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INTRODUGAO

O BPMS (Business Process Management Suite) € um sistema que permite a criacdo e
gestao de processos de forma simples, em que os proprios servidores conseguem
elaborar, testar e modificar os fluxos sem que seja necessario o intermédio de um
desenvolvedor. Tudo isso é feito por meio de uma plataforma low-code com
configuracbes que seguem a légica da programacao.

E “Com grandes poderes vém grandes responsabilidades”. Ou seja, apesar da
facilidade no manuseamento da ferramenta, é importante que os gestores tenham
prudéncia no uso da plataforma. Isso porque, assim como qualquer sistema, o
ProBPMS possui limitacdes. Nesse sentido, é crucial que existam boas praticas no
manejo da ferramenta. Bora aprender essas boas praticas?



AMBIENTE DE HOMOLOGAGAO

Inicialmente, todos terdo acesso ao ambiente de homologacdo, onde é possivel
desenhar processos e testar sem preocupacdes de afetar nenhum servico que ja
esteja em funcionamento. Usar o ambiente de homologacdo € indicado para
entender melhor como funciona a ferramenta, explorar as funcionalidades e mapear
e testar o processo escolhido para tramitar no BPMS.

O ambiente de homologacdo é comum a todos os 6rgaos e entidades que
acessam o BPMS, sendo ele denominado “GQM1 - MODULO BPMS PARA PROCESSOS
DA SEE”. Quando o processo ja estiver maduro o bastante para migrar para o
ambiente de producdo, sera direcionado para o modulo especifico que sera
utilizado.

» Diferenca entre HOMOLOGACAO e PRODUCAO

O ambiente de homologacdo corresponde ao espaco virtual onde os processos
testes sdo criados. Nesse ambiente digital os desenvolvedores podem explorar a
ferramenta e criar diversos processos com o objetivo de avaliar novas
funcionalidades e ferramentas dentro da plataforma. Ja o ambiente de producao
corresponde ao sistema que gerencia fluxos reais de servicos. Por isso, tenha muito
cuidado ao fazer modificacdes no ambiente de producao.



AGESSO AO SISTEMA

As permissdes de acesso ao ambiente de homologac¢ao sao concedidas por meio do
Sistema de Seguranca Corporativo (SSC), o que é feito pela SEPLAG/DCGTIC,
mediante envio dos seguintes dados das pessoas que irdo acessar:

e Nome completo;

e CPF;

e E-mail.

Link de acesso: a3bp.hcont.prodemge.gov.br/admin-bpms/

Ap6s o cadastro no SSC, essas pessoas vao receber um e-mail com a confirmacao de
inclusdo do usuario, o login e a senha provisoria de acesso.

Inclusao de Usuario

Prezado(a)

Seuw usuario foi cadasirado para acesso ao modulo GCOMT - M ILO BPMS PARA PROCESS0OS DA SEE com sucessol

Os dados para acesso ao sistema sao:

Lagin:
Senha:

CLIQUE AQUI PARA REALIZAR O SELU) PRIMEIRO ACESS0

Alenciosamenie,
SSC 7 GQM1T - MODULO BPMS PARA PROCESSOS DA SEE

atendimentof@prodemge.gon.ba


https://a3bp.hcont.prodemge.gov.br/admin-bpms/

ATENCAO (1): 0 acesso € pessoal e intransferivel, portanto, o servidor deve informar
seu e-mail profissional pessoal para cadastro no SSC. Ndo utilizar os e-mails das
unidades.

ATENCAO(2): a senha recebida no e-mail é padrao, portanto, recomendamos troca-la
jad no primeiro acesso. Para efetuar a troca basta clicar em “Esqueceu sua senha?” e
seguir 0S passos.

lu\..) PRO BPMS

AUOMOLIs de processo de nepdcios

CPF Outras opgoes de identificagdo:
K N
Entrar com goub )
L A
Senha -~ ~
Entrar com certificado digital |
*\5‘.“ '\._& - ”

I Esqueceu sua senha? I

9 Auda

ENTRAR



CRIANDO PROGESSOS

Para criar um processo clique em “+NOVO”, no canto superior direito. Ira aparecer
uma pagina para preencher os dados iniciais do processo.

