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Objetivo

» Mostrar o padrao da Gestao por Processos da Rede Ebserh;
» Orientar os Colaboradores do HUAC em cada passo a passo dessa metodologia.
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Escritorio de Processos

12/2017 1072022
05/2013 Criagdo Método Criacado do Escritorio de
12/2011 Bri BT e as de Gestéo por Processos no HUAC
Lei de Criacao da Cadeia de Proccs=n:lda Portaria n° 472/2022
da Ebserh Valor da Ebserh Ebserh Boletim de Servico n° 293
| | |
| | |
| | | >
I I I [
| | | |
| | I |
07/2012 03/2014 09/2019 01/2024
${lago da. Estruturacao do Langamento do Estruturacao do Escritorio
Coordenzfdorla Escritorio de Cur§o EAD do de Processos no HUAC
P(iicizzzoed: o Processos da Sede GM(ae;c'?é\doo de Portaria n° 52/2024
. S Boletim de Servico n°480
Servico de Processos na
Mapeamento e plataforma 3EC.
Analise de
Processos

wofe § HUAC EBSERH s



https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2023/boletim-de-servico-no-1524-30-03-2023/view
https://www.youtube.com/channel/UCG6MtqUzuj0iMi1_yxh3HVw
https://twitter.com/Ebserh_Gov
https://www.instagram.com/ebserh/
https://www.facebook.com/Ebserh.Mec
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2023/boletim-de-servico-no-1524-30-03-2023/view

A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

O que é Gestao de um Processo

Gerir é tomar decisdes e implementé-las. Processo: E uma sequéncia de atividades logicamente
E um conjunto de tarefas que buscam garantir a ordenadas que tenham como objetivo a producao de um
execucao eficaz dos recursos disponiveis para produto ou servico

conseguir-se atingir os objetivos.

n
N&o se gerencia o0 que nao se mede,
nao se mede 0 que nao se define,
nao se define o que nao se entende,
e nao ha sucesso no que nao se gerencia

William Deming
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Por que realizar a Gestao de um Processo

Yo Vet NtV

Estabelecer processos claros e bem definidos;
Esclarecer as funcoes e responsabilidades;

Distribuir melhor os recursos;

Mensurar os resultados;

Tomar decisoes mais rapidas;
Reduzir custos;

Otimizar o tempo;

Aumentar a satisfacao de clientes;

Automatizar os processos.

A ebserh.gov.br
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P \ ATENGAO

Hierarquia de Processos —&

Diz respeito a uma visao ampla da atividade, que abrange mais
de um setor, unidade ou funcgao.

E uma sequéncia de atividades que tem um inicio e um fim
determinado, e as atividades sdao sempre inter-relacionadas.

Quando existir um numero muito grande de atividades dentro de um

Subprocessos processo que dificultem o entendimento e leitura do fluxo.
Acdo que ocorre dentro do processo ou subprocesso. E geralmente
Atividad desempenhada por uma pessoa ou setor para produzir um resultado
Ividades

especifico.

As atividades na hierarquia do processo sao acdes mais especificas, de
menor complexidade e com objetivo determinado.

Sao todas atividades rotineiras, podem estar envolvidas em docu

especificos desenvolvidos por cagiogaﬁhdggg%%. (EPF(‘)P)“_mx i3I
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Cadeia de Valor

CONSULTIVO

AUDITORIA OUVIDORIA

SUPERINTENDENCIA

GERENCIADE GERENCIA GERENCIA DE ENSINO
ATENGCAO A SAUDE ADMINISTRATIVA E PESQUISA

https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/institucional/cadeia-de-valor
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Cadela de Valor

Macroprocesso Processos
0
7
REALIZAR PLANEIAR SELECIONAR
LICITACDES CONTRATACAO FORNECEDOR
\ \
i i e e
REALIZAR FORMALIZAR EORMALIZAR FﬂRjH"IALIEAR FO HMA:I‘.IZAR
CONTRATACOES DISPENSAS DE INEXIGIBILIDADE ADESAO DE ATA INTENCAO DE
DIRETAS LICITACAO DE REGISTRO DE REGISTRO DE
\ \ \ PRECO \ PRECO
DOCUMENTOS - Podem ser
UTILIZADOS Pregos
subprocessqs

Realizar Estudo

| il Homepr Equipe db Técnico Preliminar Realizar Pesquisa
MACROATIVIDADES O demanda de Planejamento da A 4 Elaborar TR ou PB
DO PROCESSO contratacao Contratacio e Avaliagao de de Pregos

Risco

m

NECE JE

DE CONTRATACAO

Entrada

Podem gerar POP!!!!
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Cadela de Valor

Macroprocesso

Processos

s - s s I's
GERIR SERVICOS DE GERIR PRDDI.-.‘ICiD E GE“{'?D[;?;:;‘:_'EC? DE GERIR O SERVICO DE GERIR ENKOVAL GERIR
HOTELARIA DISTRIBUICAO DE HIGIENIZACAD GERENCIAMENTO DE
HOSPITALAR DIETAS ORAIS MANEIO DE PRAGAS HOSPITALAR HOSPITALAR RESIDUOS
E VETORES

A . A \
- s - I's

GERIR COLCHOES GERIR TRANSPORTE GERIR TRANSPORTE GERIR AREAS DEUSO

HOSPITALARES EXTERNO DE ERNO DE COLETIVO

PACIENTE PACIENTES

POP de higienizacao de camas
POP de higienizacao de banheiros
POP de higienizacdo de UTI

