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kT

1. APRESENTAGCAO

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

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

A quarta edi¢do deste guia apresenta algumas melhorias realizadas a partir da aplicacdo das versdes
anteriores do modelo, buscando a maximizacdo do valor agregado de forma associada a
minimizacdo do esforco empregado. Além disso, esta edicdo do guia foi elaborada de forma a
permitir a rapida e facil ado¢do do modelo em diferentes instituicées, sempre com o apoio do setor
de Gestdo por Processos.

2. POR QUE UTILIZAR UM MODELO DE MATURIDADE?

Um modelo de maturidade em mapeamento de processos apresenta uma diretriz a ser seguida
pelos setores que aderem a gestdo por processos. Esse caminho deve ser consistente, levar ao
aumento gradual de maturidade, mas, ao mesmo tempo, poder ser adaptado de acordo com o
contexto de cada unidade.

A estratégia adotada pelo NQI-UFCSPA na elaboragdo do M3P foi de fornecer oportunidade para
gue os setores de uma instituicdo possam:

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

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

% obter mais autonomia para a realizagdo e a manutencdo desse trabalho, considerando a
equipe do setor no contexto maior da instituicao.

A abordagem adotada pelo NQI-UFCSPA na elaborag¢do do modelo estd baseada nos seus principios
de atuacao:

% o0 mapeamento de processos deve ser realizado pelas pessoas que os executam;
a adesdo dos setores a essa iniciativa é voluntaria;
0 mapeamento de processos deve gerar valor as pessoas e aos setores envolvidos;

* Ot %

busca-se realizar o mapeamento tdo completo e com o melhor nivel de detalhe possivel no
momento;

Nucleo de Qualidade Interna — 2020
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% 0s processos mapeados devem ser vivos, ou seja, devem ser documentados, usados e
revisados continuamente, para a identificacdo de correcdes e melhorias.

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

3. E POR QUE PROPOR UM NOVO MODELO?

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

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

O M3P:

% considera a abordagem bottom-up (de baixo para cima), ja que o trabalho de mapeamento
de processos iniciou na UFCSPA através de acBes com os setores para, posteriormente,
considerar a integracdo entre eles, através de macroprocessos;

% é composto por critérios objetivos, que podem ser facilmente utilizados e entendidos, ja
gue o método de avaliacdo também pode ser aplicado pelo setor para uma autoavaliacado;

% édescritivo e prescritivo, pois é utilizado tanto na identifica¢do e descri¢dao da situagao atual
do setor, como para direcionar ou prescrever agdes para a continuidade do trabalho no
mapeamento de processos.

As proximas se¢Oes descrevem a estrutura do modelo e detalham os niveis de maturidade, junto
aos seus critérios, checklists, artefatos e informacdes sobre sua aplicacdo.

4. ESTRUTURA DO M3P

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

Nivel Nivel Nivel Nivel Nivel Nivel
1 2 3 4 5 b

Nucleo de Qualidade Interna — 2020
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Para atingir um determinado nivel, o setor deve aplicar todos os critérios a ele associados.

Os critérios sdo cumulativos. Ou seja, para que um setor seja avaliado no Nivel 4, por exemplo, deve
satisfazer os critérios associados aos niveis 0, 1, 2, 3 e 4.

A tabela a seguir apresenta os critérios associados a cada nivel de maturidade. Nas secdes
posteriores, esses critérios sdo detalhados.

Nucleo de Qualidade Interna — 2020
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Nivel 0

0 objetivo do setor é
conhecido pela equipe.

Nivel 1

O objetivo do setor esta
definido e documentado.

Nivel 2

Os processos com alta
prioridade estdo
mapeados e
documentados.

Nivel 3

Qs processos com alta e
média prioridade estdo
mapeados e
documentados.

Nivel 4

Todos os processos estdo
mapeados e
documentados.

Nivel 5

As agdes de integragdo de
25% dos processos criticos
foram iniciadas e estdo
documentadas.

Nivel 6

As acgbes de integragdo de
50% dos processos criticos
foram iniciadas e estdo
documentadas.

Nivel 7

As agdes de integragdo de
100% dos processos criticos
foram iniciadas e estdo
documentadas.

Os processos sdo
executados.

A Lista de Servigos esta
preenchida, os processos
estdo codificados e
priorizados.

Um ou mais cursos na area
de Gestdo por Processos
oferecidos pela instituigdo
foram realizados pelo
setor.

A gestdo dos riscos
relacionados aos processos
estd definida e
documentada.

A relagdo dos processos
com o Planejamento
Estratégico estd
documentada.

A relagdo dos processos
com a Cadeia de Valor esta
definida e documentada.

0 curso de Fundamentos
em Indicadores de
Processos foi realizado
pelo setor.

As agbes para garantir a
implantagdo da melhoria
continua dos processos
estdo definidas,
documentadas e sdo
sistematicamente
executadas.

A matriz de rastreabilidade
de processos esta
preenchida.

0 curso de Fundamentos
em Gestdo por Processos
foi realizado pelo setor.

Os objetivos de medicdo e
indicadores associados
estdo definidos e
relacionados a processos.

Nucleo de Qualidade Interna — 2020




M3P - MODELO DE MATURIDADE EM IMIAPEAMENTO DE PROCESSOS 10

Cada nivel é composto por um conjunto de critérios. Cada critério, por sua vez, possui checklists e
artefatos associados, conforme apresentado na figura a seguir:

Nivel de
Maturidade

Critérios

= [] M|
Artefatos Documentos Itens de
de Apoio Verificacao

O detalhamento de cada um dos niveis, com sugestdes de aplicacdo dos critérios, é apresentado nas
proximas secées deste guia.

Os artefatos citados em cada nivel sdo apresentados no Apéndice deste Guia.

4.1. Niver O

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

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

Desta forma, um setor pode ser atuante, prestar servigos que agreguem valor, mas pode estar no
Nivel 0 caso o seu objetivo ndo esteja documentado e os processos seguidos para a execucao desses
servigos ndo sejam padronizados.

Os critérios para um setor ser avaliado no Nivel 0 sdo:

I. O objetivo do setor é conhecido pela equipe.
II. Os processos sdao executados.

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

I. O OBJETIVO DO SETOR E CONHECIDO PELA EQUIPE.
% O setor possui um objetivo definido.
% Esse objetivo é informalmente conhecido pela equipe.
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Il.  Os PROCESSOS SAO EXECUTADOS.
% Processos sdao executados para realizar os servicos a fim de cumprir o objetivo do setor.

Artefatos do Nivel O

Como o Nivel 0 é inicial e esta associado a uma situa¢do na qual o setor ainda ndo comecgou o
trabalho de mapeamento de seus processos, ndo hd artefatos associados.

4.2. Niver 1

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

Os critérios para um setor ser avaliado no Nivel 1 sdo:

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

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

l. O OBJETIVO DO SETOR ESTA DEFINIDO E DOCUMENTADO.

% O objetivo do setor descreve qual é o seu propdsito.

% Existe uma descri¢do do objetivo do setor documentada em local ao qual todos do setor
tém acesso (site, portal, pasta comum ou outro repositorio).

% A descricdo do objetivo do setor foi revisada por todos que atuam no setor.

* A versdao correta do template para a descrigdo do objetivo do setor foi utilizada e
preenchida.

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

. A LISTA DE SERVICOS ESTA PREENCHIDA, OS PROCESSOS ESTAO CODIFICADOS E PRIORIZADOS.

% As pessoas que atuam no setor sabem listar quais processos sdo executados pelo setor.

