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1.0bjetivo

O objetivo deste trabalho é modelar e documentar o processo de negécio de Apoio as Camaras
Setoriais e Tematicas do MAPA, com o propdsito de melhorar a gestdo interna da area,
especificamente quanto aos processos de gestdo do suporte técnico operacional requerido pelas
camaras setoriais e tematicas vinculados ao MAPA.

2. Escopo

O processo tem abrangéncia nacional. Inclui o levantamento dos elementos do processo € a
uniformizacdo de documentos, formularios e procedimentos, visando o processo de Negoécio de
Apoio as Camaras Setoriais e Tematicas do MAPA.

3. Justificativa

Necessidade de documentar o fluxo de atividades e as necessidades para o desenvolvimento
de um sistema informatizado que proporcione a seus usuarios uma interface adequada, agilidade na
manutencao e atualizagao das informacgdes relacionadas, bem como a possibilidade de emisséo de
relatorios gerenciais para atendimento as demandas por informacées e atualizacido das mesmas.

4. Participantes da Modelagem do Processo de Negécio

Participante Cargo Papel
Paulo Marcio Mendonga de |Coordenador-Geral de Apoio as |Especialista no Tema
Araujo Camaras Setoriais e Tematicas
Luciano de Miranda Passaglia |Assistente Lider do Processo
Samuel Mauricio Correa Assistente Especialista em Processos
5. Definigoes

BPM (Business Process Management)

E um conceito que une gestdo de negdcios e tecnologia da informacg&o voltada @ melhoria dos
processos de negdécio das organizagdes, 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 execugdo do
processo de negocio.

Processo de Negdcio

a)E uma ordenacgdo especifica de atividades de trabalho, no tempo, com um comeco, um fim e
entradas e saidas claramente identificadas: € uma estrutura para a agdo. (Davenport).

b)Conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas que transformam insumos (entradas)
em produtos (saidas). (NBR 1SO 9000).
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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 servigo que vai ao encontro dos desejos dos clientes.
(Wikipédia)

Modelagem

Uma representacao 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 parecera mais
adequado ou menos adequado, de acordo com o contexto, os atores e as finalidades da modelagem.

Atividade

Sao as acbes 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 porgdo apresentada nos modelos de processos, a
partir da qual a descrigdo passara a ser textual.

Tarefa

E uma atividade atdmica (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 unico usuario final, equipamento ou sistema. (BPMN 2006). Sao
elementos individuais e/ou subconjuntos de uma atividade. Normalmente tarefas relatam como uma
atividade é executada especificamente.

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

Regra de Negécio

Condigdo, exigéncia ou requisito para a aceitagdo, execugdo, direcionamento e/ou tomada de
decisao em relagao ao fluxo de trabalho do processo. Ou, ainda, em relacido a aceitagao de insumos
ou especificagcdes de produtos de cada atividade ou do préprio processo.

Dono do Processo (Process Owner)

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

Gerente do Processo

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

Especialista no Tema

E alguém que fornece conhecimento e know-how sobre o tema ao qual o processo de negdcio
esta associado. Apresenta perspectivas de usuario final para o processo e possiveis sistemas e/ou
recursos tecnolodgicos que darao suporte a operacionalizagao do processo e fornece percepgdes de
novas maneiras de alcangar eficiéncia e eficacia operacionais. Geralmente € um técnico especialista
da area gestora do processo, mas ocasionalmente, pode ser um especialista de fora da organizagao.
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Lider do Processo

E alguém da equipe de BPM - modelagem de processos de negdcio, responsavel pelo projeto de
modelagem de um processo de negécio especifico. Esta responsabilidade inclui a condugédo das
reunides ou oficinas de modelagem do processo, a programagédo e gerenciamento dos recursos
necessarios para a realizacdo desse trabalho desde seu inicio até a aceitagao pelo dono do processo
modelado. E um técnico da DAG/CMI.

O Inicio do Processo

'%]Z: Criacao de uma instancia do processo

ﬁ Atividade que demanda agao humana

Atividade executada automaticamente pelo Sistema

@ Atividade decisoria

Fim do Processo

6. Referéncia Legal

PORTARIA N° 163, DE 20 DE JUNHO DE 2006, Alterada pela Portaria n° 260, de 07 de
abril de 2008.
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7. Detalhamento do processo - Fluxos / Atividades

O mapeamento do processo de Apoio as Camaras Setoriais e Tematicas sera subdividido em 4
sub-processos quais sejam:

Criagao e Composicao de Camara Setorial e Tematica
Organizacado de Camara Setorial e Tematica

Elaboracdo de Ata de Reuniao

Acompanhamento de Proposicdo da Camara Setorial e Tematica

hoOnN =
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MAPA
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NRASTITREES (i FREER
PR LENIFS FARR, 3 BIL-LE)

1. Criagdo e Composicao da Camara Setorial e Tematica

DESCRIGCAO DO PROCESSO

Processo destinado a criacdo e composicdo da camara

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

A1. Propor Criagdo da Camara Setorial ou Tematica

Evento Inicial Propor criagdo da camara
Origem Entidade Representativa do Setor
Executante Entidade Representativa do Setor
Evento (s) de Saida Proposta de criagdo da camara Setorial ou Tematica
Destino Ministro
Tarefa(s)
1. A Entidade formaliza ao Ministro a proposta de criagdo da Camara Setorial ou
Tematica
Regra(s)
1. A proposta devera conter os argumentos que justifiquem a criagdo da Cémara, com
destaque para a importdncia econdmica e social do setor, bom como sua
representatividade na pauta de exportacdes

