado
imediatamente. Ex.: Se a aprovacdo de
aumento do limite de saque pelo cliente
ocorrer devido a aprovacdo do gerente
bancario, ndo serd necessaria a analise do
relatério de pontuacdo de crédito do
cliente, ou vice-versa. Nesta situacdo
especifica, apesar de existirem duas
condi¢des que permitam o aumento do




limite, o atendimento de uma é suficiente
para a sequéncia do processo.

A sincronizacado do fluxo ocorre com o uso
de um gateway exclusivo.

Gateway Utilizado para modelar o comportamento
Complexo complexo de ramificacdo ou
'* ' convergéncia que ndo pode ser

capturado por outros tipos de desvio. E
sempre indicado tentar usar a
combinacdo de tipos diferentes de
gateways antes de utiliza-lo.

Pode receber e originar um ou mais fluxos
do processo. Uma expressdao especifica
deve indicar quais as condicdes ativardo o
processo - apo6s disparados os fluxos e
completados, o gateway é reiniciado
como se um reset houvesse ocorrido.

Também  deve ser usado para
sincronizagao.

Tabela 19. Gateways

EXEMPLOS DE USO DE BOAS PRATICAS EM MODELAGEM

O item anterior ja abarcou um numero significativo de boas praticas de modelagem, portanto, esta parte
ird se ater a um ndmero mais restrito de exemplos, porém, com enfoque no uso de recursos visuais para
ilustrar contextos que requerem uma atencdo especial para serem apropriados.

Usar eventos de inicio e eventos de fim

O uso de eventos iniciais e finais é considerado boa pratica, mas se um evento de inicio for inserido em
uma piscina, o evento de fim sera obrigatdrio (e vice-versa). A auséncia destes elementos corrobora para
a ma interpretacdo do processo, dando a impressao de que esta incompleto.

Nas figuras abaixo temos exemplos do emprego correto e incorreto dos eventos de inicio e fim no processo:

Tarefa 2

Tarefa 1

Processo 1

Tarefa 3




= )

Tarefa 2

N —
Tarefa 1 0

("2

Processo 1

Tarefa 3

e

Figura 4. Exemplo de uso de eventos de inicio e fim
Atividades devem estar conectadas

Conforme a notacdo BPMN, todos os elementos do processo inseridos em uma piscina devem estar
totalmente conectados por fluxos de sequéncia. Quando isto ndo acontece, a compreensdo quanto a

ordem da realizacdo das atividades é prejudicada, além do fato da notacdo estar empregada de forma
incorreta.

Nas figuras abaixo, temos exemplos do emprego dos eventos de inicio e fim do processo, de forma correta
e incorreta:

Tarefa 2

Tarefa 1

Processo 1

Tarefa 3




Tarefa 1 Tarefa 2

Processo 1

\. J
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Tarefa 3

Figura 5. Exemplo de atividades devem estar conectadas

Usar Fluxos de sequéncia e de mensagem corretamente

E preciso utilizar fluxo de mensagem para conectar atividades localizadas em piscinas diferentes. J4 para

conectar atividades na mesma piscina sdo usados fluxos de sequéncia, uma vez que estes determinam a
ordem de precedéncia entre as atividades de um processo.

Seguem exemplos do emprego correto de fluxos de sequéncia e o emprego incorreto dos fluxos de
mensagem, numa mesma piscina:
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Figura 6. Exemplo de usar fluxos de sequéncia e de mensagem corretamente

Agora, o emprego correto de fluxos de mensagem e o emprego incorreto de fluxos de sequéncia, em
piscinas diferentes:
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Figura 7. Exemplo de emprego de fluxos de mensagem

Gateway como exemplo de controle e unificagdo de fluxo

Segundo as especificacdes BPMN, gateways sdo elementos de controle de divisdo e unificacdo do fluxo e,
portanto, ndo podem ser utilizados para realizar acGes no processo, o que é feito por atividades e tarefas
NO processo.

Seguem exemplos do emprego correto e incorreto dos gateways, considerando a explicacdo acima:
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Colaborador

Programar férias
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Resultado da
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Analista de RH
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Programar férias
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Figura 8. Exemplo de emprego gateway como exemplo de controle e unificagdo de fluxo

Usar atividades de mesmo tamanho no diagrama

Ndo é necessario padronizar o tamanho das atividades no diagrama. No entanto, elas devem ter o mesmo
tamanho no processo, conforme se verifica a seguir:

Processo 1

o




Processo 1

-

Figura 9. Exemplo de emprego usar atividades de mesmo tamanho no diagrama

Usar corretamente os fluxos de sequéncia

As setas que ligam as tarefas entre si e com os eventos devem entrar pela esquerda e sair pela direita,
possibilitando que o fluxo siga de forma linear. Abaixo, exemplos do uso correto e do uso incorreto:
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‘ Tarefa 1

Processo 1

Raia 2

Tarefa 2 '
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Processo 1
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Figura 10. Exemplo de emprego usar corretamente os fluxos de sequéncia

Usar os termos Mapa, Modelo e Diagrama de Processo ao invés de Fluxograma quando se usa
a Metodologia BPMN

Fluxograma é um tipo de notacdo utilizada para representacdo de fluxos de trabalho, simples e intuitiva,
porém limitada a retratar apenas processos de pouca complexidade que ndo abarcam situagdes tipicas de

web services, portanto, indo de encontro a uma grande parte dos fluxos de trabalho das atividades diarias
atuais.

Nesse sentido, seguindo a notacao BPMN adotada como padrdo pelo Escritério, os desenhos dos processos
modelados pelo Escritdrio serdo chamados de Diagrama, Mapa ou Modelo de Processo. Para isto, deverd
ser observado:

a. um Diagrama proporciona uma visdo geral dos processos (retrata fluxo do processo e principais
atividades);

b. um Mapa de Processos possui mais detalhes (mostra fluxo do processo, principais atividades, fluxos
alternativos, distribuicdo de trabalho, decisGes, atores, eventos, resultados);

c. um Modelo de Processos € o nivel mais completo de representacdo (mostra fluxo do processo,
principais atividades, fluxos alternativos, distribuicdo de trabalho, decisdes, resultados, atores,
eventos, dados mais complexos, fluxo da informacdo, capacidade de simulacdo, tempos de
atividades, custos de recursos, nimero de instancias, resultados histdricos, dentre outras
informacdes adicionais consideradas pertinentes).
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Figura 11. A notagdo Fluxograma ndo reflete os produtos de modelagem dos processos da ANPD

Exemplo Nomenclatura
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Figura 12. Exemplos de Diagrama, Mapa e Modelo do Processo, produtos da modelagem do Escritério de Processos








