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1. OBIJETIVO

Orientar quanto ao processo de agendamento para elaboracdo e melhorias das normas de
procedimento: Instrucdes de Trabalho, Procedimentos de Qualidade, Instrucdes Normativas e
Formularios. Visa normatizar o fluxo de agendamento que as areas envolvidas na elaboracdo e
melhorias das normas de procedimento devem seguir, auxiliando nas eventuais duvidas que poderao
surgir.

2. ABRANGENCIA
Todos os colaboradores da iNOVA Capixaba e unidades hospitalares.

3. MATERIAL

-Mapeamento das atividades e desenho dos processos: XMind e Bizagi Modeler.
-Elaborag¢do das normas a partir do mapeamento de processos: Microsoft Word.
-Agendamento de entrevistas: sitio eletronico da iINOVA Capixaba e aplicativo Calendly.

4. TERMOS E DEFINICOES

Bizagi Modeler: E um software de modelagem descritiva, analitica e de execu¢do de processos que
utiliza o método BPMN (Business Process Model and Notation). Permite aos usuarios ter uma visdo
macro das atividades que estdo acontecendo e irdo acontecer, para auxiliar na tomada de decisao.
IN- Instrucdo Normativa

IT- Instrugdo de Trabalho

Padroniza¢ao- Método para tornar os processos uniformizados e bem definidos.

PQ- Procedimento de Qualidade

SGQ- Sistema de Gestdo da Qualidade

X-MIND: E um software de mapeamento mental e de brainstorming, que tornam o trabalho em
equipe, a produtividade e a geragao de ideias muito mais assertivas e eficientes. Além dos elementos
de gerenciamento, o software pode capturar ideias, esclarecer o pensamento e gerenciar informagdes
complexas.
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5. DESCRICAO DE ATIVIDADES E RESPONSAVEIS
5.1- AGENDAMENTO PARA ELABORACAO DE NORMA DE PROCEDIMENTO

As atividades serdo realizadas sob demanda.
Caberd a area da Qualidade da iNOVA, executar as tarefas conforme os procedimentos abaixo:

TO1. Receber a solicitacdo de agendamento do site da iINOVA para reunido de definicdo do tipo de
documento.

As dreas técnicas da iINOVA Capixaba irdo agendar no site institucional, no tépico
“projetos/mapeamento de processos”, um horério no passo 01 (Reunido prévia com a Qualidade), que

Rua Castelo Branco, 1970,
Olaria, Vila Velha — ES,
CEP 29100-590

Telefone: (27) 3636-3518.


https://www.bizagi.com/pt/plataforma/modeler
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esta disponivel sitio eletrénico da iNOVA Capixaba através do link

https://inovacapixaba.es.gov.br/mapeamentodeprocessos (Passo 1).
A Qualidade deverd receber a solicitacdo do agendamento e atender o demandante.

T02. Analisar a solicitacdo do demandante para identificar o tipo de documento.

No dia agendado, a drea técnica ird expor as demandas de documentacao para, juntamente com a
qualidade, definirem qual tipo de informagdo documentada é necessdria e quais serdo os proximos
passos a serem seguidos. Os documentos poderdo ser: Instrucées de Trabalho (IT), Procedimentos de
Qualidade (PQ), Instrucdes Normativas (IN) e Formularios (F).

Se for demanda de mapeamento de processos de uma IT, PQ ou IN

T03. Orientar o demandante a agendar a reunido de mapeamento de processos pelo site da INOVA -
passo 02.

Apds a definicdo do tipo de documento a ser elaborado, a drea técnica demandante deverd agendar
reunido no passo 02 (Mapeamento de Processos), disponivel no sitio eletronico da iNOVA Capixaba
através do link https://inovacapixaba.es.gov.br/mapeamentodeprocessos (Passo 2) para iniciar o
processo de desenho de fluxo/elaboracdo de normas.

Fim - Demandante orientado
Se for FORMULARIO

TO4. Orientar o demandante a agendar a reunido de elaborag¢do do formulario pelo site da INOVA -
passo 01.

Ja definida que a necessidade é a elaboragdo de formulario, a area técnica demandante devera
agendar um novo hordrio com a Qualidade (Passo 01) para que possa apresentar a esta, uma proposta
de formulario previamente estruturado que atenda as exigéncias da atividade.
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Fim - Demandante orientado

Fim do Processo de agendamento para elabora¢ao de Norma de Procedimento

Rua Castelo Branco, 1970,
Olaria, Vila Velha — ES,
CEP 29100-590

Telefone: (27) 3636-3518.
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Figura 1- Mapeamento do processo de agendamento para elaboracdo de Norma de Procedimento
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6. OBSERVACOES
N3o se aplica

7. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
-1S0 9001:2015

8. HISTORICO DE REVISAO

Revisdo Alteragdes

000 Emiss3o Inicial

9. REFERENCIAS
ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR ISO 9001:2015: Sistemas de Gest3o da
Qualidade - requisitos. Rio de Janeiro, 2015.

BRASIL. Ministério da Saude. Fundacdao Oswaldo Cruz. Politica da Qualidade. Portaria n? 238, de 21 de
junho de 2021. Brasilia, 2021.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Casa Civil. Manual de Redac¢dao da Presidéncia da Republica. 32
edicdo. Brasilia, 2018. 189p.

BRASIL. Tribunal de Justica de Pernambuco. Escritorio de processos: Glossario. Recife, 2021. Disponivel
em<https://www.tjpe.jus.br/web/eproc-tjpe/glossario>. Acesso em: 20 de outubro de 2021.

Responsavel pela Elaboragao Responsavel pela Revisao Responsavel pela Aprovagao
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Rafael Amorim Ricardo
Diego Gomes Conte

Fabricia Pavesi Helmer Daniela Kling Jorge Teixeira e Silva Neto

Leonardo Cezar Tavares
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