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1-ESTRUTURA

1.1 - Organograma

* Incluir o organograma da VDDID
e identificar o servico analisado.

1.2 — Modelo de governanca (caso haja)

* Relatar demais 6rgaos/atores
gue tem relacao direta com o
servico mais nao fazem parte da
estrutura formal.

* Explicar as suas competéncias.



Exemplo: SGQ,

1.1 - Organograma 1.2 — Modelo de governanga

VDDIG

a. CQuali
Definir as diretrizes para a qualidade.
b. Comité Gestor da Qualidade
1 Propor e manter atualizada a politica de gestao da
SSESSORIA TECNICA &= qua | idade;
2 Propor os objetivos e planos da qualidade;
| 3 Monitorar as acoes do Sistema de Gestao da Qualidade e

COORDENAGCAO DE .
prqpor melhorias.
c. Orgaos Executivos

Implementar a Politica e os planos da qualidade definidos
pelo Comité da Qualidade.

d. Multiplicadores

Sao colaboradores da qualidade que participaram do Curso
de BPM com KPI e atuam na gestao integrada.

COORDENACAO DE

DESENVOLVIMENTO

\— SGQ

II
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2 - COMPETENCIAS

* Incluir as competéncias regimentais (2015)



Exemplo

1. Coordenar a implementacao das acdes do Sistema de
Gestao da Qualidade em consonancia com a politica da
qualidade da Ensp;

2. Participar e subsidiar tecnicamente o Comité Gestor da
Qualidade;

3. Implementar a gestao por processos na Ensp;

4. Subsidiar as subunidades da Escola na definicao dos
indicadores de performance para os processos de trabalho.



3 - SERVICOS

* Descrever os servicos alinhados as competéncias, que sao
oferecidos para as demais subunidades da Ensp,
independente de serem prestados no exercicio analisado, e

no qual a chefia do Servico seja o responsavel pelo processo
(tenha governabilidade).



Exemplo

1. Gestao por Processos;
2. Gestao de Risco;

3. Gestao Documental;
4. Gestao de Indicadores;
5. Auditoria Interna.



4 - PESSOAS

* Capacidade Instalada: se todas as pessoas trabalhassem full time de
acordo com a carga horaria contratada ou acordada.

» Capacidade Disponivel: é a Capacidade Instalada — pessoas afastadas
por longo prazo (mais de 1 ano) e sem previsao de retorno.

e Capacidade Efetiva: € a Capacidade Disponivel — os feriados e recessos
(paralizacOes planejadas no servico);

* Capacidade Real: € a Capacidade Efetiva — as auséncias por licencas
(menos de 1 ano) ou capacitacoes (paralizacdes nao planejadas)

* Sera feito por meio de modelo em planilha Excel (anexo), com
formulas.




Exemplo: capacidade instalada

Servidor
Carga Horaria do Carga horaria| desempenha | Caso a resposta
Carga servidor Carga de servidores| atividades seja "sim" na
M2 | Profissional [nome) Cargo horaria da|desempenhando| horaria do afastados | exclusivas em questdo
chefia atividades no |Terceirizado |[sem previsdo| fungdoda [|anterior, aponte
Servigos de retorno | especializagio quais.
OU cargo
1 (Murilo Barbosa Salles |Analista de Gestdo em GDI 40 nao
Gestdo
2 |Patricia Santos Tecnologista em saude publica 16 sim documental
3 |Rafaela Kister Gon Tecnologista em saude publica 40 nao
4 |Rodrigo Nascimento |Analista administrativo 40 nao
5 |Paulo Argolo Analista de Gestdo em GDI 40 nao
SUBTOTAL a0 56 a0 « T

Capacidade instalada

176

Horas por semana

Capacidade instalada™

756,38

Horas por més
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Exemplo: capacidade disponivel

