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Camara Municipal de Foz do Iguacu

ESTADO DO PARANA

FORMULARIO PARA LEVANTAMENTO DE PROCESSO

Nome do Processo:

Revisdo Anual de Fluxograma de Processo

Tipo:

( ) gerencial () finalistico ( x ) de apoio

Finalidade:

() novo processo  ( x ) revisado

Objetivol/finalidade:

Promover a eficiéncia e a transparéncia da gestao dos processos internos da Camara Municipal de Foz do
Iguacu

Publico alvo:

( x ) servidores (x ) vereadores ( )cidadaos

( ) fornecedores ( ) Executivo ( ) outros:

Base legal orientadora do
processo (leis, atos, portarias,
etc):

Ato da Presidéncia n°® 57/2024.

Participantes do processo:

Diretoria Geral, Setores Diversos, Presidéncia, Diretoria de Tecnologia, Diretoria de Comunicagao

Canal para solucao de
problemas e sugestoes
(chefias, assistentes técnicos,
gestor, etc):

Diretoria Geral

Travessa Oscar Muxfeldt, n® 81 — Centro — Foz do Iguagu/PR — 85.851-490 — Telefone (45) 3521-8100
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ESTADO DO PARANA

Camara Municipal de Foz do Iguacu

ETAPAS DOS PROCESSOS DE TRABALHO
(Descrever as atividades do processo em ordem cronolégica)

SETOR
RESPONSAVEL

USO DE
RECURSOS DE
INFORMATICA

DOCUMENTOS
PRODUZIDOS NA
ETAPA

PRAZO DE
EXECUGAO
(em dias)

A Diretoria Geral, todo més de agosto de cada ano, identificara os processos
que nao sofreram alteragcdes nos Uultimos doze meses e solicitara aos
responsaveis a sua revisdo, conforme § uUnico do art. 4° do Ato da
Presidéncia n°® 57/2024.

Diretoria
Geral

1Doc

O setor responsavel pelo processo deve avaliar o processo e se: 1) concluir
que o mesmo encontra-se atualizado devera informar, através de Nota
Interna, a Diretoria Geral que nao ha necessidade de atualizagao e arquivar o
processo, IlI) concluir que o mesmo necessita ser atualizado devera a)
realizar as adequagdes no Formulario para levantamento de processo,
constante no Guia para mapeamento de processos, conforme art. 3° do Ato
da Presidéncia n° 57/2024, b) realizar a modelagem do processo, c)
encaminhar o Formulario para levantamento de processo e o fluxograma em
arquivo unico, no formato .pdf, conforme passo a passo do guia, devidamente
assinado por todos os envolvidos, para aprovacao da Presidéncia, conforme
§1° e 2° do art. 3° do Ato da Presidéncia n® 57/2024, bem como requerer a
assinatura do Presidente; d) anexar ao processo o check list, em formato
PDF, devidamente respondido e com a identificacdo do responsavel pelo seu
preenchimento.

Setores
Diversos

Editor de
texto (word,
doc. google),
Bizagi, 1Doc

Formulario
para
levantamento
de processo e
fluxograma,
Chek list

A Presidéncia devera analisar o processo e se: (I) o resultado for pela
reprovacao devera encaminhar o processo ao setor de origem para que
providencie as corregdes realizando as atividades descritas na etapa 2 deste
formulario, (ll) o resultado for pela aprovacdo devera assinar e encaminhar a
Diretoria de Tecnologia.

Presidente

1Doc

Travessa Oscar Muxfeldt, n® 81 — Centro — Foz do Iguagu/PR — 85.851-490 — Telefone (45) 3521-8100
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Camara Municipal de Foz do Iguacu

ESTADO DO PARANA

A Presidéncia devera analisar o processo e se: |) o resultado for pela
reprovacdo devera encaminhar o processo ao setor de origem (etapa 2)
para que providencie as corregdes, Il) o resultado for pela aprovacdo e o
processo sera parametrizado no sistema 1Doc devera assinar e
encaminhar a Diretoria de Tecnologia, Ill) o resultado for pela aprovacéo e o
processo ndo serda parametrizado no sistema 1Doc devera assinar e
encaminhar a Diretoria de Comunicagao.

A Diretoria de Tecnologia, com o apoio dos demais envolvidos na modelagem
4 | do processo, devera realizar a parametrizacdo do processo no sistema e
encaminhar a Diretoria de Comunicacgao.

Diretoria de

Tecnologia 1Doc

* 10 dias

A Diretoria de Comunicagao devera realizar a divulgagcao do Formulario para
5 [ levantamento de processo e do fluxograma no site da Camara, substituindo o
arquivo anterior e arquivar o processo.

1Doc,
Site da
Camara

Diretoria de
Comunicagao

Responsavel pela elaboragao

Nome Cargo/Fungao

Matricula

Paloma Franca Triches Schmitt Assistente Técnico da Diretoria de Comunicagao

201428

Janaina Matheus de Nadai Diretor Geral

502110

Rafael Sanches Alencar Diretor de Tecnologia

502027

Responsavel pela aprovagao/reprovagao

Nome Cargo/Fungao

Travessa Oscar Muxfeldt, n® 81 — Centro — Foz do Iguagu/PR — 85.851-490 — Telefone (45) 3521-8100
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Travessa Oscar Muxfeldt, n® 81 — Centro — Foz do Iguagu/PR — 85.851-490 — Telefone (45) 3521-8100

Paulo Aparecido de Souza
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