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CAPACITACAO PARA USUARIOS ARPO

01. CARGA DO SISTEMA E COMPONENTES DE SUA INTERFACE

a) Para iniciar a operacao do software clique no icone gerado no Desktop pela instalacdo do
software, conforme a figura ao lado.

b) Para a versao oficial sera necessario utilizar uma hardlock USB para o controle da licenca.
Insira a hardlock do ARPO em uma porta USB da sua maquina e aguarde até que
sua luz se acenda, indicando que o Windows reconheceu o novo hardware.

c) Na versao de treinamento o sistema nao requer identificagdo do usuario.
Na versdo oficial o sistema requer a identificagdo do usuario.
Se requisitado, utilize o Usuario marpo e a Senha admin.

d) O ARPO permite o cadastramento de diversos usuarios com perfis de acesso diferentes. e -
O usuario marpo é o usudrio administrador do sistema e sera utilizado neste treinamento
para fins didaticos.

Recomendamos a altera¢@o da senha do usuario marpo no uso em producao do sistema.

e) Apds carregar o sistema navegue pela mterface e identifique as regides representadas na figura:
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Regido 1 — Menu e barra de atalhos: Objetivam acomodar e organizar logicamente as principais
funcionalidades do sistema. No menu o usudrio tem acesso as funcionalidades pelo seu nome e
pode-se consultar também o atalho de teclado para seu acesso quando disponivel. Na barra de
atalhos o usuario acessa rapidamente as funcionalidades mais frequentemente utilizadas durante
a modelagem dos processos.

PROCESSOS DE
SUBORTE

Regido 2 — Process Explorer: Representa graficamente os projetos registrados no sistema e
sua estrutura de modelos, facilitando a navegacao pela arvore hierarquica dos processos e
disponibilizando funcionalidades especificas em fun¢do do modelo selecionado.

Regido 3 — Barra de objetos: Utilizada para criar novos objetos na area de desenho, permite a
criacdo de novos objetos com novas ocorréncias ou a reutilizagdo de objetos, criando
automaticamente novas ocorréncias de objetos previamente existentes.

Regido 4 — Espaco para Modelagem: Permite a representacéo grafica dos modelos de
processos, de organizacdo ou de sistemas e habilita a interatividade do usuario com os objetos e
relacionamentos do desenho. E na area de desenho que o trabalho de modelagem de processos
ocorre e que a maioria de entrada de dados para o sistema ocorre.

Regido 5 — Mensagens do sistema: Area utilizada pelo sistema para informar ao usuario
mensagens nao criticas geradas pela forma de utilizacao da ferramenta.

A Tecla F4 permite ocultar ou mostrar o Process Explorer quando a area de desenho esta visivel.
Esta funcionalidade permite ampliar a &rea de visualizacéo do diagrama durante a modelagem.
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02. ENTENDENDO O PROCESS EXPLORER

O objetivo do Process Explorer é representar a hierarquia dos processos em formato gréfico, utilizando

um formato semelhante ao Windows Explorer, para facilitar a interpretagdo do usuario.

Neste ponto cabe destacar que a representacao grafica da hierarquia dos processos é um interessante

diferencial do ARPO com relagdo a outras ferramentas de modelagem, as quais geram arquivos distintos

para cada fluxo, tornando o entendimento dos processos e sua gestdo uma tarefa complexa.

Considere a figura abaixo, na qual reproduzimos o Process Explorer inicial do ARPO.

PROCESS EXPLORER

E|--- ARPD - Projeto Completa com Exemploz

Ej| 00, Instrugtes

E|Ej| 1. Processos

B Exemploz de b apeamento de Processos
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03. Sistemaz
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11. Rizcoz e Auditonia
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d Projetos: Os Projetos séo representados pela figura
ao lado e encontram-se no primeiro nivel hierarquico da
arvore grafica do Process Explorer. Projetos séao

entidades independentes entre si. Na figura ao lado sao

representados quatro projetos.

Ej] Grupos: Dentro de cada Projeto, sempre no segundo
nivel do Process Explorer, os Grupos representam
divisBes logicas criadas pelo usuario de acordo com
critérios que fagcam sentido para o melhor entendimento

do Projeto de modelagem em questéo.

“Z¥Modelos de Primeiro Nivel: Dentro de cada Grupo,
no terceiro nivel do Process Explorer, o usuéario pode
criar modelos de primeiro nivel. Se considerarmos
Processos, um modelo de primeiro nivel representaria os
Macroprocessos da empresa, a partir do qual os demais
niveis de detalhe serdo derivados.

& O icone ao lado indica qual modelo esta atualmente

sendo visualizado no espac¢o de modelagem (ou seja, qual o modelo ativo).

Exercicio: Navegue pelo projeto de exemplo, representado na figura acima.

Neste projeto os grupos (de 01 a 12) foram organizados por dimensédo de modelagem.

Note que ha diferentes tipos de modelo, e para cada tipo de modelo ha um icone distinto.

ARPO é conhecido no mercado como uma ferramenta para modelagem de processos, porém sua

aplicacdo é muito mais ampla, permitindo que todas as dimensdes do negdécio sejam modeladas

individualmente. Adicionalmente, permite mostrar o cruzamento de cada dimensdo com 0s Processos.

Exemplo: Através deste mecanismo pode-se mapear a estrutura organizacional (organograma) e indicar

nos fluxos de processo qual cargo ou departamento é responsavel pela execucdo de cada atividade.

Exemplo: Através deste mecanismo pode-se mapear a estrutura de sistemas, seus médulos e

transag0Oes e indicar nos fluxos de processo qual mddulo ou transagao suporta cada atividade.

Exemplo: Através deste mecanismo pode-se mapear a arvore de riscos, controles e pontos de auditoria,

indicando nos fluxos de processo quais atividades geram riscos para o negocio.

No proximo topico apresentamos as 12 dimensdes para a modelagem do negécio com ARPO.



03. DIMENSOES DE UM NEGOCIO E OBJETOS POR DIMENSAO NO ARPO

Dimens&es de um negdécio (processos representam apenas uma das 12 dimensdes)

Os processos de negécio representam apenas um dos aspectos (ou dimensdes) de uma empresa.
Desde 2003 nossa equipe vem trabalhando na ampliacdo da abrangéncia da ferramenta, sendo que
atualmente contamos com 12 dimensées, representadas na figura abaixo (circulos coloridos grandes).
Ao lado do circulo de cada dimenséo séo representados os tipos de objeto de modelagem disponiveis.
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Sobre os objetivos da iniciativa de processos

Mapear os processos de uma empresa € uma iniciativa trabalhosa e que gera muita resisténcia a
mudanca. Para o sucesso da iniciativa a ferramenta deve ser um facilitador dos trabalhos.

O principal objetivo da iniciativa de processos ndo pode ser apenas desenhar os fluxos (as “caixinhas”).
O principal objetivo deve ser definir claramente papéis e responsabilidades, identificar, priorizar e realizar

projetos de melhoria, permitindo assim a reducéo dos custos e 0 aumento da produtividade da operacéo.

Repositorio nico com os dados do negocio
Pode-se mapear alguns processos de negécio utilizando uma ferramenta de desenho como Visio.
Porém para uso profissional, para mapear toda uma empresa (digamos, 2.000 fluxos de processo), a
ferramenta adotada necessita armazenar as informac¢des em um banco de dados, para permitir:

a) Manutencéo dos fluxos sem a necessidade de abrir diversos arquivos.

b) Andlise da integridade e da consisténcia dos objetos, além da sua rapida reutilizacao.

¢) Recuperagédo de dados armazenados nos fluxos para andlises e sugestfes de melhoria.
Com este objetivo implementamos uma base de dados nativa, a qual armazena todos os dados dos

modelos de modo transparente ao usuario, o qual se preocupa apenas com a elabora¢cédo do desenho.



Produtividade na modelagem e melhoria dos processos

Reduzir o tempo e o esfor¢co da equipe de processos para ter os fluxos mapeados e validados foi uma

preocupagédo central de nossa equipe de desenvolvimento, sendo caracteristica do ARPO:

a)
b)
c)
d)

e)

Reducéo do tempo para se obter um fluxo modelado (pelo menos 50%, se comparado com Visio).

Eliminacdo do tempo requerido para a gestao dos arquivos com os fluxos de processo.

Reutilizacdo do objetos e fluxos documentados em Visio e/ou Excel (importacédo nativa).

Reducéo do tempo necessario para a validacao dos fluxos levantados durante as entrevistas.

Publicacdo automatica dos processos modelados em um website na intranet da empresa.

Ao longo desta capacitagcdo iremos abordar estes temas individualmente.

Qual é a melhor notacdo: EPC ou BPMN?

As duas notacdes séo igualmente eficientes
para o detalhamento dos processos e
atendem a necessidade da maioria dos
projetos de BPM.

A escolha entre uma delas depende do
objetivo do projeto e da maturidade da
empresa em processos.

EPC é muito semelhante ao tradicional
fluxograma, o que permite a fécil interpretacéo
dos diagramas de processos por pessoas que
nao fazem parte da equipe de processos.
BPMN foi criado para desenhar fluxos de
tarefas detalhados, para a posterior
automacao atravées de ferramenta de workflow
e/ou BPMS.

Somente 0 EPC possui objetos especificos
para representar os niveis macro e a cadeia
de valor.

Procurando atender as diferentes
necessidades, implementamos no ARPO as
notagdes EPC e BPMN, as quais podem
trabalhar de modo integrado.

IMPORTANTE

EPC

BPMN

Exemplo de processo
com
notagao EPC

Mesmo processo
com
notacao BPMN

Recomendamos que a definicdo da notacdo de processos que sera utilizada no projeto ocorra antes do

inicio efetivo dos trabalhos de modelagem, evitando assim retrabalhos.

Na proéxima pagina apresentamos os principais tipos de modelos para processos disponiveis no ARPO.




04. TIPOS DE MODELOS PARA PROCESSOS NO ARPO

Modelo VAC Modelo EPMN Modelo EPC Modelo eEPC
2= =
T
R SR
=
=

Modelo Modelo FAD
para detalhamento =]
de Processos e =] B

Subprocessos

(uso tipico)

Modelos para detalhamento de Tarefas e Atividades (fluxos detalhados)

Sigla Significado Obijetivo tipico Poder de representacao

e Modelagem da cadeia de valor.
e Modelagem dos macroprocessos.
e Modelagem dos subprocessos.

Fluxo macro de processos.
N&o representa as regras de negécio.
Departamentos e outras dimensdes (macro).

Value-added
VAC Chain

* Modelagem de subprocessos e atividades. Fluxo detalhado de processos.
* N&o envolve as demais dimensdes de modelagem. * Regras de negécio e decisdes.
e Cada atividade pode ser detalhada em um FAD. * Departamentos envolvidos.

Business Process
BPMN Modeling Notation

Event-driven Modelagem de subprocessos e atividades. Fluxo detalhado de processos.

EPC Process * N&o envolve as demais dimensdes de modelagem. e Regras de negocio e decisdes.

Chain e Cada atividade pode ser detalhada em um FAD. * Departamentos envolvidos.
Extended e Fluxo detalhado de processos.
Event-driven * Modelagem de subprocessos e atividades. ¢ Regras de negocio e decisdes.

eEPC Process e Envolve todas as dimensdes no mesmo modelo. * Departamentos envolvidos.
Chain e Cada atividade pode ser detalhada em um FAD. e Outras dimensdes ligadas a cada atividade,

representadas no mesmo modelo de fluxo.
e Permitir o detalhamento de todas as dimensdes

Function relacionadas a uma determinada atividade ou tarefa. o N&o representa fluxo de processos.

FAD Allocation e Se cada atividade é detalhada através do FAD, o fluxo e N&o representa decisdes ou regras.
Diagram dos processos fica livre das demais dimensées. e Outras dimensdes ligadas a cada atividade,
e No ARPO é permitido que cada objeto dos modelos representadas em um modelo FAD por atividade.

BPMN, EPC e eEPC tenha o seu préprio FAD.




05. DIMENSOES E TIPOS DE MODELO NO ARPO

Processos é apenas uma das dimens@es que devem ser consideradas no entendimento do negdocio.

