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Objetivos com o M3P NGl

Permitir que o setor:

*

*

tenha informacdes sobre a diretriz a ser sequida para o mapeamento de
processos na UFCSPA;

identifique, de forma objetiva e padronizada, a situacdo atual e as agdes
necessarias para a evolucdo do setor.

obtenha mais autonomia para a realizagdo e a manutencdo desse trabalho,
considerando a equipe do setor no contexto maior da instituicdo.
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Niveis e Critérios

M3P v2.0
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INTERNA

UFCSPA

Nivel O Nivel 3 Nivel 5 Nivel 7
Os processos da Lista de Os processos com alta e R e esuo As agdes de integragio de As agdes de integragdo de As agdes de integragio de
' O objetivo do setor ¢ O objetivo do setor ¢ Servigos estio priorizados — média prioridade estio E : 2 25% dos processos criticos 50% dos processos criticos 100% dos processos criticos
conhecido pela equipe. definido e documentado. classificagdo alta, médiae | [mapeados e documentados - ic30 t::ual & BPMIN. foram iniciadas e estdo foram iniciadas e estio foram iniciadas e estdo
baixa prioridade. descricdo textual ¢ BPMN, ¢ documentadas. documentadas. documentadas.
It A Matriz Instituci |
O vacidice o A Lista de Servigos estd dg:l:;:‘::?:::: » a:ios As alteragdes significativas | | A relagdo dos processos com | | A relagdo dos processos com | | Os objetivos e indicadores Rmm;;:d:;:n::'::::m
n :«m 2dos preenchida e os processos : Socomentados s d::“ 50 dos processos sdo enviad. o Planej 1to Estratégico | | a Cadeia de Valor da UFCSPA associados sdo definidos e & atualizada, com relac3o 20
) estio codificados. % para a Divisdo de Arquivo. estd documentada, ¢ definida e documentada. relacionados a processos. z s
textual e BPMN. processos do setor,
As a¢des para garantir a
) ) A gesto dos riscos lmp}anlac&o da melhoria
" Os papéis estio definidos, relacionados 205 processos continua dos processos 30
com responsabilidades Sefnlds ¢ dociientads definidas, documentadas e
associadas. 2 sistematicamente
executadas.
** - - ~ . . . - - 0] 0 5
Os critérios sdo cumulativos. Ou seja, o setor que foi avaliado no Nivel 3 atende os critérios dos niveis 0,1,2e 3



UFCSPA Nivel O

I. O objetivo do setor é conhecido pela equipe.

II. Os processos sdo executados.
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I. O objetivo do setor é

definido e documentado.

Existe uma descricdo do
objetivo do setor documentada
em local ao qual todos do setor

tém acesso (site, portal, pasta

comum ou outro repositorio)

1

v

II. Alistade Servicosestd o

preenchida e os processos

estdo codificados.

=
UFCSPA

LISTA DE SERVICOS

{NOME DO SETOR / DEPARTAMENTO / DIVISAD / UNIDADE)

1TO DE PROCESSO: Processo & urm conjunto de aghes cantinuas execu
cretos que sejam perceptiveis pela comunidade académica,

tadas por pessoas ou maquinas par alcangar

NOME DO PROCESSO BREVE DESCRICEO ENVOLVIDOS

(Setores ou Carges)

As Normas para a Codificacdo dos
Processos foram consideradas para

a definicdo do nome do processo.

MI =
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III. Os papéis estdo definidos, caft

responsabilidades associadas.

Os papéis exercidos pelas pessoas
que atuam no setor e as principais
responsabilidades associadas estdo
documentadas em local com acesso
a todos os integrantes do setor (site,
portal, pasta comum, ou outro

repositério).
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UFCSPA
LISTA DE SERVICOS .o ~
{NOME DO SETOR / DEPARTAMENTO / DIVISAD / UNIDADE) N O rm as pa ra a COd Ifl Ca ga O dos P rocessos
: versao 2.0
(CONCEITO DE PROCESSO: Processo & um conjunto de aches cantinuas executadas por pessoas ou miquinas para alcancar
resultados concretos que sejam perceptiveis pela comunidade académica.
1 Objetivo
NOME DO PROCESSO BREVE DESCRICAO ENVOLVIDOS Devido ao crescente nimero de processos mapeados pelos setores, sentimos a necessidade de adotar uma codificagdo

(Setores ou Carges)

padronizada, com o intuito de facilitar a localizagdo e a nomenclatura dos processos.

