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1. APRESENTAGCAO

Este guia tem por objetivo apresentar o M3P (Modelo de Maturidade em Mapeamento de
Processos), elaborado pela equipe do NQI (Nucleo de Qualidade Interna) da UFCSPA
(Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre). O documento apresenta os niveis
de maturidade do modelo, com critérios associados e informacdes sobre sua aplicacao.

De forma complementar a descricdo do modelo, o processo de avaliacdo, definido
especificamente para o M3P, também é apresentado.

A quinta edicdo deste Guia apresenta alguns aperfeicoamentos e simplificacbes realizados a
partir da aplicacdo das versdes anteriores do modelo na UFCSPA, com o intuito de maximizar o
valor agregado e minimizar o esforco e os recursos empregados. Além disso, assim como na
edicdo anterior, o Guia permite a rapida e facil adocdo do modelo em diferentes instituicdes,
sempre com o apoio da area responsavel pela gestdo por processos.

2. POR QUE UTILIZAR UM MODELO DE MATURIDADE?

Um modelo de maturidade em mapeamento de processos apresenta uma diretriz a ser seguida
pelas unidades que aderem a gestao por processos. Esse caminho deve ser consistente, levar ao
aumento gradual de maturidade, mas, ao mesmo tempo, considerar o contexto de cada
unidade.

A estratégia adotada pelo NQI-UFCSPA na elaborag¢dao do M3P foi a de fornecer oportunidade
para que as unidades de uma instituicdo possam:

% ter informacgGes sobre a diretriz a ser seguida para as atividades de mapeamento de
processos, considerando sempre o objetivo final de implantar a gestdo por processos
na instituicao;

% identificar, de forma objetiva e padronizada, a situacdo atual e as a¢Ges necessdrias
para a sua evolugdao a um determinado nivel de maturidade pretendido, com relagdo
ao mapeamento de processos;

% obter mais autonomia para a realiza¢do e a manutencao desse trabalho, considerando
a equipe da unidade no contexto maior da institui¢do.

% perceber o valor e o impacto que os processos executados na sua unidade geram a
instituicdo como um todo.

A abordagem adotada pelo NQI-UFCSPA na elabora¢do deste modelo estd baseada nos seus
principios de atuagao:

% o0 mapeamento de processos deve ser realizado pelas pessoas que os executam;
% aadesdo das unidades a essa iniciativa é voluntaria;
% 0 mapeamento de processos deve gerar valor as pessoas e as unidades envolvidas;
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% busca-se realizar o mapeamento tdo completo e com o melhor nivel de detalhe possivel
no momento;

% 0s processos mapeados devem ser vivos, ou seja, devem ser documentados, usados e
revisados continuamente, para a identificacdo de corre¢des e melhorias.

De forma associada a definicdo dos niveis de maturidade do M3P, foram desenvolvidos
“combos” compostos por artefatos, tais como templates, orientacdes e processos associados
aos critérios definidos. Esses “combos” sdo genéricos, para facilitar sua aplicacdo, e devem ser
customizados, considerando a realidade da instituicdo no qual se insere, de acordo com suas
caracteristicas particulares, atendendo aos critérios e orientacGes estabelecidos em cada nivel.

3. E POR QUE PROPOR UM NOVO MODELO?

Existem varios modelos de maturidade de processos propostos na literatura. Entretanto, optou-
se pelo desenvolvimento de um novo modelo que seja mais adequado a aplicacdo em uma
Instituicdo Federal de Ensino Superior (IFES), agregando valor e que esse valor seja facilmente
perceptivel pelos membros da comunidade académica.

Apesar de ser proposto no contexto de uma IFES, o M3P pode facilmente ser aplicado em outras
instituicdes, tanto publicas como privadas.

O M3P:

% considera a abordagem bottom-up (de baixo para cima), j4 que o trabalho de
mapeamento de processos iniciou na UFCSPA através de acGes com as unidades para,
posteriormente, considerar a integracdo entre elas, através de macroprocessos;

% é composto por critérios objetivos, que podem ser facilmente utilizados e entendidos,
ja que o método de avaliagdo também pode ser aplicado pela unidade para uma
autoavaliagdo;

% é descritivo e prescritivo, pois é utilizado tanto na identificacdo e descri¢do da situacdo
atual da unidade, como para direcionar ou prescrever a¢des para a continuidade do
trabalho no mapeamento de processos.

As proximas se¢des descrevem a estrutura do modelo e detalham os niveis de maturidade, junto
aos seus critérios, checklists, artefatos e informagdes sobre sua aplicagdo.
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4. ESTRUTURA DO M3P

O M3P é composto por 8 niveis de maturidade, sendo o Nivel 0 o nivel de menor maturidade e
o Nivel 7 o de maior maturidade.

WITEE BVEE BER ER REE EE REE G
0 1 2 3 4 5 6 7

Para atingir um determinado nivel, a unidade deve aplicar todos os critérios a ele associados.

Os critérios sdao cumulativos. Ou seja, para que uma unidade seja avaliada no Nivel 4, por
exemplo, deve satisfazer os critérios associados aos niveis 0, 1, 2, 3 e 4.

A tabela a seguir apresenta os critérios associados a cada nivel de maturidade. Nas se¢Oes
posteriores, esses critérios sdo detalhados.
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Cada nivel é composto por um conjunto de critérios. Cada critério, por sua vez, possui itens de
verificacdo e artefatos associados, conforme apresentado na figura a seguir:

Nivel de
Maturidade

Critério

=7 [] i

I Documento Item de
de Apoio Verificagao

O detalhamento de cada um dos niveis, com sugestées de aplicacdo dos critérios, é apresentado
nas proximas secfes deste Guia. Os artefatos citados em cada nivel sdo apresentados no
Apéndice deste Guia.

4.1. Niver O

O primeiro nivel do M3P, o Nivel 0, pode ser identificado em uma unidade que realiza atividades
para cumprir suas responsabilidades e cuja equipe conhece o objetivo do seu trabalho.
Entretanto, esse objetivo ndo é documentado.

Essa situagcdo pode acontecer em um contexto no qual, por exemplo, ha expectativas variadas
e, eventualmente, conflitantes sobre os servigos a serem prestados pela unidade.

Desta forma, uma unidade pode ser atuante, prestar servigos que agreguem valor, mas pode
estar no Nivel 0 caso o seu objetivo ndo esteja documentado e os processos seguidos para a
execuc¢do desses servicos nao sejam padronizados.

Os critérios para uma unidade ser avaliada no Nivel 0 s3o:

I. O objetivo da unidade é conhecido pela equipe.
II. Os processos sdao executados.

Os seguintes itens de verificagcdo estdo associados a cada um dos critérios.
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l. O OBJETIVO DA UNIDADE E CONHECIDO PELA EQUIPE.

A unidade possui um objetivo definido.
Esse objetivo é informalmente conhecido pela equipe.

l. OS PROCESSOS SAO EXECUTADOS.

% Processos sdao executados para realizar os servicos a fim de cumprir o objetivo da
unidade.

Artefatos do Nivel 0

Como o Nivel 0 é inicial e estd associado a uma situacdo na qual a unidade ainda ndo comecou
o trabalho de mapeamento de seus processos, ndo ha artefatos associados.

4.2. Niver 1

O Nivel 1 se caracteriza por garantir que as pessoas que atuam na unidade saibam qual é o
objetivo do seu trabalho, bem como o que deve ser feito (processos). Neste nivel, a unidade
possui a Lista de Servicos, documento que permite que a comunidade conheca, de maneira
padronizada, quais sdo os processos realizados por aquela unidade. A Lista de Servicos também
contempla a priorizacdo dos processos relacionada a ordem na qual os processos serdo
mapeados pela equipe daquela unidade. A documentacdo do objetivo da unidade e da Lista de
Servigos deve ser armazenada em local no qual todas as pessoas daquela unidade tenham
acesso, saibam que existe e possam consulta-la sempre que necessario.

Os critérios para uma unidade ser avaliada no Nivel 1 sdo:

I. O objetivo da unidade estd definido e documentado.
Il. A Lista de Servigos estd preenchida, os processos estdo codificados e priorizados.

Os seguintes itens de verificagdo estdo associados a cada um dos critérios:

l. O OBIJETIVO DA UNIDADE ESTA DEFINIDO E DOCUMENTADO.

O objetivo da unidade descreve qual é o seu propésito.

Existe uma descricdo do objetivo da unidade documentada em local ao qual toda equipe

tem acesso (site, portal, drive, pasta comum ou outro repositorio).

A descri¢do do objetivo da unidade foi revisada por todos da equipe.

A versdo vigente do template para a descricdo do objetivo da unidade foi utilizada e

preenchida.

% As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeagao do
arquivo.

