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1.0Objetivos

Modelar e documentar o processo de acompanhamento de 6rgaos colegiados dos quais o
Ministério da Agricultura participa;

Desenvolver sistema informatizado que possibilite gerir a participacdo dos representantes
do MAPA em oOrgdos colegiados e proporcione maior agilidade, seguranca, transparéncia e
informacgdes atualizadas sobre as atividades de tais 6rgaos.

2. Escopo

Levantamento dos elementos do processo, visando ao gerenciamento das informacdes
referentes aos Colegiados, com foco no atendimento das necessidades da alta direcdo do
Ministério bem como na necessidade de dar transparéncia a sociedade no que diz respeito as
acoes tratadas no &mbito da competéncia de cada Colegiado.

O MAPA possui 6rgéos colegiados com representacdes nas diversas areas de sua atuagao.
Neste modelo de gestdo, as decisGes sdo compartilhadas por um conjunto de pessoas, 0 que
torna 0 acompanhamento, o controle e a democratizagdo das informagfes geradas por esses
grupos muito complexas. Os representantes desses colegiados, algumas vezes, sequer sabem se
sdo mesmo os representantes. O desenvolvimento de um sistema automatizado, que possibilite a
gestao eficiente desses colegiados, é imprescindivel para o Ministério.

As caracteristicas desejaveis principais do sistema séo:

- possibilidade de registro e gerenciamento de todos os 6rgdos colegiados do MAPA e
daqueles com representantes indicados;

- consulta as informacdes aberta a comunidade em geral; e

- alimentacdo do sistema permitida a usuario previamente cadastrado e aprovado pelo
gestor do sistema.

3. Justificativa

Ha no Mapa cerca de 500 colegiados cujo acompanhamento e controle se faz necessario.
Para tanto, a documentacéo do fluxo das atividades desses colegiados e o desenvolvimento de
um sistema informatizado que proporcione aos seus usuarios uma interface adequada, agilidade
na manutencdo e atualizacdo das informagfes relacionadas, a emissdo de relatérios gerenciais
para atendimento as demandas se faz imprescindivel.

4. Participantes da Modelagem do Processo de Neg6cio

Participante Cargo Papel
Marcelo Dias Varella Chefe do GAB/SE Gerente do Processo
Eneida Carbonell Oliveira Mota e Silva |Resp. pela gestdo do SCC Especialista no Tema
Lucio Scartezini Lopes Programador CGTI Especialista -Tl
Sérgio Garcia Fernandes Coordenador CMI Especialista - processos
Neuza Arantes Silva Coordenadora-Geral BINAGRI |Representante em 6rgao
Colegiado do MAPA
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5. Definicbes

BPM (Business Process Management)

E um conceito que une gestdo de negdcios e tecnologia da informacéo voltada & melhoria dos processos de
negdcio das organizacdes, através do uso de métodos, técnicas e ferramentas para modelar, publicar, controlar e
analisar processos operacionais envolvendo recursos humanos, aplicagdes, documentos e outras fontes de
informagdes.

Area Gestora do Processo

E a unidade organizacional regimentalmente responsavel pelo gerenciamento e execucdo do processo de
negocio.

Processo de Negécio

a) E uma ordenacdo especifica de atividades de trabalho, no tempo, com um comego, um fim e entradas e
saidas claramente identificadas: é uma estrutura para a acao. (Davenport).

b) Conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas que transformam insumos (entradas) em produtos
(saidas). (NBR ISO 9000).

c) Um processo de negécio pode ser caracterizado como um conjunto de tarefas que envolve pessoas e
recursos para que possa se atingir um objetivo previamente tracado. Como resultado deste, € gerado um
produto ou servico que vai ao encontro dos desejos dos clientes. (Wikipédia)

Modelagem

Uma representagdo abstrata da realidade (com maior ou menor grau de formalidade e num dado contexto).
Isto significa que ndo ha um modelo perfeito, objetivo, indiscutivel. Nenhum modelo corresponde exatamente a
realidade; todos apenas a representam, de um modo que parecerd mais adequado ou menos adequado, de
acordo com o contexto, os atores e as finalidades da modelagem.

Atividade

Sao as acles a serem realizadas dentro de um processo ou subprocesso. Sao realizadas usualmente por
unidade (uma pessoa, um sistema, um departamento, etc.). Uma atividade é normalmente documentada numa
instrucdo. A instrucdo ird documentar as tarefas a serem executadas para concluir a atividade. E a menor por¢éo
apresentada nos modelos de processos, a partir da qual a descrigdo passara a ser textual.

Tarefa

E uma atividade atémica (pouca abrangéncia) que esta incluida num processo. E usada quando a atividade
no processo nao sera mais refinada em subprocessos dentro do modelo do processo. Geralmente executada por
um anico usuario final, equipamento ou sistema. (BPMN 2006). Sao elementos individuais e/ou subconjuntos de
uma atividade. Normalmente tarefas relatam como uma atividade € executada especificamente.

Evento de Saida
E o resultado final de uma atividade e serve como entrada para a atividade seguinte.

Regra de Negdécio

Condicao, exigéncia ou requisito para a aceitacao, execuc¢do, direcionamento e/ou tomada de decisdo em
relagdo ao fluxo de trabalho do processo. Ou, ainda, em relagédo a aceitacdo de insumos ou especificagdes de
produtos de cada atividade ou do proprio processo.

