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DESCRICAO

Descreve as etapas do processo de Mapeamento (e Modelagem) de Processos da FAED

CONTROLE DE REVISOES

Data

Descrigao

DOCUMENTOS/FERRAMENTAS/RECURSOS

1. Sistema Bizagi

Planilhas de Controle de
Resultados/Setor

3. Planilha Geral de Controle de
Resultados/Setores

Unidade de rede da FAED G:\MP POR

DEFINICOES
TERMO SIGNIFICADO
CMP Coordenacdo de Mapeamento de Processos
DA Direcdo de Administracdo
DG Diregao Geral
FAED Centro de Ciéncias Humanas da Educacéao
GR Gerenciamento da Rotina
PO Procedimento Operacional
SGP-e Sistema de Gestao de Processos Eletronicos
UDESC Universidade do Estado de Santa Catarina
| ATIVIDADES

Fluxograma:




1.Elaborar Mapa dos Processos:

A CMP, em reunides com o Setor, identifica seus principais processos, que sdo aqueles
que estao relacionados ao seu desempenho e tém impacto importante nas atividades da
FAED. Também sao levantados os elementos que compdem o processo: fornecedores,
insumos, produtos/servicos, clientes e indicadores para os processos identificados. Estas
informacoes fazem parte do Mapa dos Processos, o qual possibilita maior a compreensao
da ideia de processo como uma sequéncia de atividades para gerar um resultado.

O Mapa dos Processos vai sendo trabalhado e alterado durante o mapeamento de cada
um dos processos.

2.Desenvolver Fluxograma do Processo:

A CMP desenvolve o fluxograma do processo, sempre que este tenha caracteristicas que
exijam uma representagao grafica para melhor compreensao das suas etapas. Através do
fluxograma o passo-a-passo do processo é representado graficamente, demonstrando as
atividades numa ordem sequencial do inicio ao fim. Para tanto, utiliza-se o sistema Bizagi,
contendo simbolos para ilustrar o inicio e o fim do processo, as atividades que devem ser
desenvolvidas, pontos de decisdo e a dire¢do a ser seguida apds concluido cada passo,
além de delimitar as responsabilidades por cada etapa do processo.

Neste ponto, deve-se ter uma visao geral do processo especifico. A CMP e Setor discutem
e definem sobre a melhor representagao grafica do processo.

3.Realizar Detalhamento do Processo:

Sob a orientagcdo da CMP o Setor descreve detalhadamente como deve ocorrer cada etapa
do processo (passo-a-passo) definida no fluxograma, deixando claras todas as informacdes
importantes para a sua execugao, o que ira complementa-lo, pois, através do fluxograma
nao € possivel apresentar muitos detalhes.

Para se detalhar, deve-se pensar sob o ponto de vista de uma pessoa que nao conhece o
processo e necessita das informagbes para executa-lo. Na descrigdo € muito comum
utilizar-se links, figuras, enderecos eletrénicos, modelos, dentre outros, para melhor
esclarecer cada etapa do processo e nao deixar duvidas para o leitor.

Neste ponto, deve-se ter uma visdo bastante detalhada do processo.

No caso de se verificar etapas que podem ser melhoradas no processo, propde-se as
melhorias. Se n&o for necessario implementar melhorias, segue-se para o passo 5.

4.Propor Melhorias:

O Setor identifica os problemas que costumam ocorrer durante a execugcao do processo e,
considerando a interferéncia na boa execugcado das suas etapas, e, auxiliado pela CMP,
sempre que necessario, apresenta solugdes que sejam possiveis de serem implementadas
na FAED. Nem todos os processos requerem melhorias, ha aqueles que ja estdo atendendo
a demanda da melhor maneira possivel.

A eficacia da melhoria na execucado do processo deve ser bem avaliada para que seja
implementada.

O processo deve estar sempre sendo avaliado, tendo em vista a dindmica que o envolve,
e propostas as melhorias continuas necessarias.



