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MAPEAMENTO DE PROCESSOS DA SECRETÁRIA SMSP

Este mapeamento de processos tem como finalidade representar, de forma clara e padronizada, o processo de
 (Troca de Escala ). A representação visa facilitar a compreensão das etapas e fluxos envolvidos.

Autor: Gesiel A. David 
Data da Criação: 30/06/2025 
Versão: 01 
Revisado: 18/07/2025

Legenda de símbolos

S
ec

re
tá

ri
a 

M
un

ic
ip

al
 d

e 
S

eg
ur

an
ça

 P
úb

lic
a

G
ua

rd
a 

M
un

ic
ip

al
C

oo
rd

en
ad

or
 d

e 
E

qu
ip

e
C

oo
rd

en
aç

ão
 A

dm
in

is
tr

at
iv

a

Coordenador
responsável

analisa o pedido

Coordenação da o
lançamento das

solicitações em uma
planilha de controle

Sim

Guarda seleciona
o tipo de abertura
de troca de escala
a ser solicitada

Coordenação
realiza um

acompanhamento
da solicitação

Parecer Favorável?

Não

Sim

Atualiza as
informações na
planilha, faz o

lançamento das
trocas cumpridas

Troca
Cumprida

Não

Faz o aceite da
solicitação e

realiza assinatura
e carimbo no
documento

Comunica aos
solicitantes sobre

o parecer
negativo

Procura o
almoxarifado e solicita

o formulário pra
realizar o pedido de

troca

Faz a busca se
existe

justificativa

Encerra o processo

Envia ao
departamento da

Coordenação
Administrativa

Troca administrativa

Troca entre guardas

Caso exista uma
justificativa (EX:

Atestados/Declarações)
envia ao Departamento
de Gestão de Pessoa

Envia uma
mensagem ao

cordeador
responsável sobre a

ausência

Faz o
preenchimento
do formulário

Coordenador
solicita a

reposição da
troca

Faz o preenchimento
do formulário

Coordenador da
equipe toma

ciência sobre a
falta

Indica as
datas de troca

Indica as datas
que deseja a

troca

Envia para o
coordenadores das

duas áreas
envolvidas na troca

de escala para
aceite da

solicitação

Envia para o
Coordenador

para
autorizaçãoInício do

Processo

Encerra o
Processo


