12/712011

DI P

Award ID: 00063057

Award Title: BRA/L1/015 - SIGOB Umbrella
Start Year: 2011

End Year: 2012

Implementing Partner
(Executing Agency): DIRECT EXECUTION

Responsible Party
(Implementing Agent): UNDP

Revision Type: Initial Project Approval

Brief Description:

UN Development Programme

Brazil - Brasilia

Budget (USS) as of Last Revision on

T December=J0LL

Donor Fund Amount
UNDP 04000 TRAC (Lines 1.1.1 and 1.1.2) 54.000.00
MMA 30071 Programme cost sharing - GOV 750.000.00
BRA-GOV-M/| 30071 Programme cost sharing - GOV | 750.000.00

Total Budget ( 2011 and Beyond ) 1.554,000.00
Total Expenditure ( 2010 and Prior ) (.00
Award Total 1.554,000.00
Unprogrammed/Unfunded (100

SIGOB is 2 product of the Democratic Governance Cluster of the UNDP and the Regional Bureau for Latin America and the Caribbean.
which aims to strengthen management capacities for democratic governance. implemented by Governments in the areas of Executive,
Legislature and Judiciary, both at central and local government level. The project has 20-year experience in 17 countries, and has worked
in 14 Presidencies, 12 Local Government, 3 Supreme Courts, 3 Legislatures, 22 Ministries or Secretaries, and there are about 15 thousand

employees on its management networks in the region,

Since it will be directly implemented by UNDP CO Brazil, the project main objective is to offer to national, state and local governments a

more responsive approach to acquire and update SIGOB modules.”
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DOCUMENTO DE PROJETO
PROGRAMA SISTEMA CORPORATIVO PARA A GESTAO DA ACAO POLITICA PUBLICA DO
GOVERNO (SIGOB)

A. Contexto
De acordo com sua missdo institucional, o PNUD promove o desenvolvimento centrado
nas pessoas, estimulando e colaborando com os governos na tarefa da manutencdo da
governabilidade e na consolidacio dos regimes democraticos, visando o
Desenvolvimento Humano Sustentavel.

A governabilidade democrética, econémica, social e ambiental requer instituicdes que 7
sejam internamente mais eficazes e eficientes, que exista um sistema de relagdes entre
os Poderes do Estado que respeite as autonomias necessarias e contribua para
fortalecer os nexos de cooperagdo e controles reciprocos; e que se promovam relacoes
governo-sociedade mais abertas, permanentes e diretas.

Tais requisitos ndo sdo alcangados unicamente a partir de mudancas nos marcos
juridicos e nas politicas. E necessario também que se promovam mudangas substantivas
nos métodos, nos processos de trabalho, nos recursos técnicos, nas formas
organizativas e nos recursos humanos associados as esferas de governo que, por
definicdo constitucional, devem n3o s cumprir com as promessas contidas no
programa de governo da fase eleitoral, mas que devem ao mesmo tempo cumprir e
fazer cumprir a Constituicdo e as leis.

Sendo assim, a capacidade institucional efetiva de fazer cumprir as promessas eleitorais
e o mandato constitucional, é elemento fortemente determinante da qualidade da
democracia e da Governabilidade Democratica.

O PNUD, por meio do seu Projeto Regional RLA/00/001 — Projeto de Desenvolvimento
das Capacidades de Gestdo Governamental, desenvolveu e coloca 3 disposicio das
instituicdes nacionais a sistematizacdo e a codificagdo de uma ampla experiéncia na
instalagdo de sistemas de gestdo para as estruturas governamentais de conducdo
politica. Este instrumento é denominado SIGOB.

O SIGOB tem como objetivo principal dar suporte:
a) Ao cumprimento dos direitos e obrigagbes constitucionais do
Presidente/Governador em sua condi¢go de:
= Chefe de Estado;
= Chefe da Administrac3o Publica;
= Chefe de Governo.
b) Ao cumprimento, por parte do Presidente/Governador e seus
Ministros/Secretérios:
= do Programa de Governo;




= dos compromissos internacionais;
= dos acordos politicos. mﬂ
O SIGOB esta estruturado em modulos, que interagem entre si, configurando-se num
sistema de trabalho governamental intra e interinstitucional. Os modulos ofertados sao,
dentre outros:
a) Programacdo e Gestao de Metas
b) Programacdo e Gestdo Estratégica
¢) Centro de Gestdo da Acdo Governamental
d) Gestdo de Agendas Interinstitucionais
e) Gestdo de Projetos de Decretos e Leis
f) Unidade de Interse¢do Executivo-Legislativo
g) Monitoramento de Atores e Temas de Governabilidade
h) Acdo de Comunicacdo
i} Gestdo de Foros de Cidad3os
j) Gestdo de Correspondéncia e Arquivos Oficiais
k) Gestdao de Tramites Regulares Estruturados

O suporte a Governabilidade no mais alto nivel executivo do Governo tem impactos
positivos que permeiam toda a sociedade. No Brasil, a experiéncia de implantacédo do
SIGOB também tem apresentado resultados positivos. Até o presente momento, os
seguintes modulos foram implantados nas instituicdes governamentais locais:

0 meWtniches T b0 LT Modulos
Presidéncia da Republica (2003) Sistema Centro de Gestdo ou Agenda do
Presidente

Sistema de Tarefas — Gabinete Civil
Sistema de Metas — Gabinete Civil
Governo do Amazonas (2005) Sistema de Centro de Gestao do Governador
Sistema de Metas

Sistemas de Correspondéncia

Prefeitura de Sdo Paulo (2007) Sistema Centro de Gestdo do Prefeito
Ministério do Planejamento (2008) Sistema de Tramite Regular Estruturado
Sistema de Tarefas

PNUD Brasil (2009) Sistema de Tarefas

Ministério do Planejamento (2007) Software SIGOB compativel com as bases de
dados livres

Presidéncia da Republica (2009) Atualizacdo metodoldgica e instrumental

Ministério do Planejamento (2009) Atualizacdo metodoldgica e instrumental




B. Fases do Trabalho

Para o alcance do objetivo propostos pelo SIGOB, cada projeto novo deverd seguir as
seguintes fases:

ARAGMENTO i i e RGO
l. Preparagdo da > Preparar agenda para dimensionamento do projeto
Proposta »Dimensionamento do projeto

> Preparagao e entrega de propostas técnicas

> Elaboragdo e assinatura do Acordo

1. Execugdo do » Repasse dos recursos

Projeto > Elaboragdo do programa de trabalho detalhado

> Execugdo do projeto em suas quatro fases: a) Estruturacdo; b)
Aplicacdo; c) Implementacdo; d) Revisdo da Pratica
»Producao de informes e atas de fechamento de cada fase do
projeto

»Pagamento, conforme previsto na Proposta Técnica

lll. Pés-projeto »Monitoramento dos acordos firmados nas atas de
encerramento

> Atualizagdo de métodos e software em uso

> Tripartite final

C. Arranjos de Implementacdo

Considerando-se que o SIGOB é constituido por um conjunto de conhecimentos
acumulados e sistematizados pelo PNUD e que a metodologia do SIGOB e os seus
modulos estdo organizados na forma de produtos de conhecimento, entende-se que o
SIGOB esta perfeitamente alinhado ao conceito de transferéncia de conhecimento pelo
organismo internacional cooperante aos beneficidrios da cooperagdo. Desta forma,
propde-se a implementagdo direta pelo PNUD dos projetos relacionados a implantagdo
do SIGOB.

Tal proposta justifica-se também pelo fato de os custos de projetos SIGOB estarem
relacionados unicamente a fase de implantagdo do sistema e da metodologia, bem
como da transferéncia de conhecimento. O software que acompanha a metodologia é
doado sem custos e vitaliciamente, sem restrigdo de licengas de uso e as atualizacdes do
sistema sdo disponibilizadas gratuitamente em uma rede de beneficidrios em toda a
América Latina e Caribe. Assim, o SIGOB ndo contempla a contratacdo de consultores

locais ou despesas operacionais que possam ser assumidas pelas instituigdes brasileiras: —

Neste contexto dos arranjos de implementagdo foram avaliadas as normas vigentes da
cooperagao e identificado respaldo no Art. 42 da Portaria 717/2006 do MRE que admite
a excegdo a aplicagdo da Execucdo Nacional nos casos em que os procedimentos




administrativos forem realizados no exterior, como é o caso da operacionalizacdo do
SIGOB. '

As vantagens da indicacdo da modalidade DEX (implementagdo direta pelo PNUD) no
documento de projeto incluem também: transparéncia do real arranjo de
implementacdo e responsabilidades das partes, definicdo clara dos arranjos de auditoria
e maior agilidade na execugdo da acdo evitando etapas adicionais para autorizagdo da
execucdo pelo PNUD.

Para tanto, propde-se o presente Documento de Projeto “Programa Sistema Coporativo
para a Gestdo da Acdo Politica Publica do Governo (SIGOB)”, na modalidade DEX, no
qual as bases da execucdo do SIGOB ficam definidas entre o PNUD e Governo Brasileiro
e para a qual parceiros governamentais possam aderir por intermédio da assinatura de
cartas subsididrias ao documento de projeto, na forma de sub-projetos, representados
pela assinatura de Acordos, seguidos pela Proposta Técnica de Implantacdo do SIGOB.
Os Acordos devem ser assinados pela Instituicdo Parceira e pelo PNUD, e uma cépia do
documento deve ser enviada para a ABC. Outrossim, a construcdo de um projeto que
sirva de arcabougo para implantacdo do SIGOB permitirda que todas as reunibes de
acompanhamento contem com a presenca de todos os parceiros nacionais, de forma a
sempre manter um necessario nivelamento de informacgdes e, ainda, permitir a troca de
experiéncias entre as referidas institui¢cdes (federais, estaduais e municipais).

Assim, a contratacdo do SIGOB sera efetivada por meio da assinatura Acordos , os quais
serdao acompanhados de Proposta Técnica referente ao modulo especifico em processo
de aguisicdo, contendo a descricdo detalhada dos servicos a serem prestados, o
cronograma de trabalho e o cronograma de desembolso. Encontra-se no Anexo | do
presente documento a descrigdo dos diferentes mddulos do Sigob.

O célculo dos custos dos diversos servigos a serem prestados pelo PNUD aos seus
parceiros estratégicos sera realizado caso a caso, tendo em vista as especificidades de
cada demanda. No dmbito do sistema de gerenciamento de projetos do PNUD, a cada
Acordo assinado sera criado um novo project ID no ambito do Award do Projeto guarda-
chuva no Atlas, dentro do qual sera realizada a gestdo financeira do projeto.

O presente documento de projeto orcado em USS 1,554,000.00 (hum milh3o,
quinhentos e cinquenta e quatro mil ddlares americanos), dos quais US$ 54,000.00
(cinquenta e quatro mil ddlares americanos) sdo de origem TRAC. O orcamento do
projeto deverd ser ajustado por intermédio de revisdo substantiva, em igual valor,
quando o somatdrio dos Acordos assinados ultrapassar este valor.

D. Arranjos de Gestdo
A estrutura organizacional do projeto se apresenta da seguinte forma:

D[P
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Gerente do Projeto Grupo Executivo

Analista de Programa do PNUD Beneficiario + Projeto RLA/00/001 +
PNUD

i Garantrade Qu'alidédé/ddﬂl’;;).ieto

PNUD (Unidade de Planejamento Estratégico)
Projeto Regional RLA 00/001
Agéncia Brasileira de Cooperag3o — ABC
Instituicdo Parce_ivfa

g s

O projeto ficard sobre a responsabilidade direta da Unidade de Politicas Sociais do PNUD
e contara com apoio técnico da equipe do projeto RLA/00/001 e com o monitoramento
da ABC e da Instituicdo Parceira do Projeto.

O Comité de Acompanhamento do Projeto serd formado pelo PNUD, pelo projeto
RLA/00/001 e pela ABC/MRE, representando o governo brasileiro.

Para cada Acordo assinado sera constituido um Grupo Executivo composto pelo PNUD,
pelo Projeto RLA/00/001 e pela Instituicdo Parceira. Este Grupo Executivo tem a
responsabilidade de acompanhar o dia a dia da implantacio do subprojeto conforme
atribuicGes definidas no instrumento .

A Garantia de Qualidade do Projeto é de responsabilidade de cada membro do Comité
de Acompanhamento do Projeto, além da Instituicdo Parceira do Projeto. Por parte do
PNUD, a Unidade de Planejamento Estratégico atuard como garantia de qualidade do
projeto e serd responsavel por conduzir objetivo e imparcial monitoramento do projeto.

O Analista de Programa indicado pelo PNUD atuaréd como Diretor do Projeto e, em uma

gestdo articulada com o Projeto Regional, tera autoridade para executar as atividades .. -

do projeto no dia-a-dia. O Diretor do Projeto é responsdvel pela gest3o didria e tomada
de decisdes no ambito do projeto. A principal responsabilidade do Diretor do Projeto é
garantir os produtos do projeto e resultados especificados no projeto, de acordo com o
padrao de qualidade definido e dentro de limites de tempo e custo.




A gestdo financeira do projeto sera conduzida de acordo com as orientagdes do Manual
de Politicas e Procedimentos de Programa e Operagdes do PNUD. Os custos deste e
outros servicos de apoio serdo recuperados por meio de mecanismos definidos no
Manual acima mencionado. As unidades operacionais do PNUD desempenhardo a
funcdo de apoio para o projeto, de acordo com as necessidades identificadas.

E. Monitoramento e Avaliacdo

O PNUD e a ABC realizardo em conjunto as atividades de monitoramento,
acompanhamento, avaliagdo e retro-alimentagdo ao Projeto. Para tanto serdo
organizadas reunides tripartites anuais com a preseng¢a do Comité de Acompanhamento
do Projeto e dos representantes das Instituicdes Parceiras identificados nos Acordos . As
reunides anuais tém como propdsito avaliar o grau de avango do Projeto, a efetividade
dos beneficios previstos e a metodologia de execugdo, e se for necessario, para ajustar
as acoes com a finalidade de otimizar os resultados

Para além das reunides regulares anuais, o Comité de Acompanhamento juntamente
com os Grupos Executivos, poderdo se reunir, com a periodicidade que for necesséria,
para dirimir ddvidas, remover obstaculos e resolver problemas que possam ocorrer
durante a execucdo do projeto, bem como para apresentar propostas de melhoria e
alteracdes no desenho e implementagado do projeto como um todo, ou individualmente
para um subprojeto em particular.

Por se tratar de uma iniciative que, mediante a criacdo de ferramentas apoiadas nas
inovacdes da tecnologia, busca a modernizacdo das instituicdes governamentais para
tornar mais eficiente a gestdo da alta dire¢do, a presente iniciativa prevé a
sistematizacdo dos resultados alcangados, a fim de gerar oportunidades, como também
para que outras instituicdes possam usufruir das experiéncias alcangadas com éxito
dentro do plano de moderniza¢3do e otimizacao da gestdo governamental.

F. Auditoria

A Auditoria devera ser realizada por auditoria independente contratada pelo Projeto ou
pelo Escritorio de Avaliagcao, Auditoria e Investigagdo do proprio PNUD, conforme
previsto nas regras do PNUD (POPP) aplicdveis a projetos de implementacao direta. Ao
receber autorizacdo para Implementagao Direta do Projeto de seu Bureau Regional, o
escritorio do PNUD Brasil é responsével pela aplicacdo integral das regras e
procedimentos do PNUD na implementacdao, monitoramento e avaliagdo do projeto.

Cabe ainda ao escritorio disponibilizar e manter os registros sobre o Projeto nas bases -+ ~—

de dados corporativas.



