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1. DIAGRAMA DO PROCESSO

Realizagdo de Oficina para a Disseminacao de
Conhecimentos no ambito da SES-DF.
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1.1. DESCRITIVO DO PROCESSO

OBIJETIVO: Este processo visa a padronizagdo das atividades necessérias para a realizagdo de oficina para a Disseminagdo de Conhecimentos no ambito da SES-DF.

ATIVIDADE

2

SUMARIO

N° = ATORES DOCUMENTAGAO DOCUMENTACAO
ITEM INTRA-ATIVIDADE DESCRICAO RESPONSAVEIS TAREFAS NECESSARIA GERADA
EVENTO
Necessidade de
1 realizar oficina no
dmbito da SES-DF
Consiste em comunicar a necessidade 1. Identificar a necessidade de melhoria nos processos de
de realizar oficina no ambito da SES- trabalho da unidade organizacional da SES-DF;
1. COMUNICAR . N < . o . . - I
2 necessidade DF para disseminagdo de a. Area demandante. 2. Elaborar diagnéstico prévio dos problemas identificados; a. Ndo ha. a. Memorando.
conhecimento em Gestdo por 3. Providenciar comunicagdo junto a Subsecretaria de
Processos. Planejamento em Saude (SUPLANS/SES-DF).
a. GMPROC; 1. Pactuar com a alta gestdo; .
2. PLANEJAR 0 . . .. & a. Memorando de a. Planejamento do
3 Consiste no planejamento do evento. | b. DIORG; 2. Definir o escopo do mapeamento; .
evento . entendimento. escopo.
c. CPLAN. 3. Realizar a reserva de local para o evento.
1. Apresentagdo dos participantes (nome/cargo/lotagdo) e
breve relato da sua experiéncia em gestdo por processo;
3. REALIZAR Consiste em realizar a reunido de kick P & P p ’ .
. . . . a. GMPROGC; 2. Relatar os problemas enfrentados em sua unidade de a. Planejamento do - .
4 reunido de kick-off | off com o cliente para alinhamento p N a. Memdria de reunido.
. b. Area demandante. lotagdo; escopo.
com o cliente da demanda. .
3. Apresentar metodologia da modelagem de processo.
1. Explicar para a equipe da GMPROC o conceito e os
Consiste na realizagdo de reunido de objetivos do evento; .
4. ALINHAR com a alinhamento com a equipe da 2. Delegar atribuigdes e responsabilidades aos membros da a. Planejamento do
5 ) quip a. GMPROC; ) J s P escopo; a. Memoria de reunido.

equipe da GMPROC

GMPROC acerca do planejamento e
produgdo do evento.

equipe da GMPROC;
3. Definir quais materiais e insumos serdo utilizados durante
a realizagdo do evento.

b. Memaria de reunido.
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Secretaria Adjunta de Gestdo em Saude

7

Escritério de Processos da SES-DF




ATIVIDADE

INTRA-ATIVIDADE

EVENTO

DESCRICAO

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

1. Elaborar estudo exploratério na legislagdo, sistemas e
bases de dados da area demandante;

a. Planejamento do

publicos renomados, a produgdo dos
materiais, insumos e documentos
necessarios.

4. Alugar equipamentos e utensilios necessarios para a
realizagdo do evento;

5. Adquirir insumos a serem consumidos durante o evento
(café, agucar, adogante, agua, etc.).

Consiste em realizar o diagnédstico . .~ L. escopo;
- 2. Estruturar questdes abertas que irdo compor o formulario L n
inicial do processo de trabalho da b. Memoria de reunido
5. REALIZAR , Google Forms; . . -
6 . L area demandante com estudo a. GMPROC. h L . L. L (kick orff; a. Relatério Preliminar.
diagndstico inicial L ; 3. Disponibilizar via Google Forms o questionario qualitativo . .
exploratdrio, entrevista estruturada . . . c. Meméria de reunido
. .. a area demandante envolvida no processo de trabalho; .
ou outros meios necessarios. . . o s (alinhamento GMPROC).
4. Consolidar as informagdes coletadas em Relatdrio
Preliminar no SEI.
1. Convidar palestrantes, professores, instrutores e/ou
Consiste em realizar a pré-producao gestores publicos renomados para ministrar o evento;
do evento considerando a 2. Convidar autoridade para abertura do evento;
necessidade de convidar palestrantes, 3. Produzir os materiais graficos, apresentacdes interativas e a. Apresentacdo
6. PRODUZIR o . P a. GMPROC; graticos, ap ¢ . 3. Apresentag
7 professores, instrutores, gestores ! outros documentos necessarios; a. Ndo ha. interativa;
evento b. Area demandante.

