Av. Dom Luis, 807 - 12° andar
Meireles - Fortaleza/CE
https://www.funsaude.ce.gov.br

A FUNSADE X A
\‘_) CEARA @ glsEkNﬁ)eré

AAAAAAAAAAAAAAAAA

Ne 17, 18 de Outubro de 2022

Boletime
SERVICO

% a
2 CEARA

s
! ‘\: ¥ GOVERNO DO ESTADO

*
et - L
et
R

7, FUNSAUDE
\‘__? CEARA

SECRETARIA DA SAUDE




Meireles - Fortaleza/CE
https://www.funsaude.ce.gov.br

Av. Dom Luis, 807 - 12° andar ‘/} EUN S AUDE
h

o
f3 CEARA

CEARA QP GOVERNO DO ESTADO

T Secreraria pa salDe

FUNDACAO REGIONAL DE SAUDE - FUNSAUDE

Diretor-Presidente
Manoel Pedro Guedes Guimaraes

Diretora de Pesquisa, Negdcios e Inovagao Tecnoldgica
Melissa Soares Medeiros

Diretora Administrativo Financeiro
lluska de Alencar Salgado Barbosa

Diretor de Atencdo a Saude
André Luiz Coutinho Aratjo Macedo

Diretora de Gestdao e Desenvolvimento de Pessoas
Yara Ribeiro de Senna Souza




' CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA SAUDE

Av.Dom ITuis, 807 - 12°andar /‘ FUNS. AUDE
Meireles - Fortaleza/CE “-J CEA RA

https://www.funsaude.ce.gov.br

SUMARIO

DIRETOR PRESIDENTE...
Portaria Ne 158/2022 de 1? de uutubru de
Portaria N2 159/2022 de 17 de outubro de 2022 _________________________________________________________________________

DIRETORIA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS. oo
Portaria N2 148/2022 de 19 de setembro de 2022
Portaria N8 150/2022 de 30 de setembro de 2022
Portaria N2 151/2022 de 06 de setembro de 2022
Portaria N2 153/2022 de 01 de setembro de 2022
Portaria N 154/2022 de 02 de setembro de 2022
Portaria N2 155/2022 de 27 de setembrode 2022
Portaria N2 156/2022 de 03 de outubro de 2022 e e e et e e e e e e e

NORMA, _ .
REtI'[IEBI;BCI- da Nl:l-rma de ﬁ.pura;ao de Denunclase Prucedlmentusﬁ.dmlmstratwus
D E L T I BB S e e e e e et ettt e e e e et e ee st e e ee s s 2eeee e e ees ee s s et eee een e e en e e nenneen

FLUXOGRAMA...
Fluxograma de Apuraq;acr Preliminar.. .
Fluxograma do Termo de Fuustamentu- de Cunduta

Procedimento Administrativo Dlsclpllnar

CHECKLIST... .

Instrugdo dl:l-s Processos de Sub—RDgagao du-s Contratos da SESA.. .
Instrucdo de Processo de Prorrogacdo de Contratos de Prestacdo de Ser'.rn;u-s de
D O PV B TR P FIZEE B0 .. v oo e e e et et et e e e ees ee e e wes e e e en st mesmss st e e es s s s weeeen

MAMNUAL...
Diretrizes de Mu-delagem de Processos da Funda;ao F{eglunal de Saude

03
03
04

05
05
05
o6
0]
0]
o7
o7

08

08

11

11

1z

13

14
14

17

24
24



Meireles « Fortaleza/CE
CEARA

https://www.funsaude.ce.gov.br

Av. Dom Luis, 807 - 12° andar ‘/} FUNS AUDE
h

D\ DIREX / sreotan

PORTARIAS INTERNAS 2022

PORTARIA N2 158 de 17 de outubro de 2022

ASSUNTO: RETIFICAGCAO DA PORTARIA N2 033/2022

A Portaria 158/2022 altera a Portaria 033/2022 de 22 de abril de 2022 que regulamenta os procedimentos para
sub-rogacdo dos contratos administrativos essenciais ao funcionamento dos Equipamentos de Saude sob a
gestdo da Fundacdo Regional de Saude (Funsaude)

O Diretor-Presidente em exercicio da Fundagdo Regional de Saude - Funsalde, no uso das atribuigdes legais,
resolve:

Art.192(...).

Art. 292 A assuncdo da gestdo dos contratos administrativos na forma deste normativo tem por objetivo a
manutengao dos servigos essenciais ao funcionamento dos equipamentos de salde, evitando a
descontinuidade do atendimento ao cidadao e a qualificagdo e ampliagdo do acesso ao SUS, valorizando as
pessoas.

Art. 32 Os contratos administrativos serdo assumidos pela Funsalde por intermédio de sub-rogacdo pela
contratante originaria, condicionada a prévia avaliagdo e manifestacdo de mérito de membro do Colegiado
Gestor de cada equipamento de salude e posterior autorizagdo do Diretor-Presidente da Funsaude.

§12(...).

§ 292 A solicitacdo de autorizacdo para remessa dos processos de sub-rogacdao dos contratos administrativos
deve ocorrer por intermédio de encaminhamento de processo administrativo pelas Coordenacbes que
compdem a estrutura dos Equipamentos de Saude ao Diretor Presidente da Funsaude contendo os requisitos
estabelecidos no checklist de sub-rogagdo constante no Anexo | desta Portaria.

Art. 49 (...).

Art. 52 A transferéncia da gestdo contratual devera ser formalizada por intermédio de termo aditivo de
sub-rogacao assinado pelos respectivos representantes da Secretaria de Saude do Ceard - SESA, da Funsaude e
empresa contratada.

Paragrafo Unico. A assinatura dos representantes da Funsaude devera ser realizada pelo(a) Superintendente do
equipamento ou Coordenador(es) do Equipamento de Saude.

Art. 72 Os recursos alocados na contratante originaria (SESA) para o cumprimento das obrigacdes dos contratos
administrativos sub-rogados deverao ser transferidos a Funsaude por meio de aditivo ao contrato de gestao.

Art. 82 (...).

Art.92(...)




t CEARA

9 GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA SAUDE

Meireles « Fortaleza/CE
CEARA

https://www.funsaude.ce.gov.br

Av. Dom Luis, 807 - 12° andar ‘/} FUNS AUDE
h

Art. 102 Esta Portaria de retificacdo entra em vigor na data de sua publicac¢do.

Manoel Pedro Guedes Guimaraes
Diretor Presidente da Funsaude

Portaria n2 159/2022 de 17 de outubro de 2022
ASSUNTO: Publicagdo DO MANUAL DAS DIRETRIZES DE MODELAGEM DE PROCESSOS DA FUNSAUDE

Diretor-Presidente da Fundagdo Regional de Saide — FUNSAUDE, no uso de suas atribui¢des legais e com
fundamento no art. 47, inciso V do Decreto n2 33.691, de 24 de julho de 2020, que dispde sobre o Estatuto
Social da FUNSAUDE,

RESOLVE:

1) Publicar MANUAL DAS DIRETRIZES DE MODELAGEM DE PROCESSOS DA FUNSAUDE, com objetivo de
estabelecer padrdes de funcionamento para as principais atividades desenvolvidas pela Funsaude, melhorando
o fluxo da comunicagdo interna e agregando desenvolvimento continuo aos seus processos sao vantagens que
serdo promovidas com a Gestdo por Processos sendo disseminada e efetivamente implementada no ambito da
Fundacdo Regional de Saude - Funsaude.

2) A descricdo detalhada das diretrizes de modelagem de processos estara disposto no MANUAL em anexo a
esta portaria.

Manoel Pedro Guedes Guimaraes
Diretor Presidente da Funsaude
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PORTARIAS INTERNAS 2022

Portaria n2 148/2022 de 29 de setembro de 2022

ASSUNTO: Constituir Comissdo de Sindicancia Administrativa Disciplinar
RESOLVE:

A Diretora de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas da Fundagdo Regional de Satide — FUNSAUDE, no uso de
suas atribuicBes legais, conferidas pelo art. 46, do Decreto n? 33.691/2020, de 22 de setembro de 2020, c/c
art. 50 da Norma de Apuragdo de Denuncias e Procedimentos Administrativos Disciplinares da Funsaude e
tendo em vista o que consta do Processo n2 09150315/2022, RESOLVE determinar a instauragdo de PROCESSO
ADMINISTRATIVO — DISCIPLINAR, a ser realizado pela Comissdao de Processo Administrativo Disciplinar da
Fundacdo Regional de Saude — FUNSAUDE, conforme tabela abaixo, com a finalidade de apurar a
responsabilidade funcional do empregado publico H. V. M. Fisioterapeuta, Matricula n2 000279, acusado de
haver praticado o ilicito tipificado no inciso | do art. 11 da referida norma, em razdo de conduta que caracteriza
infracdo grave em servico, conforme o que consta no VIPROC n2 09150315/2022.

Nome Matricula FungaO
Madrcio Alan Menezes Moreira 000012 Presidente
Manoela Fleck de Paula Pessoa 000024 Membro
Lucilia Maria Nunes Falcdo 000022 Membro

Portaria n2 150/2022 de 30 de setembro de 2022

ASSUNTO: Tornar publico o pedido de demissdo dos empregados publicos admitidos proveniente do | Concurso
Publico da Fundacido Regional de Satide — FUNSAUDE

RESOLVE:

O DIRETOR-PRESIDENTE e a DIRETORA DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS da FUNDAGCAO
REGIONAL DE SAUDE — FUNSAUDE, no uso de suas atribuicdes, TORNA publico a lista de empregados publicos
qgue solicitaram demissdao com suas respectivas datas de desligamento, nos quais haviam sido aprovados,
convocados e admitidos oriundos do | Concurso Publico da Fundacdo Regional de Satide — FUNSAUDE, de
acordo com os Editais de convocac¢do n? 01/2022, 02/2022 e 03/2022, publicados no Diario Oficial do Estado
do Ceard em 23 de maio de 2022, destinados ao provimento de empregos publicos nas areas Administrativa,
Assistencial e Médica, regulamentado pelos Editais de abertura n2 01/2021, 02/2021 e 03/2021, publicados no
Didrio Oficial do Estado do Ceard em 24 de junho de 2021.

1- ANEXO |

NOME DATA DO PEDIDO DE DEMISSAO
RITA DE CASSIA NIEPSUI 22/09/2022
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Yara Ribeiro de Senna Souza
Diretora de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas

Manoel Pedro Guedes Guimaraes
Diretor Presidente da Funsaude

Portaria n2 151/2022 de 06 de setembro de 2022
ASSUNTO: Exoneracdo ELESSANDRA RIBEIRO DA SILVA — Analista Técnico N Il
RESOLVE:

A Diretora de Gest3o e Desenvolvimento de Pessoas da Fundac¢do Regional de Satide — FUNSAUDE, no uso de
suas atribuicOes legais e com fundamento no art. 47, inciso V do Decreto n2 33.691, de 24 de julho de 2020,
que dispde sobre o Estatuto Social da FUNSAUDE, resolve exonerar, ELESSANDRA RIBEIRO DA SILVA , do cargo
de Analista Técnico N Il , matricula n2 00071, da Fundagdo Regional de Satide - FUNSAUDE, a partir de 06 de
setembro de 2022.

Yara Ribeiro de Senna Souza
Diretora de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas

Portaria n2 153/2022 de 01 de setembro de 2022
ASSUNTO: Exoneragdao RAPHAELA SILVA FERREIRA — Coordenadora N I
RESOLVE:

A Diretora de Gest3o e Desenvolvimento de Pessoas da Fundacdo Regional de Satide — FUNSAUDE, no uso de
suas atribuicOes legais e com fundamento no art. 47, inciso V do Decreto n2 33.691, de 24 de julho de 2020,
que dispde sobre o Estatuto Social da FUNSAUDE, resolve exonerar, RAPHAELA SILVA FERREIRA , do cargo de
Coordenadora N I, matricula n? 0007, da Fundacdo Regional de Saude - FUNSAUDE, a partir de 01 de
setembro de 2022.
Yara Ribeiro de Senna Souza
Diretora de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas

Portaria n2 154/2022 de 02 de setembro de 2022
ASSUNTO: Exoneragdo BETINA SANTOS TOMAZ — Assessor N II
RESOLVE:

A Diretora de Gest3o e Desenvolvimento de Pessoas da Fundacdo Regional de Satide — FUNSAUDE, no uso de
suas atribuicdes legais e com fundamento no art. 47, inciso V do Decreto n?2 33.691, de 24 de julho de 2020,
que dispde sobre o Estatuto Social da FUNSAUDE, resolve exonerar, a pedido, BETINA SANTOS TOMAZ , do
cargo de Assessor N II, matricula n2 0058, da Fundac3o Regional de Satde - FUNSAUDE, a partir de 02 de
setembro de 2022.
Yara Ribeiro de Senna Souza
Diretora de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas
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Portaria n2 155/2022 de 27 de setembro de 2022
ASSUNTO: Exoneragdao RAYANE NASCIMENTO ALMEIDA — Analista Técnico N 1lI
RESOLVE:

A Diretora de Gest3o e Desenvolvimento de Pessoas da Fundacdo Regional de Satide — FUNSAUDE, no uso de
suas atribuicdes legais e com fundamento no art. 47, inciso V do Decreto n2 33.691, de 24 de julho de 2020,
que dispde sobre o Estatuto Social da FUNSAUDE, resolve exonerar, RAYANE NASCIMENTO ALMEIDA , do cargo
de Analista Técnico N Ill, matricula n® 0021, da Fundacdo Regional de Saude - FUNSAUDE, a partir de 27 de
setembro de 2022.
Yara Ribeiro de Senna Souza
Diretora de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas

Portaria n2 156/2022 de 03 de outubro de 2022
ASSUNTO: Exoneragdo ELLICIANE OLIVEIRA DA COSTA PAIXAO — Gerente N I
RESOLVE:

A Diretora de Gest3o e Desenvolvimento de Pessoas da Fundac3o Regional de Satide — FUNSAUDE, no uso de
suas atribuicdes legais e com fundamento no art. 47, inciso V do Decreto n2 33.691, de 24 de julho de 2020,
que dispde sobre o Estatuto Social da FUNSAUDE, resolve exonerar, ELLICIANE OLIVEIRA DA COSTA PAIXAO, do
cargo de Gerente N Ill, matricula n2 0007, da Fundacdo Regional de Saude - FUNSAUDE, a partir de 03 de
outubro de 2022.

