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Undade Aesponsivet Unidade de Apoio & Gestao Estratégica (LAGE)

1. FINALIDAGE

Eslabslecer proredimenios de conrole para a elaboracss, ahmbzagdn & simizagio dos mapas de proossses de ranalho no Smbito da Defensom Pdblica
to Esiado de Maio Grosso, desde o mioo do map 3, cOm o presmch da Ficha de Detabamenio d= Proossso. ate a validag®o = arguivamenio
do mapa elborado.

Il ABRANGENCIA

Abrangs todas as unidades da sstntura crganizaconal como responsdess pela saboraghc de sses respectvns mapas de processos de framalho &,
espenaiments, a Uncade de Apaio & Gestio Esfratégica, como responsavsl por onentar iscricaments as unidades admi . bem como eiat o
Marual d= Beferéros de Map=amenio d= Procsssos,

Il - COMCEITOS

1. Prozessos de Trabalho

Também ideriitoades como processos organizacionas, o dem um conpnio ordenads de atwdades. de trabalha, no t=mpo & espago, com inicio &

lim, além de enradas = saidas bem defindas. Tém como chjsdvo gerr dos para & o, abrang a5 drsas tnalislicas & de suporte,
poderdo =1 relrlados em dierentes nives d= detakamenio.

2. Macropmpssso

{ maompropes so & uma ooleglo de processos gue guardam alguma smilaridads snire si. E 0 men pelo qual a organizagso redne o grandes conpnins
ds atividades para gerar walor & CUTENr & Sua misso

Mo &mbits do Sistema d= Controle Inbemmz, um macroprocesso & dentficado como sist=ma admenisiraiin.
3. Arquiletura ds processos

A amuielura de processos & 3 esiniura gue permils & organeagan identibcar como seus objstvwos estalégioos estio consclados ans reoursos da
nstiuigin & a0 tabaho realizade pelas pessoas ro da a dia da operagdo. El apresenia, de forma hierdrquca e organizada, todos os processos da
instiuigan,

4. Frozesso de Trabatho Critico

Processos de ramalhn nujo desempenho atual ndo & salislatéric a ponto de prejudicar a organizagdn a akeangar seus chistwos esralégices ou a emregar
a qualidade minma desejada pelos clientes exi=mos.

5. Mfvidades

530 as acties real radas em um processo, desempenbadas por uma unidade organzacional especifice As atividades emobrem a desmgso do gue & fsio
para o alcanos do chisivo do procssso fresposta & pergunia: o que fazsrY).

6. Mapa de Processo d= Tabakha
lustragio grifica qus representa, de modo clare e objetf, a esintura = o fundonamento basico do processo de abakho.
7. Map=amenic de Processos

Levaniamentn de informagies sobre proosssos de Irabalho e desompdo grifice de seu funconamento por meio de fuoos, ausiiando a visualizagho do
propesso e do seu relacioremenio com putos paricipantes, swenlos e resullados.

8. hotacho de= Mapramenio
Conunio de regras e simbolos ulizados par mapsar o5 procsssos.
9. Cédigo de Idenlificagio

Terminologia uilzada pela WAGE para identilicagdo dos mapas de procsssos de rabalho, conforme estabelecido no Hem 1.1, Pane 4, da N SClLod2018.
Seque o lormato X304H.H, cnde as Ieiras remel=m ao nome do macropmcssso ds foma padronizada, ja o prmein algarismo identfica o processo de
trabalho, o sequndo algarismo dentfica 2 wersao do processo de rabalho & guando howver subprocesso, & idenlificads o prelo “sub” acrescido d= um
algarismo. Por exemplo, o proossso de iababo “Conciliacio didna dos saldos bancdnos” possul o codigo GGB-5.1, indoando gue sste prooesso de
trabatho foi regsirada com o rdmen 5, esta em sua primein versio & refere-se a0 maomprooesss Gestio Comabil. representado pelas lsras GER

10. Unidades Gestora do Processa

Trata-s= da unidade responsivel psfa gesiio do processo analisado, ou s5ja, 2 dona do processo, delsniora do poder de decis®o e responsdvsl pelos
resuiados apressniados.

11. Unidads Exsculor do Processo

Undade admni: erwnivich ¢ nbe o prooesso & ser analisado. Aesponsives pels realizaghs d= pelo menos uma das atidades bsiadas no
pIOCEsso mapsacs.

12. Lider de Meharia

Aepresentanis das unidadss adminsiraivas com imerssse @ inoalia para se capacitar ou j& capaciado no lema de Gestin de Processos, que possa
atuar nas undades (direta ou ndretamente} como agenls mulbplcador = facitador da Unidade de Apcio a Gestio Esimt#gica. E o resporsdvel por
proceder as aivdadss de map=amenis sob o porio de vists pratico.

13. Analista de Propesso

Aepresentanis da Unidade de Apoio 4 Gesido Estral#gica om mnhedmento na metodologia de Modelagem de Procsssos. Aesporsael por coomdenar
as alvidades d= modelagem = waldar os processos sob o ponio de= visia cnico-melodaidgico.

