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1 SUPERINTENDENCIAS

Orgio: Secretana de Patriménio da Unido (SPU)
Processo; Fluo de Informagbes do Gabinele/SPU
Etapa: Processos advindos das Superintendéncias

Demandas
recebids: do:
Oepatamentos

7- AnAUsAR
processe

8- DEVOLVER Bloco
e assinatun

18- ENCAMINHAR
o publicagio

publicsdo

SECRETARIO

documertnm SE

11 DEVOIVER Bloco.
ae assinatura

SECRETARIA DE PATRIMGNIO DA UNIAG (5PUY

DIRETORES

05 ASSNAR |

o
para o Gabinte

| 04 ENVIAR bloco de

COORDENACOES GERATS

= 01 VERIFICAR 5¢ &

£ apenaspusiaso

Processos aedis
i

Superintendéna:

Frocessopary
ansiize 03 ELABORAR
resposta | Lt
Processopars
publicac

o
pars publicagho

ocuments
publicads
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Version: 1.0

Author: ricardo.miorin

1.1 SECRETARIA DE PATRIMONIO
UNIAO (SPU)

DA

1.1.1 PROCESS ELEMENTS
1.1.1.1 |:|01 - VERIFICAR se é apenas publicacao

1.1.1.2 <>Gateway
Gates
Processo para publicacao

Processo para analise
1.1.1.3 |:|02 - ENCAMINHAR para publicacao
1.1.14 |:|03 - ELABORAR resposta
1.1.1.5 |:|04 - ENVIAR bloco de assinatura para o Diretor
1.1.1.6 |:|05 - ASSINAR documento no SEI
1.1.1.7 |:|09 - ENVIAR bloco de assinatura para o Secretario
1118 |:|10 - ASSINAR documento no SEI

1.1.19 |:lll - DEVOLVER bloco de assinatura
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1.1.1.10 |:|1o - ENCAMINHAR para publicacao
1.1.1.11 @Processos oriundos das Superintendéncias
1.1.1.12 @Documento publicado

1.1.1.13 |:|06 - ENVIAR processo para o Gabinete
1.1.1.14 |:|07 - ANALISAR processo

1.1.1.15 |:|08 - DEVOLVER bloco de assinatura

1.1.1.16 ®Documento publicado

. II
1.1.1.17 & Demandas recebidas dos Departamentos
1.1.1.18 |:IEEIGABIN
1.1.1.19 |:IEEISECRETARIO

11.1.20 |:|E|DIRETORES

1.1.1.21 [EEICOORDENAcf)ES GERAIS
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2 SECRETARIO ADJUNTO

81 - Mapeamento da situacio atual dos processos

Fluograma do processo atual & TOTVS

Orgio: Secretaria de Patriménio da Unido (SPU)
Processo: Fluxo de Informagdes do Gabinete/SPU
Etapa: Processos destinados ao Secretario Adjunto

03 - ENVIAR bloco de
assinatur para 0 06 - LANGAR no SIAFT
= Secretrio Adunto
g Dedaragio de Processo
D conduido
orgamentiria para
contratar ¢
descentralzagio de
Créditns
CGOFL
:
3
=
g8
a
g |z
E E U1 ASSINAR no SEI 02- DEVOLVER blcc
2
£ &
3 |g
5 |?
=
&
g
I
]
CGADM
& necessirio
03 ENVIAR bloco de publicar 05 - ENCAMINHAR
@ assinatus b 0 para publicagio
5 e 04- VERIFICAR s¢ € Documento
S | Processoinstide necessiria s Publicado
S| pelacoaome publicago
Pracesso de férias . L
b N0 é necessirio publiar
Superintertederte
Processo
finalizado
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Version: 1.0

Author: fernanda.espechit

2.1 SECRETARIA DE PATRIMONIO DA

UNIAO (SPU)

2.1.1 PROCESS ELEMENTS

2.1.1.1 |:|01 - ASSINAR no SEI

2.1.1.2 |:|02 - DEVOLVER bloco de assinatura

2.1.1.3 |:|03 - ENVIAR bloco de assinatura para o Secretario Adjunto
2.1.14 |:|04 - VERIFICAR se é necessaria a publicacao

2.1.15 <>Gateway
Gates
E necessario publicar

N&o é necessario publicar

2.1.1.6 |:|05 - ENCAMINHAR para publicacao

i Y

2.1.1.7 I'~~I§l-"Processo instruido pela CGADM e Processo de férias de Superintentedente

2.1.1.8 @Processo finalizado

2.1.19 Documento Publicado

31/05/2016
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2.1.1.10 I‘\--e"DecIaragéo de Disponibilidade orcamentaria para contratar e
descentralizacao de Créditos