Yara Ribeiro de Senna Souza
Diretora de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas
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FUNDAGAO REGIONAL DE SAUDE — SEDE
. NO.DIGER-SEDE.002
Tipo de Documento: NORMA N°de Paginas 1/2
. . o Classificagdo: | Emissdo:
Origem do documento: SEDE FUNSAUDE Publico 21/09/2022
Titulo do Documento: APURACAO DE DENUNCIAS E PROCEDIMENTOS Versao: Préxima revisdo:
) ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES 02 21/09/2023

ASSUNTO: RETIFICAGAO DA NORMA DE APURAGAO DE DENUNCIAS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARES

O Boletim de Servigo N2 17 traz alteracGes da Norma de Apurac¢do de Denuncias e Procedimentos Disciplinares
que foi publicada no Boletim de Servico N2 14 em 21 de setembro de 2022. A Norma RETIFICADA sera
publicada eletronicamente no site da Fundac¢do Regional de Saude.

No art. 82 da referida norma, ONDE SE LE:

Art. 82 Para efeitos de aplicagdo e melhor entendimento desta norma, ficam estabelecidas as seguintes
defini¢des:

(...)
XVI. autoridade instauradora: autoridade com competéncia para instaurar apuracdo preliminar e/ou Processo
Administrativo Disciplinar.

LEIA-SE:
Art. 82 Para efeitos de aplicacgdo e melhor entendimento desta norma, ficam estabelecidas as seguintes
definigdes:

XVI. autoridade instauradora: autoridade com competéncia para instaurar apuracdo preliminar e/ou Processo
Administrativo Disciplinar, sendo esta o responsdvel pela Diretoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas.

No art. 242 da referida norma, ONDE SE LE:

Art. 24. Quando se tratar de denuncia que tenha por objeto a apuragdo de transgressao de natureza ética e
demais condutas constantes no Cédigo de Conduta, Etica e Integridade da Funsaude e/ou do equipamento de
satide, a Ouvidoria devera encaminhar diretamente para a Comissdo Setorial de Etica Publica da Funsaude,
para apuracdo preliminar.

LEIA-SE:

Art. 24. Quando se tratar de denuncia que tenha por objeto a apuracdo de transgressdo de natureza ética e
demais condutas constantes no Cédigo de Conduta, Etica e Integridade da Funsaude e/ou do equipamento de
salide, a Ouvidoria podera encaminhar diretamente para a Comiss3o Setorial de Etica Publica da Funsaude,
para apuragao preliminar.

No art.252 da referida norma, ONDE SE LE:

Art. 25. O prazo para conclusdo da Apuracgdo Preliminar é de 20 (trinta) dias, contando-se a partir da data de
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publicacdo da portaria interna, sendo prorrogavel por igual periodo.

LEIA-SE:

Art. 25. O prazo para conclusdo da Apuracdo Preliminar é de 20 (vinte) dias, contando-se a partir da data de
publicacdo da portaria interna, sendo prorrogavel por igual periodo.

No art. 402 da referida norma, ONDE SE LE:

Art. 40. Ndo poderad ser celebrado TAC na hipéteses em que haja indicio de:

()

Paragrafo primeiro. Também ndo serd firmado TAC com o agente publico que, nos Ultimos 2 (dois) anos, tenha
firmado TAC ou possua registro valido de penalidade disciplinar em seus assentamentos funcionais.

Paragrafo segundo. Também nao podera ser firmado TAC caso existam elementos no sentido da comprovacgao
da pratica de:

I. assédio moral ou assédio sexual contra servidor publico civil;

Il. ofensa fisica ou moral em servico contra servidor, usudrio de servico publico ou terceiro.

LEIA-SE:

Art. 40. Ndo poderad ser celebrado TAC na hipéteses em que haja indicio de:

()

Paragrafo primeiro. Ndo sera firmado TAC com o agente publico que, nos ultimos 2 (dois) anos, tenha firmado
TAC ou possua registro vdlido de penalidade disciplinar em seus assentamentos funcionais.

Paragrafo segundo. Ndo poderd ser firmado TAC caso existam elementos no sentido da comprovacao da pratica
de:

a) assédio moral ou assédio sexual contra servidor publico civil;

b) ofensa fisica ou moral em servigo contra servidor, usuario de servico publico ou terceiro.

No art. 772 da referida norma, ONDE SE LE:

Art. 77. O indiciamento tem por requisitos:

Paragrafo terceiro. No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na cdpia da citacdo, o prazo para defesa
contar-se-a da data declarada, em termo proéprio, pelo membro da comissdo que fez a citagdo, com a
assinatura de (2) duas testemunhas.

LEIA-SE:

Art. 77. O indiciamento tem por requisitos:

(...)

Paragrafo terceiro. No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na cépia da citacdo, o prazo para defesa
contar-se-a da data declarada, em termo préprio, pelo membro da comissdo que fez a citagdo, com a
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No art. 902 da referida norma, ONDE SE LE:
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Art. 90. Os prazos, em geral, serdo contados em dias corridos, excluindo-se o do inicio e incluindo-se o do
vencimento, e, se neste Ultimo ndo houver expediente, o prazo fica prorrogado até o préoximo dia util.

LEIA-SE:

Art. 90. Os prazos, em geral, serdo contados em dias Uteis, excluindo-se o do inicio e incluindo-se o do
vencimento, e, se neste Ultimo ndo houver expediente, o prazo fica prorrogado até o préoximo dia util.

No art. 922 da referida norma, ONDE SE LE:

Art. 92. Os prazos poderdo ser prorrogados, ndo podendo ultrapassar 120 dias, em casos excepcionais, em
decisdo motivada.

LEIA-SE:

Art. 92. Os prazos poderdo ser prorrogados, ndo podendo ultrapassar 120 (cento e vinte) dias, em casos
excepcionais, em decisdo motivada.

Versao

Data

Descri¢ao da Revisdo

Revisado por:

02

17/10/2022

Manoela Fleck de Paula Pessoa
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CHECKLIST

FUNDAGAO REGIONAL DE SAUDE - SEDE

. CKL.DAF-SEDE.002
Tipo de Documento: CHECKLIST N°de Paginas 1/4
. - Classificagdo: | Emissdo:
Origem do documento: SEDE FUNSAUDE Publico 14/10/2022
Titulo do Documento: INSTRUGCAO DOS PROCESSOS DE SUB-ROGAGAO DOS | Vers3o: Préxima revisdo:
' CONTRATOS DA SESA PARA FUNSAUDE 01 14/10/2023
SUB-ROGANTE N2 VIPROC

SECRETARIA DE SAUDE DO ESTADO DO CEARA — SESA

Inserir o N2 do Viproc

SUB-ROGADA

FUNDACAO REGIONAL DE SAUDE — FUNSAUDE

CONTRATADA/ CNPJ

Este documento tem como fundamento os dispositivos:

1. Da Lei Federal n? 8.666/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui
normas para licitagdes e contratos da Administragao Publica e da outras providéncias; e

2. Demais normas/legislacdes aplicaveis vigentes.

DESCRICAO

PRODUTO

RESP. PAG.

1) Abertura do processo administrativo, devidamente autuado,
protocolado, numerado e cadastrado no Sistema de Virtualizagdo de
Processos — VIPROC/Suite.

Capa do

processo VI
VIPROC/ Suite

Contratos
equipamentos

2) Memorando de abertura do processo emitido pela coordenagdo
administrativo-financeira do equipamento de saude consultando a
area demandante usuaria/gestora do contrato de produto/servigo
acerca do interesse na sub-rogacdo do contrato. No memorando
devera constar o n2 do contrato/n2 do SACC.

Memorando

Contratos

3) Memorando/Oficio da area demandante usudria/gestora do
contrato de produto/servico manifestando-se quanto a essencialidade
e economicidade da continuacdo da execu¢do contratual, abordando
os aspectos referentes ao seu custo e efetividade, bem como a
inexisténcia de terceirizagdo irregular. Deverdo manifestar ainda a

regular execuc¢do do fornecimento/servigo e ao saldo contratual a ser
sub-rogado.

Obs": A justificativa deverda fundamentar-se na necessidade da
sub-rogacdo, indicando os aspectos técnicos do objeto, sua natureza
continua (nos casos de servigos continuos), a duragdo do contrato
dentre outros aspectos pertinentes. Devera indicar ainda o enderecgo
de e-mail e n? telefone, devidamente atualizados, do gestor do
contrato.

Memorando/
Oficio

Gestor do
Contrato

4) Histoérico do contrato: cdpia da integra do contrato e sua publicacdo
no D.O.E.; cdpias dos seus aditamentos e suas publicagées no D.O.E, se

houver; e cdpias dos apostilamentos e suas publicagées no D.O.E., se
houver, realizados.

Contrato e
seus aditivos +
publicagdes no

DOE

Gestor do
Contrato

5) Documento com o aceite prévio da empresa contratada
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manifestando interesse pela sub-rogacdo que devera ser apresentado
em papel timbrado com a qualificagdo da empresa (razdo social, CNPJ
e enderego), qualificagdo do representante legal (nome completo, RG,
CPF e enderego residencial), seu endereco de e-mail e n? telefone,
devidamente atualizados, manifestando ainda se manter, durante toda
a execucdo do contrato, em compatibilidade com as obrigacGes
assumidas, todas as condi¢Ges de habilitagdo e qualificagdo exigidas
quando da contratagdo.

Obs': O documento devera estar assinado pelo seu representante legal.

Documento de
aceite prévio

Gestor do
Contrato

6) Documentacdo relativa a regularidade fiscal e trabalhista da
empresa, que consistira em:

a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

b) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, perante o Fundo de
Garantia por Tempo de Servico, atualizado;

c) Prova de regularidade para com as Fazendas: Federal (Certiddo
Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unido), Estadual e Municipal do domicilio ou sede da licitante,
devidamente atualizada;

d) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante apresentagdo de certiddo negativa, nos termos do
Titulo VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo
Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943, e considerando o
disposto no art. 32 da Lei n2 12.440, de 7 de julho de 2011.

e) Certiddo de faléncia e concordata/ recuperagdo judicial.
f) Contrato social e aditivos.
g) Balango patrimonial.

Obs.": A documentagdo relativa a regularidade fiscal e trabalhista
poderd ser substituida pelo Certificado de Registro Cadastral — CRC
emitido pela SEPLAG, desde que esteja valido e o fornecedor com
situagdo regular.

Obs.2: Apresentar ainda junto a regularidade fiscal e trabalhista os
seguintes documentos: — Consulta Consolidada de Pessoa Juridica
emitida pelo TCU; e — Quando houver, os documentos atualizados
pertinentes e especificos do objeto contratual, a exemplo: licenga de
operagao, alvara sanitario e dentre outros.

Certiddes

Gestor do
Contrato

7) Declaragdo de que a contratada ndo emprega em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre a menores de dezoito e de qualquer trabalho a
menores de dezesseis anos, salvo na condi¢do de aprendiz, a partir de
qguatorze anos, que devera ser apresentada em papel timbrado da
empresa.

Declaragao

Gestor do
Contrato

8) Na hipotese de aditamento de contrato decorrente de
Inexigibilidade de Licitacdo (objetos fornecidos por produtor, empresa
ou representante comercial exclusivo), devera demonstrar a
manutengdo das condicbes de inviabilidade de competicdo
especialmente da comprovagdo da exclusividade feita através de
atestado fornecido pelo érgao de registro do comércio do local, ou 3
obra ou o servico, pelo Sindicato, Federagdo ou Confederacdo Patronal
ou, ainda, pelas entidades equivalentes.

Carta de
exclusividade

ou similar

Gestor do
Contrato

9) Termo de Responsabilidade designando/reiterando/ratificando o

gestor/fiscal do contrato, devidamente assinado pelo(s) mesmo(s).