Servidor
Carga Horaria do Carga horaria| desempenha | Caso a resposta
Carga servidor Carga de servidores| atividades seja "sim" na
M2 | Profissional (nome) Cargo horaria da |desempenhando| horaria do afastados | exclusivas em questdo
chefia atividades no  |Terceirizado |sem previsdo| fungdoda |anterior, aponte
Servigos de retorno | especializagio quais.
ou cargo
1 [Murilo Barbosa Salles [Analista de Gestdo em GDI A0 nao
Gestdo
2 |Patricia Santos Tecnologista em saude publica 16 sim documental
3 |Rafaela Kiister Gon Tecnologista em saude publica 40 nao
4 |Rodrigo Nascimento |Analista administrativo 40 nao
5 [Paulo Argolo Analista de Gestdo em GDI 40 nao
SUBTOTAL a0 56 a0 o T
Capacidade instalada 756,8 Horas por més
Capacidade disponive 136 Horas por semana
Capacidade disponivel® L34,8 Horas por més

12



Feriados em Janeiro de 2019 DIAS
12de Janeiro —32 Feira

— Confraternizagdo Universal (Ano
Novo) 2
20de Janeiro —Domingo —Dia de

Sdo Sebastido 0*
Feriado em Margo de 2019

5 de Margo — 32 Feira—Carnaval 3
Feriados em Abril de 2019

19 de Abril —Sexta —Sexta-Feira

Santa 1
21 de Abril —Domingo—Tiradentes 0
23 de Abril —32 Feira—Sao Jorge 1
Feriados em Maio de 2019

12 de Maio —42 Feira—Dia do

Trabalho 1
Feriados em Junho de 2019

20de Junho —52 Feira— Corpus

Christi 2
Feriado em Setembro de 2019

7 de Setembro —Sabado
—Independéncia do Brasil 0
Feriados em Outubro de 2019

12 de Outubro —Sabado —Nossa
Senhora de Aparecida 0
15 de Outubro — 32 Feira —Dia dos
Professores 0
28 de Outubro —22 feira—Dia do
Servidor Publico 1
Feriados em Novembro de 2019

2 de Novembro —Sdbado —Dia de
Finados 0
15 de Novembro — 62 Feira
—Proclamacdo da Republica 1
20 de Novembro —42 Feira—Dia da
Consciéncia Negra 1
Feriado em Dezembro de 2019

25 de Dezembro —42 Feira — Natal 5
TOTAL (DIAS POR ANO)* 18
TOTAL (HORAS POR MES)* 12

Exemplo: capacidade efetiva

Capacidade disponivel

584,8

Horas por més

Paradas previstas

12

Horas por més

Capacidade Efetiva

572,8

Horas por més
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Exemplo: capacidade real

Nome Licenga Periodo Cursos/Oficinas/Treinamentos/Palestras Carga horaria curso
Murilo B Salles Paternidade 21 dias PDG 64
150 31000 24
92 Encontro da Qualidade 7
Oficina de Comunicacao Assertiva 4
Lideranga: Competéncias Relacionais 18
Xl CASI 32
Subtotal {em dias por ano) 21 Subtotal (em horas por anos) 149
Rodrigo Nascimento |Paternidade 5 dias Riscos (COSO e 15031000} 16
Gestdo Integrada (Riscos, Indicadores e Gestdo Documental 15
928 Encontro da Qualidade 7
Subtotal {em dias por ano) 5 Subtotal (em horas por ano) 38
Rafaela Kister 0 dia Gestdo de Conflitos 12
Subtotal {em dias por ano) 0 Subtotal (em horas por ano) 12
Patricia Santos 12 Tratamento de saude 43 dias Apresentacdo da plataforma EDUCARE 4
22 Tratamento de saude 43 dias IV Simpésio Arquivo e Educacdo 20
Memdria e afeto nas midias sociais 2
Patrimdnio Cultural 2
22 Forum Fiocruz de Memdria. Fiocruz 120 anos 12
Especializagdo em Gestdo Académica (lecionou Gestdo Documental) 12
Subtotal {em dias por ano) 86 Subtotal (em horas por ano) 52
Subtotal ajustado™ |{em dias por ano) 34,40 Subtotal ajustado™(em horas por ano) 20,80
Total {em dias corridos por ano) 60,40 Total {em horas por ano) 219,80
Total {em dias uteis por ano)® 42,28
Total {em horas por més)™* 40,27 Total {em horas por més) 18,32




Exemplo: capacidade real

Capacidade Efetiva 572,8 Horas por més
Paradas nao previstas 58,6 Horas por més
Capacidade Real 514,2 Horas por més
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5 - OBJETIVOS (2019

* Objetivos do Servico definidos pelo planejamento tatico de
2018-2019 (fonte), ou outro instrumento usado pelo servico.

