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APRESENTACAO

A Fundacdo de Amparo e Desenvolvimento da Pesquisa — FADESP, visando a transparéncia em suas acoes e
ao mesmo tempo, dar acesso aos seus colaboradores sobre sua politica interna, na busca incessante da
exceléncia na prestagao de seus servicos elabora este Manual de Procedimentos, cujo objetivo principal é
orientar sobre os procedimentos adotados na execugdo dos projetos por ela gerenciados.

As orientagdes aqui descritas servirdo de apoio aos funciondrios, Coordenadores, Gestores ou Ordenadores
de Despesas da Fundacgdo, no estabelecimento de critérios e procedimentos necessarios a padroniza¢do das
atividades desenvolvidas. Este manual podera sofrer ajustes e adequacgbes, sempre que necessario, na
intencdo de cada vez mais fortalecer procedimentos que profissionalizem a Fundacdo, sem perder suas

caracteristicas de celeridade e eficdcia na prestacdo de servicos.

CARACTERIZACAO DA FUNDACAO

MISSAO DA FADESP

Promover a gestdo de acles de pesquisa, ensino e extensdo, de forma dindmica, contribuindo para o

fortalecimento da UFPA e o desenvolvimento da regido Amazobnica.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

DIRETORIA
EXECUTIVA & ADJUNTA

ASSESSORIA DE
COMUNICACAO -
ASCOM

SECRETARIA
EXECUTIVA - SECEX

ASSESSORIA DE
PLANEJAMENTO -
ASPLAN

PARCERIAS ADMINISTRATIVA
COORDENAGAO DE COORDENAGAO DE .
| APOIOAUFPAE || cOMPRAS E SERVICOS DE?ETTDAEQNA?ASU
PARCEIROS - CAU -ccs -
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INSTITUCIONAL - CCD
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COORDENAGAO DE
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS POR UNIDADE GESTORA

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO - ASPLAN

MISSAO DA UNIDADE GESTORA

Coordenar o processo de planejamento visando o alinhamento de objetivos e competéncias institucionais.

PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

POP 01 - ASPLAN
POP 02 - ASPLAN
POP 03 - ASPLAN
POP 04 - ASPLAN
POP 05 - ASPLAN
POP 06 - ASPLAN
POP 07 - ASPLAN
CRITICAS

POP 08 - ASPLAN
POP 09 - ASPLAN
POP 10 - ASPLAN
POP 11 - ASPLAN
POP 12 - ASPLAN
POP 13 - ASPLAN
POP 14 - ASPLAN

COORDENAR A ELABORAGAO DO PLANO ESTRATEGICO

MONITORAR MENSALMENTE O PLANO ESTRATEGICO

COORDENAR DA REAVALIAGAO DO PLANO ESTRATEGICO

ELABORAR CONTEUDOS PARA INFORMATIVOS

ELABORAR CONTEUDOS PARA INTRANET

COORDENAR ELABORAGAO DO PLANO TATICO DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS
MONITORAR MENSALMENTE O CUMPRIMENTO DOS DESAFIOS E QUESTOES

COORDENAR A REAVALIAGAO DO PLANO TATICO E OPERACIONAL
COORDENAR PROPOSTA DE ORCAMENTO ANUAL DO PE

ACOMPANHAR O APERFEICOAMENTO DO SISPLAN

REALIZAR TREINAMENTO DO SISPLAN

COORDENAR A ELABORAGAO DO RELATORIO INSTITUCIONAL

CONTROLE DE OFERTA DO TREINAMENTO NO ESPACO DO COORDENADOR
COORDENADOR CICLO DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS
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POP N2 01 - ASPLAN

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP Ne

COORDENAR A ELABORACAO DO PLANO ESTRATEGICO | PLANEJAMENTO 01 - ASPLAN

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Assessoria de Planejamento - ASPLAN Dezembro/2011 N2 00 /
OBIJETIVO

Viabilizar a formula¢do do plano estratégico da Fadesp, com diretrizes de missdo e visdo de futuro, areas
estratégicas, objetivos e indicadores de desempenho, com vistas a direcionar a atuacgdo e
desenvolvimento de competéncias para o futuro.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Informacgdes do Coordenar a

Gestores ambiente internoe | elaborag¢ao do Plano Plano Estratégico Gestores
externo Estratégico

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL
Documentos necessdrios: Relatérios de gestdo, legislagdes e outros materiais que contenham
informacdes internas relevantes, e textos e relatérios sobre o ambiente externo (esses documentos sdo
consultivos — para informacdo geral dos participantes/envolvidos no processo, e prévio conhecimento do
consultor/facilitador, se houver).
Base legal: Estatuto da Fadesp

ATIVIDADES DO PROCESSO
— Alinha com Diretoria e Geréncias a elaborac¢do do PE

— Seleciona/Contata consultor

— Define periodo

— Solicita logistica da reunido

— SCS: Providencia contratagdes e confirma a ASPLAN
— Faz comunicagdes aos gestores

— Organiza dados e informagdes internas e externas
— Prepara materiais para reuniao

— Coordena a realizagdo de reuniao

— Realiza validagdo de relatdrio do Plano Estratégico no CGPE
— Implantar dados no SisPlan/SISPEN

— Divulga PE

CUIDADOS ESPECIAIS

E fundamental o envolvimento da administracdo superior com o processo.

Deve ser proporcionada oportunidade de participa¢do a todo o corpo de gestao.

E importante um ambiente de reunido que proporcione a adequada concentrag3o e envolvimento das
pessoas em relacdo a metodologia e discussdes para formulacdo do Plano Estratégico.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Coordenar a elaboracdo do Plano Estratégico

Informagdes do ambiente Coordenar a elaboragdo do B r
Gestores 3 o Plano Estratégico Gestores
interno e externo Plano Estratégico
Alinha com
Diretoria e
Gerénciaa
elaboragéo do PE
Seleciona/Contata
consultor
=z Implantar
5 Define periodo | dados no
o SisPlan/SISPEN
()
< Organiza dados e v
N k - o Prepara materiais
informacdes -
. para reunido
internas e externas
Y Y
A
Solicita logistica da Faz comunicagdes (IR Realiz
gw < » realizagdo de » relatério do Plano ——— Divulga PE FIM
reunidao aos gestores 4 L
reuniao Estratégico no CGPE
Y
(7)) Providencia
) contratagdes e
(@] confirma ao NP

DETALHAMENTO DO PROCESSO: COORDENAR A ELABORAGCAO DO PLANO ESTRATEGICO

1. Alinha com Diretoria e Geréncias a elaborag¢io do PE
Discute com a Diretoria e Geréncias as diretrizes para elaborac¢do do plano estratégico.
2. Seleciona/Contata consultor
Conforme diretriz alinhada seleciona consultor, e toma providéncias em relagdo a contratacdo para
consultoria com a elaboracdo do PE. Também define condices de realizacdo do servico no que tange a
sugestdo de metodologia, participantes e subsidios de informacéo.
3. Define periodo
Define periodo de realizacdo de workshop/oficina de elaboragdo do PE considerando agenda do
consultor e agenda interna, com participantes sugeridos.
4. Solicita logistica da reuniao
Levanta quantitativos de participantes, e demandas de local, equipamentos e alimentacdo, e realiza
solicitagdo de contratagao junto ao SCS por meio de pedido de compras no sistema interno
5. SCS: Providencia contratagGes e confirma a ASPLAN
6. Faz comunicagdes aos gestores
De acordo com confirmagdo do SCS, encaminha comunicac¢do de data, local e roteiro aos gestores
(participantes da reuniao), por email e em reunido mensal.
7. Organiza dados e informagoes internas e externas
Conforme diretriz definida junto a Diretoria e Geréncias, e subsidios orientados pelo consultor,
organiza informacses e realiza acfes internas e externas (se for o caso), referente a avaliagGes de plano
estratégico anterior e demais acdes que possam ser Uteis para a analise organizacional e elaboracdo de
iniciativas estratégicas.
8. Prepara materiais para reuniao
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Compila os dados e informac&es desenvolvidos na atividade anterior em relatdrio, planilha ou
apresentacdo para uso na reunido, e materiais de suporte comuns como roteiros, informativo e lista de
freqUiéncias.

9. Coordena a realizacdo de reuniao

Coordena a realizacao da reunidao conforme roteiro definido anteriormente.

De acordo com experiéncia atual, sdo deliberadas pela equipe de gestores a missao, visdo de futuros,
valores, analise SWOT, area de atuacdo estratégica, e iniciativas estratégicas com propostas de
responsavel, prazo de inicio e conclusdao, meta e produto. E a constituicdo do Comité Gestor do PE.

10. Realiza validagao de relatério do Plano Estratégico no CGPE

Apds entrega do relatério da reunido de elaboragdo do PE pelo consultor, o mesmo deve ser validado
pelo CGPE, podendo, se necessario, serem realizadas reunides das areas formadas para alinhamento e
complementacdo. O relatério (Plano Estratégico) validado é encaminhado ao consultor para
confirmacao.

11. Implantar dados no SisPlan/SISPEN

Conforme PE elaborado, dados sobre as areas estratégicas de atuagdo e iniciativas estratégicas sao
implantadas no Sistema de Planejamento interno (SisPlan/SISPEN).

