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APRESENTAGCAO

Bem-vindo ao Manual de Boas Praticas em Gestao por Processos da SES-
DF. Todo o conteudo é apresentado de forma objetiva, pratica e clara, com
foco nas informacgdes essenciais sobre o tema e respaldo nas melhores
praticas do Guia para a Gestao por Processos de Negécio Corpo Comum de
Conhecimento (ABPMP CBOK).

De acordo com o Guia para o Corpo Comum de Conhecimento em BPM
(CBOK), versao 4.0 (ABPMP, 2021, p. 17), “A Associacao de Profissionais por
Processos de Negoécios é uma Organizacao profissional sem fins
lucrativos, neutra em relacao aos fornecedores, dedicada ao avanco dos
conceitos e praticas em Gestao por Processos de Negdcios.

Destacamos que a Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal, por
meio da Portaria Distrital n° 1.307/2018, formalizou a Gestao Orientada por
Processos na SES-DF. Essa iniciativa fortalece a politica de governanca e as
boas praticas de gestdao em Riscos, Controle Interno e Gestao para
Resultados, estabelecendo um conjunto integrado de instrumentos para
planejar, implementar, monitorar e avaliar as Politicas Publicas e Projetos
Estratégicos do Governo do Distrito Federal.

Neste contexto, o Manual assume o desafio de ser acessivel e ao mesmo
tempo aderente as melhores praticas globais de administracao,
especialmente adaptadas para as necessidades e realidade da SES-DF.

“Art. 2° O Escritério de Processos da
SES-DF (EP/SES-DF) &estda sob o
gerenciamento da Geréncia de
Modelagem de Processos, da Diretoria
de Desenvolvimento Organizacional, da
Coordenacao de Planejamento em
Saude da Subsecretaria de
Planejamento em Saude, da Secretaria
de Saude do Distrito Federal”.
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NELMA REGIA DA CUNHA LOUZEIRO
Secretaria-Adjunta de Gestao em Saude - SAG

LUCIMIR HENRIQUE PESSOA MAIA
Secretario-Adjunto de Assisténcia a Saude - SAA

JOSE RICARDO BAITELLO
Secretario-Adjunto de Governanga - SAGOV

RODRIGO VIDAL DA COSTA
Subsecretario de Planejamento em Saude - SUPLANS
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LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

ABPMP - Association Of Business Process Management
Professionals

AGR - Acordo de Gestao Regional

BIZAGI - Ferramenta BPMS mais simples e flexivel
BPM CBOK - Corpo Comum de Conhecimento

BPMN - Business Process Model and Notation
CIG-SES/DF - Comité Interno de Governancga

CPLAN - Coordenacao de Planejamento, Orcamento e
Desenvolvimento Institucional

CS-DF - Conselho de Saude do DF

DIORG - Diretoria de Desenvolvimento Organizacional
DIPLAN - Diretoria de Planejamento e Orcamento
EP-SES/DF - Escritdorio de Processos da SES-DF
GMPROC - Geréncia de Modelagem de Processos

LDO - Lei de Diretrizes Orgcamentarias

LOA - Lei Orcamentaria Anual

ODS - Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
PAS - Programacao Anual de Saude

PDS - Plano Distrital de Saude

POP - Procedimento Operacional Padrao

PPA - Plano Plurianual

PRI - Planejamento Regional Integrado

RAG - Relatéorio Anual de Gestao

RAQ - Relatério de Atividades Quadrimestral

RGE - Relatorio de Gestao

SAG - Sistema de Acompanhamento Governamental
SEDGG - Secretaria Especial Desburocratizacao, Gestao e
Governo Digital

SEGES - Secretaria de Gestao

SESplan - Sistema Estratégico de Planejamento

SOP - Standard Operating Procedure

SUPLANS - Subsecretaria de Planejamento em Saude



PRINCIPAIS NORMATIVOS E DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

As legislacdoes abaixo contribuem a Gestao Orientada por
Processos no ambito da Secretaria de Estado de Saude do
Distrito Federal, sendo base para a atuacao de forma técnica
nesta Secretaria de forma a alcan¢car maior maturidade
organizacional e resultados finalisticos.

Decreto n°® 39.546/2018

Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de
Saude do Distrito Federal.

Portaria Distrital n° 1.307/2018
Institui a Gestao Orientada por Processos no ambito da

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal e da outras
providéncias.

Decreto - Lei n° 200/1967
Dispoe sObre a organizacao da Administracao Federal,
estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e da
outras providéncias.

Decreto n° 9203, de 22 de novembro de 2017
Dispoe sobre a politica de governangca da administracao
publica federal direta, autarquica e fundacional.

Decreto n° 37.302, de 29 de abril de 2016
Estabelece os modelos de boas praticas gerenciais em Gestao
de Riscos e Controle Interno a serem adotados no ambito da

Administracao Publica do Distrito Federal.

Decreto n° 37.573, de 25 de agosto de 2016
Institui o Modelo de Gestao para Resultados do Distrito
Federal, como conjunto integrado de iniciativas e
instrumentos de prospecc¢ao, formulacao, implementacao,
monitoramento e avaliacao dos resultados das Politicas
Publicas e Projetos Estratégicos do Governo do Distrito
Federal.


https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/62b125e556c2408ba49802520e9f96e4/exec_dec_37302_2016.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/adb748d9d3b546949211cc6910e43306/exec_dec_37573_2016.html
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1. CONHECENDO A GESTAO POR PROCESSOS NO AMBITO DA SES-
DF

A evolucao da Gestao Publica revela uma distincdo marcante entre a
atuacao da Administracao Publica Direta e Indireta. Esta ultima, composta
por autarquias, empresas publicas, sociedades de economia mista e
fundacoes publicas de direito publico, caracteriza-se por maior autonomia,
capacidade de inovacao e uso facilitado de praticas administrativas
avancadas, especialmente desde a implementacdo do Decreto-Lei n°
200/1967.

Em contraste, a Administracao Direta nas instituicoes de saude tem sido
predominantemente marcada por uma cultura burocratica e taylorista,
influenciada por equipes multidisciplinares de profissionais, como
médicos, enfermeiros, psicologos e fisioterapeutas. Nesse contexto, torna-
se cada vez mais relevante expandir a modelagem dos processos de
trabalho e promover melhorias continuas para ampliar a colaboracao entre
todos os envolvidos e, assim, melhor atender as expectativas da sociedade
quanto aos servicos de saude publica oferecidos pelo Governo do Distrito
Federal.

Estudos como o de Matos e Pires (2006) apontam que o gerenciamento do
trabalho no setor de saude, especialmente em ambientes hospitalares,
ainda sofre influéncia significativa dos modelos taylorista/fordista, da
administracao classica e da cultura burocratica.

A expansao da Gestao por Processos contribui para o aumento da
maturidade organizacional, fortalecendo a gestao de riscos, o controle
interno e a obtencao de resultados. Com isso, torna-se possivel avancar na
formulacao, implementacao, monitoramento e avaliacao de Politicas
Publicas e Projetos Estratégicos do Governo do Distrito Federal, mesmo
diante do crescimento populacional e da limitacao de recursos financeiros.

Essas reflexoes sao fundamentais para promover o desenvolvimento e a
capacitacao das equipes, incentivando a colaboracao entre unidades
organizacionais e subsecretarias e criando um ambiente propicio para
repensar a execucao dos processos de trabalho, com o objetivo de
aprimorar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos publicos de saude.

Sob o prisma das boas praticas administrativas, & essencial integrar
conhecimentos de diferentes abordagens da Administracao Geral, como a
Abordagem Humana (1932), Estruturalista (1947), Sistémica (1951),
Neoclassica (1954), Comportamental (1957), Desenvolvimento
Organizacional (1962), Contingencial (1972) e as Novas Abordagens pos-
1990.

Por fim, por meio da aplicagao sistémica e abrangente desses
conhecimentos, torna-se possivel atuar de forma mais eficaz nos aspectos
humanos, comportamentais e contingenciais, reduzindo as limitagoes
impostas por disfuncoes burocraticas e pavimentando o caminho para
transformacgodes culturais que incentivem a inovacao nos processos de
trabalho de forma integrada, fortalecendo os resultados coletivos e
promovendo um impacto maior e mais sustentavel que a execucao de
acoes isoladas.
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2. COMPETENCIA DA GERENCIA DE MODELAGEM DE PROCESSOS
(GMPROC) DE ASSESSORIA E ESTRATEGICA (EXCEPCIONALIDADE)

De forma inovadora, a Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
instituiu o Escritério de Processos por meio da Portaria Distrital n°
1.307/2018, que define no artigo 1°, paragrafo 3°: “Escritério de Processos é
um mecanismo organizacional que legitima a gestao por processos,
definindo padroes, metodologias e ferramentas [...]".

Desde sua criacao, em 20 de dezembro de 2018, o Escritério de Processos
da SES esta sob a responsabilidade da Geréncia de Modelagem de
Processos (GMPROC), subordinada a SUPLANS/SES. Essa Geréncia atua no
planejamento, monitoramento, avaliacao, elaboracao, disseminacao e
manutencao de padroes, procedimentos, nhormas e meétodos, além de
fornecer apoio as demais unidades organizacionais da SES.

Também se encarrega de alinhar os processos as estratégias
organizacionais e oferecer um canal de comunicac¢ao para divulgar agoes e
resultados da gestao de processos.

Além disso, conforme o artigo 3° da Portaria SES-DF n° 1.307/2018, uma das
competéncias destacadas é o “inciso IV - Apoiar as iniciativas de analise,
transformacgao, modelagem e implantacao dos processos
organizacionais”, o que coloca a Geréncia (GMPROC) como principal
responsavel pela assessoria em boas praticas de processos.

Em situagdes especificas e conforme orientagcao da alta gestao, a Geréncia
(GMPROC) pode ainda, de forma excepcional e temporaria, atuar
estrategicamente em demandas pontuais."
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3. ASPECTOS GERAIS SOBRE GOVERNANGA PUBLICA E GESTAO POR
PROCESSOS

A governanca na administracao publica é fundamental para construir uma
sociedade mais justa, transparente e eficiente. Em um cenario de recursos
publicos limitados e demandas crescentes da populagao, a adogao de boas
praticas de governanca é essencial para garantir que politicas e servicos
publicos atendam de maneira ética e eficaz as necessidades dos cidadaos.

