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1. Objetivo do Documento de Referéncia EP-SES/DF

O Documento de Referéncia do Escritério de Processos da Secretaria de Estado de
Saude do Distrito Federal - SES/DF (EP-SES/DF) consiste em um documento de diretrizes
institucionais que apresenta as bases tedrico-conceituais para implementagdo da Gestdo por
Processos na SES/DF.

0 Documento de Referéncia também ap a descrigdo da
de gest&o por processos do Escritério de Processos da SES/DF, sendo a base da maneira como a
organizagdo aplica a disciplina de Business Process Management — BPM em seu dia a dia, com o
objetivo de promover o alcance de melhores resultados para a organizagao.
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2. Introdugdo

0 sucesso de uma organizagdo passa por uma boa gestdo de seus recursos financeiros,
materiais, tecnoldgicos e gestdo de pessoas. Recursos esses que sdo interdependentes, o que
requer que todas as atividades sejam compreendidas e gerenciadas segundo uma visdo
orientada por processos.

No contexto da gestdo dos recursos publicos, considera-se a Constituicdo Federal de
1988, que em seu artigo 37 elenca como principio da administracdo publica brasileira, entre
outros, a eficiéncia. Tal principio pode ser traduzido na capacidade de se obter uma maior
quantidade de saidas/produtos, utilizando a menor quantidade de recursos/entradas.

Com foco nesse principio, a gestdo por processos permite criar uma compreensdo de
como as coisas sdo feitas na organizagdo e ao mesmo tempo, revela gargalos,
estrangulamentos e ineficiéncias que podem ser corrigidas em tempo habil. Visa alcangar
melhor através do aperfei dos processos de trabalho, desempenhados
por todos os servidores e de forma continua. Envolve conhecer, analisar, mudar e monitorar as

rotinas de trabalho.

Dessa forma, a gestdo por processos tem como objetivo a inovagdo organizacional,
otimizando os resultados das agbes e atividades, diminuindo o tempo e o custo nos meios
funcionais e proporcionando a alta administragdo informagdes sistémicas da organizagdo, para
melhor controle dos processos, auxiliando a tomada de decisdo.

Nesse contexto, integrar a gestdo estratégica com a gestdo por processos é condi¢do
essencial para o sucesso de ambas as abordagens. O cumprimento das metas definidas é
consequéncia direta da modernizagdo dos processos que passam a atingir um novo nivel de
desempenho. Os processos comportam pessoas, suportadas por sistemas e organizadas em
areas de atuacdo integradas para concretizar a estratégia.

A coordenagdo dos processos torna-se entdo fundamental para atingir os objetivos
propostos. Esse é o papel do escritério de processos, que apoia todas as fases dos projetos de
melhoria de processos, envolvendo desde o planejamento, desenho, andlise e implantagdo até
o controle por meio de indicadores, de forma a auxiliar o plano de metas estabelecido para as
unidades, ibili controlar a i I e ili dos processos para a
organizagdo.

A implementagdo de um escritorio de processos possibilita a estruturagdo de melhores
praticas, padrdes e regras a serem seguidas pela organizagdo. Além disso, contribui para
conciliagdo dos objetivos organizacionais e os recursos disponiveis, coordenando e controlando
as ativi da organizagdo, definindo os responsaveis pelos processos e pelas atividades
evitando duplicagio de tarefas.
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3. Gestdo por Processos

Toda
Essas atividades em conjunto podem ser enquadradas como processos, que, de forma

diversas atividades que levam a produgdo de resultados.

integrada, trabalham para atingir os objetivos principais da organizagdo, diretamente
relacionados a sua miss3o institucional.

A Gestdo por Processos ou Business Process Management — BPM habilita a organizagdo
no sentido de alinhar seus processos com sua estratégia de negécio, e ao foco do cliente,
conduzindo ao efetivo desempenho geral por meio de melhorias em uma érea funcional, ao
longo da organizagdo ou entre organizagdes. Ou seja, o BPM é uma disciplina gerencial que
integra estratégias e objetivos de uma organizagdo com expectativas e necessidades de
clientes, por meio do foco em processos de ponta a ponta. O BPM trata O QUE, ONDE,
QUANDO, POR QUE, COMO E POR QUEM o trabalho é realizado.

