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@  Mapeamento de Processos

CEFET-MG

INDUTORES (MOTIVADORES)

GOVERNANCA
PUBLICA:

Referencial Basico de Governanca Aplicavel a
Orgéos e Entidades da Administragao Publica e

Acgoes Indutoras de Melhoria

@ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

DG - Diretoria Geral

G: & W E R N"-O B E B N BN

Decreto 9.203/17

PDlp

Plano de _
Desenvolvimento

Institucional
CEFET-MG | 2016 - 2020
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CEFET-MG

Obrigagdio de assumir as

respo
fiscal,

Governanc¢a Publica

nsabilidades de ordem
gerencial e

programatica conferidas, e
de informar a quem as

deleg

ou

Eficacia na

Gestao e seu
Controle

E o estabelecimento de
praticas adequadas de
gestdo e sua supervisdo,
visando assegurar que sdo
suficientes para garantir a
consecugdio dos fins
institucionais

Prestacao de

GOVERNANCA
PUBLICA

a
. »
A,

Mecanismos de

interesse da sociedade

DGEI- DiretorialGeral

( Transparéncia
Contas { P

Possibilidade de acesso as
informagdes relativas a
organizagdo publica, sendo
um dos requisitos de
controle do Estado pela

lideranca,
estratégia e controle postos em
pratica para avaliar, direcionar e
monitorar a gestdo, com vistas a
condugdo de politicas publicas e
a prestagdo de servigos

sociedade civil

Conformidade

Normativa

E a capacidade de fazer a
organizagdio operar em
sintoniac  com as regras,
dispositivos legais e
normativos em geral
(internos e externos)
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4 Governanca Publica

CEFET-MG

GOVERNANCA

Accountability

'77Onito'f v

gestdao de recursos e os processos de trabalho nao implicam em riscos e nao-

A Alta Administracdo precisa se assegurar que os atos administrativos, a aplicacdo e
& conformidades para a finalidade institucional.

Fonte: Portal TCU

DG~ Diretoria Geral
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CEFET-MG

Governanc¢a Publica

GOVERNANCA

Cidadaos

Sociedade

Outras partes
interessadas

Instancias externas
de apoio a governanga &

Auditoria
independente

Controle social
organizado

4

Organizacoes
superiores

v

Alta Administracao

/ Instancias internas de
4 governanca

Administracao executiva
(autoridade maxima e
dirigentes superiores)

GESTAO

—

Conselho de administracao

equivalente

ou

Instancias internas de
apoio a governanca

N 2

Gestao tatica
(dirigentes)

4

Gestao operacional
(gerentes)

DGEI- DiretorialGeral

Sistema de Governanca em

orgaos e entidades da
Administracao Publica

A Alta Administracao
deve promover as
acoes internas de

governanca

AWARENESS
~PLOUIPFA {ENTS

IANCE:

TRANSPARENCY

N
zO
mwza‘

v r CONTROLS

Fonte: TCU, 2014, p. 44
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@ Desenvolvimento Institucional

CEFET-MG

P: Principio Geral

PE: Principio Especifico
PG: Programa Geral
PGE: Programa Especifico

PDVgw

Desenvolvimento

Institucional
CEFET-MG | 2016 - 2020

Integrador

MELHORIA DE

SERVICOS PE-09.5

PGE

Estimulo & iniciativa individual de busca da melhoria continua nos
processos de trabalho, no relacionamento interpessoal e no alcance
dos objetivos institucionais

Adocéao de postura pessoal e profissional de permanente busca de
superacao das expectativas dos usudrios dos servigos [...]

Estimular a eficiéncia e agilidade dos processos de trabalho do

GIN-03.05 CEFET-MG [..]

Demaocratizacdo e transparéncia politico-administrativa da gestao e
continua autoavaliacéo institucional, com énfase na qualidade social
da atuacdo institucional.

Desenvolvimento organizacional e gestao de processos de trabalho

P-16
MELHO RJA EM
GESTAO HE)
PE-09.11

Persisténcia na realizacdo dos objetivos tragados, mas com
predisposicdo a mudanca e ao aperfeicoamento continuo

MODERNIZACAO B
DE SISTEMAS DE [
INFORMAGAO

PG-06

o

Sistema Integrado de Gestao

Valorizacdo da inovagdo tecnolégica para o alcance da funcao social e
dos objetivos institucionais

Producéo e utilizacdo de solucdes tecnoldgicas para o aprimoramento do
alcance das finalidades e objetivos institucionais

Aprimoramento das tecnologias da informac¢&o e comunicagao [...]

Sistemas Integrados de Gestao |

& sipac & siGRH

DGEI- DiretorialGeral
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2. Governanca Publica: acdes internas

Sumadario

Agenda
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4 Acdes Internas =&

CEFET-MG

* Instituicao do Comité de Governanca Publica
(Resolucao CD-030/2018)

« Criacdo do Escritorio de Governanca e Inovacao em
Processos, Servicos e Tecnologias de Gestao (EGP-u),

ligado a Diretoria Geral

INHOSTADMINISHTIRATIVOS
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Adocado da Politica Institucional de Padronizacao de
Processos e Servicos (Resolu¢cao CD-019/2018)

T)
@)
A"

,_.
=

SMANUAL

- Instauracdo do SIP - Sistema Institucional de Padres®'=

e « Implementacdo do MaPA (repositorio web de padrdes)
Mapeamento de atividades orientado pela Gestdo por
Processos

DGE-DiretoriarGeral
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4 Comité de Governanca

CEFET-MG

OBJETIVO

Art. 1° O Comité de Governanca (CG) € o orgao colegiado
especializado com competéncia deliberativa, consultiva e
de supervisao no que concerne a governanca publica, que
tem como objetivo adotar medidas para a sistematizacao
de praticas relacionadas a gestao de riscos, controles,
governanca e integridade no ambito do Centro Federal de

Educacao Tecnologica de Minas Gerais.