»* %

* %

. A LISTA DE SERVICOS ESTA PREENCHIDA, OS PROCESSOS ESTAO CODIFICADOS E PRIORIZADOS.
% As pessoas que atuam na unidade sabem listar quais processos sdo executados pela
unidade.
% Ha um entendimento comum das pessoas que atuam na unidade sobre como os
processos sdao executados.
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% A coluna “breve descricdao” da Lista de Servicos explica de forma clara e sucinta qual é o
objetivo principal do processo.

% As normas para codificacdo dos processos foram consideradas para a definicdo do nome

do processo.

A versdo vigente do template para Lista de Servicos foi utilizada e preenchida.

Todos os processos tém prioridade associada (alta, média ou baixa).

Os critérios utilizados para a priorizacdo dos processos estdo documentados em local no

qual todos da unidade tém acesso.

Os mesmos critérios de priorizacdo sao utilizados por toda a equipe.

As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacao do

arquivo.

* %

* %

Artefatos do Nivel 1

% Lista de Servicos;
* Descricdo do objetivo da unidade.

Documentos de Apoio do Nivel 1

Exemplo de documentacdo de critérios de priorizacdo de processos;
Normas para codificacdo dos artefatos;
Normas para codificacdo dos processos.

* % %

-> Os templates dos artefatos e os documentos de apoio sdao apresentados no Apéndice deste
guia.

=> Para os arquivos editaveis, acesse: Portal de Processos da UFCSPA

4.3. NivEL 2

No Nivel 2, os processos classificados com alta prioridade foram mapeados e documentados em
diagramas utilizando o BPMN (Business Process Model and Notation) e revisados com base no
checklist do M3P. Neste nivel, também é requerido que um ou mais membros da equipe da
unidade tenha participado de alguma atividade de formagao promovida pela drea de gestdo por
processos da instituicdao, de modo que a garantir a utilizacdo de padrdes e o seguimento das
diretrizes definidas, facilitando a comunicac¢do e o compartilhamento de processos.

Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 2:

I Os processos com alta prioridade estao mapeados e documentados.
Il. O Checklist do M3P foi aplicado em cada um dos diagramas BPMN dos processos
mapeados.
M. Um ou mais cursos na area de gestao por processos oferecidos pela institui¢cdo foram
realizados pela unidade.
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Os seguintes itens de verificacdo estdo associados a cada um dos critérios:

.
*

* %

* % O %

Os PROCESSOS COM ALTA PRIORIDADE ESTAO MAPEADOS E DOCUMENTADOS.

Todos os processos cuja prioridade foi classificada como alta tém diagrama BPMN
associados.

As normas para codificacdo dos processos foram consideradas para a definicdo do nome
do processo.

As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacgao do
arquivo.

O CHECKLIST DO M3P FOI APLICADO EM CADA UM DOS DIAGRAMAS BPMN DOS PROCESSOS
MAPEADOS.

Todos os diagramas BPMN dos processos de alta prioridade foram revisados com base
no Checklist do M3P.

UM OU MAIS CURSOS NA AREA DE GESTAO POR PROCESSOS OFERECIDOS PELA INSTITUICAO
FORAM REALIZADOS PELA UNIDADE.

A equipe ou, pelo menos um membro da unidade, realizou um ou mais cursos na area
de gestdo por processos oferecidos pela instituicdo.

A versdo vigente do template para o registro de participacdo em cursos foi utilizada e
preenchida.

As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacao do
arquivo.

Artefatos do Nivel 2

Diagrama BPMN dos processos de alta prioridade;
Registro de Participagdo em Cursos;
Checklist do M3P.

Documentos de Apoio do Nivel 2

Boas praticas de mapeamento de processos;
BPMN UFCSPA;

Normas para codificagao dos artefatos;
Normas para codificagdao dos processos.

-> Os templates dos artefatos e os documentos de apoio sao apresentados no Apéndice deste

guia.

-> Para os arquivos editdveis, acesse: Portal de Processos da UFCSPA
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4.4. NiveL 3

O Nivel 3 é definido pelo mapeamento dos processos classificados na Lista de Servigos como de
alta e média prioridade. Esse mapeamento é documentado através dos diagramas BPMN
associados aos processos.

Destaca-se aqui, como em outros niveis, que é fundamental que toda a documentacdo
produzida, relacionada ao mapeamento de processos, seja armazenada em local no qual todas
as pessoas da unidade tenham acesso e conhecimento sobre essas informacdes.

Além disso, no Nivel 3, inicia-se a gestdo dos riscos relacionados aos processos estratégicos, a
qual deve ser utilizada pelas unidades para a identificacdo de melhorias.

Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 3:

l. Os processos com alta e média prioridade estdo mapeados e documentados.
Il. A gestdo dos riscos relacionados aos processos estratégicos esta definida e
documentada.

Os seguintes itens de verificacdo estdo associados a cada um dos critérios:

I.  OSPROCESSOS COM ALTA E MEDIA PRIORIDADE ESTAO MAPEADOS E DOCUMENTADOS.

%* Todos os processos cuja prioridade foi classificada como alta ou média prioridade tém
diagrama BPMN associados.

* Todos os diagramas BPMN dos processos de alta e média prioridade foram revisados
com base no Checklist do M3P.

% As normas para codificacdo dos processos foram consideradas para a definicdo do nome
do processo.

% As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacgao do
arquivo.

II. A GESTAO DOS RISCOS RELACIONADOS AOS PROCESSOS ESTRATEGICOS ESTA DEFINIDA E

DOCUMENTADA.

Ha riscos identificados para a execugao dos processos estratégicos na unidade

Cada risco tem uma descri¢dao associada.

Cada risco tem uma anélise de impacto (alto, médio ou baixo) associada.

Cada risco tem uma andlise de probabilidade (alta, média ou baixa) associada.

Ha uma forma de cdlculo do grau de exposi¢ao do risco, a partir do impacto e da

probabilidade.

Ha pelo menos uma agao de contingéncia associada a cada risco.

Ha pelo menos uma agdo de mitiga¢do associada a cada risco com grau de exposi¢ao

classificado como “alta”.

* A versdo vigente do template para a gestdo dos riscos relacionados aos processos
estratégicos foi utilizada e preenchida.

% As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacdo do
arquivo.

* % Ot % %

* %

Artefatos do Nivel 3:

% Diagrama BPMN dos processos de alta e média prioridade;
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% Gestdo dos riscos relacionados aos processos estratégicos.

Documentos de Apoio do Nivel 3:

Boas praticas de mapeamento de processos;
BPMN UFCSPA;

Checklist do M3P;

Normas para codificagao dos artefatos;
Normas para codificacdo dos processos.

* % Ot % %

-> Os templates dos artefatos e os documentos de apoio sao apresentados no Apéndice deste
guia.

-> Para os arquivos editaveis, acesse: Portal de Processos da UFCSPA

4.5. NiveL4

O Nivel 4 visa garantir que todos os processos da unidade estejam mapeados e documentados.
E neste nivel também que se da inicio a uma visdo mais ampla, onde a unidade identifica a
relacdo dos seus processos com o Planejamento Estratégico da instituicdo.

Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 4:

I Todos os processos estao mapeados e documentados.
II.  Arelagdo dos processos com o Planejamento Estratégico esta documentada.

Os seguintes itens de verificagdo estdo associados a cada um dos critérios:

I.  TODOS OS PROCESSOS ESTAO MAPEADOS E DOCUMENTADOS.

Todos os processos da unidade tém diagrama BPMN associados.

Todos os diagramas BPMN dos processos foram revisados com base no Checklist do

M3P.

Todos os processos estratégicos tém gestdo dos riscos relacionados.

As normas para codificacdo dos processos foram consideradas para a definicdo do nome

do processo.

% As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacdo do
arquivo.

* %

* %

Il. A RELACAO DOS PROCESSOS COM O PLANEJAMENTO ESTRATEGICO ESTA DOCUMENTADA.

% Cada um dos processos da unidade possui relagdo documentada com um eixo tematico
e com um objetivo do Planejamento Estratégico da instituicdo.
Essa relagdo é conhecida por todos que atuam na unidade.
As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeagao do
arquivo.

* %
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Artefatos do Nivel 4:

% Diagrama BPMN de todos os processos da unidade;
* Gestdo dos riscos relacionados aos processos estratégicos;
* Relacdo dos processos com o Planejamento Estratégico.

Documentos de Apoio do Nivel 4:

Boas praticas de mapeamento de processos;

BPMN UFCSPA;

Checklist do M3P;

Exemplo de relacdo dos processos com o planejamento estratégico da UFCSPA;
Normas para codificacdo dos artefatos;

Normas para codificacdo dos processos.

* % b % ¢

- Os templates dos artefatos e os documentos de apoio sdo apresentados no Apéndice deste
guia.