% Haum entendimento comum das pessoas que atuam no setor sobre como os processos sao
executados.

%* A coluna “breve descricdao” da Lista de Servigos explica qual é o objetivo principal do
processo.

% As normas para codificagdo dos processos foram consideradas para a definicdo do nome do
processo;

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

Nucleo de Qualidade Interna — 2020
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% A Lista de Servicos foi revisada pelo setor de acordo com o checklist vigente para avaliacao
de artefatos.

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

% Os critérios utilizados para a priorizacao dos processos estdao documentados em local no
gual todos do setor tém acesso.

% Os mesmos critérios de priorizacado sao utilizados por toda a equipe, sendo possivel chegar
a resultados iguais, independentemente da pessoa que os aplica.

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

Artefatos do Nivel 1

% Lista de Servicos;
% Descri¢ao do objetivo do setor.

Documentos de Apoio do Nivel 1

Checklist para avaliagdo de artefatos;

Exemplo de documentacao de critérios de priorizacdo de processos;
Normas para codificacdo dos artefatos;

Normas para codificacdo dos processos.

* Ot % %

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

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

4.3. NiveL 2

No Nivel 2, os processos classificados com alta prioridade foram mapeados e documentados em
diagramas utilizando o BPMN (Business Process Model and Notation). Neste nivel, também é
requerido que um ou mais membros da equipe do setor participe de alguma atividade de formacéao
promovida pela drea de Gestdo por Processos da instituicdo, de modo que a garantir a utilizacdo de
padrdes e o seguimento das diretrizes definidas, facilitando a comunicagdo e o compartilhamento
de processos.

Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 2:

I Os processos com alta prioridade estdao mapeados e documentados.
Il. Um ou mais cursos na area de Gestdo por Processos oferecidos pela instituicdo foram
realizados pelo setor.

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

Nucleo de Qualidade Interna — 2020
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l. Os PROCESSOS COM ALTA PRIORIDADE ESTAO MAPEADOS E DOCUMENTADOS.
%* Todos os processos cuja prioridade foi classificada como alta tém diagrama BPMN
associados.

* O diagrama BPMN foi elaborado utilizando apenas os elementos selecionados pela
instituicdo (na UFCSPA, é utilizado o BPMN UFCSPA).

* O diagrama BPMN contém informacdes sobre o inicio do processo, entradas e saidas
associadas aos respectivos elementos.

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

* Os processos estdao de acordo com checklist para avaliacdo de artefatos.

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

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

% A equipe ou, pelo menos um membro do setor, realizou um ou mais cursos na area de
Gestdo por Processos oferecidos pela institui¢ao.

Artefatos do Nivel 2

% Diagrama BPMN dos processos de alta prioridade;
% Registro de participacdo em cursos.

Documentos de Apoio do Nivel 2

Boas praticas de mapeamento de processos;
BPMN UFCSPA;

Checklist para avaliagdo de artefatos;
Normas para codificacdo dos artefatos;
Normas para codificacdo dos processos.

* % % % %

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

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

4.4. NiveL 3

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

Nucleo de Qualidade Interna — 2020
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Destaca-se aqui, como em outros niveis, que é fundamental que toda a documentag¢do produzida,
relacionada ao mapeamento de processos, seja armazenada em local no qual todas as pessoas do
setor tenham acesso e conhecimento sobre essas informacgdes.

Além disso, no Nivel 3, inicia-se a gestdo dos riscos relacionados aos processos, os quais devem ser
utilizados pelos setores para a identificacdo de melhorias.

Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 3:

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

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

I.  OSPROCESSOS COM ALTA E MEDIA PRIORIDADE ESTAO MAPEADOS E DOCUMENTADOS.
%* Todos os processos cuja prioridade foi classificada como alta ou média prioridade tém
diagrama BPMN associados.
* O diagrama BPMN foi elaborado utilizando apenas os elementos selecionados pela
instituicdo (na UFCSPA, é utilizado o BPMN UFCSPA).
% O diagrama BPMN contém informacgGes sobre o inicio do processo, entradas e saidas
associadas aos respectivos elementos.
% As normas para codificagdo dos processos foram consideradas para a definicdo do nome do
processo;
Os processos estdo de acordo com checklist para avaliacdo de artefatos.
As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeacdo do
arquivo.

*

. A GESTAO DOS RISCOS RELACIONADOS AOS PROCESSOS ESTA DEFINIDA E DOCUMENTADA.

Ha riscos identificados para a execucdo dos processos no setor.

Cada risco tem uma descri¢dao associada.

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

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

Ha uma forma de cdlculo do grau de exposicdo do risco, a partir do impacto e da
probabilidade.

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

Ha pelo menos uma agdo de mitigacdo associada a cada risco com grau de exposi¢cdo
classificado como “alta”.

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

* % % % %

*

Artefatos do Nivel 3:

% Diagrama BPMN dos processos de alta e média prioridade;
% Gestdo dos riscos relacionados aos processos.
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Documentos de Apoio do Nivel 3:

Boas praticas de mapeamento de processos;
BPMN UFCSPA;

Checklist para avaliacdao de artefatos;
Normas para codificacdo dos artefatos;
Normas para codificacdo dos processos.

* Ot % % %

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

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

4.5. NiveL4

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

Institucionalmente, tem-se a matriz de rastreabilidade de processos, considerando a integracdo de
processos entre setores. Essa matriz é utilizada pelos setores para a analise de impacto na realizacao
de modificacGes nos processos, ja que permite que sejam identificados quais setores podem,
eventualmente, ser afetados por essas modificacGes.

Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 4:

I.  Todos os processos estdo mapeados e documentados.
II.  Arelagdo dos processos com o Planejamento Estratégico esta documentada.
. A matriz de rastreabilidade de processos esta preenchida.

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

l. ToDOS 0S PROCESSOS ESTAO MAPEADOS E DOCUMENTADOS.

% Todos os processos do setor tém diagrama BPMN associados.

% O diagrama BPMN foi elaborado utilizando apenas os elementos selecionados pela
instituicdo (na UFCSPA, é utilizado o BPMN UFCSPA).

% O diagrama BPMN contém informacgGes sobre o inicio do processo, entradas e saidas
associadas aos respectivos elementos.

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

Os processos estao de acordo com checklist para avaliagdo de artefatos.
Todos os processos tém gestado dos riscos relacionados.

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

* % %

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

% Cada um dos processos do setor possui relagdo documentada com um eixo tematico e com
um objetivo do Planejamento Estratégico da instituicao.
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% Essarelagdo é conhecida por todos do setor.

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

Ill. A MATRIZ DE RASTREABILIDADE DE PROCESSOS ESTA PREENCHIDA.
% Todos os processos que possuem inter-relagdo com processos do préprio setor ou de outros
setores foram documentados na matriz de rastreabilidade de processos.
% As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeac¢do do
arquivo.

Artefatos do Nivel 4:

Diagrama BPMN de todos os processos do setor;
Gestdo dos riscos relacionados aos processos;

Matriz de rastreabilidade de processos;

Relacdo dos processos com o Planejamento Estratégico.

* Ot % %

Documentos de Apoio do Nivel 4:

Boas praticas de mapeamento de processos;

BPMN UFCSPA;

Checklist para avaliacdo de artefatos;

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

Normas para codificagao dos processos.

L b b b b o

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

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

4.6. NiveEL S5

No Nivel 5, inicia-se a integra¢do dos processos do setor com os de outros setores. Assim, busca-se
identificar pontos de melhoria nos processos que venham a contribuir para a geragdo de maior valor
para a instituicdo como um todo.

