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Apresentacao

Seja bem-vindo ao Manual de Boas Praticas em Gestao por Processos da Secretaria de Estado
de Saude do Distrito Federal (SES-DF). Este material foi elaborado com o objetivo de
apresentar, de forma clara, pratica, objetiva e adaptativa a maturidade da SES, os principais
conceitos e aplicacoes praticas de analise de negdcios e gestdo por processos, com base nas
melhores praticas recomendadas, principalmente, pelo Guia para o Corpo de Conhecimento
da Analise de Negocios (GUIA BABOK) e o Guia para a Gestdo por Processos de Negbcio —
Corpo Comum de Conhecimento (ABPMP CBOK).

Conforme o Corpo de Conhecimento da Analise de Negécios (GUIA BABOK), versdo 3.0
(BABOK, 2015, p. 4), “A analise de negdcios é realizada em uma variedade de iniciativas dentro
de uma organizacdo. Essas iniciativas podem ser estratégicas, taticas ou operacionais. A
analise de negécios pode ocorrer dentro dos limites de um projeto ou durante a evolucéo e
melhoria continua da organizacao. Ela pode ser utilizada para compreender o estado atual,
definir o estado futuro e determinar as atividades necessarias para a transicdo do estado
atual para o estado futuro.”

Conforme o Guia para o Corpo Comum de Conhecimento em BPM (CBOK), versdo 4.0
(ABPMP, 2021, p. 17), “A Associacdo de Profissionais por Processos de Negdcios é uma
organizacao profissional sem fins lucrativos, neutra em relacao a fornecedores, dedicada ao
avanco dos conceitos e praticas em Gestao por Processos de Negocios.”

Na SES-DF, a Gestdo Orientada por Processos foi formalizada pela Portaria Distrital n°
1.307/2018, reforcando a politica de governanca e fortalecendo as boas praticas de gestdo em
riscos, controle interno e gestdo para resultados. Essa iniciativa estabelece um conjunto
integrado de instrumentos para o planejamento, implementacao, monitoramento e avaliacdo
das politicas publicas e dos projetos estratégicos do Governo do Distrito Federal.

Neste contexto, 0 manual se propde a ser um instrumento acessivel e alinhado as melhores
praticas globais de administragdo, ao mesmo tempo, em que se adapta as particularidades e
necessidades da SES-DF. Ressalta-se que, conforme o Art. 2° da Portaria, o Escritério de
Processos da SES-DF (EP/SES-DF) esta sob a responsabilidade da Geréncia de Modelagem de
Processos, vinculada a Diretoria de Desenvolvimento Organizacional, da Coordenagdo de
Planejamento em Saide, da Subsecretaria de Planejamento em Satude da Secretaria de Saide
do Distrito Federal.
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Lista de siglas e abreviaturas

ABPMP - Association Of Business Process Management Professionals
AGR - Acordo de Gestdo Regional

BABOK - Business Analysis Body of Knowledge

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 - Coordenacdo de Planejamento, Orcamento e Desenvolvimento
Institucional

CS-DF - Conselho de Satude do DF

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

LDO - Lei de Diretrizes Orcamentarias

LOA - Lei Orcamentaria Anual

ODS - Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel

PAS - Programacdo Anual de Saude

PDS - Plano Distrital de Satude

POP - Procedimento Operacional Padrao

PPA - Plano Plurianual

PRI - Planejamento Regional Integrado

RAG - Relatério Anual de Gestéo

RAQ - Relatério de Atividades Quadrimestral

RGE - Relatério de Gestao

SAG - Sistema de Acompanhamento Governamental
SEDGG - Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital
SEGES - Secretaria de Gestao

SESplan - Sistema Estratégico de Planejamento

SOP - Standard Operating Procedure

SUPLANS - Subsecretaria de Planejamento em Satde



Base Normativa

As legislacdes abaixo contribuem a Gestdo 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 alcancar 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 Gestdo Orientada por Processos no A&mbito da Secretaria de Estado
de Satude do Distrito Federal e da outras providéncias.

Decreto - Lei n° 200/1967
Dispoe sObre a organizacdo da Administracdo 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 governanca da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional.

Decreto n° 39.736, de 28 de marcgo de 2019

Dispoe sobre a Politica de Governanca Publica e Compliance no dmbito da
Administracdo Direta, Autdrquica e Fundacional do Poder Executivo do
Distrito Federal.

Decreto n° 37.302, de 29 de abril de 2016

Estabelece os modelos de boas praticas gerenciais em Gestdo de Riscos e
Controle Interno a serem adotados no dmbito da Administracdo Publica do
Distrito Federal.

Decreto n° 37.573, de 25 de agosto de 2016

Institui o Modelo de Gestdao para Resultados do Distrito Federal, como
conjunto integrado de iniciativas e instrumentos de prospeccao,
formulacdo, implementacdo, monitoramento e avaliacdo dos resultados das
Politicas Publicas e Projetos Estratégicos do Governo do Distrito Federal.



1. Conceito de Cadeia de Valor

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

"A cadeia de valor é uma ferramenta de diagnéstico e gestdo que
permite representar uma organizacdo como um conjunto de subsistemas
(atividades), com entradas (insumos), processos de transformacdo e
saidas (produtos). A maneira como as atividades da cadeia de valor séo
organizadas e executadas determina os custos e afeta os resultados da
organizacao."

“[...] cadeia de valor é uma ferramenta que viabiliza, além do
diagnéstico, o monitoramento e a avaliacdo da estratégia
organizacional.

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

e Processos Finalisticos ou Primarios: Agregam valor diretamente aos
usuarios, tratando dos servigos 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 estruturacdo, avaliacdo e melhoria
continua da organizacéao.
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A atuacdo técnica da Diretoria de Desenvolvimento Organizacional
(DIORG), por intermédio de sua Geréncia de Modelagem de Processos
(GMPROC), revela-se essencial para o fortalecimento da maturidade dos
processos gerenciais estabelecidos na Cadeia de Valor da Secretaria de
Estado de Satde do Distrito Federal (SES-DF). Ao promover praticas de
analise, modelagem e aprimoramento continuo dos fluxos de trabalho, a
GMPROC contribui para a institucionalizacdo de uma gestdo orientada
por resultados, favorecendo maior transparéncia, eficiéncia e controle
no uso dos recursos publicos.

Nesse sentido, conforme afirma Paludo (2013, p. 392), “a governanca
publica é compreendida como a capacidade de governar, decidir e
implementar politicas publicas que atendam as necessidades da
populacdo”. A governancga, portanto, ndo se restringe ao cumprimento
de normas e procedimentos administrativos, mas envolve a capacidade
estratégica de direcionar as acdes organizacionais.

Dessa forma, as acoes estratégicas promovidas pela SES-DF tém como
objetivo fortalecer a Governanca Institucional, assegurando maior
eficiéncia e alinhamento dos processos com os objetivos
organizacionais.

Estrutura da Cadeia de Valor no ambito da SES/DF:

v

Iniciativa Projeto Processo
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Principais atividades envolvidas na Construgdo da Cadeia de Valor no
dmbito da SES/DF

12 Atividade: Planejar a construgdo da Cadeia de Valor - Identificar
competéncias legais e preparar Oficinas de Construc¢do da Cadeia de
Valor.

22 Atividade: Construir a Cadeia de Valor - enfase nos macroprocessos
finalisticos, descrevendo suas entradas (insumos), saidas (produtos e
servicos), clientes (usuarios ou beneficidrios), os responsadveis pela
execucao e a legislacdo relacionada e seus principais indicadores.

32 Atividade: Ajustar, validar e comunicar a Cadeia de Valor -
comunicar a Cadeia de Valor internamente para que os dirigentes da
organizacao reconhecam as funcdes que suas unidades desempenham na
Cadeia de Valor, validando sua representacdo e elementos descritivos.

4? Atividade: Validar macroprocessos por parte da alta gestdo através do
Comité Interno de Governanca da SES/DF.

52 Atividade: Realizacdo de treinamento em Analise de Negdcios, tendo
em vista a necessidade de compreensdo das areas técnicas quanto a
pratica de analise de negdcios no sentido de habilitar a mudancga,
compreendendo as necessidades, recomendando as solugdes de forma a
gerar valor aos stakeholders.

6* Atividade: Realizacdo de Oficinas Tematicas para o desenvolvimento
dos processos principais a serem inseridos na Cadeia de Valor.

72 Atividade: Realizacdo de Oficinas Tematicas para o desenvolvimento
de iniciativas em cada um dos processos principais inseridos na Cadeia
de Valor.

82 Atividade: Modelagem do processo de trabalho necessario para a
gestdo das iniciativas, incluindo a definicdo dos indicadores,
monitoramento, transparéncia, acdes corretivas e avaliacdo dos
processos de melhorias implementados através de processos de trabalho
ou projetos.

