INSTRUCOES PARA MAPEAMENTO DOS Vo1
PROCESSOS NA SES

LOGIN SISTEMAS

1. Regras gerais

1.1 Repositorio de processos - pasta compartilhada: todo material produzido durante o
trabalho devera ser salvo neste repositorio de processos.

1.2 O mapeamento dos processos sera realizado por duplas de Coordenadores de
Gestdo, mesclando uma area maior com outra menor em numero de atividades.

1.3 O mapeamento sera feito levando em consideracdo “O Qué” de cada Unidade, ou
seja, serd desenhado o fluxo de trabalho por unidade. (Parte de um Processo ou
Atividade). As duplas irdo mapear suas respectivas areas.

1.4 Prazo para realizacado das entrevistas, fluxogramar no Bizagi, preenchimento do
Artefato - Atributo das Atividades e formatacéo final para o Bizagi: Set e Out/17

1.5 Prazo para conexao dos fluxos de trabalhos pelo ETG: Nov/17

1.6 ETG, com apoio das duplas, ira conectar os fluxos de trabalhos (desenho
fluxogramado pela Equipe de Mapeamento) e, em seguida, validara o processo (que
esta na Arquitetura de Processos) com todos os envolvidos.

1.7 Posteriormente o ETG ira enviar o processo mapeado e validado para publicacéo no
repositorio virtual.

Caminho do repositério compartilhado:
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Gestao por F i etapa de i Biblioteca Virtual
Iquego Publicado em - 12/07/2017

Escola Estadual de A Secretaria de Estado da Saide (SES-GO) finalizou a + Guia para o Gerenciamento de Processos de Negécio Corpo Comum de
etapa de identificacdo de atividades das areas dentro do Conhecimento
projeto Gestdo pD.r Processos da SES. Em parceria com BPM em 10 passos
técnicos do Escritério de Processos da Secretaria de

Saude Publica
Estado de Gestdo e Planejamento (Segplan), a equipe Livro - BPM para Todos

do Escritério de Transformag&o da Gestéo (ETG) da SES

+

+
entrevistou um total de 45 areas. + Livio - Guia para Formacéo de Analistas de Processos

+ Manual de Modelagem de Processos

+

Saude Goias langa programa de Modernizacdo da Gestdo
Publicado em - 1510572017

A Secretaria de Estado da Satide (SES-GO) langou
nesta segunda-feira (15/05), o projeto de Gest&o por + Portarias
Processos — programa de modernizagéo da Gestéo da
salite de/Gols + Metodologia Segplan
s =7 %

Material de Capacitagoes e Eventos

Manual de Otimizago de Processos

SES-GO faz langamento oficial do projeto Gestao por
Processos

BPM Day (22.03.17)

Publicado em - 10/05/2017 Il Seminério de Gestéo Publica GO (30.03.17)

A Secretaria de Estado da Saide (SES-GO) lancara
oficialmente, no dia 15 de maio, o projeto Gestéo por
Processos da SES-GO. A mobilizagdo acontecera das
9h30 as 10h30, no auditorio da Escola Estadual de
Salide Piblica Candido Santiago, e contara com a
presenga do secretario de Estado da Saiide, Leonardo
Vilela, dos gerentes e de gestio do drgdo

Curso Gestdo por Processos - BPM
Mobilizago (15.05.17)
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Encontros dos Coordenadores
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2. Antes do mapeamento

2.1 Verificar os arquivos das unidades a serem mapeadas dentro da pasta da dupla;

SEGPLAN

GOVERNO DE

= GOIAS

IDENTIFICAGAO DAS ATIVIDADES POR UNIDADE

Escritévio de

pl’OCESS QS F

Projeto: Gestao por Processos

Unidade: Geréncia de Planejamento - GEPLAN/SGFPF

|Responsével pelo levantamento: Cristiane e Igor

PP

Respc

avel pela

Edilberto Alexandre

Participantes da reuniao: Moraes, Gisely, Gabriella, Gilson, Angélica, Lilian, Marcio.

0. Unidade
Administrativa

0. Unidade
{ Refere-se a area que esta sendo
entrevistada. Exemplo: Geréncia,
Coordenacéo, Superintendéncia,
ete.)

3. Entrada
{0 que faz comgue a
atividade seja iniciada;
qual & o evento de
inicio, guais entradas
serdo transformadas
ou processadas?
Exemplo: chegada do
formulario de pedido
preenchido.}

4. De onde vem
(De qual unidade ou
organizacdo chega

o insumo de
entrada?}

1. Atividade
(Quais sdo as "stividades
operacionais™ da
unidadel/departamento/coorden
agho?
* Conjunto de acies para
entrega de produtolservico. )

5. Saida
(A0 final da execucao
da afividade, gual & o
resuitado final?)

6. Para onde vai
(Para qual unidade
ou organizacio vaio
resultado final da
atividade?)

2. Objetivo da
atividade
(Por qual motive a
atividade existe? Para
entregar o qué? Qual
produto/servico?)

OFCRITTCNOCCr
DE GESTAD,
PLANEJAMENTO E
FINANGAS — SGRF

‘GERENCIA DE PLANEJAMENTO —
GEPLAN!
Subcoerdenacdo Administrativa

1) Processo Fisico;
2j Memorando
(docflow);

3} e-mail.