Segundo o CBOK (2009), o BPM é uma abordagem disciplinada para identificar,
desenhar (ou projetar), executar, medir, monitorar e controlar processos de negdcio,
automatizados ou ndo, para alcangar consisténcia e resultados alinhados aos objetivos
estratégicos da organizagdo, envolvendo, ainda, com ajuda de tecnologia, formas de agregar
valor, melhorias, inovagdes e o gerenciamento dos processos ponta a ponta, levando a uma

melhoria do organizaci edos de negécios.

O BPM permite a andlise, definicdo, execugdo, monitoramento e administragdo,
incluindo o suporte para a interagdo entre pessoas e aplicagdes diversas. Acima de tudo, ele
possibilita que as regras de negécio da organizagdo, escritas na forma de processos, sejam
criadas pelas dreas de gestdo, padronizando os processos corporativos e ganhando pontos em
produtividade e eficiéncia.

Isso envolve a determinagdo de recursos necessarios, monitoramento de desempenho,
manutengdo e gestdo do ciclo de vida do processo. Fatores criticos de sucesso na gestdo por
processos estdo relacionados a como mudar as atitudes das pessoas e/ou perspectivas de
processos para avaliar o desempenho dos processos das organizagoes.

A Gestdo por Processos tem como principais objetivos:

I. Conhecer e mapear os processos organizacionais;

Il Disponibilizar informagdes sobre os processos em manuais de gestdo;

lll.  Promover a uniformizagdo dos processos;

V. Identificar, desenvolver e difundir internamente metodologias e melhores praticas
da Gestdo por Processos;

V. Promover o monitoramento e a avaliagdo de desempenho dos processos
organizacionais, de forma continua, mediante a construgdo de indicadores
apropriados; e

VI. Implantar melhorias nos processos, visando alcancar maior eficiéncia, eficicia e
efetividade no seu desempenho.
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Os principios da Gestdo por Processos sdo:

Satisfagdo dos clientes: necessidades, perspectivas e requisitos dos clientes internos
e externos devem ser conhecidos para que o processo seja projetado de modo a
produzir resultados que satisfacam suas necessidades.

Geréncia participativa: a lideranga deve procurar conhecer e avaliar a opinido dos
seus colaboradores envolvidos no assunto em questdo. Esse aspecto é importante
para que as ideias sejam discutidas e o melhor desempenho seja alcangado para um
processo.

Desenvolvimento humano: é com base no conhecimento, nas habilidades, na
criatividade, na motivagdo e na competéncia das pessoas que se pode chegar a
melhor eficiéncia, eficicia e efetividade. O sucesso das pessoas, por sua vez,
depende cada vez mais de oportunidade para aprender e de ambiente favorével ao
pleno di i de suas I

Metodologia padronizada: para evitar desvios de interpretagdo e alcancar os

resultados esperados, é importante seguir os padrdes e a metodologia definida, que
podera ser constantemente melhorada.
Melhoria continua: o compr i com o aperfei continuo é o

principal objetivo da Gestdo por Processos, de modo a evitar retrabalhos, gargalos e
garantir a qualidade do processo de trabalho.

Informagéo e comunicagdo: é de fundamental importéncia a disseminagdo da cultura
organizaci divulgar os e compartilhar o conhecimento
adquirido.

Busca da exceléncia: para alcangar a exceléncia, os erros devem ser mitigados e as
suas causas eliminadas. Deve-se buscar as melhores préticas reconhecidas como
geradoras de resultados e aprimoramento constante, visando a identificagdo e o
aperfeicoamento de oportunidades de melhorias e reforco de pontos fortes da
organizagdo.

