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ROTEIRO OPERACIONAL N202 A
REALIZAR REUNIAO ORDINARIA DO COMITE MINISTERIAL DE GOVERNANCA

1. Contextualizagdo

Trata-se de todas as etapas e agOes necessarias para a efetiva realizagdo de
uma reunido ordindria do Comité Ministerial de Governanga (CMG), instancia
maxima de governanca do 6rgdo, além dos tramites de encerramento,
formalizagdo e comunicagdo necessarios a posteriori.

Descrigdo do processo operacional:

e Aperfeigoar estruturas de atuacdo governamental, modelos de

overnanca e gestdo para mais e melhores politicas publicas
Contribui com quais Objetivos & sace P P P

Estratégicos do MGI? ® Prover servicos de suporte compartilhados e difundir solucGes

inovadoras e de alta qualidade para toda a administracdo publica
federal

e Gestdo de Servigos Compartilhados

e Transformagdo do Estado para a cidadania e o desenvolvimento
sustentavel

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

Faz interface com quais processos da

Cadeia de Valor da SSC? e Apoiarinstancias de governancga - comités

e Decreton?29.203, de 22 de novembro de 2017, Arts. 15-A e 16
e Portaria MGI n25.896, de 17 de outubro de 2023, Art. 5

Base legal:

2. Entrega final prevista: Ata da reunido ordinaria do CMG validada pelos membros, assinada no ambito do SEI
e publicada na se¢do de governanga do portal do érgao.

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 do CMG e junto aos Gabinetes da Ministra e das Secretarias Especiais do MGl

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

3. Solicitacdo de documento e insumos, como Notas Técnicas de Votos e apresentacoes, as areas
proponentes;

4. Realizacdo da reunido pré-CMG (despacho), com a secretaria-executiva do CMG, com vistas ao
debate e promocao de ajustes nos pontos de pauta e no escopo dos insumos da reunido;

5. Convocacdo formal para a reunido do CMG;

6. Realizacdo da reunidao do CMG;
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Formalizagdo e comunicac¢do das deliberagdes promovidas; e
Publicacdo da ata de reunido na pagina de governanca do 6rgao.

5. Fluxograma Gerenciamento de RO do CMG/MGl:

(ANTES DA REUNILLO)

Secretarla Executiva do CMG

Criar processa SEl,

na caixa do CMG
com minuta de
Oficio Circular

Testar equipamentos
{pc, notebook etc.)
arguivos {formatos ppt
e pdf} e links a serem
apresentados

Confirmar reserva

= do local da reunide =
Realizar despacho Enviar data e horarie da e selicitado apoio Enviar pauta e lista
com a Secretaria reunido e pré-reserva de de videoconferéndia de participantes para
Executiva para agenda aos membraos - Cx ) o GM

fechar a pauta DGE

]
Enviar Oficio com
pauta e os arguivos
de votos, informes e
= demais anexos por

Enviar convite de e-mail da cx DGE
Outlook para todos os

istados na etapa
anterior (com o oficio

droular, pauta..)

Confirmar com o
cerimonial do GM se os
prismas estdo prontos

canforme lista de

presenca enviada

Viabilizar notebock para
relatoria e Imprimir
material e lista de
presenca padrao

REALIZAR REUNIAO ORDINARIA

COMITE MINISTERIAL DE GOVERNANCA | CMG

Secretaria Executiva do CMG
(DEPOIS DA REUNIAO)

Digitalizar e arquivar a

o —
y lista dfa_preserga R Enviar minuta da ata para TTEIETE
7, fisica eviruaimente = validacéio dos membros e Fs el
'K_ ¥ erc,amlr‘r‘gr‘ﬂer‘t essoas com fala na reunido it lfj_ada’ =
N/ o5 definidas P . reuniao no SEI
por e-mail
Monitorar os
enc@aminhamentos que
Publicar pdf da ata da demandem resposta ao
reunido devidamente GM
EGS;F;;Z:;P;EIQ;EE disponibilizar o decumento em _ o )
O{ - bloco de assinatura, ou gerenciar Monitorar e sollnta‘r assinaturas da
assinatura extema ata da reunido no SEl

Mo caso do Arguive Macional,
na seguinte ordem: 1.
Presidente 2. Membros 3.
Secretério-executivo CMG
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6. Checklist