O presente documento visa orientar os setores na tarefa de padronizar cddigos e nomenclatura dos seus processos.

2 Codificagdao dos Processos
[Setor] + espaco + Nimero + espaco + nome do processo

e Setor: Forma reduzida como o setor é identificado na estrutura da UFCSPA.

e Numero: Nimero sequencial, representado por dois digitos para identificagdo Unica do processo da lista de
servigos do setor.

e Nome do Processo: Deve representar a principal agdo envolvida na execug¢do do processo. Recomenda-se
inicid-lo por um verbo no infinitivo.

Exemplos:

e [Ndcleo Cultural] 01 Manter o funcionamento do Coral UFCSPA
e [NQI] 01 Analisar Artefatos dos Processos dos Setores
e [NQI] 02 Analisar Lista de Servigos

** Artefatos disponiveis no Guia e como editaveis, no Portal de Processos da UFCSPA.
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I.  Os processos da Lista de Servicos estdo v II. Os processos com alta prioridade estdo v
priorizados - classificagGo alta, e mapeados e documentados - descri¢do textual
prioridade. e BPMN.

% Todos os processos tém prioridade associada ( alta, Todos os processos cuja prioridade foi classificada

ou ) como alta tém descrigéio textual e diagrama BPMN
% Os critérios utilizados para a priorizacdo dos associados.

processos estdo documentados em local no qual todos -

UECSPA

do setor tém acesso.

% Os mesmos critérios de priorizacdo s&o utilizados por
toda a equipe, sendo possivel chegar a resultados iguais
independentemente da pessoa que os aplica.

Lirdsprocssos
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Informar ao

Artefatos Lider de
i Processos
recebidos i Adafates
Descricéo Textual de Processo PR analisados
NQI

Inserir artefatos cometos
na pasta de publicagio no

o |

em qualidade\Artefatos dos

Setor: Clique ou toque aqui para inserir o texto.
Setores\Publicagio Wiki\,

w
g y .
5 Localizar e-mail portal
Processo: clique ou toque aqui para inserir o texto. E de entrega dos
3 g artefatos s
L
v
g8 |2
@ ° Todos os . N3o
S i artefatos estio
1. Quais sdo as entradas do processo? E corretos?
Entradas séo informagdes, documentos ou qualquer elemento que necessite estar disponivel antes do inicio do processo. E o que serg 9 s Planilhae/ou | - Registrar o ~
transformado em saida durante a execugdo do processo. Pode ser intangivel, como dados e informages -3 Trello recebimento
Py
s
Clique ou toque aqui para inserir o texto. g
E
4
2 ~
2. Quando o processo inicia? = 2 -
P do. P > o d W i3 s Arquivar os Analisar
Informar o evento que faz com que o processo seja iniciado. Por exemplo, e um pi e um f = Pastado NQ - - et A
ou envio de e-mail. b=
= )
Clique ou toque aqui para inserir o texto. g
3. Quais sdo as saidas do processo? §
Saida € o resultado que se obtém apds a execugiio do processo. Por exemplo, documento que foi gerado, procedimento realizado. Pode ser g e
intangivel, como uma avaliagdo, uma decisio 3 ERcaTihar
a
: . 3 o artefato
Clique ou toque aqui para inserir o texto. -
q 9 L P ; ajustado
=1

4. Informagdes complementares ao diagrama BPMN, caso necessario.

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

** Artefatos disponiveis no Guia e como editaveis, no Portal de Processos da UFCSPA. 10
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I. Osprocessos comaltae prioridade estdo vV | I As alteragdes significativas dos processos séo v
mapeados e documentados - descrigdo textual e enviadas para a Divis@o de Arquivo.
BPMN.
% A primeira versdo da documentacdo dos processos
Todos os processos cuja prioridade foi classificada (descricdo textual e diagramas BPMN) é enviada &
como alta e média tém descrigdo textual e diagrama Divisdo de Arquivos (e-mail divarquivo@ufcspa.edu.br).