Ha inGmeros softwares de oferecem uma notagéo para processos (normalmente somente BPMN), mas

somente ARPO abrange as demais dimensdes de uma empresa, em um ambiente integrado.

01 — Processos
VAC, BPMN, EPC, eEPC e FAD

02 — Organizagao e Pessoas
Estrutura organizacional / Organograma

03 — Sistemas
Mapa de Estrutura de Sistemas

04 — Informacgoes
Mapa de Estrutura de Informagées

07 — Competéncias
Mapa de Competéncias, Cargo ou Pessoa

=) z

1: -1 &=

= & =

= O &

e
=

05 — Infraestrutura
Mapa de Distribuicdo de Infraestrutura

08 — Produtos e Servigos
Mapa de Estrutura de Produto ou Servigo

06 — Sustentabilidade
Mapa de Sustentabilidade do Negécio
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09 — Estratégia e BSC
Mapa Estratégico de Kaplan & Norton

I = =
2 --" E—C=> ﬁ —
= 1 | 1 E
j

10 — Controle Operacional
Arvore de Indicadores e Objetivos

11 — Riscos e Auditoria
Mapa de Riscos e Controles

=
1*.[.
= =
- (E =] [=]
=
— &= FEY
—(=/
- EFE

12 — Melhorias para o Negocio
Plano de Melhorias de Processos

Padr&o de cores por dimenséo: Note que cada dimens&o possui cores distintas e os objetos e modelos

de cada dimenséo respeitam o padrdo de cores definido. O objetivo é facilitar o entendimento.
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06. CRIANDO UM NOVO PROJETO Avasieo | Impoitor Bl Bjoslr Ve

Criar nove projete

. . . L ~
Para criar um novo projeto selecione, no menu principal do ARPO, a op¢é&o ao lado. M — <
&

Esta opcéo ira criar um projeto com o nome “Projeto”, conforme a figura abaixo.

L7 Crier backup de projeto
Ui Restaurar backup de prajeto

CFICREEE SuPLOAER No Process Explorer sdo representadas as seguintes . ..
ARPO - Projeto Completo com Exemplos inform aGfJESZ
[_]] ARPO - Projeto Completo com Exemplos [Inglés) . , .
= Em nosso projeto ha dois grupos:
= 1. Situacdo atual 1. Situa(;éo atual
-2 11 Processos 2. Situacao futura
L 1.2 Organizag3o
----- & Area 01 ; . ~ oL . . . ]
-, Areaz No Grupo “1. Situagéo atual” ha 3 trés modelos de primeiro nivel:
% zfea gi 1.1 Processos
- rea . ~
1 Area 0 1.2 O.rganlzagao
-3 1.3 Sistemas 1.3 Sistemas
----- B Sisterna 01
jj% EEEZEZ gg O modelo “1.1 Processos” ndo possui objetos com subnivel.
..... B Sistera 04 O modelo “1.2 Organizagao” possui 5 objetos com subnivel.
-0 2 Siagdo futura O modelo “1.3 Sistemas” possui 5 objetos com subnivel.
E]--- Reference Models
-] Seu Primsiio Projet ) ] _
o Note os diferentes icones para cada tipo de modelo e suas cores.

O objetivo da funcionalidade “Criar novo projeto (template)” & sugerir um projeto com as dimensdes

tipicas mais utilizadas (Processos, Organizacdo e Sistemas) para um inicio rapido de trabalhos.

Exercicio: Navegacao pelos modelos do projeto criado
e No projeto criado, considere o Grupo “1. Situagao atual”.
e Utilizando o Process Explorer navegue para o modelo “1.1 Processos”.
e Observe 0s 6 Processos criados e a barra vertical de objetos (& direita do Process Explorer).
e Utilizando o Process Explorer navegue para o modelo “1.2 Organizagao”.
e Observe as 5 Unidades Organizacionais criadas e a barra vertical de objetos.
e Utilizando o Process Explorer navegue para o modelo “1.3 Sistemas”.
e Observe 0s 4 Sistemas criados e a barra vertical de objetos.
¢ Os modelos consultados sdo de diferentes tipos (note as diferentes barras verticais de objetos).
e Cada tipo de modelo possui regras de modelagem especificas para a sua dimenséo.
e “Regras de modelagem” por modelo significa “quais tipos de objeto podem existir no modelo” e
“quais os tipos de relacionamento entre objetos podem existir no modelo”.
e Asregras de modelagem garantem a qualidade e uniformidade dos fluxos gerados, pois um

modelo ndo é um desenho livre, como no Visio, respeitando as regras da metodologia escolhida.

]

Exercicio: Renomear o projeto criado D! e PR
ﬁ Recrganizar projeto

% ‘| Consultar estatisticas do projeto

0

e Cligue com o boté&o direito do mouse sobre o Projeto criado.

e Selecione a opgao “Editar propriedades do projeto”. ®
enomear projeto k‘

e Altere o nome do projeto para “Treinamento ARPO”. [E3 Apagar projeto e todo seu contetido

e Adicione ao nome do projeto o seu primeiro nome. L Criar novo grupo no projeto

e Salve as alteracgdes clicando no icone do disquete ou teclando o atalho F2.
o Verifiqgue no Process Explorer a alteracdo do nome do projeto.

e Note que seu projeto ficou no final da lista, pois a arvore de projetos é ordenada alfabeticamente.
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07. EDICAO DAS PROPRIEDADES DE UM OBJETO

Utilizando o Process Explorer navegue para o modelo “1.1 Processos” e visualize a figura abaixo:

Arquive Importar Editar Ajustar Visualizar Analisar Exportsr Seguranca Suporte
[Ee P44+ IAH=2F10006CY Tk ELEMBd bW
PROCESS EHPLOGER P | 1.1Processos | Processos VAC (Nivel 1) | Nivel 1 |

ARPO - Projeto Completo com Exemplos

B} 1.2 Oiganizagdo
A hieall
i fieal2
L fiea0s
i Areald
i fieals

£ 1.3 Sistemas
@ Sistema 01
@ Sistema 02
@ Sisterna 03
@ Sistena 04

B0 2 Siagdo futua

-] Reference Models

&[] Seu Primeiro Projeta

> Processo 01 > > Processo 02
> Processo 04 > > Processe 5

LLaaawCOlUIUmE S

Exercicio: Alterar a propriedade nome de um objeto

Processo 0|

e Posicione o mouse sobre o objeto “Processo 01”.

¢ No teclado do seu computador, pressione a tecla F2.

e Altere o nome, de “Processo 01” para “Administrar Vendas”.

e Boapraticade processos: O nome dos objetos do tipo Processo devem ser iniciados por um
verbo no infinitivo (verbo em seu estado natural, sem conjugacéo, terminado com a letra R).

e Quebradelinha forgada: Para criar uma quebra de linha entre as palavras “Administrar” e
“Vendas”, posicione o cursor de edigdo apoés a palavra “Administrar” e tecle ENTER.

e Quebrade linha automética: Caso o usuario ndo crie quebras de linha for¢adas, o sistema
criard automaticamente as quebras de linha, de modo a respeitar os limites da largura da figura.

e Salve a alteracdo no nome do objeto clicando sobre o disquete ou utilizando a tecla F2.

Exercicio: Alterar o nome de todo os objetos do modelo
e Repita o procedimento do exercicio anterior, alterando o nome dos objetos do modelo.
e Altere “Processo 02” para “Administrar Produgao”.
o Altere “Processo 03" para “Administrar Distribuigdo”.
e Altere “Processo 04” para “Gerenciar Finangas”.
e Altere “Processo 05” para “Gerenciar TI”.

o Altere “Processo 06” para “Gerenciar Recursos Humanos”.

Exercicio: Alterar as propriedades de um objeto
Até o momento editamos apenas 0 nome dos objetos.
No ARPO cada objeto possui uma série de outras propriedades além do nome, as quais foram projetadas
para atender as demandas tipicas de modelagem de processos.
As propriedades de cada objeto sdo armazenadas automaticamente na base de dados do ARPO para
rapida recuperacdo durante a fase de analise dos processos e procura por oportunidades de melhoria.

e Posicione 0 mouse sobre o0 objeto processo “Administrar Vendas”.

e Para acessar as demais propriedades do objeto utilize um duplo click do mouse ou a tecla F3.



A edicao das propriedades completas de um objeto utiliza a tela representada abaixo.

Observe as abas na parte superior da tela, utilizadas para o agrupamento dos tipos de propriedades.

Propriedades da aba “Principal”
L BROPRIEDADES DO OBIETO oo e iR i
- jeto é a principal propriedade de um
9/ H| ®

7] Indicadnmsl @ Iempns\ $ cusmx} & Link:l T Iexm} # Nr.meml =} Lng}

objeto e tem o limite maximo de 250 caracteres.

£ Principal

Nome do abieto Gerenciar [¢ Mostiar 0 nome
Vendad

A Cor e Tamanho séo propriedades da ocorréncia e

i = = refletem a representacéo grafica do objeto.

Cor e tamanho D g ﬂ Compiimento [280 Alwa [112 ﬂ
[

Identificador

Deserigan Salve as alteragBes, retorne ao modelo e observe a

Altere a cor para Azul e o comprimento para 400.

mudanca na aparéncia da ocorréncia do objeto.

=X Para retornar aos valores padrédo de cor e tamanho

Gostor da ocorréncia do objeto, edite novamente o objeto e

utilize os icones ao lado do retadngulo com a cor

selecionada, os quais significam “Aplicar cor padrao” e “Aplicar tamanho padrao”.

O Identificador representa uma propriedade do tipo texto que, quando preenchida, é representada

automaticamente pelo sistema no canto superior esquerdo do objeto. e texte

Altere o identificador para “Meu texto”, salve a alteragao e observe o modelo.

Administrar
Vendas

Alguns clientes utilizam o identificador como um numerador para 0S processos.

Esclarecemos que a propriedade identificador é um texto livre, sobre a qual o sistema
ndo aplica nenhuma restricdo ou analise logica. Se utilizado como numerador para 0S processos, 0

controle da numeracao devera ser administrada pelo usuario.

A Descricao é uma propriedade do tipo texto que pode conter até 3.500 caracteres e que € mostrada pelo
sistema quando o usuario posiciona o mouse sobre o objeto durante a edicdo do modelo.

Para testar o comportamento desta propriedade, preencha a descricao do objeto “Administrar Vendas*

com o texto “Exemplo de uma descrigao utilizada no treinamento”, Hew texte

salve a alteragéo, volte ao modelo e posicione 0 mouse sobre o objeto el \ SIS
emplo de uma descrigdo utilizada ne treinamento

que foi editado. A figura ao lado reproduz a tela do sistema. i 4

Propriedades da aba “Indicadores”
A aba “Indicadores” foi mantida para compatibilidade com vers@es anteriores, uma vez que existem

objetos indicadores que podem ser conectados externamente as atividades.

Propriedades das abas “Tempos” e “Custos”

Na aba “Tempos” o sistema permite que sejam armazenados dados relativos aos tempos de espera,
preparacéo e processamento de uma atividade.

Na aba “Custos” o sistema permite que sejam armazenados dados relativos aos custos de uma atividade

ou processo, permitindo inclusive que os custos sejam agrupados por categoria.
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Propriedades da aba “Links”
Na aba “Links” o sistema permite que sejam armazenados até trés links por objeto.
Cada um dos links pode ser:

e Um endereco web ou da rede.

e Uma figura “.JPG” ou “.BMP”.

e Uma Planilha Excel, Apresentacédo Powerpoint ou Documento Word.

e Um executavel.

e Um email (utilize a sintaxe mailto: klug@klugsolutions.com).

e Qualquer arquivo que possa ser aberto ou ativado pelo MS-Windows.

Uso dos links: Os links permitem adicionar dimens@es adicionais a documentacao dos objetos e sdo uma

ferramenta poderosa para a ampliagcdo da modelagem e para um melhor detalhamento.

Meu texto

Administrar
Vendas

Exercicio: Edite as propriedades do objeto “Administrar Vendas”.

Digite no “Link #1” www.klugsolutions.com e salve a alteragdo com F2.