DGE-DiretoriarGeral
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CEFET-MG

ATRIBUICOES

Comité de Governanca

| - promover condutas e padroes de comportamentos alinhados as melhores praticas de ética e
integridade aplicaveis a Instituicdo

Il - promover a institucionalizacdo de estruturas adequadas de governanca, integridade, gestao
de riscos e controles internos

lll - promover o desenvolvimento continuo dos agentes publicos e incentivar a adocdo de boas
praticas de governanca, integridade, gestao de riscos e controles internos

IV - assegurar a aderéncia a regulamentacdes, leis, codigos, normas e padrdes, com vistas a
conducao das politicas e a prestacdo de servicos de interesse publico

V - promover a integracdao dos agentes responsaveis pela governanca, pela gestao de riscos e
pelos controles internos

VI - promover a adocao de praticas que institucionalizem a responsabilidade dos agentes
publicos na prestacdo de contas, na transparéncia e na efetividade das informacdes

VIl - propor ao Conselho Diretor a politica de governanca publica, abrangendo politicas de
integridade, de gestao de riscos e de controles internos

VIl - propor diretrizes, metodologias e mecanismos para disseminacao das politicas e processos
de governanca, integridade, gestao de riscos e controles internos

IX - supervisionar o mapeamento e a avaliacao dos riscos-chave que podem comprometer a
prestacao de servicos de interesse publico

X - emitir recomendacdo para o aprimoramento da governanca, da gestao de riscos e dos
controles internos

DGE-DiretoriarGeral
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CEFET-MG

MISSAO

“Planejar, em conjunto com as areas
executoras, processos de trabalho
padronizados, uniformes, eficientes e eficazes
para aplicacao em toda a Instituicao”.

ORIENTACAO DA ATUACAO

Buscar garantir que os processos de trabalho aplicados pela
Instituicdo sejam padronizados, uniformes, eficientes,
eficazes em seu desenho e planejados em alinhamento com
0S requisitos da governanca publica e as diretrizes do

desenvolvimento institucional, de modo que contribuam
plenamente para a consolidacao e a ampliacdo da exceléncia
educacional em todas as suas vertentes (Ensino, Pesquisa e
Extensdo) e atendam, adequadamente, as necessidades de
seus usuarios e a efetividade social esperada.

DGE-DiretoriarGeral

‘ \‘\ EGP-i

Escritorio de
Governanca e
Inovacao em
Processos, Servicos
e Tecnologias de
Gestao
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4 EGP-v

CEFET-MG

PRINCIPAIS MACROFUNCOES

1. Concentrar as iniciativas em Gestao por Processos, alinhando-as
75 EGP-i

aos objetivos estratégicos da Instituicao

2. Promover a integracdo de processos e servi¢os

3. Fomentar o desenvolvimento da cultura e a adoc¢do das boas Escritorio de
praticas da Gestdo por Processos (GP) Governanca e

4. Desenvolver e difundir internamente conceitos, técnicas, métodos, |I‘IOV&§§O em

melhores praticas e abordagens no ambito da GP

—— . - — Processos, Servicos
5. Disseminar o conhecimento sobre GP e subsidiar a capacitacdo na

req e Tecnologias de
Gestao

6. Oferecer apoio metodologico e suporte instrumental quanto a
implanta¢do da Gestdo por Processos, incluindo as acdes de desenho
e redesenho dos processos organizacionais

7. Prospectar e fomentar oportunidades de inovacao que resultem
em aperfeicoamento dos processos de trabalho e da prestacdo de
servigos

8. Realizar estudos e propostas de incorpora¢ao de novas Tecnologias

de Gestdao, com vistas a sustentacdo e desenvolvimento da
Governanca Publica na Instituicao

DG~ Diretoria Geral
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@ EGP-v

CEFET-MG

PRINCIPAIS MACROFUNCOES

9. Zelar pelo cumprimento das determinacdes dispostas na Politica ( \\
Institucional e no Regulamento de Padronizagdo de Processos e p EG P-l

Servigos

10. Contribuir para a estruturacdo de uma metodologia de

verificacao de conformidade e aderéncia a padrdes e para a Escritorio de
formacao de um quadro de auditores de processos Governa ngae
Inovacao em
11. Subsidiar o planejamento institucional no que diz respeito a Processos, Servigos
otimiza¢do da utilizacdo dos recursos e demais aspectos A
relacionados a governanca de processos e servi¢os € TecnOIOglas de
Gestao

12. Atuar na especificacdo de requisitos de desenvolvimento ou de
melhoria de Sistemas de Informacao institucionais

13. Subsidiar o Comité de Governanca na elaboracdo de
manifesta¢des técnicas, produzindo estudos concernentes aos temas
de seu ambito de atuacgao

&o cose 2 ‘---1‘

.~'= =«
ol T o . Illllll I FI’I’
Eba & +' ’ E

DG~ Diretoria Geral
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@ Politica de Padronizacgao