A governanca publica pode ser compreendida como a coordenacao de
processos, politicas, leis, regulamentos e instituicbes que orientam,
controlam e supervisionam a gestao dos recursos publicos e a prestacao de
servicos a sociedade. Essa pratica envolve transparéncia, responsabilidade,
participacao cidada, eficiéncia e eficacia na administracao das atividades
governamentais.

GOVERNANCA GESTAO
‘ Estratégia A
Avaliar Dirigir »  Planejar Executar
Efetividade Eficacia
Economicidade Eficiéncia
Accountability
=k
Monitorar Controlar

Figura 1: Relagdo entre governanca e gestao
Fonte: Referencial basico de Governanca Organizacional - TCU - pag. 17

A governanca de processos € uma abordagem estruturada para tomada de
decisdes, controle e implementagcao de mudancas, garantindo que os
processos funcionem para entregar valor (ABPMP, 2013).

De acordo com o Guia para o Corpo Comum de Conhecimento em BPM
(CBOK), versao 4.0 (ABPMP, 2021, p. 17), “Efetivamente nao ha uma
estrutura Unica, padrao, para uma governacao de processos amplamente
utilizada. O foco organizacional nos processos ainda esta a emergir e uma
variedade de estruturas de governanca esta em utilizagao e a evoluir”.

Segundo a AGU, a governanga de processos de trabalho € uma disciplina
gerencial que integra estratégias e objetivos organizacionais as
expectativas e necessidades dos clientes, com foco em processos ponta a
ponta. Ela abrange estratégias, objetivos, cultura, estruturas
organizacionais, papéis, politicas, métodos e tecnologias para planejar,
analisar, modelar, implementar, gerenciar desempenho e refinar os
processos de maneira continua (Ciclo BPM - Business Process
Magalghement), promovendo a melhoria constante dos processos de
trabalho.



l14

4. ARQUITETURA E HIERARQUIA DE PROCESSOS

A arquitetura de processos estabelece um modelo hierarquico que
organiza os processos desde o nivel mais alto, a cadeia de valor, até niveis
mais detalhados, como macroprocessos, processos e subprocessos,
oferecendo uma visao clara de como a organizagao opera. Assim, a
hierarquia dos modelos de processo é classificada em: (i) Cadeia de Valor;
(ii) Macroprocessos; (iii) Processos; e (iv) Subprocessos."

i Arquitetura de Processos de Trabalho A
Cadeia de Valor
Macroproce 3308 Macroprocessos LIRSt g 22 T
Geremnaais e ey Fralrybcos
\}umwm1> \Hlﬂ'nﬂlm3> }mmi\

¥
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Figura 2: Arquitetura de processos de trabalho
Fonte: Presidéncia da Replublica - PR, 2022
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e Recomenda-se a utilizacao de subprocessos reutilizaveis, permitindo
sua aplicacao em outros processos organizacionais.

e Ao trabalhar com o aplicativo Bizagi, € fundamental validar o processo
durante o desenho. Este recurso é util para identificar possiveis
equivocos na notacao e garantir a conformidade com os padroes
estabelecidos.

Seguir essas orientacoes contribui para a criagcao de modelos consistentes e
compreensiveis, aprimorando a comunicacao e o alinhamento entre todos
os envolvidos no processo.

6.1 - Usar eventos de inicio e eventos de fim

A utilizacao de eventos iniciais e finais € uma pratica recomendada em
diagramas de processos, devendo ser aplicada de forma integrada.

E importante ressaltar que, se um evento de inicio for inserido em uma
piscina, a inclusao de um evento de fim se torna obrigatéria; o mesmo
principio se aplica na situacao inversa.

A falta desses elementos pode resultar em interpretacées equivocadas do
processo, dando a impressao de que ele esta incompleto.

Nas figuras abaixo, apresentamos exemplos que ilustram o uso correto e
incorreto dos eventos de inicio e fim em um processo:

——
Tarefa 2
'- n
3
£ W
Tarefa 3
—
.
Tarefa 2
-
e ————
% Q
[- 9 P ——,
Tareda 3
—

Figura 3. Uso de fluxos de sequéncia e de mensagem utilizados corretamente
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6.2 - Conexao das Atividades em Diagramas de Processos

De acordo com a notacao BPMN, todos os elementos de um processo
inseridos em uma piscina devem estar totalmente conectados por fluxos
de sequéncia. Quando essa conexao nao é respeitada, a compreensao da
ordem de execucao das atividades fica comprometida, e a notacao é
utilizada de forma inadequada.

Nas figuras abaixo, apresentamos exemplos que demonstram o uso correto
e incorreto dos eventos de inicio e fim em um processo:

[

Tarefa 2
-

—
g . Tarefa 1 @
a —_—

Tarefa 3

—_— S

1
-

Tarefa 1 Tarefa 2

Figura 4. Uso de fluxos de sequéncia e de mensagem utilizados corretamente
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6.3 - Uso Correto dos Fluxos de Sequéncia e de Mensagem

E fundamental utilizar fluxos de mensagem para conectar atividades
situadas em piscinas diferentes. Para conectar atividades dentro da mesma
piscina, devem ser utilizados fluxos de sequéncia, pois esses determinam a
ordem de precedéncia entre as atividades de um processo.

A seguir, apresentamos exemplos que ilustram o uso correto dos fluxos de
sequéncia e o emprego incorreto dos fluxos de mensagem em uma mesma
piscina:

Raia 1

Processo 1

5=

Raia 2

Tarefa 1 Tarefa 4

Raia 1

s e

&
|
|
|
|
|
|
I
|
|
I

Processo 1
=

v

Tarefa 2 Tarefa 3

Raia 2

Figura 5. Uso de fluxos de sequéncia e de mensagem utilizados corretamente
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A seguir, apresentamos o uso correto dos fluxos de mensagem e o uso
incorreto dos fluxos de sequéncia em piscinas diferentes.

it
% Tarefa 1 Tarefa 4
£ >
i A
' |
| 1
T
' |
! I
I 1
T
| |
! I
! I
! I
|
~ \V/ 1
E Tarefa 2 Tarefa 3
)

Processo 1

.- Tarefa 1
Tasefa 4 i

Processo 2

== e

Figura 6. Exemplo de emprego de fluxos de mensagem
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6.4 - Gateway como exemplo de controle e unifica¢ao de fluxo

De acordo com as especificacoes da BPMN, os gateways sao elementos que
controlam a divisao e a unificacao do fluxo. Portanto, eles nao devem ser
utilizados para realizar acées no processo, uma fungcao que é
desempenhada por atividades e tarefas.

A seguir, apresentamos exemplos do uso correto e incorreto dos gateways,
com base na explicagcao acima:

il

Solicitagio de Férias

Analists de RH

Solicitacio de Férias

Analista de RH

Figura 7. Emprego de gateway como exemplo de controle e unificagdo de fluxo.
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6.5 - Utilizacao de Atividades com Tamanhos Consistentes no Diagrama

Embora nao seja necessario padronizar o tamanho das atividades em um
diagrama, é importante que elas mantenham o mesmo tamanho dentro
do mesmo processo.

A seguir, apresentamos exemplos que ilustram essa pratica:

Processo 1

Tarefa 1

Processo 1

Figura 8. Exemplo de atividades de mesmo tamanho no diagrama.
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1. ASPECTOS CONCEITUAIS SOBRE GESTAO POR PROCESSOS

Quando abordamos a Gestao por Processos de maneira técnica, o primeiro
recurso que nos vem a mente é o Guia para o Corpo Comum de
Conhecimento em BPM (CBOK), desenvolvido pela ABPMP (Association of
Business Process Management Professionals).

De acordo com o Guia BPM CBOK, versao 4.0 (ABPMP, 2021, p. 34), “O Guia
BPM CBOK descreve as areas de conhecimento em Gestao por Processos
de Negdcio, os conceitos chave e as melhores praticas geralmente aceites
(capacitacdo e competéncias) para orientar uma Organizacdo num
caminho liderado por processos”.

Entretanto, para que esta obra se torne um verdadeiro manual técnico
aplicavel a Gestao por Processos no contexto da SES-DF, é fundamental
buscar conhecimento em outras areas, como o Guia de Conhecimento em
Gerenciamento de Projetos (PMBOK).

Um conceito basico da Gestao por Processos é que ela é caracterizada por
atividades interdependentes, visando a entrega de bens ou servicos. Esses
servicos podem ser direcionados tanto a clientes externos, como os
usuarios do servico publico de saude, quanto a clientes internos, ou seja,
outras areas funcionais da prépria SES-DF.

Dentro de cada atividade, teremos as entradas, transformacoes e saidas,
conforme ilustrado na imagem abaixo:

Materia[s
C'ggg&%?ggfgs Tranlsf;)rmagéo Prgdutp ou
Instalacoes nterna ervico
Pessoais
Entrada Transformacgao Saida
(Input) (Ambiente) (Output)

Fonte: Elaborag¢do prépria

Imagine que a GMPROC solicita a area de comunicacao a criacao de uma
logomarca para o Escritério de Processos. Essa solicitacao representa a
entrada necessaria para que a equipe de comunicacao possa transformar
as informacgoes recebidas em uma peca grafica, conforme o pedido inicial.

Esse raciocinio é fundamental em nossas comunicac¢oes didrias, que, de
forma simplificada, referem-se ao processo de enviar estimulos adequados
para obter a resposta desejada. Em outras palavras, a producao do bem ou
servic;ccl) almejado depende diretamente da qualidade das informacodes de
entrada.

Portanto, fica evidente que a comunicacao deve ocorrer de maneira
colaborativa entre todos os envolvidos, priorizando a objetividade e a
clareza, sendo essencial evitar o uso de linguagens confusas e
desnecessarias, que frequentemente desviam do objetivo original.
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2. GLOSSARIO EM GESTAO POR PROCESSOS E COMENTARIO

Considerando a familiaridade dos servidores com as diversas leis utilizadas
no dia a dia, decidimos incluir neste capitulo um mini glossario sobre
Gestao por Processos, acompanhado de breves comentarios.