-> Para os arquivos editaveis, acesse: Portal de Processos da UFCSPA

4.6. NivELS

No Nivel 5, inicia-se a integracdo dos processos da unidade com os de outras unidades. Assim,
busca-se identificar pontos de melhoria nos processos que venham a contribuir para a geragao
de maior valor para a instituicdo como um todo.

Sao iniciadas a¢les para a integrag¢do de, no minimo, 25% dos processos da unidade cuja inter-
relagdo com outras unidades é critica. Essas acdes devem envolver o contato com outras
unidades envolvidas e a realizagdo de discussées sobre a forma como as interagdes sdo
realizadas no contexto do processo. Quando possivel, deve ser realizada a integragdo dos
diagramas BPMN dos processos envolvidos, por meio da representacdo de subprocessos e/ou
de referéncia aos processos de outras unidades (inser¢do de link no diagrama BPMN).

Ao aumentar o nivel de integracdo dos processos, a partir do Nivel 5, é necessario que os
processos estratégicos estejam relacionados com a Cadeia de Valor da instituicdo. Neste
contexto, sdo considerados estratégicos aqueles processos cuja execucdo é fundamental para
que a unidade atinja o seu propdsito. Normalmente, suas saidas estdo relacionadas a alguma
entrega a outra unidade ou a comunidade como um todo.

Além disso, neste nivel espera-se que pelo menos um membro da equipe da unidade tenha
realizado o curso de Fundamentos em Gestdo por Processos, oferecido pela unidade
responsavel pela gestdo por processos da instituicdo. O curso apresenta ferramentas e
estratégias para a utilizacdo dos artefatos do M3P para a avaliagdo e o aperfeicoamento do
desempenho dos processos.
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Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 5:

As acbes de integracdo de 25% dos processos criticos foram iniciadas e documentadas.
A relacdo dos processos estratégicos com a Cadeia de Valor estd definida e
documentada.

O curso de Fundamentos em Gestdo por Processos foi realizado pela unidade.

Os seguintes itens de verificacdo estdo associados a cada um dos critérios:

* %

* %

* %

* % %

As ACOES DE INTEGRAGAO DE 25% DOS PROCESSOS CRITICOS FORAM INICIADAS E
DOCUMENTADAS.

A unidade selecionou os processos com maior criticidade para a realizacdo da
integragao.

Pelo menos 25% dos processos selecionados foram analisados.

Para os processos selecionados, foram identificadas as unidades com as quais a
integracdo deve ser realizada.

As unidades identificadas foram contatadas e reunides de integracdo foram realizadas.
Foi iniciada a integracdo dos diagramas BPMN dos processos analisados, considerando
a representacdo de subprocessos, quando necessario, e/ou a referéncia a codificacio
dos processos das outras unidades.

As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacao do
arquivo.

A RELACAO DOS PROCESSOS ESTRATEGICOS COM A CADEIA DE VALOR ESTA DEFINIDA E
DOCUMENTADA.

Os processos estratégicos estdo relacionados diretamente a um dos pilares (processos
finalisticos, processos estratégicos ou processos de apoio) da Cadeia de Valor e com seus
subitens, caso possivel.

As normas para a codificagdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacao do
arquivo.

O curso DE FUNDAMENTOS EM GESTAO POR PROCESSOS FOI REALIZADO PELA UNIDADE.

A equipe ou, pelo menos, um membro da unidade realizou o curso de Fundamentos em
Gestdo por Processos.

Artefatos do Nivel 5:

Registro de a¢Bes de integragao;
Registro de participagdo em cursos;
Relagdo de processos estratégicos com a Cadeia de Valor.

Documentos de Apoio do Nivel 5:

Cadeia de Valor da instituicao;
Exemplo de diagrama BPMN com processo integrado;
Normas para codificacdo dos artefatos.
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-> Os templates dos artefatos e os documentos de apoio sao apresentados no Apéndice deste
guia.

-> Para os arquivos editaveis, acesse: Portal de Processos da UFCSPA

4.7. NiveL 6

No Nivel 6, acbes de integracdo para, no minimo, 50% dos processos criticos da unidade sdo
iniciadas.

Assim como no Nivel 5, essas a¢Ges devem envolver o contato com outras unidades, a realizacdo
de discussdes sobre a forma como as interacdes sao realizadas no contexto do processo e, se
possivel, a integracdo dos diagramas BPMN dos processos envolvidos, por meio da
representacdo de subprocessos, quando necessario, e/ou de referéncia aos processos de outras
unidades (inser¢do de link no diagrama BPMN).

Espera-se ainda que pelo menos um membro da unidade tenha realizado o curso de
Fundamentos em Indicadores de Processos, para facilitar a definicdo dos objetivos de medicao
e de indicadores, de modo que seja possivel a realizacdo de uma avaliagdo quantitativa do
desempenho dos processos.

Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 6:

I As acOes de integracdo de 50% dos processos criticos foram iniciadas e documentadas.
Il. O curso de Fundamentos em Indicadores de Processos foi realizado pela unidade.
Il Os objetivos de medicao e indicadores associados estdo definidos e relacionados a
processos.

Os seguintes itens de verificagdo estdo associados a cada um dos critérios:

I.  As ACOES DE INTEGRACAO DE 50% DOS PROCESSOS CRITICOS FORAM INICIADAS E
DOCUMENTADAS.

% A unidade selecionou os processos com maior criticidade para a realizacdo da
integracao.
Pelo menos 50% dos processos selecionados foram analisados.
Para os processos analisados, foram identificadas as unidades com as quais a integragao
deve ser realizada.
As unidades identificadas foram contatadas e reunides de integragdo foram realizadas.
Foi iniciada a integracao dos diagramas BPMN dos processos analisados, considerando
a representacdo de subprocessos e/ou referéncia aos processos das outras unidades
(insercdo de link no diagrama BPMN).
% As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeagao do

arquivo.

* %

* %

1. O curso DE FUNDAMENTOS EM INDICADORES DE PROCESSOS FOI REALIZADO PELA UNIDADE

% A equipe ou, pelo menos, um membro da unidade realizou o curso de Fundamentos em
Indicadores de Processos.

1. Os OBJETIVOS DE MEDICAO E INDICADORES ASSOCIADOS ESTAO DEFINIDOS E RELACIONADOS A
PROCESSOS
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%* Ha objetivos de medicdo definidos, associados a avaliacdo de desempenho de

processos.

Ha pelo menos um indicador associado a cada objetivo.

Para cada indicador, ha a definicdo de como os valores de base sdo coletados, como é

realizado o cdlculo e indicagGes de como o valor obtido pode ser interpretado.

% Para cada indicador, ha a definicdo de como os valores obtidos e a interpretacao
realizada serdo comunicados: para quem serd realizada a comunicagdo, com que
periodicidade e em que formato.

% Cada indicador tem pelo menos um processo (da Lista de Servicos da unidade)
associado.

% As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacao do
arquivo.

* %

Artefatos do Nivel 6:

* Registro de a¢Oes de integracao;

% Registro de participacdo em cursos;

* Objetivos de medicdo e indicadores relacionados a processos.
Documentos de Apoio do Nivel 6:

% Exemplo de diagrama BPMN com processo integrado;

% Exemplo de objetivos de medicdo e indicadores relacionados a processos;

% Normas para codificacdo dos artefatos.

-> Os templates dos artefatos e os documentos de apoio sdao apresentados no Apéndice deste
guia.

-> Para os arquivos editaveis, acesse: Portal de Processos da UFCSPA

4.8. NiveL 7

No Nivel 7, o trabalho de integracdo dos processos entre varias unidades da instituicdo segue
sendo realizado. Todos os processos criticos da unidade devem ter acGes de integracdo iniciadas.

Assim como nos Niveis 5 e 6, essas a¢cdes devem envolver o contato com outras unidades, a
realizacdo de discussdes sobre a forma como as interagdes sdo realizadas no contexto do
processo e, se possivel, a integracdo dos diagramas BPMN dos processos envolvidos, por meio
da representacdo de subprocessos, quando necessario, e/ou de referéncias aos processos de
outras unidades (insercdo de link no diagrama BPMN).

Contudo, a caracteristica mais importante do Nivel 7 é a melhoria continua dos processos. Trata-
se do nivel maximo de maturidade do M3P e, por isso, inclui a importancia das unidades
definirem um método para o trabalho continuo de revisdo, adaptacdo, corregdo e refinamento
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dos processos mapeados, garantindo que eles sejam realmente vivos (definidos, documentados,
utilizados, revisados e, se for o caso, atualizados).

Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 7:

I.  AsacgOes de integracao de 100% dos processos criticos foram iniciadas e documentadas.
II.  As acBes para garantir a implantacdo da melhoria continua dos processos estdo
definidas, documentadas e sdo sistematicamente executadas.