12. Divulga PE

O PE deve ser divulgado aos colaboradores internos por meio diversos disponiveis, divulga¢do do
relatdrio na intranet/impresso, informativo e informac6es na intranet. Também deve ser analisada a
divulgacdo de relatério especifico do Plano Estratégico ao publico externo via internet (site) e reunies
de trabalho especiais (por exemplo, junto a instituicGes parceiras, etc.). No caso do relatério do PE
2009/2012, foram retiradas informacées da analise SWOT.
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POP N2 02 - ASPLAN

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

MONITORAR MENSALMENTE O PLANO ESTRATEGICO PLANEJAMENTO 02 - ASPLAN

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Assessoria de Planejamento - ASPLAN Dezembro/2011 N2 00 /
OBIJETIVO

Coordenar a execucdo do plano estratégico, monitorando o andamento de acGes e medicdo de
indicadores, identificando a¢cdes emergentes, e verificando por um lado as dificuldades para viabilizar
suporte, redirecionamentos necessarios, e por outro lado os pontos fortes que devem ser
incentivados/reconhecidos.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Informacgdes sobre a Coordenar o
Responsaveis por execucao, monitoramento Relatério Comité
acoes dificuldades e mensalmente do (apresentagao) Gestor
impactos Plano Estratégico

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL
Documentos necessarios: Relatério de monitoramento das ac¢des (SISPLAN), relatério de monitoramento
mensal (periodos anteriores para analise e comparacdo), ata de reunido anterior.
Base legal: Ndo se aplica base legal especifica.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Envia proposta de pauta de reunidao ao CGPE

— Comunica aos gestores do periodo de monitoramento mensal das a¢Ges

— Confere monitoramentos realizados

— Monitoramento realizado?
o Se Nao: Solicita a realizagdo de monitoramento ao responsavel da a¢do
o Sesim: Elabora relatdrios de dados

— Elabora apresentagdo ao CGPE

— Realiza reunido com CGPE

— Revisa ata de reunidao com relator

— Envia apresentacdo da reunido e demais delibera¢Ges ao CGPE

— Atualiza informacdes no SISPLAN/SISPEN

— Entrega de prémios de reconhecimentos aos colaboradores

— Realiza reunides com Areas estratégias especificas

CUIDADOS ESPECIAIS
E relevante contatar, se possivel pessoalmente, os coordenadores de areas estratégicas e profissionais
chaves em estratégias para verificar o status das a¢Ges e monitoramento no SisPlan, antes do final do
periodo de registros mensal.
Verificar momento e ambiente adequado para as atividades de reconhecimento aos colaboradores.
E recomendado identificar questdes que devam ser estimuladas para serem tratadas em reunides prévias
das areas estratégicas ou de estratégias a reunidao mensal seguinte do CGPE, para direcionamento mais
objetivo dos monitoramentos pelos envolvidos e/ou para constituir subsidios estruturados par
deliberagdes pelo CGPE.
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ACOES DE NAO CONFORMIDADE

N3ao monitoramento:

Caso ndo ocorra monitoramento de alguma a¢do no SisPlan, registrar para informagdo do CGPE
e/ou responsavel por drea estratégica ou estratégia para conhecimento e providéncias de
verificagdo com o responsavel pela agdo.

Caso o ndo monitoramento seja recorrente pela mesma pessoa, conversar diretamente para
verificar a razdo e buscar solucdes.

Caso o ndo monitoramento atinja um nivel acima da média do periodo, ou que traga dificuldades
a anadlise sistémica do PE, ressaltar a situacdo com o CGPE, para verificar razdo e aces corretivas.
Caso especifico de monitoramento de indicadores, a maioria das dreas ainda néo os definiram
adequadamente ou iniciaram as suas medi¢les, assim a maioria dos indicadores ndo sdo
monitorados.

AgOes em atraso:

Caso uma acdo (estratégia ou tatica) fique em atraso (prazo previsto vencido), deve-se verificar
suas razoes para discussdo e delibera¢des (se couber) no CGPE, e monitoramento mensal nas
reunides do CGPE até sua conclusao efetiva, com acompanhamento especifico pela ASPLAN.
Conforme deliberacado pelo CGPE, nao serdo realizadas prorrogacdes de prazos finais previstos de
acdes, a ndo ser que tenha sido aprovada alteracao relevante em seu escopo.

Metas de desempenhos de indicadores nao alcancados:

Conforme relatado, a maioria dos indicadores de metas ndo sao medidos, contudo aqueles que
eventualmente o sejam e ndo alcancem as metas definidas no PE, deverao ser discutidos e
deliberadas ac¢oes fins para melhoria do indicador pelo CGPE.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Monitorar mensalmente o Plano Estratégico

Monitorar mensalmente o Plano
Estratégico

Informagdes sobre a execugdo,
dificuldades e impactos

‘ Responsaveis por agdes ‘

Comité Gestor do Plano

‘ Relatdrio (apresentagdo) ‘ ‘ Estratégico

Envia proposta de
pauta de reunido ao
CGPE

Revisa ata de

l

Comunica aos
gestores do periodo
de monitoramento
mensal das agdes

)

Confere
monitorament
os realizados

onitoramentd
s realizados?

Sim

ASPLAN

Solicita a realizagdo

de monitoramento

ao responsavel da
agdo

Elabora relatorios o Elabora; " o | Realiza reunido com
de dados CGPE CGPE

reunio com relator

|

Envia apresentagdo
da reunido e demais
deliberagées ao
CGPE

)

Atualiza
informagdes
no Sisplan/

SISPEN

!

Entrega de prémios
de reconhecimentos
aos colaboradores

.

Realiza reunices
com AlEAS/ EIM
estratégias
especificas

DETALHAMENTO DO PROCESSO: COORDENAR O MONITORAMENTO MENSALMENTE O PLANO

ESTRATEGICO

1. Envia proposta de pauta de reunidao ao CGPE

Envia por e-mail com antecedéncia média de uma semana a proposta de pauta para reunido mensal

aos membros do CGPE.

2. Comunica aos gestores do periodo de monitoramento mensal das agoes

Envia por e-mail mensagem aos gestores (geréncia e coordenadores), lembrando-os sobre o periodo
limite para monitoramento de ag8es referente a préxima reunido do CGPE (PE) e da reunido gerencial
(Desafios e QC — Processo Monitorar mensalmente desafios e Monitorar mensalmente QC). O e-mail é

normalmente enviado nos primeiros dias Uteis do més.

3. Confere monitoramentos realizados

Confere no SISPLAN a realizacdo de monitoramentos de estratégias e taticas, e quanto necessario
tarefas. Esta conferéncia é normalmente feita durante o dia limite de monitoramento e no dia

posterior.

4. Monitoramento realizado?

Se Nao: Solicita a realizacdo de monitoramento ao responsavel da acao
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Quando verificar a ndo realizacdo de monitoramento, solicitar pessoalmente ou via e-mail a realizacao
do monitoramento ao responsavel, com copia ao responsavel pela acdo superior, se for o caso
(responsavel pela estratégia ou area).

Se sim: Elabora relatérios de dados
Elaboracdo relatério de informagdes sobre as dreas de atuagdo estratégicas, considerando o niumero
de colaboradores participantes, o status de execugao das iniciativas estratégicas e outras informacgdes
que forem relevantes para avaliacdao do CGPE.

5. Elabora apresenta¢ao ao CGPE

Elabora apresentacdo em PPT ao CGPE, considerando os pontos indicados na proposta de pauta, e
sugestGes de pauta que vierem a ser encaminhadas, e os principais dados de status das dreas
estratégicas.

6. Realiza reunidao com CGPE

Coordena a realizacdo da reunido mensal do CGPE, fazendo apresentacdao de informacdes gerais e
pontos especificos da pauta, e fazendo abertura para os relatos de monitoramento de cada
coordenador das areas estratégicas.

7. Revisa ata de reunidao com relator
Recebe a ata de reunido elaborada pelo relator, e verifica com este se ha contribuicdes de relatos e
informes.

8. Envia apresentacao da reunidao e demais deliberagdes ao CGPE
Encaminha por e-mail aos membros do CGPE a apresentacdo em PPT, e ata de reunido com as
deliberagdes.

9. Atualiza informagdes no SISPLAN/SISPEN
Inseri dados sobre deliberagGes tomadas para atualizacdo de cadastros de dreas, estratégias e
monitoramentos no SISPLAN/SISPEN.

10. Entrega de prémios de reconhecimentos aos colaboradores

Coordena ou realiza a entrega de prémios de reconhecimentos aos colaboradores conforme
regulamento do PRI — Programa de Incentivo e Reconhecimento do PE. E verifica providéncias de
divulgacdo.

11. Realiza reuniées com AEAs/estratégias especificas

Conforme identificacdo de necessidade em virtude do monitoramento das AEA ou estratégias
coordena junto com o coordenador de AEA a realizacdo de reunides especificas para discussdo de AEA
ou estratégias.
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POP N2 03 - ASPLAN

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

COORDENAR A REAVALIACAO DO PLANO ESTRATEGICO | PLANEJAMENTO 03 - ASPLAN

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Assessoria de Planejamento — ASPLAN Dezembro/2011 N2 00 /
OBIJETIVO

Viabilizar a avaliagdo periddica do plano estratégico da Fadesp, com revisdo das diretrizes de atuacdo e
desenvolvimento de competéncias e incorporac¢do de estratégias e objetivos emergentes.
FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Informacgdes do Coordenagao da -
. . . Plano Estratégico
Gestores ambiente internoe | reavaliagao do Plano . Gestores
A revisado
externo Estratégico

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Documentos necessarios: Plano Estratégico, relatério de monitoramento do periodo integral anterior a
reavaliacdo, Relatorios de gestdo, legislacGes e outros materiais que contenham informacgdes internas
relevantes, e textos e relatdrios sobre o ambiente externo (esses documentos sdo consultivos — para
informacdo geral dos participantes/envolvidos no processo, e prévio conhecimento do
consultor/facilitador, se houver).

Base legal: Estatuto da Fadesp.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Alinha com Diretoria, Geréncia e CGPE a avaliacdo periddica do PE
— E necessaria a contratacdo de consultor?
Se sim: Seleciona/Contata consultor
Se n3o: Define periodo
— Solicita logistica da reunido
— SCS: Providencia contratagdes e confirma a AP
— Faz comunicagdes aos gestores
— Organiza dados e informacgdes internas e externas
— Prepara materiais para reuniao
— Coordena a realizagdo de reuniao
— Implantar dados no SISPLAN
— Divulga PE

CUIDADOS ESPECIAIS

E fundamental o envolvimento da administragdo superior com o processo.

Deve ser proporcionada oportunidade de participagdo a todo o corpo de gestdo.

E importante um ambiente de reunido que proporcione a adequada concentracdo e envolvimento das
pessoas em relacdo a metodologia e discussdes para avaliagao do Plano Estratégico.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Coordenar a reavaliagdao do Plano Estratégico

Informagdes da execugdo do PE

A B Plano Estratégico Revisado Gestores
e do ambiente interno e externo

Gestores Reavaliar o Plano Estratégico

Alinha com
Diretoria, Geréncia
e CGPE a avaliagdo

periédica do PE

onsultor?

sim

Seleciona/Contata
consultor nao

l

Define periodo 4

ASPLAN

Organiza dados e
» informag6es
internas e externas

, !