DO_CU[\JENTOS e diluicdo e
UTILIZADOS g€ saneantes higiémzdcao

Mapeamento MACROATIVIDADES

; Realizar Avaliar qualidade
O P neant Abast t Abastecer cartinho higienizacao da higienizacao ‘
DO PROCESSO reparar saneantes astecer setores de limpeza r? . lc o gie : ¢
AMBIENTE COM ospitalar ospitalar
NECESSIDADE
DE
HIGIENIZACAO

Entrada
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Mapeamento de Processos X POP (Procedimento operacional Padrao)

O mapeamento de processo fornece uma visao geral do * Roteiro que descreve com detalhes
fluxo de trabalho, identificando as atividades, os as etapas para realizar uma
responsaveis, e as decisdes necessarias ao longo do atividade especifica.

processo.

e Foca em atividades ou tarefas

O principal objetivo € entender e analisar o fluxo de b
especificas dentro de um processo.

trabalho atual para identificar oportunidades de melhoria,
aumentar a eficiéncia e reduzir os desperdicios.

_ * Geralmente textual.
Geralmente visual (fluxogramas).

él,-! Entrad_a Gﬂn Saida &

Informagdes

produtes PROCESSO anormacaes
FORNECEDOR ot transformocae) | produtos | CLIENTE]

* servigos

Agregacao
de Valor

>

ssefs § HUAC EBSERH



https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2023/boletim-de-servico-no-1524-30-03-2023/view
https://www.youtube.com/channel/UCG6MtqUzuj0iMi1_yxh3HVw
https://twitter.com/Ebserh_Gov
https://www.instagram.com/ebserh/
https://www.facebook.com/Ebserh.Mec
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2023/boletim-de-servico-no-1524-30-03-2023/view

A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Grau de Maturidade de Processos

‘
AR
AR

Gerenciado/Repetitivo

Fonte: Business Process Maturity Model (BPMM)

5- Licoes aprendidas sao disseminadas; Permanente acao de melhoria e refinamento de
métodos, Foco nos objetivos estratégicos.

4- BPM fortemente enraizado; Centro de Exceléncia de Gerenciamento de Processos; A
qualidade do produto é quantificada.

3- Disponibilizacao dos processos nha intranet; Treinamento de BPM abrangente;
Subprocessos e atividades sao definidos; A organizacao tera progredido, passando pelas
primeiras experiéncias de BPM e comecara a construir a capacidade de BPM em aumentar o
ndmero de pessoas que avaliam a organizagao sob a perspectiva de processos.

2- Primeiros processos documentados; Subprocessos e atividades nao sao bem definidas;
Reconhecimento da importancia de BPM; Aumento do envolvimento da alta

administracao.

1- Desempenho das atividades confuso e inconsistente; Minimo envolvimento de
colaboradores; Nao cumprimento de prazos e baixa qualidade; Auséncia do conceito

de processo.

SOVEANO FEDERAL
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Maturidade de Processos

‘
Disponibilizacao dos processos na intranet;
Treinamento de BPM abrangente;
Subprocessos e atividades sao definidos;
A organizacao tera progredido, passando pelas primeiras experiéncias de BPM e comecara a
construir a capacidade de BPM em aumentar o nimero de pessoas que avaliam a
organizacao sob a perspectiva de processos.

Primeiros processos documentados;

Estamos
aqui Gerenciado/Repetitivo

Subprocessos e atividades nao sao bem definidas.

ssuin § HUAC EBSERH
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Ciclo BPM 0

Ao longo de toda a gestao de processos, sera utilizado o ciclo BPM (Business Process
Management), conforme as diretrizes da Rede Ebserh.

GESTAO DE PROCESS0S

CICLO BPM

PRIORIZAGCAO MAPEAMENTO VALIDAGAO GESTAO
ESTRATEGICA E ANALISE E PUBLICACAO E MELHORIA CONTINUA
DO PROCESSO DO PROCESSO DO PROCESSO DO PROCESSO

E Sensikl:;iclji;?;:gqaiipese J I—ormallijs;cigsistéodo \ Validar o Processo \ Gerirgrgicigsgiado
ngzﬁﬁg??pﬂiz‘;\;e | Aprovar o Processo | | Transformar o Processo |

Formular indicadores e
estruturar os Ritos de | Publicar o Processo
Cestdo do Processo
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Ciclo BPM Sistematizado

Fase 1:
Priorizacdo Estratégica do
Processo

Abrir Processo Sei

e ™
Fase 2:
Mapeamento e Andlise do
S Processo )

Vs

Priorizar os processos
criticos

Aprovar os processos
escolhidos

Abrir Processo Sei

A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Fase 3: Fase 4:
Validagao e Publicagao do Gestdo e Melhoria
Processo Continua do Processo

Preencher o TAGEP

Entender o processo

Elaborar o fluxograma

Realizar melhorias rdpidas

Elaborar o Mapeamento

Ativar a Gestao do dia a

Validar o Processo

Aprovar o Processo

Publicar o Processo

Apresentar o Processo

Dia e os Indicadores

--------------
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Priorizacao Estratégica do Processo

* Equipe engajada e disponivel
* Apoio da lideranca
PRIORIZAGCAO

ESTRATEGICA ’
DO PROCESSO

Sensibilizar equipes e
liderangas

Priorizar Processos \
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Priorizacao Estratégica do Processo

PRIORIZAGCAO
ESTRATEGICA
DO PROCESSO

( Sensibilizar equipese

N

liderangas

p
-

Priorizar Processos

7
)

Escritorio de Processos:

E o guardido da gestdo de
processos, ou seja,
fornece suporte e auxilia
0os Setores em melhorar
Seus processos, seguindo
o ciclo BPM;

Realiza a Coordenacao
das acobes relativas ao
planejamento, a
implementacao e ao
monitoramento das acoes

de gestao por processos;

Apoia tecnicamente na
elaboracao e revisao de
documentos relacionados
a gestao e melhoria de
processos;

Lider/Dono do Processo:

Lidera as comunicacoes e
promove 0 processo junto
aos participantes para
assegurar a sua plena
operacao;

Promove condicoes
favoraveis a
implementacgao dos

processos modelados;

Contribui para a melhoria
do processo indicando
oportunidades de
otimizacao.

