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1. INTRODUCAO

A Universidade do Estado de Mato Grosso, considerando o Modelo de Gestdo voltado para
resultados e a necessidade de uniformizar e padronizar os critérios de implementacdo do
Gerenciamento da Rotina, estabelece as regras para a conducdo do Gerenciamento da Rotina,
contemplando o Planejamento, sua manutencéo e melhoria.

2. CAMPO DE APLICACAO
O presente regulamento aplica-se a toda a organizacéo.

3. OBJETIVO
Este Regulamento tem como finalidade estabelecer as regras para a conducdo do Gerenciamento
da Rotina na Unemat.

4. REFERENCIAS

1 — Sistema de Gestéo Fazendaria

2 — Livro: Gerenciamento da Rotina Diaria — Autor: Vicente Falconi

3- Decreto 5378,de 23/02/05 : Programa de Gestéo publica e desburocratiza¢éo
4- modelo da SAD.

5. DEFINICOES
Para efeito do presente padréo aplicam-se as seguintes defini¢cfes:

Anomalia
E todo acontecimento diferente do usual. Pode ser um defeito em um produto, um ruido estranho
na maquina, uma reclamacao de um cliente, um erro em um relatorio.

Atividade critica
E uma atividade que tem de ser feita para que a tarefa tenha bom resultado.

Benchmark
Processo de comparagéo sistematica de produtos/ servigos com os oferecidos pela concorréncia

ou por empresas consideradas excelentes em algo determinado. O objetivo do “Benchmark” é o
de conhecer e, se possivel, de incorporar o que os outros estdo fazendo de melhor.

Cliente
Toda pessoa na organizacdo que é afetada pelo processo, ou seja, que adquire ou utiliza um
produto ou servico.

Colaboradores
Sé&o todos os funcionérios da organizagéao.



i ESTADO DE MATO GROSSO

) /lE SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO

W UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS

Universidode do Etodo de ot Grosso

REGULAMENTO
Titulo: GERENCIAR A ROTINA DIARIA - GRD

Item de Controle
S&o caracteristicas numéricas sobre as quais é necessario exercer o controle (gerenciamento).
Eles precisam ser monitorados. Sao estabelecidos sobre os resultados.

Item de Verificagéo
S&o os principais fatores que afetam os itens de controle prioritarios de um determinado processo.

Misséo
Compromisso e dever da empresa para com a sociedade. Raz&o da existéncia da empresa.

Problema
E um resultado (efeito) indesejado de um processo.

Processo
Conjunto de tarefas distintas e interligadas que produzido resultado(s) especifico(s).

Produto/ Servico
Resultado (efeito) de um processo. E aquilo que é produzido ou entregue a um cliente.

6. DESENVOLVIMENTO DO GERENCIAMENTO DA ROTINA
O Gerenciamento da Rotina é o conjunto de acdes e verificacbes sobre as atividades diarias da
Unemat com objetivo de garantir a obtencdo dos resultados esperados de cada processo.

As acgOes desenvolvidas pelos colaboradores no gerenciamento da rotina, conforme o conceito de
melhoramento continuo exibido na Figura 1, serdo as seguintes:

6.1 — Planejamento do gerenciamento da rotina (novos processos)

6.2 - Manutenc¢éo do gerenciamento da rotina (processos existentes)

6.3 — Melhoria do gerenciamento da rotina (processos existentes)

ACAO GERENCIAL DE
CONTROLE DA @UALIDADE

PLANEJAMENTO Definir novos padroes (novo produto e
DA novo processo) para atingir as metas de
QUALIDADE qguadliclade, custo. entrega. moral e seguranca.
= Cumprir os padroes esfabelecidos para o
MANUTENCAO produto e o processo, veriflcando os
DA resulfados e aluando no processc para
QM|MDE corigir os devios ([anomalias).
MELHORIA Alterar os padroes estabelecidos no
DA planejamento para atingir as metas de
QUALIDADE qualidade, custo, entrega, moral e seguranca.

Processo Existente

Figural
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6.1. PLANEJAMENTO DO GERENCIAMENTO DA ROTINA

O planejamento do gerenciamento da rotina tem como objetivo identificar os meios
disponiveis e o0s resultados esperados de cada negdcio da Unemat, através do
estabelecimento de novos processos, com base nas necessidades dos clientes por novos
produtos ou servicos.

As principais atividades do Planejamento do Gerenciamento da Rotina serdo as
seguintes:

6.1.1. — Identificar o negocio na estrutura organizacional;

6.1.2. — Elaborar a matriz do negocio da Unidade de Gerenciamento;

6.1.3. — Identificar os produtos prioritarios;

6.1.4. — Identificar as necessidades dos clientes dos produtos prioritarios;

6.1.5. — Elaborar matriz de indicadores de desempenho dos produtos prioritarios;

6.1.6. — Elaborar gréfico de indicador de desempenho (Gestdo a Vista) dos produtos
prioritarios;

6.1.7. — Elaborar plano de acao para os produtos prioritarios;

6.1.8. — Elaborar o macro fluxo e fluxograma dos produtos prioritarios;

6.1.9. — Padronizar cada tarefa critica dos produtos prioritarios.

