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1. OBIJETIVO

O presente guia tem por objetivo propor aos Comités Tematicos de Apoio a Governanca do Ministério da Economia uma sugestdo de rito para a viabilizagdo
de reunides virtuais, com o intuito de manter o funcionamento da estrutura de governanca do ministério, considerando as orientagdes do governo federal no
periodo de contenc¢do da COVID-19. O momento é de desencorajamento da realizacdo de eventos presenciais que promovam aglomeracdo de pessoas. Ndo
obstante, o contelido do guia podera ser implementado em outros contextos, caso seja a opcdo da presidéncia e da secretaria-executiva do comité para a
condugdo das reunides.

Entendemos que cada comité possui modus operandi particular, ndo se propondo, com este esforco, unificar ou engessar os ritos préprios das estruturas
internas de governanca do Ministério da Economia. Para a elaboragdo desse guia foram colhidas informacdes por meio de entrevistas com representantes de
comités que ja utilizam a modalidade virtual para deliberacdo, bem como experiéncias de colegiados de governanca que funcionavam anteriormente & formacgdo
do Ministério da Economia.

Numa perspectiva de prospeccdo da governanga como elemento estratégico para a atuagdo do ME, dentre os indicadores aprovados no planejamento
estratégico da Secretaria de Gestdo Corporativa (SGC), figura o indice de Operacdo da Governanca - 10G, que tem por finalidade medir o nivel de atividade e
eficiéncia dos Comités Tematicos de Apoio a Governanga do Ministério da Economia. O célculo deste indicador leva em conta dois fatores: a realizacdo das reunides
previstas e o cumprimento das entregas planejadas.

Ressaltamos, assim, a importancia da continuidade das atividades dos comités de apoio a governanca, mesmo com as medidas restritivas implantadas pos-
COVID-19, de modo a favorecer o alcance das entregas previstas nas reunides de planejamento e monitoramento realizadas em dezembro de 2019.

2. ETAPAS DE UMA REUNIAO VIRTUAL DE GOVERNANCA

2.1. Preparacédo

O momento de preparacdo da reunido envolve a construcdo e aprovagdo da pauta de informes e votos, das notas técnicas e minutas de documentos que
subsidiardo os votos, caso haja tais pontos de deliberacdo, das apresentagdes que serdo proferidas acerca dos itens da pauta, ou seja, de todo o material necessario
a ser apresentado aos membros do Comité, para conhecimento ou decisdo.

O material deve ser escrito de forma clara, utilizando-se para tanto os modelos formatados no dambito da Coordenacdo-Geral de Governanca e Integragdo
da Gestdo (CGGOV/DGE) do ME, bem como as instrugBes para contribuicdo no documento. Nos casos em que seja necessaria a construgdo coletiva de algum
documento, pode-se partir de um documento inicial proposto pela presidéncia ou pela secretaria-executiva do comité — ou por parte de alguma drea representada
no colegiado, caso seja assunto de sua expertise.

Sugerimos, no momento de preparagdo, a utilizacdo da plataforma Sharepoint, disponibilizada aos comités. O acesso é individual e cada usudrio possui
login e senha préprios. Informagé&es referentes ao enderego da pagina de cada comité e os dados de login e senha foram disponibilizados as secretarias-executivas.
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No ambiente Sharepoint é possivel editar documentos de forma colaborativa com controle de alteractes e acompanhar as diferentes versdes dos arquivos,
bem como armazenar documentos e disponibilizar o calendario de reunifes. E um ambiente de acesso restrito e controlado, portanto.

Quadro 1. Links para as Plataformas Sharepoint dos Comités Teméticos de Apoio & Governanca do Ministério da Economia

COMITE LINK

Comité de Governanca Digital - CGD http://integra.economia.gov.br/governanca/CMG/CGD

Comité de Compras e Contratos Centralizados - C4AME http://integra.economia.gov. br/governanca/CMG/CAME

Comités de Gestdo de Riscos, Transparéncia, Controle e

Integridade - CRTCI http:/fintegra.economia.gov.br/governanca/CMG/CRTCI/

Comité Estratégico de Desburocratizacdo, Inovagdo, Processos e

Projetos - CDIPP http://integra.economia.gov.br/governanca/CMG/CDIPP

Comité Estratégico de Comunicacdo Integrada - CECI http://integra.e conomia.gov.br/governanca/CMG/CECI
Comité Estratégico de Gestdo de Pessoas - CEGP http://integra.economia.gov.br/governanca/CMG/CEGP
Comité Estratégico de Seguranca da Informacdo - CESI http://integra.economia.gov.br/governanca/CMG/CESI

