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Unade Responsivet Unidode de Apoio & Gesido Estratégica [LAGE)
|- FIR&LIDADE

Estabslecer procedimenins de conrole para a elshoracka, analzssdn & simizacio dos mapas de procssses de rabalho no Smbito da Defensom Poblica
to Estado de Mo Grosso, desde o inico do mapeamenio, com o presnchimenio da Ficha de Demlhamenio de Frocesso, o 2 validacio = arquasamenio:
o mapa elaborado.

Il - ABRANGENCIA

Abrange mdas as unidades da ssiniura organizaconal coma responsives pela saboracks de sss especivos mapas de processos d= wahaho e,
espedalmenie, a Uncade de Apom 4 Gesifo Estralegoa, como responséel por oneniar ecncamente as unidades admimisiratias, bem como elaboar o
MWarual d= Feferéroes de Map=amenio d= Procsssos,

Il - COMCEITOE
1. Frozes=sos de Trabalho

Tambem identficadn s como MOCESSOS QIYANEACKals, COMresncemm um conjunia ardenado de atrvdades de= trabatho, no iempa & sspago, com mico &
fm, slém de enrodes = saidas bem defindas. Tém como objstivo gemar jos pama & i, abrangendo as drexs finalisicas e de supore,
poderdo s reiraiados em dierenies nives de detabamenio.

2. Macropmoss sy

O macmprocesso & uma colegéo de processos que guardam alguma similaridade enre s, E 0 men pelo qual a onganizagko redne os grandes conjunios
de aividades para gemar walor e cumpnn 2 sua missio.

Mo &mbiio do Sisiema de Controle Inbernc, um macroprocesso € identficado como Sstema adminsiraiio.
1. Arquiiena de processos

A arquitshura de piocessos £ A esinfurs que permile A organizagdo idenificar como seus objeitos ssiralfgicos ssiin conectados aos rscursos da
nstiuigdn & ao rabaho realizado pelas pessoas no da a dia da operagho. Els apresena, de forma hierfiquca e organizada, todos os processos da
nsttuigdn.

4. Frocesso de Trabatho Critico

Processos de ratalho ogo desempenho atual néo & saistyiano a ponio de prejudicar s ciganeagin a akangar seus objeivos estaisgioos ou a enregar
o qualidade minma desejada pelos clientes exis=mos.

5. Adnidades

Sio as aches realzadas em um processo, desemperhadas por uma unidade organizacional especfica. As alividades erwolvem a descigdo do gue & feio
para o alcance do obyeivo do processo (resposia & pergunia: o que fazsr7).

6. Mapa de Frocesso de Trabako
lustragio grafica ques representa, de modo claro e obpetts, o estniura e o funcionamenio basico do processo de tabaho.
7. Mapeamsmo de Processos

Lesaniamenm de imfbrmacies sobre proosssos de rabalho e desmcho gréfica de seu funcdonameno par mein de fuoos, moiiando a visualzacio do
pocesss & do seu elacioramenio com ouros panicipantes, svenios e resuiados

8. Motacho de Mapeamenio
Conunio de regas e simboks utizados para mapsar o5 processos.
9. Cadign de Idenificacio

Terminologa utiizada peia UAGE pam denificacho dos mapas de processos de trabalho, conforme esisbelecdo no em 1.1, Farte 4, da 1N SCHLZ01S.
Segue o fomata X0CRUAL onde as leiras remetem ao nome do macroprocesso de forma padronzads, @ o pimeno algansmo denifica o processo de
rabaho, o sequndo algarismo identfica a wersan do processo de irabalho & quando hower subprocesso, & entficade o prefun sub™ acrescido de um
algarismo. Por sxempio, o pooesso de rabaho “Conoliacho didnia dos saldos bancanos” possui o codge GC8-5.1, ndicandn que esis processo de
irahatho foi regsirado com o rimens 5, =sia em sua primein versdo e refere-se 50 manmpooesss Gesian Contahil, represeniado pelas lsras SOB

10. Uridade Gestora do Processo

Tiata-se da unidade responsivel peia gesifo do processo analsado, ou s5a, a dona do processo, deismions do poder de decsio e responsdavel pelos
resuliados apreseniadns.

11. Uridade Exscuioa da Frocesso

Unidade admire ervmhida ¢ no processo & ser analsado. Responsives pels realizacio de pelo menos uma das aitvidades sisdss no
OCEss0 mapeado.

1Z. Lider de Melhoria

Representani= das unidades adminsiaivas Com imenssse & oAl pars == capaciian ou j& capadiado no iema de Gestin de Frocessos, que possa
miuar nas undades (direta ou ndiretamente) como agems mulipicador & faciitador da Unidade de Apon 4 Gesibo Estaiégica E o responsivel por
poceder as aividades de mapsamenio soh 0 ponio de visia pratico.

13. &nalista de Processo

Representani= da Unidade de &poio & Gestdn Exraiégca com conbecimenio na meindologia de Modelagem de Frocessos. Responsivel por ooonderar
as aividades de modelagem = waldar os processos sob o ponio de vista iscnico-meindalidgico.

