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DESCRICAO DAS TAREFAS

1. ANALISAR as diretrizes do MGOP e ciclo da Gestiao de Processos do HU-UFJF

O Modelo de Governanga de Processos (MGOP) ¢ um documento que apresenta os fundamentos
para a implantacdo e manutencao da Gestao por Processos no HU-UFJF/EBSERH. Este documento
determina os papéis e responsabilidades dos atores envolvidos na Gestdo por Processos,

estabelecendo principios, politicas e regras fundamentais sobre o assunto, dentre outros.

Além disso, 0o MGOP visa orientar todos os participantes da Gestdo por Processos no HU-UFJF em

relagdo as melhores praticas e uso de uma metodologia adequada. O MGOP pretende:

- Dar visibilidade aos procedimentos administrativos, assistenciais e de ensino, conferindo clareza

institucional para os envolvidos nos processos;

- Reduzir conflitos entres areas;

- Evitar retrabalhos;

- Integrar as areas responsaveis pela execucao dos processos;

- Estabelecer mecanismos que auxiliem no gerenciamento do desempenho dos processos;
- Buscar conformidade legal.

Desta forma, ¢ recomendavel que o Gestor do Processo conheca os principios e diretrizes que
norteiam o Modelo de Governanca de Processos (MGOP) e siga o fluxo de atividades previstas no

Ciclo da Gestao de Processos do HU-UFJF abaixo:
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O MGOP elenca, também, algumas das atribui¢cdes dos Gestores dos Processos as quais sao:
- Promover condigdes favoraveis a implementagao dos processos modelados;

- Zelar pela qualidade da execugdo das atividades dos processos que perpassem a sua area;

- Contribuir para a melhoria do processo indicando oportunidades de otimizacao;

- Monitoramento e Controle: Realizar a gestdo do dia a dia, de aderéncia e do desempenho do

processo e manter a conformidade legal do processo;

- Promover a disseminacdo e a ado¢do de melhores praticas do processo junto as equipes de

execucdo e demais areas;
- Assegurar que os recursos ¢ habilidades estejam disponiveis para a execucao do processo;
- Suporte: Investigar e resolver ocorréncias relativas aos processos;

- Processar alteragdes nos diagramas do fluxo de atividades do processo quando perceber tal
necessidade ou quando provocado por executores do processo que podem estar lotados em areas

diversas do HU;

- Solicitar a homologacao do processo junto ao gerente da area quanto aos aspectos funcionais das

atividades e junto a SGPTI quanto a metodologia de elaboracao do diagrama.

2. PRIORIZAR os processos a serem mapeados

Apos analisar todas as diretrizes do MGOP e o Ciclo da Gestdao de Processos do HU-UFJF (ciclo
BPM HU-UFIJF), o Gestor do Processo devera listar todos os processos a serem trabalhados na
Unidade, Setor ou Divisdo sob sua responsabilidade, priorizando os processos mais criticos e
relevantes no momento. O Gestor devera justificar o motivo da priorizagdo de determinado

Pprocesso.

3. ENVIAR listagem dos processos a serem mapeados
A lista atualizada contemplando todos os processos priorizados deverd ser encaminhada para a
Designer de Processos da Geréncia Administrativa, via e-mail, a fim informar tal Geréncia o status

de todos os processos trabalhados na area.
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4. RECEBER listagem de processos de todas as areas
Apos receber a listagem de processos de todas as areas, a designer de processo devera elaborar o
Relatério de Monitoramento dos Processos da GA e o Relatorio de Status dos Processos de acordo

com o Ciclo BPM.

5. ELABORAR relatorios de monitoramento dos processos
O Relatorio de Monitoramento de Processos da Geréncia Administrativa e Planilha de status dos
Processos de acordo com o Ciclo BPM deverdo ser atualizados, mensalmente, pela designer de

processos da GA.

Relatorio de Monitoramento de Processos da Geréncia Administrativa

O Relatério de Monitoramento de Processos da GA deverd apresentar todos os processos
trabalhados pelas areas da GA e conter as seguintes informacdes:

1 - Objetivo

2- Classificagdo de Maturidade dos Processos GA/HU-UFJF/EBSERH

Neste topico deverd ser apresentada a quantidade total dos processos trabalhados no ambito da
Geréncia Administrativa e grafico representando o status de cada processo

3- Fases dos Processos da Geréncia Administrativa de acordo com o Ciclo BPM do HU-

UFJF/EBSERH

Planilha de status dos Processos de acordo com o Ciclo BPM
A Planilha de status dos Processos de acordo com o Ciclo BPM devera apresentar todos os

processos trabalhados pelas areas da GA de acordo com o Ciclo BPM.