14. Valdagao de Mama de Processo
Manilestagdo formal do ttular de uma Undade Gestora de Procssso, a fim de comprovar a validade & comegio do mapa elaborado.
15. Manual de Aelerénoa d= Mapeamenio de Processos

Maruml que formalza a linguagem de mapeamento de proosssos 2 ser ublizada na Defensona Pibloa # di boas prificas, conslivindo uma mportante:
reierénoia na implamacio da GestSo d= Processos rstiuconal As regras e cowengiies do marual dewem ser seguidas por qualquer oolaborador
emiukvide oom mapeamenio de procsssos deniro da organizagho & fim de que Indos escrevam suas rolinas didras de rabalho com a mesma linguagem =
R capazres de compresrder o gue fodos lazem.

18. Irstrugdo Nommativa do SC1

Oocumenta destinadc a especiicacso das regras gerais = dos procedimentos de conboke Fsedos ros proosssos de tabatho, agropados em ssismas
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adminsimivos, instuide po Al &, da Porana 7132 SUPGE. Mo s= confundem oom 25 fsmais insrugies nonmaivas a que se refers o art 5, I, b
o Fisgimento Intemo & demais disposiphes mrealas

IV . BASE LEGAL E MORMATIVE
Le=i (estaciall n¥ 10.772342018 (estrulura orgdnica da DREMT
Portarm N 101620200 PG, de 16 de outubro de 2020, que aprova o Pegimento inlemo da Defersona Plbica do Estado ds Mato Grossa;
Paortara n® OT1R/2015/0PG (qus dispde sobre o SC1 da DPEMTY;
Irstrugao Nomatia SC1 01/2018;
EPM CRBOK, como base de oiemagin.
W - RESPONSARILIDADES EM BELAGAO AOS PROGEDIMENTOS DE CONTROLE

#As resporsamicades &m reagdo aos procedimentos de confrole, aplcavels a esta insrugdo Nomatia, sio as mssmas que s= eroontram detalhadss na
Instnugdo Mormativa SGE-012020.

Wi - PROCEDIMENTOS

A5 mlinas conoernentes as alfsidades abrangidas ou parcalments abangdas por =sia Rstrugdo nomaliva estio espeoficadas nos mapas dos processos
GET - 22 & GET - 3.1, gue poderso ser apessados pelo link ritps e go_srebriranspa-renoa_dpembsereistcontole_imsmo_vil.

CARTULD | - REGRAS GERAIS

1 - A Defensoria Pobica buscar formakzar fodos o5 s=us processos de trabalho por meto d= mapeamenio.
2 - No exercicio dessa alividade, sb0 defindas as seguintes responsabiidades:

2.1 . D Unidads de Apoic 3 Gestso Estralégea - LAGE:

al Promover prog o m » dos processos de iabake da Delensona Piblca;

bl Elaborar e revisar perodicamente o Manual de Referéncia de Mapsamenio de Proosssos com vistas a formalzar a notacho de mapsamento de
moozssas a ser uliizada no dmbic da Defensona Piblica, bem come estabeiecer regras de modelagem cbrigaidrias ou de recomendagso;

o) Dsfar pela padronizagso dos mapas de processos de iabaho da Defersona Pobioa;

dl  Prestar apoio 18znico a5 Unidodss Gasioras dos Processos = Unidades Exeputoras dos Proossscs no mapeamenis dos procssscs d= trabatho,
quanco soliciada

el Aeosber s mapas elaborados pelas Unidades Gesloras dos Processos, wedlicando o alendmento a melodologia estabelecda no Marual de
Aelsrdncia d= Mapeamenio de Processos.

i Ambuir nédigs de ideniificardo a indos oz mapas de prooesscs d= ranalho da Defensona Pilibica:
pl  Manter absairada a Planiba de Conrols de Processos (AREXO IV

hl Manker =m pasia destinada a sste fim lodos o5 amquwvos digiais comendo os mapas de processos de rabaho da Delensoria Pdblica, inclushe cipa.
em midia diversa, al% gue esisjam disponives no Portal da Transparénoia.

i Identifcar processos criticos & definr prondades de mapeamenis = melhon;

it Planejar, propor, coorderar & reaizar inoalias de apnmoamenio continuo de processos;

& Promover o conhscimentn sobre gesibo de proosssos;

Il Cientficar & Unidade de Conirole intemo guando da validagéio dos mapas de processos de irabako;

mi Centraizar o regsim de bodos os mapas de processos da Instiluicho, a fim de manké-los padronizacos, cudando para que rde haja duplodade ou
sobrapasgio;

ni Comdenar o mrocesso de revisio dos mapas de proosssos de frabatho pnio as Uridades Gesioras dos Proosssos.
2.2 - Das Unidades Gestoras dos Propessos:

al Mapear seus respecivos prooessos de rabalho, respesiando as defnigies e onentagdes da UAGE = do Manual de Aeleréncia de Mapeamsnto de
Frocessos, e ainda, quando possivel, priorizando douelss onds se vislumiorem maiores nscos & Admnistracdo, consoanie a0 Sistema de Controle Imema;

