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SUBPROCESSO: 1. REALIZAR O ENTENDIMENTO DA ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL

Realizar entendimento da estratégia organizacional
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O subprocesso “Realizar o entendimento da estratégia organizacional” poderd iniciar
por demanda do Planejamento Estratégico da instituicdao, pela Cadeia de Valor da
SES/DF e por demandas espontaneas das Unidades da SES/DF.

Estratégico

Cadeia de
“Walor

Demanda
espontinea

1.1. Realizar alinhamento entre as iniciativas de processo e a Cadeia de
Valor

1.1, Realizar
alinharnerto entre as
iniciativas de progesso
ea Cadeia dealor

1.1.1. Descrigao:

Consiste em analisar as iniciativas de mapeamento e transformac¢do de processos
planejadas pelo EP-SES/DF e outras Unidades da SES/DF, frente a Cadeia de Valor da
SES/DF, e avaliar o impacto da iniciativa na estratégia.

1.1.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

1.1.3. Tarefas:

a) Analisar a demanda apresentada pelas Unidades de SES/DF;

b) Identificar na Cadeia de Valor o processo a ser mapeado ou transformado,
considerando impactos e resultados;

c) Analisar o Planejamento Estratégico, o Plano Distrital de Saude, e a Programacao
Anual de Saude da SES/DF;

d) Avaliar o impacto da iniciativa na estratégia da instituicdo;

e) Emitir um parecer sobre o alinhamento da iniciativa com a Cadeia de Valor.

1.1.4. Documentagao necessaria:
a) DOD de Processos;
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b) Cadeia de Valor da SES/DF;

c) Planejamento Estratégico do ano corrente ou subsequente;

d) Plano Distrital de Saude do ano corrente ou subsequente;

e) Programacdo Anual de Saude do ano corrente ou subsequente.

1.1.5. Documentagao gerada:
a) Parecer do alinhamento da iniciativa de processo com a Cadeia de Valor.

1.1.6. Indicador(es):
a) Quantas iniciativas estdo de acordo com a Cadeia de Valor.

1.1.7. Anexo(s):
a) DOD de Processos.

1.2. Identificar situacao atual do processo

1.2, ldentificar

situado abual
do processo

1.2.1. Descrigao:

Consiste em identificar a situacdo atual do processo, e avaliar a disponibilidade de
equipe do EP-SES/DF para acompanhar e/ou executar a iniciativa, o conhecimento
minimo, tempo de acompanhamento e/ou execuc¢do, a demanda atual das iniciativas
com participacdo do EP-SES/DF, entre outras.

1.2.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

1.2.3. Tarefas:

a) ldentificar a situacdo do processo vigente;

b) Relacionar o conhecimento minimo exigido e perfil do Analista Metodolégico Central
ou Setorial para o acompanhamento e/ou execucdo da iniciativa de processos;

c) Avaliar as demandas do EP-SES/DF;

d) Identificar disponibilidade de Analista Metodolégico Central ou Setorial ou equipe do
EP-SES/DF para as iniciativas planejadas.

1.2.4. Documentagao necessaria:

a) DOD de Processos;

b) Cadeia de Valor da SES/DF;

c) Planejamento Estratégico do ano corrente ou subsequente;

d) Plano Distrital de Saude do ano corrente ou subsequente;

e) Programacdo Anual de Saude do ano corrente ou subsequente;

f) Parecer do alinhamento da iniciativa de processo com a Cadeia de Valor;
g) Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF.
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1.2.5. Documentagao gerada:
a) Documento com a situagdo atual do processo e a disponibilidade do EP-SES/DF para
atendimento.

1.3. Apresentar proposicao para analise

1.3, Apresentar

proposicdo
para analise

1.3.1. Descrigao:

Consiste em elaborar e apresentar ao Dono do Processo uma proposicao de
planejamento de atuagao sobre a iniciativa de processos oriunda do Planejamento
Estratégico da instituicdo, da Cadeia de Valor da SES/DF, ou de demandas espontaneas
das Unidades da SES/DF.

1.3.2. Ator(es) da atividade:
a) Gesto do EP-SES/DF.

1.3.3. Tarefas:

a) Elaborar uma proposicdo de planejamento de atuagdo sobre a iniciativa de processos,
considerando o documento com a situacdo atual do processo e a disponibilidade do
EP-SES/DF para atendimento;

b) Elaborar documento para o Dono do Processo na instituicdo, solicitando andlise e
manifestacdo quanto a proposicao de planejamento de atuacdo sobre a iniciativa de
processo;

c) Incluir na Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF, o status da iniciativa e a
disponibilidade para atendimento.

1.3.4. Documentagao necessaria:

a) DOD de Processos;

b) Cadeia de Valor da SES/DF;

c) Planejamento Estratégico do ano corrente ou subsequente;

d) Plano Distrital de Saude do ano corrente ou subsequente;

e) Programacdo Anual de Saude do ano corrente ou subsequente;

f) Parecer sobre o alinhamento da iniciativa de processo com a Cadeia de Valor;

g) Documento com a situacdo atual do processo e a disponibilidade do EP-SES/DF para
atendimento.

1.3.5. Documentagao gerada:

a) Documento com a proposicdo de planejamento de atuacdo sobre a iniciativa de
processos;

b) Documento para o Dono do Processo na instituicdo, solicitando andlise e
manifestacdo quanto a proposicao de planejamento de atuacdo sobre a iniciativa de
processos.
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1.4. Receber resposta da proposi¢cao apresentada

1.4, Receber
resposta da

proposicio
apresentada

1.4.1. Descrigao:

Consiste em receber a manifestacdo do Dono do Processo na instituicdo quanto a
proposicdo de planejamento de atuagdo sobre a iniciativa de processos apresentada
pelo EP-SES/DF.

1.4.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

1.4.3. Tarefas:

a) Analisar o documento com a manifestacdo do Dono do Processo;

b) Incluir na Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF, caso documento
apresente aprovacado pelo Dono do Processo;

c) Atualizar a Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF, caso documento
exponha reprovagdo pelo Dono do Processo quanto a iniciativa do processo.

1.4.4. Documentagao necessaria:

a) Documento com a proposicdo de planejamento de atuacdo sobre a iniciativa de
processos;

b) Documento do Dono do Processo na instituicdo, com andlise e manifestagdo quanto
a proposicao da iniciativa de processos.

1.4.5. Documentacgao gerada:

a) Documento para inclusdo na Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF, caso
haja aprovacdo pelo Dono do Processo;

b) Documento para arquivamento da iniciativa de processo, caso haja reprovacao.

Com a inclusdo da nova iniciativa na Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF,
o processo de trabalho enviarda uma mensagem para o inicio do proximo subprocesso
“Gerenciar as demandas de gestdo de processos”.

Desting: Subprocesso
4)@ "Gerenciar as demarndas
de gestio depracessos”
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SUBPROCESSO: 2. GERENCIAR AS DEMANDAS DE GESTAO DE PROCESSOS
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O subprocesso “Gerenciar as demandas de Gestdo de Processos” iniciard apds a
execucdo do subprocesso “Realizar entendimento da estratégia organizacional”.

E—

Origem: Subprocesso
"Realizar entendimerto da
estratégia organizmdonal”

2.1. Aplicar critério de priorizagao

2.1, Aplicar

critério de
priorizacio

2.1.1. Descrigao:
Consiste em aplicar o critério de priorizagdo definido pelo Escritorio de Processos da
SES/DF para definir a ordem de atuagdo nas demandas do EP-SES/DF.

2.1.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

2.1.3. Tarefas:

a) Analisar a Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF;

b) Aplicar a ferramenta de priorizagdo de atendimento do EP-SES/DF, considerando as
demandas ja apresentadas e aprovadas, e ainda o planejamento do Escritério
aprovado;

c) Elaborar documento com o resultado da priorizacdo das demandas do EP-SES/DF.

2.1.4. Documentagao necessaria:

a) Documentos com solicitacio de demandas pelo Planejamento Estratégico da
instituicdo, pela Cadeia de Valor da SES/DF, ou por demandas espontaneas das
Unidades da SES/DF;

b) Documento com a ferramenta de priorizacdo do Escritdrio de Processos da SES/DF;

c) Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF.

2.1.5. Documentagao gerada:
a) Documento com o resultado da priorizacdo das demandas do EP-SES/DF.

2.1.6. Anexo(s):
a) Ferramenta de priorizacdo do EP-SES/DF.

2.2. Atualizar a Planilha de Iniciativas de Processos
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2.2, Arualzar
a Planilha de

Iniciativas de
Processas

2.2.1. Descrigao:
Consiste em atualizar a Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF, destacando
as demandas priorizadas, o modo de atendimento e a equipe.

2.2.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

2.2.3. Tarefas:

a) Analisar o documento com o resultado da priorizacdo das demandas do EP-SES/DF;

b) Atualizar a Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF;

c) Estabelecer o modo de atendimento do Escritério de Processos da SES/DF para cada
iniciativa, de acordo com o documento de Estruturacdo e Implantagao do Escritério
de Processos da SES/DF.

2.2.4. Documentagao necessaria:

a) Documentos com solicitagcdo de demandas pelo Planejamento Estratégico da
instituicdo, pela Cadeia de Valor da SES/DF, ou por demandas espontaneas das
Unidades da SES/DF;

b) Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF;

c) Documento com o resultado da priorizacdo das demandas do EP-SES/DF.

2.2.5. Documentagao gerada:

a) Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF atualizada com equipes e modo de
atendimento.

INTRA-ATIVIDADES:
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Apds a definicdo da equipe e do modo de atendimento das iniciativas de processos, o
processo de trabalho seguird para o subprocesso “Acompanhar iniciativas da gestdo de
processos”.

Caso a iniciativa trate de melhoria de processo que ndo se enquadre no
acompanhamento por projeto, o processo de trabalho prosseguira para o subprocesso
“Gerenciar o ciclo de vida dos processos”.

Se a iniciativa referir-se ao atendimento por projeto estratégico coordenado pela
Assessoria de Gestdo Estratégica e Projetos — AGEP/SES, que envolva varias Unidades da
SES/DF, o processo de trabalho seguird para a atividade “2.3. Elaborar projeto de
processos”.

2.3. Elaborar projeto de processos

2.3, Elaborar

praojeto de
processos

2.3.1. Descrigao:
Consiste em elaborar a documentacdo para composicdo dos projetos estratégicos da
SES/DF, com orientacdo da Assessoria de Gestdo Estratégica e Projetos — AGEP/SES.

2.3.2. Ator(es) da atividade:
a) Dono do Processo.

2.3.3. Tarefas:

a) Elaborar documentos do projeto estratégico, de acordo com orientacdo da
AGEP/SES;

b) Apresentar para AGEP/SES para aprovacdo, analise e inclusdo no painel de projetos
estratégicos da SES/DF.

2.3.4. Documentacao necessaria:

a) Documentos com solicitacdo de demandas pelo Planejamento Estratégico da
instituicdo, pela Cadeia de Valor da SES/DF, ou por demandas espontdneas das
Unidades da SES/DF;

b) Documentos a serem preenchidos pelo Dono do Processo, fornecidos pela AGEP/SES.

2.3.5. Documentagao gerada:

a) Documentacdo de acompanhamento do projeto estratégico para AGEP.

2.4. Realizar governanca do projeto
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2.4, Realizar

governanca do
projeto

2.4.1. Descrigao:
Consiste em acompanhar os projetos estratégicos inscritos no painel da AGEP/SES.

2.4.2. Ator(es) da atividade:
a) AGEP/SES.

2.4.3. Tarefas:
OBS.: Esta atividade ndo é documentada por se tratar de unidade externa ao EP-SES/DF.

2.4.4. Documentagao necessaria:

a) Documentos com solicitacdo de demandas pelo Planejamento Estratégico da
instituicdo, pela Cadeia de Valor da SES/DF, ou por demandas espontdneas das
Unidades da SES/DF;

b) Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF, se for necessario;

c) Documentos de acompanhamento do projeto estratégico preenchidos pelo Dono do
Processo.

2.4.5. Documentacgao gerada:
a) Documentacdo de acompanhamento do projeto estratégico.

O subprocesso “Gerenciar as demandas de Gestdo de Processos” continuard nos
subprocessos “Acompanhar as iniciativas de gestdo de processos” e “Gerenciar o ciclo
de vida dos processos”.

Destino: Subprocessa
“Acompanhariniciativas da
gestio de processos”

Desting: Subprocesso
@ "Gerenciar o ciclo de
vida dos processos”
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SUBPROCESSO: 3. ACOMPANHAR AS INICIATIVAS DE GESTAO DE PROCESSOS
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O subprocesso “Acompanhar as iniciativas de gestdo de processos” iniciara apods a
execucdo do subprocesso “Gerenciar as demandas de gestdo de processos”.

(\E—
Qarigem: Subprocesso

"Gzerenciar as demandas
de gestio deprocessos”

3.1. Solicitar informagdes sobre andamento da iniciativa de processos

3.1, Solicitar
informagdes sobre
andamento da
iniciativa de
processos

3.1.1. Descrigao:

Consiste em solicitar, mensalmente, informacgGes ao Analista Metodoldgico Central ou
Setorial referentes ao andamento da iniciativa de processos, relativas ao planejado e
executado.

3.1.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

3.1.3. Tarefas:

a) Analisar e identificar na planilha das iniciativas de processos, o andamento de cada
uma, de suas agoes, seus responsaveis e entregas;

b) Solicitar informacdes ao Analista Metodoldgico Central ou Setorial, pelo sistema
eletrénico de informacdes, sobre o andamento das iniciativas, conforme o planejado,
guais as dificuldades e atualizagdes.

3.1.4. Documentagao necessaria:
a) Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF.

3.1.5. Documentagdo gerada:

a) Documento solicitando informacdes sobre o andamento das iniciativas;

b) Ciéncia no documento encaminhado, no sistema eletrénico de informacdes, pelo
Analista Metodoldgico Central ou Setorial.

3.2. Responder sobre o andamento da iniciativa

3.2, Responder
sobre o
andamento da
iniciativa

Geréncia de Modelagem de Processos
DIORG/COPLAN/SUPLANS/SES-DF
diorg.sesdf@gmail.com



Manual Escritorio de Processos SES/DF

3.2.1. Descrigao:

Consiste em responder a solicitacdo do EP-SES/DF quanto as informacdes relativas ao
andamento da iniciativa de processos, pelas quais o Analista Metodolégico Central ou
Setorial estdo responsaveis.

3.2.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista Metodoldgico Central; ou
b) Analista Metodoldgico Setorial.

3.2.3. Tarefas:

a) Analisar e identificar na Planilha das Iniciativas de Processos que estdo sob sua
responsabilidade, o andamento de suas ag¢0es, entregas, cumprimento de prazos e
outros;

b) Responder as informacdes solicitadas ao EP-SES/DF, no sistema eletronico de
informacoes.

3.2.4. Documentagdo necessaria:

a) Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF;

b) Atas de reuniGes e outros documentos utilizados para acompanhamento da iniciativa
de processos;

c) Documento do EP-SES/DF solicitando informacgGes sobre o andamento das iniciativas.

3.2.5. Documentagao gerada:

a) Documento encaminhado ao EP-SES/DF com as informacdes solicitadas sobre o
andamento das iniciativas;

b) Ciéncia do EP-SES/DF, no sistema eletrénico de informa¢Bes, do documento
encaminhado.

3.3. Avaliar informagao sobre o andamento da iniciativa

3.3 Awvaliar
informado sobre

o andamento da
iniciativa

3.3.1. Descrigao:

Consiste em analisar as informacgdes enviadas pelo Analista Metodolégico Central ou
Setorial quanto ao andamento da iniciativa de processos, pelas quais estdo
responsaveis.

3.3.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

3.3.3. Tarefas:
a) Analisar as informacoes enviadas pelo Analista Metodoldgico Central ou Setorial;
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b) Atualizar e analisar a Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF, o andamento
de cada uma, de suas acdes, seus responsaveis e entregas;

c) Elaborar documento, no sistema eletrénico de informacbes, ao Analista
Metodoldgico Central ou Setorial, solicitando providéncias, se houver atraso
significativo na execugao da iniciativa.

3.3.4. Documentagao necessaria:

a) Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF;

b) Documento, no sistema eletronico de informagdes, do Analista Metodoldgico Central
ou Setorial com as informacdes solicitadas sobre o andamento das iniciativas.

3.3.5. Documentagdo gerada:

a) Documento, no sistema eletronico de informacdes, ao Analista Metodolégico Central
ou Setorial, solicitando providéncias, caso a iniciativa esteja com atrasos em sua
execucao;

b) Ciéncia do Analista Metodoldgico Central ou Setorial, no sistema eletronico de
informacgdes, do documento encaminhado.

INTRA-ATIVIDADES:

Evolucdo da iniciatha
confarme planejamento

—>

Evolugdo da iniciatha
com atraso

Caso a iniciativa de processos esteja de acordo com o planejado, o processo de trabalho
seguird para a atividade “3.5. Elaborar relatério de acompanhamento”.

Se a iniciativa de processos estiver com atraso em seu planejamento, o processo de
trabalho seguira para a atividade “3.4. Realizar a¢oes corretivas”.

3.4. Realizar a¢oes corretivas

3.4, Realizar

aches
corretivas

3.4.1. Descrigao:

Consiste em realizar agdes corretivas a partir da andlise da razao da nao conformidade
da iniciativa de processos de acordo com o planejamento, da identificacdo de melhorias
e da elaboracdo do plano de ac¢des corretivas, apds solicitacdo do EP-SES/DF.
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3.4.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista Metodoldgico Central; ou
b) Analista Metodoldgico Setorial.

3.4.3. Tarefas:

a) Analisar as informacgGes enviadas pelo EP-SES/DF;

b) Avaliar os motivos de atrasos na execucdo do planejamento, de acordo com as atas
de reunides e de outros documentos utilizados para acompanhamento da iniciativa
de processos;

c) Identificar as oportunidades de melhoria para adequacdo ao planejamento inicial da
iniciativa;

d) Elaborar e executar o plano com agdes corretivas;

e) Atualizar o planejamento da iniciativa, com as novas ac¢des, responsaveis e prazos;

f) Elaborar documento as areas envolvidas e responsaveis pela iniciativa, inclusive o EP-
SES/DF, promovendo o conhecimento do plano com ac¢Ges corretivas e da atualizagdo
do planejamento inicial da iniciativa de processos.

3.4.4. Documentagdo necessaria:

a) Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF;

b) Documento do EP-SES/DF solicitando providéncias;

c) Atas de reunifes e outros documentos utilizados para acompanhamento da iniciativa
de processos.

3.4.5. Documentagao gerada:

a) Plano de acdo com agdes corretivas;

b) Documento as areas envolvidas e responsaveis pela iniciativa, e ao EP-SES/DF, com o
plano de acdes corretivas e atualizacdo do planejamento inicial da iniciativa de
processos.

3.5. Elaborar relatério de acompanhamento

3.5, Elaborar
relatdrio de
acompanhamento

3.5.1. Descrigao:

Consiste em elaborar o relatério de acompanhamento das iniciativas de processos em
andamento na SES/DF, de acordo com as informacBes enviadas pelos Analistas
Metodologicos ou Facilitadores de Processos.

3.5.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

3.5.3. Tarefas:
a) Analisar a Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF;
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b) Avaliar as informacdes enviadas pelos Analistas Metodolégicos ou Facilitadores de
Processos;

c) Elaborar relatério de acompanhamento das iniciativas de processos em andamento
no EP-SES/DF.

3.5.4. Documentagao necessadria:

a) Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF;

b) Documento do Analista Metodolégico Central ou Setorial, com as informac&es
solicitadas sobre o andamento das iniciativas;

c) Documento do Analista Metodoldgico Central ou Setorial, apresentando o plano de
acOes corretivas e atualizacdo do planejamento inicial da iniciativa de processos, se
houver.

3.5.5. Documentagao gerada:

a) Relatério de acompanhamento das iniciativas de processos em andamento no EP-
SES/DF.

INTRA-ATIVIDADES:

Iniciztiva em
andamento

Iniciativa
finalizada

Se, de acordo com o planejamento, a iniciativa estiver concluida, o processo de trabalho
seguird para as atividades “3.6. Aplicar pesquisa de satisfacdo da iniciativa” e “3.8.
Disponibilizar produtos no repositério de processos”, simultaneamente.

Caso a iniciativa ainda esteja em andamento, o processo de trabalho retornard para a
atividade “3.1. Solicitar informagdes sobre andamento da iniciativa de processo”,
mensalmente, até a conclusdo da iniciativa.

3.6. Aplicar pesquisa de satisfacao da iniciativa

3.6, Aplicar
pesquisa de

satisfacdo da
iniciativa

3.6.1. Descrigao:
Consiste em aplicar pesquisa de satisfacdo com as dreas envolvidas e responsaveis pela
iniciativa.
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3.6.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

3.6.3. Tarefas:
a) Elaborar documento, no sistema eletrénico de informacdes, com pesquisa de
satisfagdo para as areas envolvidas e responsaveis pela iniciativa.

3.6.4. Documentagao necessaria:
a) Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF.

3.6.5. Documentagdo gerada:

a) Documento, no sistema eletronico de informagdes, com pesquisa de satisfagdo para
as areas envolvidas e responsaveis pela iniciativa;

b) Ciéncia, no sistema eletronico de informacgdes, do documento encaminhado com a
pesquisa de satisfacdo.

3.6.6. Anexo(s):
a) Modelo de pesquisa de satisfacao.

3.6.7. Indicador(es):
a) Percentual de satisfacdo das areas solicitantes quanto aos servicos prestados, dentro
de um periodo.

3.7. Elaborar relatorio de conclusao

3.7, Elaborar

relatdrio de
conclusdo

3.7.1. Descrigao:
Consiste em elaborar o relatdrio de conclusdo da iniciativa de processos, de acordo com
as informacgodes enviadas pelo Analista Metodoldgico Central ou Setorial.

3.7.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF;
b) Analista Metodoldgico Central ou Setorial.

3.7.3. Tarefas:

a) Analisar a Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF;

b) Avaliar as informacdes enviadas pelo Analista Metodoldgico Central ou Setorial;

c) Considerar pesquisa de satisfacdo aplicada nas areas envolvidas e responsaveis pela
iniciativa;

d) Registrar licdes aprendidas na iniciativa;

e) Elaborar relatdrio de conclusdo da iniciativa de processos do EP-SES/DF;

f) Elaborar documento para SUPLANS/SES e éareas envolvidas e responsaveis pela
iniciativa de processos para conhecimento do relatério de conclusao.
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3.7.4. Documentagao necessaria:

a) Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF;

b) Documento do Analista Metodolégico Central ou Setorial, com as informac&es
solicitadas sobre o andamento das iniciativas;

c) Pesquisa de satisfacdo aplicada nas areas envolvidas e responsaveis pela iniciativa.

3.7.5. Documentagdo gerada:

a) Relatdrio de conclusdo da iniciativa de processos do EP-SES/DF;

b) Documento para SUPLANS/SES e areas envolvidas e responsaveis pela iniciativa de
processos para conhecimento do relatério de conclusao.

3.7.6. Indicador(es):

a) Percentual de satisfacdo das areas solicitantes quanto aos servicos prestados, dentro
de um periodo;

b) Percentual de demandas atendidas no periodo dentro do prazo.

3.8. Disponibilizar produtos no repositdrio de processos

3.8, Dizponibilzar
produtos no
repositorio de

processos

3.8.1. Descrigao:
Consiste em disponibilizar o produto da iniciativa de processos no repositério de
processos do EP-SES/DF.

3.8.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

3.8.3. Tarefas:

a) Receber, eletronicamente, o produto da iniciativa do processo;

b) Preencher o formulario para publicacdo no repositério, conforme o subprocesso
“Gerenciar o repositorio de processos”;

c) Executar o subprocesso “Gerenciar o repositorio de processos”.

3.8.4. Documentagdo necessaria:
a) Arquivo final da iniciativa do processo.

3.8.5. Documentagao gerada:
a) Formulario para publicacdo no repositdrio;
b) Arquivo disponibilizado no repositério de processos do EP-SES/DF.

3.8.6. Anexo(s):
a) Formulario para publicacdo de processo.
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O processo de trabalho prosseguira apds o cumprimento das atividades “3.7. Elaborar o
relatério de conclusdao” e “3.8. Disponibilizar produtos no repositério de processos”. O
subprocesso “Acompanhar as iniciativas de gestdo de processos” enviarda mensagem
para os subprocessos “Divulgar resultados da gestdo de processos” e “Gerenciar
repositério de processos”.

Desting: Subprocesso
o "Divulgar resulados da
gestdo de processos”

Desting: Subprocesso
i “erenciar repositdrio
de processos”
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SUBPROCESSO: 4. DIVULGAR RESULTADOS DA GESTAO DE PROCESSOS

Divulgar resultados da gestdo de processos

Escritorio de Processos

Crigem: Subprogesso
"Acompanharas iniciatvas
da gestdo de processos

4.1, Definir
contedo para
g acdo de
comunicagdo

4.2, |dentificar

canais de
comunicacdo

43, Participar da
elaboracdo do plano
de divulgagdo

44, Registrar

resultados da Agdode
acio de cumunlc?;au
concluida

comunicacdo
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O subprocesso “Divulgar resultados da gestdo de processos” iniciara apds a execucgdo do
subprocesso “Acompanhar as iniciativas de gestdo de processos”.