5. Disponibilizar PO para CMP:

O Setor disponibiliza o PO para CMP através de arquivo compartilhado em unidade de rede
da FAED G:\MP POR SETOR\

6.Analisar PO sob o Ponto de Vista do Gerenciamento da Rotina (GR):

A CMP ira verificar se o processo foi padronizado. Se, através do documento, é possivel
compreender o fluxo das atividades do processo, identificar onde o processo comeca e
onde termina, verificar quais sdo os fornecedores e clientes e quais areas da FAED fazem
parte do processo. Se, da forma como foi detalhado, é possivel orientar as atividades do
dia-a-dia do Setor inseridas no processo de trabalho, se a responsabilidade por cada uma
das suas etapas esta bem definida e se é possivel identificar problema (caso ocorra), e
propor melhorias (sempre que necessario), além de propagar o conhecimento para quem
desejar entender o processo. Em suma, se, através do PO, o gerenciamento foi ordenado
e se é possivel alcangar as metas do setor da melhor maneira possivel.

Sempre que necessario a CMP deve propor ajustes no PO para o Setor.

7.Disponibilizar PO para o Setor:

Apods analisar o PO, a CMP indica ajustes, se necessario, disponibiliza-o para o Setor
através de arquivo compartilhado em unidade de rede da FAED G:\MP POR SETOR\

8. Verificar PO:

O Setor verifica 0 PO e faz os ajustes necessarios. Se ndao houver ajustes a fazer, ir para o
passo 10.

9. Realizar Ajustes:

O setor realiza os ajustes necessarios no PO. Retornar ao passo 5.

10. Revisar, Finalizar e Validar PO:

O Setor devera sempre revisar e finalizar o PO deixando-o concluido para os devidos
encaminhamentos e, quando necessario, validar o PO. Validar o PO significa experimentar
0 processo para garantir que todas as suas etapas ocorram segundo o que foi programado,
chegando ao resultado final desejado. A validagao deve ocorrer quando se tratar de um
novo processo, que nao foi testado/executado anteriormente ou quando houver mudangas
que alterem a execugao do processo e, pode ocorrer, quando se julgar necessario.

11. Disponibilizar PO para CMP:

O Setor disponibiliza o PO através de arquivo compartilhado na unidade de rede da FAED
G:\MP POR SETOR\

12. Apresentar PO para Dire¢cao Responsavel:

O Setor apresenta o PO para analise da Diregao responsavel.



13. Analisar e Debater com o Setor (Dire¢ao responsavel):

A Diregao responsavel analisa o PO, se nao verificar alteragao a fazer, segue-se para o
passo 15. Se houver alteracao a fazer, aponta-as para debate com o Setor a fim de realizar
as alteragbes necessarias. Se Direcdo responsavel e Setor entenderem que nao ha
necessidade de alteragao do PO, seguir também para o passo 15.

14. Realizar Alterag6es no PO e Atualizar Versao:

O Setor faz as alteragcdes necessarias no PO e substitui a versdo que esta na unidade de
rede da FAED G:\MP POR SETOR\.

15. Informar CMP:

O Setor informa a CMP que a ultima versdo do PO se encontra compartilhada na unidade
de rede da FAED G:\MP POR SETOR\

16. Apresentar PO para Dire¢ao Geral:

A CMP apresenta ultima versao do PO para analise da Direcdo Geral.

17. Analisar - DG:

A Direcao Geral analisa o PO e, se houver alteragdes a fazer ou nao, informa a CMP.
18. Informar CMP:

DG informa as alteragdes que julgar necessarias a CMP. No caso de nao haver alteragdes
a serem feitas a DG informa a CMP e segue-se para o passo 22.

19. Apresentar Alteragées no PO para Debater com o Setor:

A CMP apresenta as alteragdes no PO, sugeridas pela DG, para debater com o Setor. Se
Direcdo Geral, Setor e CMP entenderem que nao ha necessidade de alteragdo no PO,
segue-se para o0 passo 22.

