D LEVANTAMENTO DE ATRIBUTOS DAS ATIVIDADES Vo1
ORGAO: SEMAD
PROCESSO: Aprovagdo de Demandas - SEMAD
RESPONSAVEL PELO LEVANTAMENTO: Ramon Pereira Trajano de Castro
ATIVIDADE ENTRADA (INSUMO) SAIDA (PRODUTO) OBJETIVO DA ATIVIDADE TAREFAS DA ATIVIDADE CARGO / FUNGAO

Elaborar Documento de indentificagédo de
necessidades (DIN)

A elaboragdo do documento torna:
se necessaria a partir de ideias ja
amadurecidas e pré-aprovadas
pela unidade superior

Um documento sera gerado para ser|
anexado ao processo SEI

Formalizar a solicitagéo para iniciar o processo de
aprovagdo da demanda

Solicite 0 modelo do Documento de Identificagdo de Necessidade(DIN) a geréncia de
planejamento. Apés preenché-lo, anexe-o ao Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) e
despache-o para a GEPLAN

Geréntes/Superintendentes

Realizar parecer técnico de planejamento

Recebimento do processo de
aprovagdo da demanda via SEI,
com o documento DIN anexado

Despacho do Sistema Eletronico de

Informagdées  (SEI), com  os
encaminhamentos adequados
conforme a tipologia e

posteriormente ao parecer emitido

Classificar e analisar a demanda em relagdo a
conformidade com o planejamento estratégico da
organizagdo

Indicar a agdo orgamentdria, o produto do Plano Plurianual (PPA), metas correlatas,
objetivos estratégicos e outras Oes relevantes

(Gerente de
Planejamento/GEPLA)

Analisar necessidade de estruturar em projeto

Encaminhamento do processo da

Despacho do Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI), com a

40 quanto a ifi |

Avaliar o escopo e as caracteristicas da demanda
para decidir se sera conduzida e estruturada como

Elaborar despacho através do SEl para a GEPLA, incluindo uma argumentagao

(Chefe do Escritério de Projetos

os encaminhamentos sugeridos

demanda, solicitagdo de revisdo,
encaminhamento para outras|
instancias, entre outros.

os objetivos estratégicos da organizagao

comunicando as decisbes tomadas.
Enviar o despacho para as partes interessadas, garantindo que as agdes necessarias
sejam tomadas de acordo com as deliberagdes realizadas.

GEPLA para a PROJSET = . 5 = deliberativa sobre se a demanda deve ser estruturada como um projeto ou néo Setorial/PROJSET)
de estruturagdo como um projeto oufum projeto ou ndo
nao

. - Analisar o parecer técnico recebido, compreendendo a andlise da demanda e os
Despacho do Sistema Eletronico de N .
< encaminhamentos sugeridos.
" . . |Informagdes (SEl) com os| . - " N . -
Recebimento do parecer técnico : " Decidir sobre os préximos passos a serem|Deliberar sobre os encaminhamentos a serem adotados, levando em consideragéo a
" : encaminhamentos deliberados, que A a N . . . R
Deliberar encaminhamentos do parecer técnico de planejamento via  SEl, podem incluir a aprovagdo da tomados em relagdo & demanda analisada,|conformidade com o planejamento estratégico da organizag&o. (Gerente de
contendo a andlise da demanda e garantindo que as decisdes sejam alinhadas com|Elaborar despacho através do SEI, formalizando os encaminhamentos deliberados e Planejamento/GEPLA)

Elaborar plano de agdo

Despacho do Sistema Eletrénico
de Informagdes (SEI) da GEPLA
com 0s encaminhamentos
indicando para elaborar plano de
agado.

Um plano de agdo documentado,
que descreve as etapas especificas,
responsabilidades, prazos e recursos
necessarios para atingir os objetivos|
definidos.

Formalizar um plano estruturado para abordar
uma demanda ou resolver um problema
identificado, visando alcangar resultados
especificos alinhados com os objetivos da
organizagao.

Coletar e analisar informagdes relevantes sobre a situagéo ou problema a ser abordado.
Definir objetivos claros e mensuraveis para o plano de agéo.