©&—

Qrigem: Subprocesso
“Brompanhar as iniciathas
da gestio deprooessos

4.1. Definir conteudo para a a¢ao de comunicagao

4.1, Definir
conteddo para a

agdo de
comunicacio

4.1.1. Descricao:

Consiste em planejar e definir o contelddo e o publico alvo da divulgacdo dos resultados
da gestdo de processos, em conjunto com dreas envolvidas e responsaveis pela
iniciativa.

4.1.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF;
b) Dono do processo e areas envolvidas com as iniciativas.

4.1.3. Tarefas:

a) Identificar quais os resultados serao divulgados;

b) Planejar o conteldo da divulgacdo, de acordo com os resultados a serem expostos,
com as areas envolvidas e responsaveis pelas iniciativas;

c) Definir o publico alvo a ser alcancado com a comunicagao.

4.1.4. Documentagao necessaria:

a) Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF;
b) Produto final da iniciativa do processo;

c) Planilha de gerenciamento do repositorio atualizada;
d) Repositdrio de processos atualizado.

4.1.5. Documentacgao gerada:
a) Documento com conteudo e publico alvo da divulgacdo definidos pelos envolvidos.

4.2. Identificar canais de comunicagao

4.2, ldenbfizr

cahais de
comunicacio
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4.2.1. Descrigdo:

Consiste em definir os canais de comunicacdo que serao utilizados para divulgacao dos
resultados da gestdao de processos, em conjunto com areas envolvidas e responsaveis
pela iniciativa, e com a Assessoria de Comunicac¢do da SES/DF.

4.2.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF;

b) Dono do processo;

c) ASCOM/SES.

4.2.3. Tarefas:

a) Identificar quais os canais de comunicac¢do que a SES/DF utiliza;

b) Definir os canais de comunicacdo que serdo utilizados para divulgacdo dos resultados
da gestao de processos.

4.2.4. Documentagao necessaria:
a) Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF.

4.2.5. Documentacao gerada:

a) Documento com definicdo dos meios de comunicacdo que serdo utilizados para
divulgacdo dos resultados.

4.3. Participar da elaboragao do plano de divulgacao

4.3, Partidpar da
elaboragdo do plano
de divulgacio

4.3.1. Descricao:

Consiste em participar da elaboracao do plano de divulgacao conjuntamente com a
ASCOMY/SES, definindo os resultados a serem alcangados com a comunica¢do da gestdo
de processos.

4.3.2. Ator(es) da atividade:
a) ASCOM/SES;
b) Gestor do EP-SES/DF.

4.3.3. Tarefas:

a) Apoiar a elaboracdo do plano de comunicacgdo referente a divulgacdo dos resultados
da gestao de processos;

b) Definir os resultados almejados com a divulgacao.

4.3.4. Documentagao necessaria:
a) Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF.
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4.3.5. Documentagao gerada:
a) Plano de comunicagdo elaborado e com os resultados a serem alcangados com a
comunicacdo da gestao de processos definidos.

4.4. Registrar resultados da acao de comunicacao

.4, Registrar
resultadas da

agdo de
Comunicacio

4.4.1. Descricao:
Consiste em acompanhar e registrar os resultados do plano de comunicacdo executado
pela ASCOM/SES.

4.4.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

4.4.3. Tarefas:
a) Acompanhar a execugdo do plano de comunicagdo pela ASCOM/SES;
b) Registrar os resultados do plano de comunicagao.

4.4.4. Documentagao necessaria:
a) Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF;
b) Plano de comunicagdo elaborado.

4.4.5. Documentagao gerada:
a) Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF atualizada com resultados do plano
de comunicagao.

Com a finalizacdo do subprocesso “Divulgar resultados da gestdo de processos”, o
macroprocesso “Gerenciar a estratégia de processos” sera finalizado.

Ac3o de
Comunicagdo
concluida
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MACROPROCESSO (12 nivel na Cadeia de Valor): Gestdo da Governanga Corporativa
SUBPROCESSO (22 nivel na Cadeia de Valor): Gerenciar o Ciclo de Vida dos Processos

Gerenciar o ciclo de vida dos processos

Esaritério de Processos

?

Flanao
Estratégico

?

[N

Cadeia de

S
2

@

Solicitagio de
melhoria de
processo

|

Escop

processo definido

&

oda Processo
mapeado

Planejar o nf
dao pr

hapeamerto Mapeara
cesso situagio atual do
processo [45 15]
AMALISAR PROCESSO

Processo
analisado

&

Elabdrar o
diagndstioo do
progessa

Processoredesenhado,
modelado e aprovado

"

Transformar e modelar
o processo [T BE)

Reunidies de  Planos de Ag8o

Plano de Implantagio Avaliagio do
executado Processo

7ne

carretivas

&l o)

| Implantaro processooom Manitprar o
operagd assisida

l

desempenho do
progessa

")

GEREMCIAMENTO DE
DESEMPENHO

Medir maturidade do processo
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SUBPROCESSO: 5. PLANEJAR O MAPEAMENTO DO PROCESSO

Atendimento da
demanda posterior

53 Analisara
demanda da inicatia
de processos

Aguardar libergdo de
equipe para atendimento
da demanda

Atendimento da
demandaimediata

Escritério de Processos

Iniciativa de processo- l ]

Redesenho /Oportunicade
de melhoria 5.6 Medir maturidade do
processo

5.1 Realizar reunido
inicial de

5.7 Realizar reunido
para entendimento
da situagio atual &
finalizar o TAIP

TAIP assinado
portodos o5
ervobvidas

Plana de trabalho aprovacio
Desting; Subprocesso Mapeara
situagio atual do processo”

55. Preencher
“Planc de Trabalho™
da iniciativa de.
processos

entendimento da
demanda

Iniciativa de processa-
1° mapeamento

Analista Metodolégico Central ou Setorial

Planejar 0 mapeamento do processa

54, Freparar
documentagio da

demanda de iniciativa de
iniciativa de processos
Demanda S

definida

TAIP  Entendiments
da situagio
atual

Area Solicitante/Dono do Processo/Gerente do
Processo
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O processo “Gerenciar o ciclo de vida dos processos” podera iniciar por demanda do
Planejamento Estratégico da instituicdo, da Cadeia de Valor da SES/DF, ou por
solicitacdes de melhorias de processos.

Flano
Estratégico

Cadeia de
Walar

Solicitagdo de
melharia de
processo

O subprocesso “Planejar o mapeamento do processo” iniciara com a definicdo da
demanda pela Area Solicitante e/ou Dono do Processo e/ou Gerente do Processo, e por
meio de um contato com o DIORG/GEMPROC, para agendar uma reunido inicial para
entendimento da demanda.

®

Demanda
definida

5.1. Realizar reuniao inicial de entendimento da demanda

Fealizar reunido
inicial de
entendimento da
demanda

5.1.1. Descrigado:

Consiste em realizar uma reunido inicial com a drea demandante do mapeamento do
processo para entendimento da demanda, explicacdo das fases do mapeamento,
orientacdes de como oficializar a demanda, definicdo de equipe responsdvel pela
iniciativa de processo e outros assuntos.

5.1.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial;
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b) Area Solicitante/Dono do Processo/Gerente do Processo.

5.1.3. Tarefas:
a) Entender a demanda de mapeamento de processos da area demandante, aplicando
algumas perguntas:

Qual o objetivo desse processo?

Quais sao as principais atividades desse processo?

Quais as principais entregas (saidas) do processo?

Quem sdo os atores desse processo? Quem executa as atividades desse
processo?

Quais os principais problemas e/ou dificuldades que afetam o processo?

O que se espera ao final do mapeamento?

Ha interesse em manualizar o processo ou apenas ter um desenho do processo?
(Explicar impactos na implantacdo do processo);

Qual o prazo estipulado para finalizacdo da iniciativa de processos.

b) Apresentar o Ciclo de Vida de Processos, enfatizando as fases de mapeamento, suas
etapas, a importancia da definicdo dos papéis e responsabilidades, a necessidade de
dedicacdo de equipe e tempo para conclusdo a iniciativa;

c) Ajudar a Area demandante responder as perguntas e definir escopo da iniciativa de
processos.

5.1.4. Documentagdo necessaria:

a) Cadeia de Valor da SES/DF;

b) Planejamento Estratégico do ano corrente ou subsequente;

c) Plano Distrital de Saude do ano corrente ou subsequente;

d) Programacdo Anual de Saude do ano corrente ou subsequente
e) Desenho do processo mapeado, se houver;

f) Apresentagdo padrdo: Ciclo de Vida de Processos.

g) Guia Prético para o Cliente — DIORG/GEMPROC.

5.1.5. Documentagdo gerada:
a) Nao se aplica.

5.2.

Oficializar demanda de iniciativa de processos

5.2 Oficializar
demanda de
iniciativa de
pProcessos

5.2.1. Descrigado:
Consiste em elaborar um documento, no sistema eletrénico de informacgGes, para
oficializar a demanda da iniciativa de processos.

5.2.2. Ator(es) da atividade:
a) Area Solicitante/Dono do Processo/Gerente do Processo.
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5.2.3. Tarefas:
a) Elaborar documento, no sistema eletronico de informagdes, para oficializar a
demanda pela iniciativa de processos, com as seguintes informacdes:

Qual o escopo da iniciativa de processos?

A iniciativa de processo estd relacionada ao Planejamento Estratégico SES,
Plano Distrital de Saude ou Programacdo Anual de Saude?

Qual o objetivo desse processo?

Quais as principais entregas (saidas) do processo?

Quem sdo os atores (areas) desse processo?

Quais os principais problemas e/ou dificuldades que afetam o processo?

O que se espera ao final do mapeamento?

Ha interesse em manualizar o processo ou apenas ter um desenho do processo?
Qual a equipe sera responsavel pela iniciativa de processos (nome e matricula
dos servidores envolvidos), com papeis definidos (dono do processo, gerente
do processo e equipe de melhoria);

Qual o prazo estipulado para finalizacdo da iniciativa de processos;

b) Encaminhar o documento para a DIORG/GEMPROC, no sistema eletronico de
informacoes.

5.2.4. Documentagdo necessaria:

a) Cadeia de Valor da SES/DF;

b) Planejamento Estratégico do ano corrente ou subsequente;

c) Plano Distrital de Saude do ano corrente ou subsequente;

d) Programacdo Anual de Saude do ano corrente ou subsequente;
e) Desenho do processo mapeado, se houver;

f) Guia Prético para o Cliente — DIORG/GEMPROC.

5.2.5. Documentagdo gerada:
a) Documento encaminhado a DIORG/GEMPROC, no sistema eletrbnico de
informacgdes, com as informagdes necessarias.

5.3. Analisar a demanda da iniciativa de processos

5.3. Analisara
demanda da iniciatha
de processos

5.3.1. Descrigao:

Consiste em analisar o documento encaminhado pela Area solicitante, no sistema
eletrénico de informacgdes, considerando as demandas e iniciativas de processos em
andamento e previstas na DIORG/GEMPROC.

5.3.2. Ator(es) da atividade:
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a) Gerente DIORG/GEMPROC.

5.3.3. Tarefas:

a) Conferir as informagdes do documento enviado pela Area demandante da iniciativa
de processos;

b) Atualizar a planilha de iniciativas com a nova solicitacao;

c) Analisar o motivo da solicitagdo exposto e decidir sobre o atendimento da solicitagao,
observando:

- 0s critérios de priorizacdo (vide subprocesso “Gerenciar as demandas de gestdo
de processos” do processo “Gerenciar estratégia de processos”);

- avinculagao com a Cadeia de Valor;

- 0 alinhamento com o Planejamento Estratégico, PAS e PDS; e

- a existéncia de alguma iniciativa na DIORG/GEMPROC que ja contemple a
solicitacdo;

d) Registrar na Planilha de Iniciativas de Processos da DIORG/GEMPROC, a posi¢do do
atendimento da solicitacao;

e) Elaborar documento, no sistema eletrdnico de informacdes, a Area solicitante com
resposta padrdo sobre o atendimento imediato da demanda, solicitando
preenchimento dos artefatos: 1. Termo de Abertura de Iniciativa de Processos (TAIP)
e 2. Entendimento da situacdo atual do processo;

f) Definir o Analista Metodoldgico Central ou Setorial que acompanhara a iniciativa de
processos, se o atendimento da demanda for imediato;

g) Preparar documento a Area solicitante com resposta sobre o atendimento posterior
da demanda, justificando a ordem de priorizacg3o.

5.3.4. Documentagdo necessaria:

a) Planilha das iniciativas de processos da DIORG/GEMPROC;

b) Cadeia de Valor da SES/DF;

c) Planejamento Estratégico do ano corrente ou subsequente;

d) Plano Distrital de Saude do ano corrente ou subsequente;

e) Programacdo Anual de Saude do ano corrente ou subsequente;

f) Desenho do processo mapeado, se houver;

g) Demanda da iniciativa de processos, encaminhada pela Area solicitante, no sistema
eletronico de informacgdes.

5.3.5. Documentagdo gerada:

a) Documento a Area solicitante, no sistema eletrénico de informagdes, com resposta
sobre o atendimento imediato da demanda, solicitando preenchimento dos
artefatos: 1. Termo de Abertura de Iniciativa de Processos (TAIP) e 2. Entendimento
da situacdo atual do processo’”’”’; ou

b) Documento & Area solicitante com resposta sobre o atendimento posterior da

demanda, justificando a ordem de priorizagao.

5.3.6. Anexo(s):
a) Artefato: Termo de Abertura de Iniciativa de Processos (TAIP);
b) Artefato: Entendimento da situagdo atual do processo.
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INTRA-ATIVIDADES:

Atendimento da
demanda posterior )(C\]
L

Aguardar liberacdo de
equipe para atendimento
da demanda

Atendimento da
demandaimediata

Caso o atendimento da demanda seja posterior, o processo de trabalho retornara para
a atividade “5.3. Analisar a demanda da iniciativa de processos”.

Se o atendimento da demanda for imediata, o processo de trabalho prosseguira para a
atividade “5.4 Preparar documentacdo da iniciativa de processos” e “5.5. Definir e
detalhar Plano de Trabalho”.

5.4. Preparar documentac¢ao da iniciativa de processos

54. Preparar
documentagdo da
imiciativa de
pProcessos

5.4.1. Descrigao:
Consiste em providenciar a documentagdo necessaria para a iniciativa de processos.

5.4.2. Ator(es) da atividade:
a) Dono do Processo;

b) Gerente do Processo;

c) Equipe de Melhoria.

5.4.3. Tarefas:

a) Preencher os artefatos, encaminhado pela DIORG/GEMPROC, pelo sistema
eletrénico de informacdes:

1. Termo de Abertura de Iniciativa de Processos (TAIP); e
2. Entendimento da situacdo atual do processo;

b) Identificar e anexar, no sistema eletronico de informagdes, outros documentos que
forem necessarios ao entendimento da situacdo atual processo (manuais, protocolos,
POP e outros);

c) Encaminhar a DIORG/GEMPROC, no sistema eletronico de informacdes, a
documentacao da iniciativa.

5.4.4. Documentagdo necessaria:
a) Demanda da iniciativa de processos, encaminhada pela Area solicitante, no sistema
eletrénico de informacdes;
b) Desenho do processo mapeado, se houver;
c) Artefato: Entendimento da situacdo atual do processo;
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d) Artefato: Termo de Abertura de Iniciativa de Processos (TAIP).

5.4.5. Documentagdo gerada:

a) Documento a DIORG/GEMPRQOC, no sistema eletrénico de informagdes, com os
artefatos “Termo de Abertura de Iniciativa de Processos” e “Entendimento da
situacdo atual do processo” preenchidos e com outros documentos que forem
necessarios ao entendimento da iniciativa (manuais, protocolos, POP e outros).

5.5. Preencher “Plano de Trabalho” da iniciativa de processos

5.5. Preencher
“Planc de Trabalho”
da iniciativa de
ProCessos

5.5.1. Descrigao:

Consiste em elaborar o Plano de Trabalho do Termo de Abertura da Iniciativa de
Processos, para aprovagao na reunido de alinhamento da iniciativa, considerando as
informagdes contidas no documento de demanda encaminhado no sistema eletronico
de informagdes.

5.5.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial.

5.5.3. Tarefas:

a) Elaborar Plano de Trabalho da iniciativa no Artefato: TAIP, enviado pela Area
demandante da iniciativa;

b) Preparar artefato “Relatério de Progresso de Iniciativa”, para acompanhamento
interno da DIORG/GEMPROC;

c) Preparar apresentacdo para reunido de alinhamento, se necessario.

5.5.4. Documentagdo necessaria:

a) Demanda da iniciativa de processos, encaminhada pela Area solicitante, no sistema
eletrénico de informacdes;

b) Desenho do processo mapeado, se houver;

c) Artefato: Entendimento da situacdo atual do processo preenchido pela Area
demandante;

d) Artefato: Termo de Abertura da Iniciativa de Processo (TAIP) preenchido pela Area
demandante.

5.5.5. Documentagdo gerada:

a) Plano de Trabalho e apresentacdo, se necessaria, com informacg&es da iniciativa de
processos para reunido de alinhamento com o Dono do Processo, Gerente do
Processo e Equipe de Melhoria;

b) Relatério de Progresso de Iniciativa.

5.5.6. Anexo(s):

Geréncia de Modelagem de Processos
DIORG/COPLAN/SUPLANS/SES-DF
diorg.sesdf@gmail.com



Manual Escritério de Processos SES/DF

a) Artefato: Relatério de Progresso de Iniciativa.

INTRA-ATIVIDADES:

Iniciativa de processo-
Redesenhao /Oporunidade
de melhoria

Iniciativa de processa-
1% mapeamento

Caso a iniciativa de processo seja um redesenho de processo, a partir de um processo ja
mapeado e acompanhado por indicadores, o processo de trabalho prosseguird para o
subprocesso “5.6 Medir maturidade do processo”.

Se a iniciativa de processo referir-se a um primeiro mapeamento do processo, o
processo de trabalho seguira para a atividade “5.8 Realizar reunido para entendimento
da situacdo atual”.

5.6. Medir maturidade do processo

L.6Medir maturidade do
processo

5.6.1. Descrigado:
Consiste em aplicar o instrumento de maturidade do processo na iniciativa aprovada.

5.6.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista Metodoldgico Central.

5.6.3. Tarefas:

a) Aplicar o instrumento de maturidade do processo, conforme o processo “Medir
maturidade do processo” do macroprocesso “Gerenciar o Ciclo de Vida dos
processos”;

b) Elaborar documento com resultado da maturidade do processo.

5.6.4. Documentagao necessdria:
a) Demanda da iniciativa de processos, encaminhada pela Area solicitante, no sistema
eletrénico de informacdes;
b) Desenho do processo mapeado, se houver;
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c) Artefato: Entendimento da situac¢do atual do processo.

5.6.5. Documentagdo gerada:
a) Documento com resultado da maturidade do processo.

5.6.6. Anexo(s):
a) Modelo do Instrumento para Medir Maturidade do Processo.

5.7. Realizar reuniao de alinhamento

5.7 Realizar reunido

para entendimento

da situacdo atual e
finalizar o TAIP

5.7.1. Descrigao:

Consiste em realizar reunido de alinhamento com a Area demandante para aprovar com
o Dono do Processo, a documentacdo da iniciativa de processos elaborada até o
momento: TAIP (Plano de Trabalho) e Maturidade do processo, se for o caso.

5.7.2. Ator(es) da atividade:

a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial;
b) Equipe de Melhoria;

c) Gerente do Processo;

d) Dono do Processo.

5.7.3. Tarefas:

a) Apresentar ao Dono de Processo, Equipe de Melhoria e DIORG/GEMPROC a
documentacdo da iniciativa de processos para alinhamento e aprovacao;

b) Oficializar a aprovac¢ao dos documentos da iniciativa de processos com as assinaturas
dos envolvidos, no sistema eletrénico de informacgdes.

5.7.4. Documentagdo necessaria:

a) Demanda da iniciativa de processos, encaminhada pela Area solicitante, no sistema
eletrénico de informacdes;

b) Desenho do processo mapeado, se houver;

c) Artefato: Entendimento da situac¢do atual do processo.

d) Artefato: TAIP (Plano de trabalho);

e) Documento com resultado da maturidade do processo, se for o caso.

5.7.5. Documentagdo gerada:
a) Documentos com informagdes da iniciativa de processos aprovado e assinado pelos
envolvidos, no sistema eletronico de informacdes.
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Com a aprovagao do Plano de Trabalho da iniciativa de processos e a assinatura de todos
os envolvidos na iniciativa, o processo de trabalho continuara no subprocesso “Mapear
a situacdo atual do processo”, do processo “Gerenciar o Ciclo de Vida dos processos”.

Plano de trabalho aprowvado,
W= 1 Desting: Subprocesso "Mapeara
situacdo atual do processo”
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SUBPROCESSO: 6. MAPEAR A SITUACAO ATUAL DO PROCESSO

64 Realizar
ajustes

’ Processo ASIS
mapeado

&1 Coordenaro 62Desenraro
mapeamento d(=) processo AS IS
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Nio hinecessidade
de ajustes

69 Ajustar o
desenho do
processo ASIS

etra
aprovado,

Analista Metodolégico Central ou Setorlal

611 Validar o
processo AS IS

Mapear a situaio atual do processo

documento de
descrigio das
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O subprocesso “Mapear a situacdo atual do processo” iniciara ap6s a aprovacao do
Plano de Trabalho da iniciativa de processos e a assinatura de todos os envolvidos na
iniciativa.

®

Qrigem: Subprocesso
"Planejar o mapeamerto do
processa”, Plano detrabalho

aprovado,

6.1. Coordenar o mapeamento do processo AS IS

6.1 Coordenar o

mapeamento di(= | ——»

processa AS |5

6.1.1. Descricao:
Consiste em coordenar a(s) reunido(6es) de mapeamento do processo AS IS.

6.1.2. Ator(es) da atividade:

a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial;
b) Gerente do Processo;

c) Equipe de Melhoria;

d) Dono do Processo.

6.1.3. Tarefas:

a) Apresentar metodologia de trabalho e repassar o Plano de Trabalho (TAIP);

b) Mapear o processo, conforme escopo e plano de trabalho, seguindo as diretrizes de
mapeamento da DIORG/GEMPROC;

c) Atualizar o Artefato: Relatoério de Progresso da Iniciativa.

OBS: As reunides de mapeamento repetir-se-d0 no numero previsto no plano de
trabalho, atendendo o cronograma de entregas da iniciativa de processos.

6.1.4. Documentagdo necessaria:

a) Demanda da iniciativa de processos, encaminhada pela Area solicitante, no sistema
eletrénico de informacdes;

b) Desenho do processo mapeado, se houver;

c) Artefato: Entendimento da situacdo atual do processo;

d) Artefato: TAIP;

e) Documento com resultado da maturidade do processo, se for o caso;

f) Documentos extras disponibilizados pela Area demandante, no sistema eletrénico de
informacoes.

6.1.5. Documentagdo gerada:
a) Processo AS IS mapeado;
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b) Relatério de Progresso da Iniciativa atualizado.

6.2. Desenhar o processo AS IS (Notagao)

6.2 Desenhar o

processo AS 1S
(Motacdo)

6.5.1.1. Descri¢ao:

Consiste em desenhar, obedecendo a notagcdo BPMN, o processo mapeado, conforme
reunido de mapeamento do processo e orientacGes do Analista Metodoldgico Central
ou Setorial responsavel pela iniciativa do processo.

6.5.1.2. Ator(es) da atividade:

a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial;
b) Gerente do processo, se for necessario;

c) Equipe de Melhoria, se for necessario.

6.5.1.3. Tarefas:

a) Desenhar o processo de acordo com o BPMN;

b) Encaminhar, no sistema eletronico de informacdes, o desenho do processo AS IS
mapeado para os envolvidos.

6.5.1.4. Documenta¢ao necessaria:
a) Processo AS IS mapeado.

6.5.1.5. Documentag¢do gerada:
a) Desenho do processo AS IS mapeado.

6.3. Validar desenho do processo AS IS mapeado

6.3 Validar
desenho do

processo AS |5
miapeado

6.3.1. Descri¢ao:
Consiste em conferir e validar o desenho do processo AS IS mapeado.

6.3.2. Ator(es) da atividade:
a) Equipe de Melhoria;

b) Gerente do processo;

c) Dono do processo.

6.3.3. Tarefas:
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a) Conferir o desenho do processo AS IS mapeado enviado pelo Analista Metodoldgico
Central ou Setorial;

b) Elaborar documento com validacdo do desenho do processo AS IS mapeado, se nao
houver alteracdes, e enviar no sistema eletrénico de informacdes;

d) Elaborar documento indicando modificacdes no desenho do processo AS IS mapeado
ou solicitando novo mapeamento, se houver alteracdes, e enviar no sistema
eletronico de informacgdes.