14. valdagdo de Maps de Processo:
Manilestacko formal do tiukar de uma Unidade Gesiora de Processo, a fim de comprovar a validade & comegio do mapa elsbaracds.
15. Manual de Referénoa de Mapeamento de FIoDessos

Marml que formaliza a linguagem de mapsamens de pocessos & ser utlizads na Defensora Fiblcs £ da boas praficas, corstiuindo uma rnpm'mnlr
refeénoa na implamiacin da Gesifo de Frocesos rsticonal &s regras & comvenpbes do manual devsm ser Do [

emiutide com mageamento de procs s dcmu-hmwnqbuaﬁmdem:lndm:xr:m:mmhmdmde:rd:\dhu-:ma mesma linguagem
sejam capazes de compreender o que todos tazem.

16 Irstrugdo Nomaina do SC1

Oocumenia destinado 4 especficacio das regras gerais = dos procedimentcs de coniioke rsendos ros processos de inbako, sgrupados em ssiemas



adminsiraios, insiuido pao Ar 57, da Poriana TIRIZ01W0RG. Mo se corfundem com as demais instneciss nomaivas & gue se elee oare 0, 1 b
to Fesgimento Intemo = demais disposipies corelas

IV - BASE LEGAL E HORMATIA
Leei {estaciual] r® 1077018 (estruium orgénca da DPEMTYE
Fortana N 100L6I20200FG, de 15 de outubro de 2020, que aprova o Regimenio Inisno da Defensona Poblica do Esiado de Maio Grosso
Fortana n” 07182015 0FG (que dsple sobre o SC1da DPEMT)
Irsirugdo Nommatha SC10LE1E;
BPM CEOK. como base de oriemacin.
¥ - RESPONSABILIDADES EM RELACAD 405 PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Az resporsabilidades em rdagio ans rocedimentos de controle, aplcives a esa nsucio Nomatia, Sio 25 mesmas gue s& encanram detalhadas na
Instngio Mormativa SGE-OL2020.

Wil - FROCEDIMENTOS

A mlinas concememes 4 attvidades shrangidas cu parcalmente ahrangsdas por &5ia rstucdo nomaiva estio especficadas ros mapas dos pOCessos
GET - 22 & GET - 21, que poderdo ser apessados pelo link hitps:(Farsver. go sre. biimnspa-rencia_dpemifsersistconioke_imemao_wl.

CARITULO | - REGRAS GERAIS
1- & Defensoria Plbic buscar formalkizar todos o3 sews pooessos de rabalho por meio de mapeamenio.
2+ No execiono desm atfvidade, sho defindas as seguintes responsabilidades:

2.1- Da Unudade de Apoo 4 Gesido Estrmisgos - LAGE-

al Promower progresss am » dos processos de inbakha da Defensona Fobbca;

b} Elaborar e revisar perodicamente o Manual de Referéncia de Mapsamenio de Processos com vistas o fommalzar a notacho de mapsamento de
mooessos & ser utlizada no dmbito da Cefensona Fiblica, bem como esiabedecer regras de modelagem cbrigaidnias ou de recomendacho

] ZIelar pels padronizachs dos mapas de processos de rahalko da Delersonia Pibics

dl Prestar apoin igcnico as Uridades Gesioms dos Frocessos & Unidades Exeostorss dos Procsssos no mapeamenio dos procssscs de irmbalho,
quanc solicitacs;

£l FRecsher o5 mapas elsborados pelas Unidedes Gesioms dos Frocessos, werficando o aiendmenio a meiodologia esiabelecoa no Marual de
Releréncis de Mapeamenio de Frocessos

fl  Ambuir nidiga de idenificacdo a iodos os mapas de processos de rahalho da Defensom Poblica;
gl Manter abmizada & Pleniba de Conrole de Frocessos (ANEXD V]

h|  Manier =m pasia destinads a esie im todos os mquaos digiais comendo os mapss de processas de rabalho da Defensona Pablica, inclusie copia
em midia diversa, ais que esisjam disponives mo Portal da Transparéncia.

il Idenificar processos criticos & definr prondades de mapeamenta & mekhom;

0l Flarejar, propor, coorderar e realizar incaifas de apimammenio continuo de rocessos

k] Fromover o conhecimenio sobre gestho de processos;

Il Cientficar & Unidade de Conirole Intemo guando da validacio dos mapas de processos de inbake

m| Cenmtmizar o regsto de todos os mapas de processos da Instiuicho, a fim de manié-tos padronizacdoes, oddando para que nde haja dupiodade ou

sobreposio
n| Comdenar o processo e revisio dos mapas de processos de iabalho pnio as Unidades Gesioras dos Poosssaos.
2.2 - Das Unidade s Gestoras dos Processos:

o] Mapear seus respecivos pooessos de rabalho, respeiando as defniges e oneniagies da WAGE = do Manual de Releéncia de Mapeamento de
Processos, & ainda, quands possivel, priorzands aquelss onds se vWslumbrem maioes rsoos & Admnistracho, consoanie 5o Sistema de Conirole Imemna;

bl Promower o mapeamenio unio &s Unidades Exscuinms dos Processos no gue iange as afvdades ques inisgram processos de sua responsabilidede:
) Coorderar atvidades referenies a0 mapsamenio de processos que emvoham mais de uma Undade Executora do Processo;
d] Disponbiizar a UAGE indos 05 recursas e nfommaphes necessdnas para o auxibo ao mapsamenio dos processos de rabalho;

