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Versao: 1.0

Autor: elane.galdino

1.1P.G.1.01 INFORMACAO
DOCUMENTADA VERSAO 02

111  ELEMENTOS DO PROCESSO
1111 Ukvent

11.1.2 Clorientar metodologia

Descricao
QUEM:
Orientador da Célula de Desenvolvimento Institucional.

COMO:
1. Orientar usuarios sobre a metodologia utilizada.

2. Apresentar o Diagrama de Escopo e Interface do Processo (DEIP), explicando seus elementos:
2.1Processo;
2.2 Macroprocesso:
2.3 Data de Atualizacao;
2.4 Clientes;
2.5 Legislacdo/Norma;
2.6 Entradas;
2.7 Processo;
2.8 Saidas;
2.9 Partes Interessadas;
2.10 Suporte;
2.11 Canais de Distribuicdo/Relacionamento;
2.12 Atores;
2.13 Indicadores;
2.14 Riscos Operacionais.

3. Orientar como devem ser explicitados os indicadores e os riscos operacionais.

4. Posteriormente, apresentar a ferramenta Bizagi, esclarecendo os principais simbolos e como devem ser utilizados.
4.1 Salientar que em cada atividade devem ser definidos:
4.1.1 Quem a realiza;
4.1.2 Como é realizada - indicar as a¢des por meio de verbos no infinitivo, com frases curtas e objetivas;
4.1.3 Ferramentas necesséarias ao desempenho das atividades;
4.1.4 Base normativa que embasa as atividades.

5. Para a elaboragdo de Normas, orientar as unidades administrativas a adotar os seguintes elementos:
5.1 indice — Relaciona os titulos, subtitulos e anexos na ordem em gue aparecem no documento, incluindo o
nimero da pagina em que se encontram;
5.2 Objetivo - Especifica a finalidade para a qual a norma foi criada;
5.3 Abrangéncia/Escopo — Indica a abrangéncia de aplicagdo da norma;
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5.4 Competéncia — Indica as areas envolvidas, responsaveis e suas competéncias com o cumprimento do
processo;

5.5 Conceituagdo — Define, quando necessario, termos e expressdes utilizadas no conteido da norma;

5.6 Diretrizes Gerais ou Contextualizagdo — Compdem-se das informacgdes e critérios de carater geral ou
especifico da norma;

5.7 Processo — Descreve os componentes organizacionais l6gicos relativos a qualquer atividade ou conjunto
de atividades que toma um input, adiciona valor a ele e fornece um output a um cliente especifico;

5.8 Registro da Qualidade — Registros que devem ser estabelecidos e mantidos para prover evidéncias da
aplicacdo da norma;

5.9 Revisdo - Especifica o periodo em que o normativo deve ser revisado pelo 6rgéo de sua
responsabilidade;

5.10 Aprovagdo — Indica os nomes e as assinaturas dos responsaveis pela aprovacdo da norma;

5.11 Referéncias Bibliogréficas — Indicam os documentos cujo conhecimento faz-se necessario para melhor
compreensdo da norma e para esclarecimentos de pontos omissos ou de dificil compreenséo;

5.12 Anexos — Indica desenhos, ilustragdes, tabelas e informagdes necessarias ao entendimento da norma;

6. A depender da natureza da norma, outros itens poderdo compor a sua estrutura.
7. Apoiar as equipes na elaboragédo do processo.

