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1.INTRODUCAO

Esse manual foi desenvolvido para os usuarios responsaveis por administrar a automagao
de um processo de negocio, caso vocé seja dono de algum processo em 6rgios ou
entidades seja bem-vindo, este manual ¢ para voceé.

O ProBPMS ¢ um software de gestdo de processos (BPMS - Business Process
Management Suit) que integra e automatiza procedimentos de gerenciamento de
processos de negdcios (BPM) de maneira estruturada. Seu objetivo ¢ melhorar e
automatizar os processos dentro de uma instituicdo por meio do mapeamento,
modelagem, validacdo do processo e monitoramento do desempenho das operagoes.
Inclui fungdes como a criagdo de fluxogramas que orquestram o processo, defini¢do de
regras de negocio, configuragdo de integragdes com outros sistemas, acompanhamento
de processos, criacdo de templates de documentos e visualizagdo de dashboards e
relatorios, além de proporcionar uma visao das fases basicas de criagao da automatizacao

do processo de desenvolvimento e avango do processo.

A fim de apresentar os recursos do software ProBPMS foi desenvolvido o presente
documento estruturado na ordem de criagdo do processo. E a Figura 1 a seguir mostram

telas e passos especificos para facilitar a utilizagao do sistema.

O presente manual esta dividido em 10 (dez) etapas que podem ser observadas na Figura
1 compreendendo: 1) Principios gerais, 2) Gestdo de Processos, 3) Criacdo do
tema/Layout, 4) Desenho do fluxo, 5) Desenvolvimento de formulérios, 6)
Parametrizagdo de regras de exibicdo, 7) Notificagdes de percurso do fluxo, 8)
Visualizagdo da configuracio da publicacdo e publicacdo, 9) Edicao e ajustes finais e 10)
Possibilidades de insercao de itens incrementais, rodando, analisando e gerindo o

processo. Apresenta-se também exemplos de aplicacdes, CASES e dicas.



. . 1- Principios gerais: Fluxo ja moldado e desenhado
10- Gerindo e analisando o processo

Com a sua ideia ja pronta e moldada em outra ferramenta

Permite testes antes da vocé vai entrar no ProBPMS. Apresenta critérios iniciais de
publicagdo para o usudrio ]
N ) 2- Gestiio de Processos

final (2°publicag¢do).
9- Edicao, ajustes finais e configuracoes personalizadas Apresenta-se conceitos e
Permite editar cada parte descrita,

recomendacdes

apresenta uma representacdo

7
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3- Criacao do tema/Layout
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8- Visualizacdo das Configuracdes
publicacio

deixar exclusivo o Layout do seu Dados bésicos

Configuracdes de

) - . rocesso.
As configuragBes permitem P

publicacdo

e ) 4- Desenhando o seu fluxo
verificagdes resumida do

No ProBPMS vocé pode
que foi criado até o (
desenhar o fluxo que
momento e publicacdo (1° .
{é} representa o seu processo ja

visualizando o workflow.
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Notificacoes

7- Notificagao 3
5- Criando Formularios

Permite veincular um formato de 6- Parametrizando regras de exibicio

comunciacdo de avanco do workflow tais As  regras  permitem Permite filtrar dados de entrada, em

diferentes formatos como: CNPJ, nome, n
. . endereco, arquivos em diversos formatos, E
as atividades descritas no

Regras de moedas entre outros.
exibicao fluxo.

como: email do usuério final. relacionar os formularios

Figura 1: Apresentagdo e sequéncia do manual



SIGLARIO
ABPMP -E uma associagio profissional sem fins lucrativos dedicada ao campo
de Business Process Management (BPM).
API - Termo em inglés - Application Programming Interface, que significa em
portugués: Interface de Programacgao de Aplicacao.
BPM — Termo em inglés - Business Process Management, que significa em portugués:
Gestao de Processos de Negocio.
BPMN - Termo em inglés - Business Process Model and Notation, que significa em
portugués: Notacao de Modelagem de Processos de Negdcio.
BPMS - Termo em inglés - Business Process Managment System, que significa em
portugués: Sistema/Suite de Gestdo de Processos de Negdcio.
CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica.
CPF - Cadastro de Pessoa Fisica.
HTML- Termo em inglés - Hypertext Markup Language, que significa em portugués:
Linguagem de Marcagao de Hiper Texto.
MGapi — Sistema da PRODEMGE que centraliza as APIs do Governo de Minas Gerais
garantindo segurang¢a no tramite de dados.
ISO - Termo em inglés- International Organization for Standardization, que significa em
portugués: Organizagao Internacional para Padronizagao.
REGEX - Termo em inglés - Regular Expression - Prové uma forma concisa e flexivel
de identificar cadeias de caracteres de interesse, como caracteres particulares, palavras ou
padrdes de caracteres.
SaaS - (Software as a Service), ¢ um modelo de software baseado em nuvem que permite
aos utilizadores aceder a aplicacdes através de um navegador da Internet.
SSC - Sistema de Seguranga Corporativo, sistema da PRODEMG que trata os acessos e
define configuragdes do modulo dentro do ProBPMS.
UF - Unidade Federativa.
XML - Termo em inglés - Extensible Markup Language ¢ uma linguagem de marcacao
que fornece regras para definir quaisquer dados.
URL - Termo em inglés - Uniform Resource Locator forma padronizada de
representacao de diferentes documentos, midia e servicos de rede na internet, capaz de

fornecer a cada documento um endereco de acesso unico.
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UUID - (Universally Unique Identifier) ¢ um identificador unico global usado para
distinguir informagdes de forma inequivoca em sistemas computacionais. O UUID ¢
amplamente utilizado em bancos de dados, sistemas distribuidos e gestao de documentos

para garantir a identificag¢do tinica de registros, evitando conflitos e duplicagoes.
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TERMOS TECNICOS E DEFINICOES

Admin: Abreviag¢ao de Administrator (Administrador). Refere-se a interface ou perfil de
usuario com permissdes avancadas para gerenciar configuragdes, usuarios e dados dentro
de um sistema, nesse perfil o Gestor de Defini¢des ird construir o processo com base nas

funcionalidades do ProBPMS e as regras de negocio.

Default: Configuracdo ou valor padrdo de um sistema. Se nenhuma alteragdo for feita,

esse valor serd usado automaticamente. Exemplo: uma cor padrao em um site.

Desenvolvimento: Fase em que o software ¢ criado e testado pelos desenvolvedores,

geralmente em um ambiente separado (ambiente de desenvolvimento).
Drag and drop: Arrastar e soltar

Homologacao: Etapa do desenvolvimento onde o software ¢ testado em um ambiente
controlado para validar seu funcionamento antes de ser liberado para producao, em geral

se molda um fluxo automatizado nesse ambiente para depois replicar em produgao.

(Low Code) ou (No-code): criagdo de sistemas sem ou com pouco codigo apenas

parametrizando, com botdes, campos etc.

Mustache refere-se a um sistema — Biblioteca — Templates - que permite a geracdo de
conteudo dinamico a partir de dados, sem a inclusao de l6gica de programacao complexa
diretamente no template. E um sistema de codigo aberto popular, com implementagdes

em diversas linguagens, como JavaScript.

Pop-up: ¢ uma janela que aparece de forma inesperada no navegador, exibindo

conteudo.

Produc¢ao: Ambiente onde o software esta ativo e disponivel para os usuarios finais. E a

versdo oficial e funcional do sistema.

Published: Estado em que o software, contetdo ou funcionalidade ja foi disponibilizado
oficialmente para os usuarios finais. Exemplo: uma pagina da web publicada (Published)

jé esta acessivel ao publico. Ele ¢ ideal para o ambiente Produgao.
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Staging: Ambiente intermediario usado para testes finais antes da publicacdo oficial.

Simula o ambiente de produ¢do para garantir que tudo funcione corretamente. Ele esta

disponivel nos trés ambientes Desenvolvimento, Homologacao e Produgao.

Template: Modelo pré-formatado usado para criar documentos, paginas da web ou

interfaces de usuario de forma padronizada e reutilizavel.

Widgets: Pequenos componentes graficos de interface, como botdes, caixas de pesquisa
ou painéis interativos, que ajudam a compor a experiéncia do usuario em um software ou

aplicativo.

Wizard: Assistente interativo que guia o usuario por um processo passo a passo dentro
de um software. Muito utilizado em instalagdes de programas, configuragdes iniciais ou

preenchimento de formularios complexos.

Workflow de processos: Um workflow de processos ¢ uma sequéncia estruturada de

acOes necessarias para completar um processo.

Unidades de medida de armazenamento: sao unidades que quantificam a quantidade

de dados que podem ser guardados em um dispositivo elas podem ser:

1 Kilobites (KB ¢ igual a 1024 Bytes (B).

1 Megabyte (MB) ¢ igual a 1024 Kilobytes (KB)

1 Gigabyte (GB) ¢ igual a 1024 Megabytes (MB)

1 Terabyte (TB) ¢ igual a 1024 Gigabytes (GB)
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2.PRINCIPIOS GERAIS

2.1 Conceitos

O historico da gestdo por processos comeca antes do século XVII com trabalho manual,
onde mestre e aprendiz geriam todo o fluxo de trabalho. Ferreira (2019) destaca que a
Gestao de Processos de Negocios (BPM) tem raizes no Taylorismo e Fordismo, buscando
simplificar tarefas industriais. Na década de 1960, o Japao introduziu o sistema Toyota
de produgdo, baseado na metodologia Lean. Nos anos 1990, surgiram industrias de
informagdes e normas ISO, focadas na melhoria continua e satisfacdo do cliente. Nos
anos 2000, o BPM evoluiu com a integragdo da tecnologia da informacao, visando a

melhoria de processos € a visao estratégica.
A seguir sdo apresentados alguns conceitos.

Processos: Constituem um conjunto ordenado de atividades que fazem parte de uma

operacao.

De acordo com ABPMP - BPM CBOK (2018), um guia de melhores praticas mundiais o
BPM quer dizer:

“ O BPM ¢ tanto uma disciplina de gestdo como um conjunto de tecnologias que suportam
a gestdo por processos. Uma convergéncia de tecnologias para fluxos de trabalho,
integragdo de aplica¢des corporativas (EAI), gestdo de documentos e conceitos, gestao de
regras de negocio, gestdo de desempenho e analitica, entre outras, foram trazidas a tona
com foco no suporte a gestdo baseada em processos. ” (BPM CBOK 2018, p.21)

Ainda de acordo com BPM CBOK 2018 BPMS quer dizer:

“No nosso contexto, uma ferramenta de modelagdo de processos de negdcio como uma
base de dados ou uma Business Process Management Suite (BPMS) é conhecida por
repositorio de processos de negocio. E o lugar onde os modelos de processos de negdcio
sdo armazenados e geridos. Por outras palavras, ¢ um repositorio (Warehouse) de
processos de negocio de uma organizagdo ¢ mantem um inventario de informagdes sobre
como uma empresa opera. ” (BPM CBOK 2018, p.78)
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Os principais conceitos envolvidos sdo workflows de processos e atividades com

documentacao, formularios eletronicos e gerenciamento por processos.

Atividades com documentagdes e estruturacoes: As atividades descritas contém tarefas
detalhadas que podem incluir a criagdo de documentos ou registros automatizados,

integracdo com outras ferramentas aplicativos.

Formulérios com entradas padronizadas: Formularios composto com campos diversos

inseridos pelo usuario final.

2.2 Sobre o ProBPMS

O principal objetivo do ProBPMS ¢ transformar fluxos simples em rotinas automatizadas,
reduzindo o esfor¢o necessario através de codificacao minima (Low Code) ou, na maioria
dos casos, sem necessidade de codificagdo (No-code). O ProBPMS oferece uma
experiéncia adaptavel tanto para dispositivos moveis quanto para desktops. Além disso,
sua arquitetura modular, juntamente com outras técnicas de programacao, proporciona
um conjunto de ferramentas que visa principalmente melhorar a confiabilidade,

legibilidade, manutengao e flexibilidade dos programas.
O ProBPMS oferece os seguintes itens nao limitativos:

2.1.1 Metodologia

e O software BPMS (Business Process Management Suit) permite gerenciar

processos organizacionais para melhorar eficiéncia e resultados baseado no BPM.

e (Cada tarefa ¢ gerenciada pelo processo definido no ProBPMS.

2.1.2 Gestdio de Processos

e Definir quem, onde, quando e como cada processo sera realizado.
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Monitorar o tempo em que cada processo permanece em cada setor € quem esta

realizando cada tarefa.

2.1.3 Beneficios

Fornece visibilidade completa dos processos, permitindo identificar eficiéncia e

areas de melhoria.
Melhora a padronizagao e acelera os processos.

Ajuda no gerenciamento dos processos.

2.1.4 Caracteristicas Técnicas

Ferramenta adaptavel com agilidade "no code".
Modular, permitindo a separacao e independéncia dos dados dos processos.

Integracdo com sistemas de seguranca, como Gov.br entre outros.

2.1.5 Etapas de Criagdo e Implementacdio

1.

2
3
4.
5
6

Defini¢ao de dados basicos.
Desenvolvimento do diagrama de fluxo.
Configuracao de perfis e papéis.

Criagdo e validagdo de formularios.
Execug¢do e monitoramento de processos.

Publica¢do e ajustes continuos.

Ha casos de implementagao de processos publicados em producdo em até duas semanas,

com a execu¢ao completa do processo.

2.1.6 Integracgdo e Segurancga:

Integracdo com outras plataformas via APIs.

A API ¢ Interface de Programagao de Aplicacdes, consiste em um conjunto de regras e

ferramentas que permite a diferentes sistemas de software se comunicarem entre si.

Exemplo de uma API em um contexto de educag@o: Processo de Matricula Escolar.

Imagine um processo de matricula escolar online que o governo poderia implementar:

1.

Portal de Matricula Online: Os pais acessam um portal do governo para

matricular seus filhos na escola.
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2. Formulario de Inscri¢ao: Os pais preenchem um formulério online com os dados
da crianga e selecionam a escola desejada.

3. API de Matricula: Quando os pais enviam o formulario, o portal usa uma API
para comunicar-se com o sistema de gestao de matriculas do governo.

4. Solicitacao da API: A API recebe os dados do formulario (nome da crianga, data
de nascimento, escola selecionada etc.) e envia uma solicita¢do para o sistema de
gestdo de matriculas.

5. Verificacio e Resposta da API: O sistema de gestdo verifica se ha vagas
disponiveis na escola selecionada e se os dados estao corretos. Em seguida, a API
retorna uma resposta ao portal com a confirmacao da matricula ou uma mensagem
de erro (por exemplo, se a escola esta lotada).

6. Confirmacao para os Pais: O portal mostra a confirmagdo da matricula ou a

necessidade de escolher outra escola, conforme a resposta recebida pela API.
Podendo ser integragdo com IA — Inteligéncia Artificial.

e Seguranga garantida pelo sistema integrado.

Para esse cenario ¢ importante focar nos dados de envio e dados de retorno.

2.1.7 Ferramenta na Prdtica

e Criagdo de processos passo a passo.
e Gestdo de fluxos e atividades.
e Andlise de desempenho e eficiéncia dos processos.
2.1.8 Comercializacao
e Plataforma disponivel como servico (SaaS) na PRODEMGE

O ProBPMS ¢ uma solugdo SaaS (Software as a Service), que utiliza a nuvem para
gerenciar, automatizar e otimizar processos de negocios. Com essa tecnologia, as
organizagdes publicas podem aumentar sua eficiéncia e transparéncia, criando fluxos de
trabalho personalizados organizados e eficazes.

e Suporte e validacdo técnica para usuarios nao técnicos.

A validacao final ¢ humana, e passa por diretrizes técnicas por profissional qualificado
para saber se o fluxo atende os parametros do sistema antes de publicar para o usudario

final. Para implementacao do processo o nivel de maturidade de mapeamento de processo
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deve ser alto (Processo criado, documentado e melhorado) logo apds aplicado no
ProBPMS. Ressalta-se a necessidade de definir e mapear o processo previamente antes
de descrevé-lo no sistema ProBPMS.

O ProBPMS ¢ um ambiente que suporta diversas fases e facilita a melhoria continua dos
processos que tem sua gestdo, para isso ele utiliza um conjunto de tecnologias para
contribuir para o ciclo de vida dos processos. O ProBPMS transforma, coordena os fluxos

de trabalhos subjacentes aos processos.
2.1.9 Algumas funcionalidades gerais

e Aumenta a capacidade de suportar a comunicacdo e integragdo entre 0s
setores/partes envolvidas.

e Auxilia no planejamento da organizacdo, sobre o controle e monitorizacdo dos
processos que estdo dentro dele.

e Aumenta a agilidade e eficiéncia do contexto funcional do negocio.

e Suporta e otimiza o processo de negocio, assegurando a execugdo para além do
orgdo e entidade, indo para por exemplo fornecedores, parceiros, cidadaos etc.

e Disponibiliza o processo de negdcio, sendo possivel através do processo controlar,
agilizar, otimizar € monitorar todo o processo.

e Daa flexibilidade de pessoas como analistas de processos ou analistas, que muitas
vezes ndo sabem linguagem de programacao, a capacidade de alterar, modificar e
corrigir o processo automatizado em qualquer instancia.

e Auxilia o alcance do objetivo do processo e fornece métricas para

acompanhamento.

A Figura 2 apresenta funcionalidades gerais.
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Modelagem do
processo

criagéo e a visualizagéo
gréafica dos fluxos de trabalho,
permitindo o planejamento e a
otimizagéao das operagées.

Controle das
atividades

Permite registrar e ajustar
tarefas em tempo real,

garantindo o alinhamento
aos objetivos do processo

Gestao

Permite liderar em tempo de
execucdo, uma nova versao sema
necessidade de interrupgao anterior
nos relatorios e de suas instancias,
alem de oferecer relatérios e gréficos
de gestao de processos

Figura 2: Funcionalidades gerais do ProBPMS
O sistema esta disponivel na plataforma online e ¢ acessado pelo navegador de internet.
2.1.9 Relacoes entre o SSC e ProBPMS
O SSC ¢ um sistema que gerencia a seguranca do ProBPMS, nele o Gestor do Modulo
pode criar unidades, Papéis, atribuir aos Papéis recursos, inserir ou excluir usuarios,
associar Papéis aos usuarios, além de ser possivel de fazer auditorias e outras informagdes

importantes para o modulo. O botdo sincronizar serve para ativar as configuragoes feitas

no SSC. A Figura 3 evidencia a relacdo entre ProBPMS e SSC.

Anallsta de atendimento praxi

SRE 001
Coordenadar de atendimento praxi

Analista de atendimento praxi

SRE 200
Coordenaor de atendimento praxi

Exemplo de unidade (Células)

Solicitante

Analista de atendimento prasi

Coordenador de atendimento praxi

Cidadie
Unidade

PapelUsuirio

Exemplo de Papel (Funcbes/area) Solicitante

Recursos

Relagbes entre PROBPMS e SSC }

Analista/Financeiro

Recursos Humanos

Menu Movo

Wenu Pendéncias
Botdes: Alterar Usuario

Botdes: Alterar Unidade

Menu Acompanhamento de Gestor

{ Recursos nas instancias que cada papel vai ter

Botdes: Visualizar o processe especifico

Menu Métricas
Wenu Relatoric

IMenu Acompanhamento de
Solicitagdes

Figura 3: Relagoes entre PROBPMS e SSC

Unidades: Células ou grupos, para ajudar pense em grupos fisicos, tais como areas

departamentais.
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Papel: Sao raias, correspondem a fungdes desempenhadas por pessoas.

Usuario: Uma pessoa especifica rastreavel pelo CPF.

Recursos: Funcionalidades nas instancias que cada papel vai poder ver ou ndo de acordo

com o seu processo. (Tais como menu Gestor/Métricas/Relatorios/Pendencias etc.)

Assim sendo “Recursos” sdo atribuidos aos “Papéis”, ja “Papéis” ¢ atribuidos a Unidades.

E por sua vez o “CPF” herda um “Papel” que carrega os “Recursos” especificos e a

“Unidade”.

Exemplo: Os diretores podem ver o menu Gestor, tenho o papel Diretor, j&4 cada escola

corresponde a uma unidade.

José Xavier tem o CPF 1234 e ¢ o “Diretor” da “Escola Municipal Persio Pereira Pinto”,
assim sendo eu localizo as pessoas com participagdes ativas nos processos € gerencio as

mesmas por esses perfis de acessos.

2.3 Principais Funcionalidades Técnicas de Acordo com a

Estrutura de Criacao de Processo Automatizado

O ProBPMS apresenta as seguintes funcionalidades organizadas por etapas do processo

com o objetivo de automatizar o processo:
1. Principios Gerais: Critérios iniciais e organizagao do fluxo.
2. Gestao de Processos: Conceitos e recomendagdes para BPM.
3. Criacio do Tema/Layout: Personalizacdao do layout do processo.
4. Desenho do Fluxo: Representacdo do processo no formato de workflow.
5

Desenvolvimento de Formularios: Criacdo e configuracdo de campos para

entrada de dados.

6. Parametrizacdo de Regras de Exibi¢do: Configuragdo de regras para formular

a interacao do usuério com o fluxo.
7. Notificagdes: Configuracdo de mensagens automaticas durante o processo.

8. Configuracao e Publicacdo: Resumo e publicacdo do processo para testes ou uso

final.

9. Edicdo e Ajustes finais: Refinamentos no processo antes da publicacdo

definitiva.
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10. Gestao e Analise do Processo: Monitoramento, analise e ajustes baseados em

métricas.

11. Instancias: Permite navegar pelo fluxo (percorrer cada Papel/Raia) com

seguranca de login de acesso.

2.3.1 Principais Funcionalidades: Principios Gerais

e Fluxo Inicial: Introducao ao uso do ProBPMS, que requer a preparagao prévia do

processo (AS IS e TO BE).

e Critérios de Entrada no Sistema: O processo deve ser documentado

previamente e validado para garantir aderéncia a ferramenta.

Boa Pratica: Utilizar software de mapeamento de processos como Bizagi, Visio entre
outros para desenhar o fluxo antes de implementa-lo no sistema e definir os campos dos

formularios a serem inseridos, além de verificar quais integracdes serao necessarias.

2.3.2 Principais Funcionalidades: Gestio de Processos

o Definicdes: Identificagdo de donos, objetivos, entradas, saidas e interagdes com

outros processos.

e Monitoramento: Controle de tempo e execucao de processos, promovendo

visibilidade e melhorias.

2.3.3 Principais Funcionalidades: Criagdo do Tema/Layout

o Personalizacdo Visual: Configuragdo de cores, banners, ¢ logotipos para o

Processo.

2.3.4 Principais Funcionalidades: Desenho do Fluxo

e Workflow: Criacdo do fluxo principal e de etapas no formato BPMN.
e Simbolos do Fluxo:

o Reparti¢do: Divisao visual das atividades.

o Evento: Inicio e fim do processo.

o Atividade: Representagao de agdes no processo.

o Decisdo: Pontos de convergéncia ou divergéncia no fluxo.
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e Configuracoes do Fluxo: Defini¢cdo de raias, validac¢do e ordenacao do fluxo para
publicagao.
e Tramitacdo automatica - Movimentacdo da atividade apdés um prazo

determinado.

o Sistémica - Possibilita integracdo com outros sistemas através do MG - APL
(Sincronas e Assincronas — Integragdes entre sistémicas e integragdes de acessos

em diversos niveis.

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

automatizada.

o Etapas: Uma vez tendo um fluxo complexo, ou seja, um fluxo com muitas raias
e muitas atividades, permite que eu faca um fluxo simples e conecte com o fluxo

complexo, permitindo uma visualizagdo para o usuario de um fluxo mais clean.

2.3.5 Principais Funcionalidades: Desenvolvimento de Formuldrios

Permite criacdo de formularios dinimicos com entrada de dados que interage com

o fluxo, através da funcionalidade de regras condicionais.

e Campos Disponiveis: Nome, CPF, CNPJ, textos (curtos e longos), nimeros,

moedas, datas, anexos e listas de opgdes.
e Secoes: Organizacao dos campos por categorias intuitivas.
e Validagées: Dentro dos mesmos formuldrios € possivel parametrizar mascaras

com uso de REGEX, Validar CEP, criar regras e visualizacdo de campos

parametrizados nos relatorios e relacionar a empates de e-mail e documento

Permite estabelecer quantidade e tamanho dos campos para melhor visualizacdo e

preenchimento dos formularios.

Permite relacionamento entre Formularios e Atividades: Configuragdao de condigdes

para exibir ou ocultar campos com base no contexto.

Existe até mesmo a opg¢do de inserir um texto para o usudrio, cidaddo ou solicitante

editar e inserir ao processo.

Permite configurar tipos de arquivos que serao anexados por exemplo: pdf. doc. Etc.
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2.3.6 Principais Funcionalidades: Parametrizacdo de Regras de Exibi¢do

e Relacionamento entre Formularios e Atividades: Configuracdo de condigdes
para exibir ou ocultar campos com base no contexto. (Permite relacionar os
formularios que podem possuir “Regras condicionais” as atividades que por sua
vez estdo dentro de Papéis (raias). Esse processo faz com que o processo

automatizado flui.

2.3.7 Principais Funcionalidades: Notificacoes

o Formatos de Notificacdo: Configuragao de mensagens automaticas via e-mail ou

outros meios.

o Gatilhos para Notificacdo: Associadas a decisdes, eventos ou atividades

especificas no fluxo.

Permite o envio de notificagdes personalizadas de todas as atividades do fluxo.

2.3.8 Principais Funcionalidades: Configuragdo e Publicacdao

o Resumo das Configuracdes: Revisio de todo o fluxo antes da publicagao.

o Publicacio para Testes (Staging): Simulagdes e ajustes antes da liberacdo ao

usuario final.

e Publicacao Final: Validagdo humana para garantir qualidade e conformidade

(segunda publica¢ao).
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2.3.9 Principais Funcionalidades: Edicdo e Ajustes Finais

Permite relatorios parametrizaveis de acordo com entrada de dados dos formularios
pode ser classificado por processo, por versao do processo entre outros.

o Personalizacdes Adicionais: Modificacdes finais, como ajuste de templates de e-
mail e integragdes.

o Editor de Documentos e e-mail personalizados: Permite associar documentos e
regras ao processo. Com ricas opgOes de varidveis para automatizar os textos
inserindo por exemplo hiperlink para envio de documentos gerados no decorrer
do processo, preenchimento automaticos (varidveis) de acordo com os dados
inseridos nos formularios.

e Ajustes em Regras e Integracdes: Reconfiguracdo para adaptar o processo a
necessidades especificas.

o Controle de Processos Simultineos: Configuracdo para limitar ou permitir
multiplos processos por usuario.

e Assinatura eletronica - GOV.BR, login via SSC e via ICP Brasil.

e Verificacdo de documentos/templates através de QR CODE.

e Validar se o documento ja foi inserido no ProBPMS.

« Logicas Condicionais: Uso de conectores logicos (E, OU, SE e SE NAO) para
definir condi¢des de exibi¢do. E outros operadores 16gicos.

Criagao de pop-up para melhor comunicacao.

o Logicas Condicionais ja prontas: Apresenta diversas logicas ja pre configuradas
(default) para muitas possibilidades de automatizagoes.

o Logicas de integracio: Permite que o proprio usudrio crie suas formulas de
integragdes sejam elas de acesso ou entre sistemas.

e Gestao individual de clientes — Cada cliente pode gerenciar o (s) seu(s) modulo
(s) sem interferéncia nos demais

e Criacao de formularios eletronicos — Os formularios favorecem o tratamento de
dados ajudando analises avangadas.

e Registro de protocolo de processo — Cada processo gerado se gera protocolo

rastreaveis.
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e Verificacio de documentos — A validacao de documentos garante a possibilidade
de validar se o documento ¢ veridico advindo do sistema.

e Encerramento automatico por prazo — Favorece o andamento e cronometro de
atividades no processo

e Modulo de seguranca de usuiario com auditorias — O ProBPMS e o SSC
auxiliam e da a seguranca de acesso e logs.

e Visualizacdo do processo — Visualizacdo em tempo real seja por parte do
solicitante ou dos analistas e gestores, sendo parametrizavel ou ndo.

e Documento dinamico — Favorece a criagdo de documentos gerados no decorrer
do processo com os dados do processo e dos campos de entrada.

e Tramitacdo e acompanhamento de processos — A tramitacdo das atividades
acontece de maneira automatica.

e Gerador automatico de documento dinidmico e assinatura

o Atividade externa — Possui a possibilidade de configurar um ator externo
envolvido nas agdes do seu processo.

e Aprovacao tacita — Possibilita tramitagdo automatica em decorrer de prazo ou

prazos compartilhados.

2.3.10 Principais Funcionalidades: Gestio e Andlise por Processo

e Testes Antes da Publicacido: Garantia de funcionalidade para o usuario final.
e Métricas e Relatorios:
o Relatérios de pendéncias, solicitagdes e desempenho.
o Widgets e graficos para analise visual do status e progresso do processo.

e Ambiente Published: Local onde os processos validados sdo disponibilizados

para uso real.

2.3.11 Principais Funcionalidades: Instancias (Diferentes Papéis (raias) atuando no

mesmo processo (inter-relagoes))

Login ou sistema de seguranca aplicados a plataforma SSC/GOV.BR.(Moédulo de

seguranca de usuario)
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Visualizagao do fluxo, onde € possivel configurar se um determinado ator pode identificar

em qual atividade o processo se encontra.

Possui um acompanhamento individual, para retorno ao mesmo analista que
historicamente acompanha o processo. Funcionalidade: “Manter o responsavel” em

outras palavras € possivel marcar que o mesmo analista (usudrio) da mesma raia.
Alerta de tempo esgotado.

Diversas formas de tramitagdes entre as atividades.
Criacao de formularios eletronicos.

Registro de protocolo de processo.

Assinatura eletronica (Avancada e Qualificada)
QR CODE de autenticidade de documentos.
Documentos dindmicos.

Visualizagdo com transparéncia dos processos.
Tramitagdo e acompanhamento dos processos.
Instancia: Ator principal (Cidaddo ou solicitante).

Possibilita o ator externo (Cidadao, através da funcionalidade de atribuicdo automatica
de papel), € possivel a participagdo em um processo orquestrado por um 6rgao/Entidade

do estado.

Instancia “gestor” pode gestor pode mudar a unidade do processo e mudar o usuario da

atividade atual.
Permite controle do tempo de execugdo dos processos.

Ha possibilidade dos analistas ou outros Papéis definidos acompanhar o decorrer dos

processos validando-os ou nao.

Permite interacdes com todos os Papéis disponiveis através de campos para mensagens e

justificativas.

Identifica quem cria o processo quem recebe/analisa € quem monitora.
Apresenta logs (historico) de modificagdo no processo.

Possibilita versionamento e monitoramento de uso do software.
Identifica para o usudrio onde estd o seu processo — Status da atividade.

Permite liderar em tempo de execu¢ao, uma nova versao sem a necessidade de interrupgao

anterior nos relatorios e de suas instancias.
Além disso, o sistema suporta:
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o Integracdo com sistemas externos via API.

e Automagao de atividades com pouco ou nenhum codigo.

e Uso de padrdoes como BPMN, adaptada para modelagem de processos.

o Ferramentas para analise de desempenho e geragao de relatérios.

e Possui umas fases basicas de criagdo da automatizagdo do processo com seis
etapas basicas para te ajudar a guiar a construir o seu fluxo dentro da plataforma.
As etapas sao: a) Dados basicos, b) Fluxo, ¢) Formulario, d) Regas de exibicao,
e) Notificacdes e f) Configuracdes de publicacao (primeira publicagdo).

e Apresenta uma interface e navegacdo intuitiva com botdes de ajustes e
configuragdes para uma melhor experiéncia em desenvolver o fluxo, durante a
cria¢do do fluxo vocé podera verificar varios botdes tais como bloquear edi¢ao de
diagrama, validar diagrama, reordenar, visualizar uma tela ou ndo, excluir, zoom,
tela cheia, e configuracdes drag and drop, ou seja, clicar e arrastar as
funcionalidades.

e Apresenta além do ambiente de homologacdo (ambiente de testes) um outro a
mais o Staging, ¢ um ambiente que podera ser feito simulagdes direto no processo
que esta ambiente de producao, possibilitando uma validagdo ainda maior do

processo automatizado.

Além dessas funcionalidades o PROPPMS tem uma equipe especializada em fazer

melhorias na ferramenta, portanto constantemente ha evolugdes.
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2.4 Passo aPasso - Utilizacao da Metodologia A3 para
Anteceder a Automacao de Processos no ProBPMS (Para

usuarios leigos em gestao de processos)

O objetivo ¢ apoiar equipes que ndo sao especialistas em gestao de processos a estruturar,
refletir e planejar a automatizacdo de um processo utilizando o quadro A3, de forma

colaborativa e objetiva.

Dica: Documentar ¢ diferente de automatizar, mas para automatizar deve documentar e

planejar.

2.4.1 Titulo do Processo

Defina um nome claro e objetivo para 0 processo.

Exemplo: "Solicitagdo de Diarias para Eventos Académicos"

Considere colocar a resposta da pergunta: Qual € o objetivo do processo? A resposta ¢ a

descri¢do do seu processo.

Dica: Use um verbo no infinitivo e destaque o principal resultado esperado.

2.4.2 Dono do Processo

Identifique uma tinica pessoa responsavel pela operacao e melhoria continua do processo.

Importancia: Evita conflitos de responsabilidade.