6.1.1. Identificacdo do Negécio na Estrutura Organizacional

Tém como objetivo identificar a posicdo hierarquica de cada unidade e de cada
colaborador da Unemat na estrutura organizacional. Devera ser representada por meio de
organogramas.

Cada unidade deve possuir, em um local visivel e de fécil acesso, um organograma
atualizado que indique claramente a sua posi¢ao dentro da organizacéo.

6.1.2. Elaboracédo da Matriz do Nego6cio da Unidade de Gerenciamento

(Anexo A)

A descricdo do negdcio tem como objetivo identificar sua missdo, fornecedores, insumos,
produtos (bens ou servigcos) e clientes, além dos principais recursos humanos e
equipamentos sob sua autoridade.

A descricdo do negdécio deve ser feita por uma equipe de trabalho formada por pessoas
gue atuem no negacio, conforme descrito:

Procedimento para a descrigdo do negdcio
» Passo 1 — “Definir o Neg6cio”

Determinar qual é o negocio em questdo, entendendo como negdcio a prestacao de
servico da unidade.



Lia

e

W

ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

UNEMAT

Universidode do Etodo de ot Grosso

REGULAMENTO

Titulo: GERENCIAR A ROTINA DIARIA - GRD

e Passo 2 —“Definir aMissio do Negocio”

Determinar qual é a missdo do negdcio. A missdo € a razdo da
existéncia do negocio perante os clientes. A definicdo da
missdo do negdcio deve possibilitar aos servidores da Unemat
uma compreensdo mais clara dos seus objetivos e das suas
responsabilidades. A missdo deve ser definida sobre os
resultados, de acordo com as necessidades dos clientes, e
deve mostrar 0 compromisso da area e o seu campo de
atuacao.

» Passo 3 - “Relacionar os Produtos do Negocio”

Relacionar minuciosamente todos os produtos do negodcio.
Produto € tudo aquilo que decorre do trabalho humano e sai da
fronteira do seu negécio afetando uma outra pessoa, podendo
estar sob a forma de um bem ou de um servigo.

» Passo 4 — “Relacionar os Clientes dos Produtos”

Relacionar todos os clientes de cada produto identificados. Os
clientes sdo todas as pessoas e areas, internas ou externas a
Unemat MT, afetadas pelos seus produtos. Os clientes que
afetam a sobrevivéncia de um negdcio devem ser considerados
como clientes vitais.

» Passo 5 - “Relacionar os Insumos do Negdcio”

Relacionar todos os insumos que serdo utilizados para a
geracdo de cada produto relacionado. Os insumos podem estar
sob a forma de matérias-primas, semi-produtos, informacdes e
Servigos.

 Passo 6 — “Relacionar os Fornecedores dos Insumos”
Relacionar todos os fornecedores, internos ou externos,
responsaveis pelo fornecimento de cada insumo utilizado nas
atividades do negdcio.

e Passo 7 —“Relacionar as Pessoas do Negécio”

Relacionar os cargos e nomes (opcional) de todas as pessoas que atuam dentro do

negocio.

- Passo 8 — “Relacionar os Recursos do Negécio”
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Relacionar os principais recursos materiais, tais como equipamentos, veiculos e sistemas,
utilizados dentro do negdcio.

6.1.3. Identificacdo dos Produtos Prioritarios

(Anexo B)

ApOs a descrigdo do negdcio ter sido realizado € necessario determinar quais sdo 0s seus
produtos prioritarios, ou seja, 0s resultados que sao considerados vitais para a
sobrevivéncia do negocio.

Uma lista dos produtos prioritarios devera ser elaborada indicando o produto e as
justificativas da sua priorizagao, tais como:

O produto tem custo de producéo elevado

O indice de rejeicao do produto €é elevado

O risco de acidentes com o produto é alto

As reclamacgdes dos clientes séo elevadas

A produtividade para o produto € baixa

Existem atrasos na entrega do produto

O produto apresenta muitos defeitos/ erros

A quantidade produzida € insuficiente para atender a demanda
E um produto estratégico do ponto de vista da chefia

O produto néo é confiavel do ponto de vista do cliente

6.1.4. Identificacdo das Necessidades dos Clientes dos Produtos Prioritarios

(Anexo C)

O levantamento das necessidades dos clientes tem como objetivo promover um melhor
entendimento do nivel de qualidade exigido para os produtos do negdcio. Um produto ou
servico de qualidade é aquele que atende perfeitamente, de forma confiavel, de forma
acessivel, de forma segura e no tempo certo as necessidades do cliente.

No levantamento das necessidades a equipe responsavel, formada por integrantes do
negocio que gera o produto em questdo, deve colocar-se no lugar dos seus clientes e
analisar como gostariam de ser atendidos. Além disso, também é fundamental que a
equipe procure o cliente para ouvi-lo pessoalmente. Normalmente existem divergéncias
entre o que o cliente deseja receber e 0 que o fornecedor imagina ser sua necessidade.