6.3.4. Documentagao necessaria:

a) Demanda da iniciativa de processos, encaminhada pela Area solicitante, no sistema
eletrénico de informacdes;

b) Desenho do processo mapeado, se houver;

c) Artefato: Entendimento da situacao atual do processo;

d) Artefato: TAIP;

e) Documento com resultado da maturidade do processo, se for o caso;

f) Desenho do processo AS IS mapeado.

6.3.5. Documentagao gerada:

c) Documento com validacdo do desenho do processo AS IS mapeado, se ndo houver
alteracdes;

d) Documento indicando modificacGes no desenho do processo AS IS mapeado, se
houver alteragdes.

INTRA-ATIVIDADES:

Ha necessidade
de ajustes

Mo hanecessidade

T de ajustes

Caso o Dono e Gerente de processos e Equipe de Melhoria n3o identifiguem ajustes, o
processo de trabalho seguira para atividade “6.5 Orientar preenchimento da planilha de
detalhamento das atividades”.

Se houver necessidade de ajustes no desenho do processo AS IS mapeado, o processo
de trabalho prosseguira para atividade “6.4 Realizar ajustes”.

6.4. Realizar ajustes

64 Realizar

ajustes
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6.4.1. Descricao:

Consiste em alterar o desenho do processo AS IS mapeado, conforme indicado pelo
Dono e Gerente do Processo e Equipe de Melhoria, podendo ser necessdrias novas
reunides para mapeamento.

6.4.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsdavel pela iniciativa do processo.

6.4.3. Tarefas:

a) Promover reunido de mapeamento do processo, considerando as modificacdes
apontadas pela Equipe da iniciativa, se for necessario;

b) Alterar o desenho do processo AS IS mapeado, conforme indicado;

¢) Encaminhar, no sistema eletronico de informacgGes, o processo AS IS mapeado e
alterado para os envolvidos;

d) Atualizar o artefato Relatdrio de Progresso da Iniciativa.

6.4.4. Documentagdo necessaria:

a) Demanda da iniciativa de processos, encaminhada pela Area solicitante, no sistema
eletrénico de informacdes;

b) Desenho do processo mapeado em outra iniciativa, se houver;

c) Artefato: Entendimento da situacao atual do processo;

d) Artefato: TAIP;

e) Documento com resultado da maturidade do processo, se for o caso;

f) Desenho do processo AS IS mapeado;

g) Documento indicando modificagGes no desenho do processo AS IS mapeado.

6.4.5. Documentacgdo gerada:

a) Documento, no sistema eletronico de informacdes, com o processo AS IS mapeado e
alterado;

b) Artefato Relatério de Progresso da Iniciativa atualizado.

6.5. Orientar preenchimento do documento de descri¢ao das atividades

6.5 Orientar
preenchimento do
documento de
descricdo das
atividades

6.5.1. Descrigado:

Consiste em orientar o preenchimento do documento de descricdo das atividades do
desenho do processo AS IS mapeado e validado pelo Dono e Gerente do Processo, e
Equipe de Melhoria.

6.5.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel pela iniciativa do processo.
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6.5.3. Tarefas:

a) Orientar o preenchimento do documento de descricdo das atividades do desenho do
processo AS IS mapeado e validado;

b) Encaminhar, no sistema eletrénico de informacgdes, o artefato de descricdo das
atividades para os envolvidos;

c) Atualizar o artefato Relatério de Progresso da Iniciativa.

6.5.4. Documentagao necessaria:
a) Desenho do processo AS IS mapeado e validado.

6.5.5. Documentacgdo gerada:

a) Documento, no sistema eletrénico de informacgdes, com o artefato de detalhamento
das atividades;

b) Artefato Relatdrio de Progresso da Iniciativa atualizado.

6.5.6. Anexo(s):
a) Artefato: documento de descri¢cdo das atividades de processos.

6.6. Preencher o documento de descri¢ao das atividades

6.6 Preencher o
documento de
descricdo das
atividades

6.6.1. Descrigado:

Consiste em preencher o documento de descricio das atividades do desenho do
processo AS IS mapeado e validado pelo Dono e Gerente do Processo, e Equipe de
Melhoria.

6.6.2. Ator(es) da atividade:
a) Gerente do Processo;
b) Equipe de Melhoria.

6.6.3. Tarefas:

a) Preencher o documento de descri¢do das atividades do desenho do processo AS IS
mapeado e validado;

b) Encaminhar ao Analista Metodoldgico Central ou Setorial, no sistema eletronico de
informacgdes, o documento de descricdo das atividades do processo AS IS preenchido.

6.6.4. Documentagdo necessaria:
a) Desenho do processo AS IS mapeado e validado;
b) Artefato: documento de descricdo das atividades de processos.

6.6.5. Documentacgdo gerada:
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a) Documento com descricdo das atividades do desenho do processo AS IS preenchido
e encaminhado, no sistema eletronico de informacdes.

6.7. Encaminhar processo AS IS para verificacao de conformidade

6.7 Encaminhar
processo AS IS

para verificacdo
de conformidade

6.7.1. Descrigao:
Consiste em encaminhar o desenho do processo AS IS mapeado e validado pelo Dono e
Gerente do Processo, para verificar a conformidade da notagdo.

6.7.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsdavel pela iniciativa do processo.

6.7.3. Tarefas:
a) Encaminhar a DIORG/GEMPROC, no sistema eletrénico de informacdes, o processo
AS IS mapeado e validado, e o documento de descri¢cdo das atividades.

6.7.4. Documentagdo necessaria:

a) Demanda da iniciativa de processos, encaminhada pela Area solicitante, no sistema
eletrénico de informacdes;

b) Desenho do processo mapeado em outra iniciativa, se houver;

c) Artefato: Entendimento da situac¢do atual do processo.

d) Artefato: TAIP;

e) Documento com resultado da maturidade do processo, se for o caso;

f) Processo AS IS mapeado;

g) Documento de descricdo das atividades de processos.

6.7.5. Documentag¢do gerada:
a) Documento com o processo AS IS mapeado e validado, e o documento de descrigcdo
das atividades, encaminhado a DIORG/GEMPROC.

6.8. Subprocesso: Verificar a conformidade dos processos

6.5 Verificar a
conformidade dos
processos

6.8.1. Descricao:
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Consiste em verificar a conformidade do processo AS IS mapeado encaminhado pelo
Analista Metodoldgico Central ou Setorial.

6.8.2. Ator(es) da atividade:
a) Gerente DIORG/GEMPROC;
b) Analista Metodoldgico Central designado para verificagdo.

6.8.3. Tarefas:

a) Verificar a conformidade do processo de acordo com o subprocesso “Verificar a
conformidade dos processos” do processo “Gerenciar o Escritério de Processos”;

b) Encaminhar, no sistema eletronico de informagdes, ao Analista Metodoldgico Central
ou Setorial responsavel pela iniciativa, o processo AS IS revisado, caso nao seja
necessario ajustes;

¢) Encaminhar, no sistema eletronico de informacdes, ao Analista Metodoldgico Central
ou Setorial responsavel pela iniciativa, as alteracGes necessarias para a conformidade
do processo AS IS, caso seja necessario.

6.8.4. Documentagdo necessaria:
a) Desenho do processo AS IS mapeado;
b) Documento de descricdo das atividades de processos.

6.8.5. Documentagado gerada:

a) Documento com o processo AS IS revisado, caso ndo seja necessario ajustes, ao
Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel pela iniciativa;

b) Documento com as altera¢Ges necessarias para a conformidade do processo AS IS,
caso seja necessario, ao Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel pela
iniciativa.

INTRA-ATIVIDADES:

Ha necessidade
de ajustes

MEo ha necessidade
de ajustes

Se a DIORG/GEMPROC identificar que ajustes sdo necessarios, o processo de trabalho
seguird para a atividade “6.9 Ajustar o desenho do processo”.

Caso ndo sejam necessarias alteracdes, o processo de trabalho prosseguira para a
atividade “6.10 Coordenar a reunido de validacdo do processo AS IS”.

6.9. Ajustar o desenho do processo AS IS
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6.9 Ajustar o
desenho do

processo AS IS

6.9.1. Descri¢ao:

Consiste em ajustar o desenho do processo AS IS mapeado de acordo com as alteracdes
indicadas na verificacdo de conformidades da DIORG/GEMPROC, com apoio da Equipe
de Melhoria, se for necessario.

6.9.2. Ator(es) da atividade:

a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel pela iniciativa do processo;
b) Gerente do Processo, se for necessario;

c) Equipe de Melhoria, se for necessario.

6.9.3. Tarefas:

a) Revisar o desenho e detalhamentos do processo AS IS mapeado, apds as alteracOes
indicadas na verificacdo de conformidades da DIORG/GEMPROC;

b) Encaminhar a DIORG/GEMPROC, no sistema eletrénico de informacdes, o processo
AS IS revisado para nova verificacdo de conformidade.

6.9.4. Documentagdo necessaria:

a) Desenho do processo AS IS mapeado;

b) Documento de descricdo das atividades de processos;

c) Documento da DIORG/GEMPROC com as alteracBes necessarias para a conformidade
do processo AS IS.

6.9.5. Documentacgdo gerada:

a) Processo AS IS revisado, encaminhado a DIORG/GEMPROC, para nova andlise de
conformidade.

6.10. Encaminhar processo AS IS para validacao

£.10 Encaminhar
pracessa AS |15
para validacdo

6.10.1. Descrigao:
Consiste em encaminhar processo AS IS para validacdo do Dono do Processo e
envolvidos, apds andlise de conformidade pela DIORG/GEMPROC.

6.10.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsdavel pela iniciativa do processo.

6.10.3.Tarefas:
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a) Encaminhar, pelo sistema eletronico de informacdes, o processo AS IS e sua descricdo
para validacdo dos envolvidos;
b) Atualizar o artefato Relatdrio de Progresso da Iniciativa.

6.10.4. Documentagao necessaria:

a) Desenho do processo AS IS mapeado;

b) Documento de descricdo das atividades de processos;

c) Documento da DIORG/GEMPROC com as alteracBes necessarias para a conformidade
do processo AS IS, se houver.

6.10.5. Documentagao gerada:

a) Desenho do processo AS IS conforme;
b) Relatorio de Progresso da Iniciativa atualizado.

6.11. Validar o processo AS IS

611 Validar o

processo AS |5

6.11.1. Descrigao:
Consiste em validar o processo AS IS, apds andlise de conformidade pela
DIORG/GEMPROC.

6.11.2. Ator(es) da atividade:
a) Dono do Processo;

b) Gerente do Processo; e

c) Equipe de Melhoria.

6.11.3. Tarefas:

a) Validar o processo AS IS, apds analise de conformidade pela DIORG/GEMPROC;

b) Oficializar a aprovacdo do processo AS IS, no sistema eletrénico de informagGes, com
as assinaturas dos envolvidos;

c) Encaminhar para a DIORG/GEMPROC, no sistema eletronico de informagdes, o
processo AS IS validado e com assinatura dos envolvidos.

6.11.4. Documentagdo necessaria:
a) Documento de descricdo das atividades de processos;
b) Processo AS IS conforme.

6.11.5. Documentagao gerada:
a) Processo AS IS validado e com assinatura dos envolvidos, encaminhado a
DIORG/GEMPROC.
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Com a validacdo do processo AS IS pelo Dono do Processo e envolvidos, e
encaminhamento a DIORG/GEMPROC, o subprocesso “Mapear a situagdo atual do
processo” entregard o Processo AS IS.

Se o0 escopo da iniciativa envolver diagndstico do processo, o processo de trabalho
continuard no subprocesso “Elaborar o diagndstico do processo”, do processo

“Gerenciar o Ciclo de Vida dos processos”.

Processo A% |5
mapeadao

@ Desting: Subprocesso
"Elaborar diagndstioo do

processa”
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SUBPROCESSO: 7. ELABORAR O DIAGNOSTICO DO PROCESSO

Elaborar o diagnéstico do processo

Escritario de Processos

@7
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O subprocesso “Elaborar o diagndstico do processo” podera iniciarda apods a
DIORG/GEMPROC receber o processo AS IS validado, ou apds o subprocesso “Monitorar
o desempenho do processo”, no caso do processo de trabalho ndo ter tido um
desempenho satisfatdrio.

S

Qrigem: Subprocesso
"Wonitarar o
desempenho do
processo”

®—>4}

Processo AL |5
mapeadao

7.1. Identificar os problemas

.1, Iderdificar

os problemas

7.1.1. Descrigdo:
Consiste em analisar o processo AS IS mapeado e identificar os problemas e gargalos
gue produzem um desempenho ndo satisfatorio.

7.1.2. Ator(es) da atividade:

a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel pela iniciativa do processo;
b) Dono do Processo;

c) Gerente do Processo; e

d) Equipe de Melhoria.

7.1.3. Tarefas:

a) Estudar o processo AS IS mapeado;

b) Analisar os requisitos legais e normativos;

c) Utilizar as perguntas para identificar problemas e oportunidades de melhorias, do
Artefato: Planilha de identificacdo de problemas e oportunidades de melhorias;

d) Identificar os problemas e oportunidades de melhorias do processo com
detalhamento;

e) Preencher a Planilha de identificacdo de problemas e oportunidades de melhorias;
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f) Agrupar os problemas identificados por temas especificos;
g) Atualizar o artefato Relatério de Progresso da Iniciativa.

7.1.4. Documentagdo necessaria:

a) Demanda da iniciativa de processos, encaminhada pela Area solicitante, no sistema
eletrénico de informacdes;

b) Artefato: Entendimento da situacdo atual do processo preenchido;

c) Artefato: TAIP preenchido;

d) Desenho do processo AS IS mapeado;

e) Documento com resultado da maturidade do processo, se houver;

f) Relatdrio com andlise dos dados coletados do processo, do subprocesso “Monitorar
o desempenho do processo”, se houver.

7.1.5. Documentag¢do gerada:

a) Planilha de identificacdo de problemas e oportunidades de melhorias preenchida;
b) Relatorio de Progresso da Iniciativa atualizado.

7.1.6. Anexo(s):
a) Artefato: Planilha de identificagdo de problemas e oportunidades de melhorias.

7.2. Priorizar problemas

7.2, Priarizar

problemas

7.2.1. Descrigao:
Consiste em analisar a planilha de identificacdo de problemas e aplicar o método de
priorizacdo de problemas (GUTAER).

7.2.2. Ator(es) da atividade:

a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel pela iniciativa do processo;
b) Dono do Processo;

c) Gerente do Processo; e

d) Equipe de Melhoria.

7.2.3. Tarefas:

a) Analisar a planilha de identificagdo de problemas e oportunidades de melhorias;
b) Priorizar os problemas de acordo com os critérios de priorizacdo: GUTAER;

c) Atualizar a planilha de identificacdo de problemas, de acordo com a priorizacao;
d) Atualizar o artefato Relatdrio de Progresso da Iniciativa.

7.2.4. Documentagao necessaria:
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a) Demanda da iniciativa de processos, encaminhada pela Area solicitante, no sistema
eletrénico de informacdes;

b) Artefato: Entendimento da situacdo atual do processo preenchido;

c) Artefato: TAIP preenchido;

d) Desenho do processo AS IS mapeado;

e) Documento com resultado da maturidade do processo, se houver;

f) Relatdrio com andlise dos dados coletados do processo, do subprocesso “Monitorar
o desempenho do processo”, se houver;

g) Planilha de identificacdo de problemas e oportunidades de melhorias preenchida.

7.2.5. Documentacgdo gerada:
a) Planilha de identificacdo de problemas e oportunidades de melhorias priorizados;
b) Relatorio de Progresso da Iniciativa atualizado.

7.3. Identificar solugdes para os problemas

7.3, ldertficar

solupdes para
os problemas

7.3.1. Descrigdo:
Consiste em identificar solu¢des a curto, médio e longo prazo para os problemas
priorizados no processo mapeado e elaborar plano de acdo.

7.3.2. Ator(es) da atividade:

a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsdavel pela iniciativa do processo;
b) Dono do Processo;

c) Gerente do Processo; e

d) Equipe de Melhoria.

7.3.3. Tarefas:

a) Analisar a planilha de identificacdo de problemas e oportunidades de melhorias
priorizados;

b) Identificar solu¢des a curto, médio e longo prazo;

c) Elaborar plano de acdo para as solucées, definindo como e quando a solucdo serd
aplicada;

d) Atualizar o artefato Relatdrio de Progresso da Iniciativa.

7.3.4. Documentagdo necessaria:

a) Demanda da iniciativa de processos, encaminhada pela Area solicitante, no sistema
eletrénico de informacdes;

b) Artefato: Entendimento da situagdo atual do processo preenchido;

c) Artefato: TAIP preenchido;

d) Desenho do processo AS IS mapeado;
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e) Documento com resultado da maturidade do processo, se houver;

f) Relatdrio com andlise dos dados coletados do processo, do subprocesso “Monitorar
o desempenho do processo”, se houver;

g) Planilha de identificacdo de problemas e oportunidades de melhorias preenchida
com priorizagao.

7.3.5. Documentacgdo gerada:
a) Plano de agdo para as solugGes identificadas;
b) Relatdrio de Progresso da Iniciativa atualizado.

7.3.6. Anexo(s):
a) Modelo de Plano de Acdo.

7.4. Elaborar relatério de diagndstico

7.4, Elaborar

relatdario de
diagnostico

7.4.1. Descrigao:
Consiste em elaborar o relatério do diagndstico do processo mapeado, ressaltando os
problemas identificados e as solu¢des encontradas.

7.4.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel pela iniciativa do processo.

7.4.3. Tarefas:

a) Analisar a planilha de identificacdo de problemas, a priorizacdo e as solucgGes
encontradas;

b) Elaborar relatdrio do diagndstico do processo mapeado;

¢) Encaminhar, no sistema eletronico de informacgdes, o relatério de diagndstico para o
Dono do Processo, Gerente do Processo e Equipe de Melhoria para validacdo do
relatorio;

d) Atualizar o artefato Relatdrio de Progresso da Iniciativa.

7.4.4. Documentagdo necessaria:

a) Demanda da iniciativa de processos, encaminhada pela Area solicitante, no sistema
eletrénico de informacdes;

b) Artefato: Entendimento da situacdo atual do processo preenchido;

c) Artefato: TAIP preenchido;

d) Desenho do processo AS IS mapeado;

e) Documento com resultado da maturidade do processo, se houver;

f) Relatdrio com andlise dos dados coletados do processo, do subprocesso “Monitorar
o desempenho do processo”, se houver;
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g) Planilha de identificacdo de problemas e oportunidades de melhorias preenchida
com priorizagao;
h) Plano de acdo para as solugdes identificadas.

7.4.5. Documentacgdo gerada:

a) Relatério do diagndstico do processo mapeado;

b) Relatério do diagnéstico encaminhado para os envolvidos na iniciativa;
c) Relatdrio de Progresso da Iniciativa atualizado.

7.5. Validar relatorio de diagndstico

7.5, validar

relatdrio de
diagnastico

7.5.1. Descrigao:

Consiste em analisar e validar o relatério do diagndstico do processo mapeado,
elaborado pelo Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel pela iniciativa do
processo, ressaltando os problemas identificados e as solu¢des encontradas.

7.5.2. Ator(es) da atividade:
a) Dono do Processo;

b) Gerente do Processo; e

c) Equipe de Melhoria.

7.5.3. Tarefas:

a) Analisar o relatério do diagndstico do processo mapeado;

b) Validar o relatdrio de diagndstico com a assinatura dos envolvidos, se ndo houver
alterac¢des, e encaminhar, no sistema eletronico de informacgdes, para o Analista
Metodoldgico Central ou Setorial;

c) Encaminhar, no sistema eletrénico de informacgdes, os ajustes necessarios no
relatorio de diagndstico para o Analista Metodoldgico Central ou Setorial.

7.5.4. Documentagdo necessaria:
a) Relatério do diagndstico do processo mapeado.

7.5.5. Documentag¢do gerada:

a) Relatério do diagndstico do processo validado com a assinatura dos envolvidos, no
sistema eletronico de informacgdes, se ndo forem necessarios ajustes;

b) Documento com os ajustes necessarios no relatério de diagndstico para o Analista
Metodoldgico Central ou Setorial, se for o caso.

INTRA-ATIVIDADES:
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H3 necessidade
de ajustes

M3 hanecessidade
de ajustes

Caso o relatdrio do diagndstico do processo necessite de ajustes, o processo de trabalho
seguird para a atividade “7.6. Realizar ajustes”.

Se ndo houver necessidade de ajustes, o processo de trabalho prosseguirad para a
conclusdo do subprocesso.

7.6. Realizar ajustes

7.6, Realizar

ajustes

7.6.1. Descrigao:
Consiste em realizar os ajustes apontados pelo Dono do Processo, Gerente do Processo
e Equipe de Melhoria, no relatério de diagnostico do processo.

7.6.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsdavel pela iniciativa do processo.

7.6.3. Tarefas:

a) Analisar os ajustes apontados;

b) Modificar o relatério de diagndstico de acordo com as alteracdes solicitadas,
analisando os pontos técnicos a serem mantidos;

c) Encaminhar, no sistema eletronico de informacdes, o relatério de diagndstico
alterado para o Dono do Processo, Gerente do Processo e Equipe de Melhoria para
validagdo do relatério;

d) Atualizar o artefato Relatério de Progresso da Iniciativa.

7.6.4. Documentagdo necessaria:

a) Relatério do diagndstico do processo mapeado;

b) Documento com os ajustes necessarios no relatério de diagndstico do processo
enviado pelo Dono do Processo, Gerente do Processo e Equipe de Melhoria.

7.6.5. Documentag¢do gerada:
a) Relatério do diagndstico do processo mapeado modificado;
b) Relatorio de Progresso da Iniciativa atualizado.
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Com a validacdo do relatério do diagndstico pelo Dono do Processo, Gerente do
Processo e Equipe de Melhoria, o subprocesso “Elaborar o diagndstico do processo” sera
concluido.

Se o0 escopo da iniciativa envolver a transformacdo e modelagem do processo, o
processo de trabalho prosseguira para o subprocesso “Transformar e modelar o
processo”, do processo “Gerenciar o Ciclo de Vida dos processos”.

Caso o diagndstico identifique falha na implantacdo do processo, o processo de trabalho
seguird para o subprocesso “Implantar o processo com operacao assistida”, do processo
“Gerenciar o Ciclo de Vida dos processos”.

Diagndstico
finalzado

O

Se o diagndsticoidentificar a

necessidade de redesenho Destino: Subprocesso
@ “Transfarmar e

modelar o processo”

Se o diagnadstico identificar
falhas a implantagdo do

processo Destino: Subprocessa:
Implantar o processo
com operagdo

assistida”
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SUBPROCESSO: 8. TRANSFORMAR E MODELAR O PROCESSO
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O subprocesso “Transformar e modelar o processo” podera iniciara apds o Analista
Metodoldgico Central ou Setorial receber o relatério do diagndstico validado.

®

Diagndstico
elaborado

8.1. Identificar as diretrizes para redesenho

g.1. Idertificar

as diretrizes
pata redesenho

8.1.1. Descrigao:
Consiste em identificar as diretrizes para o redesenho do processo, considerando o
relatorio de diagndstico do processo mapeado.

8.1.2. Ator(es) da atividade:

a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel pela iniciativa do processo;
b) Dono do Processo;

c) Gerente do Processo; e

d) Equipe de Melhoria.

8.1.3. Tarefas:

a) Analisar relatério de diagndstico do processo mapeado;

b) Analisar a planilha de identificacdo de problemas e oportunidades de melhorias
preenchida com priorizacao;

c) Identificar as diretrizes para o redesenho com o Dono do Processo, Gerente do
Processo e Equipe de Melhoria;

d) Atualizar o artefato Relatdrio de Progresso da Iniciativa.

8.1.4. Documentagdo necessaria:

a) Demanda da iniciativa de processos, encaminhada pela Area solicitante, no sistema
eletrénico de informacdes;

b) Artefato: Entendimento da situagdo atual do processo preenchido;

c) Artefato: TAIP preenchido;

d) Desenho do processo AS IS mapeado;

e) Documento com resultado da maturidade do processo, se houver;

f) Relatodrio com andlise dos dados coletados do processo, do subprocesso “Monitorar
o desempenho do processo”, se houver;

g) Planilha de identificacdo de problemas e oportunidades de melhorias preenchida
com priorizacao;

h) Plano de agdo para as solugdes identificadas;

i) Relatorio do diagndstico do processo mapeado.
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8.1.5. Documentacgdo gerada:
a) Diretrizes para o redesenho do processo identificadas;
b) Relatdrio de Progresso da Iniciativa atualizado.