92 Atividade: Apresentacdo anual dos resultados alcancados por cada
area, Subsecretaria, Regidoes de Saude, URD junto as suas respectivas
Secretarias Executivas e Gabinete da SES/DF.
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1. Conhecendo a Gestao Por Processos no ambito da
SES-DF

A evolucdo da Gestdo Publica revela uma distingdo marcante entre a
atuacdo da Administracdo Publica Direta e Indireta. Esta ultima,
composta por autarquias, empresas publicas, sociedades de economia
mista e fundacbes pablicas 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 institui¢oes de satide tem sido
predominantemente marcada por uma cultura burocratica e taylorista,
influenciada por equipes multidisciplinares de profissionais, como
médicos, enfermeiros, psicélogos e fisioterapeutas. Nesse contexto,
torna-se cada vez mais relevante expandir a modelagem dos processos
de trabalho e promover melhorias continuas para ampliar a colaboracéo
entre todos os envolvidos e, assim, melhor atender as expectativas da
sociedade quanto aos servicos de satide publica oferecidos pelo Governo
do Distrito Federal.

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

A expansdo da Gestdo por Processos contribui para o aumento da
maturidade organizacional, fortalecendo a gestdo de riscos, o controle
interno e a obtencdo de resultados. Com isso, torna-se possivel avancgar
na formulacio, implementacdo, monitoramento e avaliacdo de Politicas
Publicas e Projetos Estratégicos do Governo do Distrito Federal, mesmo
diante do crescimento populacional e da limitacdo de recursos
financeiros.



Essas reflexdes sdo fundamentais para promover o desenvolvimento e a
capacitacdo das equipes, incentivando a colaboracdo entre unidades
organizacionais e subsecretarias, criando um ambiente propicio para
repensar a execucao dos processos de trabalho, com o objetivo de
aprimorar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos publicos de
saude.

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

Por fim, por meio da aplicagdo sistémica e abrangente desses
conhecimentos, torna-se possivel atuar de forma mais eficaz nos
aspectos humanos, comportamentais e contingenciais, reduzindo as
limitagdes impostas por disfuncgdes burocraticas e pavimentando o
caminho para transformacdes culturais que incentivem a inovacao nos
processos de trabalho de forma integrada, fortalecendo os resultados
coletivos e promovendo um impacto maior e mais sustentdvel que a
execucdo de acoes isoladas.

11

2. Competéncia da Diretoria de Desenvolvimento Organizacional

(DIORG) e da Geréncia de Modelagem de Processos (GMPROC)

De forma inovadora, a Secretaria de Estado de Satde 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 gestio por
processos, definindo padrdes, metodologias e ferramentas [...]".

Desde sua criacdo, em 20 de dezembro de 2018, o Escritério de Processos
da Secretaria de Estado de Satude do Distrito Federal (SES-DF) encontra-
se sob a responsabilidade da Geréncia de Modelagem de Processos
(GMPROC), wunidade vinculada a Diretoria de Desenvolvimento
Organizacional (DIORG). A GMPROC desempenha papel estratégico ao
atuar no planejamento, monitoramento e avaliacdo dos processos
organizacionais, além de conduzir a elaboracdo, disseminacdo e
manutencdo de padrdes, normas, procedimentos e métodos que
orientam a gestao por processos na SES-DF.
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A Geréncia de Modelagem de Processos (GMPROC), vinculada a
Diretoria de Desenvolvimento Organizacional (DIORG), também se
encarrega de alinhar os processos as estratégias organizacionais, bem
como de oferecer um canal de comunicacdo institucional destinado a
divulgacdo das acdes e dos resultados alcancados no ambito da gestdo
por processos.

Ademais, conforme disposto no artigo 3° da Portaria SES-DF n°
1.307/2018, uma das competéncias formais da GMPROC é:
Tal prerrogativa consolida a Geréncia como a principal responsavel
pela assessoria em boas praticas de processos, conferindo-lhe papel
estratégico na promoc¢dao da padronizacdo metodolégica e na
disseminacdo da cultura de gestido por processos na Secretaria de
Estado de Saude do Distrito Federal (SES-DF).

Cumpre ressaltar que, em situagodes especificas e mediante orientacgéo
da alta gestdo, tanto a DIORG quanto a GMPROC podem assumir, de
maneira excepcional e temporaria, atribuicdes de natureza estratégica
voltadas ao atendimento de demandas pontuais. Essa atuacido eventual
reforca a flexibilidade e a capacidade de resposta dessas unidades
frente a desafios institucionais, contribuindo, assim, para o
fortalecimento da governanca organizacional, para a melhoria da
maturidade em gestdo por processos e para a consolidacdo de uma
administracao publica mais eficiente e orientada a resultados.

3. Aspectos gerais sobre governanca publica e gestdo por
processos

A governanca na administracdo pablica é fundamental para construir
uma sociedade mais justa, transparente e eficiente. Em um cenario de
recursos publicos limitados e demandas crescentes da populacdo, a
adocdo 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 coordenacdo de
processos, politicas, leis, regulamentos e instituicdes que orientam,
controlam e supervisionam a gestdo dos recursos publicos e a prestacéo
de servicos a sociedade. Essa pratica envolve transparéncia,
responsabilidade, participacdo cidada, eficiéncia e eficdcia na
administracdo das atividades governamentais.
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Figura 1: Relacdo entre governanca e gestao

GOVERNANCA GESTAO
Avaliar Dirigir e Planejar Executar
Efetividade Eficacia
Economicidade Eficiéncia

Accountability
-

Monitorar Controlar

Fonte: Referencial basico de Governanca Organizacional - TCU - pag. 17

A governanca de processos é uma abordagem estruturada para tomada
de decisodes, controle e implementacdo 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 ndo ha uma
estrutura Unica, padrdo, para uma governacdo de processos amplamente
utilizada. O foco organizacional nos processos ainda estd a emergir e
uma variedade de estruturas de governanca estd em utilizacdo e a
evoluir”.

Segundo a AGU, a governanca de processos de trabalho é 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
Management), promovendo a melhoria constante dos processos de
trabalho.
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4, Arquitetura e Hierarquia de Processos

A arquitetura de processos estabelece um modelo hierdrquico que
organiza os processos desde o nivel mais alto, representado pela cadeia
de valor, até niveis mais detalhados, como macroprocessos, processos e
subprocessos, oferecendo uma visdo clara e integrada de como a
organizacdo opera. De acordo com a ABPMP - Association of Business
Process Management Professionals (BPM CBOK, 2013), a hierarquia mais
consolidada é composta pelos seguintes niveis: cadeia de valor,
macroprocessos, processos, subprocessos, atividades e tarefas.

Figura 2: Arquitetura de processos de trabalho

C_> Cadeia de Valor Integrada )
O
O Macroproce550> l%
O
11
é — Processo - 1° Valor
D | w Nivel
[=
w 8 :
= 8 Iniciativa >
O | wn
E tu) Processos )
8 Tarefa )
(a8
L Fluxo do Servico/ Atividade )
O | Processo de Trabalho

Fonte: Proposta de Cadeia de Valor Integrada com adaptacdes necessaria para
permitir a sua devida aplicacdo no &mbito da SES/DF.
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1. Aspectos conceituais sobre gestao por processos

Quando abordamos a Gestdo 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, versdo 4.0 (ABPMP, 2021, p. 34), “O
Guia BPM CBOK descreve as areas de conhecimento em Gestdo por
Processos de Negécio, os conceitos-chave e as melhores praticas
geralmente aceites (capacitacio e competéncias) para orientar uma
Organizacdo num caminho liderado por processos”.

Entretanto, para que esta obra se configure como um verdadeiro manual
técnico aplicavel a Gestdo por Processos no ambito da SES-DF, torna-se
imprescindivel a incorporacdo de referenciais complementares, tais
como o Corpo de Conhecimento em Andalise de Negécios (Guia BABOK,
versdo 3.0) e o Guia de Conhecimento em Gerenciamento de Projetos
(PMBOK), de modo a ampliar a consisténcia metodolégica e a
aplicabilidade pratica do contetdo

Um conceito basico da Gestdo por Processos é que ela é caracterizada
por atividades interdependentes, visando & entrega de bens ou servicos.
Esses servicos podem ser direcionados tanto a clientes externos, como
os usuarios do servico publico de satide, quanto a clientes internos, ou
seja, outras areas funcionais da prépria SES-DF.
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Dentro de cada atividade, teremos as entradas, transformacoes e saidas,
conforme ilustrado na imagem abaixo:

Figura 3: Entradas, transformacdes e saidas.