£l Emviar pam a WAGE indas os mapas de processo de irmbakbo elsborados ou atualizados, acompanhados das respecivas Fichas de Demlhamenio de
Processos (AMEXD 1)

fi Walidar seus mapas de processos de rabalho;
gl Promowver a divulgacks dos mapas recém valoados jumo 2os serdidores emohidos na sxenucho do processo de irabalho
h| Zelor para que os processos de rabalho seam execuiados conforme o mapa validado;

il Apompanhar os processos no dia a dia e aluaizar o5 IESpECivOS MAPAS SEMpE que necsssing, indusive encaminhando o mapa atualizado paa 2
UAGE;

{i Disponbiizar 3 UCH os mapas de procssso de rabako relaconados as instnacbes rormativas do SC1 quanda do inicis da slahoracko da respecinm
IM, &b gue estejam dsponiveis no Porial da Transpar Encia.

2.3 - Das Unidade s Exvecutnms dos Frocessos

a| Colshorar com as Unidades Gestorss de Frocessos disponibiizands indos os recursos & imormacies necessinas, quandn da mapeaments de elanss
o processn executadas pela propna Unidads Exscuiom.

b} Disponbiizar os mapas de processos de inbako relacionados & Unidads Exsculnm ans novos servidones nels lotados.

Cl Aoompanhar os processos ne dia a da e aerar as Unidades Gestoras dos Frocessos guando da necessidade de atualizacio ou olimizacho dos
mapas de protessns
2.4 - Da Unudade de Conirole Interma

a] Aleriar a Unidade Gesiora do Processe pars a necessidade: de abalzacin de mapas cujs processos de rabalho soffam alleacies deconenies de
mudangas em mstugies ronmativas do SC1.

h| Saoliciier & Unidade Gesiora do Frocesso a indusio das referéncias as insruciies nommativas do 5C1 nos mapas de proosssos, nos ponios de oonirole
[UE WISAM Mifigar o5 nsoos.

3- As Unidades Gesioras de Frocessos de que rata o lem 2.2 ficam estabelecidas conlome espedficado no Anewxo | desta Resolugio.

4 - O mapeamena dos processos, bem como a abalzacio de mapas, oocomen por micioiva da Unidade Gestora do Processo oo por deteminacio da
Adminstapis supennr.
5 - & Unidades Gestora do Processo poderd ser demandsds também & mapear = atuslizar seus procsssos pelia Unidade de poia & Gestdn Esimatégica.



G- A UAGE deverd encaminhar & Unidade de Controle Inizmo todos o5 mapas apas serem vabdadas.

T - Enquanio o5 mapas rdn ssierem dsponiveis no Potal da Transparénom, a UAGE devera formecE-los as Undades Eveouinas dos Proosssos oo
Unidades Gesiomas de Procsssos sempre que sohckada.

g-E obwiganifio, quando da realzagdo de awidades relaconadas ac mapsamenio de pocessos, o uso da amuistura, feramenia e noiagdo
deermnadas pelo WAGE.

9 - Quaalquer alteracho nos mapas de rocessos deser ser submetda a apreciagio da UAGE, bem como passar por rova validagio do tindar da Undade
Gesiora do Processo, apos a qual devera se=r dada o&ncia & Unidade de Controls Inberno.

CARITULD I - FROCEDIMENTOS BA, UNIDEDE DE CONTROLE INTERKO

1 - Apis & elsboracin ou aleracio de nstupdes nomaiias do SC1 pam as quas |3 exsiam mapas prevamente elsborados, a UCH deverd alerar a
respeciva Undade Gestora do Processo quanio s recessdade de atualizacino dos mapas de processos, vis siema imegrado.

2 - Conduids a revisan da dliima minuta da rstucko romaifea do SC1 alerar a Unidade Gesiora do Processo quanto A necessidsde de referencismenio
tdos ponios de conimle o respective mapa de processa.

CARITULD Il - FROCEDIMENTOS MAS UNIDADES GESTORAS DOS FROCEESOS
A - QUANDD D0 MAPEAMENTD DE PROCESS0S

1 - A0 iciar 0 Mapeamenio de UM procEssO, SE[A PO inciabva pripia ou por soiiciagdn da UAGE, o tiular da Unidade Gesiora do Froossso deverd
desigrar um s=nador pam atuar como Lider de Mefhana, a fim de que ssie realize o levaniameno de rfonmmacies & mapeamenio préva

2- O Lider de Mehoria deverd adoior 03 S5QUINiss pass0s pamR MApsar O processo;

o] Cenificar-se das regras = oneniagies do Manual de Releréncia de Mapeamenio de Frocessos

h| Presncher a Ficha de Detalhameno de Frocessos (GNEXD 1)

] Elsborar mapa de processs de imbako ssqundo Manual de Referéncia de Mapsamenin de Processos;
dl Revisar o mapa uihzando-se de quesionano propo (SMEXD 1)

| Fazer o5 ajsies NECESSANDS & anexar documenios;

f|  Emsiar o mapa elaborado, a Ficha de Detalhamenio de Processos e o Questiondng para Resisdo dos Mamas pam & UAGE via sistema inisgrado da
DFE.