Dono do Processo (Process Owner)

E o titular de um cargo de chefia da area gestora do processo. E o responséavel pelo alinhamento do processo
a estratégia da organizagdo, estabelecendo metas e resultados esperados para o processo de negocio e
analisando os riscos envolvidos.

Gerente do Processo

E o responsavel pela coordenacdo da execucdo do processo de negdcio e pela sua implementacdo e
melhoria continua, desdobrando metas em itens de controle e definindo agdes de melhoria relacionadas ao
processo.

Especialista no Tema

E alguém que fornece conhecimento e know-how sobre o tema ao qual o processo de negécio esta
associado. Apresenta perspectivas de usudrio final para o processo e possiveis sistemas e/ou recursos




Processo:
Acompanhamento de Org&os Colegiados, com participagdo do MAPA
Area Gestora do Processo:
Secretaria-Executiva
Unidade de Modelagem: Pagina:

Coordenacédo de Modernizacéo Institucional —= CMI/CGPLAN 5/31

tecnolégicos que dardo suporte a operacionalizagao do processo e fornece percepgdes de novas maneiras de
alcancar eficiéncia e eficacia operacionais. Geralmente é um técnico especialista da &rea gestora do processo,
mas ocasionalmente, pode ser um especialista de fora da organizacao.

Lider do Processo

E alguém da equipe de BPM, responsavel pelo projeto de modelagem. Esta responsabilidade inclui a
conducgdo das reunides ou oficinas de modelagem do processo, a programagéo e o gerenciamento dos recursos
necessarios para a realizagédo desse trabalho, desde seu inicio até a aceitagao pelo dono do processo modelado.
E um técnico da CMI/CGPLAN.

6. Referéncia Legal

1. Regimento Interno da Secretaria-Executiva - Portaria 163, de 20 de junho de 2006.

7. Detalhamento do processo - Fluxos / Atividades

Elementos graficos dos fluxos:

Atividade usada para permitir ao usuario executar aplicagées ou consultas

Criacdo de uma instancia do processo

Atividade que demanda a¢do humana

Atividade executada automaticamente pelo Sistema

Atividade decisoria

Inicio do Processo / Subprocesso

Fim do Processo / Subprocesso

oco¢llE

Sub-processos componentes:

. Cadastramento de Colegiados

. Cadastramento de Representante

. Alteracéo de Informacdes de Colegiado

. Alteragéo de Informagdes de Representante
. Inativacéo de Colegiado

. Exclusé@o de Representante

. Reativagéo de Colegiado

. Emisséo de Relatorios

. Busca

O©CoO~NOOTHS,WNBEF
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7.1 - Sub-processo Cadastramento de Colegiados

Recebe Informacdes de Orgdo sobre Novo Colegiado

Secretaria-Executiva

Langar no SCC

Acompanhar publicacdo no DOU Informar Gestor de Colegiados do Orgo correspondente

Area de Acompamhamento de Colegiados
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Detalhamento das atividades do sub-processo Cadastramento de Colegiados

Al. Receber e encaminhar informac6es sobre novo Colegiado

Evento inicial

O GABJSE recebe documento com informacdes sobre a criagdo de
6rgao Colegiado

Origem

Orgao do MAPA / Vinculadas ou Orgédo Externo

Executante

Chefe do Gabinete da Secretaria-Executiva ou servidor sob sua
orientacao

Evento(s) de Saida

O documento é encaminhado para a Area de Acompanhamento de
Colegiados, do GAB/SE

Destino

Area de Acompanhamento de Colegiados

Tarefa(s)

1. Receber e analisar o documento oficial contendo informacgdes sobre a criacao
2. Encaminhar para a Area de Acompanhamento de Colegiados

Regra(s)

A2. Receber informacfes do Gabinete da SE

Entrada Documento com informag@es sobre a criagéo de Colegiado
Origem Gabinete da Secretaria-Executiva — GAB/SE
Executante Area de Acompanhamento de Colegiados

Evento(s) de Saida

Informacdes preparadas para langamento no Sistema SCC

Destino

Area de Acompanhamento de Colegiados — operador do SCC

Tarefa(s)

1. Receber a documentacdo com informacgdes sobre a criagéo de 6rgdo Colegiado
2. Destacar informacdes a serem langadas no SCC

3. Organizar e complementar as informagfes necessarias para alimentagdo do SCC
4. Criar pasta fisica (papel), identificar pasta e armazenar a documentagéo

Regra(s)

A3. Acompanhar publicacdo no DOU e no BP

Entrada Informacdo sobre criacdo de Colegiado, publicada no DOU ou no
Boletim de Pessoal do MAPA - BP

Origem Diério Oficial da Unido ou Boletim de Pessoal do MAPA

Executante Area de Acompanhamento de Colegiados

Evento(s) de Saida

Informacdes preparadas para langamento no Sistema SCC

Destino

Area de Acompanhamento de Colegiados — operador do SCC

Tarefa(s)

Colegiados

1. Ler e acompanhar rotineiramente o DOU e o BP
2. Imprimir a matéria referente, para arquivamento na Area de Acompanhamento de

Regra(s)
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Entrada Informacéo (documento oficial ou publicagdo no DOU ou no BP)

Origem Documento de criagéo recebido ou publicacdo no DOU ou no BP

Executante Area de Acompanhamento de Colegiados

Evento(s) de Saida Informagéo langada no Sistema SCC

Destino Dados armazenados no SCC; Papéis armazenados fisicamente

Tarefa(s)