Dica: O dono deve ter poder de decisdo e conhecimento profundo da area, em geral ele

tem o papel dentro do ProBPMS de Gestor de Definicdes.
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2.4.3 Historico / Importincia / Objetivo

Resuma o contexto do processo, sua relevancia e o objetivo principal.

Exemplo:

e Historico: Processo realizado manualmente ha 5 anos.

o Importancia: Impacta na agilidade de participacao de servidores em eventos.

e Objetivo: Garantir que a solicitacdo de diarias ocorra dentro do prazo e com
documentacao correta.

2.4.4 Condicao Inicial e Definicio do Problema (AS 1S)
Descreva como o processo funciona atualmente (situagao “AS IS”), com foco em:

e Entradas

e Saidas

e Atividades

o Sistemas utilizados

e Documentos envolvidos

e Tempo gasto por atividade e pelo processo executado de ponta a ponta em
alguns casos sera necessario.

Utilize fluxogramas simples se quiser detalhar mais, outras tabelas ou listas se necessario.

2.4.5 Acoes de Contencao

Que acdes temporarias ja foram tomadas para reduzir impactos do problema?

Exemplo: Criacdo de um check-list para evitar erros de preenchimento.

2.4.6 Metas e Objetivos

Defina o que se deseja alcancar com a automatizagdo do processo.

Exemplo:
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e Reduzir o tempo médio de solicitagao de 10 para 3 dias.
e Diminuir erros em documentos em 80%.

2.4.7 ldentificagdo das Causas Potenciais

Liste possiveis causas dos problemas atuais.
Ferramentas qteis: Brainstorming, Diagrama de Ishikawa (Espinha de Peixe).

Exemplo:

o Falta de padronizacdo nos formularios
e Desconhecimento das regras de concessao

2.4.8 Anadlise das Causas e Confirmacdo da Causa Raiz

Investigue quais causas tém maior impacto e valide qual ¢ a causa raiz.

Ferramenta sugerida: 5 Porqués

Isso evita resolver apenas os sintomas do problema.

2.4.9 Condicdo Alvo (TO BE)

Descreva como o processo deve funcionar apds a melhoria/automatizagao.

e Quais tarefas serdo automaticas?
e Que sistemas estardo integrados?
e Como sera a experiéncia dos usuarios?
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2.4.10 Plano de A¢cdo — SW2H
Elabore um plano de acdo detalhado com as seguintes perguntas:

e What (O que sera feito?)

e Why (Por que?)

e Where (Onde?)

e When (Quando?)

e Who (Por quem?)

e How (Como?)

e  How much (Quanto custa?)

Monte na A3 a tabela para facilitar o acompanhamento.

2.4.11 Agoes de Follow-up — Verificacdo da Eficdcia

Planeje como sera feita a verificacao dos resultados.

Exemplo:

e Medir indicadores antes e depois
e Coletar feedback de usuarios
e Realizar reunides de revisao pos-implantacao

2.4.12 Observacoes Finais

o A metodologia A3 deve ser tratada como um documento vivo, que evolui com
as discussoes ¢ validagdes.

e O uso dessa abordagem antes de modelar o processo no ProBPMS garante que
o processo automatizado atenda as necessidades reais da area e elimine
gargalos existentes.

e Pode-se usar ferramentas visuais como o Bizagi, Draw.io, Miro ou até
PowerPoint para montar o quadro A3 com a equipe.

e Apresenta-se um quadro abaixo que pode também ser utilizado no Quadro 1.
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1- Titulo do processo:

Data para implementagao: 2- Dono do processo:

Volumetria As Is:

3. Historico/importancia/ Objetivo do processo

8. Anadlise das causas e confirmagado das causas raiz

4. Condicao inicial e definicao do problema (Descritivo)

N | Entradas - Atores Atividades Saidas - Atores Sistemas Documentos

Causa raiz:

9. Condicéo alvo
5 Agbes de contengao
N [ Acao Quem Quando Estado Efetividade

10. Plano de implementagéo e acompanhamento

6. Meta e objetivos (Definicdo de tempo de deve ser executado a atividade ou processo)

Quando? Onde?
(When?) (Where?)

O que?

(What?) | Quem? (Who?)

Quanto?
(How?)

Estado

7. ldentificagdo de causas potenciais

11. Agoes de follow-up

Quadro 1: Metodologia A3
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2.5 O que é parametrizagao no ProBPMS?

A parametrizacio no ProBPMS refere-se ao processo de configuragdo e ajuste do
processo no sistema para que ele atenda as necessidades especificas de uma instituicao e
adeque as regras do negocio, sem que seja necessario modificar o codigo-fonte da
plataforma. Essa préatica permite adaptar o comportamento do ProBPMS (sistema de
gerenciamento de processos de negdcio) as regras de negocio, fluxos de trabalho,

formularios, usudrios e estruturas organizacionais de cada institui¢do e processo.
Por meio da parametrizacao, ¢ possivel definir elementos como:

o Papéis e permissdes dos usuarios, com base na estrutura hierarquica ou
funcional da organizacao;

e Modelos de processos (workflows), incluindo atividades, decisdes e
integracdes com outros sistemas;

e Regras de negdcio, como prazos, responsaveis e condi¢des para avango ou
retorno de etapas;

e Formularios eletronicos, com campos personalizados e regras de validacao;

e Regas de Exibicao, criacdo de telas, vinculando formulario a atividade e ao
fluxo;

e Formulas, define e cria fébrmulas para combinar estratégias de negocios;

e Templates de documentos, e de e-mails, que podem ser gerados
automaticamente durante a execug@o dos processos entre outros, tudo isso

adaptado a cada tipo de processo.

A parametrizacdo ¢ essencial para garantir que o ProBPMS reflita a realidade
organizacional e proporcione agilidade, padronizacio, rastreabilidade ¢ controle
sobre os processos internos. Além disso, ela favorece a evolug¢ao continua, pois permite

ajustes conforme mudancgas nas normas, politicas ou estratégias da instituicao.

Esse processo ¢ realizado pelo Gestor de Defini¢des que ¢ administrador do sistema, que
atuam em conjunto com as areas usuarias para compreender as necessidades e traduzi-las

em configuracdes dentro da plataforma. Por isso ele atua na URL de ADMIN.

40



)1 prodemge
2.6 URL Existentes

Seguem alguns conceitos iniciais para reforcar a imagem:

e Admin: URL onde se parametriza o processo. (Ela serd uma de homologacao e
outra de producao).

e Instancia: URL do usuério final (Published) ou para testes (Staging). (Cada
Instancia terd unidades com respectivos Papéis para que o fluxo seja direcionado.)

e Homologagdo: URL para uso de testes nela também terda a URL do usuario final
(Published) ou para testes (Staging).

e Producdo: URL com bando de dados real pronta para seu processo ser publicado,
nela também terd a URL do usudrio final (Published) ou para testes (Staging).

e SSC: URL do Gestor do médulo que configura o modulo, por exemplo cria os
Papéis para os processos e da os devidos acessos. Isso € a primeira tarefa a ser

feita.

A Figura 4 representa um resumo dos ambientes.

Controla os acessos e Ambiente
define o médulo Staging
SSC - Sistema de ProBPMS - Executa-se

Admin

ProBPMS - Cria-se os ﬁ
processos Ambiente

Published 8 82

ProBPMS - Processo publicado e em uso

para o usuario final, analistas e gestores

Figura 4: Apresentagdo das reparti¢oes
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Considere gerir as URL, pois para gerir o modulo existem no minimo 8 URL, para

compreender a gestdo de todo o modulo. Sugere fazer uma planilha contendo o nome e a

URL gerada. Se tiver valida¢do de documentos ainda se tem mais uma a 9°. Apresenta-se

os links minimos utilizados na Figura 5.

Link ssc homologagao

Link admin - homologacio

Link ssc producao

Link admin - producdo

Link staging - homelogacao

Link staging - produgao

Link publisher - homologacao

Link Publisher - Produgso

Figura 5: Quantidade de links minimos para uso em um modulo

~
~| Registre os principais links que vocé
utiliza de maneira organizada, para
N cada modulo se usa
aproximadamente 8 links por isso é
™y importante saber navegar por eles
>y
/
|
S/

OBS: Se utilizar a funcionalidade de verificagdo de documentos considere mais uma

URL.

Em outras palavras o seu mddulo ¢ dividido em trés, e cada um apresenta trés URL a ser

utilizada, ndo se conta as URL do Desenvolvimento, pois somente a equipe de

desenvolvimento que ird atuar. Conforme Figura 6.

Seu moédulo

Desenvolvimento )

Admin
i

Staging

Published
N ——

Homologagao )

Producao )

Admin
il

Staging

Published
—

Admin
N
Staging

Published
N —

Figura 6: Apresentag¢do do Admin e das Instancias em cada ambiente
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Homologacao: Utiliza-se caso tenha funcionalidade nova que ainda nao foi para produgao
e deseja treinar, também ¢ muito utilizado para pessoas iniciando as atividades no
PROPBMS, ou caso o processo ainda esta obscuro, mas lembre-se utilize as metodologias
para documentar o seu processo, inicie no ProBPMS com o processo maturo.

Producao: Aponta para o banco de dados real. Utilizado para criar o processo pelo Gestor

de Defini¢des (Admin), simular (Staging) pds publicado (Published).
2.6.1 URL Amigdvel

Uma URL amigével ¢ um enderego de internet que ¢ facil de ler, compreender e lembrar
tanto por usudrios humanos quanto por mecanismos de busca (como o Google). Ela utiliza
palavras significativas, evita codigos ou parametros confusos e segue uma estrutura logica

que representa o conteudo da pagina.

Em vez de conter simbolos, nimeros e codigos indecifraveis, a URL amigavel usa termos

descritivos, separados por hifens, que indicam claramente o tema abordado.

2.6.2 Exemplo de URL ndo amigdavel

https://ppcl.pcont.prodemege.gov.br/ppcl-bpms-frontend

2.6.3 Exemplo de URL amigavel (Saude)
https://www.servicos.saude.mg.gov.br

Neste exemplo:

o A URL amigavel indica que a pagina esta no site do Ministério da Saude.
e O caminho deixa claro que ¢ um servigo de saude.
o Isso facilita o entendimento por parte do usudrio e melhora o ranqueamento da

pagina nos motores de busca.

2.6.4 Vantagens das URLs amigdveis

e Melhor experiéncia para o usuario.
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o Facilidade de compartilhamento e memorizagao.
e Maior credibilidade.

e Otimizagdo para motores de busca (SEO).

Na Figura 7 apresenta-se no menu Configuragdes a URL Published ou Staging,
quando for o caso ela sera inserida em published a URL Amigavel.

PUBLISH ED STAGI NG X 2=HOMOLOGAGAO E PRODUCAO

1

Figura 7: Onde acessar a Instdncia: Published ou Staging

2.6.5 Administracdo de processos

Na administracdo (Admin) de processos vocé podera criar defini¢des de processos e editar
definigdes existente. Aqui vocé podera criar fluxos, configurar formulérios, regras,
modelos de documentos, e-mails e muito mais. Em geral a fungao Gestor de Defini¢cdes
que atuara muito nessa fun¢do. No qual também ¢ objetivo central desse manual. Vamos
apresentar melhor no decorrer do manual essa fungao de Gestor de Definigdes. Apresenta-

se abaixo a URL de acesso conforme a Figura 8.
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https://a3bp.hcont.prodemge.gov.br

Sequéncia definida pela PRODEMGE

[

cont.prodemge.gov.br.

Inicial de “h” de homologag¢ao sendo: d —

»
»

desenvolvimento, h — homologac¢do e p-

Numero de codificagdo definido para o

v

sistema, simboliza  ambiente de

— https:// protocolo padrao de URS utilizado para

criptografia para transmissao de dados.

Figura 8:URL ADMIN

Abaixo se encontra as URL utilizadas nas Instancias.

OBS: A URL do Staging ¢ utilizada para testes, ja a URL de Published ¢ utilizada para
0s casos reais, ela aponta para o banco de dados real. Portanto, ndo se pode fazer testes

em Published.

1 - Menu em Admin “Configuragdes”
2 - URL de PRODUCAO

3 - URL de STAGING

2.6.6 Ambiente Staging

Staging: neste ambiente € possivel fazer simulagdes da execugdo dos processos antes de
publica-los para os usuarios finais, ou seja, executar uma instancia. Observe a URL na
Figura 9, essa URL ¢ apresentada na primeira publicacdo no menu configuracdes. (Para
perceber que esta no Staging observe a tela no canto superior esquerdo a palavra Staging).
O ambiente Staging ¢ usado tanto em homologagdo quanto em produgao.

A sigla correspondente ao modulo ¢ exclusiva para cada cliente, vocé deve solicita-la

apo6s contrato firmado.
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https://xxxx-staging.hcont.prodemge.gov.br

Sequéncia  definida pela PRODEMGE

g cont.prodemge.gov.br.

» Inicial de homologacdo sendo: d -

desenvolvimento, h — homologacao e p -

(134

> seguido da palavra Staging.

» “Sigla do modulo” codigo de sistema

. https:// protocolo padrao de URS utilizado para

criptografia para transmissao de dados.

Figura 9: UR Staging

2.6.7 Ambiente Published

e Ambiente Published: este ¢ o ambiente final de execucdo dos processos,
conhecido como ambiente de producdo. Para um processo ser publicado na
segunda etapa para o usuario final, neste ambiente ele deve ter sido apresentado e

validado por um Analista de Qualidade podendo ser da equipe do ProBPMS.

Uma vez que um processo ¢ publicado neste ambiente ele ndo sofrera mais alteragdes
em suas configuracdes. Para novas alteragdes vocé devera publicar novas versdes do

processo. Observe a URL na Figura 10.

URL: https://xxxx.hcont.prodemge.gov.br
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https://xxxx.hcont.prodemge.gov.br

» Sequéncia  definida pela ~ PRODEMGE

|

cont.prodemge.gov.br.

Inicial de Homologacao sendo: d —

v

desenvolvimento, h — homologagao e p

Sigla correspondente ao médulo.

v

 https:// protocolo padrao de URS utilizado para

criptografia para transmissao de dados.

Figura 10: URL - Podendo ser produgdo

URL completa de producao, sem ser URL amigavel, conforme Figura 11.

https://xxxx.pcont.prodemge.gov.br/xxxx-bpms-frontend/

Sequéncia definida pela
"~ PRODEMGE com a sigla do

modulo

Inicial de Homologacao sendo: p -

»
»

producao.

» Sigla correspondente ao modulo.

. https:// protocolo padrao de URS utilizado para

criptografia para transmissao de dados.

Figura 11: Apresentag¢do da URL Completa de Produgdo

2.7 Execucao de processos

Na execugdo de processos vocé podera criar instancias (Published ou Staging com

unidades que podem conter grupos de papais, ou Papéis isolados) dos processos definidos
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na administra¢do, acompanhar o andamento de processos e analisar indicadores. Muito
usado como um papel de acompanhamento do processo, validagdes e para um gestor.

A Figura 12 apresenta a tela do admin com todos os processos do modulo, e a Figura 8
representa uma instancia. Ja na Figura 13 apresenta-se a tela de Staging sendo igual a de

Published.

ecowmyxun®

0 g 0 0 g o0 o0 & o olff

[

Figura 12: Apresentag¢do do Admin

7 STAGING ®

Boa tarde,
Miriam Cosendei

Suas pendéncias
s aepesn e aede . vesTooaspeNoiNGl as

<pRO8PMS | pprodemge.

Figura 13: Apresentagdo do Staging
As solugdes disponiveis no ambiente podem ser atualizadas para atender a novas

demandas, ajustar ou incorporar melhorias.

Recomenda-se ao ter o primeiro contato com o ProBPMS criar a automatiza¢do do

processo no ambiente de homologagdo e so apos todos os ajustes do fluxo criar no
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ambiente produgdo. Ja para usuadrios mais experientes e processos mais amadurecidos

pode utilizar direto o ambiente produgdo.

2.8 Sequéncia légica dentro do ProBPMS

Existem algumas rela¢des entre conceitos dentro do ProBPMS sao eles: unidade, médulo,

processos, Papéis, formularios pois sdo reparti¢oes do sistema conforme Figura

14.

area EX: Prodemge — aqui as agoes ou tarefas

0 Unidade: Uma grande @ Q Atividade: Representam
A -

séo conjunto de médulos

interface  usada para

0 Médulo: Uma repartigdo da ! 0 Formularios: ¢é uma

grande area ACAC - Mdédulo

de testes do ProBPMS - capturar, exibir ou

Conjunto de processos manipular informagdes

0 Papéis:

relacionadas a uma

atividade
Setores/fungdes dentro
de um processo
Regras: Séao conjuntos
0 Processos: Conjunto de atos que l6gicos parametrizaveis que
apresentam uma sequencia e séo veiculadas ao formulario
frequencia ou atividade
Figura 14: Conceitos
2.9 Papéis (instancias)

Os Papéis sao ligados aos acessos no SSC (Sistema de segurancga). Os Papéis determinam
as instancias.

Os papéis no sistema de seguranca representam as raias do ProBPMS, portanto, na
execucao de um processo, seu usudrio tera acesso apenas as atividades que tramitarem
em unidades que vocé tem o papel referente a raia, podendo ser o papel (Solicitante e

Analista conforme o exemplo). Exemplo: Em um processo de solicitagao de Carteira
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Funcional: o Analista vai ter papel somente de aprovar uma atividade ou ndo, ja o usuario

solicitante pode ver somente o que ele inseriu e a resposta do Analista.

Exemplo na Figura 15:

TCITANTE

AMNALISTA

Figura 15: Exemplo de um fluxo com Solicitante e Analista
Papéis do Modulo — Eles sdo ajustaveis sendo setor ou fun¢do, o papel que cria as
customizacoes € o Gestor do Modulo no SSC e sincroniza no ProBPMS. Exemplo de
Papéis ajustaveis, solicitante, analista financeiro, gestor de pessoas, gestor financeiro,
gerente de negdcios etc.
Ha outros Papéis que sao padroes:
Sistémica — Utilizado para integragdes entre sistemas, somente na regra de integragao de
dados.
Gestor de Definicoes - O papel de Gestor de Definicoes ¢ habilitado a criar
automatizacdes de processo (Aquele que vai parametrizar/desenhar e customizar o
processo).
Analista de Qualidade - O Analista de Qualidade ¢ possivel aprovar as publicacdes de

versdes dos processos automatizados para o ambiente Published na segunda publicagao.
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Gestor do Mddulo — Ele configura os acessos, define as unidades, configura a estrutura
do mddulo no SSC.
Coordenador — Ele acessa tudo sem poder alterar nada, inclusive tem acessos aos
relatorios, e indicadores,

Apresenta-se Papéis padrdes na Figura 16.

Analista de qualidade - Aguele que
aprova o processo antes de publicar

Gestor de definicbes- Aquele que
parametriza o processo em ADMIN

Coordenador - Aquele que tem
acesso a tudo, mas nao se envolve no

Hibtese ~\ Quais os papeis padrées do PROBPMS
Sistémica - So é utilizado para
integragdes de dados A
Gestor do moédulo - Aquele que é
responsavel por inserir os papeis,
gerenciar recursos dos papeis, e
inserir usuarios W,

Figura 16: Papéis padrées do ProBPMS

2.10 Permissoes de Acesso

Existem dois Papéis de autorizagao para configuracdes de acessos o “Papel de Gestor de
defini¢cdes no ambiente de “Administracdo”” e “Papel Gestor de Defini¢do — No modulo
do processo”.
Papel Gestor de Definicoes no ambiente “Administracdo”: Habilita o acesso do
usuario para criagdo de processos.
Essa informacio é importante para o Gestor do Modulo: Papel Gestor de Definicao
— No moédulo do processo: Para o usudrio acessar o Administragao e criar processos no
modulo XXXX ele precisa de:

e Papel de gestor de definigdes em alguma unidade ou modulo

e Ter papel de gestor de gestor de definigdes no Administragao do ProBPMS
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e Ter o papel de gestor de defini¢des e deve ser dado na mesma unidade em ambos

os modulos.
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3.GESTAO DE E POR PROCESSOS

Antes de iniciar o fluxo no ProBPMS, recomenda-se realizar a analise AS IS e TO BE,
desenhando o fluxo no software de sua preferéncia e validar a aderéncia do desenho do
processo com os envolvidos em seu dia a dia. E importante que o fluxo esteja consolidado

para que as aplicagoes do ProBPMS possam ser mais bem aproveitadas.

O AS IS ¢ o diagnéstico inicial, onde se desenha a forma como o processo esta
atualmente, usa-se o descritivo. J& o TO BE tem como objetivo desenhar e propor

mudangas, que podem ser aceitas ou nao.

A simbologia utilizada para criar o fluxo no ProBPMS ¢ especifica. Portanto, fique atento

as boas praticas destacadas neste manual.

Para ajudar a trabalhar o processo antes de se iniciar os passos dentro do ProBPMS
recomenda-se alguns principios de gestdo de processos retirados da ISO 9001:2015,
norma de sistema de gestao de qualidade, onde relaciona-se a abordagem por processos,
e alguns itens para melhor adaptacao estes sdo: Titulo do processo, objetivo do processo,
dono do processo, indicadores, legislagdes/normas/procedimentos, atores (Executivos),
entradas (envolvimento com outras areas e recursos), saidas (envolvimento com outras
areas e recursos), etapas, documentos envolvidos (formuldrios, a existéncias de POP),
sistemas € equipamentos necessarios, tempo, inter-relagdes com outros processos,
desenhar em um software o fluxo (recomenda software gratuito “Bizagi”) antes, recursos
necessarios como validagdes. Além disso apos ter um prévio conhecimento do PROBMS
recomenda-se também pensar sobre a parte grafica que pode conter para ilustrar (arte do
documento, topo, logomarca), estabelecer no Excel os campos necessarios), pensar nas
regras como serdo utilizadas. Ao final da leitura desse manual espera-se que tera ideias
de aplicacao.

O ProBPMS facilita a gestao “de processos” que a amplitude € apenas o processo em si €

“por processos” que olha todo o conjunto de processos.
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4.ACESSO E INTRODUGAO AO ProBPMS

4.1 Acessando o ProBPMS

Objetivo: Acessar o ProBPMS online.

O site do ProBPMS apresenta instrugdes sobre a plataforma. Além de fornecer acesso ao

sistema.

2.1.1 A partir do site do ProBPMS, conforme Figura 17, acesse o site e clique no botao

ADMINISTRADOR.

gorroBeMS

PROBPMS 2.0

ADMINISTRADOR

Figura 17: Entrando no ProBPMS

Para realizar o login no sistema, ¢ necessario ter uma conta cadastrada no SSC
ou gov.br. Em caso de diividas de como criar ou recuperar a conta, acesse o botao “Entrar

com gov.br” (Figura 18).
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pb PROBPMS

Automacao de processo de negocios

CPE Qutras opg¢des de identificacao:

Entrar com govb \
C )

Senha

Entrar com certificado digital
® (8 gal )

Esqueceu sua senha?
© Ajuda

ENTRAR

Figura 18: Tela de acesso do ProBPMS.

4.2 Selecao das Unidades

A partir da tela inicial do ProBPMS (1), vocé pode clicar na lupa, selecionar o médulo

(2) Figura 19.
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Figura 19: Tela inicial do ProBPMS.

4.3 Gestao por Processos

Observe que apds logar vocé terd acesso ao modulo, esse modulo conterd ou contém um

conjunto de processos favorecendo a gestdo por processos.

A partir da tela Painel de Processos no ProBPMS, ao movimentar o mouse sobre o menu
lateral € possivel amplia-lo e ter acesso a varias opcoes.

Também ¢ possivel criar um processo, acessar um processo ja criado e pesquisar
processos da lista em criagdo ou publicados. E possivel verificar se a unidade e modulo

selecionados estdo corretos antes de prosseguir.
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A Figura 20, contempla itens da gestao dos processos criados no modulo.

4 5

MIRIAM PACHECO '
cosenoa @ ANPE - MODULO DE DEMONSTRACAO " DE
i - m Criaglo W oy PRO)
B Meus P -
Meus Processon #7LIMPAR | + NOVO
£ Sincronizador
& Tipos de Anexo
& Msdulo
& Servidor
® Categoria
B Templates 6
Em criagao
& Faixa Cobranga
— Criado
= Espécie Criado
U Unidade =
= Publicado
&0 Usuirio .
= Descantinuado
W Papel

@ Usuario/Papel

BB Unidade/Usudrio

7

£ Unidade/Espécie

MW Trocar Unidade

© Sair 1

Figura 20: Gestdo por processos no modulo

(1) apresenta a tela do mddulo e os processos que estdo dentro;

(2) menu com diversas funcionalidades, tais como excluir um papal, sincronizar com
SSC, unidades que o modulo comtempla, entre outros;

(3) possibilidade de pesquisar por cdédigo do processo;

(4) filtro para pesquisar por status do processo;

(5) os botdes pesquisar, limpar e novo sao para criar processos;

(6) os status “Em criag¢do”, “Criado”, “Publicado” e “Descontinuado” correspondem ao
status do processo ja os “Aguardando Aprovacao” quer dizer processos que estdo em
analise de qualidade, j4 o “Arquivado” esse nao aparece na tela fica somente, ¢ um botao
acionado pela “Ac¢do”, no qual o processo ndo fica visivel na tela, possibilitando processos

que nao estdo em uso de ficarem em stand by.

Atencdo: Nao se pode arquivar processos que estdo “Publicado” e “Aguardando
Aprovagdo”. Ja o processo Arquivado, ¢ possivel EXLCUIR o processo de vez,

inclusive excluindo processos das instancias (Published e Staging);

(7) alerta para identificar que o processo esta com o time de qualidade.
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5.CRIANDO UM PROCESSO

Objetivo: Inserir titulo, o objetivo do processo, definir cor e logomarca do processo.
Essa ¢ a fase 1(Chamada de Dados basicos, conforme Figura 21) de desenvolvimento

de criagao do processo.

H—

Dados basicos Fluxo Formulario Regras de exibicao Notificacdes Configuragées de
publicacao

Figura 21: Fases basicas (wizard) de criagdo da automatizagdo do processo 1 - Dados basicos

5.1 Configurando os dados basicos

Ao inserir novo processo a seguinte tela (1), na Figura 22 ¢ apresentada, apresenta-se
também uma barra de progresso (2) que apresenta as etapas obrigatdrias para a criagdo de

um processo.

O DE PROCESSO

Dados bécicos Fluo Formulédo Regras de exibigio otificacoes Configuracses de publicad

2

comx @
| ‘

1

Figura 22:Fases basicas (wizard) de criagdo da automatizagdo do processo para criagdo do processo.
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Abaixo da barra de progresso o usudrio informa os Dados Basicos (2), onde se dd o Nome
do processo ¢ sua Descricio. Como boa pratica se faz a seguinte pergunta para o texto
da descricdo. Qual ¢ o objetivo do processo? Essa pergunta ¢ respondida no campo
Descrigao.

E possivel inserir sua Logomarca ¢ um Banner personalizado no layout do seu processo.
Para evitar a distor¢do da imagem do banner, ¢ sugerido usar uma resolu¢do com
proporgao 3:2. Por exemplo, se a largura for 300 pixels, a altura deve ser 200 pixels. A
Logomarca pode variar conforme o visual desejado pelo cliente. Ambas as imagens
podem ser inseridas nos formatos PNG (se quiser transparéncia) ou JPG. Apods a inser¢ao
das imagens ¢ possivel visualizar uma prévia clicando no botdo Gerenciar Tema (4).

A opgao “O solicitante pode ter mais de um processo aberto” (5), permite o controle da
quantidade de processos criados por um usuario (mesmo CPF), por padrdo sua

configura¢do permite varios processos abertos para uma mesma pessoa.

As opcdes do mddulo de seguranga vém por default (6). O modulo pode ter um ou varios
processos ja definidos, para esses ja se traz do sistema de seguranca os atores € seus

respectivos perfis, ele ja vem definido para essa modalidade de usuario.

Conforme Figura 23.

Pados basicos

2 = 6
-
.| N : )
© —— T T—
1
3 5 4

Figura 23: Criagdo de Layout para o usudrio final.
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Na guia Gerenciar Tema vocé pode definir a cor na paleta de cores (2) e visualizar o
Layout para o usuario final. Tela Inicial (3), Novo Processo (4), Caixa de Tarefas (5),
Acompanhamento do Gestor (6), Acompanhamento do Solicitante (7) e Dashboard (8).
Ap6s selecionar a cor, ¢ exibida uma pré-visualizagdo da escolha. A cor definida é por

modulo.

Conforme Figura 24.

34 4
41
Boa tarde,
ProBpms.
Suas pendéncias
50 E
61
Suas solicitaqdes
71 @
8 ¢

2

Figura 24: Guia Gerenciar Tema — Defini¢dao da cor para o Layout para o usudrio final

Selecionado o tema clique em Avangar.
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6.CONFIGURANDO O FLUXO

Objetivo: Desenhar como o sistema vai orquestrar o seu fluxo, quais sdo as entradas

(De onde a atividade vem) e saidas (para onde a atividade vai) de cada atividade.

Segundo a literatura de Organizagdo, Sistemas e Métodos (2005), um fluxograma ¢ uma
representacdo grafica que descreve a sequéncia de passos de um processo, sistema ou
atividade. Ele ¢ composto por simbolos padronizados que representam diferentes etapas
ou acgoOes dentro do processo, conectados por setas que indicam a dire¢ao do fluxo. Os
fluxogramas sao usados para visualizar e analisar processos, identificar problemas, propor
melhorias e facilitar o entendimento de como as tarefas sdo realizadas. Eles sdo uma
ferramenta fundamental na drea afim de documentar, analisar e aprimorar procedimentos
operacionais ¢ administrativos dentro de uma organiza¢ao. O fluxo combinado com
fluxograma e ao BPMN (Business Process Modeling Notation — Simbologia
mundialmente disseminada utilizada também no guia do governo de Minas Gerais

(2018)), dentro do PROBMS ¢ considerado o passo principal.

Essa ¢ a fase 2 (Chamada de Fluxo, Figura 25) na criagao do processo.

O O

Dados bésicos Fluxo Formulario Regras de exibicdo Notificacdes Configuracdes de

publicacao

Figura 25: Fases basicas (wizard) de cria¢do da automatizagdo do processo 2 — Fluxo

Nesse capitulo vocé ira observar a simbologia utilizada e a criacao do desenho.
No item seguinte apresenta-se os simbolos referente ao desenho no ProBPMS.

A Figura 26 apresenta os passos para desenhar o fluxo que o seu processo automatizado

ird percorrer.
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3 Criacdo do 5 Criagdo das 7 Criagdo do Evento

: 9 Validagio
1 Desbloqueio Fvento Inicio demais Atividades Rinal
Processo ja
) Puxe, pressione, Crie as Puxe, pressione,
amadurecido Valide o seu
. arraste e solte o atividades que arraste e solte v )
descritivo e (AS IS e = fluxo para ndo
Inicio evento de inicio. vdo compor o Fim em cima da P
Atividade final
o . i Crie grupos de
Cri A primeira atividade é o .. .
riar Crie ligagdes, atividades, deixando .
. criada o Reordene o fluxo e va s
repartigoes e e '[ . ] desvios e ou o desenho mais =

automaticamente R para o proximo passo. L]

atores para o simples para o

preencha os critérios.

A 10 Reordenacio do
6 Criagio das 8 Criacéo das Etapas

2 Criacio de 4 Criacio da
s L Conexodes Fluxo e vamos para o
Raias primetra nroximeo nassa...
Figura 26: Passos para criar o fluxo
Dicas:

a) As atividades sequenciais na mesma raia ndo sdo permitidas dentro do
ProBPMS, subentende que os formularios e demais recursos disponiveis a
suprem, portanto coloque nomes que representam melhor as atividades.

b) Dé preferéncia para fluxos curtos, simples e objetivos. Ha casos que
dividir o processo automatizado em mais de um ¢ uma alternativa.

O retorno para corre¢do de alguma informagdo ¢ bem-vindo, hd casos que este
retorno ajudar que se estatisticas de retorno. Outra dica ¢ trabalhar com textos
prontos, listas sobre os possiveis retornos, ela também pode ajudar na parte

estatisticas, para casos de mais incidéncias de retornos.

6.1 Simbologia do fluxo

Objetivo: Apresentar os icones disponiveis para orquestrar 0 seu processo.

Para percorrer o processo (Workflow), ¢ necessario o desenho do caminho usando os
grupos de notacao. Existem basicamente 5 grupos principais na notagdo BPMN (Business

Process Modeling Notation) e constru¢do de fluxogramas que foram adaptadas para o
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ProBPMS: Reparticao: Raias de Piscina (Divide as atividades em categorias visuais

distintas.).
Evento: inicio e fim (Representa inicio e fim do processo ou etapa).
Evento intermedidrio: representa a¢des entre uma atividade e outra.

Atividade: (Representa a atividade de maneira mais geral, pois a ela sdo associadas

inimeras informacdes, tais como documentos, formulérios, regras entre outros).

Etapa: Representa um agrupamento de atividades, utilizada para simplificar a exibi¢ao do
fluxo de um processo para o usuario final, escondendo toda complexidade do desenho

completo do fluxo automatizado.
Conexao: Ligagoes, Desvios ou Decisdes (Representa a conexao entre um objeto e outro).

Apresenta-se a simbologia nos Quadros de 2 a 12.

Reparticao do fluxo

OBJETO

DESCRICAO FIGURA

PISCINA | UMA PISCINA (POOL) REPRESENTA UM

PROCESSO. ELE ATUA COMO UM CONTAINER

Processo 1

GRAFICO QUE AGRUPA UM CONJUNTO DE ATIVIDADES

UTILIZADAS NA AUTOMAGAO DE UM PROCESSO. NO

PROBPMS 0 POOL CORRESPONDE A AUTOMAGAO DE
UM PROCESSO.