Os seguintes itens de verificacdo estdo associados a cada um dos critérios:

I.  AsAGOES DE INTEGRAGAO DE 100% DOS CRITICOS FORAM INICIADAS E DOCUMENTADAS.

% 100% dos processos criticos da unidade foram analisados para a realizacdo da
integracao.
Foram identificadas as unidades com os quais a integracao deve ser realizada.
As unidades identificadas foram contatadas e reunides de integragao foram realizadas.
Foi iniciada a integragao dos diagramas BPMN dos processos analisados, considerando
a representacdo de subprocessos e/ou a referéncia aos processos das outras unidades
(insercdo de link no diagrama BPMN).
% As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacdo do

arquivo.

* %

Il.  AGOES PARA GARANTIR A IMPLANTAGAO DA MELHORIA CONTINUA DOS PROCESSOS ESTAO DEFINIDAS,
DOCUMENTADAS E SAO SISTEMATICAMENTE EXECUTADAS.
% Sdo planejadas revisdes dos processos, com o objetivo de identificar atualizacGes e
melhorias.
% Sado definidas a¢des para a realizacdo das melhorias identificadas, com responsaveis e
prazos associados.
Os planos de revisdo e de melhorias de processos sdo utilizados.
Os planos de revisdo e de melhorias de processos sao atualizados conforme necessdrio.

»* %

Artefatos do Nivel 7:

* Registro de a¢Bes de integracgao;
* Registro de a¢Ges de implantacdao de melhoria continua dos processos.

Documentos de Apoio do Nivel 7:

* Exemplo de diagrama BPMN com processo integrado;
* Normas para codificagao dos artefatos.

-> Os templates dos artefatos e os documentos de apoio sdao apresentados no Apéndice deste
guia.

-> Para os arquivos editaveis, acesse: Portal de Processos da UFCSPA
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5. PROCESSO DE AVALIAGCAO

O processo de avaliacdo das unidades para identificacdo do nivel de maturidade em
mapeamento de processos ocorre em quatro etapas: inscricdo para avaliagdo, pré-avaliagdo,
avaliacdo in-situ e pds-avaliacao.

[ «Estudo e andlise doM3p. | - S8 oar Pé e
:_avaliac 6s-avaliagao
« Indicagdo do nivel Pré avallat,‘ao * Verificacdo do uso dos

desejado. < REcDIMENTo d0s processos no dia a dia
: z;i?,a,;:?\atz:: Serer documentos. da umcﬂade. * Avaliagdo complementar,
Slisics « Avaliagéo dos documentos * Entrevistas com 0s caso necessario.
i com relagdo aos critérios. membros da unidade. lassificaci ivel
* Inscrigdo na chamada. o Ideritificacio di - ¢ Classificagdo no nivel
ENINAG0 LS PONtoRa correspondente.

= serem revisados na avaliagdo | ~ e
Inscrigao para in-situ. Ava 1agao In- * Relatério final de
Avaliagﬁo * Relatorio parcial de avaliaggo. situ avaliaggo.

|

Unidade responsavel pela drea de Gestdo por Processos

A etapa de inscri¢cdo para avaliacdo é realizada pelas unidades, onde essas devem identificar o
nivel ao qual desejam ser avaliadas, analisar se atendem aos critérios estabelecidos no M3P,
preparar os documentos de avaliacdo (preencher os artefatos do nivel pretendido e anteriores,
se for o caso) e realizar a inscricdo na chamada aberta, enviando a documentacgao pertinente no
prazo estabelecido. Cabe ressaltar que as chamadas para a inscricdo de avaliacdo no M3P s3o
abertas uma vez ao ano e sdo amplamente divulgadas pela unidade responsavel pela gestdo por
processos.

Na UFCSPA, as etapas de pré-avaliacdo, avaliacdo in situ e pds-avaliacdo sdo de responsabilidade
do NQI. Na pré-avaliagdo, ocorre a avaliagdo dos documentos enviados pelas unidades com
relagdo aos critérios do nivel pretendido e niveis anteriores. Nessa etapa também sdo
identificados e registrados os pontos a serem revisados na avaliacdo in-situ. E importante
destacar as unidades que ja participaram de avaliagdes anteriores que é dada maior énfase aos
aspectos apontados no relatdrio final daquela avaliacdo quanto ao seu atendimento. Além disso,
as unidades devem sinalizar ao NQI os artefatos novos ou que foram atualizados para a nova
avaliagdo.

A seguir sdo apresentados diagramas BPMN de subprocessos que contém atividades executadas
pelo NQI e pelas unidades da UFCSPA. Esses subprocessos fazem parte do processo “[NQI] 13
Avaliar maturidade de mapeamento de processos”.
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Apds essa avaliacdo preliminar, o NQI emite e envia a unidade um relatério parcial no qual, se
necessario, sdo sinalizados os critérios que precisam ser complementados ou corrigidos.
Juntamente com o envio desse relatério é agendada a avaliacdo in situ e estabelecido um prazo
para o envio desses ajustes.

Com base no
relatério pardal Sera necessario
e realizar avaliagdo

complementar?
Registrar 1

y,
pareceres [

Avaliar os
critérios do nivel
solicitado e riveis
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[NQI] 13-03-02 Avaliar in situ

Fornecer

informagGes
solicitadas

UFCSPA

Unidade da

A avalia¢do dos critérios de cada nivel é classificada em verde, amarelo e vermelho, de acordo
com seu grau de atendimento. Obtém status verde aquele critério em que todos os itens do
checklist foram atendidos. Ficam em amarelo os itens que estiverem parcialmente atendidos e
os que serao verificados na avaliagdo in situ Ja os itens que nao foram atendidos sdo classificados
como vermelho.

Os niveis também tém sua avaliagdo classificada em verde, amarelo e vermelho, sendo
composta de acordo com a classificacdo dos critérios. Assim, para que o nivel seja classificado
em verde, todos os seus critérios devem ter sido avaliados em verde. Quando um nivel atinge
status amarelo ou vermelho, ele estd pendente, ou seja, requer uma avaliagdo complementar,
que devera ser realizada em, no maximo, 20 dias corridos apds a avaliagao in situ

A avaliacao in situ, por sua vez, consiste em uma conversa com a equipe de cada unidade para
a sua apresentacado, verificacdo do uso dos seus processos no seu dia a dia e do entendimento
comum entre todas as pessoas que atuam naquela unidade.

Na etapa de pds-avaliagdo, o NQI realiza, quando necessario, a avaliagdo complementar. Essa
avaliagdo consiste na revisdao pontual dos aspectos sinalizados no relatdrio parcial, atribui¢ao da
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classificacdo do nivel e emissdo do relatério final de avaliagdo. Cabe salientar que, caso os itens
sinalizados em amarelo ou vermelho no relatdrio parcial ndo tenham sido atingidos na avaliacao
complementar, a unidade n3do alcancara aquele determinado nivel, sendo classificada no nivel
anterior compativel.

Precisa de avaliacio
? Com base nos
o Receber o5 Registrar no Analisar [l coomrE s
5 artefatos Salvar arquivos quadro de artefstos |- * ne refatério parcal
relatorio parcal 5
corrigidos avaliagic corrigidos

Por e-mail, no prazo fiapasts conesponieris [ Mo Tretlo
estipulado e uleana

Emviar relatorio final roena
Emitir relatério e selo da nivel g

> R entrega do selo
final atingido auridade )
avaliada

NQI] 13-03-03 Pés-avaliar
Nat

Relatdrio em POF e seio Por e-mail
m PNG, por e-mail a0
Lider de Processos

Em caso de reavalia¢do, ou seja, uma unidade que ja foi avaliada no M3P em outro ciclo e esta
se submetendo a uma nova avaliacdo para progressdo ou revalidacdao do nivel atingido, essa
unidade devera submeter ao NQI apenas os artefatos que sofreram atualiza¢Ges no ultimo ano
ou que ndo haviam sido contemplados na avaliacdo anterior. Artefatos que ndo foram alterados
desde a ultima avaliagdo ndao devem ser enviados ao NQI, visto que ja foram analisados pela
equipe.

O processo de avaliagdo completo, definido e seguido pelo NQI, esta disponivel no Portal de
Processos, com acesso através deste /ink.

6. VALIDADE DA AVALIACAO M3P

O nivel obtido por uma unidade em uma avaliacdo M3P segue sendo valido por até, no maximo,
3 ciclos de avalia¢do, o que corresponde a 3 anos. Assim, para que a unidade mantenha o nivel
adquirido, no maximo na terceira avaliagao apds a obtengdo do nivel, devera realizar uma nova
avaliagdo, tendo a opgdo de manter o nivel ja adquirido ou solicitar um novo nivel.