A seguir, apresentamos as palavras-chave e seus respectivos significados:
2.1 - Gestao por Processos

De acordo com o Manual de Gestao por Processos da Secretaria Juridica e
de Documentacao - Escritorio de Processos Organizacionais do MPF (2013,
p. 13), “E uma orientacao conceitual que visualiza as funcées de uma
organizacao com base nhas sequéncias de suas atividades, ao contrario da
abordagem funcional tradicional, em que as organiza¢oes estao separadas
por area de atuacao, altamente burocratizadas e sem visao sistémica do
trabalho que realizam”.

Comentario:

E importante notar que o servico publico, especialmente a
Administracdao Direta, desde a implementacdao da Abordagem
Burocratica na década de 1930, destinada a combater praticas
patrimonialistas, até o Decreto-Lei n° 200/1967, e mesmo apés o advento
do periodo gerencial, consolidado pelo Plano Diretor da Reforma do
Aparelho do Estado (PDRAE) em 1995, ainda apresenta disfuncodes
burocraticas em suas ag¢does administrativas. Essas disfungcdes sdao
frequentemente fundamentadas em ideias ultrapassadas, caracterizadas
pela verticalizacdo dos organogramas e pela atuacdo isolada das
equipes, resultando em inumeros conflitos e dificuldades para
compreender e agir de acordo com suas atribuicoes regimentais
legalmente estabelecidas.

De acordo com Paludo, Augustinho (2013, p. 316), “‘Um processo
compreende uma série de atividades, racionalmente sequenciais e
interrelacionadas, que devem ser executadas para se obter determinado
resultado pretendido. E um modo de transformar insumos em produtos

para atender a necessidade de algum cliente”.

Comentario:

A partir dessa citacdao, podemos aprofundar nossa compreensao do
conceito de processo, que é caracterizado por uma sequéncia légica de
etapas, cada uma com um inicio e um fim claramente definidos. E
essencial que as entregas de cada atividade agreguem valor a etapa
seguinte. Assim, no ambito da SES, é fundamental ir além das
abordagens administrativas tradicionais e adotar uma perspectiva
sistémica, que reconhece que a soma dos esforcos colaborativos pode
gerar resultados significativamente superiores aos alcancados de
maneira isolada e dispersa.

Em outras palavras, ao modelar os Processos de Trabalho na SES, é
crucial atender as necessidades e expectativas dos clientes, sejam eles
internos ou externos. Isso implica na criacao de solucdes para problemas
que serdao resolvidos ou mitigados por meio da implementacdao e
monitoramento dos Manuais Descritivos, publicados na pagina do
Repositéorio de Processos, devidamente validados pela alta gestao.




2.2 - Macroprocesso

De acordo com o Curso de Mapeamento de Processos de Trabalho com
BPMN e Bizagi (2013, p. 154), “O macroprocesso € uma modelagem
descritiva do processo, que proporciona uma visao resumida do
fluxograma completo”.

Comentario:

Quando falamos em macroprocesso, nhos referimos a um conjunto de
subprocessos que delineiam os fluxos a serem detalhados, ou seja,
definindo as atividades e interagdes necessarias com atores que, muitas
vezes, ultrapassam os limites organizacionais de uma tGnica unidade.

Assim, os macroprocessos refletem os principais subprocessos, que
posteriormente serdao individualizados e detalhados com suas
respectivas atividades, eventos de inicio e de fim, gateways, fluxos de
sequéncia, fluxos de mensagem, associa¢coes, pistas, marcos, objetos de
dados, armazenamento de dados, notacoes, cabecalhos, entre outros
elementos.

E importante destacar que, para garantir a padronizac¢édo, utilizamos os
mesmos elementos e nomenclaturas apresentados no software de
diagramacao de processos Bizagi.

2.3 - Subprocesso

De acordo com o Guia para o Corpo Comum de Conhecimento em BPM
(CBOK), versao 4.0 (2021, p. 17), “Na decomposicao dos modelos de
processos, o processo € dividido em subprocessos e em seguida, funcoes..
As funcdes sao entao relacionadas a operacao corporativa onde sao
executadas e combinadas com outro trabalho de subprocesso para formar
as atividades na area funcional.

Comentario:

Frequentemente nos deparamos com fluxos de trabalho que, se desenhados sem a
utilizacdo de subprocessos, ficariam excessivamente grandes. Por essa razdo, é comum
empregar subprocessos nos diagramas, com o objetivo de simplificar a modelagem dos
processos de trabalho.

Além disso, é fundamental avaliar se o contelido é compreensivel para alguém que nao
participou dos estudos prévios. Se os Manuais Descritivos em Gestao por Processos que
estamos elaborando nao sao claros para o publico em geral, isso indica que estamos no
caminho errado.

Subprocesso
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2.4 - Processo

De acordo com Paludo, Augustinho (2013, p. 317), “Processo:
conjunto de operac¢oes (atividades e tarefas) que recebe um
insumo, agregavalor e se transforma num produto
(bem/servico) destinado ao atendimento de necessidades
dos clientes internos e externos”.

2.5 - Atividade

De acordo com o Manual de gestao por processos /
Secretaria Juridica e de Documentacdao / Escritério de
Processos Organizacionais do MPF (2013, p. 24), “Atividades:
sao operagcoes ou conjuntos de operagoes de meédia
complexidade, que ocorrem dentro de um processo ou
subprocesso, geralmente desempenhadas por uma unidade
organizacional determinada e destinada a produzir um
resultado especifico. Exemplo: Realiza avaliacao“.

2.6 - Tarefa

De acordo com o Manual de gestao por processos /
Secretaria Juridica e de Documentacao / Escritéorio de
Processos Organizacionais do MPF (2013, p. 24), “Tarefas:
nivel mais detalhado das atividades, é um conjunto de
trabalhos a serem executados, envolvendo rotina e prazo
determinado, corresponde a um nivel imediatamente
inferior ao de uma atividade. Exemplo: enviar avaliacao
devidamente preenchida®“.
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Comentario:

Leitores mais atentos ou aqueles com conhecimento prévio em Gestao
por Processos certamente perceberio que estamos gradualmente
construindo uma hierarquia dos processos de trabalho na SES. Nossos
macroprocessos precisam estar devidamente alinhados com os diversos
instrumentos de planejamento e suficientemente detalhados para que
todas as Unidades Organizacionais compreendam a importancia de suas
atividades dentro de suas esferas de competéncia ao modelar seus
processos de trabalho.

Esse tema é atualmente de extrema relevancia, pois pode servir como
um catalisador para boas praticas de gestiao e governanca publica,
ampliando os resultados das iniciativas individuais e promovendo uma

maior integracao entre as Unidades Organizacionais.

Além disso, essa abordagem proporciona uma melhor compreensao das
competéncias regimentais de cada parte envolvida, permitindo que,
assim como os processos sao compostos por atividades
interdependentes, as areas organizacionais da SES-DF reconhecam a
importancia de agir de forma colaborativa.

Em nosso Manual Descritivo de Processos, detalhamos cada atividade,
incluindo elementos como: descricdo, atores responsaveis, tarefas,
documentacdo necessaria e documentacdo gerada, visando a sua
aplicacao pratica.
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1. DESAFIOS PARA ESTABELECER MELHORES PRATICAS DE
PLANEJAMENTO NA SES-DF

A SUPLANS (Subsecretaria de Planejamento em Saude) e sua subordinada
CPLAN (Coordenacao de Planejamento) enfrentam desafios amplos e
complexos, que exigem agodes estruturantes para alinhar os processos
gerenciais com a cadeia de valor da SES-DF. O objetivo é fortalecer o apoio
as areas finalisticas e de suporte, assegurando o cumprimento dos direitos
fundamentais definidos na Constituicao Federal.

O Art. 6° destaca direitos sociais essenciais, como saude, educacao,
alimentacao, moradia, trabalho, transporte, seguranca, previdéncia social,
protecao a maternidade e a infancia e assisténcia aos desamparados. Além
disso, o Art. 196 afirma que “a saude é direito de todos e dever do Estado,
garantido mediante politicas sociais e econémicas que visem a reducao do
risco de doencas e ao acesso universal e igualitario as agdes e servigos para
sua promogao, protecao e recuperacao”.

O planejamento da SES-DF deve também observar os objetivos da Lei n°
8.080/1990, especialmente o Art. 5°, que estabelece: (i) a identificacdo e
divulgacao dos fatores condicionantes e determinantes da saude; (ii) a
formulacao de politicas de saude que promovam o bem-estar social e
econdmico; e (iii) a prestacao de assisténcia integral a saude, com acoes
coordenadas de promogao, protecao e recuperacao.

Entre os principais desafios para o planejamento em saude da SES-DF,
destacam-se:

e Cumprimento dos Direitos Constitucionais: A saude é um direito
fundamental garantido pela Constituicdo Federal, que determina o
acesso universal e igualitario aos servicos de saude. Esse principio exige
o planejamento de um sistema acessivel a toda a populagao,
independentemente de barreiras sociais, econémicas ou geograficas.

e Alinhamento com Normas e Leis Federais e Distritais: O planejamento
em salde deve atender aos objetivos da Lei n° 8.080/1990, que
estabelece a promocgao, protecao e recuperacao da saude. Além disso, é
necessario cumprir as diretrizes da Constituicao, Lei Organica do
Distrito Federal e outras normativas aplicaveis ao setor.

e Limitacoes Orcamentarias e de Recursos Humanos: A escassez de
recursos financeiros e de pessoal especializado é um obstaculo
significativo para atender as demandas crescentes da populagcao. O
planejamento deve, portanto, otimizar os recursos disponiveis e
priorizar agoes estratégicas.

e Integracao de Instrumentos de Planejamento: A SES-DF é guiada por
diversos instrumentos, como o Plano Plurianual (PPA), o Plano Distrital
de Saude (PDS) e os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS).
Integrar essas diretrizes para garantir coesao e eficiéncia nas acgoes
planejadas é um desafio constante.
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e Gestao Publica e Principios Administrativos: A Administracao Publica
deve atuar em conformidade com o principio do interesse publico,
equilibrando a protecao dos bens e direitos coletivos com a eficiéncia na
prestacao de servicos. As limitacoes e prerrogativas do setor publico
exigem que os gestores sejam capazes de maximizar a eficiéncia no uso
dos recursos publicos, mantendo estrita conformidade com as exigéncias
legais.

e Aprimoramento Continuo e Monitoramento das Acodes: Implementar
praticas de monitoramento e avaliacao é essencial para assegurar que as
acoes em saude alcancem os resultados esperados. O planejamento
precisa ser revisado e ajustado continuamente conforme as necessidades
e mudancgas no cenario epidemioldgico e social.