Materiai~s
Informacoes Transformacdo Produto
Consumidores e ou
Instalacoes Servico
Pessoas
Entrada Transformacado Saida
(Input) (Ambiente) (Output)

Fonte: Elaboracdo prépria

Imagine que a GMPROC solicita a area de comunicacdo a criacdo de
uma logomarca para o Escritéorio de Processos. Essa solicitagdo
representa a entrada necessaria para que a equipe de comunicacgdo
possa transformar as informacgdes recebidas em uma peca grafica,
conforme o pedido inicial.

Esse raciocinio é fundamental em nossas comunicag¢des diarias, que, de
forma simplificada, referem-se ao processo de enviar estimulos
adequados para obter a resposta desejada. Em outras palavras, a
producdo do bem ou servico almejado depende diretamente da
qualidade das informacgdes de entrada.

Portanto, fica evidente que a comunicacdo 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.

2. Glossario em gestdo 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 Gestdo por Processos, acompanhado de breves
comentarios.
A seguir, apresentamos as palavras-chave e seus respectivos
significados:
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2.1 - Gestao por Processos

De acordo com o Manual de Gestdo por Processos da Secretaria Juridica
e de Documentacio - Escritério de Processos Organizacionais do MPF
(2013, p. 13), “Gestdo por Processos é uma orientagdo conceitual que
visualiza as funcdes de uma organizacdo com base nas sequéncias de
suas atividades, ao contrdrio da abordagem funcional tradicional, em
que as organizagOes estdo separadas por area de atuacao, altamente
burocratizadas e sem visdo sistémica do trabalho que realizam.”

& E importante destacar que, desde a Abordagem

Burocrdtica dos anos 1930, passando pelo Decreto-Lei
n° 200/1967 e pelo periodo gerencial do PDRAE (1995),
0o servico publico, especialmente na Administracao
Direta, ainda apresenta disfuncdes burocraticas.
Essas disfuncoes decorrem de praticas
ultrapassadas, como organogramas excessivamente
verticalizados e atuacao isolada das equipes,
gerando conflitos e dificuldades no cumprimento das
atribuicdes legais

De acordo com Paludo, Augustinho (2013, p. 316), “Um processo
compreende uma série de atividades, racionalmente sequenciais e inter-
relacionadas, 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”.

entendimento de processo como uma sequéncia légica
de etapas, com inicio e fim claramente delimitados,
em que cada -entrega agrega valor a etapa
subsequente. No dmbito da SES-DF, torna-se essencial
adotar uma visdo sistémica, superando praticas
tradicionais fragmentadas, de modo a alcancar
resultados mais eficazes por meio do trabalho
colaborativo. Nesse contexto, a modelagem dos
Processos de Trabalho deve contemplar a
identificacdo das necessidades dos clientes e a
proposicdo de solucdes que efetivamente agreguem
valor aos diferentes stakeholders. As informacoées
consolidadas sdo formalmente registradas em
Manuais Descritivos, validados pela alta gestdo e
disponibilizados no Repositorio de Processos da SES-
DF.

@ A partir dessa definicao, aprofunda-se ()



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

&

O macroprocesso corresponde ao conjunto de subprocessos
que organiza e direciona os fluxos principais de um
trabalho, definindo as atividades e interacdes necessarias,
muitas vezes entre diferentes unidades ou até odrgados
distintos. Ele serve como nivel superior na hierarquia de
processos, orientando o detalhamento posterior dos
subprocessos e suas respectivas atividades.

Cada macroprocesso é¢ desdobrado em subprocessos que,
por sua vez, sdo descritos por elementos como atividades,
eventos de inicio e fim, gateways, fluxos de sequéncia e de
mensagem, marcos, objetos e armazenamento de dados,
notacoes, cabecalhos, entre outros. Essa estrutura facilita
o entendimento dos fluxos e suas conexoes, contribuindo
para a melhoria da gestdo e a integrac¢do entre dreas.

Para assegurar a padronizacdo e a clareza na modelagem,
utilizamos 0s mesmos elementos, simbolos e
nomenclaturas do software Bizagi, que seguem a notac¢do
BPMN, amplamente adotada em gestdo por processos. Essa
padronizacdo permite comunicacdo mais eficiente, andlise
comparativa e facilidade de atualizacdo dos processos no
repositorio oficial.



119

2.3 - Processo - 1° Nivel

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

2.4 - Subprocesso

De acordo com o Guia Pratico de Gestdo de Processos, subprocesso
consiste em um subconjunto de atividades de wum ©processo,
agrupamento feito por afinidade, objetivo ou resultado desejado.

Subprocesso

&

Para evitar fluxos de trabalho excessivamente extensos,
utilizamos subprocessos nos diagramas, o que torna a
modelagem mais simples e organizada. E essencial também
garantir que os Manuais Descritivos em Gestdo por
Processos sejam claros para quem nao participou dos
estudos; caso contrdrio, o material precisa ser revisto.



2.5 - Atividade

De acordo com o Manual de gestdo por processos / Secretaria Juridica e
de Documentacado / Escritério de Processos Organizacionais do MPF
(2013, p. 24), “Atividades: sdo operacdes ou conjuntos de operacdes de
média complexidade, que ocorrem dentro de um processo ou
subprocesso, geralmente desempenhadas por uma unidade
organizacional determinada e destinada a produzir um resultado
especifico. Exemplo: Realizar avaliagao”.

2.6 - Tarefa

De acordo com o Manual de gestdo por processos / Secretaria Juridica e
de Documentacdo / Escritério 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 avaliacdo devidamente preenchida”.

&«

Leitores com maior familiaridade em Gestdo por Processos
notardo que estamos construindo gradualmente a hierarquia
dos processos de trabalho na SES. Os macroprocessos devem
estar alinhados aos instrumentos de planejamento e
detalhados de modo que todas as Unidades Organizacionais
compreendam a importdncia de suas atividades e
competéncias ao modelar seus processos.

No Manual Descritivo de Processos, cada atividade ¢é
detalhada com descri¢cdo, atores responsaveis, tarefas,
documentacdo necessdria e gerada, assegurando aplicacgdo
prdtica. Isso reforca a necessidade de atuacgdo colaborativa,
ja que, assim como os processos, as areas da SES-DF sdo
interdependentes.

20
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A Secretaria de Estado de Satude do Distrito Federal (SES-DF) conduz sua
atuacdo a partir de um planejamento estratégico alinhado as diretrizes
do Sistema Unico de Satide (SUS), ao Plano Estratégico do Distrito
Federal (PEDF 2019-2060) e aos instrumentos de planejamento
orcamentario - o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e a Lei Orcamentaria Anual (LOA). Essa estrutura
integra a coeréncia entre as politicas publicas de satde e os recursos
financeiros disponiveis, com mecanismos de monitoramento e avaliacao
continuos, fortalecendo a governanca, a transparéncia e a eficacia das
acoOes publicas.

1. Plano Distrital de Sauide (PDS 2024-2027)

O Plano Distrital de Saude (PDS) é o principal instrumento de
planejamento estratégico da saide no DF. Elaborado a cada quatro anos,
conforme orientado pela Lei n°® 8.080/1990, ele orienta todas as agdes da
SES-DF no periodo, com base em uma analise detalhada da situacdo de
satde da populacdo. O PDS define diretrizes, objetivos, metas e
indicadores que norteiam a atuacao da Secretaria, contemplando todas
as areas da atencdo a saude. O Plano serve como um guia para a
execucdo, o acompanhamento e a avaliacdo das politicas publicas de
satde e a sua construcio segue os prazos do Plano Plurianual (PPA) e
considera tanto as prioridades estratégicas do governo quanto as
necessidades expressas pela populacéo.



22

2. Programacao Anual de Satude (PAS)

A Programacdo Anual de Satde (PAS) é o desdobramento anual do PDS.
Nela, sdo especificadas as acdes que a Secretaria pretende realizar em
cada ano, compativel os recursos necessarios e os resultados esperados.
A PAS permite que a gestdo acompanhe a execucdo das acOes e metas
previstas, servindo como base para prestacdo de contas e corregdes de
rumo durante o ciclo de gestéo.

3. Relatorios de Gestdo: RDQA e RAG

A Lei Complementar n® 141/2012 estabelece dois relatérios essenciais
para o acompanhamento e a transparéncia da gestdo em saude:

——=|Relatério Detalhado do Quadrimestre Anterior (RDQA):

E o instrumento de prestacdo de contas e acompanhamento da execucéio
da Programacdo Anual de Sadde no dambito do Sistema Unico de Satde
(SUS). O relatério é publicado a cada quatro meses e apresenta
informacoes sobre o desempenho da Secretaria, contendo informacgdes
como a execucao financeira, producao de servicos e resultados
alcancados.

