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MODULO 17: SERVIGO SOCIAL

CAPITULO 2: EXECUTAR O CICLO DO PROGRAMA SOCIOEDUCATIVO

Anexo: 1 — Fluxo do Subprocesso Executar o Ciclo do Programa Socioeducativo

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo — Desenvolver as acdes e atividades referentes ao ciclo do programa,
contemplando as macroetapas de Diagndstico, Planejamento, Desenvolvimento e Encerramento
e Avaliacao.

1.2 Abrangéncia — Toda Empresa.

1.3 Gestor — DERET.

1.4 Fornecedores — AC e DRs.

1.5 Clientes — Empregados da ECT, familiares e outros colaboradores.

1.6 Periodicidade — Anual.

1.7 Duragéo — Indeterminada.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos da area gestora do programa na AC

2.1.1 Elaborar, a partir do segundo semestre, as orientagfes a respeito das macroetapas, bem
como formularios para preenchimento do diagnéstico e do planejamento, a fim de subsidiar a
construcdo do Plano de Ag&o do ano subsequente.

2.1.2 Enviar para as Diretorias Regionais as orientacfes a respeito das macroetapas, bem como
os formularios para preenchimento do diagnéstico e do planejamento, a fim de subsidiar a
construcdo do Plano de Acédo do ano subsequente.

2.2 Procedimentos da area executora do programa na AC e DRs

2.2.1 Realizar diagnostico com base nos indicadores da Empresa, no clima organizacional, no
absenteismo, nos dados do Servi¢co Social, nas demandas de gestores e nos dados de outros
projetos, de modo a colaborar para a compreensdo da realidade que deverd receber a
intervenc@o e para o conhecimento das demandas, do perfil e das caracteristicas do publico
alvo, a fim de subsidiar a reunido de planejamento.

2.2.2 Elaborar o Plano de Ac¢éo da AC e das DRs, podendo ter a participacdo de profissionais
de outras areas.
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2.2.3 Submeter o Plano de Ac¢éo e o diagnéstico fundamentado a avaliacdo da area gestora do
programa na AC, inclusive materiais a serem divulgados em ac¢des ndo-presenciais, bem como
solicitacdo de aprovacao de recurso orcamentario.

2.3 Procedimentos da area gestora do programa na AC

2.3.1 Analisar o Plano de Acéo recebido de cada Diretoria Regional, verificando a coeréncia das
acOes com as orientacdes técnicas.

2.3.2 Verificar disponibilidade orcamentéria considerando, dentre outros critérios:

a) a base do calculo do orcamento do programa para o ano vigente;

b) os motivos da ndo execucdo orcamentaria do ano anterior, a fim de ndo prejudicar as
regionais que ndo conseguiram fazer contratacdo, bem como aquelas que realizaram ac¢des por

meio de parcerias.

2.3.3 Informar as Diretorias Regionais sobre a aprovacao ou ndo do Plano de Ac¢do, bem como
sobre o0 orgcamento para a execucao das agoes.

2.4 Procedimentos da area executora do programa nas DRs

2.4.1 Realizar ajustes no Plano de Ag¢do, quando solicitado pela area gestora do programa na
AC.

2.4.2 Devolver o Plano de Acdo com os ajustes realizados.

2.5 Procedimentos da area gestora do programa na AC

2.5.1 Arquivar, em meio eletrénico, o Plano de Acéo aprovado.

2.5.2 Enviar memorando com orientagdes técnicas para desenvolvimento do ciclo vigente.
2.6 Procedimentos da area executora do programa na AC e DRs

2.6.1 Apresentar para o Diretor Regional o Plano de Acdo aprovado pela érea gestora do
programa na AC.

2.6.2 Planejar cada acéo a ser desenvolvida.
2.6.3 Realizar contato com areas parceiras e apoiadoras.
2.6.4 Divulgar as agfes para o publico alvo.

2.6.5 Iniciar a contratacdo, quando for o caso, dos itens necessarios para desenvolvimento das
acoes.

2.6.6 Solicitar a area gestora na AC avaliacao de cada acao a ser desenvolvida para realizacao
do aporte orcamentario.
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2.7 Procedimentos da area gestora do programa na AC

2.7.1 Avaliar, projeto regional da DR, conforme Plano de Agéo.

2.7.2 Encaminhar demanda para area responsavel pelo aporte orcamentario.

2.8 Procedimento da area gestora do orgamento na AC

2.8.1 Efetuar aporte orcamentario.

2.9 Procedimentos da area executora do programa na AC e DRs

2.9.1 Finalizar a contratacéo, quando houver.

2.9.2 Executar a agdo conforme Plano de Acdo aprovado pela &rea gestora na AC.

2.9.3 Solicitar aos empregados avaliacdo da acdo desenvolvida conforme formulario de
avaliacdo da acao padrdo elaborado e disponibilizado pela area gestora do programa na AC, de
acordo com as orientagdes.