BPMN associados.

- % A versdo atual da documentacdo dos processos

UFCSPA

(descricdo textual e diagramas BPMN) é enviada a

Divis@o de Arquivos (e-mail divarquivo@ufcspa.edu.br).

Memra da Nl
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I. Todos os processos estdio mapeados e v | LA relagdo dos processos com o Planejamento v
documentados - descrig¢do textual e BPMN. Estratégico estd documentada.
Todos os processos listados na Lista de Servicos tém Cada um dos processos do setor possui relagéo
descricdo textual e diagrama BPMN associados. documentada com um eixo temdtico e com um objetivo do

Planejamento Estratégico da instituicdo.

UFCSPA

Processo Eixo Tematico Objetivo

Memra da Nl
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Exemplo de relagdo dos processos com o Planejamento Estratégico da UFCSPA

O Planejamento Estratégico da UFCSPA estd disponivel no site da Universidade, no enderego
https://www.ufcspa.edu.br/index.php/planejamento-estrategico-e-relatorio-de-gestao. Esse documento estd
organizado em 9 eixos tematicos, com 62 objetivos e 316 a¢des relacionadas.

Este exemplo de documentacdo apresenta uma sugestdo de relagdo entre os processos. O exemplo foi
elaborado pela equipe do NQI, mas ndo é de uso obrigatdrio pelos setores. Cada setor pode criar seu proprio modelo
e forma de documentagdo, desde que esteja clara a relagdo entre os processos, os objetivos e as agdes que constam
no Planejamento Estratégico da UFCSPA.

Exemplo - Relagdo dos Processos do NQI com o Planejamento Estratégico da UFCSPA

Processo Eixo Tematico Objetivo

1. Valorizagdo | 2, Aperfeigoar o programa de acolhimento e

das Pessoas desenvolvimento de servidores.

2. Gestdo 17. Normatizar, qualificar e consolidar os

Baseada em vt R

S processos administrativos.

Evidéncias

2. Gestao 22. Modernizar as estruturas

Baseada em organizacionais de gestdo e de processos

Evidéncias administrativos, fortalecendo os

mecanismos de avaliagdo e transparéncia

[NQI] 01 Analisar os Artefatos dos Processos dos administrativa;
Setores 4. Ensino- 26. Qualificar a gestdo administrativa e

Aprendizagem | pedagégica da PROGRAD (desenvolver
processos de gestdio da PROGRAD,
assessorar implantacdo e desenvolvimento

** Artefatos disponiveis no Guia e como editaveis, no Portal de Processos da UFCSPA.
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I Asacdes de integracdo de II. Arelagdo dos processos III. A gestdo dos riscos
25% dos processos criticos com a Cadeia de Valor da relacionados aos processos é
foram iniciadas e estdo UFCSPA é definida e definida e documentada.
documentadas. documentado. Cada risco possui uma descri¢do, andlise

1. Selecionar processos criticos Os processos criticos estGo de impacto, probabilidade, grau de

2. Andlisar pelo menos 25% deles relacionados diretamente a um dos exposicdo e pelo menos uma agdo de

3. Identificar quais sefores esfdo pilares (processos finalisticos, contingéncia. Além disso, os riscos de grau
envolvidos processos estratégicos ou processos de exposicdo "alta” possuem pelo menos

4.  Contatar setores envolvidos para de apoio) da Cadeia de Valor da uma agdo de mifigagdo.

reunides de integracéo UFCSPA e com seus subitens, caso

5. Iniciar diagrama BPMN possivel

Processo Pilar Subitem (quando for o caso)
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Cadeia de Valor
Orgdos Reguladores e Direcionadores Orgaos de Controle

i UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE ml
UFCSPA PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO rcsm
NUCLEO DE QUALIDADE INTERNA

Template para relagdo de processos com a Cadeia de Valor da UFCSPA

Beneficirios

Assistencia § saide qualificada
Quahidade de vida e prevencio . .
Desenvolvimento regional Processo Pilar Subitem (quando for o caso)
Solugdes em sadde
Educagio para a saide
Projetos de extensdo para a comunidade

Conhecimento
Formagio académica

Patentes
Pesquisas
Profissionais

Processos Finalisticos

Produgio Ceentifica

Foemagdo continuada

** Artefatos disponiveis no Guia e como

editdveis, no Portal de Processos da UFCSPA.