8.2. Buscar benchmark

8.2, Buscar

benchrark

8.2.1. Descrigao:

Consiste em pesquisar melhores praticas em outras areas da Secretaria de Saude e em
outras instituicGes que atuem ou ndo no mesmo ramo de servicos, com o objetivo de
buscar inovagdo e melhorias para processos com resultados satisfatorios.

8.2.2. Ator(es) da atividade:

a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel pela iniciativa do processo;
b) Dono do Processo;

c) Gerente do Processo; e

d) Equipe de Melhoria.

8.2.3. Tarefas:

a) Identificar quais as melhores praticas serdo pesquisadas;

b) Pesquisar, na internet e no repositério de processos da DIORG/GEMPROC, exemplos
de benchmark;

c) Listar as melhores praticas encontradas;

d) Atualizar o artefato Relatdrio de Progresso da Iniciativa.

8.2.4. Documentagdo necessaria:

a) Demanda da iniciativa de processos, encaminhada pela Area solicitante, no sistema
eletrénico de informacdes;

b) Artefato: Entendimento da situacdo atual do processo preenchido;

c) Artefato: TAIP preenchido;

d) Desenho do processo AS IS mapeado;

e) Documento com resultado da maturidade do processo, se houver;

f) Relatdrio com andlise dos dados coletados do processo, do subprocesso “Monitorar
o desempenho do processo”, se houver;

g) Planilha de identificacdo de problemas e oportunidades de melhorias preenchida
com priorizacao;

h) Plano de acdo para as solugdes identificadas;

i) Relatorio do diagndstico do processo mapeado;

j) Diretrizes para o redesenho do processo identificadas.

8.2.5. Documentag¢ao gerada:
a) Melhores praticas identificadas;
b) Relatodrio de Progresso da Iniciativa atualizado.
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8.3. Analisar a Cadeia de Valor

8.3, Analisar a

Cadeia de Walor

8.3.1. Descrigao:
Consiste em analisar a Cadeia de Valor para identificar a necessidade de atualizacdo de
algum macroprocesso e/ou processo.

8.3.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsdavel pela iniciativa do processo.

8.3.3. Tarefas:

a) Analisar o processo mapeado e sua localizacdo na Cadeia de Valor SES/DF;

b) Identificar a necessidade de alteracdo da Cadeia de Valor, apds mapeamento e
melhorias previstas;

c) Elaborar justificativa para alteracdo da Cadeia de Valor, se for necessario;

d) Preparar documento ao Gerente da DIORG/GEMPROC com justificativa para
alteracdo da Cadeia de Valor, se necessario.

8.3.4. Documentagdo necessaria:

a) Demanda da iniciativa de processos, encaminhada pela Area solicitante, no sistema
eletrénico de informacdes;

b) Artefato: Entendimento da situagdo atual do processo preenchido;

c) Artefato: TAIP preenchido;

d) Desenho do processo AS IS mapeado;

e) Documento com resultado da maturidade do processo, se houver;

f) Relatdrio com analise dos dados coletados do processo, do subprocesso “Monitorar
o desempenho do processo”, se houver;

g) Planilha de identificacdo de problemas e oportunidades de melhorias preenchida
com priorizacao;

h) Plano de acdo para as solugdes identificadas;

i) Relatério do diagndstico do processo mapeado;

j) Diretrizes para o redesenho do processo identificadas;

k) Melhores praticas identificadas.

8.3.5. Documentacgdo gerada:

a) Justificativa para alteragdo da Cadeia de Valor, se for necessario;

b) Documento ao Gerente da DIORG/GEMPROC com justificativa para alteracdo da
Cadeia de Valor, se necessario.

INTRA-ATIVIDADES:
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MEo existe necessidade de
_ atualizacio da Cadeiade Walor

Ha necessidade de
atualizacdo da Cadeiade
Walar

Caso o Analista Metodoldgico Central ou Setorial identifique a necessidade de alteracao
na Cadeia de Valor, o processo de trabalho seguird para a atividade “8.4. Avaliar
alteracdo da Cadeia de Valor”.

Se ndo houver necessidade de atualizacdo da Cadeia de Valor, o processo de trabalho
prosseguira para a atividade “8.6. Elaborar proposta de redesenho”.

8.4. Avaliar alteragao da Cadeia de Valor

2.4, Avaliar

alteracdo da
Cadeia de Walar

8.4.1. Descrigao:

Consiste em analisar a justificativa para alteracao da Cadeia de Valor preparada pelo
Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel pela iniciativa do processo, se
necessario, e elaborar uma proposta de atualizagao da Cadeia de Valor, se for o caso.

8.4.2. Ator(es) da atividade:
a) Gerente da DIORG/GEMPROC.

8.4.3. Tarefas:

a) Analisar o processo mapeado e sua localizacdo na Cadeia de Valor SES/DF;

b) Identificar a necessidade de alteracdo da Cadeia de Valor, devido ao mapeamento e
melhorias previstas;

c) Elaborar justificativa para alteracao da Cadeia de Valor, se for necessario;

d) Preparar documento a COPLAN/DIORG com justificativa para alteracdo da Cadeia de
Valor, se necessario.

8.4.4. Documentagdo necessaria:
a) Demanda da iniciativa de processos, encaminhada pela Area solicitante, no sistema
eletrénico de informacdes;
b) Artefato: Entendimento da situagdo atual do processo preenchido;
c) Artefato: TAIP preenchido;
d) Desenho do processo AS IS mapeado;
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e) Documento com resultado da maturidade do processo, se houver;

f) Relatdrio com andlise dos dados coletados do processo, do subprocesso “Monitorar
o desempenho do processo”, se houver;

g) Planilha de identificacdo de problemas e oportunidades de melhorias preenchida
com priorizagao;

h) Plano de agdo para as solugdes identificadas;

i) Relatério do diagndstico do processo mapeado;

j) Diretrizes para o redesenho do processo identificadas;

k) Melhores praticas identificadas;

[) Justificativa para alteracdo da Cadeia de Valor elaborada pelo Analista Metodolégico
Central ou Setorial, se for necessario.

8.4.5. Documentac¢ao gerada:

a) Documento a COPLAN/DIORG com justificativa para alteracdo da Cadeia de Valor, se
necessario.

INTRA-ATIVIDADES:

MEohi necessidade de
alteracdo na Cadeia devWalar

Ha necessidade de atualizagio
da Cadeia dealar

Caso o Gerente da DIORG/GEMPROC confirme a necessidade de alteracdo na Cadeia de
Valor, o processo de trabalho seguira para a atividade “8.5. Validar a atualizacdo da
Cadeia de Valor”.

Se nao houver necessidade de atualizagdao da Cadeia de Valor, o processo de trabalho
prosseguira para a atividade “8.6. Elaborar proposta de redesenho”.

8.5. Validar a atualiza¢ao da Cadeia de Valor

8.5, validar a

atualizagdo da
Cadeia de walor

8.5.1. Descrig¢ao:
Consiste em validar alteragdo da Cadeia de Valor, preparada pela DIORG/GEMPROC,
com o Secretdrio de Saude.

8.5.2. Ator(es) da atividade:

a) Gerente da DIORG/GEMPROC;
b) COPLAN/DIORG;

c) Secretario de Saude DF.
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8.5.3. Tarefas:

a) Preparar apresentacdo para validacdo da alteracdo na Cadeia de Valor;

b) Agendar reunido com o Secretdrio de Saude para apresentacdo da alteracdo da
Cadeia de Valor;

c) Agendar reunido com o Colegiado de Gestdo SES/DF para apresentacdo da alteragdo
na Cadeia de Valor;

d) Validar, com registro na ata da reunido, a alteracdo na Cadeia de Valor e suas
sugestdes de modificacdo, se houver.

8.5.4. Documentagdo necessaria:

a) Justificativa para alteracdo da Cadeia de Valor;

b) Documento a COPLAN/DIORG com justificativa para alteragdo da Cadeia de Valor, se
necessario.

8.5.5. Documentag¢do gerada:
a) Cadeia de Valor alterada e validada com registro em Ata da Reunido com o Secretario
de Saude.

8.6. Elaborar proposta de processo TO BE

4.6, Elaborar

proposta de
processo TO BE

8.6.1. Descrigcao:

Consiste em redesenhar o processo considerando o desenho AS IS, a planilha de
identificacdo de problemas priorizados, o plano de acdo para as solugdes, o relatério do
diagndstico do processo mapeado, as diretrizes para o redesenho e as melhores praticas
identificadas.

8.6.2. Ator(es) da atividade:

a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsdavel pela iniciativa do processo;
b) Gerente do Processo;

c) Equipe de Melhoria.

8.6.3. Tarefas:

a) Desenhar o processo TO BE, conforme escopo e plano de trabalho, descrevendo as
atividades e identificando as novas necessidades de pessoal, sistemas, infraestrutura,
e outros;

b) Preencher o documento de descricdo das atividades, de acordo com o processo TO
BE;

c) Definir indicadores de desempenho, considerando a possibilidade de assumir os
indicadores ja definidos nos instrumentos normativos de planejamento do Plano
Plurianual (PPA) e Plano Distrital de Saude (PDS), e descrevé-los na Ficha de
Indicador;
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d) Atualizar o artefato Relatério de Progresso da Iniciativa, acrescentando se houve
modificacdo na Cadeia de Valor aprovada pelo Secretario de Saude DF.

OBS: As reunides de elaboracdo do processo TO BE repetir-se-d0 no nimero previsto no
plano de trabalho, atendendo o cronograma de entregas da iniciativa de processos.

8.6.4. Documentagdo necessaria:

a) Demanda da iniciativa de processos, encaminhada pela Area solicitante, no sistema
eletrénico de informacdes;

b) Artefato: Entendimento da situacdo atual do processo preenchido;

c) Artefato: TAIP preenchido;

d) Desenho do processo AS IS mapeado;

e) Documento com resultado da maturidade do processo, se houver;

f) Relatdrio com andlise dos dados coletados do processo, do subprocesso “Monitorar
o desempenho do processo”, se houver;

g) Planilha de identificacdo de problemas e oportunidades de melhorias preenchida
com priorizacao;

h) Plano de acdo para as solugdes identificadas;

i) Relatorio do diagndstico do processo mapeado;

j) Diretrizes para o redesenho do processo identificadas;

k) Melhores praticas identificadas.

8.6.5. Documentag¢do gerada:

a) Desenho do processo TO BE;

b) Documento de descricdo das atividades do processo TO BE preenchido;
c) Relatério de Progresso da Iniciativa atualizado.

8.6.6. Anexo(s):

a) Modelo de Ficha do indicador (Fonte: DIPLAN);
b) Documento de descricdo das atividades de processos.

8.7. Elaborar relatdrio das melhorias com indicadores para o processo

3.7, Elabarar relatario
de melharia com
indicadores para o

processo

8.7.1. Descrigdo:
Consiste em elaborar relatério de melhorias utilizadas no redesenho do processo, e
ainda com os indicadores definidos para o processo TO BE.

8.7.2. Ator(es) da atividade:

a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsdavel pela iniciativa do processo;
b) Gerente do Processo;

c) Equipe de Melhoria.
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8.7.3. Tarefas:

a) Analisar o desenho AS IS, a planilha de identificacdo de problemas priorizados, o
plano de acdo para as solugdes, o relatdrio do diagndstico do processo mapeado, as
diretrizes para o redesenho e as melhores praticas identificadas;

b) Avaliar o desenho TO BE;

c) Elaborar relatério das melhorias apontando os indicadores selecionados para medir
o processo TO BE;

d) Encaminhar para o Gerente da DIORG/GEMPROC, no sistema eletronico de
informacdes, o processo TO BE, o relatdrio de melhorias solicitando a verificagao de
conformidade da notagao;

e) Atualizar o artefato Relatdrio de Progresso da Iniciativa.

8.7.4. Documentagdo necessaria:

a) Demanda da iniciativa de processos, encaminhada pela Area solicitante, no sistema
eletrénico de informacdes;

b) Artefato: Entendimento da situagdo atual do processo preenchido;

c) Artefato: TAIP preenchido;

d) Desenho do processo AS IS mapeado;

e) Documento com resultado da maturidade do processo, se houver;

f) Relatodrio com andlise dos dados coletados do processo, do subprocesso “Monitorar
o desempenho do processo”, se houver;

g) Planilha de identificacdo de problemas e oportunidades de melhorias preenchida
com priorizacao;

h) Plano de acdo para as solugdes identificadas;

i) Relatorio do diagndstico do processo mapeado;

j) Diretrizes para o redesenho do processo identificadas;

k) Melhores praticas identificadas;

[) Desenho do processo TO BE;

m)Fichas dos indicadores selecionados para medicdo do desempenho do processo.

8.7.5. Documentacgdo gerada:

a) Relatério das melhorias do processo;

b) Processo TO BE desenhado, documento de descricdo das atividades preenchido e
solicitagdo de verificagao de conformidade encaminhados, no sistema eletronico de
informagdes, a DIORG/GEMPROC;

c) Atualizar o artefato Relatdrio de Progresso da Iniciativa.

8.8. Subprocesso: Verificar a conformidade dos processos

&8, Werificar a confomidade
dos processos
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8.8.1. Descrigcao:
Consiste em verificar a conformidade do processo TO BE mapeado encaminhado pelo
Analista Metodoldgico Central ou Setorial.

8.8.2. Ator(es) da atividade:
a) Gerente da DIORG/GEMPROC;
b) Analista Metodoldgico Central designado para verificagdo.

8.8.3. Tarefas:

a) Verificar a conformidade do processo de acordo com o subprocesso “Verificar a
conformidade dos processos” do processo “Gerenciar o Escritério de Processos”;

b) Encaminhar, no sistema eletrénico de informacdes, para o Analista Metodolégico
Central ou Setorial responsavel pela iniciativa, o processo TO BE revisado, caso ndo
seja necessario ajustes;

¢) Encaminhar, no sistema eletronico de informacdes, para Analista Metodoldgico
Central ou Setorial responsavel pela iniciativa, as alteracGes necessarias para a
conformidade do processo TO BE, caso seja necessario.

8.8.4. Documentagdo necessaria:

a) Desenho do processo TO BE;

b) Ficha dos indicadores selecionados para medicdo do desempenho do processo;
c) Planilha de descricdo das atividades de processos.

8.8.5. Documentag¢do gerada:

a) Documento com o processo TO BE revisado, caso ndo seja necessario ajustes, ao
Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel pela iniciativa;

b) Documento com as alteracdes necessarias para a conformidade do processo TO BE,
caso seja necessario, ao Analista Metodologico Central ou Setorial responsavel pela
iniciativa.

INTRA-ATIVIDADES:

H3 necessidade
de ajustes

MEo ha necessidade
de ajustes

Se a DIORG/GEMPROC identificar que ajustes sdo necessarios, o processo de trabalho
seguird para a atividade “8.9. Ajustar o desenho TO BE conforme orientacGes”.

Caso ndo sejam necessarias alteracdes, o processo de trabalho prosseguira para a
atividade “8.10. Coordenar a reunido de validacdo do processo TO BE”.

8.9. Ajustar o desenho TO BE conforme orientagoes
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5.9 Ajustaro
desenho TO BE

conforme
orientacies

8.9.1. Descrigao:

Consiste em ajustar o processo TO BE mapeado de acordo com as alteraces indicadas
na verificagio de conformidades da DIORG/GEMPROC, com apoio da Equipe de
Melhoria.

8.9.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsdavel pela iniciativa do processo;
b) Equipe de Melhoria.

8.9.3. Tarefas:

a) Revisar o processo TO BE mapeado, apds as alteracGes indicadas na verificacdo de
conformidades da DIORG/GEMPROC;

b) Encaminhar para a DIORG/GEMPROC, no sistema eletrénico de informacgdes, o
processo TO BE revisado para nova verificacdao de conformidade.

8.9.4. Documentagdo necessaria:

a) Desenho do processo TO BE mapeado;

b) Documento de descricdo das atividades de processos;

c) Ficha dos indicadores selecionados para medi¢cdo do desempenho do processo;

d) Documento da DIORG/GEMPROC com as alteragdes necessarias para a conformidade
do processo TO BE.

8.9.5. Documentag¢ao gerada:
a) Processo TO BE revisado.

8.10. Solicitar validacao do processo TO BE

8.10 Saolicitar
validacdo do
processo TO BE

8.10.1.Descrigao:
Consiste em solicitar a valida¢do do processo TO BE ao Dono do Processo, Gerente do
Processo e Equipe de Melhoria, apds analise de conformidade pela DIORG/GEMPROC.

8.10.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel pela iniciativa do processo.

8.10.3.Tarefas:
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a) Preparar documentacdo com processo TO BE, apds andlise de conformidade pela
DIORG/GEMPROC, com destaque para as melhorias do processo, descricdes de
atividades e os indicadores selecionados;

b) Encaminhar, no sistema eletronico de informagdes, para validagdo dos envolvidos;

c) Atualizar o artefato Relatdrio de Progresso da Iniciativa.

8.10.4. Documentagdo necessaria:

a) Desenho do processo TO BE;

b) Planilha de detalhamento das atividades de processos;

c) Ficha dos indicadores selecionados para medicdo do desempenho do processo.

8.10.5. Documentacgdo gerada:

a) Documentacdo com processo TO BE encaminhada aos envolvidos para validagao;
b) Atualizar o artefato Relatério de Progresso da Iniciativa.

8.11. Validar o processo TO BE

.11, validar o

processo TO BE

8.11.1.Descrigao:
Consiste em validar o processo TO BE, apds andlise de conformidade pela
DIORG/GEMPROC.

8.11.2. Ator(es) da atividade:
a) Dono do Processo;

b) Gerente do Processo; e

c) Equipe de Melhoria.

8.11.3.Tarefas:

a) Validar o processo TO BE, apds analise de conformidade pela DIORG/GEMPROC;

b) Solicitar a atualizacdo dos indicadores no SESPLAN, sistema sob gerenciamento da
COPLAN/DIPLAN e CGGC/DGIE, no caso de indicadores previstos no PPA e PDS, se for
0 caso;

c) Encaminhar, no sistema eletrénico de informacdes, o processo TO BE validado e com
assinatura dos envolvidos.

8.11.4.Documentagdo necessaria:

a) Desenho do processo TO BE;

b) Ficha dos indicadores selecionados para medicdo do desempenho do processo;
c) Relatério de melhorias do processo;

d) Processo TO BE revisado, se houver.

8.11.5.Documentac¢ao gerada:
a) Processo TO BE validado e com assinatura dos envolvidos.
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8.12. Acrescentar os indicadores no Painel de Indicadores da
DIORG/GEMPROC

g3.12.Acrescentar os
indicadores no Painel

de Indicadores da

DIORG/GEMPROC

8.12.1.Descrigao:
Consiste em acrescentar os indicadores de desempenho do processo mapeado no Painel
de Indicadores da DIORG/GEMPROC.

8.12.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel pela iniciativa do processo.

8.12.3.Tarefas:

a) Acrescentar os indicadores de desempenho do processo mapeado no Painel de
Indicadores da DIORG/GEMPROC;

b) Acompanhar a atualizacdo dos indicadores no SESPLAN, sistema sob gerenciamento
da COPLAN/DIPLAN e CGCC/DGIE, no caso de indicadores previstos no PPA e PDS;

c) Atualizar o artefato Relatdrio de Progresso da Iniciativa.

8.12.4. Documentagdo necessaria:
a) Desenho do processo TO BE validado;
b) Ficha dos indicadores selecionados para medi¢cdo do desempenho do processo.

8.12.5.Documentacgdo gerada:
a) Painel de Indicadores da DIORG/GEMPROC atualizado;
b) Atualizar o artefato Relatério de Progresso da Iniciativa.

Com a validacdo do processo TO BE pelo Dono do Processo, Gerente do Processo e
Equipe de Melhoria e encaminhamento ao Analista Metodoldgico Central ou Setorial, o
processo de trabalho continuara no subprocesso “Implantar o processo com operagao
assistida”, do processo “Gerenciar o Ciclo de Vida dos processos”.
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Redesenho

finalzado

Destino: Subprocessa

“Implantar o processo
com operagdo assisida”
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SUBPROCESSO: 9. IMPLANTAR O PROCESSO COM OPERAGAO ASSISTIDA

agio

Implantar o processo com oper

Equipe de Melhoria

Processo TO BE

4.1, Elaborar
plano de

implantacdo do
processo TO BE

9.3. Ajustar

plano confarme
solicitacao

94, Executar o

plano de
implantacio

;//,l}\ Plano de Implartagio
= concluido

Dono do Processo

5.2 Validar I

plano de
implantagdo

Y

Ha hecessidade
de ajustes

L 4

MEo ha necessidade
de ajustes

Analista Metodologico Central

Setorial

9.5. Acompanhar
a execucdo do

plano de
implantacao

B Destino: Subprocesso
E "Monitorar o desempenho do

processo”

9.6, Medir maturdade do
processo
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O subprocesso “Implantar o processo com operacgao assistida” iniciard apds o Analista
Metodoldgico Central ou Setorial receber o processo TO BE validado pelo Dono do
Processo, Gerente do Processo e Equipe de Melhoria.

®

Processo TO BE

9.1. Elaborar plano de implantag¢ao do processo TO BE

9.1, Elaborar
plano de

implantacio do
processo TO BE

9.1.1. Descrigao:

Consiste em elaborar o plano de implantacdo do processo TO BE, identificando os
requisitos para implantacdo do processo TO BE, e considerando recursos financeiros,
necessidade de pessoal e de treinamentos, prazos, pontos de controle e definindo
cronograma, com inicio e término da implantagao.

9.1.2. Ator(es) da atividade:

a) Gerente do Processo;

b) Equipe de Melhoria;

c) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsdavel pela iniciativa do processo.

9.1.3. Tarefas:

a) Identificar os requisitos para implantacdo do processo TO BE;

b) Especificar recursos financeiros, necessidade de pessoal, de treinamentos, prazos,
pontos de controle, e outros;

c) Elaborar plano de a¢do com cronograma e responsabilidades definidos, ressaltando
inicio e término da implantacao;

d) Preparar plano de implantacdo do processo TO BE, com apoio do Analista
Metodoldgico Central ou Setorial;

e) Encaminhar, no sistema eletrénico de informacbes, o plano de implantacdo do
processo TO BE para o Dono do Processo para validagdo.

9.1.4. Documentagdo necessaria:
a) Artefato: Plano de acdo para as solugdes identificadas;
b) Processo TO BE (desenho e detalhamento das atividades).

9.1.5. Documentag¢ao gerada:
a) Plano de implantacdo do processo TO BE para o Dono do Processo para validagdo.
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9.2. Validar plano de implantagao

9.2, validar

plano de
implantacio

9.2.1. Descrigdo:

Consiste em analisar o plano de implantacao, verificando os requisitos para implantacao
do processo TO BE, os recursos financeiros, a necessidade de pessoal e de treinamentos,
prazos, pontos de controle, cronograma, com inicio e término da implantacao.

9.2.2. Ator(es) da atividade:
a) Dono do Processo; e
b) Gerente do Processo.

9.2.3. Tarefas:

a) Analisar o plano de implantacdo do processo TO BE;

b) Encaminhar, no sistema eletrénico de informacbes, a validacdo do plano de
implantagao do processo TO BE para Equipe de Melhoria e Analista Metodoldgico
Central ou Setorial responsdvel pela iniciativa do processo;

c) Encaminhar, no sistema eletronico de informacdes, os ajustes necessarios no plano
de implantacdo do processo TO BE para Equipe de Melhoria e Analista Metodoldgico
Central ou Setorial responsavel pela iniciativa do processo.

9.2.4. Documentagdo necessaria:

a) Plano de acdo para as solugdes identificadas;

b) Processo TO BE (desenho e detalhamento das atividades);
c) Plano de implantacdo do processo TO BE.

9.2.5. Documentag¢ao gerada:

a) Plano de implantacdo do processo TO BE validado pelo Dono do Processo, se for o
caso;

b) Documento com os ajustes necessarios no plano de implantacdo do processo TO BE,
se houver.

INTRA-ATIVIDADES:

Ha necessidade
de ajustes

MEo ha necessidade
de ajustes
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Se o Dono do Processo identificar que ajustes sdo necessarios, o processo de trabalho
seguird para a atividade “9.3. Ajustar plano conforme solicitacdo”.

Caso ndo sejam necessdrias alteracdes, o processo de trabalho prosseguira para a
atividade “9.4. Executar plano de implantagao”.

9.3. Ajustar plano conforme solicitagao

9.3, Ajustar

plano confarme
solicitacdo

9.3.1. Descrigao:
Consiste em ajustar o plano de implantacdo do processo TO BE, conforme as alteracdes
indicadas pelo Dono do Processo.

9.3.2. Ator(es) da atividade:

a) Gerente do Processo;

b) Equipe de Melhoria;

c) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel pela iniciativa do processo.

9.3.3. Tarefas:

a) Revisar o plano de implantacdo do processo TO BE, ap6s a andlise do Dono do
Processo;

b) Encaminhar, no sistema eletrénico de informacGes, o plano de implantacdo do
processo TO BE revisado para o Dono do Processo.