RAIA | UMA RAIA (LANE) E UMA SUBDIVISAO

DENTRO DE UMA PISCINA USADO PARA

Lane 2

Processo 1

ORGANIZAR E CATEGORIZAR AS ATIVIDADES.

Lane 1

PODENDO CHAMAR DE ATORES. ALGUMAS
VEZES E  REPRESENTADA POR UM

CARGO/AREA.

Quadro 2:Simbologia do fluxo - Reparti¢do
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Evento

OBJETO DESCRICAO
INicio - | EVENTO QUE REPRESENTA UM START, INDICANDO INICIO DO
SIMPLES PROCESSO OU ATIVIDADE. O MODELADOR NAO EXIBE UM GATILHO,

NAO E TIPIFICADO SENDO UMA LINGUAGEM SIMPLES.

Fim - E USADO PARA MOSTRAR O FIM DE UMA ATIVIDADE QUE ENCERRA.

SIMPLES

Quadro 3:Simbologia do fluxo — Evento

Evento Fim Tipificado
OBJETO DESCRICAO FIGURA

FimM — com E USADO PARA MOSTRAR O FIM DE UMA ATIVIDADE QUE ENCERRA E

ENVIO DE | ENVIO DE UMA MENSAGEM. AO INSERIR NA ATIVIDADE

o

MENSAGEM | NOTIFICACOES. O TERMO TIPIFICADO REMETE A UM DESENHO

REPRESENTANDO UMA MENSAGEM DENTRO DA IMAGEM.

Quadro 4:Simbologia do fluxo - Evento fim com envio de mensagem

Evento intermedidrio

OBJETO DESCRICAO FIGURA

EVENTO E UM EVENTO ENTRE UMA ATIVIDADE E OUTRA, TIPIFICADO SIMBOLIZA O

INTERMEDI A ENVIO DE MENSAGEM, A MAIORIA DAS VEZES POR E-MAIL. E INSERIDO NA

RIO DE ETAPA NOTIFICACOES. O TERMO TIPIFICADO REMETE A UM DESENHO
REPRESENTANDO UMA MENSAGEM DENTRO DA IMAGEM.

MENSAGEM -

TIPIFICADO

EVENTO , E UM EVENTO ENTRE UMA ATIVIDADE E OUTRA, TIPIFICADO SIMBOLIZA O

INTERMEDIA e

RIO DE PRAZO ENVIO DE MENSAGEM, A MAIORIA DAS VEZES POR E-MAIL. INSERIDO NA

ETAPA NOTIFICACOES. O TERMO TIPIFICADO REMETE A UM DESENHO

REPRESENTANDO UMA MENSAGEM DENTRO DA IMAGEM.

Quadro 5:Evento intermediario de mensagem
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Atividade

OBJETO DESCRICAO FIGURA

ATIVIDADE E UM AGRUPAMENTO DE TAREFAS DENTRO DE UM FLUXO DE
PROCESSO. DENTRO DESSA ATIVIDADE SAO ASSOCIADOS
INUMERAS TAREFAS, DESDE DOCUMENTOS, FORMULARIOS,
REGRAS. PADRONIZANDO ENTRADA DE DADOS DENTRO DO

PROCESSO.

Quadro 6:Simbologia do fluxo — Atividade

Atividade Sistémica

(0):3) 24 o) DESCRICAO FIGURA
ATIVIDADE E UMA ATIVIDADE TIPIFICADA, SIMBOLIZA QUE A
SISTEMICA ATIVIDADE E EXECUTADA AUTOMATICAMENTE SEJA
ATRAVES DE UMA INTEGRACAO COM OUTRO SISTEMA OU
SIMPLESMENTE POR UMA ROTINA AUTOMATICA DO
PROBPMS. PRESENTE NA RAIA SISTEMAS. A RAIA
SISTEMICA E A UNICA QUE PODE TER UMA ATIVIDADE APOS
A OUTRA.
Quadro 7:Simbologia do fluxo - Atividade Sistémica
Etapa

(0):3) 24 o) DESCRICAO

ETAPA E UM AGRUPAMENTO DE ATIVIDADES, USADO PARA OCULTAR A | [ |
COMPLEXIDADE DE UM FLUXO E APRESENTAR PARA O USUARIO FINAL

UM FLUXO MAIS INTUITIVO E SEQUENCIAL.

Quadro 8:Etapa
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Conexao
(0):3) 24 (o) DESCRICAO FIGURA
DECISAO, USADO COMO LIGACAO ENTRE UM ELEMENTO E OUTRO, TAMBEM

DESVIO OU | PODE SER USADO COMO PONTO DE CONVERGENCIA OU

LIGACAO DIVERGENCIA E PODE SER USANDO TAMBEM ONDE SO UM

CAMINHO E POSSIVEL. _’<>_’

ATENCAO ESSE EVENTO NAO QUER DIZER QUE SEJA EXATAMENTE
UM DESVIO(GATEWAY) PODE SER SOMENTE UMA LIGAGCAO OU

UMA DECISAO CONFORME LINGUAGEM DE FLUXOGRAMA.

O GATEWAY (DECISAO/LIGAGAO/DESVIO) EXCLUSIVO VOCE PODE

DECcISAO,

DEsvio oy | PAR CONDICIONAIS E DEPENDENDO DA SUA CONDIGAO ELE PODE

LIGACAO ENVIAR PARA OUTRA ATIVIDADE DE MANEIRA AUTOMATICA. EM A
ExcLUsIvo | OUTRAS PALAVRAS, ELE PODE CRIAR REGRAS CONDICIONAIS PARA —><<>—’

SEGUIR PARA UMA ATIVIDADE.

Quadro 9: Simbologia do fluxo - Decisdo, desvio ou ligagdo

Botao Aprovacao Tacita

OBJETO DESCRICAO FIGURA

APROVACAO | E O COMPARTILHAMENTO DE PRAZOS ENTRE AS ATIVIDADES, QUE

TACITA QUANDO ESTE(S) PRAZO(S) COMPARTILHADOS SE EXPIRAM A AT
ATIVIDADE E AUTOMATICAMENTE TRAMITADA PARA OUTRA "
. Aprovacdo
ATIVIDADE EM ALGUM PONTO A FRENTE DO PROCESSO. Tacit
cita

Quadro 10:Botdo Aprovagdo Tacita

Botao Sincronizar

OBJETO DESCRIC FIGURA

BoTAO E UM BOTAO UTILIZADO PARA SINCRONIZAR OS DADOS DE UNIDADES,
SINCRONIZA PAPEIS, E USUARIOS DO SSC PARA O PROBPMS. 4_—'
R

Sincronizar

Quadro 11:Botdo Sincronizar
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Botao Raias

OBJETO DESCRICAO FIGURA

BOTAO: E 0 PRIMEIRO BOTAO A SER ACIONADO NA CRIAGAO DO FLUXO, NELE
RAIAS SE PUXA OS PAPEIS PARAMETRIZADOS ANTERIORMENTE NO SSC =
Raias
Quadro 12:Raias
6.2 Apresentacao da tela de desenho do fluxo
A Figura 27 apresenta a tela de desenho do fluxo:
2 . [ 1 12 13141516 17 18 19 20
3— O 1 1 A . | |
4 O P) B oo | | () (v (5@ 1 (+)( @) (@) -
5— ®
6 —| (]
Atividade = e PRI « TR
°
7 — AT + ——} 48
Aprovacio % i
Ticita === —
8— =
9— &
10— = 1

Figura 27: Apresentagdo dos icones da tela de cria¢do do fluxo.

Na tela de fluxo, conforme Figura 27, apresentasse o botdo de “?” (2) que informa dados

sobre os botdes da tela. O evento Inicio (3) e Fim (4), Prazo (4) Atividade (6).
Inicio (3) — Apresenta o evento inicial do fluxo conforme descrito na simbologia.
Fim (4) — Apresenta o evento Final do fluxo conforme descrito na simbologia.

Prazo (5) Define periodicidade e tramitagdo automatica.
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Atividade (6) - Apresenta as atividades do fluxo conforme descrito na simbologia.

Aprovacao Tacita (9) — Funcionalidade para compartilhamento de prazos e tramitagao

automatica ao serem atingidos.

Raias (8) - Apresenta as reparti¢des do fluxo conforme descrito na simbologia. Ha uma
Raia diferenciada que ¢ a “Raia Sistema”, nessas em especial ¢ tragcado uma atividade

tipificada com o simbolo de engrenagem.

Sincronizador (9) — Funcionalidade para sincronizar as informacdes de raias (as raias do

fluxo correspondem aos papéis no SSC) com o SSC.

Etapas (10) — Apresenta os agrupamentos das atividades. Basicamente sdo grupos de
atividades do processo, desenhando um fluxo mais simples para o usudrio final. Figura

24 (11) e (12) Exibir diagrama de fluxo ¢ Exibir Etapas do fluxo .
Ha outros botdes do lado superior direito tais como:
Bloquear Diagrama - Desbloquear fluxograma para alteracao (13);

Verificar Diagrama: Valida o desenho do grafico verifica Atividades com decisdo entre

si, atividade inicial e atividade fim. (14).

Reordenar (15) Botdo de organizacao de raias: Apds término do desenho do fluxo esse

botdo reorganiza as abas de papéis de acordo com as atividades definidas;
Excluir tudo (16): remove todo o desenho do fluxo;

Mais zoom (17): aumenta a visualiza¢ao do fluxo de acordo com o centro da tela;
Tela cheia (18): aumenta a visualizagdo do fluxo para ocupar a tela inteira;
Centralizar (19): centraliza o fluxo no meio da tela e

Menos zoom (20): diminui a visualiza¢ao do fluxo de acordo com o centro da tela.

6.3 Desenho do fluxo: Criando o fluxo principal

A dinamica da tela apresentada na Figura 29 se baseia na operagdo “arrastar e soltar”,
(drag and drop), ou seja, serd necessario arrastar uma atividade e solta-la na area do
diagrama. Antes ¢ necessario adicionar as raias que iremos trabalhar conforme
demonstrado a seguir.

Desbloquear desativando Cadeado (12) da Figura 27.

Criar as Raias (7).
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Ao clicar no botdo Raia da Figura 28 (1), ird aparecer a seguinte tela de criacao das raias
(1), selecione a fungdo/ area — Atores que irdo compor cada raia, clique em Adicionar (2)
posterior ird aparecer ao lado, caso queira remover clique no botio Remover (3), apos

clicar em Fechar (4).

I < ADICIONAR ‘

I = REMOVER I

2 3
; 1
l FECHAR ]
4

Figura 28: Tela do botdo Raia.

Ao arrastar e soltar na Raia (7 — Figura 27) o Evento Inicio (3— Figura 27) sera criado a

primeira Atividade (6) de maneira automatica Figura 27. A Figura 29 representa esse

movimento.

sssssssss

Figura 29:Tela de inserindo o evento inicio.

Observe a Figura 30
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E o sistema ird apresentar a tela de configuragdes da atividade conforme demonstrado
a seguir, nesta tela o usuario podera visualizar e alterar os atributos desta atividade.
(2) Dados basicos
(3) Raia indicada - A raia indicada ao soltar ¢ apresentada nesse campo.
(4) Nome da Atividade - Aqui sugere colocar o nome bem abrangente e no infinitivo.

(5) Selecione a etapa da atividade — Nesse campo ¢ possivel associar a atividade a uma
etapa. Etapa sdo fluxos pequenos para representar o fluxo grande, usado para deixar o

fluxo mais simples para determinado usuario.

(6) Atribuicdo automatica - Ao habilitar essa op¢ao, quando o usuario clicar em uma

atividade em sua caixa de tarefas, ele se tornara responsavel por ela imediatamente.

(7 ) Definir instrucdes — Esse campo serve para ajudar a documentar o seu processo.

CONFIG“MGO DA ATIVIDADE x
*Campos obrigatarnios
-— Didns Désicos Permissées de acesso

Rala Indicada

3 ———— ANAUSTANIVEL1

* Nome da atividade:

4 — 0 5E 50N RGE0 & reslizar parecer
Selecione a etapa da atividade:
5° B
R— , —€ 7
6 B i ons

_..8

1

Figura 30: Tela Configuragdo da Atividade - Dados basicos
Definir Instrucoes

Ao implementar um processo pode ser uma boa alternativa para ajudar na implementagao

e aprendizagem a documentacao de cada atividade do fluxo. Conforme Figura 31.
Edicao da atividade
Dados basicos

Definir Instrugdes
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Criar texto explicativo

CONFIGURACAO DA ATIVIDADE

0 teste deu certo!

Tudo certinho

Maximo de caracteres: 20000

Figura 31: Documentagdo explicativa para as regras de negocio do processo

Ja nas Instancias (Published ou Staging) em cada atividade documentada aparece um

ponto de interrogagao (?), ele apresenta o texto inserido. Conforme Figura 32.

L]
. Nome
: 0
- oy
- Jr—

T ———

2

Figura 32: Como sdo apresentadas as documentagoes de regra de negocio do seu processo

De acordo com a Figura 33:
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CONFIGURACAO DA ATIVIDADE x

* Campon obligatono:

LHibire as opges abaleo pasa personalizar almdas mals a5 permisstes de acesso na stividada.

Apanas usudrics com o seguinte papel luncional podem scecutin esta atvidade: ANALISTA NIVEL 1

4—>
Sefecione o grepo de undides especllico pata stessar S5 Mividads (especiel
= =

Seleckone uma unidsde especilics par scewsar esia stlvidade:

P B

Sebichone UM WA ESpedilico ParD M ESLaT 9 atividade:

7] — E

Bl e— 9

Figura 33: Permissdo de Acesso

(2)Aba Permissao de acesso — Aqui sdo colocados os dados de seguranga para acesso a
atividade. Pode se limitar a usudrio especificos, nesse menu sdo relacionadas as
integracdes de acesso.

(3) Manter o responsavel pela atividade — Marcando esta op¢ao, sempre que o processo
passar por esta atividade o usuario que a executou pela primeira vez sera o responsavel
por executd-la novamente.

(4) Manter unidade de origem do processo— Ao habilitar essa opcdo, a unidade que
iniciou o processo sera atribuida automaticamente a essa atividade.

(5) Selecione o grupo de unidades especifico para acessar esta etapa atividade
(Espécie) Ao selecionar um grupo de unidades, apenas usudrios logados em unidades que
pertencem ao grupo informado poderdo executar esta atividade.

(6) Selecione uma unidade especifica para acessar essa atividade. Ao selecionar uma
unidade especifica, apenas usuarios logados nesta unidade poderdo executar esta

atividade.

72



)] prodemge
b P g
(7) Selecione um usuario especifico para acessar esta atividade. Ao selecionar um

usuario, apenas este usuario podera executar esta atividade.

(8) Utilizar uma integracao: Utilizar uma integragdo: Esta opcdo permite ao usuario

escolher uma regra de integracdo para definir o responsavel pela atividade. Quando a

atribuicdo exige ldgicas mais complexas, essa op¢ao pode ser utilizada. Ao seleciond-la,

o usudrio deve informar qual regra de acesso sera aplicada. O sistema ProBPMS entao

executara a regra, identificando automaticamente quem sera o responsavel pela atividade.

Salvar (9) .

Utilizando uma integragao ou atividade externa conforme Figura 34.

CONFIGURAGAO DA ATIVIDADE X

* Campos obrigatdrios
‘ Dados basicos Parmissdes de acesso

Liilize as opgbes abaixo para personalizar ainda mais as permissdes de acesso na atividade.

Apenas usuarios com o seguinte papel funcional podem executar esta atvidads: ANALISTA NIVEL 1

: O/

-~
W

Selecions uma regra de permissio de acesse

1

Figura 34: Uso de integragdo ou atividade externa

No uso da integracdo de acesso, deve ser acionado esse botdo e relacionar a integracao
criada no menu “Regras de integracdo de acesso”, também € possivel passar a atividade

para um ator externo que nao seja cadastrado no SSC, por meio da “Atividade Externa”.
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De acordo com a Figura 35:

Ao passar o cursor do mouse sobre uma Atividade, sdo apresentadas opgdes de

configuragdo conforme
(1) Alteragdes de Configuragdo da Atividade;
(2) Ligacao entre atividades, desvio ou decisdo e

(3) Apagar a atividade.

Iniciar Solicitagdo

Figura 35: Opg¢ées de configuragdes das atividades

Clicar na Atividade do menu, arrastar e soltar na Raia (7— Figura 27) descrevendo as

proximas Atividades (6— Figura 7) conforme Figura 27.

Criar conexao — Clicar no simbolo de conexao e ligar na proxima Atividade. Figura 36.

Figura 36: Simbolo conexio, ligagdo, decisdo ou desvio.
Conforme Figura 37.
A tela que iré exibir adiante, a tela ¢ chamada de Configuracao de Decisio (1).
(2) Atividade de origem.
(3) Atividade de destino.

(4) Nome da decisao — Esse ¢ mais um campo simbolizado para descrever o seu fluxo,

aproveite ele criando linguagem no infinitivo, simboliza a a¢do intermediaria.
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CONFIGURAGAO DE DECISAO x

*Campos obrigatérios
Atividade origem:
2 B Validar por pa cacso
Atividade destine:

Figura 37: Tela de configuracdo da Conexdo (Ligacdo, decisdo ou desvio
Para ligagdo — Passe o mouse sobre a atividade de origem, clique no icone de ligagdo com
o botdo esquerdo do mouse, mantenha o botdo pressionado, arraste até a atividade de
destino e solte. Preencha a Configurac¢ao de Decisao. A ligacao ¢ evidenciada no passo

(2) da Figura 38.

]

Figura 38: Criagdo de ligacdo
Apos criada a conexao ¢ possivel Editar ou Excluir igual as Atividades, pode se observar
ao editar que ¢ possivel alterar o nome da decisao, termo que relaciona uma Atividade e
outra e na aba Notificagcdes da decisdo se tem as op¢des de “Visualizar usuarios com o
papel para executar a atividade destino” e “Habilitar notificacio customizada para
esta decisao.”.

Criar o Evento Final. Apos todo fluxo desenhado criar o Evento Final.
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Criado todo o fluxo valide clicando no botdo Validar, presentado na Figura 39.

v

Figura 39: Botdo validar fluxo

Criado e validado todo fluxo alinhe clicando no Reordenar para organizar o seu fluxo.

Apresentado na Figura 40.

"5

Figura 40: Botdo de Reordenar fluxo.

Criado o fluxo clique em Avancar.

6.4 Gateway exclusivo

O gateway (ligacdo/desvio) exclusivo serve para dar condicionais e dependendo da
sua condicdo ele pode enviar para outra atividade de maneira automatica. Em outras

palavras, ele pode criar regras condicionais para seguir para uma atividade.

Conforme Figura 41.

I. rT——— =
o

2 o2 | Wibpidcont prodiemgn gobe/iinin b s sl % &

8 O Om DIl I3 ambante e 02 odmes faventos

Figura 41: Apresentagdo no fluxo do Gateway Exclusivo
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Toda ligacdo/desvio tem um menu de contexto que permite ele ser um desvio
conforme uma regra programada ou somente uma ligacao direcional de um workflow.

73T
1

Para inserir € so clicar o

conforme Figura 42.

Figura 42: Apresentagdo de como editar o Gateway Exclusivo.

Ele desabilitado funciona como ligagcdo. Conforme Figura 43.

DEFINICAO DE GATEWAY

(D Gaweway Exclusivo
[

Figura 43: Gateway de ligag¢do

({92

Se ele for ativado vai aparecer o cendrio “e” e “ou” e outros operadores l6gicos nos

“..”, conforme as regras condicionais.
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Caso nao for nenhum cenario descritos nas regras ele vai seguir um caminho que no

caso dessa regra o envio para o diretor.

Conforme Figura 44.

& @ 5 albpacontpred

2 Owm @@= DO

Figura 44.: Configurando regras no gateway exclusivo

Para esse momento o gateway padrao ela serve se a pessoa inserir um dado divergente de
todas as regras parametrizadas. O objetivo do gateway exclusivo ¢ garantir que o processo
ndo fique parado.

Dica: Imagine que 1a na Instancia em uma tela vocé tenha duas definigdes iguais no seu
fluxo, uma dada para preencher um campo de justificativa em caso de parecer negativo e

outra para direcionar o andamento do seu fluxo.

Exemplo:

Nesse caso vocé usaria o gateway exclusivo para ficar apenas um caminho na tela a ser

tomado que seria a primeira opgdo, ela parametrizada ja conduz o fluxo.

78



) prodemge

6.5 Configuracao e tramitacao automatica por prazo

O sistema ProBPMS permite definir a expira¢do do prazo de uma atividade de maneira
simples e flexivel, garantindo o controle do tempo disponivel para a conclusao de cada

atividade dentro do processo.

Conforme Figura 45.

DEFINIGAO DE PRAZO x

Quando expira n : 2

Tramitar — 3

SALVAR

Figura 45: Apresentacdo com duas formas de se configurara a Configuragdo por prazo
Tipos de Expiracao
Existem duas formas de configurar o prazo de uma atividade através do campo (2)
“Quando expira”:
Data exata: Define uma data fixa como limite para a execucao da atividade. Se esta data
for configurada na primeira atividade do processo, ela servird como data limite para a

criagdo de um processo, impedindo que um usudrio inicie um processo apds esta data.

Dias corridos: Define um ntimero de dias limite para a execugdo da atividade, com a

contagem iniciando no momento exato de sua criagao.
(3) Tramitacao Automatica por Prazo

O campo “Tramitar” permite configurar a tramitagdo automatica da atividade quando o
prazo for expirado, neste caso o usuario responsavel pela atividade ndo podera mais

executa-la. Caso este campo nao seja configurado o prazo serd meramente informativo
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nas atividades, servindo apenas como referéncia para que o executor da atividade seja

alertado do prazo definido pelo gestor do processo.
Informagdes Importantes

Escolha entre data especifica ou quantidade de dias, considerando as necessidades do

Processo.

A configuragdo de prazos na atividade inicial do processo pode impactar diretamente o

comportamento do sistema, especialmente na criagdo de novos processos.

Essa funcionalidade promove maior controle sobre prazos e a execugao eficiente das

atividades.
Para criar o reldgio o pegue do menu arraste para cima da atividade que vocé quer colocar

Abrira uma tela que vocé pode escolher entre “Data Exata” ou “Dia corrido”, com essa

configuragdo a Unica.

Para explicar melhor sdo apresentados 3 CASES:

6.5.1 Tramitagdo por prazo - CASE 1: Servir como aviso para o analista, ou seja, ele é

um agente de notificagdo.

S6 com a linha dessa primeira tabela “Quando expira”: preenchendo com a “Data exata”

e a data inserida. Conforme Figura 46.

DRRIGAD DF AT

Figura 46: Apresentacdo do CASE um da configuragdo por prazo

Ele vai percorrer o fluxo. Conforme Figura 47.
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Figura 47: Percorrendo o fluxo com o menu relogio

A Unica coisa que vai aparecer para o usudrio analista do processo sao os simbolos no

/, \)
menu “Pendencias” ao lado do processo em questdo de reldégio verde Q, relogio

/, N\
amarelo , relogio vermelho Q , exclamacgao vermelho ! seguindo essa ordem

de decorrer do prazo.

Se passar o cursor do mouse em cima, aparece uma mensagem informando a validade.

Conforme Figura 48.

| © oo |
1 o % R,

Figura 48: Mensagem ao passar o cursor do mouse sobre validade

3

6.5.2 Tramitacdo por prazo - CASE 2 — Configurando “Quando expira” e “Tramitar”.

Conforme Figura 49 se inicia.

81



) prodemge

Figura 49: Configurando "Quando expira" e "Tramitar" da configurag¢do por prazo e tramita¢do

Observe que o tramite relaciona os proximos caminhos que o fluxo ird percorrer,

quando o prazo encerrar. Conforme Figura 50.

Figura 50: Configuragdo da tramitagdo automatica

A ideia ¢ ndo tramitar para um fim, a ideia € que tenha mais regras caso o prazo
exceda, o fluxo deve ser de excecdo, tipo notifica que perdeu o prazo ou algo.

Recomenda tratar o prazo com um fluxo de excecao.

Nesse CASE 2, quando o prazo exceder ndo se pode mexer e voltar a atividade. Para

esse caso ira aparecer uma notifica¢ao informando.

Também no histérico estara escrito que a tramitagcdo foi por prazo.

6.5.3 Tramitagdo por prazo - CASE 3 — Quando define na primeira atividade.
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A primeira atividade s6 vai ocorrer, ela tem uma leve diferenca ela s6 vai ocorrer com
data exata — se tiver com a outra ndo — ele vai travar o processo — isso € para casos
por exemplo de tiver algum formulério que tem uma data de cadastro limite dai ndo
vai permitir que entre no processo.

Lembrando que se for data exata, e o relogio estiver no meio do fluxo ele vai travar
naquela atividade, com prazo vai ter dias para ser executado. Isso sdo informacdes da

regra do processo a ser definida.
6.5.3 Tramitagdo por prazo - Resumo

e« CASE1
e Definir somente o prazo de validade (sem definir a tramitagdo):
O prazo vai servir s6 como um aviso na tela de pendencias.
e CASE2
Definir o prazo "e" definir a tramitacdo automatica:
O prazo vai servir como um aviso na tela de pendencias
E o processo fica inacessivel quando o prazo vencer
E o tramitado automatico (robd) que vai concluir e tramitar o processo.
e CASE 3 (Especial)
Primeira atividade

Com data exata serve como bloqueio.

Cores do relogio informativas — Painel de Pendéncias de acordo com o Quadro 13.

Indicativos de Prazo

Se prazo < 50% (inicia): Reldgio verde

Se prazo ja passou > 50%: Relogio Amarelo

’Q‘ Se prazo ja passou > 70%: Relogio Vermelho
|

Se prazo ja passou > 90%: Exclamacao Vermelha

.

Simbolos: < menor do que ¢ > maior do que.

Todos aparecem no menu pendéncia na instancia.

Quadro 13: Apresentagdo dos indicativos dos simbolos do relogio
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6.5.4 Botao Sincronizar — Dados do SSC para o ProBPMS

O botdo sincronizar serve para trazer os dados inseridos no SSC pelo Gestor do Mddulo
para o ProBPMS, para que o Gestor de Defini¢des possa parametrizar.
Para sincronizar com SSC vocé pode.

Conforme Figura 51.

Clicando no botdo sincronizar serd direcionado para a tela da imagem seguinte onde vocé
pode:

1 — Clicar em concordar com o direcionamento e observar a tela

2 —Clicando o Sincronizar Unidade voc¢ ira sincronizar apenas a unidade correspondente.
3 - Clicando em Sincronizar Usuario, ird sincronizar apenas o CPF relacionado.

4- Sincronizar tudo ird sincronizar as Unidades, com seus respectivos Papéis e recursos,

e todos os Usuarios vinculados.

@ @ % gedesincraiadorheont prodemas oy beprmnpa-sncronad Te MEC N GAACTASOTOM S oA MO HMZ AN b e

x Femicor pao susicar
PROBPMS SINCRONIZADOR

L e
= Sincronizar Usudrio

Fillra: =)

=) 1

Sincronizar

Figura 51: Apresentando o botdo de sincronizar SSC com ProBPMS

6.6 Desenho do fluxo: Criando Etapas (opcional)

Objetivo ¢ caso opte por utilizar um fluxo simples para visualizacdo do usuario,

encurtando o fluxo pode ser uma boa opcao.
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Nas fases basicas (wizard) de criagdo da automatizacdo do processo Dados Basicos,

assinalado na Figura 52 marque o botao Exibir etapas do fluxo (2), posteriormente clique
no botdo Etapas (3).

o —
o —

. - —

Etapas

3

Figura 52: Criando Etapas tela inicial

Na tela seguinte Etapas Figura 53, vocé pode criar clicando no botao + (mais) (2), alterar
ou excluir (3), pode também pesquisar todas as Etapas criadas.

Descricao

Figura 53: Etapas
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Ao clicar no botdo + a tela de Adicionar Etapa ¢ descrita Figura 54. H4 a descri¢dao da

ordem da etapa (2) e (3) nome da etapa que ird aparecer na Atividade da Etapa.

ADICIONAR ETAPA X

“ Campos obrigatérios
“Ordem

* Descrigao

3‘_ Criando outro exemplo

SELECIONAR ICONE

4

Figura 54: Criando Etapas - tela de cria¢do da etapa

Clicar em Salvar ¢ a Etapa seré criada em outra Piscina Figura 55.
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1

Figura 55: Criagdo da piscina no item Etapas
Para excluir a Atividade da Etapa, selecione o atributo de edi¢ao da Atividade, retire o

vinculo com a Etapa, vai no botdo Etapa e vai em Excluir.

6.7 Aprovacao tacita

A aprovacgdo tacita ¢ um mecanismo legal (Decreto 49.013 de 2025) que garante ao
cidaddo ou empresa o direito de prosseguir com sua atividade ou obter uma autorizagao,
mesmo sem resposta formal do o6rgdo publico, desde que respeitado um prazo
previamente estabelecido.

Na pratica, isso significa que, ao dar entrada em um pedido de licenca, alvard ou
autorizagdo, o interessado tem assegurado um prazo maximo para que a administragao
publica avalie a solicitacdo. Se ndo houver resposta dentro desse prazo, considera-se o

pedido aprovado automaticamente, essa corresponde a esséncia da aprovagao técita.
Esse instrumento busca:

e Reduzir a burocracia;
o Garantir seguranca juridica para empreendedores e cidadaos;
e Agilizar o ambiente de negdcios ¢
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o Evitar atrasos injustificados por parte do poder publico.

Importante destacar que a aprovagao tacita nao impede a fiscalizagao posterior. O Estado
pode, a qualquer tempo, verificar se os requisitos legais estdo sendo cumpridos e solicitar

correcdes ou aplicar sangdes, caso haja irregularidades.

Para atender esse decreto as organizagdes devem levantar quais as informagdes e regras

de negdcios o processo deve compor a fim de encaixar na legislagao.

Para atender esse decreto se tem no ProBPMS:

a) Acionamento automatico de aprovagao tacita;

No ProBPMS ha a funcionalidade central denominada “Aprovacao Tacita”, que em
suma é o compartilhamento de um ou dois prazos entre as atividades, apresentando
opcoes inclusas de somar ou reiniciar a contagem dos prazos caso a atividade volte
para o solicitante para correcdes ou outro papel desejavel, nessa funcionalidade
também esta incluso a tramitacido direta, ou seja a avanco automatico de uma
atividade para outra do processo ao decorrente do(s) prazo(s) encerrado(s). Além
dessa funcionalidade nas Instancias (published ou staging) se pode observar os
prazos configurados como alertas para analistas e gestores, e notificacdes no

historico caso o processo seja tramitado automaticamente.

1 — Configurando no ADMIN
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T R % slbphoortprdemge gon et bl e

Figura 56.: Configuragdo de Aprovagdo Tacita no Admin

Conforme Figura 56.
(2) Adicionar um Novo Prazo
Clique em "Criar novo prazo' para iniciar a criagdo e configuragdo de um novo

controle de tempo associado ao processo.

(3) Definir Nome e Descricio do Prazo
Insira um nome ¢ uma descricao breve que representem o objetivo do prazo dentro

do processo.

(4) Estabelecer a Duracio do Prazo
Informe o tempo de duragdo do prazo, em dias corridos, para a conclusdo da

atividade vinculada.

(5) Selecionar a Atividade de Destino Apds o Prazo

Escolha a atividade para a qual o processo serd automaticamente encaminhado caso
0 prazo se esgote sem que a acao esperada seja concluida (ex.: encaminhamento
por aprovagao tacita).

(6) Personalizar Mensagem Informativa no Historico

Defina a mensagem de informacao que sera exibida no icone de mensagem
localizado na aba "Histérico" do menu "Pendéncias", ajudando na rastreabilidade

do fluxo.
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7 Selecionar Atividades que Terao Prazos Compartilhados

Marque as atividades do processo que deverao ter prazos definidos e controlados.

Adicionar Atividades Selecionadas
Confirme a inclusdo das atividades selecionadas para que passem a considerar os

prazos configurados.
(8) incluir atividades

Definir o Tipo de Contagem do Prazo

Escolha como o sistema deve contar o tempo do prazo:
(9) Somar dias corridos: o tempo de prazo serd acumulado entre atividades.
(10) Zerar contagem: o prazo sera reiniciado a partir da nova atividade.

Remover Atividades da Regra de Prazo (se necessario)

Exclua atividades previamente adicionadas, caso nao devam mais seguir o prazo
definido.

(11) Salvar Configuracoes

Clique em "Salvar" para aplicar todas as altera¢des de prazos ao processo. As

novas regras passam a valer a partir da confirmagao

(12) Incluir mais prazos

Excluir um Prazo Existente
Remova prazos que nao sdo mais necessarios ou que foram criados

incorretamente.
2 — Mensagem nas instancias (Published e Staging) ao tramitar tacitamente.

Conforme Figura (57), nas Instancias se podem observar na aba “Histérico” quando uma

atividade ¢ tramitada por prazo excedido.
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Atividade tramitada por praza vencldo
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Figura 57: Nas Instdncias (Published e Staging) no processo, aba historico aparece a mensagem configurada, caso
seja tramitado tacitamente.

