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Glossario de Termos e Siglas

CDI - Coordenacéo de Desenvolvimento Institucional

IT — Instrucdo de Trabalho

PO - Procedimento Operacional

SUPAD - Superintendéncia de Avaliacdo e Desenvolvimento Institucional

I. OBJETIVO

Disponibilizar procedimentos operacionais, no site da SUPAD, para consulta pela comunidade
administrativa e académica.

Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
N&o se aplica.
I1l. RESPONSABILIDADES

» CDI: Preparar documento a ser publicado, acessar site da SUPAD, inserir arquivo e informacdes
referentes ao procedimento, verificar se as informagdes e 0 arquivo estdo corretos e atualizar planilha
de Controle de Procedimentos.

IV. HORARIO E TEMPO DE EXECUCAO

Processo realizado sempre que necessario com duragdo media de 10 minutos para cada procedimento
publicado.

V. PROCEDIMENTOS

1. Funcionario(a) da CDI prepara documento do PO, manual ou IT para publicacao.

A publicacéo do procedimento normalmente é feita pelo funcionério (a) responsavel pelo mapeamento do
procedimento em quest&o.

Em casos de publicacdo de novas versdes de procedimentos, a versdo anterior deve ser arquivada na pasta
“Controle de Versdo” no drive de armazenamento em nuvem.

Os modelos dos documentos de PO e IT encontram-se no drive de armazenamento em nuvem da SUPAD
na pasta Modelos Internos de Orientacdo do Trabalho/Modelos Procedimento e Fluxograma.

1.1 Verifica conformidade da formatacdo com o padrdo SUPAD/UFBA
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1.2 Remove marca d’agua de “NAO LIBERADO PARA USO”.

1.3 Salva arquivo no formato PDF.

O arquivo em PDF ndo pode passar de 35 MB.

2. Funcionéario(a) da CDI acessa site da SUPAD no modo usuario.

2.1 Acessa o site http://www.supad.ufba.br/user

2.2 Faz login no site com o nome de usuario e senha da CDI.

3 Funcionéario(a) da CDI insere arquivo e preenche informacdes.

3.1Clica em “Adicionar contetido” na aba superior.

3.2 Clica em “Procedimentos”.

3.3No campo “Titulo” digita codigo e home do procedimento.

Em caso de nova versdo deve ser informado o numero da versdo logo ap6s o nimero do

procedimento.

Exemplo: IT/SUPAD/CDI/01V2 — Publicagdo de Procedimentos.

3.4 Clica na opgdo “Escolher arquivo”.

3.5 Seleciona arquivo e clica em “Upload”

3.6 Marca as opgdes apropriadas nos campos ‘“Unidade” e “Setor” de acordo com a Pro-Reitoria/
Superintendéncia e Coordenag&o a qual se refere o documento.

4 Funcionario(a) da CDI verifica se as informacdes e arquivo estdo corretos.

4.1 Verifica adequacéo das informages preenchidas.

a) Cadigo de identificacdo e nome do procedimento;

b) Unidade e Setor selecionados.

Informagdes preenchidas corretamente?

Sim = Clica em “Salvar”.

N&o - Refaz o preenchimento das informac6es.

4.2 Clica no link do arquivo inserido e verifica se 0 documento esté correto e se o link esté ativo.

Arquivo ok?

Sim = Clica em “Sair”.

N&o > Clica em “Encontrar Conteudo”, identifica o arquivo na listagem, clica em “editar” e segue 0s

passos a partir da etapa 03.

Caso seja necessario publicar um novo procedimento, repete o0 processo a partir da etapa 03.

Caso necessario excluir o arquivo, clicar em “Encontrar Contetdo”, identificar arquivo na listagem e

clicar em “Apagar”.

5 Funcionério(a) da CDI atualiza planilha Controle de Procedimentos na aba referente a unidade do

procedimento.

5.1 Atualiza a informacao referente ao status dos procedimentos na planilha controle de procedimentos.

Altera o status do procedimento para “publicado”.
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A planilha é arquivada na pasta “Unidades de trabalho” localizada no “drive de armazenamento em

nuvem” da CDI.

Fim do Processo.

VI. PALAVRA DE BUSCA

Publicacgdo; procedimentos; site.

VIl.  FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

N&o se aplica.
VIII.  CONTROLE DE REGISTROS
Nome do - Responsavel N Tipode | Local de | Tempo de . -
Registro Codigo pela coleta Indexacao Acesso Arquivo | Arquivo | Retencdo Disposicao
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X. CONTROLE DE REVISOES

Revisao
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