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Instalagao e Primeiro Acesso
-

Ainstalacdo do aplicativo deve sersolicitada via Central de Servicos
de Tl (tel. 2107-8666). Apds a instalacdo, um icone do Bizagi ficard dis-
ponivel na drea de trabalho. Para acessar, dé um duplo clique sobre o
icone do Bizagi.
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No primeiro acesso do aplicativo surgird, automaticamente, a se-
guinte tela solicitando o registro do mesmo. Informe seu endereco de
e-mail no campo sinalizado na figura acima. Caso conftrdrio, se vocé
optar por cancelar esta operacdo, toda vez que o aplicativo for aces-
sado esta ftela surgird e solicitard o registro. Apos, clique no botdo OK.

MNew Model - Bizagi Process Modeler

Home Format  Wiew  Export/Import  Tools | Support

i L e @

bizagi

Modeler

Join thousands of BPMN experts from more than 150 countries who are
already enjoying the benefits of our community...

~  Online Support

+  Expert Advice

~ \aluable Documentation
v |deas of Improvement

* Benefits only available for registered users.

| @ Register now
1.am already registered
Remind me

~w | | Diagram 1 u




Note que o aplicativo estd em inglés. Para modificar o idioma,
cliue na opcdo Language (veja indicacdo na figura) e selecione a
opcdo Portugués.
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Process 1

Perceba que apds sua opcdo pelo idioma portugués o aplicativo
permanece no idioma inglés. E preciso fechar o aplicativo. Quando ele
for acessado novamente, abrird no idioma portugués.

Como Acessar as Opcgoes dos Objetos

Todos os simbolos que utilizaremos para desenhar os fluxos dos pro-
cessos sao, ha verdade, objetos do aplicativo. Em praticamente todos
estes objetos que utilizaremos teremos que inserir algumas informacaoes,
como nome da unidade, nome do processo, nome da tarefa, descricdo
de como executar a tarefa, etc.

A forma de inserir estas informacdes € sempre a mesma: clicar
com o botdo direito do mouse sobre o objeto para que uma janela de
opcoes se abra, em seguida clicar com o botdo esquerdo do mouse
ou sobre a opcdo Editar texto, ou a opcdo Propriedades, conforme a
necessidade.




A opcdo Editar texto deve ser acessada quando queremos apenas
inserir um nome ao objeto.

J& a opcdo Propriedades deve ser acessada sempre que, além do
nome, queremaos inserir uma descricdo de como se executa a tarefa ou
para inserir as informacdes da Matriz de Processos no objeto LANE.

Exemplo:
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Como Desenhar Fluxos de Processos
2

A pdgina inicial do aplicativo j& nos apresenta um POOL vazio. E
dentro deste POOL que desenharemos o fluxo do processo de trabalho.

O primeiro passo é editar o nome deste POOL, informando neste
campo 0 nome da sua unidade por meio das siglas comumente usa-
das no Tribunal. Para isso, acesse a opcdo Editar texto do objeto POOL
e digite o nome de sua unidade, conforme as figuras abaixo:

CENTRAL STI-Ana .. @

CENTRAL STI - Ana Maria Recha
Rodrigues est onine agora

Apods a digitacdo, clique em qualquer drea fora do campo edita-
do para que o texto fique gravado.




Agora, criaremos um novo campo para identificarmos o nome do
processo que serd desenhado. Cligue no objeto LANE, localizado na
palheta d esquerda (onde estdo todos os objetos do aplicativo), e com
o0 botdo esquerdo do mouse pressionado arraste o objeto para dentro

do POOL, conforme a figura abaixo:
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Arraste o LANE para dentro do objeto POOL e solte o botdo do
mouse.




Cligue duplo em cima do objeto LANE, o nome ficard em formato
de edicdo. Informe o nome do processo.
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Agora, iniciaremos o desenho do processo de trabalho. O primeiro
objeto a ser colocado dentro do POOL é o de Inicio, localizado na Pal-
heta, d esquerda de sua tela.
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Cligue com o botdo esquerdo do mouse, mantendo pressionado,
arraste o objeto Inicio para dentro do POOL e solte o botdo esquerdo

do mouse.
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Cligue com o botdo direito no simbolo que representa inicio do
fluxo (bolinha verde), acesse a opcdo “editar texto”, digite a palavra
“Inicio”. Apos clique em qualquer outra drea para gravar a informacado.
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Clicando com o botdo esquerdo do mouse sobre o simbolo, vocé
terd acesso a algumas opcdes de objetos a serem desenhados na se-
quéncia. Escolha o objeto adequado (Tarefa ou Decisdo) dependen-

do do primeiro passo de seu processo.