3-Acompanhamento no relatério dos menus pendencias e gestor

Essa ¢ a funcionalidade central, embora o decreto abrange outras fungdes que o ProBPMS

contempla tais como:

b) Rastreabilidade — registro de interrupgdes;

¢) Historico de retorno;

d) Roteamento do fluxo, ou seja, rotinas deferentes atribuindo etapas especificas
para atender legislacdes;

e) Historico de aprovagao tacita (historico de conformidade) com alertas;

f) Envio automatico de mensagens de tramitagdes;

g) Transparéncia;

h) Auxilio as auditorias com uso de relatorios;

1) Inclusdo de documentos digitais com autenticidades legais, favorecendo a
digitalizagdo de documentos;

j) Integragdes com outros aplicativos do governo e

k) Entre outros recursos parametrizaveis a fim de garantir a automatizagdo de
processos, ¢ recomendavel informar que a automatizacao de processos facilita a

organizagao, padronizando e tratamento dos dados e informagdes.
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A funcionalidade “Histérico” por exemplo no ProBPMS, e ja atende as determinagdes do
Decreto n® 49.013/2025, que se trata do controle automatico da quantidade de solicitacdo
de informagdes complementar por atividade do processo, essa funcionalidade se encontra
dentro do processo na instancia, ou seja nos links do Published ou Staging, no canto
superior esquerdo com a aba chamada de “Historico” dentro do processo especifico, 1a
vocé podera consultar todas as atividades realizadas com data e horario da realizagao da

atividade, disponibilizando as informagdes previstas no decreto.

Nos menus pendencias e de gestor, nos relatérios de acompanhamento apresenta-se o

acompanhamento e sinalizagdo quanto aprovacao tacita.

Ao passar o cursor do mouse aparece mais informagdes sobre todos 0s processos

configurados.

Conforme Figura 58.

Pendéncias

1

Figura 58: Apresentag¢do de como o analista verifica a Aprovagdo Tacita

Para esse CASE abaixo se tem dois prazos configurados, evidenciados apos o cursor do

mouse estiver em cima da “Atividade Atual” no relatorio.
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7.CONFIGURANDO O FORMULARIO

Objetivo: Padronizar a entrada de dados apresentando as seguintes opcdes: Nome do
usudrio; E-mail do usuério; CPF do usudrio; Texto; Texto longo; Numérico; E-mail;
Telefone; CPF; CNPJ; Moeda; Data; Selecao multipla; Lista de Opg¢des; Selecdo unica;
Lista de integragdo; Descritivo; Documento; Endere¢o; UF; UF/Municipio e Editor de

texto.

Essa ¢ a fase 3 (Chamada de Formulario) de desenvolvimento de criacdo do processo. A

Figura 59 evidencia a posi¢ao que se encontra.

-6 S o

Dados basicos Fluxo Formulério Regras de exibicao Notificagdes Configuracdes de publicacao

Figura 59: Fases basicas (wizard) de cria¢do da automatizag¢do do processo 3 — Formulario

Embora nem todas as implementac¢des do ProBPMS utilizem formularios extensivos, eles
sdo fundamentais para capturar dados consistentes e confidveis, especialmente em

processos que envolvem interacao direta com usuarios.

A construcdo de formularios no ProBPMS requer ateng¢do detalhada. Dedicar tempo e
esforco para planejar corretamente a estrutura do formulario, seus campos e validagdes ¢
essencial para reduzir erros de coleta e garantir que as informagdes obtidas estejam
alinhadas aos objetivos do processo. Nao ha uma metodologia universal para projetar
formularios, mas as boas praticas recomendadas por diversos especialistas podem orientar

essa atividade.

Este trabalho tem como objetivo reunir recomendagdes para a criagao de formularios em
um BPMS, destacando as principais etapas e cuidados necessarios para garantir que os
dados coletados sejam confidveis € minimizem erros.

Espera-se que este trabalho seja util na construcao de formularios em sistemas BPMS,

permitindo que processos de automacao sejam mais eficazes e economicos.
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7.1 Introducao da Criagcao do Formulario no ProBPMS

Para descrever um grupo composto por campos, nessa parte pode-se separar oS

formularios por secao, ou seja, por categorias, o agrupamento ¢ chamado de Nova Secao

Os campos obrigatorios (*) no formulario impedem a progressiao sem informacoes

essenciais. E recomendavel dar atencio a esse item.

Nova Secfo (2). A secdo tem o intuito de organizar as informacgdes do formulario de

maneira mais intuitiva para o usuario final.

Tipos de Campos (3). Apresenta-se tipos diferentes de entradas de dados nos

formularios.

De acordo com a Figura 60.

Figura 60: Apresentacgdo da tela dos formularios — Segao e Tipos de formularios

Apresenta-se os icones dos formuldrios no Quadro 14.
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Nome do usuario

Email do usuario

CPF do usuario

a— = 1
— — 2 m—
[ T
Texto Texto longo Numeérico
Email Telefone CPF
== S i
CNPJ Moeda Data
—— &
T ]

Selecao multipla

Lista de opcdes

Selecao unica

=

Lista de integracao

A

Descritivo

@

Anexo

_

(1)

UF

Documento Endereco
Bl — o
Uk Municipio Editor de texto Botdio

Quadro 14: Apresentagdo dos simbolos dos campos do formuldrio
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7.2 Tipos de campos do formulario

Apresenta-se cada tipo de campo do formulario no ProBPMS suas designagdes de campos

de entradas.

7.2.1 Nome do usuario

Objetivo: Retorna o nome do usuario logado no sistema.

Secao: se¢do relacionada.

Ordem: informa a ordem dentro da secao.

Nome: descricao do nome de entrada.

Dimensao do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao
do campo - Sugere-se para Nome 35% do campo aproximadamente 35 caracteres.
Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descri¢ao do
texto.

Marcar a opgao “Usar na identificacdo do processo?”, caso deseje deixar a mostra
no relatério gerencial esse campo, sinalizada, para ndao necessitar de entrar dentro do

registro individual.

7.2.2 E-mail do usuadrio

Objetivo: Retorna o e-mail do usuario logado no sistema.

Secao: secao relacionada.

Ordem: informa a ordem dentro da se¢ao.

Nome: descri¢ao por default “E-mail”.

Dimensio do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao
do campo - Sugere-se para E-mail 35% do campo aproximadamente 35 caracteres.
Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descri¢ao do

texto.
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Marcar a op¢ao “Usar na identificacdo do processo?”, caso deseje deixar a mostra
no relatorio gerencial esse campo, sinalizada, para ndo necessitar de entrar dentro do
registro individual.

Usado para Notificacées: sim ou ndo, essa op¢ao informa ao usuario notificacdes

sobre a evolugdo do seu processo.

7.2.3 CPF do usuario

Objetivo: Retorna o nimero do CPF do usudrio logado no sistema.

e Seciao: secdo relacionada.

e Ordem: informa a ordem dentro da segao.

e Nome: descricao por default “CPEF”.

e Dimensiao do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao
do campo - Sugere-se para CPF 25% do campo aproximadamente 25 caracteres.

e Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descricao do
texto.

e Marcar a opcao “Usar na identificacdo do processo?”, caso deseje deixar a mostra
no relatdrio gerencial esse campo, sinalizada, para ndo necessitar de entrar dentro do
registro individual.

7.2.4 Texto

Objetivo: Usuario informar textos com até uma linha e o sistema validar se estd no

parametro correto. (Exemplo: Uma linha até 2000 caracteres).

Sec¢ao: secdo relacionada.

Ordem: informa a ordem dentro da secao.

Nome: descri¢ao por default “Em branco”.

Dimensao do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao

do campo - Considera-se estimar com base na finalidade do campo a dimensao.
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Tamanho: 35 até 2000 caracteres.

Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descri¢ao do
texto.

Expressao de validacao: validar a expressao de acordo com uma mascara. Como um
“REGEX”.

Texto sombra: E um texto aparecer logo abaixo do campo para o Solicitante. (No
maximo 200 caracteres).

Obrigatoério: sim ou nao — caso o campo seja de preenchimento obrigatorio.

Marcar a opcao “Usar na identificacio do processo?”, caso deseje deixar a mostra no

relatdrio gerencial esse campo, sinalizada, para ndo necessitar de entrar dentro do registro

individual.

7.2.5 Texto longo

Objetivo: Usuario informar textos longos, a quantidade fica maior além da forma visual

aparecer um texto maior.

Secao: se¢do relacionada.

Ordem: informa a ordem dentro da secao.

Nome: Descricao por default “Em branco”.

Dimensio do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao
do campo - Considera-se estimar com base na finalidade do campo a dimensao.
Tamanho: 35 podendo ter (2000 caracteres).

Quantidade: 3 linhas (Com capacidade maxima de 99).

Texto sombra: E um texto aparecer logo abaixo do campo para o Solicitante.
Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descri¢ao do
texto.

Expressao de validacao: validar a expressao de acordo com uma madscara, Tipo:
“REGEX”.

Marcar a opgao “Usar na identificacdo do processo?”, caso deseje deixar a mostra
no relatorio gerencial esse campo, sinalizada, para ndo necessitar de entrar dentro do

registro individual.
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e Obrigatério: sim ou nao — caso o campo seja de preenchimento obrigatorio.
e Texto sombra: E um texto aparecer logo abaixo do campo para o Solicitante.

e Obrigatério: sim ou nao — Caso o campo seja de preenchimento obrigatorio.

7.2.6 Numérico

Objetivo: Usudrio informar niimeros com até 2000 caracteres, € o sistema validar se esta

no parametro correto. Observacao: S6 aceita nimero inteiro.

e Seciao: secdo relacionada.

e Ordem: informa a ordem dentro da segao.

e Nome: Descri¢do por default “Em branco”.

e Dimensiao do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao
do campo - Considera-se estimar com base na finalidade do campo a dimensao.

e Tamanho: 3 vem por default, pode ir até 999.

e Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descricao do
texto.

e Marcar a opcao “Usar na identificacdo do processo?”, caso deseje deixar a mostra
no relatdrio gerencial esse campo, sinalizada, para ndo necessitar de entrar dentro do
registro individual.

e Texto sombra: E um texto aparecer logo abaixo do campo para o Solicitante.

e Obrigatério: sim ou ndo — caso o campo seja de preenchimento obrigatorio.

7.2.7 E-mail

Objetivo: Usuario informar e-mail e o sistema validar se estd no pardmetro correto.

e Secdao: se¢ido relacionada.

e Ordem: informa a ordem dentro da secao.

e Nome: Descri¢do por default “E-mail”.

e Dimensdo do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao
do campo - Considera-se estimar com base na finalidade do campo a dimensao.

e Tamanho: 35
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Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descricdao do
texto.

Marcar a op¢ao “Usar na identificacio do processo?”, caso deseje deixar a mostra
no relatdrio gerencial esse campo, sinalizada, para ndo necessitar de entrar dentro do
registro individual.

Texto sombra: E um texto aparecer logo abaixo do campo para o Solicitante.

Obrigatério: sim ou ndo — caso o campo seja de preenchimento obrigatorio.

Usado para Notificagdes: sim ou ndo, essa op¢do informa ao usudrio notificagdes sobre

a evolucao do seu processo.

7.2.8 Telefone

Objetivo: Usuario informar o numero de telefone e o sistema validar se estd no parametro

correto.

e Seciao: secdo relacionada.

e Ordem: informa a ordem dentro da secao.

e Nome: Descricao por default “Telefone”.

e Dimensdo do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensdo
do campo - Considera-se estimar com base na finalidade do campo a dimensao.

e Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descricao do
texto.

e Marcar a opcao “Usar na identificacdo do processo?”, caso deseje deixar a mostra
no relatdrio gerencial esse campo, sinalizada, para ndo necessitar de entrar dentro do
registro individual.

e Obrigatério: sim ou ndo — caso o campo seja de preenchimento obrigatorio.

7.2.9 CPF

Objetivo: Usuario informar o CPF e o sistema validar se esta no parametro correto.

Sec¢ao: se¢do relacionada.
Ordem: informa a ordem dentro da secao.

Nome: Descricao por default “CPF”.
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e Dimensdo do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao
do campo - Sugere-se para CPF 25% do campo aproximadamente 25 caracteres.

e Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descrigao do
texto.

e Marcar a opcao “Usar na identificacio do processo?”, caso deseje deixar a mostra
no relatorio gerencial esse campo, sinalizada, para ndo necessitar de entrar dentro do
registro individual.

Obrigatoério: sim ou nao — caso o campo seja de preenchimento obrigatorio.

7.2.10 CNPJ

Objetivo: Usuario informar o CNPJ e o sistema validar se estd no parametro correto.

e Seciao: secdo relacionada.

e Ordem: informa a ordem dentro da segao.

e Nome: Descrigdo por default “CNPJ”.

e Dimensiao do campo: “CNPJ” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao
do campo - Sugere-se para CNPJ 25% do campo aproximadamente 25 caracteres.

e Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descricao do
texto.

e Marcar a opcao “Usar na identificacdo do processo?”, caso deseje deixar a mostra
no relatdrio gerencial esse campo, sinalizada, para ndo necessitar de entrar dentro do
registro individual.

e Obrigatério: sim ou ndo — caso o campo seja de preenchimento obrigatorio.

7.2.11 Moeda

Objetivo: Usudrio informar o a moeda e o sistema validar se estd no parametro correto.

(Seré para numero decimais.)

e Secdao: se¢ido relacionada.

e Ordem: informa a ordem dentro da secao.
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Nome: Descricao por default “Em branco”.

Dimensio do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao
do campo - Considera-se estimar com base na finalidade do campo a dimensao.
Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descricdao do
texto.

Tamanho: 14 caracteres.

Marcar a op¢ao “Usar na identificacdo do processo?”, caso deseje deixar a mostra
no relatdrio gerencial esse campo, sinalizada, para ndo necessitar de entrar dentro do
registro individual.

Obrigatério: sim ou ndo — caso o campo seja de preenchimento obrigatorio.

7.2.12 Data

Objetivo: Usuario a data o sistema validar se esta no parametro correto.

Sec¢ao: segdo relacionada.

Ordem: informa a ordem dentro da secao.

Nome: Descri¢do por default “Data”.

Dimensio do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao
do campo - Considera-se estimar com base na finalidade do campo a dimensao.
Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descri¢ao do
texto.

Texto sombra: E um texto aparecer logo abaixo do campo para o Solicitante.
Marcar a opgao “Usar na identificacido do processo?”, caso deseje deixar a mostra
no relatorio gerencial esse campo, sinalizada, para ndo necessitar de entrar dentro do
registro individual.

Obrigatoério: sim ou nao — caso o campo seja de preenchimento obrigatorio.
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7.2.13 Selecdo multipla

Objetivo: Usuario selecionar varias opgdes através indice de marcagdo.

Sec¢ao: se¢do relacionada.

Ordem: informa a ordem dentro da secao.

Nome: Descricao por default “Em branco”.

Dimensio do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao
do campo - Considera-se estimar com base na finalidade do campo a dimensao.
Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descricdao do
texto.

Orientacdo do campo: Se a lista serd apresentada na Horizontal ou Vertical do
campo “Nome”, label.

Obrigatoério: sim ou nao — caso o campo seja de preenchimento obrigatorio.

Marcar a opgao “Usar na identificacido do processo?”, caso deseje deixar a mostra
no relatorio gerencial esse campo, sinalizada, para ndo necessitar de entrar dentro do
registro individual.

Aba Opg¢des — Apresenta-se a opgao de importar uma lista em formato XLSX ou XLS.

Hé um exemplo indicado para baixar e inserir os dados.

7.2.14 Lista de Opgoes

Objetivo: Usudrio selecionar vérias opg¢des através de uma lista predefinida que ira

aparecer em um determinado campo.

Sec¢ao: se¢do relacionada.

Ordem: informa a ordem dentro da secao.

Nome: Descri¢do por default “Em branco”.

Dimensio do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao
do campo - Considera-se estimar com base na finalidade do campo a dimensao.
Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descri¢ao do

texto.
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e Orientacdo do campo: Se a lista serd apresentada na Horizontal ou Vertical, em
relagdo ao “Nome”, label.

e Obrigatério: sim ou nao — caso o campo seja de preenchimento obrigatorio.

e Marcar a opcao “Usar na identificacdo do processo?”, caso deseje deixar a mostra
no relatdrio gerencial esse campo, sinalizada, para ndo necessitar de entrar dentro do
registro individual.

Aba Opcoes — Apresenta-se a op¢ao de importar uma lista em formato XLSX ou XLS.

Hé& um exemplo indicado para baixar e inserir os dados.

Conforme Figura 61.

Na lista de opgdes vocé pode a partir de um modelo (3) exportar (4) os dados tendo

limitado a 180 campos. Ou até¢ mesmo exportar dados (5).

1

Figura 61: Pode-se utilizar um modelo para preenchimento automdtico, importar e exportar para o PROBPMS.

7.2.15 Selecdo unica

Objetivo: Usuario selecionar apenas uma das opg¢des através de um indice de marcagao.

e Secdao: se¢ido relacionada.

e Ordem: informa a ordem dentro da secao.

e Nome: Descri¢ao por default “Em branco”.

e Dimensio do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao

do campo - Considera-se estimar com base na finalidade do campo a dimensao.
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Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descricdao do
texto.
Orientacio do campo: Se a lista sera apresentada na Horizontal ou Vertical, em
relacdo ao “Nome”, label.
Obrigatoério: sim ou nao — caso o campo seja de preenchimento obrigatorio.
Marcar a op¢ao “Usar na identificacdo do processo?”, caso deseje deixar a mostra
no relatorio gerencial esse campo, sinalizada, para ndo necessitar de entrar dentro do
registro individual.
Aba Opg¢des — Apresenta-se a opgao de importar uma lista em formato XLSX ou XLS.

Hé um exemplo indicado para baixar e inserir os dados.
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7.2.16 Lista de integragdo

Objetivo: Selecionar um ou mais opgdes de integracdes através de uma lista predefinida

que ird aparecer em um determinado campo.

Sec¢ao: secdo relacionada.

Ordem: informa a ordem dentro da secao.

Nome: Descri¢ao por default “Em branco”.

Dimensio do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao
do campo - Considera-se estimar com base na finalidade do campo a dimensao.
Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descri¢ao do
texto.

Orientacdo do campo: Se a lista sera apresentada na Horizontal ou Vertical, em
relacdo ao “Nome”, label.

Obrigatério: sim ou ndo — caso o campo seja de preenchimento obrigatorio.

Marcar a op¢ao “Usar na identificacdo do processo?”, caso deseje deixar a mostra
no relatorio gerencial esse campo, sinalizada, para ndo necessitar de entrar dentro do

registro individual.

Aba Opcoes — Apresenta-se a op¢ao de importar uma lista em formato XLSX ou XLS.

Ha um exemplo indicado para baixar e inserir os dados.

7.2.17 Descritivo

Objetivo: E um texto tipo uma /abel, informativo para o usuério. Exemplo: Prezado

usuario vocé foi aprovado.

Secao: se¢do relacionada.

Ordem: informa a ordem dentro da secao.

Nome: Descricao por default “Em branco”.

Dimensio do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao

do campo - Considera-se estimar com base na finalidade do campo a dimensao.
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Marcar a opcdo “Usar na identificacio do processo?”, caso deseje deixar a mostra no

relatdrio gerencial esse campo, sinalizada, para ndo necessitar de entrar dentro do registro

individual. Anexo

Objetivo: Usuario inserir um anexo sendo dos seguintes formatos: pdf(Arquivo texto ou

imagem), JSON, ZIP(arquivo compactado), dudio, doc ou docx (Documento de texto do

word), imagem (jpg ou png), ppt ou pptx (apresentaciao e power point), video ou xml. Ou

ainda outros formatos.

Sec¢ao: segdo relacionada.

Ordem: informa a ordem dentro da secao.

Nome: Descricao por default “Em branco”.

Orientacdo do campo: Se a lista sera apresentada na Horizontal ou Vertical, em
relacdo ao “Nome”, label.

Dimensio do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao
do campo - Considera-se estimar com base na finalidade do campo a dimensao.
Tamanho: Tamanho definido em quilobytes (KB) (limite 99999 KB).

Tipo: Selecionar a extensao do arquivo permitida.

Quantidade: A quantidade de arquivos permitida.

Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descricdo do
texto.

Obrigatério: sim ou ndo — caso o campo seja de preenchimento obrigatorio.

Habilitar Assinatura Digital: Permite assinar o documento de maneira digital.

7.2.18 Documento

Objetivo: Opcao para criar documentos dinamicos.

Sec¢ao: secdo relacionada.

Ordem: informa a ordem dentro da secao.

Nome: Descricao por default “Em branco”.

Orientacdo do campo: Se a lista sera apresentada na Horizontal ou Vertical, em

relacdo ao “Nome”, label.
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e Dimensdo do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao
do campo - Considera-se estimar com base na finalidade do campo a dimensao.

e Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descrigao do
texto.

e Template do Documento: Aqui veicula o documento que sera produzido durante o
processo.

e Obrigatério: sim ou ndo — caso o campo seja de preenchimento obrigatorio.

7.2.19 Endereco

Objetivo: Usudrio inserir o endereco sistema validar se estd no pardmetro correto.

e Secdao: se¢ido relacionada.

e Ordem: informa a ordem dentro da secao.

e Nome: Descri¢do por default “Endereco”.

e Dimensio do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao
do campo - Considera-se estimar com base na finalidade do campo a dimensao.

e Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descrigao do
texto.

e Marcar a opcao “Usar na identificacio do processo?”, caso deseje deixar a mostra
no relatorio gerencial esse campo, sinalizada, para ndo necessitar de entrar dentro do
registro individual.

e Obrigatério: sim ou nao — caso o campo seja de preenchimento obrigatorio.

7.2.20 UF

Objetivo: Usuario inserir o estado sistema validar se esta no parametro correto.

Secao: se¢do relacionada.

Ordem: informa a ordem dentro da secao.

Nome: Descricao por default “UF”.

Dimensio do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao

do campo - Considera-se estimar com base na finalidade do campo a dimensao.
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UF: Apresenta a lista de todos os estados do Brasil.

Texto sombra: E um texto aparecer logo abaixo do campo para o Solicitante.
Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descricdao do
texto.

Marcar a opgao “Usar na identificacido do processo?”, caso deseje deixar a mostra
no relatorio gerencial esse campo, sinalizada, para ndo necessitar de entrar dentro do
registro individual.

Obrigatoério: sim ou nao — caso o campo seja de preenchimento obrigatorio.

7.2.21 UF/Municipio

Objetivo: Usuario inserir o estado e o municipio, sistema validar se esta no parametro

correto.

e Secdao: se¢ido relacionada.

e Ordem: informa a ordem dentro da secao.

e Nome: Descri¢ao por default “UF/Municipio”.

e Dimensio do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao
do campo - Considera-se estimar com base na finalidade do campo a dimensao.

e UF/Municipio: Apresenta a lista de todos os estados e municipios do Brasil.

e Texto sombra: E um texto aparecer logo abaixo do campo para o Solicitante.

e Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descri¢ao do
texto.

e Marcar a op¢do “Usar na identificacdo do processo?”, caso deseje deixar a mostra
no relatdrio gerencial esse campo, sinalizada, para ndo necessitar de entrar dentro do
registro individual.

e Obrigatério: sim ou nao — caso o campo seja de preenchimento obrigatorio.
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7.2.22 Editor de textos

Objetivo: Apresentar a possibilidade do cidaddo/solicitante, analista e demais Papéis de
inserir um texto dando-o autonomia para editd-lo dentro do processo. A edi¢do de
documentos precisa ser rapida e eficiente. Pensando nisso, o ProBPMS conta com um
editor de texto aprimorado, permitindo ajustes detalhados e facilitando a criacao de
documentos formatados corretamente. Por isso essa fungdo foge um pouco da regra dos
demais tipos do formulario.

Sec¢ao: segdo relacionada.

Ordem: informa a ordem dentro da secao.

Nome: Informa o nome do campo

Dimensio do campo: “Nome” - Apresenta-se um campo para descrever a dimensao
do campo - Considera-se estimar com base na finalidade do campo a dimensao.
Legenda: A legenda ¢ um texto aparecer indicando para o Solicitante a descri¢ao do
texto.

Obrigatoério: sim ou nao — caso o campo seja de preenchimento obrigatorio.

O Editor de Textos apresenta na Instancia da seguinte maneira.

De acordo com a Figura 62.

c =

ADICIONAR CONTEUDO

Figura 62: Apresentag¢do na Instancia do editor de textos
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Apresenta-se os icones, conforme Quadro 15.

Icones utilizados para edi¢ao — Editor

) prodemge

Negrito o Italico x
Sublinhado H Cor do texto A~
Cor do plano de . Tamanho da fonte | Ta. -
fundo vai ate o 72 =
Recortar Copiar

Colar [EI Desfazer ha)
Refazer Lista numerada L=
Lista sem numero o= Diminuir recuo

Aumentar recuo J= Alinhar a esquerda =
Alinhar a direita = Justificar =
Centralizar = Maximizar ::

Quadro 15: Apresentagdo das opg¢oes de edigdo na Instancia do recurso editor de textos

CASE 1: Avaliacio do Mouse-over para Edicdo de Texto no Campo de uma

Requisi¢ao

1. Dado que um processo com formuldrio para preenchimento esteja publicado no
modulo de instancia,
2. E que o usuario tenha iniciado uma nova solicitagdo ou utilize uma pré-existente,

[98)

Quando posicionar o cursor do mouse sobre um campo de preenchimento (texto),

4. Entdo, o sistema deve apresentar a mensagem "Clique para editar".
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CASE 2: Validacao da Edicao de Texto (Clique para editar) no Campo de uma

Requisi¢ao

Nk WD

Dado que um processo com formulério para preenchimento esteja publicado no
modulo de instancia,

E que o usudrio tenha iniciado uma nova solicitacdo ou utilize uma pré-existente,
E que tenha colocado o cursor do mouse em um campo de preenchimento (texto),
Quando preencher o campo com as informacdes desejadas,

E clicar em "Salvar",

Entdo, as informagdes preenchidas devem ser salvas,

E o contetido deve ser indicado, juntamente com o texto "Clique para editar" ao
passar o mouse sobre ele.

CASE 3: Validac¢ao da Barra de Texto na Edicdo do Campo de uma Requisicao

PNk

Dado que um processo com formulério para preenchimento esteja publicado no
modulo de instncia,

E que o usudrio tenha iniciado uma nova solicitacdo ou utilize uma pré-existente,
E que tenha colocado o cursor do mouse em um campo de preenchimento (texto),
Quando preencher o campo com as informagdes desejadas,

E ajustar o tamanho e formato do texto conforme desejado,

E clicar em "Salvar",

Entdo, as informagdes preenchidas devem ser salvas,

E o contetido deve ser indicado com as caracteristicas selecionadas na barra de
ferramentas,

E o texto "Clique para editar" deve aparecer ao passar o mouse sobre ele.

CASE 4: Validac¢ao do Botao "Editar" no Campo de uma Requisi¢ao

PNk

Dado que um processo com formulério para preenchimento esteja publicado no
modulo de instncia,

E que o usudrio tenha iniciado uma nova solicitacdo ou utilize uma pré-existente,
Quando clicar no botao "Editar",

E preencher o campo com as informacdes desejadas,

E ajustar o tamanho e formato do texto conforme desejado,

E clicar em "Salvar",

Entdo, as informagdes preenchidas devem ser salvas,

E o contetido deve ser indicado com as caracteristicas selecionadas na barra de
ferramentas,

E o texto "Clique para editar" deve aparecer ao passar o mouse sobre ele.

Conforme Figuras 63 e 64.
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7 STAGING 2]}

e — - .

ormulario Mistoricc Anexc Fluxo do Processa

Dados Basicos

Justificativa ]

:

= -
:
0
: o

Figura 63: Apresentagdo antes de abrir o editor

ADICIONAR CONTEUDO

Figura 64: Apresentacdo do editor, apos clicar no lapis

7.2.23 Botdio de Acdao

XA

Objetivo: Ao acionar o “Botdo” de acdo no Formulario ele executa a acdo de maneira
instantanea. Podendo ter uma integracdo na mesma tela, diferentemente das demais
integragdes que para roda-las ¢ necessario o movimento entre uma atividade e outra para
carrega-la. Essa regra ¢ para facilitar o preenchimento, caso queira historico de API ¢

necessario a Regra de Dados com a raia “Sistémica”.

>

Botao

Conforme Figura 65.

Figura 65: Botdo de inserir regra condicional e executar integracées de dados na mesma tela

O botdo de agdo permite executar uma formula (como uma regra condicional ou de

integracao) de forma imediata, ao ser clicado. Ou seja, ele aciona a logica definida sem a
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necessidade de tramitacdo de atividade no ProBPMS, tornando desnecessario o vinculo

com o fluxo para aplicar a regra.
Como configura-lo:
CASE 1: inserindo uma regra de integragdo no botdo acao

Conforme Figura 66.

ADICIONAR CAMPO x

*Campos obrigatoric
Dados do campo Eventos

Formulario: Form_1048 Codigo: 42087 Tipo do campo: Botdo
* Segdo: *Ordem

Cadastro n 4
*Nome Dimensdo do campo:

acionar regra 50% da linha ‘

*Regra de Integragio

¥ CONFIGURAR INTEGRACAO

Figura 66.: Configurar botdo de integragdo de dados

Insira os parametros de envio e de recebimento, conforme Figura 67.

REGRA DE INTEGRACAO x

Dados da regra

*Integragdo

Parametros de envio

Pardmetro Descrigio Obrigatério  Tipo de campo Campo Complemento

Parametros de recebimento

Parametro Descrigio Obrigatério Tipo de campo Campo

@ SALVAR

Figura 67: Configurar integragdo no botdo ag¢do

1- Dados da Regra: onde se puxa o nome da regra previamente configurada no
modulo

2- Parametro de envio, o que se envia como campo chave para que outro sistema
iguale e intérprete. (Campo preenchido pelo usuario)

114



) prodemge

3- Parametro de Recebimento o que em outro sistema que vai relacionar e trazer
para o campo que vocé necessite preencher. (Nesse momento associa-se 0s
campos a serem preenchidos)

CASE 2: inserindo regra condicional no botao agao

Apos criada as regras no menu regra condicional, se deve configurar as mesmas, no menu

Eventos, ao editar o botdo de agao.

Conforme Figura 68.

ADICIONAR CAMPO

*Campos obrigatdrios

Dados do campo @
Regra Condicional Ordem de execugdo 7
n ADIG NAR
se parecer positivo
deixar campo em branco Agdo

—| se parecer negativo

CANCELAR [l SALVAR

Figura 68: Configurar regras condicionais no botdo de agdo

Caso vocé€ apague o botdo a integracdo também serd apagada, nesse momento ela é

associada ao botdo apenas.

CASE: Na instancia funciona assim:
Exemplo do Botdo de Integragdo com o CEP:
1 — O usudrio digita o CEP

2 — O usuario clica no “Botdao”

3 — Os campos, rua, bairro, cidade, estado e Data da Integracdo sdo automaticamente

preenchidos
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Caso vocé apague o botdo a integracdo também sera apagada, nesse momento ela ¢

associada ao botdo apenas.

CASE: Na instancia funciona assim:
Exemplo do Botdo de Integracdo com o CEP:
1 — O usuario digita o CEP

2 — O usudrio clica no “Botdao”

3 — Os campos, rua, bairro, cidade, estado e Data da Integracdo sdo automaticamente

preenchidos

Nesse caso nao € necessaria “Atividade Sistémica”.

Também ¢ possivel combinar com uma regra condicional: caso o campo esteja em branco
e nao retorne nenhum dado, as informagdes podem permanecer abertas. Cada cenario
deve ser analisado individualmente para verificar a aplicabilidade. A regra de negdcio
deve ser executada por quem for responsavel por aplica-la.

Se for necessario acionar uma integragdo em tempo real, € o dado sé puder ser preenchido
via API, entdo deve ser tratada como uma Regra de Integracao de Dados. Isso permite
maior controle sobre o processo e evita depender da agao do usuario final.

Ap0s criado os respectivos formularios sdo necessarios relaciona-los ao desenho do fluxo

nas Regras de Exibigao.

Recomenda-se a utilizacio de até 100 campos no formulario por fluxo.
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8.CONFIGURANDO AS REGRAS DE EXIBICAO

Objetivo apresentar a simbologia das seg¢des e abas para ficar disponivel, oculta,
bloqueada ou ndo apresentar a funcionalidade de expandir tela e exibir campos ocultos
para o administrador e definir as Regras de exibi¢ao de: se¢des do formulario, campos do
formulario, abas de historico, anexos e fluxo do processo. O foco ¢ verificar o que vai ser

disponivel visualmente para cada papel dentro do fluxo.

Essa ¢ a fase 4 (Chamada de Regras de exibicio) de desenvolvimento de criagdo do

processo, conforme o guia basico de elaboracao do processo conforme Figura 69.
Objetivo dessa fase ¢ ligar as atividades descritas no fluxo as partes do (s) formulario
().
-6 5 o e
\E4 =

Dados bésicos Fluxo Formulério Regras de exibicao Notificagdes Configuragdes de publicagao

Figura 69: Fases basicas (wizard) de cria¢do da automatizagdo do processo 4— Regras de exibi¢do

A tela na tela de fases basicas de criacdo da automatizagdo do processo de elaboracdo do

processo. Apresenta-se os principais simbolos na Figura 70.

Regras de exibicao
E o an

u —_— Exiba Ocuite Blogueie a Habilite a
N

campos, campos, edicdo de edicdao

secoes e segoes e campos e campos e
_ abas do abas do segbes do secbesdo

formulario. formulario, formulario. formulario.