A2. Despachar Proposta

Entrada Criagdo da camara proposta
Origem Entidade Representativa do Setor
Executante Ministro
Evento (s) de Saida Proposta de criacdo da Camara Setorial ou Tematica despachada
Destino Coordenador-Geral CGAC
Tarefa(s)
1. O Gabinete do Ministro envia a proposta oriunda do Setor para analise e manifestagéo
da CGAC

Regra(s)
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A3. Analisar Proposta

Entrada Criacado da camara proposta
Origem Ministro
Executante Coordenador-Geral CGAC

Evento (s) de Saida

Proposta de criagdo da Camara Setorial ou Tematica analisada

Destino Secretario Executivo
Tarefa(s)
1. A CGAC encaminha ao Secretario-Executivo seu parecer quanto a proposta
Regra(s)
1. O parecer deve ser conclusivo e expor sucinta e claramente os argumentos que

ensejaram a resposta

A4. Avaliar Recomendagao CGAC

Entrada Proposta de criacdo da Camara Setorial ou Tematica analisada
Origem Coordenador-Geral CGAC
Executante Secretario Executivo

Evento (s) de Saida

Recomendacédo da criagdo de Camara Setorial ou Tematica
avaliada (CGAC)

Destino Ministro
Tarefa(s)
1. Secretario-executivo avalia os argumentos expostos pela CGAC e decide pelo envio
ou nao do Parecer ao Ministro
Regra(s)
1. Caso julgue necessario ou conveniente, o Secretario-Executivo podera solicitar a

complementacgéo das informagdes pela CGAC

A5. Avaliar Recomendagao SE

Entrada Recomendacdo da criagdo de Camara Setorial ou Temética
avaliada (CGAC)

Origem Secretario Executivo

Executante Ministro

Evento (s) de Saida

Recomendacido da criagcdo de Camara Setorial ou Tematica
avaliada

Destino

Ministro

Tarefa(s)
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1. O Ministro avalia o Parecer da CGAC/Secretario-Executivo e toma a decisao final
quanto a criacdo da Camara
Regra(s)
1. A resposta podera ser positiva ou negativa, dando origem a tarefas especificas.

A6. Despachar nao Aprovacgao da Criagao

Entrada Criacdo da camara avaliada e recomendada
Origem Ministro
Executante Secretario Executivo

Evento (s) de Saida

Criacdo da camara nao aprovada despachada

Destino

Coordenador Geral da CGAC

Tarefa(s)

1.

Solicitar a CGAC que elabore o documento comunicando a decisdo negativa quanto a

criacdo da Camara

Regra(s)

A7. Preparar Resposta para o Proponente

Entrada Criacdo da Camara nao aprovada despachada
Origem Secretario Executivo
Executante Coordenador Geral da CGAC

Evento (s) de Saida

Criacdo da Camara nao aprovada despachada

Destino Entidade representativa do setor
Tarefa(s)
1. Caso a criagdo da Camara nao seja aprovada pelo Ministro, a CGAC devera preparar
a resposta a Entidade Proponente
Regra(s)
1. A resposta devera conter clara e sucintamente; os argumentos que ensejaram a

recusa da criagao

A8. Despachar Pleito Aprovado

Entrada Criagcdo da Camara avaliada e recomendada
Origem Ministro
Executante Secretéario Executivo

Evento (s) de Saida

Criacdo da Cémara avaliada e recomendada despachada

Destino

Coordenador Geral da CGAC
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Tarefa(s)
1. Solicitar a CGAC que elabore um documento comunicando a decisdo de criagdo da
Camara
Regra(s)

A9. Despachar Pleito Aprovado

Entrada Criacdo da Camara avaliada e recomendada despachada
Origem Secretario Executivo
Executante Coordenador Geral da CGAC
Evento (s) de Saida Criagdo da Camara avaliada e recomendada despachada
Destino Chefe de Divisao
Tarefa(s)
1. Caso a criacdo da Camara seja aprovada pelo Ministro, a CGAC devera preparar a
resposta a Entidade Proponente
Regra(s)

A10. Elaborar Proposta de Composicao

Entrada Criagdo da Cémara avaliada e recomendada despachada
Origem Coordenador Geral da CGAC
Executante Chefe de Divisao
Evento (s) de Saida Proposta de criagdo da Camara elaborada
Destino Coordenador Geral da CGAC
Tarefa(s)
1. Elaborar proposta de Composi¢cao da Camara
Regra(s)
1. A proposta devera ser elaborada pelo Chefe de Divisao a ser indicado Secretario da
Camara
2. Consultar as principais entidade e liderangas do Setor
3. Buscar equilibrio entre os elos da Cadeia Produtiva
4, Identificar Entidades de abrangéncia nacional para compor a Camara
5. Priorizar os representantes do Setor Privado
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6.

