MODERNIZACAO
ADMINISTRATIVA

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA MARIA




Gestao por Processos:

De acordo com o Manual de Gestéao por Processos do Ministerio Publico Federal
(2013):

“A Gestao por Processos compreende uma metodologia consolidada que visa
alcancar melhores resultados atraves do aperfeicoamento dos processos de trabalho.
Desempenhada por todos os servidores e de forma continua, envolve conhecer,
analisar, mudar e monitorar as rotinas de trabalho. Por isso, € necessaria a
conscientizacéo e a mobilizacao de todos os servidores.”

“Processos de trabalho compreendem um conjunto ordenado de atividades no tempo
e espaco, com inicio e fim, alem de entradas e saidas bem definidas. Tém como
objetivo gerar resultados para a organizacado e podem estar em diferentes niveis de
detalhamento, sendo comumente relacionados as areas gerenciais, finalisticas e de
apoio.”




Metodologia — Etapas:

1 o »
2 Cadeia de Valor e Coleta
de Dados




) 1) Preparacao

Definicdo da Guia de Mapeamento de Processos
Metodologia

Equipe técnica responsavel pela execucao do
Formacao da Equipe projeto: treinamento e visitas as instituicoes.

Promocéao de cursos/palestra para sensibilizacao
da comunidade académica.

Capacitacao e
Sensibilizacao




Cadela de Valor e Coleta de Dados

@ 1 9 Reunioes

Cadela de

Valor o 74 Horas
80 Unidades




2 Cadela de Valor e Coleta de Dados

@85 Reunioes
‘ 212,5 Horas

5W2 H|

Resultados 7 2 8 atividades
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https://reports.zoho.com/open-view/1671017000000006539
http://w3.ufsm.br/proplan/processos/
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/projeto-de-modernizacao-administrativa-da-reitoria-da-ufsm/

Aprimoramento, atualizacao, excluséao ou " 0n
criacdo de processos. ':"[ ‘;

Novos processos baseados no alinhamento &>
da missao da unidade e proposicéo de D{AE

alteracao da estrutura, se necessario.

il

Mapa de indicadores dos principais
Processos. II




Cronograma para 2018

. Todos os processos da reitoria mapeados,
validados e divulgados. o o
. Entregas rapidas: processos otimizados e com 0

. Alinhamento: Gestao por Processos, Gestao alinhamento.
por Competéncias, Gestao Arquivistica e
Gestio de Riscos. . 01 Processo “Ponta a Ponta™: processo

otimizado e com o alinhamento.
. Priorizacdo dos processos de entregas

Et ap as rapidas.

Setembro Outubro

Dezembro

I
[
» Criacao do Escritorio de Processos. :
* Resolucao Gestéao por Processos. I

» Definicdo do Processo “Ponta a Ponta”.



Alinhamento:

€& GESTAO
¥

| P—
N o~ e
. P Vel e VW o
| 4 it \/(1‘:\ ‘(«\ = | = ¥ g \'v?j ™ /M

|

3,
HE B 2
m

i & = 3 o=l i B Ya s
y r/ Vﬁ\il | - ’);]‘J \ W :nvﬁ"vd Ul
o e ] .
u] & 1[/__\] B e \?:u
*9¥ Processos
i i ia- M

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

POR COMPETENCIAS
UFSM

" _E_BE
a
- 'ﬂ‘

. . - E-mail:
E-mail: Modernizacao competencias@ufsm.br

modernizacao@ufsm.br A -

@ GESTAQ GESTAO
DE RISCOS ARQUIVISTICA

E-mail: .
modernizacao@ufsm.br E-mail: dag@ufsm.br



Gestao de RIscos

“ Risco é definido como a probabilidade de ocorréncia de um
determinado evento cujo impacto no resultado do projeto ou da
empresa é possivel de ser identificado e € relevante, podendo este
ser positivo ou negativo para a organizagao.”
(Damodaran, 2009)

N ANALISE e
IDENTIFICACAO AVALIACAO TRATAMENTO

DO RISCO DO RISCO DO RISCO




Gestao de RIscos

Para garantir a MISSAO
INSTITUCIONAL...

A

... S0 definidos OBJETIVOS
ESTRATEGICOS.

Para atingi-los,
implementamos a
GESTAO DE RISCOS.