A o) Servigos e

15
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. As agﬁes de infegragao de 50% dos processos / II. Os ObjeﬁVOS e indicadores associados s@o /

criticos foram iniciadas e documentadas. definidos e relacionados a processos.

% Ha objetivos definidos, associados a avaliacéo de
desempenho de processos.

1. Selecionar processos crificos % Ha pelo menos um indicador associado a cada objetivo.
2. Analisar pelo menos 50% deles

" . . . % Para cada indicador, hd a definigéo de como os valores
3. Identificar quais sefores estdo envolvidos de base sdo coletados, como é realizado o cdlculo e
4.  Contatar setores envolvidos para reunides de integracdo indicagcdes de como o valor obtido pode ser interpretado.
5. Iniciar diagrama BPMN

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

% Cada indicador tem pelo menos um processo (da Lista de
Servicos do setor) associado.
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Exemplo de tabela de objetivos e indicadores preenchida

NUCLEO DE
QUAUDADE
INTERNA

UFCSPA

Obieti ond

de

P P

formal em

Indicadores associados

Forma de coleta dos dados

Forma de célculo do indicador

Periodicidade de
célculo do indicador

Dicas de interpretagdo do valor obtido

Forma de comunicagdo do valor
obtido

Processos relacionados

Formagdo em gestao por
processos (TAs)

(O ndmero total de TAs é obtido a partir da consulta do
UFCSPA em Tempo Real
(https://www.ufcspa.edu.br/index.php/tempo-real);

(O nimero de TAs que passaram por alguma atividade
de formagdo é obtido a partir de consulta a planilha de
registro de Indicadores do NQI, na aba Formagao,
disponivel em
\\VULCANO\DiscosVirtuais\qualidade\Indicadores -
Planejamento Estratégico.

#técnicos - administrativos formados

O indicador é representado a partir de um percentual.
Embora esse percentual deva ser maior do que o valor obtido
no periodo anterior, ele podera oscilar para menos, visto que
0 nimero total de Técnicos Administrativos também pode

variar (ing! de novos TAs na UFCSPA, por exemplo).
Assim, esse valor absoluto precisa ser considerado na analise
do indicador. Da mesma forma, o aumento do percentual

P das agdes idas pelo NQI no referido
trimestre.

0 valor obtido deve ser comunicado a
lequipe do NQI, quando calculado, e a
PROPLAN, quando solicitado. Além
disso, ele também é inserido no
Histérico do NQI do ano em

¢30 e divulgado a © idad
UFCSPA no evento de final de ano
[promovido pelo setor.

[NQI] 05 Formar competéncias para
imapeamento e analise de processos

[NQI] 06 Organizar encontros e
apresentagdes

Formagdo em gestdo por
processos (Docentes)

(O nimero total de Docentes (efetivos) é obtido a
partir da consulta do UFCSPA em Tempo Real
(https://www.ufcspa.edu.br/index.php/tempo-real);

O nimero de Docentes (efetivos) que passaram por
alguma atividade de formac@o é obtido a partir de
consulta a planilha de registro de Indicadores do NQJ,
na aba Formacao, disponivel em
\\VULCANO\DiscosVirtuais\qualidade\Indicadores -
Planejamento Estratégico.

. x 100
#técnicos - administrativos da UFCSPA
#docentes formados
( )x 100
#docentes da UFCSPA

Trimestralmente

0 indicador é representado a partir de um percentual.
Embora esse percentual deva ser maior do que o valor obtido
Ino periodo anterior, ele podera oscilar para menos, visto que
o nimero total de docentes efetivos também pode variar
(ingresso de novos Docentes na UFCSPA, por exemplo).
Assim, esse valor absoluto precisa ser considerado na analise
do indicador. Da mesma forma, o aumento do percentual

d de das acdes idas pelo NQI no referido
trimestre.

