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SOBRE SEU GUIA

OBJETIVO

Com a finalidade de apresentar os recursos do software ProBPMS foi
desenvolvido o presente documento estruturado na ordem de criacao
do processo. E as figuras a seguir mostram telas e passos especificos
para facilitar a utilizagao do sistema.

Ao final deste guia, vocé sera capaz de compreender e desenvolver o
fluxo guia aplicando as configurag¢ées basicas, simbologia e desenho do
fluxo principal.
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SOBRE SEU GUIA

INTRODUGAO

Para implementar seu processo no ProBPMS, vocé deve possuir a
documentacao das etapas bem estabelecidas e ordenadas, assim como
os papéis desempenhados no seu processo. A Metodologia A3 é
destinada a usuarios que desejam compreender o mapeamento de
processos de maneira basica, ja os usuarios amadurecidos em gestao de
processos podem utilizar o fluxo documentado, normalmente é feito
em programas como o Bizagi, Visio, Mindmanager, ou outro sofwtare de
documentacao de processo que preferir. Veja um exemplo a seguir:

USCORTIMEC

MEDIACAO DE CONFLITOS

MEDANDDS

O processo precisa estar validado por todos envolvidos, a fim de
representar de forma partilhada as acgdes. Outro fator é que deve
representar as normas e legislagoes respectivas do processo e dos
documentos que o compoem.

Se vocé ainda nao possui os dados basicos, acesse o Técnico para
desenvolvé-los.

Qual a diferenca entre os fluxos?

No fluxo de processo de documentacgao, vocé descreve e organiza manualmente as
etapas, criando um registro documental para formalizar ou aprimorar procedimentos.
Ja com a automatizag¢ao usando ProBPMS, vocé transforma esses processos em execugoes

automatizadas, praticas e otimizadas para serem analisadas em tempo real.
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VOCE PRECISA SABER

APRESENTAGCAO DO FLUXO GUIA

com o PROBPMS vocé sera capaz de criar o seu processo seguindo
apenas 6 etapas basicas de construcao até a primeira publicagao. Sao
estas:

DADOS BASICOS

T
\/
-
Do
o

CONFIGURACOES

DE PUBLICACAO



VOCE PRECISA SABER
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COMO ACESSAR O PROBPMS?

Para realizar o login no
sistema, é necessario ter uma
conta cadastrada no SSC
(Sistema de Seguranca
Corporativa) ou gov.br. Em
caso de duvidas de como criar
Oou recuperar a conta, acesse o
botao “Entrar com gov.br”.

Apoés a conclusao do seu
cadastro feito pela equipe do
PROBPMS como “gestor de
definicdes”, para explorar a
plataforma, vocé ja pode
acessar o ProBPMS no perfil
“ADMINISTRADOR".

Link de acesso:

Homologacao: https://a3bp.hcont.prodemge.gov.br/admin-bpms/
Producao; https://a3bp.pcont.prodemge.gov.br/admin-bpms/
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VOCE PRECISA SABER
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COMO ACESSAR O PROBPMS?

Na pagina inicial do ambiente de homologacao ou produc¢ao vocé pode
explorar:

VALIDAQAO DE UNIDADE E MODULO

Na tela inicial, no botao de lupa e selecione o
modulo desejado. Verifique se a unidade e o
maodulo selecionados estao corretos.

ACESSO AO MENU LATERAL

Passe o mouse sobre o menu lateral para
amplia-lo e acessar opgoes disponiveis.

GERENCIAMENTO DE PROCESSOS

Crie novos processos, acesse processos
existentes ou pesquise na lista de processos

em criagao ou publicados
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CRIACAO DE FLUXOS

COMO APLICAR
CONFIGURAGOES BASICAS?

Vamos criar um novo processo?

%

":I
K

Agora que vocé ja sabe como acessar o ambiente de homologacao/

degustacao, vamos aprender como criar um processo do zero.

E hora de colocar a Metodologia A3 e seu Fluxo de Documentacdo em

pratica no ProBPMS!

Clique no botao “+NOVO”, como mostra nho exemplo a cima, para iniciar

a primeira etapa do seu processo.
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COMO APLICAR
CONFIGURAGOES BASICAS?

A seguir, acompanhe como preencher os 8 dados iniciais nhos campos
do seu processo nho ProBPMS:

Informacgoes Basicas
Preencha o nome do seu processo, esse titulo
também sera um identificador.

Descricao do Processo
Descreva o objetivo do processo de
forma curta e clara.

Personalizacao
Insira sua Logomarca nos formatos
PNG ou JPG.

Banner Customizado
Vocé também pode incluir um banner! Confira
as proporcoes ideais no Manual Técnico.
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COMO APLICAR
CONFIGURAGOES BASICAS?