CEFET-MG

Politica
Institucional de Cria o SIP (Sistema Institucional de Padrdes) e
Padronizacao de determina sua regulamentacdo por portaria posterior
Processos e Servigos

OBJETIVOS

1. Garantir transparéncia e uniformidade na prestacdo dos servicos necessarios ao
cumprimento da missdo institucional, por meio do estabelecimento de padrbes devidamente
aprovados pelas areas competentes, apds consulta aos demais interessados

2. Gerar uma adequada base de conhecimento acerca dos processos de trabalho
organizacionais destinados tanto a usuarios internos quanto externos

3. Proporcionar meios para identificacdo de oportunidades de melhoria e para a busca
continuada da exceléncia administrativa e do emprego eficaz dos recursos alocados

4. Promover a modernizacdo da gestdo institucional, a integracdo dos servicos publicos,

especialmente aqueles prestados por meio eletrénico, bem como a simplificacdo
administrativa, por meio da modelagem dos processos de trabalho

DG~ Diretoria Geral
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Politica de Padronizacao

OBJETIVOS

5. Assegurar a existéncia de mecanismos institucionais de monitoramento e
controle dos processos de trabalho e servicos publicos prestados a
comunidade

6. Assegurar, a partir da padronizagdo de processos e servi¢os, a execucao
ordenada, ética, econdmica, eficiente e eficaz das atividades da Instituicdo,

com preservac¢ao da legalidade e da economicidade no dispéndio de recursos
publicos

7. Criar as referéncias para a implantacao de um modelo de gestao
estruturado, tendo processos de tomada de decisdo orientados a partir de
informacdes, dados e indicadores originados em praticas de trabalho
definidas, conhecidas e documentadas

DG~ Diretoria Geral

Politica
Institucional de
Padronizacao
de Processos e
Servigos
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4 Acdes Internas

CEFET-MG

 Instauracao do SIP - Sistema Institucional de Padroes®s s

4
=

« Implementacdo do MaPA (repositorio web de padrdes)

Execugdo da Politica

« Mapeamento de atividades orientado pela Gestdo por
Processos

DGE-DiretoriarGeral
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4 Gestdo por Processos

CEFET-MG

MAPEAMENTO DE PROCESSOS: SAIDAS (‘PRODUTOS’)

 Menu PROCEDIMENTOS (conteddo 4efa - construgéo de baixo para cima)
poﬂ ease o o ~-_~_l_£

e b ®

T = III' i
“a“ &

* Exemplo de Procedimento Padréo (PP) o}

70372016

DGE-DiretoriarGeral
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4 Gestdo por Processos

CEFET-MG

CONCEITOS e

Guia de Referéncia

(BPM) E uma abordagem de gestdo que integra estratégias e objetivos de
uma organizagdo com expectativas e necessidades de seus clientes-

usuarios, por meio do focoem Processos ponta d ponta.

Engloba estratégias, objetivos, cultura, estruturas organizacionais, papéis,
politicas, métodos e tecnologias para analisar, desenhar, implementar,
gerenciar desempenho, transformar e estabelecer a governanca de
processos (ABPMP, 2013, p. 40).

Processos sao 0s meios pelos quais produtos e servi¢os sao criados e
entregues para os clientes-usuarios (ABPMP, 2013, p. 46).

Cliente (Usuario) é somente aquele que se beneficia da geracdao de valor e
esta externo a organizacdao (ABPMP, 2013, p. 47).

DG~ Diretoria Geral
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4 Gestdo por Processos

CEFET-MG

CONCEITOS

A ABPMP é uma associacdo internacional de
,) profissionais de BPM (Business Process Management),
. sem fins lucrativos, independente de fornecedores e

ABPN

TION OF PROCESS T PROF

dedicada a promocdo dos conceitos e praticas de BPM.

Para a nossa abordagem (CEFET-MG)...

Processo de negdcio = Processo de trabalho

E uma agregacio de atividades, executadas por

pessoas e/ou maquinas, que entrega valor para

BPM CBOK 0S usuarios ou apoia/gerencia outros processos.
Guia de O termo “processo de trabalho” ndo se confunde com

Referéncia “processo eletrénico” (SIPAC) ou com “processo
administrativo”, apesar de poder conté-los.

Governo,
Iniciativa
Privada e
Terceiro Setor Corpo Comum de Conhecimento (CBOK) em BPM

DGEI- DiretorialGeral
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4 Gestdo por Processos

CEFET-MG

,
ESCRITORIOS DE PROCESSOS - GOVERNO I xmsmsiy

SSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSS

| [~

MINISTERIO DO é é

neseuo”ﬁ\'?.iﬁ’%ﬁ"fé‘é%mso @ Z E@

\ TRIBUNAL DE JUSTICA B
hhhhhhhhhhhhhhh DE SANTA CATARINA m -
" Instituto Federal

UF P E u FiGs de Sio Paulo

GespuBLICAY g SERPRO vessionne reocaal ﬁ f

Servico Federal de Processamento de Dados

MINISTERIO DA m§ M P F
FAZENDA 2« =32 \ R Hospital de

EEEEEEEEEEEE Ministério Publico Federal Clinicas

@

BA%%OB%IEA " Receita Federal CAPES b

I":\ .“. UFG

UNIVERSIDADE
. ‘ FEDERAL DE GOIAS

DG - Diretoria Geral



RAVIVOS

ADMINISH

NTIOS

,_.
=

DI

B EROCE

D)

\EMANUAL

OIMakRA

,_.
=

PROY

4 Gestdo por Processos

CEFET-MG

Guia de Referéncia

BENEFICIOS

« Contribui na criacdo de referéncias para a implantacao de um modelo de
gestao estruturado, tendo processos de tomada de decisao orientados a
partir de informacdes, dados e indicadores originados em praticas de
trabalho definidas, conhecidas e documentadas (RES CD-019/2018).

