SECRETARIA DE EDUCACAO
SECRETARIA ADJUNTA DE GESTAO DE PESSOAS
COMITE DE GESTAO DE PROCESSOS

Projeto: Revisao do Fluxo de Processo de Operacoes nas Coordenadorias Vinculadas a SAGEP

(Secretaria Adjunta de Gestao de Pessoas)

Objetivo: O objetivo deste projeto é realizar uma revisdo abrangente do fluxo de processo de
operacoes em todas as coordenadorias vinculadas a SAGEP, visando otimizar a eficiéncia,
identificar possiveis gargalos, melhorar a comunicacdo interna e garantir a conformidade com

regulamentos e procedimentos estabelecidos em toda a organizacao.
Escopo:
1. Levantamento de Informacoes:

* Identificar e documentar os processos operacionais atualmente em vigor em todas as
coordenadorias vinculadas a SAGEP.

* Coletar dados sobre o desempenho dos processos em cada coordenadoria, incluindo tempo
médio de execucdo, taxa de erro e satisfacdo do cliente interno e externo, quando aplicavel.

* Realizar entrevistas com membros da equipe de cada coordenadoria para entender suas

percepcdes sobre 0s processos existentes e quaisquer areas de melhoria sugeridas.

2. Analise de Processos:

* Analisar criticamente os processos existentes em cada coordenadoria para identificar
redundancias, etapas desnecessarias e possiveis pontos de falha.
* Avaliar a eficidcia das ferramentas e tecnologias atualmente utilizadas no suporte aos

processos operacionais em cada unidade.

3. Mapeamento de Fluxo:
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Criar diagramas de fluxo detalhados dos processos operacionais em cada coordenadoria,
destacando as interac¢Oes entre os diferentes estagios e as unidades funcionais envolvidas.
Identificar pontos de decisdo e pontos de controle ao longo do fluxo de processo em cada

unidade.

4. Identificacao de Gargalos e Oportunidades de Melhoria:

Identificar e priorizar os principais gargalos que impactam a eficiéncia e a qualidade das
operacoes em cada coordenadoria.

Propor solucdes para otimizar os processos, reduzir o tempo de execucdo e melhorar a
precisdo em cada unidade.

Explorar oportunidades para implementar automacgao ou tecnologias digitais para aprimorar

a eficiéncia operacional em cada unidade.

5. Desenvolvimento de Recomendacdes:

Desenvolver recomendacoes detalhadas para aprimorar o fluxo de processo de operacdes em
todas as coordenadorias vinculadas a SAGEP, levando em consideragdo as melhores praticas
do setor e as necessidades especificas de cada unidade.

Incluir planos de acdo especificos, prazos e responsabilidades para a implementacdo das

recomendacdes em cada coordenadoria.

6. Comunicacao e Treinamento:

Comunicar as descobertas do projeto e as recomendagdes propostas para todas as partes

interessadas envolvidas em cada coordenadoria.
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* Fornecer treinamento adequado para a equipe de cada coordenadoria sobre os novos

processos e procedimentos implementados.
7. Acompanhamento e Avaliacao:

* Monitorar continuamente a implementacao das recomendacgdes e avaliar seu impacto na
eficiéncia operacional em cada coordenadoria.
* Realizar revisoes periddicas para garantir que os processos otimizados continuem a atender

as necessidades das coordenadorias vinculadas a SAGEP e do 6rgao publico como um todo.
Entregaveis:

* Relatorio detalhado da revisao do fluxo de processo, incluindo andlise, recomendacées e
planos de agdo para cada coordenadoria.

* Diagramas de fluxo de processo atual e proposto para cada coordenadoria.

* Documentagdo de treinamento para a equipe de cada coordenadoria.

* Relatorios de acompanhamento periédicos apos a implementacdo das recomendacoes em

cada coordenadoria.



