UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE
T — PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
UFCSPA NUCLEO DE QUALIDADE INTERNA

Descricao de Processo

Setor: Assessoria de Comunicagao Social
Processo: ASCOM 02 - Boletim de Servico

1. Qual o objetivo desse processo?

Descrever a fungdo que o processo deve desempenhar para o setor

Publicar o Boletim de Servigo da UFCSPA

2. Quem sdo os envolvidos no processo?
Citar os departamentos, setores, pessoas que estdo envolvidas no processo

Setores publicadores (Gabinete da Reitoria, todas as pro-reitorias, Secretaria dos Conselhos
Superiores, Departamento de Compras e Contratos, Departamento de Administracdao de
Pessoas, programador visual

3. Quais as "entradas" do processo?

Entradas sdo informagdes, documentos ou qualquer elemento que necessite estar disponivel antes do inicio do
processo. E o que serd transformado em saida durante a execugdo do processo. Pode ser intangivel, como dados e
informagées

Documentos publicos emitidos desde a edicdo anterior do Boletim, selecionados pelos
publicadores (portarias, ordens de servico, editais, extratos de publicacées no DOU etc)

4. Quando o processo inicia? Por que inicia?
Informar o evento que faz com que o processo seja iniciado. Por exemplo, solicitagéo de um documento,
preenchimento de um formuldrio ou envio de e-mail.

Semanalmente, as 12h de sexta-feira

5. Quando o processo termina? O que causa o término do processo?

Informar o que causa o término de um processo. Por exemplo, documento entregue, e-mail respondido.

Publicacdo do Boletim no site e no mural do subsolo do prédio 1 da UFCSPA

6. Qual a "saida" do processo?

Saida € o resultado que se obtém apds a execugdo do processo. Por exemplo, documento que foi gerado,
procedimento realizado. Pode ser intangivel, como uma avaliagdo, uma decisdo

Edicdo do Boletim de Servico

7. Quais sao os passos a seguir até que o processo chegue ao fim?
Descrever, com o maior nivel de detalhe possivel, a sequéncia de atividades necessdrias para que as entradas sejam
transformadas em saidas. Considerar:
e Quem: Qual dos envolvidos no processo desempenha a atividade;
e Oque: Qual a atividade a ser realizada;
Quando possivel, considerar também:
e Por que: Qual a necessidade da realizagdo desta atividade no processo. (opcional)

Exemplos:
e Oaluno (quem) preenche o formuldrio de solicitagdo de matricula (o que) para entrega no protocolo (por
que);
. O professor (quem) insere a nota no sistema (o que).
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1) Os setores publicadores da UFCSPA disponibilizam, durante a semana, na pasta

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

\\vulcano\boletim (Q:\) seus documentos em arquivo Unico por setor, nomeado pela

respectiva identificagcdo, em formato DOCX.

As 12h de sexta-feira, o programador visual verifica os arquivos disponibilizados pelos

publicadores na pasta Q;

a) Se houver documentos a serem publicados, programador visual cria nova pasta e
arquivo modelo do boletim de servico;

O programador visual faz cépia de trabalho dos arquivos em pasta local;

Programador visual copia o conteldo dos arquivos para o modelo e formata-o de acordo

com o padrdo estético do boletim, na ordem de precedéncia dos setores da universidade;

A cada publicador iniciado, programador visual renomeia o arquivo correspondente na

pasta Q: “Encerrado - [setor].docx”. A partir deste momento, ndo é possivel alterar as

publica¢des do setor para a edicdo em andamento do boletim;

Apds a conclusdo da diagramacgdo, programador visual exporta o documento final em

arquivo PDF/X-1a;

Programador visual publica o boletim no site, na pasta /boletim, com o nome “ufcspa-

boletim-de-servico-[AAAA]-[MM]-[DD].pdf”, e atualiza a pagina “Boletim de Servi¢co” para

inclusdo da edicao;

Programador visual imprime o arquivo PDF;

Programador visual publica a edicdo no mural da entrada da area administrativa, no subsolo

do prédio 1.