Com isso, a gestdo por processos i per na ory

contribuird para:

I. Proporcionar um modelo de gestdo integrado, a partir de uma visdo sistémica dos
processos, com foco em resultados, referenciados nas necessidades de todos os
envolvidos e nas diretrizes estratégicas da Secretaria;

Il. Difundir o conhecimento institucional, com a disponibilizagdo de informagdes sobre
os processos desenvolvidos;

Ill. Otimizar a utilizagdo dos recursos, sejam materiais, humanos ou financeiros, no
desempenho das suas atribuigGes;

IV. Subsidiar a identificagdo das competéncias requeridas para a operacionalizagdo dos

processos, pr a alocagdo ad da dos profissionais, segundo o seu perfil;
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V. Orientar eventuais propostas de revisdo da estrutura organizacional, visando a
melhor operacionalizagdo dos processos;
VI.Criar condicBes para promover adequagdes decorrentes de mudangas no ambiente

externo.

Na gestdo por processos, um processo é visto como fluxo de trabalho - com insumos,
produtos e servicos claramente definidos e atividades que seguem uma sequéncia légica e
dependente umas das outras, numa sucessdo clara — denotando que os processos tém inicio e
fim bem determinados e geram resultados para os clientes internos e/ou externos.

Um processo organizacional se caracteriza por:

I.  Ter inicio, fim e objetivos definidos;
Il Ter clareza quanto ao que é transformado na sua execug&o;
Il Ter definicdo de como ou quando uma atividade ocorre;
IV.  Ter resultado especifico;
V. Ter alista dos recursos utilizados para a execugdo da atividade;
VI.  Agregar valor ao destinatario do processo;
VII.  Ser devidamente documentado;
VIIl.  Ser mensuravel; e
IX.  Permitir o acompanhamento ao longo da execugdo.

De acordo com o CBOK (2009), os processos de negdcio podem ser classificados em trés
tipos:
I. Processo primario

Il Processo de suporte
Ill.  Processo de gerenciamento

Compreender como esses trés tipos de processos de negécio (primario, suporte e
gerenciamento) interagem e se relacionam uns com os outros em uma organizagao é essencial
para a compreensdo da disciplina de BPM.

I.  Processo primario: E um processo tipicamente interfuncional ponta a ponta (e até
interorganizacional ponta a ponta) que agrega valor diretamente para o cliente. Sdo
frequentemente referenciados como processos essenciais ou finalisticos, pois

P as ativi iais que uma organizagdo executa para cumprir sua
missdo. Esses processos constroem a percepgdo de valor pelo cliente por estarem
diretamente relacionados a experiéncia de consumo do produto ou servigo.

Il Processo de suporte: Existe para prover suporte a processos primarios, mas também
pode prover suporte a outros processos de suporte (processos de suporte de
segundo nivel, terceiro nivel e sucessivos) ou processos de gerenciamento. A
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diferenga principal entre os processos primarios e os de suporte é que processos de
suporte entregam valor para outros processos e ndo diretamente para os clientes.
Apesar de estarem associados a 4reas funcionais, frequentemente sdo
interfuncionais. O fato de processos de suporte ndo gerarem diretamente valor para
os clientes ndo significa que ndo sejam importantes para a organizagdo. Os processos
de suporte podem ser fundamentais e estratégicos para a organizagdo na medida em
que aumentam sua capacidade de efetivamente realizar os processos primarios.
Processo de gerenciamento: Tem o propésito de medir, monitorar, controlar
atividades e administrar o presente e o futuro do negdcio. Processos de
gerenciamento, assim como os processos de suporte, n3o agregam valor
diretamente para os clientes, mas sdo necessarios para assegurar que a organizacao
opere de acordo com seus objetivos e metas de desempenho. Podem estar
associados a areas funcionais ou serem interfuncionais.

Em resumo, os processos primarios estdo ligados a esséncia de funcionamento da
organizagdo, gerando um produto ou servigo para o cliente interno ou cidaddo. Os processos
de suporte sdo essenciais para a gestdo efetiva da organizagdo, garantindo o suporte adequado
aos processos primarios. E os processos de gerenciamento sdo aqueles ligados a estratégia da
organizagdo. Estdo diretamente relacionados a formulagdo de politicas e diretrizes para se
estabelecer e concretizar metas, estabelecer indicadores de desempenho e as formas de
avaliagdo dos resultados alcangados interna e externamente a organizagao.