Elaboracdo propria (CGGOV/DGE)

Também é possivel trabalhar com outras alternativas para o processo colaborativo de producdo dos materiais para as reunifes, como a solicitacdo, da
secretaria-executiva aos membros, de contribui¢cbes a um arquivo, por e-mail, com controle de alteragdes e comentarios, assim como a criacdo de um documento
compartilhado, em que vérias pessoas podem fazer contribui¢cdes ao mesmo tempo, com backup direto em nuvem. Essa é uma decisdo que cabe a secretaria-
executiva de cada comitd, a depender da forma como ja costuma ou como quer trabalhar junto aos membros.

2.2, Convocacdo

A convocacdo deve ser feita respeitando o prazo de antecedéncia estabelecido em norma para a realizacdo das reunides — seja as de cardter ordinario, seja
as de natureza extraordinaria — de cada comité.

No convite devem estar comunicados de forma clara: data, hordrio, pauta da reunido e instrucfes para a participacdo na reunido (link, senha para entrada
na sala da reunido, se for o caso), acompanhados de todos os anexos pertinentes a pauta.

A geragdo de um convite formal via outlook é recomendada, dado que tal agdo j& bloqueia a agenda corporativa do membro para a data e horério
programados, caso 0 mesmo aceite a reunido.
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2.3. Abertura e periodo da reunido

A abertura da reunido deve observar o quérum minimo de participantes para
instalacdo da reunido. Atendido o quérum de instalacdo, deve-se proceder ao atendimento
dos pontos de pauta, preferencialmente seguindo a ordem estabelecida no préprio
documento da pauta, comunicado previamente.

Sugere-se, se possivel, a utilizagdo do software Microsoft Teams para a realizagdo de
reunides virtuais. Essa ferramenta ja tem sido usada por diversas dreas e atende as exigéncias
de seguranca da informacgdo do Ministério da Economia. Contas e senhas da versdo completa
desse software foram disponibilizadas as dreas, ainda que em numero restrito, num primeiro
momento. A partir desses perfis, pode-se agendar reunides, incluir participantes e controlar
acesso ao evento, assim como gravar a reunido, alternativa que pode ser usada para registro
e posterior divulgagdo.

Em alguns casos, como nas videoconferéncias, a reunido acontece em um periodo
regular, previamente agendado. Em outros, como em reunido virtual para aprovacdo de um
documento, o periodo da reunido pode se estender por mais horas ou até dias, de modo
que contribui¢des sejam devidamente aportadas apds andlise do material em tela, por parte
dos membros do comité. Nesse caso, deve estar comunicado claramente o periodo em que
areunido estara aberta aos participantes.

2.4, Debate

A etapa do debate pode ser realizada no transcorrer da reunido, quando viabilizada
por videoconferéncia, a medida em que os pontos de pauta evoluirem, ou com aporte de
contribuigbes por escrito durante um intervalo de tempo definido, enviadas a um ponto
focal previamente estabelecido (por natureza, mormente a secretaria-executiva do préprio

comité), para posterior sistematizagdo, quando a reunido for realizada de modo online
diverso da videoconferéncia.

Para que o debate aconteca de maneira produtiva nas videoconferéncias, sugere-se

Figura 1: Sugestdes de boas praticas para a participacdo em reunides virtuais
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que seja feita moderacdo com lista de inscricdo e controle de tempo das participagdes, se possivel organizando blocos de intervencdo e resposta. Nos casos em
que o debate acontecer por meio do envio de contribuices por escrito, a organizacdo de uma tabela ou formulario de sistematizacdo tende a facilitar o controle

das contribui¢des dos participantes, conforme quadros sugeridos abaixo.
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Quadro 2: Modelo de planilha para controle de posicionamentos dos membros de um comité, na etapa de debate de proposta deliberativa - DELIBERACAO VIRTUAL