FERRAMENTAS:
Formulario Monitoramento da Rotina

BASE NORMATIVA:
NBR I1SO 9001:2015
NBR ISO 9001:2015

1113 <Elaborado pela CODIP?
Portoes
Sim

Niao

1114 DEIaborar Norma/ Processo
Descricao

QUEM:
Dono do Processo

COMO:
1. Preencher o DEIP, ANEXO, conforme orientacdes abaixo;
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§ DIAGRAMA DE ESCOPO E INTERFACE DO PROCESS0
PROCESSO ]
MACROPROCESSO [ f 04TA bt ATuALzAsAS ]
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INFORMAGOES COMPLEMENTARES.

oAt ALTERAGOES RELEVANTES EM RELACKC A VERSAD ANTERION

1.1 Processo: indicar a numeracdo do processo de acordo com a regra abaixo e nomea-lo:
1.1.1 Iniciar a numeragao com a letra P;
1.1.2 A seguir, para os Processos Gerenciais acrescentara a letra G, para os Processos Finalisticos,
acrescentar a letra F e para os Processos de Apoio, acrescentar a letra A;
1.1.3 Acrescentar a numeracdo do Macroprocesso indicada na Cadeia de Valor;
1.1.4 Dando continuidade, adicionando numeracéo arabica sequencial com dois digitos.
1.2 Macroprocesso: macroprocesso ao qual o processo esta vinculado;
1.3 Data de Atualizacdo: data da criacdo ou revisdo do documento acrescida da versao do processo;
1.4 Clientes: informar aquele que consome o produto/servigo gerado no processo;
1.5 Legislagdo/Norma: indicar regras e diretrizes para a execugdo do processo;
1.6 Entradas: informar os insumos que serdo utilizados na execucdo da atividades;
1.7 Processo: determinar a interferencia do cliente e da instituicdo no processo;
1.7.1 Visdo do Cliente: indicar as principais interacdes e a¢des realizadas pelo cliente no processo;
1.7.2 Visdo da Instituicdo: informar a sequéncia de macroatividades que permitam uma visdo sistemica
do processo.
1.8 Saidas: produto/servico gerado pelo processo que sera consumido pelo cliente;
1.9 Partes Interessas: informar aqueles que ndo consomem a saida, mas afetam ou sdo afetados pelo processo;
1.10 Suporte: sistemas, ferramentas ou equipamentos necessarios a execucao;
1.11 Canais de Distribuicdo/Relacionamento: meios e forma que se enviam ou recebem informacées;
1.12 Atores: indicar aqueles que executam as atividades do processo;
1.13 Indicadores: indicar medida que proporciona informacdo quantitativa ou quantitativa do processo, descrito
conforme item 3;
1.14 Riscos Operacionais: informar as possibilidades de ocorréncia de eventos que impactam os objetivos do
processo, descrito conforme item 4;
1.15 Informagdes Complementares: indicar alguma informacado que considere pertinente ao processo;
1.16 Legenda da Saude do Processo: determinar o grau de salide do processo;
1.16.1 Substanciais: indicar, no elemento, quando apresentar problemas criticos e/ou oportunidades
substanciais;
1.16.2 Incrementais: indicar, no elemento, quando apresenta problemas e/ou oportunidades
incrementais;
1.16.3 OK: indicar, no elemento, quando nao apresenta problemas e oportunidades.
1.17 Data: informar a data em houve alteragdes Relevantes em Relacdo a Versdo Anterior;
1.18 Alteracdes Relevantes em Relagdo a Versdo Anterior: preencher com as principais alteragdes realizadas no
processo.

2. Preencher planilha Mapa de Indicadores, ANEXO, conforme orientagdes abaixo:
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2.1 Nome do Indicador: nomear o indiador de forma sucinta e clara. Podem ser usados termos como: taxa, indice,
percentual, coeficiente entre outros;

2.2 Critico: informar sim, quando o indicador apresentar um resultado relevante para a avaliagdo do desempenho
do processo e ndo, quando nao;

2.3 Abrangeéncia: indicar a abragéncia da medicdo:

e MA - medidor de atividade (medem as saidas de atividades criticas do processo);

e MI - medidor intermediario (medem as saidas de conjuntos de atividades);

e MS - medidor de saidas (medem as saidas finais do processo).