Solicitante da SES

Gerir documentacdo e
processos da Geréncia

Documentos &
processos geridos

Selicitante da SES

Garantir a correta
tramitacdo de
documentos

pProcessos na geréncia

SUPERINTENDENCLA
DE GESTAQ,
PLANEJAMENTO E
FINANCAS — SGPF

GERENCIA DE PLAMEJAMENTO —
GEPLAN/
Subcoordenacio Administrativa

Rotina de trabalho da
Geréncia

SEGPLAN

Coordenar as atividades
pertinentes do ponte Eletrénico

Ponto Adequado

GGP (Geréncia de
Gestdo de Pessoas)

Controlar o Ponto
Eletrdnico dos
servidores da

Geréncia.

DE GESTAD,
PLANEJANENTO E
FINANGAS — SGPF

GERENCIA DE PLANEJAMENTC —
GEPLAN/
Subcoordenacio Administrativa

Requisicio via
sistema: SIGMATE

SES (Almoxarifado)

Controlar as solictacies de
material de expediente

Material de expediente
controlado

GEPLAN

Atender e evitar
desperdicio & estoque
de material na unidade.

SUPERINTENDENCIA
DE GESTAD,
PLANEJANENTO E
FINANCAS — SGPF

‘GERENCIA DE PLANEJAMENTO —
GEPLAN
/Coordenacde do Sistema de
Informacdo Gerencial

1) art. 110 - A, inciso
| Constituicdo;

2} Oficio da
SEGPLAN;

Syperintendéncias
e Geréncias da
SES

Gerir o PPA da SES

PPA gerido na SES

SEGPLAN; SES

Elaborar e monitorar ¢
PPA,

2.2 Planejar o mapeamento por

1} Constituicio
Federal'1988, art. 74;
2\ Consfhiicin

Cronograma Mapeamento”.

Subsidiar a avaliacio

unidade: sugere-se utilizar artefato “Proposta

ORGAO:
PROJETO:
RESPONSAVEL:
- - AGOST0/2017
INICIO TERMINO
PROCESS0 ETAPA / ATIVIDADE PREVISTO PREVISTO status[1]2[3]a[s 6785 [wo]u]n]13]u]s]16]17]1s]19]20]21]22]23]2a] 25 [26]a7 282530 [31| 1 [ [3 ]2 [5
T alals|s]o]s|[talals][s|o]s|t]alals[s]o]s|t]alals|s[o|s|T]ala]s|s|o|s|T
PLANEJAMENTO
Planejar mapeamento 1w/os/i7 [ 1sj08/17 | I N N N A o I
Agendar entrevistas com Grupo de Trabalho (GT) 16/08/17 | 17/08/17 | | T T Tl r it rrr e rr Tt r eyt rrrrrirt
MAPEAMENTO
Realizar entrevista (entender o processo) 1B/08/17 21/08/17
Formatar fluxograma AS-15 (raias) 21/08/17 22/08/17
Validar fluxograma AS-1S [c/ GT) 23/08/17 24/08/17
Detalhar a5 atividades AS-1S [GT) 25/08/17 30/08/17
Descrever atividades no BIZAGI 31/08/17 05/09/17
Validar descrigio das stividades no BIZAG! ¢/ GT) 06/09/17 11/09/17
DISPONIBILIZACAO PARA PUBLICACAQ

2.3 Enviar e-mail para o gerente da unidade a ser entrevistada para 0 mapeamento e
agendar a primeira reunido. Colocar em anexo o arquivo contendo as atividades da
unidade (retirado da 12 Fase do projeto — Arquitetura de Processos) e solicitar que o
mesmo preencha o artefato “Designacdo Equipe GT.DEG” com o0 home das pessoas
que serdo entrevistadas.
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2.3.1 Sugestéo de corpo de E-mail:

Prezado [nome do gerente],

Tendo em vista a continuidade das atividades do Projeto Gestao por Processos ha
SES, solicitamos o agendamento da reunido para mapeamento dos
processos/atividades da sua unidade e o preenchimento do artefato em anexo
"Designacéo Equipe GT.DEG" com 0 nome das pessoas a serem entrevistadas.
Para tanto, segue também anexo a relacdo das atividades que foram levantadas na
sua unidade durante a fase de Elaboracéo da Arquitetura de Processos.

E imprescindivel a sua participacdo nesta primeira reuni&o.