Coordena a

Solicita logistica da Faz comunicacdes (L . A
B < ———————® realizagdo de Divulga PE revisado FIM
reunido aos gestores e
reunido

Prepara materiais Atualiza dados
para reunido no SisPlan

[ A
)

Providencia
contratagdes e
confirma ao NP

CCS

DETALHAMENTO DO PROCESSO: COORDENAGAO DA REAVALIAGAO DO PLANO ESTRATEGICO

1. Alinha com Diretoria, Geréncia e CGPE a avalia¢ado periddica do PE
Discute com a Diretoria e Geréncias as diretrizes para avaliagao periddica do plano estratégico.

2. E necesséaria a contratacdo de consultor?
Se sim: Seleciona / Contrata consultor
Conforme diretriz alinhada contata consultor, e toma providéncias em relagdo a contratagdo e
define condi¢bes de realizagcdao do servico no que tange a sugestdao de metodologia, participantes e
subsidios de informacao.

Se nao: Ir direto a etapa “Define periodo”.

3. Define periodo
Define periodo de realizacdo de workshop/oficina de avaliagdo do PE considerando agenda do

consultor (se couber) e agenda interna, com participantes sugeridos.

1. Solicita logistica da reunido
Levanta quantitativos de participantes, e demandas de local, equipamentos e alimentacdo, e realiza
solicitacao de contratacgdo junto ao SCS por meio de pedido de compras no sistema interno.
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2. SCS: Providencia contratacdes e confirma a AP

3. Faz comunicagdes aos gestores
De acordo com confirma¢dao do SCS, encaminha comunicacdo de data, local e roteiro aos gestores
(participantes da reunido), por e-mail e em reuniao mensal.

4. Organiza dados e informagdes internas e externas

Conforme diretriz definida junto a Diretoria e Geréncias, e subsidios orientados pelo consultor,
organiza informacOes e realiza agGes internas e externas (se for o caso), referente ao monitoramento
do plano estratégico, status de execucdo e demais a¢les que possam ser Uteis para a andlise
organizacional e avaliacdo do PE.

5. Prepara materiais para reuniao

Compila os dados e informag¢des desenvolvidos na atividade anterior em relatério, planilha ou
apresentacdo para uso na reunido, e materiais de suporte comuns como roteiros, informativo e lista de
frequéncias.

6. Coordena a realizacdo de reuniao
Coordena a realizacdo da reunido conforme roteiro de atividades definido, abrangendo as areas
estratégicas, estratégias e taticas.

7. Implantar dados no SISPLAN
Conforme altera¢des deliberadas no PE avaliado, dados sobre as dreas estratégicas de atuacdo e
iniciativas estratégicas sdo ajustadas no Sistema de Planejamento interno (SISPLAN).

8. Divulga PE

O PE avaliado com seus ajustes deve ser divulgado aos colaboradores internos por meio diversos
disponiveis, divulgacdo do relatério na intranet/impresso, informativo e informacg&es na intranet.
Também deve ser avaliada a divulgacdo de relatdrio atualizado especifico ao publico externo do Plano
Estratégico via internet (site) e reunibes de trabalho especiais (por exemplo, junto a instituicGes
parceiras, etc.).
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POP N2 04 - ASPLAN

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP Ne

ELABORAR CONTEUDOS PARA INFORMATIVOS PLANEJAMENTO 04 - ASPLAN

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Assessoria de Planejamento - ASPLAN Dezembro/2011 Ne 1-20/02/13
OBIJETIVO

Informar aos colaboradores da Fadesp sobre a execugdo do Plano Estratégico e Tatico-operacional,
principalmente os resultados e melhorias alcangados.
FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Informacgdes sobre a Elaboracdo de Informativos -
~ o . A Pudblico
ASPLAN execuc¢ao de agdes conteudos para eletrénicos e Interno
do PE/PTO Informativos impressos

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL
Documentos necessarios: Relatério de monitoramento mensal do PE/PTO, e informacdes especificas
sobre atividades desenvolvidas em determinada estratégia ou UO.
Base legal: Nao se aplica base legal especifica.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Levanta tema a ser divulgado

— Elabora minuta de texto

— Envia a ASCOM para revisao e design

— ASCOM: Realiza revisdo e design

— ASCOM: Envia informativo eletrénico por e-mail

— Solicita impressao do informativo a ASCOM

— ASCOM: Imprimi informativos e entrega a ASPLAN

— Entrega informativos impressos as coordenacgdes e divulga
— ASCOM: Solicita inclusdo na intranet

— CTE: Realiza inclusdo na intranet

— Confere inclusdo

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Elaborar contetdo para informativos
ASPLAN Informagot-is sobre a execugdo Elabora COﬂtEl:ldO para Informapvos eletrénicos e publico Interno
de acdes do PE/PTO informativo impressos
Levanta tema a
ser divulgado
= Elabora minuta de
< texto
5
3 v
<
Envia a ASCOM
para revisao e
design
Entrega
Solicita impressédo informativos 4 A
| do informativo impressos as Confers Ingiese ]

coord. e divulga
= A i Imprimi
o Realiza revisaoe | | ENvia informativo Informativos & Solicita inclusao

; —» eletronico por » "
(@) design Sl entrega a na intranet
(] ASPLAN
<
LI'_J Realiza incluséo
na intranet

o

DETALHAMENTO DO PROCESSO: ELABORAGAO DE CONTEUDOS PARA INFORMATIVOS

1.

Levanta tema a ser divulgado

Conforme status de execugao das estratégias define tema a ser divulgado (pode ser uma estratégia,
tdtica ou acdo especifica realizada ou a iniciar sua realizagdo). Essa identificacdo pode ser via
monitoramento, discussdao do CGPE, ou direcionamento junto a coordenacdo de area especifica.

Elabora minuta de texto

Redige minuta de texto de divulgacdo sobre o assunto, buscando ressaltar a importancia e contexto
da acdo. A minuta pode ser encaminhada ao responsavel pela agdo para apreciagdo e
contribuicdes.

Envia a ASCOM para revisao e design

Envia por e-mail a ASCOM para revisao e design, indicando, se for o caso, sugestdes de fotos ou
imagens relacionadas.

ASCOM: Realiza revisao e design

ASCOM: Envia informativo eletronico por email

Solicita impressao do informativo a ASCOM

Apds receber e-mail do informativo, solicita a ASCOM que imprima o mesmo, indicando a
quantidade necessdria para distribui¢do.
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10.
11.

ASCOM: Imprimi informativos na quantidade informa e entrega a ASPLAN

Entrega informativos impressos as coordenagoes e divulga

Entregar nas coordenagdes via impressa do informativo realizando divulgacdo através de bate-papo
com colaboradores.

ASCOM: Solicita inclusdao na intranet

CTE: Realiza inclusdao na intranet

Confere inclusao

Confirma se o informativo foi devidamente publicado na intranet.
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POP N2 05 - ASPLAN

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

ELABORAR CONTEUDOS PARA INTRANET 05 - ASPLAN

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Assessoria de Planejamento — ASPLAN Dezembro/2011 N2 00 /
OBIJETIVO

Informar aos colaboradores da Fadesp via intranet sobre a execu¢do do Plano Estratégico e Tatico-
operacional, principalmente os resultados e melhorias alcancados.
FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Informacgdes sobre a Elaboracdo de Matérias e -
~ o . . ~ Publico
ASPLAN execuc¢ao de agdes conteudos para informacgdes na Interno
do PE/PTO Intranet Intranet

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL
Documentos necessarios: Relatério de monitoramento mensal do PE/PTO, e informacdes especificas
sobre atividades desenvolvidas em determinada estratégia ou UO.
Base legal: Nao se aplica base legal especifica.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Identifica tema a ser atualizado ou elaborado
— Elabora conteldo

— ASCOM: Realiza revisao e design

— Confere matéria

— ASCOM: providencia publicagdo

— CTE: Realiza inclusdo na intranet

— Confere conclusao da publicacdo na intranet

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Elaborar contetdo para intranet
Informagdes sobre a execugao . 4 Matérias e informagGes na T
‘ ASPLAN ‘ de acdes do PE/PTO Elabora contelido para intranet e Publico Interno
Identifica tema a
ser atualizado ou
elaborado
= Elabora contetido
<
=l
o
[%2]
<
Confere concluséo
da publicagéo na FIM
Confere matéria intranet
Y
v k.
=
8 Realiza reviséo e Providencia
D design publicagédo
<
= Realiza incluséo
na intranet

DETALHAMENTO DO PROCESSO: ELABORAR CONTEUDOS PARA INTRANET

1. Identifica tema a ser atualizado ou elaborado

Conforme sec¢Ges na intranet e status de execugdo das estratégias identifica acdo a ser atualizada ou
divulgada. Essa identificacdo pode ser via monitoramento, discussdao do CGPE, direcionamento junto a
coordenacdo de area especifica, ou atualizacdo de dados de se¢Ges especificas por sugestdo de

colaboradores ou identificacao de necessidade da ASPLAN.

2. Elabora conteudo

Redige minuta de texto de divulgacdo sobre o assunto. Se for sobre area ou estratégia, buscar ressaltar
a importancia do resultado e contexto da acdo, e encaminhar minuta ao responsavel pela a¢do para

apreciacao e contribuicdes.
3. ASCOM: Realiza revisao e design

4. Confere matéria

Confere a matéria revisada e com design elaborado pela ASCOM.

5. ASCOM: providencia publicagcao
6. CTE: Realiza inclusdo na intranet

7. Confere conclusdo da publica¢ao na intranet
Confere na intranet a inclusdo realizada.
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POP N2 06 - ASPLAN

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

COORDENAR ELABORACAO DO PLANO TATICO PLANEJAMENTO 06 - ASPLAN

OPERACIONAL DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Assessoria de Planejamento — ASPLAN Dezembro/2011 Ne 00 /
OBIJETIVO

Viabilizar a formulag¢ado do plano tatico e operacional das unidades organizacionais, integrando as a¢des e
objetivos e indicadores especificos a orientagdo estratégica da Fadesp.
FLUXO BASICO
FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Coordenar
elaboragao do Plano
Tatico Operacional
das Unidades
Organizacionais
DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Documentos necessarios: Plano Estratégico, Relatérios de gestdo e outros que contenham informacgGes
internas relevantes, e textos e relatdrios sobre o ambiente externo (esses documentos sdo consultivos —
para informacdo geral dos participantes/envolvidos no processo.
Base legal: Estatuto da Fadesp.