1. Executar langamento no SCC
2. Arquivar pasta fisica correspondente

Regra(s)

A5. Informar Gestor de Colegiados no Orgdo correspondente

Entrada Dados do Sistema SCC
Origem Area de Acompanhamento de Colegiados
Executante Sistema SCC (evento automatico)
Evento(s) de Saida E-mail automatico com informagé&o sobre a cria¢cdo do Colegiado
Destino “Gestor de Colegiados” do Orgéo correspondente
Tarefa(s)

1. Sistema gera e encaminha e-mail

Regra(s)
1. A portaria da SE, de orientagdo, sobre o acompanhamento dos Colegiados, definirhd quem é
o0 Gestor de Colegiados nos Orgéos e Unidades Vinculadas do MAPA
2. O Sistema devera dispor de mecanismo de confirmacdo da conclusédo do langamento, e
efetuar o “disparo” do e-mail somente apés essa confirmagéo
3. O e-mail devera informar, no seu contetido: Nome do Colegiado, Orgéo de vinculag&o,
Finalidade, Duragé@o, Nome do(s) representante(s) do MAPA, Durag¢do do mandato.

Observacgdes:

O Sistema de Controle de Colegiados - SCC (verificar se € mais adequado o nome Sistema
de Acompanhamento de Orgaos Colegiados — SisColegiados) devera estar apto a armazenar e
dar tratamento as seguintes informagoes:

Cddigo do Colegiado (tipo+numeracédo sequencial);

Nome do Colegiado;

Status do Colegiado (vinculado ao MAPA ou vinculado a outros 6rgéos);

Composicao do Colegiado;

Finalidade do Colegiado (campo texto);

Vinculacdo a outro Colegiado;

Temporalidade (permanente ou temporario);

Data de inicio;

Data de concluséo (se temporario);

Ato de criagdo, com numero e data (decreto, portaria ministerial, portaria, etc.);

Documento de indicacdo de representante do MAPA (aviso, oficio, memorando, etc.), com
namero e data;
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Membros do MAPA - titular e suplente(s) - com nome, matricula SIAPE, 6rgao de lotacéo,
sigla da unidade de exercicio (formato unidade/unidade pai), telefone contato, e-mail;
Mandato de cada membro (duracéo, data inicio e data fim);
Periodicidade de reunioes;
Documentos e Informacdes de andamento (manter historico):
- Data da reuniao;
- Memoria da reunido
- Calendario atualizado de reuniées ou data da préxima reuniéo.

A Area de Acompanhamento de Colegiados devera identificar, cadastrar e atualizar
palavras-chave que possibilitardo a realizagdo de buscas por temas que possam ser
caracterizados por tais palavras-chaves.

A Area de Acompanhamento de Colegiados devera formatar e apresentar os documentos
gue serdo utilizados como modelos, para as comunicacdes automaticas emitidas pelo
sistema.

A Area de Acompanhamento de Colegiados devera produzir e disponibilizar Manual com
orientacdes para 0 acesso e a operacionalizacdo do sistema.

Deve ser editada e publicada no DOU uma portaria (do Ministro ou do Secretario-Executivo)
explicitando as agfes e as responsabilidades relacionadas ao acompanhamento dos érgaos
colegiados no MAPA.
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7.2 - Sub-processo Cadastramento de Representantes

Recebe Informagdes sf nomeacdo de representante

Secretaria-Executiva

Encaminhar informagdes para AAC

Receber informagdes do Gabinete da SE Langar no SCC Informar Gestor de Colegiados do Orgdo correspondente

Area de Acompamhamento de Colegiados

Acompanhar publicagdo no DOU
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Detalhamento das atividades do sub-processo Cadastramento de Representantes

Al. Receber e encaminhar informacbes sobre nomeacéo de representante do MAPA

Evento inicial Recebe documento com informacdes sobre nomeacédo de
representantes do MAPA (titulares e suplentes)

Origem Orgéo do MAPA ou Org&o Externo

Executante Chefe do Gabinete da Secretaria-Executiva ou servidor sob sua
orientacao

Evento(s) de Saida Despacha documento para a Area de Acompanhamento de
Colegiados

Destino Area de Acompanhamento de Colegiados

Tarefa(s)

1. Receber e analisar o documento oficial contendo informacdes sobre a nomeacéo
2. Encaminhar para a Area de Acompanhamento de Colegiados
Regra(s)
1. O Sistema devera verificar se os representantes do MAPA encontram-se na base de dados

corporativa do MAPA (no caso de Colegiado vinculado a 6rgao externo, por desinformacgéo,
podera ocorrer indicagédo de servidores cedidos ou ja desligados do MAPA)

A2. Receber informacfes do Gabinete da SE

Entrada Documento com informag8es sobre a nomeacao de representante
Origem Gabinete da Secretaria-Executiva — GAB/SE
Executante Area de Acompanhamento de Colegiados
Evento(s) de Saida Informaces preparadas para langamento no Sistema SCC
Destino Area de Acompanhamento de Colegiados
Tarefa(s)
1. Receber a documentacéo
2. Destacar informacgfes a serem langadas no SCC
3. Organizar e complementar as informacdes necessérias para alimentacdo do SCC
4. Localizar pasta fisica do Colegiado correspondente e incluir documentacao

Regra(s)

