GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA
“.rl- GESTAO E DA INOVAGAO
UNIAD E RECONSTRUGAD EM SERVIGOS PUBLICOS

SECRETARIA DE SERVICOS COMPARTILHADOS | SSC
DIRETORIA DE GESTAO ESTRATEGICA | DGE
COORDENAGAO-GERAL DE GOVERNANGA ORGANIZACIONAL | CGGOV

ROTEIRO OPERACIONAL N2 04

COLETAR ASSINATURAS E PUBLICAR ATAS DOS COLEGIADOS INTERNOS E INTERMINISTERIAIS DO
MGl

1. Contextualizagao:

Trata-se de todas as etapas e a¢des necessarias ao correto registro das reunides
Descrigdo do processo operacional: de colegiados do MGI, bem como sua aprovagdo pelos membros presentes e sua
publicagdo em site oficial.

e Aperfeigoar estruturas de atuacdo governamental, modelos de
governanga e gestdo para mais e melhores politicas publicas

e Prover servicos de suporte compartilhados e difundir solugbes
inovadoras e de alta qualidade para toda a administragao publica
federal

Contribui com quais Objetivos
Estratégicos do MGI?

e Gestdo de Servigos Compartilhados
e Transformacdo do Estado para a cidadania e o desenvolvimento
sustentavel

Faz interface com quais processos da
Cadeia de Valor do MGI?

e Apoiar instancias de governanca — comités tematicos de apoio a
governanga
e Apoiarinstancias de governanca — colegiados (ColaboraGov):
- CIG-SC;
- Subcomité de Gestdo (SG); e
Faz interface com quais processos da - Camaras Temadticas de Apoio a Governanca de Servicos
Cadeia de Valor da SSC? Compartilhados que tratam de:
Org¢amento, Finangas, Contabilidade e Custos;
Tecnologia da Informagao;
Administracdo e Logistica;
Gestdo de Pessoas; e
Planejamento e Gestdo Estratégica.

e Portaria MGl n2 5.896, de 17 de outubro de 2023, Art. 8 (CMG)

e Portaria MGI n2 2.264, de 26 de maio de 2023, Art. 25 (C3E)

e Portaria MGI n2 3.844, de 28 de julho de 2023, Art. 10 (CGDSI)

e Portaria GM/MGI n2 5.897, de 5 de outubro de 2023, Art. 14 (CITARC)

e Portaria MGI n2 7.601, de 24 de novembro de 2023, Art. 6 e 10 (CPDP)

e Portaria MGI n? 14, de 3 de janeiro de 2024, Art. 21 (SG e Camaras
Tematicas)

e Resolugdo CIG-SC/MGI n2? 1, de 1 de margo de 2024, Art. 11 (CIG-SC)

Base legal:

2. Entregas finais previstas:

i) Ata de reunido ordindria/extraordinéria aprovada pelos membros do colegiado, devidamente assinada
pela Presidéncia/Coordenacdo do colegiado e disponibilizada na se¢do de governanca do Portal.
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3. Indicadores relacionados: N3o ha.

4. Principais etapas/marcadores de andamento do processo:

1. Realizagdo de reunido do colegiado;

2. Elaboracao de ata de registro da reuniao;

3. Submissdo da ata a apreciacdo e aprovacao dos membros do colegiado presentes;

4. Disponibilizacdo da Ata no SEI para assinatura da Presidéncia/Coordenacdo do colegiado;

5. Divulgacdo e publicacdo da ata no portal gov.br e disponibilizacdo aos membros do colegiado (por e-

mail).

5. Fluxograma Assinaturas das Atas:

(ANTES DA REUNIAO)

Elaborar da minuta de ata Realizagdo de reunido do Elaboragdo de ata de
(rascunho prévio a reunido) colegiado registro da reunido

. o Submissdo da ata a
Assinatura da ata pela Dls.ponlblllzagao d.a ?ta_para apreciagdo e aprovagado
Presidéncia do colegiado SEEIEWE E!a PR dos membros do
colegiado, no SEl .
colegiado presentes
Encaminhamento do arquivo Publicagéo da ata no Portal Disponibilizagdo da
pdf da ata assinada para o do MGl (gov.br) cu Pagina ata aos membros do
e-mail de Governanga do colegiado (meio
governanca@gestao.gov.br ColaboraGov eletrénico)

Secretaria Executiva do Colegiado

(DEPOIS DA REUNIAO)

FLUXOGRAMA ASSINATURAS DAS ATAS

Secretaria Executiva do Colegiado
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6. Checklist

0 QUE

Elaboragdo da minuta de ata (rascunho prévio a
reunido)

QUEM QUANDO

Preferencialmente 05 dias
Uteis antes da data prevista
para realizacdo de reunido

SecEx do colegiado

Realizagdo de reunido do colegiado

Colegiado Dia da reunido

Elaboragdo de ata de registro da reuniao;

SecEx do colegiado Dia da reunido

Submissdo da ata a apreciacdo e aprovagdo dos
membros do colegiado presentes.

SecEx do colegiado | Até 05 dias uteis apds reunido

Disponibilizagdo da ata para assinatura da Presidéncia
do colegiado, no Sistema Eletronico de Informagdes —
SEI

Apbs prazo de manifestagdo
de 05 dias uteis dado aos
membros

SecEx do colegiado

Assinatura da ata pela Presidéncia do colegiado

Presidéncia do

. Até 10 dias apds a reunido
colegiado

Encaminhamento do arquivo pdf da ata assinada para
0 e-mail “governanca@gestao.gov.br”

Preferencialmente 01 dia apds

SecEx do colegiado .
& assinatura da ata

Publicagdo da ata no Portal do MGl (gov.br) ou Pagina
de Governanga do ColaboraGov

Preferencialmente 01 dia apds

V/DGE
CGGOV/DG encaminhamento pela SecEx

Disponibilizagdo da ata aos membros do colegiado
(meio eletrdnico)

Até 01 dia util apds publicagao

SecEx do colegiado .
nos portais
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