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O presente guia foi elaborado pela equipe da CDI/PROPLAN com o objetivo de
auxiliar na realizacao do mapeamento de processos pelas unidades. O
mapeamento de processos permite o aperfeicoamento dos processos que, por sua
vez, melhoram a entrega de resultados. Além disso, 0 mapeamento é a base para a
realizacao da Gestao de Riscos que, em breve, sera objeto de trabalho da
universidade.

Posto isso, este guia apresenta os principais conceitos e procedimentos, além de
um passo a passo sobre como realizar o mapeamento de processos na UNIFAL-MG.
Para tanto, se encontra dividido em cinco capitulos: (1) esta introducao; (2)
apresentacao sobre o tema mapeamento de processos; (3) apresentacao do
software que sera utilizado para mapear os processos; (4) o passo a passo sobre
como mapear processos na UNIFAL-MG; e, por fim, (5) sugestdao de materiais extras
para auxiliar a elaboracao do mapeamento de processos pelas unidades.



MAPEAMENTO DE
PROCESSOS




O que é?

O mapeamento de processos € uma ferramenta utilizada para identificar todas as
etapas, fluxos e setores/empresas envolvidos em um determinado processo da
organizacao.

Para facilitar o mapeamento de processos é possivel utilizar a notacao BPMN
(Business Process Model and Notation), que representa um conjunto de icones,
simbolos e regras padroes para a representacao dos processos, 0 que organiza e
facilita o entendimento de todas as partes envolvidas.

O mapeamento de processos também é chamado de fluxograma, fluxograma de
processos, grafico de processos, grafico de processo funcional, fluxograma
funcional, modelo de processos, diagrama de fluxo de trabalho, diagrama de fluxo
de negdcios ou diagrama de fluxo de processos.



Para que serve?

O mapeamento de processos € uma ferramenta utilizada para melhorar a
eficiéncia das organizacoes, tendo em vista que por meio da visualizacao de todos
os fluxos que compdem um processo, e seus respectivos responsaveis, as equipes
de trabalho poderao discutir ideias para melhorarem cada vez mais as etapas de
seus processos, aumentando a comunicacao e transparéncia no time, além de que

por meio do mapeamento de processos uma determinada atividade sera
padronizada, o que facilita a sua realizacao.



ELEMENTOS DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS

e Apresenta as partes envolvidas no processo;

e Detalha as atividades que compdem esse processo;
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e Mostra quais sao as decisdes tomadas ao longo das atividades;
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ELEMENTOS DO MAPEAMENTO DE PROCESSOS

e Determina quais sao as entradas e saidas do processo;




Qual seu objetivo?

e Documentacao do processo - apresentar todas as atividades,
setores/instituicoes envolvidas e o encadeamento entre eles.
e Aprimoramento do processo (melhoria continua).

Mapear processos € uma atividade focada em reconhecimento, analise e
aprimoramento.

O Mapeamento de Processos € utilizado para melhorar a percepcao do
funcionamento da instituicdo como um todo. E um passo para trabalhar com
processos mais enxutos e melhorar a eficiéncia da organizacao.



EXEMPLO DE UM MAPEAMENTO DE PROCESSO

Mapeamento de Processo

Insenr / Atualizar na site
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Faca um levantamento prévio das informacoes necessarias antes de
mapear um processo;

Lembre-se de colocar uma lane para cada ator envolvido no
Processo;

Utilize verbos no infinitivo ao descrever as atividades do processo;
Descreva a atividade de maneira clara e concisa;

Evite o uso de abreviaturas na descricao das atividades;

Caracterize os tipos de eventos;
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e Confira o uso correto dos gateways e conectores;

e Faca 0 mapeamento em conjunto com os demais responsaveis e/ou
atores envolvidos no processo. A colaboracao ajuda a esclarecer
todas as atividades do processo bem como o0s riscos de cada
atividade;

e Faca revisdes periddicas do processo; e

e Estabeleca um mapa organizado e de preferéncia com atividades

seguindo um Unico sentido (Ex: fluxo orientado a direita
horizontalmente).
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SOFTWARE BIZAGI



O que é?