Termo de
Responsabilidade

Gestor do
Contrato
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10) Lei de Criagdo da Funsaude de n° 17.186/20 e suas alteragdes (Lei

n°17.724/21 e Lei n° 17.936/22), do Estatuto Social da Funsatde Lei de criagdo [ Contratos
( Decreto n° 33.691/20.

11) Ato de designacdo do Superintendente do equipamento de saude Designacao Contratos
(Portaria Interna).

12) Despacho de remessa da Coordenagdo Administrativo Financeira

(sub-rogagdo de insumos e manutengdo, dentre outros contratos de Coordenagio
sua competéncia) ou Despacho da Coordenagdo de Pessoal Despacho ADM ou de
(sub-rogacdo de servicos com dedicagdo exclusiva de mdo de obra, Pessoal
dentre outros contratos de sua competéncia) do equipamento de

saude.

13) Verificar conformidade da instrugdo validando checklist e inserindo Despacho/ COGEC
parecer referencial para os casos de sub-rogagdo exclusiva. Parecer

14) Despacho da Diretoria da drea demandante da Funsaude para Folha de Diretoria
Direcdo Geral da Funsaude. Despacho Funsaude
15) Folha de Informagdo e Despacho da Dire¢do Geral com a ciéncia e Folha de Diretoria
autorizagdo do Diretor Presidente da Funsaude. Despacho Funsaude

Responsavel pela instrugdo processual:

Representante da COGEC:

ELABORACAO
Responsavel (s): Data: Assinaturas:
Rochelle Gongalves de Souza ] ]
Suzieanne Diniz Campélo Bezerra ] ]
Neudson Wesley Lopes Gongalves ] ]
Fagner Ubirajara Souza /]

ANALISE

Responsavel (s): Data: Assinaturas:
Manoela Fleck de Paula Pessoa /]

APROVACAO

Diretoria Administrativo-Financeira Assinatura:
lluska de Alencar Salgado Barbosa
Data: _ / /

Versao Data Descricdo da Revisao Elaborado por:
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CHECKLIST
FUNDACAO REGIONAL DE SAUDE - SEDE
Tipo de Documento: CHECKLIST CKL.D’A.F-SEDE.OO3
Paginas 1/9
. . Classificagdo: | Emissdo:
Origem do documento: DAF Publico 08/09/2022
INSTRUCAO DE PROCESSO DE PRORROGACAO DE Versao: Préxima revisdo:
Titulo do Documento: CONTRATOS DE PRESTAGAO DE SERVICOS DE 01 08/09/2023
COOPERATIVA/TERCEIRIZACAO

O presente checklist visa orientar os procedimentos relativos a instrugao dos processos de ADITAMENTOS de
contratos administrativos promovidos pelos Equipamentos de Saude contratualizados pela Fundacao Regional de
Saude — FUNSAUDE junto a Secretaria da Satde do Estado - SESA, encaminhados a sede da FUNSAUDE.

Trata-se de uma lista de tarefas e atividades que serdo desenvolvidas com a documentacdo e as informagdGes
necessarias a instrucdo dos processos de ADITAMENTOS de contratos administrativos, objetivando a
padronizacdo, a organizacdo, o controle interno e a reducdo de falhas dos procedimentos instrutivos dos
referidos processos, para que os resultados sejam alcancados de forma sistematica.

Este documento tem como fundamento os dispositivos:

1. Da Lei Federal n? 8.666/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui
normas para licitagGes e contratos da Administracdao Publica e da outras providéncias; e
2. Demais normas/legislaces aplicéveis vigentes.

CHECKLIST DE ADITAMENTO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PRAZO, DE VALOR, DE VALOR/PRAZO, SEM
ALTERAGAO DE PRAZO OU VALOR, DE REDUGAO DE VALOR, DE REDUCAO DE PRAZO E DE REDUGAO DE
VALOR/PRAZO

CABERA A UNIDADE DEMANDANTE, PROMOTORA DO PROCESSO DE ADITAMENTO, A INSTRUGAO DO PROCESSO
CONTENDO OS SEGUINTES PROCEDIMENTOS/DOCUMENTOS:

DOC.PAG.

PROCEDIMENTOS/DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS REQUISITO LEGAL | RESPONSAVEL NA

1. Andlise preliminar da necessidade de aditamento ao contrato,
que deverad ser realizada pelos responsdveis da area técnica
demandante/fiscalizadora (gestor/fiscal do contrato),
tempestivamente, até 04 (quatro) meses anteriores a data de
término fixada para o fim da vigéncia do contrato.

COGEC -
Art. 57, inciso Il da | Funsaude
Lei Federal ne9 | (sinaliza)/

OBSERVAGOES RELATIVAS AO ITEM 1 8.666/1993. Setor

. ) . o Art. 87, inciso lll da | demandante
Obs.": Tratando-se de servico de natureza continua, na analise | o  Federal ne (instrugdo

preliminar deverd ser verificado se ha previsdo expressa de 8.666/1993.
prorrogacdo e/ou de reajuste contratual na integra do contrato,
verificar ainda a existéncia das hipoteses de vedagao de contratar,
a duracdo do contrato e dentre outros aspectos considerados
pertinentes pelo gestor/fiscal do contrato.

parcial
processual)
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2. Abertura do processo administrativo, devidamente autuado,
protocolado, numerado e cadastrado no Sistema de Virtualizagdo
de Processos — VIPROC ou SUITE;

OBSERVACOES RELATIVAS AO ITEM 2

Obs.": Tratando-se de servico de natureza continua, ratificada a

necessidade de aditamento do contrato (item 1), o ato da
abertura do processo e toda a instrucdo processual deverdo
ocorrer no prazo de até 04 (quatro) meses de antecedéncia do fim
da vigéncia contratual, com posterior tramite do processo a
COGEC/FUNSAUDE para analise da conformidade da instrucdo
processual dentro desse prazo.

Art. 38 da Lei
Federal ne
8.666/1993;

Art. 22 da Lei
Federal ne
9.784/1999;

Arts. 2 e 3 da
Instrugao

Normativa ne
02/2014 (SEPLAG);

Setor
demandante

a) n2 sequencial do aditivo

3.Identificagdo da | Pretendido;

necessidade, por meio de
ato formal interno | c) n2 do contrato;
(memo/oficio) d)
devidamente numerado,
datado e assinado pelo
responsavel da area
técnica

b) O tipo do aditivo pretendido;

O objeto contratual a ser
prorrogado;

e) Nome da empresa contratada;

f) Novo prazo de vigéncia e/ou valor

demandante/fiscalizadora
(gestor do  contrato),
submetido a respectiva
Coordenagdo que é
subordinado com posterior
autorizagdo  prévia da
Autoridade  Competente,
que devera conter no
minimo as seguintes
informacgdes:

pretendidos;
g) Vigéncia do contrato;

h) Justificativa fundamentada da
necessidade de aditamento,
indicando os aspectos técnicos do
objeto, sua natureza continua, a
duragdo do contrato e dentre outros
aspectos pertinentes; e

i) endereco de e-mail e n? telefone,
devidamente atualizados, do gestor

do contrato.

OBSERVAGOES RELATIVAS AO ITEM 3

Obs.": Autoridade Competente (Superintendente/Ordenador de
Despesa do respectivo Equipamento de Saude ou o respectivo
Ordenador de Despesa da sede da FUNSAUDE ou a quem for
designado). Contratos de prestacdo de servicos com dedicagdo
exclusiva de mdo de obra deverdo ser validados pela
Coordenagdo de Gestdo de Pessoas do equipamento de saude.
Demais servigos deverdo ser demandados a Coordenagdo
Administrativo-Financeira.

Requisito Interno

Setor
demandante

Fls.

4. Historico do contrato: cépia da integra do contrato e sua
publicagdo no D.O.E.; cdpias dos seus aditamentos e suas

Requisito Interno

Setor
demandante

Fls.
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publica¢des no D.O.E, se houver; e cépias dos apostilamentos e
suas publicacdes no D.O.E., se houver;

5. Documento com o aceite prévio da empresa contratada
manifestando interesse pelo aditamento do contrato, que
devera ser apresentado em papel timbrado com a qualificacdo
da empresa (razdo social, CNPJ e endereco), qualificacdo do
representante legal (nome completo, RG, CPF e endereco
residencial), seu endereco de e-mail e n? telefone, devidamente
atualizados, manifestando ainda se manter, durante toda a
execugdao do contrato, em compatibilidade com as obrigagGes
assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo
exigidas quando da contratacdo;

Nota: O documento devera ser assinado pelo seu representante
legal.

Requisito Interno

Setor
demandante

OBSERVACOES RELATIVAS AO ITEM 5

Obs.": Tratando-se de aditivo de “acréscimo ou supressdo”,
observados os “Tipos de Aditivos” descritos no item 3, nao
cabera “documento com o aceite prévio da empresa
contratada”.

Art. 65 § 12 da Lei
Federal ne
8.666/1993.

Aceite fls.
Docum.
repres. Legal

fls.

Estatuto
social fls.

Balanco fls.

Obs.2: Na hipdtese da empresa contratada manifestar
desinteresse pelo aditamento do contrato, posteriormente a
apresentacdo do “documento com o aceite prévio”, devera ser
comunicado ao gestor do contrato, de forma tempestiva,
expressa, formal e devidamente justificado, com antecedéncia
do fim da vigéncia contratual, com fins de evitar a recusa em
assinar o termo/instrumento, quando da sua convocagdo. (é
oportuno observar o disposto no art.81 da Lei Federal n?
8.666/1993);

Requisito Interno

5.1. Havendo também manifestacdo expressa e formal da
Contratada pelo reajuste do valor previsto no contrato, o
responsavel da area técnica demandante/fiscalizadora (gestor
do contrato) devera certificar se ha previsdo legal de reajuste
contratual na integra do contrato:

— Havendo previsao, devera observar o prazo minimo para a
sua concessdo e o indice econdmico estabelecido, realizando e
apresentando o calculo de reajuste através de “planilha” com a
correcdo do valor pelo indice de preco, o periodo (datas
inicio/final) e o valor percentual correspondente;

Nota: Deverd ser demonstrado como foi definido o periodo
(datas inicio/final);

Nota: Em caso de aditivo de “acréscimo ou supressao”, devera
ser demonstrado “memdria de cdlculo”, através de planilha,
observados os limites percentuais previstos no dispositivo do
Art. 65 § 12 da Lei Federal n2 8.666/1993;

Requisito Interno;

Art. 55, inciso Il
da Lei Federal n?
8.666/1993;
Lei n°
10.192/2001;

Setor
demandante



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2010.192-2001?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2010.192-2001?OpenDocument
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a) Prova de inscricdo no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica
(CNPJ);

b) Certificado de Regularidade do
FGTS — CRF, perante o Fundo de
Garantia por Tempo de Servico,
atualizado;

c) Prova de regularidade para com
as Fazendas: Federal (Certidao
Negativa de Débitos Relativos aos
Tributos Federais e a Divida Ativa
da Unido), Estadual e Municipal do
domicilio ou sede da licitante,
devidamente atualizada;

6.Documentagao relativa
a regularidade fiscal e

trabalhista da empresa,
que consistird em: d) Prova de inexisténcia de débitos

inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante apresentagdo
de certiddo negativa, nos termos
do Titulo VII-A da Consolidagédo
das Leis do Trabalho, aprovada
pelo Decreto-Lei n? 5.452, de 19
de maio de 1943, e considerando
o disposto no art. 32 da Lei n?
12.440, de 7 de julho de 2011;

e) Certiddo de faléncia e
concordata/ recuperacdo judicial.

f) Contrato social e aditivos.

OBSERVACOES RELATIVAS AO ITEM 6

Obs.: A Documentagdo relativa a regularidade fiscal e
trabalhista podera ser substituida pelo registro cadastral no SICAF
ou pelo Certificado de Registro Cadastral — CRC emitido pela
SEPLAG, desde que esteja vélido e o fornecedor com situacdo
regular.

Obs.%: Apresentar ainda junto a regularidade fiscal e trabalhista os
seguintes documentos:

—Consulta Consolidada de Pessoa Juridica emitida pelo TCU; e

—Quando houver, os documentos atualizados pertinentes e
especificos do objeto contratual, a exemplo: licenca de operagao,
alvara sanitario e dentre outros;

Arts. 27 e 29 da
Lei Federal n¢
8.666/1993;
Art. 32, § 2, da
Lei Federal n¢?
8.666/1993;

Setor
demandante

7. Declaragao de que a contratada ndo emprega em trabalho
noturno, perigoso ou insalubre a menores de dezoito e de
qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo na
condicdo de aprendiz, a partir de quatorze anos, que devera ser
apresentada em papel timbrado da empresa;

Art. 7, inciso XXXIII,
da Constituicdo
Federal; Setor
Art. 27, inciso V, da | demandante
Lei Federal n?
8.666/1993;

Fls.