3 - Al¢ 8 publicacio do Mamml d= Referénos de Mapsamenio de Processos, as Unidsdes Gestorss de Processos consubiarda a UGGE aperca dos
WoCedimenios pars O Mapeamens de processos.

4 - A elabomacko de que aia a leia c, do item 1, deste capito, guando se refenr 3 prmera versio do mapa de rocesso, envolverd a paricipagdo de
indas as Unidades Expcutoms do processn &m guestio g nas versdes sequnies 20 menos aquelas dretaments influencadas peles akeraciss.

5 -0 emvia do mapa elabarado & LAGE wia Sstema imormatizadn & obrgmdrio, pois visa garnir o alendimenta & notacho, s padronzacdn, a unicidade,
aclareza, o registro e a shoalzagio dos processes no mbito da Defensora. Pablica.

G - Mo caso de haver dificuldade na execugdn dos passos de "0 a %", do lem 1, deste capido, as Unidades Gesioms dos Frocessos poderdo soliciiar o
apan iscnico da LAGE. por mejo de requeimenio abermo no Ssema negrado da OFE.

6.1 - &0 solickar apan téonca, as Unidades Gesoras dos Processos deverdo indicar um sendor - o mais - para suar como Lider d= Mshona, o gual
dewerd estar familiznzado com 0 processo, bem como ter o conhedimemio #cnico necessdno, esabelecendo o o enire 2 Unidade Gestora do Frocesso
e & UAGE.

7 - Mapeadn o proossso, & apds manifesiagdn da LW GE quanio an aiendimenio dos requibios esiabslecidos, o mapa devsrd ser validado pelo fiular da
Unidade Gesiora do Procssso por meto de manfesiscin encamichada para a WASE via ssiema imsgrado da DPE

B - Por ncassdo da validaco, o responsissl pels Unidade Gesora do Processo deverd dar publicidade 20 mapa por men de e-mail o ser emviado para os
servidores embidas no exenscho do processo mapeado.

E - QUANDC Dd INEER@.D DE REFEREMCIAS AS INSTRUGOES NORMATIVAS NOS MAFAS DE PROCESE0S

1 - Os rocessos de abaho submetidos a romatizacio pein SCI deverdo er seus respectvas mapas analesdos por meio ds resrdo da relsréns a
1M nzs tarefas gue configurarem procedimentios de conrole.

2- Aindusio de que ot o lem 1 desin seqio devera ser realizada por Lider de Mehona designado pelo diular da Unidade Gesiom do Frocesso.

1 - Dbngainramente, apds a alslTacio de que M@ o bem 1 desa Secho, 0 mapa aualzedo deverd ser encaminbade & U&GE, com a desonigio da
mudarca, & fim de que s=jam mantidos o registres das novas versfies. confiorme ilem 2 do Capituls .

CARITLLO Iv - FROCEDIMENTOS N UNIDADE DE AFOID 4 GESTAQ ESTRATEGICA
A - QUANDD Do II:IEN'I'IFIEM;.AD DE FRIORIDADES DE ATEMDHMENTD

1 - Sempre que recebs um mapa de pooesso pam conferénos de confomidade ou uma soloiacko de apoo Eomics, & UAGE deverd regisran na
Faniha de Controle de Frocessos (AMEXO 1Y) & data de recetimenio & a condiin do mapa iecebido. ou a ongem da soidiagio, a fim de que possa
estahelecer 8 ardem de atendmenio das demandas segundo o grau de priondade.

2 - O grau de priaridade das solicitagies de apon IBmioo e das comegbes de mapas recebidos peia UAGE serd definido da segumnie koma:

] Prioridade Alia: mapeamenios com a finalidade de subsidar a elaboragdo de rstugdes nomaivas do SC1; pIOCESS0S Ciicos Ssequndo emendimeni
da UAGE ou da Admin st agdn Supenor. processas oom prondade média com mais de 60 das de espera

bl Prondade Media mapas recehidos em condigies ac iz, fabiardo peg conepdes; pooessos com prondade baa com mais de 50 dias de
BIper

] Frondade Baba: mepeamentos oom sdiciecin de apoio téonioo; mapas recehides fora dos padiies e que requeiram apo 1Emicog

dl Mho prortdnic processos semsoliciagdn de mapeamenio; solicitacfes de apoio #cnico onurdas da drea fim, alé que a UAGE of inido a esie
irahatho, a criéno da Secretaria Evecuina de Admmistracha

3 - 4 UAGE promovers 05 mapeamemios & coms;ies sequinds & ordem dos mocessos de prondsde alia para os rdo priontanos, orviegando agueks
COMT Mar bempa e espem em cada grau de prinidade.

