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ARPO — CAPACITACAO PARA USUARIOS

1. COMO INICIAR A OPERACAO
Para iniciar a operagdo do sistema clique no icone gerado no L
Desktop pela instalacao do software, conforme a figura ao lado. il

IPIVIN
Freeware

Ao iniciar o sistema ird requisitar a identificacdo do usuario.

IDENTIFICAGAD DO USUARIO

Usuario: marpo

Senha: admin USUARIO
Utilizaremos nesta capacitagdo o usuario marpo pelo fato dele ser o

SENHA r

administrador do sistema e possuir todos os direitos de acesso
necessarios para a capacitagao. ® B
Ajuda “_‘_‘:r Fechar

2. TELA INICIAL DO SISTEMA
Apdés iniciar a operacdo com sucesso sera apresenta a seguinte tela ao usuério:
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O objetivo do menu principal € organizar logicamente as principais funcionalidades do sistema, permitindo que
0 usuario as localize e as ative facilmente.

Funcionalidades habilitadas: Na figura pode-se notar que algumas funcionalidades estdo habilitadas (icones
coloridos) e outras ndo estéo habilitadas (icones na cor cinza). A definigcdo se determinada funcionalidade sera
habilitada ou n&o é gerenciada automaticamente pelo sistema.

Atalhos de teclado: Para as funcionalidades mais utilizadas foram criados atalhos de teclado, para acesso
mais rapido sem necessidade de acessar 0 menu para ativar a funcionalidade desejada.

Para saber se determinada funcionalidade possui atalho de teclado, por favor posicione o cursor sobre
0 icone da funcionalidade. Se houver atalho associado, o sistema o0 mostrara.



Barra de atalhos
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O objetivo da barra de atalhos é disponibilizar o acesso rapido do usuario as funcionalidades mais
frequentemente utilizadas na operacéo do sistema, sem necessidade de navegar pelos menus.

@ ARPO BPMMN++ MODELER /| A0 posicionar o cursor do mouse sobre determinada opgéo da barra de
Arquive Editar  Ajustar Visualizar And atalhos o usuario visualiza as seguintes informacgdes da funcionalidade:

@ @ & 4 J 5!1 a) Descri¢do: No exemplo, “Mostrar/Ocultar Process Explorer”.

Mostrar/Ocultar Process Explorer (F4]|u b) Atalho de teclado (se houver). No exemplo, “F4”.

Process Explorer

O objetivo do Process Explorer é representar a hierarquia dos modelos em formato grafico, utilizando uma
estrutura semelhante ao Explorador de arquivos do Windows, amplamente conhecido pelos usuarios.

A seguir é detalhado como interpretar os dados representados no Process Explorer.

Projetos
O contetdo do Process Explorer logo apés o login do usuério é reproduzido na figura ao lado.

4p PROCESS EXPLORER

&- . P01, Meu primeiro projeto
: P02 Projeto de exemplo - 12 dimensdes ARPO
P03, Projeto de exemplo - Modelo de referéncia

Na figura acima pode-se identificar trés componentes de primeiro nivel na hierarquia do Process Explorer.

Definicdo de Projeto: Os elementos de primeiro nivel no Process Explorer sdo denominados Projetos.
Importante: Por definicdo, Projetos sdo elementos independentes e integros em seu contetdo.

Por este motivo ndo é possivel criar relacionamentos entre componentes de diferentes projetos.

Vamos considerar o segundo elemento da lista. FOZ. Prajeta de exemplo - 12 dimensfies f-‘aFiF'EI|

As seguintes informacdes sédo extraidas da representacdo do elemento no Process Explorer:

Como a representacéo utiliza o simbolo , trata-se de um Projeto.

Como a representacédo esta no nivel 1 do Process Explorer, trata-se de um Projeto.

O nome do Projeto é “P02. Projeto de exemplo — 12 dimensdes ARPO”.

O simbolo ¥ indica que o Projeto possui conteddo que pode ser expandido no Process Explorer.

Item ativo no Process Explorer

O item ativo no Process Explorer (selecionado mais recente), possui uma representacéo diferenciada.
Para este exemplo, clique com o botéo esquerdo do mouse sobre o projeto PO2 no Process Explorer.
Note que a aparéncia da linha do Projeto se altera, conforme representado na figura abaixo.

O item ativo no Process Explorer sempre sera Gnico, terd um icone vermelho e o texto destacado em azul.
O item ativo pode ser um Projeto, um Grupo ou um Modelo (este Ultimo possui desenho associado).



Grupos

Dentro de cada Projeto, sempre no segundo nivel do Process Explorer, encontram-se os Grupos.
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[ PO3. Projeto de exemplo - Modelo de referéncia

Os Grupos representam locais criados para a organizacao dos
modelos de acordo com um critério determinado pelo usuario.

Em nosso projeto de exemplo P02, cujos grupos séo

reproduzidos na figura ao lado, o critério utilizado para a
definicdo dos Grupos foram as dimensdes ARPO (estas
dimensbes adicionais serdo explicadas posteriormente).

Outros exemplos de grupos mais utilizados:
a) Processos atuais e Processos futuros.
b) Matriz Séo Paulo, Filial Rio, Filial Brasilia.

Nota importante: A forma como os Grupos sao definidos podem influenciar nas opg¢ées de relatérios.

Modelos de primeiro nivel

Dentro de cada Grupo, no terceiro nivel do Process Explorer, localizam-se os Modelos de primeiro nivel.
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03, Projeto de exemplo - Modelo de referéncia

O que € um modelo?

Chamamos de Modelo a representacao grafica de um conjunto
de objetos e seus relacionamentos, utilizados para representar
de modo coerente e esquematico uma determinada situacgao.

O que sao tipos de modelo?

Diferentes tipos de modelo foram criados para distintos
objetivos de representacdo do negdcio. Cada tipo de modelo é
composto por diferentes tipos de objetos e relacionamentos.

Nesta explicagéo utilizaremos a dimensdo Processos.

A quase totalidade das ferramentas de processos de mercado
disponibiliza apenas um tipo de modelo: BPMN.

ARPO disponibiliza, para processos, além dos modelos BPMN,
modelos do tipo VAC, SIPOC, FT, EPC, eEPC e FAD.

O que é um modelo de primeiro nivel?

Chamamos de modelo de primeiro nivel um modelo que nédo
tem dependéncia com outros modelos, ou seja, que ndo séo
detalhamento de objetos de outros modelos.

Para exemplificar, vamos considerar um exemplo na dimenséo Processos:

1. Um modelo de primeiro nivel seria a Cadeia de valor (primeiro nivel, que independe de outro modelo).

2. Cada objeto da Cadeia de valor pode ser decomposto em Processos (modelos de segundo nivel).

3. Cada objeto de Processos pode ser decomposto em Subprocessos (modelos de terceiro nivel).

4. Cada objeto de Subprocessos pode ser decomposto em Atividades (modelo de quarto nivel)

Resumindo, os modelos de primeiro nivel representam o nivel mais agregado, sendo que sédo o ponto de
partida para construir toda a hierarquia de processos (abordagem top-down, que € a melhor prética).



3. NAVEGAR POR MODELOS EXISTENTES
Utilizando o Process Explorer abra o modelo de primeiro nivel “Op¢des de notagdo para Processos”.

A tela principal do ARPO é reproduzida abaixo.
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Algumas funcionalidades da barra de atalho
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Note as seguintes funcionalidades habilitadas na barra de atalhos:
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Navegar pelo histérico de modelos

Mostrar/Ocultar Process Explorer (atalho com tecla F4).

Exercicio de navegacédo nos modelos de processo

Navegue pelos modelos de processos do projeto de exemplo utilizando o Process Explorer.
Observe os diferentes tipos de modelos, os diferentes tipos de objetos e estilos de representacéo.

Fator de escala para a visualizacdo dos modelos (zoom)

Utilize as funcionalidades da barra de atalho do item anterior e verifique os efeitos.

Permite alterar o fator de zoom do modelo que esté aberto no ARPO.

Navegar pela hierarquia de modelos (Home significa modelo nivel 1)
Permite navegar para cima ou para baixo na arvore de hierarquia dos modelos.
Imprimir modelo WYSIWYG (Atalho com tela Ctrl+P)
Ativa a funcionalidade de Print Preview do modelo.

Permite ocultar o Process Explorer e obter mais espaco na tela para modelagem ou visualizacéo.

Permite navegar pelo histérico de modelos visitados, como se fosse um navegador Web.




4. PROPRIEDADES DE UM OBJETO
No ARPO cada tipo de objeto possui um conjunto distinto de propriedades.
Estas propriedades foram projetadas para atender as demandas tipicas de projetos de processos.

As propriedades de cada objeto sdo armazenadas automaticamente na base de dados, o que permite a
rapida recuperacao das informacdes durante a fase de analise dos processos e definicdo de melhorias.

Para este exercicio posicione o0 mouse sobre o objeto representado na figura abaixo.
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Com um duplo cliqgue do mouse (ou tecla F3) acesse as propriedades do objeto selecionado.

PROPRIEDADES DO OBJETO H m
'I} Principal IT} Formatol i i) Indicadoresl Tempos} 5 Custos g,//) Linlrsl T Iextosl # Nlimeros} :, Log]
Nome 01.1 Example] [v Mostrar nome
of VAC Model
(Value-added Chain)
Tipo ‘ D 0. Process start ﬂ
Status ‘ 0. Nao especificado ﬂ
Identificador |
Descrigio The system allows the creation of multiple levels of VAC (without limits), which are
intended for the macro detailment of processes.
For detailment of activities and tasks we recommend
the use of the notations BPMM, EPC or eEPC,
EI Gestor

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

ﬂ' Frincipal

yirg Fu:urmatu:ul ;ﬁ; Indiu:adu:uresl Tempusl 5 Eustusl ,.:f} Linksl T Te:-:t-:ul #+ Numernl :, Lngl

As propriedades das abas “Principal’, “Formato” e “Log” s&o idénticas para todos os tipos de objeto.

As demais abas podem variar, dependendo do tipo de objeto que esta sendo editado.

As abas “Texto” e “Numero” sdo especiais e podem conter propriedades customizaveis diferentes para
cada tipo de objeto, com trinta campos do tipo Texto e trinta campos do tipo numérico.

Ao ser instalado o ARPO ja traz uma sugestéo de propriedades customizaveis para cada tipo de objeto,
com base na experiéncia da Klug. Estas propriedades podem ser modificadas se necessario.




Propriedades da aba “Principal”

A propriedade Nome é representada no objeto através do texto escrito no
centro de sua representacéo grafica e pode conter até 250 caracteres.

01.1 Example

i . i i A of VAC Model
Quebra de linha do nome: O texto da propriedade sempre respeitara os e

limites a esquerda e a direita do retédngulo no qual o objeto é representado,
realizando automaticamente a quebra de linha se necessario.

O usuario pode também inserir quebras de linha manualmente, utilizando a tecla ENTER durante a edicao.

A propriedade Status permite representar graficamente a condicdo atual _ F
de um objeto através de figuras no formato de circulo, bandeira ou ";:g:;:;?iﬂ: P

triangulo no canto superior direito do objeto, cada figura com até 6 cores. LeETanE E

A propriedade Status ndo possui nenhum significado pré-definido e pode

ser utilizada para diferentes tipos de objeto e finalidades, dependendo do padrédo de modelagem adotado.

Algumas sugestbes de uso: Bandeiras para status de execucado do projeto de levantamento dos objetos do
tipo Processo; Tringulos para evidenciar visualmente a variagdo de objetos do tipo Indicador.

Sugestao: Consulte no projeto de exemplo, no Grupo “Recursos adicionais”, o Modelo “Propriedade Status”

A propriedade Identificador é sempre representada no canto superior dentificador
esquerdo do objeto e pode conter até 30 caracteres. F
. o . . Propriedade nome
Alguns clientes utilizam o identificador como um numerador para 0s preenchida com
N i quebras de linha

processos, mas neste caso o controle da numeracgéo deve ser manual, pois manuais

. . . . +
o0 sistema trata o Identificador como um texto livre, sem qualquer critica.