0 QUE

QUEM

QUANDO

1. Abrir pasta no OneDrive e editar minutas de documentos,
con.forme |nformaNgoes dlspc??lvels (pauta, lista dfe presenca, e- Secex do CMG 45 dias antes de reunido do CMG
mail de convocacgdo de reunido, dados para convite outlook
etc.)
2. Criar processo no SEl, na caixa “MGI-DGE-CMG” com minuta de Secex do CMG
Oficio Circular, conforme modelos existentes de reunides 45 dias antes de reunido do CMG
passadas (blocos internos da caixa SEI)
3. Promover o levantamento de pautas potenciais junto a
Presidéncia e Secretaria-Executiva do CMG e junto aos Secex do CMG 45 dias antes de reunidao do CMG
Gabinetes da Ministra e das Secretarias do érgdo
4. Sistematizar e fechar proposta de pauta potencial Secex do CMG 35 dias antes de reunido do CMG
5. E:Sgar despacho com a Secretaria Executiva para fechar a Secex do CMG 35 dias antes de reunizo do CMG
6. Realizar pré-reserva do local da reunido conforme data prevista Secex do CMG 30 dias antes de reunido do CMG
7. Fechar a data e horario da reunido e enviar pré-reserva de Secretaria Executiva do 15 dias antes de reunido do CMG
agenda aos membros por e-mail da caixa institucional da DGE Orgdo / Secex do CMG
8. C.onflrmar reAser.va do local da reunido e solicitar apoio de Secex do CMG 12 dias antes de reunizo do CMG
videoconferéncia
9. Enviar pauta e lista de participantes para o GM Secex do CMG 10 dias antes de reunido do CMG
10, i - — = M
0 l(oig?)so idar, revisar e gerar arquivo Unico da apresentacgdo (ppt e Secex do CMG 10 dias antes de reunizo do CMG
11. Validar, assinar Oficio Circular de convocagdo para a reunido e Secex do CMG
enviar o Oficio com pauta e os arquivos de votos, informes e
demals :anexos por e-mail da caixa |nst.|tUC|onaI da DGE (lembrar 10 dias antes de reunizo do CMG
de incluir todas as pessoas membras titulares e suplentes,
apresentadores, convidados e demais pessoas que estardo
presentes)
12. Enviar convite de Outlook para todos os listados na etapa Secex do CMG
anterior (com o oficio circular, a pauta e insumos da reunido, se 07 dias antes de reunido do CMG
houver)
13. Carregar arquivos no processo do SEI Secex do CMG 07 dias antes de reunidao do CMG
14. D fissional exclusi | i | ja M ~
estacar profissional exclusivo .pNara relatoria, o qua JaAde.ve Secex do CMG 05 dias antes de reuniso do CMG
estar presente ao local da reunidgo com 1h de antecedéncia
15. Chec.ar se todos ?S membros e apresentadores foram Secex do CMG 05 dias antes de reunio do CMG
convidados e est3o cientes de data/local
16. Viabilizar notebook para relatoria Secex do CMG 02 dias antes de reunido do CMG
17. Imprimir material e organizar pastas Secex do CMG 01 dia antes de reunidao do CMG
18. Impnrmr e Ie.v,ar lista dg presenga padrdo —dados das Secex do CMG 01 dia antes de reunido do CMG
autoridades ja preenchidos
19. Fazer backup dos arquivos em pen drive e no OneDrive Secex do CMG 01 dia antes de reunido do CMG
20. Confirmar Fom o cerimonial do.GM se 0s prismas estdo prontos Secex do CMG 01 dia antes de reunizo do CMG
conforme lista de presenca enviada
21. i . i
Testar equipamentos (c.omputador, notebook etc.), arquivos Secex do CMG No dia da reunido
(formatos ppt e pdf) e links a serem apresentados
22. Realizar a reunido do CMG GM [+ SE] No dia da reunido
23. RecepC|.0~nar participantes e contabilizar quérum de instalagdo Secex do CMG No dia da reunido
da reunido
24. Passar a lista de presenga no inicio da reunido Secex do CMG No dia da reunido
25. Recolher a lista de presenca ao final da reunido Secex do CMG No dia da reunido
26. Digitalizar e arquivar a lista de presenga fisica e virtualmente Secex do CMG No dia da reunido
27. Disparar os encaminhamentos definidos Secex do CMG 01 dia ap6s a reunido
28. Enviar minuta da ata para validagdo dos membros e pessoas Secex do CMG . , -
. . 03 dias apds a reunido
com fala na reunido por e-mail
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29.

Carregar a ata (validada) da reunido no SEI

Secex do CMG

10 dias apds a reunido

30.

Monitorar os encaminhamentos que demandem resposta ao
GM

Secex do CMG

Durante 15 dias apds a reunido

31.

Monitorar e solicitar assinaturas da ata da reunido no SEI
(disponibilizar o documento em bloco de assinatura, ou
gerenciar assinatura externa, no caso do Arquivo Nacional, na
seguinte ordem: 1. Presidente 2. Membros 3. Secretario-
executivo do CMG)

Secex do CMG

Durante 15 dias apds a reunido

32.

Publicar pdf da ata da reunido devidamente assinada na Pagina
de Governanga do 6rgdo

Secex do CMG

15 dias apods a reunido
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