E - QUANDC D0 RECEBIMENTD DCS MAFPAS DE PROCESS0S DE TRABALHO FELA UAGE

1 - A&a receher um mapa de processo de iabakho a UASE deverd venficar

a| O comein preenchimenio da Ficha de Detalhamenio de Processos & do Quesionana pars Fews8o dos Maps;
b} A clarera e concatenagio logca do processa;

] O ESCOPO OO PIOCSSSO0 & A COMUNCAEAs com processos relanonsdos;

dl O aiendmenio a notacko de mapsamenio adotada pela UAGE;

E| O alEndmenio scs caracieres de padmonizagio;

i Aidemficagdo de documenios & prasos;

2 - Apds venficar as condigies do mapa recebade a UAGE devera realizar oz devdos regisinos conforme liem 1. da Sscio A, deste Capitulo.



3- Caso sej idemificada alguma rconfrmdade quando da verficacho de gue ot o kem L desia Seqdo, 2 UAGE fomeoerd o gpoio #&onico necessano
para & comec Ao do mapa, espeiiando a ordem de priondade de mapeamenio de processos.

4 - Casn sxja venficado gue 0 maps recebido =sia em confonmidade. a UASE devera apurar se indas as Unidades Exeouinras do Processo, oups fieos
e aividades esidn serdo mapsados, paricparam do mapeamero

4.1 - No caso de haver Undades Executoms do Processo cups fuxes de atiidades ienham sido mapsades sem Sua paridpagie, o UWAGE deverd
monsulia-ias e prommeer o alnhamento de e mendimento entre as unidades. emobidas, 5 im de garantr a adequacko do mapa sfaboado.

4.2 - Caso mdas as Unidades Exscuinms do Processo fenbam pariicipads das sivdatdes de mapsamenio, a UASE promovera a padronizagdo, ajusie de
kot e soliciian & walldagdo do respecivo mapa ao stular da Unidade Gestora do Processo.

C - QUANDO DO AFQID TECHICD
1 - Apos miibur codgo de identificacio pam o processo, a UAGE deverd regisTar o inicio do apoio i&cnico na. Planiha de Conimle de Frocessos
[AMEXD I

2 - AD Nk o apoi Emioo, & UASE devera lswaniar informagdes sobre 0 processo uiiizando de tScncas como eniewsiss, cbservacio dreta
wikshops, videooonferéncms, esiudo de dooumenias, confomme julgar adequedo.

2.1 - Neste momenio a UAGE dewverd mvenguar o meenchimenio da Ficha de Detahamento de Processos (GNEXD W) e fomecer &5 onenmpies
perirenies para os = adequachies necessirms pedn Lider de Melhom,

3 - Freerchda a Ficha de Deinbamenio d= Processos [ANEXD 1) & UAGE deverd wenficar ra Planiha d= Conrole de Processos (AMEXD Vi a
exisiénga de mopa meviamente sabomado re@ivo 20 mesmo processo de rabalho, bem como dentiicar processos relciorados o fim de eviar

sobneposcho de mapas.

4 - Oe posse das informages de que irata o kem 2, a UAGE aucdiara o Lider de Mehora na elsboragin grafica das aiwdades do rocesso em
sequéncia, wiizardo-se pan sso do software Boagl

5 - Apls o mapeamenio inicial, o Lider de Mehora deverd analisar o processo cbsevando quals pontos podem ser mehorados a fim de oimizd-o,
utlizando oomo apoia o Qusstionano pam Resisdo dos Mapas.

B - Apds enificacio dos ponbos de medhoria a USGE susilian o Lider de Mehom no desenha final do mapa de proosssa.

7 - Apds redizados fodos o5 ausies jumo 505 Lideres de Mebona, a WASE promovera a padronizacks £ a adequagdn do layoul do mapa e soboiara a
valiacko do mapa 2o tilar da Unidade Gestom do Processa.

O - IUANDO D, SOUCITAGAD DE VALIDAGZAD DOS MAFAS

1 - Apds padronizagdo, 5 USGE deverd solidiar a validaco do mapa de processo 5o tular da Unidade Gestors do Processa utlizando-s= do ssisma
riegrado da DFE.

1.1 - & UAGE devers anssar & soliciiscdo, além do Maps do Processo =m amuio POF, & Ficha de Detdhamento do Processo (AMEXD 1| = o
Questionaria para Revsdo dos Mapas {SNEXO ).

2 - Porocasiéo da solictacho de validacln, a UAGE deverd soliciar gue o tidar da Unidade Gasioa do Processo dé pubicdads an mapa junto sos
servidorss. emvobidas na sxenscio do processo mapeadn, caso o mapa seja vabdada

2.1- Além da publicizacko dos mapas via =-mal, & dessjfeel que a Undade Gesior do Processo promovn a dhiulgacio e disoussio de seus mapas de
WOCESS0S Por mein de reuni e s com periodicidade minma anual.

- No casa de o mapa rdo s= waldadn, o procedimenin devera retomar & UAGE pam nowes SUsies pnio an Lider de Mehom indicado.
1.1- apas dirmacko. o mapa ser novamenis submetdo 8 apreciagino do tiuker ds Uridsde Gesion do Processo.