Maximo de 25 membros por Camara

A11. Despachar Proposta de Composi¢cao da Camara

Entrada Proposta de criagdo da Camara elaborada
Origem Chefe de Divisao
Executante Coordenador Geral da CGAC

Evento (s) de Saida

Proposta de composicdo da Camara despachada

Destino Secretario Executivo
Tarefa(s)
Avaliar a proposta
2. Encaminhar a Proposta de Composi¢ao ao Secretario Executivo para avaliagao

Regra(s)

Caso julgue pertinente, o Coordenador podera rever a proposta de Composi¢gdo com o

Chefe de Divisao

A12. Avaliar Proposta de Composicao da Camara

Entrada Proposta de criacdo da Camara despachada
Origem Coordenador Geral da CGAC
Executante Secretario Executivo

Evento (s) de Saida

Proposta de criagdo da Camara avaliada
Solicitagéo de Ajuste (A.36.)

Destino

Ministro

Tarefa(s)

Avaliar a proposta

Encaminhar a Proposta de Composi¢ao ao Ministro

Regra(s)

Caso julgue pertinente, o Secretario podera rever a proposta de Composigdo com o

Coordenador-Geral das Camaras

A13. Aprovagao Proposta de Composigao

Entrada Proposta de criacao da camara avaliada
Origem Secretario Executivo
Executante Ministro

Evento (s) de Saida

Proposta de criagdo da cAmara aprovada

Solicitacao de ajuste (A.35.)
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Destino Secretario Executivo
Tarefa(s)

Avaliar a proposta

2. Encaminhar o de Acordo ao Secretario-Executivo
Regra(s)
1. Caso julgue pertinente, o Secretario podera rever a proposta de Composigdo com o

Coordenador-Geral das Camaras

A14. Despachar Proposta de Composicao

Entrada Proposta de criacdo da Camara aprovada

Origem Ministro

Executante Secretario Executivo

Evento (s) de Saida Proposta de criacdo da Camara aprovada despachada

Destino Coordenador Geral da CGAC
Tarefa(s)

1. Encaminhar ao Secretario-Executivo a proposta de composi¢cao aprovada pelo Ministro
Regra(s)

1. Podem haver consideragbes e recomendagdes na Proposta aprovada pelo Ministro

A15. Despachar Proposta de Composigao

Entrada Proposta de criacdo da Camara aprovada despachada
Origem Secretario Executivo
Executante Coordenador Geral da CGAC
Evento (s) de Saida Proposta de criacdo da Camara aprovada despachada
Destino Chefe de Diviséo

Tarefa(s)
1. Encaminhar a CGAC a proposta aprovada pelo Ministro

Regra(s)

A16. Preparar solicitagao de indicagao de Representantes
Entrada Proposta de criagdo da Camara aprovada despachada
Origem Coordenador Geral da CGAC
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Executante Chefe de Divisdo

Evento (s) de Saida

Solicitacdo de Indicagido de Representantes elaborada

Destino

Coordenador Geral da CGAC

Tarefa(s)

1. Elaborar correspondéncia as entidades escolhidas para indicar representantes para
compor as Camaras

Regra(s)

1. Utilizar os modelos ja existentes da CGAC

2. Solicitar a indicagao de Titular e Suplente

A17. Despachar solicitagao de indicagcdao de Representantes

Entrada Minuta de Solicitagdo de indicagdo de Representantes
Origem Chefe de Divisao
Executante Coordenador Geral da CGAC
Evento (s) de Saida Solicitacédo de indicacdo de Representantes despachada
Destino Secretario Executivo
Tarefa(s)
1. Encaminhar ao SE a solicitagdo de indicacdo de Representantes para assinatura do
Ministro
Regra(s)
Entrada Minuta de Solicitagdo de Indicacdo de Representantes
despachada
Origem Coordenador Geral da CGAC
Executante Secretario Executivo
Evento (s) de Saida Solicitacéo de Indicagéo de Representantes despachada
Destino Ministro
Tarefa(s)
1. Encaminhar ao Ministro a Solicitacdo de Indicagao de Representantes para assinatura.
Regra(s)
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A19. Assinar Solicitagao de Indicagao de Representantes

Entrada Minuta de Solicitagdo de Indicacdo de Representantes
despachada
Origem Secretario Executivo

Executante

Ministro

Evento (s) de Saida

Solicitacdo de Indicacido de Representantes assinada

Destino

Entidade representativa do setor

Tarefa(s)
1. Assinar as Solicitagcdes de Indicacdo de Representantes
2. Gabinete encaminha as Correspondéncias as Entidades
Regra(s)

A20. Indicar Membro

Entrada Solicitacao de Indicagédo de Representantes assinada
Origem Ministro
Executante Entidade representativa do setor

Evento (s) de Saida

Indicacdo de membro

Destino

Gabinete do Ministro

Tarefa(s)

1. Analisar a solicitacado do MAPA e indicar representantes
Regra(s)

1. As entidades devem indicar representantes Titulares e Suplentes

A21. Despachar Indicagao de Membro

Entrada Indicacdo de membro
Origem Entidade representativa do setor
Executante Gabinete do Ministro

Evento (s) de Saida

Indicagao de membro despachada

Destino

Secretario Executivo

Tarefa(s)

1. Encaminhar a Indicagdo de Membros a CGAC

Regra(s)
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A22. Despachar Indicagao de Membro

Entrada Indicacdo de membro despachada
Origem Ministro
Executante Secretario Executivo
Evento (s) de Saida Indicagcdo de membro despachada
Destino Coordenador da CGAC
Tarefa(s)
1. Encaminhar a Indicagao de Membros a CGAC
Regra(s)