@ Relatério Anual de Gestdo (RAG):

E o instrumento avaliacdo, consolidado ao final de cada ano, que
apresenta os resultados alcancados com a execucdo da Programacao

Anual de Satide. O RAG é fundamentado no acompanhamento das metas
e acoOes pactuadas, consolidando o <ciclo de ©planejamento,
monitoramento e avaliacdo da gestdo da sadde. Além de prestar contas
a sociedade e aos O6rgdos de controle, também orienta ajustes
necessarios no Plano Distrital de Satude e nas Programacdes seguintes.
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4. Acordos de Gestdo Regional e Local

Além dos instrumentos de planejamento em satde e da integragdo com o
planejamento governamental e orcamentario, a SES-DF implementou a
contratualizacdo interna como estratégia de gestdo. Esse mecanismo se
materializa por meio da celebracdo de Acordos de Gestdo, firmados no
dmbito do Programa de Gestdo Regional da Saude (PRS), instituido pelo
Decreto n°® 37.515/2016 e regulamentado pela Portaria SES n°
1.066/2021, com o propésito de fortalecer a gestdo descentralizada e
orientada por resultados.

Acordo de Gestao Regional (AGR):

Celebrado entre a Administracdo Central, as Superintendéncias
Regionais de Saude (SRS) e as Unidades de Referéncia Distrital (URD)
sob gestdo proépria, o AGR define metas e indicadores adaptados as
especificidades regionais, organizados segundo a légica das Redes de
Atencdo a Saude. Os Acordos sdo estruturados em uma Matriz de
Indicadores e Metas, consolidada no Caderno de Orientacdes do AGR,
que também descreve os fluxos de coleta e registro de dados, fichas de
indicadores e o Procedimento Operacional Padrdo (POP) que orienta a
extracao e coleta das informacgades.

Acordo de Gestao Local (AGL):

Firmado entre as Superintendéncias e as Unidades de Satde de seus
respectivos territérios, organizados por nivel de atencdo (primadria,
secundaria e hospitalar). O AGL tem como finalidade a pactuacio de
metas e o aprimoramento da coordenacdo dos servicos locais. Assim
como o AGR, conta com uma matriz prépria de indicadores e metas
apresentada no Caderno de Orientacdes do AGL, que também descreve
os procedimentos de coleta e registro de dados e os POP’s
correspondentes.
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Ambos os acordos preveem a elaboracado de planos de agdo especificos,
acompanhados por uma sistemdatica de monitoramento continuo. Esse
acompanhamento serd realizado por meio de reunides colegiadas
periédicas — bimestrais nas regidoes e quadrimestrais junto as areas
centrais —, bem como pela producdo de relatérios quadrimestrais e
anuais de desempenho.

5.Integracdo do Planejamento em Saude com o Or¢camento
e o0 Planejamento Governamental

Os instrumentos de planejamento em saide e o modelo de
contratualizacdo interna adotados pela SES-DF estdo integrados ao ciclo
do planejamento orcamentario — composto pelo Plano Plurianual (PPA),
a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e a Lei Orcamentaria Anual
(LOA) — conforme estabelece a Portaria MS n°® 2.135/2013, que orienta o
planejamento no &mbito do SUS.

Adicionalmente, os planos da SES-DF seguem as diretrizes estratégicas
de longo prazo definidas pelo Plano Estratégico do Distrito Federal
(PEDF 2019-2060), reforcando o compromisso com a sustentabilidade e
a efetividade das politicas publicas de satude.

A compatibilidade entre os instrumentos de planejamento, programacao
e orcamento é essencial para promover a coeréncia com os objetivos
estratégicos e os recursos disponiveis. O alinhamento entre metas,
diretrizes e execu¢do orcamentdria fortalece a transparéncia, o
monitoramento e a avaliacdo das acgodes, contribuindo para o
cumprimento dos compromissos assumidos com a populacido e para a
melhoria da qualidade dos servicos prestados.

Esse processo deve refletir, de forma articulada, as demandas sociais e
as prioridades estratégicas definidas pelo governo, fortalecendo os
mecanismos de governanca do sistema puUblico de satde. A integracéo
proposta favorece uma gestdo mais eficiente, pautada em resultados e
em evidéncias, ampliando a capacidade de resposta do sistema e
potencializando o impacto das politicas puablicas de satide na melhoria
das condicoes de vida da populacéo.
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e PPA -Plano Plurianual: instrumento de planejamento de médio prazo, elaborado a cada quatro anos,
que estabelece diretrizes, objetivos e metas da administra¢do publica para despesas de capital e
programas de duracdo continuada.

e PDS - E o instrumento central de planejamento para definicdo e implementacdo de todas as
iniciativas no dmbito da satde. A partir de uma andlise situacional, reflete as necessidades de saude
da populacdo e apresenta as intencdes e os resultados a serem buscados no periodo de quatro anos,
expressos em diretrizes, objetivos e metas.

e PRI-E uma estratégia de planejamento e organizacdo dos servicos do Sistema Unico de Satide (SUS),
envolvendo os trés niveis de governo e as Macrorregides de Saude.

e PAS - Programacdo Anual de Saude: instrumento de cardter anual que detalha as a¢des a serem
executadas no periodo, em consondncia com o PDS.

e LDO - A Lei de Diretrizes Or¢camentdrias (LDO) é a norma que dirige e orienta o orcamento de todo o
governo para o proximo ano. Além de definir quais prioridades devem vir no planejamento, a LDO
também traz uma série de regras para elaborar, organizar e executar o orcamento.

* LOA -ei Orcamentdria Anual (LOA) é um instrumento legal que detalha as receitas (previsdo de
recursos) que o governo ird arrecadar e fixa os gastos e despesas para um exercicio financeiro
especifico.

* O AGR - Agenda Regulatdria tem por objeto a contratualizacdo de metas entre a Administracdo
Central da Secretaria de Satude do Distrito Federal (ADMC-SES DF) e a Superintendéncia da Regido
deSaudede modoa estabelecer um modelo de gestdo por resultados.

* RAG - O Relatdrio Anual de Gestdo (RAG) é o instrumento de planejamento que apresenta os
desdobramentos das acdes previstas e os resultados alcancados com a execucdo da Programagao
Anual de Saude (PAS), apurados com base no conjunto de acdes, metas e indicadores e orienta
eventuais redirecionamentos que se fizerem necessarios ao Plano Distrital de Saude (PDS) e as
Programacoes seguintes.

e RAQ - E um instrumento de monitoramento e acompanhamento da execucdo da PAS e deve ser
apresentado pelo gestor do SUS até o final dos meses de maio, setembro e fevereiro, em audiéncia
publica na Camara Legislativa do Distrito Federal (CLDF), em conformidade com o Art. 36 da Lei
Complementar n° 141/201
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1. Breve Explicacdo sobre a Metodologia de Processos deste
Manual de Boas Praticas em Gestdo por Processos da SES-DF

O Manual de Boas Praticas em Gestdo por Processos da SES-DF apresenta
uma metodologia simples e tecnicamente estruturada, concebida para
viabilizar a modelagem de processos e fomentar a melhoria continua na
prestacdo dos servicos publicos de satude. Sua elaboracdo resultou da
integracdo de conhecimentos oriundos de diferentes campos, tais como
Andalise de Nego6cios, Gestdo por Processos, Gestdo de Projetos, Gestdo
Estratégica e Planejamento das Organizacdes Publicas.

A metodologia proposta tem como ponto de partida a avaliagdo dos
niveis de maturidade em Gestdo por Processos, considerando que a
compreensdao desse estagio é fundamental para orientar as iniciativas
de transformacdo, além de permitir a definicdo do nivel adequado de
andalise a ser aplicado. Tal diretriz encontra respaldo nas orientacdes do
BPM CBOK V3.0, que enfatiza a relevincia do diagnéstico da maturidade
organizacional como base para a conducao de processos de melhoria.

A Gestdo de Processos de Negdcios (BPM) é uma disciplina que integra
praticas, metodologias, estruturas e tecnologias para apoiar o
gerenciamento por processos. Essa abordagem holistica busca alinhar
processos aos objetivos estratégicos, promovendo uma gestdo
colaborativa e orientada para resultados.

De acordo com o CBOK 4.0, o BPM envolve identificar, desenhar,
executar, monitorar e aprimorar processos automatizados e néo
automatizados, de forma alinhada aos objetivos da organizacdo. Essa
gestdo por processos cria valor para o cliente, impulsiona os resultados
do negdécio e aumenta a agilidade organizacional.



2. Maturidade em Gestdo por Processos no dmbito da
SES-DF
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A Gestdo por Processos wultrapassa os limites funcionais dos
organogramas tradicionais da Administracdo Publica e promove uma
visdo integrada das atividades. Nesse sentido, o Manual de Boas
Praticas da SES-DF é uma ferramenta essencial para desenvolver
competéncias gerenciais e aprimorar a entrega de produtos e servicos
de saude.

