Fluxos De Processos
SMSP

e Titulo do Livro: Fluxos de Processos: Guia Completo e Estruturado para Processos
Administrativos

e Objetivo Principal: Este livro oferece uma visao detalhada sobre o mapeamento de
processos administrativos, incluindo as etapas de coleta de dados, andlise de fluxo e
proposicao de melhorias, com foco em otimizar a operacao publica da Prefeitura de
Araucaria.

e Metodologia Utilizada:
O mapeamento de processos foi realizado com base nas 8 etapas padrao da metodologia
utilizada pela Prefeitura de Araucaria:

1° Planejamento Inicial

2° Coleta de Dados

3° Validacao do As In (Estado Atual)
4° Analise de Melhorias

5° Desenho do To Be (Estado Futuro)
6 ° Validacao do To Be com o Setor
7° Documentacao Formal

8° Publicacao e Acompanhamento

e Ferramentas Utilizadas:
o o Bizagi: Utilizado para o mapeamento e modelagem de processos.

o GLPI: Sistema para o gerenciamento de chamados e monitoramento de
processos.

e Capitulo: Setor Administrativo - Guarda Municipal - SMSP



https://www.bizagi.com/pt/plataforma/modeler
https://sistemas.araucaria.pr.gov.br/

o Troca de Escala




Capitulo: Setor
Administrativo - Guarda
Municipal - SMSP

Este capitulo detalha os processos do Setor Administrativo da Guarda Municipal, incluindo
planejamento, controle documental, gestdao de pessoal e rotinas internas. O mapeamento
apresenta o Estado Atual (As Is) dos fluxos administrativos, garantindo organizacao,
rastreabilidade e conformidade com as normas internas.

[[] Fluxogramas em PDF acompanham o capitulo, facilitando a visualizacao completa das etapas
e atividades do setor.



Capitulo: Setor Administrativo - Guarda Municipal - SMSP

Troca de Escala
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Este mapeamento foi realizado em colaboragao com as secretarias envolvidas e validado
pelos responsaveis das areas, garantindo precisao e alinhamento com as necessidades do
setor.

Introducao

O processo de Troca de Escala da Guarda Municipal organiza a substituicao e ajuste das
escalas de trabalho dos guardas, assegurando continuidade operacional, registro formal e
conformidade com normas internas.

Objetivo

Garantir que as escalas de trabalho sejam gerenciadas, registradas e autorizadas de forma
eficiente, transparente e organizada, evitando conflitos e falhas na cobertura operacional.

Escopo

Aplica-se a todos os guardas municipais da Prefeitura de Araucdéria, abrangendo ajustes de escalas
didrias, substituicoes programadas e registros administrativos.

Descricao do Processo - Estado Atual
(As Is)


https://wiki.araucaria.pr.gov.br/uploads/images/gallery/2025-08/2ej0plgZrHszv9MJ-image.png

O mapeamento revelou que o fluxo é gerenciado digitalmente via sistema de escalas, com
etapas principais:

1. Solicitacao de troca: guarda solicita alteracao ou substituicao da escala.

2. Registro no sistema: setor administrativo registra a solicitacao, verifica disponibilidade
e aprova a troca.

3. Validacao: responsavel do setor administrativo confirma e autoriza a alteracao.

4. Atualizacao das escalas: sistema atualiza a escala de trabalho e notifica os envolvidos.

Consulta ao Fluxograma do
Processo

O fluxograma completo pode ser consultado no documento em PDF anexo a esta
publicacao.

MAPEAMENTO DE PROCESSOS SMSP.pdf
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PREFEITURA

Este mapeamento de processos tem como finalidade representar, de forma clara e padronizada, o processo de
(Troca de Escala).Arepresentagaovisafacilitaracompreensaodasetapasefluxosenvolvidos.
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https://wiki.araucaria.pr.gov.br/attachments/475
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Melhorias Propostas

Em andlise futura: alertas automaticos, integracéoes com ponto eletronico e relatdrios
consolidados, visando maior agilidade e transparéncia no gerenciamento das escalas.

To Be - Versao em Construcao

Versao futura com automacao de aprovacoes e notificacoes inteligentes, garantindo escalas
sempre atualizadas e menor retrabalho.

Conclusao

O fluxo de Troca de Escala é digital, rastreavel e seguro, permitindo continuidade
operacional e organizacao administrativa, com melhorias planejadas para aumentar a
eficiéncia.
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