« Por decorréncia, mostra-se ser um meio adequado para a ampliacao e
sustentacdo da governanca institucional.

« Contempla formas facilitadoras do desdobramento e da consecuc¢do das
politicas estratégicas institucionais, dado que incorpora perspectivas
avaliativas em seu interior (PDIl 2016-20). Processos controlados absorvem
melhor as definicdes advindas do planejamento do desenvolvimento
institucional.

« Viabiliza mecanismos de controle e garantia da execucao ordenada e
eficaz das atividades da Instituicdo, dado que compreende a
implementacdo de processos estruturados, sistematizados e integrados
aos objetivos organizacionais (Decreto 9.203/17).

DGEI- DiretorialGeral
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4 Gestdo por Processos

CEFET-MG

Guia de Referéncia
ABRANGENCIA v

Melhor
visibilidade das

atividades - base AGENTES
para processo
decisério .
Base para Melhoria na Gestor

implantac3o dos qualidade de “

demais atendimento ao
processos publico

gerenciais -
Facilitador

BENEFiCIOS DA “ Local

GESTAO POR
PROCESSOS

X
Alinhamento :.“ Executores

institucional - Exceléncia

proporciona Operacional -

r.u-erenua'r.?rn uso otimizado Analistas de
as estrategias de recursos Processos

corporativas

Aprendizado
Organizacional -
melhoria
continua/
inovacgdo

Fonte: FIOCRUZ, 2014, p. 10
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4 Gestdo por Processos

CEFET-MG

Processos de Trabalho

Guia de Referéncia

ABRANGENCIA

Fungdes Organizacionais

AGENTES

Gestor

Funcdo1 Funcao2 Funcdo3 Funcdo 4

,¢“~

Y S, Ensino Pesquisa Extensdo P&G

I
_’ o
gv:nm.;g Advidade Atlvldade Auvldade Atividade Sakda do O Facilitador
Inciacso 4a Processo Local
¢“~

)—-------------------------------------------~

-

N
| } ] Executores
) Sl '
I
Evcmo&‘ Atividade Atividade | Alivldade Atividade I Sakda o :
inciagso ] b 2a 4f | Processo Analistas de
: : Processos
I I
i I
\ !

’
e ——— T —————=——==== Fonte: Adaptado de ABPMP, 2013, p. 48
N~~ ”’f

Na Gestao Orientada por Processos, é preciso tratar a prestacao de servigos com uma visao fim a

fim e definir QUEM sera o responsavel interfuncional por cada processo de trabalho ponta a ponta

DGEI- DiretorialGeral
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4 Gestdo por Processos

CEFET-MG

Guia de Referéncia
- SO,
ABRANGENCIA :

2.2.6 BPM trata O QUE, ONDE, QUANDO, POR QUE, COMO e POR QUEM o
trabalho e realizado

A visibilidade e o entendimento dos processos de trabalho s3o muitas vezes
facilitados pela representacdo grafica das atividades em caixas interligadas e
organizadas em raias, como no diagrama abaixo:

EM H © ABPMP 2013

Um processo de trabalho definido de maneira abrangente abordara O QUE, ONDE,
QUANDO, POR QUE e COMO o trabalho é feito e QUEM € o responsavel por realiza-
lo. Uma representacdo do processo bem estruturada provera a quantidade certa de
visibilidade e detalhe nos diversos niveis da organizacao. Apesar de diagramas de
raias de piscina como o da figura 2.8 acima serem frequentemente componentes-
chave de uma modelagem do processo de trabalho, diversas outras representacoes
precisariam ser incluidas para configurar um pacote completo.

Fonte: Adaptado de ABPMP, 2013, p. 48-9

DG~ Diretoria Geral
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4 Gestdo por Processos

CEFET-MG

Guia de Referenaa

ABRANGENCIA

AREA - Ed’p“iﬁ;‘" BPM Ve
oldire  damanda e
Tratar , Gestor
DPG requisicéo de “
compra

o Facilitador

Ordenar Local
21 despesa ‘ “
E t
SICOM Realizar '.“ xecutores
CPL licitagdo

@ @ Analistas de
Processos
Elaborar
contrato
Figura 2.8 — Representacao grafica de atividades por raias
Fonte: Adaptado de ABPMP, 2013, p. 49
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4 Gestdo por Processos

CEFET-MG

do processo
O PAPEL DO GESTOR o

Propulsor o Catalisador

Decreto 9.203/17 - Art. 5° S3o mecanismos para o exercicio da governanca
publica:

| - lideranca, que compreende conjunto de praticas de natureza humana ou
comportamental exercida nos principais cargos das organiza¢des, para
assegurar a existéncia das condi¢des minimas para o exercicio da boa
governanga, quais sejam:

b) competéncia; conduzir a padronizacao de processos de trabalho e
c) responsabilidade; e de entregar os resultados esperados, observadas as
d) motivacdo diretrizes emanadas pela Alta Administracao.