O planejamento na SES-DF esta ancorado em um extenso arcabouco legal,
incluindo a Constituicdo Federal, Leis Federais, a Lei Organica do Distrito
Federal, Leis Distritais e outras normativas especificas para os servicos
publicos de saude.

Além disso, a SES-DF orienta-se por diversos instrumentos de planejamento
e orcamento, tais como os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS),
o Plano Estratégico do Distrito Federal (2019-2060), o Plano Plurianual (PPA),
a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), a Lei Orcamentaria Anual (LOA) e
documentos especificos do setor de saude, como o Plano Distrital de Saude
(PDS), a Programacao Anual de Saude (PAS), o Planejamento Regional
Integrado (PRI), a Cadeia Integrada de Valor, o Mapa Estratégico, o Manual de
Boas Praticas em Gestao por Processos e os instrumentos pactuados
internamente pelo Comité Interno de Governanga (CIG/SES-DF) e pelo
Conselho de Saude do DF (CS-DF).

Essa estrutura normativa e organizacional robusta demanda alto nivel de
alinhamento, clareza e eficiéncia para que as necessidades de saude da
populacao sejam atendidas de forma integral e sustentavel.
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2. INSTRUMENTO DE PLANEJAMENTO UTILIZADOS PELA SES-
DF

Seguem abaixo os principais instrumentos de planejamento utilizados no
ambito da SES e seus respectivos links:

Instrumentos de Planejamento SES-DF

Planejamento Estratégico - GDF

PACTUACOES
PDS PPA TEMATI%AS

Planejamento - 4 anos

PDS PPA || Pi5riacSEsl| PRI

Planejamento Anual

PAS LDO LOA AGR

Relatorio de Prestagdo de

Contas

Relatorio o

Anual de Relget:{é‘:, de

Gestdo

(RAG) (RGE)

Rel'at'ério de

Atividades Monitoramento
Quadrimestral

(RAQ)
PAS SAG

PAS = Programacao Anual de Saude

SAG = Sistema de Acompanhamento
Governamental
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Seguem abaixo os principais instrumentos de planejamento utilizados no ambito
da SES e seus respectivos links:

Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel (ODS)
Link: https://odsbrasil.gov.br/objetivo/objetivo?n=16

Plano Estratégico do Distrito Federal 2019 - 2060
Link: https://www.cg.df.gov.br/plano-estrategico-do-distrito-federal/

Plano Plurianual (PPA)
Link:https://www.economia.df.gov.br/plano-plurianual-2020-2023/

Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO)
s Link: https://www.saude.df.gov.br/ldo

Lei Or¢camentdria Anual (LOA)
Link: https://www.economia.df.gov.br/2024-lei-no-7-377-29-12-2023/

Plano Distrital de Saitde (PDS 2024-2027)
L 2l Link: www.saude.df.gov.br

B Programagdo Anual de Saiide (PAS)

Link:https://www.saude.df.gov.br/documents/37101/0/Plano_134313201_PD
S_2024_FINAL_26.02.24.pdf/476f51b5-409f-2268-7231-1cd56069a882?

¥ t=1709309468501

Link:

Cadeia Integrada de Valor da SES-DF
Link: https://info.saude.df.gov.br/repositoriodeprocessos/

Mapa Estratégico
Link: https://info.saude.df.gov.br/repositoriodeprocessos/

Manual de Boas Prdticas em Gestdo por Processos no Gmbito da SES-DF
Link: https://info.saude.df.gov.br/repositoriodeprocessos/

Além dos instrumentos acima, internamente no Gmbito da SES-DF existem pactuag¢des estabelecidas no
Comité Interno de Governanca (CIG/SES-DF), Conselho de Satide do DF (CS-DF).



https://ouvidoria.df.gov.br/conheca-os-objetivo-de-desenvolvimento-sustentavel-ods/
https://www.saude.df.gov.br/plano-distrital-de-saude
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1. CADEIA DE VALOR NO AMBITO DA SES-DF

Para reforcar as melhores praticas em Gestao por Processos, destacamos
um trecho do Guia Técnico de Gestao Estratégica v1.0; Brasilia; ME; SEDGG;
SEGES (2019, p.10):

"O planejamento estratégico é um processo de andlise, criacao de
alternativas e tomada de decisao sobre o que é a organizacao, o que ela
faz e por que o faz. Além de alocar recursos, essas decisdes servem para
alinhar propésitos, programas e projetos, pessoas, estruturas e suporte
politico, bem como gerar aprendizagem organizacional."

Em uma Secretaria de Governo tao ampla e composta por diversas
carreiras essenciais para o atendimento multidisciplinar das demandas de
saude, o desafio de pensar estrategicamente é grande. Embora as
dificuldades sejam constantes, planejar é indispensavel para viabilizar
acoes concretas e eficazes.

Atuar estrategicamente na maior pasta do GDF exige habilidades de
negociacao e gestao de conflitos, especialmente em relagao a disputa por
protagonismo politico, recursos e competéncias. Esse cenario exige da SES-
DF um esforco constante de desenvolvimento de maturidade
organizacional, algo que é viabilizado pela ado¢ao da Gestao por Processos.

Um dos maiores desafios é a rotatividade de pessoas em cargos de chefia,
assessoramento e coordenacao, sem padronizacao adequada dos
processos de trabalho. Isso frequentemente resulta em atividades isoladas,
comprometendo a continuidade e a eficiéncia operacional. Para mitigar
esse risco de perda de conhecimento organizacional, varias Subsecretarias
tém documentado e manualizado seus processos, criando um instrumento
normativo que padroniza as melhores praticas e oferece respaldo juridico,
principalmente diante das demandas de 6rgaos de controle interno e
externo.

Segundo a Portaria SES-DF n° 1.307/2018, Art. 4°, o funcionamento e a
metodologia do Escritério de Processos da SES-DF sao detalhados no
Documento de Referéncia do EP-SES/DF, Anexo |, disponivel em: site.
Conforme o paragrafo unico, as iniciativas de processos, fluxos operacionais
e revisao dos processos devem ser techicamente homologadas pelo EP-
SES/DF e disponibilizadas no Repositério de Processos (intranet).

Esse Manual de Boas Praticas em Gestao por Processos propdoe uma
metodologia adequada a maturidade atual da SES-DF, visando reduzir
tensdoes e promover sinergia para uma gestao integrada dos processos de
trabalho, com a participacao de diversos atores internos e externos, e
buscando resultados superiores aos das acoes isoladas de cada unidade.

A Geréncia de Modelagem de Processos (GMPROC), conforme atribuicoes
descritas na Portaria SES-DF n° 1.307/2018, Art. 2°, Il, desempenha um papel
fundamental na elaboracao e revisao da Cadeia de Valor da SES-DF. Esta
atuacao direta permite um alinhamento continuo com as entregas
estratégicas e com a percepcao da importancia dessas entregas para os
objetivos institucionais.
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A SES-DF avanca progressivamente na maturidade em Gestao por
Processos, o que facilita a compreensao das unidades organizacionais
sobre a Cadeia de Valor e a importancia de suas entregas para o
cumprimento dos objetivos estratégicos.

Dessa forma, optamos por trazer uma breve explicagcao sobre a Cadeia de
Valor da SES-DF, com base no Guia Técnico de Gestao Estratégica v1.0;
Brasilia; ME; SEDGG; SEGES (2019).

1.1 - Conceito de Cadeia de Valor

Vamos comecar pelo conceito de cadeia de valor, conforme apresentado
no Guia Técnico de Gestao Estratégica v1.0; Brasilia; ME; SEDGG; SEGES
(2019, p.16):

"A cadeia de valor é uma ferramenta de diagnoéstico e gestao que permite
representar uma organizacdo como um conjunto de subsistemas
(atividades), com entradas (insumos), processos de transformacao e
saidas (produtos). A maneira como as atividades da cadeia de valor sao
organizadas e executadas determina os custos e afeta os resultados da
organizagao."

A cadeia de valor organiza as atividades da SES-DF em trés funcoes
principais: Gerenciamento, Finalistica e Suporte. Essa divisao estrutura o
funcionamento de acordo com o produto final e o publico-alvo:

* Processos Finalisticos ou Primarios: Agregam valor diretamente aos
usuarios, tratando dos servicos que impactam o atendimento final ao
cidadao.

* Processos de Suporte ou Apoio: Fornecem recursos e apoio necessario
aos processos finalisticos e de gerenciamento, garantindo que os
demais processos funcionem adequadamente.

* Processos de Gerenciamento: Coordenam os processos finalisticos e de
suporte, promovendo a estruturacao, avaliagao e melhoria continua da
organizacao.

A atuacao técnica da Geréncia de Modelagem de Processos (GMPROC) é
fundamental para aumentar a maturidade dos processos gerenciais
estabelecidos na Cadeia de Valor da SES-DF, resultando em uma
Governanca Publica mais eficaz.

Conforme afirmam Paludo, Augustinho (2013, p. 392), "a governanca
publica é compreendida como a capacidade de governar, decidir e
implementar politicas publicas que atendam as necessidades da
populagao”.

Dessa forma, as acdes estratégicas promovidas pela SES-DF tém como
objetivo fortalecer a Governanca Institucional, assegurando maior
eficiéncia e alinhamento dos processos com os objetivos organizacionais.
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1. BREVE EXPLICACAO SOBRE A METODOLOGIA DE
PROCESSOS DESTE MANUAL DE BOAS PRATICAS EM GESTAO
POR PROCESSOS DA SES-DF

Este Manual de Boas Praticas em Gestao por Processos da SES-DF se
propoe a desenvolver uma metodologia que seja ao mesmo tempo simples
e técnica, permitindo que as acdes de modelagem de processos sejam
viaveis e eficazes na melhoria da prestacao do servico publico de saude.