Gerenciar tema
Escolha a cor tema para complementar o
layout da plataforma.

Configuracao de Processos
Defina se o solicitante pode ter mais de
um processo aberto.

Barra de Progresso
Vocé pode acompanhar a evolucao do fluxo
guia enquanto desenvolve seu processo.

Seguranca
Perfis e atores sao configurados pelo moédulo
de segurancga padrao automaticamente.
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e == CRIAGAO DE FLUXOS
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QUAL E A SIMBOLOGIA DO FLUXO?

Entender a simbologia dos fluxogramas e as funcoes do ProBPMS é
essencial para criar fluxos claros e eficientes. Além disso, compreender
as funcionalidades do sistema permite utilizar suas ferramentas de
maneira otimizada, garantindo que os processos sejam executados
corretamente e com maior precisao. Ao dominar essa simbologia e as
funcionalidades do ProBPMS, vocé assegura que o fluxo esteja bem
organizado, facilitando a comunicacao e o acompanhamento das
atividades dentro do sistema.

Vocé ja sabe, mas vale lembrar:

Os fluxogramas sao representacoes visuais que utilizam
simbolos padronizados para descrever cada etapa de
um processo. Cada simbolo tem um propodsito

definido, como indicar o inicio ou fim, representar
papéis, tarefas, decisdes ou o caminho do fluxo.
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QUAL E A SIMBOLOGIA DO FLUXO?

PISCINAS

Funciona como um contéiner visual que organiza e agrupa as
atividades relacionadas a automacao de um processo. No
PROBPMS, o pool representa o proprio processo automatizado.

RAIAS
Divide visualmente as atividades em categorias ou responsaveis,
ajudando a identificar claramente quem faz o qué no processo.

PAPEIS
Vocé pode configurar os papeis pré-definidos pelo sistema de
acordo com a necessidade do seu fluxo.

MOME DO PROCESSD
SOLICITAMTE I

AMALISTA,

PISCINA

PAPEIS
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QUAL E A SIMBOLOGIA DO FLUXO?

EVENTO DE INiCIO

Evento que representa um ponto de partida, indicando inicio do
processo e todas as atividades que virao.

FIM - SIMPLES
Utilizado para indicar o término de uma atividade. No processo,
pode haver uma ou mais formas de finalizagao.

FIM - COM ENVIO DE MENSAGEM
E usado para mostrar o fim de uma atividade que encerra e
envio de uma mensagem. Ao inserir na ATIVIDADE notificagoes.

INiclO FIM - SIMPLES FIM - COM ENVIO
DE MENSAGEM c
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CRIACAO DE FLUXOS

o

QUAL E A SIMBOLOGIA DO FLUXO?

ATIVIDADE

E um conjunto de tarefas que organiza e padroniza a entrada de
dados, como preencher documentos, usar formularios ou aplicar
regras dentro do processo.

ATIVIDADE SISTEMICA
E uma atividade tipificada e automatizada, realizada por

integracao com outro sistema ou por uma rotina automatica do
PROBPMS.

ETAPA

Para fluxos complexos, as etapas vinculam atividades
especificas. Vocé pode escolher o que fica visivel no seu fluxo,
apresentando uma versao mais simplificada e estratégica.

| alen

]

ATIVIDADE

o~ H }o
o

SISTEMICA
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QUAL E A SIMBOLOGIA DO FLUXO?

' DECISAO, DESVIO OU LIGAGAO
Usado como ligacao entre um elemento e outro, pode ser usado

como ponto de convergéncia, divergéncia, desvio (gateway) ou

s6 um caminho é possivel.

Diferente de outros fluxogramas, no PROBPMS, esse simbolo

esta obrigatoriamente presente entre todas ligacoes de

atividades e gateways.

GATEWAY EXCLUSIVO

Crie regras condi¢coes de cenarios para seguir uma atividade
dentro do fluxo.

— — —{ ¥ —>

DECISAO, DESVIO GATEWAY EXCLUSIVO
OU LIGAGAO
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QUAL E A SIMBOLOGIA DO FLUXO?

' EVENTO INTERMEDIARIO DE MENSAGEM
E um evento entre uma atividade e outra, tipificado simboliza o

envio de mensagem, a maioria das vezes por e-mail. E inserido
na etapa Notificacoes.

EVENTO INTERMEDIARIO DE PRAZO

Essa funcionalidade garante controle sobre prazos e fluxos
dentro do sistema, melhorando a automacao na gestao dos seus
processos. Vocé pode configurar o prazo como:

Um aviso na tela de pendéncias, sem impactar a tramitacao

ou

Além do aviso, o processo fica inacessivel apos o vencimento, e
um robo finaliza e tramita automaticamente

ou

Na primeira atividade, uma data exata funciona como bloqueio,
impedindo o avanco do processo.