0 valor obtido deve ser comunicado a
lequipe do NQI, quando calculado, e a
PROPLAN, quando solicitado. Além
disso, ele também é inserido no
Histérico do NQI do ano em
consideracao e divulgado a comunidade
UFCSPA no evento de final de ano
[promovido pelo setor.

[NQI] 05 Formar competéncias para

e andlise de processos

[NQI] 06 Organizar encontros e
apresentagdes

** Artefatos disponiveis no Guia e como editaveis, no Portal de Processos da UFCSPA.
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Exemplo de tabela de objetivos e in

Objetit ond de idores e istas técnicos com (

Indicadores associados

Forma de coleta dos dados

Periodicidade de

Forma de célculo do indicado
e Lo neswe calculo do indicador

Formagao em gestao por
processos (TAs)

O nimero total de TAs é obtido a partir da consulta do
UFCSPA em Tempo Real
(https://www.ufcspa.edu.br/index.php/tempo-real);

O nimero de TAs que passaram por alguma atividade
de formag@o é obtido a partir de consulta a planilha de|
registro de Indicadores do NQI, na aba Formagao,
disponivel em
\\VULCANO\DiscosVirtuais\qualidade\Indicadores -
Planejamento Estratégico.

#téenicos - administrativos formados
\Btécnicos - administrativos da UFCSPA

X 100 Trimestralmente

Formagdo em gestdo por
processos (Docentes)

(O nimero total de Docentes (efetivos) é obtido a
partir da consulta do UFCSPA em Tempo Real
(https://www.ufcspa.edu.br/index.php/tempo-real);

O nimero de Docentes (efetivos) que passaram por
alguma atividade de formagao é obtido a partir de
consulta a planilha de registro de Indicadores do NQJ,
na aba Formacdo, disponivel em
\\VULCANO\DiscosVirtuais) i \Indicadores -
Planejamento Estratégico.

( #docentes formados

#docentes da UFCSPA) el

** Artefatos disponiveis no Guia e como editaveis, no Portal de Processos da UFCSPA.
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1dicadores preenchida

conhecimento formal em mapeamento de processos

Dicas de interpretagdo do valor obtido

Forma de comunicag¢ao do valor
obtido

Processos relacionados

O indicador é representado a partir de um percentual.
Embora esse percentual deva ser maior do que o valor obtido
no periodo anterior, ele podera oscilar para menos, visto que
0 nimero total de Técnicos Administrativos também pode
variar (ingresso de novos TAs na UFCSPA, por exemplo).
[Assim, esse valor absoluto precisa ser considerado na andlise
do indicador. Da mesma forma, o aumento do percentual

di de das a¢oes belecidas pelo NQJ no referido
trimestre.

O valor obtido deve ser comunicado a
lequipe do NQI, quando calculado, e a
PROPLAN, quando solicitado. Além
disso, ele também é inserido no
Histérico do NQI do ano em
consideracao e divulgado a comunidade
UFCSPA no evento de final de ano
promovido pelo setor.

[NQI] 05 Formar competéncias para
imapeamento e analise de processos

[NQI] 06 Organizar encontros e
apresentagdes

O indicador é representado a partir de um percentual.
Embora esse percentual deva ser maior do que o valor obtido
no periodo anterior, ele podera oscilar para menos, visto que
o nimero total de docentes efetivos também pode variar
(ingresso de novos Docentes na UFCSPA, por exemplo).
[Assim, esse valor absoluto precisa ser considerado na andlise
do indicador. Da mesma forma, o aumento do percentual

di de das agoes belecidas pelo NQI no referido
trimestre.

O valor obtido deve ser comunicado a
lequipe do NQI, quando calculado, e a
PROPLAN, quando solicitado. Além
disso, ele também é inserido no
Historico do NQI do ano em
consideragao e divulgado a comunidade
UFCSPA no evento de final de ano
promovido pelo setor.