7. SELO ASSOCIADO A0 M3P

O NQI desenvolveu um selo para celebrar a obtengao de um determinado nivel de maturidade
em mapeamento de processos por uma unidade da UFCSPA.

Apos a avaliagdo, o selo indicativo do nivel obtido sera entregue a unidade em formato digital
(o qual também é inserido na sua péagina no Portal de Processos) e em formato fisico.

Exemplos do selo do M3P sdo apresentados a seguir:
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Os beneficios advindos da gestdo por processos sdo inegdveis e cada vez mais reconhecidos em
diversas areas de atuacdo, inclusive no contexto de universidades brasileiras.

. UTiuzacAo po M3P

Mais especificamente no contexto de Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES), ha
iniciativas como os Encontros de Escritérios de Processos, organizados pelo CGTIC-IFES
anualmente. Esses encontros ocorrem desde 2016, com o objetivo de disseminar a cultura de
gestdo por processos e compartilhar experiéncias neste meio.

Para implantar a gestdo por processos, primeiramente, é necessario identificar, mapear e
documentar os processos da instituicao. Na UFCSPA, o mapeamento de processos por unidade
iniciou em junho de 2017 e encontra-se em andamento e aperfeicoamento até o momento da
publicacdo deste guia, envolvendo cada vez mais unidades administrativas e académicas da
Universidade.

O NQI é responsavel pela implantacdo da gestdo por processos na UFCSPA, planejando e
disseminando a¢ées, promovendo a formagdo de servidores e prestando apoio a comunidade
interna.

Este guia apresenta a quinta versdao do M3P. Este modelo nao é estdtico, pois esta em constante
evolucdo e aperfeicoamento, a partir da sua utilizagdo, andlise e também de comentarios,
sugestdes e/ou criticas que sejam encaminhadas ao NQI. Essa evolugdo é algo extremamente
positivo, inclusive sendo uma caracteristica dos proprios processos que estdo sendo mapeados
em cada unidade da UFCSPA, pois o0 modelo tem como foco a geragao de valor.

E importante salientar que qualquer iniciativa de mapeamento de processos deve ter por base
o entendimento do conceito de processos e das atividades realizadas pela unidade e o
compartilhamento de informagdes que permitam o alcance dos objetivos definidos.

Embora o M3P e este Guia tenham sido desenvolvidos para a UFCSPA, com as adaptag¢bes
necessarias, eles podem ser facilmente aplicados a outras instituicdes.

Esta versdo do Guia, dos artefatos de cada nivel de maturidade e do processo de avaliagdo estdo
disponiveis no Portal de Processos da UFCSPA, com acesso através deste link.
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9. APENDICES

A seguir sdo apresentados os artefatos referenciados nos critérios deste modelo.

Estes artefatos estdo disponiveis em arquivos especificos aos membros da Comunidade UFCSPA,
com acesso autorizado a area restrita do Portal de Processos, via login institucional. Nos casos
de templates, sdo disponibilizadas as versdes editaveis destes artefatos.

9.1. TEMPLATES DOS ARTEFATOS

9.1.1. TEMPLATE PARA DESCRICAO DO OBJETIVO DA UNIDADE

AR
Pl
o"::_':"'l:-u-"i".::

Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA
Pré-Reitoria de vinculo

Nome do setor / Departamento / Divisdo / Unidade

Descricdo do objetivo da unidade

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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1.2. TEMPLATE PARA G 0S RISCOS ASSOCIADOS AOS PROCESSOS ESTRATEGICOS

Universidade Federal de Ciéncias da Saide de Porto Alegre — UFCSPA
Pré-Reitoria de vinculo

Nome Do Setor / Departamento / Divisdo / Unidade
Gestdo dos riscos relacionados aos processos estratégicos

CONCEITO DE RISCO: POSSIBILIDAL OCORRENCIA DE UM EVENTO OU PROBLEMA QUE VENHA A TER IMPACTO NO CUMPRIMENTO DOS OBJETIVOS.

# Processo Descrigdo do risco Impacto Grau de Exposicio  Data de Revisio do Risco  Agbes de Contingéncia Agdes de Mitigagio

(alto, médio ou baixo)

INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DA PLANILHA

# — Numero sequencial, utilizado para a identificacdo do risco.

Processo — Nome codificado do processo.

Descri¢do do Risco — Descrigdo textual explicando o que é o risco.

Impacto — Impacto causado no setor caso o risco realmente ocorra (ou seja, deixe de ser risco e se torne um problema). Medido e descrito na tabela com os valores “alto”, “médio”
e “baixo”.

Probabilidade — Probabilidade do risco ocorrer. Medida e descrita na tabela com valores “alta”, “média” e “baixa.

Grau de Exposi¢8o — Indicador calculado a partir dos valores de impacto e de probabilidade. Descrito na tabela com valores “alta”, “média” e “baixa.

Data de Revisdo do Risco — Data na qual o risco foi revisado pela dltima vez. Valores de impacto e de probabilidade tendem a mudar ao longo do tempo e devem ser atualizados.
Agdes de Contingéncia — Ac8es que devem ser planejadas para serem executadas caso o risco ocorra. O chamado “Plano B”.

Agdes de Mitigagdo — A¢Bes executadas para diminuir o impacto e/ou a probabilidade do risco ocorrer. N3o sdo obrigatérias para todos os riscos, mas s&o altamente
recomendaveis para riscos com grau de exposigdo alto.

Processos com mais de um risco definido - Devem ser descritos mantendo uma unica ocorréncia em relagdo ao nome do processo, criando divisdes nas linhas de descrigdo do risco
e respectivos campos associados.

Cabe ressaltar que nem todos os processos precisam ter riscos definidos, somente os processos considerados estratégicos, de acordo com a defini¢do abaixo.

Processos estratégicos sdo aqueles cuja execucdo é fundamental para que a unidade atinja o seu propdsito. Normalmente, suas saidas est8o relacionadas a alguma entrega a outra

unidade ou a comunidade como um todo.

— A seguir sdo apresentadas indicagGes para a definicdo dos valores de “Probabilidade”, “Impacto” e “Grau de Exposicdo”:

Anilise de Probabilidade Anilise de Impacto
Classificagao Probabilidade Classificacdo Impa " v e
. Grau de Exposi¢do Risco
Se o evento de risco .
Alto E muito provével que o evento de Alto ocorrer, haverd um NIVEL DE RISCO:
risco ocorra. impacto significativonas | | AJto Probabilidade de Ocorréncia
atividades do setor.
Se o evento de risco . —
- E provavel que o evento de risco i ocorrer, haverd um Baixo Média
Médio Médio
ocorra. impacto moderado nas =
atividades do setor. ]
- .
Se o evento de risco E Meédio
N&o é provével que o evento de 3
Baixo p : q Baixo occorer, haverd um —
risco ocorra. pequeno impacto nas
atividades dosetor.
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9.1.3. TEMPLATE PARA LISTA DE SERVICOS

Universidade Federal de Ciéncias da Salde de Porto Alegre — UFCSPA
Pro-Reitoria de vinculo
Nome do Setor / Departamento / Divisdo / Unidade

Lista de Servigos

CONCEITO DE PROCESSO: Processo é um conjunto de a¢Bes continuas executadas por pessoas ou maquinas para alcancar resultados concretos que sejam
perceptiveis pela comunidade académica.

CONCEITO DE PRIORIDADE: A prioridade esta relacionada as atividades de mapeamento de processos da unidade, ou seja, os processos pelos quais se
iniciard o mapeamento recebem alta prioridade, os processos de média prioridade serdo mapeados em seguida, e por fim, os processos de baixa

prioridade. Preencha com “Alta”, “Média” ou “Baixa” na coluna apropriada.

NOME DO PROCESSO BREVE DESCRIGAO PRIORIZACAO

Critério de Priorizacdo:

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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. TEMPLATE PARA REGISTRO DE ACOES DE INTEGRACAO

Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA
Pro-Reitoria de vinculo
Nome Do Setor / Departamento / Diviso / Unidade

REGISTRO DE AGOES DE INTEGRAGAO

ConcelTo DE CRiTico: Processos criticos sdo aqueles que, de alguma forma, apresentam dificuldades na sua execugdo devido & interagdo com outras
unidades.

CONCEITO DE AGOES DE INTEGRAGCAO: A¢Bes referentes a integragdo dos processos da unidade com os de outras unidades. Essas agdes devem envolver o
contato com outras unidades, realizagio de discussdes sobre a forma como as interagdes sdo realizadas no contexto do processo e, se possivel, a

integragio dos diagramas BPMN dos processos envolvidos.