Como resposta aos
riscos avaliados,
laboramos

Para avaliar esses
controles infernos de
forma
independente,
temos a AUDITORIA
INTERNA.

COSO Il -
Gerenciamento de
RiscOsS

NTROLES INTERNOS.
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Gestao de RiIscos

Identificacao

|dentificar os riscos e compreender
algumas de suas caracteristicas
para analise posterior

Riscos Residuais

Riscos Secundarios

Acompanhar o comportamento
dos riscos no tempo e a adequacao
do nivel de exposicao existente

Gerenciamento
e Riscos

Compreender a importancia do
risco através de escalas médias
de impacto e probabilidade

Planejamento de Respostas
Decidir como lidar com cada risco
considerando a tolerancia ou

aversao a riscos predominante

Analise Quantitativa
Investigar o impacto e efeitos do
risCo com precisao numerica



Gestao por Competéncilas

v Conceito de Competéncias no Setor Publico: Decreto Federal n° 5.707/06 —
gestao da capacitacao orientada para o desenvolvimento do conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao desempenho das
funcoes dos servidores, visando ao alcance dos objetivos da instituicao.

v O que € o mapeamento de competéncias? E o processo de identificacio
das competéncias requeridas para o desempenho das atividades na
organizacdo de modo a viabilizar o alcance dos objetivos institucionais.



v'Planejamento da Forca de Trabalho;

v'Recrutamento e Selecao;
v Capacitacao e Desenvolvimento;
v Gestao do Desempenho;
v'Atender as exigéncias dos 6rgaos de controle (CGU, TCU);
v Possibilitar a implementacdo de uma gestao estratégica de pessoas;
v'Reduzir o GAP de competéncias necessarias;

v Auxiliar os gestores a dar feedback.
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v Competéncias fundamentais a organizacao para que possa enfrentar os
seus desafios e alcancar seus objetivos.

v 8 Competéncias Organizacionals, considerando o Plano de Gestao
(2014-2017) e o Plano de Desenvolvimento Institucional (2016-
2026).

v Essas competéncias serao validadas pela Alta Direcao por meio de
formulario no Portal de Questionarios.

Cidadania e
Responsabilidade
Social

Ensino de Pesquisa e

o ~ Extensa
exceléncia Inovacéo tensao

Gestéo
Organizacional

Sustentabilidade Internacionalizacao




v' Conjunto de competéncias comuns a todos os servidores da instituicao.

v' 13 Competéncias Comuns, considerando: Avaliacao de Desempenho da
UFSM; Competéncias Organizacionais e Competéncias de Outros
Orgéos Publicos (UFSC, UFPA, UFMG, UFRJ, UFMA e ENAP).

v' Essas competéncias serao validadas por todos os servidores da UFSM
por meio de formulario no Portal de Questionarios.

Relacionamento Trabalho em Responsabilidade e

Comunicagao Interpessoal equipe Compromisso

Organizacéao Flexibilidade Inovacéo

Atuacio Etica e Assiduidade e [l Qualidade do
sustentavel Principios pontualidade Trabalho

Conhecimento Visao sistémica




v' Competéncias requeridas aos servidores ocupantes de cargos de
chefia e complementares as Competéncias Comuns.

v' 06 Competéncias Gerenciais, considerando: Lidere e Avaliacao de
Desempenho das chefias.

v' Essas competéncias serao validadas por todos os servidores da UFSM
por meio de formulario no Portal de Questionarios.

Orientacéao Tomada de

Lideranca estratégica Deciséo

Administracéo de
conflitos

Equilibrio

Comprometimento Emocional




v' Competéncias necessarias aos servidores considerando o ambiente
organizacional e os processos de trabalho.

v’ Serdo mapeadas por meio de:

1) A.n,al.lse dos Processos mapeac!os pelo Repositrio de __
Escritorio de Processos, preferencialmente Processos

apos ou durante a sua otimizacao; e

2) Entrevista com gestores e/ou servidores E
indicados pelas unidades e preenchimento
do Instrumento de Levantamento de
Competéncias do Setor;




v Catalogo de v Mapa de
Competencias Competéncias por
Servidor
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o ':‘"“rr.,r Processo: Solicitagdo de Homologagdo do Plano de Ensino