Verifique a alteracdo na aparéncia do objeto (Surge um retangulo vermelho no canto superior direito).

Abra o link clicando com o bot&do esquerdo do mouse sobre a representacao do link.

O que é salvo na propriedade link: Quando o sistema salva o link na base de dados do ARPO, o que fica

armazenado é o caminho para acessar o contelido (o link propriamente dito). Nao é salvo na base de

dados o contetdo do link, apenas o caminho para seu acesso, que é feito pelo Windows.

Cuidado com links locais: Se um link referencia-se a um arquivo presente no drive C: do usuario, este link

funcionara apenas na maquina em que foi gerado e nas demais ndo funcionara (pois o sistema nao

encontrard o arquivo no Drive C: das outras maquinas). Recomendamos aten¢éo a este detalhe.

Propriedades das abas “Texto” e “Numero”

Nas abas “Texto” e “NUmero” o sistema permite que sejam armazenadas propriedades customizaveis
para cada tipo de objeto (10 propriedades do tipo Texto e 10 propriedades do tipo NUmero).

Com estas propriedades customizaveis pode-se adaptar as propriedades dos objetos a metodologia de
modelagem adotada pela empresa com 100% de aderéncia.

Exemplo: No projeto “Projeto de Exemplo — Verséo 4.17” localize objetos dos tipos Processo, Pessoa e

Risco e verifique as propriedades customizadas das abas Texto e Nomero de cada tipo de objeto.

Somente para 0 administrador: O usuéario administrador do sistema (marpo), e somente ele, tem o direito

de alterar a metodologia do sistema e customizar as propriedades das abas “Texto” e “Numero”.

Trataremos deste tema na capacitacdo avancada do sistema.
Propriedades da aba “Log”

Na aba “Log” o sistema mostra informacgdes sobre a criagcdo e Ultima alteragao do objeto.

Estas informac8es séo atualizada automaticamente pelo sistema e visam auxiliar a auditoria.
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08. EDICAO DE UM MODELO

Criacao de objetos nos modelos

e Com o Process Explorer certifique-se que vocé continua editando o modelo “1.1 Processos”.
e Mova o0 mouse sobre a barra vertical de objetos até localizar o objeto do tipo “Processo”,

conforme representado na figura abaixo.

Arquive  Importar  Editar  Ajustar  Visualizar Analisar  Exportar Seguranga  Suporte

EedPa4+IAH=EFI10000CY i EL2ITTHEd v 2K S

PROCESS EXPLORER

2} E] ARFO - Projeto Compdato com Exemplos
iz} ARAPO - Projeto Completo com Exemplos Inglés)
=] Frojeto
E-CJ 1. SitwacBo abual
1.1 Processos
El-fl 1.2 Diganizagho
L Aream
il Areanz
i Areanz
i Areald

1.1 Processos | Processos VAC (Nivel 1) | Nivel 1 |

;) :> e :) :} ey :} :} imies

i Areans
E- 8 1,3 Sistemas
B SigemaDl
W Sisterna (2
= Sigtema 03
o Sisterns 04
-0 2 SibuagSo fiua

Gerenciar Gerenciar Tzl
Financas TI ot
Humanos

nnnuuuﬁiﬁbmne:

e Cliqgue com o botao esquerdo do mouse sobre o objeto do tipo “Processo” e verifique a mudanca
da aparéncia do cursor do sistema para [}i: , indicando o “Modo insercao de objetos”.

e Posicione o mouse em um ponto abaixo do Processo “Gerenciar Finangas” e clique com o botao
esquerdo do mouse no modelo, criando um novo objeto do tipo “Processo”.

e Apos a criagdo do objeto a sua tela de ARPO devera se parecer com a figura abaixo.

[FHe>2a4++RAHEFr100060Cy o EE2 T mMeaEd HZHE

‘ PROCESS EXPLORER

1.1 Processos | Processos VAC (Nivel 1) | Nivel 1 |

Administrar Administrar Administrar
Vendas Producédo Distribuicdo
G - G - ‘Gerenciar
erenciar erenciar Recu
Financas T Huma' s"";

{8 ARPO - Projeto Completa com Exemplos

ARPO - Projeta Completo com Exemplos (Inglés)
=] Projeto

2 1. Situago atual

- [E] 11 Piocessos

=] fL 12 Organizagdo

i Aream

- Areal2
[ Awa3
- Areas
ol Aeans
-3 1.3 Sistemas
= Sistema 0
® Sistema 02

-@ Sistemna 03
@ Sisterna 04
&[5 2 Situaglio fubura
(]| Reference Models
(-] SeuPrimeiro Projeta

pDOCDD AAAROOCNVYUNES »|

e Note que o formato do cursor indica que o sistema continua em modo de criagéo de objetos.
Explorando esta caracteristica poderiamos continuar inserindo multiplos objetos.
e Pararetornar ao modo de edi¢céo utilize a tecla “ESC” e observe a mudanc¢a do formato do cursor.

¢ Note que o nome do objeto criado é “Processo”, que é o nome padrao deste tipo de objeto.
Quando um novo objeto é criado por este método o sistema atribui 0 nome padrédo a ele.

Exercicio: Edite o nome do objeto criado, alterando-o para “Gerenciar Compras”.
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Como selecionar e movimentar objetos em um diagrama
A selecdo e movimentacao de objetos segue os principios utilizados na edi¢cdo do Powerpoint, ou seja,

procuramos manter a edicdo mais simples e intuitiva possivel.

Exercicio: Métodos para selecionar objetos em um modelo.

e Selecione um objeto, clicando com o botédo esquerdo do mouse sobre ele.

e Selecione multiplos objetos, um de cada vez

Clique com o botédo esquerdo do mouse sobre o primeiro objeto.
Com a tecla CONTROL pressionada, clique com o botdo esquerdo sobre o segundo objeto.
Com atecla CONTROL pressionada, clique com o botao esquerdo sobre os demais objetos.

e Selecione multiplos objetos de uma s6 vez, selecionando uma regido do modelo

Clique com o botdo esquerdo do mouse sobre um ponto em branco do diagrama.
Mantendo o botéo esquerdo pressionado, defina uma regido retangular do modelo.
Solte o botéo do mouse para selecionar os objetos no interior da regido retangular.

e Funcionalidades para a selecao de objetos (utilizando a barra de atalhos)

Selecionar todos os objetos e relacionamentos do modelo.

=
—

{= Inverter selecdo do modelo.

Selecionar todos os relacionamentos do modelo.

Exercicio: Métodos para movimentar objetos em um modelo.
Considere que ha um ou mais objetos selecionados no modelo.

¢ Movendo objetos selecionados com 0 mouse

Clique com o botédo esquerdo do mouse sobre um dos objetos.
Mantendo o botéo pressionado, mova os objetos selecionados com o0 mouse.

¢ Movendo objetos selecionados com o teclado

Mova os objetos selecionados utilizando as setas (acima, abaixo, direita e esquerda).

Mova os objetos na diagonal utilizando as teclas <PgUp>, <PgDn>, <Home> e <End>.
Utilize a combinagéo de teclas <Control> + <Seta> para movimento reduzido (mais preciso).
Utilize a combinacao de teclas <Alt> + <Seta> para movimento ampliado.

e Voltando os objetos as suas posicoes originais (utilizando a barra de atalhos)

4') Desfazer edi¢cdo (Undo): Retorna os objetos as suas posi¢des originais.

0 Refazer edicdo (Redo): Refaz a edigdo desfeita pela funcionalidade Undo.

Como apagar objetos de um diagrama
Para apagar objetos um diagrama considere 0s seguintes passos:
e Selecione o0s objetos que deseja apagar, conforme os métodos detalhados anteriormente.

e Pressione atecla DEL (Delete) para apagar os objetos selecionados.
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Salvando as alteracdes realizadas no modelo

Quando o usuario edita um objeto a alteragédo é aplicada imediatamente a base de dados.
Quando o usuario edita um modelo, as posi¢Ges dos objetos sédo salvos automaticamente.

O sistema cuida do salvamento para o usuario, o qual ndo precisa se preocupar com esta acao.

09. CONCEITUACAO DE DECOMPOSICAO DE PROCESSOS

Conceituacéo de Processos, Subprocessos, Atividades e Tarefas

Processos: Representam os grandes processos da empresa,

sendo que alguns autores utilizam o termo “Cadeia de valor”,

outros “macroprocessos” e outros ainda “Arquitetura de
Processos”. Adotaremos o termo “Processos”.

Exemplo: Gerenciar Recursos Humanos.

110 obj

Subprocessos: Representam a decomposicéo de um
15 dias

processo em seus principais componentes. Pode-se

representar (ou ndo) a logica e as regras entre 0s
subprocessos.

Exemplo: Gerenciar Treinamento e Desenvolvimento.

1.110 obj
3 meses

Atividades: Representam a decomposicdo de um

subprocesso em suas principais atividades. Normalmente
representamos a logica e as regras de negdécio neste nivel de
detalhe, evitando-se os detalhes operacionais.

Exemplo: Identificar necessidades de treinamento. 11110 obj

12 meses

Tarefas: Passos necessarios para completar uma atividade e

gue representam as acdes operacionais detalhadas.

Normalmente ndo se chega a este grau de detalhe nos

projetos tipicos de melhoria de processos.

Exemplo: Preencher campo matricula do funcionario e Verificar CPF.
Nivel de detalhamento na préatica: Na maioria dos casos a modelagem de processos é realizada
até o nivel de detalhamento de atividades. Tarefas sdo mapeadas em casos mais raros, nos
guais se procura detalhar o procedimento operacional. Mapeamento € Tempo X Detalhamento.
Fluxo de automacgéo: O fluxo de automacéo, nhormalmente elaborado na notacédo BPMN, pode
ser utilizado para importacdo em sistemas de Workflow ou BPMS para posterior geracdo de parte

dos programas para a automacao dos processos. Requerem detalhamento maior do que Tarefas.

Decomposicéo e Subniveis

Um objeto pode ser detalhado por propriedades ou decomposto em um modelo com objetos.
Cada Processo pode ser decomposto em um modelo contendo Subprocessos.

Cada Subprocesso pode ser decomposto em um modelo contendo Atividades.

Cada Atividade pode ser decomposta em um modelo contendo Tarefas.

Quando um objeto é decomposto em um modelo, dizemos que este objeto tem um subnivel.

A representacao grafica da decomposicao dos processos é um importante diferencial do ARPO.
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10. DECOMPOSICAO DE UM PROCESSO EM SUBPROCESSOS

Criando subnivel para um processo

Utilizando o Process Explorer navegue até o modelo

Gerenciar
Recursos
Humanos

“1.1 Processos”, clique com o botao direito do mouse
sobre o processo “Gerenciar Recursos Humanos”.
Observe no menu de op¢des disponibilizado pelo
sistema as cinco opcdes de tipos de modelo para

criacao de subnivel para o processo.

P

Dﬁ* Editar nome do objeto
[ Editar propriedades do objeto

]| Criar subnivel (Processos VAC) s
If‘ Criar subnivel ( Atividades BPMN )

If‘ Criar subnivel [ Atividades EPC)

IE‘ Criar subnivel [ Atividades Extended EPC )
[ Criar Alocacio de Processos SIPOC

F2

Em nossa capacitacéo utilizaremos a opc¢éo “Criar

subnivel (Processos VAC)”, conforme a figura.

Observacdo importante: Uma empresa deve definir, de preferéncia logo no inicio dos trabalhos

de modelagem, qual serdo os tipos de modelo utilizados na decomposi¢do dos processos.

Analisando os efeitos da criacdo do subnivel no Processo

No Objeto: No canto inferior direito do objeto é representado um triangulo

vermelho, o qual indica que este objeto possui um modelo de subnivel.

Costuma-se dizer que o objeto é o “pai” do subnivel, pois foi a partir

deste primeiro que o segundo nasceu.