Em outro conceito, hierarquicamente, os processos podem se apresentar da seguinte
forma:

I. Macroprocesso: geralmente envolve mais de uma fungdo organizacional cuja
operagdo tem impacto significativo no modo como a organizagdo funciona.

Il.  Processo: consiste num grupo de tarefas interligadas logicamente, que utilizam
recursos da organizagdo para gerar resultados. Sdo operagdes de alta complexidade
(subprocessos, atividades e tarefas distintas e interligadas), visando cumprir um
objetivo organizacional especifico.

Il Subprocesso: esta incluido em um processo, ou seja, € um conjunto de operagdes de
média a alta complexidade (atividades e tarefas distintas e interligadas), realizando
um objetivo especifico em apoio a um processo.

IV.  Atividades: sdo operagdes ou conjuntos de operagdes 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.

V. Tarefas: nivel mais detalhado das atividades. E um conjunto de trabalhos a serem
executados, envolvendo rotina e prazo determinado. Corresponde a um nivel
imediatamente inferior ao de uma atividade.
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A figura a seguir

a a hierarqui i : (Piramide)
SUBPROCESSO

ATIVIDADE
TAREFA

Fonte: DIORG/SUPLANS, 2018.

Diante da classificagdo e da hierarquia de processos, a Cadeia de Valor é utilizada para
demonstrar um fluxo simples continuo da esquerda para direita dos processos que diretamente
contribuem para produzir valor para os clientes. O conceito de Cadeia de Valor foi introduzido
por Michael Porter em seus trabalhos sobre estratégia corporativa e é tipicamente aplicado a
modelagem corporativa em nivel de planejamento. As nota¢des de Cadeia de Valor
compreendem um conjunto de simbolos usados para visualizar a agregagdo de valor ou passos
necessarios para se atingir um objetivo.

As principais vantagens da utilizagdo da Cadeia de Valor sdo:

I Fécil leitura e interpretaca
Il Baixa igui devido a

simples;
Ill.  Pode ser incrementado com entradas adicionais e identificagdo de saida, ou outras
sobreposigdes.

Abaixo, segue a Cadeia de Valor da SES/DF:
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CADEIA DE VALOR SES/DF
Versso:23/08/2018
MIssAo: Visho: VALORES:
W) e desaid 3 e, sendo izagi i
c % G isso, respeit
atengio ntegral e humanizada”. melhores indicadores de saude”. humanizagio”.

| GESTAO DA GOVERNANGA CORPORATIVA

| GESTAO DA REDE DE SERVICOS GESTAO DA VIGILANCIA EM SAUDE )
| REGULAGAO DO ACESSO )
EDUCAGAO EM SAUDE ) -
UPORTE
GESTAO DA COMUNICAGAO
ADMINISTRACAO GERAL
GESTAO DE PESSOAS

A URIDICA GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Os macroprocessos e processos da Cadeia de Valor estdo localizados no Anexo | deste
Documento de Referéncia.
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4. Escritorio de Processos

4.1. Conceituagdo de Escritério de Processos

O escritério de processos € um mecanismo organizacional que legitima a gestdo por
processos, fortalecendo-a e atuando como centralizador de uma Iégica inovadora de pensar a
operagdo em uma organizagao.

Esta unidade se configura como um mecanismo de coordenagdo cuja responsabilidade
esta centrada em trés grandes atribuigBes, que sdo:

I.  Definigdo e 3o de padrdes, ias e ferramentas para a gestdo por
processos e garantia de sua adogdo pela organizagdo;
IIl. Guarda do conhecimento sobre processos na organizacdo, disseminacio e
capacitagdo em melhores praticas;
lll.  Execugdo direta ou auxilio a execugdo descentralizada das iniciativas de BPM na
organizagdo.