4 - Apds validagin, a WWGE deverd regisitan o fato ra Planilha de Contole de Frocesso, bem como proceder com o arguivamenia do mapa =m formaio
EFM e FOF, = duas midiss déerenies,

CAPITULO W - D.QGEHN;LD CE IMDICADORES DE CONTROLE INTERND
1 - EMm consonAncia <om & Irstugdo Nomaiia SCHI22019, sha defindos os seguintes indicadores de Controle Imenma

al Iraicador 1: Indicador de coberiura dos mapas de processo (Quanidade de processos com mapa publicada) Quaniidade de processos de mbaho
cadasirados);

bl indicador & irdicador de divulgacio dos mapas de processo (N° de mapss publiozados sm sreunides de dwvadgagdo no perodol N pocessos
mapzados no pedodo);

cj Irdicador 3: Indcador de anionoma (N d= mapas valdados sem o apon iecrico da UAGE! Toial de mapas valdados);

d]  Indicador 4: Indcador de aoumulacio de sdicitacies (Quaniidade de solidiagies de apoio Eonico mendidas no pericdod Quantdade de solompbes
te apoio ¥cnco recebidas no periodo).

2 - Sem a necesidade de supedeio de noea versio pam esta nstrugio nonmativa, ssies ndicadores poderdo softer adequaciies, bem coma, poderéio
ser origdos ouros, desde que ohservados os procsdimentos pars cadasiamenio ou alteracio do Cadasino de rdicadores de C.1. unio & Unidade de
Comirole Iniemo.

1 - Todas as mfomargdes necessinas pam o cikulo dos mdicadores seréo retradas da Flandha de Contole de Mapeamenio (SNEXD MV, 2 qual sera
alimentada segundn mocedimenios desis rstrucio Mormata.

3.1- O regisiro da soioiagdo de apoio #onico & das mfomacbes inoais ra Planiba de Conrale de
UAGE que der o recetimenta do procedime mo no ssiems integrado da Def ia Publica.

wenios & de resporsatiidade do sereidor da

1.2 - On regisnos pOSETonss &0 que R o kem 31 desie capiulo s=rdn de responsehiidade do analisa de poossso que coonderar as awadades de
mapEAmEnia.

4 - O refatdros dos Indicadores de Condrole Imesrna serdo emiidos a cada quadkimesie, com acumukacha dos valores ao longo do ano
5 - Aleém dos indicadores, o relaidnos conlerdn os ssguinies dadas:

1] iempo médic de &5 para atendimenio;

hi| iempo médio pars o mapeamenio de wn processa;

£ quantidade de processo mapssds por marnmocessn, no periodo & acumlsda

d| quantdade & percemua de mocessos mapeadas & aiualizados

j= de mapas finalizados e em ardamenio, com detalhamenio de staius.

G-Osr ins gerados destinamrse a possibiitar o monitoramenito por panis da Undade de Spoio & Gestdio Estaégica e deveriio ser encamichados &
Secreiana Exsculim de Adminsitacio, par andlise, & & Unidade de Conirole Iniemo pa acompanhamento dos Indcadorss de Conrole Iniema do
Sisterma de Gesido Esragics

CAP TULO W - DISFEEII;NEE FIMNAIS

1 - 56 seréo consdemdos processos oficiss da Defensona Fubica pam uso inemo os processos validados pelos tidares das Uncades Gesioras dos
Frocessos, comonme iem 5, do Capitula L

2 - E velado o uso de meindologias ou reposidnns de dados paraleins diversos daguelss definides peia UAGE.

3 - A UAGE devera elsborar o Manual de Referinon de Mapsamenio de Frocessos no prazo madimo de s=is messs a contar da pubicacio desia



Instnucio Monmativa.

4 - & UAGE deverd identificar os prnopais mocessos de imbatho da drea meto da Dedensonia Pliblica no prazo maxmo de quaito meses & ooniar da
publicagio desta InsTugdo Momatia, & fim de plansar as sfidades do mape=amenia de processas;

5 - & UAGE deverd promover & cniagdo de um banco de lideres de melhoria que s=rod de base pam corsulas =m futuras demandas d= mapeamenio de
pooessos, ém de comporem plblico-akvo para svemuss capaciacies a serem ofetadas relaconadas a gestio de processos.

fi - Esin Instnacho Mormatva deverd ser alunizacs sempre gue 05 fatores oiganzacionais, sgeis ou IFmioos A55Im 0 Sxgrem

7 - O desoumprimento do desposio resia instncho Nomaiia importard na aplicagdn de penaldades &0 responsiel, nos enmos do Estanin dos
Servidores Pliblicos vigenie, sem prejuizo de ouras meddas cabieis.

8- A Unidade de &pon 4 Gestéo Esralégica & a inca unidads autnnizada a prestar ssdarecmenios a respeiio da aphcacio desia irsincko nomatha.
9 - Imegra & iNSTUCin No maiva o5 SEQUINES Jrenos
a] AMEXD| - Mainz de Riscos & Contoles.

b

ANEXD | - Felagdo das Unidades Gestorss dos Processos de Gpoio & Gerencims da Defensom Piblica do Extado de Mo Grosso.
cj AMEXD Il - Ficha de Deialhamenio de Processos.

dl AMEXD Y - Cuestonanio pars Avalingin do Mapa de Frocesso

E| AMEXD W - Planiha de Conrole de Mapeamenias.