2.1.1.11 |:|03 - ENVIAR bloco de assinatura para o Secretéario Adjunto
21.1.12 |:|06 - LANCAR no SIAFI

2.1.1.13 <>Gateway
Gates
CGADM
CGOFI

2.1.1.14 OProcesso concluido
2.1.1.15 -|_CGOFI
2.1.1.16 -|_SECRETI:\RIO ADJUNTO

2.1.1.17 -'_CGADM
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3 DEPARTAMENTOS

$1 - Mapeamento da situag3o atual dos processos

Fluxograma do processoatual

Orgéo: Secretaria de Patimdnio da Unidio (SPU)
Processo: Fluxo de Informacdes do Gabinete/SPU
Etapa: Processos advindos de Departamentos da SPU

13- SOLICTAR
alteragées
Comrefies
necessarias
02 - VERIFICAR
5] B necessidades de
i processo u
E correcoes
2 Demandas
@ | recebidas dos
departamentas
Verficar necessidade de
correcdes
@
2
z
]
3
Z
=
=
&
&
a
2
<
a
2 |8
2 g
= = U REED € 05 - FAZER alteragfes
= = assinaturas par o
z |8 i solicitadas
g |z Secretirio
F
&
a
=
2
=
5
& 06 - ASSINAR
1 processo no SH
Demanda
atendida
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Version: 1.0

Author: ricardo.miorin

3.1 DEMANDAS DOS DEPARTAMENTOS

3.1.1 PROCESS ELEMENTS

o)

3.1.11 I'\-"Demandas recebidas dos departamentos
3.1.1.2 |:|01 - ANALISAR processo
3.1.1.3 |:|02 - VERIFICAR necessidades de corre¢oes

3.1.14 <>Gateway
Gates
Corregoes necessarias

Verificar necessidade de corregoes
3.1.15 |:|03 - SOLICITAR alteracoes
3.1.1.6 |:|04 - ENVIAR bloco de assinaturas para o Secretario
3.1.1.7 |:|06 - ASSINAR processo no SEI
3.1.1.8 |:|05 - FAZER alteragoes solicitadas

3.1.1.9 @Demanda atendida

31/05/2016
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3.1.1.10 -'_GABINETE

3.1.1.11 i DEPARTAMENTO

3.1.1.12 "_SECRETI:\RIO

31/05/2016
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4 ORGAOS CONTROLE

1~ Mapeamento da situacdo atual 6os processos
Fu 3

® TOTVS

Orgso: Secretaria de Patriménio da Unido (SPU)
Pracess
Etapa: Processos advindos de érgo de Contole Extemo

H 15. ASSDAR 06 DEVOLVER bloco
] Gietorde doaumento o de assinatura
§ Programa
g
g

07- AssR 98- DEVOLVER bloco
2 Secetinn documerto no 58 ac ssinatura
g
H Secretivio 19- ASSDAR 10- DEVOLVER bloco
H documento no S8 de asinatura

SECRETARLA DE PATRIMONIO DA UNIAO (SPU)

13- IMPRIMIR
resposts

g 93 - IDENTIFICAR o 04 ENVIAR o
g s eporiinlats g o
g assunto assinaturs

01- NSERIR
processono 58

Demands de

Grghos de contoke 13- ENCAMINHAR
é recebids re3posts pars o
ae controle
Demanda
respondida
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Version: 1.0

Author: ricardo.miorin

4.1 SECRETARIA DE PATRIMONIO
UNIAO (SPU)

DA

4.1.1 PROCESS ELEMENTS

4.1.1.1 [ — E:iDataStore

4.1.1.2 |:|02 - ELABORAR resposta

41.1.3 |:|01 - INSERIR processo no SEI

4.1.1.4 |:|03 - IDENTIFICAR o responsavel pelo assunto
4115 |:lll - IMPRIMIR resposta

4.1.1.6 |:|13 - ENCAMINHAR resposta para 6rgao de controle
4.1.1.7 |:|04 - ENVIAR o respectivo bloco de assinatura

4.1.1.8 <>Gateway
Gates
Secretario
Secretario Adjunto

Diretor de Programa

4.1.1.9 |:llo - DEVOLVER bloco de assinatura

31/05/2016
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4.1.1.10 |:|09 - ASSINAR documento no SEI
4.1.1.11 |:|07 - ASSINAR documento no SEI
4.1.1.12 |:|08 - DEVOLVER bloco de assinatura
4.1.1.13 |:|06 - DEVOLVER bloco de assinatura
4.1.1.14 |:|05 - ASSINAR documento no SEI

