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1. Introducao

Esse documento tem por objetivo firmar um padrao de modelagem de processos
administrativos para implantacao ou ndao no SEI - Sistema Eletrénico de Informacoes na
UFF - Universidade Federal Fluminense. Atualmente os processos sdao mapeados por
uma Comissao de Mapeamento da UFF que presta servico de mapeamento para a
Comissao de Implantacao do SEl na UFF e para outras areas da universidade.

Esse guia surgiu pela necessidade de padronizacdo dos modelos e fluxogramas
descritivos dos processos administrativos e de negécio da instituicio como forma de
uniformizar a modelagem, criar uma identidade visual, adequar os processos as
idiossincrasias da UFF e facilitar o mapeamento de futuros processos.



2. Comissao de Mapeamento da UFF

A Comissao de Mapeamento de Processos € um grupo de trabalho multidisciplinar
formado atualmente por 12 colaboradores da universidade, foi instaurada através da
Portaria N.o 63.488 de 4 de abril de 2019 e é presidida pela servidora Maria Leonor
Veiga Faria, e nos seus impedimentos por Rodrigo Alves Mota.

A referida comissao tem como objetivo realizar o mapeamento dos principais
processos administrativos da UFF; analisar criticamente o fluxo dos processos; buscar
junto a unidade responsavel, as melhorias possiveis para a otimizacdo do fluxo de
trabalho, revendo normas, procedimentos, bem como sua documentacao; levantar a
base de conhecimento do processo; modelar/redesenhar o novo processo; homologar os
fluxos junto a(s) unidade(s) responsavel(eis) e divulgar os fluxos no site da UFF.

Além disso, os fluxos de processo homologados pela Comissao subsidiarao a
implantacdo do Sistema de Eletronico de Informacdes (SEI), assim como, o Plano de
Gestao de Riscos da UFF.



3. Business Process Model and
Notation (BPMN)

A Notacdo de Modelagem de Processos de Negdcio (BPMN em inglés) é um padrao
para modelagem de processos de negoécios e/ou administrativos que fornece uma
notacdo grafica para a especificacdo de processos baseado em uma técnica de
fluxograma.

Em termos institucionais, um dos objetivos da BPMN é de apoiar a gestao de
processos tanto para usudrios técnicos e usuarios de negdcios, fornecendo uma notacao
gue é intuitiva para os usuarios corporativos e, ao mesmo tempo, capaz de representar
processos complexos. Ademais, a BPMN também atua como ferramenta de
documentacdo e divulgacdo de conhecimento corporativo, mantendo unidade,
transparéncia e acessibilidade na forma como uma instituicdo opera e fornece servicos
as partes interessadas.

Essa notacao de modelagem de processos fornece um padrao que seja facilmente
compreensivel por todos os atores do negdcio. Estas partes interessadas, no ambito da
universidade, incluem os funciondrios que gerenciam e atuam com processos
especializados de suas respectivas areas, técnicos responsaveis pela implantacao dos
processos, gestores e coordenadores, usudrios finais (tomadores de servicos internos e
externos da instituicdo), e por fim, a comunidade académica como um todo.



4. Descricao das Notacoes

Neste topico, as notacdes de BPMN empregadas nos mapeamentos dos processos
UFF sao descritas.

4.1 Piscinas eraias

As piscinas sao os elementos de BPMN utilizados para organizar os processos de
um diagrama, definindo o escopo de cada processo e possibilitando identificar os
responsaveis pela execucdo de cada atividade do processo. Estes elementos sao
definidos em uma estrutura semelhante a uma piscina (pool) e suas raias (lanes). Uma
pool pode conter apenas um processo de negdécio. Processos de negdcio distintos devem
estar contidos, cada um, em uma pool especifica. Uma piscina (pool) pode conter tantas
raias (lanes) quantas forem necessarias para caracterizar os participantes envolvidos na
realizacao das atividades do processo.