S3do iniciadas a¢des para a integra¢do de, no minimo, 25% dos processos do setor cuja inter-relagao
com outros setores é critica. Essas agdes devem envolver o contato com outros setores e a
realizacdo de discussGes sobre a forma como as interagGes sdo realizadas no contexto do processo.
Quando possivel, realizar a integracao dos diagramas BPMN dos processos envolvidos, por meio da
representacdo de subprocessos, se necessario, e/ou de referéncia aos processos de outros setores
(insercdo de link no diagrama BPMN).
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Ao aumentar o nivel de integracdo dos processos, a partir do Nivel 5, é necessario que 0s processos
estratégicos estejam relacionados com a Cadeia de Valor da instituicdo. Neste contexto, sdo
considerados estratégicos aqueles processos cuja execugdo é fundamental para que o setor atinja
o seu propdsito. Normalmente, suas saidas estdo relacionadas a alguma entrega a outro setor ou a
comunidade como um todo.

Além disso, neste nivel espera-se que pelo menos um membro da equipe do setor tenha realizado
o curso de Fundamentos em Gestdo por Processos, oferecido pelo setor responsavel pela Gestao
por Processos da Instituicdo. O curso apresenta ferramentas e estratégias para a utilizacdo dos
artefatos do M3P para a avaliacdao e o aperfeicoamento do desempenho dos processos.

Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 5:

I.  Asacles de integracdo de 25% dos processos criticos foram iniciadas e documentadas.
II.  Arelagdo dos processos com a Cadeia de Valor esta definida e documentada.
Il O curso de Fundamentos em Gestdo por Processos foi realizado pelo setor.

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

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

O setor selecionou os processos com maior criticidade para a realiza¢do da integracao.
Pelo menos 25% dos processos selecionados foram analisados.

Para os processos selecionados, foram identificados os setores com os quais a integracao

deve ser realizada.

% Os setores identificados foram contatados e reunides de integra¢do foram realizadas.

% Foi iniciada a integracdo dos diagramas BPMN dos processos analisados, considerando a
representacdo de subprocessos, quando necessario, e/ou a referéncia a codificacdo dos
processos dos outros setores.

% As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeagdo do

arquivo.

* % %

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

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

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

. O cursO DE FUNDAMENTOS EM GESTAO POR PROCESSOS FOI REALIZADO PELO SETOR.

% Aequipe ou, pelo menos, um membro do setor realizou o curso de Fundamentos em Gestdo
por Processos.

Artefatos do Nivel 5:

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

* % %
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Documentos de Apoio do Nivel 5:

% Cadeia de Valor da instituicao;
* Exemplo de diagrama BPMN com processo integrado;
% Normas para codificacao dos artefatos.

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

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

4.7. NiveL 6

No Nivel 6, agdes de integragdo para, no minimo, 50% dos processos criticos do setor sdo iniciadas.

Como no Nivel 5, essas acdes devem envolver o contato com outros setores, a realizacdo de
discussOes sobre a forma como as intera¢des sdo realizadas no contexto do processo e, se possivel,
a integracdo dos diagramas BPMN dos processos envolvidos, por meio da representacdo de
subprocessos, quando necessario, e/ou de referéncia aos processos de outros setores (inser¢do de
link no diagrama BPMN).

Espera-se que, pelo menos, um membro do setor tenha realizado o curso de Fundamentos em
Indicadores de Processos, para facilitar a definicdo dos objetivos de medicdo e de indicadores e
assim realizar a avaliacdo quantitativa do desempenho dos processos.

Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 6:

l. As ac¢des de integracdo de 50% dos processos criticos foram iniciadas e documentadas.
Il. O curso de Fundamentos em Indicadores de Processos foi realizado pelo setor.
M. Os objetivos de medicdo e indicadores associados estdo definidos e relacionados a
processos.

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

l. As ACOES DE INTEGRACAO DE 50% DOS PROCESSOS CRIiTICOS FORAM INICIADAS E DOCUMENTADAS.
O setor selecionou os processos com maior criticidade para a realiza¢do da integracdo.
Pelo menos 50% dos processos selecionados foram analisados.

Para os processos analisados, foram identificados os setores com os quais a integragdo deve
ser realizada.

* % %

% Os setores identificados foram contatados e reunides de integra¢do foram realizadas.

% Foi iniciada a integracdo dos diagramas BPMN dos processos analisados, considerando a
representacdo de subprocessos, quando necessario, e/ou referéncia aos processos dos
outros setores (inser¢do de link no diagrama BPMN).

% As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeac¢do do
arquivo.
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. O cURSO DE FUNDAMENTOS EM INDICADORES DE PROCESSOS FOI REALIZADO PELO SETOR.

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

1. Os OBJETIVOS DE MEDICAO E INDICADORES ASSOCIADOS ESTAO DEFINIDOS E RELACIONADOS A
PROCESSOS.

Ha objetivos de medi¢do definidos, associados a avaliagdo de desempenho de processos.

Ha pelo menos um indicador associado a cada objetivo.

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

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

% Para cada indicador, hd a definicdo de como os valores obtidos e a interpretacao realizada
serdo comunicados: para quem serd realizada a comunica¢ao, com que periodicidade e em
gue formato.

% Cada indicador tem pelo menos um processo (da Lista de Servigos do setor) associado.

% As normas para a codificacdo dos artefatos foram consideradas para a nomeac¢do do

arquivo.

* %

Artefatos do Nivel 6:

Registro de acGes de integracao;
Registro de participagdo em cursos;
Tabela de objetivos de medicdo e indicadores relacionados a processos.

* % %

Documentos de Apoio do Nivel 6:

* Exemplo de diagrama BPMN com processo integrado;
* Exemplo de tabela de objetivos de medigdo e indicadores preenchida;
% Normas para codificacdo dos artefatos.

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

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

4.8. NiveL 7

No Nivel 7, o trabalho de integra¢do dos processos entre varios setores segue sendo realizado.
Todos os processos criticos do setor devem ter a¢des de integragdo iniciadas.

Assim como nos Niveis 5 e 6, essas acdes devem envolver o contato com outros setores, a realizacdo
de discussGes sobre a forma como as intera¢Ges sdao realizadas no contexto do processo e, se
possivel, a integracdo dos diagramas BPMN dos processos envolvidos, por meio da representacdo
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de subprocessos, quando necessario, e/ou de referéncias aos processos de outros setores (inser¢éo
de link no diagrama BPMN).

Entretanto, a caracteristica mais importante do Nivel 7 é a melhoria continua dos processos. Trata-
se do nivel maximo de maturidade do M3P e, por isso, inclui a importancia dos setores definirem
um método para o trabalho continuo de revisao, adaptacgao, correcdo e refinamento dos processos
mapeados, garantindo que eles sejam realmente vivos (definidos, documentados, utilizados e
revisados).

Os seguintes critérios fazem parte do Nivel 7:

I.  Asac0es de integracao de 100% dos processos criticos foram iniciadas e documentadas.
II.  As agOes para garantir a implantacdo da melhoria continua dos processos estdo definidas,
documentadas e sdo sistematicamente executadas.

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

l. AS ACOES DE INTEGRACAO DE 100% DOS CRITICOS FORAM INICIADAS E DOCUMENTADAS.
% 100% dos processos criticos do setor foram analisados para a realizagdo da integragao.
% Para os processos selecionados, foram identificados os setores com os quais a integracao
deve ser realizada.
% Os setores identificados foram contatados e reunides de integragdo foram realizadas.

% Foi iniciada a integracdo dos diagramas BPMN dos processos analisados, considerando a
representacdo de subprocessos, quando necessario, e/ou a referéncia aos processos dos
outros setores (insercdo de link no diagrama BPMN).