Cuida para que as etapas
de gestao  sejam
seguidos e as agendas
respeitadas.

SUs*. g HUAC EBSERH i 'R_I‘I_
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Patrocinador:

Acompanha a execucao do
projeto

Articula a interface com a alta
Gestao do Hospital

Resolve possiveis entraves
politicos ao longo do projeto
de transformacao

--------------



https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2023/boletim-de-servico-no-1524-30-03-2023/view
https://www.youtube.com/channel/UCG6MtqUzuj0iMi1_yxh3HVw
https://twitter.com/Ebserh_Gov
https://www.instagram.com/ebserh/
https://www.facebook.com/Ebserh.Mec
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2023/boletim-de-servico-no-1524-30-03-2023/view

A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Priorizacao Estratégica do Processo

Equipe do Projeto: Equipe Expandida:

- E composta pelo Lider/Dono, que € a

B : - E composta por todas as pessoas que devem ser
pessoa que esta conduzindo o

consultadas durante a execucao do

PRIORIZAGAO projeto, em conjunto com duas a trés
. - X mapeamento do processo.
ESTRATEGICA €sSsoas que Sao responsaveis por . i
P q. _ P N P *  Compartilha o conhecimento dos processos
DO PROCESSO puxar as atividades necessarias

trabalhados, assim como as percepc¢oes quanto
* Executa as principais atividades do a sua execucgao

método, envolvendo os demais atores

guando necessario.

Sensibilizar equipes e

f
K liderangas

( priorzarprocessos )
/

k Priorizar Processos
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Priorizacao Estratégica do Processo

* Anualmente, cada Divisao deve escolher os processos criticos a serem
analisados, de acordo com os critérios da Matriz de Priorizacao.
PRIORIZAGCAO
ESTRATEGICA - Plano Diretor Estratégico
DO PROCESSO - Requisitos do Selo Ebserh
- Contratualizacao do SUS

- Relacao com os gargalos do processo
- Relacao com a reforma do Hospital

Sensibilizar equipes e

liderangas /)

@ar Pro@

* Validacao pelo Colegiado Executivo, procurando o aval para interferir nos
processos e a autonomia para tal.
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Resultados da Fase 1

e DAF: ANALISAMOS 80 PROCESSOS, ESCOLHIDOS 11
e DLIH: ANALISAMOS 45 PROCESSOS, ESCOLHIDOS 9
* GEP: ANALISAMOS 30 PROCESSOS, ESCOLHIDOS 6

Portfolio de 26 Processos

DAF
1 1
Unidade de Unidade de Unidade de Setor de Unidzade de Unidade de
contratos Patrimanio Compras e Contabili dade Fiscalizagio Execucio &
Licitagbes Administratia de  Orgamentinia e
Contratos Financeira

Ainda falta DIVGP e GAS

Setor de Hotelaria
Hospitalar

DLIH

Setor de Infrasstrutura Setor de Abastecimento  Setor de Engenharia
Fisica Farmaciutico & clinica
Suprimentos

A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Processos escolhidos

-]
[}
DUH GEP
GEP
2
Unidade de Gestio de Pos Graduacio Unidade de Gestio de Graduagio, Ensino Técnico e Extensao
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Entregas da Fase 1

PRIORIZAGAO  Equipe formada

ESTRATEGICA * Processos escolhidos
DO PROCESSO

&

Sensibilizar equipes e

liderangas /)

Priorizar Processos \
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Mapeamento e Analise do Processo -
Formalizar a Gestao do Processo

MAPEAMENTO
E ANALISE
DO PROCESSO

Formalizar a Gestao do

Processo

Compreender, mapear e
estruturar o Processo

Formular indicadores e
estruturar os Ritos de
Cestdo do Processo

TAGEP - Termo de Abertura da Gestao Estruturada do Processo

E um documento simples e fundamental a ser preenchido no inicio do trabalho
de estruturacao de um processo, no qual as liderancas assumem o
compromisso pelo andamento da Gestao do Processo

O TAGEP possui uma clara visao do escopo e marcos do
projeto, além de estabelecer, durante a reuniao, como sera a
participacao da equipe, quais serao os papéis, prazos e
responsabilidades de cada um dos membros;

nnnnnnnnnnnnnn
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Formalizando um Processo

1 - Abrir o SEl e clicar em Iniciar Processo 2 - Escolher o Tipo do Processo:
Direcionamento: Normatizacao de Processos
e Servicos

EMPRE 5A BRASILEIRA DE SERVIGDS HOSPITALARES

L
SEI! 3.1.5 produgio n03

Controle de Processos Iniciar Processo

Retorno Frogramado &

Pesquisa Escolha o Tipo do Processo:

Base de Conhecimento |direciona

Textos Padréo Direcionamento: Normatizacio de Processos e
Modelos Favoritos SEeIcos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intermos

Contatos

Processos Tramitados Externamente

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Fontos de Controle

Estatisticas b

Grupos ]

P
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Formalizando um Processo

3 - No campo “Especificacao”: escrever
Formalizacao de Processo

Iniciar Processo

A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

4 - No campo “Nivel de acesso”: escolher
Publico

Protocolo
@ Automatico
() Informado

Tipo do Processo:

| Direcionamento: Normatizagdo de Processos e Servicos

specificacio: \
Formalizacio de Processo _/

Classificagdo por Assuntos:

011 - ORGANIZACAD ADMINISTRATIVA

Interessados:

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Formalizando um Processo

5 - No campo “Interessados”: inserir as
areas do lider do processo, a chefia imediata
do lider de processo e o patrocinador de
Processo.