bl Promover o mapsamenio junto 4 Unidades Expculnras dos Processos ro gue tangs 35 afividades qus inlegram processos de sua responsahilidade;
o Coorderar atividades referenies a0 mapsamenio de processos que emsoham mas de uma Unecade Exeoutora do Processa;
dl Disponbilizar & UAGE Indos o5 recursos e nfommapbes necessdnas para o auxsilo ap mapsamento dos processos de rabalho;

gl Emviar par a UAGE {odos os mapas d= processo de imbako elaborades ou alualizados, acompanhados das respeciivas Fichas de= Detalhamenio de
Processos (AREXD 11);

i ‘alidar seus mapas de prooessos de rabalho;
pl  Promover a divulgacso dos mapas recém vabcadnos jumo aos servidores emabides na sxeougha do proossso de trabalho;
hl Zelar para que os processas de trabalhe seam executados conlorme o mapa. validado;

i Acompanhar os processos no diz ada = aiualzar os respeciios Mapes SSmpre qQus NSCESSanD, rouses encamrhando o mapa alualizado pans @
UAGE;

[t Cisponbilzar 3 UCH os mapas ds processo de tabalko refaconados as instncBess rormativas do SCI guands do inicic da slaboragso da respeciia
I, abé que estejam dispaniveis no Portal da Trarsparéncia.

2.3 - Das Unidades Exsculoms dos Processos:

al Colaborar com as Unidades Gestoras de Frocessos disponibiizando Iodos os recursos e informacties nepsssinas, quando do mapeamsnio de elapas
do processo executadas pela propria Unidads Exsculora.

bl Disporbiizar cs mapas d= processos de imbako relacionades & Unidods Exsculom aps noves servidorss nela lotados.

©j Acompanbar os processos no dia a dia = akriar as Undades Geslonas dos Procsssos quando da necessidade de aludizago ou cimzagdo dos
mapas 4% processos:;

2.4 . Da Undads de Controle Interna:

al Alerfar a Unidade Gestom do Processs para a recsssdads de alualizagss de mapas ouos processos d= iabako soiam aberagties decomentes de
mudangas em mstrugies rormativas do SCIL

bl Solicitar & Undade Gestora do Processo a indusio das rederéncias s insructes nommatias do 5G| nos mapas de proosssos, nos pomos de oonirole
quE VEam mitigar of fsoos.

3. As Unidades Gestoras de Processos de que rata o llem 2.2 ficam estabelecidas confome espeoficado no Anewc | desta Aesclugan.

4 - O mapeamenio dos processos, bem como a ahalTagdo de mapas, oocomera por nicisiva da Unidade Gestora do Processo ou por deteminacio da
Adminsirapo superior

fi . & Unidads Gestora do Propesso poderd ser demandada também a mapear = alualizar seus proosssos pefa Unidade de Apoio 4 Gestio Eslratégica.
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B - A UAGE deyerd sncamnhar 4 Unidade de Confrole Inlemo todes os mapas apos s=rem waldadas.

T - Enguaric os mapes rdo ssteerem disponives no Portal da Transparénom, a UAGE deysra fornsce-los &5 Uridades Exeouloras dos Procsssos ou
Undades Gestors de Procsssos sempre gue sobofada.

B-E obrigatino, quando da realzagdn de atwdades reladionadas ao mapeamenio de processos. o uso da arquilelura, {eramenta = notacho
deizrmimadas pels LAGE,

9. Casalquer alteracio nos mapes de processos deverd ser submetda a apredagdo da UAGE, bem oomo passar por nova validagio do tindar da Undade
Gesiora do Processo, apas a qual deverd ser dada oiénoia 4 Uinidads de Controle Internc.

CARTULE I - PROGEDIMENTOS Mt UNDADE DE COWNTROLE INTERAND

1 - Apas a daboragic ou alisragio de instnacies normatwas do SC1 para as quais @ exstam mapas previamenie slaborados, a WCH deverd alerlar a
respeniva Linidads Gestora do Processo quanio a reosssdads de atualizacio dos mapas de processos, via ssioema infegrado.

2. Goncluida a revisin da dilima minuta da rsiugse ramaltisa do SCL alerar a Unidade Gesiora do Processo quants & necessidads de refersnciamento
dos ponics de conimie no respeciiio mapa de processao.

CARITULO Il - PROGEDIMENTOS MAS UNIDADES GESTORAS DOS PROGESSOS
A - QUAHDO DO MAPEAMENTO DE PROCESE0S

1 - AD iniciar o mapeamenio de W pOCesEo, Seja por nidatva propra ou por sobolagso da WAGE, o titwlar da Unidade Gesion do Processo deverd
desigrar um s=nador para atuar como Lider de Melharia, a fim de que ssie realize o bsvanlamenio de rfommagSes = mapeamenia préwia.

2. O Lider de Msthoria deverd adotar o3 ssguiniss passos pam Mapsar O processo:
al Cerlifcar.ss das regras = oreniagies do Manual de Rederéncia de Mapeamento de Processos;

Presncher a Ficha de Detahamenio de Processos (AREXD 1)
o) Elaborar mape de procssso de irabaho ssgundo Manual de Rederéncia de Mapsamento de Processos:
d

Aevisar o mapa uthzando-se de queshondno praprio (ANEXD I1);

Fazer os apsiss necessdnos = anecar dooumenins;

i Emiar o mapa elaborado, a Ficha de Detalhamenio de Procsssos e o Suestiondric para Aewisio dos Mapas para a UAGE via sstema integrado da
OFE.