Identificar as principais agdes a serem realizadas para alcangar os objetivos|
estabelecidos.

Atribuir responsabilidades para cada ac¢éo e definir prazos para sua conclus&o.
Determinar os recursos necessarios para implementar o plano de agdo.

Documentar o plano de agdo de forma clara e detalhada, garantindo que todas as
informagoes relevantes estejam registradas.

Geréntes/Superintendentes

Elaborar TAP

Despacho do Sistema Eletronico
de Informagdes (SEI) da GEPLA
com os  encaminhamentos|
indicando a decisdo de iniciar um
novo projeto, incluindo requisitos
iniciais, escopo preliminar e
autorizagdo para prosseguir com
o planejamento.

Um documento formal, o TAP, que
define o contexto, os objetivos, o
escopo, os stakeholders e outras,
informagdes relevantes do projeto,
além de autorizar formalmente o
inicio do planejamento

Estabelecer as bases e autorizar formalmente o
inicio do planejamento de um projeto, garantindo:
alinhamento com as necessidades e objetivos da
organizagao

Revisar e compreender os requisitos iniciais e a justificativa para o novo projeto.
Identificar e envolver as partes interessadas relevantes para o projeto.

Definir claramente os objetivos, o escopo e os critérios de sucesso do projeto.
Documentar as premissas, restrigdes e riscos iniciais do projeto.

Desenvolver uma estratégia inicial para a realizagao do projeto, incluindo uma analise
preliminar de viabilidade.

Formalizar o TAP e obter a aprovagao das partes interessadas relevantes.

Geréntes/Superintendentes

Analisar metodologia TAP

Recebimento do TAP (Termo de
Abertura do Projeto) para analise,
contendo informagdes sobre o
contexto,  objetivos,  escopo,
stakeholders e outras diretrizes
iniciais do projeto

Avaliagdo formal do TAP, com
possiveis recomendagdes ou
aprovagio para prosseguir com o
projeto

Revisar o TAP para garantir que todas as
informagdes estejam completas, consistentes e
alinhadas com as necessidades e objetivos do.
projeto e da organizagao

Revisar cuidadosamente todas as segoes do TAP para garantir compreensé&o total.
Avaliar se os objetivos do projeto estdo claramente definidos e alinhados com os|
objetivos organizacionais.

Verificar se o escopo do projeto estd bem delimitado e se todas as entregas esperadas|
estao especificadas.

Analisar a lista de partes interessadas identificadas, garantindo que todas as partes|
relevantes estejam incluidas.
Verificar se as premissas,
documentados e considerados.
Emitir recomendagdes ou aprovagdo para o prosseguimento do projeto com base na
andlise do TAP.

restricbes e riscos iniciais foram adequadamente

(Chefe do Escritério de Projetos
Setorial/PROJSET)

Realizar andlise de aprovagao do TAP

TAP (Termo de Abertura do
Projeto) revisado e aprovado
pela analise anterior.

Documento formal de aprovagdo do
TAP, indicando a autorizagdo para
prosseguir com a execugdo do
projeto.

Formalizar a aprovagado do TAP, garantindo que
todas as partes interessadas relevantes estejam
cientes e concordem com o inicio do projeto.

Comunicar a decisdo de aprovagdo do TAP as partes interessadas relevantes.
Documentar formalmente a aprovagdo do TAP, incluindo data, assinaturas e quaisquer|
condi¢des ou ressalvas aplicaveis.

Distribuir o documento de aprovagdo do TAP para todas as partes interessadas|
envolvidas no projeto.

Arquivar uma coépia do documento de aprovagao para referéncia futura e para garantir
conformidade com os procedimentos organizacionais.

Comité de Governancia de
Projetos

Aprovagdo de Demandas - SEMAD
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Notificar area

Documento formal do comité de
projetos, indicando para

Notificagdo formal ou comunicagdo
enviada para a area especifica,

Informar uma drea especifica sobre assuntos
importantes, eventos ou agbes que afetam seus

Identificar a area ou departamento relevante que precisa ser notificado.

