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APRESENTACAO

O aperfeicoamento de processos e procedimentos institucionais consolidou-se
como um objetivo estratégico do Instituto Federal de Sergipe, relacionado no
Plano de Desenvolvimento Institucional elaborado em 2014.

Em meados de 2016 algumas iniciativas para mapeamento de processos tiveram
inicio na Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, inicialmente no
Departamento de Licitacdes e Contratos, visando promover uma visao sistémica
das modalidades de licitacao mais utilizadas.

Desde entdao, um manual de processos mapeados da Pré-Reitoria passou a ser
elaborado, com o intuito de auxiliar na implantacdao e aperfeicoamento da
gestdo dos processos da PRODIN, através da disseminacao do mapeamento de
processos e da melhoria continua dos processos, tornando-os mais integrados e
otimizados.
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1. INTRODUCAO

Este manual consolida a gestdo inovadora implementada na Pré-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional (PRODIN) do Instituto Federal de Sergipe (IFS)
para mapear seus processos de trabalho em 2017.

Trata-se de um documento que envolveu em sua elaboracado toda a equipe da
PRODIN, permitindo absorver entre os servidores a cultura do mapeamento de
processos, tornando esta inovagao parte do dia a dia do setor.

Destacam-se que algumas experiéncias de elaborar fluxogramas de processos ja
haviam sido conduzidas anteriormente, ocorrendo assim uma evolucao das
praticas que inicialmente foram executadas.

A partir deste conhecimento adquirido e diante da necessidade de documentar
os processos, melhora-los e implementa-los adequadamente, foi desenvolvido
um projeto cujo produto é o Manual de processos Mapeados da PRODIN, que
teve duracao de dez meses para ser executado, contando com apoio de duas
bolsistas sob supervisao de um administrador do quadro funcional.

Cabe destacar que o0 mapeamento de processos é uma técnica empregada para
compreender como o trabalho estd sendo desempenhado e poder realizar
ajustes, caso necessario, pois um processo mal estruturado é dispendioso e
torna a gestao pouco eficiente no cumprimento dos seus objetivos.

Neste Manual foram definidos sete macroprocessos com base nos setores da
PRODIN, que s3ao o Departamento de Planejamento e Gestao (DPG),
Departamento de Gestao de Riscos (DGR), Departamento de LicitacOes e
Contratos (DELC), Assessoria de Planejamento Orcamentdrio (APO), Nucleo de
Andlises Econdmicas (NAEC), Equipe de Seguranca do Trabalho e as operacoes
de secretariado.

A referéncia para descrever os macroprocessos teve por base o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) 2014-2019 e o Regimento Interno do IFS.
Além disso, informacdes foram obtidas com os donos dos processos ou
representantes dos setores em que as operacdes na PRODIN sao executadas.

Para o levantamento da modelagem de cada processo foi desenvolvido um
formulario e aplicado junto aos servidores responsaveis pela operacao dos
processos. Este documento tornou-se fundamental para que a listagem das
atividades e suas interacdes fossem traduzidas para o software Bizagi.

O formulario contém trés partes em sua estrutura, a primeira para a descri¢ao
do processo prototipado, a segunda para informar quais atores ou areas dentro
da instituicao estao envolvidas na operacionalizagdao do processo e a terceira
para listar as atividades executadas, podendo-se utilizar um conjunto de

10
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simbologia da nota¢ao do Bizagi. No rodapé do formulario ha uma legenda das
formas usadas no software para cada situagao ocorrida dentro do fluxo.

A operacionalizacdo do trabalho incluiu a entrega da copia digital do formulario
aos servidores, ao mesmo tempo em que explicou-se como o preenchimento
deveria ser executado, além de ser concedido um prazo. Apds a devolutiva, o
trabalho de modelagem dos processos foi possivel.

Depois de modelar, uma reuniao de validacao aconteceu com os especialistas
dos processos de cada setor para verificar possiveis melhorias, a partir de entao
consolidou-se o fluxo, que tem a sua publicacao feita no hotsite da PRODIN.

Para tanto, foram mapeados os principais processos da PRODIN, de modo a
proporcionar um maior entendimento das rotinas, o que ira proporcionar em
breve maior alcance dos resultados almejados no plano estratégico.

Cabe registrar ainda que os 6rgaos de controle, mormente o Tribunal de Contas
da Unidao nas instrucdes para a elaboracdao do Relatdrio de Gestao e no
Levantamento Integrado de Governanga Organizacional Publica — Ciclo 2017,
pautou-se na possibilidade que o IFS tenha seus processos mapeados ou
iniciativas porventura ja adotadas, sendo assim uma boa pratica a ser
disseminada.

Sao incontaveis os beneficios advindos da gestao por processos, como por
exemplo pode desenvolver um sistema de avaliacdo de desempenho completo
com o levantamento de informagdes por meio de indicadores e permite que a
comunicac¢ao flua com mais rapidez nas equipes de trabalho com a chegada de
novos servidores aos setores.

Boa parte do conteldo conceitual deste manual fora extraido do Guia para
Gerenciamento de Processos de Negdcio (CBOK), da ABPMP (Association of
Business Process Management Professionals, Capitulo Brasil), e do Manual de
Gestao por Processos do Escritério de Processos Organizacionais do Ministério
Publico Federal.

A ferramenta Bizagi, que modela os fluxogramas, consta no catalogo padrao de
softwares do IFS, ja aprovado e em vigor no ambito da instituicao, além de estar
disponivel gratuitamente na rede, o que facilita a sistematica de construcao dos
mapas de processos.

Os conceitos sdao apresentados de forma sintetizada, a fim de facilitar a
compreensao e o processo de aprendizagem das pessoas interessadas.

A elaboracao dos quadros e das figuras coube aos organizadores, sendo
registrado, portanto, como fonte Unica, por isso ndo aparecem especificadas
abaixo dos elementos ilustrativos no decorrer do manual.
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2. GESTAO POR PROCESSOS

Toda organizagdo é criada com objetivos e atribui¢des, definidos como missao
institucional. Para o alcance desses objetivos, sao desenvolvidas diversas
atividades, que, em conjunto, podem ser enquadradas como processos, 0S quais
devem conduzir a organizagao para o alcance dos resultados almejados.

A gestao por processos possui uma metodologia consolidada através do Guia
para Gerenciamento de Processos de Negodcio (BPM CBOK), da ABPMP
(Association of Business Process Management Professionals) e visa alcancar
melhores resultados através do aperfeicoamento dos processos de trabalho.

Com a gestao por processos sendo desempenhada de forma continua, este
manual ird permitir as equipes da PRODIN conhecer, analisar, mudar e monitorar
as rotinas de trabalho.

Ao incorporar a gestao por processos, a PRODIN se propde a modernizar
constantemente as operagdes ao canalizar as energias, habilidades e
conhecimentos na busca pela exceléncia nos servigcos prestados a sociedade.

2.1 Conceitos da Gestao por Processos

Para facilitar a utilizacao desse manual, algumas definicdes sdo necessarias para
a consolidacao do conhecimento da gestdao por processos pelas pessoas
interessadas.

2.1.1 Processo

E um conjunto de ac¢des e atividades inter-relacionadas, que sdo executadas para
alcangar um produto, resultado ou servigo predefinido.

Cada processo é caracterizado por suas entradas, ferramentas e técnicas que
podem ser aplicadas em seu processamento e as saidas resultantes.

Figura 1— Etapas do processo

Entradas Processamento LEIGER

» Processo diferencia-se de projeto por ser este ultimo um esforgo temporario
empreendido para criar um produto, servico ou resultado exclusivo.

12
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E uma disciplina de contetdo gerencial que integra as estratégias e objetivos de
uma organizag¢ao com as necessidades de seus usuarios, por meio de processos,
mostrando os fluxos desde a entrada, seu processamento e as saidas resultantes.
Permite identificar, desenhar, executar, monitorar, controlar e melhorar
continuamente os processos de trabalho, além de ser possivel visualizar de que
forma as atividades estao interligadas.

E uma ferramenta gerencial e de comunicac¢do que tem a finalidade de ajudar a
melhorar os processos existentes ou de implantar uma nova estrutura voltada
para processos.

E um software BPM, que permite diagramar e automatizar os processos de
trabalho de forma agil e simples em um ambiente grafico intuitivo.

E uma notacéo grafica de gerenciamento de processos de trabalho em forma de
diagrama.

Conjunto de simbolos e regras criadas ou adaptadas para uso em BPM.

Um conjunto simples e limitado de simbolos que facilita o entendimento do fluxo
de um processo.

E a etapa de criacdo dos novos processos de acordo com a defini¢do de seu
funcionamento.

Pode ser uma pessoa ou grupo de pessoas com a responsabilidade e a prestacao
de contas pelo desenho, execucdao e desempenho de um ou mais processos de

13
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trabalho. Esse participante da gestdao por processos também deve assegurar que
o processo atenda as expectativas de desempenho estabelecidas.

Modela o processo no software Bizagi, com o objetivo de trazer clareza e
precisdao a partir das orientacdes do processo estabelecidas pelo dono do
processo.

Sao pessoas que conhecem profundamente as regras necessarias para o
funcionamento do processo e tém experiéncia na area. Sao responsaveis por
validar os fluxogramas produzidos pelo modelador de processo a partir da
orientacdo estabelecida pelo dono do processo.

Alguns objetivos podem ser alcancados com a gestao por processos, tais como:

e Conhecer, mapear os processos de trabalho e disponibilizar as
informacdes sobre eles, promovendo a sua uniformizacdao e descricao em
manuais.

e E possivel promover o monitoramento e a avaliacio de desempenho dos
processos de trabalho, de forma continua, mediante a construcao de
indicadores apropriados.

e Pode-se implantar melhorias nos processos, de modo a evitar
retrabalhos, gargalos e garantir a qualidade do processo de trabalho.

Os processos podem ser classificados de acordo com o seu grau de atendimento:

e Processos finalisticos: caracterizam as atividades-fim da organizacao ou
sao diretamente envolvidos no atendimento das necessidades dos seus
usuarios.

e Processos de apoio: da suporte a alguma atividade fim, tais como: gestao
de suprimento, manutencao, transporte, acompanhamento, planejamento
institucional.

e Processos gerenciais: sao necessarios para coordenar as atividades de
apoio e os processos finalisticos. Nesse caso podem ser destacados o
processo de planejamento e de orcamentacao.