OBS: Tais relatorios sao utilizados para auxiliar a gestdo de processos por parte dos gestores.

6. DAR publicidade aos relatdorios gerados
O Relatorio de Monitoramento de Processos da Geréncia Administrativa e a Planilha de status dos
Processos de acordo com o Ciclo BPM deverdo ser enviados, via e-mail, para os gestores de

processos e compartilhado com a Geréncia Administrativa pelo OneDrive.
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Para compartilhar no OneDrive, os relatorios deverao ser salvos no diretério OneDrive- EBSERH
da Designer de Processos seguindo os seguintes passos: Salvar OneDrive- EBSERH GA> Pasta
Geréncia Administrativa> Subpasta Gestdo e Monitoramento> subpasta Gestdo e Monitoramento

Processos GA> Criar pasta do més atual e salvar os referidos documentos.

Tal pasta ja estd compartilhando automaticamente os documentos com o e-mail da Geréncia
Administrativa. Caso ndo seja compartilhado, deve-se clicar com "botdo direito" na subpasta Gestao

e Monitoramento Processos GA e informar o e-mail da geréncia.

7. ANALISAR relatorios e tomar providéncias que julgar necessarias
A Geréncia Administrativa poderé analisar o Relatorio de Monitoramento de Processos da Geréncia
Administrativa e a Planilha de status dos Processos de acordo com o Ciclo BPM a qualquer

momento, a fim de verificar o status de cada processo trabalhado no ambito de sua geréncia.

8. INICIAR mapeamento do processo prioritario

De acordo com 0 MGOP, a fase de mapeamento e analise do Ciclo da Gestao de Processos do HU-
UFJF (Ciclo BPM) ¢ caracterizada pelo estudo do processo atual. Ela gera um diagrama do
processo na forma como ele se encontra, isto €, externaliza quais areas estdo envolvidas no
processo, quais atividades dentro dessas areas sdo realizadas e quais os passos sequenciais deverdo

ser seguidos para a conclusdo do processo no formato de um fluxograma.

Para a condugao de tal etapa, existem disponiveis, para os gestores do processo € para a equipe que
trabalhara no mapeamento, diversas técnicas, dentre as quais, por experiéncias exitosas observadas

contexto deste Hospital, indicam-se as seguintes:

- Realizar pesquisas em legislacdo pertinente ao tema, englobando: Constituicdo Federal; Leis;
Decretos; Portarias; Instru¢des Normativas; Regulamentos de Orgﬁos; Normas Operacionais
EBSERH; Caderno de Processos EBSERH; Caderno de Processos HU-UFJF;

- Realizar benchmarking (estudo de boas praticas) com outros Hospitais da Rede ou com outros
orgaos publicos ou privados (no que for aplicavel);

- Elaborar check-lists ou listas de verificacao das atividades a serem realizadas no processo;

- Utilizar POPs (procedimento operacional padriao) e/ou ITs (Instru¢des de Trabalho), caso houver
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algum, para transformar na linguagem da notagdo BPMN, que ¢ aquela aplicada no software Bizagi

(caso seja pertinente).

Associado a algumas atividades de alguns processos pode ser que exista um POP ou uma IT
especificos, ndo ¢ obrigatorio neste Hospital que tais POPs ou ITs sejam transformados em
processo, porém, destaca-se que podem ser anexados ao fluxo caso a area assim o deseje, ou ainda,

ser transcrito na forma de descritivo de alguma atividade do processo.

- Reunides com executores e com gestores do processo a cada avango da diagramagdo, para gerar
legitimac¢do do fluxo a ser publicado.

Apo6s a utilizacdo das técnicas sugeridas, o gestor ou o designer do processo, por delegacdo do
gestor, deverd elaborar um fluxograma do processo utilizando o software Bizagi, trata-se do
momento final da etapa de mapeamento: gerar o mapa de atividades (=processo; =fluxograma;

=diagrama).

Ao gerar o fluxograma, o gestor, em conjunto com a equipe envolvida, pode perceber e indicar as
oportunidades de melhorias que poderdao e/ou deverao ser implementadas, tais como: possibilidades
de reducao do numero de atividades; melhor distribuicao de atividades entre as areas envolvidas no
processo; possibilidade de redugdo de gastos com impressdo, etc. E por isso que esta etapa ¢

denominada mapeamento e anélise do processo.