ANEXO I - DESCRICAO DOS MODULOS

PROJETO REGIONAL DO PNUD
FORTALECIMENTO DAS CAPACIDADES DE GESTAO
PARA A GOVERNABILIDADE DEMOCRATICA

SIGOB

CARACTERISTICAS DOS MODULOS E
COMPROMISSOS INSTITUCIONAIS PARA SUA
IMPLEMENTACAO

SIGOB é um produto do Cluster de Governabilidade Democratica do

Escritorio Regional do PNUD para América Latina e o Caribe
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O0S MODULOS DO SIGOB |

v' SISTEMA DE PROGRAMACAO E GESTAO POR METAS E
RESULTADOS

v SISTEMA DO CENTRO DE GESTAO DO CHEFE DE
GOVERNO

v' SISTEMA DE GESTAO DE GABINETES DE
MINISTROS(AS)/SECRETARIOS(AS)

v' SISTEMA DE GESTAO DE AGENDAS
INTERINSTITUCIONAIS

v' SISTEMA DE MONITORAMENTO DE TEMAS E ATORES DE
GOVERNABILIDADE

v SISTEMA DE ACAO COMUNICACIONAL
v' SISTEMA DE TRANSPARENCIA DOCUMENTAL
v SISTEMA DE TRAMITE REGULAR ESTRUTURADO

v REQUERIMENTOS INFORMATICOS DO SIGOB —
TRANSVERSAL A TODOS OS MODULOS



SIGOB - SISTEMA DE PROGRAMACAQ E GESTAO DE METAS POR RESULTADOS / SISTEMA DE
METAS

A. CARACTERISTICAS DO SISTEMA DE METAS

1. Oqueé o Sistema de Programagio e Gestdo de Metas por Resultados, ou Sistema de Metas?

% Este modulo destina-se a implementacao e apoiar a rede de gestdio para a realizagdo dos objectivos ¢
resultados dos principais Programas de Agdo do Governo [PAG] ligados as promessas eleitorais e aos
compromissos do governo durante seu exercicio.

% O sistema ¢ baseado em programagdo e gestdo gue informam sobre o andamento do Programa e das Metas

Intermediarias: os indicadores de progresso, as restriges politicas, financeiras e outras que retrasam sua

realizagdo, as alertas de probabilidade de restri¢des, e também as oportunidades de geragdo de agdes

comunicativas ou politicas voltadas para a formagZo de cidadania sobre os assuntos do governo.

E um processo de trabalho sistemético entre os gestores diretos ¢ alta geréncia, uma rede que trabalha

diretamente vinculada com a realizagfio das metas programadas.

-,
R

2. Quais sdo os aspectos a melhorar com o Sistema de Metas?

< Diminuir a brecha entre os objetivos estabelecidos no Plano de Desenvolvimento pelos centros de decisdo

politica da alta diregdo do Governo e a realidade operacional dos &mbitos responsaveis da execugdo. O

objetivo € dar consisténcia ao trabalho técnico-administrativo com o politico-institucional, para associar o

papel de criar ou recriar as condi¢bes de governanga dos PAG’s cuja jurisdigdo se encontra com a alta

direcéo.

Transparentar os processos para obter cada um dos objetivos programados.

% Melhorar a efetividade dos processos de controle, orientando-os para a revisdo das agdes que favorecam os
resultados programados, de maneira de por de releve a agfo proativa do Governo.

< Melhorar a prestagiio de contas, acercando o avango dos PAG’s, para que os cidaddos tenham, sejam ¢
assumam parte da construcdo do desenvolvimento.
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3. Quem se beneficia com o trabalho do Sistema de Metas?

% O despacho do Chefe de Governo: ganha rapidez ¢ cficiéncia em obter a informagfio de progresso dos
Programas, recebera propostas de agfo que dependem de seu despacho, recebera relatorios de avaliagdo
interna de desempeno, terd pautas para ser consideradas em sua agenda pessoal e na agenda de comunicagio
do seu governo, € serd um insumo chave para a renovagio dindmica do discurso politico.

<+ Os Ministros ou Secretirios setoriais: terfo os mesmos beneficios que o Titular do executivo e 0s mesmos
insumos para a agio que lhe corresponde a seu setor.

% Os responsdveis diretos dos programas: terdo uma interacio dindmica com a alta diregdo, poderfio registrar
oportunamente as alertas, restrigdes e oportunidades, com relagdo aos Programas na sua responsabilidade
(gerente) e terdo uma articula¢ao direta com os 6rgdos internos da alta dire¢do da instituicdo.

< Os Cidadios: poderdo reccber de maneira continua a prestagfo de contas com relagio aos PAG's priorizados

pelo Titular do executivo.

4. Processo de Trabalho de base do Sistema de Metas do SIGOB

A implementacdo do sistema de metas representa a implementagdo de um sistema que articula o trabalho dos
funcionarios com responsabilidades diretas com relagdo a um ou vérios Programas de A¢do do Governo [PAG],
que tem sido priorizado pela Chefia de Governo para entrar a ser gerenciados no Sistema de Metas.

O processo de trabalho do Sistema de Metas articula a rede de gestdo descrita. E nesta participam:



< O Funcionério Gerente ou Encarregado de coordenar as atividades do PAG a partir de um ordenamento de

aches e seguimento das mesmas focalizadas ao logro das Metas Intermediarias do PAG na sua
responsabilidade.

% Funciondrios Coordenadores de vérios PAG (um em cada Ministério/Secretaria) encarregado de apoiar o

trabalho dos primeiros facilitando dentro de seu 4mbito o levantamento e tratamento das restrigdes, alertas e
oportunidades apresentadas durante a semana, assim também no sistema tem o encarregado de conferir a
qualidade da informacdo registrada pelos Gerenies, a faze-lha faz oficial e publica dentro da rede, dando
garantias institucionais e necessarias para o Ministro/Secretario.

e

% Finalmente participa na rede um grupo de funciondrios de encerramento de metas que se encarregam de
sintetizar esta informagdo e de realizar duas gestdes: a) a nome da Chefia de Govemo, enviar aos
encarregados setoriais (finangas, juridico, comunicacdes, etc.) as restrigdes, alertas ¢ oportunidades que néo
se tenham resolvido em os setores pelo limitado alcance de suas competéncias ou adversidades que escapam
as mesmas e b) propor ao Chefe de Governo:
= Prioridades de atendimento juridico que devenham precisamente dos relatorios do sistema,
= Lista de oportunidades de agenda e por tanto ligados a sua ag@io executiva ao logro de metas
intermediarias de seu programa,
= Lista de oportunidades de a¢do comunicacional para difundir ou construir pedagogia ao processo de
transformac@o concreto que atende um PAG em particular,
= Solicitagdes de interven¢do politica para assentar a prioridade, ampliar informagdio a atores
politicos, ou consolidar lagos de cooperagfo, em caso tenha sido assim solicitado por algum gerente
do PAG e conferido pela Chefia do setor.

GERENTE DE META
Registro semanal Restrigdes, Alertas e
Oportunidades
Registro Mensal : Logros do Gltimo més e

COORDENADOR INSTITUCIONAL
Semanalmente atende_
Alertas - Restricoes e validagao de
oportunidades

GRUPO ENCERRAMENTO DE METAS
Semanalmente atende '
Alertas - Restrigdes i
I Financeiras - Técnico Operativas |

|
i
i
i

[
|
0
,t
|

Indicadores Mensalmente valida Juridicas - Politicas .
Relatério de Progresso e Indicadores Mensalmente comunica '
Q@ 2 Avango e Problemas !
B - | | CHEFE DE GOVERNO
1 MINISTRO -A SECRETARIO-A DE----- | Proposta de Agenda
CIUDADAOS _,.. Toma conhecimento,ey dirige : | Acoes Juridicas

agoes
Interatua com Chefe Gov.

I
|
Se informam cidadaos |
Deixam suas opinides |

:""""""'3'6% Prioriza Atencéo
Recebem prestacdo de contas‘ @ e

\
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5. Operacgées do software de Metas do SIGOB para apoiar o processo de trabalho proposto pelo Sistema de Metas.

O Sistema de Metas contempla a disponibilidade de um software, que permite o registro, consulta e gestao
dos PAG’s, oferecendo a facilidade para que cada membro da rede de gestdo faca e registre suas tarefas

interconectando com o processo de trabalho no entorno da rede de gestdo do sistema. Este software presenta
as seguintes caracteristicas operacionais:

Com relagdo aos Programas de A¢@o do Governo PAG:

% Criar e estruturar o PAG.

Definir diferentes tipos de atributos de acesso ao sistema segundo o perfil de cada fungio.
Estabelecer eventos o metas intermedidrias que definem a execuggo do programa de trabalho.

- Definir, tipificar e vincular restrigdes, alertas ou oportunidades vinculadas as metas intermedidrias -+ = = e
dos PAG’s.

Elaborar e/ou anexar documentos relacionados com a meta intermediaria.
Elaborar sugestdes ou recomendagdes sobre a execucdo da meta.
Estabelecer indicadores segundo a tipologia e apresentar cada um deles a nivel nacional e local.
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Com relagéio ao conjunto do PAG:

10
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% Uma extensa quantidade de relatorios de progresso para diferentes funciondrios da alta dire¢io que
tem competéncia direta em atendé-los,

%+ Permitir o acesso a usudrios ¢ participantes do programa de trabalho para compartilhar informaco.
Este sistema dispde de una complexa estrutura de seguranga e restrigo de acesso a informagio, que
permite que somente tenham acesso a informac@o em fungdo dos distintos atributos que se atribuem
a cada um dos participantes.

< Permitir aos cidaddos ter informacdo piblica do progresso das metas assim como dar a

oportunidade a que deixem comentérios e interatuem com os Gerentes.

B. REQUISITOS NECESSARIOS ANTI ES, DURANTE E DEPOIS DA IMPLEMENTACAO DO SISTEMA DE
METAS DO SIGOB NA INSTITUICAO

As condigdes de base descritas nesta seco sdo determinantes para o 6timo funcionamento ¢ futura sustentabilidade
dos resultados do Sistema de Metas do SIGOB, e por tanto devem ser assumidos como compromissos por parte da
instituicdo para manter ditas condigdes, a partir do inicio, durante ¢ depois da implementagio do sistema.

A melhor pratica indica que para o ¢timo funcionamento do Sistema de Metas precisam-se trés tipos de recursos:
Recursos humanos que conformam a rede de gestéio do Sistema de Metas e posteriormente se atribuem os perfis de
cada posto no sistema; recursos humanos na responsabilidade da implementacfo do sistema e depois da vigilincia
do bom funcionamento do mesmo de preferéncia funcionarios) e os recursos de informatica que vdo no Anexo No.1
deste documento.

Com relagdo aos RRHH, se devera seguir um protocolo de mobilizagdo ou cdmbio de funcionérios, acorde com a
legislagdo nacional, e se em caso de que no exista, deveram ser tomadas as providencias para que sejam
devidamente substituidos seguindo para isto um rigoroso traspasso de conhecimentos e fungGes em relagfio ao
Sistema de Metas. Isto ¢ unicamente para garantir a sustentabilidade do sistema e também o fortalecimento
institucional em relac@o a seus propdsitos.

1. PERFIL DOS FUNCIONARIOS QUE FORMAM PARTE DA REDE DE GESTAO DO SISTEMA DE
METAS DO SIGOB

PERFIL 1: GERENTE DA META

= Profissdo: Preferente em relago ao tema substantivo do Programa ou Projeto.

= Ter desenvolvido trabalhos sobre a matéria da qual € gerente

= Critério para definir o caminho critico ou o conjunto de metas intermediaria que fardo possivel o logro
dos objetivos da Meta.

= Saber estabelecer restrigdes, alertas e oportunidades.

= Ter conhecimento dos programas e projetos em andamento nas institui¢des com as quais atuara.

*  Ter conhecimento da estrutura institucional em rela¢do & matéria e dos procedimentos administrativos
que serdo requeridos para o logro das metas intermediarias.

= Capacidade de analise de informacdo basica,

= Conhecimento a nivel usuério na utilizacio de ferramentas informaticas

= Uma pessoa por cada Meta ou Programa de Acéo PAG.

PERFIL 2: COORDENADOR INSTITUCIONAL.

Profissio preferentemente relacionada ao setor do qual é parte como coordenador

De extrema confianga do Ministro/Secretario, j4 que atuara em seu nome ao interior da institui¢do.

Experiéncia em trabalhos de coordenagiio de projetos.

Conhecimento da estrutura institucional de seu setor e de seus procedimentos administrativos.

Critério para realizar seguimento, identificar a restri¢do e propor cursos de agao.

Capacidade de analise de sinergias entre metas intermediaria dos diferentes PAG’s de seu setor.

Um por cada Secretaria. Um coordenador deve coordenar todos os PAG’s que estdo em seu setor

PERFIL 3: MEMBROS Do GRUPO DE ENCERRAMENTO DE METAS

Analistas Técnicos.

Analise do valor agregado sobre avanco dos indicadores.

Analise do valor agregado de sinergias sobre intervalos de datas, localidade e sobre atores.

Comentérios aos relatorios automatizados de restricdes, alertas ¢ oportunidades

Elaboragdo de proposta de Agenda Juridica

Elaboragio de proposta de Atengéo a restrigdes: Financeiras, Administrativas, Comunicacionais, etc. que
tenham sido subministradas pelo sistema.

B ® ® B OB % =
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= Confirmar as oportunidades informadas no sistema e com base nelas, elaboragio de proposta de Agenda m
executiva para o Chefe de Governo. m ﬂ

2. PERFIL DO FUNCIONARIO DE APOIO SUBSTANTIVO AQO PROCESSO DE IMPLEMENTACAO E
VIGILANCIA DO FUNCIONAMENTO DO SISTEMA DE METAS:

PERFIL:

< Profissao: Economista ou Engenheiro/a (ndo indispensavel)

% Experiéncia em administracdo de projetos de desenvolvimento.
<  Amplo conhecimento da estrutura do Poder Executivo ¢ do Plano de Desenvolvimento.
% Excelente relacionamento com grupos de trabalho e disposi¢ao ao aprendizado.
FUNGOES
+  Orientar metodologicaments em funcionamento do Sistema de Metas.
= Recordar a gerentes as datas de encerramento dos relatérios semanais.
= Vigiar qualidade de informacao de gerentes e fazer recomendagdes aos coordenadores.
= Coordenar o trabalho dos informaticos para o Sistema de Metas.
= Capacitagdo permanente a usudrios finais do Sistema de Metas do SIGOB.
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SIGOB - SISTEMA DO CENTRO DE GESTAOQ / CG

APLICADO AOS GABINETES DE PRESIDENTES, MINISTROS, PREFEITOS, GOVERNADORES (em diante “Chefe
do Governo”).