14
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2.4 Hierarquia de processos de trabalho

Os processos possuem uma hierarquia funcional, com vinculacdao superior aos
macroprocessos da organizacdo, ou seja, aqueles com os quais a organizagao

cumpre o seu propodsito. A figura a seguir demonstra a hierarquia mencionada:
Figura 2 — Hierarquia de processos

e Macroprocesso

* Processo

 Subprocesso

* Atividade

 Tarefa

Esquematicamente, esta hierarquia é representada por uma sequéncia ldgica de
elementos denominados: macroprocesso, processo, subprocesso, atividade e

tarefa.
Quadro 1 — Hierarquia de Processos de Trabalho

Conjunto de processos pelos quais a instituicdo cumpre a sua missao.
Correspondem as fungdes da organizacdo que devem estar alinhadas

Macroprocesso . . A . .
P aos objetivos de suas unidades organizacionais. E o maior nivel de
processo dentro de uma organizacao.
E um conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas que
Processo

transforma insumos (entradas) em servigos/produtos (saidas).

E um conjunto de atividades correlacionadas que executa uma parte
Subprocesso especifica de um processo. S3o os processos em um nivel maior de
detalhamento.

Operacdo ou conjunto de operacdes de média complexidade que
ocorrem dentro de um processo ou subprocesso, geralmente
Atividade desempenhadas por uma unidade organizacional determinada e que
produz um resultado especifico. Constituem a maior parte dos
fluxogramas.

Conjunto de trabalhos a serem executados, envolvendo rotina,
dificuldades, esforco ou prazo determinado; nivel imediatamente
inferior a uma atividade. Elemento individual e / ou subconjunto de
uma atividade.

Tarefa
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3. MODELAGEM DE PROCESSO

A modelagem de processos possui uma metodologia consolidada, que visa
alcancar melhores resultados dos processos de trabalho. Essa metodologia
envolve conhecer, analisar, mudar e monitorar as rotinas de trabalho para assim
poder-se levantar os pontos fortes e fracos de um processo e realizar as devidas
melhorias.

3.1 Elementos da Nota¢ao Grafica

A seguir estdao detalhadas as informacgdes sobre cada elemento contido na
modelagem de processos deste manual: swimlanes, objetos de fluxo, gateways,
artefatos e objetos de conexao.

3.1.1 Swimlanes
Composta de Pools, Lanes e Milestone, a categoria Swimlanes é usada para

subdividir o processo de acordo com os diferentes participantes envolvidos no
processo de trabalho. Exemplos de participantes: usuarios, orgaos externos,
fornecedores, campi do IFS, sistemas de informacao, funcdes e cargos de direcao
desempenhados por servidores.

Quadro 2 — Swimlanes

POOL (Piscina) - representa um
participante dentro do processo, que
pode atuar como uma lane para
separar um conjunto de atividades de
outro pool.

Processo

LANE (Raia) — E uma subparticio
dentro de um pool nas formas
horizontal ou vertical. Também sao
usadas para organizar e categorizar
as atividades.

Lane 1

Processo

Lane 2

Milestone 1 Y Milestone 2 Y Milestone 3
/ /

MILESTONES (Fases) - usados para
dividir o processo em etapas,
demonstrando mudanga de fase.

Processo
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3.1.2 Objetos de Fluxo

Objetos de fluxo sdao os principais elementos graficos para definir o
comportamento do processo de trabalho, tais como eventos, atividades e
subprocessos.

a) Eventos
Os eventos acontecem durante o curso do processo de trabalho. Afetam o fluxo
e podem ter uma causa. Sao representados por circulos vazados para permitir
sinalizacdao que identificam os gatilhos ou resultados. Os tipos de eventos sao:
Inicio, Intermediario e Fim.

Quadro 3 - Eventos

Evento de Inicio: indica o inicio do processo. Utilizado quando nao
incorrer em nenhum dos tipos a seguir.

Evento de inicio com especificacao de tempo: indica que o processo

€ enviada quando o fluxo chega ao fim.

Evento final de erro: permite o envio de uma excec¢do de erro quando
o fluxo chega ao fim.

Evento de fim de cancelamento: Permite o cancelamento excepcional

o comega em um tempo ou data especificada.
=t
< Evento de inicio dependente de mensagem: o processo comega
guando uma mensagem é recebida.
@ Evento de inicio condicional: um processo se inicia quando uma
condi¢ao de trabalho se torna real.
g © Evento Intermediario: Indica que algo ocorre durante o processo.
‘<
B a Evento intermedidrio com especificacao de tempo: indica um tempo
E de espera dentro do processo.
L
E @ Evento intermedidrio dependente de mensagem: indica que uma
- mensagem pode ser recebida ou enviada.
o Evento de Fim: indica o fim do processo.
Evento de término: o processo e todas as suas atividades terminam,
independentemente de haver um ou mais fluxos pendentes.
S Evento de fim dependente de mensagem: indica que uma mensagem
= v

quando um fluxo chega ao fim. E usado apenas em subprocessos.
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b) Atividades

Uma atividade é um passo dentro do processo. Representa
dentro de uma organizagdo e consome recursos.
representadas por retangulos com os cantos arredondados:

Quadro 4 — Atividades

o trabalho realizado
As atividades sao

Tipo Nenhum: é o tipo genérico de atividade, normalmente utilizado
nos estagios iniciais do desenvolvimento do processo.

Tipo Usuario: usado quando a atividade é realizada por uma pessoa
com o auxilio de um sistema.

Tipo Servico: atividade que ocorre automaticamente, ligado a algum
tipo de servico, sem necessidade de interferéncia humana.

=~ Tipo Recepcao de Mensagem: é uma atividade de recebimento de
mensagem de um participante externo. Tem caracteristica semelhante
ao evento intermedidrio de chegada de mensagem.

[~ Tipo Envio de Mensagem: é uma atividade de envio de mensagem a um
participante externo. E parecido com o evento intermediario de envio
de mensagem.

Y
= Tipo Manual: atividade ndo-automatica, realizada por uma pessoa, sem
uso do sistema.
L
— . ~ . ..
Tipo Loop: o loop (expressdao booleana) indica que uma atividade
deverad ser repetida até que uma condicdo estabelecida anteriormente
) seja cumprida.

c) Subprocessos

Sao utilizados para evitar que o fluxo do processo de trabal
complexo:

Quadro 5 — Subprocessos

ho fique demasiado

)

L_El_)

Subprocesso: utilizado quando uma atividade contém outras
atividades. O subprocesso é dependente do processo, mas possui fluxo
proprio.

Subprocesso reutilizavel: identifica um ponto no processo no qual um
processo pré-definido é usado. Ou seja, podendo adicionar mais de
uma raia (lane) ao novo processo.
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Os gateways sao elementos utilizados para controlar os pontos de divergéncia e
convergéncia do fluxo, tais como as decisdes, as acdes em paralelo e os pontos
de sincronizacao do fluxo. Os gateways sao representados por losangos. As
anotac¢des no interior do losango indicam o tipo e o comportamento do gateway:

Quadro 6 — Gateways

para esse gateway, existe uma decisdao e
somente um dos caminhos pode ser escolhido. Antes do gateway,
inevitavelmente, deve haver uma atividade que forneca dados para a
tomada de decisao.

é utilizado quando ndo ha decisdo a ser tomada, todos os
caminhos devem ser seguidos simultaneamente. Quando for necessdrio
sincronizar os fluxos, utiliza-se o mesmo gateway.

usado quando s6é ha um caminho a ser escolhido.
Mas, necessariamente, havera eventos intermediarios em cada um dos
caminhos a ser escolhido para estabelecer uma condi¢ao de decisao.
Quando um for escolhido, as demais op¢des sao eliminadas.

O BPMN estabelece um conjunto de figuras com o fito de proporcionar
informacdes complementares acerca dos processos modelados:

Quadro 7 — Artefatos

mecanismo de informacgao adicional que facilita a leitura do
diagrama por parte do usuario.

é considerado artefato porque ndao tem influéncia direta
sobre o fluxo de sequéncia ou fluxo de mensagem do processo. Porém,
podem fornecer informacdo para que as atividades possam ser
executadas ou sobre o que elas podem produzir.

é um agrupamento de atividades que ndo afeta o fluxo. O

PR
: agrupamento pode ser utilizado para documentacao ou andlise. Todavia
podem ser usados para identificar atividades de uma transacao distribuida
dentro de varios pools.
FEEEEW utilizado para representar um banco de dados a ser
consultado, ou que tenha relagdo com o processo.
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3.1.5. Objetos de conexao

Sao linhas que ligam as atividades, gateways e eventos. O BPMN prevé trés tipos
de figuras basicas como objetos de conexao:

Quadro 8 — Objetos de conexao

Fluxo de Sequéncia: é usado para mostrar a ordem em que as atividades
sdo processadas.

Fluxo de Mensagem: representa a comunicagdo existente entre dois
processos.

Associacao: é usada para relacionar informagdes com objetos de fluxo.
Texto e gréficos que ndo fazem parte do fluxo podem ser associados com
os objetos de fluxo.

» Para efeitos deste manual foram descritos apenas os elementos da notacao
inseridos na modelagem dos fluxogramas detalhados nos apéndices.
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4. CICLO DE GERENCIAMENTO DE PROCESSOS DA PRODIN

Tendo-se como base o ciclo PDCA (Plan, Do, Check e Action, respectivamente,
Planejar, Fazer, Checar e Agir), utilizado para o controle e a melhoria continua,
os processos de trabalho devem ser gerenciados na perspectiva de um ciclo para
manter sua integridade e permitir o seu aperfeicoamento continuamente,
assegurando o alinhamento com a estratégia institucional.

Apds implantado, o ciclo comega a se repetir e sera necessario monitorar se o
processo esta sob controle com os padrdes sendo seguidos e por fim, se houver
algum desvio (resultado fora dos padrdes estabelecidos), aplicar agdes corretivas
e “rodar” novamente o processo.

As etapas do ciclo de gerenciamento de processos da PRODIN estdao dispostas
em: planejamento, mapeamento AS IS, validagdo, mapeamento TO BE,
implementacao e acompanhamento:

Figura 3 — Ciclo de gerenciamento de processos

Planejamento

Mapeamento

Acompanhamento (AS 1S)

Implementagao Validagao

Mapeamento
(TO BE)

O quadro a seguir explica as etapas do ciclo de gerenciamento de processos da
PRODIN:
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Quadro 9 — Etapas do ciclo de gerenciamento de processos

Planejamento

Identifica os processos e macroprocessos de trabalho relacionado
aos setores analisados. Além disso, sdao identificados papéis e
responsabilidades organizacionais associados ao gerenciamento
de processos.