E importante ressaltar que o escritério de processos ndo surge para retirar autonomia
das areas de negécio: estas continuam sendo as gestoras dos processos. O Escritorio se
configura como um mecanismo de coordenagdo que promove a sinergia e o alinhamento entre
as diversas iniciativas de BPM dentro da organizagdo. O principal objetivo de um escritdrio de
processos deve ser a obtengdo do alinhamento organizacional por meio da produgéo continua
de inovagdo.

N3o é papel do escritério de processos fazer toda a melhoria e gestdo do dia a dia de
todos os processos da organizagdo. Para isso, existem os donos do processo, que podem atuar
em atividades especificas, contando com o aconselhamento do escritério, que existe para
servir o negocio.

4.2.  Escritério de Processos da SES/DF (EP-SES/DF)

Sdo componentes estratégicos do escritorio de processos sua missdo, sua visdo, seus
valores e seus objetivos. Tais componentes devem direcionar suas agoes e definir o rumo dos
planos de agBes para o desenvolvimento de suas atividades.

Missdo:
“Promover, coordenar e suportar os esforgos de melhoria de performance da

organizagdo por meio da orientagdo quanto aos beneficios a serem continuamente perseguidos
pela gestdo orientada por processos”.
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Viséo:

“Ser legitimado como agente efetivo na gestdo orientada por processos na SES/DF, por
meio do suporte a melhoria continua dos processos relevantes ao cumprimento da estratégia
organizacif e das metas de definidas”.

Valores:
I. Trabalho em equipe.
IIl.  Qualidade nas entregas.
Ill.  Resultados superiores e melhoria continua.
IV.  Etica e Transparéncia.

Objetivo geral:
“Contribuir para os resultados efetivos dos processos, para a melhoria continua da
SES/DF e para a promogdo da cultura da gest3o orientada por processos”.

Objetivos especificos:
I Planejar, monitorar, avaliar e, de forma , executar as iniciativas de

gestdo por processos no ambito da Secretaria;

Il.  Elaborar, disseminar e manter padrdes, procedimentos, normas e métodos para a
gestdo por processos organizacionais;

Il Apoiar as iniciativas de analise, transformagdo, modelagem e implantagdo dos
processos organizacionais;

IV.  Promover o alinhamento das iniciativas de gestdo por processos com a Cadeia de
Valor e a estratégia organizacional;

V. Promover capacitagdo dos interessados e envolvidos em melhores préticas de gestdo
por processos;

VI Prover canal de comunicagdo para divulgar agdes e resultados da gestdo por
processos.

5.2.1 “Stakeholders” do EP-SES/DF e Mapa de Expectativas

O termo inglés stakeholder, traduzido como "parte interessada", designa uma pessoa,
grupo ou entidade com i nos resultados de uma organizagdo, iniciativa, projeto ou
agdo e cujas decisdes e atuagdes possam afetar direta ou indiretamente essas agdes. Por meio

desse mapeamento, a percepcdo do motivo de existéncia e “o que fazer” do escritério de
processos é transmitida com maior clareza para os envolvidos e interessados na gestdo por
processos da organizagdo.
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do Escritério de Processos:

Alta gestdo da SES/DF (Secretdrio, Secretdrios Adjuntos, Subsecretdrios e
Superintendentes): que tem como interesse o desempenho e as agbes realizadas
pelo Escritério de Processos;

Servidores da SES/DF com interesse nas atribuicdes e acdes desempenhadas pelo
Escritério e por sua equipe;

Coordenadores, Diretores e Assessores (clientes do Escritério de Processos)
interessados nos servigos oferecidos e na sua aplicagdo nos desafios de gestdo da
drea;

Sociedade, Parceiros e Fornecedores com expectativa na prestagdo de melhores
servigos pelo governo, e diretamente impactados pelas acdes de gestdo por
processos suportadas pelo escritorio de processos.

0 Mapa de Expectativas dos Stakeholders com os seus objetivos e resultados esperados

pode ser identificado na itemizagdo a seguir, no qual o primeiro nivel diz respeito aos objetivos

identificados pela SES/DF. Esses objetivos sdo necessarios para o funcionamento do Escritério

de Processos e seus subniveis. Os resultados organizacionais para a SES/DF estdo atrelados a
cada objetivo estabelecido.