A. CARATERISTICAS DO SISTEMA DO CENTRO DE GESTAO
1. OgqueéoCG?
O CG ¢ um sistema de trabalho que combina métodos, procedimentos ¢ instrumentos informaticos a
disponibilidade dos encarregados da agenda e das relagdes interinstitucionais do Chefe do Governo ¢ estd
orientado a fortalecer a capacidade de agio executiva deste com relagdo a:
%+ Gestdo e avaliacdo das solicitagdes que recebe no gabinete,
<+ A programaco ¢ gestdo da agenda diaria,
% A programagdo ¢ gestdo dos acordos e compromissos do Chefe do Governo,
< A programagdo e controle de gestdo das instrugdes que envia.
Para este efeito se estabelece uma rede que une aos principais funcionarios do seu entorno, funcionarios do
gabinete do Chefe do Governo, Assessores, Secretirios e Secretdrias, Ministros ¢ Ministras, principais
Embaixadores, etc.
O sistema, no contexto politico institucional, como foi mencionado, permite a unido permanente entre a agenda
estratégica do governo e a agenda executiva do Chefe do Governo, com esta orientacio e critério permanente sio
organizadas as operagdes para o “antes”, “durante” e “depois™ da ac¢dio executiva do Chefe do Governo.
2. Quais sdo os aspectos a melhorar com o0 CG?
De forma centralizada, o sistema serve como suporte para melhorar a vinculagdo entre a Programagdo Estratégica
do Governo com a programagcdo e gestdo operacional do dia a dia do gabinete do Chefe do Governo.
Com rela¢iio a0 que ingressa ao gabinete.
¢ Melhorar os niveis sistematicos dos meios de entrada ao Gabinete: correspondéncia, telefonemas, solicitacdes
formais ¢ informais de audiéncia, requerimentos de intervengdo, etc.
“+  Melhorar os niveis de controle de qualidade da informagao que ingressa ao gabinete.
Com relagdo a4 programacio da agenda do Chefe do Governo.
% Prover mecanismos que permitam estabelecer prioridades temadticas e temporais de atendimento na
programagdo da agenda diéria ¢ da preparagdo de pastas ou dossiés de informagdo de suporte.
Com relagio ao momento posterior da agfo executiva do Chefe do Governo.
% Melhorar os mecanismos de programagdo e controle de gestdo dos acordos e compromissos derivados das
agdes executivas do Chefe do Governo, por via da aplicacio de uma rede de suporte a um Sistema de Tarefas.
Com relagdo as instrugdes enviadas pelo Chefe do Govemno.
%+ Melhorar a comunicagdo entre o despacho do Chefe do Governo e dos funciondrios que recebem as
instrugdes.
<+ Transparentar a recepcio das respostas ou informagdo das agdes realizadas pelos funciondrios
responsabilizados pelas instrugdes do Chefe do Governo.
% Prover procedimentos e mecanismos automatizades de controle e seguimento das instrugdes enviadas pelo
Chefe do Governo.
3. Quem se beneficia com o trabalho do Sistema do CG?

< O Chefe do Governo.

“+  Os funcionarios do gabinete do Chefc do Governo.

Os Ministros e funcionarios do entorno de dire¢do direta do Chefe do Governo.
O Programa Estratégico da instituicdo.

e ot
.‘6 I..

4. Processo de Trabalho de base do Sistema do Centro de Gestdo do SIGOB

A implementacdo do CG estrutura um sistema que articula o trabalho dos funcionarios incumbidos em diversas

responsabilidades com relagfo 4 agfo executiva do Chefe do Governo. e

Esta rede de gestdo articula o frabalho das pessoas dentro de um procedimento pautado pelo “antes”, “durante” e
“despois” da agdo executiva do Chefe do Governo, que é o elemento organizador do trabalho do CG.

Resumo do processo de trabalho a grandes rasgos:
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= Toda informag8o que chega ao gabinete deve ser registrada.

=  Imediatamente € aceita ou recusada de acordo com os critérios preestabelecidos e revisados constantemente. mﬂ
= Alguns registros selecionados entram num processo paralelo de avaliagio quando existem duvidas sobre o
contetdo.

= O Comité de Agenda, que seciona uma vez por semana, converge a agenda estratégica do governo e as agdes
que dela se articulam para o Chefe do Governo com as solicitagdes que tem ingressado pelo gabinete, a partir
dai € gerada uma proposta de agenda para os proximos dias.

= As propostas s#o consideradas pelo Chefe do Governo, e é com base a sua decisdo que acontecem o0s
seguintes passos.

= A programacdo e gestdo da agenda didria.

= A programagio e gestdo dos compromissos estabelecidos nas reunides do Chefe do Governo.

= (O analise dos arquivos histéricos do CG.

Lk N\

/[ AnNTES ) oo ) Dms\

| ACEITA
= RECUSA | | COMITE
= : " AGENDA
______ i Re— :
= AVALIACAQ  boe i
Correspondéncia
:
& i
Telefonemas # %
' TAREFAS DECISAD DE |
e pE_gfq!o, PROGRAMACAO |
Correio eletronico | Audiéncias
: | 5 : _ —
j ntervencoes : | PROGRAMACAO | | FICHA | . EXECUCAOD | @ NOTADE |
- Estudaos AGENDA TECNICA ATIVIDADE {ENCERRAMENTO |
Pessoalmente Etc. - i [— S |
7 TAREFAS i /" TAREFAS
_______________ *_DEAPOIO_ : " SEGUIMENTO./
|| GRUPGRABAJO|
(INSTRUCCIONES
/ TAREFAS ™,
\_DE APOIO

5. Operacdes que permite o software do CG para dar suporte ao processo de trabalho do sistema.

Com relagdo as solicitudes de audiéncia, convites, intervengdes diretas, etc.:

= Recepcdo e registro das solicitagbes de audiéncia (correspondéncia oficial, e-mail, telefonemas, contato
direto, etc.), aceitacdo / recusa das solicitagdes e avaliagdo de aqueles casos onde se tem duvidas com relagdo
a0 objetivo ou sujeito que solicita o atendimento por parte do Chefe do Governo.

= Decisdo de atendimento segundo filtros da agenda estratégica e da conjuntura politica.

= Programagio da ac@io com relagdo a solicitacdo na agenda de atividades do Chefe do Governo por um grupo
de trabalho de gerenciamento virtual.

= Elaboragdo automatica e tramite dos oficios de respostas

= Armazenamento e arquivo inteligente das solicitaches para analises posteriores.

Com relagio as Instrugdes diretas emitidas:

= Registro das Instrugdes.

=  Elaboragfo e derivacdo das tarefas para os funcionarios responsaveis de executa-las.
= Seguimento e controle da execuc@o das tarefa e do encerramento da instrugéo.

®=  Arquivamento da instrugio na Base de Dados para posterior consulta ou analise.

Com relagio a agenda operacional didria:

= Registro das atividades executivas numa agenda com diferentes niveis de seguranga para acesso e consulta.

= FElaboragfo de pedidos de relatorios e derivagfio de tarefas para os funcionarios responsdveis de colaborar
com a atividade executiva.
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= Elaboragio e estruturagio de atividades de apoio (imprensa, seguranga, logistica) para suporte da atividade
executiva.

#  Registro do resumo das atividades ¢ dos compromissos ou acordos derivados.

= Acompanhamento do atendimento dos compromissos por via do sistema de Tarefas.

= Arquivo e memoria institucional das agdes executiva do Chefe do Governo.

Com relagdo a rede do Centro de Gestéo:

= Permitir o acesso a usuérios e participantes do Centro de Gestdo para compartilhar imformacao.

= Permitir vias de acesso eficiente as interacdes entre o Chefe do Governo ¢ os principais colaboradores
(Ministros, Secretarios Executivos, Assessores, etc.).

= Este sistema dispde de uma complexa estrutura de seguranca ¢ restrigdo de consulta a informagdo, que
permite aceder em fungio aos atributos que s@o definidos para cada usuérios membro da rede do Centro de
Gestio.

B. REQUISITOS NECESSARIOS ANTES, DURANTE E DEPOIS DA IMPLEMENTACAO DO SISTEMA DO
CENTRO DE GESTAO DO SIGOB NA INSTITUICAO

As condigdes de base descritas nesta secdo sdo determinantes para o 6timo funcionamento e futura sustentabilidade
dos resultados do Sistema do CG, e por isto devem ser assumidas como compromissos por parte da institui¢do para
manté-las.

A melhor pratica indica que para o Gtimo funcionamento do CG precisa trés tipos de recursos para a

implementagao:

= Recursos humanos que formam a rede de gestdo do CG e aqui faremos uma aproximagio dos perfis de cada
fungfo (posigo de trabalho) no sistema.

= Recursos humanos responsavel da implementacdo e posterior vigildncia do bom funcionamento do CG,
integrado pelo menos por uma pessoa ou duas pessoas do gabinete (preferivelmente funcionarios de staff).

= Qs recursos de informética detalhados no Anexo No. 1.

Com relagio aos RRHH, se devera seguir um protocolo de alocagdio ou cambio de funcionérios, de acordo com a
legislagio vigente, e se em caso ndo existe, deveram ser tomadas as providencias para que sejam devidamente
substituidos seguindo um rigoroso traspasso de conhecimentos e fungdes com relagdo ao Sistema do CG. Somente
desta forma pode ser garantida a sustentabilidade do sistema e o fortalecimento institucional.

1. PERFIL DOS FUNCIONARIOS DA REDE DO CENTRO DE GESTAQ
I importante notar que diferentes experiéncias de implementac@o existem pessoas que tem ocupado mais de uma
funcio no sistema, isto depende da cobertura e amplitude de demandas que sdo enviadas ao Chefe do Govemno.

FUNCAO 1: REGISTRO DE SOLICITACOES NO CG

Funcionério do staff do gabinete do Chefe do Governo (funcionério/a secretéria ou documental)
Conhecimento da estrutura institucional do estado y em especial do poder executivo.
Capacidade de classificagio de informacdo

Velocidade y qualidade na redagdo de textos.

Disponibilidade e disciplina para o trabalho em equipe.

Conhecimento experto de uso de computador e trabalho em redes de informagao interativas.

FUNCAO 2: ACEITACAO / RECUSA DE SOLICITACOES

= Funcionario de confianca do Chefe do Governo e designado por ele mesmo para esta atividade.
= Critério e capacidade de executar instrugdes.

«  Disponibilidade e disciplina de trabalho em equipe.

= Conhecimento experto de uso de computador e trabalho em redes de informacéo interativas.

FUNCAO 3: AVALIACAO DE SOLICITACOES

Funcionario de confianca do Chefe do Governo e designado por ele mesmo para esta atividade.

Conhecimento-da estrutura institucional-do estado; em particular do poder executivo. A At
Alta capacidade em interatuar com terceiros com carater e cordialidade.

Discri¢io no tratamento dos temas e habilidade para definir prioridades.

Disponibilidade e disciplina para trabalho em equipe.

Conhecimento experto de uso de computador e trabalho em redes de informagéo interativas.

FUNCAQ 4: COMITE DE AGENDA
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Extrema confianga do Chefe do Governo.

Conhecimento em detalhe das prioridades do governo.

Conhecimento dos atores de governabilidade e das relacoes.

Capacidade de geragdo de senéarios e perspectivas politicas e estratégicas.
Capacidade de avaliagio de impactos da a¢fio executiva.

Habilidade em definir propostas concretas de ago para o Chefe do Governo.

FUNCAO 5: PROGRAMAGAO E GESTAO DA AGENDA PUBLICA E PRIVADA DO CHEFE DO
GOVERNO.

= Funcionrio de confianca do Chefe do Governo e apoderado desta atividade, atendendo que fara solicitagdes
de informag@o a equipe de trabalho em nome do Centro de Gestdo do Chefe do Governo.

Conhecimento da estrutura institucional e do estilo de gestdo do Chefe do Governo.

Alta capacidade de interatuar com terceiros com cardter e cordialidade.

Discrigéo no tratamento dos temas.

Disponibilidade e disciplina de trabalho em equipe.

Conhecimento experto de uso de computador ¢ trabaltho em redes de informago interativas.

FUNGAO 6: ELABORACAQ DE FICHA TECNICA

= Funcionario da administragio publica ou assessor do Chefe do Governo.

#  Profissdo ou experiéncia competente com o tema de referencia da Ficha Técnica a elaborar.
*  Experiéncia no assunto relativo a Ficha Técnica solicitada.

#=  Alta capacidade de sinteses e de escritura direita.

FUNCAQ 7: REGISTRO DA ACAO EXECUTIVA DO CHEFE DO GOVERNO.
Funcionéario de confianga do Chefe do Governo.

Alto grau de discricdo sobre temas tratados pelo Chefe do Governo.
Capacidade de sinteses y de escritura veloz.

Analise da situagio executiva.

FUNCAO 8: PROGRAMACAO E GESTAQ DOS COMPROMISSOS ASSUMIDOS PELO CHEFE DO
GOVERNO

= Funcionario de confian¢a do Chefe do Governo.

= Capacidade de programacio e controle de tarefas com delegacdo de tratamento direto.

PERFIL DE FUNCIONARIOS DE APOIO SUBSTANTIVOS A IMPLEMENTACAO E VIGILANCIA DO
FUNCIONAMENTO DO SISTEMA:

PERFIL:
= Vasto conhecimento da estrutura do Poder Executivo e das rotinas administrativas de suporte da agio do
Chefe do Governo.

= De preferencia funcionario que trabalha no gabinete do Chefe do Governo.

FUNCOES:
=  Orientar metodolégica e processualmente a implementagéo do CG, e sera designado como responsavel de
lograr as metas de produtividade programas na implementagéo do CG.

Revisar as metas de registro das solicitacdes.

Revisar as metas de registro e qualidade da programag&o da agenda do Chefe do Governo.

Assistir metodologicamente ao Comité de Agenda.

Analisar o ritmo de cumprimento das tarefas que sdo geridas no CG.

Interatuar com a equipe do SIGOB na implementacfo do sistema e no acompanhamento do programa de
trabalho da implementagio.

=  Promover a utilizaco das diversas op¢des que dispde o sistema, além das funcionalidades basicas de uso

didrio.

16




NS

SIGOB - SISTEMA DE GESTAO DE GABINETES DE MINISTROS(AS) SECRETARIOS(AS).

A. CARATERISTICAS DO SISTEMA DE GESTAO DE GABINETE MINISTERIAL.

1. O que é o sistema de Gestio de Gabinetes?

E um modulo do SIGOB, cujo objetivo é dar suporte ao processo de preparagdo, desenvolvimento e seguimento
das sessdes do Gabinete ou Conselho de Ministros / Secretarios, ¢ apoiar a execugdo e controle das instrugdes do
Chefe do Governo e outros compromissos que surjam da reunido.

2. Quais sdo os aspectos a melhorar com o sistema de Gestdo de Gabinetes?

£+ Os niveis de eficiéncia em coordenacdo, informacfio e participagio das reunides dos Ministros (as) ou
Secretérios (as) no Gabinete, para o “antes™, “durante” e “depois™ destas reunides.

<+ A preparagio da agenda do Gabinete e dos intercdmbios de informagdo prévios, a partir de um procedimento
claro ¢ simples, fazendo uso de instrumentos de transferéncia de informacfo e de interacdo virtual para a
elaboragdo das agendas.

%+ Ampliar o tempo de discussdo substantivos que acontecem nas reunides de Gabinetes, por via da liberagdo
temporal de intercimbios de informac@o que sfo realizados previamente pelo sistema e de forma virtual,
permitindo que a reunido presencial disponha de maior espago para o debate e conclusdo de decisoes.

< A programacio e controle de gestdo dos compromissos que surjam da reunido de Gabinete, de formar a lograr
uma maior efetividade no cumprimento. Neste sistema se encontra incorporado um Sistema de Tarefas que
tem como objetivo apoiar o atendimento a aquilo que foi solicitado, & ndo somente 2o controle de atrasos e
pendéncias.

< A memoria institucional das reunides de Gabinete.

3. Quem se beneficia com o trabalho do Sistema de Gestio de Gabinetes?

O Chefe do Governo (Presidente, Governador, Prefeito).

As secretarias de coordenacio do Gabinete de Ministros.

Os Ministros ou Secretéarios e seus colaboradores que realizam a preparagio dos insumos para a reunido de
Gabinete.

A eficiéncia na tomada de decisdes de grupo.

Os niveis de coordenagio e controle de gestdo.
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4. Processo de Trabalho de base do Sistema de Gestio de Gabinetes.