No Process Explorer: O Process Explorer representa a
hierarquia entre os modelos e na figura ao lado é
representado o “antes” e o “depois” da criagao do subnivel.
Note que abaixo de “1.1 Processos” aparece um novo item

do Process Explorer, indicando que ha no modelo “1.1

PROCESS EXPLORER

&[] APQC Reference Model English)
=-[H] Projeto
=} G 1. Situag3o atual
1.1 Processos|
- 1.2 Organizagdo
-8 1.3 Sistemas
-0 2 Situagio futua
&[] Projeto de Exemplo - Vers30 4.17
&[] Seu Primeiro Projeto (Hello World)
#-[_]) Seu Segundo Projeto

Processos” um objeto que tem subnivel e cujo nome é “Gerenciar Recursos Humanos”.

Gerenciar
Recursos
Humanos

PROCESS EXPLORER

&[] APQC Reference Model (English)
=[] Projeto

=3 1. Situagio atual

=) 1.1 Processos

3 Gerenciar Recursos Humanos

@ 1.20rganizagdo

-8 1.3 Sistemas
] m 2. Situag3o futura
rojeto de Exemplo - Vers3o 4.17
u Primeiro Projeto (Hello World)
u Segundo Projeto

3

@@

Gerenciamento automatico da hierarquia: Com o ARPO a hierarquia entre os modelos é criada

e gerenciada automaticamente pela ferramenta e ndo ha modelos “soltos”, ou seja, sem “pai”.

Se 0 nome do objeto pai é alterado, o nome do modelo filho é alterado automaticamente, ou seja,

0 sistema garante a consisténcia e a integridade dos dados modelados.

Navegando para o subnivel do Processo

Pelo objeto: Cligue com o botéo esquerdo do mouse sobre o tridngulo indicativo do subivel.

Pelo Process Explorer: Clique com o botdo esquerdo do mouse sobre o modelo desejado.

Apagando o subnivel de um objeto

Suponha que vocé criou o tipo de subnivel errado para o Processo.

Seréa necessario apagar o subnivel errado e criar o correto.

Para apagar o subnivel clique no Process Explorer com o botéo

direito do mouse sobre o modelo, conforme representado na figura.

PROCESS EXPLORER -
Gerenciar Recursos
- [_]] APOC Reference Madel [E nglish) o,
=-[m]) Prajsta
¢ =0 1. Situago stual =
E-E» 1.1 Processos =
B 1200 5 poagar Processos YRC jar Recursos Humanes ) |

@ 2. SituagEo futura
Projeto de Exemplo - Versdo 4.17
Seu Primeiro Projeta [Hello Wirld]
Seu Segunda Projeto

|00W

Escolha a opgao “Apagar Processos VAC” e elimine o modelo e o triangulo de subnivel do pai.

Crie o subnivel para o Processo, selecionando da lista de tipos de modelo o correto (VAC).
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O enigma do triangulo cinza (Navegacdo para subnivel desabilitada)

e Navegue para o subnivel criado para o processo “Gerenciar Recursos Humanos”.

e Observe que ha uma cépia do objeto pai no subnivel, porém o tridangulo indicativo

Gerenciar
Recursos
Humanos

do subnivel é cinza e ndo vermelho (conforme figura ao lado).
e Explica-se: O tridangulo é cinza para indicar que a navegacéo para o modelo que é
subnivel do objeto encontra-se desabilitada, uma vez que ja estamos editando o subnivel.

e Esta ocorréncia do objeto pai sera utilizada na continuagdo da capacitagéo.

Gerendiar

11. CRIANDO O FLUXO DE SUBPROCESSOS (VAC)
Considere o subnivel criado para o processo “Gerenciar Recursos Humanos” S

¢ No subnivel do Processo “Gerenciar Recursos Humanos” crie cinco novos objetos B

[ =
do tipo “Processo inicial”, conforme a figura ao lado (canto esquerdo reto).

e Para os novos subprocessos criados, edite os nomes, alterando-os para: E
Gerenciar Politicas de RH EESE
Recrutar Colaborador
Desenvolver Colaborador

Recompensar Colaborador o >

Desligar Colaborador

Crie os relacionamentos entre 0s subprocessos e 0 processo

e Aproxime o mouse da centro da borda inferior do processo Gerenciar

“Gerenciar Recursos Humanos”, conforme a figura ao lado.
Note a alteracdo do formato do cursor, indicando o modo de criacdo de relacionamento.
e Cligue com o botdo esquerdo do mouse, e mantendo-o
Gerenciar

pressionado, movimente o0 cursor até o primeiro subprocesso, Humanos

de modo que os pontos de conexdo azuis sejam visiveis,

conforme a figura ao lado. Certifique-se que o conector azul

Gerenciar
% Politicas de RH

ativo é o mesmo que o representado na figura ao lado.
e Solte o botdo do mouse, que até entdo era mantido pressionado, para ativar a criagdo de um
relacionamento entre 0s objetos.
¢ No ARPO o relacionamento entre os objetos nao é uma simples seta.
Um relacionamento s6 pode existir se houver um objeto na sua origem e um objeto no seu

destino. Consequentemente, no ARPO nao ha relacionamentos “soltos” em um modelo.

o - . - - [ cRiaR RetacionaMEnTo |
e Definicao do tipo de relacionamento: A metodologia de modelagem nativa do 9/ H®
sistema determina, para cada tipo de modelo, quais objetos podem ou n&o ser
Drigem: Gerenciar Recusos Humanos
conectados e quais os tipos de relacionamento possiveis entre eles. pesiee: e

& de uperior &
& predecessor de

Quando h& apenas uma possibilidade o sistema cria o relacionamento

automaticamente. Quando ha mais de uma possibilidade o sistema pergunta ao

v Hepetir tipo de relacionamento

usuario qual o tipo de relacionamento deve ser criado.

Selecione a primeira linha da lista (¢ de um processo superior a) e ative a opgao “Repetir tipo de

relacionamento” para que o sistema repita esta acédo na continuidade da edicéo deste modelo.
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e Crie o relacionamento entre os objetos clicando no icone com o disquete

Gerenciar
Recursos
Humanos

A
ou teclando F2 para salvar.
o Repita o procedimento e crie os relacionamentos conforme a figura ao lado, poics o >
iniciando cada relacionamento sempre partindo do centro da face inferior do
Processo “Gerenciar Recursos Humanos”. o )
Entendendo aldgica do sistema para o posicionamento automético de objetos i)
Vocé deve ter notado que, no momento em que é criado um relacionamento entre objetos,
o sistema alinha automaticamente o par de objetos envolvidos. e )
A l6gica utilizada pelo algoritmo do sistema considera:
e Para sugerir a posi¢do dos objetos, sédo avaliadas as faces de origem e destino do pestar >

relacionamento (os pontos azuis das faces interligadas) e sé um objeto sera alinhado.

e Para habilitar o alinhamento automético é verificado se o0s objetos ja possuem relacionamentos.

O sistema nunca movera automaticamente objetos que ja possuam relacionamentos.

Sempre serdo movidos objetos “soltos” para o conjunto de objetos ja ligados.

Nunca serdo movidos automaticamente “blocos de objetos” interligados.

e Alogica de posicionamento considera os objetos préximos e jamais ird sobrepor objetos,

procurando sempre uma regido livre para posicionar os objetos.

Recomendamos ‘“liberar espago para o auto-posicionamento”, ou seja, antes de criar o

relacionamento, posicionar os objetos de modo que n&o haja conflitos de posicionamento.

e Adistancia aplicada ao auto-posicionamento é definida através do
menu principal do ARPO, conforme demonstrado na figura ao lado.
Ha cinco tamanhos de distancia padrao disponiveis.

A distancia padrdo é tamanho 3.

12. DECOMPOSICAO DE UM SUBPROCESSO EM ATIVIDADES

Editar | Ajustar Visualizar Analisar Exportar Seguranga Suporte
# Localizar objetos Ci+F | o1 G G R )
9 Opgdes ao fundir 4 Posicionar ao alterar

Copiar selecio Ctrl+C DEacriamanholl
? Disténcia tamanho 2
& ['#] Distancia tamanho 3
Q Distdncia tamanho 4

Distdncia tamanho 3

©

Criando subnivel para um subprocesso
Gerenciar

e Localize na &rvore do Process Explorer o modelo s

“Gerenciar Recursos Humanos” e clique com o botao

direito do mouse sobre o subprocesso “Recrutar

Colaborador”, conforme a figura ao lado, para

visualizar as op¢des de subnivel disponibilizadas para

0 subprocesso.

Recrutar

Colaborador
[} Editar nome do objeto 2
[ Editar propriedades do objeto F3
[ Criar subnivel (Processos VAC)
[E] Criar subnivel ( Atividades BPMN )

e e [tll| Criar subnivel [ Atividades EPC ) S
[ Criar subnivel ( Atividades Extended EPC)
[ Criar Alocaggo de Processos SIPOC

e Escolhado tipo de subnivel para atividades: A escolha do melhor tipo de modelo para o

detalhamento das atividades da empresa é um questao nao faz parte do escopo desta

capacitacao, cujo objetivo principal é treinar os usuarios nas funcionalidades do software.

Na préatica a empresa escolhe apenas um dentre os padrées BPMN, EPC ou Extended EPC.

Observacédo importante: Uma empresa deve definir, de preferéncia logo no inicio dos trabalhos

de modelagem, quais serdo os tipos de modelo utilizados na decomposicdo dos subprocessos.

e Parafins didéaticos, utilizaremos a op¢ao “Criar subnivel (Atividades EPC)”.
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13. COMO UTILIZAR OS OPERADORES LOGICOS

NA NOTACAO BPMN

Equivaléncia entre o objeto Decisé&o e o operador I6gico OU EXCLUSIVO

FLUXOGRAMA COM DECISAO

MESMO FLUXO COM OU EXCLUSIVO

Analisar
Relatorio
de despesas

51 NAO

Reembolsar Notificar

despesas requerente

Quando o fluxo chega a uma deciséo significa que o
fluxo do processo seguira apenas um dos caminhos
apoés o objeto (relatério aprovado — Sim ou Néo).

Como utilizar o Operador OU EXCLUSIVO (XOR)

Analisar
Relatdrio

de despesas

Relatdrio aprovado Relatdrio reprovado

N4

|

Relatorio
aprovado

Relatdrio
reprovado

Notificar
requerente

A utilizagéao do Operador XOR segue a mesma logica
da Deciséo, sendo que deve-se detalhar nos Eventos
a condicgéo a ser satisfeita para cada caminho

Reembolsar
despesas

OPERADOR PARA DIVISAO DO FLUXO

OPERADOR PARA JUNGAO DO FLUXO

Analisar
limite
de crédito

Operador logico com
uma entrada
e multiplas saidas

Limite
menor que
R$ 10.000

Limite
entre R$ 10.000
e RS 50.000

Limite
maior que
R$ 50.000

Consultar
historico e
SPC

Consultar
histérico . .
de operagdes ransagao

o o

Apos o término da execugéo da atividade A apenas
uma das atividades (B, C ou D) sera executada,
dependendo das condigdes dos eventos.

Aprovar

(B

18

e [F) o

(" Receber Receber Receber
pedido pela pedido pelo pedido pela
loja representante Internet

I

Pedido
recebido

Operador légico com
multiplas entradas
e uma saida

Para que a atividade H seja realizada é necessario
que uma das atividades dentre E, F ou G ocorra.
E, F e G sdo mutuamente exclusivas.



Como utilizar o Operador E (AND)

OPERADOR PARA JUNGAO DO FLUXO

o

Considerar

OPERADOR PARA DIVISAO DO FLUXO

(8]

o

F)

Adquirir

Veiculo
zero km

uma entrada

salario

periodos

de férias

Operador légico com [ Consultar

] (o)
O

folha de
pagamento

e multiplas saidas

Veiculo
adquirido

Dados
obtidos

r

Operador légico com
multiplas entradas
e uma saida

Licenciar

Emplacar

Pagar
veiculo IPVA

(C_ (D

Apos o término da execugéo da atividade A todas
as atividades (B, C e D) serédo obrigatoriamente
executadas.

veiculo

H

Para que a atividade H seja realizada € necessario,
obrigatoriamente, que as atividades E,Fe G
tenham sido concluidas.