2.4 Férmula de Célculo: férmula que representa o modo de calcular o indicador;

2.5 Unidade de Medida: n°, dias, %, ente outros;

2.6. Polaridade: sentido desejado de variagdo do desempenho do indicador em relagdo a meta definida;

2.7 Periodicidade de Medigdo: definir de quanto em quanto tempo o indicador seré atualizado;

2.8 Método de Coleta: descrever as etapas para a coleta dos dados;

2.9 Responsavel Pelo Indicador: pessoa designada para efetuar coleta e informar o resultado do indicador;

2.10 Informagdes Complementares: notas explicativas que auxiliam a coleta, a analise e a interpretagdo dos
resultados dos indicadores;

2.11 Meta: resultado pretendido;

2.12 Tolerancia: variacdo aceitavel do indicador;

2.13 Desempenho do indicador: registrar na periodicidade acordada o resultado da medicdo no correspondente

3. Preencher planilha Gerenciamento de Riscos, ANEXO, de acordo com as orienta¢bes abaixo:
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C3R GEREMCIAMENTO DERISCOS
RESPONSAVEL PELD
GERENCIAMENTO

Identificacio e Andlise do Risco

Controles

Processo /Ftapa  Evento de Risco Consequéncia Categoria  Controles Existentes

DATA DEATUALZACAD

Aviliagio dos Riscos Tratamento de Riscos
Priorizagio dos Riscos Resposta aos Ristos
Tpode Medidas de

Probabiidade  Impacte o [l A “fm Olassificagio | Priorizado stificativa
Inerente  Controles  Residuzl tralamento Tratamenta

3.1 Processo/Etapa: descrever do processo e/ou etapa a ser analisada;

3.2 Evento de risco: identificar os eventos de riscos que podem impactar o alcance dos objetivos;
3.3 Causa: informar os motivos que podem promover a ocorrencia do risco;

3.4 Consequéncia: descrever os resultados dos riscos que afetam os objetivos;

3.5 Categoria: indicar se o risco é: operacional, legal, orcamentario/financeiro ou integridade;

3.6 Controles existentes: informar os controles que atuam sob as possiveis causas dos riscos, com o objetivo de

prevenir a sua ocorréncia ou diminuir os impactos das suas consequéncias apds a concretizacdo do risco;
3.7 Probabilidade: avaliar as chances do risco ocorrer - muito alto, alto, baixo e muito baixo;
3.8 Impacto: avaliar o efeito no resultado do processo, caso o risco ocorra;

3.9 Avaliagdo do controles: estimar a eficiéncia dos controles existentes - inexistente, fraco, mediano, satisfatério e

forte;
3.10 Priorizado: selecionar se orisco sera priorizadol;

3.11 Justificativa: inidicar os riscos que serdo priorizados quando o valor do risco residual for igual ou quando

houver necessidade de alteragdo na ordem do tratamento indicada pelo risco residual;
3.12 Tipo de tratamento: selecionar conforme tratamento:
3.12.1 Mitigar: implementar controles que possam diminuir as causas ou consequéncias;
3.12.2 Compartilhar: dividir o risco com outra instancia;
3.12.3 Evitar: encerrar o processo organizacional;
3.12.4 Aceitar: quando o risco estiver dentro da faixa de apetite a risco.
3.13 Medidas de tratamento: indicar as medidas que serdo adotadas para o tratamento do risco.

4. Registrar a medicdo dos inidcadores na periodicidade indicada na planilha Mapa de Indicadores, no primeiro dia util do

mes.

5. As metricas e indicadores do processo estardo disponiveis no Painel do Processo, ANEXO.
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5.1 Processo: nimero e nome do processo a ser descrito;

5.2 Macroprocesso: macroprocesso ao qual o processo esté vinculado;

5.3 Lider da Gestao por Processo: responsavel por implantar e disseminar a gestdo por processo;
5.4 Dono do Processo: o gestor da area de negdcio que atua diretamente na execucdo do processo;
5.5 Guardido do Processo: responsavel que atua diretamente na execucdo do processo.