3 . A¥ a pubicacho do Manual de Aelséncia d= Mapeamento de Processos, as Undades Gesloms d= Procsssos consulario a UAGE acema dos
procedimenios para © mapeaments de processos,

4 . A slaboragio de que trala a letra o, do item 1, desle capitulo, guando se relerr 4 pimera versdo do mapa de processo, emoberd a paricpagso de
Indas as Unidades Expculoms do processo om guestdo e nas versdes sequnies 2o menos aquelas dretaments infienoadas pelas ateractss.

5 . 0 ermvin do mapa elaborado & UAGE va sistema inlormiatizada & cbrigaldric, pois visa garanir o alendments & notaclo, a padmnzacan, a unicidade,
aclareza, o regisiro = a ohoaleagio dos procsssos no mbito da Defensora. Paolica.

6 - Mo caso de haver dificuldade na ececugin dos passos de 0™ a %7, do e 1, deste capitulo, as Unidades Gesloms dos Processos poderdo solicilar o
apoin 1kcnico da LAGE. par meio de requerimento aberto no sistema inbegraco da OPE.

B.1 - An solcilar apaio 1eznico, as Unidades Gesioras dos Procsssoss dever®o moliar um s=rvidor - ou mas - para aluar coms Lider de Meboma, o qual
dewerd estar familiznzade com o processo, bem pome ter o conhedimenio #8cnico necessano, estabelecends o =io enire a Unidads Gestora do Processo
ealiGE

7 - Mapeado o pmoossso, = apds manifestacin da UA&GSE quanio a0 slsndimento dos requisitos estabelecidos, 0 mapa deverd ser valdado peio flular da
Unmade Gestora do Procssso por meto d= manfesiagdn encamichada para a WAGE via sstema intsgrado da DPE

8 - Por ooassio da validag®o, o responsavsl pely Unidads Gestora do Procssso devsr dar pubslicidade ao mapa por mem de 8-mail a s=r smviads para os
servidorss embides na sxenucho do processo mapeado.

B - GUANDC D INSERGARO DE REFEREMCIAS AS INSTRUGIOES NOEMATIVAS NOS MAPAS DE PROCESS0S

1 - 0= processos de trabaho submetidos a rommatizagio peio SC| deverdo ter seus respectvos mapas ahalesdos por meio da resmdo da relsdna a
1M nas tarefas gue configurarem procedimenios de oontrole.

2. Aindusio de qus rata o ltem 1 desia seqlo devera ser realizada por Licder de Mehona designado pelo lular da Unidade Gesiora do Processo.

3 - Obngaloriamente, apcs a alalizagdo de que Irala o ifem 1 desta Segdo, o mapa ahalzade deverd ser encaminhado & UAGE, com a desongde da
mudaria, & fim de que s=jam mantidos os regisiros das novas versfiss. confiorme ilsm 2 do Capitulo |

CARTULE IV - PROGEDIMENTOS Ma UNIDADE DE APOI: A GESTAD ESTRATEGICA
A - QUANDD D IDENTIFICAGAO DE PRIORIDADES DE ATENDIMENTO

1 - Sempre que recedsr um mapa de propesso pam conferéncia de confomidade cu uma sololago de apoic Monioo, 3 WAGE deverd registar na
Flaniha de Controle de Processos (AMEXD V) a data de repshimenio = a condigho do mapa recebn, ou a ongsm da solicitaciin, a fim de que possa
estaheleoer a ordem de alendmenio das de=mandas segunds o grau de priomdade.

2. 0 grau de prioridade das solicitagies de apoo 1Bomico & das comegdes de mapas recebidos pefa UAGE serd definido da segunle kema:

al Prioridade Aka: mapeamentos com a fralidade de subsdiar a elaboragso de instrugdes nomatias do SC1; processos oilicos segundo entendmenio
da UAGE ou da Adminstragin Supenor; processos oom priondade média oom mais de 60 das de espera;

bl Priondads Média: mapas recshidos em condigies adequadas, falardo pequenzss comeqles; pooessos om priondads baiva com mais de 50 dias de
Bsper:

oy Priondade Baia: mapeamentos oom sdlicitacin de apoio béonioo; mapas recebidos fora dos padrbes e qus requsiram apom 1éonico;

dl W&o prorildric; processos semosoliciiacio de mapeamenio; solictactes de apoio #4onico orundas da drea fim, alé que a UAGE d# inido a esie
trahatha, a oritério da Secretaria Eveoutva de Administragsa

3 - A UAGE promovera os mapsamenios & comsgies sequinds a ordem dos processas de priondade alta pars os ndo priontanos, priviegando aguelss
tom mamr bempao de espsa em cada grou de prioridade.