O Bizagi Modeler é um software de mapeamento de processos que permite as
organizacbes e empresas mapear seus processos, criando e documentando

processos com vistas a obter uma melhor compreensao de cada passo.

O software se baseia na notacao BPMN (Business Process Model and Notation)
apresenta recursos bem simples de serem trabalhados e permite ao usuario validar

seus diagramas, o que reduz erros no desenvolvimento dos mapas

Além disso, o software permite a opcao de salvar o documento em vari

optando o usuario por escolher a melhor opcao para ele.

e processos.
os formatos,
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Como instalar?

USANDO O COMPUTADOR

DI - Departamento de Infraestrutura

a &+ 0O @ Incognito

Ordem de Servigo para Manutengio de Ordem de Servigo para Manutengio

Bens Méveis é Bens Imobveis
L
% Predial.

Equipamentos, Mobilidrio, etc.

Formulario de Solicitagdo de Gases
Especiais.

)<
Abra uma Ordem de Servico (OS) ao NT! e

Ala

b

Servigos Diversos
Coleta de lixo, Retirada de equipamentos,
Dedetizagado, Confecgdo de chaves, etc.

a, Tipo da OS: Suporte aO usua,rio NTI - Mfucleo da Tecnologianda Informacgao

Suporte em Redes

. = -1' SI.I!JDI"I:E ao Usuario Q Requisigtes relativas & Conectividade,
Instalacao de software @ s s | e o e
. e Software), Instalagdo de Software. — ! ' gem ¢ 0,

Criacdo/Manutencgéo de

. . I . =2 / Servigos de I essdo 1 .
b. Solicitacao: instalacao do ) Tt @ oo

institucional hospedado pela UNIFAL-MG.

problemas ao imprimir.

Acesso Administrativo

[ ] e
software Bizagi Modeler Eauipamento de Som ) o, AT ATIRINNS
oo Solicitagao de microfones, caixas de som,

-y a computador/notebook da instituico
’ (Resolugdo CGTI 01/2017).

Apds a instalacao, crie sua conta no
Bizagi conforme os passos das paginas a
seguir.

=

o

Suporte em Sistemas
Relatorios / Manutengdes / Problermas em
softwares desenvolvidos pelo NTI.

Web/Videoconferéncia
Reunides transmitidas via web.




Como instalar?

USANDO
COMPUTADOR: pizag:

Solucdes Recursos Clientes Suporte Bizagi Sobre nos

Acesse:;
www.bizagi.com/pt/plataforma/ M Bjzagi Modeler

mOdEler Traga o poder da modelagem de processos para os

seus processos empresariais

Software de mapeamento de processos empresariais gratuito, intuitivo e
. - 7 colaborativo, u.tili;ado por.milfjées qe pessoas em todo o mundo. O Bizqgli
Cll u e n a O a O CO m ece Modeler permite as organizac¢oes criar e documentar processos de negocio
q pg em um repositério central na nuvem para obter uma melhor compreensao
de cada passo, identificar oportunidades de melhoria de processos e

R s . .
G rat I S aumentar a eficiéncia organizacional.
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https://www.bizagi.com/pt/plataforma/modeler

SOFTWARE BIZAGI | Comoinstalar?

Cligue na opcao "Crie uma conta Gratuita" ou inicie a sessao caso ja
possua uma conta

@b|209| Solucdes  Plataforma  Recursos  Clientes  Suporte Bizagi  Sobre nds Login PT Q

Comece a construir mapas de processo utilizando o
Bizagi Modeler gratuitamente em trés simples passos

Crie diagramas de processo, aumente a transparéncia interna e a governanca e promova a colaboracao em toda a sua organizacao
com o Bizagi Modeler

&

Passo 1 Passo 2 Passo 3
Crie ou Inicie sessdo na sua conta Adquira o Bizagi Modeler Comece a mapear os seus
Bizagi pProcessos
q
Inicie sessao




Como instalar?