A elaboracao deste manual incorporou conhecimentos provenientes da
Gestao por Processos, Gestao de Projetos, Gestao Estratégica e
Planejamento das Organizagdes Publicas, entre outras areas relevantes.

Iniciamos nossa abordagem pelos niveis de maturidade na Gestao por
Processos, uma vez que, segundo o BPM CBOK V3.0 (2013, p. 148), & crucial
compreender o nivel de maturidade dos atores envolvidos: “Avaliar e
compreender a maturidade em processos ha organizagcao auxiliara na
definicdo dos niveis de analise em preparacao para uma ampla
transformacao de processos.”

E importante destacar que a Gestao de Processos de Negocios (BPM -
Business Process Management) € uma disciplina gerencial que, juntamente
com um conjunto de tecnologias, oferece suporte ao gerenciamento por
processos. Essa abordagem integra metodologias, estruturas de trabalho,
praticas, técnicas e ferramentas, adotando uma visao holistica.

De acordo com o Corpo Comum de Conhecimento em BPM (CBOK), versao
4.0 (2021, p. 39), “Business Process Management (BPM) ou Gestao por
Processos de Negécio é uma abordagem de gestao disciplinada para
identificar, desenhar, executar, documentar, medir, monitorizar e
controlar, processos de negocm automatizados e nao automatizados,
para alcancar resultados consistentes e direcionados, alinhados com os
ObjetIVOS estrateglcos de uma orgamzaqao O BPM envolve a defi nu;ao
melhoria, inovacao e gestdo deliberada, colaborativa e cada vez mais
apoiada pela tecnologla dos processos de negoécios numa orlentagao
ponta a ponta que |mpuIS|onam os resultados do negocm criam valor
para os clientes e permitem que uma Organizacéo atinja os seus objetivos
de negécios com mais agilidade”.

Principais itens da visao légica (processo) e fisica (fung¢ao) utilizada:

* Processo de negécio - representa processo de negécio primario, de
suporte ou de gerenciamento.

e Subprocesso - decomposi¢cao do processo de negocio por afinidade,
objetivo ou resultado desejado.

* Atividade - conjunto de tarefas necessarias para entregar uma parte
especifica e definivel de um produto ou servico.

e Tarefa - decomposicao de atividades em um conjunto de passos ou
acoes para realizar o trabalho em um determinado cenario.

Tendo em vista os conhecimentos acima, iniciamos a abordagem da
metodologia deste manual pela maturidade em gestao por processos.
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2. MATURIDADE EM GESTAO POR PROCESSOS NO AMBITO DA
SES-DF

A Gestao por Processos vai além das fronteiras funcionais estabelecidas
pelos organogramas tradicionais frequentemente utilizados na
Administracao Publica. Nesse contexto, este Manual de Boas Praticas serve
como uma ferramenta fundamental para o desenvolvimento das
competéncias gerenciais necessarias para aprimorar a entrega de produtos
e servicos de saude.

De acordo com o Corpo Comum de Conhecimento em BPM (CBOK), versao
4.0 (2021, p. 156), “A compreensao da maturidade da Organizacao na gestao
por processos ajudara a definir o nivel de mudanca de negécio, a
propriedade consensual e a governacao dos processos, em preparacao,
para uma transformacao mais ampla dos processos organizacionais”.

Ainda de acordo com o Corpo Comum de Conhecimento em BPM (CBOK),
versao 4.0 (2021, p. 343), “O exame dos niveis de maturidade nos modelos
de processos inclui a identificacao de uma série de fatos criticos de sucesso
conhecidos. Dentro de cada um destes fatores sao sugeridas questoes que
as organizacoes devem examinar a fim de avaliar o seu nivel global de
maturidade”.

De acordo com o Guia de Gestao de Processos de Governo (2011, p. 15,16 e
17), seguem os niveis de maturidade do CBOK e SDPS.

* Nivel n°1 - Inicial: Neste estagio, os processos sao executados de forma
ad hoc, ou seja, sem uma sequéncia definida ou obrigatoriedade. A
gestao é inconsistente e, devido a falta de padroes, é dificil prever os
resultados. Cada servidor realiza as atividades a sua maneira, sem
diretrizes claras.

* Nivel n° 2 - Gerenciado: Aqui, a gestao busca equilibrar os esforcos nas
unidades de trabalho, garantindo que os procedimentos sejam
executados de forma a permitir sua repeticao, ainda que apenas na
mesma unidade. Isso assegura que os compromissos primarios dos
grupos de trabalho sejam atendidos.

* Nivel n° 3 - Padronizado: Neste nivel, os processos sdao padronizados
com base nas melhores praticas identificadas pelos grupos de trabalho.
Procedimentos de adaptacao sao utilizados para atender a diferentes
necessidades do negodcio, resultando em economias de escala e uma
base comum para aprendizado e troca de experiéncias.

* Nivel n° 4 - Previsivel: No estagio previsivel, o desempenho dos
processos € gerenciado estatisticamente durante a execucao do fluxo
de trabalho. Isso permite compreender e controlar as variacoes,
possibilitando prever os resultados dos processos mesmo em estados
intermediarios.

* Nivel n° 5 - Otimizado: Neste nivel, acoes de melhoria proativas e
inovacoes sao implementadas para superar os entraves entre a
capacidade atual da organizagcao e a capacidade necessaria para
alcancar os objetivos de negodcios. A énfase esta em otimizar
continuamente os processos e buscar resultados superiores.

Q@ Nivel5-

Q Nivel 4- . Otimizado
Q Nivel 3- Previsivel Capacidade de
Q@ Nivel 2 - Padronizado *Gerenciados Inovar
" Gerenciado *Processos estatisticame
Q Nivel 1- *Repeticao padronizados nte
12'e°r';'i‘,'oad rdo local Fonte: Guia de Gestao de Processos de

Governo (2011) com adaptacao.
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3. VISAO DE MATURIDADE DE PROCESSOS (VISAO DA SDPS)

E fundamental apresentar aos leitores a Society for Design and Process
Science (SDPS), uma sociedade profissional de abrangéncia internacional,
que opera de forma continua desde sua fundacao.

O objetivo da SDPS é promover a ciéncia e a educacao, conforme
estabelecido em seus artigos de incorporacgao: "A corporacao € organizada
para fins educacionais e cientificos e se dedica ao estudo, compreensao e
aplicacao da ciéncia do desigh e do processo para o beneficio de todas as
pessoas ao redor do mundo.”

Conforme indicado no Guia de Gestao de Processos de Governo (2011, p. 16
el17):

“A visao da SDPS de maturidade de processos acompanha a propria
definicdo de seu ciclo de gestao, ou seja, os niveis pretendidos
basicamente dizem respeito a cada uma das etapas do conhecimento das
equipes envolvidas e da minimizag¢ao dos riscos”.

A SDPS - Society for Design and Process Science oferece uma abordagem
diferenciada em relacao a maturidade de processos, delineando os
seguintes niveis:

* Nivel n° 1 - Modelados: Neste estagio, os processos sao identificados
com base em seus valores, impactos, motivagoes e papéis, que incluem
valor agregado, insumos, referéncias e infraestrutura. Também sao
analisadas as sincronias, que envolvem critérios, condi¢des, agoes e
atividades, além dos efeitos colaterais associados.

* Nivel n° 2 - Simulados: Aqui, os processos sao simulados mediante a
introducao de dados estimados, como quantidades, filas, tempos de
espera, tempos de transformacao e distribuicoes estatisticas. Isso
permite a criacao e analise de cenarios distintos, reduzindo os riscos
associados a implantacao e possibilitando, quando necessario, ajustes
nos modelos de processos.

* Nivel n° 3 - Emulados: Neste nivel, coexistem dados reais e estimados, o
qgue possibilita um maior refinamento dos cenarios e dos impactos
potenciais. Essa abordagem também facilita a mitigacao de efeitos
indesejaveis.

* Nivel n° 4 - Encenados: Os processos sdo executados de acordo com os
modelos que foram desenhados, simulados e emulados. Nesse estagio,
é possivel atender a novas exigéncias para adequacao aos requisitos dos
processos.

* Nivel n° 5 - Interoperados: Por fim, os processos sao executados de
forma integrada, promovendo a Cadeia de Valor da instituicao em
relacao a implementacao de politicas publicas.

? Nivel 5 -
nteroperados
*Capacidade

Nivel 4 - de inovar

. Encenados

Nivel 3 - *Processos

UEmollilaéJlO; realizados

. *Uso de dados adequacao

Nivel 2 - da realidade e (adequagao)
Simulados estimados
Nivel 1 - *Uso de dados
Modelados estimados

*Processos Fonte: Guia de Gestao de Processos de Governo

identificados (2011) com adaptacao.
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4. BOAS PRATICAS EM GESTAO POR PROCESSOS

Outro aspecto a ser abordado diz respeito as boas praticas que podem ser
adotadas no mapeamento dos processos internos das unidades
organizacionais da SES-DF:

De acordo com a Sistema BPM - “Business Process Management”

 1° Etapa - Planejamento: Desenvolver um plano e uma estratégia
voltados para processos dentro da organizacao, analisando suas metas
e objetivos. Esta etapa fornece uma estrutura clara e direcionamento
para o gerenciamento continuo de processos centrados no cliente.
Além disso, identifica papéis e responsabilidades organizacionais
relacionados ao gerenciamento de processos, incluindo aspectos de
patrocinio, metas, expectativas de desempenho e metodologias (GUIA
DE GESTAO DE PROCESSOS DE GOVERNO, 2011).

e 2° Etapa - Analise: Compreender os processos organizacionais atuais no
contexto das metas e objetivos desejados. Essa fase envolve a coleta de
informacgoes de planos estratégicos, modelos de processos, medicoes
de desempenho, mudancas no ambiente externo e outros fatores
relevantes. Durante essa etapa, sdao considerados pontos como: os
objetivos da modelagem de negdcios, o ambiente a ser modelado, os
principais stakeholders e o escopo da modelagem (processos
relacionados ao objetivo geral). Exemplos de técnicas incluem
“Brainstorming”, Grupos Focais, Entrevistas, Cenairios,
Surveys/Questionarios e 5W1H (GUIA DE GESTAO DE PROCESSOS DE
GOVERNO, 2011).

e 3° Etapa - Desenho e Modelagem: Desenhar o fluxo dos processos,
detalhando a sequéncia de atividades, pontos criticos, insumos e
produtos/servicos. No CBOK, o termo “desenho” refere-se a criacao de
especificagdes para o processo futuro (“To Be”), enquanto a modelagem
se refere a representagao do processo como ele realmente é (“As Is”).