A propriedade Descri¢cdo pode conter até 3.500 caracteres e é mostrada Identificador

pelo sistema quando o usuario posiciona 0 mouse sobre o objeto durante ErnpricAseinnne F
s preenchida com
a edicdo do modelo. quebras de linha
- . . ~ . manuais
Utiliza-se a descricao para informacdes complementares sobre o objeto, =

Exemplo de descrigdo preenchida
com um texto curto

gue nao podem ser fornecidas através das demais propriedades do objeto.

Pode-se também associar umaimagem ao objeto.

Para associar uma imagem ao objeto localize na aba principal das
propriedades a figura representada na figura abaixo e clique nela.

| Siga o dialogo apresentado pelo sistema e indique
uma figura para ser representada no lugar do

contorno do objeto, lembrando que a imagem deve
ser no padrao Bitmap (*.bmp) e ter um tamanho maximo de 320 x 320 pixels.

Associar uma imagem ac 0bJE‘tO|

Quando se associa uma imagem ao objeto o sistema automaticamente desliga a op¢do “Mostrar nome”,
localizada ao lado direito do nome na aba principal de propriedades, conforme a figura abaixo.

Nome Propriedade nome [+ Mostrar nome
preenchida com
quebras de linha
manuais

Esta agédo é valida para a maioria dos casos em gque associa uma imagem ao objeto.

Se desejar que 0 nome seja representado sobre a figura, reative esta op¢cdo manualmente.



Propriedades da aba “Formato”

Na aba “Formato” encontram-se propriedades relacionadas a representacao grafica do objeto.

PROPRIEDADES DO OBJETO E

£+ Princpal %7 Formato} i Indicadores | © Tempos| § Custos| ¢ Links| T Textos | # Nimeros| L Log |

Tamanho = E L
] [ =

“ [ L3
Vi
A

Borda ‘

S6lida ~ |2 = ﬁ
w [+ Sombia
W -
Fonte ‘Verdana j [11 -

n [¥ MNegrito
-
w [~ Itdlico

Tamanho: Comprimento e largura do objeto.

Cor: Cor de preenchimento do objeto.

Borda: Formato da linha de contorno do objeto (Tipo de linha, Espessura, Cor, Sombra e Efeito 3D).
Fonte: Especificacao da fonte do objeto (Nome da fonte, Tamanho, Cor, Efeitos Negrito e Italico).

Para retornar o objeto ao formato original do objeto utilize os seguintes botdes:
Tamanho padréo
Cor padréo
Borda padréo
Fonte padrao

N2

Propriedades da aba “Indicadores”

A aba “Indicadores” foi mantida para compatibilidade com versdes anteriores, uma vez que existe o objeto
do tipo Indicador que podem ser conectados externamente a Processos, Tarefas e Atividades.

Propriedades da aba “Tempos”

Na aba “Tempos” o sistema permite que sejam armazenados dados relativos aos tempos de espera,
preparacéo e processamento de um Processo, Atividade ou Tarefa.

Propriedade da aba “Custos”

Na aba “Custos” o sistema permite que sejam armazenados dados relativos aos custos de um Processo,
Atividade ou Tarefa, permitindo inclusive que os custos sejam agrupados por categoria.



Propriedades da aba “Links”

Na aba “Links” encontram-se propriedades que permitem relacionar o objeto com entidades externas.

PROPRIEDADES DO OBJETO H

& Principall Yt rarmata} & |ndiadures} © Iempos‘ $ Custos o Links‘ T Iexms} # N.imems] = Log‘

Link 1 [http:/ /. klugselutions.com M
[Kiug Website
Link 2 [mailte: Klug@klugselutions.com il
[Email para klug
tink 3 [Wirword exe 4 Parametro do link para MS-Word
[Arquive Word [/ ALink\Link3e20Example3620- %620MS-Word. docx . .
/t \Link\Link%20Example%20-%20MS-Word.docx
Bibliografia [
Versio [
Palavras-chave [

Conforme a tela reproduzida acima, cada objeto pode possuir até 3 links, sendo que cada link pode ser:
Um enderego web ou da rede (exemplo do Link 1).
Um email (exemplo do Link 2). Para mais op¢des consulte a sintaxe de MailTo no Google).

Um executével, permitindo inclusive parametros de chamada (exemplo do Link 3).
No exemplo é chamado o executavel do MS-Word (Winword.exe) e o parametro /t <nome do arquivo> é um
parametro especifico do MS-Word (0s textos %20 no nome do arquivo representam espacos).

Um arquivo PDF ou imagem (.JPG ou PNG, por exemplo).
Uma Planilha Excel, Apresentacdo Powerpoint, Documento Word ou Google.
Qualquer tipo de arquivo que possa ser aberto ou acionado pelo MS-Windows.

Representacéo dos links de um objeto

Identificador

Para cada propriedade Link preenchida para o objeto o sistema ARPO a

Propriedade nome

representara através de um retangulo vermelho no canto superior direito do qp:gsp::if:lf:;’;
objeto. No exemplo da figura, foram preenchidas as trés propriedades Link. manuais

Abertura dos links do objeto:
Ha duas formas de abrir os links de um objeto:
a) Clicando na representacdo do objeto, no retdngulo vermelho correspondente.

Identificador

Propriedade nome
preenchida com Abrir link # 1: (http:/fwww.klugsolutiens.com)
‘quebras de linha
manuais

b) Clicando com o botao direito do mouse sobre o objeto e selecionando um link do menu.

Identificador

Propriedade nome
preenchida com
e b
4, Definir atalho para ocoméncia do objeto »
Editar nome do objeto 2

Editar todas propriedades do objeto F2

B Trazer para frente
) Enviar para tras

O b link # 1 (Kiug Website) A,
1l Abrir link # 2 (Email para klug)
1l Abrir link # 3 (Arquive Word)

Navegar para subnivel { Processes VAC )
Criar visdo detalhada ( Allocation of Processes SIPOC )

Apagar subnivel { Processes VAC )




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 contetido (o link propriamente dito). Nao é salvo na base de dados
o contelido do link, apenas o caminho para seu acesso, que € feito pelo Windows.

Cuidado com links locais: Se um link faz referéncia 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 ndo
encontrara o arquivo no Drive C: de outras maquinas). Recomendamos que se evite links locais.

Propriedades das abas “Textos” e “Numeros”

Nas abas “Textos” e “NUmeros” o sistema permite que sejam armazenadas propriedades customizaveis
para cada tipo de objeto (30 propriedades do tipo Texto e 30 propriedades Numéricas).

Na figura abaixo reproduzimos as propriedades “Texto” e “Numéricas” de um objeto do tipo Processo.

Propriedsdes Testo | Propriedades Mumricas |

R —— I | .Gy —
Process alignment [ | GUT: Urgency | ~]
Maturity leved [ - GUT: Tendency l—j
Benefits |
Configuration considerations |
Impacts |
SIPOC: Suppliers |
SIPOC: Inputs |
SIPOC: Outputs |
Sl |

Com estas propriedades customizaveis pode-se adaptar as propriedades dos objetos & metodologia de

modelagem adotada pela empresa com 100% de aderéncia.

Propriedades da aba “Log”
Na aba “Log” o sistema apresenta informacdes adicionais sobre o
objeto, somente para consulta.

As informagfes sdo atualizadas automaticamente pelo sistema e
fornecem dados seguros para a auditoria ou para um usuario que

conheca SQL e deseje acessar o objeto diretamente da base de dados.

5. PROPRIEDADES DE UM RELACIONAMENTO
Para editar as propriedades de qualquer posicione o cursor do mouse
sobre sua linha e dé um duplo clique.

As propriedades “Origem”, “Relacionamento” e “Destino” ndo sao editaveis
trazem informagdes, respectivamente, sobre o nome do objeto no qual o
relacionamento se origina, o tipo de relacionamento e o home do objeto no
gual o relacionamento se encerra.

Altere a propriedade “Texto do relacionamento” do relacionamento para
“Teste”, salve a alteragao e veja resultado no modelo.

As propriedades “Identificador” e “Descrigdo” ndo possuem representagao
grafica, mas poderéo ser extraidas em relatérios.

43 Pincial | ¢ Formalo | & Indi

Usudiio que criou
Computador utilizado

Data de ciiagao

Usudrio da illima alteragio
Computador utilizado

Data da iltima alteragdo

Valor de DatabaselD
Valor de GrouplD
Valor de ModellD
Valor de Dbject!D
Valor de ObjectOcelD
Valor de ModelIDChild
Valor de ModellDAlloc

adores | © Tempos | § Custos| o Links | T Testo| # Nimero

spstem
[12/05/2018

marpo
WAGNER
[01/10/2019 045132

[D{AT1B038E2F10-4B5F BA46BFBFIBA3427)  Obilceleft [fs6
[GF5282884 CT15-40F 8 B7DB-26245FB01 D4} Obifee Top [113°
[M{DBSSDRE B547 AFCABFIF-966204F32FEF)  Model Type [0
0{F37ACICA-2ACE 4444 B44F T4DSFECESCE} ObiDef Type [0
[5622D51AD-E55 4068.8496 612067DEBBF]  Obilce Type 5
|M{E3663EDE B123-4316-4D3F-I1ETCOS7A5F4)  Child Type  [231
[ AweTwe [

PROPRIEDADES DO RELACIONAMENTO g

Objeto de origem
Tipo de relacionamento

Objeto de destino

Texto do relacionamento

Posicionamento do texto
Quebra do caminho %
Identificador

Desericao

New employee required
activates

Specify requirements of the vacancy

Definido pelo sistema - 4
50
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6. COMO CRIAR UM PROJETO

Apos a instalacdo da versdo de treinamento do ARPO ha 3 projetos no Process Explorer.

Agora vamos criar um projeto, no qual iremos realizar nossos exercicios préticos.

Criar projeto a partir do template dimensdes

No menu do ARPO por favor selecione a op¢éo conforme as figuras abaixo.

@ ARPO BEPMN -+ MODELER / marpo TEMPLATE GIMENSOES
I Arquivo 1 Editar Formatar Visualizar Analisar Importar MHomo do projelo [_Tonisis Dirences g M g
n
e
[ A RP | 0PGIES PARA DIMENSAD PROCESSOS OPCUES PARA DUTRAS DIMENSTIES
Projeto Template Template Criar Restaurar Facolher madelos de processos Fcoler dinensics
320 dimensdes grupos: ¥ VAC Waki Added Chain) ¥ 02 Diganizacto e Pasant
Criar projeto Backup de projeto M I BPMN (Busines: Pracess Modelng Notalian] : 03 Siatemas
— ™ EPC [Everviven Process Chainl z 2:::_?:;
€S RrV = 06 " g o
— I~ T Funchon Tiee] [~ D7 Compeiincia:
4P PROCESS EXPLORER W Eraaenis
[ 9 Esiratégia
-] Po1. My first project I™ 10 Conlrdle cperacionsl
|2 PO2. Project example - 12 ARPO dimensions I 11: Riscas & dudboria.
-] PO3. Project example - APQC Reference Model e
Excalher opcier oara obistor Escoltw opcdet para abietos
[T T —— [ ——
[8 =] cbieioe por mordels [ =] chietos pox modeln
[ Cise objeios com ideniiicador [ Ciiar cbietos com identificador
I Colan objetos: com subnivel ™ Ciiar obyetos com subnivel

Na tela de didlogo
apresentada pelo sistema,
mantenha as opcdes
sugeridas pelo sistema e
clique no botéao Criar
projeto.

Navegue pelo novo projeto criado e verifique 0s grupos, modelos e objetos criados pelo template dimensdes.
O objetivo desta funcionalidade € iniciar corretamente um projeto e acelerar esta acao.

Renomear o projeto criado

Localize no Process Explorer o projeto criado, cujo nome é “_Template
Dimensdes” e clique com o botéo direito do mouse para aparecer o menu
auxiliar reproduzido ao lado.

Selecione a opgao “Renomear projeto” e na tela de didlogo apresentada pelo
sistema, renomeie o projeto para “Treinamento ARPO” e salve a alteragéao,

Trabalhando com o projeto criado

PROCESS EXPLORER

g @ Reorganizar projeto
ﬁ g Desfragmentar projeto

PO ﬂ Censultar estatisticas do projeto

PO —
PO Renomear projeto
Proj k

[E Apagar projeto e todo seu contedido

5 Criar grupo no projeto

Localizar no projeto “Treinamento ARPO”, no Grupo “Dimenséo 01. Processos de neg6cio”,
o modelo de primeiro nivel denominado “01.1 Processos com padrdo VAC” (conforme figura abaixo).