Solicito o envio do artefato preenchido e a sugestéo de data da reunido até amanha,
pois temos um cronograma rigoroso a ser seguido,

Desde ja, agradecemos pela colaboracéo,
Atenciosamente,
Equipe de Mapeamento

[nome da dupla]
[Ramais da dupla]

Duvidas e informacdes entrar em contato com a GEPLAN - 3201-3767

2.4 Apds o gerente enviar as sugestdes de data, sugere-se usar o calendario do e-mail
funcional da SES para agendamento e envio do convite para reunido.

2.5 Usar artefato “Roteiro de Entrevista” para organizar e realizar as entrevistas para o

mapeamento.

2.6 Imprimir artefato “Lista de Presenca” para levar para reunido.

2.7 Imprimir artefato “Ata de Reunido” (usar quando for necessario, sempre quando
houver alteracdes nas atividades levantadas na fase de arquitetura ou outras decis6es
importantes).

3. Durante o0 mapeamento

3.1 Contextualizar sobre o Projeto Gestao por Processos na SES;

3.2 Solicitar preenchimento da lista de presenca,

3.3 Tirar fotos;

3.4 Desenhar o fluxograma utilizando modelo padrédo Bizagi: salvar um arquivo por
Geréncia, com abas com o nome do que foi fluxogramado (Atividade / processo /
fragmento de processo).

3.4.1 Alteracbes
3.4.2 Conferir todas as informacdes contidas no documento de identificacdo das
atividades. Se for necessario fazer alguma alteracao, registrar em ata de reuniao;
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3.4.3Possiveis ajustes: Nome do processo, juncdo de atividades e/ou tarefas,
informacbes de entrada, saida, objetivo, exclusdo de processo, inclusdo de

processo,

3.4.4 Ao inserir informacgéo nova, colocar na cor vermelha;

3.4.5Tachar as informacgfes que serdo excluidas. Posteriormente, o ETG fara as
atualizacdes no documento original,
3.4.6Informacdes a serem modificadas, incluir um comentario na célula que
ocorrera a sugestéo de alteracéo;

3.5 Validar os fluxogramas com o Grupo de Trabalho e ensinar como detalhar as
atividades do fluxograma. Utilizar artefato “Levantamento de atributos das atividades”.

LEVANTAMENTO DE ATRIBUTOS DAS ATIVIDADES - MODELO PARA O PROJETO DE

ORGAO:
PROJETO:

UNIDADE BASICA:

UNIDADE COMPLEMENTAR:
GRUPO DE TRABALHO (GT)
DUPLA DE MAPEAMENTO:

ATIVIDADE ENTRADA (INSUMO) SAIDA (PRODUTO)

‘OBJETIVO DA ATIVIDADE

TAREFAS DA ATIVIDADE

PES

‘QUANTIDADE

UNIDADE

FUNGAO

GRUPO

O que faz com que s
atividade seja iniciada.

Nome da atividade desenhada no fluxograma
ASIS. O "gatitho" da atividade.

O porqué dela existir,

Quantidade de
e

Unidade responsdvel | Qu:

Ppela execugdo da
atividade

(funcéo).

Repatir o Grupo
Ocupaciona ! da
ior

ATRIBUTOS DAS ATIVIDADES ATRIBUTOS DAS ATIVIDADES (2)

3.6 Salvar o arquivo com nome da Geréncia

LAA.GEPROC.xIsx.

(LAA.sigladagerencia.xlsx), exemplo:

3.7 Coletar copias (arquivo eletrdnico) dos documentos e formularios utilizados na

execucao da atividade;

3.8 Definir prazo para entrega do artefato “LAA.sigladagerencia.doc” preenchido em 2

dias Uteis;

3.9 Receber o e-mail com o artefato preenchido e salvar o artefato e o “print” do e-

mail na pasta da dupla.

4. Apés 0 mapeamento

4.1 Inserir as informacgdes que estao no artefato “LAA.mapeamento, preenchido pelo

grupo de trabalho, no Bizagi;

4.1.1 Sugestdes: uma pessoa da dupla faz a transferéncia das informacgbes do
artefato para o bizagi a outra faz a conferéncia,
4.2 Salvar fluxograma completo na pasta “Versao para publicacao”;
4.3 Digitalizar a lista de presenca e a ata de reunido e salvar na pasta da dupla, com
o0 nome LP.nomedaunidade.data. e AT.nomedaunidade.data.

Exemplo: LP.Geproc.2017.08.20;AT.Geproc.2017.09.04
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Modelo Padrao Bizagi

«

ATIVIDADE

ORGAQ } UNIDADE BASICAJUNIDADE COMPLEMENTAR
FUNCAQ

Entrada: pegar da arquitetura
de processos da SEGLAN

Mome da
Atividade

Pegar da arquitetura de
processos da SEGPLAN

Mome do anexo

Nome do Processo [Yerbo no infinitvo]

SEGPLAN{SMI/GEPROC
GERENTE

PROCESSO

Para que onome da coord, fique na
linha abaixo, digitar CTRL EMTER

Saka

Compeairria