Segundo o CBOK 4.0 (2021), compreender a maturidade da organizacéao
na gestao por processos é fundamental para definir o nivel de mudanca
necessario, a governancga dos processos e preparar transformacoes mais
amplas. Essa andlise ajuda a alinhar os processos aos objetivos
estratégicos e 3 melhoria continua.

O exame dos niveis de maturidade envolve a identificacdo de fatores
criticos de sucesso e questdoes que devem ser analisadas para avaliar o
nivel global de maturidade da organizacdo. Esse diagnéstico é essencial
para orientar acdes de melhoria e garantir a efetividade da gestdo por
processos.

Niveis de Maturidade em Gestdo de Processos (CBOK e SDPS)

&

Nivel n° 1 - Inicial: Neste estdgio, os processos sdo
executados de forma ad hoc, ou seja, sem uma sequéncia
definida ou obrigatoriedade. A gestdo é inconsistente e,
devido a falta de padrodes, é dificil prever os resultados.
Cada servidor realiza as atividades a sua maneira, sem
diretrizes claras.
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Nivel n° 2 - Gerenciado: Aqui, a gestdo busca equilibrar os
esforcos nas unidades de trabalho, garantindo que os
procedimentos sejam executados de forma a permitir sua
repeticdo, ainda que apenas na mesma unidade. Isso
assegura que os compromissos primdrios dos grupos de
trabalho sejam atendidos.

@ Nivel n° 3 - Padronizado: Neste nivel, os processos sdo
padronizados com base nas melhores praticas
identificadas pelos grupos de trabalho. Procedimentos de
adaptacdo sdo wutilizados para atender a diferentes
necessidades do negdcio, resultando em economias de
escala e uma base comum para aprendizado e troca de
experiéncias.

@ Nivel n° 4 - Previsivel: No estdgio previsivel, o desempenho
dos processos é gerenciado estatisticamente durante a
execucdo 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, acdoes de melhoria
proativas e inovacoes sdo implementadas para superar os
entraves entre a capacidade atual da organizacdo e a
capacidade necessaria para alcancar os objetivos de
negocios. A énfase estd em otimizar continuamente os
processos e buscar resultados superiores.
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Figura 4: Niveis de Maturidade em Gestado de Processos

Niveli- . Nivelz— . Nivel3- . Niveld— Nivel 5 - ¥4
Inicial “._ Gerenciado . Padronizado " Previsivel ~ Otimizado

*Sem padrao *Repeticao *Processos .,.‘.w*'Gerenciado <" *Capacidade de
" local  °  padronizados .- estatisticamente inovacao

Fonte: Guia de Gestao de Processos de Governo (2011) com adaptacio.

3. Boas Pradticas em Gestdo por Processos

Outro aspecto a ser abordado diz respeito as boas praticas que podem
ser adotadas na modelagem dos processos internos das unidades
organizacionais da SES-DF:

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

e 12 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 22 Etapa - Analise:

Compreender os processos organizacionais atuais no contexto das
metas e objetivos desejados. Essa fase envolve a coleta de informacdes
de planos estratégicos, modelos de processos, medi¢coes de desempenho,
mudancas no ambiente externo e outros fatores relevantes. Durante
essa etapa, sdo considerados pontos como: os objetivos da modelagem
de negécios, 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, Cenarios, Surveys/Questionarios e 5W1H (GUIA DE GESTAO
DE PROCESSOS DE GOVERNO, 2011).
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e 3° Etapa - Desenho e Modelagem: EQQ

Desenhar o fluxo dos processos, detalhando a sequéncia de atividades,
pontos criticos, insumos e produtos/servigcos. No contexto do CBOK, a
modelagem de processos corresponde a representacdo da forma como o
processo realmente acontece hoje dentro da organizacdo, ou seja, o
estado atual, denominado “As Is”

0 Q
e 4° Etapa - Implementacao:

Transformar o que foi desenhado em realidade, o que implica atuar na
gestdo da mudanca. Esta fase deve enfatizar a comunicacdo adequada
para evitar conflitos organizacionais.

o
O=
e 5° Etapa - Gerenciamento de Desempenho: www

Realizar medicdes continuas das metas, comparando o desempenho
esperado com o desempenho real, é fundamental. Essa andalise pode
identificar a necessidade de melhorias, redesenho ou reengenharia dos
processos de trabalho. De acordo com o Guia de Gestdo de Processos de
Governo (2011), na metodologia da Society For Design and Process
Science (SDPS), esta etapa é denominada “simulacao e emulagdo”, sendo
responsavel pela afericdo e validacdo dos processos.

e 6° Etapa - Refinamento:

Esta fase é dedicada a inovacdo e transformacdo dos processos de
trabalho, implementando as melhorias identificadas na andlise de
desempenho realizada durante o monitoramento. O refinamento
promove a gestdo de mudancas dentro da organizacdo, favorecendo a
melhoria continua e a otimizacdo 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 Design and Process Science, as
seguintes praticas podem ser aplicadas no mapeamento dos processos
internos das unidades organizacionais da SES-DF:

e 12 Etapa - Modelagem:

Nesta fase, identificam-se os valores que o processo em andalise deve
gerar, incluindo descricdo, motivagcdo, 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.
afin
° b 9
e 2% Etapa - Simulacao: x')
o X

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
implementacdao. Além disso, sdo gerados cendrios alternativos que
devem ser analisados para garantir que se aproximem o mdaximo
possivel do resultado desejado.

e 32 Etapa - Emulacgéo: | =—© %

———
-o0—

Nessa fase, dados da realidade sdo integrados aos dados estimados

coletados na fase de simulacdo. 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
execucdo no cotidiano organizacional.
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4. Boas Praticas em Gestdo por Processos

Este Manual de Boas Praticas em Gestdo por Processos da Secretaria
de Estado de Saude do Distrito Federal - SES-DF, elaborado em
conformidade com as competéncias atribuidas a Geréncia de
Modelagem de Processos (GMPROC), vinculada a Diretoria de
Desenvolvimento Organizacional (DIORG), nos termos do Decreto n°
39.546, de 19 de dezembro de 2018, e da Portaria Distrital n° 1.307, de
2018, que institui o Escritério de Processos no dmbito da SES-DF,
apresenta uma abordagem metodoldgica destinada a modelagem dos
processos de trabalho desta Secretaria.

No ambito dessa metodologia, o manual propde duas formas de
classificagcdo para avaliar a maturidade dos processos: uma
fundamentada nas diretrizes do CBOK e outra apoiada nos referenciais
desenvolvidos pela Subsecretaria de Desenvolvimento de Politicas de
Saude — SDPS. Ambas descrevem estadgios progressivos que refletem a
evolucdo organizacional, partindo de um nivel inicial, caracterizado
pela auséncia de padronizacdo, até alcancar um nivel avancado, em
que praticas consolidadas sdo sistematicamente replicadas e
disseminadas para outras areas, fortalecendo a cultura de melhoria
continua.

A maturidade é alcancada conforme a organizacdo desenvolve a
capacidade de aplicar e manter as melhores praticas. Nesse contexto, a
modelagem de processos deve estar alinhada as diretrizes da SES-DF,
especialmente as acgdes estratégicas e entregas previstas na
Programacdo Anual de Saude (PAS), garantindo coeréncia com o
planejamento institucional.

Este manual compila conhecimentos técnicos sobre as melhores
praticas em Gestdo 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 normatizacdo, proporcionando mais seguranca juridica ao
corpo técnico dessa Secretaria.
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O manual é dividido em trés maédulos:

@ Moédulo 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 Gestdo por Processos (TAIP)”",
elaborac¢do do Relatdrio de Diagnoéstico Preliminar (RDP),
modelagem dos fluxos dos processos de trabalho, Manual
Descritivo dos Processos de Trabalho e, por fim, a
elaboracdo do Relatério Técnico Conclusivo.

@ Moédulo 2 - Intermediario: Voltado para estruturar a
implementacdo com atividades de capacitag¢do técnica,
monitoramento e estabelecimento de acordos de resultados
com a alta gestdao das areas demandantes.

@ Mdédulo 3 - Avancado: destinado as unidades
organizacionais cujos processos de trabalho ja foram
mapeados por meio da metodologia apresentada neste
Manual. Esse moédulo tem como objetivo consolidar a
cultura de gestdo por processos, promovendo a troca de
experiéncias e o aprofundamento técnico em espacos de
aprendizagem coletiva, como cursos, workshops,
convencdes e semindrios, de modo a estimular a inovacgado,
a padronizacdo de boas praticas e a disseminacdo do
conhecimento entre diferentes dreas da Secretaria.
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5. Instrumentos Utilizados na Metodologia em Gestdao
por Processos do modulo basico da SES-DF

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

Nesta secdo, destacamos os documentos e artefatos que séao
fundamentais para a modelagem dos processos de trabalho na SES-DF.
Esses materiais fornecem a estrutura necessaria para garantir a
clareza, a precisdo e a eficdcia na representacdo dos processos,
facilitando a comunicagdo e o entendimento entre todos os envolvidos.