@ ARPO BPMN++ MODELER / marpo
Arguivo Editar Formatar Visualizar Analisar Importar Exportar Seguranca Suporte 4
3 @ & H &
i
Projeto Template Template Criar Restaurar Desbloguear Encerrar
vazio dimenses arupos
Criar projeto Backup de projeto Modelo atual Programa
| EEl 4 = = gE =
€9 B4V H= 080 ¢ /ESJEES vO@ Tt 225 Tad MI EW
4> PROCESS EXPLORER E’L. 01.1 Processos com padrdo VAC | Processes VAC (Level 1) | Nivel 1 |
&[5 _Tempiate Dimensdes
£ Dimensio 01: Processos de Negécio O ﬂ
[E3 {01,1 Processos com padrag VAC
(] pimenso 02: Organizacio e Pessoas D D
(] pimensio 03: sistemas
Dimensia 04: Informacdies D Q Processo VAC 01 Processo VAC 02 Processo VAC 03 Processo VAC 04
PO1. My first project
P02, Project example - 12 ARPO dimensions E [I:[l
PO3. Project example - APQC Reference Model
==
B Q Processo VAC 05 > Processo VAC 06 > Processo VAC 07 > Processo VAC 08 >
N

Serd a partir deste modelo que realizaremos os exercicios praticos de criacdo de conteudo.
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RENOMEAR PROCESSOS DE PRIMEIRO NIVEL

Nota importante: Para fins didaticos vamos utilizaremos o termo “Processos de primeiro nivel” para o mais
alto nivel de agregacéao da visdo de processos, mas poderiamos ter utilizado outros termos adotados pelo
mercado, como por exemplo “Cadeia de valor” ou “Macroprocessos”.

Em nossa capacitacdo vamos considerar estes termos como sindnimos.

Alterar o nome do primeiro objeto Processo

Ja verificamos que um objeto possui varias propriedades, sendo que a principal é seu Nome.

Quando se deseja alterar apenas o Nome de um objeto o NOME DO OBJETO
ARPO oferece uma forma alternativa, mais rapida e simples.
Posicione o mouse sobre o objeto “Processo VAC 01”.

endas

No teclado da sua maquina pressione a tecla F2.

Na tela de didlogo reproduzida ao lado, por favor altere o nome
do objeto, de “Processo VAC 01” para “Administrar Vendas”.

@ |z

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

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

Alterar o nome dos demais Processos do Modelo

Repita o procedimento do exercicio anterior, alterando o nome dos demais Processos do modelo.
Altere “Processo VAC 02" para “Administrar Produgéo”.

Altere “Processo VAC 03" para “Administrar Distribuigao”.

Altere “Processo VAC 04” para “Gerenciar Finangas”.

Altere “Processo VAC 05” para “Gerenciar Techologia”.

Altere “Processo VAC 06” para “Gerenciar Compras”.

Altere “Processo VAC 07" para “Gerenciar Recursos Humanos”.

Altere “Processo VAC 08" para “Gerenciar Relacionamento com o Cliente”.

Administrar Administrar Administrar Gerenciar
Vendas Producdo Distribuicdo Financas
Gerenciar Gerenciar Gerenciar EErELESE
Tecnologia Compras Recursos Humanos Relacionamento
< = com o Cliente

Boa préaticarecomendada: Os nomes dos objetos Processo devem ser iniciados por um verbo no infinitivo
(verbo em seu estado natural, sem conjugagéo, terminado com a letra R). Adicionalmente, sugerimos deixar
somente o verbo na primeira linha do nome, como fizemos nos Processos do exercicio.

Esclarecimento sobre a numeracéo dos Processos: Os objetos Processo foram gerados com uma
numeracao (de 01 a 08). Esta numeracéo foi resultante da acdo do template, preenchendo durante a
criacdo a propriedade Identificador dos Processos. Esclarecemos que este foi um exemplo de uso e que a
unicidade e continuidade da numeracao nao é gerenciada pelo sistema (Identificador € um texto livre).
Pode-se utilizar o Identificador como numeracao, porém cabera ao usuario gerenciar seu uso manualmente.

12



7. EDICAO DE MODELOS
Localizac&o da barra de objetos

Continue editando o modelo “01.1 Processos com padrdo VAC”.
Para a criagdo de objetos utilizaremos a barra vertical de objetos (destacada em vermelho na figura abaixo).

@ ARPO BPMN++ MODELER / mapa

Grauivs _ Edemr Formats  Vwaliar  Analse  imp Erportar  Seguranis  Suporte

e e

o pojemn Badap de proges

E€d @4d H= BB0 9¢ SEJ EEG vOAB =T

Pragrams

o PROCESS EXPLORER

7
&

011 Processns com padrbo VAC | Processes VAC fLevel 1) | Nivel 1 |

DOODETUO
) ODONETE

H,
|/

Como identificar os componentes da barra de objetos

Quando se move o cursor do mouse sobre os componentes da barra vertical de objetos o sistema
apresenta ao usuario duas informacdes:

@) T a) Qual 0 nome do objeto. No exemplo, Processo inicial.
|: > > b) Qual o atalho de teclado para acionar a selecdo do objeto. No exemplo, o numero 5.

mecess
start
(5} ;. . ~ ..
Para este exercicio, por favor clique com o botéo esquerdo do mouse em Processo Inicial.
==
Como ativar o modo Criagdo de objeto %D

Apos clicar sobre o objeto Processo Inicial da barra, note a alterag@o no formato do cursor do mouse.
Este formato de cursor de mouse indica que o sistema esta no modo Criac&do de objeto.

Como criar um objeto Processo no modelo

Mova o cursor do mouse sobre a area de desenho do modelo.
Note que o sistema representa um rascunho do objeto que sera criado com uma linha tracejada.

Posicione o objeto conforme a figura abaixo, clique com o botdo esquerdo do mouse e crie um Processo

Administrar Administrar Administrar
Vendas Vendas Vendas
Gerenciar Gerenciar Gerenciar
Tecnologia Tecnologia Tecnologia
N Gerenciar
[% Process Conhecimento,
= Melhoria e Mudanca

Note que o novo Processo foi criado com o nome padrao “Processo”.
Renomeie o novo Processo para “Gerenciar Conhecimento, Melhoria e Mudanga”.
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Como utilizar o atalho de teclado para criar um Objeto

Como ja visto anteriormente, o atalho de teclado para o objeto Processo inicial € o numero 5.

Para criar um Processo sem necessidade de deslocar o cursor do mouse até a barra de objetos:

a) Posicionar o cursor do mouse no modelo, em um ponto proximo ao qual se deseja criar o Processo.

b) Pressione a tecla com o nimero 5 e verifique a mudanca do cursor do mouse (segunda figura abaixo).
c) Movimente o cursor do mouse até o ponto que deseja criar o Processo e clique com o botdo esquerdo.
d) Apés a criagdo de um Processo o cursor do mouse retorna para o0 modo Edigéo.

e N Administrar Adminisirar
b > et Vandas Producio

s e Gerenciar Gerenciar
= = Tecnalogia Compras

Conhecimenta,
melharia ¢ Hudanca

b

Importante: Neste exemplo utilizamos o atalho de teclado para a criacdo de um Processo.
O atalho de teclado para cada tipo de objeto varia, de acordo com o tipo de modelo.
O que acontece na pratica é que o usuario rapidamente aprende seus atalhos mais utilizados.

Como criar multiplos objetos do mesmo tipo

Note que, apds a criacdo de um objeto no modelo, o cursor do mouse retorna para o modo Edigéo. P

Se o usuario desejar criar multiplos objetos do mesmo tipo, simplesmente mantenha a tecla CONTROL
pressionada no momento em que clicar na &rea em branco do modelo para criar o Objeto.

Nesta condicdo o sistema, apds criar um objeto, se mantém no modo criagcao de objetos.
Importante: A qualguer momento, para retornar o sistema para o modo Edig&o, utilize a tecla Esc.
Experimente a produtividade desta funcionalidade criando 5 objetos do tipo “Processo inicial” no modelo.

Como selecionar e movimentar objetos em um modelo

A sele¢cdo e movimentagdo de objetos segue os principios utilizados na edicdo do Powerpoint,
ou seja, procuramos manter a edigdo mais simples e intuitiva possivel.

Exercicio: Métodos para selecionar objetos em um modelo.

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

Selecione multiplos objetos, um de cada vez

Clique com o botdo esquerdo do mouse sobre o primeiro objeto.

Com a tecla CONTROL pressionada, clique com o botao esquerdo sobre o segundo objeto.
Com a tecla CONTROL pressionada, clique com o botdo esquerdo sobre os demais objetos.

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 regiéo retangular do modelo.
Solte o botdo do mouse para selecionar os objetos no interior da regido retangular.

Funcionalidades para a selecdo de objetos (utilizando a barra de atalhos)

. Selecionar todos os objetos e relacionamentos do modelo.
E Selecionar todos os relacionamentos do modelo.
Inverter selecdo do modelo.
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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 botdo esquerdo do mouse sobre um dos objetos.
Mantendo o botéo pressionado, mova os objetos selecionados com o 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 combinacao de teclas CTRL+ SETA para movimento reduzido (mais preciso).
Utilize a combinacao de teclas ALT + SETA para movimento ampliado.

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

5

c

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

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

Como apagar objetos de um diagrama

Para apagar objetos um diagrama considere 0s seguintes passos:

Selecione os objetos que deseja apagar, conforme os métodos detalhados anteriormente.

Pressione a tecla DEL (Delete) para apagar os objetos selecionados.

Como salvar as alteracdes realizadas no modelo

Quando o usuério edita um objeto a alteracdo é aplicada imediatamente a base de dados.
Quando o usuério edita um modelo, as posi¢cdes dos objetos sdo salvas automaticamente.
O sistema cuida do salvamento para o usuario, o qual ndo precisa se preocupar com esta acao.
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8. CONCEITUACAO DE DECOMPOSICAO DE PROCESSOS

Conceituacédo 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.

Subprocessos: Representam a decomposicado de um processo 110 obj
em seus principais componentes. Pode-se representar (ou n&o) a 15 dias
I6gica e as regras entre 0s subprocessos.

Exemplo: Gerenciar Treinamento e Desenvolvimento.

Atividades: Representam a decomposicdo de um subprocesso em
suas principais atividades. Normalmente representamos a logica e '3-225‘;';5
as regras de negdcio neste nivel de detalhe, evitando-se os

detalhes operacionais.

Exemplo: Identificar necessidades de treinamento.

Tarefas: Passos necessarios para completar uma atividade e que 11.110 obj
~ . . ~ 12 meses

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.

Nivel de detalhamento na pratica

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 quais se procura detalhar o procedimento operacional que
permita que um novo funcionario possa realizar a atividade com as informag8es mapeadas.

Para os gestores de projeto, fica a importante lembranca: Mapeamento é Tempo versus Detalhamento.

Fluxo de automacéo

O fluxo de automacéo, normalmente elaborado na notacdo BPMN, pode ser utilizado para importacdo em
sistemas de Workflow ou BPMS para posterior geracéo de parte dos programas para a automacao dos
processos. Frequentemente requerem detalhamento maior do que Tarefas, além de uma especificagdo que
€ mais relacionada a Tecnologia da Informacdo do que a Processos.

Decomposicdo 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 representacéo grafica da decomposicao dos processos é um importante diferencial do ARPO.
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9. DECOMPOSICAO DE UM PROCESSO EM SUBPROCESSOS

Criando subnivel para um processo

No modelo que estamos editando, por favor localize o Gerenciar
processo “Gerenciar Recursos Humanos” e clique com o
botdo direito do mouse sobre ele, conforme a figura.

Observe no menu de opg¢Bes disponibilizado pelo sistema
as cinco opcdes de tipos de modelo para criacéo de
subnivel para o processo.

Em nossa capacitacao utilizaremos a opgédo “Criar subnivel
(Processos VAC)”, conforme a figura.