8. Tratando-se de servico de natureza continua, devera ser
realizada “Pesquisa de Pregos” com a finalidade de demonstrar
que a manutencdo do contrato resguarda vantajosidade

Art. 57, inciso Il da | Unidade de
Lei Federal n2 | Compras do
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econdmica e financeira a administracgao;

8.666/1993;

equipamento

Art. 29 do Decreto | de saude
Nota: A Pesquisa de Precos devera obter preferencialmente 03 | Estadual ne
(trés) parametros de pregos, no caso de pesquisa com menos de |32.901/2018
03 (trés) pregos, devera ser apresentada “Justificativa de Prego”. (Pesquisa de

Precgos).
9. Na hipdtese de aditamento de contrato decorrente de
Inexigibilidade de Licitagdo (objetos fornecidos por produtor,
empresa ou representante comercial exclusivo), devera
demonstrar a manutengdo das condi¢gdes de inviabilidade de

Unidade de

competicdo, especialmente da comprovacao da exclusividade feita
através de atestado fornecido pelo érgdo de registro do comércio
do local, ou a obra ou o servico, pelo Sindicato, Federagdo ou

Acorddo TCU n
213/2017

o

Compras do
equipamento

Confederac3o Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes; de saide
Nota: Apresentar “Justificativa do Pregco” com fim de demonstrar
parametros do mercado para o mesmo fornecedor.

Unidade de

10. Na hipdtese de ter sido exigida garantia de execugdo

Art. 56 da Lei

Compras do

contratual, deverd ser feita sua renovagdo/complementacio e Federal n? equinamento N.A.
previsdo na minuta de termo aditivo. 8.666/1993. d p,
de saude
= ~ Unidade de
11. Nos contratos com cessdo de mao de obra, em caso de
A ~ . . L Compras do N.A.
inexisténcia de repactuagdo concomitante ao aditamento, Requisito interno equipamento
devera informar se houve ressalva para posterior repactuacgao; d p,
de saude
12. Nos contratos com cessdo de mio de obra e/ou contratos ~
« . ~ ” s .. Recomendagdo .
que tenham na “Planilha de Formacgao de Pregos” itens que ja do TCU feita no Unidade de
tenham sido amortizados ou pagos no 12 ano de vigéncia L s Compras do
. . - o Acérdao n2 . N.A.
contratual, devera ser realizada negociacdo para a redugdo e/ou 1186/2017 _ | equipamento
eliminagdo dos custos fixos ou varidveis ndo renovdveis nos anos Plenzrio de saude
seguintes a prorrogac¢ao do contrato; ’
13. Tratando-se de servico de natureza continua, os contratos
poderdo ter sua duragcdo prorrogada por iguais e sucessivos Setor
periodos limitada a 60 (sessenta) meses, no acompanhamento demandante/
da duragdo do contrato quando observada a duragdo de 48 | Art. 57, inciso Il .
. . L. . Unidade de
(quarenta e oito) meses pela area técnica da Lei Federal n¢ N.A.

demandante/fiscalizadora (gestor do contrato), deverd ser
realizado, concomitantemente, ao processo de aditamento a
abertura de novo processo licitatério com vistas a continuidade
da prestacdo dos servicos pelo Equipamento de Saude;

8.666/1993.

Compras do
equipamento
de saude
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14.Termo de Responsabilidade
designando/reiterando/ratificando o gestor/fiscal do contrato,
devidamente assinado pelo(s) mesmo(s);

OBSERVACOES RELATIVAS AO ITEM 14

Obs.": Na hipotese do nome constante no Termo de
Responsabilidade estd divergente do nome do gestor constante
na integra do contrato, deverd ser informado nos autos a
substituicdo do gestor, se for o caso, e/ou apresentar seu
respectivo apostilamento, se houver, junto ao histérico do
contrato;

Obs.2: E oportuno ressaltar que o “gestor do contrato”

Art. 58, inciso lll,

designado, através do documento Termo de Responsabilidade ¢/c art. 67 da Lei Setor

ndo podera ser a mesma pessoa do “ordenador de despesas”, Federal ne demandante Fls.

estas duas fungGes sdo diferentes e devem, preferencialmente, 8.666,/1993.

ser realizadas por servidores/empregados distintos, cuja

jurisprudéncia dispde que:

O ordenador de despesa é toda e qualquer autoridade de cujos

atos resultarem emissdo de empenho, autorizagdo de

pagamento, suprimento ou dispéndio. (§ 12 do art. 80 do

Decreto-Lei n? 200/1967);

O gestor do contrato é servidor designado para coordenar e

comandar o processo da fiscalizagdo da execucdo contratual. E o

representante da Administragdo, especialmente designado na

forma dos arts. 67 e 73 da Lei n? 8.666/1993 e do art. 11 do

Decreto n2 9.507/2018, para exercer o acompanhamento e a

fiscalizagdo da execugdo contratual.
Coordenagdo
Administrativo
Financeira
(insumos e
manutengao,

15.Autorizacdo prévia da Autoridade Competente para Art. 57 § 2¢ da Lei Sg:ttrr:tos dc;uif::

aditamento do” contrito, com ratificagélo da Ijustifilcativa Federal o | competéncia) ou Fls.

apresentada no “memo” inicial pelo responsdavel da area técnica 8.666/1993. Coordenagio de

demandante/fiscalizadora (gestor do contrato).

Pessoal (servigos
com  dedicagdo
exclusiva de mao
de obra, dentre
outros contratos
de sua
competéncia)

16. Despacho para sede da Funsaude. é)un:%r;(:z:fe
16. Verificar conformidade da instrugdo validando checklist. COGEC
17. Parecer da ASJUR ASJUR
18. Minuta do aditivo de contrato ASJUR

19. Termo aditivo assinado

COGEC
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20. Publica¢do do aditivo no DOE COGEC

21. InformagGes complementares -

Observagdo: Todas as folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras, devendo ser utilizado
carimbo préprio para colocagdo do numero, contendo identificacdo do dérgdo/entidade e rubrica do servidor que estiver
numerando o processo. (art. 62 da instrugdo normativa n® 02/2014 da seplag).

Responsavel pela instrugdo processual:

Visto do Gestor/Fiscal do Contrato:

Visto COGEC/FUNSAUDE:
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LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Bizagi Modeler — Software de modelagem de processos

Bizagi Studio - Software de automacao de processos

BPM — Gerenciamento de Processos de Negdcio

BPMN — Business Process Management Notation

BPMS — Business Process Management Suite

Brainstorming — Tempestade mental ou chuva de ideias

CBOK — Guia para o Gerenciamento de Processos de Negdcio

Design Thinking — Abordagem que estimula o pensamento criativo

EP — Escritério de Processos

Gateways — sdo elementos utilizados para controle de fluxos

GUT — Gravidade, Urgéncia e Tendéncia

Lane (Raia) — E uma subpartigdo dentro de um pool

Mapeamento (AS IS) — Cria uma representacdo sobre o funcionamento do processo
Mapeamento (TO BE) — O processo é mapeado como ele deve ser

Milestone (Fases) — usados para dividir o processo em etapas

PDCA - Plan, Do, Check e Action, respectivamente, Planejar, Fazer, Checar e Agir
Pool (Piscina) — representa um participante dentro do processo

Run time — Tempo de execugdo

SIPOC - Suppliers, Inputs, Process, Outputs, Customers ( fornecedores, entradas, processo, cliente)
Tl — Tecnologia da Informacgdo




73 CEARA
29 GOVERNO DO ESTADO

A
: SECRETARIA DA SAUDE

Av.Dom ITufs, 807 - 12°andar /* FUNSAUDE
Meireles « Fortaleza/CE “_} CEARA

https://www.funsaude.ce.gov.br

A
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Tipo do documento MANUAL MAN. DIGER-SEDE.001
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Titulo do Documento DIRETRIZES PARA MODELAGEM DE PROCESSOS DA Classificagdo: [Emissdo:
FUNSAUDE Publico 30/04/2022
Origem do Documento FUNDACAO REGIONAL DE SAUDE Versao: Préxima revisao:
01 30/04 /2023

1. INTRODUGAO

1.1 A gestdo por processos surge como uma metodologia consolidada nas organizacdes publicas, que visa
alcancar melhores resultados através do aperfeicoamento dos processos de trabalho. Desempenhado por
todos os servidores e de forma continua, envolve conhecer, analisar, mudar e monitorar as rotinas de trabalho.
Por isso, € necessaria a conscientizacdo e a mobilizacdo de todos os empregados/servidores.

1.2 Com base nessa perspectiva, o Planejamento Estratégico 2022-2014 da Funsaude definiu no eixo
estratégico da governanca acgdes e atividades especificas vinculadas a processos internos, que possibilitam o
aperfeicoamento de processos e procedimentos institucionais, além de demandar fomento as boas praticas de
governanga e gestdo.

1.3 A revisdo deste manual resultard da maturidade institucional da Funsaude e servirda como base para a
consolidacdo dos processos e cultura organizacional.

1.4 Visando direcionar esforgos, padronizar a¢des, eliminar redundancia de iniciativas, trazer mais eficiéncia e
modernizagdo a gestdo e assegurar um modelo metodoldgico e ferramental a ser seguido para a modelagem
de processos no ambito da Fundagdo Regional de Salde - Funsaude, este manual concentra os melhores
padrdes internacionais, qual seja a notagao BPMN com o anseio de promover a modernizagao da gestao.

2. OBJETIVO GERAL

2.1 Estabelecer padrbes de funcionamento para as principais atividades desenvolvidas pela Funsaude,
melhorando o fluxo da comunicac¢do interna e agregando desenvolvimento continuo aos seus processos sao
vantagens que serdo promovidas com a Gestdo por Processos sendo disseminada e efetivamente
implementada no ambito da Fundacdo Regional de Saude - Funsaude.

2.2 Como objetivos especificos deste manual, podemos elencar:

2.2.1 Governanca de processos;

2.2.2 Padronizar as iniciativas dos processos.

2.2.3 Favorecer o alinhamento dessas iniciativas em conjunto.

2.2.4 Melhoria continua dos processos organizacionais.

2.2.5 Definir papéis e responsabilidades sobre os processos.

2.2.6 Contribuir para a tomada de decisao sobre os processos.

2.2.7 Otimizar processos para agilidade de resposta ao surgimento de mudancgas.
2.2.8 Potencializar a qualidade das iniciativas de processos.

2.2.9 Fortalecer a gestdo de processos com os objetivos estratégicos da Funsaude.

3 CONCEITOS E DEFINIGOES

3.1 "AS-IS" — é o entendimento comum do estado atual do processo e como ele cumpre seus objetivos. A
analise de processos é essencial para avaliar como os processos de negdcio estdo operando. O principal
beneficio de analisar o estado atual ("AS-IS") é o entendimento comum de como o trabalho é feito. Esse
entendimento é alcancado através da analise de processos.

3.2 BIZAGI MODELER - Software de mapeamento de processos empresariais gratuito, intuitivo e colaborativo,
utilizado por milhdes de pessoas em todo o mundo. O Bizagi Modeler permite as organiza¢des criar e
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documentar processos de negdcio em um repositério central na nuvem para obter uma melhor compreensao
de cada passo, identificar oportunidades de melhoria de processos e aumentar a eficiéncia organizacional.

3.3 BPM - (Business Process Management) é uma nova forma de articular e aplicar de modo integrado
abordagens, metodologias, estruturas de trabalho, praticas, técnicas e ferramentas para processos que muitas
vezes sdo aplicadas de maneira isolada. BPM é uma visdo holistica de organizar, estruturar e conduzir o
negoécio. BPM também reconhece o papel-chave de pessoas com habilidades e motivacao, bem como o uso
correto de tecnologias para entregar melhores produtos e servicos para os clientes.

3.4 CADEIA DE VALOR - Conjunto de atividades interconectadas que sdao executadas por um negdcio para
entregar valor aos seus clientes. A cadeia de valor engloba os processos primarios, que agregam valor
diretamente aos clientes; os processos de suporte, que sustentam a execucao das atividades primarias e os
processos de gestdo, que visam garantir o alcance das metas e objetivos institucionais. Desenvolvida por
Michael Porter, essa notacdo enfatiza a captura de processos e atividades que adicionam valor ao servigo ou
produto entregue ao cliente. Proporciona uma visao geral, mas ndo uma visao detalhada dos processos de
negacio.

3.5 CBOK - (Business Process Management Common Book of Knowledge) o BPM CBOK V3.0 em portugués é
uma versao ajustada e ampliada do BPM CBOK V3.0 em inglés. A aplicagdo de BPM depende de contexto e
embora o O QUE seja de comum acordo, o COMO depende do ONDE. O BPM CBOK V3.0 em portugués foi
preparado para o contexto e necessidade de aplicagdo de BPM no Brasil, ao nivel crescente de interesse e
maturidade em BPM no pais e a necessidade de formacdo profissional em BPM para atender a este contexto e
evolucdo.

3.6 DESENHO DE PROCESSO - trata a mudanca de processo que ira impactar no alcance de metas e estratégias
organizacionais e satisfazer o cliente através de uma perspectiva "de fora para dentro". O desenho de
processos é a definicdo formal de objetivos e entregaveis, e a organiza¢do das atividades e regras necessarias
para produzir um resultado desejado. Inclui o ordenamento das atividades em um fluxo com base nos
relacionamentos das atividades e a identificacdo e associacdo de competéncias, equipamento e suporte
necessarios para executar as atividades.