As Raias dividem uma pagina ou tela em multiplas linhas paralelas. Cada raia
equivale a uma funcao especifica ou a uma parte interessada na execucao do trabalho. O
trabalho evolui de atividade para atividade seguindo o caminho do fluxo do processo.

Notacao Tipo Descricao

Contém todos os processos internos de um
Unico processo; Uma piscina pode ser
representada por apenas um processo. O
nome dado a Piscina é o nome do processo.

i Piscina (Pool)

Subdivisdo de uma piscina. Usada na
separacdao de integrantes internos de um
processo. Representam setores ou areas
- organizacionais.

Raia (Lane)

4.2 Eventos

Dentro de um processo, um evento significa um acontecimento que influencia o
fluxo do processo. Os eventos demandam ou permitem uma acao e possuem uma causa
na sua origem. Os eventos sdo divididos em: eventos de inicio, eventos intermediarios e
eventos finais.

Eventos Iniciais



Eventos de inicio de processo sao utilizados para definir como e em que
circunstancias um processo é iniciado. E apds esse evento que todas as atividades do
processo ocorrem. Sao informacodes relevantes sobre os eventos iniciais:

1. Nao sao obrigatérios, mas ALTAMENTE recomendados.
2. Todos os elementos que nao tém um fluxo de entrada sado instanciados junto com o
processo
3. Podem haver varios eventos de inicio para um dado processo
4. Caso exista um evento de final, devera haver pelo menos um evento de inicio.
5. Podem ser usados em:
e Processos de alto nivel
e Sub-processos embutidos
6. Subprocessos devem ter um evento de inicio.

Notacao Tipo de evento Descricao

Tipo mais comumente utilizado, quando nao existe uma
O Padr3 condicdo ou evento especificos para iniciar o processo. A

adrao maioria dos processos se inicia dessa forma. Ex: processo
iniciacom uma acdo do usuario.

Ao utilizar esse tipo, o processo so se inicia obrigatoriamente
depois de recebida alguma mensagem, independente do meio
utilizado (email, fax, documento etc). Pressupéem-se que o
conteudo da mensagem é um pré-requisito para execucao de
alguma atividade do processo. Ex: processo inicia depois que
o ator responsavel recebe um e-mail com uma autorizacao.

Mensagem

Utiliza-se esse tipo quando é necessario aguardar algum
tempo decorrido parainiciar o processo ou quando existe
uma frequéncia pré-determinada de tempo para o inicio do
processo. Ex: um processo se inicia todas as segundas-feiras
as 7:00h.

Temporizado
ou Agendado

Utiliza-se este tipo quando o processo pode ser iniciado
guando determinada regra ou condicao for verdadeira, ndo
Condicional | antes disso. Ex: um processo de prestacio de contas s6 pode
iniciar apdés o término de um processo de execucao
orcamentaria ser finalizado.

Para melhor entendimento dos eventos iniciais, consulte o Anexo I, Exemplos 1,2 e

Eventos Intermediarios



Representa os acontecimentos entre o inicio e o fim do processo. Eventos
intermediarios do BPMN definem fatos e acoes que ocorrem durante a execucao de um
processo de negdcio. E uma atividade comum que pode ser atribuida para qualquer
usuario durante a execucao de um processo workflow.

Notacao Tipo de evento Descricao

Evento com condicao temporal. Age como mecanismo de

Tempo ou Prazo atraso baseado em uma data/tempo especifico. Ex:
P Aguardar um periodo de tempo determinado antes de
prosseguir.
Usado quando a continuacao do processo precisa atender
Condicional uma condicdo. Ex: Aguardar um determinado

acontecimento para poder prosseguir com o processo.

Mecanismo responsavel por conectar duas secoes de um
Link processo longo, deixando o diagrama mais limpo; Nao
podem ser utilizados na borda de uma atividade; Indica o

envio (link fechado) ou recebimento (link aberto).

Para melhor entendimento dos eventos intermediarios, consulte Anexo |, Exemplo 3.

Eventos Finais
Sao eventos que indicam que um determinado processo chegou ao fim.