Iniciar Processo

Sendo,

Protocolo
@ Automatico
() Informado

Tipo do Processo:

| Direcionamento: Normatizacdo de Processos e Servicos

Especificacéo:

[Formalizac&o de Processo

Classificacdo por Assuntos:

011 - ORGANIZACAQ ADMINISTRATIVA

<‘1niaressados: \

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito (@ Publico

Lider do processo: Chefe de
Unidade, ou Setor, ou
colaborador designado por

eles, com processos
operacionais associados.
Chefia imediata do lider do
processo: chefia
imediatamente superior ao
lider do processo.
Patrocinador do processo:
Superintendente, Gerentes, ou
chefes de Divisao.

nnnnnnnnnnnnnn
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Formalizando um Processo

6 - Apods iniciado o processo, clicar em inserir documento

Q] -6 Flel

Processo aberto somente na unidade GAD/HUAC-UFCG.

OOEEEGER

7 - No campo “Tipo do documento”, escolher Termo de abertura da Gestao do Processo

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

|termn de abertura da gestdo do processo

Termo de Abertura da Gestdo do Processo)-
TAGEP

sses § HUAC EBSERH
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Formalizando um Processo

8 - Selecionar Documento Modelo e digjtar
37819102

Termo de Abertura da Gestdo do Processo - TAGEP

9 - No campo “Descricao”:

escrever

Termo de Abertura da Gestao
-Estruturada de Processos - TAGEP

Texto Inicial
@ Documento Modelo @819102 D) ou
() Texto Padrdo
() Menhum

Descrighe—

(Temm de Abertura da Gestdo Estruturada de Processos - TAGE@

CM

’

5 10 - No campo “Nivel de Acesso”:

selecionar Publico

1

Observacdes desta unidade:

b

Clicar em Confirmar dados

Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito

(@ Publico
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Formalizando um Processo

11 - Preencher o modelo TAGEP, conforme as orientacoes

Nome do processo:

Verbo sempre no infinitivo

+ substantivo

Exemplos de verbos para
nomear processo:
Realizar, Elaborar, Definir,
Executar, Planejar,
Gerenciar, Monitorar,
Fiscalizar, Avaliar,
Supervisionar, Coordenar,
Desenvolver

Termo De Ativacio da Gestido Estruturada do Processo - TAGEP

A ebserh.gov.br

0 © OO cbserh

OBJETIVOS (Quais sdo os principais objetivos e ganhos no
imapeamento do processo?

[PARTES INTERESSADAS N
Sdo todas as pessoas que possuem algoma
interface com o resultado do processo.

ENTRADAS DO PROCESSO [Quais informagdes, relatorios, documentos,

demandas a serem atendidas ou insumos entram
Ino nicio ou durante a execugdo do processo?

[PRINCIPAIS ETAPAS DO PROCESSO

organizacio nesse processo”?

(Quais principais agdes sio realizadas pela

INOME DO PROCESSO

Qual nome sintetiza de maneira simples e
objetiva a esséncia do que o processo entrega?

IVINCULACAO A CADEIA DE VALOR
EBSERH

Onde se encontra na cadeia de valor?

LIDER DO PROCESSO

Quem ¢é o responsavel pelo desempenho do
Iprocesso?

Geralmente € o Chefe de Unidade, ou Setor, ou
colaborador designado por eles, com processos
operacionais associados.

CHEFIA IMEDIATA DO LIDER DO
[PROCESSO

Chefia imediatamente supertor ao lider do
Iprocesso.

[PATROCINADOR

[Pessoa que possui governabilidade, poder de
decisio e responsabilidade sobre o processo.
[Nomeia o Lider para fazer a gestdo do diaa dia e
Ipatrocina as decisdes que o Lider precisa tomar
Ipara que o processo tenha melhoria continua.

Geralmente € o Gerente ou Chefe da Divisiio.

SAIDAS DO PROCESSO (Quais informagdes, relatdrios, documentos,
demandas a serem atendidas ou insumos saem ao
fim ou durante a execugo do processo?
MARCOS TEMPORAIS
ETAPA [RESPONSAVEL [DATA DE INICIO [DATA DE TERMINO
[Elaboracéo do
[Fluxograma

[Elaboraco do
Mapeamento do
Processo

[Elaborac&o da Ficha do
Indicador e Ativacio da
Gestdo do Diaa Dia

[Validacio do Processo

|Aprovagéo do Processo

[Publicacdo do Processo

Treinamento

[Felatorio de
Monitoramento da
Gestio do Diaa Dia
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Formalizando um Processo

12 - O documento deve ser assinado pelo Lider do Processo, Chefia Imediata e
Patrocinador do Processo

13 - O documento deve ser enviado para o Escritorio de Processos.
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Mapeamento e Analise do Processo

Documentos gerados nesta etapa:

MAPEAMENTO
E ANALISE
DO PROCESSO * Fluxograma em bpm,;
« Mapeamento do processo em Word,;
 Termo de Abertura da Gestao do Dia a Dia

Formalizar a Gestao do
Processo

Compreender, mapear e
estruturar o Processo

Formular indicadores e
estruturar os Ritos de
Gestao do Processo

ssefn § HUAC EBSER
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Nada € menos produtivo
Mapeamento do Fluxo do Processo do que tornar eficiente algo
que nem deveria ser feito
Peter F. Drucker
O mapeamento do fluxo do processo consiste em duas etapas: St e

1: desenho do fluxo no Bizagi
Sera realizado o fluxo do processo, desde a sua entrada até a entrega,
detalhando cada atividade.