@ voouiots pas proczssos Do steas T SEPLAG ADMANSTTRADOR RS P

REPLAG E SEPLAG ADMIMISTRADOR BPMS P

No ambiente de homologacdo, como é um ambiente comum a todos os usuarios do
BPMS, no campo “Nome”, favor incluir o titulo do processo e a sigla do
orgao/entidade, para facilitar a identificagdo.
Exemplo:

e “Atendimento SIAD - SEPLAG"

e “Aprovacao Tacita - SEDE"

CRIACAO DE PROCESSO

Dades bascas Flung Foemustirio Regras de exibicio Natdicagies Cerfiguracies ce publcagic

Dados basicos

Dados do Processo Maodulo de Seguranca

Nome (F Codge
Descricho NaimE
GOMI - MODULD BPMS PARA PROCESSOS DA SEE
Deicrigho
ggm ms whe:
GERENCIAR TEMA
SELECIOPLAR LOGD

Ao clicar em “Avancar”, no final da pagina, os proximos campos de construcdo do
processo no BPMS irdo aparecer. Em caso de duvidas relacionadas as
funcionalidades do BPMS é possivel consultar o Manual do Usuario.
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https://cecad365.sharepoint.com/:b:/s/DCGTIC/ER1_57TeejxIuj4CiWQdL4EBGmghQVnkmZ9LzPyfGuZBNQ?e=4CAkv9

Apds avancar pela construcdo do fluxo e do formulario e da configuracao das regras
de exibicdo e notificacdes, chegara nas configuracdes de publicacdo, entdo clique em
“PUBLICAR". A partir desse momento, vocé tera acesso a seguinte pagina do
processo:

iyt

Home

ltgne do pracisg Bamarr da procrie Cor do Madula

-

CARREGAR IMAGEM CARREGAR BAMMER GERENCIAR TEMA Natificacdes Confiourac

B
o - a1
L]

S
) 1
N, . ol I |

Observac¢des importantes:
e Algumas funcionalidades, como configuracdo de template, regras condicionais,
regras de acesso e integragdo so ficardao disponiveis apos essa publicacdo.
e Esse ultimo passo de “publicar” o fluxo ndo significa que ele sera
disponibilizado em algum lugar.
e Serad possivel alterar todos os campos previamente configurados.

Para construir o fluxo é preciso selecionar as raias (papeis), que representam 0s
atores do processo. Como se trata de um ambiente de homologacao, utilizado por
diversos 6rgaos, os papéis disponibilizados sdao gerais. Selecione os que mais se
parecem com o que vocé deseja, quando o processo for migrar para o ambiente de
produgdo criaremos os papéis especificos do seu processo no SSC.

Fluxo

O usuario deve construir o fluxo considerando todas as possibilidades. Por exemplo:
A etapa X pode permitir a devolu¢do do processo ao solicitante para que ele
complemente a documentacao.

Evite utilizar caracteres especiais nos nomes das atividades e decisdes. Além disso,
atente-se ao tamanho desses nomes para minimizar erros por parte dos usuarios
finais e possiveis mal-entendidos sobre o que fazer.



Formulario

Vocé é o desenvolvedor do processo, e recomendamos que sempre considere a
usabilidade do seu formulario, garantindo que todos os campos estejam claros e
alinhados com as necessidades. Também sugerimos o uso de campos padronizados
sempre que possivel, como os de CPF e e-mail.

O BPMS permite o uso de regex (padrdes de caracteres que definem uma busca e
sdo usadas para encontrar, validar e alterar padrBes de caracteres em textos.), uma
ferramenta poderosa para definir padrdes de texto. Caso ndo exista um campo
padronizado, o regex pode ser utilizado para limitar ou validar entradas especificas,
garantindo maior precisdo e conformidade com os requisitos do processo.