1. Nao tem qualquer fluxo de saida, ou seja, ndo existem atividades ou eventos
posteriores diretamente ligados a eles no mesmo processo.

2. Um processo pode ter varios eventos finais apesar de este ser OPCIONAL;

3. Se existir um evento de inicio deve haver ao menos um evento de final;

4. Se o processo nao possuir um fluxo final, o processo ira finalizar quando todos os
caminhos concorrentes (paralelos) finalizarem.

5. Se o processo nao possuir fluxo final, os caminhos do processo terminam nos
elementos que ndo possuem saidas.



Notacao Tipo de evento

Descricao

Indica o fim de um fluxo do processo mas permite que outros
fluxos dentro do processo ainda estejam em execucdo. Ex:

Padrao . . .
guando um fluxo de determinado ator termina, porém outro
fluxo de um segundo ator ainda estd em execucao.

Indica que uma mensagem é enviada ao fim do processo para
um ator. Ex: o fluxo do processo termina e é enviada uma
Mensagem

mensagem a algum stakeholder.

© Imediato

E utilizado quando todas as atividades do processo devem
finalizar ao chegar a este evento independentemente de
haver varios fluxos em paralelo. Ex: Nenhuma outra
atividade de comunicacdo pode ser executada quando um
receptor acusa o recebimento da primeira mensagem.

Para melhor entendimento dos eventos finais, consulte o Anexo |, Exemplos 1,2 e 3.

4.3 Tarefas

Para a correta percepcao das atividades propostas durante a tramitacdao de um
processo, sao utilizadas as tarefas como artificio para traduzir as acoes. Devem sempre
ser descritas de modo sucinto e objetivo, com a utilizacao dos verbos no modo infinitivo.
As tarefas podem ser: padrdo (abstrata); humana; manual ou envio de mensagem.

Ha ainda o subprocesso, que é um processo construido de modo equivalente auma
tarefa, entretanto ao expandi-la é possivel perceber o encadeamento de tarefas e acoes

que o compoem.

Notacao Tipo de evento Descricao
E o tipo de tarefa mais utilizada, quando n3o ha
Padrio especificidade necessaria a ser adotada em sua
notacao. Ex.: Elaborar despacho de encaminhamento.
E utilizada quando a tarefa incorre na necessidade de
Envio de disparo de mensagem para outro agente do processo,
mensagem em geral remete ao envio de e-mail. Ex.: Informar
servidor do deferimento do pedido (via e-mail)




Notacao Tipo de evento Descricao

Usada sempre que a atividade necessita de interacao
S com software para sua execucao (como: SIAPE, SIAFl e

Usuario /
SIASG, por exemplo). O sistema SEI/UFF se excetua a
Software X .
essa regra. Ex.: Realizar registro de pagamento no
SIAPE.
= Utiliza-se quando a tarefa se trata de uma atividade
totalmente manual, e que é realizada sem auxilio de
Manual

software ou uso do SEI/UFF. Ex.: Levar documentos ao
setor de protocolo.

E aplicado sempre que hd um grupo de tarefas
especificas a serem agrupadas dentro de um processo,
Subprocesso |[de modo a ser uma subdivisio do mesmo. Ex.:
[+] Subprocesso de pagamento ou subprocesso de
reconsideracio e recurso.

Para melhor entendimento dos tipos de tarefas, consulte o Anexo Il.

4.4 Eventos de borda

Os eventos de borda sao eventos intermedidrios que ficam a borda das atividades
com o objetivo de determinar comportamentos ou caminhos alternativos, de acordo com
eventos ocorridos na execucao do processo. Varios tipos de eventos podem ser anexados
a borda de uma atividade, tais como os eventos de tempo ou prazo, condicional e o
evento de erro. Os eventos de borda podem ser classificados em dois tipos:

e Cominterrupcao;
e Sem interrupcao.