Plano Tatico e Gestores
Operacional e equipes

Informacgdes do

Gestores e equipes . .
ambiente interno

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Alinha com Diretoria e Geréncias e CGPE a elaboragdo
—  E necessaria a contragdo de consultor?
Se sim: Seleciona/Contata consultor
Se nao: Define periodo
— Organiza logistica e solicita providéncias para reunides de cada UO
— SEC: Providencia sala e coffebreaks
— Faz comunicagdes aos gestores e colaboradores
— Organiza dados e informacdes
— Prepara materiais para reuniao
— Coordena a realizagdo das reunides
— Compila dados do PTO proposto por UO
— Solicita logistica da reunido plenaria geral
— SCS: Providencia contratagdes e confirma a AP
— Faz comunicagdes aos gestores
— Coordena oficina plenaria de PTO
— Compila dados do PTO Global
— Implantar dados no SISPLAN
— Divulga PTO
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CUIDADOS ESPECIAIS

E fundamental o apoio da administra¢do superior com o processo.

Deve ser proporcionada oportunidade de participacdo ao quadro de colaboradores, e um ambiente de
reunidao adequado a concentrac¢do e envolvimento das pessoas para conhecimento da metodologia e do
Plano Estratégico formulado, e discussGes para formulacdo do Plano Tatico e Operacional.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Coordenar elaboracao do Plano Tatico das Unidades Organizacionais
- . Coordenar efaboracao do PT
4 Informagdes do ambiente . e . "
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interno e externo o . . "
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Diretoria e Compila dados do
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onsultor?
Y Y
E Implantar
ihy| Seleciona/Contata dados no Divulga PTO
o consultor Nao SisPlan
(2]
i v
DefineR et Organlza da.dos e Prepara matirlals
informagdes para reunido
4* A 4
Compila dados do
PTO proposto por FIM
uo
Y Y Y
Orgénlza Iogls‘tlca. ) Faz comunicagdes Coordena a Solicita logistica da . . v
solicita providéncias e o B Faz comunicagdes Coordena oficina
o aos gestorese | —  realizacdo das reunido plendria ™ I — s —
para reunides de > aos gestores plendria de PTO
colaboradores reunides geral
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8 Providencia sala e
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A
(7)) Providencia
(@] contratagdese  —
(@] confirma ao NP

DETALHAMENTO DO PROCESSO: COORDENAR ELABORAGCAO DO PLANO TATICO OPERACIONAL DAS UNIDADES
ORGANIZACIONAIS

1. Alinha com Diretoria e Geréncias e CGPE a elaboragao
Discute com a Diretoria, Geréncias e CGPE as diretrizes para elaborag¢édo do plano tatico e operacional
(PTO) das unidades organizacionais (OU).

2. E necesséaria a contratacdo de consultor?

3. Se sim: Seleciona/Contata consultor

Conforme diretriz alinhada seleciona consultor, e toma providéncias em relacdo a contratacdo para
consultoria com a elaboracdo do PTO, define condi¢cdes de realizagdo do servico no que tange a
sugestdo de metodologia, participantes e subsidios de informacao.

4. Alinha com Diretoria e Geréncias e CGPE a elaboragao
Discute com a Diretoria, Geréncias e CGPE as diretrizes para elaborag¢do do plano tatico e operacional
(PTO) das unidades organizacionais (OU).
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5. E necessaria a contratagdo de consultor?

6. Se sim: Seleciona/Contata consultor

Conforme diretriz alinhada seleciona consultor, e toma providéncias em relagdo a contratacdo para
consultoria com a elaboracdao do PTO, define condi¢cbes de realizacdo do servico no que tange a
sugestdo de metodologia, participantes e subsidios de informacao.

7. Se nao: Define periodo
Define periodo de realizagao de reunides das UO para elabora¢do do PTO, considerando agenda do
consultor e/ou agenda interna dos colaboradores de cada UO.

8. Organiza logistica e solicita providéncias para reuni6es de cada UO

Levanta quantitativos de participantes por OU, e demanda de local (mini auditério), equipamentos e
alimentacdo (café, agua e biscoitos), e realiza solicitacdo de reserva junto a SEC por meio de solicitagdo
de reserva na intranet.

9. SEC: Providencia sala e coffebreaks

10. Faz comunicag¢des aos gestores e colaboradores
De acordo com confirmacdao da SEC, encaminha comunica¢do de data, local e roteiro a cada gestor
(com copia a Geréncia correspondente) por e-mail.

11. Organiza dados e informagdes

Conforme diretriz definida, e subsidios orientados pelo consultor, organiza informacGes e realiza a¢Ges
internas.

12. Prepara materiais para reuniao

Compila os dados e informac¢des desenvolvidos na atividade anterior em relatério ou apresentacao
para uso na reunido, e materiais de suporte comuns como roteiros e lista de frequéncias.

13. Coordena a realizagao das reunides

Coordena a realizagdo das reunides de PTO, conforme metodologia definida anteriormente.

De acordo com experiéncia atual, sdo realizadas duas reunides por UO, uma de apresentagao geral do
PE, da metodologia do PTO e definicdo de missdo e desafios da unidade, na reunido de retorno devem
ser trazida pelo gestor a estrutura de processos e propostas de contribuicGes de taticas e tarefas ao PE.

14. Compila dados do PTO proposto por UO
Compila os quadros de estrutura de processos, desafios e propostas de taticas e tarefas por estratégica

especifica para a reunido plenaria. Esse material é encaminhado ao consultor por e-mail, e impresso
para consulta dos participantes da plenaria, e, além disso, devem ser providenciados materiais comuns
como o roteiro da plenaria, lista de frequéncias e outros de apoio.

15. Solicita logistica da reunido plenaria geral

Levanta quantitativos de participantes, e demandas de local, equipamentos e alimentacao, e realiza
solicitacao de contratacgdo junto ao SCS por meio de pedido de compras no sistema interno.

-SCS: Providencia contratagdes e confirma a AP

-Faz comunicag¢des aos gestores
De acordo com confirmagdo do SCS, encaminha comunicacdo de data, local e roteiro aos gestores
(participantes da reunido), por e-mail e em reuniao mensal.
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16. Coordena oficina plenaria de PTO
Coordena a realizagao de reunido plendria de discussdo e validagdo do PTO, conforme roteiro definido
com CGPE e consultor.

17. Compila dados do PTO Global
Compila os dados do PTO validados na reunido plenaria, para subsidios de divulgacdo e programacao
efetiva de atividades previstas.

18. Implantar dados no SISPLAN
Conforme PTO elaborado, dados sobre taticas e tarefas do PE, UO e desafios sdo implantadas no
Sistema de Planejamento interno (SISPLAN).

19. Divulga PTO
O PTO deve ser divulgado aos colaboradores internos por meio diversos disponiveis, divulgagdo do

relatdrio na intranet/impresso, informativo e informacg&es na intranet.

24 Manual de Procedimentos da ASPLAN



POP N2 07 - ASPLAN

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP Ne

COORDENAR O MONITORAMENTO MENSAL DOS PLANEJAMENTO 07 - ASPLAN

DESAFIOS E QUESTOES CRITICAS

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Assessoria de Planejamento - ASPLAN Dezembro/2011 N2 00 /
OBIJETIVO

Coordenar a execucdo do plano estratégico, monitorando o andamento de a¢Ges e medicdo de
indicadores, identificando a¢des emergentes, e verificando por um lado as dificuldades para viabilizar
suporte, redirecionamentos necessarios, e por outro lado os pontos fortes que devem ser
incentivados/reconhecidos.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Informacgdes sobre a Coordenar o
Responsaveis por execugao, monitoramento Relatério
~ i ~ Gestores
acoes dificuldades e mensal do Plano (apresentagao)
impactos. Tatico

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Documentos necessarios: Relatério de monitoramento das agdes (SISPLAN) e relatério de monitoramento
mensal (periodos anteriores para analise e comparacdo).

Base legal: Nao se aplica base legal especifica.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Realiza conferéncia de desafios e QC's

— Ha desafios e QC’s pendentes?

— Confere monitoramentos realizados

— Monitoramentos realizados?

— Elabora apresentagao a reunido gerencial

— Participa da reunido gerencial

— Atualiza informagdes no SISPLAN

— Entrega de prémios de reconhecimentos as Unidades

— Realiza reunides com coordenages especificas

CUIDADOS ESPECIAIS

E relevante contatar, se possivel pessoalmente, os coordenadores de Unidades Organizacionais (UO) para
verificar o status das acdes e monitoramento no SisPlan, antes do final do periodo de registros mensal.

Verificar momento e ambiente adequado para as atividades de reconhecimento aos colaboradores.

E recomendado identificar questdes que devam ser estimuladas para serem tratadas em reunides prévias
a reunido gerencial mensal, para direcionamento mais objetivo dos monitoramentos pelos envolvidos
e/ou para constituir subsidios estruturados suas resolucées e delibera¢des das geréncias.
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ACOES DE NAO CONFORMIDADE

N3ao monitoramento:

Caso ndo ocorra monitoramento de alguma a¢do no SisPlan, registrar para informacgdo do
responsavel/interessado pelo Desafio/Questdo Critica.

Caso o ndo monitoramento seja recorrente pela mesma pessoa, conversar diretamente para
verificar a razdo e buscar solugdes.

Caso o ndo monitoramento atinja um nivel acima da média do periodo, ou que traga dificuldades
a anadlise sistémica do PE, ressaltar a situacdo com as Geréncias, para verificar razdo e a¢oes
corretivas.

Ac¢Oes em atraso:

Caso uma acgao (desafio ou questao critica) fique em atraso (prazo previsto vencido), deve-se
verificar suas razGes para discussao junto as Geréncias, e realizar monitoramento mensal nas
reunides gerenciais até sua conclusdo efetiva, com acompanhamento especifico pela ASPLAN.
Conforme deliberacao, ndo serao realizadas prorrogacdes de prazos finais previstos de acdes, a
nao ser que tenha sido aprovada altera¢do relevante em seu escopo.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Monitorar mensalmente o cumprimento dos Desafios e Questdes Criticas
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: MONITORAR MENSALMENTE O CUMPRIMENTO DOS DESAFIOS
E QUESTOES CRITICAS

1. Realiza conferéncia de desafios e QC’s
Verifica se ha desafios e QC’s de unidades organizacionais pendentes de conclus3o.

