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Dl. GESTOR(A) IDENTIFICA A NECESSIDADE DE DEFINIGAO DE NORMAS E
DE PROCEDIMENTOS AAPG

Descrigao

O(A) Gestor(a) AAPG, ao identificar a necessidade de definicdo de Fluxo Processual e suas
respectivas Normas e Procedimentos de determinada agéo, devera fazer um esbo¢co do mesmo
antes de se manifestar junto ao Nucleo de Planejamento e Gestdo da Informagcdo (NPGI) para
elaboragcdo CONJUNTA de desenho do Fluxo Processual e a redacéo de suas respectivas Normas e
Procedimentos.
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OBSERVACAO: Entenda-se por Gestores(as):
A) Diretores(as);

)

B) Assessores(as);

C) Coordenadores(as);
)

D) Gerentes.

Executantes
GESTOR(A) SOLICITANTE

D2. GESTOR(A) ACIONA FORMALMENTE NPGI PARA PROVIDENCIAR
CONJUNTAMENTE A ELABORACAO DE FLUXOS/NORMAS/PROCEDIMENTOS AAPG

Descricao

O(A) Gestor(a) solicitante devera acionar formalmente o NPGI, através de mensagem eletronica
enderecada ao(a) Gerente do referido Nucleo que, por sua vez, acionara o(a) Analista de Planejamento
Estratégico para que este(a) agende horario com o(a) Gestor(a) solicitante.

Executantes
GESTOR(A) SOLICITANTE

DB. NPGI PROVIDENCIA O DESENHO DO FLUXO PROCESSUAL E A REDAGCAO DAS
NORMAS E PROCEDIMENTOS AAPG

Descricao

O(A) Analista de Planejamento Estratégico do NPGI, no horario previamente marcado,
CONJUNTAMENTE com o(a) Gestor(a) solicitante procedera a elaboragdo do Fluxo Processual e a
redacgao das suas respectivas Normas e Procedimentos compreendendo:

A) Todos 0s passos necessarios para a efetiva realizagdo do processo em questao;

B) Todos(as) os(as) envolvidos(as) (Interfaces Institucionais AAPG) para que saibam quais as suas acdes
no processo ora considerado e como deverdao desempenha-las visando sua efetivagéo.

OBSERVACAO: SEMPRE deverdo estar pactuado os papéis e o cronograma de cada Interface
Institucional AAPG para execugao das agdes pertinentes ao processo.

Executantes
ANALISTA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO (NPGI)
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D4. FLUXO/NORMAS/PROCEDIMENTOS SAO ENCAMINHADOS PARA
CONHECIMENTO E MANIFESTACAO DAS INTERFACES INSTITUCIONAIS AAPG

Descricao

Apés a primeira reunido entre NPGI e Gestor(a) solicitante, devera ser encaminhada coépia do material
elaborado conjuntamente as demais Interfaces Institucionais AAPG, a fim de que essas tomem ciéncia e
possam opinar sobre seus respectivos papéis e cronogramas dentro do Fluxo Processual e de suas
respectivas Normas e Procedimentos propostos, podendo entdo tomar 02 (duas) decisdes a esse respeito:

A) Aprova-los sem ressalvas, encaminhando-o via NPGI para a aprovagao final do(a) Gestor(a) solicitante;

B) Rejeita-lo, devolvendo-o ao NPGI para CONJUNTAMENTE com o(a) Gestor(a) solicitante proceder as
alteragdes necessarias.

Executantes
INTERFACES INSTITUCIONAIS AAPG

CONCORDA?

SE NAO CONCORDA

D4.1 NPGI PROVIDENCIA AS ALTERAGOES/RETIFICAGOES SOLICITADAS PELAS
INTERFACES INSTITUCIONAIS AAPG

Descricao

Havendo a necessidade de alteragdes/retificacbes, tal como solicitadas pelas Interfaces Institucionais
AAPG, deverd o NPGI CONJUNTAMENTE com o(a) Gestor(a) solicitante providencia-las com a maior
brevidade possivel.