. Gerenciar
2 5 Relacionamento
ecursos Humanos com o Cliente

(R Definir atalho para ccorréncia do objeto L4
Editar nome do objeto F2
Editar todas propriedades do objeto F3

E] Trazer para frente
EE Enviar para tras

X Apager ocorréncia do objeto

Criar subnivel (Processes VAC)

Criar subnivel [ Activities BPMN ) *
Criar subnivel { Activities EPC )

Criar subnfvel [ Activities Extended EPC )

Criar visdo detalhada ( Allocation of Processes SIPOC)

Observacdo importante: Uma empresa deve definir, de

preferéncia logo no inicio dos trabalhos, quais serdo os tipos de modelo utilizados na decomposi¢éo dos

processos.

Analisando os efeitos da criacdo do subnivel no Processo

No Objeto: No canto inferior direito do objeto é representado um quadrado co
seu interior, indicando que o 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 de modelos.

O modelo “01.1 Processos com padréo VAC” de nosso exemplo possui 9

objetos Processo, mas somente um deles possui subnivel (Gerenciar Recursos

Humanos). Esta hierarquia de modelos é representada graficamente no
Process Explorer, conforme reproduzido na figura onde na arvore ha apenas
um item que é filho do modelo “01.1 Processo com padréo VAC”.

mum + em

Gerenciar
Recursos Humanos

2 Treinamento ARFO

[ @ Dimengdo 01: Proceszos de Negocm
™ | GNP S Y e
D Gerenciar Fecursos Humanos
LT 1.2 Processos com padrdo BPMMN
I @ Dimengdo 02: Organizagdo e Pessoas
I (] Dimenssio 03: Sistemas
- @ Dimensdo 04: Informacies

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 o0 nome do objeto pai € alterado, 0 nome do modelo filho é alterado automaticamente, ou seja, o sistema

garante a consisténcia e a integridade dos dados modelados.

Navegando para o subnivel do Processo

Pelo objeto: Clique com o botédo esquerdo do mouse sobre o quadrado indicativo do subnivel.

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

Apagando o subnivel de um objeto

Suponha que vocé escolheu o tipo de subnivel errado.

Seré necessario apagar o subnivel errado e criar o correto.

Para apagar o subnivel de um objeto clique com o bot&o direito do
mouse sobre o objeto para visualizar o menu auxiliar apresentado na
figura ao lado.

Escolha a opgéo “Apagar subnivel (Processos VAC)”.

Gerenciar Gerenciar
Recursos Humanos Relacionamento
com o Cliente

‘R Definir ata\ho para ocorréncia do objete
[T Editar nome do objete

[= Editartodas propriedades do objeto
E] Trazer para frente

T2 Enviar para trds

Mavegar para ecorréncia do objete em
Navegar para subnivel ( Processes VAC )

Criar visdo detalhada (Allocation of Processes SIPOC )

»
F2
F3

Apagar subnivel ( Progesses VAC)

Observe que o simbolo de subnivel do objeto é apagado.
Crie novamente o subnivel para o objeto, agora com o tipo correto de modelo.
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10. CRIANDO O FLUXO DE SUBPROCESSOS (NESTA CAPACITAGCAO, VAC)

Considere o subnivel criado para “Gerenciar Recursos Humanos”

No subnivel de “Gerenciar Recursos Humanos” crie cinco objetos
do tipo “Processo inicial”, conforme a figura ao lado (canto esquerdo reto).

Edite os nomes dos cinco novos subprocessos, alterando-os para:
Gerenciar Politicas de RH

Recrutar Colaborador

Desenvolver Colaborador

Recompensar Colaborador

Desligar Colaborador

Criar relacionamento entre o Processo e seus Subprocessos

Aproxime o mouse do centro da borda inferior do processo “Gerenciar Recursos Humanos”,

conforme a figura ao lado. Note a altera¢@o do formato do cursor, indicando o modo de
criacdo de relacionamento.

Gerenciar
Politicas de RH

Recompensar
Colabarador

Desligar
Colabarador

==
=D
=»
=»

Recursos Humanos

Gerenciar

Cligue com o botédo esquerdo do mouse, e mantendo-o pressionado,
movimente o cursor até o primeiro subprocesso, de modo que 0s pontos de
conexao verdes sejam visiveis, conforme a figura ao lado. Certifique-se que
0 conector verde ativo é 0 mesmo que o representado na figura ao lado.

Solte o botdo do mouse, que até entdo era mantido pressionado, para ativar

Gerenciar
Recursos Humanos

[+ @

4 Gerenciar b
% Politicas de RH

2 [}
*-0

& & G

a criacdo de um relacionamento entre os objetos.
No ARPO o relacionamento entre os objetos ndo 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.

Definicdo do tipo de relacionamento: A metodologia de modelagem nativa do
sistema determina, para cada tipo de modelo, quais objetos podem ou n&o ser
conectados e quais os tipos de relacionamento possiveis entre eles.

Quando h& apenas uma possibilidade o sistema cria o relacionamento
automaticamente. Quando ha mais de uma possibilidade o sistema pergunta ao
usuério qual o tipo de relacionamento deve ser criado.

CRIAR RELACIONAMENTO

Tipa de relacionamento

Selecione a primeira linha da lista (¢ de um processo superior a) e ative a op¢ao
“‘Repetir tipo de relacionamento” para que o sistema repita a escolha do tipo de

relacionamento feita enquanto este modelo estiver sendo editado e par de objetos
de origem e de destino de relacionamento for o mesmo.

Crie o relacionamento entre os objetos clicando no icone com o disquete ou
teclando F2 para salvar.

Repita o procedimento e crie os relacionamentos conforme a figura ao lado,
iniciando cada relacionamento sempre partindo do centro da face inferior do
Processo “Gerenciar Recursos Humanos”.

Como desativar o efeito “Repetir tipo de relacionamento”: Para desativar o
efeito de repetir tipo de relacionamento para determinado modelo, 0 modo mais
simples é abrir outro modelo e retornar ao modelo que estava sendo
originalmente editado. Apos esta acdo simples e rapida o sistema voltara a
perguntar qual o tipo de relacionamento desejado para qualquer par de objetos.

Desenvolver
Colaborador

—
=

Desligar
Colaborador




11.POSICIONAMENTO AUTOMATICO DE OBJETOS AO CRIAR RELACIONAMENTO
Vocé deve ter notado que, no momento em que é criado um relacionamento entre objetos, o sistema

realiza automaticamente o alinhamento do par de objetos envolvidos.

A logica utilizada pelo algoritmo do sistema considera:

Para sugerir a posicdo dos objetos, sdo avaliadas as faces de origem e destino do relacionamento (os pontos

azuis das faces interligadas) e s6 um objeto sera alinhado.

Para habilitar o alinhamento automatico é verificado se os objetos ja possuem relacionamentos.
O sistema nunca movera automaticamente objetos que ja possuam relacionamentos.
Sempre serdao movidos objetos “soltos” para o conjunto de objetos ja ligados.

Nunca serao movidos automaticamente “blocos de objetos” interligados.

A légica de posicionamento considera os objetos proximos 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 ndo haja conflitos de posicionamento.

A distancia 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 o tamanho 3.

Objetos

Localizar

@ ARPO BPMN++ MODELER / marpo

® B|&
%

Opcdes
-

Acdo com selecio Colar Espacar Consolidar

12. RELACIONAMENTO AUTOMATICO AO CRIAR OBJETO EM MODELO

Quando o usuério cria no modelo um objeto préximo a outro ja existente o sistema verifica se o par de
objetos possui algum relacionamento possivel. Em caso positivo, duas a¢des ocorrem:

O sistema cria um relacionamento entre os dois objetos

O sistema utiliza o algoritmo de auto-posicionamento e alinha os objetos.

O resultado final € um objeto criado no modelo, conectado e posicionado corretamente.

Gerenciar ‘\‘ Gerenciar
Relacionamento b Relacionamento
com o Cliente % v com o Cliente

Process

Dica de uso: Ao criar 0 objeto, posicione o cursor de modo que haja uma pequena sobreposicao entre as
faces dos objetos que vocé deseja criar o relacionamento, conforme representado na figura acima.

13. DECOMPOSICAO DE UM SUBPROCESSO EM ATIVIDADES

Criando subnivel de atividades para um subprocesso

Localize na arvore do Process Explorer o modelo “Gerenciar Recursos
Humanos” e clique com o botao direito do mouse sobre o subprocesso
“Recrutar Colaborador”, conforme a figura ao lado, para visualizar as
opcdes de subnivel disponibilizadas para o subprocesso.

Escolha do tipo de subnivel para atividades: A escolha do melhor
tipo de modelo para o detalhamento das atividades é uma questdo nao

» Recrutar >
Colaborador

4R, Definir atalho para ocorréncia do objeto »
ditar nome do objeto 2
5 Editer todas propriedades do objeto F3

T Trazer para frente

Desenvolver .

— P B Enviar para tras

¥ Apagar ocoméncia do objeto
Criar subnivel (Processes VAC)
Criar subnivel ( Activities BPMN )
Criar subnivel ( Activities EPC ) s

e Criar subnivel ( Activities Extended EPC )

* Colaborador Criar visdo detalhada ( Allocation of Processes SIPOC )

faz parte do escopo desta capacitacdo, cujo objetivo principal é treinar os usuéarios nas funcionalidades do

software.

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

Nota importante: Uma empresa deve definir, de preferéncia logo no inicio dos trabalhos do projeto, quais

serdo os tipos de modelo utilizados na decomposicéo dos subprocessos.

Para esta capacitacdo utilizaremos a opcao “Criar subnivel (Atividades BPMN)”.
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O objetivo deste exercicio é
criar um fluxo de atividades
igual ao da figura ao lado.

O ARPO suporta fluxos
BPMN com raias horizontais
ou verticais. Por motivos
didaticos utilizaremos neste
exercicio raias verticais.

Inicie o fluxo criando duas
raias verticais e edite 0 nome
delas. Para editar o nome das
raias, clique na parte
amarela.

Um fluxo BPMN é composto
por Eventos (circulos),
Atividades (retdngulos
verdes) e Operadores légicos
(losangos).

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

Posicione o evento na raia.

Crie a primeira atividade e
edite seu nome.

Ligue o evento inicial a
primeira atividade e note que,
ao criar o relacionamento, os
tamanhos das raias se
ajustam ao espaco ocupado
pelos objetos do modelo.

Crie a segunda atividade e
ligue-a & primeira atividade.

Crie a terceira atividade e
ligue-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 o
procedimento de criacdo de
objeto, edicdo do nome e
criacdo do relacionamento.

No caso de duvidas, solicite o
auxilio do instrutor

14. CRIANDO UM FLUXO DE ATIVIDADES BPMN

Unidade de negécios
requisitante

Recursos
Humanos

Novo
fundonario
requerido

Realizar
avaliacio
témica




15. COMO UTILIZAR OS OPERADORES LOGICOS NA NOTACAO BPMN

Equivaléncia entre o objeto Decisdo e o operador I6gico OU EXCLUSIVO

FLUXOGRAMA COM DECISAO

MESMO FLUXO COM OU EXCLUSIVO

Analisar
Relatorio
de despesas

SIM

Analisar
Relatorio

de despesas

Relatario reprovado

N

Relatdrio aprovado
r

Relatdrio Relatdrio
aprovado reprovado

r r

Reembolsar

despesas

Notificar
requerente

Reembolsar Notificar
despesas

Quando o fluxo chega a uma deciséae significa que o
fluxo do processo seguira apenas um dos caminhos
apos o objeto (relatério aprovado — Sim ou N&o).