3.7 FLUXOGRAMA - inclui um conjunto simples e limitado de simbolos ndo padronizados; facilita entendimento
rapido do fluxo de um processo.

3.8 GARGALO - é uma etapa do processo que limita a entrega final. Um gargalo em um processo pode ser
causado pelos seguintes fatores: pessoas, sistemas, infraestrutura e fatores organizacionais, e
essa restricdao pode ser interna ou externa.

3.9 GOVERNANCA DE PROCESSOS - é uma maneira para consolidar as iniciativas de gestdo de processos
dentro de normas, regras e diretrizes a fim de que todas caminhem juntas e em dire¢do a um objetivo comum.
3.10 HANDOFF - Qualguer ponto em um processo onde o trabalho ou a informacgdo passa de uma funcdo para
outra é um handoff nesse processo. Handoffs podem resultar em desconexdes de processos e devem ser
analisados com cuidado. Tipicamente, quanto menor for o numero de handoffs, menor serd sua
vulnerabilidade a desconexdes

3.11 HIERARQUIA DE PROCESSOS — Macroprocesso, Processo, Subprocesso, Atividade e Tarefa. Esta é a
classificagdo de processos por niveis.

3.12 MACROPROCESSO - Deve-se compreender por macroprocessos o conjunto de processos fundamentais ou
regras para o cumprimento da missdo organizacional. Estdo diretamente relacionados com fornecedores e
clientes. Eles se voltam para a obtenc¢do de solugdes integradas de produtos e servigos capazes de satisfazer as
necessidades dos clientes.

3.13 PROCESSO - conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas que transformam insumos (entradas)
em produtos ou servicos (ocorridos), que tém valor para um grupo especifico de clientes ou usuarios. Compde
0s macroprocessos e refere-se ao segundo nivel de detalhamento.

3.14 SUBPROCESSO - Processo incluido em outro processo, ou seja, grupo de operacdes complexas que realiza
um objetivo especifico em apoio a outro. A quantidade de subprocessos depende da complexidade de cada
processo. Em um nivel mais detalhado, as atividades de um subprocesso sao desmembradas em tarefas.
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3.15 ATIVIDADE - Conjunto de opera¢des de média complexidade que se dao dentro de um processo ou
subprocesso. Frequentemente realizada por uma unidade organizacional determinada e designada a obter um
resultado especifico.

3.16 TAREFA - Nivel mais detalhado de atividade, é um conjunto de trabalho a ser exercido o qual envolve
rotina e prazos determinados.

3.17 PASSO - Fragmento de tarefa que deve ser realizado para que surjam os menores efeitos de uma
atividade.

Figura 1. Hierarquia de Processos

Macroprocesso

Processo

Fonte: Elaboragdo prépria

3.18 INSTANCIA DE PROCESSO - cada execugdo (etapa) de um processo. Ex: num processo de internagdo, cada
etapa realizada é uma instancia desse processo.

3.19 MAPEAMENTO DE PROCESSOS - é uma técnica geral usada por empresas para entender a forma clara e
simples como uma unidade de negdcio estd operando, representando cada passo de operagao dessa unidade
em termos de entradas, operagdes e agdes. Esse exercicio de compreensao e documentagdo é fundamental
para diversas metodologias de melhoria de processos, como o Seis Sigma e o Lean Manufacturing.

3.20 NOTAGOES DE MODELAGEM DE PROCESSOS - Notacdo é um conjunto padronizado de simbolos e regras
gue determinam o significado desses simbolos.

3.21 PROCESSO - Por definicdo, segundo o diciondrio Michaelis, processo consiste em: “A¢do ou operagdo
continua e prolongada de alguma atividade, curso, decurso, seguimento”. Conjunto de atividades
interdependentes, ordenadas no tempo, com o objetivo de produzir um bem ou servigo. Assim, o processo é
composto por trés elementos: uma entrada (proveniente de um fornecedor), a transformacao (atividades que
agregam valor), e uma saida (entrega do produto ao cliente). Segundo a Norma ISO, processo é um conjunto de
atividades inter-relacionadas ou interativas que transforma insumos (entradas) em produtos (exibidos).
Existem vdrios conceitos de processo, mas, na maioria das definicdes, identifica-se uma referéncia ao
sequenciamento légico de atividades e tarefas voltado para um resultado. E importante reter essa ideia: os
processos devem gerar resultados e agregacdo de valor.

3.22 RAIAS e PISCINAS - (SWIN LANES) piscinas ndo representam uma notagao especifica, mas uma construcao
util para outras notagdes. Introduzidas por Rummler and Brache2 , raias sdo um complemento a "caixas e
setas" que representam como os fluxos de trabalho cruzam fung¢des ou transferem o controle de um papel para
outro. Realizado por meio da utilizacdo de linhas dispostas horizontal ou verticalmente (raias), representam
uma area funcional, papel ou, em alguns casos, organizacdo externa. Essas linhas lembram as faixas de
marca¢do em piscinas de nata¢do. Ao organizar o fluxo de atividades e tarefas entre essas linhas é mais facil
visualizar handoffs no trabalho, um aspecto-chave da andlise de processos de Rummler-Brache que se
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concentra em minimizar e gerenciar handoffs. Raias de piscina sdo muitas vezes incorporadas no BPMN ou
fluxogramas como meio para definir o executor responsavel pela realizagdo de uma ou mais atividades.

3.23 REGRAS DE NEGOCIO - impdem restricdes e direcionam decisdes que impactam a natureza e o
desempenho do processo. Frequentemente, regras de negécio sdo criadas sem suficiente compreensao dos
cendrios que a organizacao pode encontrar ou se tornam desconectadas devido a mudancgas ndo gerenciadas.
3.24 REPOSITORIO DE PROCESSOS - é uma localizacdo central para armazenar informacdo sobre como uma
organizacdo opera. A informacdo pode estar contida em vdrias midias com o mecanismo de armazenamento
apropriado para cada midia. Repositérios eletronicos variam de recipientes passivos que armazenam artefatos
de processos (referenciados também como objetos de processos) até ferramentas sofisticadas que incluem
monitoramento, execuc¢do, gerenciamento e reporte. S3o apresentados na forma de sistemas de
gerenciamento de documentos, ferramentas de modelagem de processos e sistemas de gerenciamento de
processos de negdcio.

4 TIPOS DE PROCESSOS

4.1 PROCESSOS FINALISTICOS - Processos finalisticos sdo processos técnicos que compdem as atividades-fim
da organizacdo, diretamente responsavel por nenhum atendimento as necessidades dos clientes ou
usudrios. Eles se relacionam com a razdao de ser ou com a esséncia do funcionamento da organizagdo. Os
processos enquadrados nesta categoria estdo diretamente relacionados aos fundamentos estratégicos da
organizacdo: missao, visao de futuro e objetivos estratégicos.

4.2 PROCESSOS DE APOIO — Processos de apoio sdo aqueles que ddo suporte as atividades de natureza
finalistica da organizacdo. Esta categoria de processos esta diretamente relacionada a gestdao dos recursos
internos da organizacdo. Exemplos de processos de processos de apoio sdo os que envolvem a gestdo de
pessoas, a gestdo orcamentaria e financeira, a gestdo de aquisices de bens e servicos ou o desenvolvimento
de tecnologias da informacao. Eles também dizem respeito aos processos gerenciais relacionados a definicao
de sistemas de monitoramento e avaliacao dos resultados alcancados pela organizacao.

4.3 PROCESSO DE GERENCIAMENTO - Tem o proposito de medir, monitorar, controlar atividades e administrar
o presente e o futuro do negécio. Processos de gerenciamento, assim como os processos de suporte, ndo
agregam valor diretamente para os pacientes/usuarios do SUS, forca de trabalho dos hospitais, mas sdo
necessarios para assegurar que a Funsalde opere de acordo com seus objetivos e metas de desempenho.
Podem estar associados a dreas funcionais ou serem interfuncionais.

5 PRINCIPIOS

5.1 As ac¢Oes relacionadas a Modelagem de Processos na Funsaude sdo norteadas pelos seguintes principios:
5.1.1 Legalidade: a Modelagem de Processos levard em consideracdo as leis, as normas, instrucoes,
procedimentos e as politicas administrativas, organizacionais, técnicas e operacionais formalmente
estabelecidas pela Funsaude;

5.1.2 Impessoalidade: a Modelagem de Processos visara o interesse publico, buscando evitar rotinas que
atendam finalidades particulares ou para a obtenc¢do de beneficios pessoais;

5.1.3 Moralidade: este Manual de Diretrizes de Modelagem de Processos, bem como sua posterior aplicagao,
devera observar os preceitos da boa administragdo publica, pautando-se pela atuagdo ética e nos ideais de
honestidade e justica;

5.1.4 Publicidade: as diretrizes, normas e procedimentos definidos pela Funsaide neste Manual devem ser
publicados e amplamente divulgados para o balizamento dos agentes publicos no pleno desempenho de suas
atribuicGes;

5.1.5 Celeridade: a modelagem de processos deve prover respostas tempestivas e eficientes as atividades da
Funsaude;

5.1.6 Etica: O valor institucional que busca promover os atos considerados os melhores e mais justos, sem
distin¢do ou discriminagao de qualquer natureza, com base nos principios morais da Administragao Publica;
5.1.7 Satisfagdao dos usuarios: necessidades, perspectivas e requisitos dos usuarios devem ser conhecidos para
que o processo seja projetado de modo a produzir resultados que atendam suas necessidades;

5.1.8 Gestdo participativa: conhecer e avaliar a opinido dos seus colaboradores é um aspecto importante para
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que sejam discutidas as ideias e melhor desempenho do processo seja alcan¢ado;

5.1.9 Desenvolvimento humano: para se chegar a melhor eficiéncia, eficicia e efetividade da organizagao é
necessario o conhecimento, as habilidades, a criatividade, a motiva¢do e a competéncia das pessoas;

5.1.10 Método padronizado: para evitar desvios de interpretacdo e alcancar os resultados esperados, é
importante seguir os padrdes e a metodologia definida, que podera ser constantemente melhorada;

5.1.11 Melhoria continua: o comprometimento com o aperfeicoamento continuo é o principal objetivo da
gestdo de processos, de modo a evitar retrabalhos, gargalos e garantir a qualidade do processo de trabalho;
5.1.12 Informagdo e comunicagdo: a disseminagao da cultura organizacional é fundamental na divulga¢do dos
resultados alcangados e no compartilhamento do conhecimento construido;

5.1.13 Busca da exceléncia: para alcancar a exceléncia, os erros devem ser mitigados e as suas causas
eliminadas. Deve-se buscar as melhores praticas reconhecidas como geradoras de resultados e aprimoramento
constante, visando a identificacdo e ao aperfeicoamento de oportunidades de melhorias e reforco de pontos
fortes da instituicdo;

5.1.14 Sustentabilidade: deve-se buscar o menor dispéndio possivel dos recursos naturais, respeitando a sua
capacidade de renovac¢do e a integridade do meio ambiente. Deve-se ainda buscar o menor dispéndio de
recursos financeiros otimizando sua utilizagao.

6 ABRANGENCIA
6.1 Este documento serd aplicado no ambito da Funsaude e seus equipamentos de saude.

7 ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

7.1 O dono de processos: transmite a visdo, dirige o programa e oferece patrocinio. Responsaveis pelas areas
técnicas da Funsalde e seus equipamentos de salde. Deverd acompanhar os indicadores e metas vinculados
ao processo.

7.2 O arquiteto de processos: compreende o inter-relacionamento entre varios processos e auxilia na
construgdo de novos processos.

7.3 0O analista/designer de processos: contribui para a modelagem do "AS-IS" e "TO-BE"

7.4 O Escritério de Gerenciamento de Processos - EGP: abrigado nas dreas de governanga da Funsaude,
definem diretrizes, métodos e ferramentas para a gestdo e melhoria de processos; disseminar a metodologia e
ferramentas de gestao por processos; coordenar as atividades de gestdao por processos; monitorar e avaliar o
desempenho dos processos melhorados por meio da aplicagdo de uma sistematica de medigdo e desempenho;
disseminar conhecimentos relacionados a processos e resultados bem sucedidos com BPM; prestar suporte
técnico a implementacdao da Gestdo por Processos; coordenar programas de capacitacdo sobre a metodologia
implementada e suas atualizagdes.