6. Preencher planilha Plano de Acdo, ANEXO, de acordo com as orienta¢des abaixo:
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PROCESSO
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6.1 No que diz respeito a Identificacdo de Problemas e Melhorias, prrencher os campos a seguir:

6.1.1 Origem do Problema ou Melhoria: identifica-se a origem do desvio, problema ou melhoria, ou
seja, se 0 que sera analisado foi proveniente de algum campo do DEIP, indicador, risco que serdo tratados,
Ouvidoria, Acesso Cidaddo, melhoria, problema ou demanda de érgéo de controle.

6.1.2 Més de Identificacdo: registra-se o més de identificagdo de um evento, como se trata de um
formulario que terd um histérico dos registros, é importante identifica-los ao longo do tempo.

6.1.3 Codigo: registra-se de forma sequencial se for riscos (1, 2, 3...). Caso seja Indicador, numerar com |.
e a ordem sequencial numérica. Caso seja Auditoria, numerar com A. e a ordem sequencial numérica. Caso seja
Ouvidoroia, numerar com O. e a ordem sequencial numérica. Caso seja Demanda de érgédo interno, numerar com
D. e a ordem sequencial numérica.

6.1.4 Descricdo Resumida do Problema ou Melhoria: deve ser redigido de forma objetiva o evento que
gerou o desvio, problema ou oportunidade de melhoria.

6.1.5 Tipo de Acéo: descreve a decisdo tomada pelo Dono do Processo, em relagdo ao que sera realizado
guanto ao desvio, problema ou melhoria e escolher entre as opcdes a seguir:

6.1.5.1 Nao tratar ou implementar: Nenhuma agdo corretiva ou de melhoria sera tomada, ficando apenas
o registro no formulario do evento levantado e da deliberacdo tomada pelo Dono do Processo;

6.1.5.2 Tratar como refinamento/ajuste do processo: O evento identificado pode ser tratado de maneira
pontual e sera submetido a uma avaliacdo mais criteriosa para serem identificadas as causas e propostas agoes;

6.1.5.3 Tratar com transformagao do processo: O evento identificado ndo pode ser tratado de forma
pontual, sendo necessario a analise de ponta a ponta do processo para que agdes sejam propostas.

6.1.6 Observacao: inserir informagdes complementares sobre o problema/melhoria, acdo e/ou status da
execugao se necessario.

6.2 Referente ao Kanban do Plano de Acdo, verificar se as agcdes encontram-se em:
6.2.1 A¢bes N&o Iniciada: Se a previsédo de inicio da acgdo é futura;
6.2.2 AcBes em Execucdo: Se a acdo ja se encontra em andamento;
6.2.3 Agdes com Impedimento: Se agdo encontra-se com algum tipo de impedimento para ser realizada;
6.2.4 Acbes Encerradas: agdes concluidas no periodo previsto.

6.3 Para cada acdo identificada no Kanban do Plano de Ag¢do preencher os campos abaixo, quando houver:

6.3.1 Codigo: Deve possuir o seguinte exemplo e estrutura (Ex.: 1.1 [Cod. 1 - Problema/Melhoria].[uma
numeracdo sequencial das a¢cdes que deverdo ser executadas]);

6.3.2 Acao: atividades propostas para para correcdo de desvios ou implantacdo de melhorias do
processo;

6.3.3 Responséavel: Nome do responsavel pela execugdo da acao;
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6.3.4 Agao Predecessora: Caso exista alguma acdo que deva ser executada anterior a presente acdo
a realizagdo da atividade, transcrever o cédigo da respectiva acdo;

6.3.5 Previsdo de Inicio: Previsdo de inicio da acdo, ex.: dia/més/ano;

6.3.6 Inicio Real: Data real do inicio da agdo, ex.: dia/més/ano;

6.3.7 Em atraso: Verificar data de inicio real da acdo e inserir Sim ou Nao;

6.3.8 Motivo: Descrever motivo pelo qual a agdo encontra-se com impedimento;

6.3.9 Cancelada: Informar se a acéo foi cancelada ou ndo com Sim ou Nao.

7. Elaborar o fluxograma do processo de acordo com as orientagdes da CODIP.
8. Quando da elaboragdo da Norma, seguir as diretrizes da CODIP.