4.1.1.15 <>Gateway
Gates
11 - IMPRIMIR resposta

4.1.1.16 I::@}Demanda de 6érgaos de controle recebida
4.1.1.17 Demanda respondida

4.1.1.18 -'_DIRETOR DE PROGRAMA

4.1.1.19 "_SECRETI:\RIO ADJUNTO

4.1.1.20 TISECRETARIO

4.1.1.21 -'_CGGES

4.1.1.22 -'_SEADM
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5 PODERES

® TOTVS

Orgio: Secretaria de Patimdnio da Unio (SPL)
Proceaso: Fluxo de normacies do Gabinele SPU
Etapa; Processos aduindos de outos ordos

06 AsshuR 07- DEVOLVER blaco.
(Ormwa | soamemmrem [P aeusiatun

H Frogram

< 8- AssIuAR. 19- DEVOLVER blaca.
2] dowmenoross [ essinaun [P )
Adjurto

Searetbrio 10- AssTAR 11 DEVOLVER blaco
T M scwmemmm [ M seasmawn

SECRETAMIO

05 EMVIAR o

3. ELasoRaR

respoita

12 ENCAMINIAR.
pars 3 SEADM

‘SECRETARIA DE PATRIMONIO DA UNIRO (5PU)

CG RESPONSAVEL

‘ Sssinatuny

02-VERFICAR o

demanda

01 BsERIR
pracezono 51

Requisies de degiosdo
udiciric, HP

] <Polis ©)
Feders| Ministéios Cua

ol ecretr Desuands
Exeautivy Cmars dos Axenaigy

Deputadios e Sensdobeseny
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Version: 1.0

Author: ricardo.miorin

5.1 SECRETARIA DE PATRIMONIO
UNIAO (SPU)

DA

5.1.1 PROCESS ELEMENTS

5111 | Ipatastore

5.1.1.2 |:|01 - INSERIR processo no SEI

5.1.1.3 |:|13 - ENCAMINHAR resposta para érgao demandante
5.1.14 |:|08 - ASSINAR documento no SEI

5.1.1.5 |:|04 - IDENTIFICAR o responsavel pelo assunto

5.1.1.6 <>Gateway
Gates
12 - ENCAMINHAR para a SEADM

5.1.1.7 |:|07 - DEVOLVER bloco de assinatura
5.1.1.8 |:|10 - ASSINAR documento no SEI

5.1.1.9 |:|09 - DEVOLVER bloco de assinatura

31/05/2016

21



5.1.1.10 |:|03 - ELABORAR resposta

5.1.1.11 <>Gateway
Gates
Diretor de Programa
Secretario

Secretario Adjunto
5.1.1.12 |:lll - DEVOLVER bloco de assinatura
5.1.1.13 |:|06 - ASSINAR documento no SEI
5.1.1.14 |:|05 - ENVIAR o respectivo bloco de assinatura
5.1.1.15 |:|12 - ENCAMINHAR para a SEADM
5.1.1.16 |:|02 - VERIFICAR o setor que ira responder a demanda
5.1.1.17 Ij%i}Requisig;f)es de orgaos do judiciario, MP e Policia Federal, Ministérios, Casa

Civil, Secretaria Executiva,Camara dos Deputados e Senado Federal, sociedade
civil, Estados, Municipios

5.1.1.18 Demanda Atendida
5.1.1.19 -|_DIRETOR DE PROGRAMA
5.1.1.20 -|_SECRETARIO ADJUNTO

5.1.1.21 -'_SECRETI:\RIO
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5.1.1.22 1_cci RESPONSAVEL

5.1.1.23 -'_GABIN

5.1.1.24 -'_SEADM
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S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos

Checklist de controle do processo ® TOTVS

Processo: Fluxo de Informagdes do Gabinete
Indicador de resultado do processo: Néo foram detectados indicadores relativos ao processo.
Desempenho atual do indicador (frente a uma NH
meta atual, se existir):
. L Responséavel L
ID Etapa 01 Atividades Item de verificagdo = Data de validacéo
Execucéo Validagdo
1 N/H N/H N/H N/H N/H N/H
i P Responsavel o
ID Etapa 02 Atividades Item de verificagdo = Data de validagdo
Execucdo Validacéo
1 NH NH N/H NH NH NH
. L Responséavel L
ID Etapa 03 Atividades Item de verificagdo = Data de validacéo
Execucéo Validagdo
1 N/H N/H N/H N/H N/H N/H
i e Responsavel o
ID Etapa 04 Atividades Item de verificagdo = Data de validagdo
Execucdo Validacéo
1 NH NH N/H NH NH NH
Legenda:
Alta criticidade
Média criticidade