A3. Acompanhar publicacdo no DOU e no BP

Entrada Informacao sobre nomeacado de representante do MAPA, publicada
no DOU ou no Boletim de Pessoal

Origem Diario Oficial da Uni&o ou Boletim de Pessoal do MAPA

Executante Area de Acompanhamento de Colegiados

Evento(s) de Saida Informacdes preparadas para langamento no Sistema SCC

Destino Area de Acompanhamento de Colegiados — operador do SCC
Tarefa(s)

1. Ler e acompanhar rotineiramente o DOU e o BP

2. Imprimir a matéria referente, para arquivamento na Area de Acompanhamento de

Colegiados
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Regra(s)

A4. Lancar no SCC

Entrada Informacéo (documento oficial ou publicagdo no DOU ou no BP)
Origem Documento de indicacdo/nomeagéao recebido ou publicagdo no DOU
ou no BP
Executante Area de Acompanhamento de Colegiados
Evento(s) de Saida Informagéo langada no Sistema SCC
Destino Dados armazenados no SCC; Papéis armazenados fisicamente
Tarefa(s)

1. Executar langamento no SCC
2. Arquivar pasta fisica correspondente

Regra(s)

A5. Informar Gestor de Colegiados no Orgéo correspondente

Entrada Dados do Sistema SCC
Origem Area de Acompanhamento de Colegiados
Executante Sistema SCC (evento automatico)
Evento(s) de Saida E-mail automatico com informag&o sobre a indicacdo/nomeagéo de
representante
Destino “Gestor de Colegiados” do Orgéo correspondente
Tarefa(s)

2. Sistema gera e encaminha e-malil

Regra(s)
1. A portaria da SE, de orientagdo, sobre o acompanhamento dos Colegiados, definird quem é
0 Gestor de Colegiados nos Orgéos e Unidades Vinculadas do MAPA
2. O Sistema devera dispor de mecanismo de confirmacéo da concluséo do lancamento, e
efetuar o “disparo” do e-mail somente apds essa confirmacao
3. O e-mail devera informar, no seu conteido: Nome do Colegiado, Org&o de vinculacg&o,
Finalidade, Duragdo, Nome do(s) representante(s) do MAPA, Durag&o do mandato.
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7.3 - Sub-processo Alteracdo de Informacdes de Colegiados

Alterar/Atualizar informagdes no SCC

Informar Area de Acompanhamento de Colegiados

RepresentanteColegiado

Informar Gestor de Colegiados do Grgdo Correspondente
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Detalhamento das atividades do sub-processo Alteracdo de Informacdes de Colegiados

Al. Alterar / Atualizar informacdes sobre Colegiado no SCC

Evento inicial Introducdo de dados e informagbes que alteram ou atualizam as
informag0des ja existentes na base do SCC

Origem Situagdo modificada

Executante O Representante do MAPA no Colegiado ou a Area de
Acompanhamento de Colegiados, do GAB/SE

Evento(s) de Saida Base de dados do SCC atualizada

Destino Informacgdes arquivadas em meio fisico, se necessario

Tarefa(s)

1. Logar no SCC e executar as alteragfes / atualizagdes

Regra(s)
1. Somente o Representante do MAPA no Colegiado especifico ou a Area de
Acompanhamento de Colegiados poderdo proceder a alteracdes / atualizagbes das
informagdes no SCC e/ou anexagdo de documentos.

2. Niveis de acesso admitidos: administrador de colegiado e administrador do sistema
3. Manter trilha de auditoria, para identificacdo de quem executou os procedimentos inerentes
4. Somente os campos permitidos a alteracéo estardo acessiveis

A2. Informar Alteracéo / Atualizagdo de Colegiado (evento automatico)

Entrada Alteracéo / Atualizacdo efetuada
Origem Representante do MAPA no Colegiado ou a Area de
Acompanhamento de Colegiados
Executante Sistema
Evento(s) de Saida E-mail automatico com informagé&o sobre a Alteracdo / Atualizagéo
Destino Gestor de Colegiados do Orgdo correspondente, Area de
Acompanhamento de Colegiados, Representantes (titular e
suplente)
Tarefa(s)
1. Geracao automatica de e-mail informando apenas a ocorréncia de alteragcéo
Regra(s)

1. O Sistema devera dispor de mecanismo de confirmacéo da conclusdo do lancamento, e
efetuar o “disparo” do e-mail somente apds essa confirmacao
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7.4 - Sub-processo Alteracdo de Informacdes de Representante

Gestor de Colegiados no Orgao

Alterarfatualizar informagdes no SCC

Informar Area de Acompanhamento de Colegiados

Inf/ormar Gestor de Colegiados do Orgdo Correspondente

RepresentanteColegiado

AlterarfAtualizar informagdes no SCC
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Detalhamento das atividades do sub-processo Alteracdo de Informacdes de Representante

Al. Alterar informacdes sobre Representante no SCC

Evento inicial Introducdo de dados e informagbes que alteram ou atualizam as
informacodes ja existentes na base do SCC

Origem Situa¢éo modificada

Executante O Representante do MAPA no Colegiado ou o Gestor de Colegiados
no Orgéo

Evento(s) de Saida Base de dados do SCC atualizada

Destino Informacgdes arquivadas em meio fisico, se necessario

Tarefa(s)