FERRAMENTA:
Planilha Monitoramento da Rotina
Bizagi

BASE NORMATIVA:
Lei 13.709/2018

1115 DAnaIisar Norma/ Processo
Descricao
QUEM:

Orientador da Célula de Desenvolvimento Institucional.

COMO:
1. Verificar se os processo/norma foram elaborados de acordo com as diretrizes estabelecidas.

1116 ok
Portoes
Sim
Nio

1117 < Processo?
Portoes
Sim

Nao

11.1.8 DAnaIisar Processo
Descricio
QUEM:

Coordenador da Qualidade.

COMO:

14/05/2021
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1.Verificar se o processo elaborado seguiu as normas estabelecidas.
2. Analisar se o processo descrito tem coeréncia processual.
Ferramenta:

Bizagi

1119 <Cokz
Portoes
Niao

Sim

11110 Olaprovar

Descricao
QUEM:
Coordenador da Qualidade

Como:
1. Encaminhar e-mail ao Orientador da Célula de Desenvolvimento Institucional aprovado o referido processo.

Ferramenta:
Zimbra

1111 Osolicitar Divulgagso

Descricao
QUEM:
Colaborador da Célula de Desenvolvimento Institucional.

COMO:
1. Acessar o site do CGE Atende, por meio do endereco https://cgeatende.cge.ce.gov.br/login.seam, inserir login e senha.

2. Clicar no icone "Abrir Chamado" e preencher os seguintes dados:
2.1 Categoria: sistemas;

2.2 Subcategoria: site CGE;

2.3 Tipo de ocorréncia: contetdo;

2.4 Titulo: informar o tema principal do assunto;

2.5 Descricdo: descrever de forma detalhada a solicitagdo de divulgacdo do processo/norma no site institucional e intranet,

contendo enderecos eletronicos e nome do arquivo;
2.6 Adicionar anexo do arquivo a ser divulgado;
2.7 Clicar em cadastrar.

Ferramenta:
CGE Atende

14/05/2021
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11112 [E Gerenciamento do sitio eletrdnico e intranet

11113 Overificar Divulgagdo
Descricao
QUEM:

Colaborador da Célula de Desenvolvimento Institucional.

COMO:
1. Acessar a pagina do site institucional e/ou intranet, dependendo da solicitacdo, por meio do endereco,
https://www.cge.ce.gov.br/;

2. Clicar na aba Institucional em seguida, Qualidade / Macroprocesso e Processo e conferir se o processo/norma foi
publicado corretamente.

Ferramenta:
Internet

11114 <Ook?
Portoes
Nao

Monitorar Informac¢ao Documentada

11115 CMonitorar Informagdo Documentada

Descricao
QUEM:
Orientador da Célula de Desenvolvimento Institucional.

COMO:
1. Verificar se a documentacao utilizada esta na versdo mais atualizada.

2. Monitorar se a informacgéo esta disponivel para todos os envolvidos no processo.

11116 Analisar Norma
Descricao
QUEM:
Presidente do Comité da Qualidade
COMO:
1.Verificar se a norma elaborada seguiu as normas estabelecidas.

2. Analisar se a norma descrita é factivel.

Base Normativa:

14/05/2021
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Norma NBR ISO 9001:2015

11117 Oevent

11118 <ok?
Portoes
Nao

Sim

11119 Olaprovar

Descricio
QUEM:
Presidente do Comité da Qualidade

Como:
1. Em reunido do Comité da Qualidade, aprovar a referida norma.