A23. Despachar Indicagao de Membro

Entrada Indicacdo de membro despachada SE

Indicagcdo de membro por outro canal de comunica¢ao

Origem Secretario Executivo

Por outro canal de comunicagao

Executante Coordenador da CGAC

Evento (s) de Saida Indicacdo de membro despachada

Destino Chefe de Diviséo
Tarefa(s)

1. Encaminhar a Indicagdo de Membros ao Chefe de Divisdo Responsavel pela Camara
Regra(s)

A24. Cadastrar Camara

Entrada Indicagdo de membro despachada
Origem Coordenador da CGAC
Executante Equipe SAO
Evento (s) de Saida Camara cadastrada
Destino Coordenador da CGAC

Tarefa(s)
1. Cadastrar a Camara no SIGAC

Regra(s)

Cadastrar nome, endereco, e-mail e telefone de contato da Entidade

2. Cadastrar nome, endereco, e-mail e telefone de contato tanto do Titular quanto do
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Suplente

A25. Preparar Minuta de Portaria de Criagao

Entrada Indicagdo de membro despachada
Origem Coordenador da CGAC
Executante Equipe SAO

Evento (s) de Saida

Minuta de Portaria de Criagao

Destino Coordenador da CGAC
Tarefa(s)
1. Elaborar Minuta de Portaria de Composigao
Regra(s)
1. Constituir processo para encaminhamento a juridica
2. Incluir os originais das documentagdes encaminhadas no processo

A26. Solicitar Avaliagao Juridica

Entrada Minuta de Portaria de criagcao
Origem Equipe SAO
Executante Coordenador da CGAC

Evento (s) de Saida

Minuta de Portaria de criagcao

Destino Protocolo sede
Tarefa(s)

1. Aprovar a Minuta de Portaria

1. Solicitar a autuagéo do processo e encaminhamento a Juridica
Regra(s)

A27. Autuar Processo

Entrada Minuta de Portaria de Criagao
Origem Coordenador da CGAC
Executante Protocolo sede

Evento (s) de Saida Minuta de Portaria de Criagao
Destino Consultoria Juridica

Tarefa(s)
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1. Autuar o processo

2. Encaminhar a Consultoria Juridica

Regra(s)

A28. Analisar Minuta de Portaria

Entrada Minuta de Portaria de Criagéo
Origem Protocolo sede
Executante Consultoria Juridica

Evento (s) de Saida

Minuta de Portaria de Criagcdo analisada
Solicitagéo de Ajuste (A.34.)

Destino Coordenador da CGAC
Tarefa(s)
1. Analisar a Portaria
2. Encaminhar a CGAC via Secretaria-Executiva
Regra(s)
1. Podera haver exigéncias de complementacdo da Documentacao

A29. Despachar Minuta de Portaria

Entrada Minuta de Portaria de criagao analisada
Origem Consultoria Juridica
Executante Coordenador da CGAC
Evento (s) de Saida Minuta de Portaria de criagdo despachada
Destino Secretario Executivo
Tarefa(s)
1. Encaminhar a Secretaria-Executiva para assinatura do Ministro
Regra(s)

A30. Despachar Minuta de Portaria

Entrada Minuta de Portaria de criagdo despachada
Origem Coordenador da CGAC

Executante Secretario Executivo

Evento (s) de Saida Minuta de Portaria de Criagdo despachada
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Destino Gabinete do Ministro

Tarefa(s)

1. Encaminhar ao Ministro para Assinatura

Regra(s)

A31. Formatar Minuta de Portaria

Entrada Minuta de Portaria de Criagdo despachada
Origem Secretario Executivo
Executante Gabinete do Ministro
Evento (s) de Saida Minuta de Portaria formatada
Destino Ministro
Tarefa(s)
1. Compor portaria no papel e formato préprios
2. Encaminhar ao Ministro para assinatura
Regra(s)

A32. Assinar de Portaria

Entrada Minuta de Portaria formatada

Origem Gabinete do Ministro

Executante Ministro

Evento (s) de Saida Portaria assinada

Destino Assistente do Ministro
Tarefa(s)

1. Assinar a portaria

2. Encaminhar ao Gabinete para publicagao
Regra(s)

Entrada

A33. Publicar Portaria no DOU

Portaria assinada

Origem

Ministro

Executante

Assistente do Ministro
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Evento (s) de Saida Portaria publicada
Destino Fim
Tarefa(s)
1. Encaminhar a portaria para a Imprensa Nacional para publicacdo no Diario Oficial.
Regra(s)

A34. Ajustar Minuta de Portaria

Entrada Minuta de Portaria analisada (A28.)
Origem CONJUR
Executante Coordenador-Geral da CGAC

Evento (s) de Saida

Minuta de Portaria ajustada

Destino

CONJUR (A28.)