* 4° Etapa - Implementacao: Transformar o que foi desenhado em
realidade, o que implica atuar na gestao da mudanca. Esta fase deve
enfatizar a comunicagao adequada para evitar conflitos
organizacionais.

e 5° Etapa - Gerenciamento de Desempenho: Realizar medigoes
continuas das metas, comparando o desempenho esperado com o
desempenho real, € fundamental. Essa analise pode identificar a
necessidade de melhorias, redesenho ou reengenharia dos processos de
trabalho. De acordo com o Guia de Gestao de Processos de Governo
(2011), na metodologia da Society For Design and Process Science
(SDPS), esta etapa é denominada “simulacao e emulagao”, sendo
responsavel pela afericao e validacao dos processos.

e 6° Etapa - Refinamento: Esta fase é dedicada a inovagao e
transformacao dos processos de trabalho, implementando as melhorias
identificadas na analise de desempenho realizada durante o
monitoramento. O refinamento promove a gestdao de mudancas dentro
da organizacao, favorecendo a melhoria continua e a otimizacao dos
processos. Na metodologia da SDPS - Society For Design and Process
Science, essa etapa também pode ser conhecida como encenacao.
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De acordo com a SDPS - Society For Desigh and Process Science, as
seguintes praticas podem ser aplicadas no mapeamento dos processos
internos das unidades organizacionais da SES-DF

 1° Etapa - Modelagem: Nesta fase, identificam-se os valores que o
processo em analise deve gerar, incluindo descricao, motivacao,
impactos e caracteristicas. Em seguida, é fundamental verificar se esses
elementos se alinham aos resultados esperados da Cadeia de Valores,
considerando os insumos transformados, as referéncias utilizadas para
orientar a transformacao e a infraestrutura consumida pelo processo,
além das sincronias necessarias.

e 2° Etapa - Simulacao: Esta etapa envolve a utilizacdo de dados
estatisticos nos modelos de processos elaborados anteriormente. O
objetivo é avaliar esses modelos para minimizar os riscos de efeitos
indesejaveis durante a implementacao. Além disso, sao gerados
cenarios alternativos que devem ser analisados para garantir que se
aproximem o maximo possivel do resultado desejado.

« 3% Etapa - Emulacao: Nessa fase, dados da realidade sao integrados aos
dados estimados coletados na fase de simulacao. E essencial comunicar
quaisquer necessidades de ajustes, de modo que os modelos e cenarios
possam ser revisados e reemulados até que os niveis de qualidade
desejados sejam alcancados. Para isso, podem ser realizados
experimentos ou testes piloto.

e 4° Etapa - Encenacao: Esta fase do ciclo de gestdo de processos

representa a “vida real” dos processos que foram modelados, simulados
e emulados, refletindo a sua execugao no cotidiano organizacional.

REPOSITORIO DE PROCESSOS

Processos Gerenciais Processos de Suporte Processos Finalisticos

Gestlo da Governanga Corporativa Gestdo Orcamentdria Financeira e Contabil Gestdo de Politicas Plblicas de Salide

Gerir estratégia organizacional Planejar a demanda Formular, de forma complementar,
politicas publicas de atengao e vigilancia a saide
Gerir projetas = Manual - Solicitagiio e Programagio de
Ob Avaliar redes de servigos
Gerir portfdlio @ desempenho de processos (Em Revisdo) S d "

Manual de Oficina de Processos (GMPROC) * Solicitagdo e Programagdo de Obras

» Fluxo dos processos de realizaciio da Oficina de Gestio de Rede de Servigos

Processos = Manual - Plano de Contratagbes Anual -

= Fluxo dos processos de realizacdo de Oficina de PCA Gerir Atengdo Primaria a Saude
Processos - HTML

Pagina de Repositoério de Processos da SES-DF
https://info.saude.df.gov.br/repositoriodeprocessos/
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5. METODOLOGIA EM GESTAO POR PROCESSES NO AMBITO DA
SES-DF

Este Manual de Boas Praticas em Gestao por Processos da SES-DF, em
consonancia com as competéncias atribuidas a Geréncia de Modelagem de
Processos (GMPROC) conforme estabelecido no Decreto 39.546 de
19/12/2018 e na Portaria Distrital n° 1.307/2018, que regula o Escritério de
Processos da SES-DF, introduz uma abordagem metodoldgica para a
modelagem dos processos de trabalho desta Secretaria.

Ao longo deste manual, encontramos duas classificacdes relacionadas a
maturidade dos processos de trabalho: uma fundamentada na visao do
CBOK e outra baseada nos conhecimentos da SDPS. Ambas sao
organizadas em estagios que representam como a organizacao se
transforma com o aprimoramento de seus processos e capacidades.

A maturidade &, portanto, desenvolvida com base na capacidade de
replicar as melhores praticas na execucao dos processos, comecando pelo
nivel mais baixo, onde as atividades ocorrem sem padronizacao, e
avancando até o nivel mais elevado, onde sao possiveis acoes de melhoria e
expansao dos processos a outras areas organizacionais.

Além disso, as atividades de modelagem de processos devem estar
alinhadas as diretrizes dos instrumentos de planejamento da SES-DF, com
especial atencao as acoOes estratégicas e entregas acordadas na
Programacao Anual de Saude (PAS).

Este manual compila conhecimentos técnicos sobre as melhores praticas
em Gestao por Processos, apresentando uma metodologia simplificada que
pode ser disseminada entre os servidores de todas as carreiras da SES-DF.
Isso possibilita maior alinhamento entre os envolvidos e o desenvolvimento
das atividades com a devida seguranca técnica e normatizacao,
proporcionando mais segurancga juridica ao corpo técnico dessa Secretaria.

O manual é dividido em trés médulos:

* Modulo 1 - Basico: Focado no alinhamento entre os atores envolvidos,
promove a sinergia necessaria e o planejamento das principais
atividades por meio do “Termo de Iniciativa de Gestao por Processos
(TAIP)", elaboracao do Relatério de Diagndstico Preliminar (RDP),
modelagem dos fluxos dos processos de trabalho, Manual Descritivo
dos Processos de Trabalho e, por fim, a elaboracao do Relatério Técnico
Conclusivo.

e Médulo 2 - Intermediario: Voltado para estruturar a implementacao
com atividades de capacitacao técnica, monitoramento e
estabelecimento de acordos de resultados com a alta gestao das areas
demandantes.

e Médulo 3 - Avancado: Destinado as unidades organizacionais cujos
processos de trabalho foram mapeados nesta nova metodologia. Este
modulo promove a troca de experiéncias em eventos como cursos,
workshops, convengoes e seminarios.
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6. INSTRUMENTOS UTILIZADOS NA METODOLOGIA EM
GESTAO POR PROCESSOS DO MODULO BASICO DA SES-DF

Documentos (Artefatos) a Serem Utilizados nas Modelagens de Processos
de Trabalho da SES-DF

Nesta secao, destacamos os documentos e artefatos que sao fundamentais
para a modelagem dos processos de trabalho na SES-DF. Esses materiais
fornecem a estrutura necessaria para garantir a clareza, a precisao e a
eficacia na representacao dos processos, facilitando a comunicacao e o
entendimento entre todos os envolvidos.
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Formulario Padrao
o Meméria de Reuniao’ e Registro Inicial? e do SEI3
a o SR * ST 4 T
[ERS S — ——— [o— P S—— pree————
. Cambesn e Whniage = e P = Lt e Mhbrbagre o P e =T — ——
AL D4 RSO
T rsale Bt M ATLANLTAN CRORGASOT -__::n_ [
e ——p—————— B e et i et B R
B CoABELAL beshprmmprrme kbl el eyt pltstwelardiole oy m—mm———
o prmesl o 1 gbeia # m mari Somari per i i
e e Pt s SUWRANE-DOF (" A Mu—u—u'::mua-a..d-——&a-uu—nmm et
AP ——— —-r-:.-m-muu;.n._-.—u..nm %ﬁmﬁmﬁ;ﬁ;ﬁ
S e e =
| ST 7
e e
s L o 4 = :
GMPROC e Area Demandante GMPROC GMPROC e Area Demandante
. e . 4 . .
Diagnostico SN Relatdrio Técnico®
Preliminar Manual Técnico T
- = (fluxo e descrigdo) - S
b 2 = b T
i s AR A - i o - R RBAHCHANC RS SARHOT
e L I LR IR e S e e s et i st
———T— - == P b = e
o BB B | ey I
o e e i TR T e e
i o o ! | 2 o N o i S

a O EACmOabAMA FHICO 1IEADE ACCIDD (oM O iCNAG)
by & ::a-au—-nmmmw o o amansy

GMPROC e Area Demandante GMPROC e Area Demandante GMPROC e Area Demandante
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6.1 - Esclarecimentos sobre os Termos Téchicos Acima

Esta secao tem como objetivo fornecer definicdoes e explicacoes detalhadas
sobre os termos técnicos mencionados anteriormente. O entendimento claro
desses conceitos € fundamental para garantir uma comunicacao eficaz e a
correta aplicacao das praticas descritas. Abaixo, apresentamos uma breve
descricao de cada termo, permitindo que todos os envolvidos tenham um
conhecimento compartilhado e consistente, o que facilitara a colaboracao e o
alinhamento nas atividades relacionadas a gestao por processos na SES-DF.

Meméria de Reuniio’

A Memodria de Reuniao é um documento que registra de forma detalhada os
principais pontos discutidos, decisdes tomadas e agdes atribuidas durante um
encontro. Este artefato é crucial para garantir que todos os participantes
estejam alinhados quanto aos topicos abordados e aos proximos passos a
serem seguidos. A elaboracao da Memodria de Reuniao deve incluir
informacoes como a data, hora, local da reunidao, participantes, topicos
discutidos, responsabilidades atribuidas e prazos definidos. Dessa forma, a
Memodria de Reunidao nao apenas serve como um registro oficial, mas também
como um instrumento de acompanhamento que contribui para a
transparéncia e a eficacia na gestao dos processos da SES-DF.