O levantamento devera ser realizado conforme o procedimento descrito na pagina deste
regulamento.

PROCEDIMENTOS PARA IDENTIFICACAO DAS NECESSIDADES DOS CLIENTES
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Passo 1 — “Identificar os Produtos Prioritarios do Negdécio”

A identificacdo do produto prioritario tem como objetivo focalizar os recursos de cada
negocio da Unemat MT. Identifique nos respectivos campos do formuléario
“LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES DOS CLIENTES” o “Produto Prioritario”, a
“Area de Origem” e o seu “Responsavel”.

» Passo 2 - “Definir os Clientes do Produto Prioritario”

Definir os clientes do produto prioritario tem como objetivo identificar as pessoas e areas
cuja satisfacdo é fundamental para o negécio. Sdo estes clientes que irdo fornecer as
informacOes necessarias para a determinacdo dos niveis de desempenho a serem
atingidos pelos produtos do negécio. Identifique os clientes vitais do produto prioritario no
campo “Clientes”.

e Passo 3 — “Definir as Necessidades de Qualidade”
Definir as necessidades de qualidade tem como objetivo
determinar as caracteristicas intrinsecas do produto que
promove a satisfacdo dos clientes. A qualidade
intrinseca do produto inclui caracteristicas tais como a
auséncia de defeitos, a presteza no atendimento
fornecido ao cliente, a confiabilidade das informacdes
prestadas sobre o produto, a eficacia do treinamento
realizado, etc. Identifique as necessidades de qualidade
de cada cliente vital no campo “Qualidade”.

» Passo 4 — “Definir as Necessidades de Custo” ( NOO
Definir as necessidades de custo tem como objetivo
identificar os custos operacionais ideais para a fabricacao ¢
de um bem ou para a prestacdo de um servico. Estes PH(?QT/?:;R OFD’OR];”OMO
custos envolvem, por exemplo, os custos de compras, de
projeto, de producéo e de vendas. O custo de um produto ¢
ou de um servico deve ser determinado pelos fatores do DENR 8 C LB
. . P RO P RGRTRO
seu processo. ldentifique as necessidades de custo de
cada cliente vital no campo “Custo”. ¢
D BNR /s N EESDOS
* Passo 5 - “Definir as Necessidades de Entrega” = Q o
Definir as necessidades de entrega de um produto ou ¢
servico significa determinar o prazo, a quantidade e o DENR - /s N EESINES
local correto para a entrega. Esta dimensao da qualidade e ¢ o
aplica-se tanto aos produtos intermediarios da Unemat ¢
MT quanto aos seus produtos finais. Identifique as DENR A5 N EESSDOS
CE E NFERA
v
D BNR /s N EESDOS
E S EIRNA

.
C om0
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necessidades de entrega de cada cliente vital no campo
“Entrega” (quantidade, prazo e local).

+ Passo 6 — “Definir as Necessidades de Seguranc¢a”

Definir as necessidades de seguranca tem como objetivo identificar os parametros que
garantam a seguranca dos clientes na utilizagdo de um produto, assim como a segurancga
dos empregados envolvidos no processo que gera este produto. ldentifigue as
necessidades de seguranca de cada cliente vital no campo “Seguranca”.

6.1.5. Elaboracédo da Matriz de Indicadores de desempenho dos Produtos
Prioritarios

O objetivo dos indicadores de desempenho € quantificar os resultados de um processo
através do monitoramento das suas caracteristicas mensuraveis.

Para cada produto identificado na matriz de neg6cio, deve-se medir sua qualidade
intrinseca, seu custo, suas condi¢cdes de entrega e a seguranca do usuario deste produto,
através dos itens de controle (IC) e dos itens de verificacao (1V).

Comece pelos produtos prioritarios definindo os itens de controle referentes as
necessidades de seus clientes.

Os itens de controle sdo indicadores numéricos que precisam ser monitorados para
garantir a satisfacédo das pessoas:
e Qualidade Intrinseca

* Custo

* Entrega

e Seguranca
e Moral

Faca uma avaliacdo (levantamento de dados) para saber a situacdo atual de cada item de
controle. Verifiqgue se a situacéo atual é boa ou ruim para cada item de controle. Defina
como item de controle prioritario todo item de controle cujo valor esteja aguém do
desejado. Os itens de controle devem ser estabelecidos sobre os resultados do processo.
J& os itens de verificagdo devem ser estabelecidos sobre as causas do processo. Os bons
resultados de um item de controle s&o garantidos pelos acompanhamentos dos itens de
verificacao.

Para cada produto ou servico indicado como prioritario devem ser identificados os
principais itens de controle e seus respectivos itens de verificacao.
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O acompanhamento dos indicadores de desempenho devera ser feito através de graficos
padronizados (ver item 6.1.6)

ORIENTACOES PARA ESTABELECIMENTO DOS INDICADORES DE DESEMPENHO

» Passo 1 —“Identificar os Itens de Controle”

Para cada produto prioritario identificado, correlacionar as necessidades dos clientes em
relacdo a qualidade, custo, entrega e seguranca, com resultados que sejam mensuraveis.
Identificar estes resultados como itens de controle.