11.1.20 DEIaborar Norma/ Processo
Descricao

QUEM:
Dono do Processo

COMO:
1. Preencher o DEIP, ANEXO, conforme orientacdes abaixo;
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DATA. ALTERACEES RELEVANTES EA RELACKD A VERSAD ANTEROR

1.1 Processo: indicar a numeragdo do processo de acordo com a regra abaixo e nomea-lo:
1.1.1 Iniciar a numeracédo com a letra P;
1.1.2 A sequir, para os Processos Gerenciais acrescentara a letra G, para os Processos Finalisticos,
acrescentar a letra F e para os Processos de Apoio, acrescentar a letra A;
1.1.3 Acrescentar a numeragdo do Macroprocesso indicada na Cadeia de Valor;
1.1.4 Dando continuidade, adicionando numeracao arabica sequencial com dois digitos.
1.2 Macroprocesso: macroprocesso ao qual o processo esta vinculado;
1.3 Data de Atualizagdo: data da criacdo ou revisdo do documento acrescida da versao do processo;
1.4 Clientes: informar aquele que consome o produto/servico gerado no processo;
1.5 Legislagdo/Norma: indicar regras e diretrizes para a execucao do processo;
1.6 Entradas: informar os insumos que serdo utilizados na execucdo da atividades;
1.7 Processo: determinar a interferencia do cliente e da instituicdo no processo;
1.7.1 Visdo do Cliente: indicar as principais interacdes e acdes realizadas pelo cliente no processo;
1.7.2 Visdo da Instituicdo: informar a sequéncia de macroatividades que permitam uma visdo sistemica
do processo.
1.8 Saidas: produto/servico gerado pelo processo que sera consumido pelo cliente;
1.9 Partes Interessas: informar aqueles que ndo consomem a saida, mas afetam ou sdo afetados pelo processo;
1.10 Suporte: sistemas, ferramentas ou equipamentos necessarios a execugao;
1.11 Canais de Distribui¢do/Relacionamento: meios e forma que se enviam ou recebem informacées;
1.12 Atores: indicar aqueles que executam as atividades do processo;
1.13 Indicadores: indicar medida que proporciona informagdo quantitativa ou quantitativa do processo, descrito
conforme item 3;
1.14 Riscos Operacionais: informar as possibilidades de ocorréncia de eventos que impactam os objetivos do
processo, descrito conforme item 4;
1.15 Informagdes Complementares: indicar alguma informacdo que considere pertinente ao processo;
1.16 Legenda da Saude do Processo: determinar o grau de salde do processo;
1.16.1 Substanciais: indicar, no elemento, quando apresentar problemas criticos e/ou oportunidades
substanciais;
1.16.2 Incrementais: indicar, no elemento, quando apresenta problemas e/ou oportunidades
incrementais;
1.16.3 OK: indicar, no elemento, quando ndo apresenta problemas e oportunidades.
1.17 Data: informar a data em houve alteracbes Relevantes em Relagao a Versdo Anterior;
1.18 Alteracdes Relevantes em Relacdo a Versdo Anterior: preencher com as principais alteragdes realizadas no
processo.

2. Preencher planilha Mapa de Indicadores, ANEXO, conforme orientagdes abaixo:
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2.1 Nome do Indicador: nomear o indiador de forma sucinta e clara. Podem ser usados termos como: taxa, indice,
percentual, coeficiente entre outros;

2.2 Critico: informar sim, quando o indicador apresentar um resultado relevante para a avaliacdo do desempenho
do processo e ndo, quando nao;

2.3 Abrangéncia: indicar a abragéncia da medicdo:

e MA - medidor de atividade (medem as saidas de atividades criticas do processo);

e MI - medidor intermediario (medem as saidas de conjuntos de atividades);

e MS - medidor de saidas (medem as saidas finais do processo).