8. DIRETRIZES

8.1. O gerenciamento de Processos segundo o BPM - Business Process Management

8.1.1 Para a implementacdo da Gestdo por Processos na Funsalde, serd adotado o guia BPM CBOK (Corpo
Comum de Conhecimentos sobre BPM — Versdo 3.0) no intuito de facilitar a organizagdo e assimilacdo do
conhecimento relacionado a disciplina de BPM adotando-se uma metodologia amplamente difundida e atual
na area de processos;

8.1.2 O guia BPM CBOK é um documento de consulta cujo objetivo é identificar e fornecer uma visao geral das
areas de conhecimento que sdo reconhecidas e aceitas como boas praticas;

8.1.3 No contexto da governanga de processos, o propdsito é evitar que iniciativas isoladas e desconexas de
gestdo por processos tragam resultados meramente pontuais e localizados. E preciso que as melhorias nos
processos agreguem valor a cadeia produtiva de forma consistente, sistematica e integrada, atendendo ao
planejamento estratégico definido pela alta gestao;

8.1.4 A presente metodologia visa documentar e formalizar os processos de trabalho da Funsaude e
estabelecer formas de gestdo do portfélio de processos. Ela foi elaborada de modo a abarcar as seguintes
etapas da gestdo por processos:
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. Identificar as necessidades de mapeamento de processos;

. Planejar as atividades do mapeamento de processos;

. Mapear os processos organizacionais;

. Definir indicadores de mensurac¢do de resultado;

. Categorizar o processo conforme a Cadeia de Valor;

. Manualizar os processos mapeados;

. Identificar processos passiveis de automatizacao;

. Identificar a relagdo com os demais processos da Funsaude;
. Gerenciar o portfdlio de processos da Funsaude; e

10. Monitorar os processos da Funsaude.

OCoOoONOOTULLPA, WNER

Figura 01. Funsaude

8.2 Identificar as necessidades de mapeamento de processos.

8.2.1 Necessidade decorrente de solicitacdo da area demandante: As dreas demandantes que identificarem
necessidades referentes ao mapeamento de processos — processo ndao mapeado, dificuldades na execugdo de
processos mapeados, alteracdo em alguma rotina de trabalho etc. — podem solicitar o auxilio técnico da
Unidade de Qualidade (qualidade@funsaude.ce.gov.br). Para tanto, deve ser encaminhada solicitacdo de
auxilio técnico, via memorando ou e-mail (escritoriosdeprocessos@funsaude.ce.gov.br), identificando o nome
do processo e as necessidades de atuagdo, anexando o que houver de documentacdo do processo (quando
houver) e aduzindo as razées pelas quais a unidade considera relevante a atuag¢do do escritdrio de processos.
8.2.2 Necessidade decorrente de analise do portfélio de processos: O Escritério de Processos também pode
atuar de oficio. A partir de uma analise técnica do portfélio de processos da Funsaude, ou sob demanda da
area de Controle Interno, o escritério pode vir a detectar a auséncia de mapeamento de algum processo
relevante, a inconsisténcia ou a necessidade de melhoria em algum processo j4 mapeado ou simplesmente a
necessidade de aprofundamento de estudos em torno de determinado processo. Em tais casos, o escritério
entrard em contato com a unidade e os atores responsaveis, para combinar a forma de atuacgdo.

8.3 Planejar as atividades do mapeamento de processos.
8.3.1 Identificar mapeamento prévio: O primeiro passo consiste em verificar no portfélio se o determinado
processo de trabalho ja possui algum mapeamento com a sequéncia de suas atividades. Em caso positivo, o




Av.Dom ITufs, 807 - 12°andar /* FUNSAUDE
Meireles « Fortaleza/CE “_} CEARA

https://www.funsaude.ce.gov.br

SECRETARIA DA SAUDE

mapeamento existente deve ser apresentado em reunidao com a unidade gestora do processo, para a analise
pertinente, em especial, quanto ao levantamento de oportunidades de melhoria. Em caso negativo, ou seja, na
inexisténcia de qualquer mapeamento de processo, deve-se observar toda a sequéncia da metodologia ora
apresentada.

8.3.2 Priorizar demandas: Em virtude da limitacdo dos recursos em face da quantidade das demandas, faz-se
necessario estabelecer critérios objetivos para a priorizacdo das atividades propostas, de modo a se observar,
em primeiro lugar, as situacdes cujo impacto tenha maior relevancia para a Funsaude. Assim, propde-se a
definicdo de critérios, ou quesitos de avaliacdo, que devem nortear a escolha da sequéncia dos processos a
serem analisados. A estes sdo atribuidos pontos e, quanto maior o resultado do somatdrio, maior a prioridade
do processo. Exemplo:

8.3.2.1 Grau de relacionamento com 0s macroprocessos - com esse critério busca-se estabelecer a prioridade
diretamente proporcional a relacdo dos processos aos objetivos estratégicos, e, em especial, os ligados as
atividades finalisticas ou gerenciais da Funsaude:

a. Impacta diretamente os macroprocessos finalisticos ou gerenciais — 30 (trinta) pontos;

b. Impacta diretamente os macroprocessos de suporte — 20 (vinte) pontos;

c¢. Impacta indiretamente os macroprocessos finalisticos ou gerenciais — 10 (dez) pontos;

d. Impacta indiretamente os macroprocessos de suporte — 8 (oito) pontos; e

e. Sem relacdo aos macroprocessos — 0 (zero) pontos.

8.3.2.2 Grau de relacionamento com sistemas de automatiza¢do aplicaveis a Funsaude - visa priorizar os
processos relacionados a automatizagao:

a. Sistemas implementados nos ultimos 12 (doze) meses — 30 (trinta) pontos;

b. Sistemas a serem implementados nos préximos 12 (doze) meses — 20 (vinte) pontos;

c. Sistemas ja utilizados ha mais de 12 (doze) meses — 10 (dez) pontos; e

d. Sem relacdo a sistemas de automatizacdo — 0 (zero) pontos.

8.3.2.3 Data do mapeamento/atualizacdo do fluxograma — visa priorizar os processos ndo mapeados ou
mapeados ha mais tempo:

a. Nunca foi mapeado — 20 (vinte) pontos;

b. Mapeado ha mais de 2 (dois) anos — 10 (dez) pontos;

¢. Mapeado de 1 (um) a 2 (dois) anos atras — 8 (oito) pontos; e

d. Mapeado ha menos de 1 (um) ano — 5 (cinco) pontos.

8.3.2.4 Natureza da demanda de mapeamento - conforme a complexidade da tarefa a ser realizada pelo
Escritdrio de Processos, visa priorizar as atividades ja desenvolvidas pelos lideres de melhoria e que possam ser
atendidas com maior celeridade:

a. Validagdo de alteragdo em processo ja mapeado pelo Escritério — 10 (dez) pontos;

b. Estudo de oportunidades de melhoria a ser realizado pelo NON em processos ja mapeados — 8 (oito) pontos;
e

¢. Mapeamento completo (identificacdo e detalhamento das atividades, construcdo do fluxo e atribuicdo de
indicadores) — 5 (cinco) pontos.

8.3.2.5 Quantidade de atores intervenientes no processo - visa priorizar aqueles processos que tenham a maior
quantidade de atores beneficiados diretamente pelo trabalho:

a. 6 (seis) ou mais atores — 10 (oito) pontos;

b. 4 (quatro) a 5 (cinco) atores — 8 (oito) pontos; e

c. Até 3 (trés) atores — 5 (cinco) pontos.

8.3.3 Os critérios de pontuacdo poderdo observar ciclos de demandas. Cada ciclo serd composto por 10 (dez)
necessidades de mapeamento identificadas, sendo avaliadas e hierarquizadas entre si. As préximas
necessidades identificadas, ainda que antes da conclusdo do ciclo anterior, deverdo compor um grupo de
espera para o qual serd feita nova ponderacdo, com o intuito de se estabelecer a ordem de atuacdo do
Escritério de Processos para o novo ciclo, e assim por diante. Identificou-se como importante estabelecer o
agrupamento de 10 (dez) processos para andlise e hierarquiza¢do das necessidades, buscando evitar que os



) GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DA SAUDE

Meireles « Fortaleza/CE z
CEARA

https://www.funsaude.ce.gov.br

Av. Dom Luis, 807 - 12° andar ‘/> FUNSAUDE
h

processos que obtiverem pontuagdo baixa caiam no esquecimento, a medida que novos processos de
pontuagdo mais alta, fossem sendo identificados e priorizados pelos critérios estabelecidos.

8.4 Mapear os processos organizacionais

8.4.1 O nome do processo deve buscar representar o seu objetivo principal, e, para descrevé-lo melhor,
recomenda-se inicid-lo por um verbo no infinitivo, no intuito de indicar a agao principal de seu objeto.
Destacam-se, a seguir, algumas sugestdes de verbos apropriados para denominacdo de processos:

Acessar Calcular Documentar Identificar Registrar
Acordar (acordo) Contratar Elaborar Internar Reportar
Adquirir Definir Enviar Planejar Selecionar
Arquivar Demandar Especificar Publicar Testar
Atender Desenvolver Examinar Receber Verificar

Tabela 01. Funsaude.

8.4.2 Deve-se identificar quais unidades administrativas e colaboradores sdo responsaveis pela realizagao do
processo e suas atividades. Cada (diretoria, unidade, coordenacgdo, geréncia, nucleo, comissdo, dentre outros)
que desenvolva atividades no processo, deve ser considerado um ator do processo. Sempre que possivel, todos
os atores devem ser entrevistados em conjunto. Todavia, em processos com muitos atores envolvidos, pode-se
fazer reunides separadas, desde que todos concordem com as atribuicdes e atividades que lhes forem
atribuidas.

8.4.3 Desenhar o fluxo atual do processo (AS-IS).

8.4.3.1 Essa etapa abrange a representacdo grafica das atividades do processo em sequéncia, conforme as
informacdes coletadas na etapa anterior, e demais fatores que puderem ser observados para complementar o
processo. Embora ndo haja, na doutrina, uma limitacao especifica da quantidade de atividades por processo, a
fim de evitar dificuldades em sua compreensdo, recomenda-se o maximo de 50 (cinquenta) atividades. Caso
essa quantidade seja ultrapassada, deve-se verificar a possibilidade de o processo ser dividido em
subprocessos. Do mesmo modo, com o intuito de evitar a criagdo de processos desnecessarios ou aqueles que
poderiam ser contemplados com melhor detalhamento das atividades em tarefas, recomenda-se que cada
fluxo possua um minimo de 10 (dez) atividades. Cumpre lembrar que as atividades devem ilustrar as principais
acOes de um processo, indispensaveis ao entendimento do fluxo e que merecam um maior destaque — o seu
detalhamento deve ser realizado em tarefas, no campo de propriedades das atividades.

8.4.3.2 Para o desenho do fluxograma, o Escritério de Processos optou por adotar a notacdo BPMN (Business
Process Management Notation), utilizada por grande parte das organiza¢des publicas e privadas e que
determina uma simbologia padrdo de representacdo das atividades em fluxos de processos. Como ferramenta,
optou-se pela utilizacdo do BIZAGI ou similar.

8.4.4. Tecnologia de BPM

8.4.4.1 A BPMN é composta por um conjunto de padrdoes e simbolos que representam as atividades, os
eventos e as etapas do processo, possibilitando a visualizacdo de informacdes e detalhes de todo o fluxograma.
8.4.4.2 Fluxogramas tém sido utilizados por décadas e sdo baseados em um conjunto simples de simbolos para
operacdes, decisdes e outros elementos de processo. A notacdo para o mapeamento de fluxo mais comum foi
aprovada como um padrdao ANSI em 1970 para representar fluxos de sistemas. Outras notacées de fluxogramas
tém sido utilizadas por engenheiros industriais com simbolos diferentes e esquemas para mapeamentos
industriais especificos.
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8.4.4.3 Fluxogramas sdo usados para descrever o fluxo de materiais, papéis e trabalho ou a coloca¢do de
magquinas, analise de saidas e entradas em centros de expedi¢cdo. Um tipico fluxograma pode ter os seguintes
tipos de simbolos.

8.4.4.4 Eventos de inicio: marcam o ponto onde o processo inicia e sdo representados por um circulo de linha
simples, conforme o quadro a seguir:

Evento de Inicio do tipo nenhum: Indica o inicio do processo. Utilizado
quando nao incorrer em nenhum dos tipos a seguir.

Evento de inicio com especificagdo de tempo: indica que o processo
comeca em um tempo ou data especificada.

Evento de inicio dependente de mensagem: o processo comega
quando uma mensagem € recebida.

Evento de inicio condicional: um processo se inicia quando uma condi-
cdo de trabalho se torna real.

Evento paralelo de inicio: usado quando ha maltiplos gatilhos requeri-
dos para se iniciar um processo.

Evento multiplo de inicio: indica que existem varios modos de comecar
0 processo. Apenas um deles sera requerido.

Evento de inicio dependente de sinal: o processo comega quando um
sinal proveniente de outro processo é identificado.

® 0 ®0e 00

Figura 02. CBOK 3.0

8.4.4.5 Eventos intermedidrios: marcam ocorréncia de eventos no decorrer do processo e sdo representados
por um circulo de linha dupla.

Evento Intermediario: Indica que algo ocorre durante o processo

Evento intermediario com especificacdo de tempo: indica um
tempo de espera dentro do processo.

©\0

Evento intermedidrio dependente de mensagem: indica que uma
mensagem pode ser recebida ou enviada

Evento intermediario condicional: & usado quando a sequéncia do
fluxo depende de uma condigdo de trabalho especifica.

Evento paralelo intermedidrio: quando um evento & ativado por
mais de uma causa. E necessario que todas tenham sido realizadas
para sua ativagao.

©|0
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Evento miltiplo intermediario: esse evento pode ser ativado por
varias causas. Apenas um deles é requerido.