Eventos de borda com interrupcao

Um evento de borda com interrupcdo acontece quando a ocorréncia de um
determinado evento ocasiona o cancelamento da execucao da atividade na qual o evento
de borda estd associado e o fluxo do processo é direcionado para um novo caminho.
Visualmente, esse tipo de evento de borda é representado por uma linha sélida. Um
exemplo de uso deste tipo de evento de borda pode ser visualizado no Anexo IV.



Eventos de borda sem interrupcao

Um evento de borda sem interrupcao acontece quando a atividade associada ao
evento de borda nao é realizada e assim, um fluxo secundario é acionado. Entretanto, a
atividade associada ao evento de borda ndo é cancelada e assim que a atividade for
realizada, o fluxo principal é retomado. Vale ressaltar que uma vez disparado o fluxo
secunddrio, este prosseguird até que um evento final (padrdo) seja encontrado.
Visualmente, esse tipo de evento de borda é representado por uma linha tracejada. Um
exemplo do uso deste tipo de evento de borda pode ser visualizado no Anexo I V.

Notacao dos Eventos de Borda

Com Interrupcao Sem Interrupcao

Atividade 1 Atividade 1

)

Atividade 1

Atividade 1

4.5 Gateway

Os gateways sao usados para controlar como o fluxo de uma sequéncia do processo
ird convergir ou divergir. Sendo assim, os gateways sao os mecanismos padronizados do
BPMN para efetuarmos desvios, por meio de ramificacoes, fusdes ou até mesmo a uniao
de uma sequéncia do fluxo do processo. E importante lembrar que nio é obrigatério o
uso do mesmo tipo de gateway para divergir e convergir o fluxo. Estes devem ser
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empregados de acordo com o contexto do problema e as regras envolvidas. Exemplos
utilizando os trés tipos de gateways mais comuns estao no Anexo lll.

Notacao Tipo de evento

Gateway Exclusivo

Descricao

Este tipo de gateway indica que o acesso a
um dos caminhos é exclusivo. Portanto,
apenas um dos caminhos sera seguido, ndo
importando quantos caminhos existam para
escolha.

Gateway Paralelo

Este tipo de gateway indica o inicio ou fim
de atividades concorrentes. Neste caso, nao
ha processo de decisao e todos os caminhos
sao seguidos.

Gateway Inclusivo

Esse tipo de gateway indica uma decisao
onde é possivel seguir por um ou mais
caminhos durante o fluxo de execucao.

Para melhor entendimento dos gateways, consulte o Anexo |, Exemplo 3.
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5. Acoes Padronizadas

Neste topico, os mapeamentos de algumas acdes que se repetem em varios
processos da UFF sao padronizados, possibilitando que sejam desenhados nos fluxos de
processo da mesma forma. Como regra geral, as atividades descritas nas tarefas devem
ser escritas com verbos no infinitivo.

5.1 Assinatura em documentos

Sempre que houver necessidade que um documento seja assinado por alguém além
do servidor criador do documento, é recomendado que tal situacao seja mencionada no
mapeamento. Por exemplo, qguando é demandada a assinatura da chefia imediata ou da
chefia de algum setor especifico. Caso o processo seja tramitado via SEI/UFF e haja
necessidade de criacdo e disponibilizacdo do documento a ser assinado em Bloco de
Assinatura, tal mencao e detalhamento deve se dar na Base de Conhecimento e Manual
do processo. Também deve ser incluida uma anotacdo na atividade de criacao de
documento indicando os atores que devem assinar o mesmo via bloco de assinatura.

O documento deve
.| ser assiando pelo(a)
Pro-Reitor(a) da
Proplan

Criar despacho de
autorizagdo de

empenho

5.2 Envio de mensagem

Quando for necessario efetuar o envio de uma mensagem como principal atribuicao
da tarefa, é necessario que se utilize a notacdo proposta de tarefa do tipo “Envio de
Mensagem”. Além disso, é importante descrever sucintamente o objetivo da tarefacom a
comunicacao, lembrando sempre de utilizar os verbos no modo infinitivo.