2.4 Férmula de Calculo: formula que representa o modo de calcular o indicador;

2.5 Unidade de Medida: n®, dias, %, ente outros;

2.6. Polaridade: sentido desejado de variagdo do desempenho do indicador em relagdo a meta definida;

2.7 Periodicidade de Medicdo: definir de quanto em quanto tempo o indicador seré atualizado;

2.8 Método de Coleta: descrever as etapas para a coleta dos dados;

2.9 Responsavel Pelo Indicador: pessoa designada para efetuar coleta e informar o resultado do indicador;

2.10 Informagdes Complementares: notas explicativas que auxiliam a coleta, a analise e a interpretacdo dos
resultados dos indicadores;

2.11 Meta: resultado pretendido;

2.12 Tolerancia: variagao aceitavel do indicador;

2.13 Desempenho do indicador: registrar na periodicidade acordada o resultado da medi¢do no correspondente

3. Preencher planilha Gerenciamento de Riscos, ANEXO, de acordo com as orientag¢des abaixo:
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3.1 Processo/Etapa: descrever do processo e/ou etapa a ser analisada;
3.2 Evento de risco: identificar os eventos de riscos que podem impactar o alcance dos objetivos;
3.3 Causa: informar os motivos que podem promover a ocorrencia do risco;
3.4 Consequéncia: descrever os resultados dos riscos que afetam os objetivos;
3.5 Categoria: indicar se o risco é: operacional, legal, orcamentario/financeiro ou integridade;
3.6 Controles existentes: informar os controles que atuam sob as possiveis causas dos riscos, com o objetivo de
prevenir a sua ocorréncia ou diminuir os impactos das suas consequéncias apds a concretizacdo do risco;
3.7 Probabilidade: avaliar as chances do risco ocorrer - muito alto, alto, baixo e muito baixo;
3.8 Impacto: avaliar o efeito no resultado do processo, caso o risco ocorra;
3.9 Avaliagdo do controles: estimar a eficiéncia dos controles existentes - inexistente, fraco, mediano, satisfatério e
forte;
3.10 Priorizado: selecionar se orisco sera priorizadol;
3.11 Justificativa: inidicar os riscos que serdo priorizados quando o valor do risco residual for igual ou quando
houver necessidade de alteragdo na ordem do tratamento indicada pelo risco residual;
3.12 Tipo de tratamento: selecionar conforme tratamento:
3.12.1 Mitigar: implementar controles que possam diminuir as causas ou consequéncias;
3.12.2 Compartilhar: dividir o risco com outra instancia;
3.12.3 Evitar: encerrar o processo organizacional;
3.12.4 Aceitar: quando o risco estiver dentro da faixa de apetite a risco.
3.13 Medidas de tratamento: indicar as medidas que serdo adotadas para o tratamento do risco.

4. Registrar a medicdo dos inidcadores na periodicidade indicada na planilha Mapa de Indicadores, no primeiro dia Util do
més.

5. As metricas e indicadores do processo estardo disponiveis no Painel do Processo, ANEXO.
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5.1 Processo: nimero e nome do processo a ser descrito;

5.2 Macroprocesso: macroprocesso ao qual o processo esta vinculado;

5.3 Lider da Gestao por Processo: responsavel por implantar e disseminar a gestdo por processo;
5.4 Dono do Processo: o gestor da area de negdcio que atua diretamente na execugdo do processo;
5.5 Guardido do Processo: responsavel que atua diretamente na execugdo do processo.

6. Preencher planilha Plano de A¢do, ANEXO, de acordo com as orienta¢des abaixo:
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6.1 No que diz respeito a Identificacdo de Problemas e Melhorias, prrencher os campos a seguir:

6.1.1 Origem do Problema ou Melhoria: identifica-se a origem do desvio, problema ou melhoria, ou
seja, se 0 que sera analisado foi proveniente de algum campo do DEIP, indicador, risco que seréo tratados,
Ouvidoria, Acesso Cidadao, melhoria, problema ou demanda de 6rgéo de controle.

6.1.2 Més de Identificacdo: registra-se o més de identificagdo de um evento, como se trata de um
formulario que terd um histdrico dos registros, é importante identifica-los ao longo do tempo.