Mapeamento Cria uma representacdo de maneira completa e precisa sobre o
(AS 1S) funcionamento do processo.
. - Esta etapa tem por objetivo aprovar/validar o processo mapeado
Validagao . P por obJ P / P P
junto aos especialistas do processo.
Mapeamento Apds a fase de validagdo, sao verificados possiveis ajustes no
(TO BE) processo, seguido da sua publicacdo no hotsite.

Implementagao

Visa por em pratica o processo mapeado e validado.

Acompanhamento

Etapa que visa realizar o acompanhamento da execu¢dao do
processo, bem como verificar possiveis melhorias.

» Os processos mapeados da PRODIN estdo dispostos no hotsite do IFS em:
http://www.ifs.edu.br/planejamento-e-gestao/mapeamento-de-processos
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5. INSTITUCIONAL

Este breve capitulo visa proporcionar uma visao da PRODIN a partir do regimento
interno, do seu organograma e do levantamento dos principais processos.

A Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (PRODIN), dirigida por um Pré-
Reitor, é o drgdo executivo que planeja, superintende, coordena, fomenta e
acompanha as atividades e politicas de desenvolvimento institucional.

A Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional compete:

e Atuar no planejamento das politicas institucionais, com vistas a garantir
a execucao dos planos estratégicos e operacionais do Instituto, em
consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional;

e Elaborar em articulacao com as demais Pro-Reitorias e diretorias de
campi o relatério de gestao anual do IFS;

e Colaborar com a Reitoria na promocao de equidade institucional entre
0s campi, quanto aos planos de investimentos do Instituto;

e Coordenar a elaboracao do Plano de Desenvolvimento Institucional e,
anualmente, o Plano de Acao Institucional;

e Elaborar a proposta orcamentaria anual do Instituto juntamente com a
Pro-Reitoria de Administracdo e o Reitor, consolidando-a junto ao
Ministério da Educacao;

e Estudar e propor alternativas organizacionais, visando ao constante
aperfeicoamento da gestao do Instituto, bem como atuar na articulacao da
Reitoria com os campi;

e Representar o IFS nos foros especificos da area;

e Supervisionar as atividades de gestao das informacdes, relatérios e
estatisticas da Instituicao;

e Analisar previamente os editais, normativos, convénios e termos de
execucao descentralizada a serem assinados pelo Reitor;

e Preparar o Relatério de Gestao do Instituto, em articulacdo com os
diversos setores da Reitoria e dos campi;

e Assistir ao Reitor, junto ao Ministério da Educacao, na elaboracao e
consolidacdo da proposta orcamentaria anual do IFS;

e Solicitar recursos extra orcamentarios, inclusive através de sistemas
informatizados, apds autorizagao do Reitor;

e Propor ao Reitor a alocacdao de recursos financeiros e materiais para
cumprimento dos objetivos institucionais, no ambito de sua competéncia;
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e Controlar o orcamento anual;

e Controlar os recursos descentralizados;
e Estabelecer e supervisionar a implementacao de politicas e diretrizes
voltadas a economicidade e a eficacia administrativa, por meio do
acompanhamento de indicadores pré-definidos, no ambito da Reitoria e

dos campi;

e Gerenciar os servicos de aquisicdo dos bens modveis e imodveis, e

promover sua execu¢ao, no ambito da Reitoria;

e Zelar pelo cumprimento por todos os campi das metas definidas nos

planos do Instituto.

5.2 Organograma da PRODIN

Elaborado em consonancia com a estrutura organizacional, o organograma estd

representado a seguir:

Figura 4 — Organograma da PRODIN

MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe L L

=]

< LG INSTITUTO FEDERAL

SERGIPE

REITORIA
Olfanograma PRO-REITORIA DE
PRODIN
DESENVOLVIMENTO ssessoria de Planejamento
INSTITUCIONAL Orgamentario (APO)
(PRODIN)
(" Coordenadoriasde |
I Planejamento dos
‘ campi
Departamento de % R
. = Departamento de Gestdo de Departamento de Licitagdes e
EHERIen e aenan Riscos (DGR) Contratos (DELC)

(DPG)

Nucleo de Analises Coordenadoria de Co;;i:?:i:::ode Coordenadoriade | | | Coi’::::r:z?: ce

Econdmicas (NAEC) Gestao (COGES) (COPLAN) Licitagoes (COLIC) Contratos (COCC)

Codrasnadonade Coordenadoria de

Compras (CCOMP)

O organograma demonstra as subunidades responsaveis

processos na PRODIN e a forma como ocorre a sua integragao.

5.3 Macroprocessos da PRODIN

——  Apoio de Licitagdes
(cAL)

pelos principais

A descricao de cada macroprocesso foi extraida do regimento interno de acordo
com as competéncias da Pré-Reitoria, ja os principais processos executados
foram levantados junto a cada subunidade responsavel:
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Quadro 10 — Macroprocessos da PRODIN

Macroprocessos

Descrigao

Principais processos

Subunidades
Responsaveis

Planejamento e
Gestao

Coordena, assessora, orienta e monitora
o planejamento e a gestdo do IFS.

e Elaboragdo/Revisdo do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI);

e Elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Anual
(PDA);

e GEPLANES;

e Mapeamento de processos;

Relatério de Gestdo.

Departamento de
Planejamento e
Gestdo (DPG)

Gestao de Riscos

Coordena, assessora, apoia e orienta
praticas analogas as tematicas de
controle, gestdo de riscos, governanca e
integridade da gestdo.

Levantamento de governanga organizacional;
Gerenciamento de riscos e controles internos;
Método de Priorizacdo de Processos;
e Implementacdo de controles e
contratacdo de servicos.

riscos na

Departamento
de Gestdo de
Riscos (DGR)

LicitagOes e
Contratos

Planeja, organiza, e executa as atividades
inerentes aos processos licitatorios e
contratos em todas as modalidades.

e Modelo de Contrata¢do de Servico;

e Planejamento da Contratacdo de Servicos;
e Procedimentos Iniciais da Contratacdo;

e Elaborar Documento de Formalizagdo da
Demanda;

e Estudos Preliminares;

e Gerenciamento de Risco;

e Termo de Referéncia;

e Adesdo;

Dispensa;

Inexigibilidade;

Pregdo Eletronico SRP;

Pregdo Eletronico Tradicional.

Departamento
de Licitacoes e
Contratos (DELC)
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Planejamento
or¢amentario

Auxilia no planejamento orgamentario e
financeiro da instituicdo e fornece
informacdes rapidas e confidveis para a

e Elaboragdo de planejamento orgamentario anual
da Reitoria e Campi;

e Descentralizacdo de orcamento para as UG's;

e Gerenciamento de todas as atividades de
planejamento e controle orgamentario;

Assessoria de
Planejamento
Orcamentario

tomada de decisao. } o (APQ)
o Realizar relatérios de acompanhamento da
situacdo orcamentaria.
e Fiscalizacdo dos setores do IFS;
e Elaboracdo de relatérios sobre seguranca do
trabalho;
. . e Elaboragdo do Programa de Prevengao de Riscos
Coordena as atividades de prevencdo de . g & ¢ .
. Y Ambientais; Equipe de
Seguranca do acidentes do trabalho e protecdo da N .
Trabalho integridade do trabalhador no local de e Elaboracdo do Laudo de Insalubridade e Seguranca do
ra trabalho Periculosidade; Trabalho
' e Treinamentos em Seguranca do trabalho.
e Laudo individual de insalubridade e
periculosidade
e Check-list de hidrante e extintor
Elabora estudos de mercado voltados a | e Elaboragdo de estudos de mercado; ,
: o . o Nucleo de
- orientar a oferta de novos cursos, fornece | e Elaborac3o do ranking das profissdes; .
Analises . N . - R Analises
. informagBes para os gestores quanto a | e Elaboracdo dos estudos de viabilidade; A .
econdmicas R lacs 5 extincio d . : Economicas
reformulagao ou a extingao dos Ccursos | e Andlise do mercado de trabalho associado a (NAEC)
existentes. cursos ofertados.
e Envio e Recebimento de Malote;
Atua como assessor no que diz respeito a | ® Tramitagdo de processos;
Operagoes do gestdao da informagdo, em atividades | e Cadastramento de Portarias; Técnico em

secretario

operacionais, servicos, agendamento de
viagens, entre outros.

® Requisicdo de materiais de expediente e limpeza;
e Agendamento eletrdnico;
e Requisicdo de veiculos

secretariado
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Nesta se¢ao sao apresentados o0s principais macroprocessos e 0 seu
desmembramento em processos de trabalho, mostrando de que forma estao
integrados dentro da estrutura organizacional em que estao dispostos.

» A apresentacdo dos mapas de fluxogramas em tamanho aumentado pode
ser acessada no apéndice deste manual ou no hotsite.

Em consonancia com o art. 73 do regimento interno da Reitoria do IFS, o
Departamento de Planejamento e Gestdao (DPG), diretamente subordinado a
Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, é responsavel por coordenar,
assessorar, orientar e monitorar o planejamento e a gestao do IFS.

Ao DPG compete, entre outras atribuicdes:

e Coordenar o processo de elaboracdao do Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI);

e Orientar e apoiar as unidades académicas e administrativas da Reitoria
e dos Campi na elaboracdo dos seus planejamentos estratégicos, taticos e
operacionais e no plano de gestao;

e Planejar a implantacao dos escritorios de processos e projetos para
efetivacdo das anadlises e propostas de fluxos;

e Planejar e coordenar todo processo de elaboracdao dos Planos de
Desenvolvimento Anual (PDA);

e Participar da elaboracao do relatério de gestao.

Na figura seguinte sao mostrados os principais fluxos do macroprocesso
Planejamento e Gestao e a integracao entre seus processos: PDI, PDA,
Operacdes no GEPLANES, Mapeamento de Processos e Relatdrio de Gestao.