-
Erwiar e-mail para o
GAR/RET informando

sobre o deferimento do
pedido

12



5.3 Tarefa Usuario/Software

Ao mencionar tarefas realizadas por meio de software que nao seja o sistema
SEI/UFF, é importante indicar o software a ser utilizado e a acao a ser realizada, além de
utilizar a notacao para o tipo de tarefa “Usuario/Software”.

&
Registrar
afastamento no
SIAPE

5.4 Tarefa manual

Quando for necessario a execucao de alguma tarefa sem o suporte de alguma
aplicacao de negocio. Além disso, é importante descrever a atividade executada de forma
sucinta.

&

Levar documentos ao
protocolo.

5.5 Tarefa padrao

Toda tarefa executada que é importante ser destacada no processo, mas nao possui
nenhum tipo de especificacdo que se faz necessaria, deve ser descrita de forma sucinta,
com a utilizacdo de verbos no infinitivo.

Anexar
documentos
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5.6 Timer

Quando for necessario representar uma situacdo de espera de tempo
fixo/conhecido no fluxo do processo, deve-se utilizar o evento timer. Na descricao da
notacdo deve constar expressamente o intervalo de tempo (horas, dias, meses entre
outros.) que serd aguardado para posterior prosseguimento do fluxo do processo.

Aguardar 15 dias
para
prosseguimento

5.7 Condicional

Quando houver necessidade de prosseguir no fluxo quando determinada condicao
seja satisfeita utiliza-se o evento condicional. Deve ser nomeado explicitamente com
uma condicdo e deve possuir uma continuacdao que sé tera prosseguimento caso a
condicao seja atendida. Utilizado para eventos que nao possuem um prazo ou periodo
determinado.

Orgamento
liberado

5.8 Link

Evento intermedidrio utilizado quando hd a necessidade de indicar que um fluxo
comeca em um ponto e deve continuar em outro ponto do mapeamento, sendo o
segundo geralmente distante do primeiro, e evitando assim que uma seta seja
atravessada por todo o modelo, o que causaria poluicao visual.

E composto por um par de simbolos:

e uma setafechada: que representa o envio ou saida do fluxo €;

e uma seta aberta: que representa o recebimento ou entrada do fluxo;
Ambos os simbolos devem ter o mesmo nome, identificando o par e sua funcao.

14



S Retorno para
- !
(™)) esperar préximo
Nt/

A docurmento

Aguardar e-mail
corm comprovante
de pagamento

L

=)

Incluir servidor em um
controle interno de
pagamento do PSS

Anexar DARF &
comprovante
de pagamento

Mensalmente a SCAD/DDV
informaré a CCPP/DAP
com a listagem de
Retorno para servidores que pagaram o
esperar proximo DARF

documento

5.9 Autenticacao de documentos pelo interessado (usuario com
acesso ao sistema)

Este padrao atende os casos em que o usuario necessita anexar documentos que
precisam ser autenticados ao processo, ou em caso de pendéncias que exijam
autenticacao de documentos apontados pela unidade responsavel. O ponto central é que
o usuario tem acesso ao sistema SEl, precisa enviar o processo para a unidade
protocolizadora de sua preferéncia e depois se dirigir a mesma, no prazo estabelecido
pela area responsavel, munido com os documentos fisicos originais exigidos na base de
conhecimento do processo.

A unidade protocolizadora fica responsavel por digitalizar, anexar e autenticar os
documentos apresentados pessoalmente pelo interessado e depois dar prosseguimento
ao processo para a unidade correspondente no mapeamento. O prazo para o
comparecimento do interessado a unidade protocolizadora serd determinado pela drea
responsdvel pelo processo.

