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ROTEIRO | PROCESSO REALIZAR REUNIAO ORDINARIA DO COMITE MINISTERIAL DE
OPERACIONAL | GOVERNANGA DO MINISTERIO DA ECONOMIA

1. Contextualizagdo

Trata-se de todas as etapas e a¢Ges necessarias para a efetiva realizagdo de
uma reunido ordindria do Comité Ministerial de Governang¢a (CMG) do
Ministério da Economia (ME), além dos tramites de encerramento,
formalizagdo e comunicagdo necessarios a posteriori.

Descrigdo do processo operacional:

Contribui com quais Objetivos e Aprimorar a governanga e a gestdo do Ministério da Economia, com
Estratégicos do ME? fundamento no principio da integridade

e  Promover a transformagdo organizacional e a inovagao no ambito do
Contribui com quais Objetivos Ministério da Economia
Estratégicos da SGC? e Fortalecer o processo de tomada de decisdo no ME e a integracao dos

seus mecanismos de gestdo

Faz interface com quais processos da e Gestio e controle institucional
Cadeia de Valor do ME?

e Promover a¢des para a melhoria da governanca e da gestdo
Faz interface com quais processos da estratégica do ME

Cadeia de Valor da SGC? e Prover servigos de apoio ao funcionamento das instancias de
governanga do ME

Base legal: e Decreton?9.203, de 22 de novembro de 2017, Arts. 15-A e 16
gal: e  Portaria ME n2 339, de 08 de outubro de 2020, Arts. 12 ao 52

2. Entrega final prevista: Ata da reunido ordinaria do CMG validada pelos membros, assinada no ambito
do SEl e publicada no Portal do Integra

3. Indicadores relacionados: N3o ha
4. Principais etapas/marcadores de andamento do processo

1. Coleta de potenciais pontos de pauta (deliberagdes e informes) junto a Presidéncia e Secretaria-
Executiva dos Comités Tematicos de Apoio a Governanga e junto aos Gabinetes das Secretarias
Especiais;

2. Validagdo da proposta de pauta junto ao Secretario-Executivo;

3. Solicitacdo de documento e insumos, como Notas Técnicas de Votos e apresentagdes, aos
comités e areas proponentes;

4. Realizacdo da reunido pré-CMG, com o Gabinete do Secretario-Executivo e os Adjuntos de
Secretarios Especiais, com vistas ao debate e promocdo de ajustes nos pontos de pauta;

5. Despacho de alinhamento de pauta com o Ministro;

6. Promocdo de eventuais ajustes solicitados pelo Ministro no ambito da pauta e no escopo dos
insumos da reuniao;
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7. Realizag¢do da reunido do CMG;
8. Formalizacao e comunicac¢do das deliberacdes promovidas.

REUNIAO DO CMG

Socretaria Exscutiva

Gabinete do Ministro

5. Checklist

ETAPA 1: ORGANIZAGCAO DA REUNIAO PRE-CMG

O QUE \ QUEM QUANDO
1. Promover o levantamento de pautas potenciais junto aos
gabinetes de Secretarias Especiais e junto as Presidéncias e DGE 45 dias antes de reunido do CMG
Secex de CTAG
2. Sistematizar pautas potenciais e apresentar ao SE DGE 35 dias antes de reunido do CMG
3. Fechar a proposta de pauta DGE 35 dias antes de reunido do CMG

4. Informar aos demandantes de pautas potenciais acerca dos
pontos aprovados e reprovados pelo SE

5. Fechar a data e horario da reunido preparatéria DGE a SE 35 dias antes de reunido do CMG

6. Articular o envio do convite para a reunido preparatéria com

DGE 35 dias antes de reunido do CMG

Gabinete da SE (lembrar de incluir apresentadores) CGGOV/DGE 35 dias antes de reunido do CMG
1. Enviar e-mail (do governanca@economia.gov.br) para os
apresentadores com:
. Pauta, incluindo data, horario e local . .
. CGGOV/DGE 35 dias antes de reunido do CMG
e  Template de apresentacdo e modelo de NT
7. Solicitagdo, com prazo definido, para que nos enviem NT e/ou
apresentagdes
8. Receber apresentagdes e Notas Técnicas dos apresentadores CGGOV/DGE 28 dias antes de reunido do CMG
9. Enviar material prewamente aos participantes (do CGGOV/DGE 21 dias antes de reunido do CMG
governanca@economia.gov.br)
10. Checar se todos os membros e apresentadores foram CGGOV/DGE . .
convidados e estdo cientes de da?ca/local [+ ASA] 21 dias antes de reunido do CMG
CGGOV/DGE

11. Imprimir material e organizar pastas 15 dias antes de reunidao do CMG

. INTE

[+ ASA]