Figura 70: Apresentagdo dos botoes para exibigdo dos campos, se¢oes e guias
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8.1 Explicando as Regras de Exibicao

As regras de exibi¢do sdo relacionadas aos formularios. Figura 71.

e
S
Biividades 3 —_—

B G et
Dados pessoais do solicitante

*Name da saliciane.

Anexos

1

Figura 71: Apresentagdo da tela Regras de Exibi¢do

Na Figura 72, s3o apresentados os seguintes simbolos (2 3 4 5).

8 9 10 1112 13
6 7
1 T T 31 8
1 ! o=
o % Formuldrio Histérico Anexos Fluxo do Processo

2345 S —
111t = — ]

FaE == =
Dados pessoais do solicitante @ =@ =

“Nome do soiitants @ el e e

Figura 72: Apresentagdo da tela Regras de Exibicdo e funcionalidades
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Olho aberto (2): Exibe o campo ou se¢do do formulario para o ator designado na
Raia onde esta instalada Atividade correspondente.

Olho cerrado (3): Oculta o campo ou secdo do formulario para o ator designado
na Raia onde estd instalada Atividade correspondente.

Cadeado fechado (4): Bloqueia a edi¢ao do campo ou se¢do do formulario para o
ator designado na Raia onde estd instalada Atividade correspondente.

Cadeado Aberto (5): Desbloquear a edigdo do campo ou se¢ao do formulario para
o ator designado na Raia onde estd instalada Atividade correspondente.

Aba Anexos (10): Apresenta todos os tipos de formularios criados nos processos.
Figura 58, pode alterar a visualizag¢do dessa aba para o usudrio final.

Olho aberto (11): Exibe a aba para o usuario final.

Olho cerrado (12): Oculta a aba para o usudrio final.

Aba Fluxo do processo (13): Apresenta o fluxo do processo. Observa-se que pode
alterar a visualizacdo dessa aba para o usuario final.

Aba Anexos (10): Apresenta todos os tipos de formularios criados nos processos.
Pode alterar a visualizagao dessa aba para o usudrio final.

Olho aberto (11): Exibe a aba para o usudrio final.

Olho cerrado (12): Oculta a aba para o usuario final.

Aba Fluxo do processo (13): Apresenta o fluxo do processo. Pode-se alterar a

visualizag¢ao dessa aba para o usuario final.

Recomenda-se a uma boa gestao das visualizagdes, pois a cada item que aparece

na tela, sdo necessarios processamentos, por isso a recomendacio de utilizacao

de até 100 campos no formulario por fluxo e exibicdo destes especifica para cada

usuario.
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8.2 Explicacao das Regras de Exibicao do Menu

“Solicitacoes”

Apresenta o que pode ser exibido no do menu solicitagdes (3) da Instancia para o

(cidadao/solicitante). Figura 73.

Selecione a tela Solicitagdes (2) selecione a raia e utilize os recursos, visualizar

com olho aberto, ocultar com olho cerrado, bloquear com cadeado aberto e desbloquear

com cadeado fechado. (Podendo ser para todo o formulario campo ou se¢o).

( Atividades

Solicitacdes

2 —

Selecione um papel para configurar a
visualizagdo da tela de solicitages

s@l Analista

Solicitante

\

5
1]

4|8
.

33—

LOROE T

1

Figura 73: Apresentagdo para o solicitante, o que ele pode visualizar pos a sua solicitagdo.
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9.CONFIGURANDO AS NOTIFICACOES

Objetivo: configurar como os Papéis receberdo mensagem sobre o andamento do
processo com: Notificagdes do processo: com layout advindo por default, parametrizagao
da logomarca e paleta de cores; Notificagdes exclusivas do conectivo: com layout advindo
por default, parametrizagdo da logomarca e paleta de cores; Notifica¢des: criacdo de
layout personalizado, veiculagdo do layout criado a notificacdo e Notificagdes: testes de

envio.

Essa ¢ a fase 5 (Chamada de Notificacdes) de desenvolvimento de criagao do

processo, conforme Figura 74.

O objetivo dessa fase ¢ fazer o workflow, ou seja, encaminhar um e-mail padronizado
para o usuario apos o avango do processo ou ao final, também pode-se ter envio de
atualizagdes do processo.

-0 v = Q

Dados basicos Fixo Formuléric Regras de exibizdo Notificages ConfiguracBes de publicacao

@

Figura 74: Fases basicas (wizard) de cria¢do da automatizagdo do processo 5 — Notificagdes

9.1 Veiculacao da Notificacao e Layout da Mensagem

A Figura 75, apresenta a tela de notificagdes.

Figura 75: Apresentagdo da tela de Notificagées
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Selecdo de Notificagdo para Colaborador (Analista/Gestor/Coordenador etc.) e
solicitante (Solicitante/Solicitante/usuario final etc.) (2): Exibe a separacdo de quais

atores vao receber Notificagdes. Conforme Figura 76.

Tipo de notificagdo dentro do processo (3).;
Para o Visitante:

1) Notificar ao criar o processo;
2) Notificar ao tramitar processo e

3) Notificar ao encerrar o processo.
Para o Colaborador:
e Notificar ao receber a atividade.
Os botodes para cada modalidade que deseja escolher (4): Sendo ativado o envio.
Ao selecionar template (5), pode-se escolher diversos modelos ou criar um especifico.
A Figura 76, evidencia a criacdo do template de envio de e-mail.
Um exemplo de template ¢ o da (2), observa-se que também pode se alterar o template do
e-mail (3).
Também (3) pode se testar o Layout enviando para um e-mail especifico digitado na caixa

e visualizar a apresentagdo do e-mail.

SUALOGO  Fracesso Criados

SIMPLES . [T

1

Figura 76: Configurac¢ao de Template para o envio de e-mail
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H4é possibilidade de escolher as cores do e-mail na paleta de cores (6).
H4é possibilidade de inserir a logomarca no Template (6).

Essas sdo as notifica¢des por padrao, podem ter outras funcdes especificas de notificagdes

ndo parametrizaveis.

H4é possibilidade de testar o envio de e-mail.

Ja no ambiente Staging o Gestor de Defini¢oes devera inserir os e-mails de quem vai
receber os testes, essa fungdo foi inserida para que durante os testes todas as pessoas

veiculadas ao ProBPMS recebam e-mail de testes.
Definido todos esses critérios clique em Avancar.

9.2 Notificacoes Disponiveis ho Conectivo

Pode-se também inserir notificagdo no conector, ou seja, uma notificacdo especifica de
uma tramitagdo. Figura 77. Essa formatacdo aqui vai se aplicar somente em uma parte do
fluxo e ndo em todas.

Como por exemplo: A atividade por alguma regra o solicitante vai ficar 90 dias
aguardando, entdo ao tramitar para essa atividade o solicitante pode receber um e-mail

informando essa situacao.

" [ ——
P —

Figura 77: Notificag¢do especifica deste passo do seu processo

CASE: Quando uma pessoa solicita um processo para ela ou quando ¢ o seu

representante? Pode ser acompanhado por um dos dois.
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Caso vocé queira ter um processo que uma pessoa represente outra vocé pode: Colocar

um campo informando “Vocé usuario logado deseja acompanhar o processo?”’

9.3 CONFIGURANDO AS VISUALIZAGAO DAS
CONFIGURACOES E 12 PUBLICAGCAO

Essa ¢ a fase 6 (Chamada de Configuragcoes de publica¢do) de desenvolvimento de
criacdo do processo. Conforme Figura 78.

—5 &—o0

Dados basicos Fluxo Formulério

Regras de exibigao

Notificagoes Configuragoes de publicagao

Figura 78: Fases basicas (wizard) de criag¢do da automatizagdo do processo 6 — Configuragoes de publicagdo

9.4 Resumo e publicacao

Nessa fase apresenta-se a seguinte tela para verificar de forma resumida o que foi
elaborado até o momento. Conforme Figura 79.

2 3 4

19

Q

cus v

=

1

Figura 79:Tela de analise do resumo do processo

124



)2 prodemge
e Resumo de atividades (2);
e Resumo de raias (3);
e Resumo de quantidade de notificagdes (4);
e Resumo do layout da tela (5) e
e Resumo do layout do e-mail de notificagdo (6).

Ap6s conferir e se estiver tudo certo clique em Publicar, caso negativo pode se voltar

antes de publicar.

Nesse ponto habilita-se outras funcionalidades descritas
nos proximos passos, e as fases basicas (wizard) de criacao da

automatizacao do processo se encerra.
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10. CONFIGURANDO A EDICAO DO
PROCESSO, AJUSTES FINAIS E
CONFIGURAGOES AVANGADAS

10.1 Apresentacao da Tela com Configuragcoes Avancadas

Apos concluido as fases basicas de criacdo da automatizagao do processo apresenta-se
outras ferramentas ¢ possivel editar os passos realizados durante as fases basicas de
criacdo da automatizagdo do processo. Apresenta se a tela intitulada Painel de Processos

conforme Figura 80.

2 3 45 6
12— e L & 1= 1.7
13‘_ U} i = q;l .2 8
14 —
= 11_7 > 9
4 b st 5 10
1 .l s, 1

=

Figura 80: Apresentagdo da tela Painel de Processos

Conforme Figura 80:

Nessa tela ha possibilidade de alterar todas as atividades mencionadas até 0 momento
no manual que foram criadas com a orientacdo das fases basicas de criagdo da

automatizacao do processo.

126



) prodemge

Versionamento (2), a cada publicacao o processo criado sobe de revisao, nesse botao
¢ possivel verificar em qual versdo o processo esta, ou seja, quantas vezes houveram
mudancas que foram publicadas. Aqui também se submete a aprovacdo da qualidade, ou
seja, o0 seu processo serd passado por uma fase manual de andlise por um especialista em
processos e na ferramenta PROBMS, isso ¢ para garantir que nada seja publicado

erroneamente para o usuario final.

Notificacoes (3), aqui ¢ possivel alterar o que vocé ja havia executado sobre notificacao

durante o processo as fases basicas de criagao da automatizagao do processo.

Fluxo (4), aqui € possivel alterar o que voce€ ja havia executado sobre o seu fluxo durante

o processo das fases basicas de criagdo da automatizacdo do processo.

Templates (5), aqui € possivel alterar ou criar o femplate de e-mail de notificacdo ou o
template de documento (Essa parte sera apresentada na sessao “9.2 Editor de

documentos”.

Formulario (6), aqui ¢ possivel alterar o que vocé ja havia executado sobre o seu (s)
formulario (s) durante o processo das fases basicas de criacdo da automatizagdo do

Processo.

Regras (7), aqui ¢ possivel alterar o que vocé ja havia executado sobre as Regras de
Exibic¢ao das fases basicas de criacdo da automatiza¢ao do processo. Além de apresentar
outras regras. Como apresenta a tela a mais como as Regras Condicionais (3), Regras
de Integracao de Dados(4), ¢ Regras de Integracdo de Acesso(5). Especifica-se nas

proximas sessoes cada uma delas.

Os dados abaixo sdo referidos a Figura 81 se referem as regras (1 Exibi¢do, 2

Condicionais, 3 Integracao de Dados e 4 de Acesso)
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1

Figura 81:Apresentacdo das Regras

Ainda sobre a Figura 82

Atividades (8) , aqui ¢ possivel visualizar as Atividades descritas no fluxo, observa-se
que para cada atividade gera-se um codigo unico.

Usuarios (9), aqui ¢ possivel visualizar os relacionamentos dos usuarios e seus
respectivos Papéis e unidades.

Ja na Figura 65 Pesquisar Usudrios (usudrios meios — aqueles que parametrizam a
plataforma ou que tenham acessos) (2), selecionar os relacionamentos em Acao (3),
verificar os dados cadastrais do usuario Dados do Usuario ¢ Verificar os Papéis e

unidades em Ag¢des (5).
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Acao Acoes
& o
2 3 4 5

1

Figura 82: Guia de Usudrios

Configuracoées (10) Figura 82, aqui € possivel visualizar os relacionamentos dos usudrios

e seus respectivos Papéis e unidades.
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10.2 Editor de Documentos e E-mail Personalizado

Dentro da guia Templates vocé podera editar os templates de envio de notificagdo (e-
mail- Workflow) que vocé ja observou no item 6 desse manual, e podera também elaborar
0 (s) Template (s) de documentos (Modelo (s) de documento (s)) que podem ser
gerados, podendo ser documentos resultantes do seu processo. Esse processo permite
vincular o documento (Formulario->Atividade) permitindo assim geragao automatica de

documentos.

Para exibir a principal atividade desse capitulo ¢ importante contextualizar um termo que
¢ a “Varidvel” no contexto administrativo e computacional, uma varidvel ¢ uma
ferramenta essencial para armazenar ¢ manipular dados. No contexto em especifico ¢
utilizada para fazer o link entre o campo utilizado com os dados de entrada do processo ¢
o atual documento a ser elaborado, puxando informagdes que dardo ao documento o
caractere Unico e individual.

Para isso selecionar o tipo de Template que deseja criar conforme Figura 83 em: (2)
Clique em template, (3) Templates de Documento, (4) Novo, nessa tela também pode-
se alterar templetes de documentos ou excluir, vai aparecer a tela de cadastro desse

template (5), para editar pode-se ir em Editar Contetiddo Template (6).

e l ‘ Templates de Documento

<

Elabore e personalize documentos com parémetros dindmicos para
utilizar em seu processa,

2

6 1

Figura 83:Abrindo a tela de edi¢ao de documentos.
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Abrira a tela de edigdo de documentos apresentada na Figura 84, nesta tela, o sistema

permite ao usudrio criar um modelo para que os documentos sejam gerados neste formato.

EDITOR DE DOCUMENTOS X

X&EBaeaOC BIUSQ®AAN £E= EEEE- ORXRBRA B wm

<>

Ola N :
Este processo foi aprovado com sucesso nas analises da secretaria responsével,.

Figura 84.:Apresentacdo da tela do Editor de documentos

Neste exemplo da Figura 84, criamos um texto padrao de resposta ao usudrio e incluimos

uma variavel com o nome do solicitante de cada processo.
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Barra de ferramentas da tela Editor de Documentos ou Editor de E-mail apresenta-se

os seguintes icones no Quadro 16:

Simbolos editor de documentos

x - Recortar L. - Copiar E - Colar Q - Remover formatagao
D - Desfazer c - Refazer B - Negrito I - Italico
o~ =
H—Sublinhado « - Risco @ - Mudar cor da A - Diminuir fonte
fonte
A =
- Aumentar e== - Lista ordenada - .
fonte = . Alinhado ao = . Lista enumerada
centro
= . \ = = .
= - Alinhado a —_— - Indentado - e== - Lista ordenada
esquerda == - Alinhado a
direita
T
‘-
—-— - . — —
P — — —
= . Alinhado a0 Desindentado = _ Justificado = _ Justificado
centro
= . Alinhado & B _ | inha horizontal
T — 1=
= - Alinhado a esquerda i= . Lista enumerada
direita
& ! - Inserir fundo
- Remover Link
6’ - Link L‘. - Remover fundo
vh ( I’ VAR - Inserir variavel (Transforma o texto em uma
- Remover - Codigo <html> ., .
varidvel que pode receber dados do sistema
variavel (Traduz o texto em automaticamente).
cédigo HTML)
Quadro 16:Apresentagdo dos simbolos do Editor de documentos
Dicas

O sistema oferece total liberdade e autonomia para a criacdo de modelos de

documentos diversos, deve-se usar a criatividade como por exemplo:

Variavel (na Figura 85 em linhas pontilhadas): Em um processo que ha necessidade de
emitir um diploma, pode se colocar o diploma em imagem como background e colocar as
variaveis, como por exemplo nome do aluno, curso e data de conclusdo, assim ao final do
processo pode se emitir um diploma com os dados especificos do usudrio ap6s atividades

antecedentes.
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€ C @ % aibphoontprodemge.govb/admin-bpms/area-restr ta/

T - oRERBwAE P

X 8Bgad2C BIUSW®ANK

Certificado [

NO CURSO

o

em reconhecimento a
sua dedicagdo, entusiasmo e trabalho drduo

Miriam Pacheco Cosendei [N T

Nome/Titulo do apresentador Data

Figura 85: Apresentagdo e uso de varidveis
Outra dica importante ¢ que caso vocé queira desenvolver um documento em HTML, ha
essa possibilidade, apesar do ProBPMS conter muitas funcionalidades sem necessidade
de usar HTML como j4 informado.
Ap0s criado o documento se faz a relagdo a Atividade que ele ira pertencer. Conforme
Figura 86, relaciona-se o formuléario documento (2), ao formulario, e dentro do formulario

se relaciona o documento criado (3).

T QT e e g b i o s NIEY

ADICIOMAR LI

3

Figura 86:Relacionando documento com Atividade
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10.3 Como criar QR CODE na Edicao de Documentos

Selecione no texto e clique no menu de QR CODE, serd gerado em admin um codigo,

entretanto na Instancia para cada registro sera gerado um QR CODE unico.
Ha varias possibilidades de colocar o QR CODE,

Vocé pode inserir um texto dinamico dentro do QR CODE, e na instancia vai puxar o

texto dindmico gerando um QR CODE especifico com aquelas informagdes.
Vocé pode inserir um arquivo dentro do QR CODE e enviar.

Conforme Figura 87.

Figura 87: Tipos de QR CODE como exemplo

10.4 Personalizagcao de Template de E-mail

Dentro do editor de documentos ou e-mail pode-se utilizar variaveis que vem por default
como por exemplo essa de inserir o documento em uma URL e enviar para o destinatario
seguem 0S passos:
e Relacionar o protocolo e o envio de um documento que se encontra do PBPMS
para o usuario visualizar o documento somente.
e C(lique em template de e-mail coloca o texto “xxx” para variavel do url depois
“yyy” para variavel especifica do documento ela comeca com “uuid” na lista de

variaveis por default.
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e Relaciona o layout de e-mail criado com a conexao do fluxo.
e O primeiro ¢ a variavel Protocolo do Processo.

e Conforme Figura de 78 a 90.

<« e =

EDITOR DE DOCUMENTOS.

Figura 88: Inserindo o texto

X %@ eOC BIUSQAAN

Cliue aqui para scessar o seu arquivo

Adicionar Variavel

Protacolo do Processo (Dados do Processo) v ‘

SALVAR

Figura 89: Inserindo a URL para acesso

O proximo passo € a Variavel UUID.

Qax wP
[ Todos os favoritos

X®B &aO9C BIUSQYPYAAN EEEZEE EEEE- &RBOB wR <

Adicionar Variavel

UUID - Anexe a cépia da matricula do imével. (Verificagéo do tipo do contrato e emiss3o da taxa de cancelamento de garantia) v

Figura 90: Inserindo a URL
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Pronto, o seu e-mail ja esta configurado para enviar com link do documento gerado.

Dessa mesma forma apresenta-se outras variaveis descritas abaixo, de acordo com o

campo de formulario que se parametrizou exemplo:

D

ID do processo (Dados do Processo);

Data da Conclusao da primeira atividade (Dados do Processo);
Codigo Unidade de Origem do Processo (Dados do Processo);
Nome do usuario logado (Dados do Processo);

Nome do Processo (Dados do Processo);

Descri¢ao do Processo (Dados do Processo);

Data e Hora (Dados do Processo);

Nome da Atividade (Dados do Processo);

URL do sistema (Dados do Processo);

URL de Anexo (Dados do Processo);

Sigla UF - (Dados do Processo);

Nome UF — UF (Dados do Processo);

m) CPF do Usuario (Dados do Processo);

n)
0)
p)

Nome do Usudrio Logado (Dados do Processo);
UUID — (Dados do Processo);

Entre outras...
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10.5 Configuracoes avancadas de templates (E-mail e

Documentos)

O ProBPMS ¢ uma ferramenta no-code para criagdo e automacdao de processos,
permitindo a geracao de documentos e e-mails dindmicos utilizando varidveis do processo
(campos, dados do processo, dados da atividade, do usuario, entre outros).
Recomendamos sempre utilizar o editor nativo no-code para a constru¢do e manutengao
dos templates. Entretanto, dada a complexidade de alguns processos, pode ser necessario,

em casos pontuais, criar templates mais avangados manualmente.

Temos o editor todo no code, tudo pra ser feito sem programagdes, mas existem casos
especificos que precisam de template mais elaborado, onde ele precisa ser mais detalhado.
Como fazer esses itens demanda tempo do programador e as vezes ha uma urgéncia
maior, fizemos esse texto dar autonomia com linguagens simples de marcagdo para

usudrios um pouco mais avangados.

Importante:

o Templates complexos podem nao ser compativeis com o editor visual, pois ele foi
projetado para trabalhar dentro de um conjunto de formatagdes controladas.

e Para edicdo avancada, ¢ necessario ter conhecimento técnico do ProBPMS e
dominio de programacdo HTML, além de familiaridade com a sintaxe Mustache,

para garantir o correto funcionamento do documento.
1. O que ¢?

O template de saida no ProBPMS ¢ um modelo configurdvel, geralmente em formato
.docx, utilizado para gerar documentos a partir das informagdes de um processo. Esses
modelos podem conter varidveis que sao substituidas automaticamente pelos valores dos

campos preenchidos durante a execucao do processo.

O template também suporta logica condicional utilizando a linguagem Mustache,

permitindo exibir ou ocultar trechos do documento com base nos dados do formulario.
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Como funcionam as variaveis no editor

Os templates permitem inserir informagdes dindmicas dos processos e formularios. Essas
variaveis sao representadas no HTML final utilizando a sintaxe Mustache ({{variavel}}),

que sera substituida pelo valor real no momento da geragdo do documento.

Durante a execucao de um processo no ProBPMS, o sistema substitui as varidveis
inseridas no template pelos dados preenchidos pelo usuario nos formularios. Isso
possibilita a geragdo de documentos dindmicos e personalizados, como carteirinhas,

certificados, relatorios, termos de responsabilidade, entre outros.

Conforme Figura 91

SELECIONAR TIPO DE TEMPLATE L

N “Tipo da Tomplats
2

“Titule E-mall * Aasurta E-mall

) S 23

Comtwida Temitstn @ COITAR CONTRIDO TEMPLATE

R
1
g
& waroer |

2

Figura 91: Importar e exportar o template de HTML no seu template avangado

Exibicao das variaveis no editor (modo no-code)

Ao utilizar o editor visual, cada variavel adicionada ao documento ¢é exibida como um

elemento <var>.
Cada variavel possui um codigo. Assim sendo cada CAMPO possui um céodigo.

Exemplo: para o campo Nome Completo, com:
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e Codigo: 29519

e Nome: Nome Completo

e Secao: Dados do Estudante
A variavel é exibida assim no editor:

<var var="camposFormulario.29519"
name="Nome Completo (Dados do Estudante)"

title="FEsse texto sera substituido pela variavel &quot;Nome Completo (Dados do

Estudante) &quot, ">
NOME DO ESTUDANTE
</var>

Como o HTML final fica apés a conversao

Quando o documento ¢ salvo para uso ou pré-visualizacdo, o ProBPMS mantém o

elemento <var>, porém troca o texto interno pelo Mustache correspondente:

<var var="NOME DO ESTUDANTE" name="Nome Completo (Dados do Estudante)">
{{camposFormulario.29519}}

</var>

Ao abrir novamente o template no editor visual, o texto ¢ revertido para a forma legivel

("NOME DO ESTUDANTE"), mantendo a experiéncia no-code.

Abaixo apresenta-se uma tabela para ajudar a codificar os campos padrdes, ou seja,
aqueles campos que ja vem pré configurados, outro tipo de campo sdo os campos do

formulario, ambos sdo inseridos de maneira parametrizavel pelo Gestor de Defini¢des.

Conforme Quadro 17.
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Descricao

{{nomeUsuario} }

Nome do usuario que gerou o documento (ou "ProBPMS" se usuario ndo

logado).

{{processoVO.id} }

ID do processo associado a atividade.

{{processoVO.protocolo} }

Protocolo do processo.

{{processoVO.datalnicio} }

Data de inicio do processo dd/MM/yyyy.

{{processoVO.codigoUnida
deOrigem} }

Codigo da unidade de origem do processo.

{{processoVO.processoDefi

nicaoVO.nome} }

Nome da defini¢do do processo.

{{processoVO.processoDefi

nicaoVO.descricao} }

Descricdo da definigdo do processo.

{{corTemplates} } Cor do template de notifica¢do configurado.
{{iconeTemplates} } fcone da notificagio em formato data:image/png;base64.
{{nomeAtividade} } Nome da atividade atual.

{{atividadeVO.nome}} Nome da atividade definida no processo.

{{atividadeVO.codigoUnida
de}}

Codigo da unidade onde a atividade foi registrada.

{{atividadeVO.nomeUnidad
et}

Nome da unidade correspondente ao codigo informado.

{{dataAtualFormatada} }

Data atual no formato dd/MM/yyyy.

{{dataHoraAtualFormatada}
H

Data e hora atual no formato

dd/MM/yyyy HH:mm:ss.

{{iconeProcesso}} fcone do processo em formato data:image/png;base64.
{{corModulo}} Cor do modulo do projeto BPMS, extraida da configurago do sistema.
{{urlDoSistema} } URL do sistema BPMS para acesso a area restrita.
{{urlDeAnexo} } URL base para anexos do sistema.

Mapa contendo campos do formulario da instancia (acessado como
{{camposFormulario} }

{{camposFormulario.campoX} }).

Quadro 17: Codigos de atalho prontos para ajudar o seu html de templates avangados - Campos padroes 2

Exemplo de uso pratico: Carteirinha

Imagine um processo de solicitacao de carteirinha com os seguintes campos:

. Nome completo
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. Foto

. CPF

. Validade

. Tipo de usuario (Estudante, Servidor, etc.)

No template (Word), vocé pode usar:
Mustache

CopiarEditar

NOME: {{campos.nome completo}}
CPF: {{campos.cpf}}

TIPO: {{campos.tipo_usuario} }
VALIDADE: {{campos.validade}}
Inserindo QR CODE

Vocé pode incluir QR CODEs no documento com informagdes especificas, como links

ou dados pessoais.

Exemplo:

Mustache

CopiarEditar

{{qrCode:{{campos.link validacao}}}}

Observagdes:
. O valor do campo deve conter a URL ou texto que serd codificado no QR CODE.
. O sistema gera automaticamente a imagem do QR CODE no local indicado.

Exemplos avangados

Exibir contetdo apenas se o tipo de usudrio for “Servidor”:
Mustache

CopiarEditar

{{#campos.tipo_usuario_servidor} }

Este documento ¢ valido para servidores ativos.
{{/campos.tipo_usuario_servidor} }

Criar um bloco condicional com texto e QR CODE:
Mustache

CopiarEditar
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{{#campos.validado} }
DOCUMENTO VALIDADO v

{{qrCode: { {campos.link validacao}}}}

{{/campos.validado} }

Importante: Cada campo possui um cédigo unico, que pode ser consultado diretamente
na tela de formulario, ao inserir ou editar o campo desejado. Use sempre o coédigo correto
para que a varidvel funcione. Também ¢é possivel verificar a projecao de um campo pelo
proprio editor de documentos no-code, adicionando a variavel que deseja e verificando o

HTML gerado automaticamente.

Conforme Figura 92.

Figura 92: Tela de configuragdo de templates avangados 1

Cédigo do campo para inserir na variavel. Conforme Figura 93.

EDITOR DE DOCUMENTOS
X®BA&DC BIUSOAAN =235 ==33 - J‘&&l!!wv‘fﬂ

ANEXO Il
PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

DADOS DO EMPREGADO.

DADOS DA UNIDADE

DADOS DO REGIME DE TRABALHO

RECURSOS LOGISTICOS

Figura 93: Tela de configuracdo de templates avangados 2

Local no editor de textos que visualiza HTML. Conforme Figura 94.
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EDITOR DE DOCUMENTOS @® PRE-VISU AULARI B SALVAR “

X 8B &aOC BIUSOAA - ¥R BN B wNH <

kFCAwaqGQVJDRlthgkNGCgmmGQDICBaoZBQgMGqthCQUVqGVVJDRgonhLNCAquGQU\DquZngNGKhmGCQDVKCaVZDQgIthkFCAwaqGQVJDR\thgkNGCgmvH/ABnnvaqu\GvAAAAAE[FFkSuQmCC
id="rand0.45161051083552084" style="width: 114px; height: 69.5521px; transform: translate(Opx, Opx):" ="Para mover, basta selecionar e arrastar para a posigao desejada.
Para redimensionar, dé um clique duplo nas bordas da imagem.”> </div> <div class="titulo" style="margin-bottom: 5px">ANEXO li</div> <div class="titulo">PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL </div> <div class="titulo"> <br>
</div> <div class="bloco"> <div cla g i v clas > < ; itle="Esse texto ser substituido pela variavel &quot;Nome (Dados
do empregado)&quot;">nome do empregado</vai <di cuo"> <b> .38636" ="Matricula (Dados do empregado)" title="Esse texto seré substituido pela
variével &quot;Matricula (Dados do empregado)&quot; =
&quot,Cargo/fungdo (Dados do empregado)&quot;”>cargo/fungao</var> </div> ‘ c < . sse texto seré substituido pela variavel
&quotTelefone de contato (Dados do empregado)&iquot;”>telefone </var> </div> <div clas: < > " . Esse texto serd substituido pela variavel
&quotE-mail institucional (Dados do empregado)&quot;”>e-mail Cohab</var> </div> <div class="recuo"> <b>E-MAIL PESSOAL</b>: <var var="camposFormulario.38469" title="Esse texto ser substituido pela variavel &quot;E-
mail pessoal (Dados do empregado)&quot;”>e-mail pessoal</var> </div> <div | "> <b>ENDERECO PRINCIPAL ONDE SERAO REALIZADAS AS ATIVIDADE < "camposFormulario.38481.enderecoCompleto”
title="Esse texto sera substituido pela variavel &quot;Enderego Completo - Enderego principal onde serao realizadas as atividades (Dados do empregado)&iquof re </div> </div><div class="bloco"> <div
class="subtitulo">DADOS DA UNIDADE</div> <div class="recuo"> <b>ORGAO/ ENTIDADE </b>: Cohab Minas</div> <div class="recuo"> <b>UNIDADE DE EXERCICIO </b>: <var v
sera substituido pela variavel &quot;Unidade de exercicio (Dados da unidade)&quot;">unidade de exercicio</var> </div> <div class="recuo"> <b>CHEFIA IMEDIATA</b>: <var vars "camposFormulario.38533" title="Esse texto sera
substituido pela variavel &quot;Chefia imediata (Dados da unidade)&iquot;">chefia imediata</var> </div> </div> <div class: <div class="subtitulo">DADOS DO REGIME DE TRABALHO</div> <div class="recuo">
<b>PERIODO DE AUTORIZAGAO PARA REALIZAGAO DO TELETRABALHO</b>: < i > osFormulario.38453" title="Esse texto seré substituido pela variavel &quot;Data de inicio
/div></div> < > < subtitulo">HORARIOS E MEIOS DE COMUNICAGAO </div> <div class
PRINCIPAL E HORARIO PARA COMUNICAGAO COM A CHEFIA IMEDIATA</b>: <var var="camposFormulario. texto sera substituido pela variavel &quot;Meio principal e horario para comunicagao com a chefia
imediata (Dados do regime de teletrabalho)&quot;">meio principal e horérios </var> </div> </div> <div clas: > ubtitulo”>RECURSOS LOGISTICOS </div> <div class="recuo"> SISTEMAS INFORMATIZADOS
QUE SERAO UTILIZADOS (DISPONIVEIS PARA ACESSO REMOTO) </b>: <var var="camposFormulario.38471" title="Esse texto ser4 substituido pela variavel 8quot;Sistemas informatizados que sero utilizados (disponiveis para acesso
remoto) (Recursos logisticos)&quot;”>sistemas informatizados</var> </div> <div class="recuo"> <b>EQUIPAMENTOS DA UNIDADE DISPONIBILIZADO PARA O EMPREGADO, SE HOUVER</b>: <var var="camposFormulario.38455"

Figura 94: Editor HTML do template simples do ProBPMS

Outra forma de localizar o codigo do campo ¢ exibindo o HTML e visualizando a Variavel

especifica. Lembrando que fica sempre “camposFormulério.xxxx”.

Nao se deve copiar esse HTML do editor de documentos e colar no Arquivo HTML.

Nao pode o inverso também.

Agora ¢ s6 exportar elaborar o Arquivo HTML e importar.

O software que foi usado durante essa explicagdo foi o Visual Studio Code (VS Code),

mas vocé pode usar qualquer editor de HTML de sua preferéncia.

Uso de condicoes (if)

O Mustache permite exibir trechos de contetido apenas se uma variavel tiver valor (nao

vazia). Isso € util para evitar mostrar rotulos sem dados.

{{#camposFormulario.29519}}
Nome do Estudante: {{camposFormulario.29519}}
{{/camposFormulario.29519}}

Geraciao de QR CODE no template
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O ProBPMS permite a criagdo dindmica de QR CODEs diretamente no template.

Basta inserir uma tag <img> com o atributo src utilizando a sintaxe:

src="{{#gerarSrcQr}}<conteudo do QR>{{/gerarSrcQr}}"

Exemplos:

<img src="{{#gerarSrcQr}}Ola Mundo!{{/gerarSrcQr}}">

<img src="{{#gerarSrcQr}}{{camposFormulario.3987.verificacao}}{{/gerarSrcQr}}">

No segundo caso, o conteido do QR serd dindmico, baseado no valor do campo do

formulario.

