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FORMULARIO AS IS — DESCRICAO DO SUBPROCESSO DE TRABALHO

Macrounidade:

Subprocesso:

Objetivo:

Elaborado por:

Quem é o
Tipo Destinatario ou Descricao da tarefa
Remetente

Documento ou servigo
gerado pela unidade | Etapa Seguinte
que executa a tarefa

Quem executa a
tarefa?

A tarefa é executada em algum Norma associada

Epd sistema? a tarefa
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1 — Subprocesso: Descrever o nome do subprocesso de trabalho de forma sucinta.

2 — Objetivo: Descrever o que se pretende alcangar com este subprocesso.

3 — Elaborado por: Inserir o nome do servidor que preencheu este formulario.

4 - Etapa: Ordem sequencial para descrigdo dos fluxos.

5 — Quem executa a tarefa?: Nome ou sigla da instancia onde a tarefa é executada (Pré-Reitoria, Secretaria, Instituto, Departamento, Divisdo, Segéo, Servigo, Comiss&o, Conselhos, Demandante, entre outros).

6 — Tipo: Cada etapa devera ser identificada com um tipo de ag&o (Inicio, Tarefa, Entrada, Saida, Decis&o, Informagéo e Fim).

6.1 — Inicio: A etapa 1 sempre deve iniciar com este tipo.

6.2 — Tarefa: Este tipo devera ser utilizado para identificar o trabalho desenvolvido.

6.3 — Entrada: Este tipo deve ser utilizado para registrar uma demanda recebida de outra instancia.

6.4 — Saida: Este tipo deve ser utilizado para registrar o envio de uma demanda para outra instancia.

6.5 — Decisdo: Este tipo deve ser usado para registrar uma decisdo. Ex: O processo estd devidamente instruido?. Sim - etapa 05 / N&o - etapa 07

6.6 — Informacéo: Este tipo deve ser utilizado para registro de alguma informagéo que a unidade achar importante (ndo interfere no fluxo do subprocesso).

6.7 — Fim: Este tipo registra o encerramento do fluxo e/ou parte dele.

7 — Quem ¢é o Destinatério ou Remetente?: Quando na coluna “Tipo” for referenciado Entrada ou Saida, esta item devera ser preenchido com a sigla/nome da unidade que encaminhou ou esta recebendo a demanda.

8 — Descrigao da Tarefa: Descrever de forma sucinta a tarefa desenvolvida nesta etapa.

9 — A tarefa é executa em algum sistema?: Informar nesta coluna se a tarefa descrita € executada em algum sistema interno ou externo, mesmo que parcialmente. Ex: SIPAC, SIAFI, SIGAA, entre outros.)

10 — Norma associada a tarefa: Informar nesta coluna se a tarefa realizada esta formalizada e/ou exigéncia de algum normativo interno ou externo, mesmo que parcialmente.

11 — Documento ou servigo gerado pela instancia que executa a tarefa: Informar nesta coluna o documento e/ou servigo gerado pela unidade, quando da execugéo da tarefa (Memorando, relatério, despacho, formulério, edital, parecer, autorizagdo, extrato, declaragdo, certiddo, e-mail, assessoramento, consulta, anélise).

12 — Etapa Seguinte: Preencher com o nimero da proxima etapa (para onde vai esta demanda).
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