2: preenchimento do documento Mapeamento de Processo, descrevendo
maiores informacoes em relacao ao processo.

O mapeamento € de suma importancia para a melhoria do processo, por iSso

€ necessario a disponibilidade da equipe para detalhar as atividades passo a
passo e reunioes de validacao.

ssmim § HUAC EBSERH
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Como Mapear o Processo

» Entender o processo

e E aimersao na realidade atual do processo, procurando verificar os problemas que
causam um desempenho aquem do desejado.

 Estudar a fundo os materiais de referéncia;

« Acompanhar os processos com quem 0s executa, observando como 0S processos sao de
fato executados;

» Estruturar um roteiro para as entrevistas que serao realizadas;

* Realizar benchmarking.

E muito importante que todos os passos e atividades do entendimento dos processos sejam
documentadas, por meio de anotacoes e/ou fotos.

Nem sempre o que esta sendo falado corresponde a realidade, portanto converse com

diferentes atores para buscar o cenario completo.
ssen @ HUAC EBSERH
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A ebserh.gov.br

Como Mapear o Processo

» Consolidar Diagnéstico

Ea etlapadonde todo o conhecimento ganhado na etapa anterior € consolidado
e analisado.

. Con_vo?ar uma reuniao com a equipe para analisar as anotacoes e discutir
quais foram os principais problemas levantados;

* Identificar o que chamamos de ganhos rapidos, melhorias simples de
serem implementadas que podém trazer um impacto consideravel aos
processos trabalhados.

0 © OO cbserh
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Mapeamento do Fluxo do Processo

> Implementar Ganhos Rapidos

Tem como objetivo implementar pequenas melhorias de facil implementacao,
a fim de agilizar o projeto e dar visibilidade.

O registro dos problemas levantados podera ser feito através dos seguintes
documentos:

- Plano de Acao - 5W2H, modelo n° 36228192
- Qu através do Formulario A3, modelo n°® 36229529;

Essa fase de implementacao de melhoria rapidas nao € obrigatoria nessa fase
do processo, podendo acontecer também na ultima fase do ciclo, ou seja, na
Gestao do Dia a Dia.
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Gestao do Dia a Dia

O Termo de Ativacao da Gestao do Dia a Dia € o documento que formaliza o
compromisso do Lider do Processo com 0 acompanhamento € monitoramento
de resultados, além da determinacao de quais indicadores serao
acompanhados ao longo do gerenciamento do processo.



https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2023/boletim-de-servico-no-1524-30-03-2023/view
https://www.youtube.com/channel/UCG6MtqUzuj0iMi1_yxh3HVw
https://twitter.com/Ebserh_Gov
https://www.instagram.com/ebserh/
https://www.facebook.com/Ebserh.Mec
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/boletim-de-servico/sede/2023/boletim-de-servico-no-1524-30-03-2023/view

A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Gestao do Dia a Dia

1 - Acessar o processo e clicar em inserir documento

Processo aberto somente na unidade GAD/HUAC-UFCG.

2 - No campo “Tipo do documento”, escolher Plano - SEI

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

pla

| Flano - SEl I
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Gestao do Dia a Dia

3 - Selecionar Documento Modelo e digitar
o205 (20

Gerar Documento

Plano - SEI

A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

4 - No campo “Descricao”:
escrever
Ficha de Ativacao da Gestao do Dia

- a Dia

Texto Inicial
(_) Documento Modelo
() Texto Padrdo
(@® MNenhum

Descries

([Ficha de Ativacdo da Gestdo do Dia a Dia D)

ClassT &

5 - No campo “Nivel de Acesso”:

Dhbservacies desta unidade:

selecionar Publico

Clicar em Confirmar dados

Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito (@ Piblico
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Gestao do Dia a Dia

6 - Preencher a Ficha de Ativacao da Gestao do Dia a Dia, conforme as orientacoes

Campina Grande, dota da assinatura.

FICHA DE ATIVAGAO DA GESTAO DO DIA A DIA

1. PROCESSO
Nome do Processo: XX
Patrocinador: XX
Lider do Processo: XX

2. PARTICIPANTES

2.1

2.2.

3. PERIODICIDADE DE ACOMPANHAMENTO
Periodo de Reunides: Mensal
Duracdo: 45-60 minutos

4. INSTRUMENTOS

4.1, Planilha de controle e registro das atividades do Plano de XX

4.2 Sistema de Gerenciamento de Servicos (5GS);

4.3, Relatarios de XX;

4.4 Microsoft Teams;

4.5. Site Institucional; e

4.6. SEL

VEANO FEDERAL

ssifs @ HUAC EBSERH -z 'R.I'I..
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A ebserh.gov.or €@ © O @ ebserh

Fase 2

Gestao do Dia a Dia

7 - Preencher os Indicadores que deverao ser monitorados

INDICADOR 1
Nome do indicador: Percentual de manutengdes corretivas
Descricao e justificativa: Quantificar o percentual de manutencgdes corretivas realizadas, em comparagio ao quantitativo total de manutengdes realizadas e registradas.
Responsadvel:
Formula: (n? de manutencgdes corretivas registradas no 5G5 / n? total manutengBes realizadas pelo SIF) x 100
Unidade de medida: %
Meta: Conceitualmente trata-se do objetivo quantificado, ou seja, € uma expressdo numeérica que evidencia o que se pretende alcangar.