Exemplo completo de template
<!DOCTYPE html>
<html[>
<head>
<meta charset="UTF-8">
<title>Exemplo de Template ProBPMS</title>
</head>
<body>

<hl>Relatorio do Processo</hl>

</-- Nome do usuadrio -->

<p>Gerado por: {{nomeUsuario}}</p>

<!-- Dados basicos do processo -->

<p>ID do Processo: {{processoVO.id}}</p>
<p>Protocolo: {{processoVO.protocolo}}</p>
<p>Data de Inicio: {{processoVO.datalnicio}}</p>

<!-- Campo Nome Completo -->

{{#camposFormulario.29519}}
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<p><strong>Nome do Estudante:</strong> {{camposFormulario.29519}}</p>

{{/camposFormulario.29519}}

<!/-- QR CODE dinamico -->
<img

src="{{#gerarSrcQr}}{{camposFormulario.39877.verificacao}}{{/gerarSrcQr}}">

<!-- OR CODE fixo -->
<img src="{{#gerarSrcQr} ! Texto Estdtico no QR{{/gerarSrcQr}}">

<!-- Data e hora da gera¢ao -->
<p>Documento gerado em: {{dataHoraAtualFormatada}}</p>
</body>

</html>

Nao cabe a gente explicar no manual todos os itens da linguagem de marcagdo que

existem em HTML, mas alguns ¢ bom frisar.

CASE 1: Inicio e término em HTML.

Tais como: O inicio # e fim/. Conforme Figura 95.

Figura 95: Editor de HTML

CASE 2: Mensagem de ola.
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Elabore o seguinte codigo. Conforme Figura 96.

repassehtml X

SPRINT 31

Figura 96: Editor de HTML
2 Salvar em HTML;
3 Importar no ProBPMS;
4 Salvar no ProBPMS e
5 Testar na Instancia.

Conforme Figura 97.

) DOCUMENTO

= xVIeikV1 +wi3xTZQEP39RdN + XTHOHKIGMpvhDrKBBKZWSke IRy ZWFICmVUZG Hia.

Ola Teste template importado!

Figura 97: Testando HTML

CASE 3: Colocando variavel.

Caso queira colocar uma varidvel ficaria conforme Figura 98.
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repasse.html X

SPRINT 31

nte

Figura 98: Editor de HTML

Texto na Instancia. Conforme Figura 99.

Repasse Template Avancado

Figura 99: Testando HTML
Clicar em “Gerar Documento”. Conforme Figura 100.

VISUALIZACAO DO DOCUMENTO

= ribAAKGUKyUKZWSke 3Ry ZWFICmVuZGiagoxiDAgh2JaCiwBLIRSCGUVUGFnZSIN.

O valor do Campo Teste é: TESTE

Figura 100: Testando HTML

CASE 4: Comando se campo preenchido faca determinada coisa.

Exemplo com sintaxe se preenchido, se esse campo estiver preenchido tudo que esté entre

o # e o/ vai ocorrer. Conforme Figura 101.
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repasse.html X

{{#objeto}}
Tetiplate Avangado
{{#camposFormulario.44960}}

TA PREENCHIDO

{{/camposFormulario.44960}}

{{/objeto}}

Figura 101: Editor HTML
Salvar em HTML, Importar no ProBPMS, Salvar no ProBPMS e aplicar na Instancia.

Conforme Figura 102.

VISUALIZACAO DO DOCUMENTO

= SxicTegNOardgCmVuZHNOCmVhbplbmRyYmoKMSAwIGiagoB PCOURXBILIBRZ2

Template Avangado

SE ESTA VENDO ESSE TEXTO O CAMPO TESTE ESTA PREENCHIDO

Figura 102: Testando HTML

CASE 5: Alguns campos possuem multiplos valores: Tais como campo do tipo Anexo,
ele vai ter o nome, a URL e o UUID entre outros. Para esses casos ndo ha uma alternativa

sem verificar o editor de HTML do préprio Editor de Templates.

Conforme Figura 103.
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@ 5 admin-probpms.prodemge.gov.br trit o o = s o v

wntemospr— @ Mips/ocstont810. (3 Configuates & BowdSust 4 BowdDeseny [ ADMIN [ DORESSO [ PRODIGIO [ SSC [ FERRAMENTAS [ PRONTOS @ LOGDESENV @ LOGHOMO 2. LOCAL|Prodemge  I¥ wello

Figura 103: Verificando no editor de HTML do template simples
CASE 6: Exemplo eu quero verificar a URL de verificacao de arquivo.
Conforme Figura 104.
SELECIONE UM CAMPO

o b s 0
CODIGO UNIDADE DE ORIGEM DO PROCESSO (DADOS DO PROCESSO) [l NOME DA ATVIDADE (DADOS. DO PROCESSO)

o Formulério

=31 ; -—

Figura 104: Vericando A URL de Verificagdo
CASE 7: Para esse caso ela tem por exemplo o “.verificagao” ao final.

Conforme Figura 105.

C 5 admin-probpms.prodemge.gov.br v o 0w L LA

vemospr.. @ Mip/focabost8ld.. @ Configuactes & BowdSust & BowdDesew [ ADMIN [ DURESSO [ PRODIGO [ SSC [ FERRAMENTAS [ PROTOS @ LOGODESENV @ LOGHOMO & LOCAL|Prodemge  B¥ b

Figura 105: Verificando URL no HTML
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Cada item vai ter sua forma de sintaxe.

CASE 8: Outro exemplo, digamos que eu quero o link do arquivo e o codigo do UUID
(UUID = Como se fosse o CPF do documento).

Conforme Figura 106.

Figura 106: Editor de HTML
Salvar em HTML, Importar no ProBPMS, Salvar no ProBPMS e aplicar na Instancia.
Conforme Figura 107.

= 91K+ AM+2VZOKIWSkeIRyZWFICMVUZG9iagonIDAGb2JqCwBLIRScGUVUGFNZSS.

emplate Avangad

ests Codigo venficador: c0ed7153b7ae

Figura 107: Testando HTML
CASE 9: Gerar QR CODE.

Para gerar o QR CODE, gere no Editor de Templates do ProBPMS, verifique o HTML
dele.

Conforme Figura 108.
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ntemospr @ Wip/focamostBI8. ) Configuactes & BowdSust & BowdDesery [ ADMIN [ DORISSO [ PRODIGO [ SSC [ FERRAMENTAS [ PRONTOS @ LOGDESENV @) LOGHOMO 2. LOCAL |Prodemge ¥ relo »

onS ormulanc A496) versbcac o/ geraree i bt

Figura 108: Verificando editor de HTML no template simples

CASE 10: Informagao importante: Nao se deve colocar a URL de imagens que vocé
deseja inserir, deve converter para base64, que sdo codigos que somente maquinas

entendem sobre uma imagem no caso.

Conforme Figura 109.

C % basebdgun 0 = 8 o ¥ ¢

temospr.. @ hipd/focahost81s. G Configuiaghes & BowdSust ) BowdDesenw [ ADMIN [ DIPRESSO. [ PRODIGIO — FENOESENY @ LOGHOMO 2. LOCAL | Prodemge 1Y tredo

Base64.Guru X e =R

Decoders Welcome to Base64.Guru
ASCII

everything at
and accuracy of the

a disciple who decided to collect a
nly with your help. Therefore, 1 beg you tc

Tools
haracter Encoding Detection
SS Data URI Converter
‘ata URL to image

What is “aaaagzo...my4xmda="7 Vaidate Base6d using Notepads +

Figura 109: Exemplo de onde buscar a Base 64

Posso colocar uma imagem do computador ou a URL da imagem, que serd convertido em
codigo. O formato deve ser em Data URI. Ao final vai gerar um codigo convertido para

linguagem de maquina, que pode ser copiado e colocados diretamente no seu HTML.

Conforme Figura 110.

151



) prodemge

W BowdDeserv [ ADMIN [

Base64.Guru

Image to Base64

Convert image to Base64 online and use the result string as data URI, img src, CSS background-url, and others. Sometimes you have to send or o
(for example, HTML, r

image to Base64
process, check E

ut an image within a text document

sse b acters the syntax of the

e ry chara
the image to Base64 enc

document. To preve

s, for example, you can encode
ts any images types with a size of up to 50 MB. If you are looking for the reverse

Image
Datatype
—o | Remote URL

Remote URL*

—» | hitps /images rawpixel comvimage_png_800/cHJpdmF 025 9ucipbWWF nZXMvd2Vic2I02S8yMDIZLTAAL 3 Ind 3BpeGVsb2ZmaWNINVIRXINOAWRpb 192aGH0X29mX2RvZ 193Y XZpbmataW 1hZ2V2ZnVsbF S2REX21zb185ZGZhMTMWMS OxZT JNLTG2

Output Format

—» | Data URI - data contenttype base6d

- | Encode image to Base64 J

Figura 110: Codigo de Base 64
Colar no codigo no HTML.

Conforme Figura 111.

repassehtml X

Template
href
cédigo Verificador: {{camposFormularic
<im "data:image/jpeg;base6d, /93/4QEyRXhpZGAATUBAKAAAAGACAEOAATAAABWAAAADGE SAAMAAAABAAEAAAE aAAUAAAABAAAAXAEDAAUAAAAE

objeto}}

Figura 111: Testando no editor de HTML o cédigo da Base 64
Salvar em HTML, Importar no ProBPMS, Salvar no ProBPMS e aplicar na Instancia.

Atengao: Quanto maior for a imagem mais caracteres o codigo da BASE 64 vai ter.

Conforme Figura 112.
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AGAO DO DOCUMENTO

= oCyOSoFApIbmRzdHIYWOKZWSkb2)qGEgMCBYYMOKPOWYWHIMZS9QYWILONZ.

Figura 112: Testando na Instdancia o codigo da Base 64

QR CODE - Foi criado especifico para o ProBPMS (Essa sintaxe vai pegar o QRCODE

da Base 64 e vai colocar tudo no seu HTML, para facilitar o entendimento.
E tudo que estiver dentro desse intervalo vira QR CODE.

Conforme Figura 113.

repassehtml @

SPRINT 31

Figura 113: Editor de HTML

Exemplo conforme Figura 114.
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repasse.html X

Figura 114: Editor de HTML

Conforme Figura 115 resultado.

VISUALIZACAO DO DOCUMENTO

= oCylBoFAplbmRzdHIIYWOKZIWSkb2IGCIEgMCBYYmoKPDwyVHIWZSIQYWAILOIZG

Template Avangado
Teate
Cédigo Verificador: ¢0e47153b7ac

OO0
E M

Figura 115: Testando o HTML na Instdancia

Salvar em HTML, Importar no ProBPMS, Salvar no ProBPMS e aplicar na Instancia.

Pronto ainda esta faltando mais uma coisa para gerar o seu QR CODE, dentro da imagem
falta identificar os itens que vao estar relacionados. Tudo que estiver dentro dessas chaves

(Mustache) vai virar informagao dentro do QR CODE.

Conforme Figura 116.
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SPRINT 31

Figura 116: Editor de HTML

Salvei em HTML, Importei no ProBPMS, Salvei no ProBPMS e apliquei na Instancia.

Conforme Figura 117.

= aIBMIX sl Nyt Bormer QLT deber ) CVG P Vil JOQHRZ S hwrer 210 T Vieyhiitrm.

Figura 117: Testando na Instdncia o QR CODE feito em HTML

Dicas:

. Mantenha o template limpo e organizado para facilitar a manutengao.

. Teste a geracao do documento com dados reais no ambiente de homologagao.

. Evite nomes de variaveis muito longos ou com espagos.

. Documente as variaveis utilizadas para facilitar o trabalho de outros usudrios da
equipe.
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Lembre-se essa parte do manual ¢ para usuarios um pouco mais avancados, pois ha
necessidade de entender HTML, CSS em alguns casos além da biblioteca Mustache. Em

caso de necessidade de templates avangados procure o Scrum Master do ProBPMS.

10.6 Regras de Exibicao

Objetivo: Conectar o formulario ao fluxo, ocultando ou nao, bloqueando ou nao campos,

segoes e abas. Acesso pela tela conforme Figura 118.

Sl AR S E N
Exibicao ‘ ‘ Condicionais ‘ Integragao de Dados Integragéo de Acesso ‘
formulio o caca atidade L !

com sistemas externos

fomuaocecasatagzse | omusedeadaatvigage || comsstemasetemos ]| staesce inte oracoes com sistemas extemos

Figura 118:Alteracdo nas regras de exibigdo.

Nesse campo ¢ possivel alterar as regras de exibicdo ja mencionada no item 8

desse manual.

Nesse campo habilita-se a parte do “Solicitagdes”.

10.7 Regras Condicionais

Objetivo: Trabalhar com conector 16gico e (condi¢do), ou (cenario), se (verdadeiro), se
nao (falso). Acesso conforme Figura 119.
Trabalhando com os atributos: igual, diferente, preenchido, ndo preenchido, contém, ndo

contém, maior, menor que, maior ou igual, menor ou igual entre outros.

Figura 119: Tela de Regras Condicionais
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b P g
As regras condicionais no ProBPMS permitem automatizar agdes com base em condigdes

definidas durante a execu¢do de um processo. Elas sdo acessadas apds a criagdo e
publicagcdo do processo. Para ajudar a criagdo das regras faz-se necessario conceitos

logicos e de operagoes.

Conceitos logicos

Para se criar essa atividade faz-se necessario entender os conceitos dos seguintes

conectores logicos.

Conforme Quadro 18.

Conector légico ’ Nome
Ou Disjungao inclusiva
E Conjuncao
Se Condicional
Nao Negacao

Quadro 18: Apresentagdo conceitual de conectores logicos que podem ser usados na regra condicional

Conforme Figura 120, apresenta-se a tela de regras condicionais.

« C @ % a3bphcontprodemgegov.br/admin-bpms/ares:restrita/ ax O0@

REGRAS CONDICIONAIS

Se as condigges NAO forem atendidas

Figura 120: Apresentagdo da tela de regras condicionais

Regra condicional OU “Cenario”

S
i % OU (Disjungao Inclusiva):

A disjungdo inclusiva ¢ um conector que une duas ou mais proposi¢gdes, onde basta que

pelo menos uma seja verdadeira para que a expressao completa seja verdadeira.

157



) prodemge

Exemplo: "Aprovado ou Aprovado com comentario." Se pelo menos uma das saidas for

verdadeira, a expressao geral ¢ verdadeira.

E (Conjuncgao):
Na logica proposicional, a conjungao € representada pelo conectivo "e" (ou simbolo "A").
Esse conectivo ¢ usado para combinar duas proposi¢des e criar uma proposicao que €

verdadeira somente quando ambas as proposi¢des originais sao verdadeiras.

Se (Condicional “verdadeira’), conforme Figura 121.

Se as condigdes forem atendidas

Tipo Agdo Campo Aglo Dpgdes

Figura 121: Parte da regra condicional "Se verdadeiro”
A condicional ¢ um conector que estabelece uma relagdo de implicacdo entre duas
proposi¢des, onde se a primeira proposicao (antecedente) for verdadeira, entdo a segunda
(consequente) também deve ser verdadeira para que a expressao seja verdadeira.
Exemplo: "Se isso, faga aquilo." Se a condi¢do especificada for verdadeira, a agao
correspondente deve ser executada.

Se ndo (Condicional de negagdo “falsa”) conforme Figura 122.

Se as condices NAD forem atendidas

Tipo Acio Campo Acho DOpgbes

Figura 122: Parte da regra condicional "Se falso"

A negacao ¢ um conector que inverte o valor de verdade de uma proposi¢cdo. Se uma

proposi¢ao ¢ verdadeira, sua negacao ¢ falsa, e vice-versa.

Exemplo: "Nao aprovado." Se a proposi¢do original for verdadeira (aprovado), a nega¢do

¢ falsa (ndo aprovado).
Operagdes (Tipo de restri¢ao)

Utiliza-se alguns simbolos de operacdes tais como:
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Para Atividade (Campo Padrdo): igual, diferente, preenchido e ndo preenchido. (Antes ¢
necessario relacionar). Campo padrdo possui regras previamente prontas que vem por

default.

Para Campo (Campo do Formulario): igual, diferente, maior do que, menor do que, maior
ou igual ou menor ou igual. (Antes ¢ necessario relacionar). Campo do Formulario, sdo
regras em cima de campos definidos pelo Gestor de Definig¢oes.

Criando Regras Condicionais

Usando os conectores l6gicos e operadores combinando-os e incrementando os atributos
cria-se as regras condicionais, os atributos sdo cenario de campos de formularios (ja
criados) quanto das Atividades (ja criados, mais abrangentes do que os formularios) que

sdo relacionadas as sessdes.

Apresenta-se as seguintes opcoes na tela de regras de exibi¢ao:

Acesso a Tela de Regras: Selecione a opgao de regras condicionais para acessar a tela de
criagao.

Nova Regra: Inicie a criagdo de uma nova regra usando o comando especifico escolhido.

Definicao de Condigdes: Escolha as condi¢des para ativar a regra. Comece selecionando

o tipo de campo e configure varios cendrios se necessario.

Selecdo de Campos: Selecione e preencha os campos do formulario. Escolha o campo
que servird como referéncia e defina o tipo de restri¢do, selecionando as operagodes

disponiveis para o tipo de dado do campo.
Adicionar Condi¢des: Adicione outras condi¢cdes ou cenarios conforme necessarios.

Configurar Ag¢des: Defina as agdes que ocorrerdo se o cenario for verdadeiro. Escolha

entre agir sobre campos, secdes, ou exibir uma mensagem de alerta.

Interacdo com o Formulario: Configure a forma como a regra interage com o formulario,

selecionando campos ou se¢des especificas ou criando mensagens de alerta.

Configuragdo de Alternativas: Configure agdes alternativas para quando as condi¢des ndo

forem atendidas, seguindo o mesmo processo de definicao de agdes.
Ao carregar a atividade: A agdo sera feita ao iniciar a atividade.
Ao concluir a atividade: A acdo sera feita ao concluir a atividade.

Acompanhamento de solicitagdes: Quer dizer que a regra sera aplicada no menu

“Solicita¢des” nas Instancias.
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10.7.1 Exemplo de uma regra condicional

O exemplo simples na Figura 123, a seguir ¢ relativo a aprovacdo em um curso
qualquer, a Nova Regra se chama “Se aprovado no curso”, as condi¢des sao dentro de um
campo especifico se coloca a nota do aluno de 0 a 10, se colocar maior do que 8, se a
condicdo for sim, aparece para o aluno a seguinte mensagem “Vocé foi aprovado!”. Se

ndo “Vocé foi reprovado, tente novamente!”.

Hé muitas outras formas de se criar a regra esse foi apenas um exemplo simples.

Valor

Se as condicées forem atendidas Se as condigdes NAO forem atendidas
Campo

c=

Figura 123: Exemplo de cria¢do de regra condicional

Para puxar os campos a serem inseridos basta selecionar e vocé sera dirigido para o

formulario.

Conforme Figura 124.
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REGRAS CONDICIONAIS

* Nome da regra Ordem de execugo

testes

Quando essa regra deve ser executada?

Cenario
a

Tipo de Campo Tipo Restrigio

Se as condigdes forem atendidas Se as condiges NAO forem atendidas

TipoAgio  Campo Tipo Agio  Campo Agéo

oro0

Figura 124: Direcionar para o campo que eu desejo inserir a regra

u 0 a ue v efault.
Observe que os campos padroes sdo “campos” que vem por d. It

Com fundo preto conforme Figura 125.

SELECIONE UM CAMPO Para sair do modo tela cheia, toque em ‘ Esc ‘ e pressione

Campos Padrées

ATIVIDADE ATUAL - CODIGO ATIVIDADE ATUAL - NOME ATIVIDADE ATUAL - DATA DE CRIACAO ATIVIDADE ATUAL - CPF RESPONSAVEL ATIVIDADE ATUAL - NOME RESPONSAVEL

PROCESO - UNIDADE DE ORIGEM

Campos do Formulario

Secao 1

*“Nome

Contetdo

Contetido do campo

Campo preenchimento regra condicional

Figura 125:Exemplo de criagdo de regra condicional

Na Figura 124 evidencia a pratica da formula sendo: Dentro do mesmo Cenario a férmula

¢ com “e “%> (conjun¢io) adicionando outro cenario, entre os cenarios ¢ com
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” “Disjungao inclusiva” . E o “se” (Condicional) ¢ “Se as condicdes forem
atendidas” e o “Se Nao” (Condicional+ negacdo) ¢ o “Se as condicdes niao forem
atendidas”.

A regra condicional pode ser feita para se criar um pop-up com uma mensagem ao nao

preencher um campo especifico, o limite dessa mensagem ¢ de 300 caracteres.

10.7.2 Tipos de atuagcoes nos campos das regras

Apresenta-se os tipos de atuacdo em uma regra, além de manter os campos “Editavel”,
“Boqueado e “Oculto” ha possibililidades de “Manter o valor preenchido no campo”,
“Limpar valor(es) do campo” e “Definir um novo valor no campo”. Conforme Figura

126.

2 —] Manter o valor preenchido no campo
3— Limpar valor(es) do campo

4_— Definir um novo valor no campo

0 ot tovem snengian S 14 conehes NAD fovem stengan

b

1

Figura 126: Tipos de atuagoes nos campos das regras condicionais

Apresenta-se 0 campo
Manter o valor preenchido no campo

Exemplo: Imagine que vocé tenha duas opcdes: Deferido e Indeferido. Ao clicar em
Deferido, aparece um campo para inserir um texto de Analise Positiva; ao clicar em
Indeferido, surge um campo para preencher a Justificativa. Se a pessoa clicar primeiro

em Deferido e preencher o campo de Andlise Positiva, e em seguida mudar para
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Indeferido ¢ escrever a Justificativa, o ProBPMS armazenara os dados de todos os
campos preenchidos — tanto os referentes a Deferido quanto os de Indeferido — mesmo

que, ao final, apenas uma das opg¢des tenha sido selecionada.

Limpar valor (es) do campo

Exemplo: Imagine que vocé tenha duas opgdes: Deferido e Indeferido. Ao clicar em
Deferido, aparece um campo para inserir o texto de Analise Positiva; ao clicar em
Indeferido, surge um campo para preencher a Justificativa. Para evitar o armazenamento
de informagdes nao condizentes com a opg¢ao final, o ProBPMS foi configurado para
limpar automaticamente o campo anterior sempre que o usudrio alternar entre as
opcdes. Assim, se a pessoa preencher a Andlise Positiva em Deferido e depois mudar para
Indeferido, o contetdo do primeiro campo serd apagado, garantindo que apenas os dados

da escolha final sejam armazenados.

Definir um novo valor no Campo

Exemplo: Imagine que vocé tenha duas opcdes: Deferido e Indeferido. Ao clicar em
Deferido, aparece um campo para inserir o texto de Analise Positiva; ao clicar em
Indeferido, surge um campo para preencher a Justificativa. Nesse cenario, o ProBPMS
foi configurado para definir um novo valor automaticamente no campo correspondente
sempre que a opcdo for alterada. Ou seja, ao selecionar Deferido, o sistema pode

preencher o campo de Analise Positiva com um valor padrao ou pré-definido fixo.
10.6.3 Ordem Logica das Formulas no ProBPMS

No ProBPMS, as regras podem ser executadas em trés momentos distintos dentro do

Processo:

1. Ao carregar a atividade — As regras configuradas para esse momento sio
aplicadas automaticamente quando a atividade ¢ carregada (Cada tela definida nas
regras de exibicao).

2. Ao concluir a atividade — As regras configuradas para esse momento sio

executadas apds o usuario clicar no botdo de "Concluir".
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3. Por evento especifico — As regras sdao acionadas quando o usudrio interage com
um campo especifico do formulario (exemplo: ao selecionar uma op¢do em um

dropdown).

As regras condicionais quando ¢ marcada ao Carregar a Atividade sdo acionadas
quando a tela se abre, ja as regras ao concluir a atividade sdo acionadas ao clicar

no botao concluir ou quando se salva a atividade.
Importante:

o Uma mesma regra pode ser aplicada a um ou mais momentos.
e Asregras podem ser configuradas para serem exibidas ou executadas conforme
a necessidade do processo, por isso quando o seu uso ¢ acentuado a

complexidade do processo aumenta.
Tipos de Ordem na Execugdo das Regras

A execucdo das regras segue trés tipos de ordenacao, dependendo do escopo em que

atuam:

1. Ordem ao carregar a atividade
o Define a sequéncia de execucao das regras quando a atividade ¢ aberta.
o Essa configuracao deve ser habilitada para que as regras sejam aplicadas

corretamente.
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o Amplitude: toda a atividade dentro do processo.

Observe a Figura 127 e 128.

€ > C @ % a¥ by ax O @

REGRAS CONDICIONAIS

Figura 128: Colocando ordem nas regras condicionais — Ao Carregar Atividade - 2

2. Ordem ao concluir a atividade
o Determina a sequéncia de execu¢ao das regras quando a atividade ¢
finalizada.

o Também exige ativagdo manual para funcionamento.
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o Amplitude: toda a atividade dentro do processo.

Observacio: A numeragao das regras deve ser reiniciada em cada um desses tipos

para garantir uma organizagdo mais clara.

Observe a Figura 129 e 130.

€ C A = by Qax O 0@

Figura 129: Colocando ordem nas regras condicionais — Ao Concluir a Atividade - 1

Figura 130: Colocando ordem nas regras condicionais — Ao Concluir a Atividade - 2
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3. Ordem por evento especifico
o Define a ordem das regras dentro de um campo especifico do
formulério.
o Limite de até 20 regras por evento.
o Essa ordem se sobrepoe a ordem geral definida nas regras anteriores.

o Amplitude: somente dentro do campo do formulario.
Sugestao para Melhor Aplicacao

e Incluir um campo de ordem para facilitar a priorizacao das regras dentro de
cada contexto. Tanto a ordem criada 14 no menu regras condicionais, pode ser
aplicada ao campo, puxando na aba evento ou se pode definir uma ordem para

€S8S¢€ campo.

Observe a Figura 131.

ADICIONAR CAMPO.

Figura 131: Colocando ordem nas regras condicionais — Relacionada ao Evento
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10.7.4 Relagao entre as regras condicionais no processo

As regras condicionais podem ser relacionadas ao campo, a atividade e ao processo como

todo.

CASE: Nesse CASE abaixo se relacionou a regra a atividade, entretanto utilizou as
atividades para apresentar em quais telas ndo usaria a aplicagdo da regra condicional.

Conforme Figura 132.

< [ eare Qax O 0§

weowoom

|
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Figura 132: Relacionando a regra concional a atividade.
CASES de regras condicionais:

1- Novos tipos de conectores novos para selecao multipla o contém e nao contém,
conforme Figura 134.
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Se as condicdes forem atendidas

Figura 133: Condicional contém e demais

Exemplo pode ser se tiver no campo sele¢ao a palavra “Pera” a mensagem vai
aparecer “Condicao atendida: Contem Pera” e se nao for atendida “Condi¢do nao

atendida: Nao contem Pera”. Vide exemplo Figura 134.

REGRAS CONDICIONAIS =8

Nomé da regre. Ordem de execuciio
Quando £33 regra deve ser cascutaca’
Cenario
= [campocoiomiio Campe Seiecan o B = B =
Se as condigdes forem atendidas Se as condigtes NAO forem atendidas
Condigi At Condigin N e
= — n X = = n x

Figura 134: Exemplo de Regra Condicional

Veja uma outra regra s6 que utilizado como “ndo contém”, nesse caso o exemplo

foi com o termo “Uva”. Conforme Figura 135.
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Quando essa regra deve ser executadal
© cenaRIn
Cenario
. Campo do formulane Caenpn Selecan no contem ‘ Uva ‘ x
0 conoho
Se as condigbes forem atandidas Se as condigbes NAO forem atendidas
= x = x
Figura 135: Exemplo de Regra Condicional
Veja na instancia essas aplicagdes das regras condicionais. Conforme Figura 136.
« O 21 it/ /acac-staging deont prodemge.gov br ‘ —— = * G = @ - 0D
v STAGING (‘\'

Secao

secutar - Rogra Contém Pera

=] Executar - Regra Nio Contém Uva

Figura 136: Executando a Regra Condicional

Ambos abaixo utilizaram o “botdo de acdo”, um utilizado com a rega “Contem
pera” e outro utilizado com a regra “nao contem uva”.
Ao clicar no botdo a regra ¢ executada.

Conforme Figura 137.
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Atengio
Condighio Atendida:
Contém Perd]

Figura 137: Executando a Regra Condicional - Resposta

Para esse caso foi necessario utilizar o botdo de agdo conforme Figura 138.

cédigo: 28924

1GURAR INTEGRAGAO.

Figura 138: Configurando a Regra Condicional com o Botdo de A¢do

Para executar esse botao foi utilizado a aba “evento” e relacionado a respectiva
regra condicional.

Conforme Figura 139.
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2 — Filtro por processos- Antigamente o filtro por processos s6 havia para o gestor

agora ele esta disponivel também em pendencias.

Conforme Figura 140.

€ O ) hitps//acac-staging deont prodemge.gov b/

J STAGING

Pendéncias

Identificacio do procasso:

CPF da responsavel

E Protocolo Processo

Situagio da tarefa:

Q EM TRAMITAGAG

Data eriaglo do processo (inicial / final);

Atividade Atual

Criagio/Alteragio

Protocolo da precesso:

Data conclus3o do processo (inicial / final)

B B -]
Unidade/Responsivel Agio

Figura 140: Filtros de pesquisa avan¢ada no menu Gestor e em Pendéncias

3 — Filtrar por nome na regra de acesso. Conforme Figura 141.
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23bp.deont prodemge.gov.br A % Q 2 - o

Q

na execugao da integragio

s especificn pare acessar ests stidsde

Figura 141: Ha diversos outros filtros tais como esse na Regra de Integragdo

Boas Praticas:

a. Evitar regras que modifiquem a edi¢cdo ou obrigatoriedade de campos

localizados em se¢des previamente ocultas.
Campos definidos como editaveis devem estar dentro de se¢des visiveis.

Caso contrario, o sistema tentara validar campos nado exibidos, o que resulta

€m €110.

b. Manter a logica das regras clara e previsivel, garantindo estabilidade na

interface e confiabilidade na validagao.

10.8 Regras de Integracao de Dados

Objetivo: Criar regras em cima de integragdes ja inseridas no modulo. Acesso conforme

Figura 142.
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Integragao de Acesso ‘

através de intearacdes com sstemas evternos

Figura 142: Tela para acesso a Integragdo de Dados

O item "regra de integracao de dados" se refere a como diferentes sistemas trocam e
processam informagdes entre si. O presente texto abaixo explica os principais pontos

envolvidos e como se relacionam:

A integra¢dao de dados desempenha um papel essencial na automagdo e otimizagao dos
processos, garantindo que a comunicagdo entre diferentes sistemas ocorra de maneira
eficiente e segura. Para estabelecer essa integracdo, sdo definidas regras especificas que
determinam como as informag¢des devem ser enviadas e recebidas entre os sistemas

envolvidos.

Inicialmente, ¢ necessario compreender o conceito dessas regras, que consistem em
configuragdes aplicadas dentro do ambiente da plataforma de automacao, permitindo que
determinados dados sejam capturados, processados e transmitidos automaticamente. Um
exemplo comum ¢ a recuperacao de informagdes de um cliente a partir do CPF: ao inseri-
lo no sistema, os dados associados, como nome e telefone, sdo automaticamente

preenchidos com base em uma consulta a uma base de dados externa.

O processo de integracdo segue um fluxo estruturado em etapas. Primeiramente, os
parametros de entrada sdo definidos, ou seja, os dados que o sistema precisa para iniciar
a operacdo. Em seguida, ocorre a consulta ao sistema externo, que busca os dados
solicitados. Apds a obtencdo da resposta, os parametros de saida sdo registrados no
sistema de origem, complementando ou validando as informagdes recebidas. Se
necessario, um fluxo de aprovacdo pode ser ativado para validar a continuidade do
processo.

A integrag@o pode ocorrer de maneira sincrona ou assincrona. No primeiro caso, o sistema
espera uma resposta antes de continuar o processamento, como em consultas bancarias
que exigem confirmacao antes de liberar um pagamento. Ja na integracdo assincrona, a
solicitacdo ¢ enviada e o sistema pode continuar processando outras tarefas enquanto

aguarda a resposta, o que proporciona maior escalabilidade e eficiéncia.

Para configurar essas regras, ha uma interface especifica que permite definir parametros
essenciais, como a atividade sist€émica envolvida, os tipos de autenticacdo permitidos e

os campos utilizados para envio e recebimento de informagdes. Além disso, € possivel
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determinar decisOes automatizadas para casos de sucesso ou falha na execugdo da

integragdo, garantindo um fluxo operacional bem definido.

De acordo com a Figura 143.

Enviar solicitacao

[=ak

Figura 143: Raia sistémica e atividade configurada no fluxo

A criacdo de uma regra segue um processo padronizado, que envolve a adi¢do da
atividade sistémica ao fluxo (Atividade sistémica), a definicdo dos parametros de entrada
e saida, a configuracdo das regras de autenticacdo e a validacdo das respostas recebidas
(Configuracdes de regras de integracdo de dados). Antes da implementacdo definitiva,
recomenda-se a realizagdo de testes em um ambiente seguro, onde erros podem ser
identificados e corrigidos antes da aplicagdo em um ambiente de produgao.

Por fim, ¢ importante lembrar que as integragdes devem ser planejadas com antecedéncia,
garantindo que os sistemas externos estejam devidamente documentados e acessiveis. A
reutilizagdo de integragdes ja existentes dentro do mesmo modulo também ¢ possivel,
proporcionando maior eficiéncia no desenvolvimento e na manutencdo dos processos
automatizados.