IMPORTANTE: evite poluir o ambiente de homologacdo com a cria¢do de varios
processos que nao serao usados e acabam ficando esquecidos.



REALIZAGAO DE TESTES

E possivel testar o fluxo construido, recomendamos fazer alguns testes para verificar

se esta funcionando conforme o esperado, se as regras estdo funcionando, dentre
outras coisas.

Para isso, no ambiente de configuracao do processo, siga 0s seguintes passos:
e Clique em “Versdes”;

= 1= -
~ -5 3
& - 460

D B -
D 11 il

e Clique em “Submeter para aprovacao de qualidade”;

Acoes
SUBMETER PARA APRD\I’A(;:EO
DE QUALIDADE

e Coloque ajustificativa: explique em poucas palavras que se trata de um teste;

INFORME A JUSTIFICATIVA ot

Justificativa =

Limite de caracteres:255%

cocese L ovenas)




e Vocé sera redirecionado para a pagina inicial, clique em “Ok” e volte para o seu
processo;

e Clique em “Versdes” novamente;

e Clique em “APROVAR";

e Sera solicitado uma senha, digite “12345".

ApOs seguir esses passos, meu processo estara disponivel no ambiente de testes
(staging), para acessa-lo siga os passos:

e Clique em “Configurac¢des”;

= 1| =
= -
" —
Farmulaing Regras
N e 3
iiplal s
EER - 4 .60
-| &8 -
t 1 .l .
‘D -~ ol o
e Clique no Url do Staging:
CONFIGURAGOES DO PROCESSO x
Processo teste -
Url de Acesso: Url de Staging:
https://anc2-bpms.prodemge.gov.br/anc2-bpms-frontend hitps://anc2-staging.peont prodemge.gov.br/anc2-bpms-frontend

[ Solicitante  Verificagio de stico  Layout

Url de Staging:

https:/fanc2-staging.pcont.prodemge.gov.br/anc2-bpms-frontend
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No ambiente de testes, clique em “Nova solicitagdo” e escolha o seu processo. Caso
ndo encontre, nos informe quais papéis (ou “raias”) vocé utilizou na construc¢ao do

fluxo, para que o acesso seja dado no SSC.

+ STAGING

Boa tarde,

_— Leticia Rosa

Suas pendéncias

olicitagies que precisam da sua atuagko

5
B Processo teste
0 A Frotes she: BOND-FSIBIBO0BEASN
2]

Hibetdnde: frim ma lnbegracha
Crisgbe: PADSROS W946:50 O

Suas solicitagdes B
o NOVA SOLICITA(;:&O

@

Acompanhe o andsmenso das suas sobcitagdes
solicitacio OS

Cv Frotoc obo: SO0 ZSRO006523 Cv Protocsio: G010 25041 B0008153
Cringhe DAMGIROES 1EINIT Coisghor VIMAFZORY VAe2io0T

Atendimento S1AD




SUBIDA EM PRODUGAD

Quando chegarem a conclusdo de que o BPMS atende as necessidades do processo
e este ja estiver maduro o bastante, vamos migrar para o ambiente de producdo. Os
modulos em producdo normalmente sdao divididos por assunto, por exemplo, os
processos da saude estdo no moédulo “PPC1 - ADMIN BPMS SES”, os quais sao
disponibilizados no link “servicos.saude.mg.gov.br”.

O primeiro passo é definir o nome dos papéis e das unidades, que sdo as raias do
processo. Esses papéis serdo criados no SSC, vinculados a unidade e sincronizados
no BPMS, em seguida j& serd possivel construir o fluxo em staging. E importante
destacar que o nome dos papéis diz respeito ao ator que executa a tarefa, ja a
unidade é a area responsavel pela etapa em questdo. Por exemplo, suponha um
fluxo de reconhecimento de organiza¢do social em que a instituicdo preenche um
formulario, um analista ira inserir um parecer e o superintendente vai aprovar ou
ndo. Nesse caso 0s papeéis serdo “Solicitante SEPLAG”, “Analista DCCG" e
“Superintendente SCPTS”, ja as unidades serdo “SOLICITANTE SEPLAG", “SEPLAG
DCCG" e “SEPLAG SCPTS".