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

Il.  AGOES PARA GARANTIR A IMPLANTACAO DA MELHORIA CONTINUA DOS PROCESSOS ESTAO DEFINIDAS,
DOCUMENTADAS E SAO SISTEMATICAMENTE EXECUTADAS.
% Sdo planejadas revisGes dos processos, com o objetivo de identificar atualizacGes e
melhorias.

% Sdo definidas a¢des para a realizacdo das melhorias identificadas, com responsaveis e
prazos associados.

% Os planos de revisdo e de melhorias de processos sdo utilizados.
% Os planos de revisdo e de melhorias de processos sdo atualizados conforme necessario.

Artefatos do Nivel 7:

* Registro de a¢Ges de integragao.
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Documentos de Apoio do Nivel 7:

% Exemplo de diagrama BPMN com processo integrado;
% Normas para codificacdo dos artefatos.

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

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

5. PROCESSO DE AVALIAGAO

O processo de avaliacdo dos setores para identificagdo do nivel de maturidade em mapeamento de
processos ocorre em quatro etapas: inscricdo para avaliacdo, pré-avaliacdo, avaliacdo in-situ e pos-

avaliagao.
o Pés-avaliacdo
* Verificagdo do uso dos

» Estudo e analise do M3P.
* Indicagdo do nivel

Pré-avaliagdo

desejado.

* Preparacgdo de
documentos a serem
avaliados.

« Inscrigdo na chamada.

* Recebimento dos
documentos.

* Avaliagdo dos documentos
com relagdo aos critérios.

processos no dia a dia
do setor.

* Entrevistas com os
membros do setor.

* Avaliacdo complementar,
caso necessario.

* Classificagdo no nivel

* Identificagdo de pontos a
serem revisados na avaliagdo

Inscricdo para in-situ.
AVaIia;aO | * Relatdrio parcial de avaliagdo. )

correspondente.
* Relatério final de

Avaliacdo in-
situ ‘ avaliagdo. |

N

Setor responsavel pela area de Gestdo por Processos

A etapa de Inscrigdo para Avaliagdo é realizada pelos setores, onde esses devem identificar o nivel
ao qual desejam ser avaliados, analisar se atendem aos critérios estabelecidos no M3P, preparar os
documentos de avaliacdo (preencher os artefatos do nivel pretendido e anteriores, se for o caso) e
realizar a inscrigdo na chamada aberta, enviando a documentacgdo pertinente. Cabe ressaltar que as
chamadas para a inscricdo de avaliagdo no M3P sdo abertas duas vezes ao ano: em abril e em
setembro.

As etapas de pré-avaliagdo, avaliagdo in situ e pds-avaliagdo sdo de responsabilidade do setor
responsavel pela area de Gestdo por Processos. Na pré-avaliagdo, ocorre a avaliagdo dos
documentos enviados pelos setores com relagdo aos critérios do nivel pretendido e niveis
anteriores. Nesta etapa também sdo identificados e registrados os pontos a serem revisados na
avaliacdo in-situ. E importante destacar aos setores que ja participaram avaliacdes anteriores que é
dado maior énfase aos aspectos apontados no relatdrio final.

A fim de exemplificar o detalhamento do processo de avaliagdo proposto para o M3P, sdo
apresentados, a seguir, alguns diagramas BPMN do processo seguido pelo NQI-UFCSPA.
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A avaliacdo in- situ consiste em uma visita ao setor para a sua apresentacao, verificacdo do uso dos
seus processos no dia a dia e do entendimento comum entre todas as pessoas que atuam naquela
unidade. Ao realizar o agendamento da visita, o NQI-UFCSPA envia um relatério parcial contendo os
apontamentos realizados durante a pré-avaliacdo, como critérios que precisam ser
complementados ou corrigidos. Apds a avaliacdo in situ, entdo o NQI-UFCSPA estabelece um prazo
para que o setor envie esses ajustes.

Avaliar os
critérios do nivel
solicitado e riels
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definido

Visitar o setor
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informacdes
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Setor da UFCSPA

A avaliagdo dos critérios de cada nivel é classificada em verde, amarelo e vermelho, de acordo com
seu grau de atendimento. Obtém status verde aquele critério em que todos os itens do checklist
foram atendidos. Ficam em amarelo os itens que estiverem parcialmente atendidos e que sdo
passiveis de corregao em periodo de, no maximo, um més. Ja os itens que nao foram atendidos ou
estiverem parcialmente atendidos sao classificados como vermelho.

Os niveis também tém sua avaliagao classificada em verde, amarelo e vermelho, sendo composta
de acordo com a classificacdo dos critérios. Assim, para que o nivel seja classificado em verde, todos
os seus critérios devem ter sido avaliados em verde. Quando um nivel atinge status amarelo, ele
estd pendente, ou seja, requer uma avaliagdo complementar (que devera ser realizada em, no
maximo, 20 dias corridos apds a avaliagdo principal). E importante esclarecer que um nivel s6 fica
pendente (amarelo) se ndo houver nenhum critério avaliado como vermelho. Havendo algum
critério avaliado como vermelho, consequentemente, o nivel também atinge status vermelho, ndo
sendo atingido.

Na etapa de pds-avaliacdo, o NQI-UFCSPA realiza a avaliagdo complementar, quando necessario, e
atribui a classificagdo do nivel, emitindo relatdrio final de avaliagdo.
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O processo de avaliacdo completo, definido e seguido pelo NQI-UFCSPA, esta disponivel no Portal
de Processos, com acesso através deste /ink.

6. VALIDADE DA AVALIACAO M3P

O nivel obtido por um setor em uma avaliacdo M3P segue sendo valido até, no maximo, 3 ciclos de
avaliagdo. Assim, para que o setor mantenha o nivel adquirido, no maximo na terceira avaliagdo
apos a obtencdo do nivel, deve realizar uma nova avaliacdo, tendo a opcdo de manter o nivel ja
adquirido ou solicitar um novo nivel.

7. SELO AsSOCIADO A0 M3P

O NQI-UFCSPA desenvolveu um selo para celebrar a obten¢do de um determinado nivel de
maturidade em mapeamento de processos por um setor.

Apés a avaliagdo, o selo indicativo do nivel obtido serad entregue ao setor em formato digital (a ser
inserido na sua pagina no Portal de Processos, no caso da UFCSPA) e em formato fisico.

Exemplos do selo do M3P s3o apresentados a seguir:
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UTILizAGAO DO M3P

Os beneficios advindos da gestdao por processos sdo inegdveis e cada vez mais reconhecidos em
diversas areas de atuagdo, sua adesao também é crescente, principalmente em um cendrio onde é
crescente a necessidade de se produzir melhores resultados com menos recursos.

Para implantar a gestdo por processos, primeiramente, é necessdrio identificar, mapear e
documentar os processos da instituicdo. Na UFCSPA, o mapeamento de processos por setor iniciou
em junho de 2017 e encontra-se em andamento até o momento da publicagdo deste guia,
envolvendo cada vez mais setores administrativos e académicos da Universidade.

O NQI é responsavel pela implantacdo da Gestdo por Processos na UFCSPA, planejando e
disseminando ag¢des, promovendo a formacdo de servidores e prestando apoio a comunidade
interna.

Este guia apresenta a quarta versdao do M3P. O modelo ndo é estdtico, pois estd em constante
evolugdo, a partir da sua utilizacdo e de comentérios/criticas que sejam encaminhados ao NQI-
UFCSPA. E essa evolucgdo é algo extremamente positivo, inclusive sendo uma caracteristica dos
proprios processos que estdao sendo mapeados.