A equipe do ProBPMS cria as integragdes com o MG API e o Gestor de Defini¢des

configura a regra conforme Figura 144.
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Dadosdaregra  2.1Descrigio
2.2 Integragdo
2.3 Atividade

ili 2.4 Tipo de Autenticagdo

Dados da regra
Eo—
e - oy
Pardmetros de envip | Pimessese
3~
St pacmErn L b Pardmetros de recebimento
3.2 Descrigdo
3.3 Obrigatério —4
3.4 Tipo de campo
3.5 Campo Sucessa na execix30 da Integraglo Fatha 1 exscuclo da integragda At ParSmetro
3.6 Complemento Bocie st ia sctomabtics Baciia 4.2 Descrigdo
B B B 4.3 Obrigatério
4.4 Tipo de campo
= 4.5 Campo
¥ 1 i
Sucesso na execugdo da integragio Falha na execuglio da integrasio
5.1 Descrigio §.1 Dacisfo

5.2 Preenchida automdtica

Figura 144: Criando regras de integragdo

Nesta se¢do ¢ possivel criar regras para as atividades sistémicas presentes no fluxograma,
0 acesso ¢ feito como nos passos anteriores, através do processo publicado e do menu

Regras.

NOVA REGRA

—_—

Ap6s clicar em , 0 sistema exibira a tela;

2. Informar a Descri¢ao ou nome da Regra (2.1);

[98)

Selecionar a integragao desejada da lista, apds acionar a m(2.2);

4. Selecionar na lista a atividade sistémica criada anteriormente no fluxograma do

processo acionando a m(2-3);

5. Selecionar a atividade sistémica (Aquela 14 do fluxo) que serd regida pela regra a

ser criada;
6. O sistema ira desbloquear as secoes seguintes (Parametros de envio, Parametros

de Recebimento e Sucesso na execugdo da integracao) conforme Figura 145:
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Parametros de recebimento

Pardmetrio Descrigio

CRM N* do registro do médico

cip CID da doenga

Verific

miédico. (SimyMNao

BOSSLI_ASSINATURA

NOME_ATESTADD MNome do atestado médico

o atestado possu

assinatura do

Tipo de campo

Mio

Figura 145: Carregamento da regra

Parametros de Envio (4)

7. Preencher tipo de campo como Campo do Formulario;

) prodemge

Campa

8. Em seguida, informar o campo que sera utilizado como parametro de envio,

acionando a ﬂ;

Parametros de Recebimento (4)

9. O mesmo preenchimento realizado nos Parametros de envio, serd feito aqui

também, vinculando os campos do formulario com os dados recebidos da integracao.;

10. Informar Campo do formulario acionando a ﬂ;

11. Informar o campo que serd utilizado para receber o atributo conforme imagem 69

(5);

12. Repita este processo para preencher os demais campos, e em seguida, avangamos

para a se¢do adiante;

13. Informar a decisdao que

a. Confirmar: O sistema avangar para a proxima tarefa.

serd tomada caso a regra tenha

SucC€sso:

b. Verificar: O sistema direciona para a caixa de tarefas do analista para

verificacado manual.

Preenchida automatica: Define a decisdo com base no retorno da integragdo, se

retornar com sucesso, avanga para o proximo processo, se falhar, executa a opgao

Falha da execucao da integracgdo, a direita;

Falha na execucao da integragdo (5 e 6)

14. Informar a decisao que o sistema devera tomar em caso de falha na execugdo da

regra.
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A decisao caso seja uma falha na integragdo aparece um icone de mensagem dentro

do processo na Instancia. =~ Conforme Figura 146.

€@  © Nioseguro hepsy//acac-staging hcont prodemge.gov.br/acac-bpms-frontend/area-restrita/ * &

v STAGING O

ACOm ento de processos
ACOME 1eNto de processos

Historico

=]

Registro 27/12/2024

d Responsavel: Nivia Oliveira De Jesus 133112
]
ceson

154 Consulta CNPJ
Responsavel: PROBPMS
¢

-]

Figura 146: Icone de erro de integracdo

Execute testes em Staging percorrendo os caminhos da integracao antes de publicar.

10.9 Regras de Integracao de Acesso

Objetivo: Criar regras de integracdes ja executadas pela equipe ProBPMS para

acCessos.

Conforme Figura 147.

Figura 147: Tela de acesso a Integragdo de Acesso.

Para garantir que um processo de negocio funcione de maneira eficiente e segura, ¢

necessario definir regras que determinem quem pode acessar, visualizar e executar

determinadas atividades, ou determinar atividades especificas para um usuario ou um

grupo. O primeiro passo ¢ compreender a necessidade dessa restri¢do e como ela impacta

o fluxo de trabalho. Imagine uma organizacdo onde as solicitagdes devem ser

direcionadas automaticamente para os responsaveis adequados, sem a necessidade de

intervengdo manual. Para isso, ¢ possivel criar regras que automatizam esse
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direcionamento com base em informacgodes especificas, como unidade (por exemplo uma

regional de uma cidade), CPF ou qualquer unidade organizacional.

Antes de tudo ¢ importante solicitar a equipe do MGapi, ProBPMS e alguns casos equipes

do SSC, para isso deve envolver a equipe ProBPMS.
ApOs os ajustes técnicos da integracao o Gestor de Defini¢des ja pode configurar a regra.
O processo com Gestor de Defini¢gdes comega com a configuracdo dessas regras.

E necessario acessar o sistema, localizar a op¢do correspondente e iniciar a criacdo de
uma nova regra. O usuario entdo define um nome intuitivo para facilitar sua identificacao
e escolhe a integracdo adequada, que pode estar vinculada a uma base de dados ou a um

sistema de seguranca corporativo.

Na etapa seguinte, determinam-se os parametros de envio e recebimento. Cada pardmetro
deve ser configurado corretamente, considerando o tipo de dado a ser utilizado, como
campos de formulérios, identificadores de usuarios ou grupos de trabalho. Esses
parametros sdo essenciais para que o sistema intérprete corretamente as informacgdes e

direcione as tarefas conforme o esperado.

Conforme Figura 148.

Figura 148: Criando regras de integragdo de dados

179



) prodemge
Apos a configuragdo inicial, € necessario vincular a regra de acesso as atividades do fluxo
de trabalho, clicando nas configuracdes dela.
Tela de configuracdes da atividade;
Ativar o botdo “utilizar uma integracdo” e
Selecionar a regra de integracao criada.

Conforme Figura 149.

CONFIGURAGAD DA ATIVIDADE

Uiy a3 s dbains saea ervinaligar ainela i ot e sies s atusss i oljvadase,

Apenas usukrios cam o apl fancianal ade: ©

=) 2

Selecinne una rea de permsslo de acesn

Figura 149: Figura com regras de integragdo de acesso

O usuadrio seleciona a atividade desejada e ativa a opcao de integracao, garantindo que a
permissao de acesso siga as diretrizes estabelecidas. Em seguida, salva as configuragdes

e realiza testes para validar se a regra estd funcionando corretamente.

Durante a fase de testes, ¢ fundamental percorrer todos os caminhos possiveis para
verificar se os acessos estdo sendo concedidos corretamente e se os direcionamentos
seguem os critérios definidos. Caso ocorra algum erro, o sistema pode exibir mensagens
indicando falhas na execu¢do da integracdo, permitindo ajustes antes da ativagdo

definitiva.

Para solicitagdes mais complexas, que envolvem a integracdo com outros sistemas, €
necessario comunicar a equipe responsavel, garantindo que as conexdes técnicas sejam
estabelecidas corretamente. Além disso, ¢ importante manter registros organizados e
atualizados, especialmente em casos em que as listas de permissdes sdo carregadas a partir
de planilhas, se uma pessoa tiver que ser excluida deve ser excluida do SSC e do

ProBPMS.
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Com tudo configurado e testado, o sistema estara pronto para distribuir atividades de
forma automatizada, garantindo eficiéncia e segurangca na gestdo de acessos. Essa
estrutura permite um controle mais preciso das permissdes, assegurando que cada usuario
tenha acesso apenas ao que ¢ essencial para sua fungao.

Exemplo: Se meu processo pode ser distribuido para 5 unidades, ¢ possivel criar o “de”
“para” em uma regra baseada na unidade descrita para que mande para a unidade

correspondente, € apenas o analista responsavel pela unidade x vai executar a atividade.

Conforme Figura 150.

&

Unidade 4

Unidade 5

Unidade 4 Unidade 1 mega

&

Unidade 2

Unidade 3

Figura 150: Exemplo de integracdo de acesso

10.10 Encadeamento de Processos

Pense em um fluxo de trabalho que exige a execugdo de diversas etapas interdependentes.
Com o ProBPMS, ¢ possivel configurar processos encadeados (Subprocessos), onde uma
atividade automaticamente da origem a proxima, sem necessidade de intervengao manual.
Isso significa menos erros e mais agilidade. Em outras palavras o ProBPMS apresenta a
API de integracdo entre processos, seja dentro do mesmo modulo ou em moddulos
distintos. Esse processo tem a mesma ldgica de subprocessos. Em geral se em os seguintes

casos para entender que um processo vire um processo encadeado.

Configuragdo intuitiva de regras de integracao.

e Transferéncia automatizada de dados entre processos.
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e Geracao de novos processos sem necessidade de acao do usuario.

e Um processo pode ser executado por dois ou mais processos.
Em linhas gerais se utiliza quando:
Quando apresenta repeticdo em varios processos em uma atividade especifica.
Quando apresenta uma complexidade dificultando o sla ("Acordo de Nivel de
Servigo" (Service Level Agreement)) do processo, apresentando muitas raias e
muitas atividades em um Unico processo. No qual ¢ importante quebrar o

Processo.

10.11 Atividade Externa

A funcionalidade de atividade externa no ProBPMS permite que atividades sist€émicas
sejam executadas por agentes externos sem a necessidade de autenticacdo no sistema.
Essa funcionalidade ¢ ideal para processos que requerem interagdo com cidadaos,
parceiros externos ou outros sistemas, oferecendo uma forma segura, controlada e
temporaria de acesso a atividade do processo. A funcionalidade de atividade externa no
ProBPMS amplia as possibilidades de digitalizagdo e automagao de processos ao permitir
a participacdo de usudrios que estdo fora do dominio autenticado da plataforma. Com

configuragdo simples e controle de acesso robusto.

10.11.1 O que é uma Atividade Externa?

Trata-se de um novo tipo de atividade sistémica disponivel na raia "Sistema", além da ja
existente "Integracdo de Dados". A atividade externa ¢ usada quando se deseja
disponibilizar, por meio de um link, uma interface para que um usuario externo possa
realizar uma ag¢do dentro de um processo, como preencher um formulario ou confirmar

uma solicitagdo, sem necessidade de login no ProBPMS.

10.11.2 Configuracdao da Atividade Externa

A configuracdo ¢ realizada por meio do Admin do ProBPMS, conforme os seguintes

Ppassos:
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10.11.3 Definir o Tipo da Atividade
e Ao inserir uma nova atividade na raia do tipo "Sistema", selecione o tipo
"Acesso Externo".

e A atividade sera identificada como de acesso externo, e uma aba de
configuracdo especifica sera habilitada.

Por padrao vem como “Integracao” e para configurar ha que alterar para
“Acesso Externo”.

Conforme Figura 151.

Acesso externo ou
integracao

Figura 151: Atividade Externa como inserir no Admin

10.11.4. Parametros de Configuracio

Conforme Figura 152 - Configura o prazo (2) que o link serd valido. Se a flag (3) for
habilitada por e-mail para os responsaveis dela habilita essa flag. Nos casos entdo (4 a 6)

foram inseridos do “formulario”.
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CONFIGURACAO DA ATIVIDADE

T o |

(PR S P —

o uh

1

Figura 152: Atividade Externa como inserir no Admin — Pardmetros de configuracdo

A configuracdo se d4 conforme Figura 153.

Figura 153: Adi¢ao de e-mails para envio

Adiciona os e-mails, para esse caso imagina se for sempre notificada a Miriam entao

coloca direcionado a ela.

Pode ser “campo personalizado” ou “campo do formulario”. Lembrando que para o

campo e-mail aparecer ele deve ser um campo obrigatdrio do formulario.

Sendo assim se escolhe o e-mail de sempre ser uma pessoa ou mais ou vincular um campo

do formulario

Lembrando que na aba de configuragdo da atividade externa, o analista de processos

poderé definir:
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e Tempo de validade do link: nimero de dias (corridos) em que o link de acesso
estara disponivel. Apos esse prazo, o link expira e a tarefa se torna indisponivel
para execucao.

o Notifica¢ao por e-mail (opcional):
o Quando habilitado, ¢ possivel:

* Informar enderecos de e-mail fixos
(ex:miriam.cosendei@prodemge.gov.br).

* Ou referenciar campos do formulério do processo que contenham
e-mails, como por exemplo o campo e-mail_do_solicitante.

o O sistema enviard automaticamente o link de acesso externo para os e-
mails definidos.

o E importante garantir que os campos de e-mail utilizados sejam
obrigatorios no formulario, evitando falhas de notificagao.

Se nenhum e-mail for informado e a notificacdo estiver desabilitada, o link ainda podera

ser consumido por sistemas externos, desde que eles o obtenham por outro meio.

10.11.5 Execucao da Atividade pelo Usuario Externo

O usuario externo (cidadao, parceiro etc.) acessa o link recebido, preenche ou interage
com a interface da atividade conforme o configurado e, ao concluir a tarefa, o processo

segue automaticamente sua tramitacao interna normal no ProBPMS.

O comportamento do formulario pode variar conforme a configuragdao do fluxo. Por

exemplo, em alguns casos, o cidadao pode:
e Concluir a atividade de forma direta

e Ou salvar um rascunho e retornar mais tarde, se a aplicagao integrada permitir
1Ss0.

10.11.6 Expiracdao do Link e Tratamento do Processo

Se o link de acesso externo expirar sem que a atividade tenha sido executada, a atividade

sera considerada invalida. Para evitar que processos fiquem em estado indefinido:

e Recomenda-se configurar uma tramitagdo tacita (aprovagao tacita - automatica)
apods o vencimento do prazo, como por exemplo:

o Encaminhar o processo para analise interna.
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Esse controle é essencial para que os fluxos ndo fiquem travados.

10.11.7 Possibilidades de Uso

A atividade externa ¢ util em diversos cenarios:

e Solicitacao inicial de processos feita por cidaddos, sem necessidade de
autenticacao.

e Preenchimento de dados complementares por terceiros.
e Aprovagdes externas rapidas, com prazo controlado.

o Execucio de tarefas especificas por sistemas externos sem consumo de APIs
dedicadas.

10.11.8 Consideracoes Técnicas
e A configuragdo da atividade externa ndo aparece em regras de integragao, pois
sao tipos distintos.

e O sistema implementa segurancga e validade por tempo, garantindo que links nao
fiquem acessiveis indefinidamente.

e O uso da funcionalidade reduz a necessidade de desenvolvimento de interfaces
externas, mantendo o controle no préprio BPMS.

Na pratica como funciona nas Instancias

1 — Quando dentro do fluxo cair para essa atividade sistémica, ird enviar um e-
mail para essa pessoa externa.

Conforme Figura 154.

R T Ty o
........
= M Gmal Q. boms@prodemge govb Dot o8+ =z §

Figura 154: Verificacdo no e-mail - Testando a Atividade Externa

2— A pessoa responsavel pela atividade externa ao receber o e-mail e clica no
botdao. Conforme Figura 155.
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— Nova atividade disponivel referente ao processo: 0001-2507220009538 © e « W]
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Vocé tem uma nova atividade

Processo: Canin Nacions! Estudantl

Protocolo: 00012507 7204009638

Atividads: Pagamento do DAE

s

Figura 155: Verificagdo no e-mail - Testando a Atividade Externa
3— Esse botdo leva para a tela de Atividade externa correspondente. Observe que
a tela ndo tem os menus laterais, pois se trata de acesso externo. E o responsavel
clica em concluir e o processo segue para a proxima atividade. Conforme Figura

156.

661 9 299

MATGZINHOS 13asTes

Figura 156: Verificagdo no e-mail - Testando a Atividade Externa na Instancia
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10.12 Configuracoes e URL Finais

No Quadro 19 e Figura 157 se tem a guia Configuragdes (2), nela se pode visualizar a
URL do ambiente de Published e Staging (versdo para o usuario final) (3) e algumas
configuragdes personalizadas (4) para todo o fluxo (Gerais) e para o usudrio final
(Solicitante) tais como o Quadro 19.

Gerais Solicitante

Exibir o protétipo no ambiente de | Se o solicitante pode ter mais de um

qualidade? processo aberto?
Exibir o processo no portal? O solicitante pode inserir anexos no
acompanhamento?

Exibir etapas do processo ao solicitante?

Quadro 19: Decisoes sobre configuragoes gerais e por solicitante

Para todas essas configuragdes a forma desmarcada se refere ao ndo da pergunta.

@ @ % ekt go et i iy TN

CONAGURAGDES DO PROCLSSD

Teste Miriam - Emissao de certificado des cursos de gestio

o s e Stagi 3

-

B5ALvAR

Figura 157:Tela de configuragdes do processo

Atengao nao confundir as Instancias Published ou Staging, Published esta voltada para o

bando de dados real e Staging ¢é para testes. Ambas existem em holologacao e producao.

188



) prodemge

10.13 Publicacao final (22 Publicacao e final)

Todo processo ¢ ideal que seja validado por testes de qualidade humanos para ver se o
processo estd adequadamente implementado quanto as regras do software antes de ir para
o ar. Na Figura 158 se evidencia como realizar esse processo. Clica se em Versoes (2) e

“Submeter a aprovacao de qualidade” (3).

Figura 158:Tela de versdes do processo e envio para andlise de qualidade humana antes da publicagdo.

10.14 Introducao aos simbolos de Expressao de Validacao

(REGEX)

Expressoes regulares, ou regex (regular expressions), sao padrdes usados para identificar,
buscar ou manipular partes de um texto com base em regras especificas. Ela é especifica
para o campo texto do formulario. Elas sdo muito utilizadas em programagao, bancos
de dados e automacdes para validagdo de dados, como nimeros de documentos, e-mails
ou codigos especificos — como a carteirinha do SUS. Apresenta-se alguns simbolos e

exemplos do Quadro 20 a 22.
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Simbolos Basicos

Significado

Qualquer caractere (menos quebra de linha).

& Inicio da linha.

$ Fim da linha.

* Zero ou mais vezes.

+ Uma ou mais vezes.

? Zero ou uma vez (opcional).

\ Escape de caractere especial. Ex: \. corresponde a um ponto literal.

Quadro 20: Uso de regex I - simbologia basica

Conjuntos e Intervalos

Signiﬁcado ‘

[abc] |/Qualquer caractere entre as letras a, b ou c.

[*abc] |/Qualquer caractere exceto a, b ou c.

[a-z] ||Qualquer letra mintscula.

[A-Z] ||Qualquer letra maiuscula.

[0-9] ||Qualquer digito entre 0 e 9.

Quadro 21: Uso de regex 2 - simbologia bdsica

Quantificadores e Agrupamentos

Simbolo Significado

0 Agrupa partes do padrao.
{n} Exatamente n repetigdes.
{n,} Pelo menos n repeticdes.

{n,m} Entre n e m repetigdes.
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Classes Especiais

Simbolo‘ Significado ‘

\d |/Qualquer digito ([0-9]).

\D  ||Qualquer coisa que nao seja digito.

\w ||Letras, nimeros ou sublinhado ([a-zA-Z0-9 ]).

\W  ||Qualquer coisa que nao seja \w.

\s Espagos em branco.

\S || Qualquer coisa que nao seja espago.

Quadro 22: Uso de regex 3 - simbologia basica

Exemplo pratico: Carteirinha do SUS

O numero do Cartao Nacional de Satde (CNS), ou carteirinha do SUS, ¢ composto por

15 digitos numéricos. Podemos usar a seguinte regex para validar esse formato:

ruby
CopiarEditar
Md{15}$

Explicando:

e ”~ — Inicio da string.
e \d{15} — Exatamente 15 digitos numéricos.
e § — Fim da string.

Exemplos que casam:

o 123456789012345
e 898001160167498

Exemplos que nao casam, ou seja, que nao deixariam o usuario do processo

automatizado digitar dados incorretos:

e 1234567890 — Muito curto.
e 1234567890123456 — Muito longo.
e 12345A789012345 — Contém letra.

Sendo assim o ProBPMS ndo deixaria inserir dados errados no seu formulario.
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10.15 Assinatura Eletronica

O sistema permite a utilizacao da tecnologia de assinatura digital no processo. (Pelo gov
“Assinatura Avancada” e pelo ICP Brasil “Assinatura Qualificada”

Para inserir Assinatura Eletronica - Assinatura Avancada no formulario “Anexo” (2)
nas propriedades do formulério (1) apresenta-se o seguinte item Habilitar Assinatura
Digital (3). Para esse item o gestor do modulo devera fazer um contrato como gov, que
daré as permissdes dentro de uma assinatura “fake”, em homologac¢do e uma valida em
producdo. Para configurar essa assinatura no ambiente de homologagdo ¢ necessario
verificar outro passo a passo.

Ap0s ter a assinatura do GOV no seu mddulo, basta somente habilitar esse item conforme

a Figura 159.

Figura 159: Habilitando Assinatura Eletrénica
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10.15.1 Como faco para ter assinatura do gov em meu processo?

Para ter acesso no seu modulo a assinatura eletronica via gov, deve seguir o passo a passo
do manual de integragdo. Para validar as assinaturas seguem os links abaixo em
homologacao e produgao.

Para validar assinatura— GOV.BR acesse os links abaixo

Link para verificar assinatura em homologagdo e em produgao

https://assinador.iti.br/assinatura/index.xhtml

https://validar.iti.eov.br/relatorioDeConformidade.html

Como solicitar assinatura para o modulo - GOV.BR

https://manual-integracao-assinatura-
eletronica.readthedocs.io/en/latest/iniciarintegracao.html

Manual assinatura gov homologacio— GOV.BR

Ver também:

Manual_de criacdo_de usudrios_e_aquisicdo_de_selo_prata no_ GOV.BR_de homolo
gacdo.pdf

10.15.2 Como Criar Conta e Obter Selo PRATA no GOV.BR de Homologagdo

Este guia serve para criar um usuario de teste no ambiente de homologacdo do GOV.BR
(https://staging.acesso.gov.br) e adquirir o selo prata (identidade verificada) para permitir

simulagdes de autenticagdo e assinatura digital fake. Nao ¢ valido para produgao.
Acesso ao Ambiente de Homologacao

e Acesse: https://staging.acesso.gov.br
e Se vocé ja tem uma conta, apenas faca login.
e (aso contrario, clique em “crie sua conta no gov.br”.

Criacao da Conta de Teste

e a. Método de criagdo: Selecione a opcao “Numero de CPF”.
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e b. Dados obrigatérios de preenchimento (valores padrdo):
- Nome da mae: Mamae
- Ano de nascimento: 1980
- Més de nascimento: Janeiro
- Dia de nascimento: 01
e c. Validagdo e senha: Escolha canal de validagdo, insira o c6digo e defina uma senha
segura.

Aumentando o Nivel da Conta para SELO PRATA

e Apds o login, va até o menu “Privacidade”.

e C(lique em “Gerenciar lista de selos de confiabilidade™.

e Escolha a op¢ao “Cadastro via SIGEPE” > “Cadastro validado em base de dados de
servidores publicos da Unido”.

¢ Quando solicitado, digite a senha padrao do SIGEPE: 12345678.

e C(Clique em “Validar Senha”.

Verificagao do Selo

A pégina final mostrara que a conta possui:

- Conta bésica (bronze)

- Conta verificada (prata)
e Esses niveis permitem simular login federado, assinatura GOV.BR e testes de
autenticacao nivel prata.

Dica Extra: Sobre o Selo OURO

e O selo ouro geralmente exige biometria facial e validacao por TSE ou bancos em
produgdo.

e No ambiente de staging, o processo ndo ¢ documentado publicamente.

e Normalmente, o selo prata € suficiente para testes de autenticagcdo e assinatura
digital.

e Se necessario simular selo ouro, pode depender de permissdes especiais.

OBS: O co6digo para validar assinatura em homologagao ¢ 12345.
Ja no processo em produgdo o processo segui a linha do gov.br real normalmente, sendo

necessario selo prata ou outro para assinar.

10.15.3 Inserindo Assinatura no Documento Dindmico
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Eu posso gerar e assinar na mesma atividade, ou gerar em uma atividade e assinar em
outra, vai depender da regra de negdcio a ser aplicada.
Na regra de exibicao e no histérico ja funcionam.
E no proprio formuldrio pode fazer download do arquivo original ou do arquivo assinado
No histérico também pode baixar
No formulario acione o documento.

Conforme Figura 160.

[4-

Figura 160: Inserir o tipo no formulario "Documento”

Habilite assinatura, lembre-se que pode colocar como obrigatorio ou ndo a assinatura.
Conforme Figura 161.

Figura 161: Habilitar assinatura eletrénica no "Documento”

Ha possibilidade de gerar o documento na primeira atividade e na segunda assinar.
Conforme Figura 162.
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Figura 162: Pode se configurar o documento para inserir na primeira atividade e assinar na segunda

A diferenga nesse caso sdo as regras de exibi¢cdo eu posso habilitar a assinatura somente

na segunda atividade. Nesse caso a regra esta no botao de assinatura.

Conforme Figura 163.

Figura 163: Se configurar o documento para inserir na primeira atividade e assinar na segunda - para esse caso
deve-se trabalhar nas regras de exibi¢do

Na Instancia tem para esse caso sao apresentados os seguintes botdes

1 - Gerar documento: que gera o documento dindmico de acordo com os dados de entrada.
2 - Excluir

3 - Assinar

Conforme Figura 164.
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Segio 01

Figura 164: Observe que ha botoes a mais, tais como visualizar, download original e assinado
Na opcdo de anexos na Instancia se pode:
1 — Visualizar;
2 - Fazer o download do original e
3 - Fazer o download do arquivo assinado.
OBS: Todos os documentos sdao em formato .pdf.

Conforme Figura 165.

= =

Anexos do Processo

Figura 165: Também se pode visualizar na Guia "Anexos" nas Instancias
Ja no formulario se pode
1 — Visualizar
2 — Baixar

Conforme Figura 166.
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Segao 01

FARLAEY STOEANO ALKS

Figura 166: Exibindo no formulario o documento
O ProBPMS permite a geracao e o gerenciamento de documentos digitais diretamente a
partir de dados inseridos em formularios de processos. Além disso, o sistema oferece
funcionalidades de assinatura digital, que podem ser configuradas conforme o fluxo da
atividade. Este manual descreve o processo completo de geracdo de documentos, regras
de exibicao, assinatura eletronica e visualizagdo dos documentos no acompanhamento da

instancia do processo.

Apresenta-se também carimbo da assinatura e a assinatura no documento dindmico
(Template) (Campo documento do formuldrio) e no Documento Anexo (Campo do

formulario).

Assinatura Eletronica

A assinatura eletronica pode ser ativada para cada componente de documento gerado. A

configuragdo ¢ feita na aba "Regras de Exibi¢ao" da atividade.

Agora se tem o carimbo de assinatura, que ¢ meramente uma informacao ilustrativa, mas
para muitos € importante se ter, o ideal ¢ utilizar os links para validagdo da assinatura os

links sao:

Documento sendo assinado, conforme Figuras 167 e 168.
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«t, Coepuon aqul par saber o 1po de sus &

Figura 167: Assinatura com carimbo

Documento assinado

Assiralurs Diptal ProaPms
“b LUCAS CAMPOS

p.rpbﬁuonl'.\!h 16495/2025 14.26'06.0300

al i rificarkar staging 4l br

Solicitante

Figura 168: Assinatura com carimbo

Apresentando multiplas assinaturas em um documento.

Conforme Figura 169.
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= MODELO DE CONTRATO
presente Contrato
E assim, por estarem de acordo, ajustados e contratados, depols de lido e achado
conforme, as partes a seguir firmam o presente Contrato em 02 (duas) vias, de igual teor e
forma, para um 56 efeito, na presenca de 02 (duas) testemunhas abaixo assinadas
Brasflia, 02 de dezembro de 2016.

AL i e

PRI 190701 2 52 2

UNALDO EUGENIO VIEIRA DE SOUSA SIMONE OUVEIRA DE ALMEIDA
Pela CONTRATANTE Pela CONTRATADA

TESTEMUNHAS:

g b

Lucas canron
s RO 1040 i

Nome: José Umberto da Silva
CPF n*:091.374.831-53

Atengdo: Para nGr um documeni od preciso de uma conta (Prod Qural ne fen b. Clique aqui para saber o tipo de sua conta

4 caivap one B o EFCHAR

Figura 169: Assinatura com carimbo - Multiplas assinaturas em um mesmo documento

Se pode baixar tanto o documento original quanto o assinado no formulario e no anexo.

Quando se tem a assinatura no documento dindmico pode se visualizar o botdo ou ndo

nas regras de exibi¢ao.
Conforme Figura 170.

Assinar via Goubr

B GERAR DOCUMENTO

b=

Figura 170: Visualizagdo dos botoes também como opg¢do nas regras de exibi¢do

Consideracoes Técnicas

e O componente de assinatura utiliza variaveis de ambiente e pode depender de
configuracdes especificas para ambientes de homologacdo e producao.

e E importante validar se o documento esta sendo enviado corretamente para o
repositorio/documentador).

e Ajustes finos devem ser realizados no menu de download para garantir a
consisténcia entre o documento exibido e o documento assinado.

e APIs especificas para envio e recebimento de documentos com assinatura digital
estdo sendo desenvolvidas e devem ser integradas com os processos conforme
necessidade dos clientes.
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Boas Praticas

e Sempre vincule corretamente o template ao formulario antes de ativar a
assinatura digital.

e Teste os fluxos de assinatura em ambiente de homologacao utilizando
credenciais padrao para validar comportamento.

e Verifique se os arquivos estdo corretamente ordenados e visiveis no
acompanhamento.

e Ultilize os dashboards para monitoramento continuo da execugao dos processos.

10.16 Personalizacao de icones e cores dos processos

(Médulo, processo, e classificacao dos processos no

menu novo)

Vocé pode definir 14 no menu novo na Instancia (PUBLISHER ou STAGING) a categoria

dos seus processos, em outras palavras vocé pode classificar os seus processos

incrementando icones e cores para cada processo.

A funcionalidade de personalizacdo de icones e cores permite aos administradores do

ProBPMS configurar elementos visuais que tornam mais rapida e intuitiva a identifica¢ao

dos processos nas diversas telas do sistema.

Em geral ela serd util quando o seu médulo apresentar muitos processos, € haver a

necessidade de agrupar por assuntos no menu novo nas Instancias.

Essa configuracdo pode ser realizada diretamente na tela de Administracdo de

Processos, ao editar um processo especifico. Para isso:

B

Acesse 0 menu Administra¢cao > Processos.

Selecione o processo que deseja editar.

Na aba Geral, localize os campos de fcone e Cor.

Escolha um icone na lista disponivel (com base na biblioteca padrdo de icones
do sistema).

Defina uma cor principal para o processo, utilizando o seletor de cor ou
inserindo manualmente o codigo hexadecimal desejado.
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Apos salvar a alteracdo, o icone e a cor selecionados passardo a ser exibidos

automaticamente em diversos pontos da interface:

e Na aba Meus Processos, ao lado do nome de cada processo;

e No menu lateral esquerdo, onde sdo listados os processos em execucao;

e Natela de Administracao de Processos, junto ao nome de cada processo
cadastrado.

A personalizagdo ¢ util principalmente em ambientes com muitos processos ativos, pois
permite ao usuario identificar rapidamente o processo desejado com base em sua cor e

icone caracteristicos.

Além do aspecto visual, essa melhoria contribui para uma melhor usabilidade e
organizacdo das informacgodes, tornando o uso do ProBPMS mais eficiente para analistas

e gestores de processos.
CASE 1: Configuracao de categorias e modulo.

O primeiro caso ¢ da tela de layout dos itens do ProBPMS, nela sdo apresentados para
visualiza¢ao dos processos nas instancias além da cor colocar um item e dizer se usa ou
ndo categorias € aqui voc€ consegue fazer gerenciamento para categorias o cadastro
parece muito das opg¢des das sele¢cdes multiplas casos as categorias ficam na aba layout

nas configuragdes cor de fundo e cor da fonte

Na tela da Figura 171 pode se observar na lateral direita no canto superior no nome do

modulo ao clicar em cima do mesmo apresenta a funcionalidade “Configurar Modulo™.
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v £) PROBPMS | Prodemge x [EE a X
¢ 5 C @ % a3bpheontprod br/admin-bpi Qa x O @
PAINEL DE PROCESSOS &% ANPE - MODULO DE DEMONSTRACAO -BPMS Tl DEMONSTRAGAO - PROBPMS P
9 ANPE m #7LIMPAR | + Novo
=
ANPE - MODULO DE
7 Processos DEMONSTRACAO - BPMS S ‘
e
Cadigo Nome do processo Descricio Status Acses
PROC_000650 Teste atividade sistémica - Cohab Atende Em criagio =
PROC_000635 teste teste Em criagio =
o
A
PROC_000634 teste logo ana teste Criado B
U)

Processo de movimentagéo funcional, visando assegurar igualdade de
oportunidades e valorizagao profissional dos empregados do regime recrutamento

PROC_000620 Alteragéo de Nivel de Cargo Recrutamento Ampl Criad

= eragao de Nivel de Largo Recrutamento AMPI® 2mplo, promovendo a mobilidade funcional interna com base em mérito, e g
competéncias e qualificages.

