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Gestão por Processos: 

De acordo com o Manual de Gestão por Processos do Ministério Publico Federal 

(2013): 

 

“A Gestão por Processos compreende uma metodologia consolidada que visa 

alcançar melhores resultados através do aperfeiçoamento dos processos de trabalho. 

Desempenhada por todos os servidores e de forma contínua, envolve conhecer, 

analisar, mudar e monitorar as rotinas de trabalho. Por isso, é necessária a 

conscientização e a mobilização de todos os servidores.” 

 

“Processos de trabalho compreendem um conjunto ordenado de atividades no tempo 

e espaço, com início e fim, além de entradas e saídas bem definidas. Têm como 

objetivo gerar resultados para a organização e podem estar em diferentes níveis de 

detalhamento, sendo comumente relacionados às áreas gerenciais, finalísticas e de 

apoio.” 

 



Metodologia – Etapas: 

Preparação 1 

Cadeia de Valor e Coleta 

de Dados 2 
Otimização dos 

Processos e Estruturas 4 

Identificação, Análise, 

Mapeamento e Validação 

dos Processos 
3 



Preparação 1 

Definição da  

Metodologia 
1.1 

Formação da Equipe 1.2 

Capacitação e 

Sensibilização 
1.3 

Guia de Mapeamento de Processos 

Equipe técnica responsável pela execução do 

projeto: treinamento e visitas às instituições. 

Promoção de cursos/palestra para sensibilização 

da comunidade acadêmica. 



Cadeia de 

  Valor 

19 Reuniões 

74 Horas 

 

80 Unidades 

Cadeia de Valor e Coleta de Dados 2 



Cadeia de Valor e Coleta de Dados 2 

5W2H 

  Resultados 728 atividades 

 

85 Reuniões 

212,5 Horas 

 



   Processos Mapeados 324 processos 

      Processos Validados 303 processos 

 

Identificação, Análise, Mapeamento e Validação dos 

Processos 3 

Mapeamento e Validação dos 

processos 3.2 

Identificação e Análise dos Processos  

Metodologia: Formulário de Mapeamento de 

Processos 
3.1 



Resultados Institucionais 

       

Painel Modernização 

Repositório de Processos 

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/


Otimização dos Processos e Estruturas 4 

Aprimoramento, atualização, exclusão ou 

criação de processos.  

Novos processos baseados no alinhamento 

da missão da unidade e proposição de 

alteração da estrutura, se necessário. 
 

 

Otimização 4.1 

Novos 

Processos/Alteração 

Estrutural 
4.2 

Indicadores de 

Resultado 
4.3 Mapa de indicadores dos principais 

processos. 



Cronograma para 2018 

1 2 3 4 
Setembro Dezembro 

Etapas 

• Todos os processos da reitoria mapeados, 

validados e divulgados. 

• Alinhamento: Gestão por Processos, Gestão 

por Competências, Gestão Arquivística e 

Gestão de Riscos. 

• Priorização dos processos de entregas 

rápidas. 

 

• Criação do Escritório de Processos. 

• Resolução Gestão por Processos. 

• Definição do Processo “Ponta a Ponta”. 

• Entregas rápidas: processos otimizados e com o 

alinhamento. 

• 01 Processo “Ponta a Ponta”: processo 

otimizado e com o alinhamento. 

Outubro 



Alinhamento: 

Modernização  

Administrativa 

Gestão 

Arquivística 

E-mail: 
competencias@ufsm.br 

 

 

E-mail: dag@ufsm.br 

 

 

E-mail: 
modernizacao@ufsm.br 

 

 

E-mail: 
modernizacao@ufsm.br 

 

 



Gestão de Riscos 
“ Risco é definido como a probabilidade de ocorrência de um 

determinado evento cujo impacto no resultado do projeto ou da 

empresa é possível de ser identificado e é relevante, podendo este 

ser positivo ou negativo para a organização.”  

(Damodaran, 2009) 

Gestão de Riscos 



  

Para garantir a MISSÃO 
INSTITUCIONAL... 

... São definidos OBJETIVOS 
ESTRATÉGICOS. 