Executantes
ANALISTA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO (NPGI)

SE CONCORDA

Ds. FLUXO/NORMAS/PROCEDIMENTOS SAO ENCAMINHADOS PARA VALIDAGAO
FINAL POR PARTE DO(A) GESTOR(A)

Descricao

Apés a validagdo do Fluxo Processual e suas respectivas Normas e Procedimentos, devera o(a) Gestor(a)
solicitante formalizar a sua aprovagao final mediante a assinatura de 01 (uma) via impressa do mesmo, a
fim de homologé-lo, o que significa sua expressa e irrestrita concordancia.

Executantes
GESTOR(A) SOLICITANTE
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- ACOES PARALELAS

DS.I GESTOR(A) SOLICITANTE PROVIDENCIA A COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL
SOBRE FLUXO/NORMAS/PROCEDIMENTOS APROVADOS.

Descricao

Ap6s a aprovagdo final e a devida homologagdo, devera o(a) Gestor(a) solicitante providenciar
COMUNICADO INTERNO (CI) junto ao Nucleo de Comunicacdo, a fim de dar publicidade aos(as)
empregados(as) da AAPG (e nao apenas as Interfaces Institucionais AAPG envolvidas).

OBSERVACAO:

Ao providenciar o Comunicado Interno (Cl) junto ao Nucleo de Comunicagédo, o(a) Gestor(a) solicitante
devera observar estritamente as normas e os procedimentos estabelecidos para sua emissao a todos(as)
empregados(as) da AAPG que, nesse caso, envolve a CIENCIA DOS(AS) DIRETORES(AS) AAPG por
meio da COLETA DE SUAS RESPECTIVAS ASSINATURAS.

Executantes
GESTOR(A) SOLICITANTE

L FORMULARIO - "FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE COMUNICADOS INTERNOS AAPG”

D5.1.1 NUCLEO DE COMUNI(}_ACAO DIVULGA COMUNICADO INSTITUCIONAL
INFORMANDO DISPONIBILIZACAO DO FLUXO/NORMAS/PROCEDIMENTOS NO
PORTAL INSTITUCIONAL AAPG

Descricao

O Ndcleo de Comunicagao, apds receber a solicitagdo de Comunicado Interno (Cl) devera, com a maior
brevidade possivel, tomar providéncias para a confeccdo e, entdo, disponibiliza-lo mediante os canais
institucionais apropriados da AAPG.

Executantes
ANALISTA SENIOR (COMUNICAQAO)
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DS.Z NPGI ENCAMINHA ARQUIVO ELE'I_"R6NICO COM
FLUXO/NORMAS/PROCEDIMENTOS PARA DISPONIBILIZACAO NO PORTAL
INSTITUCIONAL AAPG

Descricao

Apdés a aprovagcdo e homologagao, devera o(a) Analista de Planejamento Estratégico do NPGI
providenciar, junto ao Nucleo de Tecnologia da Informacgéo(Tl), a disponibilizagdo de arquivo eletronico
com o Fluxo Processual e suas respectivas Normas e Procedimentos no portal eletrénico da AAPG, a fim
de dar publicidade a todos os empregados(as) da AAPG (e nao apenas as Interfaces Institucionais AAPG
envolvidas).

Executantes
ANALISTA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO (NPGI)

D5.2.1 NUCLEO TI DISPONIBILIZA FLUXO/NORMAS/PROCEDIMENTOS NO
PORTAL INSTITUCIONAL AAPG

Descricao

O Ndcleo de Tecnologia da Informagao (Tl), apds receber a solicitacdo do NPGI, devera providenciar a
disponibilizagcdo do arquivo eletrdbnico com o Fluxo Processual e suas respectivas Normas e
Procedimentos no portal eletrénico da AAPG, com a maior brevidade possivel.