9.3.4. Documentagdo necessaria:

a) Plano de acdo para as solugdes identificadas;

b) Processo TO BE (desenho e detalhamento das atividades);

c) Plano de implantacdo do processo TO BE.

d) Documento com as alteragGes necessarias no plano de implantagao.

9.3.5. Documentacgdo gerada:

a) Plano de implantacdo do processo TO BE revisado.

9.4. Executar o plano de implantagao

0.4, Executar o

plano de
implantacio

9.4.1. Descri¢ao:

Consiste em executar o plano de implantacao do processo TO BE, conforme os requisitos
para implantagdo, os recursos financeiros, necessidade de pessoal e de treinamentos,
prazos, pontos de controle e cronograma.
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9.4.2. Ator(es) da atividade:
a) Dono do Processo;

b) Gerente do Processo;

c) Equipe de Melhoria.

9.4.3. Tarefas:

a) Executar o plano de implantacdo do processo TO BE, considerando todo o
planejamento;

b) Realizar reunides de pontos de controle para acompanhamento da implantacdo, com
apoio do Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel pela iniciativa do
processo.

9.4.4. Documentagdo necessaria:
a) Processo TO BE (desenho e detalhamento das atividades);
b) Plano de implantacdo do processo TO BE validado.

9.4.5. Documentac¢do gerada:

a) Plano de implantacdo do processo TO BE executado;
b) Processo TO BE sendo executado pelas areas envolvidas.

9.5. Acompanhar a execug¢ao do plano de implantagao

9.5, Acompanhar
a execurdo do

plano de
implantacio

9.5.1. Descrigao:
Consiste em acompanhar a execugdo do plano de implantacdo do processo TO BE e
apoiar a equipe de implantacdo.

9.5.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsdavel pela iniciativa do processo.

9.5.3. Tarefas:

a) Acompanhar a execucdo do plano de implantacdo do processo TO BE, considerando
todo o planejamento;

b) Apoiar a execucdo do plano de implantacao, se for necessario.

9.5.4. Documentagdo necessaria:
a) Processo TO BE (desenho e detalhamento das atividades);
b) Plano de implantacdo do processo TO BE validado.

9.5.5. Documentacgdo gerada:
a) Plano de implantacdo do processo TO BE executado.
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9.6. Subprocesso: Medir maturidade do processo

9.6, Medir maturidade do
processo

9.6.1. Descrigao:
Consiste em aplicar o instrumento de medicdo de maturidade do processo TO BE
validado.

9.6.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial.

9.6.3. Tarefas:

a) Aplicar o instrumento de maturidade do processo, conforme o processo “Medir
maturidade do processo” do macroprocesso “Gerenciar o Ciclo de Vida dos
processos”;

b) Elaborar documento com resultado da maturidade do processo.

9.6.4. Documentagdo necessaria:

a) Documento com resultado da maturidade do processo, se houver;
b) Processo TO BE (desenho e detalhamento das atividades);

c) Relatério de melhorias do processo;

9.6.5. Documentacgdo gerada:
a) Documento com resultado da maturidade do processo TO BE.

9.6.6. Anexo(s):
a) Instrumento de maturidade do processo.

Com o plano de implantacdo executado na totalidade, o processo de trabalho
continuard no subprocesso “Monitorar o desempenho do processo”, do processo
“Gerenciar o Ciclo de Vida dos processos”.

Planao de Implartagéo
concluido

Desting: Subprocesso
"Moaonitarar o desempenhodo
processa”
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SUBPROCESSO: 10. MONITORAR O DESEMPENHO DO PROCESSO

Mensalmente
10.1. Elabomar

relatario preliminar
rcom resultados do
processo

Destino: Subprocesso "Elaborar
um diagnéstico do processo”

10.7. Elaborar o
diagnastico do pracessa

Qrigem: Subprocesso
“Implantar o processo
com operagio assistida” Processo com desempenho
satisfatdrio dewerd aguardar o
préximo ciclo deavaliagio

Analista Metodolégico Central e Setorial

Monitorar o desempenho do processo

E Processo com desempenho

2 nio satisfatonio

g

]

& 10.2. Consalidar 10.3. Preparar 104, Realizara 10.5. Elabarar

] todas as reunido de avaliacio Reunido de Avaliagio relatario com

2 informaches e dos resultados dos de Resultados dos analises e propostas

2 andlises processos (RAP) Processos (RAP) de melhorias

&

z 10.6. Integrar as.

< nformacdes da RAP

z . cg?:gu;:m‘?éo Avaliagio periddica dos
a Setarial de Avalisgio processos conduida

de Resultados
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O subprocesso “Monitorar o desempenho do processo” poderd iniciar apds a execucado
total do plano de implantacdo do processo TO BE, ou mensalmente, como agdo
periddica da DIORG/GEMPROC, no monitoramento do desempenho dos processos
mapeados, implantados e priorizados na SES/DF.

/)

Menzalmente

Origem: Subpracesso
“Implantar o processo
com operacdo assisida”

10.1. Elaborar relatorio preliminar com resultados do processo

10.1. Elaborar
relatario preliminar
com resultados do

processo

10.1.1. Descrigao:

Consiste em coletar as informacgdes dos processos acompanhados, analisar previamente
os indicadores e resultados e elaborar relatério com os dados coletados, inseridos no
SESPLAN e no Painel de Indicadores da DIORG/GEMPROC.

10.1.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsdavel pela iniciativa do processo.

10.1.3.Tarefas:

a) Solicitar dados dos indicadores e resultados dos processos acompanhados ao Dono e
Gerente do processo;

b) Coletar as informacdes dos processos acompanhados;

c) Analisar previamente os indicadores e resultados dos processos;

d) Elaborar relatério com os resultados e analises;

e) Encaminhar, no sistema eletronico de informacgdes, o relatério com os resultados e
analises para a DIORG/GEMPROC para acompanhamento.

10.1.4. Documentagdo necessaria:
a) Processo mapeado e implantado;
b) Fichas de indicadores preenchidas;
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c) Painel de Indicadores da DIORG/GEMPROC.

10.1.5. Documentacao gerada:
a) Relatdrio com os resultados e andlises prévias.

10.2. Consolidar todas as informagoes e analises

10,2, Consolidar
todas as

informagdes e
analises

10.2.1. Descrigao:
Consiste em consolidar todas as informacdes dos processos, enviadas nos relatérios com
resultados e andlises.

10.2.2. Ator(es) da atividade:
a) Gerente da DIORG/GEMPROC.

10.2.3. Tarefas:

a) Analisar os dados dos indicadores e resultados dos processos;

b) Consolidar as informacdes dos processos acompanhados;

c) Elaborar relatorio mensal de acompanhamento dos processos com os resultados e
analises.

10.2.4. Documentagao necessaria:

a) Processos mapeados e implantados;

b) Relatérios com os resultados e andlises encaminhados pelos Analistas metodoldgicos
ou Facilitadores de processos;

c) Painel de indicadores da DIORG/GEMPROC;

d) Fichas de indicadores preenchidas.

10.2.5. Documentacao gerada:
a) Relatério mensal de acompanhamento dos processos.

10.3. Preparar reuniao de avalia¢ao dos resultados dos processos (RAP)

10.3. Preparar
reunido de avaliacio
das resultados dos

processas [RAF

10.3.1. Descrigao:
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Consiste em organizar, bimestralmente, a logistica para Reunido de Avaliacdo dos
Processos (RAP) com analistas metodoldgicos, facilitadores de processos, donos e
gerentes de processos e areas envolvidas.

10.3.2. Ator(es) da atividade:
a) Equipe da DIORG/GEMPROC.

10.3.3.Tarefas:

a) Definir local para reuniao;

b) Providenciar sala, projetor, lista de presenca e materiais necessdrios para a reunido;
c) Agendar, no sistema eletronico de informacdes, a RAP com todos os envolvidos;

d) Disponibilizar objetivos da reunido para os participantes;

e) Preparar apresentacao para reunido de avaliagdo.

10.3.4. Documentagdo necessaria:

a) Relatérios com os resultados e analises encaminhados pelos Analistas metodoldgicos
ou Facilitadores de processos;

b) Relatério mensal de acompanhamento dos processos;

c) Painel de indicadores da DIORG/GEMPROC;

d) Fichas de indicadores preenchidas.

10.3.5. Documentacao gerada:

a) Ciéncia dos envolvidos na iniciativa, no sistema eletronico de informacdes;
b) Materiais para utilizacdo na reunido.

10.4. Realizar a Reuniao de Avalia¢ao de Resultados dos Processos (RAP)

10,4, Realizara
Reunido de &valiagdo
de Resultados dos
Processos [RAF)

10.4.1. Descrigao:

Consiste em dirigir a Reunido de Avaliacdo dos Resultados dos Processos (RAP) com
analistas metodoldgicos, facilitadores de processos, donos e gerentes de processos e
areas envolvidas.

10.4.2. Ator(es) da atividade:
a) DIORG/GEMPROC;

b) Analista metodolégico;

c) Facilitadores de processos;
d) Donos de processos;

e) Gerentes de processos;

f) Areas envolvidas.

10.4.3.Tarefas:
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a) Apresentar o Relatério bimestral de acompanhamento dos resultados dos processos;

b) Analisar os resultados dos processos com os responsaveis;

c) Elaborar ata de reunido com as observacdes, conclusdes e propostas de melhorias
apontadas pelos responsaveis.

10.4.4. Documentagao necessadria:

a) Relatérios com os resultados e andlises encaminhados pelos Analistas metodoldgicos
ou Facilitadores de processos;

b) Relatério mensal de acompanhamento dos processos;

c) Materiais para utilizacdo na reunido;

d) Painel de indicadores da DIORG/GEMPROC;

e) Fichas de indicadores preenchidas.

10.4.5. Documentacao gerada:

a) Lista de presenca da reunido;

b) Ata de reunido com as observagGes, conclusdes e sugestdes apontadas pelos
participantes da RAP.

10.5. Elaborar relatério com analises e propostas de melhorias

10.5. Elaborar
relatario com
analizes e propostas
de melharias

10.5.1. Descrigao:
Consiste em elaborar relatério com as observacées, conclusdes e sugestGes apontadas
pelos participantes da RAP.

10.5.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor da DIORG/GEMPROC.

10.5.3.Tarefas:

a) Elaborar o Relatério RAP com as observagdes, conclusdes e propostas de melhorias;

b) Encaminhar, no sistema eletrénico de informacdes, o Relatério RAP para analistas
metodoldgicos, facilitadores de processos, donos e gerentes de processos e areas
envolvidas;

c) Enviar, no sistema eletronico de informagdes, o Relatério RAP para DIPLAN/SUPLANS
para integragao das informagdes da RAP com a Reunido Setorial de Avaliagao de
Resultados (RSAR), caso indicadores dos processos também estejam sendo
acompanhados no SESPLAN.

10.5.4. Documentagao necessadria:
a) Relatérios com os resultados e andlises encaminhados pelos Analistas metodoldgicos
ou Facilitadores de processos;
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b) Relatério mensal de acompanhamento dos processos elaborado pela
DIORG/GEMPROC;

c) Ata de reunido com as observacdes, conclusGes e sugestdes apontadas pelos
responsaveis durante a RAP;

d) Painel de indicadores da DIORG/GEMPROC.

10.5.5. Documentacao gerada:

a) Relatério RAP;

b) Ciéncia dos envolvidos na RAP, no sistema eletronico de informacgdes, do Relatério
RAP;

c) Ciéncia da DIPLAN/SUPLANS, no sistema eletrénico de informacdes, do Relatério
RAP.

INTRA-ATIVIDADES:

Processocam desempenho
satisfatorio devera aguardaro
priximo ciclo deavaliagio

Pracessocam desempenho
rS ndo satisfatdrio

e osindicadaoresdo
processo estiverem no
SESPLAM [PPS ouw PDS)

Caso o desempenho do processo seja satisfatério, o processo de trabalho seguira para
o proximo ciclo de avaliacao e, no caso dos indicadores dos processos analisados na RAP
também estarem sendo acompanhados no SESPLAN, o processo de trabalho prosseguira
para a atividade “10.6. Integrar as informag¢des da RAP com a Reunido Setorial de
Avaliacdo de Resultados”.

Se o processo estiver com desempenho ndo satisfatério, o processo de trabalho seguird
para o subprocesso “Elaborar o diagndstico do processo”, do processo “Gerenciar o Ciclo
de Vida dos processos” e, no caso dos indicadores dos processos analisados na RAP
também estarem sendo acompanhados no SESPLAN, o processo de trabalho prosseguira
para a atividade “10.6. Integrar as informacdes da RAP com a Reunido Setorial de
Avaliacdo de Resultados”.
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10.6. Integrar as informag¢oes da RAP com a Reunido Setorial de Avaliagao de
Resultados

10.6. Integrar as
informagdes da RLP
com a Reunido
Setarial de Svaliagio
de Resultados

10.6.1. Descrigao:
Consiste em integrar as informac6es do Relatério RAP ao material da RSAR da SES/DF,
caso indicadores dos processos também estejam sendo acompanhados no SESPLAN.

10.6.2. Ator(es) da atividade:
a) DIPLAN/SUPLANS.

10.6.3. Tarefas:
a) Analisar o Relatério RAP com as observaces, conclusGes e propostas de melhorias;
b) Acrescentar o Relatério RAP ao material de apresentagdo da RSAR da SES/DF.

10.6.4. Documentagdo necessaria:
a) Relatério RAP.

10.6.5. Documentacao gerada:
a) Relatério RSAR atualizado com o relatério RAP.

10.7. Subprocesso: Elaborar o diagndstico do processo

10.7. Elaborar o
diagndstico do proesso

10.7.1. Descrigao:

Consiste em executar o subprocesso “Elaborar o diagndstico do processo” para
entendimento da situacdo do processo e elaboracdo de proposta de melhorias para
resultados melhores.

10.7.2. Ator(es) da atividade:

a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel pelo acompanhamento do
processo;

b) Dono de processo;

c) Gerente de processo;

d) Equipe de Melhoria.

10.7.3.Tarefas:
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a) Executar o subprocesso “Elaborar o diagndstico do processo” do macroprocesso
“Gerenciar o Ciclo de Vida dos processos”.

10.7.4. Documentagao necessaria:

a) Processo mapeado;

b) Relatérios com os resultados e andlises encaminhados pelos Analistas metodoldgicos
ou Facilitadores de processos;

c) Relatério mensal de acompanhamento dos processos elaborado pela
DIORG/GEMPROC;

d) Ata de reunido com as observac¢des, conclusGes e sugestdes apontadas pelos
responsaveis durante a RAP.

10.7.5. Documentacao gerada:
a) Relatério com diagndstico do processo.

Com a integragdo do Relatério RAP ao Relatdrio RSAR, o subprocesso “Monitorar o
desempenho do processo”, finalizara um ciclo de avaliagao periddica.

Swaliagdo periddic dos
processos conduida

No caso de processos com desempenho nao satisfatério, o processo de trabalho seguira
para o subprocesso “Elaborar o diagndstico do processo”, do processo “Gerenciar o Ciclo
de Vida dos processos”.

@ Desting: Subprocesso "Elaborar
um diagnastico do processo”
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SUBPROCESSO: 11. MEDIR MATURIDADE DO PROCESSO

Meditr matuwridade do processo

Escritorio de Processos

=

Subprocesso: Fanejar
o mapeanmenta do
processo

@

Subprocesso;
Implantar o prooesso
corm operacio assisida

Instrumento de
maturidade

—

11.1. Aplicar
instrumento de

avaliacdo de
maturidade

Maturidade do processo
medida, Desting: "Planejar o
mapeamento do processo”

Medicdo de maturidade no
subprocesso "Planejar o
mapeamento do processo”

Medicdo de maturidadeno
subprocesso "Implantar o
processo com operacdoassistida”

Maturidade do processo

medida, Destino
“Implantar o processo

COMm Operacdo assistida”
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O subprocesso “Medir maturidade do processo” podera iniciara durante a execucdo dos
subprocessos “Planejar o mapeamento do processo” e “Implantar o processo com
operacao assistida”, conforme os respectivos desenhos.

©——

Subprocesso;
Flahejar o
mapeamento da
processo

&—

Subprocesso;
Implantar o
PFOCESSO COM
operacdo assidtida

11.1. Aplicar instrumento de avaliagdao de maturidade

11.1. Aplicar
instrumento de

avaliacdo de
maturidade

11.1.1. Descrigao:
Consiste em aplicar o instrumento de medi¢cdo de maturidade no processo.

11.1.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista Metodoldgico Central.

11.1.3.Tarefas:

a) Aplicar o instrumento de maturidade do processo;

b) Consolidar os dados coletados;

c) Elaborar documento com resultado da maturidade do processo e recomendacées;

d) Encaminhar, no sistema eletronico de informac6es, para o Analista Metodoldgico
Central ou Setorial responsavel pelo acompanhamento do processo, o resultado da
maturidade do processo e recomendacdes.

11.1.4. Documentagado necessadria:

a) Demanda da iniciativa de processos, encaminhada pela Area solicitante, no sistema
eletrénico de informacdes;

b) Artefato: Entendimento da situacdo atual do processo.

c) Desenho do processo AS IS mapeado;

d) Documento com resultado da maturidade do processo, se houver;
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e) Relatério do diagndstico do processo mapeado;
f) Desenho do processo TO BE, se houver.

11.1.5.Documentacao gerada:
a) Documento com resultado da maturidade do processo e recomendacdes.

11.1.6. Anexo(s):
a) Instrumento de maturidade do processo.

Com o resultado da maturidade do processo e recomendacgdes, o processo de trabalho
retornara para os subprocessos correspondentes.

Maturidade do processo
medida. Destino: "Planejar o
mapeamento do processa”

Medicio de maturidade nio
subprocesso "Planejaro
mapeamento do processa”

Medicdo de maturidade no
subprocesso “Implantar o
processo com operacio
assistida”

Maturidade do processo

@ medida, Destno:
“Implantar o processo

Com operacio assisida”
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MACROPROCESSO (12 nivel na Cadeia de Valor): Gestdao da Governanga Corporativa
PROCESSO (22 nivel na Cadeia de Valor): Gerir portfélio e desempenho de processos
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Gerenciar o Esaritario de Processos da SES/DF

J

Demandas
especificas da
SUPLAME/SES

T

Planao
Estratégico

I

Cadeia de

g

N

Solicitagio de
Melhatia de Processos

]

:

Realizara gestio
estratégica de processos

I

Solicitagies dos
Analistas de Proessas
das Unidades

!

Origem: Fluxo "Avaliar as
ihiciativas do Escrtdtio de
Processos”

Planejar as iniciathas do
Escritdrio de Processos

—

[+]

de gestdo de processos

hanter métodos e padries

“erificar a conformidade
dos processos

— a_

processas

Gerenciar repositino de

Gerenciar porfolio de
servicos do EP

o

e padries

Capacitar em conceitos, métodas

o

Gerenciar ambiente

tecnolégico de gestio de

processos

Avaliar as iniciathas do
Escritdrio de Processos

Destino: Fluxo "Planejaras
9 iniciativas do Escribdrio de

Processoss
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SUBPROCESSO: 12. PLANEJAR AS INICIATIVAS DO ESCRITORIO DE PROCESSOS

Parainclusdo e

revisia de senigos = Destino: Subprocesso
"Gerenciar o3 porfolios

de servigos”

J

Flano
Estratégico

Para alteragdo ourevisdo de

métodos, padrées do Destino: Subprocesso
gerenciamnetio de processas = “Manter métodaos e
padries de gestdode
g i Y 12.1, Reali 12.3.Elab rocessos”
§ E Cagclagde : ikl 12.2. Analisar situacio it R
E g “alar +\ glinhamento entre as tual do Escritbiio de planejamento dao "i"
3 iniciativas de processo By Escritario de 7.
3 g A 2aCadeia de Valor Processos
e Para agdes detreinamernitos Destino: Subprocesso
= B ) "Capacitar em conceftos,
§ métodos e padries”
- ] Demar]das
- espontdneas

Paratodas asagies dos
planejamentos Destino: Subprocesso Wyaliar
;@ as iniciativas do Escritdrio de

Processas”

|

Grigem: Subprocesso
“twaliar as iniciatias do
Escritdrio de Processos”

124, Aprovar o
plansjamento do

Escritario de
Processos

COPLAN e SUPLANS

Geréncia de Modelagem de Processos
DIORG/COPLAN/SUPLANS/SES-DF
diorg.sesdf@gmail.com



O subprocesso “Planejar as iniciativas do Escritério de Processos” podera iniciar por
demanda do Planejamento Estratégico da instituicdo, da Cadeia de Valor da SES/DF, de
demandas espontaneas das Unidades da SES/DF ou como continuag¢do do subprocesso
“Avaliar as iniciativas do Escritério de Processos” do processo “Gerenciar o Escritdrio de
processo” do processo “Gerenciar o Escritdrio de Processos”.

]

Plano
Estratégico

?

Cadeia de
“alar —

[

Cemandas
espontineas

|

Qrigem: Subprocesso
“Avaliar as iniciativas do
Escritdrio de Processos”

12.1. Realizar alinhamento entre as iniciativas de processo e a Cadeia de
Valor

12.1. Realizar
alinhamerto entre as
iniciativas de processo

eaCadeiade valar

12.1.1. Descrigao:

Consiste em analisar as iniciativas de mapeamento e transformacdo de processos
planejadas pelo EP-SES/DF e outras Unidades da SES/DF, frente a Cadeia de Valor da
SES/DF, e avaliar o impacto da iniciativa na estratégia.

12.1.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

12.1.3. Tarefas:

a) Analisar a demanda apresentada pelas Unidades de SES/DF;

b) Identificar na Cadeia de Valor o processo a ser mapeado ou transformado,
considerando impactos e resultados;
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c) Considerar para a analise o Planejamento Estratégico, o Plano Distrital de Saude, e a
Programacdo Anual de Saude da SES/DF;
d) Emitir um parecer sobre o alinhamento da iniciativa com a Cadeia de Valor.

12.1.4. Documentag¢ao necessadria:

a) DOD de Processos;

b) Cadeia de Valor da SES/DF;

c) Planejamento Estratégico do ano corrente ou subsequente;

d) Plano Distrital de Saude do ano corrente ou subsequente;

e) Programacdo Anual de Saude do ano corrente ou subsequente.

12.1.5. Documentagao gerada:
a) Parecer sobre o alinhamento da iniciativa de processo com a Cadeia de Valor.

12.1.6. Indicador(es):
a) Quantas iniciativas estdo de acordo com a Cadeia de Valor.

12.2. Analisar situa¢ao atual do Escritorio de Processos

12,2, Analisar situagio
atual do Escritdrio de
Processos

12.2.1. Descrigao:

Consiste em analisar a situacdo atual do processo, e avaliar a disponibilidade de equipe
do EP-SES/DF para acompanhar e/ou executar a iniciativa, o conhecimento minimo,
tempo de acompanhamento e/ou execuc¢do, a demanda atual das iniciativas com
participacdo do EP-SES/DF, entre outras.

12.2.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

12.2.3. Tarefas:

a) Analisar as demandas do Escritdrio de Processos da SES/DF;

b) Identificar a situacdo do processo vigente;

c) Relacionar o conhecimento minimo exigido e perfil do Analista Metodoldgico Central
ou Setorial do Escritdrio de Processos para o acompanhamento e/ou execuc¢do da
iniciativa de processos;

d) Identificar disponibilidade de Analista Metodoldgico Central ou Setorial do EP-SES/DF
para as iniciativas planejadas.

12.2.4. Documentag¢ao necessaria:

a) DOD de Processos;

b) Cadeia de Valor da SES/DF;

c) Planejamento Estratégico do ano corrente ou subsequente;
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d) Plano Distrital de Saude do ano corrente ou subsequente;

e) Programacdo Anual de Saude do ano corrente ou subsequente;

f) Parecer sobre o alinhamento da iniciativa de processo com a Cadeia de Valor;
g) Planilha com iniciativas do EP-SES/DF.

12.2.5. Documentagao gerada:

a) Documento com analise da situagdo atual do EP-SES/DF, com distribui¢do de equipe
por iniciativa e as necessidades de acordo com as demandas.

12.3. Elaborar o planejamento do Escritdrio de Processos

12.3. Elabarar o
planejamento do
Escritdrio de
Processos

12.3.1. Descrigao:

Consiste em elaborar o planejamento interno do EP-SES/DF, considerando a
Programacao Anual de Saude, Plano Distrital de Saude, Planejamento Estratégico da
SES/DF, a equipe de analistas metodoldgicos, facilitadores e patrocinadores de
processos, e ainda os impactos nas outras iniciativas do Escritorio de Processos.

12.3.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

12.3.3. Tarefas:

a) Analisar o documento com iniciativas de processos e com distribuicdo de equipe por
iniciativa;

b) Elaborar o planejamento interno do EP-SES/DF;

c) Elaborar documento para Subsecretaria de Planejamento em Saide — SUPLANS/SES
solicitando analise e aprovagdo do planejamento interno do Escritério de Processos
da SES/DF.