Coletar as informagbes necessarias para a notificagdo, garantindo sua precisdo e
relevancia.

Elaborar a mensagem ou comunicag&o a ser enviada, utilizando um formato apropriado
e claro.

(Chefe do Escritério de Projetos

prosseguir com a execugdo do|contendo informagdes relevantes,|. . . —— a - . . I Setorial/PROJSET)
N N - A interesses ou responsabilidades. Enviar a notificagdo para a area especifica, utilizando os canais de comunicagdo
projeto. instrugdes ou solicitagdes. . y .
apropriados e garantindo que todas as partes relevantes sejam alcangadas.
Monitorar e confirmar o recebimento da notificagdo pela area destinataria, garantindo
que as informagdes tenham sido recebidas e compreendidas.
Estabelecer mecanismos de acompanhamento para as atividades do plano de agao,
- como reunides regulares, relatérios de status, sistemas de monitoramento, etc.
Relatérios de acompanhamento do . - ~ .
= . = . = ~ _|Monitorar o progresso das atividades em relagdo aos prazos e metas estabelecidos.
Plano de agdo previamente|plano de agdo, que fornecem|Acompanhar a implementagdo do plano de ag&o e h . . .
H - " N L . Identificar e resolver quaisquer desvios ou obstaculos que possam surgir durante a
" ~ elaborado, contendo as etapas,|informagdes atualizadas sobre o|para garantir que as atividades sejam executadas|. ~ (Gerente de
Monitorar plano de agédo L s ; o . implementagéo do plano. N
responsabilidades e prazos para|progresso das atividades,|conforme planejado e que os objetivos sejam Planejamento/GEPLA)

arealizagdo das atividades.

identificam desvios e destacam
areas de melhoria.

alcangados dentro dos prazos estabelecidos.

Comunicar regularmente o status e os resultados do monitoramento para as partes,
interessadas relevantes.

Avaliar continuamente a eficacia do plano de agao e fazer ajustes conforme necessario
para garantir o alcance dos objetivos.

Analisar necessidade de contratagao

Demanda por servicos ou
recursos que ndo podem ser
atendidos internamente e exigem
a contratagéo de terceiros.

Decis&o formal sobre a necessidade
de contratagdo externa, incluindo|
justificativa, requisitos
especificagbes para o processo de
contratagao.

Avaliar se a contratagdo de servigos ou recursos
externos é necessaria para atender as demandas;
especificas da organizagdo, garantindo a
eficiéncia e eficacia dos processos de contratagéo.

Analisar detalhadamente a demanda ou necessidade que exige recursos externos,
considerando a viabilidade de atendé-la internamente.

Avaliar as opgdes de contratagdo disponiveis, incluindo terceirizagdo, consultoria,
aquisigado de bens ou servigos, etc.

Estimar os custos, prazos e recursos necessarios para a contratagdo externa em
comparagdo com as alternativas internas.

Justificar a necessidade de contratagdo externa, destacando os beneficios, riscos e
impactos associados.

Elaborar as especificagdes e requisitos para o processo de contratagdo, garantindo que
atendam as necessidades da organizagéo e estejam em conformidade com as politicas e
regulamentos aplicaveis.

Obter as aprovagdes necessarias para iniciar o processo de contratagdo externa,
garantindo a conformidade com os procedimentos estabelecidos.

Geréntes/Superintendentes

Gerir Plano de agéo

Plano de acdo previamente
elaborado, incluindo as etapas,
responsabilidades, prazos e
recursos necessarios paral
alcangar os objetivos!
estabelecidos.

Atualizagdes regulares do plano de
acgdo, relatérios de progresso,
resolugdo de problemas e ajustes
conforme necessario.

Assegurar a execugao eficaz do plano de agéo,
acompanhando o progresso, resolvendo
problemas e garantindo que os objetivos sejam
alcangados dentro dos prazos estabelecidos.

Estabelecer mecanismos para monitorar e acompanhar o progresso do plano de agao,
como reunides de acompanhamento, relatérios de status, etc.