Executantes
TECNICO EM DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS (T1)

@FIM
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2 PARTICIPANTES

GESTOR(A) SOLICITANTE
Principais Atribuicoes:

-Responsavel pelo bom andamento do Nucleo , zelando pelas boas praticas;
-Controlar os contratos / pagamentos de servigos que se fagam necessarios dentro

do seu Nucleo ;

ANALISTA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO (NPGI)
Principais Atribuicoes:

- Propor, coordenar e apoiar a elaboracdo de normas administrativas, o desenvolvimento de fluxos
organizacionais e a operacionalizacdo de procedimentos institucionais no ambito da AAPG — Projeto Guri,
bem como produzir, organizar, sistematizar e disseminar informagdes sobre 0s processos organizacionais,
as acdes desenvolvidas e 0s servigos prestados no dmbito da AAPG — Projeto Guri.

ANALISTA SENIOR (COMUNICAGCAO)
Principais Atribuicoes:

- Elaborar projetos editoriais para novas ferramentas ou publicagées, com o apoio da geréncia de
comunicagao;

- Elaborar conteddos para os produtos de comunicagdo da AAPG: boletins, site, relatério de
atividades, materiais institucionais (banners, cartazes, folders...), painéis, anuncios;

- Gerenciar a atualizagéo do Portal da AAPG, trocando conteludos antigos e acompanhando o trabalho
do estagiario no que diz respeito a sua tarefa de atualizacdo das areas de servicos do site
(eventos, agenda cultural, dicas, pequenas corregoes de texto etc);

- Acompanhar e apoiar o trabalho da assessoria de imprensa terceirizada, atendendo tanto as
demandas da empresa no tocante a marcagdo de entrevistas e confirmagédo/compilagdo de
informagbes-base para divulgagdes, quanto as demandas internas dos porta-vozes (envio de pré-
pauta aos entrevistados com informagdes sobre a pauta, veiculo, jornalista, etc);-

- Apoiar a geréncia na avaliagdo sobre o trabalho da assessoria de imprensa terceirizada, sempre
que solicitado;

- Atender as demandas de produgéao de textos para agées dos demais nucleos da AAPG;

- Acompanhar os processos de pesquisa académica; a atividade contara com o apoio do estagiario,
que podera ser demandado no desempenho desta tarefa, sob a supervisdo do analista acima
citado;

4/20/2010 9



- Trabalhar de acordo com as normas do Manual de Procedimentos de Comunicagdo da AAPG,
zelando por seu cumprimento e, no caso de dificuldades nesse processo, relatando e solicitando
apoio a geréncia;

- Participar das discussdes para elaboracdo do planejamento de comunicagdo anual, oferecendo
sugestdes, ideias e indicando inconsisténcias, oportunidades, etc.

TECNICO EM DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS (TI)
Principais Atribuicoes:

- Desenvolvimento de Sistemas internos AAPG
- Manutencao dos Sistemas desenvolvidos pela AAPG

- Manutencgao do Site www.qgurionline.com.br

- Manutencgao do Sistema EAD
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ORGANIZATAG-SOCHAL DEEULTUR

FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE COMUNICADOS INTERNOS AAPG
NUcleo de Comunicacao

Nome do solicitante

Nucleo solicitante

Data da solicitacao

Data prevista para disparo
do comunicado

(0 nicleo de comunicacao
dara o prazo final)

Assunto do Comunicado
(Conteldo principal)

Objetivo e contexto do
Comunicado

(Para que e por que enviar o
comunicado?)

Publico-alvo do Comunicado

(funcionarios sede/
administradores  regionais/
funcionarios regionais/

funcionarios polos/

todos os funcionarios)

Quando?

(data, qdo houver)

Onde?

(local, gdo houver)

Briefing - detalhes

(texto  com todas as
informacoes detalhadas -
pré-comunicado - para que a
Comunicacao edite e revise
com maior agilidade)

Henrique Oliveira

Diretor Administrativo Financeiro

Alessandra Costa
Diretoria Executiva
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