¥ 5 Versdo: 1.0 ~

H Gestor: Coordenador(a) da CADE an Gestaopor
il Desenhista: Evandro Flores " [’!'Egg\sgqg
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ok?
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Plano de Ensino
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v

Solicitagdo de Homelogagdo do Plano de Ensino

Mecessita e-mail de
ajustes? . comunicacdo para
o chefe do
departamento

Coordenador do Curso

Plano de Ensing
de Graduacdo
Cod. 1233

ﬁg‘fra cadastro do
programa e

bibliografia

Programa de Discipling
de Graduacdo Cod. 122.3




Setor (Raia) At|V|dade;?oe::Snsvoolwdas 18 Competéncias relacionadas

Acessa o0 Cadastro do Plano de
Ensino

Professor da Turma

Chefe do Departamento

Coordenador do Curso

CADE - Coordenadoria de Apoio ao
Desenvolvimento de Ensino

Preenche o Formulario de Cada
Turma

Ajusta o Plano de Ensino

Analisa o Ajuste

Solicita o Ajuste

Analisa o Plano de Ensino

Solicita Ajuste
Aprova e disponibiliza o Plano de
Ensino

Gera o Cadastro do Programa e
Bibliografia

Portal do Professor

Elaboracao e Execucéao de Planos de
Ensino

Projeto Pedagdgico do Curso

Elaboracao e Execucéao de Planos de
Ensino

Projeto Pedagdgico do Curso

Projeto Pedagdgico do Curso
Tramitacdo de Documentos

Projeto Pedagogico do Curso

Tramitagdo de Documentos
Tramitacdo de Documentos

SIE Académico



Andlise documental, categorizacao e descricdo das Abril a Dez/2017
competéncias

Competéncias Validacao semantica com especialistas e ajustes Marco e
Organizacionai Jun/2018
s, Comuns,

G . Pré-teste: Elaboracédo dos questionarios, aplicacdo e ajustes  Jun a Jul/2018
erenciais

Validacao: Aplicac&o dos instrumentos, ajustes e publicagdo  Nov a Dez/2018
das competéncias

Definicdo da Metodologia de Trabalho Ago/2018
Competencias Mapeamento das Competéncias Especificas Ago/2018 a
Especificas Dez/2019

Lancamento do Sistema de Valorizacdo das Competéncias 2020



Pagina da Gestao por
Competéncias

Reunides de
apresentacao para alta
direcao

Divulgacéao inicial aos
servidores

Palestras

Divulgacao para
Validacéo das
Competéncias Comuns
e Gerenciais

Atualizacao constante do site

Reunides periodicas de apresentacéo do planejamento e dos
resultados obtidos para a alta gestéao

Envio de um e-mail de notificacéo para todos os servidores

Noticia com banner - site PROGEP
Noticia com banner - site UFSM

Seminario de Recepcdao e Integracdo Institucional - Santa Maria

Lidere
Semana do Servidor Publico

Seminario de Recepcéo e Integracao Institucional
Cachoeira do Sul

Envio de um e-mail de notificacéo para todos os servidores
Noticia com banner - site PROGEP
Noticia com banner - site UFSM

Aviso de abertura do Portal do RH/Portal do Professor

2017 — permanente

2017 — permanente

Set/2018

Set/2018

Set/2018
Set/2018

Set/2018
Out/2018

Nov/2018

Nov/2018
Out a Dez/2018

Out a Dez/2018
Nov a Dez/2018
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ASSENTAMENTO
FUNCIONAL
DIGITAL

P Afd

Gestao Arquivistica

Cenario
Tecnolodgico

/MINISTERID DA JUSTICA

ﬁ

: I'ﬁIIITITI'll
______ "ﬂﬁ T

Ministério
da Educacao

Y. BR N 'O FEDERAL

BRASIL

Pl &=

international council on archives
consejo internacional de archivos

ARQUWD NACIONAL

Cenario

Arquivistico

DIRETRIZES PARA A PREGUMGAO DE
AUTENTICIDADE DE DOCUMENTOS
oxTAIE

e-ARQ Brasil

\_

)

Conarq

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS




SIGAD

e-ARQ Brasil

Qutras
fontes

o Conare
RDC-Arq
Srchivematica

E PARA A

Metadados

N

' Gestao
A

rquivistica

. na UFSM '