A implementagdo do sistema de Gestdo de Gabinetes, envolve a implementacdo de um sistema que articula o
trabalho dos funcionarios com diversas responsabilidades em relagdo 2 preparacfio e seguimento dos Gabinetes de
Ministros ou Secretérios.

Esta rede de gestio articular o trabalho das pessoas dentro de um procedimento pautado pelo “antes”, “durante” ¢
“depois™ da agdo executiva do Chefe do Governo.

Uma explicagdo compacta do processo de trabalho € proposto da seguinte forma:

Para o “Antes™ da reunido.

% A “Ordem do dia” se pode ou nio saber previamente, isto dependera da indicagdo do gabinete pessoal do
Chefe do Governo. Também se poderia conhecer alguns dos temas e outros ndo, de acordo aos niveis de
seguranga necessarios.

%+ Sgo convidados os Ministros ou Secretarios a propor temas para a agenda, a equipe do gabinete pessoal do
Chefe do Governo seleciona aqueles de acordo com as prioridades da conjuntura e de acordo ao interesse do
Chefe do Governo (em caso de que os Gabinetes ja disponham de uma agenda de tratamento previamente
estruturada, esta atividade ndo é realizada).

< Os Ministros ou Secretirios enviam previamente as apresentagdes para a Secretaria de coordenacio dos
Gabinetes e sdo ajustadas de forma interativa em fungio a0 tempo disponivel.

< As informaces que serio apresentadas no Gabinete sdo de conhecimento um ou dois dias antes da reunido do
Gabinete, com o intuito de que os Ministros ou Secretarios tenham conhecimento das propostas que serdo
apresentadas (permitindo assim um valioso intercambio de informagio durante a propria reunido).

% Prepara-se uma ajuda-memoria dos temas para o Chefe do Governo ou Secretario Executivo do Gabinete.
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Para o “Durante” da reuniao.
% Apresenta-se a pauta da reunido.
<+ Execucgdo da “Ordem do dia™ com apresentacdes e perguntas.
» Encerramento da “Ordem do dia” e se identificam as tarefas entre os Ministros ou Secretarios.
<+ Poderia existir uma reunido menor posteriormente para os Ministros ou Secretarios responsaveis das tarefas
articulem as responsabilidades ou aclarem duvidas.

!

W

Para o “Depois” da reunido.
% Redacéo da ata e sdo registradas no sistema.

*

< Registro dos compromissos como tarefas e sdo encaminhadas aos Ministros ou Secretarios.
< Recepedo de propostas para a proxima reunido do Gabinete.
Procedimento permanente de controle de gestdo das tarefas.

% Controle de gestio didrio do progresso das tarefas encaminhadas a partir da reunido do Gabinete.

5. Operacdes que permite o software do Sistema de Gestio de Gabinetes para dar suporte ao processo de
trabalho?

O software de suporte do SIGOB acompanha todos os momentos do processo, para o “Antes” e “Depois™ das
reunides de Gabinete:

Para o “Antes” da reunidio:

%+ Permite programar uma agenda com todos as atividades do Gabinete de Ministros ou Secretarios ondem
poderdo diferenciar as realizadas e as programadas futuramente, informacio que ¢ publica para a rede de
gestdo de Gabinetes.

< Permite, para cada uma das reunides, programar tarefas preparatérias para a equipe de coordenagio de
Gabinetes e para os chefes de gabinete dos Ministros ou Secretérios.

< Permite admitir sugestdes de temas por parte dos Ministros ou Secretérios.

% Permite armazenar informagio que remetem os membros da rede de gestdo e que serdo posteriormente
apresentadas na reunifio de Gabinete.

<+ Permite, por via de mensagens privados, a interac@o entre o escritdrio de Coordenacio de Gabinetes e outras
dependéncias dos Ministérios ou Secretarias.

Para o “Depois”™ da reuniéo:

< Permite armazenar e distribuir as ajudas-memorias ou atas de encerramento da reunifio dos Gabinetes.

<+ Suporta todo o processo de programacdo e gestdo de compromissos.

% De forma complementaria, permite o suporte a todo o processo de controle de gestdo das tarefas instruidas a
partir da reunido de Gabinete.

B. REQUISITOS NECESSARIOS ANTES, DURANTE E DEPOIS DA IMPLEMENTA CA0 DO SISTEMA DE
GESTAO DE GABINETES NA INSTITUICAO.

As condigdes de base descritas nesta se¢do sdo determinantes para o Otimo funcionamento e futura
sustentabilidade dos resultados do Sistema de Gestiio de Gabinetes, e por este motivo, deverdo ser assumidas como
compromissos por parte da instituigo para manté-las.

Melhores praticas de trabalho indicam que o 6timo funcionamento do sistema precisa de trés tipos de recursos para
a implementacio:
*  Recursos humanos que integram a rede de gestdo do sistema, e aqui faremos uma aproximagio dos
perfis para cada fun¢#o no sistema.
= Recursos humanos responsavel da implementacdo e posterior vigilancia do 6timo funcionamento do
sistema.
= Osrecursos de informatica descrito no Anexo No. 1.

Com relagio aos RRHH, se devera seguir um protocolo de realocagio ou mudancgas de funcionarios, acorde com a
legislagdo, e sc em caso de ndo existir, deverdo ser tomadas as providencias para que sejam devidamente
substituidos seguindo um rigoroso traspasso de conhecimentos e fungdes em relagdo ao sistema de Gestio de
Gabinetes. Isto é o nico mecanismo para dar garantias de sustentabilidade do sistema e ao fortalecimento
institucional.

1. PERFIL DOS FUNCIONARIOS DA REDE DO SISTEMA DE GESTAO DE GABINETES.

L]
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FUNCAO 1: COORDENACAO DO GABINETE DE MINISTROS OU SECRETARIOS NO GABINETE DO
CHEFE DO GOVERNO (PRESIDENCIA, GOVERNO DO ESTADO. PREFEITURA).

#

Funcionério de carreira responsavel da coordenacdo das reunides de Gabinete de Ministros ou
Secretarios.

Vasto conhecimento da estrutura do Poder Executivo, da organizaco ¢ competéncias.

Vasto conhecimento do marco juridico normativo das atribuigdes do Chefe do Governo e aquelas
atribuidas por lei aos Ministros ou Secretérios.

Alta capacidade para definir prioridades e estabelecer cursos de agdo com base ao conhecimento da
institucionalidade.

Alta capacidade de relacionamento com terceiras pessoas.

Usuério de sistemas de informagéo e gestdo com fundamentos em TL

E indispensavel a fluidez ou cercania de tratamento com o Chefe do Governo.

FUNCAO 2: CHEFES DE GABINETES SETORIAIS OU DOS MINISTERIOS (NOS MINISTERIOS OU
SECRETARIAS).

PERFIL

Funcionario de carreira responsavel de coordenar a participacdo do Ministro ou Secretério nas reunides
de Gabinete para Ministros ou Secretérios.

Vasto conhecimento da estrutura do setor, organizaco e competéncias.

Vasto conhecimento do marco juridico normativo das atribuigdes do Ministro ou Secretério.
Conhecimento detalhado do Plano de Govemno do setor e das prioridades para o setor, assim como dos
principais problemas que acontecem.

Alta capacidade de relacionamento com terceiros.

E indispensével 4 fluidez ou cercania no tratamento com o Ministro ou Secretario.

DE FUNCIONARIOS DE APOIO SUBSTANTIVOS A IMPLEMENTACAO E VIGILANCIA DO

BOM FUNCIONAMENTO DO SISTEMA:

PERFIL:

FUNCOES:

Vasto conhecimento da estrutura do Poder Executivo e¢ das rotinas administrativas de suporté aos
Gabinetes ou Conselhos de Ministros ou Secretérios.

Preferencialmente funcionério que trabalha no escritério de Coordenagio de Gabinetes da Chefia de
Governo.

Orientar metodoldgica e procedimentalmente a implementacio do sistema de Gestdo de Gabinetes, e
ser4 responsavel de lograr as metas de produtividade programadas na implementago.

Revisdo periddica da atualizacdo e programacdo da agenda do Gabinete.

Assistir metodologicamente o escritério de coordenagdo de Gabinetes e aos chefes de gabinete de
Ministros ou Secretarios.

Analisar o ritmo de cumprimento das tarefas que sdo geridas no Sistema por via de relatdrios
especificos.

Interatuar com a equipe SIGOB na implementacio do sistema y no acompanhamento do programa de
trabalho de implementag3o.

Promover a utilizagdo das diversas funcionalidades que dispGe o sistema, além das funcionalidades
basicas de uso didrio.

Desenvolver oficinas de capacitagdo permanentes quando seja detectada caréncia de conhecimentos nos
USuArios.
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SIGOB-SISTEMA DE AGENDAS INTERINSTITUCIONAIS

Este modulo esta indicado para ser implementado no gabinete do Chefe do Governo para estruturar e programar as
agdes conjuntas entre o Chefe do Governo e os Ministros ou Secretarios.

A. CARACTERISTICAS DO SISTEMA DE AGENDAS INTERINSTITUCIONAIS.

1. Oqueé o sistema de Agendas Interinstitucionais?

E uma metodologia de trabalho orientada a incidir na planificacfio das atividades do Governo, focada na
construgéo coordenada de uma Agenda de Atividades com alcance estratégico.

E um sistema de trabalho entre o gabinete do Chefe do Governo e os Ministros ou Secretérios, y tem como
objetivo a integrac@o da informagao sobre os principais acontecimentos e eventos que estdo programados nas
agendas dos Ministros ou Secretérios e érgéﬂs Descentralizados; que a juizo do Secretario ou responsavel das
entidades, devem estar em conhecimento do Chefe do Governo, com o intuito de que a equipe do gabinete avalie
as possiveis sinergias.

Qutro objetivo ¢ manter informado ao Chefe do Governo sobre as agendas de cada um dos Ministros ou
Secretarios e consolidar dos momentos politicamente estratégicos para todos ¢ cada um dos Ministérios ou
Secretarias. Como valor agregado, o sistema apresenta a funcionalidade de que todos os atores envolvidos podem
conhecer as atividades em agenda para sua eventual participaco ou propostas de sinergias.

Gerar uma possivel agenda de comunicagdo do Governo, permitindo ao gabinete de Comunicago Social conhecer
os distintos eventos ou atividades que executam e onde participam os Ministros ou Secretarios e também criar
sinergias comunicacionais entre eles.

2. Quais sdo os aspectos a melhorar com o sistema de Agendas Interinstitucionais?
% A coordenacdo interinstitucional das atividades do Governo.

% A comunicagio ¢ informagio das atividades dos Ministros e Secretarios.

<+ Conhecimento de imediato das atividades importantes dos Ministros e Secretérios para que o responsavel da
programagio da Agenda Operacional do Chefe do Governo disponha a priorizacio das atividades do Chefe
do Governo.

<+ Presencia da equipe do governo ante a cidadania.

<+ A transparéncia das atividades dos altos funciondrios do Governo.

3. Quem se beneficia com o trabalho do Sistema de Agendas Interinstitucionais?

O Chefe do Governo.

Os Ministros e Secretarios do Governo ¢ seus gabinetes.
Direciio General de Comunicago Social.

Assessores do Governo

Os proprios cidadaos.

*, | . 3 L )
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4. Processo de Trabalho de base do Sistema de Agendas Interinstitucionais.

Os gabinetes de cada Ministério e Secretaria registram em uma agenda particular as atividades programadas pelo
ambito institucional ¢ que podem ter as caracteristicas de uma atividade Ministerial de relevancia ou uma
atividade Ministerial com oportunidade para o Chefe do Governo, respeitando-se a autonomia dos Ministérios ou
Secretarias para a programagéo do calendario de atividades, e somente aproveitando os sendrios 6timos para o
logro de resultados politicamente favordveis e que servem de insumo para a programagio estratégica da agenda
do Chefe do Governo.

O registro das atividades de cada um dos Ministros € consultado pelo gabinete do Chefe do Governo para
coordenar em forma proativa as atividades-do-Chefe de Governo e dos Ministros ou Secretarios; como tambénré
possivel coordenar as atividades entre os préprios Ministros ou Secretarios.

Adicionalmente permite consultar integradamente o conjunto de atividades que as diferentes areas (ministérios,

secretarias e outras institui¢des que sejam integradas ao sistema) tem programado executar e que sfo relevantes
para o dmbito de gestdo, como também para o Chefe do Governo. Esta integragio permite ver a concentragio
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e/ou dispersdo de estes perfodos de tempo ¢ orientar a programagio com base nos objetivos politicos — m

institucionais. m ﬂ

Ao mesmo tempo, 0 sistema permite que uma vez registrado o evento ou atividade, sejam anexada toda a
documentaco que seja necessdria compartilhar entre os participantes.

B. B. REQUISITOS PARA O “ANTES”, “DURANTE?” E “DEPOIS” DA IMPLEMENTACAO DO SISTEMA
DE AGENDAS INTERINSTITUCIONALIS.

As condi¢des de base descritas nesta se¢io sdo determinantes para o 6timo funcionamento e futura
sustentabilidade dos resultados do Sistema de Agendas Interinstitucionais, e por isto devem ser assumnidas como
compromissos por parte da institui¢@io para que estas condigdes sejam mantidas no tempo.

As melhores praticas indicam que o 6timo funcionamento do sistema precisa de trés tipos de recursos para a

implementacdo:
< Recursos humanos que formam a rede de gestdo do sistema e que faremos uma aproximacao dos perfis
para cada fungdo no sistema nesta secéo.

< Recursos humanos responsaveis da implementagio e posterior vigilincia do 6timo funcionamento do
sistema.

% Osrecursos de informatica descritos no Anexo No. 1.

Com relagio aos RRHH, se deverd seguir um protocolo de realocacdo ou mudancgas de funciondrios, acorde com
a legislac@o, e se em caso de ndo existir, deverdo ser tomadas as providencias para que sejam devidamente
substituidos seguindo um rigoroso traspasso de conhecimentos e fungdes em relagdo ao sistema de Agendas
Interinstitucionais. Isto € o inico mecanismo para dar garantias de sustentabilidade do sistema e ao fortalecimento
nstitucional.

1. PERFIL DOS FUNCIONARIOS DA REDE DO SISTEMA DE AGENDAS INTERINSTITUCIONALIS.

FUNGCAO 1: COORDENACAO DO SISTEMA DE AGENDAS INTERINSTITUCIONAIS NO GABINETE DO
CHEFE DO GOVERNO.

< Funciondrio do governo responsavel da coordenag@o da agenda do Chefe do Governo.

“ Vasto conhecimento da estrutura do Executivo, organizagio e competéncias.
% Vasto conhecimento do marco juridico normativo das atribui¢des do Chefe do Governo assignadas por lei e
aos Ministros ou Secretérios.
Alta capacidade para definir prioridades e estabelecer cursos de acdo com base ao conhecimento de
institucionalidade.
Alta capacidade de relacionamento com terceiros.
Usudrios de sistemas de informag&o e gestdo orientados em TI.

E indispensavel a fluidez no tratamento com o Chefe do Governo.
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FUNCAO 2: CHEFES DE GABINETE MINISTERIAL OU SETORIAL (MINISTERIOS OU SECRETARIAS)
# Funcionério de carreira responsével de coordenar a participagdo do Ministro ou Secretdrio nas reunides de
Gabinete para Ministros ou Secretarios.
Vasto conhecimento da estrutura do setor, organizacio e competéncias.
Vasto conhecimento do marco juridico normativo das atribuigdes do Ministro ou Secretdrio.
Conhecimento detalhado do Plano de Governo do setor e das prioridades para o setor, assim como dos
principais problemas que acontecem.
Alta capacidade de relacionamento com terceiros.
Usudrios de sistemas de informagéo e gestéo orientados em TI.
E indispensavel & fluidez ou cercania no tratamento com o Ministro ou Secretario.
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2. PERFIL DE FUNCIONARIOS DE APOIO SUBSTANTIVOS A IMPLEMENTACAO E VIGILANCIA DO
FUNCIONAMENTO DO SISTEMA.