Figura 5 — Macroprocesso Planejamento e Gestdo

GEPLANES Mapeamento
de

Processo DPG
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A seguir os principais processos do DPG sdo detalhados:
a) Elaboragdo/Revisao do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI)

E um documento obrigatdrio para efeitos de regulacdo, supervisdo e avaliacdo
da educacao superior e cursos superiores de graduagao e sequenciais no sistema
federal de ensino.

e legislacdo aplicada: Decreto n? 5.773, de 9 de maio de 2006.

e Sistema de apoio: GEPLANES (Software de Gestdo do Planejamento Estratégico).

e Documentacdo necessaria: Instrucdo Normativa n2 01/2015/PRODIN, Decreto n25.773, de

9 de maio de 2006, Politica de Gestdo de Riscos, Plano Plurianual (PPA), Lei Orgamentdria
Anual (LOA), Relatdrios e Portarias.

Figura 6 — Elaboracdo/Revisdo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI)
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b) Elaboragao do Plano de Desenvolvimento Anual (PDA)

Documento de planejamento anual responsavel pelo desdobramento do
planejamento estratégico contido no PDI.

e legislacdo aplicada: Instrugdo Normativa n2 01/2015/PRODIN.

e Sistema de apoio: GEPLANES (Software de Gestdo do Planejamento Estratégico).

e Documentacao necessaria: Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) 2014-2019 e
Instru¢do Normativa n2 01/2015/PRODIN, Relatdrios e Portarias.

Figura 7 — Elaborag¢do do Plano de Desenvolvimento Anual (PDA)
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c) Operagoes no Geplanes

E um software de gestdo estratégica elaborado para empresas publicas ou
privadas. Ele é utilizado para orientar ndo sé o planejamento estratégico, mas
também sua execucao e controle.

e legislacdo aplicada: Instrugdao Normativa n2 01, de 17 de janeiro de 2011 - Dispde sobre os
procedimentos para o desenvolvimento, a disponibilizacao e o uso do Software Publico.

e Sistema de apoio: Software Publico Brasileiro (SPB).

e Documentacdo necessaria: Instrugdo Normativa n2 01/2015/PRODIN, Relatérios, Planos e
Portarias.

Figura 8 — Operacdes no Geplanes
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d) Mapeamento de processos

Possui a finalidade de ajudar a melhorar os processos existentes ou de implantar
uma nova estrutura voltada para processos, ajudando a reduzir custos, gargalos,
falhas de integracao, atividades redundantes, tarefas de baixo valor agregado,
retrabalhos, excesso de documentacdo e aprovacgodes.

e legislacdo aplicada: BPM CBOK Versao 3.0.

e Sistema de apoio: Bizagi Process Modeler Versao 3.1.

e Documentacao necessaria: Relatérios, Planos, Portarias, Regimentos, Regulamentos,
Normas, Leis.

Figura 9 — Mapeamento de processos
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Demonstragao, pelo dirigente maximo, aos 6rgaos de controle e a sociedade, dos
resultados alcancados por intermédio da execucdo de atividades sob sua
responsabilidade, realizadas com vistas a dar cumprimento aos objetivos
previamente estabelecidos para a unidade prestadora de contas sob seu
comando, em determinado exercicio financeiro.

° Art. 70 da Constituicdo Federal e Instru¢do Normativa n2 63/2010-
TCU.

° e-contas/TCU.

° Composicdao do Rol de responsaveis, relatérios, pareceres,

declaracgdes e informacoes suplementares para a prestacao de contas.

Figura 10 — Relatério de gestao
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De acordo com a deliberagdo N°01/2017/CGRC/IFS, a Politica de Gestdo de
Riscos e Controles Internos da Gestao do IFS tem por finalidade instituir
principios e objetivos, diretrizes, responsabilidades e competéncias para a
consecucao da gestdao de riscos e controles internos, com o propdsito de
fomentar a integridade institucional do 6rgao, garantindo seguranca razodvel na
consecucao da sua missao, continuidade e sustentabilidade.
Ao Departamento de Gestdo de Riscos e Controles (DGRC), diretamente
subordinado administrativamente a PRODIN, com atuacao vinculada ao Comité
de Gestdo de Riscos e Controles (CGRC), compete:
e Coordenar e assessorar as areas finalisticas e de apoio na implementacao
das metodologias e instrumentos para viabilizar a integridade institucional
e a gestao de riscos e controles internos da gestao;

e Elaborar politicas, diretrizes, metodologias e mecanismos de gestao de
integridade, riscos e controles internos da gestdo e submeté-las ao CGRC;

e Prestar orientacdo técnica as areas finalisticas e de apoio do IFS;
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e Apoiar as ag¢lOes de capacitacdo nas tematicas: Controle, Risco,
Governan¢a e Integridade da Gestao, sugerindo e promovendo
levantamentos das necessidades, oficinas e outras iniciativas sobre
assuntos correlatos;

e Emitir relatdrio consolidado, com o reporte a riscos e controles por area
estratégica, projetos, programas ou conforme demanda;

e Apoiar o CGRC e os Grupos de Trabalho no cumprimento de suas
competéncias e responsabilidades.

Na figura seguinte sao mostrados os principais fluxos do macroprocesso Gestao
de Riscos, intitulado de Sistematizacdao de Boas Praticas de Governanca e Gestao,
gue sao: Levantamento de governanca organizacional; Método de Priorizagao de
Processos; Gerenciamento de riscos e controles internos; Implementacao da
gestdo de riscos e controles na contratacao de servicos.

Figura 11 — Macroprocesso Gestao de Riscos

Relatdrio de Métado de Planao de Marnual da
levantamento - Priorizacio de Implementagio de contratagio de
de governanga Plano de agdo Processos aprovada controles de Risoos senvigos

SRR
e e I P B

Levarﬂamerﬂq de govErNENGS Métado de Prioriza;ﬁo de Gerenciamento de riscos Implementagﬁo gestio detisos
organizacional & cortroles internos e controles na contratagdo de

SEMVigOs

Processos

Sistematizagdo de Boas praticas
de Governanga e Gestio

A seguir os principais processos do DGR s3do detalhados:

Consiste na autoavaliacao institucional que direciona a tomada de decisao da
alta gestao do IFS naimplementacdo e supervisao de mecanismos de governanca
e gestao harmonicos e alinhados com os objetivos estratégicos do drgao.

° Jurisprudéncia, leis, regulamentos e normas do TCU aplicaveis as
dimensdes: Lideranca, Estratégia, Accountability; Gestao de Pessoas; Gestao de Tecnologia da
Informacdo; Gestdao de Contratacdes e Resultados Finalisticos do IFS; Estatuto do IFS,
Regimento Geral do IFS, Regimentos Internos dos Campi, Instrucdes Normativas, Politica de
Gestdo de Riscos e Controles Internos da Gestao do IFS.

° http://portal.tcu.gov.br/governanca/governancapublica/organizacio
nal/levantamento-2017/enviode- dados.htm; Mentimeter (aplicativo).

° Matriz de responsabilidade, questionarios, diagramas de fluxos
de processos, planilhas documentadoras.
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Figura 12 — Levantamento de Governanca Organizacional

b) Método de Priorizagao de processos

Tem por finalidade promover a classificacdo dos processos da unidade,
estabelecendo quais serdao prioritarios no levantamento e gerenciamento dos
riscos e controles internos da gestao e os respectivos prazos.

e legislacdo aplicada: Instru¢do Normativa Conjunta n? 01/2016/MP/CGU; Politica de
Gestdo de Riscos e Controles Internos da Gestdo do IFS - Deliberacdo n2 01/2017/CGRC/IFS;
Deliberagdo n2 02/2017/CGRC/IFS; Deliberagdo n2 03/2017/CGRC/IFS.

e Sistema de apoio: MENTIMETER; Planilha Excel; AHP Analytic Hierarchy Process.

e Documentacao necessaria: Questionario preliminar Consolidado; Acérdados do Tribunal de
Contas da Unido (TCU); Relatdrios da Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da
Unido (CGU); Relatorios e Notas de Auditoria da Auditoria Interna (AUDINT); Relatério das
demandas da Ouvidoria; Normas Internas aplicadas a unidade; Demandas Judiciais.

Figura 13 — Método de Priorizacdo de processos
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c) Gerenciamento de Riscos e Controles Internos

Na figura seguinte sao mostrados os principais fluxos do macroprocesso
Gerenciamento de Riscos e Controles Internos e a integracao entre seus
processos: Ambiente interno e fixacao de objetivos, Identificacao de riscos,
Avaliacdo de Riscos, Resposta a riscos e Implementacao de controles.

Figura 14 — Gerenciamento de Riscos e Controles Internos

Flanilha
Guaestiondrio Planilha de documentadara Flanilha Flano de
preliminar riscos dos riscos Documentadora das Implementacio
Conzolidada identificacos avaliados Respostas aos Risoos e Cantrale

D 3 _____ D _____ 3
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Ambiente interno e Identificagéo de riscos Avaliagio de Reposta & Implementag&a de cortroles
fixagho de objetivos Rizcos tiscos

controles internos
PRODN{ DGR

Gerencimento de riscos e

c.1) Ambiente interno e fixacao de objetivos
Consiste no reconhecimento do ambiente interno e dos objetivos fixados pela
unidade, como suporte ao levantamento de informa¢des do macroprocesso e

Seus processos respectivos.

e legislacdo aplicada: Instru¢do Normativa Conjunta n2 01/2016/MP/CGU; Politica de
Gestdo de Riscos e Controles Internos da Gestdo do IFS - Deliberagdo n2 01/2017/CGRC/IFS,
de 31/01/2017; Deliberacdo n2 03/2017/CGRC/IFS, de 10/11/2017; Cédigo de Etica;
Regimento Geral do IFS; Regimento Interno da Reitoria; Regimento Interno dos Campi.

e Sistema de apoio: Planilha Documentadora do Ministério do Planejamento.

e Documentacao necessaria: Questiondrio; Método de Priorizagcdo de Processos.