Ressalta-se que a literatura da gestdo de processos costuma separar o mapeamento em duas grandes
etapas, quais sejam: AS/IS, ou, como o processo atual se encontra; e TO/BE, que se refere ao

processo com o implemento das oportunidades de melhoria observadas.

No contexto do HU, tais fases encontram-se fundidas na etapa de mapeamento e analise, isto €, ao
mesmo tempo em que se mapeia o processo atual, melhorias debatidas entre os envolvidos ja
podem/devem ser implementadas no fluxo. Posteriormente, apds a publicagdo do processo no
Caderno, ha ainda a fase continua de Refinamento do processo, que podera abarcar novas

interpretagdes para novas melhorias.

Como esta etapa de mapeamento e analise contempla o cerne do planejamento do processo que se

pretende publicar, ¢ nela que ¢ indicado aos gestores que se construam indicadores para que seja
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possivel o monitoramento do processo.

O Gestor e/ou equipe devera seguir os seguintes passos para o desenvolvimento do mapeamento do
processo:

- adotar o Software Bizagi Modeler como ferramenta padrao de processo;

- zelar pela fluidez da leitura e clareza do fluxo, mantendo, na medida do possivel, orientacao de
cima para baixo e da esquerda para a direita, com vistas a facilitar a compreensdo do fluxo de
atividades por leigos no processo;

- Contemplar numeracao nas atividades e outros elementos que o gestor do processo julgar
necessarios, para facilitar o entendimento do descritivo do fluxo;

- Inserir o Cabegalho do contemplando os seguintes dados:

1. Titulo do processo

2. Descricao do processo de forma sucinta

3. Nome do Gestor do Processo

4. E-mail do Gestor do processo

5. Nome do designer que participar na elaboragao do "desenho" do processo
6. Colaboradores (areas que construiram com o mapeamento)

7. Data da Publicacdo (este campo sera preenchido pelo SGPTI

8. Anexar ao lado do cabegalho a logomarca HU-UFJF



Modelo de Cabecalho:

Processo para Instauragdo de Rito Sumario

Este processo mostra de forma detalhads os procegimentos B s&rem seguidos pars a instauragdo de Rito
Sumdrio no HU-UFIFEBSERH em se tratando de possivels infragdes leves,

Gestor do processo: Marilens Fernandes de Oliveira Contata: marilene.olivelra@ ebserngavir
Designer do processo: Taiana Mascimento de Abrey Colaboradores: UAP, UAC DivGP & GA

Data da publicagio: w2018

HYU EBSERH
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9. SOLICITAR agendamento de reunio para orientacoes

Caso o Gestor do Processo e/ou a equipe apresente alguma duvida durante o mapeamento e
diagramacgdo do processo ou duvidas referentes a utilizagdo do software bizagi poderd solicitar o
auxilio da designer de processos lotada na Geréncia Administrativa. Para isso ¢ recomendavel o

agendamento de reunido, via e-mail.

10. CONFIRMAR reuniao

A designer de processo devera confirmar a reunido de mapeamento com a equipe.

11. ANALISAR processo orientando a equipe sobre a diagramacao

Durante as reunides de mapeamento a Designer de Processos podera esclarecer duvidas de
mapeamento do Gestor e/ou equipe.

Segundo CBOK versdao 3.0, Designer de Processos sdo profissionais que tipicamente possuem
habilidades analiticas e criativas e sdo habeis na descrigdo visual e logica dos passos de processos e
na forma de organizacao do trabalho. Eles serdo orientados sobre os padrdes e boas praticas

utilizadas no HU-UFJF.

12. REALIZAR adequacdes
Apos a reunido de mapeamento o Gestor/equipe devera realizar as adequacgdes sugeridas para a

elaboracdo de mapeamento.

13. REUNIR com participantes envolvidos no processo

Ao gerar o fluxograma o gestor deverd reunir com todos os participantes do processo a fim de
coletar informagdo e sugestdes para o melhor andamento das atividades mapeadas. E
responsabilidade do gestor gerenciar comunicagdes € promover 0 processo junto a participantes e

outras partes interessadas, internas e externas a organizagao para assegurar a sua plena operacao;

Nestas reunides, o gestor, em conjunto com as equipes, podera indicar oportunidades de melhorias
que poderdo e/ou deverdo ser implantadas no processo, tais como: possibilidades de redugdo do
numero de atividades; melhor distribuicdo de atividades entre as areas envolvidas no processo, etc.