Baixa criticidade




Metodologia de Modelagem de Processos
S1 - Mapeamento da situagao atual dos processos

Informacoes

S1- A - Demandas de
6rgéos de controle

S1- A-Demandas das
Superintendéncias e
Departamentos

S1- A-Demandas
destinadas ao Secretario
Adjunto

S1- A-Demandas de
6rgaos externos

S1- B - Demandas de
6rgéos de controle

S1- B - Demandas das

Superintendéncias e
Departamentos

S1- B - Demandas

destinadas ao Secretario

Adjunto

S1- B - Demandas de
6rgaos externos

S1-C
Checklist de controle do
processo

® TOTVS




S1 - Mapeamento da situagao atual dos processos
Informagdes

Processo: Fluxo de Processos do Gabinete
Objetivo: Gerenciar o fluxo de processos do Gabinete do Secretério da SPU

® TOTVS

Etapa: Fluxo de processos provenientes de 6rgéo de Controle Externo

Etapa: Fluxo de processos provenientes de outros 6rgaos

Objetivo:

Glossério:

Legenda Fluxograma:

O Inicio do Processo
dades

Task 1
o Fim do Processo
@ Representa que o processo serd iniciado
quando receber alguma mensagem rface com outra etapa
(documento, e-mail, etc.). processo mapeada
= Evento de Tempo - utilizado para representar
@ que o fluxo do processo, ao chegar ao evento,
aguardara o tempo definido ocorrer. tteways paralelos
presentam atividades
@ Link - Conector entre as atividades realizadas em paralelo durante
0 processo)
—» Utlizado para mostrar a ordem em que
as atividades seréo executadas servacoes
PR & Utilizado para mostrar o fluxo de

mensagem entre dois participantes

Lane 1

lepresenta um processo ou

e com processo fora do escopo

|+

vays exclusivos
esenta ponto de decisdo no fluxo,

no qual apenas um dos caminhos pode ser seguido).

@ vays inclusivos
+*, esenta ponto de deciséo

no fluxo, no qual um ou mais
caminhos podem ser seguidos)

:nta um documento gerado
2 processo

) para categorizar o processo

ma entidade

[
Lane 2

Processo 1

Laned

»sentar areas e departamentos da entidade




S1 - Mapeamento da situacéo atual dos processos
Fluxograma do processo atual

Processo: Fluxo de Informacfes do Gabinete
Etapa: Processos advindos de 6rgéos de controle