Esta secdo apresenta definicoes dos termos técnicos utilizados,
essenciais para uma comunicacdo eficaz e aplicacdo correta das
praticas descritas. O objetivo é garantir um entendimento
compartilhado que favoreca a colaboracdo e o alinhamento na gestao
por processos da SES-DF.

Memoria de Reunido

A Memoéria de Reunido é um documento que registra de forma
detalhada os principais pontos discutidos, decisdes tomadas e acgoes
atribuidas durante um encontro. Este artefato é crucial para garantir
que todos os participantes estejam alinhados quanto aos toépicos
abordados e aos préximos passos a serem seguidos. A elaboracdo da
Memoria de Reunido deve incluir informacoes como a data, hora, local
da reunido, participantes, tépicos discutidos, responsabilidades
atribuidas e prazos definidos. Dessa forma, a Meméria de Reunido néo
apenas serve como um registro oficial, mas também como um
instrumento de acompanhamento que contribui para a transparéncia e
a eficacia na gestdo dos processos da SES-DF.
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Registro Inicial

\@\‘

Refere-se ao ato ou documento que marca o inicio de um processo,
atividade ou evento, registrando dados essenciais como data, partes
envolvidas e objetivos. E fundamental para garantir transparéncia,
organizacdo e rastreamento das informacdes. Também serve como base
para auditorias e monitoramento de prazos e responsabilidades,
assegurando que todos os envolvidos partam de informacgdes
consistentes e alinhadas.

Termo de Abertura de Iniciativa de Processo (TAIP)

Trata-se de um documento oficial que da inicio e confere formalidade a
um projeto ou atividade de modelagem e gestdo de processos no ambito
da organizacdo. Sua finalidade é assegurar que todos os aspectos
relevantes da iniciativa sejam devidamente registrados, estruturados e
comunicados as partes interessadas, garantindo transparéncia,
alinhamento institucional e a adequada governanca do processo desde
a sua concepcao.

3k

] Diagnoéstico Preliminar
)
E uma etapa crucial no processo de melhoria continua das
organizacoes, pois permite uma compreensdo abrangente da situacéo

atual, preparando o terreno para intervencoes efetivas que visem a
modelagem por processos

Manual Técnico Administrativo

=

E uma ferramenta essencial para a gestio eficiente de uma
organizacdo, funcionando como um guia de referéncia que orienta a
execucao das atividades administrativas, assegura a conformidade com
normas e regulamentos apliciveis e fomenta a melhoria continua dos
processos de trabalho. Além de padronizar procedimentos, o manual
contribui para a transparéncia, a rastreabilidade e a consisténcia das
praticas administrativas, fortalecendo a governanca institucional e
apoiando a tomada de decisdo.
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Relatorio Tecnico Conclusivo
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E uma ferramenta valiosa que sintetiza informacdes relevantes sobre
um tema especifico, oferecendo uma base sélida para a reflexdo e a
acao no contexto administrativo.

6. Instrumentos da Metodologia de Gestao por Processos —
Moédulo Intermediario da SES-DF

Despacho de Valida¢ao

~

E um instrumento administrativo fundamental para a governancga e a
gestdo de processos, garantindo que as decisdes tomadas dentro da
instituicdo sejam justificadas e alinhadas com seus objetivos
estratégicos, sendo necessaria a validagdo da autoridade competente.

.I]ﬂ[l[l Monitoramento

E uma ferramenta fundamental para assegurar que as atividades
estejam em conformidade com os objetivos previamente estabelecidos,
permitindo acompanhar a execucdo em tempo real, identificar desvios,
adotar medidas corretivas e promover a melhoria continua. Ao
fortalecer a transparéncia e o controle dos processos, o monitoramento
contribui diretamente para o aumento da eficiéncia e da eficacia
organizacional, garantindo que os resultados alcancados estejam
alinhados as metas institucionais.

ﬁﬂ Acordo de Resultado

E uma ferramenta valiosa para a gestdo, pois promove clareza,
responsabilidade e foco na obtencdo de resultados efetivos em um
ambiente organizacional.
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7. Manual de Boas Praticas para Gestdo por Processos na

SES-DF

Este manual foi elaborado com a finalidade de orientar as unidades
organizacionais da SES-DF na modelagem, gestdo e melhoria continua
de seus processos de trabalho. Para alcancar tais objetivos, adota-se o
uso de artefatos especificos que estruturam e organizam cada etapa
metodolégica, favorecendo a padronizacdo das praticas, a clareza na
comunicacdo e o alinhamento institucional entre a Diretoria de
Desenvolvimento Organizacional (DIORG), a Geréncia de Modelagem de
Processos (GMPROC) e as areas demandantes. Dessa forma, o manual
consolida-se como um instrumento de referéncia para fortalecer a
governanc¢a em processos, promover a eficiéncia administrativa e
apoiar a transformacao organizacional.

7.1- Orientacoes Importantes sobre o Uso dos Artefatos

Responsabilidade Compartilhada:

A Diretoria de Desenvolvimento Organizacional (DIORG) e a Geréncia
de Modelagem de Processos (GMPROC) exercem, predominantemente, o
papel de instincias de assessoria técnica, oferecendo suporte
metodoldgico, orientacdo especializada e padronizacido das praticas de
gestdo por processos. As areas demandantes, por sua vez, assumem
participagdo ativa em todas as etapas, ocupando posicdo de
protagonismo na conducdo das atividades, em razdo do conhecimento
aprofundado que possuem sobre seus processos finalisticos. Dessa
forma, estabelece-se um regime de corresponsabilidade, no qual o éxito
das iniciativas depende da cooperacdo efetiva entre a assessoria
técnica e as dreas demandantes, garantindo alinhamento institucional,
eficiéncia e efetividade nos resultados alcancados.

Encerramento de Demandas por Inércia:

Na ocorréncia de auséncia de participacdo das areas técnicas,
caracterizada pela nado apresentacdo das informacdes solicitadas, pela
nao realizacdo das reunides previstas ou pelo descumprimento dos
prazos estabelecidos, a Geréncia de Modelagem de Processos (GMPROC)
poderd proceder ao encerramento da demanda. Nesses casos, a decisdo
serd formalmente comunicada a drea demandante por meio de registro
no processo eletrdnico correspondente no SEI, de modo a assegurar
transparéncia, rastreabilidade e a adequada formalizacao
administrativa do ato.
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Prioridade de Demandas:

As demandas encerradas por inércia somente poderdo ser retomadas
mediante manifestacdo formal da area demandante, a ser encaminhada
a Diretoria de Desenvolvimento Organizacional (DIORG) por meio de
processo eletrdnico no SEI. Nessa hipo6tese, a retomada serd objeto de
nova analise quanto a priorizacdo, considerando a carteira vigente de
demandas e a disponibilidade de recursos técnicos da Geréncia de
Modelagem de Processos (GMPROC).

Envio de Novas Demandas:
Novas demandas devem ser enviadas a SUPLANS, com cé6pia para a
DIORG, que fara a classificacdo de prioridade e agendamento do inicio
das tratativas necessarias.

Essas orientagdoes tém por finalidade assegurar a efetividade do
trabalho colaborativo entre as areas técnicas da Subsecretaria de
Planejamento em Saude (SUPLANS) e as areas demandantes,
fortalecendo um ambiente de cooperacdo que estimule o
desenvolvimento continuo e a aplicacdo eficaz das melhores praticas
de gestdo por processos no ambito da SES-DF. Ao estabelecer diretrizes
claras de atuacdo conjunta, busca-se promover maior integracido entre
os diferentes niveis organizacionais, garantindo que o conhecimento
técnico-metodolégico seja devidamente articulado ao conhecimento
finalistico das unidades.

Esse alinhamento possibilita a construcdo de solucdes mais adequadas
as necessidades reais do sistema de satde, favorecendo a padronizacéo
de procedimentos, a otimizacdo do uso de recursos e a redugdo de
redundancias. Além disso, cria-se um espago de aprendizado
organizacional, no qual experiéncias e boas praticas podem ser
compartilhadas e disseminadas entre as areas, consolidando uma
cultura voltada para a melhoria continua.