Figura 15 — Ambiente interno e fixacdo de objetivos
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PRODIN/DGR

Com suparte
da COPLAN

Ambiente interno e fixagao de objetivos
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Subprocesso: levantar informagoes preliminares do ambiente interno
Figura 16 — Ambiente interno e fixacao de objetivos
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Subprocesso: identificar os principais processos da unidade
Figura 17 — identificar os principais processos da unidade
Em cada
processo

.
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processos ohjetivo do sistemas legislagdo gque
processo aplicaveis se aplica

c.2) Identificagao de riscos

Consiste no reconhecimento e descricao de riscos, por meio da identificacao de
suas fontes, causa e consequéncias potenciais, podendo resultar de dados
historicos, analises tedricas, opinides de especialistas e de outras pessoas
conhecedoras dos processos, programas e projetos bem como das necessidades

das partes interessadas.

e legislacdo aplicada: Instrugdo Normativa Conjunta n? 01/2016/MP/CGU; Politica de
Gestdo de Riscos e Controles Internos da Gestdo do IFS - Deliberagdo n2 01/2017/CGRC/IFS,

de 31/01/2017; Deliberagdo n2 03/2017/CGRC/IFS, de 10/11/2017.
e Sistema de apoio: Planilha Documentadora do Ministério do Planejamento.
e Documentacao necessaria: Questionario; Planilha de Processos Prioritarios.

Figura 18 — Identificagdo de riscos
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Consiste em estabelecer para cada risco a possibilidade de sua ocorréncia
(probabilidade) e a gravidade das consequéncias para o IFS caso se concretize
(impacto), analisando eventuais controles existentes.

° Instru¢do Normativa Conjunta n?2 01/2016/MP/CGU; Politica de
Gestdo de Riscos e Controles Internos da Gestdo do IFS - Deliberagdo n2 01/2017/CGRC/IFS,
de 31/01/2017; Deliberagdo n2 03/2017/CGRC/IFS, de 10/11/2017.

° Planilha Documentadora (adaptada do modelo disponibilizado pelo
Ministério do Planejamento).
° Questionadrio preliminar Consolidado; Planilha de Processos

Prioritarios; Planilha dos riscos identificados.

Figura 19 — Avaliacdo de Riscos
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Gestor do Processo de Gestdo

Consiste em identificar, avaliar e propor medidas de controle preventivos ou
corretivos para evitar, mitigar ou transferir os riscos relevantes.

. Instru¢do Normativa Conjunta n?2 01/2016/MP/CGU; Politica de
Gestdo de Riscos e Controles Internos da Gestdo do IFS - Deliberagdo n2 01/2017/CGRC/IFS,
de 31/01/2017; Deliberagdo n2 03/2017/CGRC/IFS, de 10/11/2017.

° Planilha Documentadora (adaptada do modelo disponibilizado pelo
Ministério do Planejamento.
° Questionario preliminar Consolidado; Planilha de Processos

Prioritarios; Planilha dos riscos identificados; planilha dos riscos avaliados.
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Figura 20 — Resposta a riscos
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c.5) Implementagao de controles
Consiste na adocdo de instrumentos de controles de gestao, nos diversos niveis,
para registrar e acompanhar a implementacado de a¢des de tratamento a serem

adotadas em resposta aos riscos avaliados.

o legislacdo aplicada: Consiste na adogao de instrumentos de controles de gestdao, nos
diversos niveis, para registrar e acompanhar a implementa¢dao de a¢des de tratamento a
serem adotadas em resposta aos riscos avaliados.

e Sistema de apoio: Ferramenta MENTIMETER.

e Documentacao necessaria: Planilha Documentadora (adaptada do modelo disponibilizado
pelo Ministério do Planejamento (Disponivel em http://www.planejamento.gov.br/
assuntos/gestao/controle-interno/planilha-documentadora-20-02-2017-2.xIsx/view).

Figura 21 — Implementacgdo de controles
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Consiste na implementacdo da Metodologia de Gestdo e Controles Internos no Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe, com o objetivo de promover o
gerenciamento dos riscos e controles da gestdo com a operacionalizacdo da Instrucdo
Normativa n2 05/2017/MP, no ambito da gestdo de contratagdes de servigos.

° Instrucdo Normativa Conjunta n2 01/2016/MP/CGU; Instrugdo
Normativa n2 05/2017/MP; Politica de Gest3o de Riscos e Controles Internos da Gest3o do IFS
(Deliberagcdo n? 01/2017/CGRC/IFS); Deliberacdo n® 02/2017/CGRC/IFS; Deliberagdo n2
04/2017/CGRC/IFS.

o Planilha Documentadora do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao (adaptada); Mentimeter (aplicativo).
° Fluxogramas; Regimento interno da Reitoria e dos Campi;

Matriz de Responsabilidade.

Figura 22 — Implementacdo da gestdo de riscos e controles na contratagdo de servicos
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Conforme trata o art. 67 do regimento interno da Reitoria do IFS, o
Departamento de Licitacdes e Contratos (DELC), esta diretamente subordinado
a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, e é responsavel por planejar,
organizar, coordenar, controlar e executar as atividades inerentes aos processos
licitatdrios e contratos em todas as modalidades.
Ao DELC compete, entre outras atribuicdes:
e Planejar, coordenar e executar as atividades da area de licitacdes e
contratos, visando atender as solicitacdes das diversas areas da Reitoria;
e Atuar sistemicamente, orientando os diversos setores afins nos Campi do
IFS;
e Receber e analisar a viabilidade da execucao dos processos licitatérios de
aquisicao de bens e servicos, observando a legislagao vigente;
e Coordenar a publicacdao de editais licitatérios, termos de referéncia,
contratos e convénios;
e Supervisionar a elabora¢ao de minutas de contratos e termos aditivos,
previamente a analise e parecer da Procuradoria Federal junto ao IFS;
e Realizar e orientar todos os procedimentos relativos ao Sistema de
Registro de Precos.
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A seguir sao apresentados os principais fluxos do macroprocesso Licitacdes e
Contratos, amparados na Instru¢do Normativa 05/2017:

Figura 23 — Macroprocesso Licitagdes e Contratos
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O Planejamento da Contratacdo para cada servigo a ser contratado consistira nas

seguintes etapas: | — Procedimentos Iniciais da Contratacdo; Il - Estudos
Preliminares; Ill - Gerenciamento de Riscos; e IV - Termo de Referéncia ou
Projeto Basico.

° Instrucdo Normativa N2 05/2017.

o SIAGS, SIPAC, Compras Net.

° Documento de formalizagdo da demanda, estudos

preliminares, mapa de risco, Termo de Referéncia ou projeto basico, contrato.

Figura 24 — Planejamento da Contratagdo de servigos
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As contratagdes de servicos de que tratam esta Instrugao Normativa sao
realizadas observando-se as seguintes fases: | - Planejamento da Contratacao; Il
- Selecao do Fornecedor; e lll - Gestao do Contrato.

. Instrucdo Normativa N2 05/2017.
° SIPAC.
° Documento de Formalizacdo da Demanda, Planejamento

estratégico da Instituicao.
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Figura 25 — Procedimentos Iniciais da Contratagao
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a.2) Estudos Preliminares

Com base no documento que formaliza a demanda, a equipe de Planejamento
da Contratacdo deve realizar os Estudos Preliminares, devendo
obrigatoriamente conter o disposto no art. 24 da Instrucao Normativa N2
05/2017.

e legislacdo aplicada: Instrucdo Normativa N2 05/2017.

e Sistema de apoio: SIPAC.

e Documentacao necessaria: Documento de formalizacgdo da demanda, memdrias de
calculo, painel de pregos.
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a.3) Gerenciamento de Riscos

O Gerenciamento de Riscos materializa-se no documento Mapa de Riscos,
devendo obrigatoriamente conter o disposto nos art. 25 e 26 da Instrucao

Normativa N2 05/2017.

e legislacdo aplicada: Instrugdo Normativa N2 05/2017.

e Sistema de apoio: SIPAC.
e Documentagdao necessdria:
Preliminares.

Figura 28 — Gerenciamento de Riscos
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a.4) Termo de Referéncia ou Projeto Basico

O Projeto Basico ou Termo de Referéncia devera ser elaborado a partir dos
Estudos Preliminares, do Gerenciamento de Risco e conforme as diretrizes
constantes do Anexo V da IN 05/2017.

e legislacdo aplicada: Instrugdo Normativa N2 05/2017.

e Sistema de apoio: SIPAC.

e Documentacao necessaria: Estudos Preliminares, Gerenciamento de Riscos.

Figura 29 — Termo de Referéncia ou Projeto Basico
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b) Selecdao do Fornecedor

A fase de Selecao do Fornecedor inicia-se com o encaminhamento do Termo de
Referéncia ou Projeto Basico ao setor de licitacOes e encerra-se com a publicagao

do resultado de julgamento apds adjudicacao e homologacao.

e legislacdo aplicada: Instrucdo Normativa N2 05/2017, Anexo |, da Orientagdo
Normativa/Seges n2 2, 2016, Lei N2 8.666.

e Sistema de apoio: SIPAC, Compras net.

e Documentacao necessaria: Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Figura 30 — Selec¢do do Fornecedor
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c) Gestao do Contrato
Tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela
Administracdo para os servicos contratados, com vista a assegurar o

cumprimento das cldusulas avencadas.

o legislacdo aplicada: Instrugdo Normativa N2 05/2017, Lei N2 8.666.

e Sistema de apoio: DOU, SIASG, SIPAC, CJU-PJ, SICAF.

e Documentacao necessaria: Termo de Referéncia ou Projeto Basico, contrato, Empenho,
Relatério IMR, Nota fiscal.

Figura 31 — Gestdo do Contrato
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Figura 32 — Subprocesso: Acompanhamento e Fiscalizagao dos Contratos
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Subprocesso: Processo Administrativo Sancionador

Figura 33 — Subprocesso: Processo Administrativo Sancionador
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A seguir sao detalhadas as principais modalidades licitatdrias:

a) Procedimento para aquisi¢ao por Adesao

Adesdo a Ata de Registro de Precos, comumente denominado “carona”, permite
que 6rgaos e entidades da Administracao que nao participaram da licitacao, apds
consultar o orgdao gerenciador e o fornecedor registrado, demonstrando a
vantagem da adesao, possa celebrar contratos valendo-se da ata de registro de
precos do outro ente.

e Legislacdo aplicada: Decreto N2 7.892/2013.

e Sistema de apoio: Compras net, Sistema de Registro de Preco, SIPAC.

e Documentacao necessaria: Minuta do termo de Referéncia ou Documento de
Formalizagao da demanda.
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b) Procedimento para aquisi¢ao por dispensa de licitagao

A contratacao por meio da dispensa de licitacdao deve limitar-se a aquisicao de
bens e servicos indispensaveis ao atendimento da situacao de emergéncia.

o legislacdo aplicada: Artigo 24 da Lei 8.666/93.

e Sistema de apoio: Compras Net, SIPAC.

e Documentacao necessaria: Minuta do termo de Referéncia ou Documento de
Formalizagdo da demanda.