® TOTVS

Orgia: Secretaria de Pakimnio da Lisido (SPU)
Processo: Fluzo de informagdes do GabmetwSPU
Etapa: Processos 3
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S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos
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Lista de Atividades
Fluxo de Bes do Gabinete
Processos advindos de 6rgéos de controle
Estimativa de duracao e pessoal
o fi fi i o o PR
. N Atividade Un!daqe Cargo Documento de Documgnto de Sistema qe Legislagdo Conhemmelnto Despr}cao das l‘f’."dade de referéncia (Unidade Durago . Observagdes
Atividade Organizacional Entrada Saida Informacéo Necesséario Atividades utilizada para mapear a duragao e h Quantidade Pessoal
quantidade de pessoal) (o)
Processo Conhecimentos  do O técnico insere o documento
1 INSERIR processo no SEI SEADM Técnico Documento recebido | .. .~ SEI N/A recebido no SEI, criando o GABIN ldia 2
digitalizado SEI
p
O técnico da CGGES elabora a Um técnico da CGGES vai consultar
2 ELABORAR resposta CGGES Técnico P(opes;o Documento de SEl NA Conhecimentos  do resposta a spln:neu;am~ recebida, GABIN 5.15 dias 5.6 pessoas outros setores, que irdo fazer o
Digitalizado Resposta SEI levantando  informagGes  com levantamento das respostas e
outros 6rgaos da SPU. encaminhar novamente para a CGGES.
S Quando a CGGES for definir o
IDENTIFICAR o responsével pelo Defini¢do do Cy do O coordenador - identiica o responsavel pela assinatura, ela ira
3 P PE0lcooES Coordenador Processo ¢ . SEI N/A ponsavel pela i do GABIN ldia 1 espons P P
assunto Responsével SEI identificar quem podera assinar o
documento. i
documento em tempo habil.
4 ENYIAR 0 respectivo bloco de CGGES Coordenador Processo Encamlnharr!emu do SEI NA Conhecimentos  do O coor.denadnr encaminha o’blucu GABIN 5 minutos 1
assinatura bloco de assinatura SEl de assinatura para 0 responsavel.
- . . " . O tempo para a assinatura ira depender
5 ASSINAR documento no SEI Diretoria de Diretor Bloco c.Je assinatura Documento assinado SEI N/A Conhecimentos  do O Diretor de programa assina 0 GABIN 2-3 dias 1 do prazo imposto para responder a
Programa encaminhado SEI processo no SEI.
demanda.
6 DEVOLVER bloco de assinatura Diretoria de Diretor Documento assinado Bloco Qe assinatura SEI N/A Conhecmentos  do|O Diretor de. programa devolve o GABIN 5 minutos 1
Programa devolvido SEI bloco de assinatura no SEI.
. . - " . 0 tempo para a assinatura ird depender
7 ASSINAR documento no SEI Secretario Adjunto | Secretario Adjunto Bloco c.Je assinatura Documento assinado SEl N/A Conhecimentos  do O Secretdrio Adjunto. assina o GABIN 2-3 dias 1 do prazo imposto para responder a
encaminhado SEl processo no SEI.
demanda.
8 |DEVOLVER bloco de io Adjunto o Adjunto  |D assinago| 51000 de assinatura SEI NIA Conhecimentos  do O Secretdrio Adjunto devolve o GABIN 5 minutos 1
SEI bloco de assinatura no SEI.
Bloco de assinatura Conhecimentos  do|O Secretério assina 0 processo no Otempo para a assinalura ird depender
9 ASSINAR documento no SEI Secretario Secretario . Documento assinado SEl N/A P GABIN 2-3 dias 1 do prazo imposto para responder a
encaminhado SEI SEL
demanda.
10 DEVOLVER bloco de D assinado Bloco Qe assinatura SEI NA Conhecimentos  do/O ;ecrelanu devolve o bloco de GABIN 5 minutos 1
devolvido SEI assinatura no SEI.
Nos casos em que é feita a solicitag&o por
P parte da CGU ou do TCU, o processo
O técnico imprime a resposta para PRI
Documento de Documento de Conhecimentos  do/que  seja  providenciado o vem em papel e ¢ digitalizado para
1 IMPRIMIR resposta CGGES Técnico . . SEI N/A . P GABIN 1hora 1 tramitar no SEI. Para a resposta, &
resposta assinado | resposta impresso SEI encaminhamento a0 drgdo . L
necessario que seja impresso para o
demandante. - .
encaminhamento da resposta em meio
fisico.
A resposta & encaminhada pelo A resposta é enviada por meio fisico e em
12 EN(}AMINHAR resposta  para; SEADM Técnico Documenp de Documento qe SEI NA Conhecimentos  do {6cnico da SEADM para o érgo GABIN 1 hora 1 e-mail. O érgéo te.m um pnpm de contato
6rgao de controle resposta impresso  |resposta enviado SEI demandante para cada auditoria realizada para
: possibilitar um contato direto.