Como utilizar o Operador OU (OR)

OPERADOR PARA JUNGAO DO FLUXO

(€]

OPERADOR PARA DIVISAO DO FLUXO

Avaliar

Pedido com Pedido com Pedido

Operador légico com

investimento uma entrada idrgunca Ame Alarme
realizado e multiplas saidas
Montar Montar Montar
diregio conjunto alarme
hidraulica ABS eletrénico

Cliente
Investiu
na Vale

Cliente
Investiu na
Eletrobras

Cliente
Investiu na
Petrobras

Enviar
como brinde
Reldgio Passagem

(c (D

Apos o término da execucgéo da atividade A, dependen-
do das condi¢bes expressas pelos eventos podem ser
executadas as atividades B, C, D, BC, BD, CD ou BCD.

Enviar
como brinde

Enviar
como brinde
Jantar

Operador l6gico com
multiplas entradas
e uma saida

Opcionais
montados

Para que o evento H seja alcangado é necessario que
pelo menos um das condigdes dentre E, F ou G tenha
sido atendida (note que né&o sé&o exclusivas)

(B

OBSERVACAO: Na préatica o uso do operador l6gico OU (ndo exclusivo) é pouco frequente. Na maioria

dos casos os operadores E e OU EXCLUSIVO sao suficientes para detalhar a l6gica do processo.
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14. CRIANDO O FLUXO DE ATIVIDADES (UTILIZANDO A NOTACAQO BPMN)

Unidade de negécios Recursos
requisitante Humanos
Novo
funcionario
requerido
A 4
Especificar
requisitos
da vaga
Requerer
abertura
de vaga
Analisar
O requisitos
da vaga
Vaga >< Vaga
reprovada aprovada
Comunicar Publicar
ndo aprovagao vaga
da vaga em aberto
A 4 A 4
Fechar Analisar
vaga curriculos
| A 4
@ Agendar
entrevistas
de avaliacéo
Y
Realizar Realizar Realizar
avaliacdo avaliacdo avaliacdo
técnica psicoldgica médica

A 2

Selecionar
candidato
a contratar

A 2

Negociar
condicdes
de contratacdo

Negociagdo SiM
encerrada 5% o
sem sucesso
Contratar
novo
funcionario
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O objetivo deste exercicio é
criar um fluxo de atividades
igual ao da figura ao lado.
Inicie o fluxo criando duas
raias verticais e edite o
nome delas.

Para editar o nome, clique
na parte amarela da raia
Um fluxo BPMN é composto
por Eventos (circulos),
Atividades (retangulos
verdes) e Operadores
I6gicos (losangos).

Crie um evento com 0 nome
“Novo funcionario
requerido”.

Posicione o evento na raia.
Crie a primeira atividade e
edite seu nome.

Ligue o evento inicial &
primeira atividade e note
que, ao criar o
relacionamento, 0s
tamanhos das raias se
ajustam ao espago ocupado
pelos objetos do modelo.
Crie a segunda atividade e
ligue-a a primeira atividade.
Crie a terceira atividade e
ligue-a a segunda atividade.
Mova com o teclado a
terceira atividade para uma
distancia semelhante a
representada na figura ao
lado.

Complete o desenho do
fluxo de atividades repetindo
0 procedimento de cria¢do
de objeto, edigdo do nome e
criagéo do relacionamento.
No caso de dividas, solicite

o auxilio do instrutor.



15. BALANCO ATE O MOMENTO

Até o momento realizamos o que se espera de uma ferramenta de modelagem de processos.

e Criamos 0s macroprocessos.

e Detalhamos os subprocessos de um macroprocesso.

e Detalhamos as atividades de um subprocesso.

¢ Nesta capacitacdo ndo realizamos o detalhamento de uma atividade em suas tarefas, mas fica
claro qual é o mecanismo para a criacdo de subnivel para os objetos de modelagem.

e Neste ponto cabe destacar um diferencial importante do ARPO, que é o poder de organizacédo e
estruturacdo dos fluxos proporcionado pelo Process Explorer, o que é fundamental para
gerenciar a grande quantidade de fluxos resultante do mapeamento de uma empresa.

e A partir deste ponto, as funcionalidades que seréo apresentadas s&o exclusivas do ARPO e
permitirdo que a modelagem do negécio seja realizada com maior eficiéncia, qualidade e

integridade referencial dos objetos.

16. ESPECIFICACAO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA EMPRESA (ORGANOGRAMA)

Navegue para o modelo de primeiro nivel “1.2 Organiza¢ao” e altere os nomes dos objetos:

Minha

e De “Area 02" para “Parceiros’. Empresa

e De “Area 01” para “Minha Empresa”. j j j

e De “Area 03" para “Terceiros”.

| MENSAGEMDEALERTA
Apagamento dos objetos “Area 04” e “Area 05, 0s quais contém subniveis.

GERENCIAMENTO DE OBJETO

e Tentaremos primeiramente apagar o objeto “Area 04” diretamente do modelo.

1. Selecione o objeto “Area 4” que é pai do subnivel com o mouse.
2. Pressione a tecla DEL para apagar o objeto.

3. Verifigue que o sistema apresenta uma mensagem e ndo apaga o objeto.

¢ Nesta segunda tentativa seguiremos 0s passos sugeridos na mensagem:

P . . , B-fi 120 3
1. Apague o subnivel associado ao objeto através do Process Explorer. s i

! T

L Parceios N
e il Tercsias

2. Observe que o simbolo de subnivel desaparece do objeto “Area 04”.

3. Apague o objeto “Area 04” diretamente do modelo.

e Repita o0 procedimento da segunda tentativa para apagar o objeto “Area 05"
Observacdo: O objetivo deste mecanismo de segurancga € impedir que objetos com subnivel sejam

apagados indevidamente e inconsisténcias na base de dados, como por exemplo modelos “sem pai”.

16. ESPECIFICACAO DA ESTRUTURA DOS SISTEMAS
Navegue para o modelo de primeiro nivel “1.3 Sistemas” e altere os nomes dos objetos:
e De “Sistema 01” para “SAP”.

e De “Sistema 02” para “ORACLE”. sap oraCLE Sistema de Ri ArPO

e De “Sistema 03” para “Sistema de RH”.

e De “Sistema 04” para “ARPO”.
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17. FUNCIONALIDADES DA BARRA DE ATALHOS

Navegue para o modelo “1.3 Sistemas” e entre no subnivel do sistema ARPO.
Neste modelo havera apenas um objeto, chamado “ARPO” e com o tridngulo cinza.
Crie quatro objetos do tipo Médulo e distribua-os objetos conforme a figura abaixo.
O nome dos objetos mddulo devem ser os seguintes: |“|
Médulo de Seguranca ARPO.

Mddulo de Importacéo ARPO.

Mddulo de Relatérios ARPO.

Mddulo de Exportagdo ARPO.

kkkkk

e Exportacio
o

Para este exercicio utilizaremos as funcionalidades da barra de atalhos disponivel na parte
superior da tela principal do ARPO. Deslize 0 mouse sobre os botdes para que o sistema

apresente uma breve descricdo de cada uma das funcionalidades.

O0O0HCPY ETu= BEET M M

] =

Funcionalidades de alinhamento basicas (semelhantes ao Powerpoint)

Estas funcionalidades s6 s&o habilitadas quando ha dois ou mais objetos selecionados.

Selecione todos os objetos, ative a funcionalidade “Alinhar & esquerda” e observe o resultado.

Retorne os objetos as suas posic¢des originais utilizando a funcionalidade “Desfazer edigao”.
Selecione todos os objetos, ative a funcionalidade “Alinhar a direita” e observe o resultado.
Retorne os objetos as suas posicfes originais utilizando a funcionalidade “Desfazer edigido”.
Selecione todos os objetos, ative a funcionalidade “Alinhar acima” e observe o resultado.
Retorne os objetos as suas posi¢fes originais utilizando a funcionalidade “Desfazer edigido”.
Selecione todos os objetos, ative a funcionalidade “Alinhar abaixo” e observe o resultado.

Retorne os objetos as suas posi¢des originais utilizando a funcionalidade “Desfazer edigao”.

Funcionalidades “Alinhar ao centro” e “Alinhar ao meio”

Estas funcionalidades s6 sédo habilitadas quando ha dois ou mais objetos selecionados.
Somente para estas funcionalidades faz diferenca para o alinhamento dos objetos qual foi o
primeiro selecionado, o qual é considerado o objeto de referéncia para o alinhamento.
Selecione com o botdo esquerdo do mouse somente o objeto “Mddulo de importagcdo ARPO”.
Mantendo a tecla CONTROL pressionada, cliqgue nos demais do modelo, um de cada vez.
Note que o primeiro objeto selecionado é representado de modo diferenciado dos demais,
apresentando uma cor vermelha ligeiramente mais forte. Este € o objeto de referéncia.
Ative a funcionalidade “Alinhar ao meio” e observe o resultado

Retorne os objetos as suas posicdes originais utilizando a funcionalidade “Desfazer edigido”.

Faca a mesma selecdo, ative a funcionalidade “Alinhar ao centro” e observe os resultados.

No Powerpoint estas funcionalidades existem, mas levam em consideragéo para os alinhamentos

gual objeto possui uma dimens&o maior no sentido em que ocorre o alinhamento.
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Funcionalidades “Distribuir na Horizontal” e “Distribuir na Vertical”
e Estas funcionalidades s6 séo habilitadas quando ha trés ou mais objetos selecionados.
¢ Os objetos das extremidades permanecem com suas posi¢cdes inalteradas.
e Os objetos entre as extremidades séo igualmente espacados entre as extremidades.

¢ Todos os objetos ficam equidistantes, porém a distancia entre eles nédo € a padréo.

Funcionalidades “Espacar na Horizontal” e “Espacar na Vertical”
e Estas funcionalidades s6 séo habilitadas quando ha trés ou mais objetos selecionados.
e O objeto mais a esquerda é mantido em sua posicdo e os demais selecionados ficardo
igualmente espagados considerando-se a distancia padréo do auto-posicionamento ativa.
e Todos os objetos ficam equidistantes, e a distancia entre eles é a distancia padréo do sistema.
e Para alterar a distancia padrao utilize no menu a opc¢éao “Editar/Auto-posicionar/Distancia tamanho

1” a "Distancia tamanho 5”. O padrédo do software é o tamanho 3.

Funcionalidades para alterar a Escala de visualizacdo do modelo
e Para visualizar os diagramas em diferentes escalas de zoom utilize os icones. @ e @
e Considere também os atalhos para reduzir (F6 ou -) ou ampliar (F8 ou +) a escala.

e O atalho F7 aplica 0 zoom padréo de visualizag&o (75%).

18. RELACIONAMENTOS TAMBEM POSSUEM PROPRIEDADES

e Para editar as propriedades de um relacionamento dé um duplo clique nele. - - 2la®
o Edite a propriedade “Nome”, digitando “Teste”, salve e observe as alteragdes. o
e As propriedades “Origem”, “Relacionamento” e “Destino” ndo séo editaveis. o
e As propriedades “Identificador” e “Descricdo” ndo possuem representagao
grafica, mas poderdo ser extraidas para analise em relatrios. — 0

19. CUSTOMIZACAO DE PROPRIEDADES DOS OBJETOS

e Esta funcionalidade ndo esta disponivel na versao freeware utilizada no treinamento. ;9“”‘”93 Suporte
Perfis de usuaric

e Cuidado: Somente o usuério marpo (administrador do sistema) tem acesso a esta R Coniakiclanany

€ Visdes de usudrio

funcionalidade, uma vez que ela tem o poder de alterar a metodologia de modelagem | i e

de toda a ferramenta e afetar outros usuarios.

e Selecione no menu a op¢do Seguranca / Metodologia.

e Navegue pela tela aberta pelo sistema e explore as opc¢des apresentadas. ":_'“'
H H f “ » . Caracteristicas
e Selecione na lista 0 objeto “Processo” representado na figura ao lado. 5+ Definir Propriedades Texto

@l Definir Propriedades Huméricas
4% Processo externo

o Em “Caracteristicas” altere a cor e 0 tamanho padrao do objeto.

e Saia da tela de didlogo, salvando as alteragfes realizadas.

e Em um modelo VAC crie novos objetos do tipo Processo e observe as alteragdes.
e Através deste mecanismo, explicado em mais detalhes no treinamento avancado de ARPO,

pode-se customizar a metodologia e 0s objetos de modelagem do ARPO.
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20. DETALHAMENTO DOS DEPARTAMENTOS DA “MINHA EMPRESA”

Selecione o objeto “Organiza¢éo” na barra de ferramentas vertical utilizando o botdo esquerdo do
mouse. Note a mudanca do formato do cursor do sistema.