1. Logar no SCC e executar as alteracdes / atualizagbes

Regra(s)
1. Somente o Representante do MAPA no Colegiado especifico ou o Gestor de Colegiados no
Orgéo poderdo fazer alteracdes nas informacoes ja existentes no SCC
2. Niveis de acesso admitidos: de administrador de Colegiado e administrador do sistema
Manter trilha de auditoria, para identificacdo de quem executou os procedimentos inerentes
4. Somente 0s campos permitidos a alteragdo estardo acessiveis

w

A2. Informar Alteracdo de Representante (evento automatico)

Entrada Alteracéo efetuada
Origem Representante do MAPA no Colegiado ou o Gestor de Colegiados
no Orgao
Executante Sistema
Evento(s) de Saida E-mail automatico com informagé&o sobre a Alteracéo
Destino Gestor de Colegiados do Orgdo correspondente, Area de
Acompanhamento de Colegiados, Representantes (titular e
suplente)
Tarefa(s)
1. Geracao automatica de e-mail informando apenas a ocorréncia de alteracéo
Regra(s)
1. O Sistema devera dispor de mecanismo de confirmac¢éo da conclusdo do lancamento, e
efetuar o “disparo” do e-mail somente apds essa confirmagao
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7.5 - Sub-processo Inativacdo de Colegiado

Executar a exclusdo no SCC

Gestor de Colegiados no Orgao

Informar Area de Acompanhamento de Colegiados

e

Informar Gestor de Colegiados do Orgdo Correspondente

Executar a exclusdo no SCC

Area de Acompamhamento de Colegiados
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Detalhamento das atividades do sub-processo Inativacdo de Colegiado

Al. Receber informacdes sobre encerramento de Colegiado

Evento inicial

Recebe documento ou informacdes sobre o encerramento das
atividades de um Colegiado (data final alcancada)

Origem

Relatorio do SCC ou Orgédo do MAPA ou o proprio Representante

Executante

Area de Acompanhamento de Colegiados ou Gestor de Colegiados

Evento(s) de Saida

Analisar e validar informacao

Destino

Gestor de Colegiados no Orgéo

Tarefa(s)

1. Receber e analisar o documento ou a informacao sobre a data limite de funcionamento do
Colegiado

Regra(s)

1. O Sistema emitir4, por demanda do operador, Relatério mensal com a correspondente
informac&o. Pode ocorrer que essa informac&o também venha de Orgdo do MAPA ou de
Representante do MAPA no Colegiado, especialmente no caso de Colegiados sem data
definida para encerramento.

A2. Executalangcamento no SCC

Entrada Informac&o obtida sobre o encerramento
Origem Relat6rio do SCC ou Orgdo do MAPA ou o préprio Representante
Executante Area de Acompanhamento de Colegiados ou Gestor de Colegiados

do Orgé&o correspondente
Informacao sobre encerramento langcada no SCC.

Evento(s) de Saida

Destino Pasta fisica do arquivo da Area de Acompanhamento de Colegiados
Tarefa(s)

1. Logar no SCC e executar a “inativagéo” do Orgédo Colegiado
Regra(s)

1. O Colegiado ndo sera excluido e sim, inativado, sendo todas as informagbes a ele
pertinentes mantidas na base de dados do Sistema

2. Usuarios com senha de Administrador poderdo gerar relatorios sobre Colegiado inativado e,
até mesmo, reativa-lo

A3. Informar inativacdo de Orgdo Colegiado (evento automatico)

Entrada Inativacao efetuada no SCC

Origem Area de Acompanhamento de Colegiados ou Gestor de Colegiados

Executante Sistema

Evento(s) de Saida E-mail automético com informagé&o sobre a Inativagéo

Destino Gestor de Colegiados do Orgdo correspondente, Area de
Acompanhamento de Colegiados, Representantes (titular e
suplente)

Tarefa(s)

Regra(s)
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7.6 - Sub-processo Exclusdo de Representante

Executar a exclusdo no SCC

Gestor de Colegiados no Orgao

Informar Area de Acompanhamento de Colegiados

Informar Gestor de Colegiados do Orgdo Correspondente

Executar a exclusdo no SCC

Area de Acompamhamento de Colegia
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Detalhamento das atividades do sub-processo Exclusdo de Representante

Al. Informacdes sobre exclusdo de Representante

Evento inicial Receber e inserir no SCC informagdes referentes a saida voluntaria,
por determinag&o superior ou por vencimento do mandato
Origem Relatério do SCC ou Orgdo do MAPA ou o préprio Representante
Executante Area de Acompanhamento de Colegiados ou Gestor de Colegiados
Evento(s) de Saida Base de dados do SCC atualizada
Destino Informacgdes arquivadas em meio fisico, se necessario
Tarefa(s)

1. Logar no SCC e executar a exclusao

Regra(s)
1. Somente a Area de Acompanhamento de Colegiados ou Gestor de Colegiados no Orgédo
correspondente poderdo executar esta atividade
2. Niveis de acesso admitidos: de administrador de Colegiado e administrador do sistema
Manter trilha de auditoria, para identificacdo de quem executou os procedimentos inerentes
4. Somente os campos relacionados a acdo de exclusdo estardo acessiveis

w

A2. Informar Alteracdo de Representante (evento automatico)

Entrada Excluséo efetuada
Origem Area de Acompanhamento de Colegiados ou Gestor de Colegiados
Executante Sistema
Evento(s) de Saida E-mail automatico com informagé&o sobre a Alteracéo
Destino Gestor de Colegiados do Orgdo correspondente, Area de
Acompanhamento de Colegiados, Representantes (titular e
suplente)
Tarefa(s)
1. Geracao automéatica de e-mail informando apenas a ocorréncia
Regra(s)