a) integridade; Q O QUADRO GESTOR tem a responsabilidade de

DE=DiretoniaNGeral
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Gestao por Processos

O PAPEL DO FACILITADOR LOCAL

Multiplicador

Recebe demandas do EGP-,
consolida dados e informacdes e
verifica curso a seguir (tomada
de decisao) com o gestor da area

Executa seus processos de
trabalho do dia a dia e age como
referéncia em Gestao de
Processos em seu nivel®™ de
atuacao

Recebe conteudo aplicavel a
Gestdo de Processos e promove
disseminacao de conhecimento

DG - Diretoria Geral

Referéncia
na UG®

\a =R
al

Treinado pelo EGP-,
em coopera¢ao com a
SEGEP, para
mapeamento e
modelagem de
processos das areas
funcionais™ que
auxilia.
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Gestao por Processos

Contribui para

APEL DO EXECUTOR a?:;ﬁlg:g;odo :i,‘% —
=0
—— “Executor” é o

Participa da execu¢do do processo em
algum estagio do fluxo de trabalho

Pode atuar como elaborador ou revisor da
-1 NG ] documentacao do processo (AS-IS e TO-BE)

: R )
» Pode propor melhorias e altera¢des no_‘o'_
processo de trabalho 24

Segue os procedimentos padronizados

DG - Diretoria Geral

participante do processo
responsavel pela
implementacdo de acdes
(atividades, decisoes,
analises etc) que, em um
dado momento, sao
solicitadas no curso do
mesmo.
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>)

Guia de Referéncia

CICLO DE VIDA

Momento para o
levantamento de
melhorias em Sistemas Planejamento

de Informagéo

NTOSTADMINISTIRATIVO;

Avaliago e Auditoria

todas as a¢les
posteriores

5 ESTADO ATUAL

= AS-3 Trabalhos

ti: Revisao Periadica [2 Desenho COMO E? que se 9

;_\1 ou Reanalise iniciam

5 AGORA!

3 ESTADO POTENCIAL

ﬁq Monitoramento

= Desenho *
1 & Controle ’ MAPEAMENTO®)

2 79 Desenho  COMO PODE SER? base para as

S

=

Implementacao

="
r
—

Comunicagio e
Treinamento

=] Execugéo (Rotina)
— [ it it oo s g ooy, |
o : . . . DDDD
-Ciclo de vida BPM tipico para processos com comportamento previsivel QuEuy o«
(pré-modelados)

Fonte: ABPMP, 2013, p. 52

DG~ Diretoria Geral



PROCEDIMENNOSTADMINISTIRATIVOS)

=
r
—

\EMANUALD

NOMaPA

="
r
—

PROY

4 Gestdo por Processos

CEFET-MG

Guia de Referéncia

VAT RDAD LAEPIVIP 2«

Gerenciado
proativamente
O Arquitetado
® Controlado
Definido
L
Ad-hoc Definicdo:

Maturidade em processos: ponto no qual o0s processos sdo
explicitamente definidos, administrados, medidos, controlados e
otimizados. O nivel de maturidade € obtido pela comparagdo do
estado atual dos processos versus praticas definidas em modelos de
maturidade em processos disponiveis na comunidade.

Figura 9.4 — Curva de maturidade em processos
Fonte: ABPMP, 2013, p. 347

DG~ Diretoria Geral
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Sistema de Padroes

St s 2 3300ES 3¢ SrOeIMEnIDS SASOAIDS D 3 Srestaco
o Sefficio S wmoratiade ek N ¢ POSEET S

2 CAMPO DE APLICAGAO

3 CONTEUDO GERAL

PI-003 — Padronizac¢do de Processos e Servicos

aprovada pela RES CD-019/18, institui o SIP

Titulo:

PADRONIZAGAO DE PROCESSOS E SERVICOS

UG Emitente: Conselho Diretor

Revisor: Henrique Elias Borges (Chefe de Gabinete)

Elaborador: Sérgio Dias Ribeiro (Administrador) ||

Aprovador: Flavio Anténio dos Santos (Presidente do Conselho Diretor)

Numero (ID SIP) Natureza
PI003 Comum

PCD ||

010

Versio
1.0

Data
28/03/2018

Préxima Reviso
28/03/2020

Pagina
1/6

REG-003 — Estruturacgdo do SIP

Define conceitos, a estrutura e as regras do SIP

Titulo: ESTRUTURAQAO DO SISTEMA INSTITUCIONAL DE PADROES

UG Emitente: Diretoria Geral

Elaborador: Sérgio Dias Ribeiro (Administrador)
Revisor: Henrique Elias Borges (Chefe de Gabinete)

Aprovador: Flavio Anténio dos Santos (Diretor Geral)

Namero (ID SIP) Natureza
REG-003 Gomum

PCD
0102

Data
24/04/2018

Proxima Revisdo
24/10/2019

Pagina
1/80
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Sistema de Padroes

Sistema Institucional de Padroes

Estrutura Normativa Propria

Regras definidas em Regulamento

Repositorio / Base de Dados

3

Front-End Digital

=

oy
MaPA

g

Catalogo Institucional de
Servicos e Padroes

Manual de Procedimentos
Administrativos

http://www.mapa.cefetmg.br

DG

Em construcao

DiretoriarGernal

PAGINAEY

o'