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

Como utilizar o Operador OU EXCLUSIVO (XOR)

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
RS 10.000

T

Limite
entre R$ 10.000
e RS 50.000

Consultar
histérico e

SPC

Consultar
historico
d

e operagdes

(B

(c_

Aprovar
transagiao

(D

Limite
maior que
R$ 50.000

Receber

pedido pela
Ioja

[F)

o

Receber Receber
pedido pelo pedido pela
representante Internet

Operador légico com
multiplas entradas
e uma saida

Pedido

recebido

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

Para que a atividade H seja realizada & necessario
que uma das atividades dentre E, F ou G ocorra.
E, F e G sdo mutuamente exclusivas.
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Como utilizar o Operador E (AND)

OPERADOR PARA DIVISAO DO FLUXO @ OPERADOR PARA JUNGCAO DO FLUXO
X v

() | ©) ®) ©)

GGl LI Operador légico com Consultar Avaliar EEnEEEEY
Veiculo uma entrada L . periodos
zero km e multiplas saidas salario frequéncia de férias
Veiculo kT‘
adquirido
O Da:!os
+ obtidos
Licenciar Emplacar Pagar Operador légico com mes::r
veiculo veiculo IPVA mul:zl:qs;ir;?‘;a:as pagamento
Apos o término da execugéo da atividade A todas Para que a atividade H seja realizada € necessario,
as atividades (B, C e D) seréo obrigatoriamente obrigatoriamente, que as atividades E,Fe G
executadas. tenham sido concluidas.
Como utilizar o Operador OU (OR)
OPERADOR PARA DIVISAO DO FLUXO @ OPERADOR PARA JUNGAO DO FLUXO
X Vv

Pedido com
diregdo
hidraulica

Pedido com
conjunto
ABS

Pedido
com
Alarme

Avaliar Operador légico com
investimento uma entrada
realizado e multiplas saidas

O Montar Montar Montar
diregio conjunto alarme
hidraulica ABS eletrénico
Cliente Cliente Cliente

Investiu na Investiu na
Petrobras Eletrobras

=) =)
(B) (C) (D) Q

Apos o término da execucéo da atividade A, dependen- | Para que o evento H seja alcangado é necessario que
do das condigdes expressas pelos eventos podem ser | pelo menos um das condi¢gdes dentre E, F ou G tenha
executadas as atividades B, C, D, BC, BD, CD ou BCD. sido atendida (note que néo séo exclusivas)

Investiu
na Vale

Enviar
como brinde
Passagem

Operador légico com oncionai
multiplas entradas pcionais

. montados
e uma saida

Observacdo: Na pratica o uso do operador I6gico OU (néo exclusivo) é pouco frequente. Na maioria dos
casos os operadores E e OU EXCLUSIVO sao suficientes para detalhar a légica do processo.
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17.BALANCO ATE O MOMENTO
Até o momento realizamos o que se espera de uma ferramenta de modelagem de processos.

Criamos 0s macroprocessos.
Detalhamos os subprocessos de um macroprocesso.
Detalhamos as atividades de um subprocesso.

Nesta capacitagdo nao realizamos o detalhamento de uma atividade em suas tarefas, mas fica claro qual € o
mecanismo para a criacdo de subnivel para os objetos de modelagem.

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

Os tipos de modelos e tipos de objetos que serdo apresentados a partir deste ponto na capacitacdo ndo
existem em outros softwares e sédo exclusivos do ARPO.

As funcionalidades que ser&o apresentadas a partir deste ponto na capacitacdo sdo exclusivas do ARPO e
permitirdo que a modelagem do negdcio seja realizada com maior eficiéncia, qualidade e integridade referencial
dos objetos de um mesmo projeto, com a seguranca de uma base de dados.
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18. DIMENSOES DE UM NEGOCIO E OBJETOS POR DIMENSAO NO ARPO

Dimensdes de um negdcio (processos é apenas uma das 12 dimensdes)

Os processos de negocio representam apenas um dos aspectos (ou dimensdes) de uma empresa.

Desde 2003 nossa equipe vem aprimorando a abrangéncia do ARPO, sendo que atualmente a solucdo conta
com 12 dimensdes, representadas na figura através de circulos coloridos grandes.

Ao lado do circulo de cada dimenséao séo representados os tipos de objeto disponiveis para a construcao dos
modelos e que estéo relacionados a dimensédo que estao proximos.

VAC + (BPMN 2.0 + EPC ) * FAD | Pr%cigsso > Pmcesso> Tarefas |<Evem0> @ POOL
icial (diversas) rocessos TANE
INOVAGAO @ @ @ <> <_|> ® @ @ Horizonta
Vertical
O® OJCRCASEC RO,

Processo é apenas uma das dimensdes do negdécio
ORGANIZACAO Unidade
- G Organtac. || Cargo | Pessoa r::;?g:
PESSOAS
Grupo bui Organiz.
V trabalho |> repel | <Atr|bux;§0 ex%erna

[Transa(;éo] Tela

]Interfacel: Mensagem Campo ::l

Poltica ( egra de j (OonceltoJ
negécio
Normativo M Email | Planilha
H - H i Meio
Repositorio [ Relatério H Arquivo de
de dados [l 0 L—— comunic.

oOEEe AW ER

ABRANGE TODOS

' flgade
A\

ESTRATEGIA

Sistema Madulo

CONTROLE
OPERACIONAL

OS ASPECTOS

DO NEGOCIO,

INFORMACOES

PERSPECTIVA

NAO APENAS

pnnr:lpal
] |
Caiey, Conheci | (' Habiidade Atitude
competén. mento

PROCESSOS!

TENCIAS

Padréo de cores por dimenséo
Note que cada dimenséo possui uma cor distinta e que 0s objetos associados a cada dimensdo herdam a cor
da dimenséo, com o objetivo de facilitar o entendimento e a rdpida identificagdo dos objetos.

Esclarecemos que o padrdo de cores sugerido pelo ARPO é uma criacdo da Klug e que ndao ha um padréo
internacional para as cores dos objetos, nem mesmo para a notacdo BPMN e EPC.

Um alerta para o sucesso 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 néo pode ser apenas desenhar e/ou documentar os fluxos de
processo (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 o aumento da
produtividade e da lucratividade da empresa.
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19. TIPOS DE MODELOS PARA PROCESSOS NO ARPO

Modelo VAC Modelo BPMN Modelo EPC Modelo eEPC
E _ = =
(2] €2
H IE

&

eI

para detalhamento

de Processos e

Subprocessos
(uso tipico) Modelos para detalhamento de Tarefas e Atividades (fluxos detalhados)

SIGLA SIGNIFICADO OBJETIVO TiPICO PODER DE REPRESENTAGAO
value Modelagem da cadeia de valor. Fluxo macro de processos.

VAC Added Modelagem dos macroprocessos. N&o representa as regras de negécio.
Chain Modelagem dos subprocessos. Departamentos e outras dimensdes (macro).
Business Modelagem de subprocessos e atividades. Fluxo detalhado de processos.

BPMN Eﬁfgg‘?ﬁ N&o envolve as demais dimensdes ARPO. Regras de negdcio e decisoes.
Notationg Cada atividade pode ser detalhada com FAD. Departamentos envolvidos.

Event-driven Modelagem de subprocessos e atividades. Fluxo detalhado de processos.
EPC Process N&o envolve as demais dimensdes ARPO. Regras de negdcio e decisdes.
Chain Cada atividade pode ser detalhada com FAD. Departamentos envolvidos.

Fluxo detalhado de processos.

Extended Modelagem de subprocessos e atividades. Regras de negdcio e decisdes.
eEPC E\r’ggé'sdsr'ven Permite todas as dimensdes em um modelo. Departamentos envolvidos.
Chain Cada atividade pode ser detalhada com FAD. QOutras dimensdes ligadas a cada atividade,

representadas no mesmo modelo de fluxo.

Permitir o detalhamento de todas as dimensdes
relacionadas a uma determinada atividade ou

tarefa. Né&o representa fluxo de processos.
Function Se cada atividade é detalhada através do FAD, N&o representa decisdes ou regras.
FAD g:g’cf‘at:gn o fluxo dos processos fica livre das demais Outras dimensdes ligadas a cada atividade,
9 dimensdes. representadas em um modelo FAD por
No arpo é permitido que cada objeto dos atividade.
modelos BPMN, EPC e eEPC tenha o seu
proprio FAD.
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Principais tipos de modelo

20.DIMENSOES E TIPOS DE MODELO NO ARPO

Apresentamos a seguir um resumo grafico do principal tipo de modelo para cada dimensao ARPO.

A numeracéo dos modelos tem correspondéncia com o nimero da dimensao que pertencem.

01 - Processos
VAC, BPMN, EPC, oEPC ¢ FAD

02 - Organizagao e Pessoas
Estrutura organizacional | Organograma

03 - Sistemas
Mapa de Estrutura de Sistemas

11 o--o - - e e
Y [= = |
@W- m B =
C? = =@ = = E'_
= ==
04 - Informagoes 05 - Infraestrutura 06 - Sustentabilidade
Mapa de Estrutura de Informagbes Mapa de Distribulgio de Infraestrutura Mapa de Sustentabllidade do Negdclo
=1 - EI - =l & =) ® - . -
[ —=] .
C s me © © e» a B
= = B
= = =

07 - Competéncias
Mapa de Competéncias, Cargo ou Pessoa

By
=
= & a8
&
&

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

= =]

BBEEEE
DR

09 — Estratégia e BSC
Mapa Estratégico de Kaplan & Morton

= )
'
I = _r::;a _@_@_
e e E |
He= B
] (= R Cm

10 — Controle Operacional
Arvore de indicadores e Objetivos

=]
&B-& &=
B3 ==
& & =
== ==
= &
&=

11 - Riscos e Auditoria
Mapa de Riscos e Controles

12 - Melhorias para o Negécio
Plano de Melhorias de Processos

| {E}'
El=
==

' '

- El=
=]
i

Navegacdao pelo projeto de exemplo

Navegue pelo projeto “P02. Projeto de exemplo...”

e identifiqgue os modelos de cada dimenséo.

Observe que a organizacao dos Grupos por dimensao facilita a localizacdo dos modelos.




21.ESPECIFICACAO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA EMPRESA (ORGANOGRAMA)

No projeto Treinamento ARPO, por favor localize o

Grupo “Dimensao 02: Organizacao e Pessoas” e
neste grupo o Modelo de primeiro nivel chamado
“02.1 Mapa organizacional”.

Minha

- - Parceiros

Terceiros

No modelo localizado realize as seguintes acdes:

e Renomeie o0 objeto “Unidade Organizacional 01 ” para “Minha empresa”.

¢ Renomeie o objeto “Unidade Organizacional 02” para “Parceiros”.

¢ Renomeie o objeto “Unidade Organizacional 03” para “Terceiros”.

e Apague os demais objetos do modelo.

e Crie subnivel para os trés objetos renomeados.

22.ESPECIFICAGAO DA ESTRUTURA DOS SISTEMAS

No projeto Treinamento ARPO, por favor localize o

grupo “Dimenséo 03: Sistema” e
neste grupo o modelo de primeiro nivel chamado
“03.1 Mapa de sistemas”.

ORACLE

ARPO

No modelo selecionado, realize as seguintes acdes:

¢ Renomeie o objeto “Sistema 01 ” para “SAP”.

¢ Renomeie o objeto “Sistema 02” para “ORACLE”.
¢ Renomeie o objeto “Sistema 03" para “ARPQO”.

e Apague os demais objetos do modelo.

e Crie subnivel para os trés objetos renomeados.

23.FUNCIONALIDADES PARA ALINHAMENTO DOS OBJETOS

Navegue para o subnivel do objeto do tipo sistema chamado “ARPO”.

Neste modelo havera apenas um objeto, chamado “ARPO” e com o simbolo de subnivel.

Crie quatro objetos do tipo Médulo e distribua-os,
aproximadamente, conforme a figura ao lado.

Renomeie 0s novos objetos moédulo para:
Médulo de Seguranca ARPO.

Médulo de Importacéo ARPO.

Médulo de Relatérios ARPO.

Médulo de Exportagdo ARPO.

Para a continuidade este exercicio utilizaremos as
funcionalidades da barra de atalhos localizadas na parte superior
tela principal do ARPO.

& & = 0 =8

da

Alinhamento basico com funcionalidades barra de atalhos

e Estas funcionalidades s6 sao habilitadas quando ha dois ou mais objetos selecionados.

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

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

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

e Retorne os objetos as suas posicdes originais utilizando a funcionalidade “Desfazer edigao”.
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Selecione todos os objetos, ative a funcionalidade “Alinhar acima” e observe o resultado.
Retorne os objetos as suas posi¢des originais utilizando a funcionalidade “Desfazer edigao”.
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 sé séo 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 importagdo ARPO”.
Mantendo a tecla CONTROL pressionada, cligue 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 é o objeto de referéncia.

Ative a funcionalidade “Alinhar ao meio” e observe o resultado.
Retorne os objetos as suas posi¢des originais utilizando a funcionalidade “Desfazer edigao”.
Faca a mesma selecéo, ative a funcionalidade “Alinhar ao centro” e observe os resultados.

No Powerpoint estas funcionalidades existem, mas levam em consideracéo para os alinhamentos qual objeto
possui uma dimensdo maior no sentido em que ocorre o alinhamento.