Atualizar regularmente o plano de agdo conforme necessario, considerando mudancas,
nas circunstancias ou nos requisitos.

Identificar e resolver quaisquer desvios ou problemas que possam surgir durante a
execugao do plano.

Atribuir responsabilidades claras e garantir a comunicagéo eficaz entre os membros da
equipe envolvidos na implementagéo do plano.

Realizar andlises periédicas do progresso em relagdo aos objetivos estabelecidos,
fazendo aiustes conforme necessério para garantir o sucesso do plano de acéo.

Geréntes/Superintendentes

Elaboragao da Ficha de projetos

Informagdes sobre um novo
projeto a ser iniciado, incluindo
requisitos iniciais, escopo
preliminar e autorizagdo para o
planejamento.

Ficha de projetos documentada, que
descreve os detalhes essenciais do
projeto, como objetivos, escopo,
cronograma, recursos e orgamento
preliminares.

Documentar de forma clara e completa os
detalhes essenciais do projeto, estabelecendo uma;
base sdlida para o planejamento e execugéo.
subsequentes.

Coletar e revisar todas as informagdes relevantes sobre o projeto, incluindo requisitos,
objetivos e restrigoes.

Definir claramente o escopo do projeto, identificando as entregas esperadas e os
principais marcos.

Estabelecer um cronograma preliminar para o projeto, identificando as principais
atividades e os prazos associados.

Identificar os recursos necessarios para o projeto, incluindo pessoal, materiais e
financeiros.

Estimar o orgamento preliminar do projeto, considerando custos diretos e indiretos.
Documentar todas essas informagdes de forma clara e organizada na ficha de projetos,
garantindo que todas as partes interessadas tenham acesso as informagoes necessarias|
para entender e apoiar o projeto.

Geréntes/Superintendentes

Abrir solicitagéo no SISLOG

Requisicdo ou necessidade de
abertura de uma solicitagdo no
Sistema de Logistica e
Abastecimento

do Estado de Goias (SISLOG).

Solicitagdo registrada e aberta no
SISLOG, com todas as informagdes|
necessérias inseridas no sistema.

Iniciar formalmente o processo de solicitagdo de
servigos, materiais ou recursos por meio do|
sistema de logistica da organizag&o.

Coletar todas as informagbes relevantes sobre a solicitagdo, incluindo descrigéo
detalhada dos itens necessarios, quantidades, prazos, entre outros.

Acessar o Sistema de Logistica e Abastecimento

do Estado de Goias (SISLOG) e iniciar o processo de abertura de uma nova solicitagéo.
Preencher todos os campos obrigatérios no formulario de solicitagdo do SISLOG com as
informagdes coletadas anteriormente.

Revisar e verificar os detalhes da solicitagdo antes de confirmar e enviar para garantir
sua precisao e completude.

Enviar a solicitagéo no sistema, garantindo que seja registrada e receba um ndmero de
identificagdo para acompanhamento futuro.

Geréntes/Superintendentes

Aprovagdo de Demandas - SEMAD
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Realizar acompanhamento de processo no
SISLOG

Solicitagdo previamente aberta e
registrada no sistema de logistica
da organizag&o (SISLOG).

Atualizagdes do status da
solicitagdo, comunicagdo de eventos|
importantes e resolugdo  de
problemas relacionados ao processo
de logistica.

Monitorar o progresso e o status da solicitagéo no;
sistema de logistica, garantindo que ela seja
processada de forma eficiente e oportuna.

Acessar o Sistema de Logistica e Abastecimento

do Estado de Goias (SISLOG) e localizar a solicitagédo em questéo.

Verificar o status atual da solicitagao e identificar qualquer agéo necessaria para avangar
0 Processo.

Comunicar-se com as partes envolvidas, como fornecedores, equipes internas de
logistica ou outros departamentos, conforme necessario para resolver problemas ou
obter atualizagoes.

Registrar todas as interagoes e atualizagdes relevantes no sistema para manter um
registro claro do histérico da solicitagéo.