Para atingi-los, 
implementamos a 

GESTÃO DE RISCOS. 

Como resposta aos 
riscos avaliados, 
elaboramos 
CONTROLES INTERNOS. 

Para avaliar esses 
controles internos de 

forma 
independente, 

temos a AUDITORIA 
INTERNA. 

COSO II - 
Gerenciamento de 

Riscos 
Corporativos 

 

 

Gestão de Riscos 



Gestão de Riscos 



SISTEMA DE VALORIZAÇÃO DAS 
COMPETÊNCIAS 

 

 

Conceito de Competências no Setor Público: Decreto Federal nº 5.707/06 – 

gestão da capacitação orientada para o desenvolvimento do conjunto de 

conhecimentos, habilidades e atitudes necessárias ao desempenho das 

funções dos servidores, visando ao alcance dos objetivos da instituição. 

 

O que é o mapeamento de competências? É o processo de identificação 

das competências requeridas para o desempenho das atividades na 

organização de modo a viabilizar o alcance dos objetivos institucionais.  

 

Gestão por Competências 



SISTEMA DE VALORIZAÇÃO DAS 
COMPETÊNCIAS 

 

Planejamento da Força de Trabalho; 

Recrutamento e Seleção; 

Capacitação e Desenvolvimento; 

Gestão do Desempenho; 

Atender às exigências dos órgãos de controle (CGU, TCU); 

Possibilitar a implementação de uma gestão estratégica de pessoas; 

Reduzir o GAP de competências necessárias; 

Auxiliar os gestores a dar feedback. 



Mapeamento de Competências na UFSM 

 

 

 

Organizacionais 

Comuns 

Gerenciais 

Específicas 



Competências Organizacionais 

Competências fundamentais à organização para que possa enfrentar os 

seus desafios e alcançar seus objetivos.  

8 Competências Organizacionais, considerando o Plano de Gestão 

(2014-2017) e o Plano de Desenvolvimento Institucional (2016-

2026). 

Essas competências  serão validadas pela Alta Direção por meio de 

formulário no Portal de Questionários. 

Cidadania e 
Responsabilidade 

Social 

Ensino de 
excelência 

Pesquisa e 
Inovação 

Extensão 

Ética Sustentabilidade Internacionalização 
Gestão 

Organizacional 



Competências Comuns 

 Conjunto de competências comuns a todos os servidores da instituição. 

 13 Competências Comuns, considerando: Avaliação de Desempenho da 

UFSM; Competências Organizacionais e Competências de Outros 

Órgãos Públicos (UFSC, UFPA, UFMG, UFRJ, UFMA e ENAP). 

 Essas competências serão validadas por todos os servidores da UFSM 

por meio de formulário no Portal de Questionários. 

Comunicação 
Relacionamento 

Interpessoal 
Trabalho em 

equipe 
Responsabilidade e 

Compromisso Organização Flexibilidade Inovação 

Atuação 
sustentável 

Ética e 
Princípios 

Assiduidade e 
pontualidade 

Qualidade do 
Trabalho 

Conhecimento Visão sistêmica 



Competências Gerenciais 

 Competências requeridas aos servidores ocupantes de cargos de 

chefia e complementares às Competências Comuns. 

 06 Competências Gerenciais, considerando: Lidere e Avaliação de 

Desempenho das chefias. 

 Essas competências serão validadas por todos os servidores da UFSM 

por meio de formulário no Portal de Questionários. 

Liderança 
Orientação 
estratégica 

Tomada de 
Decisão 

Administração de 
conflitos 

Comprometimento 
Equilíbrio 
Emocional 



 
Competências Específicas 

 

 Competências necessárias aos servidores considerando o ambiente 
organizacional e os processos de trabalho.  