* Passo 2 — “Estabelecer a Forma de Mensuragao”

Para cada item de controle identificado, estabelecer a sua formula, a unidade de medida
adotada, a frequéncia de medi¢céo e o responséavel pela coleta de dados, preenchendo os
campos “Férmula”, “Unidade de Medida”, “Frequiéncia”, e Responséavel pela “Coleta”.

+ Passo 3 - “Estabelecer Metas”

As metas dos produtos prioritdrios devem ser estabelecidas com base nos dados
historicos de desempenho e nas necessidades dos clientes vitais. A sobrevivéncia da
organizacgdo, e de cada um dos seus negdcios, sO é possivel através do estabelecimento
de metas que sejam focadas nos desejos destes clientes. Identificar estas metas,
listando-as na coluna “Meta”.

« Passo 4 —“Identificar os Itens de Verificacao”
Para cada item de controle identificado determinar os respectivos itens de verificagao.
Cada item de verificacao identificado deve ser relacionado na coluna “Nome do IV”

6.1.6. Elaborar Grafico de Indicador de Desempenho

(Gest&o A Vista dos Produtos Prioritarios) (Anexo D)

O objetivo da gestdo a vista é dar transparéncia ao gerenciamento dos processos,
sensibilizar a equipe e desenvolver a compreensdo de como o trabalho de cada um afeta
os resultados do negécio. A partir de um item de controle e sua meta, faga um gréafico.
Levante dados. Na gestdo a vista os graficos dos principais resultados de cada negécio
deverdo ser expostos em local de visualizacdo frequente para respectiva analise,
determinacado de causas e tomadas de acBes necessarias.

PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAO DE GRAFICO DE GESTAO A VISTA:
+ Passo 1 - Estabelecer um item de controle (IC).

* Passo 2 — Identificar a unidade de medida do IC.

» Passo 3 — Definir uma escala para o IC (eixo vertical).

» Passo 4 — Levantar dados (médias mensais) dos ultimos 2 anos.
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» Passo 5 - Colocar uma seta indicando a diregéo “MELHOR".

* Passo 6 — Fazer uma linha tracejada da meta na cor vermelha.

« Passo 7 — Marcar, mensalmente, os valores reais ja alcancados.

* Passo 8 — Atualizar, mensalmente, marcando a média mensal do periodo.

« Passo 9 - Identificar os itens de verificagdo (I V) que afetam o IC a ser acompanhado.

» Passo 10 — Preencher e monitorar o grafico da mesma forma que o grafico de item de
controle.

6.1.7 Elaboracado do Plano de Acéo para os Produtos Prioritarios

(ANEXO E F)

O plano de acdo é um documento que tém como objetivo registrar todas as acodes
consideradas necessarias para o atingimento de uma determinada meta. Cada acao do
plano, representada por uma medida (O que), deve possuir um responsavel (Quem), um
prazo limite (Quando) para sua conclusdo, uma referéncia de seu local de execucgéo
(Onde), uma justificativa (Por que) e um procedimento sucinto (Como) que oriente a sua
execucao.

A elaboracéo dos planos de acao seréo definidos conforme o procedimento a seguir:

PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DO PLANO DE ACAO

* Passo 1 - “Reunir a Equipe”

Para elaborar um plano de acdo é recomendavel que seja formada uma equipe com
objetivo de possibilitar a visualizagdo do problema com diferentes pontos de vista. O
responsavel pela elaboracdo do plano deve apresentar a meta e, em conjunto com a

ao problema deveréo ser apresentados e dlscutldos.

» Passo 2 —“Determinar as Causas do Problema”
Ap6s a definicdo do problema, a equipe devera E et
determinar as causas do mesmo. Para isto, devera ser ¢
realizada uma reunido de Brainstorming para
levantamento das possiveis causas. As sugestdes D e K
apresentadas deverdo ser organizadas utilizando-se o Chss 00 PR
“Diagrama de Espinha de Peixe”. ¢

P RORZAR I

L " Cass oo P poseun
« Passo 3 - “Priorizar as Causas do Problema

Apés a determinacdo e organizacdo das causas do ¢
problema, a equipe de trabalho devera determinar quais

E STageLEceR I e
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s&o as causas mais significativas a serem bloqueadas. Na
priorizacdo deve-se levar em conta a contribuicdo que o

bloqueio da causa proporcionard a meta proposta com
relacdo ao seu objetivo, valor e prazo.

* Passo 4 — “Estabelecer Medidas”

Uma vez determinadas as causas a serem blogueadas, a

equipe de trabalho devera sugerir medidas para solucionar

o problema. Cada medida sugerida (O Que) e aprovada deve ter um responsavel pela sua
execucao (Quem), um prazo limite para conclusédo (Quando), uma referéncia do seu local
de execucgao (Onde), uma justificativa (Por Que), um procedimento sucinto que oriente a
sua execucdo (Como) e o recurso financeiro necessario para a execuc¢do da medida
(Quanto Custa). Estas informac¢des deverao ser registradas em um formulario 5W1H.