B - GUANDC DO RECEBIMENTS DCeS MAPAS DE PROCESS0S DE TRARM HO PELA LAGE

1 - %o receber um maps de processs de ibako o UAGE dewerd werificar:

al O pometo preenchimenio da Ficha de Dedalhamenio de Processos & do Cuestonans para Revisio dos Mapas;
bi A clarsra » concatenagio |ogoa do processa;

£y ) p500po OO PrOCESSC & 3 COMUNCAELs 0OM processos relaconados;

dl O alendmenio & notagso de mapsamento adotada pela UAGE:

gl O alendmenio acs caracieres de padronizagio:

i Aidemtficagio de documenios & prazos;

2 . Apds venficar as condgdes do mapa recedo a UAGE devera realizar os devidos regisiros conforme lsm 1. da Sscéio A, deste Capitulo.
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3. Caso seja idemtficada alguma inconformidade quando da werficacho de que rata o kem 1 desta Seclo, a UAGE fomeosrd o apoio 16cnico necessdno
par a comecdn do mapa, respeilando a ordem de priondade de mapeamento de proosssos.

4 . Casp sja venficado gue 0 mana recebido ssta em confommidade. a LUAGE deverd apurar s2 indas as Unidades Evesnutoras do Processo, oups fuxos
d= aividades esio serdo mapsados, parboparam do mapsamemio

4.1 - No caso de haver Undades Executoras do Processo oujos flukcs de athidades ienham sco mapsados sem sua paricpagdo, a UWAGE devera
mnsuld.las 8 promoeer o alnhamento de emendimento entre as unidades emobidas, a fm de garantr a adequacio do mapa sfabomado.

4.2 . Caso todas as Unidades Exsculnras do Precesso tenkam paricipads das sividadss de mapsamanto, a UAGE promowverd a padronizagda, ajusie de
lpout & solicitard a walldaogio do respecivo mapa ao Stular da Unidads Gestora do Processo.

G - GUANDO DO APOIO TECHKICE

1 - Apos atnbur oddigo d= Wentfimpdo para o processo, @ UAGE deverd megisirar o mioo do apoo eonco n2 Plandha de Gonirole de Processos
[AMEXD i

2 - Ao rmidar o apom #cnico, a UAGE deverd levantar informacties sobre o processo ublzando d= 1Ammicas como snirewistas, observagdo direta,
wrkshops, wdeooonferéncias, estude de doumentos, confonme juigar adequacc.

2.1 . Heste momenio a UAGE dewerd awerguar o preenchimenio da Ficha de Detahamento de Prooessos (ANESD |l = fomeoer as onentagiies
pertirenies para os regstms & adequaghes necessinas peo Lider de Melhom.

3 - Preerchda a2 Ficha de Detabamenio d= Processaos (AMEND i a UAGE devsry werficar na Planiha de Controle de Processos (ANEND V) a
enisiEncia o= mapa previament= saborado refatvo o meEsmo processo de trabadho, bem como ideniificar processos relacionados a dm ode evilar

snbrepospio de mapas.

4 . D= posoe das informachss de que Irata o hem 2, & UAGE swiiard o Lider de Melhora ra slaboragdo grifica das abvidades do processo em
sequéncia, uilizardo-se para isso do software Bragl

5 - Apds o mapeamsnio inical, o Lider de Melhona devers arabsar o processo obsersands quais porios podems ser melhorados a fm de otmiza-lo,
utbzando come apoic o Ousslicrdno para Rewisdo dos Mapas.

B - Apds idenlificacio dos pontes de medhoria a USGE susiiard o Lider de Mekoma no desenha final do mapa de processa.

7 - Apds realeados todos os ajusies unin aos Liderss de Melhona, a UAGE promoverd a padmonizagdo = a adequagso do lyout do mapa & solickard a
valdagdc do mapa 2o tilar da Unidade Gestora do Processo.

[ - CRUARDH DA SOUCITAGAD DE WALIDAGAD DOS MAPAS

1 - &pds padronizacio, a UAGE deverd solbcitar a validagdo do mapa de processo an fluler da Unidade Gesiom do Propesso uilzando-se do sistema
riegrado da OPE.

1.1 - A UAGE deverd ansxar & solicitagio, além do Mapa do Prooesso =m arguivo POF, a Foha de Celalamenio do Processs ANEXD ) = o
Cuesfionana para Peyvesdo dos Mapas (ANEXD .

2 - Por ooasido da solicitagho de validacho, a UAGE devsrd solicitar que o Situlr da Unidade Gesiora do Proossso dé publicidads a0 mapa junio ans
servidorss. emvabaidos na sxeouclo do processo mapeado, caso o mapa seja valdada

2.1 - Akém da publiczagio dos mapas via e-mail, & dessgivel gue a Unidade Gestora do Processo promova a deuigapio = discussso de seus mapas de
poCessos por mein de reunifies com pen od icidade minma anul,

3. No caso de 0 mapa rdo ser valdado, o procedimentn dewerd retonnar 3 LAGE para novos ajustes pnio ao Lider de Melhom indicado.
3.1 - Apds diracho. o mapa serd novamenie submetdo & apreciagio do tular da Uridads Gestora do Processa.