Figura 35 — Procedimento para aquisi¢cdo por dispensa de licitagdo
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c) Procedimentos para Aquisi¢ao por Inexigibilidade de Licitagdao

E inexigivel a licitacdo quando houver inviabilidade de competic3o.

e legislacdo aplicada: Artigo 25 da Lei 8.666/93.

e Sistema de apoio: SIPAC, Compras Net.

e Documentacao necessaria: Minuta do termo de Referéncia ou Documento de
Formalizacdo da demanda.

Figura 36 — Procedimentos para Aquisicdo por Inexigibilidade de Licitacdo
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d) Pregdao eletronico SRP

Pregao por SRP significa 'Pregao por Sistema de Registro de Precgos'. Significa
qgue, ao invés da Administracao escolher um licitante para com ele formalizar
uma relagao contratual, ela escolhe um preco vantajoso e o registra em um
documento denominado Ata de Registro de Precos.

e Legislacdo aplicada: Decreto n2 7.892/2013.

e Sistema de apoio: SIPAC; Compras Net, CATMAT; CATSER, SRP, DOU.

e Documentacao necessaria: Minuta do termo de referéncia ou Documento de Formalizagao
da demanda.

Figura 37 — Pregao eletrénico SRP
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e) Pregdo eletronico tradicional

E uma modalidade de licitacdo para aquisicio de bens e servicos comuns no
ambito da Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal, cujos padrdes de
desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por

meio de especificacdes usuais no mercado.

e Legislacdo aplicada: Lei n2 10.520/2002.

e Sistema de apoio: SIPAC, SRP, DOU, Compras Net, Operacdo de Pregao.

e Documentacao necessaria: Minuta do termo de referéncia ou Documento de Formalizacao
da demanda.

45



INSTITUTO FEDERAL | fome

Sergipe Desenvolvimento Institucional

Figura 38 — Pregdo eletrénico tradicional

PREGAO ELETRONICO TRADICIONAL

De acordo com art. 65 do regimento interno da Reitoria do IFS, a Assessoria de
Planejamento Orcamentario (APO), diretamente subordinada a Pré-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional, é responsavel por auxiliar a PRODIN no
planejamento orgamentario e financeiro da instituicao, além de propor
diretrizes relacionadas as areas citadas, acompanhar e avaliar as politicas e acdes
governamentais, provendo informacdes para a tomada de decisao.

A APO compete, entre outras atribuicdes:

e Gerenciar todas as atividades de planejamento e controle orgcamentario;
e Planejar e articular demandas junto as Dire¢des Gerais dos Campi e Pro-
Reitorias com a finalidade de atingir as metas estabelecidas na Lei
Orgcamentaria Anual;

e Gerenciar e acompanhar a elaboracao e execucao de todas as atividades
relacionadas ao planejamento e execu¢ao orcamentaria da Reitoria e dos
Campi;

e Realizar relatérios de acompanhamento da situacdao orcamentaria,
subsidiando os campi;

e Acompanhar e controlar os créditos orgamentarios oriundos do Tesouro,
convénios, e descentralizacdbes de crédito através dos Sistemas
Informatizados.
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Na figura seguinte sao mostrados os principais fluxos do macroprocesso
Planejamento Orcamentario e a integracdo entre seus processos: Elaboracgao de
planejamento orcamentario anual, Gerenciamento de todas as atividades de
planejamento e controle orgamentario, Descentralizagdao de orgamento para as
UG’s e Realizar relatérios de acompanhamento da situacao orcamentdria.

Figura 39 — Macroprocesso Planejamento orcamentario
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A seguir os principais processos da APO sao detalhados:

a) Elaborag¢ao do planejamento or¢camentario anual

Distribuicdao dos valores repassados da matriz CONIF para o Instituto Federal de
Sergipe.

e Legislacdo aplicada: LOA

e Sistema de apoio: Excel, SIOP.

e Documentagao necessdria: Matriz CONIF.

Figura 40 — Elaboragdo do planejamento orgamentario anual
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b) Gerenciamento das atividades de planejamento e controle orgamentario
Trata-se do Controle da execucao orgamentaria do IFS.

e Legislagao aplicada: LOA

e Sistemas de apoio: Tesouro Gerencial, SIAFI.

e Documentagao necessaria: Relatorios

Figura 41 — Gerenciamento das atividades de planejamento e controle orgamentario
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c) Descentraliza¢ao de orgamento para as UG's

Emissao de nota de crédito via SIAFI, enviando crédito orcamentario conforme o
planejado para as UGs executarem suas despesas.

e Legislacdao aplicada: LOA

e Sistema de apoio: Planilhas orcamentarias.

e Documentacao necessaria: Autorizacdes da Reitoria para realizacdo das descentralizacdes

Figura 42 — Descentralizagdo de orcamento para as UG's
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Emissdao de relatdorios via Tesouro Gerencial para controle de valores
descentralizados, execucdao dos valores descentralizados e situacao
orcamentaria da Reitoria e dos Campi.

° LOA
° Tesouro Gerencial, SIAFI.
° Solicitagdo de relatérios pela PRODIN/Reitoria.

Figura 43 — Realizar relatdrios de acompanhamento da situacdao orcamentaria

Solicitar
infarmacaes —
]
= Emilr perecer

PRODIN

Anslisar o relstario

Adotar
providéncias
L Providéncias

~ atotacas

APO

Skmitir relatérios &
o situsgan Eraminirar
Oreamertiria das informaghss
il

Reitoria

¥

( = W
L DE;;;‘&‘?;S Elaborar relstério J

Realizar relatérios de acompanhamento da situagéo orgamentaria

Campus

De acordo com o art. 63 do regimento interno da Reitoria do IFS, o Nucleo de
Andlises Econdmicas (NAEC), diretamente subordinado a Pro-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional, é responsavel por elaborar estudos de mercado
voltados a orientar a oferta de novos cursos, bem como fornecer subsidios nas
decisdes quanto a reformulacdo ou a extingcdao dos cursos existentes.
Ao Nucleo de Andlises Econdmicas compete, entre outras atribuicdes:
e Realizar Estudos de Mercado que visem a abertura de novos cursos,
bem como a andlise dos cursos existentes;
e Verificar a situacao dos ex-alunos, realizando pesquisa de egressos para
analisar a absor¢cao da mao de obra formada pelo IFS no mercado de
trabalho;
e Analisar o ambiente econdmico nos ambitos local, regional, nacional e
internacional;
e Contribuir para a elevacdao da producao cientifica do IFS através da
publicacdao dos estudos socioecondmicos realizados pelo setor em revistas
cientificas e em outros canais de divulgacao.
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Na figura seguinte sao mostrados os principais fluxos do macroprocesso Analises
econdmicas e a integracdo entre seus processos: Elaboracao de Estudos de
Mercado, Elaboracao de Ranking das Profissdes, Elaboracdao do Estudo de
Viabilidade e Elaboracdao da analise do mercado de trabalho associado a cursos

ofertados pelo Instituto.
Figura 44 — Macroprocesso Andlises econGmicas
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A seguir os principais processos da NAEC sao detalhados:

Estudo que produz e analisa informagdes sobre a demanda do publico-alvo do
IFS em relagdo aos cursos passiveis de serem ofertados, considerando o
mercado de trabalho. Fornece subsidios técnicos para as decisdes relativas a
abertura de cursos e de reformulacao dos cursos existentes no IFS.

° Instrucdo Normativa n? 02/2015/PRODIN; Instru¢do Normativa n°
001/2017/PROEN/REITORIA.
° Banco de dados publicos (Programa de Disseminacao de Estatisticas de

Trabalho (PDET) — Ministério do Trabalho; IPEADATA; SIDRA/IBGE; dentre outros), Excel e
pacotes estatisticos, Word e PowerPoint.

° Questionarios de pesquisa aplicados em campo, Dados
primdrios e banco de dados secundarios oficiais de acesso publico.

Figura 45 — Elaboracdo de Estudos de Mercado

Demandante

PRODIN

Elaboragio de Estudo de Mercado
Reitoria

NAEC

50


http://www.ifs.edu.br/images/proad/2011/pcm_novo%20modelo_2013.1.doc

]
B INSTITUTO FEDERAL

Sergipe

PRODIN
Pro-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional

Subprocesso: Definir metodologia e diretrizes do estudo

Figura 46 — Subprocesso: Definir metodologia e diretrizes do estudo
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Figura 47 - Subprocesso: Executar a pesquisa de campo
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Subprocesso: Elaborar o relatério final

Figura 48 - Subprocesso: Elaborar o relatério final
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b) Elabora¢ao do Ranking das Profissoes

Retrata, de forma ordenada, a situacao das profissdes no mercado de trabalho.
e Legislagdo aplicada: Ndo ha.

e Sistema de apoio: Programa de Disseminacdo de Estatisticas de Trabalho (PDET) —
Ministério do Trabalho e Excel.

e Documentacao necessaria: Banco de dados secundarios oficiais de acesso publico.

Figura 49 — Elaboragdo do Ranking das Profissdes
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c) Elaborag¢ao do Estudo de Viabilidade
Permite apontar, dentro de um determinado territdrio, quais os municipios que
apresentam maior potencial para sediar um campus ou um polo EAD do

Instituto.

e Legislagao aplicada: Nao ha.

e Sistema de apoio: Banco de dados publicos e Excel.

e Documentacao necessaria: Banco de dados secundarios oficiais de acesso publico.

Figura 50 — Elaboragdo do Estudo de Viabilidade
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d) Elaboragao da andlise do mercado de trabalho associado a cursos ofertados
Analisa o comportamento do mercado de trabalho associado a cursos ofertados
pelo Instituto em termos do nivel de emprego e de remuneragcao média.

e Legislagdo aplicada: Ndo ha.

e Sistema de apoio: Programa de Disseminacdo de Estatisticas de Trabalho (PDET) —
Ministério do Trabalho e Excel.

e Documentacao necessaria: Banco de dados secundarios oficiais de acesso publico.
Figura 51 — Elaboragdo da andlise do mercado de trabalho associado a cursos ofertados
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A equipe de Seguranca do Trabalho é composta de engenheiro e técnico de
seguranca do trabalho, diretamente subordinada a Pro-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional, é responsavel por coordenar as atividades de
prevencao de acidentes do trabalho e protecao da integridade do trabalhador
no local de trabalho.