S1 - Mapeamento da situacéo atual dos processos

Fluxograma do processo atual ® TOTVS

Processo: Fluxo de Informacfes do Gabinete
Etapa: Processos advindos das Superintendéncias e Departamentos
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gibo: Secretaria de Paisménio da Unido {57U)
Procsess: Fhuxo o2 Inommagdes 00 Cabanele/BPU
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S1 - Mapeamento da situagdo atual dos processos
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Lista de Atividades
Fluxo de Informagdes do Gabinete
Processos advindos das é e D
Estimativa de duracéo e pessoal
_ N Atividade Un!dad_e Cargo Documento de Documgnto de | Sistema (_ie Legislacto Conheunje_nto Dest_:r!gag das L.Jr."dade de referéncia (Unldaide Duragdo } Observaces
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagao utilizada para mapear a duragéo e e Quantidade Pessoal
quantidade de pessoal)
A coordenacdo verifica se o
4 " Processo com ato " documento € para publicacdo
1 VER.IFIC.AR s & apenas Cuorgenagues Coordenador Geral |de Procgssu SEI N/A Conhecimento. do apenas ou se é necessario que GABIN 2 dias 3
publicagdo Gerais . encaminhado SEI P At " =
encaminhamento seja feita analise e deliberagéo por
parte de agente competente.
Coordenacdes- Processo com ato Sel Conhecimento do A coordenagdo encaminha o Em alguns casos, a publicacéo pode ser
2 ENCAMINHAR para publicagéo cenag Coordenador Geral de Publicagdo N/A documento para publicacdo no GABIN 2 dias 3 realizada no Boletim de Servicos. S&o os
Gerals . INCom SEl e do INCom . y
encaminhamento DOU ou no Boletim de Servigo. casos de processos de pessoal
Coordenages- Processo com ato Conhecimento do A coordenagao analisa o processo A nota técnica serd acompanhada de um
3 ELABORAR resposta . “ Técnico de Nota Técnica SEI N/A ¢ P, P GABIN 15 dias 2 oficio, um despacho ou uma portaria, a
Gerais " SEI e produz uma nota técnica.
encaminhamento depender do caso.
4 ENVIAR bloco de assinatura para Cuorgenagues- Coordenador Geral | Nota Técnica Encamlnhamemo Sel NA Conhecimento do|O courdenagor envia através do GABIN 5 minutos 1 R
0 Diretor Gerais para o Diretor SEI SEl para o Diretor.
Processo Processo Conhecimento do
5 ASSINAR documento no SEI Diretoria Diretor N assinado pelo SEI N/A O Diretor assina 0 processo no SEI GABIN 5 minutos 1 -
encaminhado N SEI
diretor
Processo Processo C do O Diretor 0 processo
6 ENVIAR para o Gabinete Diretoria Diretor assinado pelo| encaminhado SEI NIA N P GABIN 5 minutos 1
N N SEl para o Gabinete.
diretor para o Gabinete
Processo dA;aIlse dreesfo(:::: Conhecimento do A Assessoria Técnica do Gabinete O Secretério somente assina 0s
7 ANALISAR processo Gabinete/ASTEC | Técnico encaminhado P SEI N/A faz anélise da forma do documento GABIN la2dias 2 documentos que tenham o "de acordo" do
N elaborada  pela SEl PR N
para o Gabinete " que o Secretario ira assinar. Chefe de Gabinete
Coordenagéo
O Gabinete devolve o bloco de
Processo Processo Conhecimento do assinatura para a area de origem
8 DEVOLVER bloco de assinatura ~ |Gabinete Técnico analisado  pelo|devolvido para a; SEI N/A SEl com a orientagdo de que seja; GABIN 2 dias 1 -
Gabinete Diretoria para o ari
assinar.
Bloco de
9 ENVIAR’bvloco de assinatura para| Diretoria Diretor Processo ass!nalura sel VA Conhecimento do|O Dlrefovr envia o processo para o GABIN 2 dias 1 ;
0 Secretario enviado para o SEI Secretério assinar.
Secretario
Bloco de|Bloco  assinado C i do|O rio assina o N
10 ASSINAR ro SEI Assinatura pelo Secretario SEl NA SEI através do SEI. GABIN 5 dias !
. Processo . . .
11 |DEVOLVER bloco de Bloco  assinado o vinado SENA Conhecimento dojO processo € reencaminhado para GABIN 5 minutos 1
pelo Secretério SEI a Diretoria.
para o remetente
O Gabinete faz a publicagdo do Documentos ligados ao secretério sdo
Documento SEI ¢ i do com a assi do publicadas pelo Gabinete.
© ENCAMINHAR para publicagdo | Gabinete Secretdria a55|nan pelo|Publicagio INCom NIA SEl e do INCom |Secretédrio, podendo ser no DOU GABIN 2dias t Quando a publicagdo for no boletim de
Secretario . y o .
ou no Boletim de Servicos. servigos, é encaminhado para a CGADM.
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Fluxograma do processo atual ® TOTVS