Wil - APROVAGAD

1 - Esia Instnuco Mormativa enira em wyor na dats de s pubbcacho.
Pairicio Abves Cosla

Aralisia - Unidade de Apoio & Gesifin Esimiegca
Aproeadn em 13012027

Clodoaldo Apareddo Gongalves de Queros

Del=rsor Pibico-Geral da Defensona Poblica do Estado de Mato Grosso.
AMEND |

MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES
M Rismo Mivel Procedmento de Contole Momenio do Frocesso

Fublicacho d= manal de releréncia pam os

1 Fakade padmnzagio ko
mapeamenins.

Apé G meses apos publicagdo da 1M - Capiule VI, ilem 3

. Disponitilzar no Foral  da Transparénom
Perder de
z “u:“::nur.m Lo Enguanto nio ester no Poral esisbelecer efapa Apds waldagio - Capitulo IV, secho D, ilem 4
para salvar Bm midia dhersa.

Dificuldade de eni=ndmenta . . .
3 s mapss pelos . Ao Fealzagdn de reumides de validacla. Apds valdario - Capitulo IV, s=cio D, ilem 2

Apds elsboragdn do mapa ou quando da solidiagdo d= apon
4 Duphcidade de mapss Medio Centralizagdn dos mapas validados na LGGE. i&cnico - Capiido |, fiem 21, letra m e Capido 11, s=gdo &,
tEm b

o — 1 - FPublicagio de manual d= reledénoa pura.ml-#nmzmmpuhimnnduﬂcml.umlh1112-
d Medio mapeamenins. £ - Eiapade checagem pela &pds elsborsgdn do mapa ou quando da solidiagio d= apoo
SEZA O processa UBGE. i&cnico. Capitulo v, seqdo B.

. Mapa devsrd ser validadn pedo diular da Undade
-] Im e m?&dbﬁuhﬂndo Processo. Promover a dvdpacio = Apds sohoiacks de validachs. Capitulo IV, segbo D, iem 1
O RO AT,

Apds elaboragdn do mape ou guando da soidiagdo de apoo
iecrioo. Capitule B, segdo 4, fi=m 5 & Capitulo Iv, secha &,
em 1.

Centralizagdn dos mapas walidados ra UAGE.

T Duplicidade de numeragio  Medio [ —

Elabmardo de mapa @ Fegisirr em planiha companibada o5 esidgos
2 valdado ou em sahoragio Médio dos manss em elsboragdn. Busca em planiha
P DUt SEnidorn anies de inicar mapeamenio.

Apds recetimento de mapa ou solickacko de apom tionco
Capiudo IV, seqdo &, ilem L

AMEED I

RE.N;er DS UNIDADES GESTORAS DOS FROCESSOS DE APDIO E GERENCIALS [v DEFEMSORLA PUBLICA DO ESTADD DE MATO GROSS0

MECROPROCESS0OS CODEO DEIDENHF';N;LDLI‘\I:\ADEEEETDHA DO PROCESED

Gestin de Condrale Imerna &Ll Uridade de Controls Intema

Gestin Esirmiggica GET Unidade de Apoin 8 Gestdo Esratégica

Gestiin da Atfvidsde de Comegedona GAC Serretarm da Coregedonis-Garal

Gestin da Alividade de Cuwdona GAD Oureidora-Geral da Defensom Piblica

Gestin de Copactaghc GLA Escols Supstior da Defensora Piblica
Gestiin de Inelgénoa e Seguranca Instiuconal GIS Urnidade de Inisligéncia & Seguranca Instiucional

Gestin de Comunicagio Instiuconal oo Asessons de imprensa e Comuncagin instiucional



Gestin da Atividade Juridca Gal Assessonia Jundica Semémics

Gestin Funcional GFU Crondenadona de Gestiin Funcional

Gestin Oramentim GOR Coordenadona de Oigamenio, Francas & Comab
Gestin Financera GFl Coondenadonia de Cugamenio, Frangas e Comab.
Gestin Comtabil GCB Coondenadonia de Cigamenio, Francas e Comab
Gestin de Cowinos e Farcerias GOV Coordenadoria de Gestin de Conwénos e Pamerias
Gestin de Documentos GDC Coordenaroria de Admnistracso Sistémica
Gectdn d= Fainménio, Amosanfado = Sepecos GRG Coomdenadonia de &dmmnisiracka Sistémica
Gestin de Transportes = Logisica aTL Conr inna de Admnisiracho Sistémica
Gestin de Compras GCF Coondenadonia de Aquspies e Coniraios
Gestin de Lidlapdes GLTG Coondenadonia de Aquspies e Commios
Gestin de Coniratos GCT Coordenadona de Aquspies ¢ Comiaios
Gestin de Tecnologia da informacko GTl Coondenadonia de Tecnologia da Infommagdo
Gestin de Infraesinium Fisca GIF Crondenadoria de Infraestrutun. Fisica

AMEXD I

FICHA OE DETALHAMENTD DO FROCESSD

Mome do Frocesso

Obyetive do Frocesso

Urid. Gestora do Processs Daia:

