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Glossério de Siglas e Termos

CDI — Coordenacéo de Desenvolvimento Institucional da SUPAD

Cl — Comunicagéo Interna

SUPAD - Superintendéncia de Avaliacdo e Desenvolvimento Institucional

Instruc&o de Trabalho - E uma descrigio detalhada de atividades especificas, produtivas e operacionais.
E usualmente utilizada para descricdo de atividades técnicas, tendo por caracteristica ser um padréo
técnico.

Manual — E qualquer conjunto de procedimentos, normas, politicas, objetivos ou instrucdes que tem por
objetivo orientar as aces ou posicionamento dos funcionarios na realizagéo das atividades de trabalho.
Mapeamento de Processos — E uma técnica de compreenséo e documentaco utilizada nas organizacdes
para o claro entendimento de como os processos de trabalho estéo ocorrendo

Procedimento Operacional — E uma descricdo detalhada de todas as operacdes necessarias para a
realizacdo de uma atividade. E usualmente utilizado para descrever regras e normas responsaveis por
padronizar um processo gerencial, tendo por caracteristica ser um padrao de sistema

Processo de Negdcio — E uma agregacéo de atividades e comportamentos executados para alcangar um
resultado, entregando um produto final ou servindo de suporte a outros processos.

OBJETIVO
Estabelecer um parametro para 0 mapeamento dos processos operacionais da universidade.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Elaboragéo de Procedimentos Operacionais e Instrucdes de Trabalho - SUPAD
BPM CBOK V3 — Guia para 0 Gerenciamento de Processos de Negdcios

Regimento Interno da Reitoria, de 13 de Setembro de 2013 - disponivel em
https://www.ufba.br/sites/devportal.ufba.br/files/Regimento Reitoria_web.pdf

Decreto n°6.944 de 21 de agosto de 2009 — Estabelece medidas organizacionais para 0 aprimoramento
da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, dispGe sobre normas gerais relativas a
concursos publicos, organiza sob a forma de sistema as atividades de organizacdo e inovacdo institucional
do Governo Federal, e d& outras providéncias

Decreto n° 5.378 DE 23 de fevereiro de 2005 — Institui o Programa Nacional de Gestdo Publica e
Desburocratizagdo - GESPUBLICA e o Comité Gestor do Programa Nacional de Gestdo Publica e
Desburocratizagdo, e d& outras providéncias.
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RESPONSABILIDADES

CDI - Identificar processos de trabalho, levantar dados, realizar entrevistas com operadores do
processo, documentar o resultado do trabalho

Servidores — Identificar processos de trabalho, instruir realizagdo dos procedimentos, revisar
documentos e processos quando solicitados pela equipe de mapeamento.

1IV. PROCEDIMENTOS
1. CDI recebe demanda para mapeamento de processo da unidade ou 6rgdo

A demanda podera ser dada por uma necessidade da universidade ou a convite do dirigente

CDI contata dirigente da unidade/6rgéo e informa sobre o mapeamento.
O contato objetiva informar os dirigentes sobre as finalidades do mapeamento de processos, esclarecer
sobre os procedimentos adotados, combinar cronograma de atividades, estabelecer necessidades
relacionadas ao mapeamento, informar sobre a equipe que realizard o trabalho, sensibilizar quanto a
importancia da atividade e buscar o comprometimento dos envolvidos no processo.

CDI identifica estrutura organizacional da unidade/6rgdo a ser mapeado
A estrutura organizacional é verificada a partir da analise do organograma da unidade a ser mapeada

3.1. Identifica os setores, nlcleos e coordenacfes que compde a unidade/6rgédo

CDI identifica o setor, nucleo ou coordenacéo a ser mapeada

Caso ndo haja uma demanda especifica de mapeamento a equipe da CDI acertard com o dirigente a ordem das

unidades e processos a serem mapeados.

O funcionario/estagiario da CDI responsavel pela atividade contata chefe do setor, nicleo ou

coordenacéo.

5.1. Identifica junto a chefia as atividades desempenhadas e 0s responséveis pela execucao

O funcionario/estagiario da CDI responsavel pela atividade contata servidores para agendamento de

entrevista

O funcionério/estagiario da CDI responsével pela atividade entrevista servidores

7.1. Identifica e registra as atividades desempenhadas e 0s responsaveis pela execucdo para confirmacdo e
complementacdo das informagdes levantadas junto ao chefe imediato (vide item 5.1 deste procedimento)

7.2. ldentifica o tipo processos a serem mapeadas. Os processos poderdo ser documentados como
a) Procedimentos operacionais
b) Instrucdes de trabalho
¢) Manual
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7.3. Registra a ordem de mapeamento das atividades e verifica os servidores com maior dominio na sua

execucéo

8. O funcionério/estagiario da CDI responsavel pela atividade realiza o levantamento de dados sobre
procedimentos operacionais do setor/nlcleo/coordenagéo

Serd feito 0 mapeamento de uma atividade por vez.

9. O funcionario/estagiario da CDI responsavel pela atividade verifica a necessidade de novas
entrevistas e a coleta de dados/informacGes de fontes secundarias (formulérios, relatorios,

registros...)

Necessidade de ajustes/esclarecimentos/coleta de novas informacdes?

SIM - Agenda nova entrevista com servidor(es) para esclarecimentos

NAO -> Elabora Fluxograma e Formata/padroniza documento (conforme manual SUPAD)

10. O funcionéario/estagiario da CDI responsavel pela atividade agenda com chefe imediato a revisao dos

procedimentos operacionais

11. O funcionério/estagiario da CDI responsavel pela atividade revisa procedimentos junto ao chefe

imediato

Necessidade de ajustes/esclarecimento?

SIM - Agenda nova entrevista com servidor(es) para esclarecimentos. Algumas corre¢des poderdo ser

realizadas pela propria chefia

NAO -> Elabora Fluxograma e formata/padroniza documento (conforme manual SUPAD)

12. CDI encaminha procedimento operacional para aprovagdo do dirigente da unidade/6rgéo

Caso haja delegagdo pelo dirigente, a autorizacdo podera ser realizada pelo coordenador.

12.1.0 Procedimento Operacional é aprovado para uso pelo é assinado pelo dirigente

13. CDI publica procedimento no Manual de Procedimentos da Universidade

(conforme IT/SUPAD/CDI/01)

14. CDI envia Cl comunicando a comunidade académica sobre publicacdo do documento

A CDI envia o comunicado por e-mail para lista “todos” (todos-l1@listas.ufba.br). Uma cépia da ClI
devera ser adicionada ao site da SUPAD, na aba Noticias

Fim do processo.

VI. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

N&o se aplica.
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IX. CONTROLE DE REVISAO

Revisao Data Historico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
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