2. Ha desafios e QC’s pendentes?
Nao: Fim

Sim: Comunica aos gestores do periodo de monitoramento mensal das a¢Ges

Comunica aos gestores por e-mail, e quando o caso por telefone ou pessoalmente, da necessidade
de monitoramento até determinado prazo para conhecimento do status de acGes e realiza¢do de
relatério mensal.

3. Confere monitoramentos realizados
Confere no SISPLAN a realizacdo de monitoramentos de desafios e QC’s. Esta conferéncia é
normalmente feita durante o dia limite de monitoramento e no dia posterior.

4, Monitoramentos realizados?

N3o: Solicita a realizagdo de monitoramento ao responsavel da agao
Quando verificar a ndo realizacdo de monitoramento, solicitar pessoalmente ou via e-mail a
realizacdo do monitoramento ao responsavel, se for o caso com cépia ou conhecimento ao
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interessado pela acao.

Sim: Elabora relatérios de dados

Elabora relatério de informacdes sobre os desafios/QC’s e unidades organizacionais, considerando
o numero de desafios/QC’s concluidos e pendentes, o status de execugdo e outras informacgdes que
forem relevantes para avalia¢do.

Elabora apresentacao a reunido gerencial
Elabora apresentacdo dos dados em PPT para reunidao gerencial.

Participa da reunido gerencial
Participa de reunido gerencial, fazendo breve exposicdo sobre o status dos desafios/QC’s, quando o
caso, levantando ou esclarecendo duvidas sobre realizagdo de atividades.

Atualiza informagdes no SISPLAN
Inseri dados sobre deliberagdes tomadas para atualizacao de cadastros de UO e desafios, incluindo
a indicacao de validagdes de conclusao.

Entrega de prémios de reconhecimentos as Unidades

Coordena ou realiza a entrega de prémios de reconhecimentos as unidades organizacionais
conforme regulamento do PRI — Programa de Incentivo e Reconhecimento do PE. E verifica
providéncias de divulgacao.

Realiza reuniées com coordenacgoes especificas
Conforme identificacdo de necessidade em virtude do monitoramento dos desafios/QC’s coordena
junto com ao(s) coordenador (ES) de unidades e gerenciais a realizagdo de reunides especificas.
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POP N2 08 - ASPLAN

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP Ne

COORDENAR A REAVALIACAO DO PLANO TATICO E PLANEJAMENTO 08 - ASPLAN

OPERACIONAL

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Assessoria de Planejamento — ASPLAN Dezembro/2011 N2 00 /
OBIJETIVO

Viabilizar a avalia¢do periddica do plano tatico e operacional da Fadesp, com revisdo das diretrizes de
atuacado de cada Unidade Organizacional.
FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
. Inff)rma%‘oes do Coorde~nagao da Plano Tatico e Gestores
Gestores e equipes | ambiente internoe | reavaliagdo do Plano . . .
s . Operacional revisado | e equipes
externo Tatico e Operacional

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL
Documentos necessarios: Plano Estratégico, Tatico e Operacional, relatério de monitoramento do periodo
integral anterior a reavaliacdo, Relatérios de gestdo e outros que contenham informacgdes internas e
externas relevantes (esses Ultimos documentos sdo consultivos — para informagdo geral dos
participantes/envolvidos no processo).
Base legal:Estatuto da Fadesp.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Alinha com Diretoria e Geréncias avaliagdo anual do PTO

— Define periodo

— Faz comunicagdes aos gestores

— Gestores: Realiza avaliagdao da UO, considerando desafios, processos e questdes criticas
— Providencia logistica de reunido de integracdo

— Consolida PTO avaliados pelos gestores

— Coordena a realizagdo de reunido de integracao

— Compila PTO revisados validados

— Implantar dados no SISPLAN

— Divulga PTO

CUIDADOS ESPECIAIS
E fundamental o apoio da administragdo superior com o processo.
Deve ser proporcionada oportunidade de participacdo a cada Unidade Organizacional, e um ambiente de
reunidao adequado a concentra¢do e envolvimento das pessoas.
Eventualmente, a reunido de integracdo da reavaliagdo do plano tético e operacional, pode ocorrer em
conjunto com a plenaria de reavaliacdo do Plano Estratégico.
ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Coordenar a reavaliagdo do Plano Tatico e Operacional

Gestores

PTO

Informagdes da execugdo do
Plano Tético e Operacional revisado

Gestores ‘

‘ Coordenar a reavaliagdo do ‘ ‘ Plano Tatico e Operacional ‘ ‘

ASPLAN

Inicio

Alinha com
Diretoria e
Geréncias avaliagdo
anual do PTO

v

Define periodo

v

Faz comunicagbes
aos gestores

Providencia logistica
de reunido de >
integragdo

Atualiza dados
no SisPlan

4

A
Coordena a

realizagdo de Compila PTO Divulga PTO
reunido de revisados validados revisado
integragdo

i

Consolida PTO
avaliados pelos
gestores

FIM

GESTORES
(Geréncias e
Coordenagoes)

A
Realiza avaliagdo da
UO (desafios,
processos e
questdes criticas)

DETALHAMENTO DO PROCESSO: COORDENAR A REAVALIACAO DO PLANO TATICO E OPERACIONAL

1.

Alinha com Diretoria e Geréncias avaliagdo anual do PTO

Discute com a Diretoria e Geréncias as diretrizes para avaliagdo periddica do plano tatico e operacional
das unidades organizacionais.

2.

Define periodo
Define periodo de realizacdo de avaliagdo das UO, e data de reunido de integracao.

Faz comunicag¢Oes aos gestores

Realiza comunicacgao do roteiro proposto de avaliacdo das UO aos gestores em reuniao, indicando
data e local indicado para reunido de integracao, enviando posteriormente por e-mail arquivos de
orientagdes relacionados.

Gestores: Realiza avaliagao da UO, considerando desafios, processos e questdes criticas.
Providencia logistica de reunidao de integragao

Levanta quantitativo de participante, e local de reunido disponivel, equipamentos e alimentagdo
para a reunido de integracdo das avalia¢des das UO.
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10.

Consolida PTO avaliados pelos gestores
Recebe as avaliagdes de todas as UO, e consolida as informacgdes para apresentacao na reunidao de
integracdo, e materiais de suporte comuns como roteiros, informativo e lista de frequéncias.

Coordena a realizagao de reuniao de integracao
Coordena a reuniao de integracdo conforme diretriz definida anteriormente, provendo o
compartilhamento e validacdo de desafios e questoes criticas.

Compila PTO revisados validados
Compila os dados e informagdes do PTO revisados e validados na reunidao em relatdrio, planilha ou
apresentagdo para divulgagdo e monitoramento.

Implantar dados no SISPLAN
Conforme alteragGes deliberadas no PTO avaliado sobre desafios e QC sao ajustadas no Sistema de
Planejamento interno (SISPLAN).

Divulga PTO
O PTO avaliado com seus ajustes deve ser divulgado aos colaboradores internos por meio diversos
disponiveis, divulgacdo do relatdrio na intranet/impresso, informativo e informacdes na intranet.
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POP N2 09 - ASPLAN

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP Ne

COORDENAR PROPOSTA DE ORCAMENTO ANUAL DO PLANEJAMENTO 09 - ASPLAN

PE

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Assessoria de Planejamento — ASPLAN Dezembro/2011 N2 00 /
OBIJETIVO

Coordenar a formulacdo de orcamento anual das areas estratégicas de atuagdo para compor proposta
orcamentaria global da Fadesp.
FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Coordenagao
Levantamento de ¢
Coordenadores de . proposta de Proposta de
necessidades de Gestores
AEA . . or¢camento anual do or¢amento do PE
investimentos PE

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL
Documentos necessarios: Diretrizes de elaboracdo do orcamento anual, Plano Estratégico e relatério de
monitoramento mensal (periodos anteriores para analise e comparacgdo).
Base legal: Estatuto da Fadesp.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Recebe informacgdes de elaborag¢do do orcamento da Fundagdo
— Elabora matriz de preenchimento das AEAs

— Solicita as AEAs levantamento de investimentos necessarios

— Confere se o levantamento encaminhado?

— Elabora proposta da coordenacdo do PE

— Discute proposta orgamentaria de investimentos

— Consolida proposta orcamentaria do CGPE

— Cadastra no sistema e envia a GA

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Coordenar proposta de orcamento anual do PE

Proposta de orcamento do

PE
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I Elabora proposta da
L coordenagao do PE

4
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Sim
v
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v
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Solicita confirmagdo
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CGPE

DETALHAMENTO DO PROCESSO: COORDENAR PROPOSTA DE ORCAMENTO ANUAL DO PE

1. Recebe informagdes de elaboragao do orcamento da Fundagao
Recebe informacgdes para elaboragdo do orgamento anual da fundagao (prazos, rubricas, tipos de
despesas e diretrizes globais).

2. Elabora matriz de preenchimento das AEAs
De acordo com a orientacdo de elaborac¢do do orcamento, elabora uma proposta de matriz de
preenchimento de demandas orcamentarias para cada AEA.

3. Solicita as AEAs levantamento de investimentos necessarios
Em reunido do CGPE, apresentacdo a proposta de matriz e metodologia de trabalho para
levantamento dos investimentos necessarios a cada AEA.

4. Confere se o levantamento encaminhado?
Se nao: Solicita confirmagao sobre levantamento
Contata o coordenador de AEA que ndo encaminhou levantamento por email, telefone ou

pessoalmente se ha demandas de orgamentos a serem enviadas.

Se sim: Compila levantamentos para proposta or¢amentaria global
Compila das propostas de orgamentos de todas as AEA para analise conjunta e discussdao no CGPE.
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Elabora proposta da coordenag¢ao do PE
Elabora a proposta de orcamento da Assessoria de Planejamento, incluindo demandas coordenacao
do PE, verificando ac¢des globais necessarias e o programa de reconhecimento e incentivo.

Discute proposta orgamentdria de investimentos
Discute a proposta orcamentadria global (todas as AEA e AP) em reunido do CGPE para deliberacdo
de consenso a uma proposta Unica ao PE.

Consolida proposta orgamentaria do CGPE
Consolida a proposta or¢amentaria validada na reunido do CGPE, e envia para conhecimento de
seus membros.