AO, GOVERNANGA £ ESTRATEGIA
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12. Imprimir e levar lista de presenga padrdo — dados do SE e do seu CGGOV/DGE 15 dias antes de reunido do CMG

Adjunto, do SGC e da Diretora da DGE ja preenchidos [+ ASA]
13. Fazer bkp dos arquivos em pen drive e no google drive CGGOV/DGE 15 dias antes de reunido do CMG
14. Realizar a reunido preparatdria do CMG SE 14 dias antes de reunido do CMG
15. Passar a lista de presenga no inicio da reunido CGGOV/DGE 14 dias antes de reunidao do CMG
16. Recolher a lista de presenga ao final da reunido CGGOV/DGE 14 dias antes de reunidao do CMG
17. Digitalizar e arquivar a lista de presencga fisica e virtualmente CG[C_-:LOA\Q/AE;GE 14 dias antes de reunidao do CMG
18. Disparar os encaminhamentos definidos na reunido
preparatorla ra.pnldamente (do governa_mc..a\@economla.gov.br), CGGOV/DGE 14 dias antes de reunizo do CMG
com vistas a agilizar retornos de contribui¢es e fechamentos
de versGes
19. Cobrar os retornos com os ajustes e contribui¢cdes definidos na
reunido preparatdria — salvar ultima versao valida na pasta CGGOV/DGE 12 dias antes de reunidao do CMG
corporativa
ETAPA 2: ORGANIZAGCAO DA REUNIAO DO CMG EM SI
O QUE \ QUEM QUANDO
1. Fechar a data e horério da reunido SE 14 dias antes de reunido do CMG
2. Fechar a pauta DGE [+ SE] 12 dias antes de reunido do CMG
3. Enviar pauta e lista de participantes para o GME CGGOV/DGE 12 dias antes de reunido do CMG
4. Gerar arquivo Unico da apresentacdo (ppt e pdf) CGGOV/DGE 11 dias antes de reunido do CMG
5. Enviar a pauta e os arquivos de votos e informes para o GME CGGOV/DGE 10 dias antes de reunido do CMG
6. Articular o envio da convocagdao com o GME, com anexos
(lembrar de incluir todos os apresentadores e demais pessoas CGGOV/DGE 10 dias antes de reunidao do CMG
que estardo presentes)
7. Enviar convite de Outlook para os apresentadores com a pauta CGGOV/DGE 07 dias antes de reunido do CMG
8. Criar processo no SEI CGGOV/DGE 07 dias antes de reunido do CMG
9. Carregar arquivos no processo do SEI CGGOV/DGE 07 dias antes de reunido do CMG
10. Carregar a minuta de Ata no SEI CGGOV/DGE 07 dias antes de reunidao do CMG
11. D fissional exclusi | i | ja ~
estacar profissional exclusivo .pNara relatoria, o qua Jande.ve CGGOV/DGE 07 dias antes de reunido do CMG
estar presente ao local da reunido com 1h de antecedéncia
12. Chec.ar se todos ?S membros e apresentadores foram CGGOV/DGE 07 dias antes de reunido do CMG
convidados e estdo cientes de data/local [+ ASA]
13. Viabilizar laptop para relatoria CGGOV/DGE 02 dias antes de reunido do CMG
\V/DGE
14. Imprimir material e organizar pastas CG[G+OAS/A]G 01 dia antes de reunido do CMG
15. Imprlmlr e Ie.v,ar lista dg presenga padrdo — dados das CGGOV/DGE 01 dia antes de reuniso do CMG
autoridades ja preenchidos [+ ASA]
16. Fazer bkp dos arquivos em pen drive e no OneDrive CGGOV/DGE 01 dia antes de reunido do CMG
17. Realizar a reunido do CMG GME [+ SE] No dia da reunido
18. Passar a lista de presenca no inicio da reunido CGGOV/DGE No dia da reunido
19. Recolher a lista de presenga ao final da reunido CGGOV/DGE No dia da reunido
DGE
20. Digitalizar e arquivar a lista de presenga fisica e virtualmente CG[GBAVS/A]G No dia da reunido
21. Disparar os encaminhamentos definidos CGGOV/DGE No dia da reunido
22. Carregar a ata da reunido no SElI CGGOV/DGE 01 dia ap6s a reunido
23. g/ll\cj)lréltorar os encaminhamentos que demandem resposta ao CGGOV/DGE Durante 15 dias ap6s a reuniso
DGE
24. Monitorar e solicitar assinaturas da ata da reunido no SEl CG[GBAVS/A]G Durante 15 dias apds a reunido
25. ngl)::z;rp;df da ata da reunido devidamente assinada no Portal CGGOV/DGE 15 dias apés a reunido
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