Elaborar
documento

Ir ao protoloco para
apresentar
documentagdo fisica

Resalver
pendéncias

Interessado

Criar processo

‘.E\' Digitalizar, anexar e
© » - > autenticar

= sim documentagdo
Aguardar §

dias Uteis

Protocolo

Documentagdo
apresentada para
autenticagdo?

h

Elaborar
despacho

Autenticagio de documentos pelo Interessado (usuario com acesso ao sistema)

Unidade responsavel
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5.10 Abertura de processo via peticionamento eletronico

Os processos habilitados no moddulo de peticionamento podem ser abertos
diretamente pelos usuarios. Esses processos podem ser encaminhados diretamente
para a area responsavel pelo processo (Caso 1) ou para uma das unidades
protocolizadoras da UFF (Caso 2). Os mapeamentos abaixo estabelecem o fluxo para a
abertura do processo, o tratamento de pendéncias e a solicitacao de recurso e
reconsideracao.

CASO 1: Recebimento do processo pela area responsavel

Neste caso, o processo é encaminhado diretamente para o setor responsavel pela
tratativa do processo.

NTERE

CASO 2: Recebimento do processo pela unidade protocolizadora

Neste caso, o processo é encaminhado para unidade protocolizadora mais préxima
do usuario para conferéncia dos documentos digitalizados e posterior envio do processo
para area responsavel. Por uma limitacdo do sistema eletronico de tramitacdo de
processos, o processo nao pode ser encaminhado diretamente para a unidade
responsavel pela tratativa do processo.

16



cabimento do Processo Pelo rotocolo

RESPONSAVEL

,,,,,,,,,

5.11 Abertura de processo pela unidade protocolizadora mediante
entrega de documento (usuario sem acesso ao sistema)

Quando um usuario interessado nao tem acesso ao SEI, ele pode abrir um processo
pertinente ao seu vinculo com a universidade diretamente na unidade protocolizadora.
Para isso, basta preencher e assinar os documentos de solicitacdo ou requerimento
fisicamente, juntar documentacdo necessaria e se dirigir a uma unidade protocolizadora
para abertura do processo, anexacao e autenticacao dos documentos fisicos, se previsto
na base de conhecimento, mediante a apresentacdo do documento original. Apds, a
unidade protocolizadora envia o processo para a unidade responsavel.

Abertura de processo pelo protocolo mediante entrega de documento (usuario

seMm acesso ao sistema)

Interessado

Ir ao protoloco para
apresentar
documentagdo fisica

Cpreencher e
assinar
documento fisico

Protocolo

Criar processo

Digitalizar, anexar e
autenticar
documentagdo

Unidade responsavel

Elabarar
despacho
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5.12 Tratamento de pendéncias para autenticacao de documentos
(usuario sem acesso ao sistema)

Caso haja pendéncias no processo envolvendo usuario que nao possua acesso ao
SEl, o procedimento adotado seguira as orientacdes abaixo. A area responsavel enviara
um e-mail, via sistema, para o interessado apontando as pendéncias, opcionalmente com
despacho da area em anexo. E importante ressaltar, que a unidade protocolizadora
manterd o processo sob sua guarda durante 10 (dez) dias uteis. Deste modo, o
interessado (requerente) poderad se apresentar presencialmente com os documentos
necessarios em maos (assim como o nimero do processo em questio) para corrigir as
pendéncias apontadas. Apds o prazo, a unidade protocolizadora devolvera o processo a
arearesponsavel.

Elaborar A s Realizar
Notificar dad
h atividades
‘Cle(zrz:'fdg requerer\te das pertinentes ao
pendéncias pendéncias processo

Area Responsavel

Elaborar

despacho

Protocolo
&
2.

Interessado compareceu? —
A sim Digitalizar,
@ anexar e

.
\\\.,/y NS autenticar
)\ documentacao
Manter processo
sob guarda até
10 dias Uteis

Tratamento de Pendéncias (usuario sem acesso ao SEI)

@ Preencher

documentos
necessarios

@ Levar

documentos ao
protocolo

Interessado
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5.13 Tratamento de indeferimento de decisoes (usuario sem
acesso ao sistema)