E por isso que esta etapa ¢ denominada mapeamento e andlise do processo
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14. SOLICITAR revisao do processo mapeado
Apos reunir com todas as areas envolvidas com o processo e finalizar o mapeamento, o gestor
devera encaminhar o arquivo BPM do processo, via e-mail, para revisao técnica da diagramacao da

Designer de Processo da GA

15. REVISAR diagramacio do processo
E responsabilidade da Designer do Processo da GA revisar toda a diagramacdo do processo,
formatando, validando e orientando a equipe quanto as melhores praticas de mapeamento e

utilizacdo das ferramentas do software bizagi.

Tal orientagdao podera ser realizada pessoalmente, em reunido, ou por e-mail com orientagdes e/ou

anotac¢des em vermelho no proprio arquivo BPM.

16. ENCAMINHAR processo revisado com orientacoes pertinentes
Apos revisdo a Designer de Processos devera encaminhar, via e-mail, o arquivo BPM com as
orientacdes e/ou anotagdes em vermelho no proprio arquivo BPM para o gestor e/ou equipe do

Processo.

17. REALIZAR alteracdes no processo

O gestor e/ou equipe devera realizar as alteragdes sugeridas no processo.

18. DESCREVER as atividades do processo
Apo6s a geracdo do mapa do processo (fluxograma, ou diagrama), nota-se que algumas atividades
necessitam de maior detalhamento, que caso fossem apresentadas no proprio sequenciamento do

fluxograma poderiam poluir visualmente o diagrama ou deixé-lo demasiadamente complexo.

Logo, uma excelente pratica é descrever as atividades mais complexas que podem contemplar:
passo a passo para se operacionalizar um comando em algum sistema informatizado; detalhamento

de algum aspecto legal complexo; orientagdo para execucao da atividade.

Nesta etapa de “descricdo” o gestor e a equipe envolvida no mapeamento podem sentir a

necessidade de anexar alguns documentos que facilitem a execucdo fluida e harmoniosa das
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atividades contempladas no fluxo, por exemplo: formulérios elaborados para coletas de assinaturas;
relatorios que devem ser preenchidos para determinada atividade; manuais de orientagao de 6rgaos

governamentais; planilhas que devem ser acessadas ou preenchidas; POPs, ITs, etc.

OBS.: E recomendavel que o texto seja elaborado na fonte Segoe UI, tamanho 10, justificado com

espacamento 1.5.

19. ENCAMINHAR processo retificado com descritivos
Apos finalizar o mapeamento e diagramacao e inser¢ao de descritivos o gestor e/ou equipe devera

encaminhar o processo, via e-mail, para revisdo da Designer de Processo da GA.

20. REVISAR processo com descritivos e formularios do processo
E responsabilidade da Designer do Processo da GA revisar se as atividades apresentam descritivos,

caso necessario e revisar a formatagdo dos mesmos.

21. ENCAMINHAR processo revisado com orientagdes pertinentes
Apos revisdo, a Designer de Processos deverd encaminhar, via e-mail, o arquivo BPM com as
orientacdes e/ou anotagdes em vermelho no proprio arquivo BPM para o gestor e/ou equipe do

Pprocesso.

22. REALIZAR alteragoes, caso necessario

O gestor e/ou equipe devera realizar as alteragdes sugeridas no processo.

23. AGENDAR pré-homologacio do processo

Quando um fluxograma ¢é gerado a partir de uma area do organograma HU-UFJF, nota-se que uma
boa pratica ¢ que o mesmo seja revisto pelas chefias imediatas. Por exemplo, um diagrama gerado
em uma Unidade deve ser revisto pelo Setor ao qual se encontra vinculado e também pela Divisao.
Tais instancias de andlises/revisdo do fluxo consistem em etapas de pré-homologacao, isto ¢, auxilia

a geréncia na tomada de decisdo quanto a homologag¢ado do fluxo.

Nessas etapas de pré-homologacdo, cabe aos realizadores destas andlises o apontamento se o nivel
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de detalhamento dos descritivos encontra-se pertinente para que 0 processo possa prosseguir para a

homologagao.

24. RETIFICAR processo de acordo com apontamentos do(a) chefe de Divisao

O processo devera ser alterado conforme sugestao do chefe de Divisao.