PONTO DE PAUTA DOCUMENTO MEMBRO POSICIONAMENTO DATA
AAANAN Aprovacdo naintegra 12/10/2019
BBBEBBB Aprovacdo naintegra 13/10/2019
CCCCCC Rejeicdo integral 13/10/2019
Voto 1 Minuta da Politica DDDDDD Aprovacdo na integra 15/10/2019
[Rodada de debate de GE%‘tﬁD da EEEEEE Aprovagdo condicior_wada a ajustes (detalhados ao 14/10/2019

12 a16/10/2019] Qualidade longo do texto da minuta)

rrree | Apmeccondanede s dts pomesciodos | 3770
GGGGGG Aprovacdo naintegra 16/10/2019

Elaboracdo propria (CGGOV/DGE)

Quadro 3: Modelo de planilha para controle de contribuicBes dos membros de um comité, na etapa de debate de proposta deliberativa - DELIBERACAO VIRTUAL

PONTO DEPAUTA  DOCUMENTO MEMBRO SUGESTAO DE AJUSTE
PARA

EEEEEE
EEEEEE
Voto 1 Minuta da Politica EEEEEE
[Rodada de debate de Ges_.tﬁo da EEEEEE
12 a 16/10/2019] Qualidade FEEEEE
FFFFFF
FFFFFF

Elaboracdo propria (CGGOV/DGE)
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Quadro 4: Modelo de planilha para controle de votos dos membros de um comité, na etapa de deliberacio propriamente dita - DELIBERACAO VIRTUAL

PONTO DE PAUTA DOCUMENTO MEMBRO
ABAAAA Aprovacdo naintegra 21/10/2019
BBBBEB Aprovacdo na integra 23/10/2019
Voto 1 - . CCCCCC Rejeicdo integral 22/10/2019
(Rodada de deliberacio | | | e aeaidee> [__DDDDDD Aprovacdo na integra 21/10/2019
21 a 23/10/2019] EEEEEE Aprovagdo na integra 22/10/2019
FFFFFF Aprovacdo naintegra 23/10/2019
GGGGGG Aprovacdo naintegra 23/10/2019
Elaboragéo propria (CGGOV/DGE)
2.5. Deliberagdo e Registro de Voto

O momento da deliberacdo é o periodo de tomada de decisdo pelo Comité em que serdo consideradas as propostas finais, acordadas coletivamente, e que
serdo colocadas em votacao.

A deliberacdo pode se dar como um momento da reunido porvideoconferéncia, ao final da explicitacdo e debate de cadavoto da pauta, coma manifestagdo
clara do posicionamento do integrante em relacdo ao assunto em tela, mas também pode vir a ser viabilizada por meio de uma votagdo, em alguma ferramenta
especifica.

Identificamos atualmente duas possibilidades mais concretas de os membros de um comité manifestarem sua decisdo em outros momentos do processo
colegiado — ou seja, deliberarem sobre um assunto — que ndo o dareunido agendada: via plataforma SEl ou via resposta a e-mail.

Figura 2: Exemplo de tela do SEI, com processos criados para votagdo eletronica de pautas,
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Fonte: SEl (caixa referente a Plataforma Simplifique!, gerida pelo CDIPP)
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Neste altimo caso, a secretaria-executiva do comité deve enviar o voto escrito aos membros, como anexo a uma mensagem de e-mail, e solicitar deles uma
resposta, também por escrito e via e-mail, declarando o posicionamento do membro em relacdo ao que o voto institui-se, ha concorddncia integral, concordéncia
com ressalvas ou discordancia, havendo espaco para manifestagdo de argumentos e ideias, as quais podem vir a se agregar ao proprio processo deliberativo. Uma
vantagem dessa via é permitir rodadas de debate que costumam qualificar o processo decisorio e levar a uma decisdo final mais concertada entre os membros. Por
outro lado, sua desvantagem reside no mesmo aspecto: por permitir espaco a manifestacdes, em rodadas muitas vezes numerosas, pode-se colocar a prépria
decisdo em risco de postergacdo e, com isso, perder o timing do processo decisério. Aconselha-se esse tipo de caminho para votos ainda imaturos ou de tematicas
mais polémicas, em que grande nivel de participagdo tende a gerar maior qualidade.

Pessoas — CEGP.