1. O Sistema devera dispor de mecanismo de confirmac¢éo da conclusdo do lancamento, e
efetuar o “disparo” do e-mail somente apds essa confirmacao
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7.7 - Sub-processo Reativacdo de Colegiado

Reativar colegiado excluido no SCC

Gestor de Colegiados no Orgao

Informar Area de Acompanhamento de Colegiados

Infarmar Gestor de Colegiados no érqdo

Reativar colegiado excluido no SCC

Area de Acompamhamento de Colegiados
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Detalhamento das atividades do sub-processo Reativacdo de Colegiado

Al. Receber informacdes sobre necessidade de reativacdo de Colegiado

Evento inicial Necessidade de reativacdo por retomada de atividade ou por
exclusdo efetuada erroneamente
Origem Area de Acompanhamento de Colegiados, Gestor de Colegiados ou
0 proprio Representante
Executante Area de Acompanhamento de Colegiados ou Gestor de Colegiados
Evento(s) de Saida Analisar e validar informacéo
Destino Langamento no SCC
Tarefa(s)
1. Receber e analisar o documento ou a informacao sobre a necessidade de reativagédo
Regra(s)
1.
Entrada Informacéo referente a reativagéo
Origem Area de Acompanhamento de Colegiados, Gestor de Colegiados
Executante Areg de Acompanhamento de Colegiados ou Gestor de Colegiados
do Orgéo correspondente
Evento(s) de Saida Reativacdo executada no SCC.
Destino Pasta fisica do arquivo da Area de Acompanhamento de Colegiados
Tarefa(s)
1. Logar no SCC e executar a “reativagéo” do Orgéo Colegiado
Regra(s)
1.

A3. Informar reativacéo de Orgéo Colegiado (evento automatico)

Entrada Reativacéo efetuada no SCC
Origem Area de Acompanhamento de Colegiados ou Gestor de Colegiados
Executante Sistema
Evento(s) de Saida E-mail automatico com informacé&o sobre a Reativagédo
Destino Gestor de Colegiados do Orgdo correspondente, Area de
Acompanhamento de Colegiados, Representantes (titular e
suplente)
Tarefa(s)
1.
Regra(s)
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7.8 - Sub-processo Emissdo de Relatérios

Recebe pedido de informagdo ou demanda por relatdrio

Usuario

Acessar SCC

Selecionar Relatdrio Ermitit Relatdrio

e

0 que sera apresentado 3o usuario, para
selecdo, dependera do seu nivel de
acesso, ou seja, dos direitos a ele
atribuidos. P.Exemplo, um usudrio externo
vera apenas alguns dos relatdrios possi-
veis, contendo apenas as informaces
para as quais ele tem permissio de ver.
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Detalhamento das atividades do sub-processo Emissdo de Relatérios

Evento inicial

Necessidade de emitir relatérios gerenciais e informativos

Origem Necessidade de informagfes gerenciais mensais (rotineiras);
Necessidade de informagBes gerenciais demandadas por
autoridades superiores;

Necessidade de informagBes de acompanhamento demandadas
pelo proprio Representante;
Necessidade de informag6es demandados pelo publico em geral

Executante Usuario e SCC

Evento(s) de Saida

Informacéo de acordo com o relatério solicitado

Destino

Usuario

Tarefa(s)

1. Acessar o Sistema e escolher o Relatério, clicando na op¢ao correspondente.

Regra(s)

1. Relatérios detalhados devem exigir do usuario que este faca o login no Sistema

2. Para os usuarios externos, ndo ha necessidade de “logar’ no sistema porém, para estes,
nao serao disponibilizadas a totalidade dos relatérios

3. Os relatdrios permitidos para acesso por usuarios externos serdo definidos pela Area de
Acompanhamento de Colegiados

4. Vide informagfes constantes dos Anexos | e llI
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7.9 - Sub-processo de Busca

.

Acessar C0C

Usuario

Buscar informagdo dentro de Colegiado

Emitir relagdo de colegiados pertinentes
uscar Colegiado
Buscar Colegiado por Assunto (palavra-chave)

&

Buscar bexto em documentos de especifico Colegiado Moskrar bexko com realce

) 4

O‘
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Detalhamento das atividades do sub-processo de Busca

Al. Selecionar tipo de busca

Evento inicial

Usuario necessita realizar pesquisa na base de dados de colegiados
(buscar por assunto tratado ou por palavra/texto em documento)

Origem Usuario
Executante Usuario
Evento(s) de Saida Tipo de busca definido pelo usuario
Destino Sistema

Tarefa(s)

1. Acessar o Sistema e definir o tipo de busca desejado

Regra(s)

A2. Buscar Colegiado por assunto (palavra-chave)

Evento inicial

Usuéario necessita verificar qual(is) colegiados tratam de um
determinado assunto. Informa, no Sistema, qual palavra-chave
cadastrada devera ser buscada no campo “finalidade do colegiado”

Origem Usuario
Executante Usuario
Evento(s) de Saida Informacéo para o Sistema
Destino Sistema

Tarefa(s)

1. O usuario devera informar, de acordo com a relagdo de palavras-chave cadastradas, a que
melhor atenda a sua necessidade

Regra(s)

1. Somente o gestor do Sistema podera cadastrar palavras-chave

A3. Emitir relacdo de colegiados pertinentes

Evento inicial

BN

O Sistema relaciona os colegiados pertinentes a palavra-chave
informada e mostra na tela ou emite relatorio impresso

Origem Sistema
Executante Sistema
Evento(s) de Saida Informacéo de acordo com a busca solicitada
Destino Usuario
Tarefa(s)
Regra(s)

1. O sistema deve dispor de opcdo para, se 0 Usudrio assim o quiser, emitir um relatorio
impresso referente a pesquisa efetuada.