Defina uma tolerdncia de variacio em relagiio a meta que represente o espago de oscilagio admissivel para o indicador
Limite: O limite ¢ estabelecido através da media das series historicas, literatura, legislagio, benchmarking ou estratégia da Organizagio

Ex.: variagdo de mais ou menos 10%

Tem o objetivo de orientar o usudrio quanto a dire¢3o correta da evolugdo dos indicadores identificando se eles s3o bons ou ruins

Polaridade:
Menor melhor

periodicidade da coleta: Indique a frequéncia da realizacio da coleta do indicador (mensal. tritnestral, semestral. anuval).

Ex: Semanal

periodicidade da andlise: Indique a frequéncia da realizagio da andlise do indicador (mensal. trimestral, semestral, anual).

Ex.: Mensal.

Indique a fonte dos dados que compdem o indicador, bem como as instrucdes para acesso a0s MESMos
- Sistema de Gerenciamento de Servigos (SGS);
Planilha de controle e registro das atividades do Plano de Manutengio Predial; e

SEI.

Descreva o passo a passo da coleta e organizagio dos dados para gerar a informacio pretendida. Os instrumentos utilizados deverdo ser detalhados de modo
a esclarecer suas regras de negocio. Os dados extraidos de sistemas deverio conter detalhadamente os pardmetros de extragio.

Ex:

1 - Operacionalizar conforme o POP XXX, realizando o correto registro das demandas, para contabilizagio mensal das manutengdes corretivas;

Procedimento de Coleta:

SOVEANO FEDERAL

ssmim § HUAC EBSERH i BRal

8 - O documento deve ser assinado pelo Lider do Processo
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y
/ Tipos de Indicadores

Economicidade
Mensuracao dos gastos envolvidos
Visa a minimizar os custos

Eficacia
Mensuracao do alcance do objetivo planejado
Visa se a meta foi atingida

Material a ser consultado: Manual de Formulacao e Anadlise de Indicadores da Rede Ebserh

A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Eficiencia
Mensuragao dos recursos para gerar os
resultados esperados
Eficiéncia alta quanto mais produtos forem
entregues com a mesma gt de insumos

Efetividade
Mensuracao dos efeitos positivos ou negativos
de quem sofreu a intervencao
Um meta pode ser eficaz, mas nao efetiva, caso
nao tenha transformado a realidade

ssajn § HUAC EBSERH
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Estabelecendo uma meta

Meta representa o valor quantitativo a ser atingido para determinado processo.
Pode ser utilizado uma série histoérica ou benchmarking.

META DE RESULTADO = META DE DESEMPENHO =

OBJETIVO + VALOR + PRAZO OBJETIVO + VALOR

Manter o tempo médio de internacdao + em 5 Manter a Taxa de Ocupacgao Hospitalar mensal +
dias Uteis + até o final do ano em 85%

ssuin § HUAC EBSERH
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Entregas da Fase 2

MAPEAMENTO
E ANALISE
DO PROCESSO

Formalizar a Gestao do
Processo

Compreender, mapear e
estruturar o Processo

Formular indicadores e
estruturar os Ritos de
Cestdo do Processo

Contrato firmado (TAGEP)

Fluxograma, Mapeamento e outros documentos que forem pertinentes
(Manual, POP, etc)

Escolha de Indicadores (Gestao do dia a dia)
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Validacao e Publicacao do Processo

VALIDAGAO
E PUBLICACAO
DO PROCESSO

Publicar o Processo

oooooooooooooo
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Validacao do Processo

Quem valida é a Coordenadora do Escritorio de Processos.

O Lider do Processo devera encaminhar o fluxograma juntamente com o
arquivo em Word do Mapeamento de Processos, via SEl, para revisao técnica da
diagramacao e conteudo pela Coordenadora do Escritdrio de Processos.
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Aprovacao do Processo

Quem valida é o Chefe do Lider do processo, podendo ser o Chefe da Divisao ou o Gerente.

1 - Acessar o processo e clicar em inserir documento

Processo aberto somente na unidade GADHUAC-UFCG.

2 - No campo “Tipo do documento”, escolher Declaracao SEl

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

|dec|
Declaracdo - SEI
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Aprovacao do Processo

3 - Selecionar Documento Modelo e digitar
36229170

Gerar Documento

Declaragdo - SEI

A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

’

4 - No campo “Descricao”:
escrever

Declaracao de Aprovacao
(e

Texto Inicial
@ Documento Modelo [36229170 | ou [ selecionsr ne = Favoritos
() Texto Padrdo
() Menhum

( |Declaracio de Aprovaciio )
ter dos-

Classificacdo por Assuntos:

DObservacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito (@ Publico

nnnnnnnnnnnnnn
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Aprovacao do Processo

’

5 - No campo “Interessados” inserir: 6 - No campo “Nivel de Acesso”:
o Lider do Processo, o Patrocinador e o EPROC selecionar Publico

Gerar Documento . Clicar em Confirmar dados

Declaragdo - SEI

Texto Inicial

@ Documento Modelo |35595419 ] ou [ selsionar no s Favoritos
() Texto Padrio

() Nenhum

Descrice:
[Deciaragéo de validacdo Funciona \
Interessa dos:
LEX
#® e
Classificacdo por Assunios:
PR
#® &

Observagbes desta unidade:

—_Nivel de Acesso

Sigiloso ) Restrito (@ Publico
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Aprovacao do Processo

7 - Preencher a Declaracao, conforme as orientacoes

Processo n® 23769.017528/2023-36

Interessado: Eseritorio de Processos

Todos os signatdrios deste documento fazem parte do processo (NOME DO PROCESSO) em diversos niveis de interagdo e responsabilidade. Portanto, validam os seguintes documentos:

~Termo de Abertura da Gestdo Estruturada do Proce:
2. Fluxo do Processo (arquivo ".bpm" anexado):
3. Mapeamento do Processo;
4. Ficha de Ativacio da Gestdo do Dia a Dia.