~ -

|
= ©

EVENTO INTERMEDIARIO EVENTO INTERMEDIARIO °

DE MENSAGEM DE PRAZO
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TELA DE DESENHO DO FLUXO

A tela de desenho do fluxo no ProBPMS é um ambiente visual pensado
para facilitar a criacao e edicao de processos. Sua interface é intuitiva e
acessivel, permitindo que qualquer pessoa, mesmo sem conhecimentos
técnicos avancados, entenda e organize o fluxo de trabalho. Nela, vocé
pode adicionar atividades, conectar etapas e configurar regras de forma
simples e clara, garantindo que o processo fique estruturado e facil de
acompanhar.

DIAGRAMA DA ATIVIDADE X

@ a» s ve@Q + 50 -
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Agora s6 falta vocé compreender a tela de desenho para que possa criar
o seu fluxo!

Atividades administrativas sao atividades de apoio
ao operacional, ja as atividades operacionais sao as
principais, pois interferem diretamente na vida do

cidadao. O ProBPMS atua em ambos!
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O QUE QUER DIZER OS ICONES DA

TELA DE DESENHO DO FLUXO?

v v Q o+ o

Para usar os botoes

de evento INICIO, FIM e
ATIVIDADE no seu fluxo,
clique no evento desejado,
arraste-o até araia
correspondente e solte.
Em seguida, preencha as
informacgoes necessarias
na janela que sera exibida
e cligue em “Salvar”.

Selecione as RAIAS

que melhor se aplicam
no seu fluxo e, se
necessario, crie ETAPAS
clicando nos botoes
correspondentes e
preenchendo os campos
das respetivas janela.

Sincronizar

No botao de AJUDA
voce tera explicagcoes
sobre as funcionalidades
dos botoes na tela e

esta distribuido por toda
a plataforma.

Para adicionar um PRAZO,
deslize até a atividade que
deseja tipificar.

Clique para
SINCRONIZAR as
informacoes de raias (as
raias do fluxo
correspondem aos papeis
no SSC) e sera direcionado
a pagina do SSC.
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O QUE QUER DIZER OS ICONES DA
TELA DE DESENHO DO FLUXO?

() Exibir diagrama do fluxo O Exibir etapas do fluxo

Ative o botao para visualizar seu fluxo ou desative
para oculta-lo.

Crie as etapas do seu fluxo e selecione a exibicao
destas acima do fluxo original.
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O QUE QUER DIZER OS ICONES DA
TELA DE DESENHO DO FLUXO?

Libere o fluxograma para edi¢coes ou bloqueie para evitar
alteracoes acidentais.

Aumente a visualizacao do fluxo de acordo com o centro
da tela.

Valide o fluxo assegurando conexodes corretas entre atividades
e decisoes, e verifique a presenca de atividades inicial e final.

Aumente a visualizacao do fluxo para ocupar a tela inteira. 6

Reorganize automaticamente as raias (abas de papéis) apos o
desenho do fluxo, alinhando-as com as atividades definidas.

Centralize o fluxo no meio da tela.

Remova todo o desenho do fluxo.

Diminua a visualizacao do fluxo de acordo com o centro
da tela.
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CRIACAO DE FLUXOS

COMO CRIAR O FLUXO PRINCIPAL?

Tudo fez sentido até agora? Vamos recapitular seu passo a passo, se

ainda tiver duvidas sobre isso, consulte o Técnico.

; .

Faca o login no sistema com sua
conta cadastrada no SSC ou gov.br, e
acesse o ProBPMS no perfil
“ADMINISTRADOR".

L L

Selecione a unidade e moédulo
correspondentes ao seu processo e
garanta estar no ambiente correto
(homologacgao, desenvolvimento ou

producao).

& &

Preencha os 8 dados iniciais nos
campos do seu processo ho
ProBPMS, aplicando as
configuracoes basicas, conforme
a pagina 8 deste guia.

| (4

Agora é hora de desenhar seu fluxo! Vocé deve explorar as
funcionalidades do ProBPMS que melhor se aplicam no seu processo e

usar sua criatividade.
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COMO CRIAR O FLUXO PRINCIPAL?

Cligue no botao “RAIAS” e selecione os atores que melhor se aplicam
no seu fluxo.

\

Arraste e solte o botdo de evento “INICIO” até a raia que comecara o
fluxo fazendo a primeira atividade.

(+1@:@]i0
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COMO CRIAR O FLUXO PRINCIPAL?

