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CAPITULO |
DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 12. O Regimento Interno do Escritério de Processos do HDT-UFT é um
instrumento normativo que traz definigbes gerais, caracteristicas acerca de sua instituicdo e
composicao, define as atribuicdes dos seus membros e orienta seu funcionamento e organizagao.

Art. 22. O Escritorio de Processos (EP) do HDT-UFT é regido por este Regimento
Interno, tem natureza técnica, permanente e instituido para coordenar as acbes de
desenvolvimento da Gestao por Processos no ambito do HDT-UFT.

Art. 32. O Escritério de Processos é um colegiado interno, que atuard no formato de
comissdo permanente, de assessoria direta da Superintendéncia do HDT-UFT, formado por uma
equipe multiprofissional, composta por representantes das diversas Geréncias, com a finalidade de
atuar no planejamento, apoio a implementacdo e monitoramento das a¢cbes de desenvolvimento
da Gestdo por Processos no ambito do HDT-UFT.

CAPITULO II
DAS DEFINICOES

Art. 42, Para este Regimento, considera-se:

I.  Processo de negdcio: é o conjunto de atividades interdependentes e organizadas que
visam atingir objetivos especificos, envolvendo uma ou mais areas funcionais do
organograma e agregando valor para cliente (interno ou externo). Sdo exemplos de
processos: realizar licitacdo eletronica, prover exames laboratoriais, matricular
médico residente.

. Gestdo por processos: é a utilizacdo de ferramentas, notacdes, abordagens e
metodologias para gerenciamento e melhoria continua dos processos de negécio. A
gestdao por processos permite, dentre outros beneficios: visdao integrada das areas
gue compdem a empresa, atingimento da missdo institucional, alinhamento
estratégico, clareza organizacional, eficiéncia, eficacia e efetividade operacional,
conformidade legal, reducdo de desperdicios, diminuicdo de erros, gestdo do
conhecimento, integracdo entre as equipes, mitigacdo de riscos (legais, de imagem,
operacionais e financeiros).

lll.  Escritorio de Processos: é a comissao permanente que exerce a funcdo de guardia da
Metodologia de Gestdo por Processos, planejando, implementando e monitorando
boas praticas no tema, através da criacdo e sedimentacdo de cultura organizacional
em gestdo por processos, da elaboracdo do Modelo de Governanca de Processos, do
oferecimento e promoc¢do de capacitacdes e do apoio na gestdo e manutencdo do
portfdlio de processos.

IV. Modelo de Governanga de Processos (MGOP): € um manual técnico que define um
conjunto de atividades para o desenvolvimento da gestdo por processos,
considerando o ciclo de vida BPM adotado pela Ebserh, estabelecendo metodologias
e ferramentas para priorizacdo, notacdo, definicdo de etapas, papéis,
responsabilidades, implementacdo, normatizacdo, além de trazer os principais
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conceitos sobre o tema.

V. Portfdlio de Processos: é o repositdrio online que permite a publicagao de processos
organizacionais mapeados, possibilitando a difusdo do conhecimento gerado e o
acesso e uso das informagbes por parte da comunidade de colaboradores da Rede
Ebserh.

CAPITULO Il
DA INSTITUICAO E COMPOSICAO

Art. 52. O Escritorio de Processos devera ser instituido formalmente por publicacao
de Portaria institucional, assinada pelo Superintendente.

Art. 62. O Escritério de Processos terda composicdo multiprofissional e atuagao
interdisciplinar, composta por no minimo 6 colaboradores, conforme disposto na portaria de
instituicdo e deverdo ser capacitados para realizacao de todas as etapas previstas no Modelo de
Governanca por Processos (MGOP) da Rede Ebserh.

Art. 72. A Portaria devera relacionar o nome completo e SIAPE dos membros do
Escritério de Processos e a identificacdo do Coordenador designado pela Superintendéncia.

Art. 82. O Escritério de Processos contard com um coordenador e um suplente,
designados por meio da portaria de instituicdo e que atuardo na conducdo das a¢des do Escritério.