25. ENCAMINHAR processo final para avaliacido dos participantes

Ap0s a realizagao dos ajustes/alteracdes no processo, conforme solicitado por todos os participantes
e chefias (atividade 13), o fluxograma devera ser apresentado novamente para todos os envolvidos
contemplando as alteragdes pertinentes.

Nesta etapa, o processo poderd ser enviado, via e-mail, para os envolvidos. Em seguida, os
participantes ( gestores, executores, designer de processos da Geréncia Administrativa e o chefe de
Divisao) devem assinar o Termo de Concordancia do Processo.

OBS: Antes de encaminhar o processo para revisao final, o gestor do processo devera analisar se o
mesmo contempla todas as regras do MGOP e do Ciclo da Gestao de Processos do HU-UFJF (Ciclo
BPM).

26. ENCAMINHAR processo para revisao final

O Gestor do processo devera remeter o fluxograma, via e-mail, para revisdo final e agendamento de
homologacdo com a Geréncia Administrativa. Nesta etapa, o gestor devera encaminhar, via e-mail,
termo de concordancia assinado por todos os participantes (gestores e executores) do referido

Pprocesso.

27. REALIZAR revisao final do processo
Apos avaliagdo de todos os envolvidos no processo, o gestor do processo devera encaminhar o

fluxograma para revisao final da Designer de Processo da GA.

Serdo revisados os seguintes conteudos do processo:
- Mapeamento do processo elaborado no Software Bizagi Modeler;
- Clareza na leitura do processo;

- Clareza e robustez nos descritivos
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- Numeragao do processo (o processo deverd contemplar numeragdo nas atividades e outros
elementos que o gestor do processo julgar necessarios, para facilitar o entendimento do descritivo

do fluxo);

- Cabegalho do processo contemplando:

Titulo do processo
Descri¢ao do processo de forma sucinta
Nome do Gestor do Processo
E-mail do Gestor do processo
Nome do designer que participar na elaboragao do "desenho" do processo
Colaboradores (areas que construiram com o mapeamento)
Data da Publicagdo (este campo sera preenchido pelo SGPTI
Anexar ao lado do cabegalho a logomarca HU-UFJF

E nesta etapa que o mapeamento, diagramacao e descritivos seriao revisados e validados.

28. SOLICITAR agendamento para homologacio funcional
Ap0s a revisdo final, devera ser agendada a homologagdo funcional do processo. Deve-se analisar a

disponibilidade da agenda da GA no site do HU-UFJF no campo agenda do(a) gerente Tal

agendamento sera solicitado diretamente para a secretaria da Geréncia Administrativa. A designer
de processo devera confirmar via Calendario OneDrive a data e horario da homologagdo agendada

com a GA.
29. CONFIRMAR apresentaciao de homologacao

30. APRESENTAR processo a Geréncia Administrativa

O processo devera ser publicado como arquivo Web para a apresentagao.

E recomenddvel que o processo seja apresentado pelo Gestor do processo, o qual poderd ser
assessorado pela designer de processo que realizou o mapeamento do mesmo. Desta forma, o
responsavel pela apresentagdo devera apresentar todas as atividades e descritivos do processo,

explicando as tarefas e esclarecendo davidas pertinentes.
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31. RETIFICAR processo

O Gestor e/ou equipe devera realizar as retificagdes solicitadas pela Geréncia Administrativa.

32. ENCAMINHAR para analise

33. ANALISAR retificacoes

34. PREENCHER memorando circular

Ap6s a finalizagdo do processo contemplando todas as sugestdes e alteragdes da Geréncia
Administrativa, deve-se elaborar o memorando circular de homologacao funcional. Tal documento
deve conter:

- N° do memorando (informado pela Secretaria da GA)

- Destinatario (interessados no processo)

- Assunto informando o nome do processo a ser homologado

- Contetido de acordo com o processo (ver modelo anexo)

OBS: Deve-se encaminhar o memorando para avaliagao do Gestor do Processo antes de remeté-lo
para assinatura da GA.
Apos avaliagdo do Gestor do Processo, tal memorando serd encaminhado para assinatura da

Geréncia Administrativa através da Secretaria da GA.

35. HOMOLOGAR processo
A homologacdo do processo sera efetivada apos assinatura da Geréncia Administrativa no

Memorando Circular de Homologacao Funcional.