PROC_000609 Teste Aprovagéo tacita ana clara Teste Aprovagao técita Criado B

PROC_000608 Teste Aprovagdo técita teste para aprovagao tacita Em criagdo =

Figura 171: Configuragdo de categorias e modulo.

Na aba “Geral” pode se alterar o icone do modulo, selecionar a cor do médulo, além de

colocar se sera aplicado em Staging ou Published.

Conforme Figura 172.

CONFIGURAGAO DO MODULO

Geral Categorias.

Icone do médulo Cor do médulo *Utiliza Categoria em

Nt [ =

SELECIONAR ICONE SELECIONAR COR o—> 6
4

!

Figura 172: Configuracdo de categorias e modulo icone e cor da categoria, alem de aparecer no staging e em
published

Na aba “Categorias” vocé€ pode definir a ordem que ira aparecer as categorias nas
Instancias no menu “Novo”. Nesse item vocé pode inserir a ordem, descri¢do, inserir um
icone para categoria, adicionar e logo apds salvar. Ainda pode se excluir categorias

criadas ou editar as mesmas.
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Figura 173: Ordenar categorias e gestdo das mesmas

Veja um exemplo de um modulo no menu “Novo” nas Instancias que foi categorizado.

Conforme Figura 174.

odeacho

Figura 174: Exemplo de categorias nas Instancias - staging ou published

CASE 2: Inserindo o processo na categoria, inserindo a logomarca do processo, banner

do processo, cor de fundo e cor da fonte do processo.

Conforme Figura 175.
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teone do proces

f)rodemge

D

Figura 175: Configuragées visuais aplicados ao processo

Entdo na Instancia no menu novo, ficara segmentado e personalizado.

10.17 Encerramento automatico

Objetivo: Apds um prazo especifico encerrar o processo, ou seja ter um prazo do
processo como o todo.
So o relogio por processo e nas proximas acrescenta os outros passos — Esse processo

atende parte do decreto sobre aprovagao tacita (Decreto 49.013/202S5 legislaciao
anterior 48.036/2020).

Imagine que ha duas figuras principais: o solicitante e o analista. Durante a fase em que
a solicitacdo estd sendo corrigida, ela ndo ¢ tramitada, permanecendo em um ciclo entre

o solicitante e o analista até que todas as pendéncias sejam resolvidas.

Somente na terceira atividade, caso o analista considere que estd tudo em ordem, a
solicitacdo sera tramitada para ela. E a partir dessa terceira atividade que o prazo para

encerramento comegara a ser contado.

Se essa terceira atividade ndo for analisada dentro do prazo estabelecido, o processo sera
encerrado automaticamente informando na guia historico que a atividade foi tramitada de

maneira automatica dependendo do prazo.

H4é que definir onde sera o gatilho, conforme a Figura 176 veja as configuragdes.
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« G @ % abpheont i Qx O @9

Figura 176: Encerramento automatico - Configuragoes

1- A partir de qual atividade o prazo comega a contar.
“A atividade escolhida ir4 ativar a contagem prazo assim que for iniciada pela primeira

2

VEZ.

2- Os dias corridos
“Em quantos dias corridos o processo ira encerrar automaticamente”

3- A mensagem seria o que vai aparecer no historico
“Em quantos dias corridos o processo ira encerrar automaticamente”

Conforme a imagem abaixo

No menu pendencias constara o relogio para que o analista ao analisar o relatorio de

solicitacdo consiga entender de que o processo ha tempo. Conforme Figura 177.

Ve ISERIS. 93061 | Vo Ackcagh 1333 prosermge

Figura 177: Encerramento automdtico - Como é evidenciado nas Instancias pelo analista no menu "Pendéncias”

E quando o prazo vence?

Veja como verificar conforme Figura 178.
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Historico

Sreancher Ondea 2 Aok aamzars

POEPUS 41000 1 Wersdo Ackachs 1200 l »lproserny

Figura 178: Quando o prazo vence

Essa mesma mensagem inserida no Admin nesse campo. Conforme Figura 179.

COMPIURAGEES 00 PROCISSO.

=

Figura 179: Mensagem que é configurada nesse campo que aparece quando o prazo vence

10.18 Verificacao de documentos

A funcionalidade de verificagdo de documentos no ProBPMS garante que os documentos
necessarios para um processo estejam validos, evitando fraudes e garantindo
autenticidade de que o processo foi feito na ferramenta. A verificagdo foca na existéncia
do documento dentro do sistema e sua conformidade com os critérios do processo. Em
outras palavras esse processo garante que, embora varias pessoas possam gerar
documentos, apenas aqueles efetivamente emitidos pelo ProBPMS sejam considerados
legitimos. Dessa forma, assegura-se a autenticidade dos documentos e a prevencao de

fraudes.

A verificacdo ¢ realizada por meio de um identificador unico (UUID), como se fosse um
CPF do documento, atribuido a cada documento inserido no sistema. Esse identificador

permite que os usudrios verifiquem se um documento ja foi anexado ao processo,
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garantindo que ele esta disponivel no ProBPMS. O processo pode ser configurado para
diferentes niveis de verificagdo: desabilitado, simples ou completa.

Na verificagao simples, o sistema apenas confirma a existéncia do documento, retornando
uma mensagem de sucesso ou falha. J4 na verificagdo completa, o documento pode ser
exibido ao wusudrio, permitindo uma andlise mais detalhada. Para evitar o
compartilhamento indevido de informagdes sensiveis, ¢ possivel configurar um segundo
documento especifico para exibi¢ao publica, contendo apenas os dados essenciais.

O sistema também permite a gerag¢ao de links diretos para verifica¢do e a implementagao
de QR CODEs, facilitando a autenticagao do documento de forma 4gil e segura. Dessa
forma, o ProBPMS refor¢a a integridade documental, garantindo a legitimidade dos
documentos através do sistema.

Para explicar o passo a passo quanto aos tipos existentes seguem alguns CASES:

Vocé pode apresentar para a pessoa que quer verificar a autenticidade tanto o documento

na integra, ou partes, ou apresentar um outro documento informando a autenticidade dele.

Passo 1: A primeira coisa a ser feita ¢ ir no menu Configuracdes na tela do processo e ir

na aba “Verificacao de documentos”.

Conforme Figura 180.

Gerais Solicitante Verificagdo de Documentos

© Desabilitad rificacao Simples (Exil lensagem) ferificaca mpleta (Exibe Documento

CONFIGURALGES DO PROCESSO

Integracko

(e pp—

1

Figura 180: Tipos de Verificag¢do de Documentos

Na aba “Verificagdo de documentos” ha trés tipos de opgdes:
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1 — Desabilitado;
2 — Verificacao simples (Exibe mensagem) e
3 — Verificacdo completa (Exibe o documento).

Nesse momento se vincula o tipo do campo do formulario que € necessario pesquisar de

acordo com a Figura 181.

CONFIGURAGDES DO PROCESSO L]

Processo Sprint - 22
Url de Staging:

il de Acessar
hitp/facacdeont taging.deoat prodemge dov b/ acss-boms- fromten

* Selecione & CamMpo 0 verificacho:
CFF fSache 1) n

Figura 181: Inserindo o campo de verificagdo

Para os dois casos exibe-se a URL (Em editor de template) ao fazer a integracao da

variavel ao formulario “Documento”. Conforme Figura 182.

SELEQONE UM CAMPO

Anglise

s Miniere

Figura 182: Apresentando as possiveis URLs para apresentacdo na Validagcdo

Apresentacdo da URL de verificacdo de documentos Figura 183.
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ccac-Staging hcont.prodemge.gov.br/acac-bpms-frontend| 003405]

— Numero do processo

. Sequencial padrao

/?pagina=verificacao&processo=proc

> Codigo comum, lembrando que diferencia o
Staging ou Published e (d,h,p) até frontend.

Figura 183: Tipo da URL de Verificagdo de Documentos

Como observado na Figura 184, apresenta-se a tela de verificagao.

2 PRCHPIL | BT protemge

Verificagdo de Documentos

Resultado Encontrado com Sucesso

Figura 184: Pagina de verificagcdo de documentos

Apresenta-se 3 CASES sendo:
CASE 1 - Verificagao simples (Exibe mensagem)

Imagine uma carteirinha resultante de um processo. Ao selecionar a verificagdo simples,

vocé apenas quer saber se a carteirinha foi realmente gerada pelo ProBPMS.
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Toda vez que se tem verificagdo, o sistema te pergunta o que vocé quer usar: um vai ser
o id e outro, o identificador entre os campos do formulério. O que quer dizer que quando

chegar no link da verificagdo de documentos, se confirmar, o0 documento vai abrir uma

mensagem “Resultado Encontrado com Sucesso” ou “Resultado ndo Encontrado™.

Conforme Figura 185.

CFRCRPML | IS prodemgs

Verificagao de Documentos

Resultado Encontrado com Sucesso

Figura 185: Verificagdo simples, exibe apenas uma mensagem

CASE 2: Verificagao completa (Exibe o documento na integra). De acordo com a Figura

186.

Figura 186: Verificagcdo completa, pode ser baixado e informa se o documento foi gerado pelo sistema ProBPMS ou
inserido no ProBPMS
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Imagine que vocé esta validando uma carteirinha completa. Ao escolher a verificagao
completa, o documento seré exibido integralmente, permitindo que vocé analise se ele foi
realmente gerado ou inserido no ProBPMS. Também ¢ possivel baixé-lo novamente e
obter informagdes como o tipo de documento (se foi gerado ou anexado ao processo

automatizado).

Para fazer esse CASE, anexe ao documento no menu “Template de Documento” anexo a

url do arquivo.

CASE 3: Se quiser no CASE igual ao CASE 2 “documento completo” s6 que ndo exibir
tudo relativo ao documento, sendo nesse caso um documento com itens confidenciais que

ndo se quer mostrar ao autenticar.

Suponha que vocé tenha um documento com informagdes excessivas ou confidenciais e
ndo quer apresentar tudo. Para resolver isso, cria-se os dois documentos, um para
apresentar para o verificador e outro para apresentar ao gestor, entdo vocé€ vinculo o
ultimo ao primeiro. (Nesse caso deve se colocar o documento para ser apresentado ao
verificador como primeiro no formulério).

O processo funciona da seguinte forma: primeiro, o documento original ¢ gerado com
todas as informagdes necessarias. Em seguida, ¢ criado um segundo documento, que
contém apenas os dados essenciais para a verificagdo. Esse segundo documento ¢
vinculado ao primeiro por meio de um identificador Unico (ID), garantindo a

rastreabilidade e a integridade das informacgdes. De acordo com a Figura 187.
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Figura 187: Apresentagdo de dois documentos um com informagées completas com por exemplo informagoes
sigilosas e outro para apresentar durante a verificagao

CASE 4: Link da verificagdo direto
A url de verificagdo ela e ja cai direto na verificagdo com tudo preenchido, relacionando
ao id, por exemplo o CPF, no admin, e na Instancia ele ja vai vir preenchido. No caso

abaixo relacionei o CPF e o Codigo Verificador e assim que clico no link ele ja vai vir

preenchido para facilitar a busca. Conforme a Figura 188.

Verificacao de Documentos

Figura 188: Link que ja remete a informagoes preenchidas

CASE 5: QR CODE com link

Nesse caso no editor de documento eu seleciono o link e crio um QR CODE, a cada
Instancia gerada se gera um QR CODE especifico como no exemplo abaixo. O verificador

s6 escaneia 0 QR CODE que ja vai para o link direto. Conforme Figura 189.
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Dukas Sigilowos:
Nowse: LUCAS CAMPOS

Email: facas camporgiprodemge gov: b
Mamicipio: AGUA BRANCA

LINK DE VERIFICAGAO: ietps ocwrc-séaging: hcont prodesge: gov, e semd?
paging wrificacandprocein - PROC 0004015 &carpor 145,500,436 owid-Sek ot
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Figura 189: Link com QR CODE

Lembra sempre que Staging aponta para o Staging e Published aponta para Published.

CASE 6: E se ele estiver em analise de qualidade ele vai apontar assim segundo as

Figuras 190 e 191:

Ducumento lesie ematido: /9022025 08-46:38

Cantcirinhs origieal ik de iAW g gov b

‘ocuc-sleging processos anexas wm\.w 23
Protocolo: 0607-25021 905153

Duckrs Segilosos:

Nows: LUCAS CAMPOS

Emuil: fucas campus@prodempe. pon br
Munsapro.

LINK DE VERIFICAGAO: Amu e ing oo prodessge gov heacae e frosiend ?
g 145500436~

g
2k i R3S SIS fwnw

Figura 190: No link ja vai estar com a informagdo que a aprovagdo dard como resultado falso
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[ FOmAMNTS DIOGHOMD 4 I0CK [Pedimp D) Msciaptonsa. 19 bal

Verificagao de Documentos

Resultado Nao Encontrado

Figura 191: Resultado ndo encontrado devido estar em andlise de qualidade

Deve se ficar atento, pois se 0 processo estiver em andlise de qualidade ficara falso.

Atengao:Imagine que vocé esta fazendo uma carteirinha e quer validar a autenticidade da
mesma, vocé sabe que nessa parte vocé usa a funcionalidade “Verificagao de

Documentos”

Entdo para esse caso vocé criou uma carteirinha com um QR CODE, ¢ o QR CODE
contempla o link de um outro template que vocé criou que autentica a carteirinha, sendo
assim vocé criou dois templates a carteirinha o o template que ¢ evidenciado quando a

pessoa escaneia o QR CODE e verifica a autenticidade.

Observacao 1 - Entdo ha de concordar que o template a ser gerado primeiramente € o que
valida a carteirinha, pois ele sera usado na carteirinha, sendo assim ele deve ser gerado

primeiramente no processo.

Observacdo 2 — Logo assim que ao clicar em gerar tanto o verificador quanto a carteirinha
deve se assegurar que as informacoes estdo corretas. Qualquer alteragao feita nos campos

apos a geracao deve ser gerada novamente.
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10.19 Versionamento do processo

A cada nova publicagcdo, o processo no BPMS sobe automaticamente de versdao. O
“Enviar para Analise de Qualidade” disponivel na guia “Versdes” permite visualizar a
versdo atual do processo, indicando quantas vezes ele foi revisado e publicado desde sua
criacdo. E o start de publicacao de uma nova versao do processo em produgdo. Conforme

Figura 192.

VERSOES DO PROCESSO x

Data e hora Nome Justificativa Versao Status Acdes

SUBMETER PARA
21/03/2025 15:50:15  Solicitacdo de Férias - Rosivaldo 0 Protétipo APROVACAO DE
QUALIDADE

Figura 192: Envio para Aprovagdo de Qualidade

Nesse mesmo local, estd disponivel a funcionalidade de Submeter para Aprovagado de
Qualidade. Ao acionar essa opcao, o processo ¢ encaminhado para uma etapa de validagao
conduzida por um especialista em gestdo de processos “Analista de Qualidade” e na
ferramenta ProBPMS. Essa analise garante que o processo esta conforme os padroes
técnicos e funcionais antes de ser disponibilizado aos usuarios finais. E realizado um
laudo técnico informando o que foi encontrado com sugestdes para a automatizacio do

Processo.

Durante a submissao, ¢ importante enviar um e-mail para equipe, informar corretamente
o nome, o codigo e o0 mddulo do processo, para garantir o correto direcionamento da
analise. Caso necessario, o processo também pode ser submetido diretamente para
publicacao, mediante aceite formal da responsabilidade pela aprovagdo sem a etapa de

analise de qualidade.

O sistema mantém a integridade das versdes por meio de um versionamento nao

destrutivo. Ou seja, ao publicar uma nova versao, as instincias ja iniciadas em versdes
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anteriores continuam sua execu¢do normalmente até o fim, enquanto novas instancias

passam a utilizar automaticamente a versao mais recente.

Além disso, o sistema permite a solicitacdo de cancelamento de submissdao ou de
descontinuagdo do processo, seguindo um fluxo definido. Essas opc¢des devem ser

formalizadas por meio dos canais apropriados € comunica¢ao com a equipe.

Apos esse momento o link de Published ja passa a ser utilizado utilizando o banco de

dados real, entdo o seu processo estard no ar.

10.20 Gestao e Analise do Processo

Nesse passo € possivel percorrer o fluxo antes de publicar como se fosse o usudrio final

e fazer a gestdo por e de processos.

Apresenta-se na Figura 193, o ambiente Staging, onde ¢ composto por um menu principal
(1) que apresenta; (2) Tela inicial com pendencias, rascunhos e solicitagdes nessa tela
apresenta-se 0s processos como sao visualizados para o usudrio final e todos os processos
feitos por seu usuario; (3) Novo, onde se pode criar os processos, essa interface ¢ a que o
usudrio final vai visualizar; (4) Tela de pendencias, oferece a visualizagao das pendencias
para o analista/gestor; (5) Gestor visualiza-se o relatdrio que ¢ apresentado tanto macro
quanto o micro processo; (6) Solicitacdes, onde se tem relatorio de acompanhamento das
solicitacdes; (7) métricas, onde sdo apresentadas as andlises referente a gestdo por

processo ¢ (8) Relatérios onde € possivel filtrar e exportar relatorios.
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@

[

Figura 193: Apresentagdo das telas do ambiente de gestdo de processos - Staging

10.21 Admin: Gestor de Definicoes

O papel Gestor de Defini¢des € o papel atribuido a quem vai parametrizar o ProBPMS,
ou seja, aquela que vai criar o fluxo, configurar os formularios e regras sejam elas de
exibicdo, condicionais, de integracdo de dados e acesso, além de configurar todo o

template de documentos e notificagdes.

10.22 Instancia Menu: Inicio

Na guia inicio € possivel ver a forma que o processo aparece para o solicitante ou cidadao,

apresenta-se os seguintes itens com relagcdo aos processos criados por ele:

Novo processo

Possibilita a inclus@o de um novo processo.

Suas pendencias - Solicitagdes que precisam da sua atuagao.
Rascunho - Continue um processo de onde parou.
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Nesse item pode-se apagar ou visualizar o (s) seu (s) processo ().
Suas solicitacoes
Essa parte apresenta-se os processos que foram solicitados e permite acompanhamento.

Ao clicar em um processo observa-se as seguintes abas para acompanhamento:
Formulario, Histérico, Anexos, € Fluxo do Processo.

Ao acompanhar o fluxo, na aba Fluxo do Processo ¢ possivel acompanhar os passos da
criacdo do fluxo verde onde estd no momento e onde ja executou ou vai executar fica de

cinza.

Rascunho sera apagado automaticamente em 30 dias, abaixo do registro se contabilizara

os dias que ele sera apagado. Os rascunhos ao subir de versao serdo também excluidos.

Conforme Figura 194.

O @ ™ snpesstagiog huont prrerge,gen befanpe- b ot/ cnt1) o e

/ STAGING ‘

Bom dia,
Miriam Cosendei

Suas pendéncias

B Teste 3483
. A P ——— A
s

Seus rascunhos

VER TODAS PRNDENCIAS

e-se Santa Luzia Ana Clara

30 de Habite-se Santa Luzia Ana Clara
oo 2s0sz00mTOST

Ay = g snaminn
Suas solicitacdes S
Q  solictagho de Féas - SIVIA RAUSSES le) Auscaitiinio ds Poicuss da Solicitacto da
o
Figura 194: Rascunho sendo apagado em 30 dias
10.23 Instancia Menu: Novo

Em novo ¢ possivel ver a interface com todos os processos possiveis para o usuario,

também ¢ possivel criar um processo.
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10.24 Instancia Menu: Pendéncias

E possivel acompanhar os processos com analises a partir do relatério de pendencias.
Cada item nessa tela conforme Figura 195, pode ser definido sua aparéncia durante a
criacdo do formulario, para que o item seja exibido ou nao no relatorio. Na Figura 119
pode-se acompanhar os seguintes itens:

Conforme (1), visualiza-se relatério de andamento dos processos. Pode se acompanhar,
validar entre outros.

Conforme (2), apresenta-se o botdo de visualizar, onde ¢ possivel fazer as validagdes
quanto analista ou gestor.

Conforme (3), item Reldgio, apresenta-se quando o processo esta além do seu tempo

definido.

CC"’
.

Conforme (4), apresenta-se um item “!”” para o analista ou gestor analisar, nesse momento

o fluxo esta na raia do analista, portanto ¢ necessario que ele execute alguma acao.

Conforme (5), hé possibilidade de filtros de pesquisa no relatério.

Figura 195: Apresentagdo do relatorio de pendencias
10.25 Instancia Menu: Gestor

Apresenta-se o relatorio do gestor onde € possivel conforme as Figuras de 196 a 198: (1)
visualizar o relatério parametrizavel, (2) visualizar as informagdes do processo, (3)
Saida/fim de forma abrupta (Recomenda-se a saida desenhada no fluxo para casos gerais),

(4) alterar a Unidade do processo, (5) Alterar o dono da atividade atual, ou seja alterar o
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processo para outro usuario com o objetivo de ndo travar o processo e (6) Filtros de

pesquisa.
e x I
23 4% 5 6
- S—_ LN ]
. ']
Acompanhamento do Gestor s - .
w8 . :
Figura 196: Relatorio do Gestor
=
2——| LM | .

Figura 197: Somente gestor - Alterar unidade
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2 —— ::o T e * @

Figura 198: Somente gestor - Alterar usuario da atividade atual

Em todos esses menus nas instancias apresentam filtros que auxiliam as pesquisas no

ProBPMS esses mesmos apresentam:

Processo, Situacao da tarefa, protocolo, identificagdo do processo, data de criagdo do
processo, data de conclusdo, unidade de criacdo, unidade atual e responsavel. Conforme

Figura 199.
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Acompanhamento i e, ¥ n
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- ] /200 ] ] [ ]
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Figura 199: Filtros avanc¢ados para ajudar nas pesquisas e gestdo dos registros dos processos
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10.26 Instancia Menu: Solicitacoes

Esta funcionalidade permite ao solicitante ou usuario cidaddo, acompanhar os processos
iniciados por ele (a) e que estdao em andamento. Nesta listagem, o usudrio ira visualizar
apenas os processos iniciados por ele, de acordo com o papel atribuido no SSC. Ao clicar
em um Acompanhamento de processo observa-se as seguintes abas para
acompanhamento: Formulario, Histérico, Anexos, ¢ Fluxo do Processo, Dados do

processo. Apresenta-se na Figura 200, (2) Visualizacao do processo de maneira individual

e (3) opgoes de filtro.
2 3
Solicitagdes
L
Figura 200: Apresentagdo da tela de solicitagoes
10.27 Instancia Menu: Métricas

Obtenha visibilidade dos processos da equipe adicionando analisando widgets ou graficos
no painel. Painéis serdo personalizaveis e altamente configuraveis fornecem a voce e suas
equipes a flexibilidade de compartilhar informagdes, monitorar o progresso € as

tendéncias e melhorar seus processos de fluxo de trabalho da gestdao dos processos.
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Os widgets Quadro 23, sdo cartdes pequenos que exibem contetido dinamico. Ja os

gréaficos apresentam andlises padrdes para acompanhamento das atividades. E os graficos

no Quadro 24 e 25.

Widgets O que se evidencia
2 O namero de processos criados.
o O tempo médio de execucao dos processos do inicio ao fim.
m— O nuimero de raias.
g
) O numero de usudrios envolvidos.
a4
k A quantidade de documentos produzidos.
— A quantidade de armazenamento no espaco.
009

Quadro 23:Apresentagdo dos Widgets

Na aba Ver detalhes do grafico Atividades por status se pode observar os detalhes

analiticos apresentado na Figura 201 a seguir.

Figura 201: Apresentagdo dos detalhes do grafico de status
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Graficos O que se evidencia

PROCESSOS POR STATUS

PROCESSOPORSTATUS

Apresenta-se 0 processo por status.
Tipos de status:

Em tramitacdo — Que ainda se encontra

€m Ccurso.

Concluido — Numero de processos que

foram finalizados da integra.

Total - A quantidade total de processos

[ Je— [Er——

Apresenta-se as atividades criadas por

status.
Tipos de status:

Em tramitacdo — Que ainda se encontra

€m Ccurso.

Concluido — Numero de processos que

foram finalizados da integra.
Total - A quantidade total de processos

Além de apresentar as atividades criadas

USUARIOS POR RAIA

Usuarios por raia

Apresenta-se a quantidade de usuarios

Atividades concluidas por dia da semana.
Apresenta o numero de atividades do

inicio ao fim da semana.

Quadro 24: Apresentagdo dos grdficos 1
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Graficos O que se evidencia

Numero de processos executados por

I més

Quadro 25: Apresentagdo dos grdficos 2
Em usuadrios se pode observar o nlimero de usuarios que possuem acesso ao processo.

E em Somente fim do processo se observa os finalizados.

10.28 Instancia Menu: Relatdrios

Para emissdo de relatorio deve ser até¢ 1000 registros sendo baixado na hora, e apds esse
numero de registros agenda-se para um periodo aproximado de 5 minutos para aparecer
na tela. Mais que uma versao do processo assinalada, também deve ser agendado.

Apresenta-se nas Figuras 202 e 203: (1) tela completa, (2) sele¢dao de qual processo quer
gerar o relatorio, (3) versao do processo, (4) acompanhamento da evolugao, (5) botdes de
limpar ou Exportar em XLS, (6) periodo a ser pesquisado, (7) ndo obrigatdrio, mas
opcional o numero do processo, (8) Exibir processos interrompidos. (9) Apresenta-se a
mensagem as seguintes mensagens explicativas “Os agendamentos de exportacao de
relatorios ficam disponivel para download” ¢ “Quando o seu pedido de exportacio
estiver pronto, ele aparecera automaticamente na lista abaixo” e (10) apresenta o

relatorio na tela.
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3 h
3 ~
e-bprs * L@
“Selecione um processo: * Data i * Data Fim:
Teste Miiam - Emiss@o de certificado dos cursos e gestéo - Prototip Q 15/08/2024 @ 2024 B
& 13 dias.
Selecione a(s) ersio(aes) do processo: N do Processo:
- o ]
- 0 x —_—
8 <« N
®
9 & - pront o
[ ]
uieos
E Relatérios agendados "
Data Agendamento Processo Periodo Processo Status Agses 1 0
Versdo PROBPMS: 92,026 | Verséo Aplicagdo: 11,027 <yproBpms | PIprodemge -

Figura 202: Apresentagdo dos relatorios

Exportacao de
relatério em
XLSX

]
a a L]
|~ | —]
L T — :

Figura 203: Apresentagdo de relatorios em Excel

ApoOs a implementacdo, ¢ possivel fazer mudangas através de novas versdes para

melhorias continuas. Melhoria continua nos processos sdo essenciais, o fluxo ¢ “Vivo™!
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10.29 Registro de incidentes

Para informar a equipe do ProBPMS possiveis incidentes alguns pontos devem ser

comunicados a equipe para que a comunicacao fique clara, eles sdo:

Campos obrigatdrios: (*)

1. (*) Descri¢do do erro (passo a passo muito detalhado):

2. (*) Incidente recorrente?

3. (*) Qual navegador?

4. (*) Qual ambiente(homo, prod) e o tipo Ambiente (staging/published)?
5. (*) Qual URL?

6. (*) Qual CPF do usuario utilizador?

7. (*) Qual a data e hora do erro?

8. (*) Qual codigo do sistema?

9. (*) Qual versdo da aplicagdo (encontrado no rodapé)?

10. (*) Anexar o print do erro.

11. Qual o status de publicacao? (Protétipo/Aguardando Aprovacao)?
12. Qual o protocolo do processo (quando na instancia)?

13. Qual o codigo do processo (quando no admin)?

14. Qual a unidade logada?

15. Qual o(s) papel(is) do usuario logado?

16. Qual a atividade?

17. Qual a versao do processo?

10.30 Testes

Apos a criacao do fluxo € necessarios testes para percorrer todos os caminhos do fluxo.

Conforme Apéndice A — Lista de Verificagdo do processo antes de publicar para uso

continuo. Recomenda-se no minimo 30 testes no processo antes de sua publicagao final.
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Guias Rapidos ProBPMS

Guia Répido 1 ProBPMS - Dados basicos e criagdo do fluxo
Guia Répido 2 ProBPMS - Formularios

Guia Répido 3 ProBPMS - Regras de Exibicao

Guia Répido 4 ProBPMS - Notificagdes

Guia Rapido 5 ProBPMS - Primeira publica¢do, Edicdao do Processo, configuracdes finais

e configuragdes personalizadas

Guia Réapido 6 ProBPMS - Templates

Guia Répido 7 ProBPMS - Regras Condicionais

Guia Répido 8 ProBPMS - Regras de Integracdao de Dados
Guia Répido 9 ProBPMS - Integracdo de Acessos

Guia Répido 10 ProBPMS - Configuracao de Prazos

Guia Répido 11 ProBPMS - Verificacdo de Documentos
Guia Rapido 12 ProBPMS - Assinatura Eletronica Avangada
Guia Rapido 13 PROPBMS - Aprovagao Tacita
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APENDICE A - CHECK LIST- Recomenda ser

executado antes da publicacao

Lista de Verificacdo — Recomenda-se aplicar ao final de um fluxo criado

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Nome do processo: Médulo: Dono do processo: Data:__/_/
Pontos de controle Atende Nao
Atende

Principios gerais (amadureceu o fluxo o suficiente antes de ser automatizado)?
O processo foi desenhado previamente utilizando o AS IS (da forma como estava sem customizagao)?

O processo foi desenhado previamente utilizando o TO BE (Da forma que sera inserida no ProBPMS —

com automatizagio) - Sugestdo Metodologia A 3 disponivel — Foi aplicada ou outro método?

Os Papéis estdo definidos na integra?

As permissdes quanto ao uso do ProBPMS estéo corretas?

As configuragdes de seguranga foram verificadas?

Nome e o objetivo do processo foi descrito e de forma clara?

A opgao de multiplos processos abertos foi configurada conforme a necessidade?
As configuragdes de envio de e-mail para pessoas corretas foram verificadas?
Fluxo ok, foi percorrido todos os caminhos do mesmo?

Papéis foram bem definidos?

Eventos (Inicio, intermediario e fim forma posicionados corretamente?

Conexdo de decisdes foram configuradas?

A validagdo do fluxo foi realizada e erros corrigidos?

As integragdes estdo funcionando bem?

Formulario ok?

Campos foram configurados com validagdes de mascaras (REGEX) quando necessario?

Criou legendas corretas para o usuario, por exemplo: Anexe apenas um formulario no campo, apenas em

pdf.

Foi colocado os limites adequados? (Limites de tamanho em mega bites por exemplo, tamanho do campo

de forma apresentar uma boa aparéncia ao formulario)

O formulario atende as necessidades do processo, incluindo tipo de campos necessarios?
Regras de exibicdo, cada papel so esta vendo o que é necessario ok?

Regras foram parametrizadas para relacionar formularios as atividades ao fluxo?

Teve testes de visualizagdo, cujo cunho ¢ verificar a usabilidade?

Notificacio, todos os envolvidos estao recebendo e-mails ok?
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25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48
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Notificag@o tanto na seta de ligagdo ou na tela de notificagdes de avango, encerramento etc. foram testadas
O conteudo dos e-mails esta de acordo?

Os e-mails estdo sendo enviados?

Os templates de e-mail estdo amarrados a notificagido?

Documento template, ok?

Template de documento, as variaveis aplicadas estdo corretas?

Foi corrigido todos os erros ortograficos?

O contetido dos documentos esta de acordo? De acordo com as necessidades especificas dos envolvidos e

legisla¢des relacionadas

Template de documento, as variaveis aplicadas estdo corretas?

Os templates de documentos estdo amarrados aos campos e campos ao fluxo?

Regras condicionais, ok?

As regras condicionais estdo corretas?

As regras Condicionais estdo amarradas aos campos e campos ao fluxo?

Verificou onde aparecem muitas regras se ha conflito de regras?

As regras de integracdes entre sistemas e regras de integragdes de acesso estiio sendo executadas de
forma corretas?

Teste - Analisar os pontos abaixo — Executou os testes?

Analisar o fluxo do processo para identificar quaisquer irregularidades, lacunas ou areas onde o fluxo ndo

segue a logica desejada. Esta ok?

Avaliar a aparéncia e a usabilidade dos formularios, verificando os tipos, tamanhos e eventos associados

aos campos para garantir uma experiéncia consistente e eficaz para os usudrios. Esta ok?

Configuragdo de Regras de Exibi¢do, Condicionais e Integracdes: Revisar as regras de exibigdo,
condicionais e integragdes para garantir que estejam alinhadas com os requisitos do processo € que nao

haja conflitos ou erros. Esta ok?

Configuragoes de Usuarios, Papéis e Permissdes: Analisar as configuragdes de usudrios, papéis e
permissdes para garantir que os acessos e privilégios estejam configurados de acordo com as necessidades
do processo, evitando potenciais problemas de seguranga e acesso indevido. Esta ok?

Execug@o Completa do Processo Navegando por Fluxos Principais e Alternativos: Realizar a execugao
completa do processo, percorrendo tanto os fluxos principais quanto os alternativos, para garantir que

todas as etapas sejam realizadas corretamente ¢ que o processo possa lidar com diferentes cenarios. Esta

ok?
Verificagdo de documentos foi contemplada esta ok?

Foi realizado no minimo 20 testes no fluxo, percorrendo todos os caminhos?

Conferéncia de e-mails recebidos e documentos gerados: Certificar-se de que as notificagdes por e-mail
foram enviadas corretamente aos destinatarios e que os documentos foram gerados de acordo com as

expectativas estabelecidas. Esta ok?
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