A. Motivar a gestdo por processos na SES/DF:

Formacgao e adogao de cultura de gestdo orientada por processos;

Aderéncia dos processos organizacionais a estratégia organizacional;

Maior convergéncia das agdes individuais (dreas e servidores) com os objetivos
institucionais;

IV. Conhecimento interno sobre os processos organizacionais por meio da
disponibilizagdo e atualizagdo do repositério de processos;

V. Aumento da qualidade e eficiéncia dos servigos (internos e externos) resultante da
otlmlza;ao/slmpllflcagao dos processos e atividades organizacionais;

VI. D o de i interno e capacitagdo para execugdo de
atividades de mapeamento de processos (nivelamento do conhecimento
institucional);

VII.  Descentralizagdo do conhecimento por meio da manualizagdo dos processos,
definigdo de regras claras e disseminagdo do conhecimento;

VIIl.  Maior clareza na distribuicdo de responsabilidades sobre os processos
organizacionais da SES/DF;

IX.  Sensibilizagdo e envolvimento dos gestores no desenho final dos processos sob a sua
responsabilidade;

X. Visibilidade dos resultados das agdes de gestdo por processos.
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B. Prover Escritério das a¢des de gestdo por processos da SES/DF:

I. Alinhamento estratégico das agdes de modernizagdo com os objetivos estratégicos
da SES/DF;

Il.  Aumento da qualidade e eficiéncia das acdes de gestdo por processos na SES/DF;

Il.  Apoio para implementagdo de melhores praticas e melhorias nos processos
organizacionais;

IV.  Gestdo compartilhada dos processos organizacionais.

C. Manter i e di iveis as rotinas ionais e p na SES/DF:

I. Suporte a execugdo do processo de forma padronizada e atualizada;

Il. D i o de hecil interno e capacitagdo para execugdo de
atividades operacionais;

Il. Transformagdo do conhecimento tdcito em explicito por meio das iniciativas de
processos e da divulgacdo institucional, dando visibilidade aos processos da SES/DF;

V. Maior agilidade para a tr éncia de i e itacdo de novos
integrantes.

Essas expectativas serdo alcangadas a partir da execugdo de um planejamento de agGes
orientadas ao resultado final esperado, que é a promogdo da cultura de gestdo orientada por
processos e de melhoria continua na SES/DF. Sendo assim, a participagdo do escritério de
processos como agente disseminador da gestdo por processos é fundamental para o alcance
desses objetivos, porém o fator de sucesso para que eles sejam realmente atingidos, vai além
do escritério de processos e depende de acdes, iniciativas e projetos ifi
para cada caso.

Sendo assim, entende-se que é essencial que o escritério dissemine a cultura de gestdo
orientada por processos na izagal para ientizagdo de todos os niveis
organizacionais da necessidade e importancia da gestdo dos processos, implicando que os
resultados esperados com a implantag&o do escritdrio de processos sejam alcangados por meio

do esforgo sinérgico de todos os colaboradores.

5.2.2 Macroprocessos e Processos do EP-SES/DF

O Escritério de Processos SES/DF apresenta trés grupos de macroprocessos distintos e
complementares, sendo eles: “Gerenciar a Estratégia de Processos”; “Gerenciar o Ciclo de Vida
dos Processos”; e “Gerenciar o Escritorio de Processos”, a saber:

Lo iara ia de " — Agr dos processos relacionados ao
alinhamento das iniciativas de Gestdo por Processos com os objetivos estratégicos da
SES/DF. Nele estdo representados os processos de “Realizar o entendimento da
estratégia organizacional”; “Gerenciar as demandas de gestdo por processos”;
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“Acompanhar as iniciativas de gestdo por processos”; e “Divulgar resultados da
gestdo por processos”;