Processo: Fluxo de Informacfes do Gabinete

Etapa: Processos destinados ao Secretario Adjunto

Orgio: Secretana de Patnmdoio da Unido (SPU)
Procasso: Fluxn de Informagdes do Gabinel/SPU
Etapa: Frocessos destinados a0 Secretand Adwunky
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Lista de Atividades
Processo: Fluxo de Informagdes do Gabinete |
SENER Processos destinados ao Secretario Adjunto |
Estimativa de duracéo e pessoal
. ) : . 6o . . ;
} N Atividade Un!dad_e Cargo Documento de Documgnto de | Sistema Eie Legislagéo Conhemn?e_nto Dest_:r!gao das gmdade de referéncia (Umda.de Duracio ) Observagpes
Atividade Organizacional Entrada Saida Informacéo Necessario Atividades utilizada para mapear a duragéo e h Quantidade Pessoal
quantidade de pessoal) (i)
Despacho da be acordo do Conhecimento do Secretério Adjunto recebe o processo via Caso o secretério adjunto esteja
1 ASSINAR no SEI Secretério Adjunto | Secretario Adjunto P Secretario SEI N/A N ! ¥ P ¥ ASSES 3 dias 1 ausente, o Chefe de Gabinete
CGADM " SEI SElI, avalia e delibera sobre o pedido. .
Adjunto pode assinar
A . - . Existem outros sistemas de apoio
2 DEVOLVER bloco de assinatura | Secretério Adjunto | Secretario Adjunto Sol|0|tlaf;ao de Despacho SEI N/A Conhecimento do Segretano Adjunto de.voklve‘ ° blorco. de ASSES 3 dias 1 a essa atividade, que devem ser
Férias autorizativo SEI assinatura para as providéncias cabiveis. .
alimentados pela CGADM.
Processo Bloco de Quando é para troca de cargo ou
. . Assinatura : O processo € instruido pela CGADM e é < na U 9
ENVIAR bloco de assinatura para Instruido ou . Conhecimento do R . . . fungéo gratificada é enviado para
3 PSR CGADM Coordenador Geral N enviado ao SEI N/A encaminhada para a deliberacdo do ASSES 3 dias 1
0 Secretério Adjunto Solicitagéo de 2 SEI PESN a SE do MP, com o de acordo do
L Secretério Secretario Adjunto. P
Férias . Secretario Adjunto
Adjunto
X . A CGADM verifica onde deve ser publicado .
VERIFICAR se é necessdria a Deciséiodo | Encaminhamento Conhecimento do o processo e quem é o responsavel pela Além dos processos de pessoal, a
4 o CGADM Coordenador Geral Secretério  |do processo para SEI NA o g por o ASSES 3dias 1 CGADM também gerencia
publicagéo . L SEI assinatura, dando os encaminhamentos
Adjunto publicagéo A contratos e bens da SPU.
necessarios.
Portaria ou Conhecimento do O processo pode ser publicado no
5 ENCAMINHAR para publicagdo | CGADM Coordenador Geral |Processo Extrato de| INCom |N/A A CGADM encaminha para publicagéo. ASSES 1 dia 1 P P erp! X
SEI DOU ou em boletim de servico
Contrato
CGOFl  encaminha  solicitagdo  de
6 ENVIAR 'b_loco _de assinatura para CGOFI Coordenador Geral | Processo Encamlnhamento SEl NA Conhecimento do declaragap_ de dlSPOnI?Ihdade ASSES 3 dias 1 .
0 Secretério Adjunto via SEI SEI orcamentaria ou descentralizacdo de
crédito.
O tempo de execugéo pode variar!
Conhecimento do CGOFI, ap6s autorizagdo do Secretéario gzsuzizrt(:ztazzm a urgéncia do
7 LANGAR no SIAFI CGOFI Coordenador Geral |Autorizag&o Lancamento SEI/SIAFI |NIA Adjunto realiza os langamentos devidos no ASSES 2-3 dias 1 S 5
SEl e do SIAFI SIAFI A CGOFl também gerencia|
: cartdes corporativos e diarias e
passagens.
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Processo: Fluxo de Informacfes do Gabinete
Etapa: Processos advindos de outros 6rgéos
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Processo: Fluxo de Informacdes do Gabinete |
Etapa: Processos advindos de outros 6rgéos |
Estimativa de duragao e pessoal
) N Atividade Un!dad_e Cargo Documento de Documgnto de | Sistemade Legislago Conhecnme_nto Dest_:r!gao das U,’,“dade de referéncia (Unldaﬂde s ) Observagdes
Atividade Organizacional Entrada Saida Informacéo Necessario Atividades utilizada para mapear a duragéo e " Quantidade Pessoal
quantidade de pessoal) (iees)
Documento Processo Conhecimentos O tcnico insere o documento
1 INSERIR processo no SEI SEADM Técnico ) S SEI N/A recebido no SEl, criando o GABIN 1dia 2
recebido digitalizado do SEI
processo.
O Gabinete define quem serd o "
VERIFICAR o setor que ir& Processo Conhecimentos  |responsavel por responder & O tempo de execugao depende da
2 N GABIN/ASTEC Técnico Processo X SEI N/A . GABIN 1-2 dia 1 quantidade de processos que o Gabinete
responder & demanda encaminhado do SEI demanda, considerando o tema e
L tem em tela naquele momento.
a disponibilidade de tempo.
O Técnico analisa 0 processo e O prazo de 20 dias é medido com base
3 ELABORAR resposta Coordenadoria | Técnico Processo Documento de SEl NA Conhecimentos |elabora uma nota técnica ou GABIN 20 dias 1 no prazo d_efmldo peI,a L_AI, que é de 30
resposta do SEI documento correspondente para dias, deixando o técnico com uma
responder & demanda. margem de seguranca.
O Coordenador identifica o
. responsdvel por assinar a
4 IDENTIFICAR o responsével pelo Coordenadoria Coordenador Geral Processo Requnsével SEI N/A Conhecimentos demanda, considerando a GABIN 1dia 1
assunto identificado do SEI S
disponibilidade e o assunto
tratado.
. . . O coordenador envia o bloco de
5 EN\.”AR o respectivo bloco de Coordenadoria | Coordenador Geral | Nota Técnica Encammh amento SEI N/A Conhecimento do assinatura para 0 responsavel GABIN 5 minutos 1
assinatura para o Diretor SEI -
utilizando o SEI.
Diretoria de Bloco de Documento Conhecimentos  |O Diretor de programa assina 0
6 ASSINAR documento no SEI Diretor assinatura R SEI N/A prog GABIN 3-4 dias 1
Programa ) assinado do SEI processo no SEI.
encaminhado
Diretoria de Documento Bloco de Conhecimentos  |O Diretor de programa devolve o
7 DEVOLVER bloco de assinatura Diretor . assinatura SEI N/A - Prog GABIN 5 minutos 1
Programa assinado X do SEI bloco de assinatura no SEI.
devolvido
Bloco de Documento Conhecimentos |O Chefe de Gabinete assina o
8 ASSINAR documento no SEI GABIN Chefe de Gabinete |assinatura R SEI N/A GABIN 3-4 dias 1
) assinado do SEI processo no SEI.
encaminhado
Documento Bloco de Conhecimentos |0 Chefe de Gabinete devolve o
9 DEVOLVER bloco de assinatura | GABIN Chefe de Gabinete . assinatura SEI N/A ! GABIN 5 minutos 1
assinado N do SEI bloco de assinatura no SEI.
devolvido
Bloco de Documento Conhecimentos |O Secretario Adjunto assina o
10 ASSINAR documento no SEI Secretério Adjunto | Secretério Adjunto | assinatura R SEI N/A ! GABIN 3-4 dias 1
) assinado do SEI processo no SEI.
encaminhado
Documento Bloco de Conhecimentos |0 Secretério Adjunto devolve o
1 DEVOLVER bloco de assinatura | Secretario Adjunto |Secretario Adjunto . assinatura SEI N/A 0 Ad) GABIN 5 minutos 1
assinado N do SEI bloco de assinatura no SEI.
devolvido
Bloco de Documento Conhecimentos  |O Secretrio assina o processo no
12 ASSINAR documento no SEI Secretario Secretario assinatura R SEI N/A o GABIN 3-4 dias 1
encaminhado assinado do SEI SEL.