 Utilizar modelo a seguir, contendo os objetivos e as acoes
planejadas, sendo que as acdes sao o “como” do plano de
acao construido no planejamento tatico do Servico.

* Nao é necessario comentar.



Modelo
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Exemplo

OBIJETIVOS PARA 2019 ACOES PLANEJADAS

Elaborar Curso de I1ISO 9001:2015 Elaborar Curso de I1SO 9001:2015 de 16h
Realizar um programa de auditoria interna, com
Auditoria Interna de Processos escopo em processos e documentos e realizar pelo

menos uma auditoria interna

Realizar projetos de Gestao Integrada de processos de
Elaboracdo de projeto de gestao integrada VDDIG trabalho nas seguintes subunidades da VDDIG (SGT,
SEOF, INFRAESTRUTURA)

Concluir os Processos do GT Formagao Concluir os processos do GT Formagao

Elaborar Politica de Gestao Documental para

Padronizar o modelo de Instrucao de Trabalho padronizar o uso do modelo de Instrugdo de Trabalho

Coordenar a elaboragao das politicas para atender Dar continuidade ao acompanhamento da elaborac3o

ao processo de acreditacao dos centros de das politicas para atender ao processo de acreditagao
referéncia dos Centros de Referéncia da Ensp

18



o - ATIVIDADES

 Serao incluidas todas os tipos* de atividades efetivamente
realizadas pelo Servico em 2019;

 Utilize o modelo apresentado;

* O servico podera comentar os dados contidos no modelo.



*Tipos de Atividades (2019)

. SERVICOS: incluir todos os servicos oferecidos que foram realizados
em 2019;

. ACOES ESTRATEGICAS REALIZADAS: incluir os objetivos taticos
planejados que tiveram todas as suas acdes realizadas em 2019;

. PROCESSOS*: processos finalisticos (que geram os servicos),
processos de apoio e processos de gestao;

. PROJETOS: projetos que contou com a participacao do Servico;

. PARTICIPACAO EM COLEGIADO: 6rgidos colegiados que contou com a
participacao do servico;

. TRABALHO SISTEMICO (COM QUEM): s3o trabalhos realizados no
processo de outro servico. Neste caso, indicar quem é o “dono do
processo”.



Exemplos de processos (fonte visao sistémica)

o m e “m

Comité Planos Gestao da Servicos Subunidades
Subunidades Demanda Qualidade
CQuali Diretrizes Apoio Informacgao CQuali
Cogic e Normas Técnico
Direcao Objetivos Planejamento Objetivos da Subunidades
VDDIG da ENSP Qualidade
SGT e Escola Cursos Desenvolvimento Multiplicadores Subunidades
Coorporativa
Subunidades  Servicos realizados =~ Comunicagao Informacao CCl
SGT/EC Cursos ofertados
Comité Objetivos apurados
Seplan Solicitacao Prestacao Relatério de VDDIG

