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Justificativa  

S   Com a troca das funcionárias do Escritório durante o 
ano de 2012, perdeu-se o histórico dos fluxos de trabalho e 
processos. 

S   Fez-se necessário identificar e normatizar os diversos 
processos de trabalho do escritório para que haja uma 
continuidade nos serviços e um histórico das ações. 



Objetivo  

S   Criar um guia prático para direcionar e auxiliar as atividades 
administrativas do Escritório Regional, o qual poderá ser 
consultado pela Diretoria dando continuidade às práticas de 
gestão de pessoas, gestão de material e fluxos de trabalho e 
processos. 

S   O guia contém o mapeamento dos processos de trabalho 
relativos a solicitações diversas (medalhas, distintivos especiais, 
conclusão de nível de formação), gestão de RH, gestão de 
materiais (de expediente, de cursos, de atividades, etc), 
acompanhamento de reuniões, arquivamento de documentos, 
entre outros. 



Cronograma 

S   Foram mapeados os processos de trabalho durante o 
ano de 2012. 

S   Os resultados foram avaliados e o conteúdo do guia 
elaborado durante os meses seguintes, observando pontos de 
melhoria nas atividades e processos em conjunto com as 
funcionárias do Escritório Regional, bem como o atual 
Diretor Administrativo. 



Metodologia 

S   Pesquisa documental: Realizada por meio de revisão 
bibliográfica de assuntos relacionados a fluxos de processos 
(workflow) e de Administração Estratégica.  

S   Exame de manuais e legislação escoteira para 
identificar os direcionamentos legais da UEB em relação 
aos diversos pedidos (medalhas, distintivos oficiais, 
conclusão de nível, nomeações, etc) 



Metodologia 

S   Na construção deste Guia os objetivos estratégicos, 
contidos no Plano Estratégico 2011-2015 da UEB, 
nortearam quais das atividades realizadas pelo Escritório 
Regional impactam na Estratégia traçada pela UEB e como 
isso se dá.  

S   Buscou-se incluir a cartilha dentro dos objetivos 
estratégicos e metas da UEB contidas no Planejamento 
Estratégico 2011-2015, convergindo para os objetivos 3 e 13.  



Metodologia 

S  3  Implantar um processo de gestão estratégica integrada. 

 

S  13  Adequar o serviço profissional ao novo plano gestor. 



Conclusão 

S  A criação das rotinas e a compilação dos direitos e deveres 
do colaborador do ER em um único documento e com uma 
linguagem de fácil compreensão, trará ganho de tempo e 
produtividade. 

S  Incluiu-se no material um resumo da história da nossa 
instituição, bem como a legislação escoteira pertinente ao 
serviço escoteiro profissional. Também podem ser 
encontrados links para documentos importantes como o 
Manual de Identidade Visual, Resoluções do CAN, Plano 
de Crescimento e Expansão entre outros. 



Produto Final: a Cartilha! 



S 

Grato! 
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