2.9.4 Consolidar as informacdes captadas nas avaliacdes dos participantes em Relatério de
Acompanhamento eletrénico padrao elaborado e disponibilizado pela area gestora do programa

na AC.

2.9.5 Lancar informacdes das agbes no relatério de acompanhamento padrédo elaborado e
disponibilizado pela area gestora do programa na AC.

2.9.6 Encaminhar, conforme orientacdes, relatério de acompanhamento para a area gestora na
AC.

2.10 Procedimentos da area gestora do programa na AC

2.10.1 Acompanhar as atividades desenvolvidas pelas DRs em ambito corporativo, por meio de
Relatério de Acompanhamento eletrénico padrao.

2.10.2 Consolidar os dados informados pelas DRs no Relatério Geral de acompanhamento.

2.10.3 Elaborar relatério ao final do ciclo, contendo as informac6es do desenvolvimento do ciclo
em cada DR e AC.

2.10.4 Apresentar os resultados do Plano de Acdo desenvolvido no ciclo pela AC e DRs.

* k k k%




1/2

17
1

MOD:
CAP:
Anexo:

MANUAL DE PESSOAL
EXECUTAR O CICLO DO PROGRAMA SOCIOEDUCATIVO

VIG: 07.07.2014

FLUXO DO SUBPROCESSO EXECUTAR O CICLO DO PROGRAMA

SOCIOEDUCATIVO

Area Executora do Programa na AC ¢ DRs

> 4

a

Elaborar as orientagiesa Informar &s DRs sobre a d Araui
respeito das magoetapas e aprovaco oundado — o
u s : B meio eletronion,
= farmularios para Plano de Agao e 5 Plano de Acio
2 preenchimento do diagnastic orcamento :
m a partir do e do planejamento
m segundo semestre
e de cada ano
= . Analizar o Plana de
.m Enwiar para as DRs Acdo veri Enviar memaorando com
modeln de Relatério de gdo, verificando a ; S
= . o . orientacdes témias
5 Acompanhamerto e as disponbilidade néo aprovado >
2 . . : orcamentaria paradesenvalimento
& orientagoes a respeito g do ciclo vigente
= das macroetapas
o
¥
Y
Realizar diagnostico Realizar ajustes no Apresentar para o Divulgar as
para o conhecimento Plano de Agdo diretor regioral o acdes para o
ammam_._,_mamm._a_n_nma_ Plano de Agdo publico alvo
& das caractenistias do

publico alvo

Realizar contato
COm areas
parceiras e

apoiadoras

Submetero Plano de Ago Plangjar cada
eo diagnastio par acdo a ser
avaliagdoda area gestora deserwalvida

doprograma ra AC

Elaborar o Plano
de Acdoda ACe
das DRs

ANEXO 1:

Correlos




2/2

N~ N
—
5y
a
O < &
= O <
|
<
@]
o))
7))
0
a
L
&
|
<
)
=
<
= |«
—
o
N
N~
o
N~
o
b}
S

> 4

a
Correlos

FLUXO DO SUBPROCESSO EXECUTAR O CICLO DO PROGRAMA

SOCIOEDUCATIVO

ANEXO 1:

EXECUTAR O CICLO DO PROGRAMA SOCIOEDUCATIVO

Area Gestora do Programa na AC

Avaliar projeta
regioral da DR,

canforme Plano de
Acdo

Encaminhar
demanda para area
responsavel pelo

aparte
orgamentario

Consolidar os
dados inbrmadas
pelas DRs

Acompanhar as
atividades
desenvalvidas
pelas DRs

Elabarar
relatorio ao

final do ciclo

Apresentar os

resultados do Plano de
Acdo desemnvolvido no

ciclo pela ACe DRs

Airea Executora do Programa na AC & DRs

(" solicitar  drea gestora )
na AC avaliaciode cada
acio a serdesenvohido
para realizacio do aporte

orcamentario
\ J

]

- g . ™)
Iniciar a contratacao,

guandao for ocaso, dos
itens necessarios para
desenvolvimento das

agdes

olidtar aos
emipregacdos
avaliagdo da ago
deservolvida

Ewecutar a acdo
conforme Plano
de Acdo aprovado

Finalizar a
contratagdo,
quando houver

[ Crliciar ae )
5

Erwiar relatario de

acompanhamento

para a areagestora
na AC

Lancar informagdes
das acdes no
relatario de

acompanhamento

Consolidar as
informacdes

captadas nas
avaliagoes

Area Gestora do Orgamento

na AC

Efetuar aparte

orgamentario

* k k k%