Cligue em cima do objeto escolhido, arraste para o lado e solte o
botdo do mouse.
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Vocé terd criado o primeiro passo de seu processo de trabalho, ja
com o conector de fluxo.

Acesse a opcdo Editar texto ou Propriedades deste objeto, con-
forme sua necessidade, e digite a informacado pertinente.
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No exemplo abaixo utilizamos uma pergunta por se tratar de uma
decisdo dentro do processo de trabalho.
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Neste caso, ndo se esqueca de fornecer as diferentes alternativas
no seu processo de frabalho, informando no conector de fluxo a respos-
ta possivel (acesse a opcdo Editar texto do conector de fluxo). Na tare-
fa que segue, em cada caso, especifiqgue o que deve ser feito (sempre
gue necessario indique, entfre parénteses, que esta tarefa tem uma de-
scricdo, passo-a-passo, de como deve ser realizada) como segue:
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Para descrever a forma de execucdo das tarefas, acesse a opcdo
Propriedades da tarefa (com o botdo direito do ouse). A janela de
propriedades aparecerd na parte inferior de sua tela e no campo De-
scricdo expligue como executar esta tarefa, apds feche a janela de
propriedades. Esta informacdo ficard disponivel para consulta.

g selecionar

- Modelo Manual. - Bizagi Process Modeler
al | ar Visualizar  Publicar  Exportar /Impotar  Feramentas  Ajuda
£ Participantes Yol . . BAcncontrar - AB
| - s Eass N

Segoe
B

. & Ortografia | Bizagi Suite Cursos
& | X ApagarElemento 9 e

Revisar Descubra \

« Validar  ~
&

imulation _ | CompartilharProcesso
i @ informacio

| colaboragio em Equipe |

/@) Chams o técnico

50 @) Descrever o procedimento de uma com defeito

a principal “Formater-\munhur % Publicar Exportar / Importar rramentas Ajuda
‘L; £ Participantes @ S min ol e A Encontrar - Ay @ %
“'Q P Validar - - Y g seleconar -
ze'i»::;, Slmvlll\:":lﬂn O CompartiherProcesso | B T § A -+ i+ 2| Xtosqureiemento | OO0 | Bizmgisute f;r‘?:
| colaboragio em Equipe | Edicio Revisar Descubra \

Modelo

Contingéncla de Votagio




Para criar um conector de fluxo entre duas tarefas j& desenhadas,
selecione a tarefa de origem, clique com o botdo esquerdo do mouse
sobre a opcdo tarefa e arraste para cima da tarefa de destino:
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Desenhe todo o seu processo de trabalho seguindo estas orien-
tacoes bdsicas. Apds a Ultima tarefa de seu processo, indique o final do

mesmo utilizando o objeto Fim:
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Ndo esqueca que € necessdrio inserir a palavra Fim no objeto, na
opcdo Editar texto.

Caso seja necessario ampliar a drea de desenho de seu processo
(tamanho do POOL), selecione o objeto POOL e utilize os botdes de al-
tura e/ou largura arrastando até obter uma drea adequada.

Note que quando selecionamos o POOL todos os demais objetos
sGo selecionados juntamente. NGo se preocupe. Basta escolher um dos
botdes de altura ou largura do POOL, manter o botdo do mouse sele-
cionado e arrastar para o lado que desejar, para ampliar ou reduzir o
tamanho do POOL.

O Ultimo passo do desenho de seu processo € informar na aba do
diagrama o nome deste processo de trabalho. Cligue com o botdo
direito do mouse sobre a aba e selecione, com o botdo esquerdo, a
opcdo Editar texto.




Digite o nome de seu processo, tal qual consta no campo Nome
do objeto LANE. Apds clique em qualquer drea da pdagina para gravar
a informacdo.

Como Modificar Algum Desenho de Processo Mapeado

>

Muitas vezes, apds uma revisdo, temos que modificar algum fluxo
de processo ja desenhado. Incluir novas tarefas, excluir outras, etc.