3 |:H:|-|:|
Funcionalidades “Distribuir na Horizontal” e “Distribuir na Vertical” D*” = E

Estas funcionalidades s6 séo habilitadas quando ha trés ou mais objetos selecionados.
Os objetos das extremidades permanecem com suas posi¢des inalteradas.

Os objetos entre as extremidades sdo igualmente espacados entre as extremidades.
Todos os objetos ficam equidistantes, porém a distancia entre eles ndo é a padréo.

Funcionalidades “Espac¢ar na Horizontal” e “Espacar na Vertical”

Estas funcionalidades s6 séo habilitadas quando ha trés ou mais objetos selecionados.

O objeto mais a esquerda é mantido em sua posi¢ao e os demais selecionados ficardo igualmente espagados
considerando-se a distancia padrdo do auto-posicionamento ativa.

Todos os objetos ficam equidistantes, e a distancia entre eles € a distancia padrao do sistema.
Para alterar a distancia padréo entre objetos, por favor utilize a op¢do do menu principal.
O padréo do software € o tamanho 3.
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24.DETALHAMENTO DOS DEPARTAMENTOS DA “MINHA EMPRESA”
Selecione o objeto “Organizagédo” na barra de ferramentas vertical utilizando o botdo esquerdo do mouse.

Note a mudanca do formato do cursor do sistema. g

Para criar o primeiro objeto “Organizagado” no modelo
cligue com o botéo esquerdo do mouse na posicao
desejada. Repita o procedimento até criar 5 objetos.

Procure respeitar a distancia sugerida na figura ao lado.

unidade Unidade Unidade Unidade

Unidade
organizacional

Os novos objetos representam as areas que compdem a

organizagao “Minha Empresa”.

Edite os nomes dos novos objetos, alterando-os para

“Recursos Humanos”, “Engenharia”, “Producao”,
“Vendas” e “Financeiro”.

Minha
Empresa

Crie o relacionamento entre “Minha Empresa” e a area

“Producao” (objeto localizado no centro).

,,,,,, o Prodio vendas Financeire

Para concluir a criagcdo do relacionamento o sistema ira requisitar a
definicao de qual o tipo de relacionamento entre as areas (figura ao lado).

CRIAR RELACIONAMENTO E

Selecione a opgéo “é composto por”. Obieto de origem [ Minha empresa
_ . o . Tipode relacionamento
Antes de salvar ative a opcéo ”"Repetir tipo de relacionamento”, o que
ey . . i . Objeto de destino [ Producso
permitira que os demais relacionamentos nesta edi¢do do modelo sejam
criados sem que seja necessario repetir este didlogo de selecéo de tipo. Nio perguntar novamente |~ Repeti ipo de relacionamento

Crie os relacionamentos entre o objeto "Minha Empresa” e as demais areas.

Recursos

Engenharia Producdo Vendas Financeiro
Humanos

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
nao ira mais requisitar a definicao do tipo de relacionamento.

Para desativar a opcéo de repeticdo do tipo de relacionamento é necessario abrir outro modelo através do
Process Explorer e retornar ao modelo original. Explica-se: O sistema armazena a op¢éo de repeticdo por
sec¢do de edi¢do de cada modelo. Abrindo outro modelo a opcéo é reinicializada.
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Crie um subnivel para a organizagao “Recursos Humanos”, conforme a figura abaixo.
Clique com o botéo direito do mouse para visualizar 0 menu e selecione a opcao “Criar subnivel”.

Minha
Empresa
—
Recursos | Engenharia Producdo Vendas Financeiro
Humanos
‘R Definir atalho para ccorréncia do objeto 4
[Z# Editar nome do ohjeto F2

[ Editar todas propriedades do ehjete F3

ﬁ Trazer para frente
ﬁ Enviar para tras

X Apagar ocorréncia do objeto

Ifl Criar subnivel {Mapa organizacienal }

25. ORGANOGRAMA DE UM DEPARTAMENTO

Navegue para o subnivel e desenhe a estrutura Recursos

Humanos

organizacional da area “Recursos Humanos”. A figura

ao lado representa a estrutura organizacional,
composta por:

Diretor

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

Subordinado ao “Diretor de RH” ha o cargo
“Supervisor de RH”, ocupado por Pedro Lopez.

Quando for criar o relacionamento entre os cargos
utilize, no menu de cria¢do a opgéo “E
disciplinarmente superior”.

Subordinado ao cargo “Diretor de RH” h& o cargo
“Analista de RH”, ocupado por trés pessoas; Mariza
Antunes, Joaquim Menezes e Lucia Silva.

Carlos
Martins

Supervisor Pedro

de RH Lopez
Analista [ Mariza
de RH Antunez

Joaquim
Menezes

Licia
Silva

26.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 opgéo “Supervisor de RH” conforme representado na figura.

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.

A lista de objetos ja definidos é gerenciada automaticamente pelo
sistema e permite grande reducéo do tempo de modelagem, permitindo
a reutilizacdo dos objetos.

Criar ocoméncia de objeto existente

- Analigta de RH
- Cargo 01
- Cargo 02
- Cargo 03

- Cargo 04
- Diretar de AH
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Repita o procedimento e crie uma terceira ocorréncia do cargo “Diretor de RH” no mesmo Modelo.

Supervisor Supervisor
de RH de RH

Analista
de RH

Supervisor
de RH

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.

Esta caracteristica de atualizacéo automatica permite a redugdo do esfor¢o para a manutengédo dos modelos na
pratica, em especial para objetos relacionados a organograma e sistemas. No préximo topico € explicado o
conceito de objetos e ocorréncia.

27.ENTENDENDO OS CONCEITOS DE “OBJETO” E “OCORRENCIA”
O sistema ARPO é suportado por uma base de dados, a qual mantém um repositério com os objetos
utilizados na definicdo dos processos e suas ocorréncias nos fluxos de processos.

1 OBJETO N OCORRENCIAS
PROPRIEDADES PROPRIEDADES
« Nome e « Tamanho
« |dentificador Relatorio « Cor

——
« Descricédo « Borda
L ] i [ ]
Indicadores PROPRIEDADES ( ] A Fonte
« Tempos DO LElEED
« Custos OBJETO Relatério
—
e Links
- - r ____________
» Especiais BASE DE DADOS ~< Analisar
[ Relatéric

¢ Um determinado objeto pode ser representado em varios fluxos.
e 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.

e 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.

e 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¢do”). O usuario
poderia criar um objeto do tipo pessoa com o nome “Gerente de Produgédo”, mas ndo um segundo
objeto do tipo Cargo com o mesmo nome. Esta caracteristica do sistema ARPO garante a integridade e
ndo duplicidade dos objetos utilizados na representacédo dos fluxos.

e O sistema permite a navegacao entre ocorréncias de um mesmo objeto.
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28.UTILIZANDO O CONCEITO DE “UNICIDADE DO NOME DOS OBJETOS”
O sistema ARPO monitora e garante, para os objetos configurados com esta propriedade, a unicidade dos
nomes dos objetos de modelagem.

AGAO REQUER CONFIRMAGAO

No modelo da area de Recursos Humanos crie objeto do tipo “Pessoa”,
altere seu nome para “Lucia Silva” e salve as alteragbes com F2. )
CONFIRMAGAO DO SISTEMA

0 sistema detectou que j3 existe

O sistema ird detectar que ja existe Pessoa com o nome digitado e
perguntara ao usuario se deseja criar ocorréncia do objeto ja existente.
Responda “SIM” para criar uma ocorréncia do objeto.

objeto utilizando o nome digitado.

Criar nova ocorréncia do objeto existente ?

& o

‘ 'Q" CANCELAR

E NAO ‘

Crie um objeto do tipo “Pessoa”, altere seu nome para “Lucia Silva” e tecle
F2 para salvar as alterages.

A mesma pergunta se repetira. Responda “NAQO”. Agora vocé criou um objeto e uma nova ocorréncia.

Note que o sistema criou um objeto com o nome “Lucia Silva #2” e ndo “Lucia Silva”.
O sistema néo permitira que dois objetos do mesmo tipo (“Pessoa”) tenham o mesmo nome.
O sistema monitora a unicidade dos nomes dos objetos automaticamente.

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.

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

Para a verificagdo da unicidade do nome dos objetos o sistema compara o “ndcleo” 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!

29. APAGANDO OBJETOS SEM OCORRENCIA (REORGANIZAR PROJETO)
e Crie um objeto do tipo Pessoa com o0 seu primeiro nome completo.

e Crie duas ocorréncias do objeto tipo Pessoa de com o seu nome através da barra de objetos de modo
analogo ao que criamos copias do Cargo Supervisor de RH.

e Apague as trés ocorréncias do objeto Pessoa com seu nome.

¢ Clique novamente na barra de objetos e verifique que o seu nome ainda continua disponivel como
objeto existente do tipo Pessoa. O objeto permanece na base de dados e pode ser recuperado em caso

de apagamento acidental ou indevido.

4» PROCESS EXPLORER

PO1. My first project

Para apagar o objeto Pessoa com seu home definitivamente da base de
dados é necessério “Reorganizar projeto”, ou seja, apagar objetos sem
ocorréncia.

Clique com o botao direito do mouse no seu projeto Treinamento ARPO e
execute a funcionalidade “Reorganizar Projeto”, conforme figura.

Navegue novamente para o modelo que estava sendo editado e verifique o
desaparecimento do objeto Pessoa com seu nome da lista.

P02, Project example - 12 ARPO dimensions
P03, Project example - APQC Reference Madel
Treinamento ARPO:

. S
@, [ —— A

&P Destragmentar projeto

E ‘ Consultar estatisticas do projeto

[ - —

[E3 Apagar projeto e todo seu contedido

__Q Criar grupe no projeto

N&o tenha medo de reorganizar projeto: Esta acdo apaga somente objetos sem ocorréncia, o que significa
gue nenhum Modelo é afetado pela Reorganizacao.

Recomendacdo importante: Periodicamente reorganize seus projetos para melhorar o desempenho do
sistema e reduzir as listas de objetos nédo validos.
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30.OPCOES AO COLAR (REVEJA OS CONCEITOS DE OBJETO E OCORRENCIA EM CASO DE DUVIDA)
Quando se seleciona uma parte do fluxo e é ativada a funcionalidade do menu “Editar / Copiar selecao” (o
famoso CTRL+C), o sistema copia para a memoria os dados dos objetos e relacionamentos selecionados e
disponibiliza diferentes opg8es para Colar o conteddo, conforme representado na figura ao lado:

e Colar Estrutura: Cria objetos, novas ocorréncias e propriedades »
em branco (somente a estrutura do modelo). Opcoes ao colar

e Colar Definigao: Cria novos objetos, novas ocorréncias e copia de
todas as propriedades dos objetos. Para os objetos que o sistema
garante a unicidade do nome, os nomes em duplicidade seréo
automaticamente renomeados, incluindo-se o sufixo #01, #02, e

assim por diante. Observe este detalhe ao usar esta opgao.

Colar estrutura

Colar definicdo

e Colar Ocorréncia: Nenhum novo objeto é criado, somente novas Colar ocorrencia

ocorréncias dos objetos j& existentes. Através desta op¢éo pode-
se criar copias de ocorréncia de uma atividade que participa de
diversos processos, garantindo assim que n&o € necessério
duplicar sua representacéo.

Colar Klug

Colar Klug + FADs

e Colar Klug: E um misto de Colar Definicio e Colar Ocorréncia.
Para os objetos que o sistema obriga a unicidade sao geradas
novas ocorréncias; Para os objetos que o sistema néo obriga a

B % & w [y (9

unicidade sdo gerados novos objetos e novas ocorréncias. Na
pratica é o tipo de colar mais utilizado e recomendado.

e Colar Klug + FADs: Opcéao criada especialmente para copiar fluxos de processo completos, incluindo
seus FADs. Cria cOpia de definicdo das atividades e demais componentes do fluxo de processos e, no
FADs, cria cépia de ocorréncia de Cargos, Sistemas e demais tipos de objeto que o sistema garante a
unicidade do nome. Em resumo, é um Colar Klug com os FADs.

e Colar conversao: Opcéao criada para realizar a converséo automatica de um fluxo EPC para BPMN.
Navegue para um modelo EPC e copie o trecho de fluxo que deseja converter para BPMN. Navegue
para um modelo BPMN e ative a funcionalidade “Colar conversao” para colar o fluxo EPC convertido
automaticamente para BPMN, sem necessidade de retrabalho. Esta funcionalidade também pode
realizar a conversdo no sentido inverso, ou seja, de BPMN para EPC.
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31. DETALHAMENTO DA ESTRUTURA DE UM SISTEMA

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

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

ApOs desenhar o modelo de sistema, cligue com o botao direito do mouse em uma éarea livre do modelo e
selecione a opcao do menu abaixo.

