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

Descricao de Processo

Setor: Departamento de Saude Coletiva — DSC

Processo: [DSC] 01 Acolher novos docentes

1. Qual o objetivo desse processo?

Descrever a fungdo que o processo deve desempenhar para o setor

Promover acolhimento e informa¢des aos novos docentes, de maneira complementar ou
reiterativa ao processo de ambientacdo académica institucional

2. Quem sdo os envolvidos no processo?

Citar os departamentos, setores, pessoas que estdo envolvidas no processo

Responsavel pelo acolhimento (chefia do departamento ou docente designado) e novo docente

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
informagdes

Efetivacdo do novo docente (posse); informacdes atualizadas no Departamento sobre fluxos
iniciais docentes (configuracdo do login institucional, confeccdo do crachd, apresentacdo ao
espaco fisico do departamento, entrega da chave para acesso a sala do departamento,
apresentacdo do cronograma de reunides departamentais); local apropriado para reunido breve

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.

O novo docente apresenta-se na sala do departamento, apds a cerimOnia de posse

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.

A reunido de acolhimento finaliza, com resposta as duvidas do novo docente ou
encaminhamento a setores responsaveis.

6. Qual a "saida" do processo?

Saida é 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

O novo docente encontra-se ambientado e com as informagdes necessarias para o inicio do
trabalho na UFCSPA.

7. Quais sdao 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:
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. O aluno (quem) preenche o formuldrio de solicitagdo de matricula (o que) para entreqa no protocolo (por
que);
. O professor (quem) insere a nota no sistema (o que).

O novo docente chega a sala do departamento apds sua cerimbnia de posse (assinatura do
termo de posse).

O responsavel pelo acolhimento recebe o novo docente para uma reunido (cerca de 1 hora),
preferencialmente na prépria sala do departamento.

O responsavel pelo acolhimento informa sobre a dindmica diaria do departamento, abordando
paralelamente questdes sobre o uso das chaves, a rotina dos colegas e a estagdo de trabalho do
novo docente).

O responsavel pelo acolhimento informa sobre a dinamica institucional (conferéncia da
confecgdo do cracha e do login aos sistemas da Universidade, instrucdo sobre acessos).

O responsavel pelo acolhimento informa sobre a dindmica docente especifica (apresentacgdo a
“pagina do professor”, a acessos usuais do site institucional e ao e-mail institucional, com
explicacdo sobre fluxos docentes relativos as atividades académicas em graduacgdo — primeira
atuacdo docente usual).

O responsavel pelo acolhimento acolhe duvidas do novo docente e tenta responde-las. Caso
alguma duvida nao seja resolvida, sera encaminhada aos setores responsaveis envolvidos.