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

Esta versdo do Guia, e demais documentos pertinentes estdo disponiveis no Portal de Processos da
UFCSPA, com acesso através deste link.
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9. APENDICE

A seguir sdo apresentados os artefatos e documentos de apoio referenciados nos critérios do
modelo, em ordem alfabética.

9.1 TEMPLATES DOS ARTEFATOS

Os templates em formato editavel sdo disponibilizados na secdo correspondente no Portal de
Processos da UFCSPA.

9.1.1. DESCRICAO DO OBJETIVO DO SETOR

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

Descrigao do Objetivo do Setor

Insira aqui a descrigdo do objetivo do setor conforme referido em documentos oficiais ou elaborado
pelo préprio setor.

Exemplo (objetivo do NQI): O Nucleo de Qualidade Interna (NQl) é responsavel pela implantagdo da
Gestdo por Processos na UFCSPA, planejando e disseminando ag8es, promovendo a formacdo de
servidores e prestando apoio a comunidade interna.

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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9.1.2. GESTAO DOS RISCOS ASSOCIADOS AOS PROCESSOS

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

Gestdo dos Riscos Relacionados aos Processos

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

# Processo Descrigdo do Risco Impacto Probabilidade Grau de Data de
(alto, médio ou (alta, média ou baixa) | Exposigdo Revisdo do
baixo) Risco

Rua Sarmento Leite, 245, centro histdrico, Porto Alegre (RS), 90050-170 — Tel. (51) 3303 8700 —www ufcspa.edu. br

Nucleo de Qualidade Interna — 2020



M3P - MODELO DE MATURIDADE EM IMIAPEAMENTO DE PROCESSOS 27

# Agoes de Contingéncia Agoes de Mitigagdo
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INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DA PLANILHA

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

Processo — Nome codificado do processo.

Descrigio do Risco — Descrigdo textual explicando o que é o risco.

Impacto — Impacto causado no setor caso o risco realmente ocorra (ou seja, deixe de ser risco e se torne um problema). Medido com os valores “alta”, "médio” e “baixo.
Probabilidade — Probabilidade do risco ocorrer. Medida com os valores “alta”, "média” e “baixa”.

Grau de Exposicao — Indicador calculado a partir dos valores de impacto e de probabilidade.

Data de Revisdo do Risco — Data na qual o risco foi revisado pela dltima vez. Valores de impacto e de probabilidade tendem a mudar ao longo do tempo e devem ser
atualizados,

Acdes de Contingncia — AgOes que devem ser planejadas para serem executadas caso o risco ocorra. O chamado “Plano B”.

Agdes de Mitigagio — Aghes executadas para diminuir o impacto e/ou a probabilidade do risco ocorrer. Ndo sdo obrigatdrias para todos os riscos, mas sdo altamente
recomendaveis para riscos com grau de exposi¢do alto.

= A seguir sdo apresentadas indicagdes para a definigdo dos valores de “Probabilidade”, “Impacte” e "Grau de Exposicdo”:

Andlise de Probabilidade Andlise de Impacto
Classificagdo Probabilidade Classificagao Impacto G de E icio Ri
rau de Exposicio Risco
Se o evento de risco posig
Alto E muito provavel que o evento de Ao ocorrer, haverd um NIVEL DE RISCO:
risco peorrs. impacto significativo nas Alto Probabilidade de Ocorréncia
atividades do setor.
Se o evento de risco
Médi E provdvel que o evento de risco Méd: ocorrer, haverd um Baixo Baixa (1) | Média (2) | Alta (3)
L] o] [o]
ocorra impacto moderado nas 2 Alto () 3
atividades do setor. :_,-:
Se o evento de risco - Meédio (2)
: N3o é provével que o evento de . occorer, haverd um E
Baixo ) Baino : Baixo (3)
risco oCorra. pequenc impacto nas
atividades dosetor.
Rua Sarmento Leite, 245 — Centro historico —90050-170 — Porto Alegre (RS} —Tel. {51} 3303-B700 — www.ufcspa.edu.br

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA

Nucleo de Qualidade Interna — 2020


http://nqi.ufcspa.edu.br/portaldeprocessos

M3P - MODELO DE MATURIDADE EM MAPEAMENTO DE PROCESSOS

29

9.1.3. LISTA DE SERVICOS

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

Lista de Servigos

LFCSPA,

CONCEITO DE PROCESS0: Processo € um conjunto de agdes continuas executadas por pessoas ou maquinas para alcangar resultados concretos que sejam

perceptiveis pela comunidade acadé&mica.

CONCEITO DE PRIORIDADE: A prioridade esta relacionada &s atividades de mapeamento de processos do setor, ou seja, os processos pelos quais se iniciara
o mapeamento recebem alta prioridade, os processos de média prioridade sero mapeados em seguida, e por fim, os processos de baixa prioridade.

o

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

NOME DO PROCESSO

BREVE DESCRICAO

ENVOLVIDOS
(Setores ou Cargos)

PRIORIZAGAO

Critério de Priorizagdo:

Rua Sarmento Leite, 245, centro histdrico, Porto Alegre (RS), 90050-170 — Tel. (51) 33

03 B700 — www . ufcspa.edu.br

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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9.1.4. MATRIZ DE RASTREABILIDADE DE PROCESSOS

Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA

[Pro-Reitoria de vinculo]
[Nome Do Setor / Departamento / Divisdo / Unidade]

Matriz de Rastreabilidade de Processos

NOME DO PROCESSO
VINCULADO

NOME DO PROCESSO

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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9.1.5. REGISTRO DE AGOES DE INTEGRACAO

‘.:_-:__,_.'_-:
Universidade Federal de Ciéncias da 5adde de Porto Alegre — UFCSPA,

[Pré-Reitoria de vinculo]
[Nome Do Setor / Departamento / Divisdo / Unidade]

REGISTRO DE ACOES DE INTEGRACAO

CONCEITO DE CRIiTICO: Processos criticos sdo aqueles que, de alguma forma, apresentam dificuldades na sua execugdo devideo a interacdo com outros
setores.

CONCEITO DE AGOES DE INTEGRACAD: AgOes referentes a integragéo dos processos do setor com os de outros setores. Essas agoes devemn envolver o contato
com outros setores, realizacdo de discussdes sobre a forma como as interagées sfo realizadas no contexto do processo e, se possivel, a integracio dos
diagramas BPMN dos processos envolvidos.

01

02

03

04

05

Rua Sarmenta Leite, 245, centro histdrico, Porto Alegre (RS), 90050-170 — Tel. (51) 3303 8700 — www _ufcspa.edu.br
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Porcentagem de integragdo de processos (em relagdo a quantidade de processos criticos):
[ De 1% a 25% [Nivel 5)

L] De 26% a 50% (Nivel &)

[ De 51% a 100% (Nivel 7)

Processo Setor integrado Agoes de Integragdo realizadas Informagobes extras sobre as agées

[ Reunido de integracio

LMadificagbes no diagrama do processo
conforme combinado com setor integrado
L Integragcio de diagramas utilizando
subprocessos

[l Reunifo de integracio

LMadificagbes no diagrama do processo
conforme combinado com setor integrado
O Integragio de diagramas utilizando
subprocessos

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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9.1.6 REGISTRO DE PARTICIPACAO EM CURSOS

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

Registro de Participagdo em Cursos

Nome de Todos os Membros da Equipe

Nome Curso Realizado Data

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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9.1.7. RELACAO DE PROCESSOS COM A CADEIA DE VALOR

-é‘-.'- %

Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA
|[Pré—Reit0ria de vinculo]
[Nome Do Setor / Departamento / Divisdo / Unidade]

Relagdo de Processos com a Cadeia de Valor

CONCEITO DE PROCESS0S ESTRATEGICOS: Processos estratégicos sdo agueles cuja execucdo €
fundamental para que o setor atinja o seu proposito. Mormalmente, suas saidas estdo
relacionadas a alguma entrega a outro setor ou d comunidade como um todo.