Apoés a elaboracdo do plano de acéo, o responsavel devera verificar e providenciar as
necessidades de treinamento demandadas pelas medidas planejadas. Devera ainda
estabelecer um cronograma de acompanhamento de execucdo das acdes. Este
acompanhamento pode ser feito, por exemplo, através de reunides semanais onde o
responsavel de cada medida informara o estagio de desenvolvimento em que a mesma se
encontra, as dificuldades encontradas na sua execucao e as alteracdes necessarias.

Através do acompanhamento da execucao das medidas, o responsavel pelo plano deve
verificar também se as mesmas séo suficientes para garantir o atingimento da meta
proposta. Caso ndo sejam, deve entdo agir corretivamente, avaliando e propondo, em

conjunto com sua equipe, medidas adicionais ao plano original.

6.1.8. Elaborar o Macro fluxo e Fluxograma dos Produtos Prioritarios

(ANEXO F) D& 0P RO

P RORTIRO
« Passo 1 —“Definir o Produto Prioritario” ¢
Selecione o produto prioritario que necessita de padronizacéao. | EMMDOS Purocasos
Lembre-se que os produtos ou servicos sao resultados dos
trabalhos realizados que utilizam “pessoas”, ‘equipamentos’ e ¢
“métodos”. A padronizagdo proporciona melhorias nos métodos Lowze 0

P ROCESSO C Rmco

v

e procedimentos de trabalho.

» Passo 2 — “Elaborar um Macro fluxo dos Processos” Euame Ul Losn
O macro fluxo é a representacdo da seqiéncia das principais o T
etapas do trabalho realizado para gerar um produto. Cada etapa ¢

do macro fluxo € um processo. Lowse A

T C RATCA

v

E BRI ORP
Twerh C RTCA
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» Passo 3 —"“Localizar o Processo Critico”

Processo critico € aquele que tem uma forte correlacdo com as
caracteristicas da qualidade (qualidade intrinseca, custo,
entrega e seguranca) do produto.

* Passo 4 - “Elaborar o Fluxograma do Processo Critico”
Cada processo corresponde a um conjunto de tarefas. Deve-se
elaborar um fluxograma das tarefas do processo critico. Retna
a equipe que atua no processo e relacione todas as suas
tarefas. Elabore o fluxograma de acordo com o procedimento
descrito nas paginas 17 e 18 deste regulamento.

» Passo 5 —“Localizar a(s) Tarefa(s) Critica(s)”

Cada etapa do fluxograma é uma tarefa. Uma tarefa € um conjunto de atividades que
normalmente sdo executadas por apenas uma pessoa. Relna a equipe que atua no
processo critico e defina a(s) tarefa(s) critica(s) deste processo, ou seja, aquela(s) que
exige(m) mais cuidado pode(m) comprometer o resultado se nado for(em) corretamente
executada(s). Priorize considerando as reclamacdes dos clientes, a dificuldade de
execucao, a importancia para a qualidade do produto no caso de um pequeno erro, etc.

» Passo 6 — “Elaborar o(s) POP(s) da(s) Tarefa(s) Critica(s)” < oo >

(ANEXO G)
A elaboracdo do POP deve, sempre que possivel, contar com%paﬁie’rpa{%é&d&maier

namero de pessoas envolvidas na execucdo da tarefa. Devessewdegisitas=a forma
individual como as atividades estdo sendo executadas para depois-estabelecer-se un
consenso sobre a melhor forma de execucgéo da tarefa critica. Iabore 0 P%P de acord

com o procedimento mencionado no Item 6.1.9. RENR s E wowDes
N0 P ROCESSD
D ETERVINE s P ows DE | N

EF M D0 P RXESD

v

PROCEDIMENTO PARA ELABORACAO DE FLUXOGRAMAS D B -

0 P ROCESD
» Passo 1 — Selecionar o Processo ¢
Selecione o processo a ser analisado, ou seja, aquele que E S 0 C om
€ critico e precisa ter as suas etapas representadas em SEmE A4S KB
uma sequéncia clara para que possam ser determinados e ¢
eliminados pontos deficientes.

V AIDR CoM

0ums A ms
e Passo 2 — Reunir os Envolvidos no Processo

D ocUVBVTAR 0

F LUXOGRMMA

D
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Sempre que possivel, chame todos os envolvidos no
processo para a elaboracéo do fluxograma.

* Passo 3 - Determinar o Inicio e o Fim do Processo
Defina com os envolvidos os pontos de inicio e fim do
fluxograma. Estes pontos correspondem as etapas de
inicio e fim do processo.

» Passo 4 — Descrever as Etapas do Processo
Primeiramente, deve-se registrar de forma individual a
sequéncia das etapas do processo. As contribuicbes dos
diversos envolvidos auxiliardo na determinacdo do melhor
entendimento das sequéncias das operacoes.