# | Processos Criticos

01

02

03

04

05

Porcentagem de integragdo de processos (em relagdo a quantidade de processos criticos):
[ De 1% a 25% (Nivel 5)

[J De 26% a 50% (Nivel 6)

[] De 51% a 100% (Nivel 7)

Unidade

Processo ) Acdes de Integragdo realizadas Informacgdes extras sobre as acdes
integrada

[1 Reunifio de integragéo

[IModificagdes no diagrama do processo
conforme combinado com unidade
integrada

[0 Integragdo de diagramas utilizando
subprocessos

[1 Reunifio de integragéo

[IModificagBes no diagrama do processo
conforme combinado com unidade
integrado

O Integracdo de diagramas utilizando
subprocessos

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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9.1.5. TEMPLATE PARA REGISTRO DE PARTICIPAGAO EM CURSOS

ST
>

Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA
[Pré-Reitoria de vinculo]
[Nome Do Setor / Departamento / Divisdo / Unidade]

Registro de Participagdo em Cursos

Nome de Todos os Membros da Equipe

Nome Curso Realizado Data / Periodo

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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9.1.6. TEMPLATE PARA RELACAO DE PROCESSOS ESTRATEGICOS COM A CADEIA DE VALOR

Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA
[Pro-Reitoria de vinculo]
[Nome Do Setor / Departamento / Divisdo / Unidade]

Relagdo de Processos Estratégicos com a Cadeia de Valor

CONCEITO DE PROCESS0S ESTRATEGICOS: Processos estratégicos sdo aqueles cuja execucdo é
fundamental para que a unidade atinja o seu propdsito. Normalmente, suas saidas estdo
relacionadas a alguma entrega a outra unidade ou & comunidade como um todo.

Subitem (quando for o

caso)

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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9.1.7. TEMPLATE PARA RELACAO DOS PROCESSOS COM O PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Universidade Federal de Ciéncias da Sadude de Porto Alegre — UFCSPA
Pro-Reitoria de vinculo
Nome Do Setor / Departamento / Divisao / Unidade

Relacdo dos processos com o Planejamento Estratégico

O Planejamento Estratégico da UFCSPA estd disponivel no site da Universidade.

Processo Eixo Tematico Objetivo

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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9.1.8. TEMPLATE DE OBJETIVOS DE MEDIGAO E INDICADORES RELACIONADOS A PROCESSOS

&

Universidade Federal de Ciéncias da Satde de Porto Alegre — UFCSPA.
Pro-Reiteria de vinculo
Nome Do Setor / Departamento / Divisio / Unidade

Objetivos de medig3o e indicad, api
Objetive de medicao:
Periodicidade de Forma de comunicagio do valor
Indicadores associados Forma de coleta dos dados Forma de calculo do indicador ; ° Dicas de interpretagio do valor obtido . Processos relacionados
cslculo do indicador| obtido
Objetivo de medigao:
. . de . . Forma de comunicagéo do valor
Indicadores associados Forma de coleta dos dados Forma de calculo do indicador ; _ Dicas d do valor abtido Pracessos relacionados
lculo do indicador} obtido

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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9.2. DOCUMENTOS DE APOIO

9.2.1. BoAas PrRATICAS DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

BOAS PRATICAS

MAPEAMENTO DE PROCESSOS

NQI UFCSPA

Represente
em cada piscina

Cologue

Crie uma raia
do
for inserida nela
PrOcesso
[-“x use Use eventos de
! gvento de no também
Processo oS

% Use pventos intermedidrios para sinalizar a necessidade

= de para a continuidade do processo
. -
. —
Lisg para iniciar as atiwidades L |
Evite usar D e
abreviaturas ou Revize a ortografia

para

siglas incomuns s atividades

Indique o que mativa a

Indigue onde o Auxo do fluxo em
& também onde '
il ele Enclusivos
Paralelos
coda caminbo
FLUXOS

Revise se os fluxos de
sequéncia g de
EE’S{ICIEI;M‘E estan

Evite & sobremt .
e Flunos de
sequincia (setas) ou .

de associaches PR CENTIER NN s
elementos
Revise o modelo pensando em Solicite a revisao
do processo do seu madelo por
Busque por
oisshes ou Reorganize o modelo
duplicagbes utilizandao
Aplique o ch disponivel no Portal de Processos

Hicleo de Qualidade Interna
Pri-Reitoria de Planejamento
Universidade Federal de Ciéncias da Sadde de Porto Alegre

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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9.2.2. BPMN UFCSPA

Manual dos elementos da BPMN a serem utilizados no mapeamento de processos dos setores da UFCSPA:

Divisdes
Representam as entidades responsaveis pela
execucdo das atividades.

Espago que contém todas as

2 0O nome dado a piscina é o
nome do processo.
Qualquer diagrama deve ter
pelo menos uma piscina.

Piscina

Raias sdo subdivisdes da
i piscina que contém as tarefas
atribuidas a um ator — cargo,
i setor ou drea organizacional.
0 nome dado a raia
Raia representa este ator.

Atividades
Representam um trabalho realizado em uma
etapa do processo

Tarefa

Uma atividade ou tarefa &
uma ag30 No processo que &
executada por um ator.
Representa uma atividade
simples usada quando o
trabalho ndo pode ser
dividido em mais detalhes.

Subprocesso é uma atividade
composta, cujos detalhes sdo
definidos em um novo fluxo
de atividades. Indica que a

atividade & formada por um
subconjunto de atividades.

SUbBFOCESID
Subprocesso

tarefas de um unico processo.

Eventos
Elementos utilizados para representar a
ocorréncia de fatos em um processo.

Q) . Indica em que momento ou
por qual atividade o processo
Inicio deve ser iniciado.

= Sinaliza um ponto no decorrer
do processo no qual & previsto

Intermedianio  que um fato ird ocorrer.

0

Fim

Indica em que momento ou
por qual atividade o processo
deve ser considerado
finalizado.

Fluxos
Conectam os elementos do processo.

Seta continua que
indica o caminho
seguido pelo
processo.

E—
Sequéncia

Linha pontilhada para
associar documentos
ou anotagdes a
elementos do fluxo.
N3o fazem parte da
sequéncia do
processo.

Associagao

UFCSPA

Desvios

Utilizados para criar caminhos alternativos ou paralelos no

Gateway exclusivo
Condigho 3
Condigho 1

Fergunta?

—_— —

1

Gateway paralelo

(—P

— QP

fluxo do processo.

Indica que, a partir deste ponto, o fluxo do
processo segue por um caminho ou por
outro.

Divergéncia: apenas uma rota pode ser
tomada dentre varias disponiveis. A
decisdo é tomada apds uma avaliagdo
condicional;

Convergéncia: permite que caminhos
diferantas se transformem em apenas um
caminho resultante, para que o fluxo
continue.

Indica que, a partir deste ponto, atividades
sdo executadas simultaneamente.

Divergéncia: a rota segue o fluxo
executando todas as tarefas
simultaneamente, em qualquer ordem;

Convergéncia: varias rotas executadas em
paralelo sdo unidas em somente uma, para
que o fluxo continue.

Elementos Auxiliares

Elementos utilizados para representar a ocorréncia
de fatos em um processo.

----- Arinkngin

Anotacdo

..... M
Documenta

Documento

Caixa de texto usada para fornecer
informacéo adicional sobre o processo.

Fornece informacdes sobre quais
documentos, dados e outros objetos
s30 usados e atualizados durante o
processo.

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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9.2.3. CADEIA DE VALOR DA UFCSPA
Cadeia de Valor

Orgdos Reguladores e Direcionadores Orgdos de Controle
| Procuradoria federal |

Internos

ns perioe

Agentes

Docentes

Sociedade

Assistencia a satde qualificada
Qualidade de vida e prevengio
Desenvolvimento regional
Solugdes em salde
Educagdo para a salide
Projetos de extensdo para a comunidade

Discentes

Fornecedores e terceirizados
Conhecimento
Formagao académica

Instituigdes parceiras

Empresas e Mercado

Patentes
Pesquisas
Profissionais

Pesquisa e
Inovagao
Y

/ Ji

Processos Finalisticos

Comunidade Cientifica Internacional

Produgdo Cientifica

Servidores

Processos de Apoio

Académico Administrativo

Formagdo continuada

Biblioteca Compras e Contratos
Apoio Psicopedagogico Servigos e Manutencgao
Assisténcia Estudantil Orgamento e Finangas
Inovagdo e Empreendedorismo Gestdo de Pessoas
Avaliagdo Institucional Convénios e Projetos institucionais
Mobilidade Académica Informagdo e Comunicagdo
Monitoria Escritdrio de Projetos

Registro e Controle Académicos
Escritorio de Internacionalizagdo

Fonte: Relatério de Gestdao 2018 — UFCSPA

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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9.2.4. CHEckLISTDO M3P

TSN

-LH"-_\_ o

Universidade Federal de Ciencias da Saude de Porto Alegre UFCSPA
Pra-Reitoria de Planejamenta
Miclea de Qualidade Interna

CHeckusT oo M3P
Versio 1.0

Instrucdes:

¢ Aplicar este checklist em cada um dos diagramas BPMN de processos da unidade;
¢ Enviar apenas um arquivo do checklist preenchido ao NQL

1. O nome do processo no arquiva € o mesmao que consta na Lista de Servicos?

2. O nome codificado do processa foi inserido na poo! (piscina) do diagrama?

3. O nome codificado do processo foi inserido na aba do diagrama?
4. Foram utilizados apenas os elementos do BPMN UFCSPA?