 

 Serão mapeadas por meio de: 

 

 

 

1) Análise dos Processos mapeados pelo 

Escritório de Processos, preferencialmente 

após ou durante a sua otimização; e 

 

2) Entrevista com gestores e/ou servidores 

indicados pelas unidades e preenchimento 

do Instrumento de Levantamento de 

Competências do Setor;  



 
Competências Específicas 

 

 Catálogo de 
Competências 

 

 

 Mapa de 

Competências por 

Servidor 
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Exemplo de Mapeamento de Competências 
Específicas 

 

 

Setor (Raia) 
Atividades desenvolvidas no 

Processo 
Competências relacionadas 

Professor da Turma 

Acessa o Cadastro do Plano de 

Ensino 
Portal do Professor 

Preenche o Formulário de Cada 

Turma 

Elaboração e Execução de Planos de 

Ensino  

Projeto Pedagógico do Curso 

Ajusta o Plano de Ensino 

Elaboração e Execução de Planos de 

Ensino  

Projeto Pedagógico do Curso 

Chefe do Departamento 

Analisa o Ajuste Projeto Pedagógico do Curso 

Solicita o Ajuste 
Tramitação de Documentos 

 

Coordenador do Curso 

Analisa o Plano de Ensino Projeto Pedagógico do Curso 

Solicita Ajuste Tramitação de Documentos 

Aprova e disponibiliza o Plano de 

Ensino 

Tramitação de Documentos 

 

CADE - Coordenadoria de Apoio ao 

Desenvolvimento de Ensino 

Gera o Cadastro do Programa e 

Bibliografia 
SIE Acadêmico 



Etapas – Mapeamento de Competências 

 

 
Etapa Ações Prazo 

Competências 

Organizacionai

s, Comuns, 

Gerenciais 

Análise documental, categorização e descrição das 

competências 

Abril a Dez/2017 

Validação semântica com especialistas e ajustes Março e 

Jun/2018 

Pré-teste: Elaboração dos questionários, aplicação e ajustes Jun a Jul/2018 

Validação: Aplicação dos instrumentos, ajustes e publicação 

das competências 

Nov a Dez/2018 

Competências 

Específicas 

 

Definição da Metodologia de Trabalho Ago/2018 

Mapeamento das Competências Específicas Ago/2018 a 

Dez/2019 

Lançamento do Sistema de Valorização das Competências 2020 



Etapas – Plano de Sensibilização 

 

 

Etapa Ações Prazo 

Página da Gestão por 

Competências 

Atualização constante do site 2017 – permanente 

Reuniões de 

apresentação para alta 

direção 

Reuniões periódicas de apresentação do planejamento e dos 

resultados obtidos para a alta gestão 

2017 – permanente 

Divulgação inicial aos 

servidores 

Envio de um e-mail de notificação para todos os servidores Set/2018 

Notícia com banner - site PROGEP Set/2018 

Notícia com banner - site UFSM Set/2018 

Palestras 

Seminário de Recepção e Integração Institucional - Santa Maria Set/2018 

Lidere Set/2018 

Semana do Servidor Público Out/2018 

Seminário de Recepção e Integração Institucional 

Cachoeira do Sul 

Nov/2018 

Divulgação para 

Validação das 

Competências Comuns 

e Gerenciais 

Envio de um e-mail de notificação para todos os servidores Nov/2018 

Notícia com banner - site PROGEP Out a Dez/2018 

Notícia com banner - site UFSM Out a Dez/2018 

Aviso de abertura do Portal do RH/Portal do Professor  Nov a Dez/2018 



Cenário 
Arquivístico 

Cenário 
Tecnológico 

Gestão Arquivística 



Gestão 
Arquivística 

na UFSM 

Fonte: Projeto Gedai/UFSM 



protocolointegrado.gov.br 

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












Contexto de Produção dos Documentos 

Âmbito legal, jurídico 
e administrativo 

 

• Contexto tecnológico 

• Estrutura 
administrativa 

 

 

• Identificação tipológica 

• Procedimentos 

• Atividades 

• Envolvidos 



 

• Requisitos  

• Metadados 

• Fluxograma 

Produção 

• Autenticidade 

• Confiabilidade 

• Integridade 

• Agilidade 

Utilização 

• Garantia de acesso 
futuro 

• Proteção da 
memória 
institucional 

Preservação 



http://www.conarq.gov.br/images/publicacoes_textos/ISDF.pdf 
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Obrigada! 