Art. 92. A Portaria tera vigéncia por tempo indeterminado devendo ser republicada
guando da necessidade de alteracdo dos membros que compdem o Escritério de Processos.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Art. 10. S3o competéncias do Escritorio de Processos e atribuicbes de seus
integrantes:

I.  Ser o guardido da metodologia de gestao por processos da Rede Ebserh;

. Coordenar as agOes relativas ao planejamento, a implementacdo e ao
monitoramento das ac¢des de gestdao por processos no HDT-UFT, alinhadas aos
instrumentos norteadores da Rede Ebserh, tais como: Mapa Estratégico, PDE, PDTI,
Selo Ebserh de Qualidade e GDC;

lll.  Validar o planejamento das a¢des de implementacao e desenvolvimento da gestdo
por processos junto a Alta Governanga do HDT-UFT;

IV.  Apoiar tecnicamente a elaboracdo e revisdao do documento Modelo de Governanga
de Processos (MGOP) da Rede Eberh, conforme ciclo de vida BPM e demais diretrizes
emanadas pelo Servico de Gestdao por Processos;

V.  Promover a cultura da gestao por processos no ambito do HDT-UFT;

VI.  Promover capacita¢des periédicas em gestdo por processos;

VIl.  Apoiar na gestdo e manutencao do repositério de processos, conforme diretrizes da
Rede Ebserh;
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VIIl.  Realizar acGes de comunicacao e reporte dos avancos em gestdo por processos a Alta

Governanga do HDT-UFT;

IX.  Fomentar a otimiza¢ao, a automatizagao, a integragdo dos processos e consolidagao
de melhores praticas nas agdes de gestao por processos na Rede Ebserh.
Art. 11. S3o atribui¢cdes do Coordenador do Escritério de Processos:

I.  Convocar e conduzir as reunides do Escritério de Processos, garantindo o registro das

atas das reunides e as listas de presenca;

II.  Distribuir atividades entre os integrantes, o que pode ocorrer por pertinéncia
tematica, a depender da drea de origem do membro do Escritdrio de Processos;

[ll.  Identificar lacunas de competéncias dos integrantes do Escritério de Processos e
propor capacitagdes;

IV.  Representar o Escritério de Processos.

CAPITULOV
DO FUNCIONAMENTO E ORGANIZACAO

Art. 12. O Escritério de Processos se reunird ordinariamente 1 (uma) vez ao més e
extraordinariamente, caso convocado pelo coordenador, ou quando demandado por qualquer
integrante ao coordenador.

§12 Deverdo ocorrer, no minimo, 12 (doze) reunides ordindrias em um ano, exceto em situacdes
devidamente justificadas pelo Coordenador.

§292 Os dias, horarios e lugares das reunides ordindrias serdo divulgados pelo Coordenador do
Escritério de Processos com antecedéncia minima de 5 dias Uteis, sendo recomendada a presenca
de todos os membros.

§32 As deliberagdes das reunides do Escritério de Processos deverao contemplar quérum minimo
de metade mais um do numero de membros titulares.

§42 As reuniOes deverdo ser registradas em ata e assinada por todos os presentes e disponibilizadas
no Sistema Eletrénico de Informacdo (SEl) do Escritério de Processos.

§52 O integrante que faltar a duas reunides consecutivas ou trés alternadas, ao longo de um ano,
sem justificativa formalizada ao coordenador, sera substituido no Escritério de Processos. Nesta
situacdo, a darea que representa o colaborador devera indicar um novo membro ou sera aberto um
processo seletivo aberto especifico para este fim.

§62 Os integrantes que ndo cumprirem com suas atribuicdes e atividades, conforme diretrizes deste
regimento, poderao ter sua substituicdo solicitada pelo Coordenador as areas representadas por
estes.

§72 As reunides extraordinarias terdo um prazo minimo de 24 horas para convocacao.

Art. 13. O Coordenador do Escritorio de Processos podera convidar representantes
das diferentes diretorias da instituicdo, bem como de érgdos e entidades, publicas e privadas e
especialistas em assuntos ligados ao tema, cuja presenca seja considerada necessaria e relevante.

Art. 14. A atuacdo dos integrantes do Escritério e Processos nao se restringe ao
ambito interno de sua instituicdo, podendo ser solicitado a participacdo em grupos ampliados de
discussao com outros HUF’s, visando o desenvolvimento da Rede Ebserh.
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Art. 15. A participacdo no Escritério de Processos ndo enseja remuneracao de
qualquer espécie.

HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
1.0 24/02/2022 | Versao Inicial
Elaboragao Data: 24/02/2022

Genice Oliveira de Souza

Jarina Araujo de Sousa

Luis Fernando Beserra Magalhdes
Nadja de Paula Barros de Sousa
Rossine Ambrdsio Alves

Weiner Soares de Lima

Analise

Rossine Ambraésio Alves - Coordenador do Escritério de Processos

Data: 25/02/2022

Validagao

Setor de Gestdo da Qualidade

Data: 26/03/2022
Processo-SEl: 23761.001132/2022-66

Aprovagao
Conselho Consultivo

Colegiado Executivo

Data: 16/03/2022
Data: 31/03/2022
Processo-SEl: 23761.001132/2022-66