Processo:

_Acompanhamento de Orgéos Colegiados, com participacdo do MAPA

Area Gestora do Processo:
Secretaria-Executiva

Unidade de Modelagem: Pégina:
Coordenacédo de Modernizacéo Institucional —= CMI/CGPLAN 27/31

A4. Buscar palavra ou texto em especifico Colegiado

Evento inicial Usuario necessita buscar informacdo dentro dos documentos
anexados ao sistema pelo Representante do MAPA

Origem Usuario

Executante Usuario

Evento(s) de Saida Informa ao Sistema a informag&o que devera ser pesquisada

Destino Sistema
Tarefa(s)

1. Acessar o Sistema e definir palavra ou o texto que devera ser buscado pelo Sistema
Regra(s)

A5. Mostrar documento(s) com palavral/texto pesquisado

Evento inicial O Sistema relaciona os documentos de especifico colegiado e
mostra na tela com realce na palavra/texto indicado na busca, pelo
usuario

Origem Sistema

Executante Sistema

Evento(s) de Saida Informacédo de acordo com a busca solicitada

Destino Usuario

Tarefa(s)
Regra(s)
2. O sistema devera mostrar na tela e permitir a emissao de relatorio impresso
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8. Observacbes Finais

O Processo de Acompanhamento de Orgdos Colegiados foi modelado de forma a
possibilitar sua compreensdo e a permitir o desenvolvimento de sistema de informacdo que
possibilite aos gestores e a alta direcdo do MAPA proceder ao acompanhamento das decisdes e
acbes emanadas desses 0Orgdos, a possibilitar o controle dos representantes do Ministério
indicados para compor tais 6rgédos, bem como disponibilizar informacdes para o publico externo
ao MAPA.

Os aspectos e particularidades ndo considerados nos fluxogramas estdo apresentados
nas descricdes subseqiientes bem como nos anexos ao presente documento de visdo de
negocio. Cabe ainda, ao desenvolvedor de TI, obter junto ao especialista no tema, da area
gestora do processo, as caracteristicas e o detalhamento necessarios ao desenvolvimento do
sistema, que nao foram levantadas e apresentadas neste documento de visdo de negdcio.

9. Equipe

Eneida Carbonell Oliveira Mota e Silva

Area: Cargo: Ramal:
Ass/SE Assessora SE e Especialista no Tema
Data: Assinatura:
[

Lucio Scartezini Lopes

Area: Cargo:
CGTI/SPOA Especialista - Tl
Data: Assinatura:
[

Area: Cargo: Ramal:
Binagri/SE Representante em 6rgéo colegiado do MAPA
Data: Assinatura:
)
ernandes
Area: Cargo: Ramal:
CMI/CGPLAN Especialista - processos
Data: Assinatura:
[

10. Aprovacéo

Aprovo:

Marcelo Dias Varella — Gerente do Processo

Area: Cargo: Ramal:
GAB/SE Chefe do Gabinete da Secretaria-Executiva
Data: Assinatura:
[
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Anexo |

RELATORIOS:

Informe o Relatorio j

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

Colegiados do MAPA
Nome_Colegiado, N°, Tipo, Representante do MAPA e Vinculadas (nome ou cargo)

Colegiados de outros Orgaos
Nome_Colegiado, N°, Tipo, Representante do MAPA e Vinculadas (nome ou cargo)

Colegiados por finalidade )
Nome_Colegiado, N°, Tipo, Representante do MAPA e Vinculadas (nome ou cargo), Orgéo de
vinculacéo do Colegiado

Colegiados com data de conclusédo no més )
Nome_Colegiado, N°, Tipo, Representante do MAPA e Vinculadas (nome ou cargo), Orgéo de
vinculacéo do Colegiado

Colegiados excluidos / inativos )
Nome_Colegiado, N°, Tipo, Representante do MAPA e Vinculadas (nome ou cargo), Orgao de
vinculacéo do Colegiado

Representantes do MAPA e Vinculadas
Nome_Representante, Natureza (Tit./Supl.), Nome_Colegiado, N°, Tipo,

Representante com data final de representacdo no més
Nome_Representante, Natureza (Tit./Supl.), Nome_Colegiado, N°, Tipo, Data_Final

Representantes em Colegiados permanentes )
Nome_Representante, Natureza (Tit./Supl.), Nome_Colegiado, N°, Tipo, Orgdo de vinculacéo
do Colegiado

Representantes excluidos no RH (no més) )
Nome_Representante, Natureza (Tit./Supl.), Nome_Colegiado, N°, Tipo, Orgdo de vinculacéo
do Colegiado

Relatério Completo
Todas as informacgdes cadastradas, inclusive reunides e relatérios/atas de reuniées

OBS: Caso se entenda como adequado, todos os relatérios devem ser gerados em HTML,
permitindo facil visualizagé@o na tela e a correspondente impressao do conteudo visualizado.
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Anexo Il

EVENTOS DE SISTEMA:

1-—

Enviar e-mail para Representante, Area de Acompanhamento de Colegiados e Gestor de
Colegiados do 6rgdo correspondente, quando expirar 0 prazo previsto para 0 encerramento
do Colegiado.