b. Materiais graficos.

7. PREPARAR a
8 execuc¢ao do
evento

Consiste nos preparativos inerentes a
execugao do evento.

a. GMPROC.

1. Reconhecer o ambiente (identificar os sanitérios,
bebedouros e servigo de café);

2. Testar os equipamentos de informatica e multimidia,
senhas de acesso, aplicativos e acesso a sites (sessdo de
testes);

3. Definir a disposigdes do mobilidrio no espago de
realizagdo do evento (leiaute);

4. Definir o cronograma de execugdo das atividades do
evento e prever o ajuste no tempo de execugdo;

5. Imprimir o Diagnodstico Estratégico, lista de presenca e
outros documentos necessarios.

a. Diagnéstico
Estratégico.

a. Lista de Presenca;
b. Checklist.

8. VALIDAR a pré-
9 produgdo do
evento

Consiste na validagdo da pré-
producgdo do evento e preparagdo
prévia junto ao ponto focal da area
demandante.

a. GMPROGC;

b. Area demandante.

1. Elaborar o checklist da pré-produgao e preparagao do
evento;

2. Submeter o Checklist a area demandante para validagdo
das atividades prévias;

3. Ajustar o checklist apos o feedback do ponto focal da area
demandante.

a. Checklist.

a. Registro de aprovagdo/
Deliberagdo.
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE

DESCRICAO

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

EVENTO
Pendéncia SE "pendéncia for identificada"
identificada seguira para a atividade “5. REALIZAR
diagnéstico inicial”.
10
Pré-producdo SE “pré-producdo validada” seguira
validada para a atividade “9. EXECUTAR o
evento”.
1. Receber as chaves do local de realizagdo do evento;
2. Reservar o espago do coffee break;
3. Ligar os equipamentos de informatica/ multimidia, abrir a
apresentacao de slides e tocar a musica ambiente; a. Registro fotografico/
4. Alterar a configuragdo do espago, conforme definido na a. Checklist; videos;
11 9. EXECUTAR o Consiste na execugdo do evento, a. (?MPROC; atividade 7. PREPARAR a execugao do evento; b. Lista de presencga; b. Lista de presenca
evento conforme o escopo planejado. b. Area demandante. 5. Coletar assinaturas dos presentes; c. Diagnéstico preenchida;
6. Agir com hospitalidade na acomodacgao dos convidados; Estratégico. c. Outros documentos
7. Definir o secretario de cada grupo de trabalho; necessarios.
8. Facilitar e apoiar os grupos nos momentos de interagdo;
9. Organizar o espago ao término do evento para devolugdo
da chave.
1. Elaborar questionario quantitativo de avaliagdo pods-
ever.1to; i L, a: Registro fotografico/ a. Questionario de
2. Disponibilizar o questionario pés-evento aos videos; o~
10. AVALIAR o . . a. GMPROC; participantes; b. Lista de presenca avahagaf);_ -
12 Consiste na avaliagdo do evento. ! . L L ; b. Relatério de realizagdo
evento b. Area demandante. 3. Consolidar as respostas dos participantes do questionario preenchida;

pds-evento;
4. Sugerir agdes corretivas para os proximos eventos, caso se
julgue necessario.

c. Outros documentos
necessarios.

do evento.
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CONTROLE DE VERSAO

SUMARIO

VERSAO RESPONSAVEL CRIAGAO / ALTERAGOES
1.0 Geréncia de Modelagem de Processos (GMPROC) Criagdo do processo de trabalho. 20/09/2024
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