Cadastra no sistema e envia a GA
Cadastra a proposta validada no CGPE no sistema de orcamento (Gerenciador de Projetos, opc¢ao
orcamento Fadesp), e clicar em enviar a GA.
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POP N2 10 - ASPLAN

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

ACOMPANHAR O APERFEICOAMENTO DO SISPLAN PLANEJAMENTO 10 - ASPLAN

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Assessoria de Planejamento — ASPLAN Dezembro/2011 N2 00 /
OBIJETIVO

Demandar aperfeicoamentos no sistema de Planejamento (SisPlan) e orientar sobre o seu uso e aplicagdo
para desenvolvimento pela CTE.
FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Indicacdes de Melhorias e Ajustes Usuarios

necessidades de Acompanhar o realizados e do
ASPLAN melhorias ou ajustes aperfeicoamento do informados aos SISPLAN
SISPLAN . (publico
no SISPLAN usuarios interno)

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL
Documentos necessarios: Histérico de ajustes e aperfeicoamentos solicitados.
Base legal: Nao se aplica base legal especifica.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— ldentifica itens necessarios ao aprimoramento do software
— Realiza reuniao com STI para deliberacao

— Elaborar cronograma de atividades

— STI: Realiza desenvolvimento e ajustes

— Confere atividades de acordo com cronograma

— Atividades concluidas de acordo?

— Divulga atualiza¢des

—  E necessario treinamento?

CUIDADOS ESPECIAIS

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Acompanhar o desenvolvimento do Sisplan

o dar d. - do
Sisplan

Melhorias e Ajustes realizados e
informados aos usudrios

Usuarios do SisPlan (publico
Interno)

Indicagdes de necessidades de
melhorias ou ajustes no SisPlan

ASPLAN ‘

ASPLAN

Inicio
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software

v
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Néo
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Realiza

e
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: ACOMPANHAR O APERFEICOAMENTO DO SISPLAN

1.

Identifica itens necessarios ao aprimoramento do software
Identifica pelo contato com usudarios ou diretriz estratégica a necessidade de implementacdo de
fungdo ou relatdrio no Sistema de Planejamento (SisPlan).

Realiza reuniao com STI para deliberagao
Realiza reunido com a coordenacdo do STl e analista de desenvolvimento para indicacdo das
demandas, e defini¢do de itens de desenvolvimento vidveis

Elaborar cronograma de atividades
Conforme definicdo de itens junto a coordenacdo do STI elabora cronograma de atividades. Estas
informacgdes sdo compiladas em planilha de acompanhamento.

STI: Realiza desenvolvimento e ajustes

Confere atividades de acordo com cronograma

Conforme prazos previstos no cronograma de desenvolvimento, confere de as demandas foram
concluidas.

Atividades concluidas de acordo?

Se nao: Informa necessidade de ajustes e solicita novo cronograma

Encaminho retorno de pendéncias no desenvolvimento identificadas na conferéncia do sistema ao
STI, e solicita novo posicionamento de prazo de conclusao.
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Se sim: Atualiza cartilha de orientagdo aos usuarios
Atualiza cartilha de orientacdo aos usuarios com as novas funcionalidades.

Divulga atualizagGes
Divulga as atualizaces e cartilha de orientacdo atualizada por email e intranet.

E necessario treinamento?
Verifica se ha necessidade de oferta de treinamento no sistema aos usuarios em razdo das novas

funcionalidades desenvolvidas.

Se Sim: Realiza treinamento
Executa processo “Realiza treinamento”.

Se n3do: Fim
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POP N2 11 - ASPLAN

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP Ne

REALIZAR TREINAMENTO DO SISPLAN PLANEJAMENTO 11 - ASPLAN

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Assessoria de Planejamento — ASPLAN Dezembro/2011 N2 00 /
OBIJETIVO

Tornar os colaboradores da Fadesp aptos a usar o SisPlan.
FLUXO BASICO
FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Cartilha de orientagao

Usuarios do

ASPLAN aos usuarios, Realizar treinamento do | Treinamento SisPlan
apresentacdes e SISPLAN realizado (publico
histéricos anteriores interno)

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL
Documentos necessarios: Manual e outros materiais de treinamento anteriores para consulta.
Base legal: Nao se aplica base legal especifica.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— ldentifica necessidade de novo treinamento e publico

— Define calendario

— Abre inscrigdes ou recebe sugestdes de interessados

— Prepara apresentacdo de treinamento

— Realiza treinamentos

— Compila dados de participantes para prestacdao de contas e histérico

CUIDADOS ESPECIAIS
O SisPlan como sistema é um meio pelo qual os colaboradores podem ter acesso a informagdes do Plano
Estratégico, Tatico e Operacional, assim recomenda-se que nos treinamentos seja sempre
contextualizadas as fung¢des do sistema (consultas, relatérios, registros) com a realidade e metodologia
de formulagdo/execucdo do Plano. Ou seja, o treinamento ndo deve se restringir em como efetuar os
comandos no sistema, mas buscar demonstrar ao publico a visdo sistémica do Plano, seus objetivos e o
status atual de desenvolvimento.

E importante avaliar as alteragdes realizadas para definir o perfil de publico e organiza¢do de turmas, e
assim adequar o material e apresentacao ao perfil de cada turma em termos de conhecimento e atuacao
no Plano.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

38 Manual de Procedimentos da ASPLAN



FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: REALIZACAO DE TREINAMENTO DO SISPLAN

1.

Identifica necessidade de novo treinamento e publico

Identifica necessidade de novo treinamento no SISPLAN em virtude do desenvolvimento de novas
funcionalidades no sistema ou da entrada (ou da necessidade da entrada) de novos colaboradores
em acbes do PE. O treinamento no SISPLAN por vezes é utilizado como uma apresentacdo geral do
Plano Estratégico, onde os colaboradores tem oportunidade de ter uma visdo sistémica do PE e
entendimento do mapa estratégico elaborado.

Define calendario
Define proposta de calendério de treinamento, considerando a demanda em potencial, valida
proposta de treinamento (diretriz sobre publico alvo, conteudo e calendario) no CGPE.

Abre inscrig6es ou recebe sugestoes de interessados
Conforme diretriz deliberada no CGPE, abre inscricdes ou solicita lista de sugestGes de
participacdes de colaboradores no treinamento.

Prepara apresentagao de treinamento
Elabora apresentagdo para treinamento, considerando as diretrizes definidas. Realiza reserva de
salas e equipamentos necessarios, e se ha necessidade de lanche.
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5. Realiza treinamentos
Realiza treinamento conforme calendario definido.

6. Compila dados de participantes para prestacao de contas e historico
Levanta dados sobre a realizagdo do treinamento (nimero de participantes por treinamento e

vinculagdo a unidades organizacionais ou AEA).

40 Manual de Procedimentos da ASPLAN



POP N2 12 - ASPLAN

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N©

COORDENAR A ELABORACAO DO RELATORIO PLANEJAMENTO 12 - ASPLAN

INSTITUCIONAL

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORAGCAO REVISAO / DATA

Assessoria de Planejamento — ASPLAN Dezembro/2011 N2 00 /
OBIJETIVO
Viabilizar a elaboracdo do relatério institucional anual.
FLUXO BASICO
FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Informacgdes Publico interno e
Gestores . . ~
. relacionadas a Coordenagao da L externo
envolvidos e - - Relatdrios
. o elaboragao e elaboragao do (representantes
equipe de redacao . el entregues o
o desien encaminhamento relatdrio institucional de drgdos
g do relatério parceiros)

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL
Documentos necessarios: Relatério de monitoramento das acGes (SISPLAN), relatério de monitoramento
mensal (periodos anteriores para analise e comparacdo), ata de reunido anterior.
Base legal: Estatuto da Fadesp, Lei 8.958 e suas altera¢des, Decreto 7.423 e suas alteracdes, e se houver
portaria de regulamentacdes MEC/MCT especifica em cada periodo, a ser consultada junto a CJU.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Relne com equipe de redacdo e geréncias e define de diretrizes

— Relne com geréncias e setores envolvidos e define calendario

— Solicita subsidios de informagdes as unidades

— GA: Prepara subsidios de avaliacdao de desempenho

— Linhas de negdcios: Prepara lista sobre projetos e servicos de sucesso
— SEJUR: Indica exigéncias legais aplicaveis

— SAC: Prepara demonstragdes contabeis

— Solicita elaboracgdo de relatérios de projetos gerenciados

— Confere entrega de documentos conforme calenddrio

— CAU: Revisa e realiza ajustes em relatdrio de projetos gerenciados

— Revisa listagem de projetos e realiza padronizagGes

— Informacgdes dos projetos de acordo?

— Recebe e revisa minuta de relatdrio e encaminha a geréncia.

— GA: Revisa minuta de relatério para aprovagao da DIR, Conselho FADESP e CONSUN
— SEJUR: Confere exigéncias legais aplicaveis e orienta encaminhamento
— SEC: Realiza envio para submissdo a Conselho FADESP e CONSUN

— GA: Acompanha a DIR na apresentacdo do relatdrio a Conselho FADESP e CONSUN
— Ha solicitagdes de ajustes para aprovagado?

— Solicita organizacao de mala direta para encaminhamento

— Confere lista de envio e ajusta ao quantitativo projetado

— Solicita contratacao de grafica e gravacao de midia

— SCS: Realiza contratacdo de grafica e gravacao de midia

— Recebe relatérios impressos e demais produtos e solicita envio

— ASCOM: Imprime etiquetas e prepara embalagem individual de envio
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— SEC: Realiza envios por correios (quando fora da regido metropolitana de Belém) ou via
motoristas, motoboy ou office-boy (cidade universitaria).
— ASCOM: Divulga relatério

CUIDADOS ESPECIAIS

Quando for ano de recredenciamento da Fadesp como Fundac&o de Apoio junto ao MEC/MCT, verificar o
prazo de submissdo de pedido, e dar atencdo especifica a este, considerando as antecedéncias com que
se deve enviar as avaliagGes prévias do Conselho da Fadesp e da UFPA.

Em virtude do processo envolver muitas dreas e responsaveis, é fundamental o acompanhamento de
cada um dos responsaveis, tanto em func¢do da necessidade de cumprimento do cronograma, como para
dar énfase a articulagcdo e integracdo das atividades.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO
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DETALHAMENTO DO PROCESSO: COORDENAR A ELABORAGCAO DO RELATORIO INSTITUCIONAL

1. Reuine com equipe de redacdo e geréncias e define de diretrizes
Relne com equipe de redacdo (equipe da Academia Amazonia) e, se estiver definido com designer,
com geréncias para definicdo de diretrizes para elaboragdo do relatério anual, incluindo avaliagdo
do relatério anterior, tema para relatério atual, abordagem de assuntos estratégicos, e exigéncias
especificas do ano (credenciamento MEC). Define matérias e subsidios necessarios para elaboracdo
do relatério, e indicacdo de proposta de cronograma.