Para criar o primeiro objeto “Organizacdo” no modelo clique com o botédo esquerdo do mouse na
posicdo desejada. Repita o procedimento até criar 5 objetos.

Procure respeitar a distancia sugerida na figura abaixo.

2.1

Minha
empresa

Unidade § Unidade Unidade Unidade
organizacional Unidade izaci izaci organizacional
organizacional

Os novos objetos representam as areas (ou unidades organizacionais) que comp&em a
organizagao “Minha Empresa”.

Edite os nomes dos novos objetos, alterando-os para Recursos Humanos, Engenharia,
Produgéo, Vendas e Financeiro.

Crie o relacionamento entre “Minha Empresa” e a area “Produgao” (objeto localizado no centro).

Recursos & i
= e Q| H
|

Para concluir a criagdo do relacionamento o sistema ira requisitar a definicdo rivem: - tindase smaacers

Destino: Unidade organizacional

de qual o tipo de relacionamento entre as areas (figura ao lado).

& supetior 3

Selecione a opgao “é composto por”.

Antes de salvar ative a opgéo "Repetir tipo de relacionamento”.

|¥ WRepeli tipo de relacionamento!

Crie o relacionamento entre "Minha Empresa” e as demais areas.

1.2.1

Minha
empresa

]
[
|

Recursos

s Engenharia Producdo Vendas Financeiro

Todos os relacionamentos partem do mesmo ponto de “Minha empresa”.

Como a opgao “Repetir tipo de relacionamento” foi ativada na criagdo do primeiro
relacionamento, o sistema ndo ird mais requisitar a definicao do tipo de relacionamento.

Para desativar a op¢ao de repeticdo é necessario abrir outro modelo através do Process
Explorer e retornar ao modelo original. Explica-se: O sistema armazena a opc¢éo de repeticdo por

sec¢do de edi¢do de cada modelo. Abrindo outro modelo a opcéo é reinicializada.

24



Crie um subnivel para a organizagao “Recursos Humanos”, conforme a figura abaixo.

Clique com o botéo direito do mouse para visualizar o menu de criacao.

Minha
Empresa
Recursos Engenharia Producdo Vendas Financeiro
Humanos
’_?3 Editar nome do objeto F2
L'T‘/z Editar propriedades do objeto F3
k|| Criar subnivel ( Mapa organizacional )

21. DETALHAMENTO DO ORGANOGRAMA DE UM DEPARTAMENTO

Navegue para o subnivel e desenhe a estrutura organizacional da
area “Recursos Humanos”. A figura ao lado representa a Recursos

estrutura organizacional, composta por: ?l

Humanos

O cargo “Diretor de RH”, é ocupado por “Carlos Martins”. +

Subordinado ao “Diretor de RH” h& o cargo “Supervisor Gern 1 e

de RH”, ocupado por Pedro Lopez.

Quando for criar o relacionamento entre os cargos utilize,

Supervisor

no menu de criacdo a opgédo “E disciplinarmente

superior”.

Subordinado ao cargo “Diretor de RH” ha o cargo

de RH

Pedro
Lopez

Analista

“Analista de RH”, ocupado por trés pessoas; Mariza

Antunes, Joaquim Menezes e Lucia Silva.

22. UTILIZANDO OS CONCEITOS DE “OBJETO” E “OCORRENCIA”

Clique com o botéo direito do mouse sobre “Cargo” da barra de objetos.
Verifique que os objetos do tipo Cargo recém criados aparecem na lista
disponibilizada pelo sistema.

Selecione a opgao “Supervisor de RH” conforme representado na figura.

de RH

Mariza
Antunes

Joaquim
Menezes

Lucia
Silva

=]

E Analista de RH
[ Diretor de RH

r Supervisor de RH

1

Cligue com o botao esquerdo do mouse na area de desenho do modelo e crie uma segunda

ocorréncia do objeto do tipo Cargo, cujo nome é “Supervisor de RH”, sem ter que digitar

novamente o texto.

A lista de objetos j& definidos é gerenciada automaticamente pelo sistema e permite grande

reducédo do tempo de modelagem, permitindo a reutilizacdo dos objetos.
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e Repita o procedimento e crie uma terceira ocorréncia do cargo “Diretor de RH”

Supervisor

de RH

Supervisor
de RH

Supervisor
de RH

Analista
de RH

e Altere o nome de uma das ocorréncias do cargo “Supervisor de RH” para “Supervisor de

Recursos Humanos” e note que as outras duas ocorréncias do mesmo objeto foram atualizadas

automaticamente.

e Esta caracteristica de atualizagdo automéatica permite a reducéo do esfor¢co para a manutencao

dos modelos na prética, em especial para objetos relacionados a organograma e sistemas. No

proximo tépico é explicado o conceito de objetos e ocorréncia.

23. ENTENDENDO OS CONCEITOS DE “OBJETO” E “OCORRENCIA”

e O sistema ARPO é suportado por uma base de dados, a qual mantém um repositério com 0s

objetos utilizados na definicdo dos processos e suas ocorréncias nos fluxos de processos.

1 OBJETO N OCORRENCIAS
PROPRIEDADES Ty PROPRIEDADES
« Nome Analisar e Cor
» |dentificador Relatorio s Tamanho

—
« Descrigédo
i )
* Indicadores | ppoPRIEDADES Anali
e Tempos DO 1 RnI:tl?a'r
alatorio
» Custos OBJETO
——
e Links
. p '
* Especiais BASE DE DADOS ~< Analisar
L Relatorio

Um determinado objeto pode ser representado em varios fluxos.

Para cada representacéo do objeto em um fluxo se da o nome de “Ocorréncia” do objeto.
Quando se altera uma propriedade do objeto todas as suas ocorréncias sdo atualizadas
automaticamente pelo sistema ARPO.

A utilizacao do conceito de objetos e ocorréncias € particularmente importante para os objetos do
tipo “Sistema” e “Cargo”, que tendem a aparecer em diversos fluxos.

O sistema monitora e garante a unicidade do nome dos objetos do mesmo tipo dentro de um
mesmo projeto (ou seja, ndo havera dois cargos com o nome “Gerente de Produg&o”). O usuario
poderia criar um objeto do tipo pessoa com o nome “Gerente de Produg¢do”, mas nao um
segundo objeto do tipo Cargo com 0 mesmo home. Esta caracteristica do sistema ARPO garante
a integridade e ndo duplicidade dos objetos utilizados na representacdo dos fluxos.

O sistema permite a navegacédo entre ocorréncias de um mesmo objeto.
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24. UTILIZANDO O CONCEITO DE “UNICIDADE DO NOME DOS OBJETOS”

e O sistema ARPO monitora e garante, para os objetos configurados com esta propriedade, a

unicidade dos nomes dos objetos de modelagem. T TS

e No modelo da area de Recursos Humanos crie um novo objeto do tipo

“Pessoa”, altere seu nome para “Lucia Silva” e salve as alterac6es com CONFIRMAGRG DO SISTEMA
0 sistema detectou que i existe

F2. O sistema ira detectar que ja existe Pessoa com o nome digitado e abists utizando ¢ non dighade.

Criar nova ocomréncia do objeto existente ?

perguntara ao usuario se deseja criar uma nova ocorréncia do objeto

ja existente.

Responda “SIM” para criar uma nova ocorréncia do objeto.

e Crie um novo objeto do tipo “Pessoa”, altere seu nome para “Lucia Silva” e tecle F2 para salvar as
alteracdes. A mesma pergunta se repetird. Responda “NAO”.
Agora vocé criou um novo objeto e uma nova ocorréncia.
Note que o sistema criou um objeto com o nome “Lucia Silva #2” e n&o “Lucia Silva”.
O sistema nao permitira que dois objetos do mesmo tipo (“Pessoa”) tenham o mesmo nome.
O sistema monitora a unicidade dos homes dos objetos automaticamente.

e Altere o nome de “Lucia Silva #2” para “Lucia Oliveira” e note que nenhum outro objeto é afetado.
E o comportamento esperado, uma vez que o objeto Lucia Silva #2 s6 possui uma ocorréncia.

e Altere o nome de “Lucia Silva” para “Lucia Silva Marques” e note que as duas ocorréncias sao
atualizadas automaticamente.

e Para a verificagdo da unicidade do nome dos objetos o sistema compara o “nucleo” dos nomes
dos objetos, ou seja, considera todas as letras como mailsculas, sem acentos e sem espago
entre elas. Sendo assim se tentarmos criar um objeto do tipo Pessoa com o nome “LuCia SlLva

Marqués”, por exemplo, o sistema detectaria que ele ja existe. Experimente!

25. APAGANDO OBJETOS SEM OCORRENCIA (REORGANIZAR PROJETO)

e Crie um novo objeto do tipo pessoa com 0 nhome “Fulano”.
e Crie duas novas ocorréncias do objeto tipo Pessoa de nome Fulano através da barra de objetos
de modo analogo ao que criamos cépias do Cargo Supervisor de RH.

e Apague as trés ocorréncias do objeto pessoa Fulano.

e Cligue novamente na barra de objetos e note que Fulano ainda continua —
E--- Treinamento ARPO

E@ 1.0
P E -3 ﬁ Reorganizar projeto

disponivel como objeto do tipo pessoa.

| % ‘l Consultar estatisticas do projeto

e Para apagar o objeto Fulano é necessario “Reorganizar projeto”, ou seja,

| [E Renomear projete

apagar objetos sem ocorréncia. Clique com o botéo direito do mouse no =
E Apagar projeto e tedo seu conteddo

seu projeto de treinamento e execute a funcionalidade “Reorganizar — _
1) Criar nove grupo no projeto

Projeto”, conforme figura.
¢ Navegue novamente para o modelo que estava sendo editado e verifique o desaparecimento do
objeto Fulano da lista de objetos existentes.
e Recomendacdo importante: Periodicamente reorganize seus projetos para melhorar o

desempenho do sistema e reduzir as listas de objetos nao validos.
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26. OPCOES AO COLAR (reveja os conceitos de objeto e ocorréncia em caso de davida)

Quando se seleciona uma parte do fluxo e é ativada a funcionalidade do menu “Editar / Colar selecao” ou
Control+C o sistema disponibiliza as seguintes opg8es para colar:
e Colar Estrutura: Novos objetos, novas ocorréncias e propriedades em branco.
e Colar Definicdo: Novos objetos, novas ocorréncias e copia de todas as propriedades.
e Colar Ocorréncia: Nenhum novo objeto e novas ocorréncias dos objetos j& existentes.
e Colar Klug: E um misto de Colar Definicio e Colar Ocorréncia. Para os objetos que o sistema
obriga a unicidade sdo geradas novas ocorréncias; Para os objetos que o sistema néo obriga a

unicidade sédo gerados novos objetos e novas ocorréncias.

27. DETALHAMENTO DA ESTRUTURA DE UM SISTEMA

o O sistema “SAP” é composto, neste exemplo, pelos seguintes modulos:
“SAP FI”, “SAP CO”, “SAP MM”, “SAP SD” e “SAP RH".

1.3.1

SAP

SAP SAP SAP SAP SAP
FI co MM SD RH

e O sistema “ORACLE” é composto, neste exemplo, pelos médulos: “ORACLE Financeiro”,
“ORACLE Vendas”, “ORACLE Compras” e “ORACLE Recursos Humanos”.

1.3.2

ORACLE

ORACLE ORACLE ORACLE ORACLE

- . Recursos
Financeiro Vendas Compras T ey

e Apoés desenhar o modelo de sistema, clique com o bot&o direito do mouse em uma area livre do
modelo e selecione a op¢&o do menu abaixo.