» Passo 5 — Estabelecer o Consenso sobre a Sequéncia
Estabeleca o consenso sobre a sequéncia de operacdes e
elabore um fluxograma provisério utilizando os simbologia
abaixo indicada.
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Representa o inicio ou o fim do processo ou tarefa

A\
\_/

Representa a acéo, tarefa ou procedimento

Representam uma decisdo

m Representa a conexéo entre duas partes distintas do fluxo

Representa o sentido do fluxo

[ >

« Passo 6 —“Validar com Outras Areas”
Valide o seu fluxograma com as areas que estdo relacionadas ao processo descrito no
seu fluxo.

» Passo 7 — “Documentar o Fluxograma”
Coloque o fluxograma no formato padrao utilizado pela Unemat MT.

6.1.9 Padronizacédo de cada tarefa critica dos Produtos Prioritarios

(ANEXO G)

Padronizar significa redigir os Procedimentos Operacionais Padrdo (POP) das tarefas

criticas.

a) Verifigue como cada tarefa é executada;

b) Analise a sequéncia executada e defina a “sequéncia correta” do trabalho, listando as
atividades criticas;

c) Redijao POP

Assim, tem-se a padronizacao dos procedimentos operacionais.

O POP deve ser suficientemente claro, simples e completo (incluir todas as atividades
criticas).

Padronizar cada processo
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O padrdo gerencial de Sistema € o documento basico para o gerenciamento dos
processos.Todo gerente deve estabelecer um padrdo de sistema para cada produto do
“seu negocio”. O conjunto do padrdo de Sistema e os Procedimentos Operacionais
Padréo formam o “Manual do Sistema”.

Controle dos padrdes estabelecidos

O controle dos padrbes tem como objetivo estabelecer, revisar, extinguir, codificar e
distribuir os padrdes emitidos pela Unemat. As atividades de estabelecimento, revisédo e
extincdo devem ser conduzidas pelo responsavel do setor que o utiliza. Os usuérios dos
padrdes deverao ser imediatamente informados sobre as revisdes efetuadas.

A unidade gestora do sistema da padronizagdo da Unemat é a Assessoria de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional - APDI. O documento que orienta e
disciplina este assunto € o Regulamento do Sistema de Padronizacdo da Unemat-MT.

PROCEDIMENTO PARA ELABORACAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL

PADRAO
e Passo 1 - “Reunir os Executantes da Tarefa“

Sempre que possivel, todos os executantes da tarefa a [sgf .. . -
padronizada devem ser chamados para 0 prgcesso |de: 1w o
elaboracdo do POP — Procedimento Operacional Padrao. ¢

R EgsTRR AF R
+ Passo 2 — “Registrar a Forma Individual de Execucg@o” howow % E e

Primeiramente, deve-se registrar a forma individual de execucao
das atividades da Tarefa Critica. As contribuicdes das diversos,,

0C ovseNso
executantes determinardo a melhor forma de realizar a tar¢ S AE
» Passo 3 — “Estabelecer Consenso Sobre a Execucao” T .

Discuta com os executantes a melhor forma de realizar ajtarefa. F s
Reuna todas as contribuicbes e estabeleca um |consenso. ¢
Mostre os beneficios que vao ocorrer se todos executarem a.z .w «
tarefa da mesma forma, reduzindo a variabilidade do pgrocessp.t #®  t eemn

v

» Passo 4 —“Elaborar o POP Provisério” VeRR  E R
Com base no consenso estabelecido, registre o |que ficou %
combinado na forma de um procedimento provigorio, Este
procedimento deve conter os seguintes pontos: Resultados
Esperados; Preparacdo e Material Necessario; Atividades;
Recomendacdes; Acbes Corretivas.

Emze 0P
C MiteR D Ao
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* Passo 5 - “Utilizar o POP em Carater Experimental”

Treine as pessoas envolvidas para utlizarem o POP na
execucdo da tarefa critica. Estabeleca um periodo de
experiéncia para avaliar os resultados proporcionados pela
utilizacéo do POP.

+ Passo 6 — “Verificar os Resultados”

Verifiqgue se os resultados proporcionados pela utilizagdo do POP correspondem aos
resultados esperados. Caso os resultados esperados ndo tenham sido atingidos, € sinal
de que o POP néo esta adequado. Relina novamente 0s executantes da tarefa critica e
estabeleca um novo procedimento que corrija as falhas apresentadas pelo procedimento
anterior.

« Passo 7 —“Utilizar o POP em Caréter Definitivo”
Caso os resultados esperados sejam atingidos, € sinal de que o POP estd adequado.
Coloque o POP no formato padrao, utilizado pela Unemat MT.

6.2. MANUTENCAO DO GERENCIAMENTO DA ROTINA

A manutencdo da qualidade no Gerenciamento da Rotina destina-se a garantir os
resultados que respondam as expectativas dos clientes, através do cumprimento dos
padrées de trabalhos existentes, da verificacdo e andalise dos resultados obtidos e da
atuacao no processo para a correcao dos desvios detectados.