Declarando sua tom pratiesrdrdfia exercida no HUAC-UFCG.

Validam estes documentos:

(assinado eletronicamente)
[LIDER DO PROCESSO]

[CARGOFUNCAO]

(assinado eletronicamente)
[CHEFIA IMEDIATA AO LIDER DO PROCESSO]

[CARGO/FUNCAQ]

(assinado eletronicamente)
[PATROCINADOR]

[CARGO/FUNCAQ]

8 - Todos os envolvidos devem assinar.
9 - Enviar o processo para EPROC/SUP/HUAC-UFCG

A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

SOVEANO FEDERAL
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Publicacao do Processo

Somente os mapeamentos validados pela Coordenadora do Escritorio de Processos poderao ser

publicados.

A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Uma vez validado, o Lider do processo deve enviar para o Setor de Qualidade para ser inserido na

Intranet.

E o documento também sera publicado na area de Caderno de Processos no site do HUAC.

A > Hospitais Universitarios > Regifio Nordeste > HUAC-UFCG - Hospital Universitario Alcides Carneiro > Acesso a Informagéo > Caderno de Processos

Caderno de Processos

Esta pagina foi criada pelo Escritorio de Processos do HUAC-UFCG com o objetivo de publicar os processos mapeados para 0 acesso e
uso das informacdes por todos os colaboradores da Ebserh, possibilitando o compartilhamento do conhecimento gerado. Lembrando que
o Escritorio de Processos € uma Comissao Permanente que exerce a funcéao de guardiao da Gestao de Processos, conforme BPM

{Business Process Management), planejando, implementando e monitorando boas praticas no tema, assim como a gestao e manutencao
do Portfolio de Processos.

Geréncia Administrativa Geréncia de Atencao a Geréncia de Ensino e
(GAD) Saude (GAS) Pesquisa (GEP)

nnnnnnnnnnnnnn
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Publicacao do Processo

Além dos documentos publicados, o Lider do processo deve apresentar em uma reuniao para todos
0s envolvidos com intuito de gerar o conhecimento ativo.
Deve ser enviada, por SEl, a lista de frequéncia para a Coordenadora do Escritorio de Processos.
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A ebserh.gov.br

Entregas da Fase 3

MAPEAMENTO
E ANALISE
DO PROCESSO

Formalizar a Gestao do
Processo

Compreender, mapear
estruturar o Processo

Formular indicadores e
estruturar os Ritos de
Gestao do Processo

Validacao dos documentos gerados pelo Escritorio de Processos
Aprovacao dos documentos gerados pelas Chefias

Publicacao no site do HUAC

Apresentacao para a Equipe

0 © OO cbserh
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Gestao do Processo

GESTAO
E MELHORIA CONTINUA

DO PROCESSO i . " : 5
Garantir que o processo seja periodicamente monitorado pelos

seus participantes, executado conforme o planejado, analisado, e,
quando necessario, melhorias sejam implementadas.

nnnnnnnnnnnnnn
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A ebserh.gov.br

Gestao do Processo

A Gestao do Processo acontece mediante o Relatério de Monitoramento da Gestao
do Dia a Dia, onde todo o més sera preenchido o valor do indicador estabelecido na
etapa anterior (ficha de ativacao da Gestao do dia a dia) e sera feita a analise e se
for necessario alguma acao de melhoria.

Esse Relatorio sera preenchido até quando o processo estiver estabelecido com
seus indicadores dentro da meta e as acoes concluidas.

¢ ¢

I

|

0 © OO cbserh
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Gestao do Processo

1 - Acessar o processo e clicar em inserir documento

Processo aberto somente na unidade GAD/HUAC-UFCG.

2 - No campo “Tipo do documento”, escolher Relatorio - SEI

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

[rel

| Relatorio - SEI I
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Gestao do Processo

3 - Selecionar Documento Modelo e digitar
36226014

Gerar Documento

Relatério - SEI

Texto Inicial
(® Documento Modelo 36226014 ou
() Texto Padrdo
() Nenhum

o
[Relatério de Monitoramento da Gestdo do DiaaDia )
Intel oz

Classificacdo por Assuntos:

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso () Restrito (@ Publico

4 - No campo “Descricao”:
escrever

Relatorio de Monitoramento da
Gestao do Dia a Dia

5 - No campo “Interessados”
inserir:

o Lider do Processo, o Patrocinador
e 0 EPROC

6 - No campo “Nivel de Acesso”:
selecionar Publico
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A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

Gestao do Processo

7 - Preencher o relatorio com os valores dos indicadores

Resultado do Indicador: > Ex: 18%

Ex: No levantamento dos dados foram consideradas as manutengdes realizadas nos aparelhos de climatizacio, refrigeracio e exaustio, as registradas no
Sistema de Gerenciamento de Servicos (SGS) e as manutencdes programadas do Plano de Manutengio Predial

|As manutengdes programadas para os aparelhos de climatizacio estdo de acordo com o previsto no Contrato vigente.

Anélise do indicador:

n® de manutencdes corretivas registradas: 49

n® total manutencdes realizadas: 278

1A redugdo do indicador € o resultado do retorno da realizacdo das manutencdes programadas.