Preencha com seus dados e, em seguida, ative sua conta clicando no link
enviado para o e-mail cadastrado.

Q b'lzqgl Criar uma conta

Descubra a plataforma que conecta pessoas, aplicativos, dispositivos e
informacdes na sua or ganizacdo.
Cont maM ft“GCt m o Googl
ou
E-mail
| mplo, l@d
Senha

Bizag]

sarning | Farurm | Baixar o Bizagi Studio | Baixar o Bizagi Modeler @ ptV

18



SOFTWARE BIZAGI | Comoinstalar?

5 Faca login com seu e-mail e senha e clique em "Salvar alteracoes"

—

Editar perfil Editar perﬁl

Servicos da Bizagi

@ - e l
PESSOAL EMPRESA

Nome * Sobrenome *

Maria Martins

Cargo * Titulo do cargo *

Estudante/estagiario v Estagiaria

Numero de contato *




SOFTWARE BIZAGI | Comoinstalar?

Bizagi Modeler - InstallShield Wizard

Bem-vindo ao
assistente de Instalacao do Bizagi Modeler

6 Apos fazer o download,
escolha o idioma, aceite e
avance o0s termos do
contrato de licenca. Em
seguida, cligue em instalar
e aguarde a instalacao ser
concluida no seu

computador

Este assstente ra ajudar na nstalacio do Bzagi Modeler em seu
computador.

Para continuar, chgue em Avangar.
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SOFTWARE BIZAGI | Comoinstalar?

Bizagi Modeler - InstallShield Wizard

7 Apdés a instalacao for
concluida, clique em concluir
e logo apos o bizagi modeler
estara pronto para uso.

Instalagao concluida

A nstalagdo do Bzagi Modeler foi conduida.
Um ataho foi ciado no seu desktop.

W Iniciar Bzagi Modeler

!




PRINCIPAIS ELEMENTOS UTILIZADOS NO
MAPEAMENTO DE PROCESSOS
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POOL (PISCINA)

Processo 1

Uma pool representa um participante do processo e delimita onde os processos
serao inseridos. Na UNIFAL-MG utilizaremos o nome do pool mencionando o
nome do processo que sera mapeado.

LANE

(PISTA/RAIA)

DRGCA

Realizar primeira matricula

Uma lane é uma subdivisao dentro de um pool. A lane:
e define qual setor/instituicao esta envolvido na processo;
e apresenta no seu interior quais atividades sao executadas por quem;
e apresenta de uma maneira grafica o envolvimento de cada um no processo. ‘



SIMBOLOS QUE PODEM SER UTILIZADOS
PARA INICIAR UM PROCESSO

Inicio Nenhum

O evento de inicio indica onde um processo comecara.

© O

Inicio do
temporizador

Uma data especifica ou um ciclo especifico pode ser determinado para acionar o inicio
do Processo. - EX. Todo més de janeiro, Todas sequndas-feiras.

Inicio de Mensagem

Uma mensagem chega e aciona o inicio do Processo.

Inicio do sinal

Um sinal de outro Processo chega e aciona o inicio do Processo.

Inicio de Condicdo

Esse inicio de evento é acionado quando uma condi¢do for verdadeira.

Inicio multiplo
paralelo

Existem varios acionadores necessarios para que 0 processo possa ser instanciado.
Todos precisam ser acionados antes que o processo seja instanciado.

© @ O0®®

Inicio Multiplo

Existem multiplos caminhos para iniciar o processo e so um deles sera requerido para
iIniciar o processo.




ATIVIDADES SUBPROCESSO

: Um  subprocesso €  uma
i atividade que contém outras |
. atividades. O subprocesso esta :
. dentro de um processo e é :
i dependente do processo-mae. :

: Atividade/tarefa  que  estd ;
i incluida/executada no processo.

