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DESCRICAO

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

CONTROLE DE REVISOES

Data Descrigao

DOCUMENTOS/FERRAMENTAS/RECURSOS

1. Sistema Bizagi 2. Planilhas de Controle de
Resultados/Setor
3. Planilha Geral de Controle de 4. Unidade de rede da FAED G:\MP POR
Resultados/Setores SETOR\
DEFINIGOES
TERMO SIGNIFICADO
CMP Coordenacao de Mapeamento de Processos
DA Direcdo de Administragao
DG Direcdo Geral
FAED Centro de Ciéncias Humanas da Educacéao
GR Gerenciamento da Rotina
PO Procedimento Operacional
SGP-e Sistema de Gestao de Processos Eletrdnicos
UDESC Universidade do Estado de Santa Catarina
| ATIVIDADES

Fluxograma:




1.Contatar o Setor para Realizar Revisao:

Esta etapa ocorre quando a necessidade de revisdo é identificada pela CMP ao se
aproximar o prazo de um ano apos a implantagdo ou revisdo do mapeamento de
determinado processo de uma area. E comum que os processos de um setor tenham datas
proximas de revisdo, considerando as datas de suas implantacbes. Assim, a CMP faz
contato com a area para que realize a revisdo destes processos. Durante esta etapa havera
processos que necessitam ser alterados e outros ndo, mas todos devem ser revisados.
(Seguir para o passo 3).

No caso de a necessidade de revisdo dos processos ser levantada pelo proprio Setor em
qualquer momento, esta etapa ndo devera ser considerada e, entdo inicia-se o processo
pelo passo 2.

2.Contatar a CMP para Informar Sobre Revisao:

A necessidade de revisao € identificada pelo préprio Setor sempre que verificar alteracoes
nos procedimentos operacionais de determinados processos. Entdo, o Setor deve entrar
em contato com a CMP para informar sobre a revisao destes PO’s.

3.Revisar PO’s e Verificar Necessidade de Alteragao:

O Setor revisa os PO’s e verifica aqueles que necessitam ser alterados, seja pela
modificacdo na forma de realizar o processo, mudanga de legislagdo, melhorias
implementadas, jungdo ou desmembramento de processos, entre outros. As alteragdes
podem ser significativas ou ndo. Quando se tratar de alteragbes significativas, isto é,
aquelas que alteram grande parte do fluxo das atividades ou aspectos importantes na
execugao do processo, o setor devera alterar o PO, conforme passo 4. Quando se tratar de
alteracbes que nao sejam significativas, estas poderdo ocorrer durante a revisdo
programada pela CMP, assim como a atualizagdo da versao do PO, no caso de nao haver
necessidade de alteragao, entdo, segue-se para o passo 20.

4 Alterar PO:

As alteragbes significativas devem ser realizadas pelo Setor, em cada PO que sofreu
modificagcdo na pratica, com acompanhamento da CMP sempre que necessario.

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 verifica se o processo alterado 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 das alteragdes



implementadas no PO o gerenciamento esta ordenado e se é possivel alcangar as metas
do Setor da melhor maneira possivel.

Sempre que necessario a CMP deve propor ajustes no PO alterado para o Setor.
7.Disponibilizar PO para o Setor:

Apos analisar o PO, a CMP indica ajustes, se necessario, e 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.

10. Finalizar a Revisao e Validar PO:

O Setor devera finalizar a revisdo do PO deixando-o concluido para os devidos
encaminhamentos e valida-lo. Para validar o PO deve experimentar o processo para
garantir que as alteragdes implementadas ocorram segundo o que foi programado,
chegando ao resultado final desejado, dando énfase as etapas que sofreram alteracdes
significativas.

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 Direcao responsavel.

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

A Direcao responsavel analisa o PO alterado, se nao verificar modificagdes a fazer, segue-
se para o passo 15. Se verificar necessidade de modificagdes, aponta-as para debate com
o0 Setor. Se Direcao responsavel e Setor entenderem que ndo ha necessidade destas
modificacdes, segue-se também para o passo 15. Caso contrario, o Setor realiza, antes, as
modificacoes.

14. Realizar Modificag6es no PO e Atualizar Versao:

O Setor faz as modificagbes necessarias para atualizagao do PO e substitui a versdo que
esta na unidade de rede da FAED G:\MP POR SETOR\.

15. Preparar Ultima Versao do PO e Informar CMP:

O Setor prepara ultima versado do PO e informa a CMP que esta 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 Direcéo Geral.
17. Analisar - DG:

A Direcdo Geral analisa o PO alterado e, se houver modificacdes a fazer ou nao, informa a
CMP.

18. Informar CMP:

A DG informa as modificagbes que julgar necessarias a CMP. No caso de ndo haver
modificagbes a serem feitas a DG informa a CMP e segue-se para o passo 20.

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

A CMP apresenta as modificagdes no PO alterado, sugeridas pela DG, para debater com o
Setor. Se Diregao Geral, Setor e CMP entenderem que nado ha necessidade destas
modificagdes, segue-se para o passo 22. Caso contrario, o Setor realiza as modificacdes.

20. Realizar Modificagoes no PO e/ou Atualizar Versao:

O Setor faz as modificagdes necessarias no PO e atualiza-o ou, no caso de nao haver
modificagdes, simplesmente faz atualizagdo da versao, informando a data e o numero da
revisdo no respectivo documento PO, e inclui a versio atualizada 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 Incluir PO’s Revisados no Processo no SGP-e:

A CMP informa o Setor para incluir PO’s revisados no mesmo processo de Mapeamento
de Processos ja cadastrado no SGP-e quando da implantacdo dos mesmos, através do
qual fara tramitar os PO’s revisados.

23. Inclui PO’s no Processo no SGP-e, Assinar e Solicitar Assinatura da Diregao
Responsavel:

O setor inclui PO’s revisados no processo do SGP-e (ir e em “Pecgas” e incluir cada PO
revisado), marca os PO’s, assina digitalmente (assina primeiro a chefia do setor e, em
seguida, os demais servidores envolvidos na execug¢ao do PO) e solicita assinatura digital
da Diregao responsavel (clicar em “solicitar assinatura”, procura o nome do(a) Diretor(a)
responsavel e insere)

24. Assinar PO - Diregdo Responsavel:

A Direcao responsavel recebe a solicitacao de assinatura no PO’s e assina os documentos
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 abre o processo no SGP-e e solicita assinatura da DG: marca os PO’s e clica em
“solicitar assinatura”, procura o nome do(a) Diretor(a) Geral e insere.

28. Assinar PO’s Revisados - DG:

A DG recebe a solicitagdo de assinatura nos PO’s revisados 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 nos PO'’s,
se julgar necessario.

30. Receber informagéo da CMP:

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

31. Realizar Treinamento:

Apods receber informacado da CMP, o treinamento devera ser realizado quando se tratar
alteracdes significativas que alterem a execugao do processo.

32. Informar CMP:
Realizando ou n&o o treinamento, o setor devera informar a CMP.
33. Informar o Setor para Publicar os PO’s:

A CMP informa o Setor para publicar os PO’s atualizados na sua pagina no site da FAED,
substituindo os PO’s que ja estavam na pagina.

34. Publicar PO’s:

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

35. Criar Controles e Acompanhar Indicadores:

Caso as alteracbes nos PO’s necessitem de novos indicadores, o Setor, com auxilio da
CMP, deve definir estes indicadores, que poderao substituir ou complementar indicadores



anteriormente estabelecidos, através dos quais metas devem ser estabelecidas objetivando
a melhoria continua do processo.
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