Tarefa(s)

Regra(s)

A35. Despachar Solicitagao de Ajuste

Entrada Proposta de composigéo avaliada (A.13.)
Origem Ministro
Executante Secretario-Executivo

Evento (s) de Saida

Solicitacado de ajuste despachada

Destino

Coordenador-Geral da CGAC

Tarefa(s)

Regra(s)

A36. Despachar Ajuste

Entrada Solicitacdo de ajuste despachada
Origem Secretario-Executivo
Executante Coordenador-Geral da CGAC

Evento (s) de Saida

Solicitacao de ajuste despachada
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Destino Chefe de Divisao
Tarefa(s)
Regra(s)

A37. Ajustar Proposta de Composigao

Entrada Solicitagado de ajuste despachada
Origem Coordenador-Geral da CGAC
Executante Chefe de Divisao
Evento (s) de Saida Proposta de Composicao ajustada (A11.)
Destino Coordenador-Geral da CGAC

Tarefa(s)

Regra(s)

A38 Despachar Proposta

Entrada Criacado da camara proposta pelo Secretario-Executivo(A 1.)
Origem Secretario-Executivo
Executante Secretario Executivo
Evento (s) de Saida Proposta de criagdo da Camara despachada
Destino Coordenador-Geral da CGAC (A.3)
Tarefa(s)
1. Secretario-Executivo despacha a proposta a CGAC
Regra(s)
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2. Organizacgao de Reuniao da Camara Setorial e Tematica
DESCRIGAO DO PROCESSO

Processo destinado organizagdo de Reunido da Camara Setorial do MAPA

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

A1. Elaborar Pré-convite e Sugestao de Pauta

Evento Inicial Solicitagéo de Reuniao

Origem Camara Setorial

Executante Secretario da Camara

Evento (s) de Saida Pré-convite e Sugestao de Pauta elaborada

Destino Apoio Administrativo (A2) e Membro da Camara (A3)

Tarefa(s)

Inserir na pauta aprovagao da ata anterior
Verificar as pendéncias da reuniao anterior
Verificar temas de produtos e servigos do MAPA
Verificar assuntos conjunturais

Verificar calendario da reunido

Elaborar informes da Camara

Elaborar o pré-convite e pauta

Entrar em contato com possiveis palestrantes

Solicitar aos membros sugestdes de temas para a reunido

o> @ o N o R Ddhd =

0. Estabelecer prazo para resposta de sugestdes

Regra(s)

A pauta devera ser elaborada conforme modelo da CGAC (anexo |)

2. Caso o plenario da camara decida realizar reuniao em um evento do setor, fora de
Brasilia, € necessaria a autorizacdo do Secretario-Executivo do MAPA.

As reunides deverao ser realizadas preferencialmente em Brasilia

O agendamento, assim como qualquer alteragdo relacionada a data e o local das
reunides, sera feito por solicitacdo ao apoio administrativo, via e-mail ou memo.

5. A atividade devera ser iniciada 30 dias anteriores a reunidao
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A2. Confirmar Local da Reuniao

Entrada Pré-convite e Sugestao de Pauta elaborada

Origem Secretario da Camara

Executante Apoio Administrativo

Evento (s) de Saida Local de reuniao confirmada

Destino Camara Setorial (A11)

Tarefa(s)

Verificar o total de participantes
Verificar disponibilidade de local
Verificar equipamentos

Fazer reserva de local

Verificar apoio logistico

2B T o

Oficializar reserva

Regra(s)

—_—

Evitar a realizacao de reunibes na mesma data, local e horario

2. Para as reunides realizadas fora de Brasilia, as entidades responsaveis pela reunido
deverao providenciar condi¢des adequadas: local para no minimo 30 pessoas; data
show com iluminagédo adequada, equipamento de som e microfone; servigos de agua e
café e, principalmente equipe de apoio responsavel por receber os integrantes,
distribuir material, colher assinaturas e redigir a ata.

3. O prazo para a execugéao da atividade sera de cinco dias uteis.

A3. Avaliar Pré-Pauta

Entrada Pré-convite e Sugestao de Pauta elaborada
Origem Secretario da Camara
Executante Membro da Camara
Evento (s) de Saida Pré-pauta avaliada
Destino Secretéario da Camara
Tarefa(s)

Analisar pré pauta
Inserir sugestdes de pauta
Encaminhar pré-pauta avaliada

Regra(s)

1. O membro devera responder no prazo de cinco dias uteis.
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A4. Consolidar Sugestoes de Pauta

Entrada Pré-pauta avaliada

Origem Membro da Camara
Executante Secretario da Camara

Evento (s) de Saida Sugestdes de pauta consolidada
Destino Presidente da Camara

Tarefa(s)

Receber as sugestdes dos membros
Consolidar sugestdes

Encaminhar ao Presidente da Camara

Regra(s)

A5. Aprovar Pauta

Entrada Sugestbes de pauta consolidada
Origem Secretario da Camara
Executante Presidente da Camara

Evento (s) de Saida Pauta aprovada

Destino Secretario da Camara

Tarefa(s)

Analisar as sugestdes de pauta

2. Encaminhar ao Secretario da Camara
Regra(s)
Prazo para execugao da atividade sera de trés dias uteis
2. A atividade devera ser iniciada 15 dias corridos anteriores a reuniao

A6. Convidar Membro da Camara

Entrada Pauta aprovada

Origem Presidente da Camara
Executante Secretéario da Camara

Evento (s) de Saida Membro da Camara convidado
Destino Membro da Céamara

Tarefa(s)

1.