“Gerenciar o Ciclo de Vida dos Processos” — Agrupamento de processos que
determinam a execugdo do ciclo de melhoria de processos. Nele estdo representados
os processos “Planejar o mapeamento do processo”; “Mapear a situagdo atual do
processo”; “Elaborar o diagnéstico do processo”; “Transformar e modelar o
processo”; “Implantar o processo com operagdo assistida”; “Monitorar o
desempenho do processo”; e “Medir maturidade do processo”;

“Gerenciar o Escritério de Processos” — Contempla os processos que especificam as
atividades para a gestdo interna do escritério de processos, englobando o
planejamento e avaliagdo das agdes e resultados do escritério de processos, sendo:
“Planejar as iniciativas do Escritério de Processos”; “Manter métodos e padrées de
gestdo por processos”; “Verificar a conformidade dos processos”; “Gerenciar o
repositério de processos”; “Gerenciar portfélio de servicos do Escritério de
Processos”; “Capacitar em conceitos, métodos e padrdes”; “Gerenciar ambiente
tecnoldgico de gestdo por processos” e “Avaliar as iniciativas do Escritério de
Processos”.

A seguir é apresentado o desenho do macroprocesso “Gerir portfdlio e desempenho de

processos”, COMPOSto por seus respectivos processos:

Gerir portfélio e desempenho de

processos
Esitdrio de Processos

g dos Gerenciar o Escrittrio de
processos processos Processos

O macroprocesso “Gerir portfélio e desempenho de processos” foi elaborado a partir do

Mapa de Expectativas e de referéncias de melhores praticas publicadas na implantagdo de

Escritorios de processos existentes no mercado.

Espera-se que com a implantagdo dos processos do referido Escritorio de Processos

possam ser percebidos os seguintes ganhos organizacionais:

Capacitagio dos gestores e executores nas melhores praticas de Gestdo por
Processos;

Suporte a continuidade das acdes de mapeamento de processos;

Suporte a implantagdo das melhorias propostas, na avaliagdo e proposicdo de
evolugdo dos processos;
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IV.  Assessoramento e apoio aos gestores no acompanhamento e avaliagdo de cada
processo;
V. Divulgagdo dos resultados obtidos com a gestdo por processos na SES/DF;
VI. Coordenagdo, alinhamento estratégico e convergéncia das a¢des de gestdo por
processos;
VII.  Padronizagdo das atividades por meio da definicdo de métodos e simbologias para o
mapeamento de processos na SES/DF; e
ViIl.  Di: ibilizagdo de i T izaci C i e informatizado para
fomento ao mapeamento de processos.

Nas tabelas a seguir sdo descritos os objetivos dos processos que compdem a cadeia de
valor agregado do Escritdrio de Processos:

MACROPROCESSO PROCESSO OBJETIVO
Realizar o % — . i
2 Processo de identificagdo de oportunidades em melhoria
entendimento da o " N
ratégia de processos que tenham como objetivo o atendimento 3
est
rates estratégia organizacional da SES/DF.
organizacional
) Coordena e prioriza as demandas de processos, tanto
Gerenciar as © 5
recebidas  pontualmente  pelas  &reas, quanto
demandas de gestdo | " o
. N——— no processo de da estratégia
Gerendara FoRP organizacional.
égia de
Acompanhar as
Processos P Processo de acompanhamento das iniciativas de gestdo
iniciativas de gestdo
por processos.
por processos
a rotina para di dos. das
Divulgar resultados | acdes de Gestdo por Processos, tendo sempre o
da gestdo por alinhamento entre a Cadeia de Valor, a Estratégia, o
processos Mapa de Expectativas e a cultura de gestio orientada por
processos.

