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1.1P.G.1.02 - CONTROLE DE SAIDAS
NAO CONFORMES, ACOES
CORRETIVAS E DE MELHORIAS-
VERSAO 02

111  ELEMENTOS DO PROCESSO
1111 OUkvent

111.2 Ulorientar Metodologia

Descricao
QUEM:
Orientador da Célula de Desenvolvimento Institucional.

COMO:
1. Orientar usuarios sobre a metodologia utilizada.

2. Informar que 4 meses os Donos dos Processos irdo analisar, o desempenho de seus processos por meio dos indicadores, o
processo por meio do DEIP, os riscos operacionais do processo e o(os) Plano(s) de A¢do para mitigar riscos, sanar
fragilidades ou oportunidade de melhorias.

3. Informar que deverdo registrar acompanhamento do(os) Plano(s) de A¢do na planilha 1.4 do formulario de Monitoramento
da Rotina, conforme ANEXO, indicando as a¢des em execu¢do encerradas e aquelas com impedimento.

4. Esclarecer que caso seja identificado um novo Problema ou Oportunidade de Melhoria oriundo de "indicadores, riscos,
ouvidoria, auditoria ou desempenho do processo”, dentro do espaco de tempo dos 4 meses, esses deverdo ser incluidos na
planilha do formulario de Monitoramento da Rotina e elaborado Plano de A¢do para trata-lo;

4.1 O Plano de Agdo deve conter: codigo, agao, responsavel, acdo predecessora (se houver) e sua previsdo de
inicio, como descrito no P.G.1.01 - Informagdo Documentada.

FERRAMENTA:
Planilha Monitoramento da Rotina

BASE NORMATIVA:
Metodologia Gestdo por Processo (SEPLAG)

111.3 DAnaIisar
Descricao

QUEM:
Orientador da CEDIN.
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COMO:
1. Analisar se o Plano de Acédo elaborado pelo Dono do Processo tem possibilidade de sanar a ndo conformidade, mitigar o
risco ou se possibilitara a melhoria pretendida.

FERRAMENTA:
Planilha de Monitoramento da Rotina

BASE NORMATIVA:
Metodlogia de Gestdo por Processo (SEPLAG)

1114 <>Aprovado?
Portoes
Sim

Niao

1115 Uelaborar Plano de Acdo

Descricao
QUEM:
Donos dos Processos das Unidades Administrativas.

COMO:
1. Acessar o diretorio Gestdo por Processo, selecionar o processo pretendido.

2. Ao identificar problema ou oprotunidade de melhoria, indicar na planilha Monitoramento da Rotina:
2.1 Se a Origem do Problema ou Melhoria foi identificada: DEIP / Indicador / Risco / Ouvidoria / Acesso ao cidaddo
/ Auditoria / Demanda de 6rgaos de controle;
2.2 Informar o més de identificagao;
2.3 Em Cédigo, criar numeracédo sequencial;
2.4 Em Descrigdo Resumida / Més de Identificacdo, sintetizar a ocorréncia;
2.5 Em Tipo de Acao, selecionar Refinamento/Ajuste se a alteracdo no problema for pontual; Transformacéo, caso
necessite redesenhar o processo e Ndo Tratar ou Implementar, caso se pretenda aceitar o problema identificado;
2.6 Observacdo, incluir informagdes completares, se necessario;
2.7 Para cada Problema ou Oportunidade de Melhoria identificado, elaborar a¢bes para tratar ou implementar
respectivamente:
2.7.1 Em Ag¢des Nao Iniciadas usar na coluna Codigo, a numeragdo do Problema/Oportunidade acrescida de
numeracdo sequencial para as agdes a serem implementada, exemplo 1.1, 1.2...
2.7.2 Na coluna Agéo, indicar o que vai ser realizado;
2.7.3 Na coluna Responsavel, indicar quem realizara a agao;
2.7.4 Na coluna Agao predecessora, indicar a agdo que deve ser realizada anterior a essa, caso
necessario;
2.7.5 Na coluna Previsao de Inicio, informar a estimativa do comeco da agao.

FERRAMENTA:
Planilha Monitoramento da Rotina

BASE NORMATIVA:
Metodologia Gestdo por Processo (SEPLAG)
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1.1.1.6 Plano de Acdo Contém Ag¢oes Para Tratar Riscos?
Portoes
Sim
Nao

1117  [@Analisar

1118 <Aprovado?
Portoes
Sim
Nao

11.1.9 DAcompanhar

Descricao
QUEM:
Donos dos Processos das Unidades Administrativas.

COMO:
1. A cada 4 meses os Donos dos Processos irdo analisar:
1.1 O desempenho de seus processos por meio dos indicadores;
1.2 O processo por meio do DEIP;
1.3 Os riscos operacionais do processo;
1.4 O(os) Plano(s) de Agdo para mitigar riscos, sanar fragilidades ou oportunidade de melhorias.

2. Acompanhar o(os) Plano(s) de Acdo na planilha 1.4 do formulario de Monitoramento da Rotina, indicando as agdes em
execugdo encerradas e aquelas com impedimento.