.................................................................................................................................................




Gateway Exclusivo

Gateway Inclusivo

Gateway paralelo

Gateway Baseado
em Eventos
Exclusivos

Mais utilizados

Apenas um caminho podera ser escolhido.
Normalmente utilizado com as opcdes SIM e NAO.

Pode ser escolhido 1 ou N caminhos. Todas as condi¢cdes que forem
verdadeiras podem ser escolhidas.

O fluxo deve sequir por todas as saidas, independente da ordem,
sendo unidos novamente por este gateway paralelo no momento
que todas as possibilidades precisam se unir para continuar o
processo.

Cada caminho que sai € um evento, sendo que o evento que
ocorrer primeiro define qual caminho sera escolhido.
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fluxo de
sequeéncia

Fluxo de sequéncia
utilizado para ligar as
atividades e eventos
dentro de um mesmo
processo (pool).

CONEXOES

fluxo de

associagio
Fluxo de  associacao
utilizado para associar

anotacoes, informacodes e
demais itens com objetos
de fluxos.

fluxo de
mensagem

Fluxo de mensagem
utilizado para mensagens
enviadas e recebidas
entre pools, ou seja, entre
instituicoes diferentes.



SUBPROCESSO

4
Objeto de Armazenamento
dados de dados
i Utilizado para demonstrar que 5 E
i durante o processo sao gerados ou :Utilizado para representar um
: consumidos documentos, dados, ibanco de dados ou repositorio:
: entre outros elementos. Representa : Ede documentos. :

i objetos fisicos e eletronicos.




ANOTACOES

:Os grupos s&o utilizados para ; :As anotacdes podem ser utilizadas
: representar um conjunto de etapas : !para acrescentar mais informacdes
ique fazem parte de uma acao :(em forma de texto). Ajudam ai
: especifica. ~ Agrupamento  de: imelhorar a compreensdo do:
i elementos. : Drocesso.




PASSO A PASSO SOBRE COMO
MAPEAR UM PROCESSO DA

NO BIZAGI



Para iniciar o mapeamento de um processo no Bizagi, apds sua devida
instalacao apresentada no capitulo 3 deste guia, é aconselhavel que
vocé possua todas as informacdes basicas necessarias reunidas, como,
por exemplo:

e Quais sao as partes internas (unidades da UNIFAL-MG) e/ou externas

(outras instituicoes) envolvidas no processo?
e Quais as principais atividades deste processo?
e Qual a finalidade (qual resultado esperado)?
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crie uma pool para iniciar seu processo

Insira uma pool (cliqgue no simbolo e arraste) referente ao processo que
deseja mapear. Em seguida, insira uma ou mais lanes para cada parte (Pro-
reitoria, unidade académica, etc.). Lembre-se que a pool deve ser nomeada
com o nome do processo e as lanes com as partes envolvidas.

ceon

> [
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como usar pool(s) e lane(s) em processos
que envolvem apenas partes internas

Mapeamento de Processo
C

Pro-Reitorias / Unidades
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como usar pool(s) e lane(s) em processos
que envolvem partes externas

Relato Integrado

Pro-Reltorlas /

Unidades

PROAF CDYPROPLAN

Empresa
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inicie seu processo com um evento de inicio

O evento de inicio deve ser inserido dentro da lane que representa a parte
que de fato inicia o processo. Neste exemplo, 0 evento que inicia 0 processo
“Mapeamento de Processo” esta na lane da CDI. Logo, o processo é iniciado
pela CDI.