Estimativa de duragao e pessoal

) N Atividade Un!dadg Cargo Documento de Documlento de | Sistema Ele Legislagio Conhecm]epto Desq!gao das U_r_udade de referéncia (Umdaﬂde Duracio ) Observagdes
Atividade Organizacional Entrada Saida Informacéo Necessario Atividades utilizada para mapear a duragéo e h Quantidade Pessoal
quantidade de pessoal) (s
Documento Bloco de Conhecimentos  |O Secretario devolve o bloco de
13 DEVOLVER bloco de assinatura | Secretario Secretario R assinatura SEI N/A X GABIN 5 minutos 1
assinado ) do SEI assinatura no SEI.
devolvido
O Coordenador encaminha, via
Resposta Conhecimentos  |SEl, o processo para a SEADM
14 ENCAMINHAR para a SEADM Coordenadoria | Coordenador Geral | elaborada e Processo enviado SEI N/A om P P GABIN 5 minutos 1
. do SEI para enviar a resposta ao 0rgao
assinada
demandante.
Documento de . A resposta é encaminhada pelo .
15 IlEN(EAMINHAR resposta para SEADM Técnico resposta Documento qe SEl NIA Conhecimentos {écnico da SEADM para o 6rgao GABIN 1 hora 1 Quando a resposta porlcorrelo ou por
6rgéo demandante resposta enviado do SEI malote, a SEADM encaminha a resposta.

impresso

demandante.
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