2. Reline com geréncias e setores envolvidos e define calendario
Relne com geréncias e coordenagdes de unidades envolvidas na elaboragdo de informacgdes para o
relatério (SEJUR, Linhas de negdcios, SAC, e outras conforme exigéncias), e define cronograma de
atividades, com entregas de materiais.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Solicita subsidios de informagGes as unidades
Solicita as unidades os materiais e subsidios necessarios conforme o cronograma definido.

GA: Prepara subsidios de avaliagdo de desempenho

Linhas de negdcios: Prepara lista sobre projetos e servigos de sucesso

SEJUR: Indica exigéncias legais aplicaveis

SAC: Prepara demonstragdes contdbeis

Solicita elaboragdo de relatérios de projetos gerenciados

Solicita emissdo de relatério de projetos gerenciados, conforme exigéncia de regulamento aplicavel
(credenciamento MEC) e dos conselhos da Fadesp e UFPA, e solicita revisdo e ajustes necessarios a
CAU.

Confere entrega de documentos conforme calendario

Confere a elaboracdo de cada material ou subsidio necessario ao relatdrio junto as unidades
responsaveis.

CAU: Revisa e realiza ajustes em relatodrio de projetos gerenciados

Revisa listagem de projetos e realiza padronizagoes
Revisa listagem encaminhada pela CAU, e define padronizagdes.

Informagodes dos projetos de acordo?

Se ndo: Retorna a CAU para revisao e realizagdo de ajustes em relatdrios de projetos gerenciados

Se sim: Recebe informagdes e documentos e envia a equipe de redagado e design

Recebe as diversas informacgbes e documentos das unidades e encaminha a medida que recebe a
equipe de redagdo. Algumas informac¢Oes sdo elaboradas pela prépria AP de acordo com as
demandas da equipe de redacdo e design, com organograma atualiza¢do, relatérios de Plano

Estratégico, e eventos ou fatos importantes do ano anterior para elaborac¢do do relatério.

Recebe e revisa minuta de relatério e encaminha a geréncia
Recebe minuta de relatdrio finalizada em Word, revisa-a e encaminha para analise das geréncias.

GA: Revisa minuta de relatério para aprovac¢ao da DIR, Conselho Fadesp e CONSUN
SEJUR: Confere exigéncias legais aplicaveis e orienta encaminhamento

SEC: Realiza envio para submissdao a Conselho Fadesp e CONSUN

GA: Acompanha a DIR na apresentagao do relatério a Conselho Fadesp e CONSUN
Ha solicitagdes de ajustes para aprovacao?

Se sim: Providencia ajustes

Avalia os ajustes solicitados, e providencia-os, se for o caso, contatando as coordenagGes
relacionadas.
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19.

20.

21.

22.

23.
Recebe os relatdrios impressos, e solicita validagdo do design. Com aval da mesma, solicita a ASCOM e SEC
o inicio de procedimento para envio a parceiros. Caso o relatdrio seja acompanhado por outros produtos
gue nao tenham sido embalados de forma conjunta, deverao ser organizada equipe com apoio da ASCOM
para montagem de kit de entrega (por exemplo, se houver camisa, bolsa, bloquinho, etc.), quando devera
ser verificada a embalagem adequada.

24,

25.

26.

Se ndo: Recebe aprovagao para producao grafica e demais produtos
Conforme indicagdo de aprovacdo do relatério em Word da aval para design grafico e demais
produtos (normalmente video).

Solicita organizacdao de mala direta para encaminhamento
Solicita a ASCOM a organizacao de mala direta de representantes de drgaos e instituicGes parceiras.

Confere lista de envio e ajusta ao quantitativo projetado

Recebe relagdo da ASCOM, submete as linhas de negdcios para avaliacdo a sugestao de indicagbes
nao previstas na listagem original. Ao obter retorno das linhas de negdcios, compatibilizar listagem
global, e avalia quantitativo de relatérios a serem produzidos, fazendo quando o caso ajuste na
listagem, lembrando que compor uma reserva com nimero de relatério para estoque interno para
entrega por colaboradores em reunides, visitas e contatos estratégicos.

Solicita contratac¢ao de grafica e grava¢do de midia

Solicita ao SCS a contratacdo de grafica por meio de créditos ou processo de ressarcimento de
custos quando disponivel, considerando a necessidade da grafica estar aprovada pela equipe de
design e redacdo. Se houver outros produtos, como video, solicitacdo contratacGes de servigos
especificos como a gravacgdo e impressdo de DVD. Ainda no caso de haver outros produtos junto ao
relatério, verificar se os mesmos serdo manipulados (pela grafica) para embalagem conjunto ao
relatério (por exemplo, DVD incluido em encarte do préprio relatério).

SCS: Realiza contratagdo de grafica e gravagao de midia

Recebe relatorios impressos e demais produtos e solicita envio

ASCOM: Imprime etiquetas e prepara embalagem individual de envio

SEC: Realiza envios por correios (quando fora da regido metropolitana de Belém) ou via
motoristas, motoboy ou office-boy (cidade universitaria).

ASCOM: Divulga relatério
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POP N2 13 — ASPLAN

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP N2

CONTROLE DE OFERTA DO TREINAMENTO NO ESPACO | PLANEJAMENTO 13 - ASPLAN

DO COORDENADOR

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Assessoria de Planejamento — ASPLAN Dezembro/2011 N2 00 /
OBIJETIVO

Garantir a oferta adequada de treinamento no Sistema Espaco do Coordenador a clientes e
colaboradores internos.
FLUXO BASICO
FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE
Colaboradores

iretri Controle de oferta do .
Diretrizes para . . internos, coord. de
Gestores o treinamento no Treinamentos .
. realizagdao do . projetos e
envolvidos Espaco do realizados

membros de
equipes treinados.

treinamento
Coordenador

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL
Documentos necessarios: Formulario de Avaliacdo do Treinamento e Manual do Espag¢o do Coordenador
Base legal: Nao se aplica base legal especifica.

ATIVIDADES DO PROCESSO

— Define forma de realizacdo e calendario de treinamento

— Solicita divulgacdo de calendario aos interessados

— ASCOM: Prepara ficha de inscricdo e realiza divulgacado

— CAU/CCD: Realiza divulgacdo entre coordenadores (se CCD, supervisores)
— CAU/CCD: Encaminha solicitagBes de participacdo

— GA (Estagidrio): Mensalmente divulga treinamento a coordenadores internos
— GA (Estagiario): Recebe solicitagGes de inscricbes

— Confere inscritos

— Confirma treinamento?

— Reserva local de realizacao

— Comunica tutores

— Solicita material para entrega

— CAU/CCD: Prepara material para entrega

— Confere material para entrega e sala para treinamento

— Tutores: Realiza treinamento

— Compila dados da pesquisa de opinido sobre avaliagao do treinamento

— Envia o resultado aos tutores e coordenacdes relacionadas

CUIDADOS ESPECIAIS
E importante verificar com os tutores o atendimento a um tempo adequado de treinamento de cada
area, e que 0 mesmo ndo seja ultrapassado para que o treinamento ndo estenda além do horario
programado ou ndo prejudique a apresentacdo de alguma parte do conteldo.
Solicitar cuidado dos tutores aos projetos utilizados como exemplo nos treinamentos.
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Distribuir os formularios de avaliagdo no inicio do treinamento, e solicitar sua devoluc¢do ao final como
contribuicdo a melhoria dos futuros treinamentos a serem realizados.

Quando o treinamento for previsto fora do prédio da Fadesp, realizar visita prévia ao local para
verificacdo das condi¢cGes e equipamentos disponiveis, e se for o caso, providéncias de ordem técnicas ou
de logisticas.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE

N

Em caso de falta de condi¢des técnicas (falta de energia, acesso a internet ou indisponibilidade de
equipamentos — computador/datashow), o treinamento ndo podera ser realizado, sendo recomendado
justificar aos presentes, agendar uma nova data que atenda aos interessados (tanto ao grupo todo como
para partes) e disponibilizar a equipe para dirimir duvidas especificas dos interessados.

Caso um tutor de area especifica ndo possa comparecer, verifique se ha outro colaborador preparado
para lhe substituir, e se ndo for possivel, informar no inicio do treinamento o fato, disponibilizar o
representante da CAU/CCD para dirimir dlvidas gerais, agendar uma nova data/hordrio com os
interessados para treinamento da area especifica, e/ou indicar os contatos da pessoa para dirimir ddvidas
diretamente os interessados presencialmente, por telefone ou email.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Controle de oferta do treinamento no Espago do Coordenador
— . . Controle de oferta do Colaboradores internos, coord
n Diretrizes para realizagdo do . " o .
Gestores envolvidos i treinamento no Espaco do Treinamento realizado de projetos e membros de
treinamento i e " i
Coor equipes treinados
! Confirma Confirma ALY
Define forma de ; im—» treinamento aos
2 7'y
realizagdo e fgnanens inscritos
calendario de
o treinamento i
<
o |
% Reserva local
< de realizagéo Envia o resultado
aos tutores e
coordenacgdes
ndo relacionadas
y Iy
Solicita divulgacs Confere material
olicita divulgagéo w A
ari il o - Solicita material para entrega e
»l -
de_calendano aos Confere inscritos Comunica tutores —— para entrega sala para
i Seesrdles treinamento
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Q Realiza Encaminha A
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?( coordenadores participagéo para entrega
o
[PNP]
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no: DO: Lyl Realiza
= = treinamento
w >
N+

DETALHAMENTO DO PROCESSO: CONTROLE DE OFERTA DO TREINAMENTO NO ESPACO DO
COORDENADOR

1. Define forma de realiza¢do e calendario de treinamento
Em reunido com unidades envolvidas no treinamento do Espaco do Coordenador, avaliagdo a forma
de realizagdo dos treinamentos e define formato de trabalho e calenddrio para periodo
determinado.

2. Solicita divulgagao de calendario aos interessados
Solicita a divulgacdo do calendario de treinamentos aos diversos publicos. Junto a Coordenagdo de
Apoio a UFPA e Parceiros para os coordenadores e membros de projetos, junto ao estagiario da GA
para divulgacdo interna junto aos coordenadores (caso identifiquem necessidade de participacao
no treinamento de colaboradores internos), e junto a ASCOM para elaboracdo de material de
divulgacdo (ficha de inscri¢do).