Observagoes de Melhorias:

8 - O documento deve ser assinado pelo Lider do Processo

SOVEANG FEDERAL

ssifs @ HUAC EBSERH -z 'R.I'I-
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Gestao do Processo

Resultado do Indicador: > Ex: 18%

Ex: No levantamento dos dados foram consideradas as manutengdes realizadas nos aparelhos de climatizacio, refrigeracio e exaustio, as registradas no
Sistema de Gerenciamento de Servicos (SGS) e as manutencdes programadas do Plano de Manutengio Predial

|As manutengdes programadas para os aparelhos de climatizacio estdo de acordo com o previsto no Contrato vigente.

Anélise do indicador:

n® de manutencdes corretivas registradas: 49

n® total manutencdes realizadas: 278

1A redugdo do indicador € o resultado do retorno da realizacdo das manutencdes programadas.

Observagoes de Melhorias:

E quando o indicador estiver fora da meta...
Como realizar a analise”? Como criar plano de acao para melhorar o resultado do indicador?

SOVEANG FEDERAL

ssifs @ HUAC EBSERH -z 'R.I'I-
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Gestao do Processo

Padronizar o processo para
os resultados satisfatorios,
treinar os envolvidos e

tracar acoes corretivas para
0s resultados nao atingidos

P

Planejar

A ebserh.gov.or @ © © @ ebserh

1: Definir o problema, criando a equipe de
trabalho e coletando informacoes.

2. Descrever o problema com detalhes e definir
acoes de contencao.

3: Analisar a causa raiz e definir acoes
corretivas com responsaveis e prazos.
Com auxilio do Diagrama de Ishikawa e 5W2H.

Implementar acoes
corretivas.
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Fase 4

Método A3 na Gestao do Processo O pensamento A3
apresenta de forma

Formalirio A3 sintetizada e
— organizada a
solugcao encontrada
—— Pl sz para o problema.

ssuim § HUAC EBSERH

Problema | |

Indique como esse problema afeta o= objetives da empresa. Item O gué? Por que? Onde? Quando? Quem? Como?
Ex: O indice de manutengao cometiva esta causando perdas financeiras para aempresa e ‘What Whay ‘Where ‘When Whao How How Much
afetando os clientes

1

2
Estado Atual
0 que esta acontecendo? WHilize fatos e dados 3
Bejavisual, Wilize grafico de Pareto, fluxe queilustra como o processo atual funciona,
algo de facil compreenszo de modo que qualguer pessos possa compreender o problema 4
Torne o problema claro
Ex: Oindice atual de manutencio & de 30% 5
Estado Futuro (]
Fzle sobre 2 melhoria esperada especificaments & qunatitativamente
Ex: A melhoria vai proporcionar o aumento da perfformance do equipamento dando um ganho de 7
predutividede em 20% gue equivale umaredugso de custo de 10%

Resultado

Colocar grafico de Pareto
Ex: o indice de defeitos caiu para 5%

Analise

e
— —
Acompanhamento |
Efeita Acompanhar o resultado por 30 diss. Caso permanegs o mesmo resultade, 8 melhoriz foiimplementada
Frotii=ma
- _/ _/./ B
/ SOVEAND FEDERAL

(e amsience | (= sus.'. g HUAC EBSERH uian
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Fase 4

Método A3 na Gestao do Processo

ssugm § HUAC EBSER

L

Formulario A3

Problema | |

Patrocinado

Lider:
Equipe:
B
Contexto Plano de Agan 5W2H
Indique como esse problema afeta o= objetives da empresa. Item O gué? Por que? Onde? Quando? Quem? Como? Custo? =3 I = d
Ex: O indice de manutengao conetiva esta causando perdas financeiras para a empresae ‘What Whay ‘Where When Who How How Much CO I I I O Se ra reSO VI O
afetando os clientes
conta a .
h " t pe 0 2
IS Orla Estado Atual
0 que esta acontecendo? WHilize fatos e dados 3 =B
d O Bejavisual, Wilize grafico de Pareto, fluxe queilustra como o processo atual funciona,
algo de facil compreens&o de modo gue gualguer pessoa possa compreender o problema 4
pr0b|ema Torne o problema claro
Ex: O indice atual de manutencao & de 304 5
Estado Futuro (]
— Fzle sobre 2 melhoria esperada especificaments & qunatitativamente
Ex: A melhoria vai proporcionar o aumento da perfformance do equipamento dando um ganho de 7
predutividede em 20% gue equivale umaredugso de custo de 10% | ) —
Resultado ]
Colocar grafico de Pareto
Ex: o indice de defeitos caiu para 5%
Bde | como saberemos a
~ eficacia das acoes
—implementad
Impliementadas
Acompanhamento |
|i, Acompanhar o resultado por 30 diss. Caso permaneca o mesmo resultado, 2 melhoria foiimplementada
Frotii=ma
/ soveane reotaa

[omsm) [ ssefs B HUAC EBSERH i
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Resumo das Entregas do Ciclo BPM

Fase 1:
Priorizacdo Estratégica do

Processo

 Equipe formada
 Processos escolhidos

e Validacao dos documentos
gerados pelo Escritério de Processos
e Aprovacao dos documentos
gerados pelas Chefias

e Publicacao no site do HUAC

* Apresentacao para a Equipe

|

Fase 2:
Mapeamento e Analise do
Processo

Contrato firmado (TAGEP)
Fluxograma, Mapeamento

e outros documentos que forem pertinentes (Manual, POP, etc)

Escolha de Indicadores (Gestao do dia a dia)

Relatorio de Monitoramento da Gestao do dia a dia
Método A3
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Avaliacao de Reacao

Obrigada
pela atencao

Nés somos o que fazemos
repetidamente. Exceléncia,
portanto, nGo é um ato, mas
um habito.

Aristoteles
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