A equipe de Seguranca do Trabalho compete, entre outras atribuicdes:

e Elaborar o Laudo Técnico Pericial de Insalubridade e Periculosidade;

e Elaborar a Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA);

e Apresentar recomendagdes técnicas sobre problemas encontrados nas
obras que possam gerar riscos aos trabalhadores;

e Elaborar o relatério sobre as medidas de correcao para os
trabalhadores nos setores dos campi;

e Elaborar o relatério sobre a realizagdo da manutencgao nos extintores
dos campi;

e Treinamento de combate a incéndio para servidores;

e Realizar andlise ergondmica do local de trabalho.

Na figura seguinte sao mostrados os principais fluxos do macroprocesso equipe
de seguranca do trabalho e a integracao entre seus processos baseando-se em
Normas Regulamentadoras: Fiscalizacao dos setores do IFS, Elaboracdao de
relatdérios sobre seguranca do trabalho, Elaboracao do laudo de insalubridade e
periculosidade e do laudo individual, Elaboracao de PPRA, Check-list de hidrante
e extintor, Treinamentos em seguranca do trabalho.

Figura 52 — Macroprocesso Seguranca do Trabalho
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A seguir os principais processos de seguranca do trabalho sao detalhados.
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a) Fiscalizagao dos setores do IFS

Visa fiscalizar os riscos ocupacionais nos ambientes de trabalho, com a
finalidade de prevenir os acidentes de trabalho.

e legislacdo aplicada: Normas Regulamentadoras.

e Sistemas de apoio: SIPAC, Excel, Word e PowerPoint.

e Documentacao necessaria: Ficha de Checklist (Exposicdo Ocupacional, Extintores,
Hidrantes, Reagentes quimicos em laboratdrios, ergonomia).

Figura 53 — Fiscalizagao dos setores do IFS
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b) Elaboracao de relatorios sobre seguranga do trabalho

Visa recomendar para a dire¢do dos campi e/ou reitoria, medidas para melhorar
as condicOes de trabalho da comunidade interna.

e legislacdo aplicada: Normas Regulamentadoras e NBR.

e Sistemas de apoio: SIPAC, Excel, Word e PowerPoint.

e Documentacao necessaria: Ficha de Checklist (Exposicdo Ocupacional, Extintores,
Hidrantes, Reagentes quimicos em laboratdrios, ergonomia).

Sefor
Demandaitlo

Figura 54 — Elaboragdo de relatdrios sobre seguranga do trabalho
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Documento técnico-legal que estabelece direito ao recebimento do adicional de
insalubridade (5%, 10% ou 20% do saldrio-base), em virtude da exposicao a
agentes fisicos, quimicos, bioldgicos, atividades perigosas com energia elétrica,
explosivos, inflamdveis, radiacdes ionizantes, seguranca pessoal ou patrimonial
e em motocicleta, considerando os limites de tolerancias estabelecidos pelas
legislacdes e as protec¢des fornecidas pelo Instituto.

° Orientacdo Normativa n°4/2017, Norma Regulamentadora 15 e
Norma Regulamentadora 16.

° SIPAC, Excel, Word e PowerPoint;

° Ficha de Checklist (Exposicdo Ocupacional, Extintores,

Hidrantes, Reagentes quimicos em laboratdrios, ergonomia).

Figura 55 — Elaboragdo do Laudo de Insalubridade e Periculosidade
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Documento técnico-legal que estabelece direito ao recebimento do adicional
de insalubridade (5%, 10% ou 20% do saldrio-base), em virtude da exposicao a
agentes fisicos, quimicos, bioldgicos, atividades perigosas com energia elétrica,
explosivos, inflamaveis, radiacdes ionizantes, seguranca pessoal ou patrimonial
e em motocicleta, considerando os limites de tolerancias estabelecidos pelas
legislacOes e as protecdes fornecidas pelo instituto.

° Orientacdo Normativa n°4/2017, Norma Regulamentadora 15 e
Norma Regulamentadora 16.

° SIPAC, Excel, Word e PowerPoint.

° Ficha de Checklist (Exposicdo Ocupacional, Extintores,

Hidrantes, Reagentes quimicos em laboratdrios, ergonomia).
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Figura 56 — Laudo individual de insalubridade e periculosidade
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e) Elaborag¢ao do Programa de Prevenc¢ao de Riscos Ambientais (PPRA)

O PPRA visa a preservacao da saude e da integridade dos trabalhadores, através
da antecipag¢ao, reconhecimento, avaliagdo e consequente controle da
ocorréncia de riscos ambientais existentes ou que venham a existir no ambiente
de trabalho, tendo em consideracao a protecao do meio ambiente e dos recursos
naturais.

e legislacdo aplicada: Orientagdo Normativa n°4/2017, Norma Regulamentadora 15 e
Norma Regulamentadora 16.

e Sistemas de apoio: SIPAC, Excel, Word e PowerPoint.

e Documentacao necessaria: Ficha de Checklist (Exposicdo Ocupacional, Extintores,
Hidrantes, Reagentes quimicos em laboratdrios, ergonomia).

Figura 57 — Elaboragdo do Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais (PPRA)
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f) Checklist de hidrante e extintor

A manutengdo preventiva dos hidrantes é fundamental para garantir o seu
funcionamento correto, em caso de alguma situacao de emergéncia.

e legislacdo aplicada: NBR e Instrugdes do Corpo de Bombeiros.

e Sistemas de apoio: Excel, Word e PowerPoint.

e Documentacao necessaria: Checklist de Hidrante e extintor.
Figura 58 — Checklist de hidrante e extintor
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g) Treinamentos em seguranga do trabalho

Visa capacitar os colaboradores para atuarem em pequenos focos de incéndios,
com ajuda dos extintores.

o legislacdao aplicada: Instrugdes do Corpo de Bombeiros.

e Sistemas de apoio: SIPAC, Excel, Word e PowerPoint.

e Documentagao necessaria: Lista de presenca.

Figura 59 — Treinamentos em seguranca do trabalho
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5.4.7 Macroprocesso Operagoes do Secretario

Na Prodin as operagdes do secretario sao exercidas pelo técnico em
secretariado, diretamente subordinado a Prod-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional, que tem entre outras as atribuicdes de produzir textos e
documentos, organizar atividades e acompanhar o seu desenvolvimento.

Na figura seguinte sao mostrados os principais fluxos do macroprocesso
operagdes do secretdrio e a integragdao entre seus processos: Envio e
recebimento de malote, tramitacao de processo, cadastramento de portarias,
requisicdo de materiais de expediente e limpeza, agendamento eletrbnico,
requisicao de veiculos.

Figura 60 — Macroprocesso Operacdes do Secretdrio
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A seguir os principais processos das operacdes do secretario sao detalhados.
a) Envio e Recebimento de Malote

E o servico de coleta, transporte e entrega de correspondéncia agrupada.

e legislacdo aplicada: Instru¢do Normativa CGPA N2 001/2016

e Sistemas de apoio: SIPAC, Excel e Word.

e Documentacao necessaria: Guia de Tramitacdo de Processos ou formulario.

Figura 61 — Envio e Recebimento de Malote
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b) Tramitagao de processo

A tramitacao de um processo diz respeito ao seu desenvolvimento pelas vias
legais e instancias competentes até o resultado final.

o legislacdo aplicada: http://www.ifs.edu.br/protocolo.

e Sistemas de apoio: SIPAC, Excel e Word.

e Documentacao necessaria: Capa de processo e folhas internas.
Figura 62 — Tramitacdo de processo
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¢) Cadastramento de portarias

Cadastramento de minuta de portaria conforme solicitacao, cuja aprovacgao sera
validada pelo gabinete da reitoria.

e Legislacao aplicada: DTI WIKI.

e Sistemas de apoio: SIPAC, Excel e Word.

e Documentacao necessaria: Minuta de Portaria do demandante.
Figura 63 — Cadastramento de portarias
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d) Requisicao de materiais de expediente e limpeza
Solicitacao de material de expediente e de limpeza conforme necessario.
o legislacdo aplicada: Instrugdo Normativa N2 05/2013/PROAD.

e Sistemas de apoio: SIPAC.

e Documentacao necessaria: Levantamento dos produtos de limpeza da unidade, bem como
das necessidades de materiais para os setores da PRODIN.
Figura 64 — Requisicdo de materiais de expediente e limpeza
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e) Agendamento eletronico
Tem o objetivo de garantir compromissos em horarios e com informacoes
prévias, para agrupar pessoas num mesmo local para tratar de algum assunto.

e legislacdo aplicada: Manual do Webmail Expresso Livre.

e Sistemas de apoio: Webmail.

e Documentacao necessaria: Documentos a serem tratados na reuniao.
Figura 65 — Agendamento eletronico
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f) Requisicao de Veiculos

Ato administrativo utilizado para reservar veiculos visando transportar bens,
pessoas ou materiais.

o legislacdo aplicada: Instrugdo Normativa PROAD N2 03/2017, que regulamenta a
requisicdo e a utilizacdo de veiculos oficiais no ambito do Instituto Federal de Sergipe (IFS);
DTI WIKI.

e Sistemas de apoio: SIPAC.

e Documentacao necessaria: Memorando contendo informagBes sobre o trajeto,
beneficidrios, horarios, finalidade da requisicao.

Figura 66 — Requisicao de Veiculos

Preencher

Demandante
o

T @
33
o %3
EFa
=R
ey
z

g
[/)E
@

Farmulario de
disrias ¢
passagens
=
=
= Aprovar
&
£
@
2 = |
a H Sutorizar
@ D
z |2
o
=
]
.
2 o — P I
B | £ S untar o & ——
5 Acsssar =
3 B documenta ao vl R
g |8 malote
e« — Gadas do
formuldria
( Clicer em =
-l encher as
CEETED velculo pars informagdes
“Requisighes" um perlada
| SE—
2
&
]
Oseiecioner Saclcar em B ioar em
sizulal "eadastrar 2 Pt 6
transports requisigia
Recuisicio
cadastraca

61



onn
(1]
=Il INSTITUTO FEDERAL

B Sergipe

PRODIN
Pré-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional

REFERENCIA

Bizagi BPMN Process Modeler Versdo 3.1.0.011. Disponivel em: <https://www.bizagi.com>.
Acesso em: 06 mar. 2017.