1 Hierarquia de Sistemas 4 i
Madulos de um Siskema L4 Horizontal
B Funcionalidades de um Madula * Wertical

B

VIV

B S S R % ]

&
E s

Note que o ARPO ir4 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 com a tecla F3.

Verifiqgue as outras op¢des do menu e o impacto desta funcionalidade na

L - . 2 Hierarquia de Organizagdes 4
dréstica reducéo do tempo para desenho de um diagrama.

-

- ~ [ Cargos da Organizacdo
Retorne aos organogramas e verifique as op¢des para a modelagem de

-

[ Cargos da Organizagdo com Pessoas

estruturas organizacionais disponibilizadas pelo sistema representadas na
figura ao lado.

-

[ Hierarquia de Cargos

-

[ Hierarquia de Cargos com Pessoas

Retorne ao modelo BPMN e verifique as opc¢des de blocos de modelagem
pré-definidos disponibilizadas pelo sistema.
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32.CRIAR UM BACKUP DE SEGURANGA DE UM PROJETO
Selecione no menu a opgao “Arquivo / Criar backup de projeto”.

Na etapa 1 selecione qual projeto deseja fazer backup.

Na etapa 2 defina o nome e o diretério no qual o arquivo de backup
de projeto sera salvo (ou aceite a sugestéo oferecida pelo sistema)

@ ARPO BEPMN++ MODELER / marpo

Editﬂf
"

Projeto Template Template Criar
vazio dimensdes grupos

Formatar Visualizar Analisar Importar

Restaurar

Criar projeto Backup de projeto

Clique no botéo “Iniciar backup de projeto”.

A - . i@
Vocé criou uma copia de segurancga de seu projeto |
(arquivo com a terminacéo .arp), o qual pode ser
restaurado a qualquer momento e refletira como

estavam os processos no momento do backup.

51

Para a versdo monousuario pode-se criar uma cépia
de seguranca de todos os projetos de uma so vez,
copiando o arquivo “ARPO-Database-Training.mdb”
presente no diretério de instalacdo do ARPO para um
diretério da rede ou gravando-o em um outro
dispositivo.

<

CRIAR BACKUP DE PROJETO

ﬁ DEFINIR PROJETO

SELECIONAR UM PROJETO

PiNl. Meu primeiro projeto

.
Trehamento ARFD

Backup de projeto criade com sucesso: PO2. Projeto de exemplo - 12 dimensées ARPO

9 uH®

CRIAR BACKUP

ﬁ DEFINIR ARQUIVD ﬁ

ESPECIFICAR ARQUIVO DE BACKUP CRIAR BACKUP DE PROJETO

H Iniciar backup de projeto

Nome do arquivo

2019-1002-P02. Projeto de exemple
- 12 dimensdies ARPO.am
=)

Diretdrio

C:\ARPO BPMN-++Freenare\Backup’

CONTE(DO DO BACKUP
Quantidads de Grupos 15
Quartidade de Modelos 170
Quantidade de Objetos 1616
Oconéncias de Objeto 2118
Ouantidsde de Relacionamentos 1500

> Oconéncias de Relacionamenta 1500

Para a versdo multiusuario, normalmente a equipe de Tl realiza regularmente o backup das bases de dados
da empresa, dentre as quais esta a base de dados do ARPO. Desta forma o usuario do sistema ARPO nao
precisa se preocupar em realizar backup de projetos individuais, pois a copia de seguranca deve ter sido
gerada automaticamente pela equipe de Tl que cuida das bases de dados na empresa.

Melhor pratica: Note que o nome do arquivo de backup sugerido automaticamente pelo sistema tem a
estrutura “yyyy-mm-dd-NomeProjeto.arp”. Desta forma um backup de projeto gerado hoje n&o sera sobrescrito
sobre o backup de projeto realizado ontem. Com esta estrutura de nome pode-se facilmente determinar a data
de realizacdo do backup e ordenar os arquivos de backup no repositério.

33.RESTAURAR BACKUP DE PROJETO

Ative a funcionalidade através do menu principal, opcdo “Arquivo /
Restaurar arquivo de backup”.

Na etapa 1 selecione o nome do arquivo a ser restaurado (neste
exemplo, o backup gerado no item anterior).

Na etapa 2 restaure o backup do projeto.

Ao término do procedimento compare 0s humeros das estatisticas
do arquivo e dos itens restaurados.

Por definicdo da equipe da Klug, a restauracdo de backup jamais
ird sobrescrever um projeto existente.

Verifique no Process Explorer que o projeto restaurado ndo
substituiu o projeto original, que permanece intacto.

O projeto restaurado € uma cépia completa do projeto original,
totalmente independente, com o0 nome do projeto original seguido
de #01, para diferencia-lo como um backup restaurado.

Utilize um backup de projeto para realizar experiéncias e testes de
conceitos sem afetar o projeto original.

@ ARPO BPMMN ++ MODELER / marpo
Editar Formatar Visualizar Analisar Importar
I
i

O & &) & |=f b

Projeto Template Template Criar Restaurar

vazio dimensies grupos

Criar projeto Backup de projeto

RESTAURAR BACKUP DE PROJETO

o/mt|@
E RESTAURAR BACKUP

RESTAURAR BACKUP DE PROJETO

ﬁ DEFINIR ARQUIVD

ESPECIFICAR ARQUIVO DE BACKUP
Mome do arquivo
2019-1002-P02 Projeto de exempla - 12
dimensies ARPO.arp
]

Diretério
C:\ARPO BPMH ++\FreewaretB ackup

ﬁ Iniciar restauragao de backup

CONTEODO DO BACKUP CONTEUDO DO PROJETO RESTAURADO

Quantidads de Grupos 15
Quartidade de Modelos 170
Quantidade de Objetos 1618
Ocoréncias de Objeto 2118

OQuantidade de Grupos 15
Quantidade de Modelos 170
Quantidade de Objetos 1618
Ocanéncias de Objeto 2118
Ousnlidade de Felacionsmentos 1500 OQuantidsds de Aslscionamentos 1500

Ocanéncias de Relacionamento 1.500 Oconéncias de Relacionamento 1500

Home da projeto: PO2. Proieto de exemplo - 12
dimensiies AF

Nome do projeto: PO2. Projsta de exempla - 12
dimensBes ARPO #01

Backup de projeto restaurado com sucesso: POZ. Projeto de exemplo - 12 dimensdes ARPO #01
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34.A LIGACAO DE PROCESSOS COM AS DEMAIS DIMENSOES MODELOS FAD
Para a primeira atividade do fluxo BPMN crie um Diagrama de vis@o detalhada (FAD), clicando com o bot&o

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

Novo
funcionario
requerido

&

Especificar
requisitos
da vaga

Novo
funcionério
requerido

&

Especificar
requisitos
da vaga

%, Definir atalho para ocorréncia do objeto
Editar nome do objeto
Editar todas propriedades do objeto

F2
F3

1 ®

Requerer
abertura
de vaga

1) Trazer para frente
'8 Enviar para trés

Requerer
abertura
de vaga

X Apagar ocerréncia do objeto

Criar subnivel ( Atividades BPMN )

Criar visdo detalhada ( Alocagdo de Atividades FAD )

Em destague com o circulo vermelho

a representagdo que a tarefa tem FAD

Navegue para o FAD da atividade e crie o detalhamento das demais dimens&es associadas a atividade,
reutilizando os objetos ja definidos de Organizacdo e Médulo.

Base de dados
— de
cargos

& Especificar

requisitos
da vaga

-

Requisitos

vaga

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

Minha
Empresa

Requerer
abertura
de vaga

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

R & Analisar Requisitos
Hecursos requisitos - da
umanos da vaga wvaga
| — |

Uso de FADs: Uma atividade pode ter subnivel e, ao mesmo tempo, ser detalhada em um FAD.
A explicacdo para este fato € que o FAD nado é um subnivel da atividade, mas sim um detalhamento das demais
dimensdes ligadas a atividade.

Impacto do uso de FADs: Nos FADs pode-se fazer a ligacdo entre as demais dimensfes e 0s processos,
sendo também a fonte para varios relatérios analiticos e de relacionamentos, como veremos a seguir.
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35.RELATORIOS DE PROCESSO
O objetivo deste modulo € extrair rapidamente os dados relacionados aos modelos para realizar andlises
dos objetos e relacionamentos e propor melhorias aos processos.

O fato do ARPO ser uma base de dados e ndo um simples desenho é um grande diferencial, que fica mais
evidente nesta a¢éo de consulta aos dados armazenados.

Tela de assistente para geracao automatica de relatérios

A tela abaixo é ativada quando se escolhe no menu a opcao “Analisar / Relatério de Processo”:

Mapa de praduto ou servica
Mapa de riscos

Mapa de sistemas

Mapa d sustentabildade

Decumenta Lik #03
. Emsil Tho do ik 1 01
O [ e Titulo do lnk # 02

Titulo do link B 03

Equipamento
Eshiatéaia

Arquivo Editar Formatar Visualizar Impaortar = L-l
; @ =
v |8 | & B
Processos FADs RACI++ n Definit Tipa e Escopo a Definit Filtro de Modelo B Definir Filtro de Obicto u Definit Campos do Relatério
Semantica Relatérios
TIPO DE RELATORID FILTRO DE MODELO FILTRO DE OBJETO CAMPOS DO OBJETD
“HocagEo ds Alvidades FAD igqivo ~ ¥ Nome 2o Giupo ~
@ Objetos I Alocacéio de Processos SIFOC Attude ¥ Nome do Modelo
[~ Atvidades BPMN tidade [ Nivel do Modelo
 Relaci & [ Athidades EFC lividade manual ¥ Tipo do Modelo
lacionamentos Atividades Evtended EPC Afvidade seri automatizada ¥ Nome do Dbt
[~ Mapa de compeléncias [¥ Tipo do Objeto
[~ Mapa de competéncias detahado Cargo ¥ Identificador
I Mapa de indcadores Categors de inpaclo DesciicBo
I Mapa de informagdes Categoia ds compeléncia GUID do Dbelo
[~ Mapa de infraestrutura Categoria de tisco stor
I Mapa ce melhorias Conhecimento Link 01
ESCOPO DE PESQUISA I Mapa de obietivos Conlrcle Link #02
" Grupo & abairo I hisps estiatégico (B5C) Eve Parémetos ik 1 01
I Mapa arganizacional Evenlo inal enceramenlo Perametos ik # 02
€ Modelo ¢ abaixo [ Procesos Evento icil Parimetas ik § 03

Processos VAL (Nivel 1) Evento intemediio Sistems sutemo
¢ Modelo selecionado fiabiidade Sblogshis

Impacta ambiental
Impacto econémico Frequéncia mensal
Inpacts positivo Velume mensal

Projeto completo Impacto social Walor indicador # 01

Indicador Valor indlicador # 02
EARD <[t An B E o ern Inhaestuura “Valor indlcador # 03
Exemplas: Localidade Walor indicador & 04
Légica E v Uridade indicador # 01 v

ﬂﬂ ﬂﬂ [ A ﬂﬂ [~ Sem Repeticio

Palavras-chave

(EEEEEEEEEEEEEEEEEEEE R

Etapa 1A: Definir Tipo de Relatdrio

O tipo do relatério influencia quais filtros e campos estardo disponiveis ao usuério.
e Relatdrio de Objetos: Utilize esta opcdo para obter dados relativos as propriedades dos objetos.

o Relatdrio de Relacionamentos: Utilize esta op¢éo 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”). S&o relatérios analiticos dos processos.

Etapa 1B: Definir Escopo de Pesquisa
Define a abrangéncia da pesquisa para a geragao do relatério. Estdo disponiveis as op¢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 os modelos abaixo.