Staging

Em producdo, temos o ambiente de staging, que é onde podemos testar todo o
processo desenvolvido antes de coloca-lo em opera¢do. O usudrio deve estar
conectado a rede do governo para conseguir acessar o link. Para acessar o link de
staging, o usuario deve ir em “Configuragdes” e localizar a opcao “URL de Staging:”.

Analise de Qualidade

Assim que estiver pronto é preciso testar o fluxo, no minimo, 20 vezes. passando por
todas as possibilidades e cenarios possiveis, a fim de minimizar erros. Apos esses
testes iremos solicitar a analise de qualidade, que é feita pela Prodemge, antes para
publicacdo. O prazo para a Prodemge fazer essa analise de requisitos € de trés dias
uteis.

A data da publicacdo oficial do processo é acordada junto a Prodemge, uma vez que
a equipe do BPMS que aprova o fluxo e acompanha o desempenho do sistema no
lancamento.

URL
Quando for solicitar um novo mdédulo de producdo, lembre-se de informar como
sera chamado a nova URL (link).

Exemplo: educacao.digital 5



REGRAS DE EXIBIGAO

As regras de exibicdo sao utilizadas para que cada agente nos processo veja apenas
aquilo que é importante para ele.

Para decidir quem vai poder visualizar cada etapa do formulario é importante que
VOCé esteja atento sobre a atividade que esta selecionada:

Atividades

Selecione uma atividade

para configurar seu
formulario

®

PREENCHER FORMULARIO

TRIAGEM

IMPORTANTE: As “Regras de Exibicao” possuem prioridade em relacdo as “Regras

Condicionais”. Por isso, preste atencdo se suas regras condicionais estao de acordo
com as regras de exibicao definidas por vocé.

13



As regras condicionais sdo utilizadas para otimizar o processo, executando acfes
conforme a decisdao determinada pela regra.

Para que as regras condicionais do seu processo funcionem da melhor maneira
possivel, é importante que vocé:

1- Defina a ordem das regras

Essa funcao esta a esquerda na pagina principal das regras condicionais e pode ser
definida na secdao “Ordem de execucdao” nas definicdes de cada regra.

REGRAS CONDICIONAIS x
Ordem Mome Guando exscutar? A Ges

1 [PREENCHER] Secda Dados do Requérente A camgar arbicace = =

2 [PREENCHER] Campa MASP Ao camigar st E‘ x

" Momve da regra Ordem de execucho

[PREEMCHER] Segho Dadas do Requersnts

Onde exsa regra serd executada? - > B A

14



2- Escreva o nome da atividade na frente do titulo da regra condicional

Em muitos processos ha a necessidade de um grande numero de regras
condicionais. Nesses casos, e em geral, em todos os processos que utilizam regras
condicionais é recomendado que estejam identificados os nomes das atividades em
letras maiusculas a frente do nome da regra. Essa pratica permite que as regras
sejam encontradas mais facilmente, possibilitando que interferéncias e erros sejam
sanados rapidamente. Observe o exemplo abaixo, nele estdo destacadas as
atividades “PREENCHER” e “TRIAGEM 1" a frente das regras condicionais.

3 [FREEMCHER] Possui CHPJ

4 [TRIAGEM 1] lustificativa do Documento 2 da Triagem

3- Uso correto do “Quando executar? / Onde essa regra sera executada?”

No preenchimento das configuracbes de uma regra condicional, devemos selecionar
o0 campo “Onde essa regra sera executada?”. Nesse momento temos trés opcdes
possiveis “Ao carregar a atividade”, “Ao concluir a atividade” e “Acompanhamento do
solicitante”. Vamos ver a seguir o que essas opg¢des significam:

e Ao carregar atividade

Nessa op¢do, quando o agente entrar na atividade o regra ja esta sendo executada.
Vamos entender melhor com o exemplo abaixo.