PERFIL:

< Vasto conhecimento da estrutura do Poder Executivo e das rotinas administrativas de suporte aos gabinetes.
< Preferencialmente funcionario que trabalha no escritério do gabinete pessoal da Chefia de Governo.

FUNCOES:

4 Orientar metodolégica e procedimentalmente a implementacdo do sistema de Agendas Interinstitucionais, e
serd responsdvel de lograr as metas de produtividade programadas na implementagao.
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Revisdo periddica da atualizagio ¢ programacdo das agendas de cada Ministro e atualizagio da agenda

integradora. mﬂ
Assistir metodologicamente ao gabinete do Chefe do Governo e aos chefes de gabinete de Ministros ou

Secretérios.

Analisar o ritmo de cumprimento das tarefas que sdo geridas no Sistema por via de relatorios especificos.

Interatuar com a equipe SIGOB na implementacfio do sistema y no acompanhamento do programa de

trabalho de implementagao.

Promover a utilizacdo das diversas funcionalidades que dispde o sistema, além das funcionalidades basicas de

uso didrio.

Desenvolver oficinas de capacitagio permanentes quando seja detectada caréncia de conhecimentos nos

usudrios.
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SIGOB - SISTEMA DE MONITORAMENTO DE TEMAS E ATORES DE GOVERNABILIDADE.

A. CARATERISTICAS DO SISTEMA DE MONITORAMENTO DE TEMAS E ATORES DE

GOVERNABILIDADE.

I

O que é o Sistema de Monitoramento de Atores e Temas da Governabilidade — SIMAT?

O SIMAT faz parte dos médulos do SIGOB e, de forma particular, do componente de Relagdes Governo-
Sociedade, e tem com finalidade identificar os elementos necessarios para construir coletividades ao redor dos
programas de transformagao.

O SIMAT ¢ uma metodologia de trabalho para a produgdo de um servigo permanente de informagdo sobre a
construgio de favorabilidade que veiculam os canais e midia formadora de opinido sobre atores e temas que so
chaves para os programas de desenvolvimento do governo, permitindo assim detectar com oportunidade as
percepedes que os cidaddos terdo a partir do consumo desta informagéo mediética.

Desta maneira se propicia uma perspectiva proativa de controle e manutengéo dos fatores que configuram a
Governabilidade Democratica, no sentido de que ditas relagdes sdo realizadas tanto por via da propria agdo politica
direta do governo, como também por via de aquilo que percebem os diferentes segmentos cidaddos sobre o que os
meios de comunicagdo e outros canais informam com relag@o 4 ag@o governamental.

Quais sdo os aspectos a melhorar com o SIMAT?

%+  Melhoram os tempos da tomada de conhecimento do comportamento diario dos atores de governabilidade,
com o intuito de definir a conveniéncia ou nfo da organizacio de resposta por vias mediaticas ou por
intervencdes diretas de algum dos membros do governo.

<+ Facilitar o processo informativo dos principais fatos, posicionamentos e comportamentos dos atores da
governabilidade.

<» Aumentar os atuais niveis de cobertura e qualidade da informag#o processada e distribuidas pelos servigos de
imprensa e comunicagdes da instituigdo, disminuindo a0 mesmo tempo os custos ¢ evitando a duplicidade de
equipes do governo dedicadas 4s mesmas atividades.

< Organizar agdes preventivas a escala segundo o crescimento da percepgdo a demanda e desta para conflito.

% Dispor de uma visdo global ¢ segmentada da midia com relagfio a construgdo dos temas e dos atores de
governabilidade.

“ Dispor de um meio de monitoramento sobre a gestdo dos membros do Governo e de seus principais
assessores.

Quem se beneficia com o trabalho do STIMAT?

-,

£ Como provedores depositarios do processo e do sistema de trabalho: 4reas de imprensa e Comunicagéo da
Instituigio.

< Como usuarios: as autoridades institucionais “usuarias” do servigo: Chefe do Governo, Ministros, Assessores

politicos.

Qual é o processo de trabalho que se implementa com o SIMAT?

A metodologia que se propde no SIMAT exige um processo de trabalho que une o trabalho de monitores,
assistentes e analistas. De maneira compacta, o processo de trabalho € o seguinte:

= Defini¢do politica: de atores, temas e fatos previsiveis onde se pode por em risco algum tipo de
governabilidade (econdmica, social, politica, juridica ou uma combinagio delas). Estes elementos sdo
definidos nos mbitos de decisdo politica e sdo entregues & unidade responsavel do SIMAT.

= Monitoramento de atores, temas e fatos de governabilidade: com estes insumos o Monitor observa o
surgimento dos elementos na estrutura mediatica predeterminada, seleciona, classifica e valora sua construgéo
(segundo métodos adicionais desenvolvidos pelo SIGOB).

= Sobre um grupo determinado de registros monitoradas, o supervisor revisa os detalhes de cada uma delas,
ajusta o ratifica a classificacdo e valoragio realizada pelo Monitor, e da a permissdo para a publicagdo na
internet.

= Paralelamente se da inicio a construco do segundo tipo de servigos do SIMAT, o analise sobre os fatos de
previsivel conflito que podem ter impacto nos niveis de governabilidade e nos quais o Staff politico requere
prestar atengio. Para esta parte do processo se sumam o trabalho do analista que de forma concisa (brevidade
e economia de meios na forma de expressar um conceito com exatiddo - ERA) elabora perfis de situagao
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sobre os fatos, que com a informagao adicional compilada da midia compilada sobre a manchete da o maior

valor agregado que tem o SIMAT, em matéria de previsdo de conflitos. mﬂ
=  Existem trés tipos de consumo da informagio do SIMAT, o primeiro faz referencia ao consumo das noticias,

seja por via da web ou também via relatérios redigidos em trés turnos por dia. O segundo tem a ver com o

analise dos fatos de goverabilidade cujo consumo e decisdo de agdo esta provavelmente num ambito

diferente do anterior. O terceiro tem a ver com o analise dos perfis de gestdo dos atores que foram

adicionados no SIMAT ao longo do tempo para seu funcionamento. Os processos de trabalho em cada caso

variam de pais a pais dependendo das competéncias funcionais sobre cada uma destas areas.

Bl

--9 INFORMACAO DE COJUNTURA

DEFINICOES
POLITICAS
Alores, Teras

Local e Meios
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SUPERVISOR
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ANALISE GOVERNABILIDADE
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Que operagdes permite realizar o software do PNUD SIGOB, para o suporte de trabalho do Sistema de
Monitoramento?

A proposta contempla o provisionamento do software de suporte das tarefas cotidianas do Sistema de
Monitoramento de Atores ¢ Temas de Governabilidade que permite analisar a informag@io (Modulos de
Informacdo e Analise: MIA) BD por diferentes critérios, registrar em bases de dados relacionadas, impressdo de
relatorios, copias, etc.

Especificamente este software permite:

= O registro, classificacio e colocagio algoritmica dos critérios de favorabilidade com o que temas e atores s&o
construidos nas pegas das noticias.

= O armazenamento de informagdo que permite o posterior analise & partir da pesquisa por diferentes critérios,
com o intuito de localizar graus de consisténcia no comportamento dos atores e, desta forma, elaborar
recomendacdes de cursos de agdo com maior efetividade.

= A construgio e posterior consulta sobre analise de fatos (temas) de previsivel conflito, a partir das noticias
que sdo veiculadas sobre ele mesmo, outorgando os graus de favorabilidade com os quais os meios tem
construido a atores e temas referidos por ele, aspecto que permite tomar rdpidas e efetivas decisdes sobre o
jogo de protagonistas e fortalezas ou debilidades da agéo de comunicaggo.

= Consulta sobre perfil de atores de acordo ao grau de favorabilidade que os meios fazem da sua gestdo, seus
temas e Ambitos que pertencem.

= Provisio de Relatérios didrios sobre informagdo de imprensa vertida nos distinios meios e canais de
comunicacao.

REQUISITOS NECESSARIOS ANTES DA IMPLANTACAO DO SIMAT DO SIGOB NA INSTI TUICAO.

As condigdes de base descritas nesta se¢io sdo determinantes para o bom funcionamento e futura sustentabilidade
dos resultados do SIMAT, e por este motivo devem ser assumidos como compromissos por parte da instituigéo
para ser mantidas.

As melhores praticas indicam que o bom funcionamento do SIMAT precisa de trés tipos de recursos:

= Recursos humanos que formam a rede de informagdo do SIMAT e aqui faremos uma aproximagdo dos perfis
de cada funcio no sistema.

= Recursos humanos responsaveis da implementagdo e posterior vigildncia de bom funcionamento do SIMAT
integrado por varias pessoas (preferivelmente funcionérios).

s Osrecursos de informética estfio descritas no Anexo No. 1.

Com relagdo aos RRHH, se devera seguir um protocolo de realocagio ou mudangas de funciondrios, acorde com a
legislacdo, ¢ se em caso de ndo existir, deverdo ser tomadas as providencias para que sejam devidamente
substituidos seguindo um rigoroso traspasso de conhecimentos e fungdes em relagdo ao sistema SIMAT. Isto € o
{inico mecanismo para dar garantias de sustentabilidade do sistema e ao fortalecimento institucional.

Funciondrios da equipe de fornecimento do servico de informacio do SIMAT.

PERFIL: MONITOR

= Quantidade: dependendo da cobertura que seja desejada, um monitor poderd registrar na ordem de 40 a 60
pegas didrias, minimos dois monitores para cobrir dois turnos.

= Profissfio: jornalista ou analista politico jinior.

»  Experiéncia: dois anos no monitoramento de meios de comunicagZo, com conhecimento de bases de dados e
de sistemas de classificagio de informag&o.

= Conhecimento da estrutura mediatica.

= Conhecimento dos principais atores politices e capacidade de redagao e de sinteses.

= Qperaco de processadores de textos, planilhas eletronicas ¢ manejo da internet.

= Predisposi¢io para se capacitar na utilizac#o de instrumentos do SIGOB: MIA’s y Web SIL.

PERFIL SUPERVISOR - AVALIADOR

e Quantidade: uma pessoa.

= Profissdo: jomalista ou analista politico sénior.

o Experiéncia: cinco anos em meios de comunicagdo como analista de temas politices e institucionais o
trabalhos similares.

e  Conhecimento da estrutura institucional e da mediética nacional.
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3.
3.
4.

e Conhecimento aprimorado ¢ capacidade de analise das noticias do “ambiente” politico nacional e dos meios .
de comunicacio. m ﬂ

PERFIL ANALISTA

®=  Quantidade: depende dos diferentes critérios e tendéncias que sejam desejadas.

= Profissfio: Analista politico experimentado

=  Experiéncia: cinco anos em meios de comunicagdo como analista de temas politicos e institucionais ou
trabalhos similares.

= Competéncia: conhecimento aprimorado e capacidade de analise sobre os comportamentos dos atores em
relagdo aos temas de constante conflito (descentralizagdo, autonomias, recomposicio de poderes, salario
minimo, subsidios, orgamento, etc.).

2. Funciondrios de apoio substantivos d implementacdo:

PERFIL:

= Vasto conhecimento da estrutura do Poder Executivo e dos meios de comunicagéo.
#  Conhecimento profundo dos grupos de representagio da sociedade civil nacional.
= Detalhado conhecimento do Plano Nacional de Desenvolvimento.

»  Conhecimento profundo como usudrio de sistemas de informag@o.

FUNGCAO CENTRAL
#  Orientar metodologicamente a implementagio do SIMAT, e sera responséavel de lograr as metas de
produtividade de registro da informac8o ¢ de divulgacao interna do uso do sistema.

REQUISITOS DESEJAVEIS DO FUNCIONARIO
Profissional com estudos superiores em jornalismo ou ciéncias politicas.

*  Experiéncia comprovada de 2 anos em analise de meios de comunicagio.

# O funciondrio devera ter predisposicdo para captar novos enfoques conceituais, metodologias e processos de
trabalho, se sometendo a procedimentos de avaliagio e qualificagio de seu aprendizado.

*  Capacidade de coordenar uma equipe de trabalho para o seguimento do inicio de operagfio do sistema.

DESCRICAO DE OPERACOES.

#  Para conhecer o enfoque geral e algum dos métodos vinculados e os suportes informaticos associados ao
SIGOB, e recomendavel que o funciondrio consulte os textos e esquemas que se apresentam no site
http://www.sigob.org

= Funcdes semanais e mensais:

= Revisar diariamente o trabalho dos membros que produzem o servigo de informagio ¢ em
coordenacfo com o supervisor, avaliar diariamente o trabalho da equipe e a produgéo ¢ utilizagdo
do SIMAT.

®  Vigiar a qualidade do funcionamento do SIMAT durante a implementag#o.

s Capacitagdo aos usudrios finais do SIMAT do SIGOB.

®  Participar na defini¢4o das normas para a oficializag@o dos novos processos de trabalho que
involucram a produgéo dos servigos do SIMAT.

= Interatuar com a equipe do SIGOB durante a implementagdo do sistema e no seguimento ao
programa de trabalho da implementago.

Eguipamento informidtico especial para o SIMAT.
(Adicionalmente estdo os equipamentos especificados no Anexo 1).
s 5 PC Muliimidia conectados na Internet: Leitor gravador de DVD, Software Windows Media (V 9.0),

Windows XP, Antivirus, etc.
=  Equipamento de scanner de noticias de jornais (1 Scanner cama plana)
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SIGOB - SISTEMA DE ACAO COMUNICACIONAL / ACOM.

O que é o sistema de Acido Comunicacional?

Este sistema permite organizar a agio comunicacional por meio da utilizagio de um processo de trabalho pautado
para construir consensos sobre a agdo executiva do Chefe do Goveno ou de atos do Governo. Para insto se
estabelece um procedimento de trabalho que assegure a pertinéncia, oportunidade e a qualidade da mensagem,
reunindo no mesmo procedimento a decis@o politica do contetido da mensagem com um processo de trabalho de
produco e distribuicdo a escala desta mensagem.

Este sistema produz um servico que se oferece aos meios de comunicac@o nacionais e internacionais, convertendo-
se no canal oficial em produgdo de contetidos de comunicagdo do Chefz do Governo. Por outro lado, as mensagens
comunicacionais que sfo produzidas em diferentes formatos sfo publicadas, além do canal pela internet do Chefe
do Governo, nos principais meios de consumo de informag@io da rede global como Youlube, GlobalLink,
Slideshaer, Twiter, etc. espagos de grande utilizagio pelo jovens da regido.

Esta estratégia de distribuiciio tem impactado para que os Meios de Comunicag@io médios e pequenos, dispersos
pelo pais, tenham informacéo direta do gabinete do governo, colocando seus contetdos a toda hora no curso do
dia: boletins oficiais, entrevistas em audio, videos de atividades ou eventos, etc. Assim também, e como parte do
servico, se oferece aos meios de comunicacdio uma plataforma de arquivos ondem podem localizar a agio
comunicacional por datas, temas, tipologias de a¢ao, meios de difusdo, etc. Para completar o servico se dispdem de
um registro de requerimentos comunicacionais, demandas de entrevistas ao Chefe do Governo e solicitagdes de
acreditagdo para eventos.