3. Caso haja algum novo problema ou oprotunidade de melhoria, indicar na planilha referida no item 2:
3.1 Se a Origem do Problema ou Melhoria foi identificada: DEIP / Indicador / Risco / Ouvidoria / Acesso ao cidaddo
/ Auditoria / Demanda de 6rgaos de controle ;
3.2 Informar o més de identificagao;
3.3 Em Cédigo, criar numeracdo sequencial;
3.4 Em Descri¢do Resumida / Més de Identificacdo, sintetizar a ocorréncia;
3.5 Em Tipo de Acao, selecionar Refinamento/Ajuste se a alteracdo no problema for pontual; Transformacéo, caso
necessite redesenhar o processo e Ndo Tratar ou Implementar, caso se pretenda aceitar o problema identificado;
3.6 Observacdo, incluir informacdes completares, se necessario;
3.7 Para cada Problema ou Oportunidade de Melhoria identificado, elaborar a¢des para tratar ou implementar
respectivamente:
3.7.1 Em Acbes Nao Iniciadas usar na coluna Codigo, a numeracdo do Problema/Oportunidade acrescida
de numeracao sequencial para as a¢des a serem implementada, exemplo 1.1, 1.2...
3.7.2 Na coluna Agao, indicar o que vai ser realizado;
3.7.3 Na coluna Responsavel, indicar quem realizara a agao;
3.7.4 Na coluna Agdo predecessora, indicar a agdo que deve ser realizada anterior a essa, caso
necessario;
3.7.5 Na coluna Previsdo de Inicio, informar a estimativa do comeco da acdo.

FERRAMENTA:
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Planilha Monitoramento da Rotina

BASE NORMATIVA:
Metodologia Gestdo por Processo (SEPLAG)

11110 CMonitorar

Descricao
QUEM:
Orientador da CEDIN.

COMO:
1. Acessar o diretorio Gestdo por Processo, selecionar o processo pretendido, analisar DEIP, Indicador e Risco do Processo.

2. Verificar se as agdes programadas foram executadas pelo Dono do Processo e se foram eficazes. Registrar as evidéncias
identificadas.

3. Verificar se os indicadores do processo alcangaram sua meta ou estdo dentro da tolerancia estimada, em caso negativo, se
foi elaborado Plano de Acdo para sanar a ndo conformidade.

4. Em caso do Dono do Processo haver incluido novo Plano de Agdo, analisar se esse sanara a ndo conformidade ou
possibilitara a melhoria pretendida.

5. Durante o monitoramento, ao identificar Acdo com Impedimento no DEIP, na aba 1.4 Plano de Acdo, preencher na Planilha
de Arquitetura de Processo e Priorizagdo, na aba "Boletim - G Processo", anexo, informando as agdes e projetos com
impedimento:

5.1 Processo, Dono, Acdo/Projeto, Motivo, Delibragdo e GTR;

5.2 Em Consideragdes do Lider da Gestdo po Processo, incluir sintese da anélise dos impedimento.

BOLETIM INFORMATIVO DA GESTAO POR PROCESSOS

ORGAO/ ENTIDADE DATA DE ATUALIZACAO

LiDER DA GESTAO POR PROCESSOS

ACOES E PROJETOS COM IMPEDIMENTO
A [PROJETO MOTIVO

AVALIAGAO DA GESTAD POR PROCESSOS (opcional)
COMSIDERACDES DO LIDER DA GESTAO POR PROCESSOS DEMANDAS PARA DELIBERACGES DO COGERF

1.1, Cadeia de Valor (automat) 1.2.Escopo | 1.3.b Arqui deProcessos | Boletim - G por Process |

6. Encaminhar ao coordenador da CODIP.

FERRAMENTA:
Planilha de Monitoramento da Rotina
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Planilha de Arquitetura de Processo e Priorizacdo

BASE NORMATIVA:
Metodlogia de Gestdo por Processo (SEPLAG)

1141 <JHa impedimento?
Portoes
Sim
Nao

11112 Oinformar a Gestso Superio
Descricao
QUEM:
Coordenador da CODIP

COMO:
1. Quadrimestralmente, informar o acompanhamento dos Indicadores no site da CGE e na intranet.

2. Quadrimestralmente, ap6s o encaminhamento pelo Orientador da CEDIN do Boletim Informativo da Gestdo Por Processo,
na Planilha de Arquitetura de Processo e Priorizagdo, analisar as acdes A¢des com Impedimento e encaminhar a Gestao

Superior, fazendo gestdo para que os entraves sejam tratados.

FERRAMENTA:
Planilha de Arquitetura de Processo e Priorizacdo

BASE NORMATIVA:
Metodologia Gestdo de Processo (Seplag)

11113 Urratar problema
Descricao
QUEM:

Presidente do Comité da Qualidae

COMO:
1. Analisar as informacgdes dos processos e verificar o motivo do impedimento.

2. Propor acdo a ser tomada.

FERRAMENTA:
Zimbra

11114 DConhecer

Descricao
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QUEM:
Coordenador da CODIP

COMO:
1. Analisar as orienta¢des a serem implementadas.

2. Encaminhar orientacdo ao Dono do Processo.
3. Informar a orientagdo do Orientador da CEDIN.

FERRAMENTA:
Zimbra

11115 Cexecutar acao Proposta

Descricio
QUEM:
Donos dos Processos das Unidades Administrativas.

COMO:
1. Implementar as a¢es propostas nos prazos definidos.

FERRAMENTA:
Planilha Monitoramento da Rotina
Zimbra

BASE NORMATIVA:
Metodologia Gestdo por Processo (SEPLAG)

11176 Otvent

11117 [ElMonitorar P.A de Riscos
11118 [E=CoDip

11119 [FUnidades Administrativas
11120 [E=ASCoU

1.1.1.21 TIGESTAO SUPERIOR
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