3. ASCOM: Prepara ficha de inscrigdo e realiza divulgacao
4. CAU/CCD: Realiza divulgacdo entre coordenadores (se CCD, supervisores)

5. CAU/CCD: Encaminha solicitagbes de participagdo
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

GA (Estagiario): Mensalmente divulga treinamento a coordenadores internos
GA (Estagiario): Recebe solicitagoes de inscrigGes

Confere inscritos

Confere a relagdo de inscritos (internos e externos) para confirmac¢do do treinamento e orientagGes
gerais. E importante observar se had indicacdes de pessoas da CCD, pois o treinamento é
diferenciado (restrito em algumas funcionalidades), por isso normalmente realizado para grupo
fechado de colaboradores da CCD.

Confirma treinamento?

N3do: Comunica interessados e propde nova data

Comunica os interessados (participantes inscritos e colaboradores/coordenadores que indicaram
estes) da ndo possibilidade de realizacdo do treinamento, indicando uma previsdo de nova data
para realizacdo do treinamento, e solicitando telefone e e-mail para contatos quando da
confirmacdo de préximo treinamento.

Sim: Confirma treinamento aos inscritos
Confirma a realizacdo do treinamento junto aos interessados (inscritos), indicando horario e local,
com a conferéncia da disponibilidade de instalagdes fisica.

Reserva local de realizagao
Conforme formato e calendario definido, realiza reserva de local de realizagdo dos treinamentos.

Comunica tutores

Comunica as coordenacgdes de unidades tutoras a confirmacao de treinamento e publico inscrito.
Solicita material para entrega

Solicita preparagdo (impressdo) de material de suporte (manual de orienta¢des) a Coordenacgao de
Apoio a UFPA e Parceiros. E imprimi formulario de pesquisa de opinido/avaliagdo sobre o
treinamento para preenchimentos dos treinandos.

CAU/CCD: Prepara material para entrega
Imprimi manual de orientag¢des atual (normalmente a impressao é realizada pelos estagidrios).

Confere material para entrega e sala para treinamento

Relne o material necessario ao treinamento, sendo os 02 anteriormente citados e a disponibilidade
de bloquinhos de anotac¢des. Assim como verifica as condi¢cdes da sala de treinamento no dia de
realizacdo.

Tutores: Realiza treinamento

Compila dados da pesquisa de opinido sobre avaliagao do treinamento

Relune os formuldrios de avaliacdo respondidos pelos participantes do treinamento. Compila
respostas, por meio de tabulagdo dos dados diretos, e descreve relatos abertos. Analise avaliagdo
realizada, e busca identificar oportunidade de melhorias.

Envia o resultado aos tutores e coordenagées relacionadas
Envio os dados tabulados e relatos descritos ao grupo de tutores e respectivas coordenagdes como
feedback.

49 Manual de Procedimentos da ASPLAN



POP N° 14 - ASPLAN

PROCESSO AREA DE ATUACAO POP Ne

COORDENADOR CICLO DE GERENCIAMENTO DE | PLANEJAMENTO 14 - ASPLAN

PROCESSOS

UNIDADE GESTORA DATA DA ELABORACAO REVISAO / DATA

Assessoria de Planejamento - ASPLAN Dezembro/2012 N2 00 /
OBIJETIVO

Coordenar ciclo de gerenciamento de processos, mobilizando os gestores para revisao, atualizacao e
melhoria continua dos processos realizados na Fundacéao.

FLUXO BASICO

FORNECEDOR INSUMO PROCESSO PRODUTO CLIENTE

Manuais de . Manuais de
rocedimentos Coordenar ciclo de rocedimentos
zdrc")es (POP) na gerenciamento de " adrdes (POP)
P N processos P .
versao em uso atualizados

ASPLAN Gestores

DOCUMENTOS NECESSARIOS/BASE LEGAL

Documentos necessarios: Manuais de procedimentos padrdes na versdo existente.

Base legal: Nao se aplica

ATIVIDADES DO PROCESSO
— Alinhar com Diretoria e Geréncias

— Organizar e atualizar instrugdes e instrumentos

— Fazer apresentagdo prévia aos gestores

— Fazer divulgacdo da semana de revisao POP

— Fazer revisdao dos POP

— Encaminhar registros na tabela de gerenciamento
— Registrar revisao

— Havera alteragdes?

— Se ndo: FIM

— Sesim:

— Realizar ajustes ou elaborar novo POP

— Encaminhar registros na tabela de gerenciamento
— Realizar plenaria de apresentacdo e discussées

— Concluir POP

— Arquivar no servidor e divulgar POP na intranet

CUIDADOS ESPECIAIS

E fundamental o envolvimento das geréncias com o processo.

Deve ser proporcionada oportunidade de participacdo a todo o corpo de gestao.

ACOES DE NAO CONFORMIDADE
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO

Coordenar ciclo de gerenciamento de processos (POP)

o Coordenar ciclo de gerenciamento B
ASPLAN POP na versdo em uso g POP atualizados Gestores
de processos (POP)

Alinhar com

Diretoria e

Geréncias

Organizar e
=z atualizar instrugdes
5 e instrumentos
7 v

» FIM

b p—

Fazer apresentagdo Nao 4

prévia aos gestores
Havera
alteragdes?

Fazer divulgagdo da
semana de revisao »  Registrar revisio
POP

Realizar plenaria de Arquivar no servidor
apresentagdo e e divulgar POP na
discusses intranet

A

}

Fazer reviséo dos
pPOP

A A

Encaminhar - 4 Encaminhar POP
. Realizar ajustes ou N ‘
registros na tabela —' novos ou Concluir POP

» elaborar novo POP "
de gerenciamento atualizados

GESTORES
(Geréncias e Coordenagdes)

DETALHAMENTO DO PROCESSO: COORDENADOR CICLO DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS

1. Alinhar com Diretoria e Geréncias

Discute com a Diretoria e Geréncias as diretrizes para o ciclo de gerenciamento de processos, verificando
inclusive pontos de prioridade para revisao.

2. Organizar e atualizar instrucdes e instrumentos

De acordo com as diretrizes elaborar material de orientagdo (apresentacao, informativo, etc), organizar
tabela base de registro de ciclo de gerenciamento (planilha Excel) e revisar manuais de procedimentos das
unidades.

3. Fazer apresentagao prévia aos gestores
Fazer apresentagdo prévia aos gestores em reunido gerencial, ou reunido prépria para indicar as diretrizes
do ciclo de processos, e acordar prazos e etapas.

4. Fazer divulgacao da semana de revisao POP

No prazo acordado da semana (periodo) de revisdo inicial dos POPs, fazer divulgacdo com apoio da ASCOM,
e enviar a cada gestor mensagem com as orienta¢gdes anteriormente informadas e os arquivos
correspondentes: tabela de registro de gerenciamento (planilha Excel), Manual em uso (Word).
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5. GESTORES: Fazer revisao dos POP

Realizar revisdo de todos os POP dos manuais, buscando identificar oportunidades de melhoria continua
nos processos ou necessidade de atualizagdes.
As necessidades de ajustes podem ser:

- Necessidade de ajustes em fluxos de processos

- Necessidades de ajustes em POP

- Necessidades de novos POP

- Novas questoes criticas

6. GESTORES: Encaminhar registros na tabela de gerenciamento

Encaminhar registro da revisdo na tabela de gerenciamento (planilha Excel) para a ASPLAN, com as
indicagBes de necessidade de alteragbes, breve descri¢do e se ha identificacdo de novas questdes criticas.

7. Registrar revisao

Receber as tabelas de cada unidade gestores, avaliando individualmente. Se houver duvidas ou sugestdes,
retorno ao gestor. Fazer uma compilagdo de todas as revisdes, e apresentar a geréncia correspondente
para analise.
Conforme indicagBes registradas pelos gestores, realizar:

- Se houver questdes criticas:

e Questdes Criticas de responsabilidade da prépria unidade: Informar a geréncia
correspondente, e registrar para acompanhamento (Processo: Monitorar mensalmente o
cumprimento dos Desafios e Questdes Criticas);

e Questdes Criticas com responsabilidade indicada a outras areas: Providenciar reunido inter-
unidades com a presenca da(s) geréncia(s) correspondentes para discussdo e deliberacdo.
Apds deliberagdo, registrar a questdo critica para acompanhamento (Processo: Monitorar
mensalmente o cumprimento dos Desafios e Questdes Criticas);

- -Se houver altera¢des a serem realizadas no POP:

e Alteragdes somente no POP ou no detalhamento do processo (sem alteracdo no desenho):
Conversar com o gestor e orientar a alteracdo do POP e/ou detalhamento.

e Altera¢des de desenho: Enviar arquivo Visio da versdao do manual ao Gestor para que faca
as alteragdes, auxiliando-o, se necessario.

8. Havera alteragdes?
Se ndo: FIM
Se sim:

9. GESTORES: Realizar ajustes ou elaborar novo POP

Realizar alteragdes, conforme o caso.

10. Encaminhar POP novos ou atualizados
Encaminhar o manual com os POPs atualizados ou os novos criados a ASPLAN por email (Word e Visio, se
for o caso) para anilise.

11. Realizar plenaria de apresentacao e discussées

Receber os arquivos dos manuais alterados e analisar individualmente, verificando se ha alteragGes em
processos ou informagdes de interesse de outras unidades. Se houver, informar as geréncias
correspondentes e realizar reunides de discussado ou plendrias que sejam necessarias.
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12. Concluir POP

Apds finalizacdo de ajustes, e consenso de procedimentos, fazer ajustes em relacdo a versdo, data de
elaboracdo e revisdo no POP, e quaisquer outras alteracGes formais no manual (nome de diretores,
gestores, etc), enviando a versao final atualizada para o gestor correspondente.

13. Arquivar no servidor e divulgar POP na intranet

Arquivar o arquivo final no servidor, com a identificacdo da versao correspondente, e encaminhar:
- CTE: Solicitagdo de substituicdo dos arquivos de manuais na intranet pelas novas versdes (envio dos
arquivos novos).
- ASCOM: Realizar divulgacao da conclusdo do ciclo, principais modifica¢des, e disponibilizacdo dos
Nnovos manuais na intranet.

FIM
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