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SUPERINTENDENCIA

REGIMENTO INTERNO- ESCRITORIO DE PROCESSOS

I. DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 1 - O ESCRITORIO DE PROCESSOS é uma instancia de carater permanente
vinculada ao Setor de Gestéo de Processos e Tecnologia da Informacédo (SGPTI) do
Hospital Universitario de Sdo Carlos (HU-UFSCar) e responde diretamente a

Superintendéncia.

Art. 2— O ESCRITORIO DE PROCESSOS tem a finalidade de facilitar a elaboracéo,
execucdo e controle dos processos organizacionais, disseminando a cultura de
gerenciamento de processos no &mbito do HU UFSCar. O escritorio teré por finalidade
estabelecer uma linguagem comum no que se refere a gestdo por processos,
padronizando os modelos de documentos, as fases e os processos do ciclo de vida
(Planejamento, Analise, Desenho, Implantacdo, Monitoramento e Refinamento)
dos processos de trabalho. O escritorio também tera como finalidade, através de suas

acoes, dar suporte a0 HU UFSCar para futura acreditacao.

Il. DAS COMPETENCIAS
Art. 3 — Compete a0 ESCRITORIO DE PROCESSOS:
8§ 1° - Promover a gestdo por processos no ambito do HU UFSCar;

8 2° - Avaliar e gerir o portfolio de processos considerados prioritarios para 0 HU
UFSCar e sua governanga;

8 3° - Apoiar as unidades do HU UFSCar no acompanhamento e avaliagdo dos seus

processos de trabalho;

8 4° - Conduzir atividades de mapeamento de processos;
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8 5° - Compartilhar e disseminar conhecimentos relacionados a processos e resultados

referentes a gestdo de processos;

8 6° - Orientar as unidades, quando solicitado, quanto a utilizacdo dos manuais de

normas e procedimentos dos processos de trabalho;
8 7° - Publicar os Procedimentos Operacionais Padrdes descritos;
8 8° - Proceder a divulgacédo de acéo e resultado a gestéo de processo de trabalho;

8 9° - Manter os processos em conformidade para garantir a acreditacdo do HU
UFSCar;

I11. DA COMPOSICAO
Art. 4 — O ESCRITORIO DE PROCESSOS tem a seguinte estrutura:

1. Presidente: designado pelo Superintendente dentre os membros efetivos.

2. Vice-Presidente: Escolhido pelos membros do Escritério de Processos.

3. Secretario Executivo: Podendo ser escolhido pelos membros do Escritério de
processo ou funcionario designado somente para esta funcao.

4. Trés membros indicados pela geréncia de atencao a saude.

5. Dois membros indicados pela geréncia administrativa.

6. Um membro indicado pela geréncia de ensino e pesquisa.

Art. 5— O ESCRITORIO DE PROCESSOS tem composicido multifuncional com os

seguintes membros:

1. Chefe do Setor de Gestdo de Processos e Tecnologia da Informagdo, como
membro fixo;

2. Chefe da Unidade de Planejamento, como membro fixo;

3. Analista de Processos do SGPTI, como membro fixo

4. Membros efetivos escolhidos dentro do corpo de funcionarios do HU UFSCar,

sendo que cada geréncia devera ter, no minimo, um representante.
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5. Membros extraordindrios e temporarios, convocados de acordo com a

necessidade.

§ 1° - Todos os membros do ESCRITORIO DE PROCESSOS tém mandato de dois
anos, sendo permitida a reconducdo por um periodo igual e consecutivo, com salva

excecao para os membros fixos de acordo com este regimento.
8 2°- A rescisdo de mandato podera ocorrer por interesse do membro ou da instituicdo.

8§ 3°- A perda automética do mandato ocorrera por falta ndo justificada a trés reunides

consecutivas ou cinco anuais.

IV. DAS ATRIBUICOES DOS MEMBROS

Art. 6 - Do Presidente:

| - Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades do ESCRITORIO DE
PROCESSOS.

Il - Convocar, instalar e presidir as reunides do ESCRITORIO DE PROCESSOS

Il - Representar o ESCRITORIO DE PROCESSOS em suas relacdes internas e
externas.