Elaborar o convite
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2. Encaminhar aos Membros da Camara
3. Verificar se os membros da Camara estido atualizados Atualizagao de Membros da
Camara)
Regra(s)
1. O convite devera ser elaborado conforme modelo da CGAC (anexo Il)
2. O membro devera confirmar participagao
3. A atividade devera ser iniciada 15 dias corridos anteriores da reunido
4, Caso a entidade nao se fizer representar por trés reunides consecutivas sem
justificativa ela podera ser excluido da Camara

A7. Confirmar Participagao

Entrada Membro da Camara convidado
Origem Secretario da Camara
Executante Membro da Camara
Evento (s) de Saida Participacao confirmada ou néo
Destino Apoio Administrativo
Tarefa(s)
1. Confirmar participagao ou justificativa de auséncia
Regra(s)
1. A confirmagéo podera ser realizada até o dia da reuniao
Entrada Participagao confirmada
Origem Membro da Camara
Executante Apoio Administrativo
Evento (s) de Saida Mapa de Participagao elaborado
Destino Apoio Administrativo (A10)
Tarefa(s)

Receber as confirmacgoes
2. Elaborar lista de checagem

Regra(s)

1. Entrar em contato telefénico com os participantes que nao responderam via e-mail
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A9. Confirmar por Telefone

Entrada Participagcao ndo confirmada

Origem Membro da Camara

Executante Apoio Administrativo

Evento (s) de Saida Mapa de Participagéo elaborado

Destino Apoio Administrativo (A10)

Tarefa(s)

Verificar no mapa de participagcdo os membros que nao confirmaram via e-mail
Ligar para os membros que nao confirmaram via e-mail

Atualizar o Mapa de Participagao

D=

Encaminhar cépia do Mapa ao Secretario e ao Coordenador-Geral de apoio as
Camaras Setoriais e Tematicas

Regra(s)

Iniciar os contatos sete dias anteriores a reunido

2. Na véspera da reuniao fechar o Mapa de Participacdo e encaminhar ao Secretario da
Camara e ao Coordenador

A10. Preparar Material de Reuniao

Entrada Mapa de Participac&o elaborado
Origem Apoio Administrativo
Executante Apoio Administrativo
Evento (s) de Saida Material de Reuniao da Camara preparado
Destino Camara Setorial
Tarefa(s)
1. Imprimir pauta ou material pertinente a reuniao
2. Imprimir ata da reuniao anterior
3. Providenciar material de identificagao (sala e participantes)
4. Montar pastas
5. Elaborar lista de presenca
6. Providenciar material de consumo
7. Providenciar equipamento de informatica
8. Providenciar café/ agua/ gargom etc..
Regra(s)
1. Para as reunides fora do MAPA sera necessaria a solicitacdo de autorizagao de saida
de equipamentos e matérias diversos
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2. A Pauta da reunido devera ser fornecida na véspera pelo Secretario da Camara para

garantir que a versao final seja distribuida

3. Nas reunides fora de Brasilia deverao ser realizadas as tarefas de (1 a 7)

A11. Realizar Reuniao

Entrada 1. Local de Reunido Confirmado (A2)

2. Material de Reuniao Preparado (A10)
Origem Apoio Administrativo
Executante Camara Setorial
Evento (s) de Saida Reunido realizada
Destino Apoio Administrativo

Tarefa(s)

1. Recepcionar convidados
2. Colher assinatura
3. Colher Assinatura da Ata da reuniao
4, Coordenar apoio logistico da reuniao
5. Prestar apoio operacional
6. Elaborar ata e extrato da reunido
7. Disponibilizar apresentagoes realizadas no sitio do MAPA da Camara correspondente

Regra(s)

1. A participacao dos profissionais de imprensa externa ao MAPA estara condicionada a
autorizacao do Presidente da Camara, por meio do servidor do apoio administrativo,
responsavel pela coordenacao das informacoes.

2. As apresentagdes realizadas na reuniao serao disponibilizadas em até 24 horas apds
a realizacdo da mesma.
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3. Elaboragao da Ata da Reuniao

DESCRIGAO DO PROCESSO

Processo destinado a elaboracao da Ata de Reunido da Camara Setorial do MAPA

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

A1. Elaborar Memoria da Ata da Reuniao

Evento inicial Reunido realizada

Origem Camara Setorial
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Executante Apoio Administrativo
Evento (s) de Saida Memodria da Ata de Reuni&o elaborada
Destino Secretario da Camara

Tarefa(s)

Registrar o pronunciamento dos membros da Camara de forma concisa e objetiva
2. Elaborar o extrato da Reuniédo

Regra(s)

Seguir o modelo estabelecido pela CGAC

2. Prazo estipulado: 48 horas

A2 Elaborar Minuta da Ata de Reuniao

Entrada Memoria da Ata de Reunido elaborada

Origem Camara Setorial

Executante Secretario da Camara
Evento (s) de Saida

Destino Presidente da Camara

Minuta da Ata de Reunido analisada

Tarefa(s)

1. Analisar e propor sugestdes

Regra(s)

1. Seguir o modelo estabelecido pela CGAC

2. Prazo estipulado: 24 horas

A3. Analisar Minuta da Ata da Reuniao

Entrada Minuta da Ata de Reunido analisada

Origem Secretario da Camara

Executante Presidente da Camara
Evento (s) de Saida

Destino Secretario da Camara

Minuta da Ata de Reunido analisada

Tarefa(s)

1. Analisar e inserir sugestdes

Regra(s)