Com base nos dados coletados, resultados da aplicacdo da formula que acompanha o
item de controle da qualidade, a unidade identificar4 se alcancou a meta para os ICQ.
Caso tenha alcancado a meta, a unidade de gerenciamento devera gerenciar para manter
0s resultados.

As metas para manter sdo denominadas metas padrdo e sao atingidas por meio de
operacOes padronizadas.

As principais atividades da manutencdo da qualidade no Gerenciamento da Rotina sdo as
seguintes:

Treinamento no trabalho

O treinamento no trabalho tem como objetivo instruir os colaboradores a executarem as
tarefas criticas de acordo com os padrdes estabelecidos. Esta atividade possibilita um
melhor entendimento, por parte do nivel operacional, da maneira como os padrdes devem
ser executados, além da avaliacdo mais apurada das condi¢des e habilidades requeridas
no cumprimento dos padroes.

Supervisdo da execucao das tarefas
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Para garantir a utilizacdo dos padrdes elaborados pela Unemat, o nivel gerencial deve
estabelecer um sistema de auditoria a ser conduzido durante a execuc¢ao dos trabalhos.
Este sistema de auditoria tem como objetivo garantir o cumprimento dos padrbes, detectar
as necessidades de treinamento e a possibilidade de melhoria nos padrdes. Um
treinamento no local de trabalho devera ser conduzido sempre que alguma diferenca
entre o padrao existente e a forma de execucéo do trabalho seja detectada.

Coleta de dados

O objetivo da coleta de dados € permitir o acompanhamento periddico do desempenho da
Unemat, através da utilizacdo dos itens de controle e dos itens de verificacdo. A coleta de
dados deve ser feita periodicamente, de acordo com a frequéncia de medi¢cdo de cada
indicador de desempenho estabelecido. Os dados coletados devem ser consolidados e
dispostos na forma de gréficos para facilitar o seu entendimento e permitir a imediata
identificacdo dos desvios nos resultados esperados de cada processo.

6.2.1. Em Situagdes de Ocorréncias de Anomalias

Anélise de Anomalia — E a busca sumaria e rapida da causa imediata da anomalia
(pensando no diagrama de causa e efeito).

Porque ocorreu a anomalia? Houve mudanca na composi¢ao do calculo? Houve troca de
pessoal? Alguém faltou? H& alguém mal treinado? Etc.

Uma situacdo anormal exige agédo corretiva.
Como atuar:

e Colaborador
- Relatar a ocorréncia da anomalia

* Gerente
- Remover o sintoma (por exemplo: erro no célculo de retencdo do tributo) e verificar o
cumprimento do Procedimento Operacional Padréo.

- Conduzir a andlise de anomalias — Deve ser feita na area de trabalho de preferéncia em
frente a um diagrama de causa e efeito. Esta analise apropria um pequeno plano de acao
emergencial.

- Preencher o Relatério de Nao-conformidade, que deve ser revisado pelo coordenador de
area, conforme ANEXO H.
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Fluxograma do “Sistema de Tratamento das Anomalias” dentro de uma Unidade
Gerencial Basica

COLABORADOR GERENTE
AUTORIZA A
—P»| REMOGAO DO
SINTOMA
RELATA A VERIFICA
OCORRENCIA CUMPRIMENTO
DA ANOMALIA NOS PADRAFS

PORQUE ?
TREINAMENTO ?

DE ANOMALIA NO
I OCAI

v

ATUA NA [CAUSA
IMEDIATA

T CONDUZ ANALISE

- REVE DIARIAMENTE
FAZ O RELATORIO —p Os RELATORIOS DE
DE ANOMALIA ANOMALIA

AARNARL T ARINA A~

v

ESTABELECE PRORIDADES VERIFICANDO
ATRAVES DE ANALISE DE PARETO, QUAIS SAO
AS ANOMALIAS CRONICAS MAIS FREQUENTES

v

RESOLVE O PROBLEMA DEFINITIVAMENTE
ATUANDO NA CAUSA FUNDAMENTAL - PDCA




Flae ESTADO DE MATO GROSSO

) / " SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO

e UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS

Universidode do Etodo de ot Grosso

REGULAMENTO

Titulo: GERENCIAR A ROTINA DIARIA - GRD

6.3. MELHORIA DO GERENCIAMENTO DA ROTINA

Melhoria do gerenciamento é alterar os padrbes estabelecidos no planejamento da
gualidade para atingir novas metas de qualidade, custo, entrega, seguranca, e moral.

A melhoria da qualidade no gerenciamento da rotina tém como objetivo implementar e
incentivar acdes de melhorias decorrentes das metas estabelecidas pela alta

administracdo ou geréncias da Unemat, através de alteracdes dos padrdes.

ORIENTACOES PARA ALTERAR OS PADROES
(Método de Solucao de Problemas)

* Passo 1 - “Identificar o problema”

Definir claramente o problema e reconhecer sua importancia, sabendo que um problema é
o resultado indesejavel de um trabalho (esteja certo que o problema escolhido é o mais
importante baseado em fatos e dados).