12.3.4. Documentag¢ao necessadria:

a) DOD de Processos;

b) Cadeia de Valor da SES/DF;

c) Planejamento Estratégico do ano corrente ou subsequente;

d) Plano Distrital de Saude do ano corrente ou subsequente;

e) Programacdo Anual de Saude do ano corrente ou subsequente;

f) Parecer sobre o alinhamento da iniciativa de processo com a Cadeia de Valor;

g) Planilha com iniciativas do EP-SES/DF.

h) Parecer sobre o alinhamento da iniciativa de processo com a Cadeia de Valor;

i) Documento com analise da situacdo atual do EP-SES/DF, com distribuicdo de equipe
por iniciativa e as necessidades de acordo com as demandas.

12.3.5. Documentagao gerada:
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a) Documento com o planejamento interno do EP-SES/DF;

b) Documento para Subsecretaria de Planejamento em Saude — SUPLANS/SES
solicitando analise e aprovagdo do planejamento interno do Escritério de Processos
da SES/DF.

12.4. Aprovar o planejamento do Escritorio de Processos

12.4, Aprowvar o
planejarnento do
Escritdrio de
Pracessos

12.4.1. Descrigao:
Consiste em aprovar o planejamento interno do EP-SES/DF.

12.4.2. Ator(es) da atividade:
a) COPLAN/SUPLANS;
b) SUPLANS/SES.

12.4.3. Tarefas:

a) Avaliar o planejamento interno do EP-SES/DF;

b) Elaborar documento para EP-SES/DF com aprovacdo do planejamento interno, se ndo
houver alteracdes;

c) Preparar documento para GEMPROC/DIORG com reprovacdo motivada do
planejamento interno do Escritdrio de Processos, destacando os pontos a revisar.

12.4.4. Documentagdo necessaria:

a) Documento com o planejamento interno do EP-SES/DF;

b) Documento para Subsecretaria de Planejamento em Saude — SUPLANS/SES
solicitando andlise e aprovacdo do planejamento interno do Escritério de Processos
da SES/DF

12.4.5. Documentagao gerada:

a) Documento para EP-SES/DF com aprovacdo do planejamento interno do EP-SES/DF;

b) Documento para EP-SES/DF com reprovacdo motivada do planejamento interno do
Escritdrio de Processos, destacando os pontos a revisar.

O subprocesso “Planejar as iniciativas do Escritério de Processos da SES/DF” continuara
nos seguintes subprocessos: “Gerenciar os portfélios de servicos”, “Manter métodos e
padrdes de gestdo de processos”, “Capacitar em conceitos, métodos e padrdes” e
“Avaliar as iniciativas do Escritdrio de Processos”, no que couber.
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Parainclusioe
revisdo de servigos
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SUBPROCESSO: 13. MANTER METODOS E PADROES DE GESTAO DE PROCESSOS
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O subprocesso “Manter métodos e padrdes de gestdo de processos” iniciard por
solicitacdo ou necessidade de alteracdo do método ou do padrdo de processo, apds o
planejamento das iniciativas do EP-SES/DF.

Solicitagdo ou
necessidade de

alteracdo do método ou
do padrao de proesso

13.1. Analisar a solicitagao de alteracao

13,1, Analisar a

solicitagdo de
alteragdo

13.1.1. Descrigao:

Consiste em analisar a solicitacdo de alteracdo ou revisdo de processos, de padrdes de
modelagem ou dos artefatos do EP-SES/DF como resultado do subprocesso “Planejar as
iniciativas do EP-SES/DF” ou encaminhada por Analista Metodolégico Central ou
Setorial, e decidir sobre possibilidade de atendimento ao requerimento.

13.1.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

13.1.3. Tarefas:

a) Receber solicitacdo de alteracdo ou revisdo originada no subprocesso “Planejar as
iniciativas do EP-SES/DF”;

b) Receber do Analista Metodolégico Central ou Setorial, no sistema eletrénico de
informacdes, solicitacdo de alteracao ou revisao;

c) Analisar a solicitacdo apresentada;

d) Identificar o tipo de solicitacdo: alteracdo ou revisdo de processos, de padrées de
modelagem ou dos artefatos do EP-SES/DF;

e) Avaliar a possibilidade de atendimento da solicitacao;

f) Preparar documento para o solicitante com indeferimento motivado da solicitacdo e
encaminhar no sistema eletrénico de informacoes;

g) Elaborar documento para inicio do subprocesso “Transformar e modelar o processo”.

13.1.4. Documentagdo necessaria:

a) Solicitacdo de alteracdo ou revisdo, no sistema eletrénico de informacdes, do Analista
Metodoldgico Central ou Setorial, se houver;

b) Solicitacdo de alteracdo ou revisdo originada no subprocesso “Planejar as iniciativas
do EP-SES/DF”, se houver.

13.1.5. Documentagao gerada:
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a) Documento para o solicitante com indeferimento motivado da solicitacao;

b) Ciéncia do Analista Metodoldgico Central ou Setorial, no sistema eletrénico de
informacgdes, do indeferimento;

c) Documento para iniciar o subprocesso “Transformar e modelar o processo”.

INTRA-ATIVIDADES:

Alteraciode
processodo EP

Rewisdo do padrio
de modelagem

) 4

Solicitagdo
serd atendida

Solicitagdo ndo
serd atendida Revisdo de artefatos

0

Solicitante
informado

Caso haja o indeferimento do atendimento da solicitacdo, o processo de trabalho sera
concluido apds a notificacdo do solicitante.

Se houver o deferimento quanto ao atendimento da solicitacdo, o processo de trabalho
prosseguira de acordo com a identificacdo do tipo de solicitacdo: alteracdo do processo
do EP-SES/DF, revisdo do padrdao de modelagem ou revisdo dos artefatos.

No caso de solicitacdo para alteracdo de processo, o processo de trabalho seguira para
a atividade “13.2. Transformar e modelar o processo”. Para solicitacdo de revisdo do
padrdo de modelagem, o processo de trabalho prosseguira para a atividade “13.3.
Atualizar o padrdo de modelagem”. E para solicitacdo de revisdo dos artefatos, o
processo de trabalho seguird para a atividade “13.4. Atualizar artefatos”.
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13.2. Subprocesso: Transformar e modelar o processo

13.2, Transfarmar &
modelat o processa

13.2.1. Descrigao:

Consiste em executar o subprocesso “Transformar e modelar o processo” e retornar ao
subprocesso atual para continuidade, no caso de solicitacdo de alteracdo de processo
do EP-SES/DF.

13.2.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF;
b) Analista metodoldgico, se for necessario.

13.2.3. Tarefas:
a) Analisar a solicitacdo apresentada;
b) Executar o subprocesso “Transformar e modelar o processo”.

13.2.4. Documentagdo necessaria:

a) Solicitacdo de alteracdo ou revisdo, no sistema eletrénico de informacgdes, do Analista
Metodoldgico Central ou Setorial, se houver;

b) Solicitacdo de alteracdo ou revisdo originada no subprocesso “Planejar as iniciativas
do EP-SES/DF”, se houver;

c) Documento para iniciar o subprocesso “Transformar e modelar o processo”.

13.2.5. Documentagao gerada:
a) Processo redesenhado.

13.3. Revisar o padrao de modelagem

13,3, Revisar o

padrio de
modelagem

13.3.1. Descrigao:

Consiste em revisar o padrao de modelagem do EP-SES/DF, apds solicitacdo do Analista
Metodoldgico Central ou Setorial ou apds a execug¢do do subprocesso “Planejar as
iniciativas do EP-SES/DF”.

13.3.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF;
b) Analista metodoldgico, se for necessario.
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13.3.3. Tarefas:

a) Analisar a solicitagdo de alteragdo ou revisao do padrdo de modelagem;

b) Avaliar o redesenho do processo, apds execucdo do subprocesso “Transformar e
modelar o processo”, se houver;

c) Pesquisar alternativas e melhores praticas para alteracao;

d) Definir qual a melhor possibilidade de alteracao;

e) Revisar os documentos do EP-SES/DF que se referem a esse padrdo de modelagem.

13.3.4. Documentagao necessadria:

a) Solicitacdo de alteracdo ou revisao, no sistema eletronico de informacdes, do Analista
Metodoldgico Central ou Setorial, se houver;

b) Solicitacdo de alteracdo ou revisdo originada no subprocesso “Planejar as iniciativas
do EP-SES/DF”, se houver;

c) Redesenho do processo, apds execucdao do subprocesso “Transformar e modelar o
processo”, se houver.

13.3.5. Documentagao gerada:

a) Alteracdo do padrdo de modelagem definida;
b) Documentos do EP-SES/DF que se referem a esse padrdo de modelagem revisados.

13.4. Revisar artefatos

13.4. Rewisar

attefatos

Consiste em revisar o artefato do EP-SES/DF, apds solicitacdo do Analista Metodoldgico
Central ou Setorial ou apds a execucdo do subprocesso “Planejar as iniciativas do EP-
SES/DF”.

13.4.1. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF;
b) Analista metodoldgico, se for necessario.

13.4.2. Tarefas:

a) Analisar a solicitacdo de alteracdo ou revisdo do artefato do EP-SES/DF;

b) Avaliar o redesenho do processo, apds execucdo do subprocesso “Transformar e
modelar o processo”, se houver;

c) Pesquisar alternativas e melhores praticas para alteracdo;

d) Definir qual a melhor possibilidade de alteracao;

e) Revisar os documentos e artefatos do EP-SES/DF que se referem a essa alteracéo.

13.4.3. Documentagdo necessaria:
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a) Solicitacdo de alteracdo ou revisao, no sistema eletronico de informacdes, do Analista
Metodoldgico Central ou Setorial, se houver;

b) Solicitacdo de alteracdo ou revisdo originada no subprocesso “Planejar as iniciativas
do EP-SES/DF”, se houver;

c) Redesenho do processo, apds execucdo do subprocesso “Transformar e modelar o
processo”, se houver.

13.4.4. Documentacao gerada:

a) Alteracdo do padrdo de modelagem definida;
b) Documentos e artefatos do EP-SES/DF que se referem a essa alteracdo atualizados.

13.5. Registrar as altera¢cées em documentos de controle

13.5, Regisrar as
alteracdes em

documentos de
controle

13.5.1. Descrigao:

Consiste em registrar as alteragdes na Planilha de Controle de Alteragdes dos
Documentos do EP-SES/DF, apods a atualizacdo de processo ou padrdao de modelagem ou
artefato.

13.5.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

13.5.3. Tarefas:

a) Registrar as alteracdes na Planilha de Controle de Altera¢des dos Documentos do EP-
SES/DF;

b) Identificar novos indicadores no redesenho do processo, se for necessario;

c) Atualizar a lista de indicadores do EP-SES/DF, se for necessario;

d) Preencher o Formulario para publicacdo no repositdrio, identificando o nome do
processo, escopo e objetivos;

e) Encaminhar para o Técnico do Ambiente Tecnolégico, no sistema eletrénico de
informacdes, o Formuldrio para publicacdo no repositério, destacando com as
alteragdes realizadas e identificando quais os documentos que precisam ser
atualizados no repositério do EP-SES/DF.

13.5.4. Documentagao necessadria:

a) Redesenho do processo, se houver;

b) Padrdo de modelagem do EP-SES/DF alterado;

c) Documentos do EP-SES/DF que se referem a esse padrdo de modelagem atualizados;
d) Artefato do EP-SES/DF alterado;

e) Documentos e artefatos do EP-SES/DF que se referem a essa alteragdo atualizados.

13.5.5. Documentagao gerada:
a) Planilha de Controle de Altera¢des dos documentos do EP-SES/DF atualizada;
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b) Formulario para publicacdo no repositério preenchido, encaminhado por email para
o Técnico do Ambiente Tecnoldgico;

c) Ciéncia pelo Apoiador técnico, no sistema eletronico de informacdes, do formulario
para publicacdo.

13.5.6. Anexo(s):
a) Planilha de Controle de Altera¢des dos Documentos do EP-SES/DF;
b) Formulario para publicacdo no repositério.

13.6. Subprocesso: Gerenciar repositorio de processos

13.6. Gerenciar repositono de
processos

13.6.1. Descrigao:
Consiste em atualizar o Repositério de Processos do EP-SES/DF, apds revisdo ou
alteracdo de processo ou padrdo de modelagem ou artefato do EP-SES/DF.

13.6.2. Ator(es) da atividade:
a) Técnico do Ambiente Tecnoldgico.

13.6.3. Tarefas:

a) Receber Formuldrio para publicacdo no repositério preenchido, com as alteracbes
realizadas e identificando quais os documentos que precisam ser atualizados no
repositorio do EP-SES/DF;

b) Atualizar o Repositorio de Processos do EP-SES/DF, conforme o subprocesso
“Gerenciar repositorio de processos;

c) Atualizar a Planilha de gerenciamento do repositorio.

13.6.4. Documentagao necessadria:

a) Formulario para publicacdo no repositério preenchido;

b) Redesenho do processo, se houver;

c) Padrdo de modelagem do EP-SES/DF alterado;

d) Documentos do EP-SES/DF que se referem a esse padrdo de modelagem atualizados;
e) Artefato do EP-SES/DF alterado;

f) Documentos e artefatos do EP-SES/DF que se referem a essa alteracdo atualizados;
g) Planilha de Controle de Alteragdes dos documentos do EP-SES/DF atualizada.

13.6.5. Documentagao gerada:
a) Repositorio de Processos do EP-SES/DF atualizado;
b) Planilha de gerenciamento do repositério atualizada.

13.6.6. Anexo(s):
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a) Planilha de gerenciamento do repositério atualizada.

13.7. Atualizar equipe nas alteragoes

13,7, Atualizar

equipe has
alteracdes

13.7.1. Descrigao:
Consiste em atualizar os Analistas metodoldgicos e Facilitadores de processos nas
alteracGes e revisdes de processo ou padrdo de modelagem ou artefato do EP-SES/DF.

13.7.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

13.7.3. Tarefas:

a) Analisar o impacto das alteraces ou revisGes;

b) Definir a necessidade de treinamento presencial ou a distancia;

c) Elaborar material para atualizacdo;

d) Agendar treinamento com Analistas metodoldgicos e Facilitadores de processos, se
o treinamento for presencial;

e) Definir local para reunido, se o treinamento for presencial;

f) Realizar o treinamento presencial com os envolvidos;

g) Registrar o treinamento com a lista de presenca, se o treinamento for presencial;

h) Encaminhar o material da atualizacdo, no sistema eletrénico de informacdes, para os
Analistas metodolégicos e Facilitadores de processos, se o treinamento foi a
distancia.

13.7.4. Documentagao necessaria:

a) Redesenho do processo, se houver;

b) Padrdo de modelagem do EP-SES/DF alterado;

c) Documentos do EP-SES/DF que se referem a esse padrdo de modelagem atualizados;
d) Artefato do EP-SES/DF alterado;

e) Documentos e artefatos do EP-SES/DF que se referem a essa alteracdo atualizados.

13.7.5. Documentagao gerada:

a) Material para atualizacdo elaborada;

b) Lista de presenca, se o treinamento for presencial;

c) Ciéncia dos envolvidos na atualizagdo, no sistema eletronico de informacgdes, se o
treinamento foi a distancia.

Com o treinamento dos Analistas metodoldgicos e Facilitadores de processos realizado,
apos as alteracdes e revisdes de processo ou padrdo de modelagem ou artefato do EP-
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SES/DF, o processo de trabalho se encerrara e seguira para o subprocesso “Avaliar as

iniciativas do Escritorio de Processos”.

Desting: Subprocesso
“Gerenciar o repositono de
processos”
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Alteracio conduida e
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SUBPROCESSO: 14. VERIFICAR A CONFORMIDADE DOS PROCESSOS
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O subprocesso “Verificar a conformidade dos processos” iniciara por solicitacdo de um
dos subprocessos “Mapear a situacdo atual do processo”, “Transformar e modelar o
processo”, “Gerenciar repositdrio de processos”, ou ainda por demanda espontanea de
conformidade.

J

Qrigem: Subprocesso
“Mapeara situacdo
atual do processo”

Qrigem: Subprocesso v
"Transformar e modelar

O processo” »

!

Qrigem: Subprocesso
"ZErEnCiar reposhono
de processos”

?

Demanda
espontanes por
conformidade

14.1. Registrar pedido de analise

14.1. Registrar

pedido de
analize

14.1.1. Descrigao:
Consiste em registrar na Planilha das Iniciativas de Processos do EP-SES/DF, a solicitacdo
de verificacdo de conformidade.

14.1.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

14.1.3. Tarefas:

a) Receber do Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel por alguma
iniciativa de processos, no sistema eletronico de informacgdes, a solicitacdo de
verificagao de conformidade e o arquivo com o desenho a ser verificado;

b) Acrescentar a solicitacdo de verificacdo na Planilha de Atendimentos de
Conformidade;
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c) Encaminhar, no sistema eletrénico de informagbes, a solicitagdio ao Analista
Metodoldgico Central disponivel para o atendimento.

14.1.4. Documentag¢ao necessadria:
a) Solicitacdo de verificacdo de conformidade e o arquivo com o desenho a ser
verificado;

14.1.5. Documentagao gerada:

a) Planilha das Iniciativas de Processos do EP-SES/DF atualizada;

b) Ciéncia do Analista Metodoldgico Central disponivel, no sistema eletronico de
informacgdes, para o atendimento.

14.1.6. Anexo(s):
a) Planilha das Iniciativas de Processos do EP-SES/DF.

14.2. Analisar conformidade do processo

14,2, Analizar

conformidade
do processo

14.2.1. Descrigao:
Consiste em verificar a conformidade do processo, apds designagdo pelo Gestor do EP-
SES/DF.

14.2.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista metodoldgico Central.

14.2.3. Tarefas:

a) Receber do Gestor do EP-SES/DF, a solicitacdo de verificagdo de conformidade e o
arquivo com o desenho a ser verificado;

b) Verificar a conformidade do processo, considerando as regras do BPM e BPMN;

c) Listar as ndo conformidades verificadas no processo, se houver;

d) Encaminhar ao Gestor do EP-SES/DF, o processo verificado e conforme, se ndo houver
ajustes;

e) Encaminhar ao Gestor do EP-SES/DF, a lista de ndo conformidades verificadas no
processo, para definicio do modo de atendimento da demanda.

14.2.4. Documentagdo necessaria:

a) Solicitacdo de verificacdo de conformidade e o arquivo com o desenho a ser
verificado;

c) Planilha das Iniciativas de Processos do EP-SES/DF atualizada;

d) Documento encaminhado pelo Gestor do EP-SES/DF com designacdo para a
verificacado.

14.2.5. Documentagao gerada:
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a) Lista com as ndo conformidades verificadas no processo, se houver;

b) Ciéncia do Gestor do EP-SES/DF, no sistema eletrénico de informacg&es, do processo
verificado e conforme;

c) Ciéncia do Gestor do EP-SES/DF, no sistema eletronico de informagdes, da lista de
ndo conformidades verificadas no processo, para definicdo do modo de atendimento
da demanda.

INTRA-ATIVIDADES:

Processo atende padndes

Processanio
atende padrdes

Se a verificagdo do processo concluir pela conformidade, o processo de trabalho seguira
para a atividade “14.3. Registrar atendimento”.

Se a verificacdo do processo concluir pela ndo conformidade, o processo de trabalho
prosseguira para a atividade “14.4. Definir formato de atendimento”.

14.3. Registrar atendimento

14.3. Registrar

atendimento

14.3.1. Descrigao:
Consiste em registrar o atendimento na Planilha das Iniciativas de Processos do EP-
SES/DF, apds a verificagcdo de conformidade do processo.

14.3.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista metodoldgico Central.

14.3.3. Tarefas:

a) Registrar a conclusdo do atendimento da verificacdo na Planilha das Iniciativas de
Processos do EP-SES/DF;

b) Encaminhar, no sistema eletronico de informagbes, o arquivo com o processo
verificado e conforme para o solicitante da verificacdo.
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14.3.4. Documentagao necessaria:

a) Solicitacdo de verificacdo de conformidade e o arquivo com o desenho a ser
verificado;

b) Planilha das Iniciativas de Processos do EP-SES/DF atualizada;

c) Arquivo com o processo verificado e conforme.

14.3.5. Documentagao gerada:

a) Planilha de Planilha das Iniciativas de Processos do EP-SES/DF atualizada com registro
de atendimento concluido;

b) Ciéncia pelo solicitante, no sistema eletronico de informacgdes, do processo verificado
e conforme.

14.4. Definir formato de atendimento

14.4. Definir

formato de
atendimentao

14.4.1. Descrigao:

Consiste em definir se os ajustes necessarios ao processo serdo realizados pelo Analista
Metodoldgico Central designado para verificacdo ou pelo Analista Metodoldgico Central
ou Setorial responsavel pela iniciativa do processo em verificacdo.

14.4.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

14.4.3. Tarefas:

a) Analisar a lista com as ndo conformidades verificadas no processo;

b) Avaliar a Planilha das Iniciativas de Processos do EP-SES/DF;

c) Definir o modo de atendimento de acordo com a disponibilidade de equipe para os
ajustes necessarios;

d) Encaminhar, no sistema eletrénico de informacdes, a lista com as ndo conformidades
verificadas no processo e as orientacdes para o solicitante, se os ajustes necessarios
ao processo serdao realizados pelo Analista Metodolégico Central ou Setorial
responsavel pela iniciativa;

e) Designar, no sistema eletronico de informacbes, o Analista Metodoldgico,
responsavel pela verificacdo de conformidade, para realizar os ajustes necessdarios ao
processo.

14.4.4. Documentagao necessadria:

a) Solicitacdo de verificacdo de conformidade e o arquivo com o desenho a ser
verificado;

b) Lista com as ndo conformidades verificadas no processo;

c) Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF.
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14.4.5. Documentacao gerada:

a) Definicdo do modo de atendimento de acordo com a disponibilidade de equipe para
0s ajustes necessarios;

b) Ciéncia do Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel pela iniciativa, no
sistema eletronico de informac¢des, com as ndo conformidades verificadas no
processo e orientagdes;

c) Ciéncia do Analista Metodoldgico, no sistema eletrénico de informacdes, da
designacdo de responsabilidade para realizar os ajustes necessarios ao processo, para
conclusdo da verificacdo de conformidade.

INTRA-ATIVIDADES:

Atendimento pelo
%, Escritdrio de Processos

Atendimento pelo solicitante

Caso o atendimento da demanda seja efetuada pelo préprio Analista Metodolégico
Central designado para a verificacdo de conformidade, o processo de trabalho seguird
para a atividade “14.5. Ajustar processo”.

Se os ajustes necessarios ao processo forem realizados pelo solicitante, Analista
Metodoldgico Central ou Setorial responsavel pela iniciativa, o processo de trabalho
prosseguira para a atividade “14.6. Ajustar processo”.

14.5. Ajustar processo

14,5, Ajustar

processo

14.5.1. Descrigao:
Consiste em efetuar os ajustes necessarios ao processo apos a identificacdo de ndo
conformidades pelo Analista Metodolégico Central designado.

14.5.2. Ator(es) da atividade:
a) Analista metodoldgico Central designado para ajustes.

14.5.3. Tarefas:
a) Analisar a lista com as ndo conformidades encontradas no processo;
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b) Ajustar o processo, de acordo com os padrdes e métodos do EP-SES/DF;
c) Encaminhar, no sistema eletronico de informacdes, o arquivo com o processo
verificado e conforme para o solicitante.

14.5.4. Documentag¢ao necessadria:

a) Solicitagdo de verificagdo de conformidade e o arquivo com o desenho a ser
verificado;

b) Lista com as ndo conformidades verificadas no processo.

14.5.5. Documentagao gerada:

a) Processo verificado e conforme, de acordo com os padrdes e métodos do EP-SES/DF;

b) Ciéncia do solicitante, no sistema eletronico de informacdes, do processo verificado
e conforme.

14.6. Ajustar processo

14.6, Ajustar

proces:o

14.6.1. Descrigao:
Consiste em efetuar os ajustes necessarios ao processo apos a identificacdo de ndo
conformidades pelo Analista Metodoldgico Central designado.

14.6.2. Ator(es) da atividade:

a) Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel pela iniciativa de processo;
b) Equipe de Melhoria;

c) Gerente do Processo.

14.6.3. Tarefas:

a) Analisar a lista com as ndo conformidades verificadas no processo;

b) Ajustar o processo, de acordo com os padrdes e métodos do EP-SES/DF;

c) Encaminhar, no sistema eletronico de informacdes, o arquivo com o processo
ajustado para o Analista Metodoldgico Central designado anteriormente, para nova
verificacdo de conformidade (atividade “14.2. Analisar conformidade do processo”).

14.6.4. Documentag¢ao necessdria:

a) Solicitagdo de verificagdo de conformidade e o arquivo com o desenho a ser
verificado;

b) Lista com as ndo conformidades verificadas no processo.