IV - Aprovar os documentos e resolugdes do ESCRITORIO DE PROCESSOS.

V - Estabelecer a pauta para as reunides ordinarias e extraordinarias.

VI - Indicar membros para a realizacdo de estudos, mapeamentos, analises e auditorias.
Art. 7 - Do Vice-Presidente:

| - Colaborar com o Presidente no cumprimento da misséo e objetivos do
ESCRITORIO DE PROCESSOS e no exercicio de suas fungdes.

Il -Substituir o Presidente no exercicio de suas fun¢bes quando do seu impedimento.
Art. 8 - Do Secretario Executivo:

| - Registrar em atas as resolugdes do ESCRITORIO DE PROCESSOS.
Il - Receber e expedir a documentacio do ESCRITORIO DE PROCESSOS.
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Nl - Orientar e acompanhar a manutencdo do arquivo da documentacdo do
ESCRITORIO DE PROCESSOS.

IV - Articular as a¢Oes, convocar as reunides, divulgar resultados.
Art. 9 - De todos os membros do ESCRITORIO DE PROCESSOS:

I - Comparecer as reunides convocadas,

Il - Desenvolver, nos prazos acordados, as acdes que lhes forem atribuidas pelo
ESCRITORIO DE PROCESSOS.

Il - Colaborar com os trabalhos do ESCRITORIO DE PROCESSOS.

IV - Divulgar junto a seus pares os trabalhos e analises do ESCRITORIO DE
PROCESSOS.

Vv - Apresentar proposicdes sobre as questdes atinentes ao ESCRITORIO DE
PROCESSOS.

V. DO FUNCIONAMENTO

Art. 10 — O ESCRITORIO DE PROCESSOS reunir-se-a, ordinariamente, uma vez a
cada duas semanas e, extraordinariamente, por convocagédo do seu Presidente ou por

requerimento da maioria dos seus membros.
§1°- A pauta da reunido deverd ser encaminhada com antecedéncia minima de 48 horas.

§2° - As reunides extraordinarias deverdo ser convocadas com antecedéncia minima de
24 horas.

83° - Poderdo ser convidados outros profissionais para participar das reunifes e

contribuir com os mapeamentos e andlises, desde que autorizados pelo Presidente.

Art. 11 - As reunides ordinarias, de acompanhamento de a¢des serdo iniciadas com a

presenca minima da metade mais um do total de seus membros efetivos.
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Art. 12 — As reunibes ordinarias serdo informativas, fornecendo diretrizes para as
atividades que deverdo ser executadas por seus membros, e de monitoramento, uma vez
que nessas reunides serdo apresentados os trabalhos desenvolvidos e as acOes, e seus

prazos, serdo acompanhados.

Art. 13 — As reunides envolvendo mapeamento de processos ou de execucdo das
atividades planejadas pelo ESCRITORIO DE PROCESSOS serdo feitas sempre em
carater extraordinario, e deverdo ser acompanhadas por pelo menos dois membros
efetivos do ESCRITORIO DE PROCESSOS.

VI. MISSAO

Art. 14 -Fomentar melhorias e transformagdes organizacionais que agreguem valor ao

HU-UFSCar por meio da gestdo de processos.

VII. VISAO

Art. 15 - Ser reconhecido na empresa como um polo de geracdo de resultados

alcancados a partir da implantacéo da gestdo por processos.

VIIl. VALORES

Art. 16 - Compromisso em desenvolver os processos com foco no resultado.
Art. 17 - Busca pela integracéo do trabalho entre as areas.

Art. 18 - Parceiro das unidades para que obtenham os melhores resultados.
Art. 19- Responsaveis por fomentar boas praticas na gestdo por processos.

Art. 20 - Inovacao para construcdo de padrdes de exceléncia.
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IX. DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 - Este Regimento podera ser modificado por proposicéo da Superintendéncia ou
dos membros do préprio ESCRITORIO DE PROCESSOS mediante a aprovagio em

reunido convocada para esta finalidade.

Art. 22 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo proprio ESCRITORIO DE

PROCESSOS em reunido convocada para este fim.

ANGELA MERICE DE OLIVEIRA LEAL
Superintendente