36. ENCAMINHAR processo para publicacdo no Caderno de Processos
A Publicacdo do processo devera ser solicitada ao SGPTI, via e-mail (sgpti.hu-

ufjf@ebserh.gov.br), de acordo com o seguinte e-mail modelo abaixo:

Assunto e-mail: Publicar Processo no Caderno

Anexos: Arquivo BPM do processo, Memorando Circular assinado pela Geréncia Administrativa.
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Conteudo: "Prezados,

Venho por meio deste encaminhar arquivo bpm do Processo xxxxxxxxxxxxxxxxpara homologa¢do
metodologica.

O referido processo devera ser publicado no Caderno de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx da drea
Administrativa, por favor.

Oportunamente, encaminho o Memorando XX/2018-GA/HU-UFJF/EBSERH informando a

homologacdo funcional do referido processo.”

37. REALIZAR homologacio metodologica
Anterior a Fase de Publicacdo sera realizada a homologacao metodoldgica do processo. Tal etapa

trata-se da aprovagao pelo SGPTI que publicara do diagrama elaborado no caderno de processos

HU-UFJF.

De acordo com MGOP, para que seja homologado metodologicamente, o processo devera conter
como elementos minimos:

- Adotar o software livre Bizagi Modeler como ferramenta padrao de modelagem de processos;

- Respeitar a notagdo BPMN vigente, que podera ser verificada quando do salvamento do arquivo
no software sem nenhum apontamento de erro de diagramacao;

- Zelar pela fluidez da leitura e clareza do fluxo, mantendo, na medida do possivel, orientacdo de
cima para baixo e da esquerda para a direita, com vistas a facilitar a compreensdao do fluxo de
atividades por leigos no processo;

- Apresentar a logomarca HU-UFJF / EBSERH no cabecalho do processo;

- Contemplar numeracdo nas atividades e outros elementos que o gestor do processo julgar
necessarios, para facilitar o entendimento do descritivo do fluxo;

- Conter descricdo das atividades que o gestor do processo julgar necessarias que podera ser
inserida tanto no proprio diagrama através da utilizagdo do campo “propriedades” do software e
através de documento de texto que deverd ser enviado ao SGPTI em forma de anexo quando da
solicitacao de homologacao metodoldgica e de publicagao para este Setor;

- Seguir o processo modelo disponibilizado no caderno de processos como referéncia para a
diagramagao;

- Atender a outros critérios que venham a ser estabelecidos pela CGP ou por versdes posteriores

deste MGOP.
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38. PUBLICAR fluxo no caderno de processos

O SGPTI ir4 atualizar o Caderno de Processo, quinzenalmente, no Site do HU-UFJF. Nesta etapa,

serdo publicados os novos processos no Caderno e atualizado os processos refinados pelos Gestores.

Os processos da Geréncia Administrativa publicados no Caderno sao informados por e-mail a

designer de processos da GA.

39. ATUALIZAR planilha de controle de processos homologados
Apos a fase de publicagdo no Caderno de Processos, a designer de processos devera atualizar a
Planilha de Controle de Processos da GA preenchendo os seguintes dados:

N° do memorando circular

Data da Homologag¢ao Funcional

Data da Publicagao

Nome do Processo Homologado

Gestor do Processo Responsavel

Designer do Processo GA

Unidade/Setor/Divisdo

Tal planilha encontra-se no diretério Geréncia Administrativa> Pasta Gestdo e monitoramento>
Pasta Gestao e monitoramento processos GA> Planilha de Controle de Processos da GA. A planilha

devera ser compartilhada pelo OneDrive com o e-mail da Geréncia Administrativa

40. ENCAMINHAR memorando circular assinado solicitando divulgacio do processo
Apos a fase de publicacdo no Caderno de Processos, a designer de processos devera encaminhar a
copia do memorando circular ao Gestor do processo solicitando que o mesmo divulgue, via e-mail,

a comunidade do hospital tal homologagao.

41. DIVULGAR processo
A divulgacao do processo a comunidade do hospital podera ser via e-mail a todos gestores e

equipes.



EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

Neste e-mail devera constar a copia do memorando circular da Geréncia Administrativa, o arquivo

imagem do processo e o link remetendo o processo no Caderno.