14.6.5. Documentagao gerada:

a) Processo verificado, de acordo com os padrdes e métodos do EP-SES/DF;

b) Ciéncia do Analista Metodoldgico Central designado, no sistema eletronico de
informacdes, do processo revisado.
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O subprocesso “Verificar a conformidade dos processos” se encerrara apds o registro do
atendimento (atividade “14.3. Registrar atendimento”) pelo EP-SES/DF, e o processo de
trabalho seguira para o subprocesso "Avaliar as iniciativas do Escritério de Processos" e,
para outro subprocesso de acordo com a fase do Ciclo de Vida.

Se a préxima fase do ciclo de vida for divulgar ou atualizar no repositério, o processo de
trabalho prosseguira para o subprocesso "Gerenciar repositério de processos".

Caso a iniciativa encontre-se na fase do ciclo de vida de mapeamento, o processo de
trabalho seguira para o subprocesso "Mapear a situacdo atual do processo".

Se a iniciativa estiver na fase do ciclo de vida de transformacao, o processo de trabalho
prosseguira para o subprocesso "Transformar e modelar o processo".

—

Destino: Subprocesso
“Baraliar a3 iniciathas do

Q

Escritario de Processos”

Sea prdximafase docicla de
wida for divulgarou atualizar

no repositaio

L

Destin_u:u: Suhpn.:u?e.sscu
"erenciar reposibaio de

processas”

o R
Se for iniciativa em
fase do ciclo de wida

de mapeamento

Destino: Subprocesso
@ "Mapear a situacio

atual do processa”

®

Destino: Subprocesso

Se foriniciativa em
fase do ciclo de vida
de transformacio

"Transfarmar e
modelar o processa”

©
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SUBPROCESSO: 15. GERENCIAR REPOSITORIO DE PROCESSOS

Gerenciar repositorio de processos

Técnico do Ambiente Tecnolagico

151, Registrar
demanda de

publicagdo do
Processo

Formulario para
publicagio do
processo

repositoria

15.3. Gerenciar ] ;
arquivos do (5

154. Publicaro
Processo no
repositono do EP
-SES/DF

15.5. Divulgar a
publicacio do
Processn

Processa
publicado

. Destino: Subprocesso
“Buraliar a3 iniciathas do
Escritdrio de Processos”

Gestor do EP-SES/DF ou Analista
Metedologico Central

15.2. verificar a
conformidade dos processos
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O subprocesso “Gerenciar repositério de processos” iniciarda com o recebimento do
Formulario para publicacdo do processo preenchido pelo EP-SES/DF, Analista
Metodoldgico Central ou Setorial.

E—

Formulario para
publicasdo do
processo

15.1. Registrar demanda de publicagao do processo

15.1. Reqgistrar
demanda de

publicacio da
processo

15.1.1. Descrigao:

Consiste em registrar a demanda de publicacdo no repositdrio de processos, apds o
recebimento do Formulario para publicacdo do processo preenchido pelo EP-SES/DF,
Analista Metodoldgico Central ou Setorial.

15.1.2. Ator(es) da atividade:
a) Técnico do Ambiente Tecnoldgico.

15.1.3. Tarefas:

a) Receber do Analista Metodoldgico Central ou Setorial responsavel por alguma
iniciativa de processos, no sistema eletronico de informacdes, o Formulario para
publicacdo do processo e o arquivo com o desenho a ser publicado;

b) Preencher a Planilha de gerenciamento do repositério, com as informacbes do
Formulario;

c) Verificar na Planilha das Iniciativas de Processos do EP-SES/DF, o registro de
verificacdo de conformidade do processo a ser publicado;

d) Encaminhar, no sistema eletronico de informacdes, a solicitacdo para verificacdo de
conformidade do processo ao Gestor do EP-SES/DF, caso ndo haja registro de
verificacdo de conformidade do processo a ser publicado.

15.1.4. Documentag¢ao necessadria:
a) Formulario para publicacdo do processo;
b) Planilha de gerenciamento do repositério.

15.1.5. Documentagao gerada:

a) Planilha de gerenciamento do repositdrio preenchida;

b) Ciéncia do Gestor do EP-SES/DF, no sistema eletronico de informacgdes, da solicitacdo
para verificacdo de conformidade do processo.
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15.1.6. Anexo(s):
a) Planilha de gerenciamento do repositorio;
b) Formulario para publica¢cdo do processo.

15.2. Subprocesso: Verificar a conformidade dos processos

15.2, Verificar a
conformidade dos processos

15.2.1. Descrigao:

Consiste em verificar a conformidade do processo encaminhado pelo Técnico do
Ambiente Tecnoldgico, caso ndo haja registro de verificagdo de conformidade na
Planilha das Iniciativas de Processos do EP-SES/DF, do processo a ser publicado.

15.2.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF;
b) Analista metodoldgico Central designado.

15.2.3. Tarefas:

a) Verificar a conformidade do processo de acordo com o subprocesso “Verificar a
conformidade dos processos” do processo “Gerenciar o Escritério de Processos”;

b) Encaminhar, no sistema eletrénico de informacdes, o processo em conformidade
para o Técnico do Ambiente Tecnoldgico.

15.2.4. Documentagao necessaria:
a) Processo mapeado.

15.2.5. Documentacao gerada:

a) Ciéncia do Técnico do Ambiente Tecnoldgico, no sistema eletrénico de informacdes,
do processo conforme.

15.3. Gerenciar arquivos do repositorio

15.3. Gerenciar
arquivos do (£S5 —

repositario

15.3.1. Descrigao:
Consiste em gerenciar os arquivos do repositério de processos do EP-SES/DF, apods a
verificacdo de conformidade do processo a ser publicado. Essa é uma atividade que
acontecera sob demanda de uma iniciativa de processos e/ou mensalmente, como
tarefa periodica.
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15.3.2. Ator(es) da atividade:
a) Técnico do Ambiente Tecnoldgico.

15.3.3. Tarefas:

a) Receber do EP-SES/DF, no sistema eletrénico de informacgdes, o arquivo com o
processo conforme a ser publicado, e os detalhes para preenchimento da Planilha de
gerenciamento do repositorio;

b) Atualizar a Planilha de gerenciamento do repositério, com as alteracdes dos arquivos
no repositoério;

c) Acompanhar no repositério, mensalmente, a duplicidade de arquivos ou conteudos,
organizacao de pastas e arquivos;

d) Encaminhar, no sistema eletrénico de informacgdes, os processos duplicados ou que
possuam conflitos para as areas envolvidas e responsaveis para providéncias.

15.3.4. Documentagdo necessaria:
a) Processo a ser publicado (desenho e detalhamento);
b) Planilha de gerenciamento do repositoério.

15.3.5. Documentagao gerada:

a) Planilha de gerenciamento do repositorio atualizada;

b) Ciéncia das areas envolvidas, no sistema eletronico de informacgdes, dos processos
duplicados ou que possuam conflitos, se houver.

15.4. Publicar o processo no repositorio do EP-SES/DF

15.4, Publicar o
processo no

repositono do EP
-SES/DF

15.4.1. Descrigao:
Consiste em publicar os arquivos no repositorio de processos do EP-SES/DF.

15.4.2. Ator(es) da atividade:
a) Técnico do Ambiente Tecnoldgico.

15.4.3. Tarefas:

a) Publicar os arquivos no repositorio de processos;

b) Atualizar a Planilha de gerenciamento do repositério, com as alteracées dos arquivos
no repositorio.

15.4.4. Documentagdo necessaria:
a) Processo conforme a ser publicado;
b) Planilha de gerenciamento do repositério.

15.4.5. Documentagao gerada:
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a) Planilha de gerenciamento do repositdrio atualizada;
b) Repositdrio de processos atualizado.

15.5. Divulgar a publicagao do processo

15.5, Divulgar a

publicacdo do
processo

15.5.1. Descrigao:
Consiste em divulgar a atualizagdo do repositério de processos EP-SES/DF, sinalizando
qual o processo publicado.

15.5.2. Ator(es) da atividade:
a) Técnico do Ambiente Tecnoldgico.

15.5.3. Tarefas:
a) Encaminhar, no sistema eletronico de informacbes, para todos os Analistas
Metodologicos e Facilitadores de Processos, com as atualizagdes no repositdrio.

15.5.4. Documentag¢ao necessadria:
a) Planilha de gerenciamento do repositério.

15.5.5. Documentacao gerada:

a) Ciéncia dos Analistas metodoldgicos ou Facilitadores de processos, no sistema
eletrénico de informacdes, das atualiza¢Ges no repositario.

Com a publicacdo do processo no repositério, o processo de trabalho se encerrara e
enviara uma mensagem para o subprocesso “Avaliar as iniciativas do Escritério de

Processos”.
Processa
publicadao

Desting: Subprocesso
4}@ “fyaliar as iniciathas do
Escritdrio de Processos”
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SUBPROCESSO: 16. GERENCIAR PORTFOLIO DE SERVICOS DO ESCRITORIO DE PROCESSOS

de servicos do

Escritério de Processos

Qrigem: Subprocesso

“Planejar as iniciativas

do Escritario de
Processos”

16.1. Realizar
pesquisa de
satisfacdo dos
servicos

16.2. Analisar
resultados
alcancados

Semestralmente

16.3. Analisar

solicitacio

Salicitagio de um

senvico que nioestd

no portfalio do ER
SES/DF

NEo hanecessidade de
redefinicio ou melharia
dos servigos

Mecessidade de
melhoria de senvicos

164. Realizar
melhoria no

A /x\ existentes

Mecessidade de redefinigio
do porfdlio de serigos

servico
especificado

16.5. Redefinir

o portfolio

Destino: Subprocesso ialiar
a3 iniciativas do Escritdrio de
Processos"®

[#]

16.7. Atualizar
portfolio de

servigos

16,6 Transfarmar e
modelar o processa

Destino: Subproessa
“Capacitar em conceftos,
métodos e padréies”
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O subprocesso “Gerenciar portfdlio de servicos do Escritério de Processos” poderd
iniciar a partir do subprocesso "Planejar as iniciativas do Escritorio de Processos", por
uma solicitacdo de servigo que ndo esta no portfélio do EP-SES/DF, ou por uma avaliagdo
com periodicidade semestral.

@7

Crrigem: Subprocesso
"Planejar as iniciathas
do Escritdrio de
Processas”

Semestralmente

E—

Solicitagdo de um

servico que ndoesta

no portfalio do B
SES/DF

16.1. Realizar pesquisa de satisfacao dos servigos

16.1, Realizar
pesquisa de

satisfagdo dos
SEMCOS

16.1.1. Descrigao:

Consiste em realizar pesquisa de satisfacdo dos servicos prestados pelo EP-SES/DF com
as areas envolvidas com alguma iniciativa de processos, e com os Analistas
metodoldgicos ou Facilitadores de Processos.

16.1.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.
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16.1.3. Tarefas:

a) Encaminhar, no sistema eletronico de informacdes, a pesquisa de satisfacdo padrao
do EP-SES/DF para as dreas envolvidas e para os Analistas metodolégicos e
Facilitadores de Processos;

b) Receber as respostas da pesquisa de satisfacdo padrdo das areas envolvidas e dos
Analistas Metodolégicos ou Facilitadores de Processos.

16.1.4. Documentag¢ao necessadria:
a) Planilha das iniciativas de processos do EP-SES/DF.

16.1.5. Documentagao gerada:

a) Ciéncia dos envolvidos, no sistema eletrénico de informacdes, da pesquisa de
satisfacdo do EP-SES/DF;

b) Respostas da pesquisa de satisfacdo das dareas envolvidas e dos Analistas
metodoldgicos ou Facilitadores de Processos.

16.1.6. Anexo(s):
a) Pesquisa de satisfacdo padrdo do EP-SES/DF.

16.2. Analisar resultados alcangados

16.2, &nalisar

resultados
alcancados

16.2.1. Descrigao:

Consiste em analisar os resultados da pesquisa de satisfacdo dos servicos prestados pelo
EP-SES/DF respondidos pelas areas envolvidas com alguma iniciativa de processos, pelos
Analistas Metodolégicos e Facilitadores de Processos.

16.2.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

16.2.3. Tarefas:

a) Consolidar as informacdes da pesquisa de satisfacdo dos servicos;

b) Analisar os dados da pesquisa de satisfacdo dos servicos;

c) Verificar os niveis de atendimento dos servicos e se ha necessidade de melhorias ou
composicdo de novos servicos prestados pelo EP-SES/DF;

d) Analisar os indicadores do EP-SES/DF.

16.2.4. Documentagdo necessaria:
a) Respostas da pesquisa de satisfacdo das dareas envolvidas e dos Analistas
Metodoldgicos e dos Facilitadores de Processos.

16.2.5. Documentagao gerada:
a) Pesquisa de satisfacdo dos servicos do EP-SES/DF consolidada e analisada;
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b) Anadlise da necessidade de melhorias ou novos servigos no portfélio do EP-SES/DF.

16.3. Analisar solicitagao

16.3. &nalisar

solicitacdo

16.3.1. Descrigao:

Consiste em analisar a solicitacdo de uma melhoria ou de um novo servico a ser prestado
pelo EP-SES/DF, encaminhado por uma ou mais areas envolvidas com alguma iniciativa
de processos, por Analistas metodoldgicos ou por Facilitadores de Processos.

16.3.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

16.3.3. Tarefas:

a) Analisar a solicitagdo de uma melhoria ou de um novo servigo a ser prestado pelo EP-
SES/DF;

b) Verificar os niveis de atendimento dos servicos atuais e se ha necessidade de
melhorias ou composi¢do de novos servicos prestados pelo EP-SES/DF.

16.3.4. Documentag¢ao necessadria:
a) Solicitagdo de uma melhoria ou de um novo servigo a ser prestado pelo EP-SES/DF.

16.3.5. Documentacao gerada:
a) Analise da necessidade de melhorias ou novos servicos no portfélio do EP-SES/DF.

INTRA-ATIVIDADES:
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M3ohanecessidadede
redefinicdo ou melhora
dos senigos

Mecessidade de
melharia de servigos
 existentes

Mecessidade de redefinigio
do portfalio deservipos

Se apds a solicitacdo de uma melhoria ou de um novo servigco, ou apds a analise da
pesquisa de satisfacdo dos servicos do EP-SES/DF, ndo houver necessidade de
redefinicdo ou melhoria do portfdlio de servigos do Escritdrio de Processos, o processo
de trabalho sera encerrado enviando uma mensagem para o subprocesso "Avaliar as
iniciativas do Escritorio de Processos".

Caso apos a solicitacdo de uma melhoria ou de um novo servico, ou apds a andlise da
pesquisa de satisfacdo dos servicos do EP-SES/DF, exista a necessidade de melhoria dos
servicos do Escritdrio de Processos, o processo de trabalho seguira para atividade “16.4.
Realizar melhoria no servigo especificado”.

Caso apds a solicitagdo de uma melhoria ou de um novo servigo, ou apds a analise da
pesquisa de satisfacdo dos servicos do EP-SES/DF, exista a necessidade de redefini¢do
dos servicos do Escritério de Processos, o processo de trabalho prosseguira para
atividade “16.5. Redefinir o portfélio”.

16.4. Realizar melhoria no servigo especificado

16.4. Realizar
melharia no
senigo
especificado

16.4.1. Descrigao:
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Consiste em definir a melhoria a ser implementada nos servigos oferecidos pelo EP-
SES/DF, identificando as alteragGes e impactos.

16.4.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF;
b) Analista Metodoldgico, se necessario.

16.4.3. Tarefas:

a) Analisar as op¢Oes de melhorias apontadas na pesquisa de satisfacdo ou por uma
solicitagdo;

b) Definir a melhoria a ser implementada;

c) Identificar as alteragdes e impactos da melhoria.

16.4.4. Documentagdo necessaria:
a) Pesquisa de satisfacdo dos servicos do EP-SES/DF consolidada e analisada, se houver;

b) Analise da necessidade de melhorias ou novos servigos no portfélio do EP-SES/DF.

16.4.5. Documentagao gerada:
a) Melhoria definida e possiveis impactos identificados.

16.5. Redefinir o portfdlio

16,5, Redefinir

o portfalio

16.5.1. Descrigao:
Consiste em redefinir o portfélio apds a analise da necessidade de melhorias ou novos
servicos no portfélio do EP-SES/DF.

16.5.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

16.5.3. Tarefas:

a) Analisar as op¢Oes de redefinicdo do portfélio do EP-SES/DF na pesquisa de satisfacao
ou por uma solicitacdo;

b) Definir qual as alteragdes no portfélio;

c) Ildentificar as altera¢Ges e impactos da melhoria.

16.5.4. Documentagao necessadria:
a) Pesquisa de satisfacdo dos servigos do EP-SES/DF consolidada e analisada, se houver;
b) Anadlise da necessidade de melhorias ou novos servigos no portfélio do EP-SES/DF.

16.5.5. Documentagao gerada:
a) Portfdlio redefinido e possiveis impactos identificados.
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16.6. Subprocesso: Transformar e modelar o processo

16.6. Transformar e
modelar o processo

16.6.1. Descrigao:
Consiste em executar o subprocesso “Transformar e modelar o processo” e retornar ao
subprocesso atual para continuidade.

16.6.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF;
b) Analista metodoldgico.

16.6.3. Tarefas:
a) Analisar a solicitacdo apresentada;
b) Executar o subprocesso “Transformar e modelar o processo”.

16.6.4. Documentagao necessadria:

a) Pesquisa de satisfacdo dos servigos do EP-SES/DF consolidada e analisada, se houver;
b) Anadlise da necessidade de melhorias ou novos servigos no portfélio do EP-SES/DF;
c) Melhoria definida e possiveis impactos identificados, se houver;

d) Portfdélio redefinido e possiveis impactos identificados, se houver.

16.6.5. Documentagao gerada:
a) Processo(s) redesenhado(s).

16.7. Atualizar portfdlio de servigos

16,7, Atualizar
porfalio de

SEMVicOs

16.7.1. Descrigao:

Consiste em atualizar o portfélio de servigos do EP-SES/DF apds a analise da necessidade
de melhorias ou novos servicos no portfélio do EP-SES/DF e a transformacdo e
modelagem do processo.

16.7.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

16.7.3. Tarefas:
a) Atualizar o portfdlio de servicos do EP-SES/DF, apds o redesenho do processo;
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b) Identificar as principais alteracGes e impactos;
c) Listar as necessidades de treinamento e publico-alvo apds as modificacdes no
portfélio de servigos.

16.7.4. Documentagao necessadria:

a) Melhoria definida e possiveis impactos identificados, se houver;
b) Portfdlio redefinido e possiveis impactos identificados, se houver;
c) Processo(s) redesenhado(s).

16.7.5. Documentacao gerada:
a) Portfdlio de servigos do EP-SES/DF atualizado;
b) Lista com as necessidades de treinamento e publico-alvo.

Com a atualizacdo do portfdlio de servicos do EP-SES/DF, o processo de trabalho se
encerrara e enviard mensagem para os subprocessos “Avaliar as iniciativas do Escritorio
de Processos” e “Capacitar em conceitos, métodos e padroes”.

Desting: Subprocesso "aliar

el | 35 iniciativas doEscritdrio de
Processos"

Destino: Subprocesso
"Capacitar em conceitos,

métodos e padrdes”
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SUBPROCESSO: 17. CAPACITAR EM CONCEITOS, METODOS E PADROES
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O processo “Capacitar em conceitos, métodos e padroes” podera iniciara por solicitacdo
do subprocesso “Gerenciar portfélio de servicos do EP-SES/DF”, do subprocesso
“Planejar as iniciativas do EP-SES/DF”, ou por uma solicitacdo de capacitacdo.

Qrigern: Subprocesso
"Gerenciar porfdlio de
servigos do EP-5ES/DF”

Demanda de A
capacitagio

@7

Origem: Subprocesso
"Planejar as iniciativas
do EP-SE5/DF

17.1. Analisar demanda de capacitacao

17.1. Analisar
demanda de
capacitacdo

17.1.1. Descrigao:
Consiste em analisar a solicitacdo de capacitacdo, avaliando o escopo do treinamento, a
partir do Formuldrio de solicitacdo de capacitacgao.

17.1.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

17.1.3. Tarefas:

a) Analisar a solicitacdo de capacitacdo, avaliando o escopo do treinamento;

b) Definir o tipo da capacitacdo e o formato de atendimento;

c) Registrar a solicitagdo e o formato de atendimento na Planilha de Atendimento de
Treinamentos do EP/SES/DF.

17.1.4. Documentag¢ao necessaria:
a) Formulario de solicitacdo de capacitagdo para o EP-SES/DF.

Geréncia de Modelagem de Processos
DIORG/COPLAN/SUPLANS/SES-DF
diorg.sesdf@gmail.com



Manual Escritério de Processos SES/DF

17.1.5. Documentagao gerada:
a) Capacitacdo tipificada e formato definido;
b) Planilha de Atendimento de Treinamentos do EP-SES/DF atualizada.

17.1.6. Anexo(s):
a) Formulario de solicitagcdo de capacitacdo;
b) Planilha de Atendimento do EP/SES/DF.

INTRA-ATIVIDADES:

Capacitagdo em conceitos
de gestio deprocessos e s, Atendimento pela EGov

b 4
b

Atendimento pelo
Escritério de Processos

h 4

Capacitacio no fundonamerto
do Escritdrio deProcessos ou em
métodos e padriies

Se a solicitacdo de capacitagdo tratar-se de treinamento em conceitos de gestdo de
processos, e o atendimento for realizado pela Escola de Governo do Distrito Federal
(EGOV), o processo de trabalho seguira para a atividade “17.2. Verificar atendimento
(turma disponivel)”.

Caso a solicitacdo de capacitacdo seja de treinamento em conceitos de gestdo de
processos, e o atendimento seja realizado pelo EP-SES/DF, o processo de trabalho
prosseguira para a atividade “17.4. Planejar capacitacdao”.

Se a solicitacdo de capacitacdo referir-se a treinamento no funcionamento do EP-SES/DF
ou em métodos e padrdes, o processo de trabalho seguirad para a atividade “17.4.
Planejar capacitacao”.

17.2. Verificar atendimento (turma disponivel)

7.2, Werificar
atendimento

[furma
disponivel]

17.2.1. Descrigao:
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Consiste em consultar a Escola de Governo do DF sobre o calendario de turmas de
Gestdo de Processos e a possibilidade de atendimento a demanda do EP-SES/DF.

17.2.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

17.2.3. Tarefas:

a) Contatar a EGOV para solicitar o calenddrio de turmas de Gestdo de Processos e a
disponibilidade de turmas;

b) Informar o solicitante da capacitacdo, no sistema eletronico de informacdes, as datas
previstas para turmas de Gestdo de Processos, a disponibilidade de turmas e as
informacdes necessdrias para inscricdes, se houver turmas disponiveis para
atendimento da solicitacdo na EGOV;

c) Rever o formato do atendimento no caso de ndo haver disponibilidade de turmas na
EGOV.

17.2.4. Documentagdo necessaria:
a) Formulario de solicitagdo de capacitacdo para o EP-SES/DF;
b) Capacitacdo tipificada e formato definido pelo EP-SES/DF.

17.2.5. Documentagao gerada:

a) Calendario de turmas de Gestdo de Processos e a disponibilidade de turmas;

b) Ciéncia do solicitante de treinamento, no sistema eletronico de informacgdes, com a
disponibilidade de turmas e as informacdes necessarias para inscricbes na EGOV;

c) Formato do atendimento da solicitacdo revisto, se necessario.

INTRA-ATIVIDADES:

Turma dispanivel
naEGov

—

Mo ha turma

disponivel na
EGow

Se houver disponibilidade de turmas na EGOV para atendimento da demanda de
capacitacdo, o processo de trabalho seguird para a atividade “17.3. Registrar
atendimento”.
No caso da EGOV ndo ter turmas disponiveis para atendimento da solicitagao de
treinamento, o processo de trabalho prosseguira para a atividade “17.4. Planejar
capacitacao”.
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17.3. Registrar atendimento

17.3. Registrar

atendimento

17.3.1. Descrigao:
Consiste em registrar o atendimento da demanda de capacitacdo, apds confirmar com
a EGOV a participacdo de servidores da SES/DF em turmas de Gestdo de Processos.

17.3.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

17.3.3. Tarefas:

a) Verificar com a EGOV, se servidores da SES/DF concluiram o treinamento em turmas
de Gestdo de Processos, se for o caso;

b) Listar os servidores da SES/DF que concluiram o treinamento realizado pelo EP-
SES/DF, se for o caso;

c) Registrar o atendimento da demanda de capacitacdo na Planilha de Atendimento do
EP/SES/DF;

d) Ressaltar no registro do atendimento da demanda, se houve ou ndo participacao de
servidores da Area solicitante de treinamento na turma disponibilizada pela EGOV,
se for o caso.