e Modelo de Contas atividades



Modelo

a U A W N -
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Exemplo —

ACOES . TRABALHO
. PARTICIPACAO EM -
NE SERVICOS ESTRATEGICAS PROCESS05 PROJETOS SISTEMICO (COM
COLEGIADO
REALIZADAS QUEM)
Comissao Gestora Avaliacéo e
L Gestao por Elaborar Curso de Gestdo da 5101 do Plano de Atualizacao do
Processos ISO 9001:2015 Qualidade Logistica Guia de Servigos
Sustentavel Fiocruz (CQUALI);
. ) Apoio a
Concluir os Desenvolvimento N
. . i Acreditacao
2 |Gestdo de Risco| Processos do GT de Colegiado da VDAL .
N - Ambulatorial
Avaliacao multiplicadores
(VPAPS)
Padronizar o ] o
. o Nucleo de Capacitagoes na
Gestao modelo de Apoio Técnico a . N
3 - Seguranca do area da Gestdo da
Documental Instrugdo de CQUALI . )
Paciente Qualidade (SGT)
Trabalho
Coordenar a
elaboracdo das
» oliticas para " . "
Gestdo de P P Comunicagao Comité Gestorda |Awvaliacao do 5AGe(Q
4 . atender ao processo i ) i
Indicadores L w interna Qualidade Fiocruz (CQuUALI)
de acreditacao dos
centros de
assisténca a saude
s Auditoria Planejamento da Comité da
Interna Qualidade Qualidade ENSP
Comissdo de
- Prestacdo de usuarios da rede de

Contas

plataformas
analiticas da ENSP




/- MONITORAMENTO

* Incluir a prestacao de contas dos Objetivos de 2019 e dos
Indicadores do Servico:

a) Objetivos de 2019: comparar os objetivos 2019 com as acoes

estratégicas realizadas, por meio do modelo apresentado, e
indicar indice do indicador.

b) Indicadores do Servico: demonstrar o indice dos indicadores
previamente definidos pelos Servicos.



a - Modelo (Objetivos de 2019)
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Exemplo (Objetivos de 2019)

Elaborar Curso de ISO 9001:2015 Elaborar Curso de 1ISO 9001:2015 de 16h Realizado

Realizar um programa de auditoria interna, com Nao realizado
Auditoria Interna de Processos escopo em processos e documentos e realizar pelo
menos uma auditoria interna

Realizar projetos de Gestao Integrada de processos Nao realizado
de trabalho nas seguintes subunidades da VDDIG
(SGT, SEOF, INFRAESTRUTURA)

Elaboracao de projeto de gestao
integrada VDDIG

Concluir os Processos do GT Concluir os processos do GT Formacao Realizado
Formacao
Padronizar o modelo de Instrucso Elaborar Politica de Gestao Documental para Realizado
de Trabalh ¢ padronizar o uso do modelo de Instrucao de

€ 1rabaino Trabalho
Coordenar a elaboracao das Dar continuidade ao acompanhamento da Realizado
politicas para atender ao elaboracao das politicas para atender ao processo de
processo de acreditacdo dos acreditacao dos Centros de Referéncia da Ensp

centros de referéncia



b - Exemplo dos Indicadores do Servico

* Planejamento
* 67% de Eficacia dos Objetivos da Qualidade: 2/3 dos objetivos
propostos foram atingidos.
e Gestao por processos

* 100% de Exceléncia: todas as subunidades que implementaram um
projetos de gestao por processos estao satisfeitas.

* 50% de Efetividade: nivel de maturidade 2 (processos mapeados),
em uma escala que vai até 4.
e Capacitacao de multiplicadores

* 100% de Eficiéncia: todos os cursos planejados para formacao de
multiplicadores da qualidade foram implementados, tendo como
meta um curso de gestao integrada por semestre.



8 - PLANEJAMENTO (2020)

* Incluir os objetivos e acoes para 2020 (Fonte: Planejamento
tatico).



Modelo
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Exemplo

OBIJETIVOS PARA 2020 ACOES PLANEJADAS

Edicao do documento, baseado nos tramites
legais e orientacdes referentes ao assunto dadas
pelo Ministério da Saude

Edicao protocolo atendimento a vitimas suspeitas
de agressao fisica e prevencao ao suicidio

Elaboracao de uma metodologia de
planejamento da qualidade da Ensp para a partir
de 2021

Mapear os macroprocessos da VDDIG e fazer a
Realizar a Gestao Integrada na VDDIG Gestao Integrada, nos seguintes servicos: SGT,
SEOF, INFRAESTRUTURA

Promover a implantacao e implementacao da
Gestao Documental nos Documentos da
Qualidade no SGQ

Metodologia de planejamento da qualidade da
Ensp

Implantacao e Implementacao da Gestao
Documental nos Documentos da Qualidade
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