BPM CBOK. Guia para o Gerenciamento de Processos de Negodcio. Corpo Comum de
Conhecimento — ABPMP BPM CBOK V3.0, 1. Ed. Association of Business Process Management
Professionals: 2013. 453p.

BRASIL. Instrugdo Normativa n. 05, de 26 de maio de 2017. DispOe sobre as regras e diretrizes
do procedimento de contratacao de servigos sob o regime de execugdo indireta no ambito da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional. Disponivel em:
<https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/
760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017>. Acesso em: 10 mai. 2017.

Instituto Federal de Sergipe. Regimento Interno da Reitoria, estabelecido pela Resolugao n.
39/2016/CS/IFS, de 11 de abril de 2016. Disponivel em: <https://sigrh.ifs.edu.br/sigrh/public/
colegiados/filtro_busca.jsf>. Acesso em: 07 mar. 2017.

. Instrucdo Normativa n. 02/2015/Prodin. Estabelece diretrizes ao processo de
elaboragao dos Estudos de Mercado solicitados ao Nucleo de Analises Econdmicas. Disponivel
em: <https://www.ifs.edu.br/prodin>. Acesso em: 07 mar. 2017.

. Instrucdo Normativa n. 01/2015/Prodin. Disp&e sobre a elaboracdo do Planejamento
Estratégico e do Plano de Desenvolvimento Anual (PDA) do Instituto Federal de Sergipe — IFS.
Disponivel em: <http://www.ifs.edu.br/images/prodin/2017/instrucao_normativa_planeja
mento_ estrategico_e_anual_anexo.pdf>. Acesso em: 07 mar. 2017.

. Plano de Desenvolvimento Anual - PDA. Disponivel em: <http://www.ifs.edu.br/
planejamento-e-gestao/planos-de-desenvolvimento-anual>. Acesso em: 15 mar. 2017.

. Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI. Disponivel em: <http://www.ifs.edu.
br/planejamento-e-gestao/plano-de-desenvolvimento-institucional-do-ifs>. Acesso em: 12
mar. 2017.

GEPLANES. Gestdo do Planejamento Estratégico. Sistemas. Instituto Federal de Sergipe.
Disponivel em: <http://geplanes.ifs.edu.br:8080/geplanes_bsc/sgm/Index/>. Acesso em: 07
mar. 2017.

MINISTERIO PUBLICO FEDERAL — MPF. Manual de gestdo por processos. Secretaria Juridica e

de Documentacdo/ Escritério de Processos Organizacionais do MPF. Brasilia: MPF/PGR, 2013.
61p.

62


https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/%20760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/%20760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017
https://www.ifs.edu.br/prodin
http://www.ifs.edu.br/images/prodin/2017/instrucao_normativa_planeja%20mento_%20estrategico_e_anual_anexo.pdf
http://www.ifs.edu.br/images/prodin/2017/instrucao_normativa_planeja%20mento_%20estrategico_e_anual_anexo.pdf
http://www.ifs.edu.br/%20planejamento-e-gestao/planos-de-desenvolvimento-anual
http://www.ifs.edu.br/%20planejamento-e-gestao/planos-de-desenvolvimento-anual

g
EE® INSTITUTO FEDERAL i e

Sergipe Desenvolvimento Institucional

APENDICE A: FORMULARIO
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APENDICE B: PORTFOLIO DE PROCESSOS DO DPG

B. Departamento de Planejamento e Gestao (DPG):

B.1) Elaboragdo/Revisdo do Plano de Desenvolvimento Institucional
B.2) Elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Anual

B.3) GEPLANES

B.4) Mapeamento de processos

B.5) Relatdrio de Gestdo
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APENDICE C: PORTFOLIO DE PROCESSOS DO DRG

C. Departamento de Gestao de Riscos (DGR):

C.1 Sistematizacdo de Boas Praticas de Governancga e Gestao
C.2 Levantamento de Governanga Organizacional

C.3 Método de Priorizacdao de Processos

C.4. Gerenciamento de Riscos e Controles Internos

C.4.1. Ambiente Interno e Fixag¢ao de Objetivos

C.4.2. Identificacao de Riscos

C.4.3. Avaliacao de Riscos

C.4.4. Resposta a Riscos

C.4.5. Implementacao de Controles

C.5 Implementacado Gestao de Riscos e Controles na Contratacdo de Servicos
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C. Departamento de Gestao de Riscos (DGR):

C.1) Sistematizacdao de Boas Praticas de Governanga e Gestao
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C.2) Levantamento de Governanga Organizacional
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C.3) Método de Priorizagao de Processos
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C.4) Gerenciamento de Riscos e Controles Internos
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C.4.1) Ambiente Interno e Fixagao de Objetivos
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C.4.1.1) Subprocesso levantar informag6es sobre o ambiente interno da unidade
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C.4.2) Identificagdo de riscos
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C.4.3) Avaliacao de Riscos
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C.4.4) Resposta a Riscos
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C.4.5) Implementagao de Controles
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C.5) Implementagao Gestao de Riscos e Controles na Contratagao de Servigos
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APENDICE D: PORTFOLIO DE PROCESSOS DO DELC

D. Departamento de Licitagcdes e Contratos (DELC):

D.1) Modelo de Contratacao de Servico

D.2) Planejamento da Contratacdo de Servicos

D.3) Procedimentos Iniciais da Contratacdo

D.3.1) Elaborar Documento de Formalizacdo da Demanda
D.4) Estudos Preliminares

D.5) Gerenciamento de Risco

D.6) Termo de Referéncia ou Projeto Basico

D.7) Selecao do Fornecedor

D.8) Gestao do Contrato

D.8.1) Acompanhamento e Fiscaliza¢ao do Contrato
D.8.2) Processo Administrativo Sancionador

D.9) Adesao

D.10) Dispensa

D.11) Inexigibilidade

D.11) Pregdo Eletronico SRP

D.12) Pregao Eletronico Tradicional
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D. Departamento de Licitagdes e Contratos (DELC):
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D.2) Planejamento da Contratac¢ao de Servicos
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D.5) Gerenciamento de Risco
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D.8) Gestao do Contrato
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D.8.1) Acompanhamento e Fiscalizagdo do Contrato
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D.10) Procedimento para Aquisi¢ao por Dispensa de Licitagdo
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D.12) Pregao eletronico SRP
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APENDICE E: PORTFOLIO DE PROCESSOS DO APO

E. Assessoria de Planejamento Or¢amentario (APO):

E.1) Elaboracdo de planejamento orcamentario anual da Reitoria e Campi
E.2) Descentralizacao de orcamento para as UG's

E.3) Gerenciamento de todas as atividades de planejamento e controle
orcamentario

E.4) Realizar relatérios de acompanhamento da situacdo orcamentaria
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E. Assessoria de Planejamento Or¢amentario (APO):
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E.1) Elaboraciao de planejamento orgamentdrio anual da Reitoria e dos Campi
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E.2) Descentralizagao de orcamento para as UG's
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E.3) Gerenciamento de todas as atividades de planejamento e controle orcamentario
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E.4) Realizar relatérios de acompanhamento da situagao orgamentaria
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APENDICE F: PORTFOLIO DE PROCESSOS DE SEGURANGA DO TRABALHO

F. Equipe de Seguranc¢a do Trabalho:

F.1) Fiscalizacdo dos setores do IFS

F.2) Elaboracdo de relatdrios sobre seguranga do trabalho

F.3) Elaboracdo do Programa de Prevencao de Riscos Ambientais
F.4) Elaboragdo do Laudo de Insalubridade e Periculosidade

F.5) Treinamentos em Seguranca do trabalho

F.6) Laudo individual de insalubridade e periculosidade

F.7) Check-list de hidrante e extintor
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F. Equipe de Seguranca do Trabalho
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F.1) Fiscalizagao dos setores do IFS
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F.2) Elaboragao de relatérios sobre seguranga do trabalho

Elaboragio de relatérios sobre seguranga do trabalhe
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F.3) Elaboragao do Programa de Prevencao de Riscos Ambientais
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F.4) Elaboragao do Laudo de Insalubridade e Periculosidade

Elaboragio do Laudo de Insalubridade e Periculosidade
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F.5) Treinamentos em Segurancga do trabalho
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F.7) Checklist de hidrante e extintor
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APENDICE G: PORTFOLIO DE PROCESSOS DO NAEC

G.Nucleo de Analises Economicas (NAEC):

G.1) Elaboracdo de estudos de mercado

G.1.1) Definir metodologia e diretrizes do estudo

G.1.2) Executar a pesquisa de campo e Elaborar o Relatdrio final
G.1.3) Elaborar o relatério final

G.2) Elaboracdo do ranking das profissdes

G.3) Elaboracao dos estudos de viabilidade

G.4) Andlise do mercado de trabalho associado a cursos ofertados
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G.1) Elaboracao de estudos de mercado

Elaboragéo de Estudo de Mercado
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G.1.1) Subprocesso Definir metodologia e diretrizes do estudo
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G.1.3) Subprocesso Elaborar o relatério final
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G.2) Elaboracao do ranking das profissoes
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G.3) Elaboracao do estudo de viabilidade
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G.4) Andlise do mercado de trabalho associado a cursos ofertados

Elaboragio da andlise do mercado de trabalho associado a cursos ofertados pelo Instituto
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APENDICE H: PORTFOLIO DE PROCESSOS DO SECRETARIADO

H. Operagoes do secretario:

H.1) Envio e Recebimento de Malote

H.2) Tramitacdo de processos

H.3) Cadastramento de Portarias

H.4) Requisicao de materiais de expediente e limpeza
H.5) Agendamento eletronico

H.6) Requisicao de veiculos
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H. Operagdes do secretdrio

Gerenciamento de processos ad ministrativos ™. Elaboracio de documentos

~ Realizacdo de servicos ~
’ - administrativos em geral P

e Organizacdo de eventos e viagens

o

Reqguisicdo de
materiais de
expedierte e limpeza

[+] 9[[I]

Fim

Cadastramento de
Portarias

Envio e recebimento Tramitagdo de
de malate processo

Agendamento Requisicdo de
eletrdnico welculos

Processo Secretariado
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H.1) Envio e Recebimento de Malote
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H.2) Tramitagao de processos
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H.3) Cadastramento de Portarias
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Requisigio de materiais de expediente e limpeza
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H.5) Agendamento eletronico
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