17.3.4. Documentag¢ao necessadria:

a) Formulario de solicitacdo de capacitagdo para o EP-SES/DF;

b) Capacitacdo tipificada e formato definido pelo EP-SES/DF;

c) Lista de presenca do treinamento realizado pelo EP-SES/DF, se for o caso;

17.3.5. Documentagao gerada:
a) Lista de servidores da SES/DF que concluiram o treinamento em turmas de Gestdo de

Processos na EGOV, se houver;
b) Planilha de Atendimento de Treinamentos do EP/SES/DF atualizada.

17.4. Planejar capacitagao

17.4. Planejar

capacitacdo

17.4.1. Descrigao:
Consiste em planejar o escopo do treinamento, pontuando os principais temas e as
necessidades de logistica para realizacao da capacitacao.
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17.4.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

17.4.3. Tarefas:

a) Elaborar o escopo do treinamento para atendimento a demanda da capacitacao;

b) Listar as necessidades de logistica (local, estrutura, quantidade de participantes e pré
requisitos) para a realizacdo do treinamento;

c) Encaminhar ao solicitante da capacitacdo, pelo sistema eletrénico de informacgdes, o
planejamento da capacitacdo, requerendo validacao.

17.4.4. Documentag¢ao necessdria:
a) Formulario de solicitacdo de capacitagdo para o EP-SES/DF;
b) Capacitacdo tipificada e formato definido pelo EP-SES/DF.

17.4.5. Documentagao gerada:
a) Planejamento do treinamento com escopo e necessidades de logistica definidas;
b) Ciéncia do solicitante da capacitacdo, no sistema eletrénico de informacgdes.

17.5. Validar o planejamento da capacitagao

17.5. validar o
planejamenta

da capacitacio

17.5.1. Descrigao:
Consiste em validar o planejamento da capacitacdo, analisando o atendimento as
necessidades logisticas do treinamento.

17.5.2. Ator(es) da atividade:
a) Solicitante da capacitacao.

17.5.3. Tarefas:

a) Analisar o planejamento da capacitacdo encaminhado pelo EP-SES/DF;

b) Encaminhar, no sistema eletronico de informacdes, a validacdo do planejamento do
treinamento para o EP-SES/DF, se ndo houver ajustes;

c) Encaminhar, no sistema eletronico de informacgGes, os ajustes necessarios ao
planejamento para avaliacdo do EP-SES/DF.

17.5.4. Documentagdo necessaria:
a) Formulario de solicitagdo de capacitacdo para o EP-SES/DF;
b) Planejamento do treinamento com escopo e necessidades de logistica definidas.

17.5.5. Documentagao gerada:
a) Planejamento do treinamento validado pelo solicitante, se ndo houver ajustes;
b) Documento com os ajustes necessarios ao planejamento para avaliacdo do EP-
SES/DF;
Geréncia de Modelagem de Processos

DIORG/COPLAN/SUPLANS/SES-DF
diorg.sesdf@gmail.com



Manual Escritério de Processos SES/DF

c) Ciéncia do EP-SES/DF, no sistema eletronico de informacgdes, do planejamento do
treinamento validado;

d) Ciéncia do EP-SES/DF, no sistema eletronico de informacgdes, do documento com os
ajustes necessarios ao planejamento.

17.6. Preparar o material da capacitacao

17.6. Preparar o

material da
capacitagio

17.6.1. Descrigao:
Consiste em elaborar o material didatico da capacitacdo, apds a validacdo do
planejamento pela Area solicitante.

17.6.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF;
b) Analista metodoldgico, se for necessario.

17.6.3. Tarefas:
a) Analisar o planejamento da capacitacdo validado pela Area solicitante;
b) Preparar o material didatico da capacitagao.

17.6.4. Documentag¢ao necessadria:

a) Formulario de solicitacdo de capacitagdo para o EP-SES/DF;

b) Capacitacdo tipificada e formato definido pelo EP-SES/DF;

c) Planejamento do treinamento com escopo e necessidades de logistica validadas pela
area solicitante;

d) Planejamento da capacitacdo validado pela Area solicitante.

17.6.5. Documentagao gerada:
a) Material didatico da capacitacdo elaborado.

17.7. Convocar participantes e atender necessidades logisticas

17,7, Conwocar
patticipantes e
atender necessidades
lagisticas

17.7.1. Descrigao:
Consiste em convocar os participantes para a capacitacdo e atender as necessidades
logisticas definidas no planejamento do treinamento.

17.7.2. Ator(es) da atividade:
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a) Solicitante da capacitagdo.

17.7.3. Tarefas:

a) Convocar os participantes para a capacitacao;

b) Realizar a inscrigdo dos participantes;

c) Atender as necessidades logisticas que foram definidas no planejamento do
treinamento.

17.7.4. Documentag¢ao necessaria:
a) Planejamento da capacitacdo validado pela Area solicitante.

17.7.5. Documentagao gerada:
a) Lista com participantes inscritos;
b) Necessidades logisticas atendidas.

17.8. Realizar capacitagao

17.5. Realizar

capacitagdo

17.8.1. Descrigao:
Consiste em realizar o treinamento, conforme o planejamento.

17.8.2. Ator(es) da atividade:

a) Gestor do EP-SES/DF, se for necessario;

b) Analista Metodoldgico Central ou Setorial, se for necessario;
c) Responsavel da area solicitante.

17.8.3. Tarefas:

a) Desenvolver o treinamento de acordo com o planejamento;

b) Solicitar preenchimento da lista de presenca aos participantes da capacitacdo;
c) Aplicar instrumento de avaliagdo aos participantes da capacitacao.

17.8.4. Documentagdo necessaria:

a) Planejamento da capacitacdo validado pela Area solicitante;
b) Material didatico da capacitacdo elaborado;

c) Lista de participantes inscritos.

17.8.5. Documentagao gerada:
a) Lista de presenga do treinamento;
b) Instrumento de avaliacdo aplicado aos participantes da capacitacao.
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17.9. Analisar resultados da avaliacao

17,9, Analizar

resultados da
avaliacdo

17.9.1. Descrigao:
Consiste em analisar os resultados do instrumento de avaliagdo do treinamento
realizado pelo EP-SES/DF.

17.9.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

17.9.3. Tarefas:

a) Consolidar as informacgdes do instrumento de avaliacdo;

b) Analisar os dados da avaliacdo, diante da solicitacdo de capacitacao;

c) Avaliar as oportunidades de melhorias e os pontos fortes da avaliacdo;

d) Elaborar um relatério com os resultados da avaliacdo;

e) Encaminhar relatério para registro de atendimento (atividade “17.3. Registrar
atendimento”).

17.9.4. Documentag¢do necessaria:
a) Planejamento da capacitacdo validado pela Area solicitante;
b) Instrumento de avaliacdo aplicado aos participantes da capacitacao.

17.9.5. Documentagao gerada:
a) Relatério com os resultados da avaliagdo.

Com o atendimento da demanda e o registro na Planilha de Atendimento do EP/SES/DF,
O processo se encerrard e enviara uma mensagem para o subprocesso “Avaliar as
iniciativas do Escritério de Processos".

§ Desting: Subprocesso "Maliar
4}"_ . as iniciativas doEscribdrio de

Pracessas”

Capacitagdo concluida
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SUBPROCESSO: 18. GERENCIAR AMBIENTE TECNOLOGICO DE GESTAO DE PROCESSOS

Gerenciar ambiente tecnoldgico de gestio de processos

Técnico do Ambiente Tecnoldgico

J

Mensalmente

!
Wl

solicitagio de acesso
a0 repositoio

18.1. Analizara

demanda

Dificuldades de acessoans
sistemas e outros problemas deT]

@

Dificuldades de permissio
para acesso aorespositano

18.2, Analisar
permissdo de -
L I usuarios £
privilégios

L 4

Sem alteragdes

Comalteragles deacessos
efou privilégios

18.3. Realizar
¢ manutencdo nos
acessos

Y

Usuario orientada
O para abertura de
Atendimento Tl

184, Registrar
nos documentos
de controle

Destino: Subprocesso
“Avaliariniciathas do
Escritdrio de Processos”
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O processo “Gerenciar ambiente tecnoldgico de gestdo de processos” poderad iniciar
com uma demanda de usudrio para acesso ao repositorio ou mensalmente, para
controle dos usudrios e suas permissdes de acesso.

Menzalmente

Solicitagdo de acesso
a0 repositaio

18.1. Analisar a demanda

18.1. Analisar a

demanda

18.1.1. Descrigao:

Consiste em analisar a demanda elaborada pelos usuarios por dificuldades de acesso ao
repositorio do EP-SES/DF, seja por motivos de alteracdo de permissdo ou por acesso aos
sistemas da SES/DF, encaminhada no sistema eletrénico de informacdes.

18.1.2. Ator(es) da atividade:
a) Técnico do Ambiente Tecnoldgico.

18.1.3. Tarefas:

a) Analisar a demanda, identificando se a dificuldade do acesso ao repositério é por
permissdo ou por acesso aos sistemas da SES/DF;

b) Elaborar resposta ao usuario, no sistema eletronico de informagdes, orientando a
abertura de chamado no Atendimento Tl (http://atendimentoti.saude.df.gov.br),
para solucdo do problema de acessos aos sistemas SES/DF, se for essa a dificuldade
identificada;

c) Elaborar resposta ao usuario, no sistema eletrénico de informacgdes, informando que
a anadlise de permissdo de acesso serd revisada, de acordo com os critérios
estabelecidos pelo EP-SES/DF, no caso de dificuldades relacionadas a permissdo de
acesso ao repositorio.

18.1.4. Documentag¢ao necessadria:
a) Solicitacdo do usuario com dificuldades de acesso ao repositério do EP-SES/DF.
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18.1.5. Documentagao gerada:

a) Resposta ao usuario, no sistema eletronico de informacdes, orientando a abertura de
chamado no Atendimento Tl, para solucdo do problema de acessos aos sistemas
SES/DF, se for essa a dificuldade identificada;

b) Resposta ao usudrio, no sistema eletronico de informacdes, informando que a andlise
de permissdo de acesso serd revisada, no caso de dificuldades relacionadas a
permissdo de acesso ao repositdrio.

INTRA-ATIVIDADES:

O

Usuario arientado

para abertura de
Dificuldades de acessoans Atendimento Tl

sistemas e outros problemas de Tl

Dificuldades de permissan
para acesso aorespositdia

>

Se a demanda por dificuldades de acesso tratar-se de problemas relacionados aos
sistemas SES/DF e outros problemas de TI, o processo de trabalho finalizarda com o
usuario orientado quanto a necessidade de abertura de atendimento TI.

Caso a demanda refira-se a permissao de acesso ao repositério, o processo de trabalho
prosseguira para a atividade “18.2. Analisar permissao de usuarios e privilégios”.

18.2. Analisar permissao de usuarios e privilégios
18.2. Analisar
permissdao de _ )

usuarios e

privilégios

18.2.1. Descrigao:
Consiste em analisar os grupos de permisstes e de privilégios, buscando identificar
possiveis alteracdes, motivadas por demanda de usudrio ou por revisdao mensal.

18.2.2. Ator(es) da atividade:
a) Técnico do Ambiente Tecnoldgico.

18.2.3. Tarefas:
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a) Analisar os grupos de permissdes e de privilégios ao repositorio, no ambiente
tecnoldgico do EP-SES/DF;

b) Identificar a necessidade de alteracdo de permissdes e de privilégios, considerando
os critérios estabelecidos pelo EP-SES/DF, conforme demanda de usuario ou por
alteracdo da fungdo do servidor no EP-SES/DF.

18.2.4. Documentag¢ao necessadria:
a) Solicitacdo do usuario com dificuldades de acesso ao repositério do EP-SES/DF;
b) Rotina de execu¢do mensal do processo.

18.2.5. Documentagao gerada:
a) Lista com alteragGes identificadas nas permissdes e nos privilégios dos usudrios do
repositorio, se for o caso.

INTRA-ATIVIDADES:

Sermn alteractes

Com alteracdes deacessos
efou privilégios

Se ndo houver alteragcbes nas permissdes e nos privilégios dos usuarios do repositorio
do EP-SES/DF, o processo de trabalho seguird para a atividade “18.4. Registrar nos
documentos de controle”.

Caso sejam necessarias alteracdes nas permissdes e nos privilégios, o processo de
trabalho prosseguira para a atividade “18.3. Realizar manutenc¢do nos acessos”.

18.3. Realizar manuteng¢ao nos acessos

18.3. Realizar
manutencdo nos

dCeSs0s

18.3.1. Descrigao:
Consiste em alterar as permissées e privilégios dos usuarios ao repositorio do EP-SES/DF,
de acordo com a analise realizada ou mediante solicitagdo.

18.3.2. Ator(es) da atividade:
a) Técnico do Ambiente Tecnoldgico.

18.3.3. Tarefas:
a) Alterar as permissdes e privilégios dos usuarios ao repositdrio do EP-SES/DF.
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18.3.4. Documentagao necessadria:

a) Solicitacdo do usuario com dificuldades de acesso ao repositério do EP-SES/DF;

b) Lista com alterac¢Oes identificadas nas permissGes e nos privilégios dos usuarios do
repositorio do EP-SES/DF.

18.3.5. Documentacao gerada:

a) Grupos de permissdes e privilégios dos usudrios do repositério do EP-SES/DF
revisados.

18.4. Registrar nos documentos de controle

184. Registrar

nos documentos
de controle

18.4.1. Descrigao:

Consiste em registrar a rotina de execucdo mensal do processo “Gerenciar ambiente
tecnolégico de gestdo de processos” na planilha de gerenciamento do repositdrio do EP-
SES/DF, ou as alteracdes realizadas nas permissdes e privilégios dos usuarios.

18.4.2. Ator(es) da atividade:
a) Técnico do Ambiente Tecnoldgico.

18.4.3. Tarefas:

a) Registrar as altera¢des na planilha de gerenciamento do repositério do EP-SES/DF;

b) Notificar ao solicitante de alteracdo de acesso, no sistema eletrénico de informacdes,
guanto ao atendimento da demanda, se for o caso;

c) Informar ao Gestor do EP-SES/DF, no sistema eletrénico de informacdes, o resultado
do processo “Gerenciar ambiente tecnoldgico de gestao de processos”, seja como
rotina de execucdo mensal ou por alteracdes solicitadas ou previstas.

18.4.4. Documentagao necessadria:

a) Solicitacdo do usuario com dificuldades de acesso ao repositério do EP-SES/DF;

b) Lista com alteracOes identificadas nas permissGes e nos privilégios dos usuarios do
repositorio do EP-SES/DF;

c) Grupos de permissdes e privilégios dos usudrios do repositério do EP-SES/DF
revisados.

18.4.5. Documentagao gerada:

a) Planilha de gerenciamento do repositério do EP-SES/DF atualizada com as alteragdes
realizadas nos acessos e privilégios;

b) Ciéncia, no sistema eletronico de informacdes, pelo solicitante de alteracdo de
acesso, com a resposta da demanda, se for o caso;

c) Ciéncia, no sistema eletronico de informacbes, pelo Gestor do EP-SES/DF do
resultado do processo “Gerenciar ambiente tecnoldgico de gestdo de processos”.
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Com a atualizacdo da planilha de gerenciamento do repositério do EP-SES/DF, o
processo de trabalho encerrard e enviard uma mensagem para o subprocesso “Avaliar
iniciativas do Escritdrio de Processos”.

Desting: Subprocesso
"Rvaliar iniciatias do
Escritorio de Processos”
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SUBPROCESSO: 19. AVALIAR INICIATIVAS DO ESCRITORIO DE PROCESSOS

Avaliar iniciativas do Escritorio de Processos

Escritorio de Processos

Qrigem: Subprocesso
"Planejar as iniciathas
do Escritdrio de
Processos”

Qrigem: Subprocesso
"Manter métodaos e o3
padries de gestio de
processos”

Qrigem: Subprocesso

“erificar a conformidade

dos processos”

Qrigem: Subprocesso A

“Gerenciar repositiro
de processos”

Qrigem: Subprocesso
"Gerenciar porfolio de
semigos”

Qrigem: Subprocesso

"Gerenciar ambiente

tecnoldgio de gestio
de processos”

Qrigem: Subprocesso
"Capacitar em conceitos,
métodos e padries”

18.1. Avaliar os

resultados
alcancados

19.2. Executar

agdes
nECessarias

19.3. Reavaliar
indicadores

154, Reavaliar

metas

18.5, Elaborar

relatorio de
atividades

Destino: Subprocesso

“Manter métados e

padries de gestio de
processos”

Destino: Subprocesso
"Planejar iniciathas do
Escritdrio de Processos”

Destino: Subprocesso
"erenciar o Cido de

“Wida dos processos”
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O subprocesso “Avaliar iniciativas do Escritorio de Processos” podera iniciara a partir
das informacdes enviadas dos subprocessos “Planejar as iniciativas do Escritdrio de
Processos", "Manter métodos e os padrdes de gestdo de processos", "Verificar a
conformidade dos processos", "Gerenciar repositério de processos”, "Gerenciar
portfdlio de servicos", "Gerenciar ambiente tecnoldgico de gestdo de processos" ou

"Capacitar em conceitos, métodos e padrdes".

e
Origem: Subprocesso
"Planiejar as iniciathas
do Escritdrio de
Processos”

®

Qrigem: Subprocesso

“Manter métodos e a3

padrdes de gestdo de
processos”

O

Qrigem: Subprocesso
“werificar a confomidade
dos processos”

e

Origem: Subprocesso
“Gerenciar repostato
de processos”

Y

O

Qrigem: Subprocesso
“Gerenciar portfiolio de
servigos”

®

Origem: Subprocesso

“GGerenciar ambiente

tecnoldgioo de gestdo
de processos”

®

Qrigem: Subprocesso
"Capacitar em conceitos,
métodos e padries”
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19.1. Avaliar os resultados alcangados

19,1, Avaliar os

resultados
alcancadaos

19.1.1. Descrigao:
Consiste em analisar os resultados das iniciativas e indicadores pelo EP-SES/DF.

19.1.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF.

19.1.3. Tarefas:

a) Consolidar os resultados de iniciativas e indicadores;

b) Analisar os dados compilados;

c) Identificar nos resultados a necessidade de acdo corretiva ou preventiva, de
reavaliacdo dos indicadores e das metas ou de redesenho de processo.

19.1.4. Documentag¢ao necessadria:

a) Resultados de iniciativas e indicadores dos subprocessos “Planejar as iniciativas do
Escritério de Processos”, "Manter métodos e os padrdes de gestdo de processos”,
"Verificar a conformidade dos processos", "Gerenciar repositério de processos",
"Gerenciar portfélio de servicos", "Gerenciar ambiente tecnoldgico de gestdo de
processos" e "Capacitar em conceitos, métodos e padrdes".

19.1.5. Documentagao gerada:

a) Resultados de iniciativas e indicadores consolidados e analisados;

b) Necessidade de agdo corretiva ou preventiva, de reavaliacdo dos indicadores e das
metas ou de redesenho de processo listadas.

INTRA-ATIVIDADES:
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Mecessidade de agdo
cotretiva ou preventivado
Escritdrio de Processos

Mecessidade de reavaliagio
dosindicadores dos
processos

Mecessidade de
reavaliagdo das metas

Mecessidade de
redesenkio de processo

Caso identifique-se a necessidade de acdo corretiva ou preventiva, o processo de
trabalho seguira para a atividade “19.2. Executar acdes necessarias”.

Se for necessaria a reavaliacdo dos indicadores, o processo de trabalho prosseguira para
a atividade “19.3. Reavaliar indicadores”.

Se houver necessidade de reavaliacdo das metas, o processo de trabalho seguira para a
atividade “19.4. Reavaliar metas”.

No caso de necessidade de transformacdo do processo, o processo de trabalho
prosseguira para o subprocesso "Gerenciar o Ciclo de Vida dos processos".

Destino: Subprocesso
"Gerenciaro Cidode
“ida dos processos”

19.2. Executar agoes necessarias

19,2, Executar

agdes
necessarias
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19.2.1. Descrigao:
Consiste em analisar a necessidade de acdo corretiva ou preventiva oriundas da andlise
dos resultados das iniciativas e indicadores do EP-SES/DF.

19.2.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF;
b) Analista metodoldgico, se for necessario.

19.2.3. Tarefas:

a) Analisar as necessidades de ac¢do corretiva ou preventiva;

b) Elaborar um plano de a¢do para executar as acdes necessarias;
c) Avaliar os resultados das a¢des corretivas ou preventivas.

19.2.4. Documentagdo necessaria:

a) Analise dos resultados de iniciativas e indicadores;

b) Lista de necessidades de a¢do corretiva ou preventiva, de reavaliacdo dos indicadores
e das metas ou de redesenho de processo.

19.2.5. Documentagao gerada:
a) Plano de acdo para executar as agdes necessarias;

b) Plano de agdo executado;
c) Resultados das acdes corretivas ou preventivas avaliados.

19.3. Reavaliar indicadores

19,3, Reavaliar

indicadores

19.3.1. Descrigao:
Consiste em analisar e reavaliar os indicadores oriundos da analise dos resultados das
iniciativas e indicadores do EP-SES/DF.

19.3.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF;
b) Analista metodoldgico, se for necessario.

19.3.3. Tarefas:

a) Reavaliar os indicadores;

b) Realizar benchmark para buscar indicadores que atendam a necessidade de
mensuracdo do processo;

c) Pesquisar na literatura indicadores que atendam a necessidade de mensuracdo do
processo;

d) Preencher Ficha de indicadores do EP-SES/DF;

e) Atualizar Painel de Indicadores de processos do EP-SES/DF;
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f) Mensurar os novos indicadores;
g) Avaliar os resultados dos novos indicadores.

19.3.4. Documentagao necessadria:

a) Andlise dos resultados de iniciativas e indicadores;

b) Lista de necessidades de acdo corretiva ou preventiva, de reavaliacdo dos indicadores
e das metas ou de redesenho de processo.

19.3.5. Documentagao gerada:

a) Ficha de indicadores do EP-SES/DF atualizadas;

b) Painel de indicadores de processos do EP-SES/DF atualizado;
c) Novos indicadores mensurados;

d) Resultados dos novos indicadores avaliados.

19.3.6. Anexo(s):

a) Ficha de indicadores do EP-SES/DF;
b) Painel de Indicadores de processos do EP-SES/DF.

19.4. Reavaliar metas

19.4. Reavaliar

metas

19.4.1. Descrigao:
Consiste em analisar e reavaliar as metas, oriundas da andlise dos resultados das
iniciativas e indicadores do EP-SES/DF.

19.4.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF;
b) Analista metodoldgico, se for necessario.

19.4.3. Tarefas:

a) Reavaliar as metas do EP-SES/DF;

b) Realizar benchmark para adequacdo das metas;

c) Atualizar Painel de Indicadores de processos do EP-SES/DF, com as novas metas a
serem atingidas;

d) Avaliar os resultados com as novas metas.

19.4.4. Documentag¢ao necessaria:

a) Andlise dos resultados de iniciativas e indicadores;

b) Lista de necessidades de acdo corretiva ou preventiva, de reavaliacdo dos indicadores
e das metas ou de redesenho de processo.

19.4.5. Documentagao gerada:
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a) Painel de Indicadores de processos do EP-SES/DF atualizado, com as novas metas a
serem atingidas.
b) Resultados com as novas metas avaliados.

19.4.6. Anexo(s):
a) Painel de indicadores de processos do EP-SES/DF.

19.5. Elaborar relatdrio de atividades

19.5, Elaborar

relatorio de
atividades

19.5.1. Descrigao:
Consiste em elaborar um relatério com avaliacdo dos resultados das iniciativas e
indicadores do EP-SES/DF e a¢des de melhorias realizadas.

19.5.2. Ator(es) da atividade:
a) Gestor do EP-SES/DF;
b) Analista metodoldgico, se for necessario.

19.5.3. Tarefas:

a) Consolidar os resultados das ac6es de melhorias;

b) Analisar os dados compilados, apds a anadlise dos resultados das iniciativas e
indicadores, e das a¢des de melhorias;

c) Elaborar relatério com analise dos resultados.

19.5.4. Documentagdo necessaria:

a) Analise dos resultados de iniciativas e indicadores;

b) Lista de necessidades de a¢do corretiva ou preventiva, de reavaliacdo dos indicadores
e das metas ou de redesenho de processo;

c) Resultados das acdes corretivas ou preventivas avaliados, se houver;

d) Resultados dos novos indicadores avaliados, se houver;

e) Resultados com as novas metas avaliados, se houver.

19.5.5. Documentagao gerada:
a) Relatério com analise dos resultados do EP-SES/DF.

Apds a elaboragdo do relatdério com andlise dos resultados do EP-SES/DF, o subprocesso
encerrara e enviard mensagem aos subprocessos "Manter métodos e padrdes de gestao
de processos”, se houver transformacado de processo, e "Planejar iniciativas do Escritério
de Processos", para todos os casos.
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Desting: Subprocesso
"Manter meétodos e
padrdes de gestio de

pracessos”

+

Destino: Subprocesso
"Planejariniciatias do
Escritdrio de Processos”
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