Pilar Subitem (quando for o

Processo
caso)

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

X

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

Relacdo dos processos com o Planejamento Estratégico

O Planejamento Estratégico da UFCSPA esta disponivel no site da Universidade, no
endereco 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 acoes

relacionadas.

Processo Eixo Tematico Objetivo

Rua Sarmento Leite, 245, centro histdrico, Porto Alegre (RS), 90050-170 - Tel. (51) 3303 8700 - www.ufcspa.edu.br

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA

Nucleo de Qualidade Interna — 2020


http://nqi.ufcspa.edu.br/portaldeprocessos

M3P - MODELO DE MATURIDADE EM IMIAPEAMENTO DE PROCESSOS

36

9.1.9. TABELA DE OBJETIVOS E INDICADORES RELACIONADOS A PROCESSOS

Universidade Federal de Ciéncias da Saide de Porto Alegre — UFCSPA

[Pro-Reitoria de vinculo]

[Nome Do Setor / Departamento / Divisdo / Unidade]
Tabela de objetivos de medicdo e indicadores relacionados a processos

Objetivo de medicdo:

Indicadores associados

Forma de coleta dos dados

Forma de cilculo do indicador

Periodicidade de
cilculo do
indicador

Dicas de interpretagdo do valor obtido

Forma de comunicagdo do valor
obtido

Processos relacionados

Objetivo de medigdo:

Indicadores associados

Forma de coleta dos dados

Forma de cdlculo do indicador

Periodicidade de
clculo do
indicador

Dicas de interpretagdo do valor obtido

Forma de comunicagdo do valor
obtido

Processos relacionados

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

Os documentos de apoio também estdo disponiveis no Portal de Processos da UFCSPA.

9.2.1. BoAs PRATICAS DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

BOAS PRATICAS

MAPEAMENTO DE PROCESSOS

NQI UFCSPA

Represente
negécio em cada piscina

Coloque
do Crie uma raia

processo for inserida nela

Use eventos de
Evite utilizar mais de também nos
um evento de inicio

o processo . -
Deixe claro quais sao os

possiveis
Use eventos intermediérios
para sinalizar
no decorrer do processo

P cada um de
)
Q comos

O

Se utilizar mais de um fim,

acordo

ATIVIDADES
Use para os nomes das atividades %

Evite usar Dé e

A Evite artigos e
abreviaturas ou o0s para
et . pronomes
siglas incomuns as atividades
paralelos  Somente Divida o fluxo em
AN os caminhos caminhos
<&+ \/
- Exclusivos
Indique onde o fluxo e cada caminho
também onde
Revise o modelo pensando em Solicite a revisao
do processo do seu modelo por
Busque por o x
omissoes ou Reorganize o modelo
duplicagées utilizando su

Considere as informacGes identificadas na

Niicleo de Qualidade Interna
Pré6-Reitoria de Planejamento

Universidade Federal de Ciéncias da Satide de Porto Alegre

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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Manual dos elementos da BPMN a serem utilizados no mapeamento de processos dos setores da UFCSPA:

Divisdes
Representam as entidades responsaveis pela
execucdo das atividades.

Espago que contém todas as

i O nome dado 3 piscinaé o
nome do processo.

Piscina Qualgquer diagrama deve ter
pelo menos uma piscina.

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

Atividades
Representam um trabalho realizado em uma
etapa do processo

Tarefa

Uma atividade ou tarefa é
uma acdo no processo gue é
executada por um ator.
Representa uma atividade
simples usada quando o
trabalho n3o pode ser
dividido em mais detalhes.

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

atividade é formada por um
subconjunto de atividades.

Subprocesio
Subprocesso

tarefas de um Unico processo.

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

L) ) Indica em c!u_e momento ou
por qual atividade o processo
Inicio deve ser iniciado.

Intermediario

e

Fim

Sinaliza um ponto no decorrer
do processo no qual é previsto
que um fato iré ocorrer.
Indica em que momento ou
por qual atividade o processo
deve ser considerado
finalizado.

Fluxos
Conectam os elementos do processo.

Seta continua que
indica o caminho
seguido pelo
processo.

R
Sequéncia

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

Associacdo

UFCSPA

Desvios

Utilizados para criar caminhos alternativos ou paralelos no

Gateway exclusivo

Condigho 2
Condigho 1
o =

Pergunta?

—_— —

S

Gateway paralelo

fluxo do processo.

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

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

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

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

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

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

Elementos Auxiliares

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

Anntagin

Anotagdo

-
Cocumento

Documento

Caixa de texto usada para fornecer
informacg&o adicional sobre o processo.

Fornece informagdes sobre quais
documentos, dados e outros objetos
s3o usados e atualizados durante o
processo.

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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9.2.3. CHECKLIST PARA AVALIACAO DE ARTEFATOS

Universidade Federal de Ciéncias da Saide de Porto Alegre — UFCSPA
Pro-Reitoria de Planejamento
Nicleo de Qualidade Interna

CHECKLIST PARA AUAI.I.M;E.D DE ARTEFATOS
VERSED 1.1

1. Foi utilizado o template disponibilizado pelo NQJI?

2. 0O nome dos processos inicia com verbo no infinitive?

3. 0O nome do processo foi devidamente codificado, conforme as normas para a
codificag@o dos processos?

4, 0Os nomes dos artefatos foram devidamente codificados, conforme as normas
para a codificacio de artefatos?

5. Os processos apresentam o mesmo nome codificado em todas as suas
incidéncias (arguivo, Lista de Servigos, diagrama BPMN)?

6. O nome codificado do processo foi inserido na pool do diagrama?
7. 0O nome codificado do processo foi inserido na aba do diagrama?
8. Foram utilizados apenas os elementos do BPMN UFCSPA?

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

10. Héa condigdo de inicio, entradas e saidas associadas aos respectivos elementos no
diagrama?

11. As atividades iniciam com verbo no infinitivo?

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

13. Ha pergunta associada ao gateway exclusivo para direcionar o fluxo?
14. H4 a identificacdo dos caminhos (lable) apds a insercio de gateways?

15. Houve a convergéncia de todos os goteways paralelos?

1 I Iy I I I N 0 I B O B O

Rua Sarmento Leite, 245, centro histdrico, Porto Alegre (RS), 90050-170 — Tel. {51) 3303 8700 — www.ufcspa.edu.br
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16. Os subprocessos foram codificados conforme as Normas para a Codificacio dos
Processos?

17. Na priorizag3o de processos, foram descritos os critérios utilizados?

18. Todos os critérios do nivel pretendido e dos niveis anteriores no M3P foram
atendidos pelo setor?

1 O [

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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9.2.4. EXEMPLO DE DIAGRAMA BPMN coM PROCESSO INTEGRADO

[Minha Casa] 03 Classificr e
guardar as compras,
-5 Rl iETE | d Selecionar itens iy Chamar um
g supermercado com re supﬁ:r;erc,a C P pagamento no SR AT
2 mais ofertas no dia. escolhida. g B caixa. aplicativo. [:]
£
£ | Toda guarta-
= feira ou
=
g | quando houver
| idad
@ El‘ necessidade
z =
"
E
&
w
=
o Lista de
E Compras
=
w
L
g
R
-
= -}
- =
= T
= 2
b4 &
5 ¢
= &
E E
E w [Supermercado] O3 Processar
- o pagamentao,
-
2 Localizar
= motorista mais
5- proximo.
[Aplicativa) 14 Realizar a
corrida,
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Aceita corrida?