Administracdao

Fonte: Projeto Gedai/lUFSM



E BRASIL Servigos Participe Acesso a informacie Legislacédo Canais

ir para Contetdo [l  Ir para MavegacSo [El  Ir para Busca [El  Ir para Rodapé [

Protocolo Integrado

GOVERNO FEDERAL

Acesse sua Conta | Criar uma Conta Orgaos Integrados Perguntas Frequentes Contato Sobre o Protocolo Ajuda

¥+ Pagina Inicial [» Resultado da Consulta

D r O t O C O | O i n te q r a_d O . q O V. b r * Resultado da Consulta @ Consulta realizada em 30/08/2016 as 10:33 - 67162 resultado(s)

N° Protocolo Data Interessado(s) Assunto
23081000396200551 28/02/2005 FLAVIO MIGUEL SOLICITA PUBLICACAQ DE PORTARIA REFERENTE A CES...
SCHMEIDER, ...
D35000014385994 08/10/1999 MINISTERIO DA POSSIEILIDADE SOLICITACAD DE CREDITO, CONFORME ...
EDUCACAO
23081009495201065 16/06/2010 MARLI HATJE HAMMES AVALIACAO DE DESEMPENHO ACADEMICO PARA ACESSO A
230810052345214 31/03/1992 FANORO\L’:SD%%NSCELOS TORMNAR SEM EFEITO A REDISTRIBUICAO DE FANOR VAS. ..

i MARCIA REGINA ANDRES
230810156889924 24/11/1999 GIOVANI DA SILVA REDISTRIBUICAQ DA EAF-SAQ VICENTE DO SUL PARA A .

23081004299200613 27/04/2006 ADRO:EATTOI_:::‘EGUES 28,86% E/OU 3,17% - SOLICITA PAGAMENTC CONFORME. ..

PG-E Educ . Fisica Infantil e
23081007195201556 06/05/2015 Ancs Iniciais/EAD/Santa REQUER REGISTRO DE DIPLOMA
Maria/RS, ...

PG-E Eficiéncia Energética
Aplicada aos Processos

23081007194201510 0BI052015 e s REQUER REGISTRO DE DIPLOMA
PG-E Eficiéncia Energética
23081007193201567 D6/05/2015 Aplicada aos Processos REQUER REGISTRO DE DIPLOMA

Produtivos/EAD/Panambi/RS,

TAISON ANDERSON

ANDANNTACAINAETD NEINEMNAE DEMIIFD DEISCTDMN ME MIDE mka s


https://protocolointegrado.gov.br/Protocolo/

Institucional ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS % Caixa postal & Andénimo v

Menu principal

— —
— —
— —

Documentos Processos

Fortal de documentos - Versdo 3.4.6 Copyright © 2015 CPD-UFSM. Todos os direitos reservados.



Localizar tipos de documentos

N =Y:=*"="

Tipo documento

Processo de Afastamento de Qualificagéo para Docente

Solicitagédo de Cancelamento de Afastamento

Processo de Afastamento de Qualificagéo para Técnico

Processo de Afastamento de Capacitacdo

Processos de Afastamento do Servidor

Processo de Defesa de MDT

Solicitag&o de Alieracéo de Defesa de MDT e

2 Limpar Selecao @ Cancelar




ES3 BRrAsIL Acesso a informacao Participe Servigos Legislacdo Canais

Institucional ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

% Caixa postal & Andnimo v

Portaria N. 21.539/2012

Descrigao Data de producéao
Conceder Progresséo por Capacitacéo Profissional ao(a) servidor(a) Cristiane de Paula Bachmann. 04/09/2012 00:00

Procedéncia
CRISTIANE DE PAULA BACHMANN - 1843219 (Servidor)
Interessado
CRISTIANE DE PAULA BACHMANN - 1843219 (Servidor)

Classificacdo Tipo documental

eracoes Salaria

o

Po

taria de progre

w
w
AV 1)
o
(@)
(®)
A\
©
\]
3
+
A\
W}
D
O
b
w
w
(o)
J
o

Primeira pagina do documento

WINISTERIO DA EDUCAGAO
o) UMY EHSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

PORTARIA N 21559, DE 04 DESETEMBRO DE 2012

L4 0 PRO-REITOR DE RECURSDS HUMANOS SUBSTTIUTO DA UNIVERS!
% FEDERAL DE SANTA MARLA, o sy de wans anibuicOes: leguis ¢ ostanlsras,
m 3 12 e Jarwieo de 200
1. S.824, d s e
o Mageitlen Reikr, pei Aeteis o 2010, ¢ dy qoe <o