6.1.3 Codigo: registra-se de forma sequencial se for riscos (1, 2, 3...). Caso seja Indicador, numerar com .
e a ordem sequencial numérica. Caso seja Auditoria, numerar com A. e a ordem sequencial numérica. Caso seja
Ouvidoroia, numerar com O. e a ordem sequencial numérica. Caso seja Demanda de 6rgéo interno, numerar com
D. e a ordem sequencial numérica.

6.1.4 Descricdo Resumida do Problema ou Melhoria: deve ser redigido de forma objetiva o evento que
gerou o desvio, problema ou oportunidade de melhoria.

6.1.5 Tipo de Agdo: descreve a decisdo tomada pelo Dono do Processo, em relacdo ao que sera realizado
quanto ao desvio, problema ou melhoria e escolher entre as op¢des a seguir:

6.1.5.1 N&o tratar ou implementar: Nenhuma agdo corretiva ou de melhoria sera tomada, ficando apenas
o registro no formulario do evento levantado e da deliberacdo tomada pelo Dono do Processo;

6.1.5.2 Tratar como refinamento/ajuste do processo: O evento identificado pode ser tratado de maneira
pontual e sera submetido a uma avaliacdo mais criteriosa para serem identificadas as causas e propostas agdes;

6.1.5.3 Tratar com transformacdo do processo: O evento identificado ndo pode ser tratado de forma
pontual, sendo necessario a analise de ponta a ponta do processo para que agdes sejam propostas.

6.1.6 Observacao: inserir informagdes complementares sobre o problema/melhoria, acdo e/ou status da
execucao se necessario.

6.2 Referente ao Kanban do Plano de Acao, verificar se as agdes encontram-se em:
6.2.1 A¢des Nao Iniciada: Se a previsdo de inicio da acdo é futura;
6.2.2 A¢bes em Execucdo: Se a acdo ja se encontra em andamento;
6.2.3 A¢des com Impedimento: Se agdo encontra-se com algum tipo de impedimento para ser realizada;
6.2.4 Acbes Encerradas: agdes concluidas no periodo previsto.

6.3 Para cada acdo identificada no Kanban do Plano de Ac¢do preencher os campos abaixo, quando houver:

6.3.1 Codigo: Deve possuir o seguinte exemplo e estrutura (Ex.: 1.1 [Cod. 1 - Problema/Melhoria].[luma
numeracdo sequencial das a¢des que deverdo ser executadas]);

6.3.2 Acdo: atividades propostas para para correcdo de desvios ou implantacdo de melhorias do
processo;

6.3.3 Responsavel: Nome do responsavel pela execugdo da acéo;
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6.3.4 Agao Predecessora: Caso exista alguma acdo que deva ser executada anterior a presente acdo

a realizagdo da atividade, transcrever o cédigo da respectiva acdo;

6.3.5 Previsdo de Inicio: Previsdo de inicio da acdo, ex.: dia/més/ano;

6.3.6 Inicio Real: Data real do inicio da agdo, ex.: dia/més/ano;

6.3.7 Em atraso: Verificar data de inicio real da acdo e inserir Sim ou Nao;

6.3.8 Motivo: Descrever motivo pelo qual a agdo encontra-se com impedimento;
6.3.9 Cancelada: Informar se a acéo foi cancelada ou ndo com Sim ou Nao.

7. Elaborar o fluxograma do processo de acordo com as orientagdes da CODIP.

8. Quando da elaboragdo da Norma, seguir as diretrizes da CODIP.

FERRAMENTA:

Planilha Monitoramento da Rotina

Bizagi

BASE NORMATIVA:

Lei 13.709/2018

1.1.1.21

11.1.22

11.1.23

11.1.24

11.1.25

TICODI P

T—Demais areas da CGE

= Coodenador da Qualidade

T Presidente do Comité da Qualidade

=ASCOM
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