Quais sdo os aspectos a melhorar com o sistema ACOM?

< Diminuir a incerteza diante a administragio da comunicagéo publica do Chefe do Governo.

< Melhorar os mecanismos de planificagfo, tomada de decisdes, execugfio e controle da qualidade da Acfo
Comunicacional e permite medir a efetividade dos contetidos ¢ formas.

< Acumula historia comunicacional para o aprendizado da organizagdo ¢ em beneficio da memoria

institucional.

Centraliza elementos dispersos para a criagdo de novos formatos de comunicagéo.

Gerar insumos para a comunicagio futura.

Definir uma estratégia participativa e democratica de distribuigdo das mensagens e contelidos

comunicacionais.
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3. Quem se beneficia com o funcionamento do ACOM?

Os cidadéos que recebem com menor grau a intermediagdo nas mensagens comunicacionais do governo.

Os meios de comunicacéo pequenos e médios que sao usuarios da plataforma do ACOM.

O Chefe do Governo, que assegura a oportunidade e pertinéncia de suas mensagens assim como uma vasta
difuso.

O setor de comunicagdes da institui¢io que se beneficia com a metodologia de trabalho.

A acdo comunicacional do governo.
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4. Qual é o processo de trabalho e como funciona o software do ACOM?

ACOM propde uma rotina de trabalho orientada a efetividade da pega comunicacional ou mensagem, que tem sido
produzida da pratica de trabalho do sistema em varias implementagdes.

O procedimento basico da rotina de trabatho do ACOM:

»  Definigo politica da Mensagem que se deseja colocar (que, cobertura e quando)

»  Produgfo da mensagem:

o Defini¢ao do responsavel de construgio do contetdo.

o Verificacdo e avaliacdo dos antecedentes relevantes e de prensa tanto para o objeto como para o
sujeito que formam parte do contelido, e se avalia o nivel de favorabilidade que estd sendo
construidos, a fim de orientar o tipo de formato do contetido da mensagem.

o Proposta do produto comunicacional que respalda a mensagem desejada: pauta escrita oficial, dudio
de discursos ou entrevistas, videos em off, videos ativos, fotografias 0 uma combinacdo de estes
elementos.

»  Procedimento para a decisdo e produgéo:
o E discutida com base aos antecedentes e decidida 2 produgo.
o E produzida a acio ou agdes de comunicagdo.
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o Registra-se a produg@o.

o Verifica-se a qualidade e se da alta no sistema ACOM Eﬂ
Procedimento posterior da produgéo
o E avaliado o impacto do conteido da agiio comunicacional nos meios de comunicagio e registrado
no mesmo software do ACOM.

Que operacies permite realizar o software do PNUD SIGOB, para o suporte de trabalho do Sistema ACOM?

Como se observa este sistema dispde de varias metodologias e processos de detalhe, produto da mesma
experiéncia para o sistema ACOM sendo desenvolvido um software que da suporte ao procedimento descrito com
relagio ao registro da finalizagdc dos analises ou como produto das agdes do processo. De maneira
complementaria, dispde de uma plataforma de interagdo com os Meios de Comunicagfo, provendo contelido
permanentes de mensagens e recebendo solicitagbes de analise dos arquivos comunicacionais, solicitagio de
entrevistas ou credenciais, ou de maior informag&o sobre temas especificos.

Para a produgdo da mensagem:

>

Y Yy

Registro da mensagem a ser produzida: descricio do objetivo, caracteristicas (tema, relevéncia, tipo de
intervencio, etc.) localizagdo.

Registros dos antecedentes: documentos ou anexos de outros meios de expressio.

Determinacio do produto: nota de imprensa, video, dudio, intervengéo, etc. e datas méximas para a produgio.
Registro da Avaliago da mensagem.

Para a consulta do servigo:

Recomenda-se que este servigo até que seja consolidado se ofereca de maneira direta ¢ exclusiva aos meios de
comunicagdo como meio de ampliagéio da mensagem oficial do Chefe do Governo.

O servigo se encontra hospedado numa pagina web interativa que dispde de:

T

A |

B.

Consulta das mensagens do dia, em comunicado formal, intervencdes, dudios, fotografias e videos.
Consulta do histérico da produgdo comunicacional.

Caixa de entrevistas, para serem solicitadas.

Caixa de acreditagdes de imprensa para eventos.

REQUISITOS NECESSARIOS ANTES DA IMPLANTACAO DO ACOM DO SIGOB NA INSTITUICAO.

As condicdes de base descritas nesta secdo sdo determinantes para o bom funcionamento e futura sustentabilidade
dos resultados do ACOM, e por este motivo devem ser assumidos como compromissos por parte da instituicdo
para ser mantidas.

As melhores praticas indicam que o bom funcionamento do ACOM precisa de trés tipos de recursos:

Recursos humanos que formam a rede de informagio do ACOM e aqui faremos uma aproximagao dos perfis
de cada fun¢do no sistema.

Recursos humanos responsaveis da implementagio e posterior vigilidncia de bom funcionamento do ACOM
integrado por varias pessoas (preferivelmente funcionarios).

Os recursos de informética estdio descritas no Anexo No. 1.

Com relagdo aos RRHH, se devera seguir um protocolo de realocagio ou mudangas de funcionarios, acorde com a
legislagdo, e se em caso de nfo existir, deverdo ser tomadas as providencias para que sejam devidamente
substituidos seguindo um rigoroso traspasso de conhecimentos e fungbes em relagdo ao sistema ACOM. Isto é o
unico mecanismo para dar garantias de sustentabilidade do sistema e ao fortalecimento institucional.

Recursos Humanos da Rede de Producio do Servico de A¢des Comunicacionais:
FUNCAO Editor de Contetdos

Quantidade: una pessoa.

Experiéncia: Comprovada de 3 anos em tarefas de edi¢do jornalistica em meios de comunicagfo escrita.
Competéncia: Conhecimento acabado das estratégias do Governo, eixos de gestdo e projetos especificos
vinculados as politicas publicas, capacidade de edigdo jornalista e corre¢dio de estilo, conhecimento sobre
estruturacdo de roteiros para notas audiovisuais, conhecimento da internet, processadores de texto, manejo de
formatos de imagem e som, boa disposicdo para capacitar-se nos instrumentos do SIGOB: MIA’s ¢ WEB
ACOM.

Responsabilidade:

Edicdo de conteidos para os meios:

- Editar notas dirigidas aos meios de comunicacao.

- Selecionar fotografias, pecas de video e som a remeter aos meios.

Publicacdo de conteudos ACOM:

28



- Permitir a publicagdo de pegas comunicacionais (comunicados, fotos, imagens, videos, antecedentes e
agendas de meios).

- Publicagdo de adianto de imprensa.

Monitoramento de carga e atualizagiio dos Médulos de Informagao e Analise do ACOM: de Acbes

Comunicacionais; de intervencdes; de Compromissos; de Giras.

FUNCAO: Jornalista
*=  Quantidade: com relacio ao nivel de produgio, entre 2 ou 4 funcionérios.
=  Experiéncia: comprovada de 3 anos em meios de comunicagdo escrita ou gestdo de comunicacdo
coorporativa.
= Competéncia: capacidade de redagiio e de sinteses, manejo acabado de redacdo jornalistica, conhecimentos
sobre estruturagdo de roteiros para notas audiovisuais, internet, processadores de textos, manejo de imagens ¢
som, boa predisposi¢do para capacitar-se nos instrumentos do SIGOB: MIA’s e Web ACOM.
=  Responsabilidade:
Apoio a gestdo de acdes comunicacionais:
- Preparagéio de antecedentes destinados a imprensa que faz acompanhamento do Chefe do Governo.
Cobertura de acSes comunicacionais:
- Registro do audio em campo (intervengdes do Chefe do Governo).
- Despacho de adianto de imprensa.
- Redacdo de comunicados finais.
- Corregdo gramatica dos discursos do Chefe do Governo.
Carga e atualizagio dos Mddulos de Informagdo e Analise do ACOM: de Agdes Comunicacionais; de
intervencdes, de Compromissos, de Giras, Edigio gramatical de discursos, incorporagZo de imagem e audio.
FUNCAO: Editor de intervencdes do Chefe do Governo.
= Quantidade: 1 pessoa
= Experiéncia: Mecanografia e redagio.
= Competéneia: rapidez na edigfio a partir de registros de audio, manejo de internet, processadores de
texto ¢ editores de 4udio, boa predisposi¢@io para capacitar-se nos instrumentos do SIGOB: MIA de
Intervencoes.
= Responsabilidade:
= Receber despachos em audio.
= Editar pegas de dudio.
= Transcrever intervengdes do Chefe do Governo.
s Manter e atualizar MIA de Intervencoes.
FUNCAOQ: Fotbgrafo.
. Quantidade: de 1 a2 pessoas.
= Experiéncia: Comprovada de pelo menos 3 anos como repérter grafico em meios de comunicagio.
= Competéncia: Capacidade de registro em campo, manejo de internet e editores de imagens, boa
predisposigdo para capacitar-se nos instrumentos do SIGOB: MIA de Intervengdes.
= Responsabilidade:
- Registrar imagens das agoes do Chefe do Governo.
- Editar fotografias.
- Manter e atualizar campos de fotografia no Médulo de Informagéo e Analise do ACOM.
FUNCAQ: Cinegrafista.

= Quantidade: 1
. Experiéncia: comprovada pelo menos de 3 anos como cinegrafista de meios de comunicacéo.
= Competéncia: capacidade de registro em campo, manejo de internet, digitalizacdo de imagem e
edi¢io de video, boa predisposigdo para capacitar-se nos instrumentos do SIGOB: MIA de Intervengdes.
. Responsabilidade:
Registrar em video as agdes do Chefe do Governo.
- Editar as pegas de video.

Manter e atualizar campos de video no MIA de Ac¢des Comunicacionais.

2. Recursos humanos contraparte substantiva
A contraparte para a implementagio do sistema ACOM deverd ser o Editor de Conteddos.
5.

3. Infraestrutura espec;f' ca para ACOM 5
Os equipamentos minimos necessarios adicionais a plataforma computacional especificadas no Anexo No. 1 deste
documento sdo:

1 Cémara de video profissional, 2 Camaras de fotos digitais profissionais.
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SIGOB - SISTEMA DE TRANSPARENCIA DOCUMENTAL / TRANSDOC

D. A CARACTERISTICAS

1. O que é o Sistema TRANSDOC ou de Correspondéncia oficial?
O sistema de Transparéncia Documental busca transparéncia e agilidade na gestdio da documentagfio ou
correspondéncia oficial que ingressa, que circulo no interior da institui¢do ou que sai da institui¢do. Por outro
lado, visa apoiar o suporte de politicas “zero papeis™.

Especificamente o suporte de este sistema estd vinculado as seguintes operagdes documentais:

Com relacio a correspondéncia de origem externa, o sistema suporta todas as operagdes de entrada, distribuicio
ao destinatério e aos responsaveis associados, permitindo posteriormente o seguimento pelas diferentes areas
que participaram na gestio, a claboragio de respostas, sua aprovagio e posterior despacho e registro de saida.

Com relacdo a correspondéncia de origem interna, o sistema suporta todas as operagdes relacionadas com o

processamento, controle e posterior despacho interno ou externo e o registro da saida. Para isto, o sistema esta
dotado de modelos e codigos automatizados de forma que se libere capacidade analitica sobre o documento
deixando de lado as tarefas que automaticamente se dispdem.

Com relacdo a correspondéncia nos arquivos eletronicos. Este sistema tem incorporado métodos de organizagio
e utilizacdo de arquivos eletronicos da correspondéncia oficial, que possibilita pesquisas e recuperagio de
registros por diferentes critérios: datas, emissor, destinatario, assunto, tema, etc. Este arquivo, ndo somente
dispde da correspondéncia procurada, também o histérico da gestdo. Estes registros podem voltar & ativa
quando sdo vinculados a um expediente eletrénico, de forma que o arquivo é dindmico e sempre pronto para
prestar conta da memoria institucional e formal dos acontecimentos institucionais.

2. Que aspectos se querem melhorar com 0 TRANSDOC?

<> Agilidade na gestdo de documentos por uso de mecanismos automaticos de gestdo documental.

% Reduzir as intermediagdes burocraticas nio necessérias que acontecem ao redor dos documentos de
correspondéncia.

% Fortalecer mediante um estrito controle de gestdo por temas e funciondrios, o status da gestdo dos
documentos que estdo em andamento.

¢ Dar transparéncia interna a circulagdo e processamento dos documentos internos e externos.

% Contribuir de maneira concreta as politicas institucionais de “zero papeis™.

3. Quem se beneficia?

3

%+ A cidadania que solicita agdes por via da correspondéncia oficial.
<+ O Chefe do Governo, Ministros e Secretarios que disponham do sistema TRANSDOC.

.
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< Os Assessores institucionais.
#+ Os assistentes de gabinetes.
4. Como funciona o sistema de trabalho e o software do TRANSDOC?

O sistema de Transparéncia Documental do SIGOB é um instrumento que suporta mais de 30 agdes para cada um dos 4
tipos de operagdes de correspondéncia: as de origem externa, as que circulam internamente, as que se produzem e as
operagdes que sdo realizadas nos arquivos. Aqui se apresentam as operagdes basicas que suporta o software do
TRANSDOC:

Ingresso da Correspondéncia:
- Registro da informag&o resumida de cada peca que inclui um resumo da correspondéncia.
- Digitalizacgo dos documentos assinados, que s80 anexados a ficha da correspondéncia.
- Distribuigio automatizada da correspondéncia.
- Classificagao por tipo, localizagio geografica, temas ou matérias, etc.

Operagoes de Correspondéncia Externa
- Consulta direta da instrugdo de trabalho recebida.
- Seguimento e controle das tramitacdes internas da correspondéncia de origem externo: funciondrio que esta
atendendo o documento, atividades realizadas com relagdo ao documento, datas, etc.
- Procurar e associar a correspondéncia com; precedentes, derivadas e associadas.
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- Consultar arquivos ou documentos anexos: digitalizados ou documentos recebidos em magnético. -m
- Consulta da classificacdo da correspondéncia. m ﬂ
- Elaborar correspondéncia derivada: de acordo com modelos e c¢odigos estandardizados pela instituigao.

- Deixar pendente uma correspondéncia de origem externo ou interno para um atendimento posterior.

- Transferir uma correspondéncia a um terceiro, com copias ilimitadas ¢ controle permanente do status de
gestdo da correspondéncia transferida. até o fim da gestdo.

- Dar por finalizada a gestio (registro final de acdes realizadas).

- Imprimir ficha da correspondéncia.

- Supervisdo, por parte de funcionério autorizados, do status de gestdo da correspondéncia: por funcionarios e
por tipo de documentos.

- Arquivo automatizado da correspondéncia, das tramitagdes ¢ das agdes que foram tomadas com relagéo ao
conteiido da correspondéncia. Mecanismos de pesquisas multicritérios da correspondéncia: emissor, data,
codigo, localizagio geografica de origem, destinatario interno, etc. ou combinagio relacional destes critérios.

Operacpoes de Correspondéncia Interna:

Elaboragdo de documentos com base em modelos e diretdrios oficiais.

- Transferéncia interna de correspondéncias em processo de elaboragdo, para a corregdo de documentos ou
simples consulta (circulacdo interna de rascunhos).

- Seguimento e controle das tramitagdes internas da correspondéncia, funciondrio que estd atendendo,
mudangas realizadas, datas. etc.

- Supervisdo do documento da correspondéncia por funciondrios e por tipo de documentos.

- Arquivo automatizado das correspondéncia enviadas, das tramitagdes internas e agdes que foram realizadas
vinculadas ao documento, etc.