Prewessa @ 2308101 9520

CONCEDER  Progressio por €
° CRISFIANE DL PAULA TAC

de Adermvsrndon, Nivel ée Cliewificogho £, Nive

Je Capeitsgto 1, pars o Nivel

puciingho I, « partir de 30 de agesto de 2012, poe e radvado o L

sencial.

issa o¢ Fducago Fisesd (104.11.02.00), no masli
cory by otul de 100 hores b i elofu) E Adinnisirasy
. anoniiria - Bessitia - DI, concluido ¢
°
v
—

& PORT PROGEP 2012 21539.pdf (540 KB)
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Portal de documentos - Versdo 3.4.6

Copyright © 2018 CPD-UF




Institucional -

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS

& Caixa postal & Andnimo v

Documento

Descrigdo

Diario de classe da disciplina FERTILIDADE DO SOLO (SOL1008) turma 14 curso Agronomia (401) ano 2018 periodo 1. Semestre. E o

Data de produgao
09/08/2018 14.08

documento oficial utilizado para o controle da frequéncia e aproveitamento dos alunos, além do registro do contetido ministrado nas aulas. E

gerado no Portal do Professor, sob a responsabilidade do(s) professor(es) de cada turma.
Procedéncia

DEPTO. SOLOS - 03.38.00.00.0.0 (Unidade administrativa)

Classificagao

Tipo documental

125 33 - Registro do conteudo programatico ministrado, rendimento e frequéncia

Metadados

1= Tipe

Cublin Core
Dublin Core
Dublin Core

Dublin Core

Dublin Core
Dublin Core
Dublin Core
Dublin Core
Cublin Core
e-Arg

e-Arg

e-Arg
e-Arg
e-Arg
e-Arg
e-Arg
e-Arg
e-Arg
e-Arg

+ Categoria

Documento
Documento
Documento

Documento

Documento
Documento
Documento
Documento
Documento
Documento
Documento

Documento
Documento
Documento
Documento
Documento
Documento
Documento
Documento

Codigo

(s BN I | ]

13

15

11
1.31

1.10
1.30
1.33
1.25
1.2

1.28
1.15
1.34

+ Nome
dc.identifier
dc format
dc title

dc.description

dc.subject

dc.creator

dc.language

dc.type

dc.date

Identificador do documento
Classe

Identificador de versdo

Data da producéo

Prazo de guarda

Quantidade de folhas/pagina
Nimero do documento

Relacdo com outros documentos
Destinatario

Localizagdo

Diario de classe de curso de graduacéo

= Valor
10042156
application/pdf

Diario de classe da disciplina FERTILIDADE DO SOLO (SOL1008) turma 14
curso Agronomia (401) ano 2018 periodo 1. Semestre

Diario de classe da disciplina FERTILIDADE DO SOLO (SOL1008) turma 14
curso Agronomia (401) ano 2018 periodo 1. Semestre. E o documento oficial
utilizado para o controle da frequéncia e aproveitamento dos alunos, alem do
registro do contelido ministrado nas aulas. E gerado no Portal do Professor, sob
a responsabilidade do(s) professor(es) de cada turma.

frequéncia, aproveitamento, disciplina, contetido ministrado
LEANDRC SOUZA DA SILVA 1346008

pt-BR

Textual

09/08/2018 14:08

10042156

125.33 - Registro do contelido programatico ministrado, rendimento e
frequéncia

2

09/068/2018 14:08

09/08/2018 14:08

4

4077712018

Altera 9905721

ARTHUR DE LIMA PIRES 201421277

Base de dados da UFSM



ﬁ; 9.02.13 Plano de Classificagdo

Arquivo Exibir Tramitagdo  Qubroz Ajuda
D x
Mowo  Alterar Excluir

Descrigio do Flano - Plano de Classificacio IUFSM (em elaboracio)
Cddigo da Clazze - Descricdo da Clazze

Tipo de Clazse

Faze Comente

Faze intermediria

— d

Destinagano final

Elirminagan
Guarda Permanente
Guarda Permanente

Elirminagan
Guarda Permanente
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