1. Prazo estipulado: 72 horas
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A4. Analisar Minuta de Ata de Reuniao

Entrada Minuta da Ata de Reunido analisada
Origem Presidente da Camara
Executante Secretario da Camara

Evento (s) de Saida

Minuta da Ata de Reunido analisada

Destino Membros da Camara
Tarefa(s)
1. Consolidar sugestdes de alteragdes
Regra(s)
1. Prazo estipulado: 24 horas

A5. Analisar Minuta de Ata de Reuniao

Entrada Minuta da Ata de Reunido analisada
Origem Secretario da Camara
Executante Membros da Camara

Evento (s) de Saida

Minuta de Ata de Reunido analisada

Destino Secretario da Camara
Tarefa(s)

1. Propor sugestbes e consideracdes.
Regra(s)

A6. Consolidar minuta de ata de reuniao

Entrada Minuta de ata de reunido analisada
Origem Membros da Camara
Executante Secretario da Camara

Evento (s) de Saida

Minuta de Ata de Reunido consolidada

Destino

Plenario da Camara

Tarefa(s)
1. Consolidar as sugestdes recebidas pelos membros para aprovagéo na préxima
reuniao.
Regra(s)

1. Encaminhar ata de reunido consolidada para todos os membros
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A7. Aprovar Ata de Reuniao Consolidada

Entrada Minuta de Ata de Reunido consolidada
Origem Secretario da Camara
Executante Plenario da Camara Setorial
Evento (s) de Saida Ata de Reunido aprovada
Destino Apoio Administrativo
Tarefa(s)
1. Submete a aprovacao a Minuta de Ata de Reunido consolidada
2. Colher assinaturas
Regra(s)

A8. Disponibilizar Ata da Reuniao Aprovada

Entrada Ata de Reunido aprovada
Origem Plenario da Camara
Executante Apoio Administrativo
Evento (s) de Saida Ata de Reunido aprovada disponibilizada
Destino Apoio Administrativo
Tarefa(s)
1. Disponibilizar a Ata no sitio do MAPA
2. Arquivar na pasta correspondente da Camara
Regra(s)
1. Apos a aprovagao da Ata, esta devera ser arquivada na pasta correspondente na
Coordenacao-Geral de Apoio as Camaras Setoriais e Tematicas
2. O prazo para disponibilizagao no sitio do MAPA sera de 5 dias uteis
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4. Acompanhamento de Proposi¢coes da Camara Setorial e Tematica

DESCRIGAO DO PROCESSO

Acompanhamento das Proposi¢des oriundas das Reunibes da Camara.

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

A1. Analisar Proposicao

Evento Inicial Proposi¢ao fundamentada

Origem Relator da Proposigéo

Executante Secretario da Camara
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Evento (s) de Saida Proposi¢cdo da Camara analisada
Destino Unidade competente do Mapa
Tarefa(s)
1. Receber Proposicdo da Camara e verificar se o contetdo corresponde com a

proposicado aprovada em ata de reunido
Identificar a unidade competente no Mapa sobre a proposi¢ao

Solicitar avaliacao e parecer sobre a viabilidade da proposta e os impactos da

proposigao
4. Formular documento de encaminhamento
Regra(s)
1. Consultar a unidade identificada a fim de confirmar a competéncia para analisar a
proposicao
2. Prazo para analise: 5 dias uteis

A2. Avaliar Proposicao |

Evento de entrada Proposi¢do da Camara analisada
Origem Secretario da Camara
Executante Unidade competente do Mapa
Evento (s) de Saida Proposi¢cdo da Camara avaliada

Pedido de informacgao solicitada (A7)

Destino Autoridade Competente
Tarefa(s)
1. Receber a proposicdo encaminhada pelo Secretario da Camara
2. Verificar pertinéncia e aplicabilidade
3. Elaborar parecer/nota técnica
4, Encaminhar a Autoridade Competente
Regra(s)
1. Caso seja necessario, solicitar maiores informagdes por intermédio do Secretario da
Cémara
2. O parecer/nota técnica é a manifestacdo que subsidiara a decisdo da Autoridade
Competente.
3. A Autoridade Competente é o responsavel por resolver ou encaminhar o assunto: pode

ser um Diretor, Secretario ou o Ministro
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A3. Validar Proposigao

Evento de entrada Proposi¢cdo da Camara avaliada
Origem Unidade competente do Mapa
Executante Autoridade Competente
Evento (s) de Saida 1.Proposicédo do MAPA validada (A4)
2.Proposta externa ao MAPA validada (A5)
Destino 1.Secretario da Camara (A4)
2.0rgédo Competente (A5)

Tarefa(s)

Analisar a pertinéncia, oportunidade e a conveniéncia da matéria

2. Formalizar o ato decisoério
Regra(s)
1. Se a proposicao aprovada for de atribuicdo do MAPA, a Secretaria deve informar o
resultado da Camara.
2. Se a proposicao aprovada pela Autoridade Competente for de atribuicao de outro

o6rgado, a mesma devera ser formalmente encaminhada as instancias pertinentes e o
fato informado a Camara e acompanhado pela Secretaria da Camara

3. Caso a proposigao néo seja aprovada, a Camara devera ser informada

Evento de entrada Proposicdo do MAPA validada

Origem Autoridade Competente

Executante Secretario da Camara

Evento (s) de Saida Proposi¢cao da Camara informada

Destino Fim
Tarefa(s)