Primeiramente, veremos um exemplo de inclusdo de tarefa em um
processo j& desenhado. Digamos que temos que incluir uma tarefa no
local indicado no diagrama abaixo:
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O primeiro passo € apagar a conexdo existente entre as duas tare-
fas j& desenhadas selecionando o conector de fluxo e pressionando
a tecla Delete do teclado. Apds, abra espaco entre as tarefas, arra-
stando-as o suficiente para a insercdo do novo objeto de tarefa, como

segue:
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Em seguida, selecione a tarefa anterior a qual iremos adicionar,
nas opcoes escolha o objeto tarefa e, pressionando o botdo esquerdo

do mouse, arraste para o espaco vazio que foi criado e solte o botdo
do mouse:
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Digite no objeto de tarefa criado as informacdes necessdrias, na
opcdo Editar texto ou Propriedades, conforme o caso.
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Para refazer a conexdo, selecione a tarefa recém-criada e, da

mesma forma que no passo anterior, escolha o objeto tarefa e arraste
para cima da tarefa com a qual desejamos criar a conexdo:
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Para eliminarmos algum objeto de nosso diagrama, o procedimen-
to é o seguinte:

1) selecione o objeto a ser apagado (uma tarefa, por exemplo) e
pressione a tecla Delete de seu teclado.
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3) Apds, temos que criar uma nova conexdo entre as tarefas que

permaneceram, selecionando a tarefa de onde o conector deve sair
(nas opcoes escolha o objeto tarefa e arraste-o para cima da tarefa
onde o conector deve chegar e solte o botdo do mouse).
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Vocé pode melhorar a estética do fluxo. Selecione os objetos que
ficaram distantes e clique na seta que indica “para cima”, no teclado.
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Como Inserir um Novo Diagrama

Por padrdo, ao final dos desenhos dos processos de trabalho, tere-
mMos um Unico arquivo de BizAgi por cada unidade que estd efetuando
seu mapeamento neste momento. Com isso entendemos que todos
0S NOSSOs processos de frabalho deverdo estar contidos neste arquivo.

Para isso temos que criar novas abas (diagramas). Clique no botdo ao
lado da aba do diagrama jd desenhado:
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Uma nova janela serd aberta com a opg¢do de criagcdo de um novo
diagrama. Cligue em Novo diagrama:
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Estd criado o novo diagrama, onde deverd ser desenhado o proxi-
Mo processo de frabalho.

Crie quantas abas forem necessdrias para que sejam desenhados
todos os processos de trabalho de sua unidade.

Ndo esqueca de renomear o diagrama com o nome de cada pro-
cesso fluxogramado.

Como Transformar o Fluxo em Arquivos Word ou PDF

Depois de todos os processos de trabalho desenhados e revisados
podemos criar um arquivo em formato doc ou pdf para visualizacdo
dos interessados, sem ser necessdrio ter o bizagi instalado em seu com-
putador.

Cligue na aba superior do aplicativo chamada Publicar:
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Escolha a opcdo Word ou PDF. Os proximos passos serdo 0s mes-
mos para as duas formas de arquivo.

Serd aberta uma nova janela com a opc¢do selecionar diagrama.
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Do lado esquerdo serdo listados todos os diagramas existentes no
arquivo que estamos publicando. Neste exemplo temos apenas um di-

agrama criado.

Sempre selecione a seta dupla a direita (veja na figura acima) para
que o diagrama passem para o lado direito.

Selecionar Diagrama

Diagramas Disponiveis

B Contingéncia de Votacdo

Contingéncla de Votagio

Verifigue se o diagrama foi para o lado direito: Cliue no botdo
Seguinte.
Nesta nova janela, novamente clicamos na seta dupla a direita.
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em cada um dos processos do arquivo.

Para isso, acesse a opcdo Diagramas, selecione o proximo proces-
50, clique na seta dupla a direita e assim por diante até que ndo reste

nenhum objeto no lado esquerdo da janela.

Publicar

Caso haja mais de um processo, esta operacdo deve ser repetida
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Feito isso, cligue no botdo Seguinte.

Nesta janela, vocé escolherd o local onde serd salvo este arquivo.
Cligue no botdo e escolha o local para salvar e confirme o nome do

arquivo ou pasta.

4 Publicar em PDF

e

Selecione o nome do arquiveo para publicar a documentacao

";‘:ﬂ.“;‘j’; C:\Users\022547031171\Deskiop\Modelo Manual2.pdf
Anexos serdo colocados em "Modelo Manual2_Arquivos™




Aposs, cliqgue em Concluir.
Serd iniciado o processo de publicacdo
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Quando concluido o processo de publicacdo, o arquivo serd au-
tomaticamente aberto em um leitor de PDF ou no Word, conforme a
opcdo escolhida.

Novo modelo

Bizagi Process Modeler
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Contingénda de Votagio

O presente manual foi adaptado do modelo elaborado pela Asses-
soria de Planejamento, Estratégia e Gestdo do Tribunal Regional Eleito-
ral do Ceard, com permissdo do responsavel pelo setor.