" Sim
= Receber
E B > Iniciar corrida Realizartrajeto Finalizar corrida
E !
F .
WETs] ~
Forma de
pagamento
Processar
Gerar cobranca transacio
-] de corrida "
2 Localizar Gerar rota para Ca’r‘t.ao de
g motarista mais encontrar cr‘ed.|to au
3 préximo cliente Binkeirn débito

Cuando
usuario solidse
corrida

[Aplicativo] 14 Realizar a corrida

Pagar
motarista

Passageiro

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA
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9.2.5. EXEMPLO DE DOCUMENTACAO DE CRITERIOS DE PRIORIZAGAO DE PROCESSOS

Liniverssdade Federal de Cher 1% da Saude de Parto A ¥ LIFCSPA
Pro-Reitoria de Plangjamento
Mucleo de Qualidade Interna

Exemplo de documentacdo de critérios de priorizacdo de processos

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA

Observacdo: 3 seguir & apresentado um exemplo com critérios de priorizagdo de processos, junto a uma explicacdo
de como estes critérios est3o definidos 2 s3o utilizados. Este € apenas um exemplo. O setor poders definir que critérios
devem ser utilizados em seu contexto pars a pricrizacdo dos processos, desde que as informagdes de definicdo & de
aplicacdo dos critérios estejam claras, bem documentadas e possam ser acessadas por todos do setor.

EXEMPLOD - DRIENTAII;ﬁEs PARA A PRIGHIEAI;EG DOS PROCESS0S DA “LISTA DE SERVICOS™

& seguir @ apresentada a técnica GUT, que considera os seguintes critério:

» Gravidade: atributo relacionado ao custo, ac quanto se perderia pelo fato de ndo se melhorar determinado
processo de trabzalho ou adotar determinadas medidas de inovagdo desse processa;

» Urgéncia: refere-se ao prazo necessario para implementar melharias no processo. Em que espago de tempo deve
ser melhorado, sob o risco de causar danos;

» Tendéncia: refere-s2 & indinagdo do processo em piorar. Ao grau de propens3o em tornar-se problematico ou
BEravar sua situagso.

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

1. Atuzlizagdo da “Lista de Servigos”, caso necessario, para gue nesta rezslmente constem os processos do setor.

2. Anglise da lista pelos profissionais do setor. Para esta anélise, cada pessoa tem direito 2 3 votos relacionados
= cada critério (3 para gravidade, 3 para urgénciz e 3 para tendénciz). Uma pessoa pode colocar 1, 2 ou 3 wotos
Bm 3penas um processo, ou “distribui-los” conforme achar mais adequado.

3. A partir da votac3o realizada, conta-se os votos para cada critério, para cada processo. O processo que tiver
maior nimero de votos parz um determinade critério, recebe o valor "5 O segundo processo com maior
nimero de votos para o critério recebe o walor “3”, & o restante dos processos recebe o valor “17.

4. Desenvolve-se entio uma tabela com os seguintes campes [preenchimento-exemplo):

Processos Gravidade Urgénciz Tendéncia Pontos

Processo 1 1 3 3 1x3x3=9
Processo 2 5 L 1 SxSxl=25
Processo 3 1 1 1 1xlxl=1
Processo 4 3 3 5 3x3Ixnb=45

A dltima colunz tem o valer calculado 3 partir da multiplicagdo des pontos atribuides a cada critério, conforme
spresentado na farmula da coluna. A partir deste célculo, 05 processos com maior pontuacdo final [coluna “Pontos”)
serdo mais prioritarios, devendo, portanto, ser prioritariamente mapeados e descritos pelo setor.

Rua Sarmento Leite, 245, centro histdricn, S0050-170— Tel. (51) 3303 E70D — wanw. ufcspa
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9.2.6. EXEMPLO DE RELACAO DOS PROCESSOS COM O PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA
Pro-Reitoria de Planejamento

Nucleo de Qualidade Interna

Exemplo de relagdo dos processos com o Planejamento Estratégico da UFCSPA

O Planejamento Estratégico da UFCSPA esta 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 agdes relacionadas.

Este exemplo de documentagdo apresenta uma sugestdao de relagdo entre os processos. O
exemplo foi elaborado pela equipe do NQI, mas n3o é de uso obrigatério 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 agOes que constam no Planejamento Estratégico da UFCSPA.

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

Processo

[NQI] 01 Analisar os
Artefatos dos Processos dos
Setores

Eixo Tematico

1. Valorizagdo
das Pessoas

Objetivo

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

2. Gestao . - .

17. Normatizar, qualificar e consolidar os processos
Baseada em - .

A administrativos.

Evidéncias
2. Gestdo 22. Modernizar as estruturas organizacionais de
Baseada em gestdo e de processos administrativos, fortalecendo
Evidéncias os mecanismos de avaliagdo e transparéncia

administrativa;

4. Ensino-
Aprendizagem

26. Qualificar a gestdo administrativa e pedagégica da
PROGRAD (desenvolver processos de gestdo da
PROGRAD, assessorar implantacdo e
desenvolvimento de processos de gestdo e
administrativa e pedagodgica das Coordenagbes de
Curso e Chefias de Departamentos, redimensionar
atribuigGes, processos e fluxos do DERCA, Secretarias
de Curso e demais setores da PROGRAD),
Reestruturar processos de realizagGes de matriculas).

[NQJ] 03 Revisar e 2. Gestao 22. ~Mc;dernizar as estrutL'Jr'as o_rganizacionais de

Complementar histérico do Ba'seAade! em gestao e dg processos adml'nlsjratlvos, fortalecAend'o

NQJ Evidéncias 0s mecanismos de avaliagdo e transparéncia
administrativa;

2. Gestdo 22. Modernizar as estruturas organizacionais de

[NQI] 04 Elaborar e enviar | Baseada em gestdo e de processos administrativos, fortalecendo

correspondéncia oficial Evidéncias os mecanismos de avaliagio e transparéncia

administrativa;
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9.2.7. EXEMPLO DE TABELA DE OBJETIVOS E INDICA

ORES PREENCHIDA

Universidade Federal de Ciéncias da Saide de Porto Alegre = UFCSFA
Pré-reitoria de Plansjamento
Mucleo de Qualidade Interna

Exemplo de tabela de objetivos de medicao e indicadores preenchida

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

Indicadores assodados

Forma de coleta dos dados

Forma de calculo do indicadar

Periodicidade de
calculo do indicador

Dicas de interpretacio do valor cbtido

Forma de comunicagao do valer
obtido

Processos relacionados

Formacio em gestio por
[processos [Tas)

O niimiero total de TAs & obtido a partir da consulta do
UFCSPA em Tempo Real
[hittps:/ fwanw.ufcspa.edu.br/index php/tempo-real);

0 nimero de TAs que passaram por dguma atividade
de formag3o € obtido a partir de consulta 3 planilha de
registro de Indicadoras do NGy, na aba Formagio,
disponivel em

WWVULCANCY DiscosVirtuais\qualidade\indicadores -
Flanejaments Estratsgico.