Evento intermediario dependente de sinal: & usado para repre-
sentar o envio ou o recebimento de sinais.

Evento intermediario de link: Permite conectar duas secdes do
processo.

Evento intermedidrio de compensacdo: Permite lidar com
compensacao.

Evento intermedidrio de intensificacdo: indica que o processo
deve ser intensificado para um nivel mais alto de responsabilidade.

0 ®®@®

Figura 03. CBOK 3.0

8.4.4.6 Eventos de fim: marcam o ponto onde o processo termina e sdo representados por um circulo de linha
grossa.

Evento de Fim do tipo nenhum: Indica o fim do processo, quando
ndo incorrer em nenhum dos tipos a seguir

Evento de término: O processo e todas as suas atividades termi-
nam, independentemente de haver um ou mais fluxos pendentes

Evento de fim dependente de mensagem: indica que uma mensa-
gem é enviada quando o fluxo chega ao fim

Evento de fim dependente de sinal: indica que um sinal é enviado
quando o fluxo chega ao fim.

®®®O0
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Evento multiplo de fim: indica que varios resultados podem ser
dados guando o fluxo chega ao fim.

Evento final de compensacao: indica que o fluxo foi finalizado e é
necessaria uma compensagao.

Evento de fim de intensificacdo: indica que uma intensificagdo é
necessaria quando o fluxo chegar ao fim.

Evento final de erro: Permite o envio de uma exce¢do de erro
quando o fluxo chega ao fim.

Evento de fim de cancelamento: Permite o cancelamento excepcio-
nal quando um fluxo chega ao fim. E usado apenas em cessos.

®»®0®®

Figura 04. CBOK 3.0

8.4.4.7 Atividades representam o trabalho realizado dentro de uma organizacdo e consomem recursos (tais
como tempo e dinheiro). As atividades sdo representadas por retangulos com os cantos arredondados.

i b’
Tipo Nenhum: E o tipo genérico de atividade, normalmente
utilizado nos estagios iniciais do desenvolvimento do processo.

. o

il 3

Tipo Usuario: Usado gquando a atividade é realizada por uma
pessoa com o auxilio de um sistema.

. r

(- ™)

% Tipo Servigo: Atividade que ocorre automaticamente, ligado
a algum tipo de servigo, sem necessidade de interferéncia
humana.
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Tipo Recepcdo de Mensagem: E uma atividade de recebi-
mento de mensagem de um participante externo. Tem carac-
teristica semelhante ao evento intermediario de chegada de
mensagem.

Tipo Envio de Mensagem: E uma atividade de envio de mensa-
gem a um participante externo. E parecido com o evento inter-
mediario de envio de mensagem.

Tipo Script: Usado quando no desempenho de uma atividade
existe um check list a ser adotado.

pessoa, sem uso do sistema.

Tarefa de regras de negécio: Oferece um mecanismo para o
processo, para fornecer entrada para uma regra de trabalho
e obtenha o resultado dos calculos quel tal mecanismo pode
fornecer.

Tipo Loop: O loop (express3o booleana) indica que uma ativi-
dade devera ser repetida até que uma condi¢3o estabelecida
anteriormente seja cumprida. Exemplo: Sendo a expressdo "0
produto passou no teste?”, se for falso, a atividade se repetira
até que essa condicdo seja verdadeira. Quando for verdadeira,
0 processo prosseguira no fluxo.

L

Tipo Miltiplas Instancias: Indica que a atividade possui varios
dados a serem verificados e deve ser especificado o ndmero
de vezes gue a atividade se repetira. Exemplo: Se a matriz de
uma empresa for verificar os resultados financeiros das filiais,
a guantidade de vezes que a atividade se repetira sera a quan-
tidade de filiais existentes.

(=
[ Tipo Manual: Atividade n3o-automatica, realizada por uma

Figura 06. CBOK 3.0

8.4.4.9. Subprocesso é utilizado para evitar que o fluxo do processo de trabalho fique demasiado complexo.
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Subprocesso: Quando uma atividade contém outras ativida-
des. O subprocesso é dependente do processo, mas possui
fluxo préprio.

Subprocesso de Transacio: E um subprocesso cujo compor-
tamento é controlado através de um protocolo de transacao.
Inclui os trés resultados basicos de uma transacao: Conclu-
sdao bem-sucedida, Conclusdo falhada e Cancelar evento
intermediario.

IEI-

Tipo Ad Hoc: Trata-se de um subprocesso, que contém em seu
interior atividades soltas, sem conex3o. Esse subprocesso é
concluido quando todas as atividades forem desempenhadas.

-

&
-

p———
-

Subprocesso de Evento: Permite lidar com um evento dentro
do contexto do dado. Nao faz parte do fluxo normal do pro-
cesso, nao ha fluxos de sequéncia de entrada ou saida.

[

Subprocesso reutilizavel: Identifica um ponto no processo
no qual um processo de pré-definido é usado. Ou seja,
podendo adicionar mais de uma raia{Lane) ao novo processo.

Figura 07. CBOK 3.0

8.4.4.10. Gateways sdo elementos utilizados para controlar os pontos de divergéncia e convergéncia do fluxo,
tais como as decisdes, as acGes em paralelo e os pontos de sincronizacdo do fluxo. Os gateways sdo
representados por losangos. As anota¢des no interior do losango indicam o tipo e o comportamento do

gateway.

Exclusivo baseado em dados: Para esse gateway, existe
uma decisdo e somente um dos caminhos pode ser esco-
Ihido. Antes do gateway, inevitavelmente, deve haver uma
atividade que fornec¢a dados para a tomada de decisao.
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Paralelo: E utilizado quando nao ha decisdo a ser tomada,
todos os caminhos devem ser seguidos simultaneamente.
Quando for necessario sincronizar os fluxos, utiliza-se o
mesmo gateway.

Inclusivo: E utilizado quando, para a decisao a ser tomadas
houver varias opgdes a serem seguidas, varios caminhos.
Antes da decisao, devera haver uma atividade que forneca
os dados para a tomada de decisao. Para sincronizar os flu-
x0s, utiliza-se o mesmo gateway.

Baseado em Evento: Assim como o gateway baseado em
dados, neste sd ha um caminho a ser escolhido. Mas, neces-
sariamente, havera eventos intermediarios em cada um dos
caminhos a ser escolhido para estabelecer uma condigao de
decisao. Quando um for escolhido, as demais opgoes sao
eliminadas.

Exclusivo baseado em evento: E uma variacio do gateway
baseado em eventos e é apenas usado para instanciar pro-
cessos. Um dos eventos da configuragao do Gateway deve
ser acionado, para criar uma instancia do processo. Nao
deve ter transi¢des recebidas.

OO |O®

Figura 08. CBOK 3.0

Complexo:

Como Divergéncia: é usado para controlar pontos de deci-
sao complexos no Processo. Ele cria caminhos alternativos
no Processo usando expressdes.

Como Convergéncia: Permite a continua¢ao para o pro-
ximo ponto do Processo quando uma condigdo comercial se
tornar verdadeira.

®

Figura 09. CBOK 3.0

8.4.4.11. O BPMN estabelece um conjunto de figuras com o fim de proporcionar informages complementares
acerca do processo. Essas figuras estdo classificadas na categoria Artefatos.
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Anotacdo: Mecanismo de informacao adicional que facilita a
leitura do diagrama por parte do usuario.

Objeto de dados: E considerado artefato porque nio tem
influéncia direta sobre o fluxo de sequéncia ou fluxo de men-
sagem do processo. Porém, podem fornecer informagao para
que as atividades possam ser executadas ou sobre o que elas
podem produzir.

Grupo: E um agrupamento de atividades que nao afeta o
fluxo. O agrupamento pode ser utilizado para documentacao
ou analise. Todavia podem ser usados para identificar ativida-
des de uma transacao distribuida dentro de varios Pools.

Banco de Dados: Utilizado para representar um banco de
dados a ser consultado, ou que tenha relagdo com o processo.

Figura 10. CBOK 3.0

8.4.4.12. Objetos de conexdo sdo linhas que ligam as atividades, gateways e eventos. O BPMN prové trés tipos
de figuras bdsicas como objetos de conexao:

Fluxo de Sequéncia: E usado para mostrar a ordem em
) que as atividades sdo processadas.

Fluxo de Mensagem: Representa a comunicacao exis-

O- —— — -D tente entre dois processos.

Associagdo: E usada para relacionar informacgdes com
" = = = = = = objetos de fluxo. Texto e graficos que nao fazem parte do
fluxo pode ser associados com os objetos de fluxo.

Figura 11. CBOK 3.0
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8.4.4.13. E imprescindivel o uso dos simbolos de inicio e fim na representacdo do processo. As atividades

deverdo ser descritas com frases curtas (duas ou trés palavras), iniciadas por verbos no infinitivo. Ja os

subprocessos s3ao denominados por até trés palavras, mas sempre comegando com substantivos. Os

subprocessos serdo, preferencialmente, formatados no estilo “reusavel”, possibilitando que suas atividades

sejam devidamente detalhadas por atores e etapas.

8.4.4.14. E importante que cada atividade seja detalhada com informagdes, tais como: legislacdo

correspondente, responsavel, tarefas, ferramentas e demais observac¢des relevantes para o desempenho da

acdo. Tais dados devem ser inseridos no préprio desenho do Bizagi, por meio do campo “Propriedades”,

especifico para descricdo de tais atributos.

8.4.4.15. As atividades, representadas por retangulos, devem ser iniciadas por verbos no infinitivo, contendo

preferencialmente entre 2 a 4 palavras. O tamanho do retangulo também deve ser padronizado, ou seja, todas

as atividades do processo devem seguir o tamanho do maior retangulo, independente da quantidade de

palavras inseridas.

8.4.4.16. A denominacgdo de cada processo devera representar as delimitacGes do seu fluxo, estabelecendo o

ponto de partida e finalizacdo. Ex.: o fluxo de uma solicitacdo de didria serd denominado “Da solicitacdo ao

pagamento da diaria”, ja que, o processo se inicia com o requerimento e termina com o pagamento da diaria.

8.4.4.17. Quando houver participacdo de atores externos no processo, tal instituicdo devera ser representada

por outra piscina, localizada abaixo do fluxo principal. Ndo ha necessidade de demonstrar no mapeamento as

atividades relacionadas aos atores externos. As setas dirigidas aos atores externos devem seguir até tocar a

borda da piscina. J& no caminho inverso, as setas voltam até a extremidade do elemento. Vale destacar que os

elementos desenhados na raia principal devem estar sempre conectados, independente de ligagdo com atores

externos, objetivando demonstrar uma continuidade no processo.

8.4.4.18 Para atingir a padronizagao, os processos elaborados devem seguir as instrucdes elencadas:

e Formato da pagina —tamanho A4, modo paisagem e margens de 10mm;

e Gateways, objetos de fluxo, artefatos, objetos de conexdo — fonte Arial, tamanho 8, cor preto, centralizado;

e Pool (home do processo) — fonte Arial, tamanho 12, cor preto, negrito, centralizado;

e Lane (unidades/setores) — fonte Arial, tamanho 10, cor preto, negrito, centralizado;

e Milestone (fases) — fonte Arial, tamanho 10, cor preto, negrito, centralizado.

8.4.4.19 Deve-se ainda como boa pratica:
Evitar cruzamento de conectores;

e Os eventos de fim devem ser nomeados com um verbo no participio passado (terminacdes -ado e -ido);

e Um processo pode ter um ou mais eventos finais. Logo, recomenda-se o uso de nomes diferentes,
correspondentes aos seus estados finais;

e Evitar abreviaturas incomuns, quando necessario explica-las em artefatos de anotagao;

e Evitar artigos e pronomes no uso dos elementos da notagao;

e E importante que os processos modelados cheguem ao nivel mais detalhado possivel, contendo o passo a
passo das atividades;

e Cada piscina deve ter um evento de inicio e pelo menos um evento de fim;

e Na comunicagdo entre piscinas os elementos devem estar interligados através de fluxo de mensagens por
meio dos eventos ou atividades, quando aplicavel;

e InformagGes adicionais em propriedade das tarefas ou dos eventos devem ser sinalizadas com uma cor
diferente, preferencialmente verde claro;

e Piscinas devem estar alinhadas;

e A ordem das piscinas e raias deve ocorrer de acordo com fluxo do processo, logo, a primeira piscina sempre
deve comportar o ponto de partida do processo.

