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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Subprocesso:  Assessoramento, Treinamento e Capacitagdo - Escritorio de Processos

Numero: 07.034/002-122022

Objetivo: Promover assessoramento, trein‘amenfos e capacitagdes para os servidores
da UNILA, sobre temas voltados a gestdo de processos

Responsavel:  Pré-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Finangas - PROPLAN.

Atores

Macrounidades:
EP:

ORGAOS
COLEGIADOS:

PROGEPE:

Unidades administrativas e académicas da UNILA.
Escritorio de Processos

Orgdos colegiados da Unila

Proé-reitoria de gestdo de pessoas

Atividades do subprocesso

1.Identificar necessidades de capacitagdo e treinamento

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

EP
Objetivo estratégico do PDI.
Necessidades de capacitagdo.

e [dentificar necessidades de capacitagcdo ou treinamento referente a Gestdo de
Processos;

® Relacionar as necessidades identificadas na planilha para controle das
capacitagdes/treinamentos;

e Flaborar oficio solicitando lista de necessidades para as macrounidades, se
necessdrio.

SIPAC, Zimbra, Planilha.
PDI.

2. Demandar capacitagées e treinamentos

Responsdvel:

Orgdos Colegiados



Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Ndo se aplica
Ata da reunido / oficio / e-mail / comunicagéo verbal.

e [dentificar necessidades de capacitagdo/treinamento;
e Encaminhar solicitagdo para EP.

Ndo se aplica

Ndo se aplica

3. Solicitar assessoramento/ e ou treinamentos

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Macrounidades
Oficio recebido do EP, Solicitagdo do servidor/chefe.
Oficio/e-mail.

e [dentificar necessidades de capacitagcdo/treinamento;
e FEncaminhar solicitagdo para EP.
Ndo se aplica

Ndo se aplica

4. Analisar demandas

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

EP
Oficio, e-mail com as demandas.
Atendimento da demanda.

e Analisar os documentos recebidos;
Relacionar ~ as  demandas  na  planilha  para  controle  das
capacitagdes/treinamentos;
Planejar a execugdo das capacitagbes/treinamentos;
Caso o EP ndo possa atender a demanda, encaminhar solicitagdo para
PROGEPE.

SIPAC, Libreoffice, Zimbra.

Ndo se aplica.

5. Monitorar o atendimento da demanda

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

EP
Informagdes da PROGEPE sobre o evento.
Capacitagdo aprovada.

Acompanhar o andamento das tratativas para execugdo do evento;

[ ]

® Prestar apoio para PROGEPE na implementagdo/execugdo do evento;
® Preencher a planilha para controle das capacitacées/treinamentos;

[ ]

Comunicar, via e-mail, os interessados sobre o atendimento da sua solicitagdo.
Zimbra, SIPAC, Site, Planilha.

Ndo se aplica



6. Realizar a reunido

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

EP
Demanda recebida
Reunido Realizada.

Preparar material/estudos para reunido;

Verificar lista de participantes;

Se for presencial, solicitar reserva da sala de reuniédes no SIPAC;
Agendar no zimbra as informagdes e encaminhar para os participantes;
Se for videoconferéncia, encaminhar link de acesso ao participantes;
Realizar a reunido presencial e/ou videoconferéncia;

Encaminhar material utilizado/ de apoio para os participantes.

Zimbra, SIPAC, Software slides, Conferéncia web RNP.

Ndo se aplica.

7. Elaborar documento de apoio

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

EP
Demanda recebida
Documento elaborado.

e Analisar a solicitagdo de assessoramento;

e Preparar material/pesquisas/normativos;

e FElaborar resposta;

e FEncaminhar e-mail /oficio para o demandante.

Zimbra, SIPAC, broffice.

Ndo se aplica.

8. Aplicar as orientagées fornecidas

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Macrounidades
Orientagdes do EP
Aplicar as orientacées

e Analisar a resposta do EP;
e Aplicar os conhecimentos adquiridos em reunido;
e Utilizar as informagées para o desenvolvimento de acdes na unidade.

Zimbra, SIPAC, broffice.

Ndo se aplica.

9. Preparar material para aplicagdo do treinamento

Responsdavel:

EP

Entrada (insumos):| Demanda selecionada.

Saida (entregas):| Material para aplicagdo no curso.



Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

e Levantar materiais, formuldrios, videos, normas e outros documentos
necessdrios para a elaboragdo do curso;

Preparar a apresentacdo;

Realizar reunido interna para definir as agdes e cronograma do treinamento;
Verificar a forma do treinamento (presencial ou virtual);

Se for presencial, solicitar reserva da sala de reunides no SIPAC;

Agendar no zimbra as informagades;

Elaborar oficio informando os interessados sobre o evento, data e solicitar a

lista de participantes.
SIPAC, Internet, Libreoffice, Zimbra.

Ndo se aplica.

10. Indicar participantes/interessados

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Macrounidades
Solicitagdo de participantes
Indicagdo de participantes para o treinamento

e Indicar participantes para realizagdo do treinamento do EP;
e FElaborar e-mail com a lista de participantes.

SIPAC, Internet, Libreoffice, Zimbra.

Ndo se aplica.

11. Promover o treinamento

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

EP
Participantes confirmados
Treinamento realizado

Preparar sala ou ambiente virtual;

[ ]
e Verificar equipamentos;
e Aplicar treinamento;

[ ]

Disponibilizar material do curso para os participantes.
SIPAC, Internet, Libreoffice, Zimbra, Conferéncia web RNP.

Ndo se aplica.

Mapa do Subprocesso

Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA

(https://processos.unila.edu.br/unidade subprocesso/proplan
Outras Informacdes
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