4 . Apds validagso. a UAGE deverd regsirar o {aio na Paniha de Coniroles d= Processa, bem como proceder com o anquivamenio do mapa em formats
BPM e POF, omi duas midias dferenies,

GARTULO W - D GERACAD DE INDICADORES DE GONTRCLE INTERKND
1 . Em consandncia com a irstrugde Nomaltia SC1-0202019, sha defindos os sequintes indicadores d= Contrale imerna:

al Incicador 1: Indicador de coberiura dos mepas de processo (Ouanidade de processos com mapa publicads! Guanbidade d= processoes de trabalho
radasrados):

bl  Incicador 2: indicador de divulgacio dos mapas de processo (NF de mapas publicizados om reunies de dvulgagdo no perodo’ WY processos
mapeados ro perodo):

o Indicador 3: Indoader d= autonomea (M d= mapas valdados sem o apow Bonioo da UAGE! Toial de mapes valdados);

dl  Indoador 4: Indoador de aoumulagio de sdicitacies {Cuanlidade de soliclagtes de apoio Monico atendidas no pericdo’ Guantidads de solopbes
o= apoio ¥onico recebidas no pericda).

2 - Sam a necessidade de supedpdo de noa versio pam esia nsiruplo nonmativa, ssies ndicadores poderdo softer adequactes, bem coma, poderdo
sar oriados oulros, desde que observados os procedimentos para cadasiamento cu alberacio do Cadasiro de Indicadores de €. unio & Uridads de
Controle Inlema.

3 - Todas as imlormagties necessdnias para o calculn dos indicadares serio reftimdas da Planiha de Controle de Mapsamento (ANEXD V), a qual sera
alimentada saqundn procedimenios desta nstrupse Mormatha.

3.1 - O regisiro da sobolagio de apaio #Sonico e das riomagdes inoais ra Planiba de Conirole de M wnlos & d= respor bdade do s=reidor da
UAGE que der o recsimmenta do procedmemio no ssiema integrado da Defensora Pdblica.

3.2 - Os rogisiros posizniorss a0 que Irala o item 2.1 deste capituo serdo de responsabildades do analista de procssso que coordesrar as alividades de
map=amenis.

4 . Os relabdros dos Indicadores de Condrole Ini=ma serio emifidos a cada quadimesire, com acumulagbs dos walores ao longo do anc.
5 . Além dos indicadores, o5 relatonos conlerdn os ssguinies dados:

al lemps médic de sspera para alendimenio;

b 1emps médic pare o mapsamenio de um processo;

o) quanlidace de processss mapsado por MACIDMIDCESS0, o perindo & aoumulada;

di quantidads & percentual de processos mapeados e alualizados;

Bl de mapas finalizados e em andamenio, com detalhamenio de status.

& - Os refalinos gerados destinam-se a possiiilar o monitoramenio por parte da Unidade de Apoio 4 Geslao Esimtégica e deverdo ser encaminhados 4
Secretana Exsculiva de Admnistracdo, para andise. e 8 Undade d= Conlrole Interno para acompanhamenio dos Indicadores de Controke Intema do
Sistema de Gesilo Esraiégio

CARTULG Wi - DISPOSIGOES FINAIS

1 - 50 serdo consdemdos processos oficias da Defensora Pabica para uso réemno os processos validados pelos Hidares das Undades Gestoras dos
Processos, comlonms Bem 5, do Capitula BL

a. Eu:laduomudemeludﬂ:giasmrmh&n:d&m;wﬂmdmm: daquelss debnides paia UAGE.
3 . A UAGE devera ebborar o Marwal de Beferiron de Mapsamenio de Processos ro prazo miximo de s=is messs a contar da publcacho desia
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Insingdo Mormaiva

4 - & UAGE deverd identibcar o5 prropais propessos de rabalho da drea meio da Delersonia Poblica no prazo makmo de quairs mes:=s & contar da
puilicagdo desta Insrugdo Momativa, a fim de plansar as afvidadess do mapeamenio de processos:

5. & UASE devera promover 2 ciagdo de um banco de lideres de mekom gue serra de base para . em fuluras ¢ las de enin de
wooessos, dém de comporem plbloo-akvo para svemuals capaciagtes a serem cletadas relaconadas a gestio de processos.

6 - Esta Instnugio Mormativa deverd ser aluaizada semprs que os falores crganzacionais, legais cu IBONicos assm 0 Sxigirem.

7 - O desoumprimento do dsposio resta Instncdo Nomaliva importaa na aploagdn de penaldades 2o responsdvel, nos tenmos do Estabuto dos
Servidores Pdilicos vigenie, sam prejuizo de ouras meddas cabioeis.

8- A Unidads de Apom 2 Gesido Esralégioa & a dnca unidads autonzaca a prestar sscareomenios a respeiio da aplicagdo desta insiigSo nomaths.
9. Imsgra ainsirugdn normataa oS segUinkes aneans:
al AMEXO| - Malniz de Riscos e Commoles.

ANEXO 1] - Relagdo das Unidades Gestoras dos Propsssos de fApoio = Gerencias da Defensoma Piblica do Estado de Malo Grosso.
o BANEXD (Il - Ficha de Detdhaments de Processos.
d

AMNERO IV - Ouesbondno para Avaliagio do Mapa de Processo

el AMEXD W - Planiha de Confrole de Map=amenios.