20. Realizar Alteragoes no PO e Atualizar Versao:

O Setor faz as alteragcdes necessarias no PO e substitui a versdo que esta na unidade de
rede da FAED G:\MP POR SETOR\

21. Informar CMP:

O Setor informa a CMP que a ultima versédo do PO se encontra compartilhada na unidade
de rede da FAED G:\MP POR SETOR\

22. Informar Setor para Abrir Processo no SGP-e:

A CMP informa o Setor para abrir Processo através do qual fara tramitar o PO.



23. Abrir Processo no SGP-e, Assinar e Solicitar Assinatura da Dire¢cao Responsavel:
O Setor abre processo no SGP-e, preenchendo os campos:

- Setor de Abertura: UDESC/FAED/sigla do Setor — nome do Setor

- Setor de Origem: UDESC/FAED/sigla do Setor — nome do Setor

- Setor de Competéncia: UDESC/FAED/sigla do Setor — nome do Setor

Interessado: 83.891.283/0001-36 - FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SC
UDESC

- Classe: Instrugao Normativa sobre Organizacao e Transferéncia de Documentos

- Assunto: Organizagédo de Documentos

- Detalhamento do Assunto: Mapeamento de processos do nome do setor da FAED/UDESC
- Municipio: Florianépolis

- Cadastrado por: Nome do servidor que esta cadastrando o processo

- Tipo: Documento digital

- Situacdo: Em andamento

- Controle de Acesso: Sem restrigao

Inclui PO, assina digitalmente (assina primeiro a chefia do setor e, em seguida, os demais
servidores envolvidos na execugdo do PO) e solicita assinatura digital da Diregao
responsavel.

24. Assinar PO - Diregao Responsavel:

A Direcao responsavel recebe a solicitagcdo de assinatura no PO e assina o documento
digitalmente.

25. Encaminhar Processo para CMP:

O Setor encaminha processo para CMP, através da DA.
26. Receber Processo:

A CMP recebe o processo pelo SGP-e.

27. Solicitar assinatura da DG:

A CMP solicita assinatura da DG: marca o PO e clica em “solicitar assinatura”, procura o
nome do(a) Diretor(a) Geral e insere.

28. Assinar PO - DG:
A DG recebe a solicitagdo de assinatura no PO e assina o documento digitalmente.
29. Arquivar Processo e Informar sobre Treinamento:

A CMP arquiva o processo e informa o Setor que podera realizar o treinamento se julgar
necessario.



30. Receber informagao da CMP:

O Setor recebe informacdao da CMP e decide sobre a realizagdo do treinamento. Se
entender que ndo ha necessidade de treinamento, segue-se para o passo 32.

31. Realizar Treinamento:

Apods receber informagdo da CMP, o treinamento sera realizado quando se tratar de um
novo processo que nao foi testado/executado anteriormente, quando houver mudangas que
alterem a execugédo do processo e quando, no Setor, houver novo servidor que esta
aprendendo as tarefas.

32. Informar CMP:

Realizando ou n&o o treinamento, o setor devera informar a CMP.

33. Informar o Setor para Publicar o PO:

A CMP informa o Setor para publicar PO na sua pagina no site da FAED.
34. Publicar PO:

O Setor publica o PO na sua pagina no site da FAED, onde estarao todos os seus PO’s
disponiveis para consultas.

35. Criar Controles e Acompanhar Indicadores:

O Setor, com auxilio da CMP, deve definir indicadores, através dos quais metas devem ser
estabelecidas objetivando a melhoria continua do processo. Assim, bimestralmente, deve-
se realizar os controles de resultados dos Setores da FAED que ja fizeram o mapeamento
de seus processos, por meio de indicadores, e encaminhar em Planilha para a Diregao
responsavel e para a CMP, que consolidara as Planilhas de todos os Setores em uma
Planilha Geral e encaminhara para a Direcédo Geral.

A eficacia dos resultados deve ser sempre avaliada, considerando que as metas foram
definidas objetivando a melhoria continua. Sempre que uma meta nao for alcancada faz-se
a analise da situagado, considerando os erros durante o processo, uma reavaliagdo do
processo padronizado e a possibilidade de haver algum problema na prépria meta que pode
estar superestimada.
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