REGRAS COMDMOIONALS

* g i reRs CFIER 0 Eneruth)

Ot eoss regea e s eonnts

Cendrio
- Tipa e Camgas Campa Tipa Restrighs, Vatar sl
= Camps o fomuling Urgeney e ' = H %
S an condiea forem atendidas S0 a1 condigiies MAD forem atendidas
= Tipakcks Camgay Acko e A figo Ak Campa Ack Opces
= o — = e
= Camps n bataaten da wrgt ' » = Lamga n AREatn s e l b4
Mismter 5 caios proemenita n sampe [T —
&3 oxckc
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*Urgente
Sim Mao
Anexos
Serdo aceitos no maximo 10 anexos, com limite de 10mb cada um

MNenhum anexo adicionado

A regra da imagens acima comeca a ser executada logo quando o agente abre a
atividade. Assim, a justificativa da urgéncia esta oculta logo no inicio. Isso acontece
porque na regra condicional ela sera exibida apenas quando o “sim” é selecionado, e
como o agente acabou de entrar na atividade, ele ainda ndo selecionou nenhuma
opgao.

e Ao concluir atividade

Ja nessa alternativa, a regra condicional sera executada quando o agente concluir o
preenchimento do formulario. Ou seja, quando houver a conclusdo da atividade e ele

selecionar “concluir”.

e Acompanhamento do solicitante

Essa op¢do permite que a regra seja executada somente na aba “Solicitacdes” presente
nas regras de exibicao.

Solicitacées
Selecione um papel para
configurar a visualizacio

da tela de solicitagbes
(@) Atendente 1

Atendente Triagem

Selicitante

IMPORTANTE: Na maioria dos casos, as regras condicionais demandam a opc¢ao
“Ao carregar atividade”. Em caso de duvida, selecione ela.
16



4-Vincule a regra no campo correspondente

Para que a regra criada por vocé funcione corretamente é necessario que ela seja
aplicada no campo correspondente. Assim, ap6s a criacdo da regra, abra o
formulario e nele o campo em que vocé quer aplicar a regra. Clique em “Eventos” e
selecione a regra condicional que deve ser vinculada. Nao se esqueca de salvar!

ADICIONAR CAMPO X

*Campos obrigatoric
Dades do campo Opgdes Eventos

Regra Condicional Ordem de execucio

' 7 ADICIONAR

COrdem Regra

= 17 [AMALISE] - Exibir agendamento de vistaria b4

) e

6- E/ OU nos Cenarios e Condi¢bes

Durante a criacdo da regra condicional temos que selecionar cenarios e condic¢des.
Mas o que isso significa?

Os cenarios correspondem ao conjunto de ac¢des que queremos que sejam
realizadas para que a regra condicional seja acionada. E as condi¢Bes sao as acdes.

Assim, quando temos mais de um cenario significa que queremos que aquele
conjunto de a¢des do primeiro cenario sejam executadas OU o conjunto de a¢Bes do
segundo cenario sejam executadas para que a regra condicional seja acionada.
Observe o exemplo abaixo.

Cenarig

- Cn Tipo Reitsicha Valor

= Asbide s Daturentas o+ Dofumestagio: gual ' entagho o la n -4
= Andlige de Documenios Lxpmes Laboraional ' ----- n x
=2
Canarig
- "
Campo Tipo Resbricks Valor ko
= 3 £ de Documentss Docmentaghs (Reandlise) B Detur n 4
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Nesse caso, para que a regra seja executada é necessario que o agente realize as
tarefas do primeiro cenario, selecionando “Documentacdo aprovada” e “Exames
aprovados”, OU que ele realize as a¢bes do segundo cenario, selecionando
“Documentacdo aprovada” e “Exames aprovados”, mas agora na secao da reanalise.

IMPORTANTE: E possivel adicionar no maximo 3 cenarios!