* Passo 2 —“Observar”
Investigar as caracteristicas especificas do problema com uma visdo ampla e sob varios
pontos de vista (estratificacdo, cronogramas, etc).

» Passo 3 —“Analisar”
Descobrir as causas fundamentais do problema.

+ Passo 4 — “Definir novas metas”
Determinar os itens de controle e verificacdo dos diversos niveis envolvidos.

« Passo 5 — “Elaborar plano de acéo”

Conceber um plano para bloquear as causas fundamentais.

Verificar se as acdes serdao tomadas sobre as causas e nao sobre seus efeitos.
- Defina o qué sera feito?

Defina quando seré feito?

Defina quem fara?

Defina onde sera feito?

Esclareca o por qué sera feito?

Passo 6 — “Execucéo”

Bloquear as causas fundamentais.

Verifigue quais acdes necessitam da ativa cooperacao de todos (realize treinamento)
Apresente claramente as tarefas e a razao delas.

Certifique-se que todos entendem e concordam com as medidas propostas.

» Passo 7 — “Verificacdo”
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Verificar se o bloqueio foi efetivo.

Elaborar o grafico de gestdo a vista, conforme os resultados dos acompanhamentos da
meta.

Comparar os resultados: Deve-se utilizar os dados coletados antes e ap0s a acdo de
bloqueio para verificar a efetividade da acdo e o grau de reducdo dos resultados
indesejaveis.

Verificar a continuidade ou ndo do problema: Quando o resultado da acdo nao € téao
satisfatorio quanto o esperado, certifigue-se de que todas as acdes planejadas foram
implementadas conforme o plano.

O bloqueio foi efetivo? Pergunta: A causa fundamental foi efetivamente encontrada e
bloqueada? Se a solugéao foi falha retornar ao passo 2 “ Observar”.

» Passo 8 —“Padronizacao”

Prevenir contra o reaparecimento do problema.

Estabelecer o novo procedimento operacional ou rever o antigo pelo 5W2H.
Comunicacdo: Para evitar possiveis confusdes estabelecer a data inicio da nova
sistematica, quais as areas que serao afetadas para que a aplicacdo do padrdo ocorra em
todos os locais necessarios ao mesmo tempo e por todos os envolvidos.

Certificar de que os funcionarios estdo aptos a executar o procedimento operacional
padrao.

Proceder o treinamento no préprio local de trabalho.

O gerente deve acompanhar periodicamente sua turma para verificar o cumprimento dos
procedimentos operacionais padrao.

* Passo 9 —“Conclusao”
Recapitular todo o processo de solucdo do problema para trabalho futuro. Analisar os
resultados através das demonstracfes graficas (gestédo a vista).
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7. ANEXOS

ANEXO A - Formuléario da Matriz de Negdcio

ANEXO B - Formulario para Identificacdo dos Produtos Prioritarios
ANEXO C - Formulario para Identificacdo das Necessidades dos Clientes
ANEXO D - Grafico de Indicadores de Desempenho

ANEXO E - Formulario de Plano de Acgéao

ANEXO F - Macrofluxograma dos produtos prioritarios

ANEXO G - Procedimento Operacional Padrao - POP

ANEXO H - Relatério de N&o-Conformidade

ANEXO | - Sistematica de Acompanhamento de Metas
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8. APROVACAO E VIGENCIA

Este regulamento foi aprovado pela SAG — Secretaria Adjunta de Gestéo e entra em vigor
a partir desta data.

Data da aprovacao: I
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ANEXO A
hao
! / |.|: MATRIZ — MTZ
L%
i UNEMAT Localizador: Data Elaboracéao: Revisao: Folha:
I~ _ Universidade do Estado de Mato Grosso T
Titulo:
Fornecedores Insumos Negbcio Produtos Clientes
Misséo
1- 1- 1- 1-
Negécio
2- 2- 2 - 2-
Pessoas
3- 3- 3- 3-
Equipamentos
4 -, 4- 4 - 4 -
5- 5- 5- 5-
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PRODUTOS PRIORITARIOS
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GRAFICO DE INDICADOR DE DESEMPENHO (Gest&o a vista)
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ANEXO E

PLANO DE ACAO META c:
UNIDADE: RESPONSAVEL: DATA: FOLHA:
MEDIDAS RESP. PRAZO LOCAL JUSTIFICATIVA PROCEDIMENTO RECURSOS NECESSARIOS
(O QUE) (QUEM) (QUANDO) (ONDE) (POR QUE) (COMO) (QUANTO CUSTA)
ELABORADO POR APROVADO POR
Nome:Rosangela Cabral Rosa Lazarin Rubrica: Rubrica:
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ANEXO F

DESCRICAO DO PRODUTO

UNIDADE:

RESPONSAVEL:

DATA:

FOLHA:

MACROFLUXO

FLUXOGRAMA
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ANEXO G

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO — POP

Localizador:
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Reviséao: Folha:

Titulo:
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