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

Descrigao de Processo

Setor: PROGRAD

Processo: [PROGRAD] 06 Solicitar agendamento de reunides diversas

1. Qual o objetivo desse processo?

Descrever a fungdo que o processo deve desempenhar para o setor

Resolver demandas atinentes a Graduagao da Universidade, ou questdes que envolvam os
docentes, diretamente com a Pré-Reitoria de Graduagao.

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

Membro da PROGRAD, Pré-Reitora de Graduacdo (e/ou Coordenadora de Processos
Avaliativos e/ou Coordenadora de Processos de Ensino), setores da UFCSPA e/ou docentes
e/ou instituicBes externas.

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

Informacgdes e estudos referentes a graduacao e atuagdo de docentes que demandem
esclarecimentos ou orientagdes.

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

Quando a Pré-Reitora de Graduacdo (e/ou Coordenadora de Processos Avaliativos e/ou
Coordenadora de Processos de Ensino) verifica a necessidade de alinhar questdes referentes a
graduacdo e/ou docentes.

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.

Quando a reunido é incluida na agenda.

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

E 0 agendamento da reuniso.

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:
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e  Oaluno (quem) preenche o formuldrio de solicitagdo de matricula (o que) para entrega no protocolo (por
que);
e O professor (quem) insere a nota no sistema (o que).

e 1- APré-Reitora de Graduacdo (e/ou Coordenadora de Processos Avaliativos e/ou
Coordenadora de Processos de Ensino) define a necessidade de realizar a reunido.

e 2- APré-Reitora de Graduacdo (e/ou Coordenadora de Processos Avaliativos e/ou
Coordenadora de Processos de Ensino) solicita ao Membro da PROGRAD o
agendamento.

e 3-0 Membro da PROGRAD elabora o e-mail de convocacdo para a reunido.

e 4- O Membro da PROGRAD envia o e-mail de convocacdo para a reunido aos setores
da UFCSPA e/ou docentes e/ou instituicdes externas.

e 5-0Os setores da UFCSPA e/ou docentes e/ou instituicdes externas recebem o e-mail
de convocacgdo para a reunido.

e a.Se os setores da UFCSPA e/ou docentes e/ou instituicdes externas ndo puderem
participar da reunido, irdo enviar negativa sugerindo um novo horario ao Membro da
PROGRAD.

e b. 0O Membro da PROGRAD receberd dos setores da UFCSPA e/ou docentes e/ou
instituicbes externas negativa sugerindo um novo horario.

e . O Membro da PROGRAD informara a Pro-Reitora de Graduacdo a negativa e
sugestdo de novo horario vida dos setores da UFCSPA e/ou docentes e/ou instituices
externas.

e d. APré-Reitora de Graduagao definird um novo hordrio.

e e. APro-Reitora de Graduacdo (e/ou Coordenadora de Processos Avaliativos e/ou
Coordenadora de Processos de Ensino) solicita ao Membro da PROGRAD o
agendamento.

e f. O Membro da PROGRAD elabora o e-mail de convocacgdo para a reunido.

e g. 0 Membro da PROGRAD envia o e-mail de convocacdo para a reunido aos setores da
UFCSPA e/ou docentes e/ou instituicGes externas.

e h. Os setores da UFCSPA e/ou docentes e/ou instituicbes externas recebem o e-mail de
CcoNvOCagao para a reuniao.

e 6- Os setores da UFCSPA e/ou docentes e/ou instituicdes externas confirmam por e-
mail a participacdo na reunido.

e 7-0 Membro da PROGRAD inclui a reunido na agenda.