RUGH

1

Documentos Padrao

Politicas

Regulamentos

Politicas de
Aplicacao

Procedimentos
Padrao

Instrucoes de
Trabalho

Instrucoées de
Monitoramento

Especificacoes
Técnicas
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@ Sistema de Padrdes

CEFET-MG

3 e YD v T o I

Area Politicas Institucionais (PI)

Regulamentos (REG)

Servico
e Padroées Politicas de Aplicagéo (PA)

Hierarquia
de Servicos

— Procedimentos Padréo (PP)
Instrucies de Trabalho (IT)

4 6G)
Instrugdes de Monitoramento (IM) Especificagies Técnicas (ET) g

DG - Diretoria Geral
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2 AGRUPAMENTOS DE PROCESSOS DE TRABALHO

DO ke D e ) e

Lg

El Area Pessoal Finangas

1::) M

ot acro Gestéo de vinculos Gestéo logistica e patrimonial
o Servico

—

ij Servico Admisséo de pessoal Aquisigéo de bens e servigos
=

/T Admisséo de servidor Nauisican oor licitacén

}L piiblico efetivo GHisigan p ¢

{% — Efetivar novo servidor piblico Realizar pregéo eletrénico
)

<

Tarefa Digitalizar documentos Cadastrar certame no
de assentamento funcional sistema governamental (Comprasnet)

DG - Diretoria Geral



\TIVOS

A
r

SIIRS

SADMINI

)

EINIIO!

EDIM

c

~RO)!

BDE

\I=SMANUAS

IPA

>

210 )%

PROY

CEFET-MG

Manual de Procedimentos Administrativos

O MaPA

MaPA

MaPA

Manual de Procedimentos Administrativos

®EX0DE

Acesse pela pagina principal

CEFET-MG > menu Servidor

Instituigdo Estude no CEFET-MG Cursos

E Servigo de e-mail

Inscrigao para editais de
iniciagdo cientifica adiada
até 4 de junho

Os professores interessados devem
fazer a inscri¢ao até o dia 4 de junho
por meio do guiché eletrénico

Pesquisa  Extensdo

30/05/2018

Inscricdes para novos cursos d
graduacdo em Timoteo e Leop

28/05/2018

Encontro dos Docentes da
Pos-Graduagdo é adiado

27/05/2018

Diretoria-Geral orienta st
atividades para os pr’

25/05/2018

Festival de Atletismo, em Belo
Horizonte, € adiado

Servidor | Concursos  Acesso 3 Informago
Biblioteca ﬁ

Cartilha Smode

AVA (Moodle)

N T-MG é campea da Il
Prefeitura

da de Foguetes
sistema Académico

Formulzrios o
huista primeiro lugar no

Central de Sel SR Bineiro de Orientagéo

Wi- N
Rede WiFi “MG tém aulas

SIG CEFET-MG

25/05/2018

Aulas sdo suspensas em Araxa, BH,
Contagem e Leopoldina

Ver mais...

i
S 5
SRl
Semindrio ' Afirmacéo das
Diversidades’ abre

inscricbes

mapa.cefetmg.br

CEFET-MG publica carta Aluno do CEFET-MG se
em defesa da educagao
profissional de cubo magico

Insericdes para isoladas
em quatro programas de
pés-graduagio

classifica para mundial

DGE-DiretoriarGeral

|PAGINAEH

Local oficial de

CONSULTA
de todo o conteudo do

SUMARIO

Govermnanca em Processos e Servigos
Contribuindo para a consolidac3o sustentivel da Educag3o publica, gratuita e de qualidade

Sff
Z{‘CQ\O

APRESENTACAO, DISPONIBILIZACAO e

Sistema Institucional de PadrGes (SIP).
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@  Mapeamento de Processos

CEFET-MG

geeT

o Inventério de atividades e servigos da UG ESTADOATUAL ~ ESTADO POTENCIAL

o Descrigéo de fluxos/processos de trabalho ‘ )) ‘

COMO E?

COMO PODE SER?

22 ETAPA: DOCUMENTAGCAO DO PROCESSO DE TRABALHO*

DG/ Diretoria‘Geral
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Mapeamento de Processos

19 ETAPA (1A): INVENTARIO DE ATIVIDADES E SERVICOS DA UG

Larantir que os agentes necessarios sejam envolvidos

Validar o levantamento feito em sua UG

Definir prioridades entre as atividades a mapear

Principais acoes do facilitador

Consolidar dados e formar o inventério da UG
Auxiliar na definigdo de fronteiras dos processos

Providenciar a remessa do |1A a cada executor

40

D E F G H | J K L M N 0 P F 5 T u
| INVENTARIO DE ATIVIDADES
2

H TR
PXOONT]  PAGINAINICIAL  INSERR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS  DADOS  REVISAO  EXBIGRO  Foxit POF
oy X . o=
O Calibri Sl - A A === #- 5P Quebrar Texto Automaticamente | | Geral - LE
Eg -
Coar o N T s~ E. &.A- El== =i [Eedre i - B g fom
N ond

Alinhamento ) Nimera

9 18 T 16 5 141312 1 0 1

e

UG em estudo Projeto MaPA C
— MANUAL DE S
esponsdvel
PROGEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Data GDG - Gabinete da Diretoria Geral

[1]
I

* Abrange todas as atividades da UG

» Categorias de atividades
= Interfuncional (‘UG responsavel’; ‘UG participante’)
= ‘Intrafuncional’ (aparente)

13
20

pal
22

MaPA - Inventirio de Atividades

Marcos e Uficina de orientagdo para facilitadores @@ Reunido interna UG (‘Dispara’)

Eventos

Entrega do inventério pelos executores

DGE=DiretorarGeral

Entrega do inventario pela UG
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Mapeamento de Processos

19 ETAPA (1B): DESCRICAO DE FLUXOS/PROCESSOS DE TRABALHO

DESCRIGAQ DE PROCESSO/FLUXO DE TRABALHO

EHOS @&

PAGINA INICIAL LAYOUT DA LAS
& X . - — mn m o
o C Calibr - K TE= ¥ Bo Ger e gm X
: N I h-a- =B= =" ]

Area de Transf... & N nhamento
- k.