- Remissio (despacho) final do documento pela Mesa de Saida Oficial.

Operacoes de pesquisa para Correspondéncia interna, externa, em elaboracdo ou em arquivo.
Pelo assunto.
- Por intervalos de data.
- Pelo nome do solicitante / emissor.
- Pelo cédigo de registro
- Pelalocalizacdo geografica (pais, estado, cidade, etc.)
- Pela Instituigdo emissora.
- Pelo funciondrio interno que participou na gestdo da correspondéncia
- Pelaresposta (sim / ndo).
- Pela origem: Externo, Interno ou ambos.

E. B. REQUISITOS NECESSARIOS PARA A IMPLEMENTACAO DO SISTEMA DE TRANSPARENCIA
DOCUMENTAL- TRANSDOC

As condicoes de base descritas nesta se¢fo séo determinantes para o bom funcionamento e futura sustentabilidade
dos resultados do sistema TRANSDOC, e por este motivo devem ser assumidos como compromissos por parte da
instituicdo para ser mantidas.

As melhores praticas indicam que o bom funcionamento do sistema TRANSDOC precisa de trés tipos de recursos:

= Recursos humanos que formam a rede de informag@o do sistema TRANSDOC e aqui faremos uma
aproximagio dos perfis de cada funcdo no sistema.

= Recursos humanos responsaveis da implementag8o e posterior vigiléncia de bom funcionamento do sistema
TRANSDOC integrado por varias pessoas (preferivelmente funcionarios).

= (s recursos de informatica estio descritas no Anexo No. 1.

Com relagdo aos RRHH, se devera seguir um protocolo de realocagdo ou mudangas de funcionarios, acorde com a
legislagdo, e se em caso de ndo existir, deverdo ser tomadas as providencias para que sejam devidamente
substituidos seguindo um rigoroso traspasso de conhecimentos e funcdes em relagio ao sistema TRANSDOC. Isto
¢ 0 tinico mecanismo para dar garantias de sustentabilidade do sistema e ao fortalecimento institucional.

5. L Recursos humanos

Os recursos humanos que sd@o necessirios para a operagio do TRANSDOC no tem definido um perfil
predeterminado, j4 que este é um sistema transversal dentro da organizagio e de uso extensivo nela.

Em geral, este sistema se implementa com os recursos humanos que normalmente estdo trabalhando na

organizagdo e gestdo da correspondéncia, e ingressa com maior fecilidade que os outros sisternas ja que se
implementa sobre uma cultura de gestdo comum de manejo de documentagio oficial.
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E importante mencionar que as Mesas de Entradas ou Guichés de Ingresso de Correspondéncias devem ter
recursos humanos que conhegam em detalhe o funcionamento institucional como também saibam elaborar
resumos executivos dos contetidos de cada correspondéncia, j& que isto permite agilizar o tempo de atendimento
dos funciondrios que ndo deveriam ler o arquivo anexo da correspondéncia recebida com o documento
digitalizado.

Levando em consideracdo a rotatividade dos recursos humanos na administrag@o publica, € necessario dispor de
uma equipe pelo menos de 2 funciondrios, que permita replicar e recapacitar aos novos funcionérios que
ingressam na institui¢io e serdo os responsaveis do controle de uso do sistema. Adicionalmente € necessario que
estes funciondrios conhegam o funcionamento institucional e a estrutura do estado para que sejam capacitados e
possam replicar a capacitagdo e implementagdo ao interno da instituicfo.

6. Infraestrutura informdtica especifica para TRANSDOC

O sistema TRANSDOC do SIGOB requer equipamento informatico descrito no Anexo No. 1 deste documento, aqui é
incorporado um requerimento especifico para este médulo.

Especificagdes técnicas do Escéner
- Escéner de cama plana para documentos com alimentador automatico
- Resolug8o de escanado por hardware 4800 x 4800 dpi
- Paginas por minuto 35 ppm

O numero de escéner que sera requerido depende da quantidade de documentos que ingressam por dia, para fazer um
calculo aproximado, cada funcionario nz mesa de entrada tem uma capacidade maxima de registro entre 80 e 110
correspondéncias x dia.
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SIGOB - SISTEMA DE GESTAO DE TRAMITES REGULARES ESTRUTURADOS / TRE

APLICADO A:

- PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE RECURSOS HUMANOS, RECURSOS MATERIAIS E/OU
FINANCEIROS.

- PROCESSOS DE CONSTRUCAO JURIDICA DE DECRETOS E LEIS (GESTAO)

A. CARACTERISTICAS
1. O queé o Sistema TRE?

O Sistema de Gestdo de Tramites Regulares Estruturados-TRE, é uma metodologia que serve para suportar a gestdo de
um procedimento regular da institui¢io para a produgfo de um servigo institucional, o trabalho de uma rede de pessoas
que estdo vinculadas por um processo de trabalho, que recebe uma demanda e gera um produto.

E um sistema de trabalho intra e inter institucional orientado a fortalecer as capacidades de gestdo dos processos
juridicos, administrativos ou outros, melhorando a eficiéncia e transparéncia dos servigos. O sistema € baseado num
processo previamente racionalizado orientado a simplificagdo administrativa, que toma como critério central as
sequéncia de valores agregados e eliminagfio de intermediagdes burocréticas ndo necessarias na linha de producao do
servigo.

Este sistema responde a necessidade de melhorar os niveis de eficiéncia no atendimento das demandas internas e/ou

externas institucionais e cujos processos de atendimento tém as seguintes caracteristicas:

“+ S o podem ser processos susceptiveis de ser previsiveis, conhecidos e possiveis de racionalizar e estruturar
para obter um atendimento em menor tempo e maior qualidade.

“ As demandas por este servigo sdo de grande quantidade e regulares.

% A qualidade e rapidez do produto de resposta as demandas ou solicitagdes tem um positivo impacto na
engrenagem das fungdes centrais da institui¢do por parte dos demandantes.

A implementagio do TRE tem duas grandes etapas: € iniciado com um precesso de racionalizacdo, identificando com
muita claridade a demanda que chega e os elementos que o processo devera conter para agregar valor em casa passo a
passo, serdo feitas recomendagdes de supressdo das intermediagdes burocraticas ndo necessarias: a segunda fase do
processo ¢ aimplementagéo do sistema sobre o processo racionalizado.

7. 2. O que se deseja melhorar com o0 TRE?

<+ As relagdes entre a institui¢do ¢ os demandantes de seus servigos administrativos, sejam estes funciondrios
internos, cidaddos ou institui¢des.
Os niveis de transparéncia do processo.
Os niveis de eficiéncia, eficicia e efetividade nas respostas institucionais as demandas ou solicitacdes
recebidas.
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8. 3. Quem se beneficia com o TRE?

Os cidaddos, funciondrios ou instituigdes que solicitam ou demandam estes servigos ou tramites a instituicdo.

As relagdes entre a institui¢do e seus solicitantes, sejam estes cidaddos ou instituigdes.

O processo de atendimento dos servigos que presta a instituicdo.

Os niveis de transparéncia do processo.

Os niveis de eficiéncia, eficicia e efetividade nas respostas institucionais as demandas e/ou solicitagbes
recebidas, cujos processos de atendimento tem sido racionalizados e sistematizados.
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9. 4. Como funciona o TRE?

< O sistema inicia a implementa¢@io com uma racionaliza¢@o do processo, organizando métodos de trabalho de
discuss&o do processo € de consisténcias normativas.

<+ Posterior & racionalizaciio, sdo implementados os parimetros ¢ sfio definidos os diferentes membros da rede
de gesto e os atributos de participagdo no processo.

< Uma vez cstabelecida a estruturagdo, se aplica o processo com base na informatica do TRE, ¢ na base
documental de apoio do funcionamento do sistema.

< O processo se inicia com um adequado tratamento dos insumos, que ingressam claramente definidos com o

intuito de dar garantias da informag@o necesséria para o processo. Depois a sequencia do passo a passo se

realiza automaticamente, atendendo aos tempos indicados a cada passo (definidos previamente). O sistema

prove alarmes de atrasos para o controle da gestdo do processo e 0s possiveis “gargalhos™ que estejam
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acontecendo durante a gestdo. O demandante do servigo pode observar o status do trdmite em qualquer
momento.

< Utilizando esta ferramenta em tempo real, permite que o controle de gestdo tome forma imediata sobre o
“balance em linha™ do processo.

10. 5. O processo de trabalho a ser implantado com o Sistema TRE.
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B. REQUISITOS NECESSARIOS PARA A IMPLEMENTACAO DO SISTEMA DE TRAMITES REGULARES
ESTRUTURADOS - TRE

As condigdes de base descritas nesta segfo sdo determinantes para o bom funcionamento e futura sustentabilidade
dos resultados do sistema TRE, e por este motivo devem ser assumidos como compromissos por parte da
instituigdo para ser mantidas.

As melhores praticas indicam que o bom funcionamento do sistema TRE precisa de trés tipos de recursos:
Recursos humanos que formam a rede de informag&o do sistema TRE ¢ aqui faremos uma aproximagdo dos
perfis de cada fungéo no sistema.

=  Recursos humanos responsaveis da implementagio e posterior vigildncia de bom funcionamento do sistema
TRE integrado por varias pessoas (preferivelmente funcionarios).

= Osrecursos de informatica estdo descritas no Anexo No. 1.

Com relagdo aos RRHH, se devera seguir um protocolo de realocago ou mudancas de funcionarios, acorde com a
legislagdo, e se em caso de ndio existir, deverfio ser tomadas as providencias para que sejam devidamente
substituidos seguindo um rigoroso traspasso de conhecimentos e fun¢des em relagdo ao sistema TRE. Isto € o
tinico mecanismo para dar garantias de sustentabilidade do sistema e ao fortalecimento institucional.

I1. 1. Recursos humanos da rede do TRE.

Os recursos humanos que sdo necessérios para a operagdo do TRE tem um perfil definido segundo o tramite que se
atenda, basicamente existem trés: funciondrio que s&o responsaveis do ingresso ou registro do tramite
(admissibilidade da proposta); funciondrios vinculados em alguma atividade do Tramite; e, funcionario
coordenador do Tramite. Levando em conta que num mesmo sistema TRE podem existir véarios Tramites
vinculados, havera tantos grupos desta natureza como Tramites definidos no sistema.

QAO Funcionario que admitem o tramite (registro da proposta)
Quantidade: de 1 ou “n” dependendo da carga de trabalho
= Experiéncia: Comprovada na revisdio de documentos modelos de inicio e outros documentos que
precisam de conhecimento legal.
= Competéncia: Capacidade de registro, Manejo de Internet e editores de texto. Boa predisposicao
para capacitar-se no sistema TRE.
= Responsabilidade: Admitir o trdmite conferindo todos os documentos de requisitos iniciais.

UN;AO Funciondrio que forma parte do processo de valor agregado do Trimite.

Quantidade: de 1 a “n” dependendo da quantidade de trabalho que tenham cada uma das atividades
vinculadas ao trdmite e da quantidade de atividades que seja responsavel.

=  Experiéncia: Comprovada na revisdo e critérios de aprovacdo do que a atividade corresponde no
trimite. Aplicacdo de normatividades ou legislac@o sobre processos que requerem insumos legais.

= Competéncia: Capacidade de analise estreitamente vinculada a atividade e ao produto que a
atividade do trimite exige.

= Responsabilidade: Conhecer o que € enviado; analisar o requerimento que chega da atividade
anterior; cruzar informagio em caso necessario de dar garantia o correspondente processo; e
elaborar o produto que corresponde e que € insumo para a seguinte atividade.

UNCAO I~un|:10na.no coordenador do Tramite

Quantidade: 1 por cada tramite.

= Experiéncia: comprovada na gestio de grupos de trabalho e revisdo da carga de trabalho.
Aplicacdo de normatividades ou legislagio sobre processos que requerem insumos legais.

= Competéncia: Capacidade de analise de sinergias entre as atividades do trémite.

= Responsabilidade: Conhecer o status do tramite, seus “gargalhos”, realizar balanceamento da
linha de produgdo do servigo, apresentado propostas de mudangas ou reassinar fungdes no
fluxo de trabalho para o processo ndo seja afetado.

12. 2. Recursos Humanos para a implementagdo e vigildncia do bom funcionamento do TRE na instituicio.

PERFIL:
= Vasto conhecimento da estrutura institucional e dos servigos vinculados ao TRE que esté prestando apoio.
= Conhecimento profundo de trabalho em equipe.
= Conhecimento profundo como usuério de sistemas de informaco.
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FUNCAO CENTRAL
= QOrientar metodologicamente a implementac¢io e manutengdo substantiva do TRE na instituicdo.

REQUISITOS DESEJAVEIS DO FUNCIONARIO
= Profissional com estudo superior em Administracdo Publica ou de Empresas.
= (O funciondrio deve ter uma boa predisposigfio para captar novos enfoque conceifuais, metodologias e
processos de trabalho, e someter-se a processos de avalia¢do e qualificagdo do seu aprendizado.
= Experiéncia comprovada de dois anos em trabalhos de reengenharia de processos.
#  Capacidade para coordenar uma equipe de trabalho para o seguimento da operagdo do sistema.

DESCRICAO DE OPERACOES
= Para conhecer o enfoque geral e alguns dos métodos vinculados e os suportes informaticos associados ao
SIGOB, recomenda-se que o funciondrio leia os textos e esquemas que se apresentam no site
http://'www.sigob.org.
= Fungdes semanas /mensais:
= Conferir diariamente o funcionamento do sistema.
= Vigiar a qualidade do balanceamento da linha de carga dos Tramites por via da verificagio dos
“gargalhos™ versus os términos temporais indicados para o Trimite e suas atividades.
= Capacitacdo aos usudrios finais do sistema TRE.
= Participar na definicdo de normas para a oficializagdio do TRE e de seus sucessivos cdmbios de
produtos na dindmica da demanda dos Tramites por parte de quem demanda ou solicita, sejam
cidad&os ou funciondarios.
* Interatuar com a equipe do SIGOB na implementagdo do sistema e no acompanhamento do
programa de trabalho da implementagéo.
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ANEXO 1:

A INFORMATICA NECESSARIA PARA O FUNCIONAMENTO DO SOFTWARE DO SIGOB

As especificagbes que a continuacdo se apresentam sdo um requerimentos indispensavel para o bom funcionamento dos
sistemas do SIGOB e devem estar presentes no inicio do projeto de implementagio de alguns dos modulos. Neste
anexo se apresentas os recursos necessarios dessa perspectiva, levando em consideragio que o mais importante deles ¢
o Recurso Humano que sera indicado na administragio informatica do software do SIGOB e dos que estdo associados
na manutencio de redes de dados, servidores e bases de dados.

13. A. RECURSOS HUMANOS - FUNCIONARIOS AREA DE INFORMATICA
14. 1. Funciondrio para a implementacio e administragdo informdtica dos suportes especializados do SIGOB.

1. FUNCAO CENTRAL
Assumir a dire¢do e execugdo dos processos de instalagdo, configuraggo e administracdo dos distintos suportes
informaticos do SIGOB e assessorar na implementagio dos mesmos.

2. REQUISITOS GERAIS DO CANDIDATO PARA STAFF SIGOB
Atitude para o aprendizado:
e O candidato deve ter uma predisposi¢io para a aquisi¢iio de novos enfoques conceituais, novas metodologias e
processos de trabalho.
e Atitude para participar ativamente em novos processos de aprendizagem - Submeter-se a processos de avaliagdo e
qualificagdo de seu aprendizado.