Enviar e-mail para Representante, Area de Acompanhamento de Colegiados e Gestor de
Colegiados do 6rgédo correspondente, quando expirar o prazo de atuagdo do Representante.

Emitir e-mail automatico destinado ao Representante do MAPA, lembrando-o de reunides
(com base no calendario de reunides apresentado — antecedéncia de 5 dias). Caso nao
exista um calendario definido ou a periodicidade ndo seja regular, o e-mail devera ser
enviado numa periodicidade mensal, lembrando ao Representante de que é necessaria a sua
participacdo nas reunides bem como o fornecimento das informacdes sobre a mesma
(relatérios, memdrias de reunido, anexa¢do de documentos, etc.).

Emitir e-mail mensal automatico para o Representante, incitando-o a verificar se existem
atualizacdes no calendario de reunibes e, caso positivo, sejam elas informadas no sistema.

Emitir e-mail automético sempre que o Representante inserir no Sistema informagdes sobre
reunibes, com texto de agradecimento do Secretario-Executivo pela informacao
disponibilizada a sociedade (incentivo a participacdo). Copia desse e-mail devera ser
encaminhada a Area de Acompanhamento de Colegiados e ao Gestor de Colegiados no

Orgéo, como forma de informar a atualizacdo executada.
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Anexo Il

SUGESTOES Dr. MARCELO (Chefe GAB/SE):

1) Possibilitar o uso estratégico das informacfes inseridas

a)

b)

<)

E importante que o sistema possa ser utilizado como ferramenta de gestdo por funcionarios do
Ministério e, conforme o Colegiado, mesmo por terceiros, que desejem saber o que discutimos sobre
um determinado tema.

Assim, como haviamos conversado, o representante deve preencher um campo com o “assunto
tratado” e “memodria da reunido”, em um documento Word em anexo. O sistema deve permitir a
busca textual nestes documentos.

E importante termos uma “lista de palavras-chaves”. Deve-se dar opc¢des quando do preenchimento
das palavras chaves da lista j4 existente para evitar a multiplicagdo desordenada de palavras-
chaves, o que dificulta a pesquisa posterior. Apenas se 0 usuario considerar importante novas
palavras-chaves podem ser inseridas. As novas palavras-chaves se somam a lista principal, de forma
a estarem disponiveis aos demais representantes.

d) Deve-se indicar o nivel de restricdo das informagdes, com a indicacdo da liberdade de acesso. O

objetivo ndo é limitar, mas possibilitar o acesso amplo no futuro. Seria interessante ter um campo para
clicar “As informagbes em anexo s&o: de uso livre, de uso restrito, confidenciais ...”, explicando a
frente de cada campo o que significam estas classificagbes. Se precisarem eu tenho estas
definigdes.

2) Facilitar a gestdo de forma automatica
a) Automaticamente, 0 gestor pode cadastrar uma série de textos pré-definidos que séo atualizados

b)

pelo proprio sistema, preenchendo automaticamente o nome do representante, do chefe ou do gestor,
e enviados por email aos representantes automaticamente ou apds confirmacao do gestor. Os textos
servem para evitar a escrita de emails, a cada vez, para diferentes situacdes, tais como:

i) Solicitacdo um dia ap0s a reunido de alimentacéo do sistema;

i) Reforgo trés dias apos:

iii) Reforco cinco dias apos;

iv) Aviso ao chefe em caso de inércia;

v) Relatdrio ao gestor ao final do semestre, indicando estatisticas sobre nivel de participacédo de cada
representante, sugerindo substituicdes;

iv) Agradecimento ao representante pelo envio do documento;

v) Agradecimento ao representante ou ao conjunto de representantes pela participacao durante o ano
anterior;

vi) Agradecimento a chefia pela participacao;

vii) Solicitacdo ao chefe de troca de representante;

ix) Aviso da proximidade da reuniéo; etc.

O representante tem que indicar as datas das reunides. Se ndo o fizer, deve ser lembrado
periodicamente, independente de ter colocado as datas, incitado a indicar se o Colegiado esta ou ndo
em funcionamento.

¢) As comunicacdes automaticas do sistema ao gestor de Colegiados, aos representantes, aos chefes

e devem ser realizadas também por email, independente dele entrar no sistema.

d) O sistema deve permitir a producdo de diferentes tipos de relatérios gerais, por Colegiado ou por

tema, periddicos, com estatisticas globais dos Colegiados, acessos, usuarios, documentos em anexo
etc..

3) Acessibilidade do sistema

a)
b)
<)
d)

e)

Quanto menos informagdes a preencher, melhor. A tela para o representante deve ser o mais
simples possivel.

O sistema tem que pressupor as informagfes. Se o representante esta em apenas um
Colegiado, ele ndo deve perguntar o Colegiado. A partir da identificagdo, ele vai direto a pagina do
representante;

Se a data da reunido for pré-cadastrada, ele deve sugerir a data;

Se os documentos anteriores tinham um nivel de sigilo, o sistema deve propor o mesmo nivel de
sigilo nos préximos;

As palavras-chaves mais utilizadas por aquele representante devem ser sugeridas primeiro na lista
de palavras-chaves.