=
o EM
4

Projeto MaPA
MANUAL DE

i
G

5 _Documento principal PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
7 _Forma dod GDG - Gabinete da Diretoria Geral

- vgeme T we] JAgh 1 saida 1

] Check-List .E-':n'ps Legenda | P1 | ASHS | TO-BE 3 1

Oficina de orientagao para facilitadores

Entrega dos fluxos AS-IS e TO-BE (executores)

DG =

Larantir a participagéo dos agentes do processo

Assegurar a entrega dos desenhos AS-IS e TO-BE

Certificar a adequada reanalise no desenho TO-BE

Principais acoes do facilitador

Acompanhar os desenhos AS-IS e TO-BE

Monitorar a qualidade descritiva feita do processo

Acompanhar a exploragao (estudo) de recursos SIh

A,

. Reunido interna UG (‘Dispara’)

Entrega dos fluxos AS-IS e TO-BE (UG)

DiretoriarGernal
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CEFET-MG

19 ETAPA (1B): DESCRICAO DE FLUXOS/PROCESSOS DE TRABALHO

E UMA ETAPA MUITO Principais recomendacoes para a etapa
X IMPORTANTE! « [lareza na definigdo do motivo de cada tarefa (Por qué?)

INHOSTADMINISHTIRATIVOS

p

= ESTADOATUAL  ESTADO POTENCIAL « Visao integral (contemplar todos os campi na anélise)

1]

= AS-IS T0-BE « barantia de que todos os participantes

= , trabalhem no desenho e redesenho do processo

g COMO E? COMO PODE SER?

Y —— E IMPRESCINDIVEL CONHECER OS

=28 Principais insumos para o redesenho (To-Be) RECURSOS DO SIG!

~ = Percepgao dos usuarios (Feedback’; Pesquisa de Satisfagin) GG A e
< processos de trabalho para
= = Percepgdo dos executores (oportunidades de melhorias) DPEEED integral ~ nas
= plataformas digitais
n = [bservagdo de boas préticas congéneres ('Benchmarking') MBIkl eIl
S SIMULACAO

ol

= Fatos e dados confidveis apurados sobre o processo @i& ~, AMBIENTE DE
Uso dos novos madulos do Sistema Integrado de Gestao (SIG)  Z—— TREINAMENTL

DGE-DiretoriarGeral
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29 Etapa: DOCUMENTACAO DO PROCESSO DE TRABALHO

Elaburagﬁ' Reviséo ‘ Apruvagﬁu‘

Principais recomendacodes para a etapa
e [lual tipo de documento-padréo utilizar? PP, [T ou ET?  Depende do procedimento a dncumentar@

e [luem faré a elaboragan? Servidor da Ul responsével pelo processo

e [Juem fara a reviséo? Servidor da Ul responsével pelo processo

o [uem fard a aprovagdo? Lestor da UG emitente (ou superior)

* [uem fara a representagdo BPMN? EGP-¢

o [omo tratar os formularios usados no processo? Adotar nova identidade visual padréo
o Nuem fars os PDF editaveis? SECOV, acionado somente pelo EGP-C

DE=DiretoniaNGeral
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p
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PROY

3¢ Etapa: INCORPORACAO A ROTINA

AVA: Conferéncia virtual: Turma Presencial: Memao etc

UG emitente: Elaboragéo de contedido e aplicagéo do treinamenta

SEGEP (NAP): Coordenagdo geral de eventos e do ambiente AVA

EGP-c. Validagao e integragdo do material de treinamento

Atribuigdo do EGP-C

Publicagéo demarca vigéncia do procedimento padréo

A

L o
26/?0

Inclui disponibilizar formularios e representagéo BPMN

Acompanhamento de resultados e auditoria
Reviséo periadica (prazo definido)
Reandlise (a qualquer tempo, sempre que necessaria)

DGE-DiretoriarGeral
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Mapeamento de Processos

Escala de
Aprovacgao
de Padroées

ESTATUTO

REGIMENTO GERAL

ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

Tipo de Padrao

Area

£

Regulzmentos (REE)

Paltticas de Aphcagdo (PA)
Subsservigo

AR i

Y3

Politica Institucianal [Pl

Regulamenta (REG)

acio (PA)

Pelitica de Aplic

Procedimento Padrdo (FF)

Instrugdo de Trabalho {IT)

Instrugdc de Monitoramento (IM)

Especificacdo Técnica (ET)

REG

3

=

=

0

Diretor Geral

-

Dirstores Especiglizados

[

Chefe de Gabinets da Diretona Geral

Secretanos Especializados (e equiparados)

b ]

Supenntendentes (2 equiparados)