Em caso de indeferimento, a area devera elaborar um despacho de indeferimento e
anexa-lo ao e-mail para a notificacao do requerente. Entao, a unidade protocolizadora
aguarda o comparecimento do interessado por até 10 dias Uteis. Durante esse prazo, o
interessado pode ter vista ao processo,autorizar o encerramento do processo ou
proceder com o pedido de reconsideracao e recurso. Esse pedido em questao seguira a
padronizacao especifica ja estabelecida.
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2 indeferimento pendéncias processo
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o ] X : sim Digitalizar,
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3 =) 4O L PN/ autenticar
5 / / WV documentagao
o Manter processo
t sob guarda até
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°
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= Deseja solicitar
reconsideracao e/ou recurso?
AL nédo
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°
o :
2 sim
4
b
E
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6. Subprocessos

Neste topico, os subprocessos padronizados na UFF sao apresentados.

6.1 Subprocesso de elaboracao de portarias

Este subprocesso mostra o fluxo para a elaboracdo de uma portaria na UFF. Nos
processos que envolvam a elaboracdo e a publicacdo de portarias (i.e. processos de
pessoal), este subprocesso deve ser usado nesses mapeamentos.

Processo reguer
autorizago dafal Aguardar
Pro-Reitor(a) da assinatira da

& PROGEPE? portaria
Elaborar minuta de Anexar minuta de Nae = T T
portaria no SIGADOC portaria P
4

Sim Portaria ¢
publicada no
Diario Oficial?

UNIDADE

Elaborar

despacho de
encaminhamerto

Subprocesso de Elaboracio de Portaria

.. Doc.assinado pelo
(a) Pro-Reitor(a)

SAJGEPE

6.2 Subprocesso de analise de demandas pelo CEPEx

Este subprocesso mostra os passos necessarios para que uma demanda seja
apreciada e decidida pelo CEPEx. Nos processos que precisam da andlise pelo CEPEX,
esse subprocesso deve ser usado nesses mapeamentos.
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Elaborar despacho

solicitando analise
da demanda pelo

Unidade

CEPEX

]
Enwiar decisdo do
CEPEx para publicagio
no Baoletim de Servico

Subprocesso de Analise de Demandas pelo CEPEx

Encaminhar
processo para
andlise do CEPEx

Encaminhar processo
para analise das
Cameras Especializadas

Pode haver necessidade
de diligéncias para que
devidos esclarecimentos.
sejam anexados ao
processo

Apexar decisdo
do CEPEx

SGCS/RET

6.3 Subprocesso de pagamento de pessoal

Este subprocesso contempla as atividades relacionadas ao pagamento de
servidores com vinculo ativo junto a UFF e demais usuarios que nao possuem acesso
direto ao SEI, como alunos, aposentados e pensionistas, por exemplo. Por se tratar de um
subprocesso de maior complexidade, ¢é possivel acessa-lo pelo link:
https://www.uff.br/sites/default/files/processos/subprocesso de pagamento de pessoal
vO4 - 11022022.png

6.4 Subprocesso de reconsideracao e recurso

Este subprocesso estabelece os procedimentos e atividades a serem
desempenhadas caso o requerente do processo deseje solicitar reconsideracao e
recurso junto as instancias administrativas. O subprocesso pode ser acessado pelo link:
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https://www.uff.br/sites/default/files/processos/subprocesso_de_pagamento_de_pessoal_v04_-_11022022.png
https://www.uff.br/?q=processo/subprocesso-de-pedido-de-reconsideracaorecurso

6.5 Subprocesso de analise de demandas pelos Conselhos
Superiores

Este subprocesso apresenta as etapas necessarias para proceder com o
atendimento de demandas a serem analisadas pelos Conselhos Superiores:
https://www.uff.br/?q=processo/conselhos-superiores
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/. Anexos

Anexo |: Eventos padrao inicial e final

Ator 1
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Exemplo 2 - Eventos Condicional e Mensagem Iniciais e Evento Mensagem Final
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Exemplo 3 - Evento Timer Inicial, Evento Intermediario Condicional e Evento
Imediato Final