2
Registro inicial

Refere-se ao ato ou documento que marca o comeco de um processo,
atividade ou evento. Ele serve como um ponto de partida e é fundamental
para a documentacao e o acompanhamento do que se sucedera.

*Em um contexto administrativo, o registro inicial pode ser a primeira
anotacao em um processo ou sistema, que documenta informagoes
essenciais, como a data de inicio, as partes envolvidas e os objetivos do projeto
ou atividade.

**O registro inicial € fundamental para garantir a transparéncia, a organizacao
e o rastreamento adequado das informacodes ao longo do tempo.

Termo de Abertura de Iniciativa de Processo (TAIP)3

E um documento formal que inicia e formaliza um projeto ou atividade de
mapeamento e gestao de processos dentro de uma organizacao. Este termo é
essencial para garantir que todos os aspectos relevantes da iniciativa sejam
devidamente registrados e comunicados as partes interessadas.
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Diagnéstico Preliminar *

E uma etapa crucial no processo de melhoria continua das organizacdes,
pois permite uma compreensao abrangente da situacao atual, preparando
o terreno para intervencgoes efetivas que visem a modelagem por processos.

Manual Técnico Administrativo’

E uma ferramenta essencial para a gestdo eficiente de uma organizacéo,
servindo como um guia que orienta as atividades administrativas, assegura
a conformidade e promove a melhoria continua dos processos.

Relatério Técnico Conclusivo®

E uma ferramenta valiosa que sintetiza informacdes relevantes sobre um

tema especifico, oferecendo uma base sélida para a reflexao e a acao no
contexto administrativo.
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7. INSTRUMENTOS UTILIZADOS NA METODOLOGIA EM
GESTAO POR PROCESSOS DO MODULO INTERMEDIARIO
DA SES-DF

Documentos (Artefatos) a Serem Utilizados nas Modelagens de Processos
de Trabalho da SES-DF
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GMPROC GMPROC e Area Demandante GMPROC e Area Demandante

7.1 - Esclarecimentos sobre os Termos Téchicos Acima

7.1.1 - Despacho de Validacao

E um instrumento administrativo fundamental para a governanca e a gestdo de
processos, garantindo que as decisbes tomadas dentro da instituicao sejam
justificadas e alinhadas com seus objetivos estratégicos, sendo necessdria a
validacao da autoridade competente.

7.1.2 - Monitoramento

E uma ferramenta vital para garantir que as atividades estdo em conformidade
com os objetivos estabelecidos e para promover a eficiéncia e eficacia
organizacional.

7.1.3 - Acordo de Resultado

E uma ferramenta valiosa para a gestdo, pois promove clareza, responsabilidade e
foco na obtencao de resultados efetivos em um ambiente organizacional.
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8. MANUAL DE BOAS PRATICAS PARA GESTAO DE PROCESSOS
NA SES-DF

Este manual foi desenvolvido para orientar as unidades organizacionais da
SES-DF no mapeamento, na gestao e na melhoria continua de processos de
trabalho. Para atingir esses objetivos, sao utilizados diversos artefatos
especificos que estruturam e organizam cada etapa do processo,
facilitando a padronizacao, a clareza e o alinhamento entre a Geréncia de
Modelagem de Processos (GMPROC) e as areas demandantes.

8.1 - Orientacdes Importantes sobre o Uso dos Artefatos

e Responsabilidade Compartilhada: A funcao principal da GMPROC é a
assessoria técnica. Assim, quando os artefatos mencionam “GMPROC e
Area Demandante”, isso significa que as &reas técnicas envolvidas
devem agir de forma ativa e protagonista, colaborando em todas as
etapas e sem esperar que a GMPROC execute as demandas sozinha. E
fundamental reconhecer que o conhecimento especifico do processo
finalistico pertence a area técnica, que deve participar ativamente de
todo o processo.

e Encerramento de Demandas por Inércia: Em fung¢ao do elevado volume
de solicitagoes e demandas estratégicas provenientes da alta gestao, a
GMPROC se reserva o direito de encerrar demandas em andamento
caso nao haja participacao ativa das areas técnicas. Se uma area
demandante se mostrar inerte, seja pela auséncia de envio das
informacgoes necessarias, pela falta de participagcao em reunides ou pelo
nao cumprimento dos prazos estabelecidos, a GMPROC podera
encerrar a demanda. A area sera informada formalmente por meio de
documento de registro e despacho justificando o encerramento por
inércia.

e Prioridade de Demandas: Caso um processo de modelagem seja
encerrado por inércia ou situacoes similares, sera necessario abrir um
novo processo no SEl e encaminha-lo a Diretoria de Desenvolvimento
Organizacional (DIORG), que esta subordinada a Coordenacao de
Planejamento, @ Orcamento e  Desenvolvimento Institucional
(CPLAN/SUPLANS). Nesse novo processo, a DIORG avaliara a prioridade
da demanda, classificando-a como “Alta Prioridade”, “Média Prioridade”
ou “Demanda Regular”.

e Envio de Novas Demandas: As nhovas demandas também devem ser
enviadas a DIORG, seguindo o procedimento descrito acima para
classificacao de prioridade no nivel diretivo.

Essas orientacdes visam assegurar a efetividade do trabalho colaborativo
entre a GMPROC e as areas técnicas, promovendo um ambiente de
parceria que favorece o desenvolvimento continuo e a aplicacao eficaz das
melhores praticas na gestao de processos da SES-DF.
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9. Explicacdo da Metodologia de Gestdao por Processos no
Ambito da SES-DF

Para tornar este Manual de Boas Praticas em Gestao por Processos o mais
pratico possivel, estruturamos um passo a passo que deve ser seguido pelas
areas interessadas em receber assessoria técnica da Geréncia de
Modelagem de Processos (GMPROC).

Passo a Passo do Modulo Basico
Primeiro Passo - Formalizar a demanda

A area interessada em obter assessoria em Gestao por Processos pela
equipe técnica da GMPROC, responsavel pelo Escritério de Processos da
SES-DF, deve iniciar um processo no SEIl no tipo "Gestao Administrativa:
Mapeamento de Processos". Para isso, € necessario encaminhar um
memorando assinado pela area demandante, com autorizacao da
instancia superior direta (até o nivel de subsecretaria ou equivalente).

Neste memorando, devem ser detalhados os problemas enfrentados e, se
possivel, apresentadas justificativas objetivas. Com base nessas
informacoes, a GMPROC enviara um despacho solicitando a realizacao de
uma reuniao técnica inicial para discutir o planejamento e as ag¢oes
necessarias a modelagem dos processos de trabalho que serao mapeados.

Segundo Passo - Realizar reuniao de kick off

ApOs a reuniao inicial, todos os envolvidos devem apontar em uma unica
Memodria de Reuniao as tratativas definidas na etapa de planejamento da
demanda por modelagem de processos, com os devidos
encaminhamentos acordados.

Terceiro Passo - Coletar informacoes

Apobs a assinatura da Memoria de Reuniao, e conforme a necessidade, a
area demandante podera realizar uma apresentacao inicial, demonstrando
na pratica os processos de trabalho e os instrumentos utilizados em suas
atividades.

Com o entendimento mais detalhado da demanda, a GMPROC enviara um
despacho a area demandante para solicitar informacgoes adicionais, que
subsidiarao a elaboracao do Relatério de Diagndstico Preliminar. Para essa
coleta de dados, podem ser utilizados instrumentos como formularios de
pesquisa online e/ou manifestacdo dos gestores.

Quarto Passo - Elaborar Relatorio de Diagnoéstico Preliminar

Com as respostas da pesquisa e a manifestacao do gestor da area
demandante, a GMPROC elaborara o Relatério de Diagnéstico Preliminar,
que servira como base para o desenho dos fluxos dos processos.

Quinto Passo - Validar o Diagnéstico Preliminar

Apos a elaboracao do Relatério de Diagndstico Preliminar, o documento

sera compartilhado com a area demandante para revisao e possiveis
ajustes, antes da assinatura final.
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Esse processo visa garantir um entendimento claro e compartilhado das
etapas, promovendo um alinhamento sélido entre a GMPROC e as areas
técnicas da SES-DF e permitindo uma gestao de processos eficiente e
integrada.

Sexto Passo - Definir Estratégia Pedagogica

Apos os ajustes no Relatéorio de Diagndstico Preliminar, a GMPROC ira
definir a melhor estratégia pedagdgica para criar um ambiente favoravel a
colaboracao horizontal.

Esse ambiente permitira que servidores de diferentes niveis hierarquicos
contribuam de forma ativa e técnica na geracao de solucoes alternativas,
promovendo uma participacao conjunta e equilibrada entre as partes
envolvidas.

Sétimo Passo - Modelar o fluxo do processo de trabalho

Apos definir a estratégia pedagodgica mais adequada, a GMPROC conduzira
reunioes, oficinas e seminarios com foco na criagao de um fluxo inicial dos
processos de trabalho, desenvolvido pela area demandante com o apoio
técnico da GMPROC. Com base nas informacoes ja validadas, como as
contidas no Relatorio de Diagnodstico Preliminar, a GMPROC realizara um
refinamento interno do fluxo e, em seguida, o apresentara a area
demandante para consideragoes e avaliacao final.

Oitavo Passo - Validar o fluxo de processo de trabalho

Apbs o desenho do fluxo dos processos, ele sera submetido a validacao
pela area demandante por meio de um Despacho elaborado pela GMPROC.
A area demandante devera, entao, validar formalmente o fluxo dos
processos de trabalho ou encaminhar sugestoes de melhoria, também por
meio de um Despacho emitido por essa area.

Nono Passo - Preencher a descricao das atividades para elabora¢ao do
manual

Apos a validacao formal do fluxo de trabalho, a area demandante devera
iniciar o preenchimento das informacoes pertinentes, incluindo: descricao
das atividades, atores responsaveis, tarefas, documentagcao necessaria e
documentacao gerada. Essas informagdes devem seguir o padrao dos
Manuais Descritivos de Processos de Trabalho ja publicados na pagina do
Repositorio de Processos.