5. O padrio dos elementos foi respeitado (fonte, cor, tamanha)?

6. Foram consideradas as Boas Praticas de Mapeamento de Processos?

7. Todas as atividades iniciam com verbo no infinitive?

B. Todas as atividades possuem apenas um fluxo de saida?

Q.  Ha pergunta associada ao gateway exclusivo para direcionar o fluxo?

10. Ha a identificacdo dos caminhaos (lobels) apads a insercdo de gateways exclusivos?

11. Houve a convergéncia de todos os gateways paralelos?

12. Ossubprocessos foram codificados conforme as Normas para a Codificacdo dos
Processos?

13. Os diagramas dos subprocessos estdo devidamente associados aos seus
respectivos elementos?

O ODooooooOo oododoom-

Rua Sarmento Leite, 245, centro histarico, Porto Alegre (RS), 90050-170 — Tel. (51) 3303 8700 —www.ufcspa.eduwbr
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14. Todas as transigdes (setas) estdo devidamente conectadas? (utilizar o recurso
“validar” para a verificacio).

15. H& uma sequéncia |ogica que permita uma compreensao minima do processo,
MESMo por pessoas que ndo sejam da area?

16. Foram revisadas possiveis incoeréncias, omissdes ou duplicacbes?

17. Todas as frases t8m letras iniciais mailsculas?

18. Apenas siglas e letras iniciais de frases e de nomes proprios foram descritas com
letras mailsculas?

18. Foifeita a revisdo gramatical (grafia, espacamento, acentuacdo, concordancia) no
diagrama BPMNT

O Oooood o

Checklist aplicado em todos os diagramas da unidade por: Cligue ou togue agui para
inserir o texto.

Data:Clique ou toque aqui para insarir uma data.

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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9.2.5. EXEMPLO DE DIAGRAMA BPMN cOM PROCESSO INTEGRA

[Minha Casa) 03 Classifiare
guardar as compras.
E Escolhero | 4 celetionar itens Efetuar Chamar um
o supermercada com rae supel:.r;erca @ e pagamenta no carra por
E mais ofertas no dia. escolhido. L Sich caixa. aplicativo, =
£ | Toda guarta-
" feira ou
<
g | quando houver
@
@ g | necessidade
] =
=
E
2
"
=
g Lista de
E Compras
2
E
5
]
=
= °
= T
bl S
T z
3|E
] g
£ H
g v [Supermercado] 05 Processar
< o pagamentao,
3
£ Localizar
H motorista mais
&E proxima.
[®plicativo] 14 Realizar a
corrida,
Aceita corrida?
= sim
H ,,E:i;ecz;o Iniciar corrida Realizar trajeto Finalizar corrida
£ G
-3
Mio E
Forma de
pagamento
Processar
Gerar cobranga transacio
e de corrida -
£ Localizar Gerar rota para Cartio de
E motorista mais encontrar cr?d_\to ou
z aréximo dliente Binhein débito

Quanda
usudrio solidt
corrida

[Aplicativo] 14 Realizar a comida

Pagar
motorista

Passageiro

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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9.2.6. EXEMPLO DE DOCUMENTAGCAO DE CRITERIOS DE PRIORIZAGAO DE PROCESSOS

Universidade Federal de Ciéncias da Salde de Porto Alegre — UFCSPA
Pré-Reitoria de Planejamento

Ntcleo de Qualidade Interna
Exemplo de documentacgio de critérios de priorizagdo de processos

A seguir & apresentade um exemplo com critérios de priorizagdo de processos, junto a uma explicaggo de
como estes critérios estfo definidos e séo utilizados. Este é apenas um exemplo. O setor podera definir que critérios
devem ser utilizados em seu contexto para a priorizacdo dos processos, desde que as informacdes de definigio e de

aplicaco dos critérios estejam claras, bem documentadas e possam ser acessadas por todos da unidade.

EXEMPLO: Técnica GUT

A técnica GUT considera os seguintes critérios:

® Gravidade: atributo relacionado ao custo, ou seja, ao quanto se perderia pelo fato de n3o se melhorar determinado
processo de trabalho ou adotar determinadas medidas de inovagéo desse processo;

# Urgéncia: refere-se ao prazo necessério para implementar melhorias no processo. Em que espaco de tempo deve
ser melhorado, sob o risco de causar danos;

® Tendéncia: refere-se 3 inclinagio do processo em piorar. Ao grau de propens3o em tornar-se problematico ou

agravar sua situacio.

Os passos a seguir devem ser executados para a definigio da prioridade de cada processo:

1. Revisar e, se necessario, atualizar a Lista de Servigos, para que constem os processos da unidade, considerando
o template vigente.

2. Afim de realizar a analise da lista pelos profissionais da unidade, cada pessoa deve registrar, em cada processo,
ovalor 1, 3 ou 5 para cada um dos seus critérios (gravidade, urgéncia e tendéncia), de acordo com sua opinido
com relagdo ao mapeamento desse processo.

A partir da anéalise realizada, devem ser somados os valores atribuidos a cada critério, para cada processo.

4. Divide-se, entdo, o numero de processos por 3, a fim de separar os processos de acordo com a sua priorizagao.
Por exemplo, se a Lista de Servigos tiver 12 processos, os 4 processos com maior soma terdo prioridade alta,
os 4 processos seguintes, prioridade média e os Ultimos 4 processos, prioridade baixa. Caso o nimero no seja
divisivel por 3, a equipe decide qual classificago contera um nidmero maior de processos.

o

5. Preenche-se entfio a coluna da tabela correspondente a classificagio, com os valores “alta”, “média” e “baixa”,

de acordo com os passos anteriores.

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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9.2.7. EXEMPLO DE RELAGAO DOS PROCESSOS COM O PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Universidade Federal de Ciéncias da 5aude de Porto Alegre = UFCSPA
Pro-Reitoria de Planejamento

Mucleo de Qualidade Interna

Exemplo de relacdo dos processos com o Planejamento Estratégico da UFCSPA

0 Planejamento Estratégico da UFCSPA esta disponivel no site da Universidade.

Relacdo dos Processos do NI com o Plansjamento Estratégico da UFCSPA

Processo

Eixo Tematico

1. Valorizagao
das Pessoas

Objetivo

2_ Aperfeigoar o programa de acolhimento e
desenvolvimento de servidores.

2. Gestao 17. Normatizar, qualificar e consclidar os processos
Baseada em . .
e . administrativos.
Evidencias
2. Gestdo 22, Modernizar as estruturas organizacionais de
Baseada em gestdo e de processos administratives, fortalecendo
[NQ] 01 Analisar artefatos  |Evidéncias os mecanismos de zvaliagdo e transparéncia
de processos das unidades administrativa;
da UFCSFA 4. Ensino- 26. Qualificar a gestio administrativa e pedagogica da
Aprendizagem PROGRAD (desenvolver processos de gestao da
PROGRAD, FASERSSOrar implantagdo &
desenvolviments de processos de pgestdo e
administrativa & pedagdgica das Coordenagbes de
Curso e Chefias de Departamentos, redimensionar
atribuigbes, processos e fluxos do DERCA, Secretarias
de Curso & demais setores da PROGRAD],
Reestruturar processos de realizagdes de matriculas).
[NQI] 03 Revisar e 2. Gestdo 22, -M odernizar as esh'uu.lms Dl.'ganizacinnais de
e Ty Ba.se-ada. em gestdo e d!lz Processos Bdl'l'llll‘llﬂuﬁtﬁ'ﬂs_, fnrlalec::nl:lln
Nal Evidencias o5 mecanismos de avaliagdo e transparéncia
administrativa;
2. Gestio 22. Modernizar as estruturas organizacionais de
[NQU] 04 Elzborar e enviar | Baseada em gestao e de processos administrativos, fortalecendo
correspondéncia oficial Evidéncias o5 mecanismos de avaliagio e  transparéncia

administrativa;

Rua Sarmento Leite, 245, centro historico, Porto Alegre [RS), 90050-170— Tel. (51) 3303 8700 — wwow.ufcspa.edu.br
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2.8. EXEMPLO DE TABELA DE OBJETIVOS E INDICADORES PREENCHID

Universidade Federal de Cléncias da Sadde de Porto Alegre
Pra-reitoria de Planejarenta
Micleo de Qualidade Interna