Ao fomentar esse ambiente de parceria, a SUPLANS e as areas
demandantes contribuem para o fortalecimento da governanga em
processos, assegurando que as iniciativas estejam alinhadas as
estratégias institucionais e aos objetivos de eficiéncia, eficicia e
qualidade na prestacdo dos servicos de satde a populacdo do Distrito
Federal.
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Ambito da SES-DF

Este Manual de Boas Praticas apresenta um passo a passo pratico para
orientar as areas interessadas em receber assessoria técnica por parte
da Diretoria de Desenvolvimento Organizacional (DIORG) e sua
Geréncia de Modelagem de Processos (GMPROC).

8.1-Passo a Passo do Mddulo Bdsico

Descricdo

A drea interessada abre processo no SEI, insere

1° - Formalizar a Demanda
memorando detalhando o problema.

A DIORG solicitard reunido de alinhamento
20 - Reunido de Kick Off inicial, que sera formalizada em registro com os
encaminhamentos definidos.

A drea demandante apresenta seus processos,
30 - Coleta de Informacoes enquanto a DIORG/GMPROC solicita informacoes
complementares por despacho ou formuldrio.

A DIORG/GMPROC elabora diagnéstico com base
4° - Relatério de Diagndstico Preliminar nos dados coletados, servindo de base para o
desenho dos fluxos.

. . .. L. Orelatério é revisado pela drea demandante para

5° -Validar o Diagnéstico Preliminar . e
ajustes e validacao final.

A DIORG/GMPROC definem a estratégia para

6° - Definir Estratégia Pedagdgica garantir a colaboracdo e a participacdo ativa das

areas técnicas envolvidas.

A DIORG/GMPROC e a drea demandante elaboram
7° - Modelar o Fluxo do Processo erefinam o fluxo inicial, submetendo-o a
avaliacao.

A drea demandante valida o fluxo ou sugere

80 - Validar o Fluxo do Processo .
melhorias por despacho.

A drea demandante preenche as informacdes no

9¢ - Preencher Descricdo das Atividades ~ . o
padrdo dos Manuais Descritivos.

A GMPROC consolida os dados, ajusta com a drea

10° - Consolidar no Manual demandante, valida e publica no Repositorio de
Processos da SES/DF.

Prepara e publica 0 manual no Repositdrio de

11° - Publicar o Manual Descritivo
Processos da SES/DF.
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1. Categoria de Processos

Os

macroprocessos e processos vinculados da SES-DF sdo classificados

nas seguintes categorias:

Processos Gerenciais (ou de gerenciamento): destinam-se a medir,
monitorar e controlar atividades, além de gerenciar o presente e o
futuro do negdécio. Esses processos garantem que processos
finalisticos ou de suporte atinjam metas operacionais, financeiras,
regulatérias e legais. Embora ndo agreguem valor diretamente aos
usuarios, sdo essenciais para assegurar que a organizacdo opere
conforme seus objetivos e metas de desempenho.

Processos Finalisticos (ou primarios): representam as atividades
essenciais que a organizacado realiza para cumprir sua missdo. Esses
processos sdo diretamente relacionados a experiéncia do servigo
prestado, formando a percepcdo de valor pelo Estado e pela
sociedade.

Processos de Suporte: visam prover suporte aos processos
finalisticos, geralmente por meio da gestdo de recursos e/ou
infraestrutura. Dessa forma, influenciam diretamente a capacidade
da organizacdo de executar seus servigos finalisticos.

Boas praticas em Modelagem de Processos

Seguir as boas praticas na modelagem de processos é fundamental para
assegurar qualidade sintatica (conformidade do desenho com as regras
de sintaxe da notacgdo), qualidade pragmatica (compreensdo do modelo
de leitor) e qualidade seméantica (representacdo fidedigna do processo
quanto a sua execucao).
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Para tanto, recomenda-se atengdo aos seguintes aspectos:

e As modelagens deverdo ser feitas na versdo mais atualizada do
Bizagi Modeler disponibilizada para download na SES-DF;

e As modelagens devem ser feitas da forma mais simples possivel, para
facilitar o entendimento de quem ira utilizar o material;

e Criar modelos limpos e ordenados, evitando que as linhas e
elementos se sobreponham, primando pela interpretacéo facil;

e Priorizar o desenho no formato horizontal;

e Sempre mapear o fluxo em sentido temporal: da esquerda para a
direita;

* as setas que ligam as tarefas entre si e com os eventos devem entrar
pela esquerda e sair pela direita, possibilitando que o fluxo siga de
forma linear. Se houver necessidade de retorno a alguma tarefa
anterior, as setas devem seguir o mesmo padrao;

* Os elementos deverdo ser inseridos nas raias de forma padréo,
seguindo uma mesma altura, ou seja, devem estar alinhados
horizontalmente, tendo como referencial o centro de cada raia;

e Ao nomear as atividades e tarefas, utilizar o verbo no infinitivo,
sugerindo a ideia de uma acdo a ser realizada;

e Utilizar Gateways para representar a unido ou a divisdo de fluxos;
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ATENCAQ ¥

>

Evite atividades genéricas como “enviar” e “receber” para
simplificar o fluxo, observando a exatiddo e comunicacido entre as
atividades e os atores do processo.

>

Todo diagrama deve incluir um cabecalho padrido, contendo o
titulo do processo, a versdo e uma breve descricao.

>

O tamanho da fonte do titulo deve ser 12, enquanto os demais
textos devem ser apresentados em fonte tamanho 8.

Recomenda-se a utilizacdo de subprocessos reutilizaveis,
permitindo sua aplicacdo em outros processos organizacionais.

> P>

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

padroes estabelecidos.
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2.1 - Usar eventos de inicio e eventos de fim

A utilizacdo de eventos iniciais e finais é 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 inclusdo de um evento de fim se torna obrigatéria; o mesmo

principio se aplica na situagdo inversa.

A falta desses elementos pode resultar em interpretacdes 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:

Figura 5: Uso de fluxos de sequéncia e de mensagem utilizados corretamente
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2.2 - Conexdo das Atividades em Diagramas de Processos

De acordo com a notacdo BPMN, todos os elementos de um processo
inseridos em uma piscina devem estar totalmente conectados por
fluxos de sequéncia. Quando essa conexdo nao é respeitada, a
compreensdao da ordem de execucdo das atividades fica comprometida,
e a notacdo 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:

Figura 6. Uso de fluxos de sequéncia e de mensagem utilizados corretamente

= 8

Processo 1
¥

4 _
Processo 1

2.3 - 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:
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Figura 7. 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.

Processo
Processo 1

Rala 2

Figura 8. Exemplo de emprego de fluxos de mensagem

Processe 1

ta d
A
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Preceiso 1
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Proceise 2

Processo 2

E=E- &
2.4 - Gateway como exemplo de controle e unificacdo de fluxo

De acordo com as especificagdes da BPMN, os gateways sdo elementos
que controlam a divisdo e a unificacdo do fluxo. Portanto, eles néo
devem ser utilizados para realizar agdes no processo, uma funcdo que é
desempenhada por atividades e tarefas.

A seguir, apresentamos exemplos do uso correto e incorreto dos
gateways, com base na explicacdo acima:
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Figura 9. Emprego de gateway como exemplo de controle e unificacdo de
fluxo.
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2.5 - Utilizacao de Atividades com Tamanhos Consistentes no
Diagrama

Embora ndo 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:

Figura 10. Exemplo de atividades de mesmo tamanho no diagrama.

Processo 1
e
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Conceitos Basicos das Principais Notacoes Utilizadas nos Fluxos de
Processos de Trabalho Desenvolvidos pelo Escritorio de Processos

Orientacao: Legenda

No caso de modelagem | [fJ] O cabecalho (artefato) exibe as propriedades.
ou desenho de um novo

fluxo, observe a [ A piscina (Pool) representa o inico processo de

posicao das ) negocio.
ferramentas mais
utilizadas no software
Bizagi durante a O Milestone (subparticdo dentro de um processo)
preparacao da sua Bl apresenta a sequéncia das etapas de forma
"pagina de trabalho", vertical.
onde o
ggcs;?;rroémmento o APista (qu Lane) é uma subdivisao de um Pool e
: indica a area responsavel pela atividade.
Bizagi <

Fluxo do Manual de Boas Praticas de Gestao por
,.-) . D . Processos da SES-DF

— O
Autor:  GMPROC
N Versao: 10
E - : ;- Descricdor  Este processo visa a padronizagio dos processos de trabalho
- relacionado as atividades citadas no Manual de Boas Praticas
em Gestdo por Processos da SES-DF
e
I i - - .
L O © Milestone 2 o © milestone 1 S
e
42 io

QC
Q

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
1
I
I
1
I
I
I
I
I
I
1
I
|
I
I
I
I
I
I
I
I
I
|
1
I
I
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Dando continuidade as notacdes iniciais do software Bizagi, destacamos algumas
funcionalidades que devem ser utilizadas durante o desenvolvimento dos fluxos de

processos.