{ #téenicos - administrativos formados

Trimestralments

O indicador € representado 3 partir de um percentual. Embora
esse percentual deva ser maior do que o valor obtido no
perioda anterior, ele podera gscilar para menaos, visto que o
numera total de Témicos Administratives ambém pode variar
[ingresso de novos Tas na UFCSPA, por exemplo). Assim, esse
walor absoluto pracisa ser considerado na analise do indicador.
Da mesma forma, o aurnento do percentual depende das
acdes estabelecidas pelo NI no referido trimestre.

© valor obtide deve ser comunicada &
equipe do NQJ, quanda calculado, & 3
PROPLAN, quando solicitado. Além disso,
ele também & inserido no Histdrico do
MO do ano em consideragio e divulgado
 comunidade UFCSPA no evento de final
de ano promovido pelo setor.

[Mos] 05 Formar competéncias para
mapeaments e andlise de processos

[MO§] D6 Organizar encontros &
apresentagbes

Formagdo em gestdo por
processos |Docentes)

O nimero tofal de Docentes |efetivos) & obtido a partir
da consulta do UFCSPA am Tempo Real
[hittps:/ fwesrw ufcspa.edu.br/indas phpytempo-real);

O niimero de Docentes [efetivos) que passaram por
alguma atividade de formagao € obtido a partir de
consulta 3 planilha de registro de Indicadores do NOJ,
na aba Formaco, disponbsel em
WVULCANOYDiscosVirtuaishqualidade'indicadores -
Planejamento Estratégico.

iy —— - x 100
\Btecnicos - administrativos da UFCSPA)
#ed t d
[ ocentes forma os)x 100
#docentes da UFCS5FPA

Trimestralments

O indicador € representado 3 partir de um percentual. Embora
esse percentual deva ser maior do que o valor obtido no
periodo anterior, ele poders oscilar para menos, visto que o
numero 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
depende das agbes estabelecidas pelo NOJ no referido
trimestre.

0 valor obtido deve ser comunicado &
equipe do NQ), quando calculado, & 3
PROPLAN, quando solicitado. Além disso,
ele tambem € inseride no Histdrico do
MOy do ano em consideragdo e divulgado
& comunidade UFCSPA no evento de final
de ano promovido pelo setor.

[Mo1] 05 Formar competéncias para
mapeamento e andlise de processos

[MO§] D6 Organizar encontros &
apresentagbes
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9.2.8. NORMAS PARA CODIFICAGAO DOS ARTEFATOS

Universidade Federal de Ciéncias da Salude de Porto Alegre — UFCSPA
Pra-Reitoria de Planejamento
Nucleo de Qualidade Interna

Normas para codificac3o dos artefatos

Wersdo 1.0

1 Objetivo

Devido ao crescente namero setores mapeando os seus processos € do aumento no velume de artefatos produzidos,
sentimos a necessidade de adotar uma codificagdo padronizada, com o intuito de facilitar a localizagdo e a
nomenclatura dos artefatos. Assim, o presente documento visa orientar os setores na tarefa de padronizar a
nomenclatura dos seus artefatos.

2 Codificacdo dos Artefatos

A codificacdo dos artefatos deve seguir o padrdo definido neste documento, o qual contempla a sigla do setor entre
colchetes antes do nome dos arquivos, conforme exemplos abaixo. A sigla do setor é a forma reduzida como o setor
¢ identificado na estrutura da UFCSPA, de acordo com o Manual de Padronizagdo de Documentaos Institucionais.

2.1 Descricdo do objetivo do setor
[SETOR] Descricdo do objetivo do setor

2.2  Lista de Servicos
[SETOR] Lista de Servicos

2.3 Registro de participacdo em cursos
[SETOR] Registro de participacdo em cursos

2.4 Gestdo dos riscos relacionados aos processos
[SETOR] Gestdo dos riscos relacionados aos processos

2.5 Relacdo dos processos com o Planejamento Estratégico
[SETOR] Relacdo dos processos com o Planejamento Estratégico

2.6 Matriz de rastreabilidade de processos
[SETOR] Matriz de rastreabilidade de processos

2.7 Registro de agdes de integracdo
[SETOR] Registro de agdes de integracio

2.8 Relacdo dos processos com a Cadeia de Valor
[SETOR] Relacdo dos processos com a Cadeia de Valor

2.9 Tabela de objetivos de medicdo e indicadores associados
[SETOR] Objetivos e indicadores associados

2.10 Acdes para a melhoria continua dos processos
[SETOR] AgSes para a melhoria continua dos processos
3  Orientacdes gerais
Esta nomenclatura padrdo deve ser utilizada para salvar o arquivo e em todas as suas incidéncias no documento.

Rua Sarmento Leite, 245, centro histdrico, Porto Alegre (RS), 20050-170 — Tel. (51) 3303 8700 — www.ufcspa.edu. br

Arquivo disponivel em: Portal de Processos da UFCSPA

Nucleo de Qualidade Interna — 2020


http://nqi.ufcspa.edu.br/portaldeprocessos

M3P - MODELO DE MATURIDADE EM IMIAPEAMENTO DE PROCESSOS 47

9.2.9. NORMAS PARA CODIFICACAO DOS PROCESSOS

Universidade Federal de Ciéncias da Saude de Porto Alegre — UFCSPA
Pro-Reitoria de Planejamento

Nucleo de Qualidade Interna

Normas para codificagdo dos processos
Versdo 3.2

1  Objetivo

Devido ao crescente nuUmero de processos mapeados pelos setores, sentimos a necessidade de adotar uma codificagdo
padronizada, com o intuito de facilitar a localizagdo e a nomenclatura dos processos.

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

2 Codificagdo dos Processos
[Sigla do setor] + espaco + nimero + espago + home do processo
e Sigla do Setor: Forma reduzida como o setor é identificado na estrutura da UFCSPA, conforme estabelecido no
Manual de Padronizagdo de Documentos Institucionais.
e Numero: Nimero sequencial, representado por dois digitos para identificagdo Unica do processo da lista de
servicos do setor.
e Nome do Processo: Deve iniciar com verbo no infinitivo e representar, em poucas palavras, a principal acao
envolvida na execugdo do processo.
Exemplos:
e [NQI] 01 Analisar Artefatos dos Processos dos Setores
e [DSC] 04 Revisar planos de ensino
e [DAP] 17 Homologar Férias

3  Codificagdo dos Subprocessos
[Sigla do setor] + espago + niimero do processo + hifen + nimero do subprocesso + espaco + nome do subprocesso
e Sigla do Setor: Forma reduzida como o setor é identificado na estrutura da UFCSPA, conforme estabelecido no
Manual de Padronizagdo de Documentos Institucionais.
e Numero do Processo: Nimero do processo que contém o subprocesso, representado por dois digitos.
e Numero do Subprocesso: Nimero sequencial, representado por dois digitos para identificagdo unica do
subprocesso.

e Nome do Subprocesso: Deve iniciar com verbo no infinitivo e representar, em poucas palavras, a principal
agdo envolvida na execugao do processo.
Exemplos:
e [NTI_ADS] 11-01 Administrar Backup
e [NQI] 13-04 Executar avaliagao

4 OrientagOes gerais
e A numeracdo deve ser sequencial, formada sempre por dois digitos numéricos;
e Quando um processo ou subprocesso for excluido, sua numeragdo ndo deve ser reutilizada. Apenas deve ser
feito o registro no rodapé da Lista de Servigos.
e 0O nome do processo deve ter menos de 90 caracteres.
e Estanomenclatura padrdo deve ser utilizada na Lista de Servigos, descri¢ao textual, modelos BPMN e em todos
os nomes de arquivos enviados ao NQJ.
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