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1. Objetivo e campo de aplicacao

Este padrdo tem como finalidade estabelecer a metodologia para elaboracdo dos planos
operacionais (de agdo ou programas) da Assessoria de Processos.

2. Documentos de referéncia

NBR ISO 9001/2015 — Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos

3. Defini¢des e siglas

COPPE- Instituto Alberto Luiz Coimbra de Pés-graduacéo e Pesquisa de Engenharia
DPADI — Diretoria de Planejamento, Administragédo e Desenvolvimento Institucional
EGROUPWARE - Software de gerenciamento de dados e projetos da Assessoria de
Processos. E a ferramenta utilizada para o controle dos planos de acdo e programas do
setor.

PE-REPOAP- Registro de Plano Operacional: Acdo ou Programa

PE-REDCE-Registro de Diagrama de Causa e Efeito
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4. Procedimentos
4.1 Para o Sistema de Gestdo da Qualidade a terminologia a ser utilizada é plano de
acao;

4.2 Para os Sistemas de Gestdo Ambiental, de Seguranca e Saude no Trabalho a

terminologia a ser utilizada é Programa;

4.3 Os planos de acao ou programas deverao ter discriminadas: atividades, responsaveis
e prazos. Poderdo ter também indicadores e metas;

4.4 Para gerenciamento dos planos de a¢do ou programas da Assessoria de Processos &

utilizado o software Egroupware.

4.5 Para gerenciamento dos planos de acdo ou programas dos grupos de trabalho do
Sistema de Acompanhamento Institucional (SAl) devera ser utilizado o registro PE-
REPOAP:

4.5.1 Os cdédigos de identificacdo dos registros devem possuir o(s) seguinte(s) formato(s):
PE-REPOAP+Tipo do Plano de Acdo: Melhoria dos Procedimentos Internos ou Melhoria

de Sistemas+Sigla do Grupo de Trabalho+Ano do Plano de Agdo+Versao.

Exemplo 1. PE-REPOAP-Melhoria dos Procedimentos Internos-LIO-15-V1
Exemplo 2: PE-REPOAP-Melhoria de Sistemas-GP-16-V2

4.5.2 A cada ano devem ser abertos 2(dois) planos de acdo para cada grupo de trabalho:
Um de melhoria de procedimentos internos e outro de melhoria de sistemas. Ao final de
cada ano os planos devem ser enviados por e-mail aos gestores das cadeias de trabalho

para aprovagao e, posteriormente, devem ser enviados ao Assessor de Processos para
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que o mesmo realize a analise critica dos planos. As acBes que nao forem concluidas
devem ser levadas para os planos de acdo do ano seguinte.

4.5.3 Para cada PE-REPOAP deve-se realizar analise de causa e efeito, através do PE-
REDCE.

4.6 Para gerenciamento dos planos de acdo ou programas de operacionalizacdo do
planejamento estratégico devera ser utilizado o registro PE-REPOAP:

4.6.1 Os cdédigos de identificacdo dos registros devem possuir o(s) seguinte(s) formato(s):
PE-REPOAP+Operacionalizacdo do Planejamento Estratégico+Sigla do Grupo de
Trabalho+Obijetivo Estratégico+Ano do Plano de Agédo+Versao.

Exemplo 1: PE-REPOAP-Operacionalizagdo do planejamento estratégico-LIO-CI-16-V1
Exemplo 2: PE-REPOAP-Operacionalizagdo do planejamento estratégico-GP-11-16-V1

4.7. Todos os planos de acdo devem ser controlados através do registro no PE
RECPOAP.

5. Fluxograma:
N&o Aplicavel
6 Registros QSSTA e/ou Anexos:

PE-REPOAP
PE-RECDE
PE-RECPOAP

7. Histoérico
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Data Cadigo Sumario das Revisdes
26/05/2014 00 -Documento aprovado pela primeira vez
30/11/2015 01 -Alteracdo de DPA para DPADI
-Alteracdo de  Superintendéncia de  Desenvolvimento
Institucional para Assessoria de Processos
- Alteragdo de Superintendente de Desenvolvimento
Institucional para Assessor de Processos
29/01/2015 02 -Atualizacéo do ano da norma ISSO 9001;
-Revisdo dos procedimentos
21/03/2016 03 -Incluséo do item 4.7, com referéncia ao PE-RECPOAP.
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