UFCSPA

Exemplo de tobela de objetivos e indicadores preenchida

Objetivo: Aumentar o nimero de servidores e bolsistas técnicos com conhecimento formal em mapeamento de processos

Indicadores
associados

Forma de coleta dos dados

Forma de calculo do indicador

Periodicidad
e de calculo
do indicador

Dicas de interpretagiao do valor obtido

Forma de comunicag3o
do valor obtido

Processos relacionados

Farmagio em gestio por
processos [TAsg]

O ndmero total de TAs & obtido a partir da
consulta do UFCSPA em Tempo Real
[https:tfwwwufcspa.edubriindex: phpftempo-
real];

O ndmera de TAs que passaram por alguma
atividade de formag 3o & obtida a partir de
consulta 3 planilha de registra de Indicadares
do MG, na aba Formag3o, disponivel em
wULC AN DiscosYirtuaisyqualidadesindicad

oues . Blapeiamento Fotraténicg

Trimestralments

Oindicadar & representado a partic de um percentual.
Embora esse percentual deva ser maior do que o
walor obtido no periada anterior, ele podera ascilar
para menos, wisto que o nimerao tatal de Técnicos
Administrativos também pode variar [ingressa de
novos TAs na UFCSPA, por exempla). Assim, esse
walor absoluto preciza ser considerado na andlise do
indicador. Da me=sma forma, o aumento do
percentual depende das agdes estabelecidas pelo
MG no referido trimestre.

O walor obtido dewve ser
comunicado i equipe do MG,
quanda calculada, & 3 FROPLARN,
quanda salicitado. AlEm dizzo, ele
também & inserido no Histdrica do
MGl da ano em consideragio &
divulgada 3 comunidade UFCSFA,
no evento de final de ano
promovido pelo setor.

[MQI] 05 Formar competéncias para
mapeamento e anilise de processos

[MGI] 06 Organizar encontros &
apresentagdes

Farmagio em gestio por
processos [Docentes)

O ndmero total de Docentes [efetivos] &
obtido a partir da consulta do UFCSFA em
Tempo Real
[https:tfwwwufespa.edubriindes. phpftempo-
real);

0 ndmero de Docentes [efetivos] que
passaram por alguma atividade de formagio &
obtido 2 partir de consulta i planilha de registro
de Indicadares da MG, na aba Farmagia,

disponivel em

TN W1 ATml w1 Aickpsizianalidadalndic ol

& \
¥ 100
#docentes formados
(= , ) x 100
#docentes da UFC5PA

Trimestralmente

Oindicador & representado a partir de um percentual.
Embora esse percentual deva ser maior do que o
walor obtido no periada anterior, ele podera ascilar
para menos, visto que o nimerao total de docentes
efetivos tambam pode variar [ingresso de nowos
Docentes na UFCSPA, por exempla). Assim, esse
walor absoluto preciza ser considerado na andlise do
indicador. Da mesma forma, o aumento do
percentual depende das agdes estabelecidas pelo
MEI no referido rimestre.

O walor obtido dewe ser
comunicado i equipe do MG,
quanda calculada, & 3 PROPLARN,
quanda salicitado. AlEm disso, ele
também & inserido no Historico do
MEIl do ano em consideragio e
divulgado 3 comunidade UFCSFA,
no evento de final de ano
promovido pelo setor,

[MQI] 05 Formar competéncias para
mapeamento e anilise de processos

[M2I] 08 Organizar encontros &
apresentagdes

Objetivo:
Indicad Periodicidad F d _ -
noicadares Forma de coleta dos dados Forma de calculo do indicador e de calcule | Dicas de interpretag3o do valor obtido orma de comunicagan Processos relacionados
associados do valor obtido

do indicador
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9.2.9. NORMAS PARA CODIFICAGAO DOS ARTEFATOS

Universidade Federal de Ciéncias da Sadde de Porto Alegre = UFCSPA
Pro-Reitoria de Planejamento
Mucleo de Qualidade Interna

Normas para codificacio dos artefatos

Versdo 1.1

1 Objetivo

Devido Jan'.:u crescente numerc de unidades da UFCSPA mapeando os seus processos & do aumento no volume de
artefatos produzidos, sentimos a necessidade de adotar uma codificagdo padronizada, com o intuito de facilitar a
localizagdo & a nomenclatura dos artefatos. Assim, o presente documento visa orientar as unidades na tarefa de
padronizar a nomenclatura dos seus artefatos.

2  Codificagdo dos Artefatos

A codificagdo dos artefatos deve seguir o padrao definido neste documento, o qual contempla 2 sigla da unidade entre
colchetes antes do nome dos arguives, conforme exemplos abaixo. A sigla da unidade € a forma reduzida como a
unidade & identificado na estrutura da UFCSPA, de acordo com o Manual de Padronizagio de Documentos Institucionais
[MPDI]).

21 Descricao do objetive da unidade
[SIGLA] Descrigio do objetivo da unidade

22 Lista de Servigos
[SIGLA] Lista de Servigos

23 Checklist do M3F
[51G6LA] Checklist do M3F

2.4 Registro de participagdo em cursos
[S1GLA] Registro de participagao em cursos

25 Gestdo dos riscos relacionados aos processos
[SIGLA] Gest3o dos riscos reladonados aos processos estratégicos

26 Relagdo dos processos com o Planejamento Estratégico
[SIGLA] Relagdo dos processos com o Planejamento Estratégico

2.7 Registro de agoes de integragdo
[SIGLA] Registro de agdes de integracdo

28 Relagao dos processos estrategicos com a Cadeia de Valor
[SIGLA] Relagdo dos processos estratégicos com a Cadeia de Valor

29 (Objetivos de medigdo e indicadores associados
[SIGLA] Objetives de medicdo e indicadores assodados

2.10 Agdes para a melhoria continua dos processos
[SIGLA] AgBes para a melhoria continua dos processos

3  Orientagbes gerais
Essa nomenclatura padrac deve ser utilizada para salvar o arquive e em todas as suas incidéncias no documento.
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9.2.10. NORMAS PARA CODIFICAGAO DOS PROCESSOS

Universidade Federal de Ciéncias da Sadde de Porto Alegre = UFCSPA
Pro-Reitoria de Planejamento
Mucleo de Qualidade Interna

Mormas para codificacdo dos processos
Versao 3.3

1 Objetivo

Devido ao crescente numero de processos mapeados pelas unidades, o MOl sentiu a necessidade de adotar uma
codificacdo padronizada, com o intuito de facilitar a localizacdo & a nomenclatura dos processos.

0 presente documento visa orientar as unidades na tarefa de padronizar codigos & nomenclatura dos seus processos.

2  Codificacdo dos Processos
[Sigla da unidade] + espaco + ndmero + espaco + nome do processo
* Sigla da Unidade: Forma reduzida como a unidade & identificada na estrutura da UFCEPA, conforme
estabelecido no Manual de Padronizacio de Documentos Institucionais (MPDI).
s Numero: Miemero sequencial, representade por dois digitos para identificagdo Gnica do processo da Lista de
Servigos da unidade.
* MNome do Processo: Deve iniciar com verbo na infinitivo & representar, em poucas palavras, a principal acdo
envolvida na execucdo do processo.
Exemplos:
= [MQI] 01 Analisar artefatos das unidades da UFCSPA
+ [D5C] 04 Revisar planos de ensino
+ [DAP] 17 Homologar Férias

3 Codificacdo dos Subprocessos
[5igla da unidade] + espaco + ndmero do processo + hifen + ndmero do subprocesso + espaco + nome do subprocesso
* Sigla da Unidade: Forma reduzida como a unidade & identificada na estrutura da UFCSPA, conforme
estabelecido no Manual de Padronizacdo de Documentos Institucionais (MPDI).
* MNumero do Processo: Nomero do processo que contém o subprocesso, representado por dois digitos.
« Nomero do Subprocesso: Mumero sequencial, representado por dois digites para identificagdo unica do
subprocesso.
= Mome do Subprocesso: Deve iniciar com verbo no infinitive e representar, em poucas palavras, a principal
acdo envelvida na execugdo do processo.
Exemplos:
= [GERLAB] 06-03 Solicitar materiais ou reagentes
s [NQI] 13-04 Executar avaliacdo

4  Orientacbes gerais
* A pumeragdo deve ser sequencial, formada sempre por dois digitos numeéricos;
* (Quando um processo ou subprocesso for excluido, sua numeracdo ndo deve ser reutilizada. Apenas deve ser
feito o registro no rodapé da Lista de Servigos.
* O nome do processo deve ter até 90 caracteres.
* [Esta nomenclatura padrdo deve ser utilizada na Lista de Servigos, diagramas BPMN e em todos os nomes de
arquivos enviados ao NQI.
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