Ator 1

Iniciar
soliicitagio de
compra

Ferindn de
solicitagio de
compras

Freparar
licitagdo

orgamento T
liberado

Abrirlicitagio

Realizar
compra

Ator 2

Processo 3

B Erviar
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Verificar atas
u pregdes

o) Aderiraataou
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emergencial

Solicitar compra
emergendial

e 4©
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Anexo ll: Tipos de tarefas
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Anexo lll: Tipos de gateways

A Figura 1 ilustra uma divergéncia e uma convergéncia usando o gateway do tipo
exclusivo. Observe que apenas uma forma de pagamento podera ser escolhida para dar
prosseguimento ao fluxo. Na convergéncia, o gateway exclusivo ird aguardar a conclusao
de um dos fluxos e entao prosseguira para a tarefa 4.

- Tarefa 1
[cartdo de crédito]
Forma de

Pagamenta? w
Elcolahe; :’:D;nmtz »- - Tarefa 2 Tarefa 4
= [boleto bancirio}
F.
[transferéncia bancaria)
- Tarefa 3

Figura 1 - Gateway Exclusivo

A Figura 2 ilustra uma divergéncia e uma convergéncia usando o gateway do tipo
paralelo. Neste caso, as trés atividades serdo executadas de forma paralela. E na
convergéncia, o gateway do tipo paralelo ird aguardar o término de todas as atividades
para depois prosseguir para a tarefa 4. Por exemplo, mesmo que as atividades de emitir
nota fiscal e embalar o pedido sejam concluidas, o gateway paralelo ficara aguardando o
término da atividade de planejar rota de entrega.

| Emitir Nota
7 Fiscal

v
En;::ilsgo Tarefa 4
r Y

Confirmar o

Y

recebimento
do pedido

Planejar rota de
entrega

Figura 2 - Gateway Paralelo
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A Figura 3 mostra uma divergéncia e uma convergéncia usando o gateway do tipo
inclusivo. Neste caso, o pagamento pode ocorrer por uma ou mais modalidades. Se mais
de uma ramificacdo do fluxo for ativada, as tarefas ocorreram de forma paralela. Na
convergéncia, o gateway do tipo inclusivo ira aguardar o término de todas as atividades
gue tiveram sua execucao ativada para depois prosseguir para a tarefa 4.

> Tarefa 1
[cartdo de crédito)
Forma de

Pagamenta? ¥
Esecgoal:;:;nmtz > »  Tarefa2 Tarefa 4
[boleto bancario}
F
[transferéncia bancaria)
> Tarefa 3

Figura 3 - Gateway Inclusivo
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Anexo IV: Eventos de borda

A Figura 4 mostra um exemplo de uso do evento de borda com interrupcao. Caso a
atividade de “Confirmar o pagamento da fatura” ndo seja realizada até o primeiro dia util
do més, esta atividade sera cancelada e o fluxo secundario sera acionado executando a

atividade de “Calcular os juros pelo atraso” e seguird até que o evento final seja
encontrado.

Confirmar o Elaborar despacho Anexar
Emitir fatura pagamento da de autorizagio de comprovante de
fatura remessa pagamento

Setor 1

Aguardar o primeiro dia Gl
do més

Processo 1

Calcular os Reemitir fatura
juros pelo com o valor
atraso atualizado

Figura 4 - Evento de borda com interrupcao

A Figura 5 mostra um exemplo de uso do evento de borda sem interrupcao. Caso a
atividade de “Realizar o controle de qualidade” ndo seja realizada em até 5 dias uteis, o
fluxo secundario sera acionado e a atividade de “Notificar a equipe responsavel pelo
atraso” serd realizada. Quando o controle de qualidade for realizado pela equipe

responsavel, o fluxo principal seguird normalmente até que o evento final seja
encontrado.

Realizar o Elaborar despacho

controle de liberandao os
gualidade produtos para a
venda anling

Encaminhar os
produtos para
o estogue

Registrar entrada
de produtos no
sistema

Aguardars
dias ateis

Processo 1
Lane 1

)
“Dtiﬁcara equipe

responavel pelo
atraso

Figura 5 - Evento de borda sem interrupcao
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