MACROPROCESSO PROCESSO OBJETIVO

Este processo compreende as ages para o planejamento

Planejar o - i .
do atendimento 4 iniciativa de processo. Nele, estdo
mapeamento do " e i
Gerenciar o Ciclo relacionadas as atividades para definigio de escopo, o
rocesso
de Vida dos p cronograma e a alocagdo de recurso, entre outros.
Processos L Estabelece as etapas e os requisitos necessarios para
Mapear a situagdo o
levantamento da situagio atual do processo a ser
atual do processo
mapeado.
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Etapa de andlise e diagnstico da situagdo atual que
consiste na de um relatério relaci os

Elaborar o & s
. o pontos de alerta e oportunidades de melhorias
diagnostico do u ituacd
detectadas no processo “Mapear a situagio atual do
rocesso o
® processo”, que servirio de base para o redesenho desses
processos.
Contempla a transformacio e redesenho do processo,
incluindo definicio e validagdo dos novos fluxos,
Transformar e

modelar o processo

abrangendo as oportunidades de melhoria identificadas
na situagio atual e as diretrizes para o redesenho
definidas no processo.

Implantar o processo
com operagdo

Estabelece as atividades do Escritério de Processos para
acompanhamento da implantagdo das melhorias

assistida (reunies de acompanhamento).

Monitorar o Processo de execugdo das reunides de avaliaggo dos

desempenhodo | processos para o monitoramento continuo  do
processo desempenho dos processos.

Medir maturidade do

Processo que contempla as atividades para aferigdo da
maturidade do processo conforme modelo de Business

rocesso
P! Process Maturity Model - BPMM adotado.
MACROPROCESSO PROCESSO OBJETIVO
Consiste na elaboragio de um plano de agio operacional
> para o Escritério, desdobrado a partir da definicio
do Escritério de i ’
estratégica e setorial da SES/DF e baseado nos resultados
Processos N o .
obtidos no Gltimo periodo.
) Contempla as atividades para a constante revisio dos
Manter métodos e . X N .
contetidos que padronizam e definem os métodos de
padrdes de gestdo o .
trabalho para as agdes de Gestdo por Processos na
por processos
P SES/DF.

Escritério de

Processo que realiza a revisdo seméntica e metodologia

Processos Verificar a de modelagem dos diagramas de processos, a fim de
conformidade dos | verificar se as informagdes inseridas estdo em
processos conformidade com os métodos e padrdes estabelecidos
pelo Escritorio.
Servico de atendimento s  demandas  de
Gerenciar o S i
L de processos repi no
repositério de ) it e .
reposi inclui a analise de impacto da mudanca em
processos -
processos relacionados.
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Gerenciar portfélio | Processo para manutencdo das informagdes e

de servigos do instrumentos dos servigos do Escritério de Processos e de
Escritério de avaliagdo e decisdo da exclusdo ou inclusdo de novos
Processos servigos no portfélio do Escritério de Processos.
Capacitar em L N "
v Contempla as atividades para capacitagio nos conceitos,
conceitos, métodos e

padrbes métodos e padrdes do Escritério de Processos.

Gerir ambiente
tecnolégico de gestio
por processos

Contempla as agdes preventivas e corretivas de
administragdo do repositorio de processos da SES/DF.

Verificar se as agdes planejadas e definidas no

Avaliar as iniciativas . e
planejamento do Escritério de Processos foram

do Escritério de

realizadas, com base na andlise dos indicadores
Processos

estabelecidos.

Outros processos, como inovagdo, custos, riscos, competéncias, tecnologia e outros,
serdo implementados posteriormente.

Os desenhos e a descricdo de atividades e tarefas de cada macroprocesso estdao
disponiveis no Repositério do EP-SES/DF (intranet).

5.2.3 Modo de funcionamento do EP-SES/DF

O Escritério pode apresentar um papel executivo, prestando auxilio as atividades dos
gestores de processo e gestores funcionais; ou consultivo, dando énfase a um maior controle

das iniciativas. Ci pode api i graus de centralizagdo das
agdes de BPM.

Como o préprio nome sugere, o Escritério de Processos Executivo é responsavel pela
execugdo dos projetos de melhoria de processos nas areas, pela disseminagdo e transferéncia
de conhecimentos referentes as praticas de Gestdo por Processos. Por esta razdo, no inicio da
atuagdo do Escritério de Processos € previsto seu maior envolvimento nas agdes de melhoria
de processos nas areas, assessorando-as na implementacao das iniciativas, conforme ilustrado
a seguir:
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