[NQI] 05 Formar competéncias para
mapeamento e analise de processos

[NQI] 06 Organizar encontros e
apresentagdes
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As acdes de integracdio de v
100% dos processos criticos
foram iniciadas e estdo

documentadas.

100% dos processos criticos do setor
foram analisados para a realizagdo
da integracdo.

Identificar quais setores estdo
envolvidos

Contatar setores envolvidos para
reunides de integracdo

Iniciar diagrama BPMN

II.

Matriz institucional de v
rastreabilidade de processos
é atualizada, com relagdo

aos processos do setor.

As relacdes entfre os processos sdo

identificadas, documentadas e

enviadas ao NQI para a atualizagdo da

Matriz Institucional de Rastreabilidade

de Processos.

Nal:

UFCSPA
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IIl. Acgdes paragarantira v
implantagdo da melhoria
continua dos processos sdo
definidas, documentadas e

sistematicamente executadas.

Sdo planejadas revisdes dos processos,

com o objetivo de identificar atualizaces

e melhorias.
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MATRIZ DE RASTREABILIDADE ENTRE PROCESSOS

(NOME DO SETOR / DEPARTAMENTO / DIVISAO / UNIDADE)

NOME DO PROCESSO
VINCULADO

NOME DO PROCESSO

** Artefatos disponiveis no Guia e como editaveis, no Portal de Processos da UFCSPA.




Destaques do Nivel 7 NGl

UFCSPA

niversidade Federal de ciéncias da saude
de porto Alegre

lll.  ACOES PARA GARANTIR A IMPLANTAGAO DA MELHORIA CONTINUA DOS PROCESSOS SAO DEFINIDAS,
DOCUMENTADAS E SISTEMATICAMENTE EXECUTADAS.
% S3o planejadas revisdes dos processos, com o objetivo de identificar atualizagdes e
melhorias.
% S3o definidas a¢des para a realizagao das melhorias identificadas, com responsaveis e
prazos associados.
Os planos de revisao e de melhorias de processos sao utilizados.
Os planos de revisdao e de melhorias de processos sao atualizados conforme necessario.

* %




UFCSPA Processo de AvaliacGo

Universidade Federal de Ciéncias da saide
de porto Alegre

Pos-avaliacao

Pré-avaliacao

(o Estudo e analise do M3P. ) (NQ|) (Verificagﬁo do uso dos ) (NQ')
¢ Indicacdo do nivel desejado. processos no dia a dia do
* Preparacdo de documentos a ¢ Recebimento dos setor. ¢ Avaliagdo complementar,
serem avaliados. documentos. ¢ Entrevistas com os membros caso necessario.
* Inscri¢do na chamada. ¢ Avaliacdo dos documentos do setor. e Classificagdo no nivel
com relagdo aos critérios. e Relatdrio parcial de avaliagdo. correspondente.
¢ |dentificacdo de pontos a ¢ Relatdrio final de avaliacdo.
N serem revisados na avaliacdo "
\ Inscricao para \_in-situ. / \ Avaliagao in-situ \_ J

Avaliacao (Setor)
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UFCSPA Validade da Avaliagdo M3P

O nivel obtido por um setor em uma avaliacdo M3P seque
sendo valido até, no mdaximo, 3 ciclos de avaliacdo.



UFCSPA

universidade Federal de Ciencias da saide
de porto Alegre

20181

Selo do M3P

2018/2

NQI:

NUCLEO DE

UFCSPA
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Y Verséo 2.0.

% Guia e artefatos disponiveis no Portal de Processos da
UFCSPA:

hitp://nqgi.ufcspa.edu.br/portaldeprocessos

IMPORTANTE: a Versdo 2.0 do Guia de AplicacGo do M3P estarda disponivel no link
indicado apés o recebimento do cédigo ISBN, da Biblioteca Nacional.

0 DE
IDADE

Versdo Atual do M3P N@I::
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http://nqi.ufcspa.edu.br/portaldeprocessos

Modelo de Maturidade em Mapeamento de Processos

Nucleo de Qualidade Interna
Pré-Reitoria de Planejamento

Porto Alegre, abril de 2019.