Acompanhar continuamente o progresso da solicitagdo e tomar medidas adicionais|
conforme necessario para garantir que seja concluida dentro dos prazos e requisitos|
estabelecido:

Gerente GECOM

Gerir a demanda

Demandas recebidas aprovada,
com ficha de projeto!
devidamente preenchida

Gestéo eficaz das demandas via
projeto, incluindo preenchimento do
progresso e acompanhamento dos|
indicadores de desempenho e

Garantir que as demandas sejam tratadas de;
forma eficiente e eficaz, atendendo as
necessidades das partes interessadas e
contribuindo para os objetivos organizacionais.

Receber e registrar todas as demandas recebidas, garantindo que sejam documentadas
de forma clara e precisa.

Avaliar e priorizar as demandas com base em critérios predefinidos, como impacto,
urgéncia e alinhamento com os objetivos estratégicos.

Atribuir responsabilidades claras para o tratamento de cada demanda, designando
membros da equipe ou equipes responsaveis pela sua execugéo.

Monitorar o progresso das demandas em andamento, garantindo que sejam tratadas
dentro dos prazos estabelecidos e que as partes interessadas sejam mantidas|
informadas sobre o status.

Geréntes/Superintendentes

Monitorar projeto

resultados . N .
Resolver quaisquer problemas ou desafios que surjam durante o processo de tratamento
das demandas, tomando medidas corretivas conforme necessario.
Avaliar a satisfagdo das partes interessadas apds a concluséo das demandas, buscando
feedback e identificando oportunidades de melhoria continua no processo de gestéo da
demanda.
Revisar regularmente o cronograma do projeto para garantir que as atividades estejam
sendo concluidas dentro dos prazos estabelecidos.
< Monitorar o orgamento do projeto, identificando e resolvendo quaisquer desvios em
Informagtes e dados! N I T
: ’ relagéo as estimativas iniciais.
relacionados ao projeto em

andamento, incluindo
cronogramas, orgamentos,
relatérios de status e indicadores

Atualizagbes regulares sobre o
progresso do projeto, identificagdo
de problemas ou desvios e tomada

Acompanhar de perto o progresso e o
desempenho do projeto, garantindo que ele|
avance conforme planejado e que os objetivos:

Acompanhar os principais marcos e entregas do projeto, garantindo que sejam
alcangados conforme programado.
Analisar os indicadores de desempenho do projeto para identificar tendéncias, areas de

(Chefe do Escritério de Projetos
Setorial/PROJSET)

Notificar area demandante

5 de medidas corretivas conforme[sejam alcancados dentro dos pardmetros|risco ou oportunidades de melhoria.
de desempenho devidamente " 3 N "
N ! necessario. estabelecidos. Comunicar regularmente o status e os resultados do monitoramento para as partes|
preenchidos nas fichas de . N P .
. interessadas relevantes, garantindo transparéncia e alinhamento.
proj Tomar medidas corretivas conforme necessario para resolver problemas ou desvios|
identificados durante o monitoramento do projeto, garantindo que ele permanega no
caminho certo em diregéo aos seus objetivos.
Identificar a area demandante relevante que precisa ser notificada.
Coletar as informagbes necessarias para a notificagdo, garantindo sua precisdo e
A — . relevancia.
Documento formal do comité de|Comunicagdo formal enviada para a . — . L
Informar a 4rea demandante sobre as|Elaborar a mensagem ou comunicagdo a ser enviada, utilizando um formato adequado e

projetos, indicando para nao
prosseguir com a execugdo do
projeto.

area demandante, contendo
informagodes pertinentes das
deliberagdes do comité de projetos

deliberagbes do comité de projetos sobre as
aprovagdes de projetos

claro.

Enviar a notificagdo para a area demandante, utilizando os canais de comunicagado
apropriados e garantindo que todas as partes relevantes sejam alcangadas.

Confirmar o recebimento da notificagdo pela area destinataria, garantindo que as|
informacdes tenham sido recebidas e compreendidas.

Aprovagdo de Demandas - SEMAD

(Chefe do Escritério de Projetos
Setorial/PROJSET)
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