[ Hierarquia de Sistemas ko

Madulos de um Sistema 4 E} Horizontal — * E 2

B Funcionalidades de um Madula ¥ B vertical =
B«
3| q
Ele ™
=
El=

Note que o ARPO ir& criar, automaticamente, uma estrutura semelhante a criada manualmente.
Os objetos criados a partir deste procedimento podem ser editados normalmente, colocando-se o
nome desejado através da tecla F2 ou todas as propriedades coma tecla F3.
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Verifique as outras opcbes do menu e 0 impacto desta
funcionalidade na drastica reducao do tempo para desenho de um
diagrama.

Retorne aos organogramas e verifique as opc¢des para a
modelagem de estruturas organizacionais disponibilizadas pelo
sistema representadas na figura ao lado.

28. CRIAR UM BACKUP DE SEGURANCA DE UM PROJETO

Utilizando o Process Explorer clique no projeto “Treinamento ARPO”

Selecione no menu a opgao “Arquivo / Criar backup de projeto”.

2 Hierarquia de Organizagdes

[ Cargos da Organizacdo

[ Cargos da Organizacdo com Pessoas

[ Hierarquia de Cargos

[ Hierarquia de Cargos com Pessoas

Aceite as opcoes default e pressione o botéo “Criar” (funcdo ndo disponivel na verséo freeware).

—

| CICIRANC)
n Definir origem a Definir destino a Crniar backup

PROJETD ARPOD ARQUIVD BACKUP RESULTADDS

ARPO - Projeto Completa com Exemplc Home do arquivo

ARFD - Projeto Completo com Exemplc 201 4-0525 Treinamento ARFO.arp . -

Reterence Madels o g Backup de um projeto

Seu Primeiro Praojeta

Legp Treinamento ARPO Diretério
C\ARPO BPMM++\LocalhBackuph

CONTEODD
Buantidade Grupos
HQuantidade Modelos
Quantidadz Objstas
Ocanéncias de Objeta

Ouantidade Relacionamentos

Oconéncias Aelacionamenta

Vocé criou uma cépia de seguranca de seu projeto.

Para a versdo monousuério pode-se criar uma cOpia de seguranc¢a de todos 0s projetos de uma
s6 vez, copiando o arquivo “ARPO BPMN++ Local Database.mdb” presente no diretério de

instalacdo do ARPO para um diretério da rede ou gravando-o em um outro dispositivo.

29. RESTAURACAOQO DE PROJETO A PARTIR DO BACKUP

Restaure o backup do projeto “Treinamento ARPO” selecionando do menu a opg¢éo “Arquivo /

Restaurar arquivo de backup”.

Verifique no Process Explorer o projeto restaurado do backup, com o nome original e o

complemento #1. Note que o backup jamais ird sobrescrever um projeto existente.

Restaure novamente 0 mesmo projeto e verifique o resultado no Process Explorer.

Recomendamos a criacao diaria do backup do projeto em que se esta trabalhando.

Note que o sistema ira criar o arquivo com a estrutura yyyy-mm-dd_NomeProjeto.adb. Desta

forma o backup do dia atual ndo ira sobrescrever o do dia anterior.
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30. A LIGACAO DE PROCESSOS COM AS DEMAIS DIMENSOES MODELOS FAD

e Para a primeira atividade do fluxo EPC crie um Diagrama de alocacdo FAD, clicando com o botéo

direito do mouse sobre o objeto, conforme representado na figura abaixo.

Especificar
requisitos

da vaga
[} Editar nome do objeto F2
L'?z Editar propriedades do ohjeto F3

L [E7] Criar subnivel { Atividades EPC)
IE‘ Criar subnivel [ Atividades BPMN )

R
el Criar Alocacio de Atividades FAD
de vaga ]

e Navegue para o FAD da atividade e crie o detalhamento das demais dimensdes associadas a

il

atividade, reutilizando os objetos j& definidos de Organizagéo e Mdodulo.

Base de dados
de
cargos

- Especificar
da vaga
Custo médio Requisitos
de recrutamento da
por posicio vaga
N~—— ———————

e Repita o procedimento e crie um FAD para a atividade “Requerer abertura de vaga”.

A Requerer
E:;:Za abertura SAP RH
de vaga

o Repita o procedimento e crie um FAD para a atividade “Analisar requisitos da vaga”.

Recursos , Ana_hs?a.:; Reqzlasn:os
Humanos o vaga
‘ v | ——

USO DOS FADs: Uma atividade pode ter subnivel e, ao mesmo tempo, ser detalhada em um FAD.
A explicacdo para este fato é que o FAD ndo é um subnivel da atividade, mas sim um detalhamento das

demais dimensdes ligadas a atividade.

FADs para BPMN: Exclusivamente no ARPO, os modelos FAD podem ser utilizados para o

detalhamento de atividades de modelos BPMN.
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31. RELATORIOS DE PROCESSO

O objetivo deste modulo é extrair rapidamente os dados relacionados aos modelos
para realizar andlises dos objetos e relacionamentos e propor melhorias.

O fato do ARPO ser uma base de dados e ndo um simples desenho é um grande

Analisar | Exportar Seguranga  Suporte
% Analisar Semintica do modelo F9

£ Relatérios de processo F10
@ Relatérios consolidados de FADs

diferencial, que fica mais evidente nesta a¢éo de consulta aos dados [#] Relatérios tipo RACI++

armazenados.

Tela de assistente para geragdo automatica de relatérios

A tela abaixo é ativada quando se escolhe a opgdo Analisar / Relatério de Processos:

n Definir Tipo ¢ Escopo

TIPO DE RELATORIO
 Objetos

¢ Relacionamentos

ESCOPO DE PESQUISA

" Grupo e abaixo

" Modelo e abaixo

" Modelo selecionado

Projeto completo

[ARPO - Frojeto Completo com
Eremplos

a Definir Filro de Modelo

FILTRO DE MODELO

a Definir Filtro de Objeto

FILTRO DE OBJETO

o|H

Definir Campos do Relatério

CAMPOS DO DBJETO

Alocagan de Alvidades FAD.
Alocagio de Processos SIPOC
Atividades BPMN
Atividades EPC
Alividades Extended EPC
Mapa de competéncias
Mapa de competéncias detalhardo
Mapa de indicadores
Mapa de infomagiies
Mapa de infraestrutura
Mapa de melhorias
Mapa d obietivos
Mapa de praduto ou servica
Mapa de riscos
Mapa de sistemas
Mapa de sustentabiidads
Mapa estratégico [BSC)

apa organizacional
Processos
Processos WAL (Nivel 1)

CIEd

Ao
Aty

Atividade

Atividade manual
Atividade sermi sutomatizada
Campo

Caigo

Categoiia de impacio
Categoiia de competéncia
Categoiia de risco
Conhecimenta

Contiole:

Documenta

Email

Equipamerto

Estiatégia

Evenio

Evvento final encerramento
Evento iicial

Evverto inteimedidiio
Habildade

Hardware

Impacto ambiental
Impacto econamico
Impacto positivo

Impacto social

Indicador

Infraestiiia

Localidade
I Logica £

ﬂﬂ = @ﬂ I~ Sem Repeligao

v

Home do Giupo
Home do Modslo
Hivel do Modslo
Tipe o Madelo
Home do Objeto
Tipo o Objeto
Idenificador
Desciigdo

GUID o Objeto
Gestor

Lirk # 01

Lirk # 02

Lirk #02

Titulo dofink & 01
Titulo do fink # 02
Titulo do fink # 03
Parameos link # 01
Parameiros ik # 02
Parémetros ik § 03
Sistema extermo
Eibliografia

Vers3n

Palawias chave
Fequéncia mensal
Yolume mersal
Yalor indicadar # 01
Walor indicador 02
Walor indicador # 03
Walor indicador # 04
I Uridade indicador 01

L e e e e e 0 S A AR

v

Definir Tipo de Relatorio
O tipo do relatdrio influencia quais filtros e campos estardo disponiveis ao usuario.

o Relatério de Objetos: Utilize esta op¢éo para obter dados relativos as propriedades dos objetos.

¢ Relatério de Relacionamentos: Utilize esta opgao para obter dados sobre os relacionamentos

entre os objetos (por exemplo, “qual cargo executa qual atividade”,

qual sistema suporta qual

atividade” ou “qual risco ocorre em qual atividade”). Sao relatérios analiticos dos processos.

Escopo de Pesquisa
Define a abrangéncia da pesquisa para a geracao do relatorio. Estdo disponiveis as opg¢oes:

e Projeto completo: Considera todo o projeto ativo no Process Explorer e todo seu contetdo.

e Grupo e abaixo: Considera o grupo ativo no Process Explorer e todos seus modelos abaixo.

e Modelo e abaixo: Considera o modelo ativo no Process Explorer e todos 0os modelos abaixo.

e Modelo selecionado: Considera apenas o modelo ativo no Process Explorer.

Definir Filtro de Modelo

O filtro de modelo permite que a pesquisa considere apenas 0s tipos de modelo selecionados.
Se nenhum filtro é selecionado todos os tipos de modelo serdo considerados (padréo).

Definir Filtro de Objeto (ou de Relacionamento)

O filtro de objeto permite que a pesquisa considere apenas os tipos de objeto selecionados.
Se nenhum filtro é selecionado todos os tipos de objeto serdo considerados (padrao).
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Definir Campos do Relatério

e Campos dos relatérios de objeto: Representam as propriedades dos objetos, as quais foram
fornecidas durante a modelagem dos processos e agora podem ser consultadas rapidamente.

e Campos dos relatérios de relacionamento: Representam as propriedades dos
relacionamentos, as quais foram fornecidas durante a modelagem dos processos.

Clique no disquete para criar o Relatério selecionado

Apresentacédo dos resultados do Relatério

A tela abaixo representa um exemplo dos resultados de um relatério de Objetos.
[ ANALISAR RELATORIO DE PROCESSOS s .

Arquivo  Feramentas  Retomar
9Ym= =@
1096 Relatiio do objelos do projeto: ARPD - Projoto Complolo com Exemglos
Cemo consulr este everrplo Alvidades Exlerded EPC Cornuller sxampos de Mapeamerio da inhasshutes Allade manud Ginpo 05
Coma contulla scte snsrrglo Auvidades Etended EPL Contuller exsnipkor de Mapeamenta de Sistema: Athidade marnudl Gnpo 03