Coordenadores Gerais (g equiparados)

| | | g e

et | D] | Dl el

| | | g e

2G| e Do | | e

Conselho Diretor

-

Conzelho de Ensino, Pesquisa e Extensdo

Consslhe de Educagso Profissional & Tecnoligica

Conselhe de Graduacio

Conzelho de Pesquisa e Pas-Graduagio

Consslho de Extensao

Conselho de Plangjamento & Gestio

Comité de Governanca Digital

S| ] | | | ) | 0

Algada (Instincia de Aprovagio)

Comissdes Permanentes

-

b

k]

b

Resolugéo

(D-043/12

Chefes de Orgdos de Controle

Chefes de Orgdos Suplementares

Chefes de Orgdos Complementares

Chefes de Orgdos Seccionals

e | D) e

| | | e

e | D) e

G| | | e

[ | ) e

DE=DiretoniaNGeral
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Cronograma

Mapeamento de Processos
de Trabalho

2018

I Y T E Y T T

Divulgacao institucional

18 Selecao e designacao de FAC 15
§ Curso Intro Gestao de Processos (EaD) 18-29
% Palestra 1 (Gestores, FAC e Inscritos) 20
Eo Palestra 2 (Gestores, FAC e Inscritos) 26

Curso e Oficina (FAC)

29

Mapeamento em rodadas 5/5 (20%)

Rodada | Rodada Il Rodada Il Rodada IV

WCECS

DIC)

DiretoriaGeral

Sobre o cronograma a Sequir...

As datas séo uma previséo (proposta)
Us eventos podem sofrer alteragies

As datas com trago (-) indicam inicio
ou fim de periodo, conforme o caso

As datas sem trago séo datas-limite
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Cronograma

a PRIMEIRA RODADA

2018
04

Dez

-mnﬁ
|

Reuniao interna UG (‘Disparo’) 02- | -03 p/l)&
" Entrega do inventario (Exec - FAC) Exec 10 (1/17[ e
Entrega do inventario (UG > EGP-0) UG 17 411’
. Entrega dos fluxos AS-IS e TO-BE Exec 28
Entrega dos fluxos AS-IS e TO-BE UG 05
Entrega do documento elaborado Exec 09
Entrega do documento elaborado UG 14
2 | Entrega do documento revisado Rev 14
Entrega do documento revisado UG 21
Entrega do documento aprovado UG
Comunicacao e Treinamento UG
3 | Programacao da data de publicacao UG
Publicacdo no MaPA (Vigéncia) EGP-u

= DiretoriaGeral
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Cronograma

a PRIMEIRA RODADA

2019 b

-m-ﬁ
|

Reuniao interna UG (‘Disparo’) p/l)
Entrega do inventario (Exec - FAC) Exec ézf./lf
1A Dy ——
Entrega do inventario (UG > EGP-0) UG 411’
. Entrega dos fluxos AS-IS e TO-BE Exec
Entrega dos fluxos AS-IS e TO-BE UG
Entrega do documento elaborado Exec
Entrega do documento elaborado UG
2 | Entrega do documento revisado Rev
Entrega do documento revisado UG
Entrega do documento aprovado UG 15
Comunicacao e Treinamento UG 18- | -15
3 | Programacao da data de publicacao UG 18- | -15
Publicacdo no MaPA (Vigéncia) EGP-u 18- | -15

= DiretoriaGeral
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4 Forca de Trabalho

CEFET-MG

AGENTE
m Com1ssoes
. Permanentes

u_

SLOG o Eenarm
v Mapeamento inicia em 74 UGs

SOF v Demais UGs séo co-
o participantes (co-elaboradoras :" o SGI
SCCONT e de padrdes) sob demanda |

CGDP CGAP CGST

Orgdos de 9 Orgaos 9
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CEFET-MG

O que é imprescindivel saber...

* OqueésSIP?
* O queéoREG-003?
* O que é um PP (Procedimento Padrdo)?

* O que éum Diagrama BPMN?

* O que vamos iniciar agora? Inventario e

Mapeamento de Processos (Fluxos) de Trabalho
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Proximos passos...

v' Selecdo e designacao de FAC (Facilitadores)

v" Palestras sobre Gestao por Processos (dias 20 e 26/06)

v" Cursos para Facilitadores (EaD ENAP e Presencial CEFET-MG)
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“Se vocé ndo é capaz de descrever o que vocé faz
como um processo, entéo vocé nao sabe o que esta
fazendo”.

atribuido a William Edwards Deming
(1900-1993)

Professor e consultor

atuante no aperfeicoamento de processos
de planejamento e de prestacgédo de servigos
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4 Referéncias
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Para saber mais...

ABPMP BPM CBOK V3.0 Guia para o gerenciaomento de
processos de negécio: Corpo comum de conhecimento.
ABPMP, 2013.

Governanga Publica: referencial basico de governanca
aplicavel a érgaos e entidades da administracdo pablica e ?f
agoes indutoras de melhoria / Tribunal de Contas da I d
Unido. Brasilia: TCU, Secretaria de Planejamento,

Governanga e Gestdo, 2014. y

Guia de gestdo por processos. Rio de Janeiro: Fiocruz, 2014.
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4 Referéncias

CEFET-MG

Para saber mais...

 ABPMP International — www.abpmp.org
*  ABPMP Brasil — www.abpmp-br.org
« OMG - www.omg.org

e BPMN — www.bpmn.org
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