£
D' nicio

@- <
O-@-
L L l

CDI

Mapeamento de Processo

Pro-Reiltorlas /
Unidades

o O A ([
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insira as atividades, subprocessos e/ou eventos
que compoem 0 processo

As atividades sao as etapas do processo. Logo, elas se conectam de alguma forma.
Ha duas formas de ligar uma atividade ao evento de inicio.

clique no evento de inicio inserido no processo e selecione o simbolo de
tarefa ou outro escolhido. Desta maneira a Tarefa 1 é criada conectada ao inicio.
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insira as atividades, subprocessos e/ou eventos

que compoem 0 processo

Clique na atividade do menu e arraste para dentro da lane. Neste caso é
necessario conectar o inicio com a atividade. Lembre-se de utilizar as conexdes de
acordo com o significado de cada uma (linha continua para ligacoes dentro da

UNIFAL-MG e tracejada para ligacdes com outras instituicoes).

Mapeamento de Processo

cDl

Solicitar a elaboracao
/ atualizagdo dos
mapeamentos de

processo

Pro-Reitorias /
Unidades
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Se acaso vocé se deparar com alguma atividade que leva a um evento de
incerteza ou de tomada de decisao, insira um . Lembre-se de
inserir todas as possibilidades de atividades apds inserir o gateway e
certifique-se dos tipos de gateways. Utilize o mais adequado conforme seu
Processo.

<

O-O-
=[]
JLI

CDI

Mapeamento de Processo

Pro-Reitorias / Unidades
.
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Se acaso vocé se deparar com alguma atividade que necessite de
deliberacao por conselhos, comités, comissdes, etc. insira um
, conforme o exemplo abaixo.

,[:],

) O

Gateway paralelo
{_5\. - . Gateway Exclusivo - Elaborar
= . o] proposta ca
= ' Gatew‘ay Inclusivo ﬁ = nova politica de
| ' © Gateway baseado em evento e é Gestao de Riscos
_ 3 ) Inicio
o- Gateway baseada em evento exclusivo p a
i i i
Gateway baseada em evento paralelo a g _
e C | S Enviar proposta Sim, com ressalvas Realizar
- i oSl i v para o CGRCI corregoes
-
-
© .
a. Mova politica v
T . aprovada?
- ] Deliberar nova @
E E politica Sim Publicar nova
E’ - politica
Fim
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Em casos de atividades que acontecem de forma simultanea mas em
caminhos diferentes, utilize o para representar o
momento em que o caminho se separa e, depois, 0 momento em que o
caminho se une novamente. O fluxo s6 sera seguido depois que todas as
atividades dos dois caminhos tiverem sido realizadas.
ol
'[ cil

Gerenciar Vandas

0-O-

u Gatewa;.r paralelo
- Gateway Exclusivo

B Gateway Inclusivo
_L, E__ Gateway baseado em evento

Entrade Produto
Pedido Atender Pedido Ertregue
o= Gateway baseada em evento exclusivo

Gateway baseada em evento paralelo

v (Gateway Complexo —b[ Atrvedade ]
r N
l\‘ :i_-’ o TIw gy -
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Se acaso vocé se deparar com alguma atividade cuja decisao pode ser uma
, conforme o exemplo abaixo.

ou “n” atividades, insira um

Lembre-se de unir as atividades ao final.

0- O
@)
O-@

L

a. -
I

Gateway paralelo

Gateway Exclusivo

Gateway Inclusivo

Gateway baseado em evento
Gateway baseada em evento exclusivo
Gateway baseada em evento paralelo

v (Gateway Complexo

Escolher a
forma de
pagamento

.

com dinheiro

-~

—

com cheque

N
i
>
N
e

com PIX

-

com cartio de
» débito

com cartao de
) crédito

" Efetuar o
wa

|
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Se acaso o processo se tratar de um , OU seja, ele é uma parte
(atividade) de outro processo, insira o elemento de subprocesso (da mesma
forma como inseriu alguma atividade ou evento). Veja abaixo um exemplo
de processo de solicitacao de crédito. Perceba que, dentro do processo ha
um subprocesso de aprovacao de empréstimo.