Wil - APRCVAGAD

1. Esta Instnucio Mormativa entra em vigor na dats de sua pubicacdo.
Patricio Akves Cosla

Aralesia - Unidade d= Spoio a Gestio Esialégica

Aprowada =m 1301 2022

Clodoaldo Aparecido Gongahves de Qusroz

Delemsor Pdolico-Geml da Defensona Pablica do Estado de Mato Grosso.

ANEXD|
MATRIZ DE RESCOS E CONTROLES
M Risoo Mivel Procedmento de Conlrole Momenio do Processo

Publicagdo d= manual de relréncia para os
mapeamenios.

Falta de padmnizagio Ao Aré & meses apds publicaplo da M - Capitulo ¥, item 2

. Disponisilzar no Poal da  Transparfnoa
Parder de
z “‘:'nd::_num; Ak Enguantc nio estwer no Porlal estabelecer stapa Apds valdagao - Capitulo IV, segao D, ilem 4.
mapas para salvar sm midia civersa.

Difimddade de enl=ndimenta
dos mapas pelos serdidones

=]

Abo  Fealzagdn de reundes de validacho. Apds valdagdo - Capitulo IV, sacio D, item 2

Apds elaboragdn do mapa ou guando da soliclagdo d= apoo
Duplicidade de mapas Medic Centralizagdo dos mapas validados ra LIAGE. {&cnico - Capiido |, lem 2., lefra m e Capitdo 11, seglo &
item 5.

=

1 - Publicagdo de manual d= relerénoa pam os 1 - Ale & meses apds publicapdo da (M. Capituio Y1, kem 3. 2 -
Mapa ndo
B d EXpresar m?&dbm:mﬂn:. 2 . Eizpade checagem psla Apds elaboragdo do mapa ou gquando da sobolagdo d= apom
DIEER D proonssa UAGE. técnico. Capituo V. s=gan B,

‘ Mapa deysra ser vabodado pelo Bluler da Undade
Im o A N die Gestora do Processo. Promover a dvulpagin = Apds solotapdo de validagds Capituls IV, segso D ilem 1.

maonioramenio.

Geniralizagac doa - UME_MMﬂumWwquanduua::lnlaga.udeapm

Ml ek oo rume I::::\o. Capilule WL, segin A, t=m B e Capitulo IV, s=gla A

7 Duplicidads de numeragan  Médic

Haboraplo de mapa @ Fegistrar em planiha compariinada o5 estigios | . . .
& wvaldado ou em saboagio Médiodos mapas em elaboragdn. Busca em mﬁam et de o solie de apoin téonina

) 3 Capitdo IV, seqlo A, ilem 1.
paor putn servidor anies de inicar mapeamenio.

ANEXDI

RELAGED DS UNIDADES GESTORAS DOS PAOGESS0S DE APOIO E GERENCIAIS [ DEFEMNSORLA PUBLICA DO ESTADD DE MATO GROSS0

MECRAOPRCCESS0S CADKGO DE IDENTIFICAGAD UMIDADE GESTORA DO PROCESS)

Gastan de Condrole Imemo all Uridade de Controle Intema

Gestan Esiratégica GET Uridade de Apoio & Gestio Estrabégica

Gestin da Atividade de Comsgedonia Gac Seoretana da Comegedornia.Geral

Gestin da Alvidade de Cussdona GAD Chraidona-Geral da Defensora Pdolica

Gestin de Capaniagic GO, Excola Supsnior da Defensoma Pdblica

Gestin d= Inteigénoia ¢ Seguranga Instluconal GIS Unidade de Inlsligéncia & Seguranga Institucional
Gestin d= Comunicagio Instlunonal GO0 Mizspssona de Imprensa e Comuncagio institucional
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Geslan da Alvidade Juridca Gl Assessoria Junidica Sistémica

Gastan Funcional GFU Crordenadoria de Gestan Funcional

Gestin Orgamentira. oA Coordenadona de Orgamento, Finargas & Comab.
Gestin Finanosra GFl Coardenadonia de Crgamenio, Finangas e Comab.
Gestin Gomtabil GoR Coordenadona de Orgamento, Finangas e Gomab.
Gestin d= Corwinos = Pamsnes Gov Coordenadona de Gestin ds Corménms = Pamerias
Gastan de Documentos aho Coar doria de Administragso Sistémica
Gestin d= Patiménio, Amomariado & Servigos  GPA Coordenadona de &dmmistragso Sistémica
Gestin d= Transportes = Logistoa aTL Coardenadona de &dmnistragsa Sisldmica
Gestin ds Compras GG Coardenadonia de Aquspses e Contralos

Gestin de Lidlaptes Gt Coardenadona de Aguspses ¢ Contralos

Gestin de Confratos GCT Coardenadona de &qusgses » Contralos

Gestin d= Tecnologia da informagse aTl Coardenadona de Tecnologia da Inlormagan
Gestan d= Infraesiuiur Fisca GiF Coondenadonia de Infraestrutura Fisica

AMEXDI

FICHA DE DETALHAMENTO DO PROCESSD

Mome do Processo

Opetio do Processo

Urid. Gestora do Processo Data-

Lider de k=thoria

CoAGRAMA DE ESCOPO DO PROCESSD

INPUT/ENTRADASINSLIMOS PROCESSD OUTPUTSADAS RESULTADCS

QLEM O OuE O QuE PARA QOLEM

3 (PUBLIGE.
(FORMECEDOR ! PROCESS0SE) (INSLIMD 'pnm‘}"'mmpmssns;