No caso das deliberagées por meio do SEl, o processo tende a ser mais objetivo, dado que essa ferramenta reserva pouco espago as manifestagbes
individuais. Aconselhamos essa via para votos que ja estejam mais maduros ou decisBes que seguem ritos comuns ao longo do tempo, dado se tratar de dindmica
mais protocolizada. Via SEl, em geral, a secretaria-executiva abre um processo especifico por reunido, seja ordinaria ou extraordinaria, anexando os documentos de
subsidio a pauta — dentre eles, os votos. Cada voto é colocado como um documento do SEl e disponibilizado aos membros em Bloco de Assinatura. A partir dai, ha
dois caminhos para o membro: se de acordo com o voto, assinar o documento (e assinando, expressa concordéncia e, por sua vez, aprovacao, representando um
voto valido, para fins de contagem); todavia, caso ndo esteja de acordo, integral ou parcialmente, com o teor do voto, deve manifestar sua posicdo apenas ndo

assinando o documento em questdo e podendo, adicionalmente, redigir observages ao seu posicionamento em um despacho no ambito do processo, em
referéncia especifica ao anexo do voto em tela.

de simplificacdo administrativa encaminhadas ao
governo, pela sociedade, por meio da Plataforma
Simplifique!, dindmica na qual os membros do Comité
Estratégico de Desburocratizacdo, Inovacgédo, Processos e

Projetos — CDIPP —recebem link de processo eletrénico

com voto anexo, por sugestdo recebida, e se manifestam
—tudo usando apenas o SEL

Em qualquer das situacdes elencadas, deve-se respeitar o quérum de deliberacdo previsto em norma para que se estabeleca a homologacdo de um voto.
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2.6. Finalizacao

Sugere-se que todas as etapas da reunido tenham seus outputs registrados em processo eletrdnico no SEl, aos mesmos moldes do que se operaria em uma
reunido presencial, mantendo aregra de um processo para cada reunido (tal medida favorece sobremaneira a organizacdo e registro histérico de pautas, votos, atas
e outras informagbes gerenciais e técnicas da dindmica de governanga do orgédo).

No SEl é necessario constar os documentos-chave e definitivos da reunido como: convocacdo (geralmente representada pela pauta), arquivos referentes
a votos e informes, ata ou memaria da reunido e documento que registre a deliberagdo dos membros, se for o caso (sintese de deliberacdo, minuta de resolugéo,
versdo final de documentos oficiais, etc.). Demais documentos pertinentes a reunido poderdo ainda ser disponibilizados na ferramenta Sharepoint, para consultas
posteriores dos membros.

Além do registro no SE|, solicita-se aos comités o envio das atas e resolucdes a Coordenacdo-Geral de Governanca e Integracdo da Gestdo da Diretoria
de Gestdo Estratégica (CGGOV/DGE) para a divulgacdo no Portal da Economia, especificamente na pagina do Integra - Programa de Integragdo, Governanga e
Estratégia do Ministério da Economia — em espaco destinado ao eixo da Governanca Publica.

3. INFORMACOES COMPLEMENTARES

3.1. Ata versus Memoria de Reunido

Alguns comités tém adotado o uso da ata e outros da memdria de reunido. Ambos documentos sdo validos para o registro, no entanto, a ata € um
documento um pouco mais formal e detalhado, enquanto a memdria pode ser mais simplificada. Um ponto que precisa estar estabelecido pelos comités é a forma
de aprovacdo das atas/memdrias de reunido. Tem se observado que alguns comités optam pela assinatura de todos os membros no documento de registro da
reunido e outros optam apenas pela assinatura do(a) presidente do comité, o que torna o processo de finalizacdo mais célere, a depender do niimero de membros
do colegiado.

3.2. Publicidade das decisoes e entregas dos comités

Segundo o Decreto n?9.203/2017, art. 3¢, VI, um dos principios da governanca publica € a transparéncia. No mesmo decreto, art. 49, X|, figura como diretriz
da governanca publica a promocdo da comunicacdo aberta, voluntéria e transparente das atividades e dos resultados da organizagdo, de maneira a fortalecer o
acesso publico ainformacgdo. No art. 16 da norma esta previsto que “os comités internos de governanca publicario suas atas e suas resoluctes em sitio eletrénico,
ressalvado o contetdo sujeito a sigilo”

De modo a cumprir as recomendac¢8es do decreto, dar publicidade s atividades e as entregas dos comités de governanga é de extrema importancia, sendo
imperativo, portanto que se mantenha o Portal do Integra completo e atualizado.
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