8.4.5 Avaliar o fluxo e identificar problemas e oportunidades de melhoria

8.4.5.1 Apds o desenho inicial do fluxo, recomenda-se que este seja analisado, observando quais pontos

podem ser melhorados, se existem problemas no processo e como eles podem ser superados. Quando o

processo a ser analisado ja houver sido mapeado anteriormente, recomenda-se levantar o trabalho realizado e

analisar o processo e fluxograma a partir desta etapa.
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8.4.5.2 Também denominada como a fase de redesenho, ela pode ser abordada pelos seguintes aspectos:

I.  Eliminar atividades que ndo agreguem valor, ou simplesmente sejam desnecessdrias ao bom andamento
do processo (evitar atividades que ndo tenham razdo de existir);

Il.  Substituir uma atividade por outra que se considere mais adequada;

Ill. Avaliar a pertinéncia de manutencdo de atividades com grande incidéncia de erros, retrabalho ou
ineficiéncia;

IV. Mudar a sequéncia de atividades, colocd-las em paralelo, ou promover alteracdes para facilitar o
seguimento do fluxo, com foco na eliminacdo do retrabalho

V.  Ampliar o detalhamento de alguma atividade que ainda esteja muito complexa, podendo até subdividi-la
em duas outras ou mais;

VI. Integrar atividades que estiverem detalhadas demais, sem que este detalhamento agregue valor, em
menos atividades, ou somente em uma;

VII. Identificar e propor acGes para melhorar a eficiéncia do processo, por meio de formularios, documentos,
normativos e outros que possam atuar nesse fim;

VIII. Verificar se as atribuicdes e responsabilidades dos atores do processo estdo claramente definidas ou se
existe alguma sobreposicdo de responsabilidades;

IX. Verificar possibilidades de melhorias nos resultados/produtos do processo;

X. ldentificar boas praticas do mercado (benchmark) que possam ser adaptadas a realidade da Funsaude;

Xl. Analisar a eficiéncia dos controles estabelecidos (indicadores), verificando se sdo suficientes e
efetivamente medidos, ou se ha outra forma melhor de apurar a qualidade e eficiéncia do processo;

XIl. Verificar se as metas e objetivos sdo de conhecimento dos atores responsaveis e se ha algum indicio de
irregularidade (pontos constatados ou possiveis de ndo conformidade);

XIll. Verificar se os normativos vigentes estdo sendo atendidos e se existe a necessidade de se propor alguma
norma complementar que estabeleca de forma mais clara as regras de negdcio do processo;

XIV. Analisar a pertinéncia de automatizacdo do processo, ou parte dele, conforme a conveniéncia e
oportunidade da Funsaude;

XV. Identificar controles e ferramentas paralelos da organizacdo que necessitem de ser revistos (planilhas,
indicadores, etc.);

XVI. Verificar a necessidade de capacitacdo dos atores do processo, para adequar suas competéncias as
atividades de sua responsabilidade;

XVIl.Identificar se a divisdo do trabalho estd coerente, ou se ha servidores/empregados que estejam
sobrecarregados e possam dividir as atividades com outros atores; e

XVIIl.  Identificar a necessidade de aquisicdo de equipamentos e ferramentas que possam auxiliar na
eficiéncia das atividades ou do processo, verificando o interesse e pertinéncia da aquisicdo para a
Funsaude.

8.4.5.3. Desenhar o fluxo a ser implantado do processo (TO-BE).

8.4.5.3.1. Com os dados levantados na etapa anterior, parte-se para a modificacdo do fluxo desenhado
inicialmente (AS IS), para se obter o desenho final pretendido do processo (TO BE). Neste momento, deve-se
adaptar o fluxo buscando resolver os problemas levantados e implementar as oportunidades de melhorias
identificadas. Com essas altera¢des registradas no BIZAGI, deve-se prosseguir com o detalhamento das
atividades, vinculagao dos documentos anexos, construgao de indicadores e a manualizagao dos processos.
8.4.5.4. Detalhar as atividades do fluxo.

8.4.5.4.1. Para complementar o fluxo, faz-se importante detalhar melhor as atividades nele descritas. Neste
momento deve-se especificar o “passo a passo”, com destaque especial a forma como aquelas atividades
costumam e devem ser desenvolvidas pelo ator responsdvel. Com isso, busca-se tornar o fluxo compreensivel e
executavel por um ator externo ao processo, pelo seu entendimento do mapeamento realizado. No
detalhamento, também é interessante que sejam identificadas quais sdo as competéncias e conhecimentos
necessarios ao desenvolvimento das atividades mapeadas do fluxo. Estas indicacGes constituirdo subsidio
posterior para um trabalho de mapeamento de competéncias, podendo incluir indica¢cdes de treinamentos
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recomendados, além de servir como indicativo das caracteristicas do profissional mais adequado para atuagao
naguele setor especifico.

8.4.5.4.2. O detalhamento deve ser inserido no campo de propriedades de cada elemento da notagado utilizado.
E este também servirad de subsidio posterior a manualizacdo do processo.

8.4.5.4.3. O ator do processo é o responsdvel pela execucdo da atividade. E o campo de observacdes deve
conter o detalhamento e outras informacdes que sejam importantes para compreender o fluxo, tais como
modelos de documentos e formularios que tenham sido associados a cada atividade proposta.

8.5. Definir indicadores de mensuragao de resultado.

8.5.1. Os processos necessitam ser avaliados constantemente para que possa ser verificado se estdo
funcionando adequadamente, ou seja, apresentando os resultados esperados, com a eficicia e eficiéncia
desejadas. Para cumprir com essa avaliacdo, deve ser definido ao menos um indicador para cada processo
mapeado. Inicialmente, recomenda-se identificar os “Fatores Criticos de Sucesso” do processo analisado. Estes
representam as bases para o funcionamento do processo, e, devido a sua importancia, devem estar no cerne
dos indicadores a serem definidos. Esses fatores devem ser definidos com o auxilio dos principais atores do
processo, podendo ser utilizadas varias técnicas, tais como grupos de trabalho, brainstorming, e oficinas,
buscando o maior nimero de ideias para se definir os fatores criticos mais pertinentes. O objetivo de
mensuracdo do(s) indicador(es) do processo deve buscar identificar se os fatores criticos de sucesso estdo em
pleno funcionamento, ou se os produtos e resultados do processo estido sendo entregues conforme o
planejado, dentro do prazo estabelecido, com a qualidade desejada.

8.6. Categorizar o Processo conforme a Cadeia de Valor.

8.6.1. Apds o mapeamento do processo, este deve ser categorizado em processo finalistico, gerencial ou de

apoio, de modo que a Funsaude possa visualizar a sua contribuicdo, ainda que indireta, para a cadeia de valor

e, consequentemente, o seu impacto para os objetivos da fundacdo. Essa analise deve ser feita observando os

objetivos do processo, que devem refletir qual(is) a(s) sua(s) razdo(Ges) de existéncia, ou seja, como ele

contribui para o funcionamento de setores especificos.

8.6.2. Nas unidades que possuirem planos diretores, os processos também deverdo ser relacionados aos

objetivos de contribuicdo, que representam a forma pela qual a unidade gestora auxilia no atingimento dos

objetivos estratégicos da Funsaude.

8.6.3. Os processos, cujos objetivos e resultados estejam diretamente associados as atribuicGes legais da

Funsaude devem ser categorizados como finalisticos ou primarios.

8.6.4. Aqueles que, por sua vez, estejam diretamente associados aos objetivos de transparéncia, governanca

corporativa ou que envolvam atividades de gestdo estratégica, tais como gestdo de projetos, processos e

indicadores, devem ser considerados como processos gerenciais. Esta categoria abrange os processos que

coordenam o0s recursos e meios necessarios ao bom desempenho da organizagado, facilitando a execugdo dos

processos primarios e de apoio.

8.6.5. Os demais processos, cujos objetivos constituam uma contribui¢cdo ao desenvolvimento dos processos

finalisticos e gerenciais, sem uma ligacdo mais estreita e direta com eles, configuram os processos de apoio,

também denominados de suporte ou meio. Dessa forma, o processo mapeado deve ser alocado na Cadeia de

Valor, conforme a sua categoria (finalisticos, gerenciais ou de suporte), como um dos processos utilizados pela

Funsalde para se buscar o objetivo estratégico ao qual ele mais se identifique ou se aproxime.

8.7. Manualizar os processos mapeados.

8.7.1. Com a conclusdo do mapeamento dos processos pode-se elaborar o manual de processos da respectiva

unidade administrativa, o qual, entre outros elementos, devera conter:

I.  Estrutura e Atribuicdes da Unidade — descricdo sucinta das atividades desenvolvidas pela unidade
mapeada e de sua estrutura organizacional, organograma e competéncias;

Il. Lista de Abreviaturas e Siglas — relacdo das siglas e abreviaturas utilizadas no documento e seus
respectivos significados;

lll. Alinhamento Estratégico — considera¢des sobre os processos da unidade e o planejamento estratégico; e
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IV. Processos da Unidade — relagao dos processos mapeados, inseridos no manual, seguidos pelos seus fluxos,
detalhamentos, indicadores e documentos associados (normas de referéncia, formularios, modelos de
documentos utilizados, ou outros documentos referenciados no fluxo). Apds a elaboragdo do manual,
recomenda-se o seu encaminhamento para a Assessoria de Comunicacdo, para a revisdo do texto e, apds
a edicdo do documento em PDF, a sua divulgacdo na intranet. Caso a unidade ja possua manual publicado,
este deverd ser atualizado e revisado, com posterior solicitacdo a Assessoria de Comunicacdo da
substituicdo do original. As solicitacdes devem ser formalizadas, por e-mail, com o documento em PDF
anexo.

8.8. Submeter processos passiveis de automatizagao.

8.8.1. Outra analise que deve ser feita apds o mapeamento de processos diz respeito a possibilidade e
necessidade de sua automatizacdo. Considera-se automatizado o processo que tenha as suas rotinas e
atividades, parcial ou integralmente, inseridas em um sistema computadorizado, de modo que este reproduza
parte dessas fun¢des automaticamente, sem a intervengdo direta do homem, demandando menos tempo e
esforco dos servidores/empregados responsaveis. Em outras palavras, trata-se da substituicdo de um trabalho
manual por procedimentos automaticos, realizados por software de computador. Se o processo mapeado
estiver atualizado, ja contemplara os requisitos minimos necessarios (fluxo de sequéncia de atividades,
relacionadas por ator e detalhadas) para a analise de sua automatizacdo. A demanda podera ser encaminhada
da seguinte forma: Por memorando, enviando o fluxo do processo, estruturado e detalhado no Bizagi, e a
perspectiva da unidade quanto a automatizagdo (se todo ou parte do processo, prazo pretendido, dentre
outros).

8.9 Identificar a relagao com os demais processos.

8.9.1 Outra informacdo importante a ser constatada é a relacdo do processo com os demais da organizacao.
Além de seu impacto na Cadeia de Valor da Funsaude, um processo pode produzir insumos necessarios a
outros, ou ainda, se utilizar de produtos de outros processos no seu desenvolvimento.

8.10 Gerenciar o portfélio de processos da Funsaude.

9.10.1 Para auxiliar na gestao dos processos da Funsaude, foi desenvolvida uma lista mestra de processos, na
qual consta a relacdo de todos os processos e subprocessos identificados da fundacdo, com suas relacdes
identificadas aos macroprocessos e unidade administrativa gestora (dona do processo).

8.11 Monitorar os processos da Funsatde.

8.11.1 Além de monitorados pelo portfélio, deve haver o registro das avaliagGes dos processos vigentes e seus
indicadores para construcdo de histérico e andlises gerenciais. Para tanto, estes devem ser cadastrados no
SIMAQ, e informada a sua medicdo, de modo que esses possam ser avaliados. O cadastro desses indicadores
no SIMAQ sera realizado pelo Escritdrio de Processos, conforme as informacdes das prdprias unidades
constantes dos formularios de indicador, a medida que os processos forem mapeados e seus indicadores
atribuidos. Desse modo, busca-se a padroniza¢do dos indicadores cadastrados e maior praticidade as unidades
administrativas, que deverdao apenas registrar a medi¢cdo dos indicadores de acordo com as periodicidades
estabelecidas.

9. REPOSITORIO INSTITUCIONAL DE PROCESSOS - RIP

9.1 O Repositorio Institucional de Processos (RIP) - drea de armazenamento central das informagdes sobre
processos existentes na Funsaude é o servidor de sua sede que sera migrado para um software de gestao de
livre acesso aos colaboradores podendo ser a intranet. O repositdrio sera amplamente divulgado, quando de
sua efetiva implantacdo, bem como capacita¢des ocorrerdo visando sua disseminacdo e ampla adocgao.

9.2. Assim sendo, a sua principal funcao é preservar e disponibilizar a producao intelectual da Funsaude,
representando-a, documentando-a e compartilhando-a em formato digital e controlado.
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10. ESTRUTURA TAXONOMICA DAS PASTAS

10.1. A Nomenclatura das pastas de Processos devera obedecer o padrdo estabelecido pela Funsaude, qual
seja:

a. MACROPROCESSO - MAPRC, PROCESSO - PRC, PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP, Ano,
Sequéncia da area, Unidade de Negocio(SIGLA) Nome do Processo (De -> Para) Macroprocesso - Ex.:POP 2022
001 UPLAG Do Planejamento ao Monitoramento da Estratégia Processo.

11. CONSIDERAGOES FINAIS

12.1. Por meio do contetdo proposto o Escritério de Processos da Funsaulde pretende implantar a metodologia
BPM no ambito da Fundagdo direcionando esfor¢os, padronizando agles, eliminando redundancia de
iniciativas, trazendo mais eficiéncia e modernizacdo a gestao por meio dos processos transformando-a em uma
cultura de aplicagdo cotidiana.
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