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

Etapa 2: Definir Filtro de Modelo

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

Etapa 3: Definir Filtro de Objeto (ou de Relacionamento)

e O filtro de objeto permite que a pesquisa considere apenas 0s tipos de objeto selecionados.
Se nenhum filtro é selecionado todos os tipos de objeto serdo considerados (padrao).
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Etapa 4: Definir Campos do Relatdério

e Campos dos relatorios 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
guais foram fornecidas durante a modelagem dos processos.

Clique no disquete para criar o Relatério selecionado

Apresentacgao dos resultados do Relatério

A tela abaixo representa um exemplo dos resultados de um relatério de Objetos.
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Ordenar dados a partir de uma coluna: Cligue 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 relatorio para uma planilha padréo do Excel. A exportagdo é 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)
e A quase totalidade dos relatorios poderdo ser geradas utilizando o assistente de relatério, o qual
ndo requer conhecimento sobre a estrutura da base de dados do ARPO e da linguagem SQL.

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

FELECT AP a7 e G MO W 5 Home et MOLTVPE Gosction 2 T ol OBl Mo 5 e 3 Dt T it T G DRl i 5 5 TN e AP gl HOLTVPE M MO et OB e 117 oot OCE VGRS
A B b o e R A i i ek N L WL~ 5 0B R D ol AR R 5 o Ao o

aso

oI

SELECT oM WHERE HAVING  GROUPBY ~ ORDERDY =  © ¢ 3

e A query SQL representada na figura foi criada automaticamente pelo assistente de relatérios.

e O usuério pode editar a query gerada automaticamente e altera-la conforme sua necessidade.

e Para ativar esta funcionalidade selecione no menu de relatérios @ Tij | (s I == @
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36. EXPLORANDO O MENU EXPORTAR

No menu Exportar procuramos agrupar as formas de saida do sistema.
Procuramos tornar a exportagéo de dados do sistema rapida e de simples utilizagcdo, sendo em geral
realizada com dois ou trés cliques do mouse.
Imprimir modelo (WYSIWYG)
e Permite imprimir determinado modelo de processo em diversas escalas.
e  WYSIWYG é um acrénimo em inglés de What You See Is What You Get, ou seja, o que vocé vé na

tela é o que serd impresso. Nossa prética indica que o zoom minimo recomendado para leitura dos
fluxos impressos é de 45% (limite de resolucdo da impressora e do olho humano).

e Pode-se imprimir um modelo em PDF, gerando um arquivo para posterior impressao em grafica.

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

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

Criar Website de processos
e 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.

e Permite a navegacéo através do Process Explorer, a visualizagdo das propriedades de cada objeto,
a abertura dos links associados aos objetos e a navegacédo através de suas ocorréncias.

o 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 padrao
corporativo de cores, fontes e imagens pois utiliza a tecnologia CSS (Cascading Style Sheets).

e Para a navegacdo recomendamos os navegadores Chrome, Edge ou Firefox
Criar apresentacdo MS-Powerpoint
e Permite a criacdo automatica de apresentacdo Powerpoint com os modelos documentados no
ARPO. Esta funcionalidade tem varias aplicacdes préaticas, sendo muito produtiva na validagao dos

processos resultantes de entrevistas de levantamento da situagéo atual e posterior validacdo dos
fluxos gerados com os entrevistados. N&o perca mais tempo criando Powerpoints do projeto!

e Requisito para utilizar funcionalidade: MS-Powerpoint 2003 ou superior instalado na maquina.

Criar apresentacédo MS-Word
e Permite a criagdo automatica de documento Word contendo a representagdo grafica dos modelos e
detalhes dos objetos que compdem cada fluxo em formato texto (Nome e Descri¢&o).

e Empresas utilizam esta funcionalidade para gerar o documento final resultante do projeto de
documentacao e analise dos processos, bem como para a elaboragdo e manutengéo do “Manual de
Procedimentos” da empresa de modo otimizado e sem grande esforgo.

e Requisito para utilizar funcionalidade: MS-Word 2003 ou superior instalado na maquina.
Criar desenho MS-Visio
e Permite exportar os modelos documentados em ARPO para o padrao Microsoft Visio.

¢ Algumas empresas consideraram interessante este formato de saida de dados em fungéo de
padrdes mundiais adotados pela matriz no exterior. De fato, os modelos exportados permitem
posterior edicdo diretamente no Visio ou importacdo dos diagramas Visio para outros programas.

¢ Requisito para utilizar funcionalidade: MS-Visio 2003 ou superior instalado na maquina.
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37.PRODUTIVIDADE ESPECIAL — COMO IMPORTAR OBJETOS DO EXCEL
Objetivo: Transformar uma lista com dados em objetos do sistema ARPO, eliminando a digitagéo.

Neste exemplo iremos considerar a importacéo de Atividades em um modelo de processos.
Passo 1: Preparar a planilha com os dados para importacao

e Abra o Excel (ou qualquer outro software que permita organizar os dados como uma planilha).

e Na primeira linha da planilha devem constar os nomes das propriedades a serem importadas.
Para determinar o nome das propriedades edite um objeto do tipo que deseja importar e copie
exatamente os nomes que aparecem na interface do ARPO para a primeira linha da planilha.

No caso de nosso exemplo de Indicadores, escolhemos as propriedades Nome, Descricdo, Status,

Goal e Current value.(poderiam quaisquer outras propriedades validas para o tipo de objeto desejado).

e Preencha os valores das colunas com os dados que deverdo ser importados.
A funcionalidade permite a importacéo de até 80 linhas por vez.

e Abaixo reproduzimos a planilha pronta para importagéo, com dados de 12 objetos Indicador.
Para fins didaticos preenchemos os nomes dos indicadores com dados semelhantes, numerados.

Nome Descrigdo Status Goal Current value
Indicador Bandeira 01 Descrigdo do indicador 01 7 3000 4000
Indicador Bandeira 02 Descrigdo do indicador 02 8 3200 3800
Indicador Bandeira 03 Descricdo do indicador 03 9 3400 3600
Indicador Bandeira 04 Descricdo do indicador 04 10 3600 3400
Indicador Bandeira 05 Descrigdo do indicador 05 11 3800 3200
Indicador Bandeira 06 Descrigdo do indicador 06 12 4000 4000
Indicador Tridngulo 01 Descrigdo do indicador 07 13 4500 5000
Indicador Tridngulo 02 Descrigdo do indicador 08 14 4700 4300
Indicador Tridngulo 03 Descrigdo do indicador 09 15 4900 4600
Indicador Tridngulo 04 Descricdo do indicador 10 16 5100 4400
Indicador Tridngulo 05 Descrigdo do indicador 11 17 5300 4200
Indicador Tridngulo 06 Descrigdo do indicador 12 18 5000 5000

Passo 2: Copiar dados para a memoéria do Windows

e Selecione os dados da planilha (neste exemplo A1:E13).

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

Passo 3: Ativar a interface para importar modelo do Excel

e Crie um modelo do tipo Mapa de indicadores (um tipo de modelo que permite objetos Indicador).

e Ative a opcao de importar objetos do Excel, conforme a figura.

@ ARPO EPMN++ MODELER / marpo

Arguivo Editar Formatar Visualizar Analisar Exportar Seguranca Suporte A

. =
W

Excel Visio XPDL BPMHM

Modelo
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Passo 4: Definir tipo de objeto e ler dados da planilha

e Primeiramente selecione na etapa 3 o tipo de objeto a ser importado (Indicator).

e Clique no botao da etapa 2, “Ler objetos”. Se os homes das colunas forem compativeis com as
propriedades do objeto a ser importado, os valores originarios da planilha serdo copiados para a

interface de importacao do ARPO, conforme reproduzido na figura abaixo.

EXCEL

o ©l @

$ I]E.IETIZISI

n Pieparar dados no Excel E Definir regras para importagdo B Ler dados copiados Importar dados

1. Definir titulos das calunas de dadas |T|po deohieto  |Indicator - | | % Ler objetos ll O} importar abjstas ‘
2. Digitar os titulos na linha 1 Sernome existt | ¢ [ Tl

& Crial nowa ocorréncia
© Atualizar propriedades

Orientagdo ’m Linhas rejeitadas 0

[~ Criar objetos conectadas

3. Digitar os dados nas demais linhas Linhas lidas 12
4, Selecionar todas células [CTRL+A]

5. Copiar selecdo [CTAL+C]

Nome Descrigio Status Goal Current value
Indicador Bandeira 01 D cador 01 7

Indicador Bandeira 02 Descrigdio do indicador 02 El 3200 3800
Indicador Bandeira 03 Descricdo do indicador 03 k] 3400 3600
Indicador Bandeira 04 DescricBn do indicador 04 10 3600 3400
Indicadar Bandeira 05 Descricin do indicador 05 n 3800 3200
Indicadar Bandeira 06 Descrigdo do indicador 06 12 4000 4000
Indicadar Tridngulo 0 Descrigdo do indicador 07 13 4500 R000
Indicador Tridngulo 02 Descrigdio do indicador 08 14 4700 4800
Indicador Tridngulo 03 Descrigdio do indicador 09 18 4300 4600
Indicador Tridngulo 04 Descricio do indicador 10 16 5100 4400
Indicador Tridngulo 05 Descricin do indicador 11 17 5300 4200
Indicadar Trisngula 06 Descricin do indicador 12 18 5000 5000

e Se os dados ndo forem compativeis com o objeto a ser importado o sistema apresentara uma
mensagem de erro e ndo habilitar4 a importagdo enquanto os dados nédo forem validados.

Passo 5: Definir regras para importagao

e Se nome existir: Defina qual acdo o sistema deve tomar quando,
durante o processo de importagdo, encontrar no projeto objetos do tipo
escolhido com 0 mesmo nome dos dados da planilha.

e Orientacdo: Os objetos serdo importados alinhados e igualmente
espacados, na horizontal ou na vertical, conforme esta regra.

e Criar objetos conectados: Mantenha ativa essa op¢éo se desejar
gue os objetos importados sejam sequencialmente conectados.

E Definir regras para importagao

Tipo de objeto  |Indicator j

Se nome existir ‘@)
" Criar nova ocorméncia
f» Atualizar propriedades

Orientagdo |Vertica| j

[ Criar objetos conectados

Passo 6: Executar aimportacdo (converte cada linha em um objeto do Modelo)

e Execute aimportacdo clicando no botédo “Importar objetos”

Impoitar dados

&J Importar objetos

G
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Passo 7. Verificar dados importados

e Os objetos serdo importados sempre na mesma posi¢ao, préximos a borda do modelo.

¢ Recomendamos o cuidado de néo deixar eventuais objetos pré-existentes no modelo préximos do

espaco de importacao, evitando assim efeitos indesejaveis de sobreposicao.

o Verifique se todos 0s objetos foram importados (em nosso caso, 12)

E x| KPImap | Nivel1 |
O S L B S
Indicador Bandeira Indicador
B 01 Tridngulo 01
C) . o . o
G - e F - . A
:l Indicador Bandeira Indicador
02 Tridngulo 02
. P . r
- e D - e %
Indicador Bandeira Indicador
03 Trisngulo 03
. e . r
- e F -~ S v
Indicador Bandeira Indicador
04 Tridngulo 04
o ‘ - -
o e F o Ny v
Indicador Bandeira Indicador
05 Tridngulo 05
o - o -
o M F o N ‘}
Indicador Bandeira Indicador
06 Tridangulo 06
e - o -

o Verifique em alguns objetos se as propriedades foram corretamente importadas.

Nas figuras abaixo sdo reproduzidas algumas propriedades do Indicador Bandeira 01:

PROPRIEDADES DO OBJETO

0 =

PROPRIEDADES DO OBJETO

8 B B3

£ Principal | ¢ Formato| ¢ Links| T Textos | # Nameros| LJ Log |

[V Mostrar nome.

% Principal| 71 Formato| o tinks | T Textos # Nimeros | L Lo |

Propriedades Numéricas |

e Importante: Fizemos este exemplo com objetos do tipo Indicador, mas a importacéo direta de dados do
Excel pode ser realizada para todos os tipos de objeto ARPO.

e E agora um desafio para o grupo, para finalizarmos a capacitacédo de hoje: Para os seis primeiros
indicadores listados no Excel (Indicadores Bandeira), atualizar os valores de Goal, Current Value e
Status dos objetos do ARPO com base na planilha atualizada no Excel (simulagdo de um caso real).

Capacitacao concluida com sucesso. Obrigado por sua participacao!

42