Além disso, podemos adicionar mais de uma condicao (a¢ao) dentro de cada cenario.
Nesse caso, o ProBPMS interpretara o uso de duas ou mais condi¢des como “E“. Isto
quer dizer que para que a regra seja executada, 0 agente precisa executar todos as
condi¢des, ou seja, a condicdo x e a condicdo y e a condi¢cdo z. Vamos entender
melhor com o exemplo abaixo.

Cenario

= Campo Tipo Restrigio Valor Acdo

= =] Reandlise de Documentos Documentagio (Reandlise) iqual n Documentagdo aprovada n x

X

= ] Reanalise de Documentos Exames Laboratoriais [Reanalise) igual

Exames aprovados

Na imagem acima podemos ver que foram criados um cenario e duas condigdes.
Dessa maneira, para que a regra condicional seja executada é necessario que o
agente selecione o valor “Documentacao aprovada” E o valor “Exames aprovados”.

7- Para que serve “Se as condicdes forem atendidas” e “Se as condi¢des NAO
forem atendidas”

Apés selecionarmos os cenarios e as condi¢des precisamos configurar as sec¢des
abaixo. E 0 nome apresentado é bem intuitivo, nessas se¢des vamos indicar para o
sistema o que ele deve fazer “Se as condi¢des forem atendidas” e “Se as condi¢des
NAO forem atendidas”.

e Se as condi¢des forem atendidas

Nessa se¢cdo podemos selecionar acdes que serdo executadas quando as condi¢Bes
forem atendidas. E nesse caso, temos duas acbes possiveis: realizar uma operacao
no formulario ou aparecer uma mensagem para quem esta preenchendo o
formulario.

FORMULARIO: Quando essa opcao é selecionada, o agente pode editar, bloquear ou
ocultar um campo. Além disso, ele pode manter o valor preenchido no campo,

limpar valor(es) do campo ou definir um novo valor no campo.
18



MENSAGEM: Ja quando essa opgdo é selecionada, o agente pode escrever uma
mensagem que sera vista por quem esta preenchendo o formulario.

e Se as condicdes NAO forem atendidas

Essa secdo possui as mesmas funcionalidades da secdo anterior, porém sera
executada apenas se as condi¢des NAO forem atendidas.

8- Interferéncia de Regras

Na elaboracdao das regras condicionais é importante ter bastante atencdo, pois
podem haver interferéncia de regras.

19



GATEWARY

O gateway € uma definicdo utilizada no diagrama do fluxo. Ele é empregado para
estabelecer decisdes no fluxo em atividades que possuem mais de uma decisao.
Para configura-lo clique no circulo azul acima do losango que segue a atividade.

¥

Selecione “Gateway Exclusivo” para ajustar as configuracdes.

DEFINIl;.iO DE GATEWAY

@D Gateway Exclusivo

Cenarios © CENARIO
Cenario #1 - } J B aen

Nenhuma condicdo configurada - I
Editar céndrio
Excluir cenario

Decisdo Padrdo NE LI n

Decisdo tomada caso nenhum cenario for atendido

Nessa aba vocé devera selecionar cenario e condi¢des. O cenario corresponde a
decisdo que a atividade seguira conforme o que for executado na condicdo. Ou seja,
de acordo com o que for selecionado pelo individuo no formulario (condicdo), o fluxo
seguira em atividade diferentes (decisdo). Para selecionar as condi¢fes é necessario
clicar em “Editar cenario” e selecionar o campo correspondente.

Caso nenhum dos cenarios aconteca o fluxo seguira a “Decisdao Padrao”, que
também deve ser escolhida por vocé. Nao esqueca de salvar! 20



Na definicdo do gateway € importante que vocé saiba:
1- Ha preferéncia entre os cenarios
Durante o processo, o ProBPMS da preferéncia para os cenarios que estdao em

primeiro e assim seguindo a lista de cima para baixo. Lembre-se disso na hora de
definir seus cenarios de gateway!

21