Bizagi <
O-O-
@- O

.O.

f '-?_\-:::-,

)

q

Legenda

Fluxo de Sequeéncia: Indica a ordem de
execucdo das atividades no processo,
conectando atividades, gateways e eventos.

P T

ot e, it S

processos.

Fluxo de Mensagem: Representa a troca de
mensagens e e utilizado para ilustrar a
comunicacdo entre duas entidades ou

Associagdo: Ligam os artefatos (anotacoes,

objetos de dados,
elementos do mapa.

grupos)

a outros

Legenda

Objeto de Dados (Fisico ou Eletronico): Refere-
se a documentos, formuldrios, dados e outros
objetos.

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

Grupo: Representacdo visual de um conjunto

@ de componentes dentro de um diagrama.

Notas complementares que fornecem
© informacoes adicionais para o leitor de um
diagrama BPMN.
o Imagem: Permite inserir imagens

armazenadas no seu computador.

Simbolo

Objeto de Dados

Armazenamento
de Dadas
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Tipos de Evento de Inicio

Bizagi £ :
‘ " |
Inicic Menhum
[1] . Inicio do temporizador

nicio de Mensagem

Inicio do sinal

— Inicio de Condigio
L Inicio multiplo paralelo

Inicio Multiplo

i 1 = |

O processo ¢é iniciado sem a necessidade de condicdes de

Inicio Nenhum .
tempo, recebimento de mensagens ou eventos.

O processo ¢é iniciado apds o decurso do tempo

Inicio do temporizador .
p estabelecido.

O processo ¢é iniciado apds o recebimento de uma

Inicio de mensagem
mensagem.

O processo ¢ iniciado a partir de um sinal enviado por
Inicio de sinal outro processo. Observac¢do: Um sinal pode ser utilizado
para iniciar multiplos processos.

, . . - Uma condicdo deve ser verdadeira para que o processo
Inicio de condicao e e
seja iniciado.

O evento sera iniciado somente apds a conclusao de

Inicio multiplo paralelo )
plop todos os acionadores (eventos).

Existem multiplos eventos que podem iniciar o processo,
Inicio Multiplo mas basta que apenas um deles ocorra para que o
processo seja iniciado.
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Objeto de Dados

Armazenamentc
de Dados

Milestone 2

=)

g

a -
E 5 Atividade 4
“E- H.L?L?en:u Ee Eventa de Fim
nf:;?g;f.c do tpo evento
Orientacao: Legenda

Basta clicar na seta e
selecionar o tipo de
evento mais
apropriado.

O

Evento de inicio

Para orientar o leitor, comecamos com a configuracao
basicada" paglna ' do Bizagi e, em seguida, detalhamos as
diversas opcoes de eventos iniciais.

Na proéxima sec¢do, iniciaremos o detalhamento das
diferentes ATIVIDADES e SUBPROCESSOS, seguidos pelos
GATEWAYS, EVENTOS INTERMEDIARIOS e EVENTOS DE FIM.

Orientacao:

&

O-©

4

C

Subprocesso

@ Fazem referéncia (ou invocac¢ado) ao diagrama de outro
processo global, no qual sado controlados os processos de
trabalho.

Gateway Paralelos sdo elementos de divisao e unifica¢do do fluxo

& Como elementos de divergéncia, eles separam o fluxo em
~ multiplos caminhos a serem percorridos, permitindo que
® asatividades sejam realizadas de forma independente,

simultdnea ou nao.
Como elementos de convergéncia, eles unem multiplos
caminhos que ja foram concluidos.

O Gateway Exclusivo é um elemento de divisdo e unificagdo do fluxo.

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

%,
W
A
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Tipos de Evento de Atividades

| Tarefa Nenhum
[1] - » - &1 Tarefa de Usudrio
_ Tarefa de Servigo
W O | ) Tarefa de Recepgdo
— = =1 Tarefa de Envio

s ‘-~ [@) Tarefade Script
=1 Tarefa Manual

| Tarefa de regra de negocio

Forma mais simples, utilizada de maneira genérica, sem

Tarefa nenhum -
especificacoes detalhadas.

Executado por um usudario com o auxilio de um sistema

Tarefa de Usudrio
ou software.

Tarefa de servico Realizada por um sistema, sem intervenc¢do humana.

Concluida apds o recebimento de uma mensagem de um

Tarefa de recepcgdo . . ~
participante externo ao fluxo em questao.

Concluida apds o envio de uma mensagem a um

Tarefa de envio ..
participante externo.

Uso de comandos automatizados predefinidos, conforme

Tarefa de Script R .
os parGmetros estabelecidos.

Executada manualmente, sem o auxilio da tecnologia da

Tarefa manual . -
informacao.

Utilizagdo de um sistema com regras de negdcio

Tarefa regra de negécio )
g g (entrada de dados, calculos e resultados).
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Tipos de Evento Intermediario

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

Bizagi £ Evento Forma simplificada, usada de
_ maneira generica, sem
P Nenhum rer
Q) - e detalhes especificos.
E] = N ” Evento de Ocorréncia de um evento ndo
® temporizador | definido durante o processo.

Evento Menhum
Evento de temporizador

Requer dois elementos: envio

= Evento de .
Evento de Mensagem M erecebimento, representando
ensagem . .

dl . origem e destino.

Evento do sinal

Evento de vinculo ) , L.
O sinal é uma comunicag¢do

Evento de Compensagao Evento do geral, com origem definida,

Evento da escalonamento sinal mas sem um destino
especifico.

Evento condicional

Evento miltiplo paralelo Evento de Pode haver multiplos eventos

Evento Mltiplo vinculo de origem, mas deve existir
apenas um destino.

Evento de Indica a necessidade de compensacao pelo processo principal
Compensacdo P caopelop P pai.
Evento da Indica que o processo estd enfrentando uma excecdo de negdcio,

escalonamento com uma invoca¢do em andamento.

Evento

g Acionado quando a condicdo é satisfeita.
condicional

Evento multiplo Aguardando a ocorréncia de multiplos eventos para dar
paralelo continuidade ao processo

Esperada a ocorréncia de um entre varios eventos para

Evento Multiplo i
continuar o processo.

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 € planejada a
ocorréncia de um evento (acontecimento) entre o inicio e o fim do fluxo.

Bizagi £
= Fim Nenhum Indica o ponto onde o
) - D - processo serd concluido.
[Z] . v Fim de Todas as atividades do
Terminacd processo devem ser
erminacao concluidas imediatamente.
(0 Fim Nenhum O =
@ Fim de Terminacio Fim de Indica o fim do processo, com
p— Mensagem o envio de uma mensagem.
(=} Fim de Mensagem
&) Fim de Sinal
. . Indica o fim do processo, com
& G . Fim de Sinal . - !
® Fim de Compensacdo a emissdo de um sinal.
&) Final de escalonamento
¢ Fim de Erro
B i dofanciimente Fim de Indica o fim do processo, mas
Compensacdo com a necessidade de
® Fim Maltiplo P § compensacao nas atividades.
Final de Indica o fim do processo, mas com a necessidade de
escalonamento escalonamento.
Fim de Erro Indica o fim do processo, com a gera¢ao de um erro.
Fim do ] i .
Esse tipo de erro é usado dentro de um processo transacional.
Cancelamento
Fim Multiplo Indica o fim do processo, porém ha multiplas consequéncias.
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QR Codes de Videos Informativos

Com o objetivo de complementar o conteido deste manual e ampliar a
compreensdo dos temas abordados, foram disponibilizados videos
informativos, acessiveis por meio de QR Codes. Esses materiais
encontram-se organizados na pagina do Repositério de Processos, de
forma a garantir padronizacdo, transparéncia e facilidade de acesso
aos conteddos audiovisuais.

Os videos oferecem explicacdes praticas, exemplos aplicados e
orientacoes detalhadas, promovendo maior clareza e interacdo no
processo de aprendizagem. Para acessa-los, basta direcionar a cimera
de um dispositivo mével ao QR Code correspondente.

BOAS PRATICAS EM GESTAO POR PROCESSOS

Bem-vindo ao Manual de Boas Praticas em Gestéo por Processos da SESDF. Todo o conteldo & apresentado de forma objetiva, pratica e clara, com foco nas

informagdes essenciais sobre o lema e respaldo nas melhares préticas do Guia para a Gestéo por Processos de Negdcio Corpo Comum de Conhecimento
{ABPMP CBOK).

+ Portaria 1.307/2018

+ Manual de Oficina de Processos (GMPROC) = Modelo para alteragao

« Fluxo de Processos de realizagao da Oficina de Processos - Modelo para alteragao

Anélise de Negdcios integrada a Gestéo por Processos
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