00 It s Comn consulla este muerplo Alvidades Esended EPC Consullr examelos de Mehoia de Fiocersos e Gpo12
00 Innsg e Coma contuita este swemclo Alividadss Estended EPC Enteniments avangado do ARPD comehidy Even
[ Como consutr este saemplo Aiividaces Estended EPC Consultar documentago ARFD Alividade mansal
00 Insinygtes Coma connuita este exsmplo Atvidade: Estended EPC Connular exemkos de Mapeamento de Enatéga Atvidade manual Gnpo 03
00 Instnagies Como consutar este eaemplo Aividades Extended EPC Consultar susn Gpo 08
o este exeregio o Apresentacio ARPD Documentc
o Consullr exmmbos de Risco = Audicria Alvrdade manusl Gupo 11
[ este APRENDIZADO ARPO CONCLUDO Evento
o Cemo consulr este everrplo Alvidades Exlended EPC Légea € Ligea €
o Coma contulta scte snsrrglo Aidades Etended EPL EM CASO DE DUVIDAS POR FAYDR ENTRE EM CONTATO COM Teo
o Comn consulla este serplo Alvidades Esended EPC Logea € Liges €
00 It Coma contuita este swsmmclo Alividadss Estended EPC Contuler svempkor de Mapeamenta da Orgarizagio Atvidade mansal Gngo 02
00 Insingfes Como consuitr este saemplo Alividaces Esended EPC Consular svamplos de Mapeamenlo de Produios Alvidade mansal Gpo 08
00 Instnag e Coma conmuita este sasmplo Atidade: Estended EPC Ervedimants basico d ARPO corchido Evento
00 I Como consutar este eaemplo Aividades Extended EPC Consular essmphos de Mapeamento de Frocessos Alividade mansal Gingpo 01
o e Atvidoces Extended EPC Corauler exsmoks de Mageamanto de Campeténcia: Atvtace manus Gnpo07
o Alvidades Eended EPC Tester furccnsicades de Expartagio Alvrdade manusl
o Alvidades Extended EPC subcieldro @ARFD Nomalive Disca de inslaegio
o Coma consulla scte snsrrglo Avidades Etended EPC BSEAVAAQ SOBRE FERRAWENTAS BFMN Tedo
o Cemo consullr este everrplo Alidades Exlended EPC Ligea € Ligea €
00 I tes Coma contulta scte snsmmelo Auvidades Etended EPL Agotila de ushamert Dacumenio
00 It s Com consullar este ewemplo Alvidads Esended EPC APRENDIZEDD ARPD INICIADD Evenio
00 Instnsg e Coma contuita este enemclo Atividadss Extended EPC Légea Légea
00 Insinsgfes Como consutr este saemplo Aiividaces Extended EPC Entondinento irtemedsio da ARPD conchido Evenio
ol Coma conuitr este exermplo Atvidade: Extended EPC Testarfuncionaldades de Anslse Atvidade mamual
o Atvidades Eended EPC > - de Gupo10
o Avidaces EFC Logea b Logea b
o P Alocagio de Alvidedes FAD Fortal da erpresa Irhsestnpms
P Avidades Etended EPC LégesE LégesE
P g Fiocessos VAL Compras Uridade cigaricacional
0 Processos Convoca ieurities AlacagEo de Aivk Emside i Emsi Ly
0 Processos 15 - Motago PG Alividades Esended EPC Fechar vega Alidade mansdl
01 Processon 015 Hora o eEPC Atividadss Estended EPC DICA PARA GARANTIA DA DUALIDADE Testo
0 Prosessos 015 Hotago EPC Aiividaces Extended EPC SIGHIFICADD DA SIGLA eEPC Ten
0 Processos Frocessos VAD Matéias pimas Froduto
0P Alocagio de Alvidaces FAD Aivdace

Avidoces BPYAN Atvedace

Alvidades Enended EPC Alvrdade manus

Aldades BV Atvlade

Auvidades BFH Athidace
0 Processos Especiicas equsto: da vags Alocagio de Alvidedes FAD Especiicai rsouisios da vega Alvdade
01 Processos Geremciat Frojetos [PHI] Frocetson VAL Geenicial Aoy Be: de Proisto Fiecstio
0 Prosessos 15 Hotago eEPC Alividaces Esended EPC Bae da dados da cargos eals desalusizads Forio hiaco
0. Procssson Especicar ecishas 48 vags Ahocagto de Atvidades FAD Base de dados de cargos eatd desanuaizada Forva aco
01 Prosessos Gevenciar Frojsios [PH) Fiosessos VAD Berenciar Quaiiade de Fropsio Fiocesso v

Ordenar dados a partir de uma coluna: Clique na primeira linha da coluna desejada para ordenar a lista
de resultados com base nos dados da coluna (ordenacao crescente ou decrescente alternadas)

Exportar dados para o Excel: Ao clicar no icone do Excel o sistema exporta automaticamente todos os
dados do relatério para uma planilha padréo do Excel. A exportagdo € completa e rapida. O usuario pode
entdo utilizar a planilha para criar filtros, tabelas dindmicas, graficos ou imprimir os dados.

Pesquisa customizada a base de dados ARPO (utilizando linguagem SQL)

A quase totalidade dos relatérios poderdo ser geradas utilizando o assistente de relatério, o qual nao
requer conhecimento sobre a estrutura da base de dados do ARPO e da linguagem SQL.

O sistema permite que o usuario escreva comandos SQL de pesquisa (SELECTSs) customizados,
conforme representado na figura abaixo.

[SELECT GRP.Name AS Nome_do_Giupo, MOL Name AS Nome_do_Modelo, MOLTYPE Desciption AS Tipo_da_Modelo, 0BJ.Name A5 Nome_do_Obielo, TYP Description A5 Tipo_do_Obisto, OBJ.|dentifier A5 Identficador FROM dbGroup GRF, dbModelT ype MOLTYPE, dobtods! MOL, dbObiect OB, dbibiectT ype TYF. dbObjectOec OCC WHERE
4 ﬁ | [GRPDatabaselD = D{A2RZ38E .D1CE 4203 B0EAERSISE 206D AND GRP. GroupiD = MOL. GioupiD AND MOL ModelType = MOLTYPE HodelType AND MOL ModelD = O ModelD AND DCC DbjectD = DBJ.ObjectiD AND DBJ.ObiectType = TYP.ObjeclType ORDER BY GRP Neme ASL:

070

CLEAR SELECT FROM WHERE HAVING GROUPBY | DRDER BY - < < >

A query SQL representada na figura foi criada automaticamente pelo assistente de relatérios.
O usuario pode editar a query gerada automaticamente e altera-la conforme sua necessidade.
Para ativar esta funcionalidade selecione no menu de relatdrios a opcdo Ferramentas / Assistente SQL.

32

)



32. EXPLORANDO O MENU EXPORTAR
No menu Exportar procuramos agrupar as formas de saida do sistema.

Procuramos tornar a exportacéo de dados do sistema rapida e de simples utilizacdo, sendo em geral
realizada com dois ou trés cliques do mouse.

e Imprimir modelo (WYSIWYG)
Permite imprimir determinado modelo de processo em diversas escalas.
WYSIWYG é um acrénimo em inglés de What You See Is What You Get, ou seja, 0 que vocé vé
na tela é o que sera impresso. Nossa pratica indica que o zoom minimo recomendado para
leitura dos fluxos impressos é de 45% (limite de resolucdo da impressora e do olho humano).
Pode-se imprimir um modelo em PDF, gerando um arquivo para posterior impressao em grafica.

e Exportar modelo para arquivo
Permite exportar determinado modelo para um arquivo do tipo imagem (BMP,JPG ou EMF), o
gual pode entéo ser importado e/ou utilizado em outras aplicagdes.

e Exportar modelo para clipboard
Permite exportar determinado modelo para a memoria do computador (clipboard), ficando
disponivel para cépia (paste) em qualquer aplicagdo Windows. Esta funcionalidade é utilizada
guando se deseja exportar a imagem de um Unico diagrama do ARPO para outra aplicacao.

e Criar Website de processos
Permite criar automaticamente um website com todos os diagramas e seus detalhamentos,
viabilizando a divulgacéo dos resultados da iniciativa de processos para toda a empresa.
Permite a navegacéo atravées do Process Explorer, a visualizagéo das propriedades de cada
objeto, a abertura dos links associados aos objetos e a navegacéo através de suas ocorréncias.
O website é compativel com os padrées HTML, Java e Sharepoint, sendo facilmente integravel a
intranet existente. Adicionalmente, o website pode ser rapidamente customizado para o padrdo
corporativo de cores, fontes e imagens pois utiliza a tecnologia CSS (Cascading Style Sheets).
Para a navegacdo recomendamos os navegadores Internet Explorer, Chrome ou Firefox.

o Criar apresentacdo MS-Powerpoint
Permite a criagcdo automatica de apresentacdo Powerpoint com os modelos documentados no
ARPO. Esta funcionalidade tem varias aplicacdes praticas, sendo muito produtiva na validagao
dos processos resultantes de entrevistas de levantamento da situacéo atual e posterior validacéo
dos fluxos gerados com os entrevistados. Nao perca mais tempo criando Powerpoints do projeto!
Requisito para utilizar funcionalidade: MS-Powerpoint 2003 ou superior instalado na maquina.

e Criar apresentacdo MS-Word
Permite a criagdo automatica de documento Word contendo a representacao grafica dos modelos
e detalhes dos objetos que compdem cada fluxo em formato texto (Nome e Descri¢do).
Empresas utilizam esta funcionalidade para gerar o documento final resultante do projeto de
documentacgio e analise dos processos, bem como para a elaboragdo e manutencao do “Manual
de Procedimentos” da empresa de modo otimizado e sem grande esforgo.
Requisito para utilizar funcionalidade: MS-Word 2003 ou superior instalado na maquina.

e Criar desenho MS-Visio
Permite exportar os modelos documentados em ARPO para o padrdo Microsoft Visio.
Algumas empresas consideraram interessante este formato de saida de dados em funcéo de
padrées mundiais adotados pela matriz no exterior. De fato, os modelos exportados permitem
posterior edi¢éo diretamente no Visio ou importacao dos diagramas Visio para outros programas.
Requisito para utilizar funcionalidade: MS-Visio 2003 ou superior instalado na maquina.
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33. PRODUTIVIDADE ESPECIAL — COMO IMPORTAR OBJETOS DO EXCEL

Objetivo: Transformar uma lista com dados em objetos do sistema ARPO, eliminando a digitacéo.

Neste exemplo iremos considerar a importacdo de objetos do tipo Cargo em um Organograma.

Passo 1: Prepare os dados para importacao A B c

1 | Nome do objeto | Identificador Descrigdo do objeto

e Abra o Excel 2 | Cargo01 1.1 Descrigdo do cargo 01

) . 5 3 | Cargo02 1.2 Descrigio do cargo 02

e Organize os dados conforme a figura ao lado, ou seja: |4 cargoos 13 Descrigio do cargo 03

. . . 5 | Cargo04 1.4 Descrigio do cargo 04

Na coluna A: Nome do Objeto do tipo Cargo 6 [ Cargo0s = Descricho do cargo 05

Na coluna B: Identificador do Objeto Cargo 7| Cargo06 1.6 Descrigdo do cargo 06

& | Cargo07 1.7 Descrigio do cargo 07

Na coluna C: Descri¢éo do Objeto Cargo 9 | Cargo08 18 Descriiio do cargo 08

. 10| Cargo09 1.9 Descrigio do cargo 09

e Selecione os dados da tabela (neste exemplo A2:C11). |11/ cargo10 1.10 Descrigio do cargo 10

e Copie os dados selecionados para a memaria do Windows (utilize o atalho CONTROL+C).

e Observacao: Alinha 1 (home das colunas) foi criada para fins didaticos. Ela ndo sera importada.

Passo 2: Ative afun¢&o de importar do Excel

e Abra um modelo do tipo Organograma (se possivel sem objetos). | Arauive | Importar | Editar Ajustar Visualizar

A
- ~ . . . ‘ |5| Importar de arquivo MS-Excel
o Ative a opcado de importar objetos do Excel, conforme a figura. HES [ Importar de arquive MS-Visio :

Passo 3: Ler dados copiados na memaoria do Windows

e Clique no icone amarelo representado o clipboard, conforme o @
indicado na figura ao lado. $ overos
(T 2 T T - e ye—
¢ Note que os dados que estavam no Excel séo reproduzidos na tela L == E

3 Dista Divcras [cohen O
1 Sekecanss oder cdhiss [T

[CTRLAA] | —— Urkas st
5 Copis smlega [CTRLC). ¥ i coomines se susterte

do mddulo de importacdo, conforme representado na figura ao lado.
e Observacgao 1: O sistema permite a importacdo de até 80 linhas de
dados de cada vez.

e Observacédo 2: O sistema esté preparado para importar somente 0s

trés campos, na sequencia indicada.

Passo 4: Definir regras de importacéo

e Escolha no combo o tipo de objeto que deseja importar. B Dty Gepe [ (i Pk D
O sistema apresenta uma lista de objetos compativeis com o modelo que  Tip abieta |

esta sendo editado no momento.

[P A . . ” . . [v Criar ocomréncia se existente

¢ Com a opgéo “Criar ocorréncia se existente” selecionada, o sistema
verificara, durante o processo de importacao, se o0 objeto que esta sendo importado ja existe no

projeto. Se ja existe, é criada uma nova ocorréncia do objeto.

Passo 5: Execute a importagcdo dos objetos (converte cada linha em um objeto ARPO)
e Execute a importagédo clicando no disquete no canto superior direito.
e A execucdo ira criar dez novos objetos do tipo Cargo, com as propriedades Nome, Identificador e

Descrigédo importados do Excel. No diagrama é criada uma ocorréncia de cada objeto.

CAPACITACAO CONCLUIDA COM SUCESSO. OBRIGADO POR SUA PARTICIPACAOQ!!
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