1. Informar aos membros da Camara a Decisdo da Autoridade Competente do MAPA
Regra(s)

Informar a Camara tanto se a proposicao for atendida quanto recusada
2. Ié\formar aos membros por e-mail e incluir o relato na pauta da préxima reunidao da
amara
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AS5. Avaliar a Proposicgao Il

Evento de entrada Proposta externa ao MAPA validada (A3)
Origem Autoridade Competente do MAPA
Executante Orgao Competente
Evento (s) de Saida Proposicao Avaliada Il
Destino Autoridade Competente do MAPA
Tarefa(s)
1. Receber a proposicdo encaminhada pela Autoridade do MAPA
2. Encaminhar a instancia competente
3. Verificar a pertinéncia e aplicabilidade
4, Encaminhar & Autoridade Competente do Orgéo para deciso final
5. Comunicar a decisao final a Autoridade do MAPA
Regra(s)
1. Esta acéo s6 se aplica as proposi¢des cuja solugao/ implementacéo seja atribuicéo de
outros 6rgéos que nao o MAPA.
2. Caso nao seja necessario complementar a informagdo, a resposta, positiva ou

negativa, serd encaminhada diretamente ao MAPA

AG6. Despachar resposta

Evento de entrada Proposigao Avaliada Il
Origem Orgao Competente
Executante Autoridade Competente
Evento (s) de Saida Proposi¢cao da Camara
Destino Secretario da Camera

Tarefa(s)

Receber a resposta de Proposigéo de Atribuicdo Orgdo Externo ao MAPA

Encaminhar ao Secretario Executivo da Camara

Regra(s)

A7. Complementar informacgao |

Evento de entrada Pedido de informacéo solicitada (A2)

Origem

Unidade competente do Mapa

Executante Secretario da Camara
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Evento (s) de Saida Proposi¢cdo da Camara complementada (A2)
Destino Unidade competente do Mapa
Tarefa(s)
1. Receber o pedido de informagao
2. Identificar interlocutor competente para complementar a informacao
3. Encaminhar o pedido de complementacao de informacgoes
4. Receber as informagdes solicitadas
5. Encaminhar a Unidade Competente
Regra(s)
1. O Interlocutor Competente sera preferencialmente o relator da Proposicao

A8. Solicitar Complementagao de Informagao

Evento de entrada Pedido de informacgéo avaliada (A5);

Origem Org&o Competente

Executante Autoridade Competente

Evento (s) de Saida Solicitagdo de complementagao de informagao

Destino Unidade Competente do Mapa
Tarefa(s)

1. Receber pedido de informacgao

2. Encaminhar pedido de informagéao ao Secretario da Camara
Regra(s)

A9. Complementar informacgao Il

Evento de entrada Solicitagdo de complementagao de informagao
Origem Autoridade Competente
Executante Secretéario da Camara
Evento (s) de Saida Informagao complementada
Destino Autoridade Competente
Tarefa(s)
1. Receber pedido de complementacéo da informacéao
2. Identificar o responsavel pela complementacao da informagéao
3. Encaminhar pedido ao responsavel
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Acompanhar a complementacao da informacao

Encaminhar a Autoridade Competente

Regra(s)

1. Avaliar se a complementagao da informacao podera ser feita pela Unidade competente
do MAPA, pelo Relator da Proposi¢cao ou ainda por um Terceiro

A10. Informar Orgdao Competente

Evento de entrada Informagao complementada
Origem Secretario da Camara
Executante Autoridade Competente
Evento (s) de Saida Informacéo complementada ao 6rgédo competente
Destino Org&o competente (A5)
Tarefa(s)
1. Receber informagao complementada
2. Encaminhar ao 6rgédo competente
Regra(s)

8. Observagodes Finais

O Processo de negocio de Apoio as Camaras Setoriais e Tematicas foi modelado de forma a
possibilitar sua compreensdo, melhoria e sua atualizagdo, facilitando os gestores e a alta
direcdo do MAPA no acompanhamento das proposi¢coes destes foros de interlocucéo, onde
sao identificadas as oportunidades de desenvolvimento das cadeias produtivas e definicao
das ac¢des prioritarias de interesse para o agronegocio brasileiro e seu relacionamento com
0s mercados interno e externo.

9. Equipe

Aguinaldo José de Lima

Area: Cargo:

CGAC/SE Coordenador-Geral de Apoio as Camaras Setoriais e Tematicas
Data: Assinatura:

Samuel Mauricio Correa

Area: Cargo:
DAG/CMI Chefe de Servigo Desenvolvimento Organizacional
Data: Assinatura:

/ /
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Luciano de Miranda Passaglia
Area:
DAG/CMI Especialista em Processo
Data: Assinatura:
/ /

10. Encaminhamento

Encaminhe-se a Coordenagao-Geral de Tecnologia da Informagao.

Maria Elin Tokarski:
Chefe da Divisdo de Aprimoramento da Gestao

Luciano Martins dos Santos

Area: Cargo:
CMI/CGPLAN Coordenador de Modernizagao Institucional
Data: Assinatura:
/ /
Maria Cristina Chaves Silvério \
Area: Cargo:

CGPLAN/SPOA |Coordenadora — Geral de Planejamento e Modernizacao da Gestao
Data: Assinatura:

/ /
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