1. Frequénoa de sxeoucho do processo

Informmar com gue bequEncia o prooesss & ublizado (desersas veres
a0 da, dizramenis, semanaimente. eto)

Z Duragdo do Procssso

e mintos, horas, dias, sio' por unidade)

2 Fundamenio egal

Informar as leis 8 narmas. guUE fegEm & xscuglo do processs

4. Requisitos

Infonmar todos o5 1B OUNSOS NECESSAN0S & EXBOUGSD oo ProCssso

5. Uinidades srwoivicas

Informar as wnidades emutvidas na sxeougho do processo

&. Procedimentos relacionados

infommar oufros processos gue tenham alguma relagdo com o
2]

7. Problemas ra exscupio

Peelacionar problemas identificados na sercugdn das atvdades
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AREXD NI
QUESTIONARID PARS AVALIAGRD DO MARA DE PROCES SO
PERGUNTAS BESPOLTAS

Existe alguma atividads que seja desnecessana® Que esieja sendo executada s=m algum motvo aparsnte, & que possa ssr elminada ou
reviumcda Sem preuizo an propsssn ¥

Juals ahvidades poderiam ser realzadas em paralslo ou o7 a sua sequéncia dierada para odmizar o processo?

Hi algum pomo do processo, alividade especifice ou sequéncia de atividades que possuam grande Fcidéncia de enos ou relmbakbo?
Tem pomo melhorar o atsapso ou 0 oonirole sobre estas?

Existe alguma burnoraizacio desnscessana? Hi alguma atwidade ques posta ser ravsia de modo a minimizar a bumeracia & sveniual
refranalho do processa?

Ha alguma afividads que ndo esis@ clara, gue recsssile de um maor detabamenio, ou aié ser desdobrada em mas otvidades, devido 2
sua complexddads cu imporidncia?

Tem alguma atividade mporanie que nscessie de maior destaque no flum, = S5 enconira apsnas ro dstahamento ds uma athidads?
Far-ss nieressante ndidualizd-lat

Existe alguma responsabiidade ambuida a mas de um ator, gue possa gerar smo oo oonfusso ra sua seemupso® Cusm deve ser o
responsdvsl de lato pela suscupso da alividade [mesmo gue esss possa delegdla a ourem, de quem devs seroobrada a execugdn)®

Podem ser agies, i céin de formularios, padronzagdo de documenios, Ronrmatizagdss ou ouras, qus possam meharar
a eliciércia ou reduzr a rcidénoa de fahas ro processo

Os produtos = resulados do proossso =518 acomscends conborme o planejado, deniro da qualidade dessada®

Existe alguma forma de meharar as snirsgas do processo? Seja pelo estabelecimento de um conlmle, aleracho do fhoo, dos atores, ou
de utra forma?

Ha alguma pralica do mercado que possa ser ublzada ds referdnoa ou exsmplo (benchmark), & que possa ser adaptada A realdade da
CPEMT, se necessana?

) poresso dewena ser mais proativo ou fexiel

iz eniradas = saidas do pencesso s ponfidveis? Existe alguma irssguranca em relagdo & nformagdes, documemas = produios gerados
e recebidos no processo? Pode-se propor alguma abisragio para ampiar a monlisbiidades destes imecanismos de venficagdo, por
pmmplo) ?

Os normatives wigenies ssiio ssnodo aterdides™ Exisle a recsssidads de proposso de alguma norma complementar que sstabeleca as
regras de negicio de ioma mas clara?

Os exsculones do processo possuem as competénoas, habiidades & atludes reces sinas? Cuais capacitagbes podem ser proposias paa
resokver ou supnr alguma deliciénoa identifoada®

A dvisio do fraalho esia cosrenie, ou b algum ator sobrecaregads, sendo mberessante a divisdo das responsabiidades enire ouros
alores?

Far.ss necessdnia a aguisicdn de squipamenios ou Iemamentas gue possam awolar ra eficiéncia das awdades ou do proossso coma um
todo?

Dala-

LIDER DE MELHORA

AENDIY
DEFENSORLL PLAMLHA DE
PUBLICA CONTROLE
e
DO ESTADD piape AMENTS
DE  MATC pe
GADSSO PROCESSOS
BECERMENTOMBERTLIRA A TERKING
DE  PROCESSD  NOMAPEAMENTO DE  CADA VALIDAGAD DRULGAGED
EOPLAN ETePA
LNIDADE
DATA HETRUGED
M DE PROCEDIVENTD MO DATA  DE TPO  DE TEMPO EM NOME DO GESTORA SERVIDCRIES)
EOPLAN RECEBIMENTO SOUCITACAD EgpERs  TOCRIDADE DE  MAGRO CODIGD por o g NORMATIVA e EnveLVIDOS) ST
HIEK CORRESPONDENTE '

Supsrnbendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Aua Mo Domingos de Campos - Ceniro Poliice Admmistrative | CEF 78050-370 | Culaba, MT
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