<

2]o- :
fi-:z - O - t'-_-rt L :r D
errer eshmo
L J
o= r_.i'-
: Chter dados
do chente .
Ergedésatimo Na )
AT OVAI0?
Hegar -
ermpreshmo
E y
A 5 .,
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encerre seu processo com um evento de
encerramento

ApOs inserir todas as atividades, subprocessos e/ou eventos, encerre seu processo
com um evento de encerramento. E importante que o evento de encerramento seja

inserido na parte em que de fato o processo se encerra, ou seja, apos a ultima
atividade, subprocessso e/ou evento.

Mapeamento de Processo

I
Pro-Reitorias / Unidades
0
N —
_\
3
 —F




valide seu processo para verificar se existe algum erro

O Bizagi dispoe de uma ferramenta de validacao de processos para, em caso de erros,
corrigi-los antes de salvar seu processo. Nao é obrigatoria a validacao do processo antes
de salva-lo, porém, essa € uma 6tima medida de seguranca para detectar erros e realizar
as correcoes necessarias.

ormatar Visualizar licar Exportar/importa Ferrament s 5 Wellington Alencar @ o I {'i:' ﬂ
¥ Récursos ] QO Encontrar = —
= 4 ﬁ =. Segoe Ul g A A A d\ o, -
Colar ompartilhe  Visualizagho da simulacho , R = e A Ortografia Biblioteca de processos Executar Plataforma Bizagi Cursos
v Q informagdes B EEE R ¢ S [0 Apsgar Eiemento . Workfiow Orline
Area de trans.. Modele Ciagrama Formatacho Edigho Revisar Descubra

Em caso de nenhum erro e/ou sugestoes, o Bizagi apresentara a seguinte mensagem:

Validagao do diagrama

' C O diagrama foi validado sem erros, adverténcias ou sugestoes
1 )
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Sexto passo: salve seu processo

Apods finalizar o mapeamento do processo, salve-o clicando no menu
‘Arquivo’, opc¢ao “Salvar como’. Vocé também pode salva-lo como imagem
(PNG). Para isso, va em “Exportar/Importar” e clique em “Imagem”.

: MNovo modelo - Bizagi Modeler

Novo Salvar COmO

Abrir
E;' Grupo @ Salvar

Salvar como

Imprimir

Arquivo Pagina principal Formatar Visualizar Publicar

O[3y 000 N LY =
m BRI DR B e T
I

magem [JVisio XPDOL BPMN Atributos Visio XPOL EPMN Bizag: Atnbutos

Exportar Importar




envie o mapeamento do
processo para CDI/PROPLAN

Apos salvar o mapeamento do processo, envie-o para a CDI/PROPLAN
(cdi.proplan@unifal-mg.edu.br)
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EXTRAS



Links de videos sobre mapeamento de processos

Para um melhor entendimento sobre o tema tratado, indicamos que assistam os
videos a seguir do Canal Produtividade Maxima disponibilizado na plataforma
YouTube.

Canal: Produtividade Maxima

CURSO GRATIS
MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Aula 02 - Como desenhar Fluxogramas no Bizagi

Aula 03 - Pools, Gateways, Eventos e Tarefas

Aula 04 - subprocessos e atributos em fluxogramas
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https://www.youtube.com/watch?v=vi4qbl3nTew&list=PLOtwMQN_J2c90bnD8SF2M-XJxagdRdX5i&index=3
https://www.youtube.com/watch?v=5t-Gmz9mlzE&list=PLOtwMQN_J2c90bnD8SF2M-XJxagdRdX5i&index=5
https://www.youtube.com/watch?v=thTKkti5yME&list=PLOtwMQN_J2c90bnD8SF2M-XJxagdRdX5i&index=6

o/ AINDA TEM DUVIDAS?

e E-mail: cdi.proplan@unifal-mg.edu.br

o Telefone/Whatsapp: (35) 9 9153-2884
(3 Inicie uma conversa no whatsapp clicando aqui!



mailto:cid.proplan@unifal-mg.edu.br
https://wa.me/message/37BCSKFIDNKEG1