Lider de k=thoria

DeAGHRAMA DE ESCOPD DO PROCESSD

INPUTIENTRADASANSUMOS PROCESSE OUTPUTSADASIRESULTADDS

QUEM oQUE o QUE BARA QUEM
(FUBLICD-

(FORMECEDOR { FROCESEOS) (INSUMDT) (PRODUTO) o e )

L Frequénom de sxeoucho do processo

Informar com gue frequincia o prooesso & uilzado (deersas yenes
an da, diaramenis, semaralments, i)

I Duracho do Processo

(e mirmtos, horas, diss, sic’ por undade)

2 Fundamento legal

Informar as leis & naIMas qUE IEQEM & sxecupdc do proossss

4. Requsios

Informar todos of 1EOUNSDS NECESSANos & eXeCUCAD do procssso

5. Unidades sramincdas

Informar as wnidades emohides na exeoucio do processo

& Procedimentos ielacionados

informar oures processos gue tenham aluma relagio com o
processn

7. Problemas ra exscuio

FRelacionar moblemas id=nilicados na execucio das abvidades



AMERD I
l;ILIESTI:IMI'-i.HI:I PAR&A .A\"ALIN;&.D DD MaFA DE PROCESED
PERGUNTAS RESFOSTAS

Existe alguma afvidade que seja desnecessana? Que esija sendo executadn S=m algum Moo aparente, & gue possa se1 eliminada ou
reciuzida SEM prEUizo A proosssn

Quais amidades poderiam s reakzacas em paralslo ou der a sua sequéncia dierada para simizar o processo?

H& algum pomio do processo, alvidade especifica ou sequéncia de atividedes que possuam grande ncidénca de enos ou reimbakbo?
Tem oomo melhorar o muacho ou o conrole sohie esies?

Emsie alguma bwnoraizachn desnscessana? Ha alguma sividade que possa ser revsis de modo a minimizar a buncracia & sveniual
reiratialho do processo?

Ha alguma affividade que ndo esisa dara, gue necsssie de um manr detabamenio, ou o ser desdobrada em mas stvdades, devido 4
sua complexidads o imporiincia

Tem alguma. stvidade importante que necessie de maor des@gque no o, & S2 enconira apenes no deidhamento d= uma athidade?
Far-se nieressanie rdiidudiza-la?

Existe alguma responsabiidsde smbuida 8 mas de um sion, Que possa gerar Smo ou oonfusso ra sus eXEOUCEDT QuEm deve SBF O
responsave de {ato pels enecucho da atridade [mesmo que esse possa delegd-a a ourem, de quem deve ser cobrads a execugdn)?

Fodem ser proposias actes, implememntagio de formulénios, padronzagdn de documentos, ronmatizapbes ou ouras, que possam mehorar
a eficiéncia ou reduzir a incidénoa de talhas no procssso®

Os produtns = resulados do processo esibo acomecenda confarme o planejada, deniro da quaiidade dessada?

Exisie alguma forma de me horar as snregas do processo? Seja pelo estabelecimento de um contole, aleracho do fo, dos mones, o
e puira forma?

Ha alguma prafica do mercado que possa ser uilzads d= referéron ou exsmplo (benchmark), £ que possa ser adapinda a reslbdade da

DFEMT, s& necessana?
0 pocesso devena ser mais proatha ou fexiel?

i eniradas & saides do processo sio confidveis? Exasie alguma rssguranca em el o & nformaces, documenios e produios gerados
e ecehidos no processo? Pode-se propor alguma alismgio pa ampiar a confishiidade desies |mecanismos de venficacho, por

ex=mplo| ¥

0= nonmatives wigenies ssifin sendo sterdidos? Existe 5 necessidade de proposcho de alguma norma complemeniar que sstabhelecs as
regras de negicio de loma mas clara?

05 exsculDies oo processo pos=eem as competénoas, habiidades e atiudes recessims? Quas padiapies podem sor PIOpOSAs para
resobier ou supr alguma deficiéron identficads™

& diisdn do imbako esia coerenie, ou ha algum aior sobec o, sendo I ie & drisdn das responsabiidsdes enive ouros
alores?

Far-se necessania a aquisicin de equinamenins ou femramenias gue passam aalar ra sficiéncia das avcades oo do processo coma um
odo?

LIDER DE MELHCRA

ANERD IV

DEFEMSORL FLAMLHG DE

PUELICA CONTROLE

=3

DD ESTADD pAREAMENTD

DE MATO g

EROSE0 PROCESSOS
RECEBIMENTOWABERTURA AD TERMING
DE  PROCESSO MO MAPEAMENTO DE CADA VALIDACAD DIVULGACAD
COFLAN ETAPA,

UMIDADE
DATA, INSTRUGCAD
N DE PROCEDIMENTO MO DATA DE TFO DE TEMFO EM NOME DO GESTORA EERWIDOR
COFLAN RECEBIMEMTD SOLICITACAD ESPERA RiDARE DE R e cEssn o MATIVA oo EMVOILVI (E:‘l'smn
Ak NI CORREEPOMDENTE __ DOfE)

Supsrntzndénca da imprensa Olicial do Estado de Moo Gosso
Fua X Domingos de Campos - Ceniro Poliioo Adminisiraivo | CEF TBO0S0-970 | Culaba, MT
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