Décimo Passo - Consolidar as Informacoes no Manual Descritivo de
Processos de Trabalho

Com as informacgoes reunidas para a elaboracao do Manual Descritivo dos
Processos de Trabalho, a GMPROC consolidara esses dados de forma
técnica, realizando os ajustes necessarios junto as areas demandantes.
Apos essa etapa, a versao mais atualizada do manual sera enviada para
apreciacao da area demandante, por meio de um despacho elaborado pela
GMPROC, solicitando validacao e autorizagao para publicacao na pagina do
Repositério de Processos da SES-DF.


https://info.saude.df.gov.br/repositoriodeprocessos/
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.! Décimo Primeiro Passo - Publicar o Manual Descritivo dos Processos

de Trabalho

Apos a validacao e autorizacao para a publicacao do Manual Descritivo dos
Processos de Trabalho pelas areas demandantes, a Geréncia de Modelagem
de Processos (GMPROC) ira preparar os arquivos conforme os padroes
exigidos para publicacao na pagina do Repositério de Processos.



https://info.saude.df.gov.br/repositoriodeprocessos/

Apéndice n° 1

Notagcbes Bdsicas
utilizadas nas
modelagens e desenhos
de processos de trabalho
no dmbito da SES-DF
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da SES-DF
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Anexo n°1 - Conceitos Basicos das Principais Nota¢coes Utilizadas
nos Fluxos de Processos de Trabalho Desenvolvidos pelo Escritoério

Orientacao:

No caso de
modelagem ou
desenho de um novo
fluxo, observe a
posicao das
ferramentas mais
utilizadas no software
Bizagi durante a
preparacao da sua
"pagina de trabalho",
onde o
desenvolvimento
ocorrera.

Bizagi <
O-0O-
@- -
O-@-

de Processos

Legenda

© O cabecalho (artefato) exibe as propriedades.

© A piscina (Pool) representa o Unico processo

de negocio.

O Milestone (subparticdo dentro de um
© processo) apresenta a sequéncia das etapas

de forma vertical.

o A Pista (ou Lane) é uma subdivisao de um Pool
e indica a area responsavel pela atividade.

Simbolo

Fluxo do Manual de Boas Praticas de Gestao por
Processos da SES-DF

Autor: GMPROC
o Versio: 10

Desrigio:  Este processo visa a padronizagdo dos processos de trabalho
relacionado as atividades citadas no Manual de Boas Praticas
em Gestdo por Processos da SES-DF

°Lnna2

e Milestone 2

"
-
[

E

Milestone 1)

Processo 1 Q

eLam1




|54

Dando continuidade as notacdes iniciais do software Bizagi,
destacamos algumas funcionalidades que devem ser utilizadas
durante o desenvolvimento dos fluxos de processos.

Bizagi < Legenda

™ Fluxo de Sequéncia: Indica a ordem de

le - [:] - execucao das atividades no processo,
conectando atividades, gateways e

eventos.

Fluxo de Mensagem: Representa a
troca de mensagens e é utilizado para
ilustrar a comunicacao entre duas
entidades ou processos.

—_—————

o : Associacdo: Ligam os artefatos
' : (anotacgoes, objetos de dados, grupos) a
- - : outros elementos do mapa.

S Simbolo

© Objeto de Dados (Fisico ou Eletrénico):
Refere-se a documentos, formularios,
dados e outros objetos.

Ohijeto de Dados
[ Iy

© Armazenamento de Dados: Recupera ou
atualiza informacoes de diversas fontes
(banco de dados, sistemas de arquivos,
etc.) que permanecem além do escopo
do processo.

Oe Oo
7 4 Grupo: Representacgao visual de um
© conjunto de componentes dentro de um
] ‘

Armazenamento
de Dadas

diagrama.

Notas complementares que fornecem
informacdes adicionais para o leitor de
um diagrama BPMN.

A d= I olmagem: Permite inserir imagens
i B L) armazenadas no seu computador.
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Tipos de Evento de Inicio
Bizagi £ €

° II I I
P O processo € iniciado sem a necessidade de condi¢des

Inicio Nenhum ========2:p de tempo, recebimento de mensagens ou eventos.
O processo €é iniciado apds o decurso do tempo
estabelecido.

O processo € iniciado apds o recebimento de
uma mensagem.

@ T (&) Inicio do sinal -..-.....,) O processo é iniciado a partir de um sinal enviado por

+ (@ Inicio do temporizador sassssssssP

(= Inicio de Mensagem PPEETIITD

outro processo. Observacdo: Um sinal pode ser utilizado

(@) Inicio de Condigdo , para iniciar multiplos processos.
- L) . ~ .
. o "teaa,, Uma condicao deve ser verdadeira para que o
= Inicio multiplo par.alela > processo seja iniciado.
...

Y.

(@ Inicio Mltiplo Yoo, O evento sera iniciado somente ap0s a conclusdo
e p— *«) detodos os acionadores (eventos).

- 1 Yol
™ ..

. . rd . . . .
".,) Existem multiplos eventos que podem iniciar o processo, mas
basta que apenas um deles ocorra para que o processo seja
iniciado.

Fluxo do Manual de Boas Praticas

Milestone 2 T e T >
de Dagos ‘
Oijeto ce Dacos | - .
e g Atividade 2 i ‘
2 |- .
ﬁ Atividade 4 ‘
E I i r.i__e Evento de Firn
nicie do tipo do tino evento .
mensagem
‘
Orientacao: Legenda
Basta clicar nasetae Para orientar o leitor, comecamos com a configuragao
selecionar o tipo de basica da "pagina" do Bizagi e, em seguida, detalhamos as
evento mais diversas opgdes de eventos iniciais.
apropriado.

Na préoxima secdo, iniciaremos o detalhamento das
diferentes ATIVIDADES e SUBPROCESSOS, seguidos pelos
GATEWAYS, EVENTOS INTERMEDIARIOS e EVENTOS DE FIM.

o Na pagina anterior, abordamos as setas de sequéncia,
Evento de inicio associacdo e mensagem, além de objetos de dados,
armazenamento de dados, grupos e anotacdes.
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<
\4 Tipos de Evento de Atividades
() Tarefa Nenh Forma mais simples, utilizada de maneira
arefa Nenhum ==« genérica, sem especificagdes detalhadas.
.- Executado por um usuario com o auxilio de um
Q | Tarefa de Usuario ==® sistema ou software.
; Realizada por um sistema, sem intervencao
@) Tarefa de Servico™*? humana. P ¢
] N Concluida apos o recebimento de uma
] Tarefa de Recepgdo==P» mensagem de um participante externo ao fluxo
| em questdo.
- =] Tarefa de Envio ) Concluida apés o envio de uma mensagem a
: um participante externo.
.- Tarefa de Script == Uso de comandos automatizados predefinidos,
conforme os parametros estabelecidos.
. Executada manualmente, sem o auxilio da
=) Tarefa Manual =« tecnologia da informacao.
- M) Tarefa de regra de negﬂcin . _) Utilizagdo de um sistema com regras de negdcio

(entrada de dados, calculos e resultados).

)

Subprocesso

o Fazem referéncia (ou invocacdo) ao diagrama de outro
processo global, no qual sdo controlados os processos de
trabalho.

@ <> Gateway Paralelos sdo elementos de divisdo e unificacdo do fluxo

T @® °* Como elementos de divergéncia, eles separam o fluxo em
multiplos caminhos a serem percorridos, permitindo que as
atividades sejam realizadas de forma independente,

caminhos que ja foram concluidos.

O Gateway Exclusivo é um elemento de divisao e unificacdo do fluxo.

" * O Gateway Exclusivo representa um ponto de decisdo onde
apenas um dos varios caminhos possiveis pode ser
escolhido.

simultanea ou ndo.
- * Como elementos de convergéncia, eles unem miiltiplos
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Tipos de Evento Intermediario

Além dos eventos iniciais, existem os eventos de fluxo intermedidrio
nos quais é planejada a ocorréncia de um evento (acontecimento)
entre o inicio e o fim do fluxo.

Forma simplificada, usada de maneira
genérica, sem detalhes especificos.

Ocorréncia de um evento nao

D ) Evento Nenhum e
O ' & Evento de temporizador *** gefinido durante o processo.

— Requer dois elementos: envio e recebimento,
= = Evento de Mensagem representando origem e destino.

O sinal é uma comunicacao geral, com origem
definida, mas sem um destino especifico.

Podem haver miiltiplos eventos de origem,
mas deve existir apenas um destino.

o~ . Indica a necessidade de compensacao
= Evento de Compensagao===9 pelo processo principal.

5 Indica que o processo esta enfrentando uma
4} Evento da escalonamento . Dexcecdo de negbcio, com uma invocagio em
andamento.

{2} Evento condicional == > Acionado quando a condigdo é satisfeita.

Evento do sinal ===

=} Evento de vinculo ===

Aguardando a ocorréncia de multiplos
eventos para dar continuidade ao

Esperad®%P6€67Pencia de um entre varios
eventos para continuar o processo.

&) Evento maltiplo paralelo s«
@} Evento Mulktiplo e
Obs.: Nos eventos de mensagem, sinal, link e escalonamento, o icone

sem preenchimento indica o envio, enquanto o icone preenchido indica
o recebimento.
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Tipos de Evento de Fim

Além dos eventos iniciais, existem os eventos intermediarios, nos
quais é planejada a ocorréncia de um evento (acontecimento) entre o
inicio e o fim do fluxo.

Fim Menhum ===3 Indica o ponto onde o processo sera concluido.

: : 5geeed Todas as atividades do processo devem ser
Fim de Terminacdo*" concluidas imediatamente.

_ Indica o fim do processo, com o envio de uma
Fim de Mensagem *» mensagem.

> Indica o fim do processo, com a emissao de
EEEN

Fim de Sinal um sinal.

Indica o fim do processo, mas com a
necessidade de compensacao nas atividades.

Indica o fim do processo, mas com a
necessidade de escalonamento.

_ Indica o fim do processo, com a
Fim de Erro ==+ geracdo de um erro.

: - _>Esse tipo de erro € usado dentro de um
Fim do Cancelamento processo transacional.

Indica o fim do processo, porém ha
> multiplas consequéncias.

Fim de Compensagio®=="

Final de escalonamento ===

®®®®®0 @O0

Fim Mualtiplo
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