42. APRESENTAR processo, caso necessario

Apos a divulgacdo do processo por e-mail, ¢ recomendavel a etapa de Apresentagao do processo,
pois constitui-se uma pratica que se mostra bastante efetiva para difusdo do novo conhecimento
gerado pela publicagdo do processo. Logo, o gestor deve apresentar de forma solene para os
envolvidos/afetados com as atividades daquele processo. Sugere-se uma reunido com apresentacao

do fluxo para todos os participantes do fluxo.

A depender do escopo do processo o publico da apresentacdo deve ser escolhido pelo Gestor em
conjunto com a Geréncia Administrativa. Esta etapa ¢ discricionaria, porém bastante indicada para a

efetividade do processo.

OBS: Nesta etapa, a Geréncia Administrativa ird decidir em conjunto com o Gestor a necessidade

de apresentagdo do processo para demais areas do HU.

43. IMPLEMENTAR processo
A partir do momento da publicacdo, e da possivel apresentagdo, o processo podera ser implantado

nas areas desejadas com o apoio fundamental do Gestor do processo.

44. MONITORAR o processo
Uma vez implementado o processo, 0 mesmo deverd ser monitorado quanto ao seu desempenho. O
Gestor do processo deve zelar por essa atividade, contando com o apoio dos gestores de cada area e

com os executores do Processo.

Vale ressaltar que ap6s a conducdo das etapas de 1 a 5 do Ciclo da Gestdo de Processos (mapear e
analisar; descrever atividades; homologar; publicar; implementar) o processo implementado esté
sendo monitorado e deve ser seguido obrigatoriamente por toda a comunidade interna, uma vez que
jé& passou pela etapa de homologagao, ato que possui for¢a de normativo interno.

Se for observado pelo gestor do processo e/ou pelos executores do processo que algumag(s)

atividade(s) esta(2o) sendo parcial ou totalmente descumprida(s) deverdo ser conduzidas as etapas
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do Subprocesso de Desconformidade Processual apresentado no MGOP.

De acordo com MGOP, o monitoramento do processo pode ser realizado através do
acompanhamento sistematico de indicadores, construidos quando do mapeamento/analise, ou neste
estagio, depois de implementado. Ressalta-se, porém, que esta ndo ¢ a unica forma de monitorar os
processos, ou seja, o zelo pela conducao adequada das atividades e o acompanhamento das mesmas

por parte de gestores e executores ja se consolida como monitoramento.

O processo implementado deve ser monitorado obrigatoriamente por toda a comunidade interna,
uma vez que ja passou pela etapa de homologacgdo, ato que possui forga de normativo interno. Se
for observado pelo Gestor do Processo e/ou pelos Executores do Processo que alguma(s)
atividade(s) esta(2o) sendo parcial ou totalmente descumprida(s) deverdo ser conduzidas as etapas

do Subprocesso de Desconformidade Processual apresentadas a seguir:
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45. REFINAR o processo

O Gestor do processo deve observar continuamente, em conjunto com as equipes, oportunidades de
melhorias nos processos para que novas analises possam ser realizadas, e, caso necessario, 0s
processos serem atualizados.

Vale ressaltar que a gestio por processos nio se esgota com a implementacio do fluxo. As
etapas de monitoramento constante e de refinamento evidenciam a légica da melhoria

continua.

A etapa de refinamento retroalimenta o Ciclo da Gestao de Processos ao conectar-se novamente ao
inicio, ou seja, a0 mapeamento e a analise para implementacao:

- de atualizagdes na legislagdo;

- oportunidades melhorias identificadas por gestores, executores, homologadores;

Ressalta-se que nem todo refinamento necessariamente precisara ser homologado novamente, isto ¢,
o processo pode sofrer melhorias incrementais, que ndo contemplam mudangas radicais na dinamica

das atividades. Apenas se houver profunda modificagdo no processo, o mesmo deverd ser

homologado de novo.

46. ENCAMINHAR processo refinado

47. REVISAR alteragoes realizadas

48. SOLICITAR revisao do processo

49. SOLICITAR exclusao do processo no Caderno

50. SOLICITAR exclusao/substituicao do processo no Caderno
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51. REALIZAR homologacio metodologica do processo refinado

O SGPTTI iré atualizar o Caderno de Processo disponivel noSite do HU-UFJF quinzenalmente.

Nesta etapa, serdo publicados os novos processos no Caderno e atualizado os processos refinados

pelos Gestores.

Os processos da Geréncia Administrativa publicados no Caderno sao informados por e-mail a

designer de processos da GA.

Taiana Nascimento de Abreu
Assistente Administrativa
GA/HU-UFJF/EBSERH