Preencha os dados da atividade na janela. Aqui vocé deve colocar os

dados basicos, permissoes de acesso e documentagao, assim como a
utilizacao de regras de integracao.

Dados basicos || Permissdes de acesso I Documentacao

I e an eppben st purs parsansiiar sinds man o prraibe de scrvs e Svdsde.

Decumentagio HTML

Bk et

APIaL Sw i BT 0 Wgwte papel funcienal peden rrostar rita stwdsdr: SOLICITANTE

RE 8 B

Saborions 0 0Rpa O LKSSE FIDRCTCH PINS BCTTLN A1 ASidase irpfce:
et B S0 1 SUHOE

Seborions uma unidads FerCiics pars sEAr Rt stvidade:

@

o
7
z

eberione um ke ripre B pata scrue rvis stivedid e

Ao habilitar a op¢cao de manter o responsavel pela tarefa, sempre que o
processo passar por essa atividade, o responsavel por ela sera o mesmo

\ gue a executou pela ultima vez.
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COMO CRIAR O FLUXO PRINCIPAL?

/

Ainda nas atividades, ao passar o cursor do mouse sobre elas, sao
apresentadas opc¢oes de alteracao de configuracao; ligacao entre
atividades, desvio ou decisao e a opgao de apagar a atividade.

Atividades sistémicas (integracdes) podem ser criadas apenas na raia
“SISTEMAS”, adicione-a no fluxo e adicione os dados basicos da janela
para desenvolvé-la futuramente no formulario.
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COMO CRIAR O FLUXO PRINCIPAL?

Para criar uma conexao, clique no simbolo correspondente, ligue na
proxima atividade e preencha na janela os dados basico de entrada e
\ saida. Vocé também pode customizar notificagcdes acionando os botoes.

& &

Crom | o

Dados basicos || Notificacdes

Para criar desvios, repita o mesmo passo a passo direcionando a

atividades subsequentes em raias diferentes, o fluxo reorganizara
automaticamente.

4 )
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COMO CRIAR O FLUXO PRINCIPAL?

Adicione prazo a atividade clicando e deslizando o botao sobre a
atividade e na janela, e selecione quando o prazo expira e qual
tramitacao deseja fazer ao findados.

Seu fluxo tem apenas um “INICIO”, mas pode ter varios “FIM”, de acordo
com a seu processo. Para adicionar, clique e deslize o botao sobre a
\ ultima atividade que finalizara a sequéncia.

7
i
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COMO CRIAR O FLUXO PRINCIPAL?

Possibilita o workflow, ou seja, percorrer o caminho do fluxo de maneira
automatizada.

\
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COMO CRIAR ETAPAS?

A criacao e utilizacao de etapas é ideal para
fluxos complexos e/ou caso opte por utilizar um
fluxo simples para visualizacao do usuario.

Cligue no botao “ETAPAS’ criar, editar, excluir e
consultar. ——

Aghes

Selecione a ordem de
exibicao, a descricao e um
icone que melhor se
aplicam a cada etapa.

* Qrdem

* Descrigio

SELECIONAR ICONE

No campo "Dados basicos" da
janela de edicao da atividade,
vincule as atividades as etapas
correspondentes.

Selecione a etapa da atividade:
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COMO CRIAR ETAPAS?

Para excluir a atividade da etapa, selecione o
atributo de edicao da atividade, retire o vinculo
com a etapa, e na janela de edicao de

X

“ETAPAS”, clique no botao “X".

CANCELAR

Nao se esqueca de ativar o
botao de visualizacao das
suas etapas!

Antes de concluir seu fluxo, valide-o

no botao de verificacao e melhore a
apresentac¢ao no botao de
reordenar.




DUVIDAS QUE PODEM
SER SUAS

A seguir, apresentamos algumas perguntas e respostas que podem te
ajudar a compreender outras funcionalidades de configuracao inicial
do seu processo.

Quando devo preencher a Metodologia A3?

A mentalidade de processos € uma forma de pensar que
valoriza o trabalho duro e a preparacao, em vez de focar
apenas nos resultados.

Se vocé ainda ainda nao domina processos, solicite a
equipe de implementacao a Metodologia A3 para
preenché-la e iniciar seu processo no ProBPMS.
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CONSIDERAGCOES
FINAIS

a1
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Explore a criagcao do seu fluxo com criatividade, e aproveite
as funcionalidades e beneficios do ProBPMS.

Ficou alguma duvida sobre este guia? Acesse o Manual
Técnico, onde vocé encontrara explicacées mais detalhadas e
aprofundadas sobre cada funcionalidade.

Agora que vocé ja domina a criagcao do
seu fluxo, vamos aprender sobre o

desenvolvimento do seu Formulario no
proximo guia?