3. REQUISITOS ESPECIFICOS DO CARGO.
s Profissional com estudios superiores na rea informatica.
Experiéncia comprovada de 2 anos na administragio de sistemas de gestdo, interativos, colaborativos e de
escritério em ambientes de redes de pelo menos 30 usuarios.
Experiéncia em capacitagio e apoio a usuérios finais.
e Experiéncia em situagdes de implementacdo de novos sistemas de trabalho.

4, DESCRICAO DE OPERACOES.
Para conhecer o enfoque geral e alguns dos métodos envolvidos e os suportes informaticos contidos no SIGOB, é
recomendado que o candidato, leia os textos ¢ esquemas que se apresentam no CD da “Oferta Corporativa™ do Projeto
Regional do PNUD “Desenvolvimento das Capacidades de Gestdo Governamental”, ou bem obter-los de
www.sigob.org
e Instalagdo e configuragdo do SIGOB:
Instalagio ¢ manutencdo dos suportes informaticos especializados do SIGOB no servidor central e os clientes de
acordo as distintas opgdes de configuracio permitida pelo sistema.
e C(Criagdo e administragio de usuarios do sistema, parametrizacio de atributos de participagdo, atributos de
seguranga, etc.
Capacitagdo e coordenacdo dos grupos de apoio usuérios finais dos distintos componentes do SIGOB.
e Participar com os responsaveis substantivos dos distintos médulos do Sistema nos processos de avaliagdo do
funcionamento e na defini¢do de estratégias de utilizacio.

15. 2. Funciondrio para a administracio informdtica das redes, comunicagoes e base de dados de suporte aos
componentes do SIGOB.

1. FUNCAO CENTRAL

Instalacio dos sistemas operativos, de redes e software basico complementério e instalagio e configuracdo do motor de
base de dados no servidor e nos clientes da rede de gestfio de suporte aos médulos do SIGOB.

2. REQUISITOS GERAIS
Atitude para o aprendizado:
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O funcionério deve ter uma predisposicdo para a aquisi¢do de novos enfoques conceituais, novas metodologias e

processos de trabalho. m ﬂ
Atitude para participar ativamente em novos processos de aprendizagem - Submeter-se a processos de avaliagio e
qualificag@o de seu aprendizado.

. REQUISITOS ESPECIFICOS DO CARGO
Administrador (preferentemente certificado) de Windows e SQL Server.
Amplo conhecimento em instalacdo, configuragdo, atribuigio de permissdes, perfis de usudrios, politicas de
seguranca, administragio de servigos, etc.
Experiéncia comprovada de ter administrado uma instalagio de pelo menos 30 usuarios durante um ano.
Experiéncia na instalagdo, configuragio e administrac@io de sistemas de Antivirus, PROXY Server, Web Server,
Mail Server, e outros servigos complementarios.
Conhecimentos no desenho basico de redes, conhecimento de protocolo TCP/IP, instalagdo e configuracio de
switchs, firewall ¢ outros elementos ativos de rede.
Experiéncia na defini¢fo ¢ aplicac@o de procedimentos para a drea de informética de sua especialidade.
Administrador (preferentemente certificado) de MS-SQL.
Experiéncia na instalagéo, configuracio, criagéo de logins, usudrios, atribui¢iio de permissdes, criacio de tabelas,
views e indices, manejo de linguagem SQL, programacio de procedimentos armazenados e sentencias SQL, etc.
Experiéncia comprovada na administragio de una instalagio de pelo menos 30 usuérios durante um ano.
Conhecimento no manejo de politicas de seguranga, backup e recuperagio de informacdo, programacio
automatizada de eventos, etc.
Experiéncia na de definigio ¢ aplicag@o de procedimentos para a drea de informética de sua especialidade.

DESCRICAO DE OPERACOES.
Para conhecer o enfoque geral e alguns dos métodos envolvidos e os suportes informaticos contidos no SIGOB, é
recomendado que o candidato, leia os textos e esquemas que se apresentam no CD da “Oferta Corporativa” do
Projeto Regional do PNUD “Desenvolvimento das Capacidades de Gestao Governamental”, ou bem obter-los de
www.sigob.org
Instala¢do e configura¢do do SIGOB nas Instituicdes:
e Instalacdo, configuragdo y manutencdo dos servidores de dominio e de servidores auxiliares,
e  Administragio de contas de usuarios, perfis de usuérios, recursos compartilhados, etc.
e Instalacdo, configuragdo ¢ manutencdo de servicos efou sistemas de base complementarios tais como: WEB
Server, PROXY Server, MAIL Server, Sistemas Antivirus, etc.
e  Colaborar na defini¢do e/ou novo planejamento € otimizagdo da rede de dados.
e Definicio e atribui¢do de protocolos e enderecos de rede.
e  Participagdo na definicio das politicas de seguran¢a e na defini¢do de procedimentos para a aplicagfo e
manutencio das mesmas.
e Instalagfo, configuragio e manutenc¢do do servidor de Base de Dados MS-SQL Server.
e  Administragdo de contas de usuarios, perfis de usuérios, permissdes, criagdo de tabelas, procedimentos
armazenados, etc.
e  Controle do manejo dos indices, otimizag3o da base de dados, atribuicdo de espagos fisicos, etc.
®  Desenho e aplicagdo de politicas de respaldo e restaurago de informagao.
e  Participar na definicdo das politicas de seguranca e na definicdo de procedimentos para a aplicacdo e
manutencdo das mesmas.
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A. HARDWARE NECESSARIO PARA A IMPLEMENTACAO DOS MODULOS DO SIGOB

O software do sistema SIGOB, da mesma forma que qualquer sistema informatico, requer de uma infraestrutura
informatica béasica para poder operar e que esta formada por servidores, estagdes de trabalho o computadores, software
de base (base de dados, sistemas operacionais, antivirus, etc.) ¢ redes de dados e comunicagdes. Dita infraestrutura
normalmente deveria existir em qualquer instituicio que disponha de sistemas informéticos em operagio.

E importante sinalar que o software do SIGOB ¢ entregue de forma gratuita para a instituicio em qualidade de uso para
as acbes especificadas no convenio do projeto. Assim mesmo, podem ser entregues os programas fontes do software
dentro do préprio convenio sem custo para a institui¢o usuaria.

O seguinte hardware e software de base e elementos de rede sdo necessarios para poder operacionalizar o sisterna
SIGOB:

Hardware

- Servidor de base de dados.

. Servidor Web

. Estagdes de Trabalho

. Impressoras

Software

. Sistema operacional Windows ou Linux para servidores e Windows para estagdes de trabalho.

. Motor de Base de dados MS-SQL Server ou MySQL

. Suite de escritorio MS-Office u Open Office

Redes de dados e comunicacdes

. Cabeado de rede

. Equipamento de comunicagio (Switch, hub)

Como ¢ sabido, existem outros elementos desta infraestrutura que ndo séo imprescindiveis mas sim recomendaveis para
assegurar o funcionamento dos sistemas (nfo somente do SIGOB) entre os que podemos fazer referencia:

Hardware

. Dispositivo de back-up (cintas, discos, etc.)

- Fuentes de poder ininterrompido

. Firewall e dispositivos de seguranga em hardware

Software

. Software de back-up

. Antivirus

. Software de seguranca (detec¢do de intrusos, anti-spam, etc.)

Redes de dados e comunicacies
. Dispositivos de seguranga (firewall, router, etc.)

Nao ¢ propésito nem responsabilidade deste projeto realizar um analise, recomendagdo e reestruturagiio sobre a
infraestrutura informética da instituigdo, como também nao se pretende analisar ou elaborar propostas sobre os
processos que sdo realizados no &mbito responsavel do setor de informatica da instituicdo.

Nao ¢ exigido que o software do SIGOB open sobre uma infraestrutura dedicada, mas como regra geral recomenda-se
maior dedicacio de recursos aos sistemas que s3o mais criticos e importantes para a instituicdo.

O dimensionamento do equipamento veria de acordo com a quantidade de usuérios que sejam articulados ao sistema na
institui¢do, a quantidade de sistemas implementados, o nivel critico deles e o grau de utilizacdo dos diferentes
elementos da infraestrutura informatica. Por estes motivos a necessidade de dispor de hardware e software adicional
daqueles que a institui¢do dispde é um analise que devem realizar os responsaveis do setor, ja que sdo eles mesmos
quem conhecem a realidade institucional.

Na previsio de que seja determinada a necessidade de compra de novo equipamento adicional, se recomenda, dentro
das possibilidades, que seja adquirido equipamento de ultima geragio e dimensionado para cobrir perspectivas
razoaveis de crescimento para um melhor aproveitamento do investimento.

Seguidamente, se apresentam os componentes de hardware e suas caracteristicas que s@o recomendadas para o suporte
do software SIGOB com a finalidade de assegurar a existéncia na hora de dar inicio ao projeto na instituiggo.
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A.l. HARDWARE

f-:jnipahacntb

: . D 12 cniea
+ 2 (Dois) Processadores Quad Core Intel® Xeon® E5405, 2x6MB Cache, 2.0GHz, 1333MHz FSB

= Bus frontal de dados (FSB) de 1333 MHz., e 2x6MB. de cache L2 ou superior.
= 16GB 667MHz (8x2GB), Dual Ranked DIMMs, ou superior.
« PCI Riser 2 slots PCI X, (3 vols) y 1 slots PCle
« Placa controladora integrada PERC 6/i,
= Configuragdo de discos: SAS/SATA RAID 10 integrado, PERC 6/i integrado,
= 4 Discos duros de 160 GB, Serial Attached SCSI 3GBps, de 3.57,
* DAT72 Tape Backup, 36/72GB, w/Controller, Internal (recomendavel)
=5 DAT72, Tape media cartridge, 36/72GB, 5PK, (recomendavel)
= 1 0 2 portas seriais y 1 porta paralelo,
= minimo de 2 portas USB 2.0,
Servidor de Base | Unidade DVD ROM, SATA, Internos.
de Dados « Chassis de torre
« Teclado € mouse 2 botdes.
= Placa de interfase de rede Ethernet doble incorporada,
« Placa de video integrada, (especificar quantidade e tipo de memoria de video).
= Suporte de apagado por el Sistema Operativo (fonte de poder ATX),
* Suministro de energia redundante com caboss duais ¢ alimentagdo eléctrica automética de voltaje de
220 110 Volts y ventiladores redundantes.
« Licencia de Sistema Operativo Windows Server®2003, Standard x64, Incl 5 CALs.
= Licencia de Software Antivirus NOD32 Corporativo. (recommendable)
» Certificaciones ISO del fabricante.
= Todos los dispositivos, CD ROM, Disco Duro, etc., deberan ser montados en fabrica, de origen.
= Garantia de 3 (tres) afios incluyendo repuestos y mano de obra in _situ.
= 1 (Un) Procesadores Intel® Xeon® cuadruple; X3220 2x4MB Cache, 2.4GHz, 1333MHz FSB,
+ Bus frontal de datos (FSB) de 1333 MHz., v 2x6MB. de cache 1.2 o superior.
* Memorias DIMM 4GB, 800MHz (4x1 GB), Single Ranked. o superior, con capacidad de crecimiento.
» Tarjeta controladora integrada PERC 5/,
- Configuracion de discos: SAS/SATA RAID 3 integrado, PERC 5/i integrado,
= 3 Discos duros de 250 GB, SATA, de 3.5 pulgadas, con velocidad de 7,200 RPM,
= Panel posterior 1x2, para unidades de disco duro de 3.5 pulgadas
= 1 0 2 puertos seriales y 1 puerto paralelo,
= minimo de 2 puertos USB 2.0,
" * Unidad DVD ROM, SATA, Internos.
Servidor de S
: « Chasis tipo torre.
Aplicacdes STeilas i fol 2 bo
WEB eclado en idioma espafiol y mouse 2 botones
« Tarjeta de interfaz de red Ethernet simple.
= Tarjeta de video integrada, (especificar cantidad y tipo de memoria de video).
= Soporte de apagado por el Sistema Operativo (fuente de poder ATX), .
« Suministro energia redundante, cables duales y alimentacién eléctrica automatica de voltaje de 220 110
Volts.
« Licencia de Sistema Operativo Windows Server®2003, Standard x64, Incl Hyper V™, Incl 5 CALs.
= Licencia de Software Antivirus NOD32 Corporativo. (recommendable)
» Certificaciones ISO del fabricante.
» Todos los dispositives, CD ROM, Disco Duro, etc., deberan ser montados en fabrica, de origen.
= Garantia de 3 (tres) afios incluyendo repuestos y mano de obrain _sifu.
= UPS formato para RACK.
= Capacidade: 3000 VA, ou superior.
» Modo Stand-by ou On-Line,
UPS para = Protecéo contra sobre-picos e corto circuitos,

Servidores = Autonomia 30 minutos plena carga. e 60 minutos meia carga.
= Interfase de Monitoramento com porta RS§-232 DB-9 y cable de conexion.
= Indicadores luminicos y actsticos del nivel de carga y estado de la UPS.
 Baterias selladas, secas, libre de mantenimiento.
= Garantia de 3 (tres) afios incluyendo repuestos y mano de obra in-situ.
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- Processor: Intel® Pentium® Dual Core Processor E2140 (1.60GHz, 1M, 800MHz FS
- Operating System: Windows XP Professional SP2 0 Windows Vista
Estagdesde | Memory:1GB DDR2, 667MHz
Trabalho - Hard Drive Configuration:1 Hard Drive 160GB SATA 3.0Gb/s
- Video Card: Dedicate Video 64 MB, or More
- CD/DVD Drive:8X DVD-ROM

B.2. SOFTWARE DE BASE DE DADOS

Cost Licensing SQL Server 2005 Standard Edition (Processor License)
Reference http./fwww.microsoft.com/sqlhowtobuy/default. mspx

B.3. COMUNICACOES INTERNAS/EXTERNAS — CABEADO ESTRUTURADO

Sera necessario dar garantias de um excelente nivel de conectividade tanto internamente da institui¢io como
nas conexoes externas.

O Servidor devera dispor 1 mbits (previsdo para 50 usuérios em linha), cada cliente pode operar desde
128kbits (recomendavel 256kbits).
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United Nations Development Programme

C/S Schedule of Payments %

UNDP - BRASIL

Project: BRA/11/015 - SIGOB Umbrella
Atias Award Number: 00063057
Atlas Project Number: 00080367 / 00080494 / 00080495
Main Source of Funds: Government of Brazil
Executing Agency: UNDP
Budget Currency: uUsD
. _ Project 00080367 - Parceiro 1 - Governo do Estado do Maranhédo
Account Fund/Donor Year Date Budgeted Amount Scheduled Amount Balance
51005 30071/11707 2011 B
31/12/2011 5,000.00
5,000.00 5,000.00 0.00
2012
1/1/2012 745,000.00
745,000.00 745,000.00 0.00
Grand Total 750,000.00 750,000.00 0.00
. _ Project 00080494 - Parceiro 2 - MMA
Account Fund/Donor Year Date Budgeted Amount Scheduled Amount _ Balance
51005 30071/11238 2011
31/12/2011 5,000.00
5,000.00 5,000.00 0.00
2012
1/1/2012 745,000.00
745,000.00 745,000.00 0.00
Grand Total 750,000.00 750,000.00 0.00
Project 00080495 - Parceiro 3 - PNUD/TRAC
Account Fund/Donor Year Date Budgeted Amount Scheduled Amount Balance
51005 30071/11238 2011
31/12/2011 4,000.00
4,000.00 4,000.00 0.00
2012
1/1/2012 50,000.00
50,000.00 50,000.00 0.00
Grand Total 54,000.00 54,000.00 0.00
AWARD TOTAL 1,554,000.00 1,554,000.00 0.00
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