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ROTEIRO OPERACIONAL N2 03

GERENCIAR A COMPOSIGAO DE MEMBROS E REALIZAR O CADASTRO DE REPRESENTANTES DE
COLEGIADOS TEMATICOS NO MINISTERIO DA GESTAO E DA INOVAGAO EM SERVIGCOS PUBLICOS |
MGl

1. Contextualizagao

Trata-se de sistematizar as etapas e as a¢des a serem cumpridas quando
da formalizacdo ou da promocdo de alteracdes de designacdes dos
membros dos Comités Tematicos de Apoio a Governanga (CTAG), assim
como criar, manter um cadastro de todos os membros, de modo a
orientar e padronizar o gerenciamento da composicao desses colegiados
internos do Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servicos Publicos.

Descricdao do processo operacional:

Contribui com quais Objetivos e Aperfeigoar estruturas de atuagao governamental, modelos de
Estratégicos do MGI? governanga e gestdo para mais e melhores politicas publicas.

e Gerir processos com foco em resultados e maturidade;

e Apoiar metodologicamente a gestao estratégica;

e Apoiar instancias de governanca.

Nhil |

2. Entregas previstas:
2.1 Resolugao que disponha sobre a designagao atualizada de membros dos Comités Tematicos de
Apoio a Governanca do MGl, se for o caso;
2.2 Cadastro e controle de designacdo e destituicdo de representantes dos colegiados tematicos
internos no Ministério da Gestdo e da Inovagdo em Servicos Publicos (MGl);

Faz interface com quais processos
da Cadeia de Valor da SSC?

3. Indicadores relacionados: N3o ha

4. Principais etapas/marcadores de andamento do processo

Secretaria b
Executiva Ev D/ j\ COMAG
A CGGOV
do Comité . COMAG [ DGE
Abre Processos SEI, para: CGGOV ol Publicidade da composigéo
DGE — dos comités em Portal do

2 Cada Unidade Representada na Estruturagéo e manutengéo MGl

instancia, de modo a poder receber a do CADASTRO

S Os nomes dos membros
indicagdo do membro.

participantes dos Comités
Tematicos de Apoio a
Governanga — CTAG - serao
publicados no Portal do MGI.

@ Realizar o cadastro e manutengéo dos
@y Servir de espago de tramitagdoe membros representantes dos colegiados
repositorio das resolugdes de internos do MGI.

movimentagédo dos membros.
@ As informagdes para o cadastro deverao

ser prestadas pela DGP
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Fluxo — Gerenciamento do cadastro e da composicdo dos membros dos CTAG/MGI.
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Checklist
(0] QUI’;? QUEM? QUANDO?
1) Cada Unidade Representada deve indicar para a Secex do comité os A partir da
membros — titular e suplente — que irdo representa-la, via processo SEl, Unidades publicacdo da
contendo os seguintes dados do titular e do seu suplente: Representadas portaria de
NOME | CARGO | FUNCAO | UNIDADE DE LOTAGAO | TELEFONE |E-MAIL | P instituicdo do
CAIXA DO SEI DA UNIDADE DE LOTAGCAO comité
2) Abrir na caixa Sei do comité, um processo, PARA CADA UNIDADE 1 dia ap6s
REPRESENTADA, de modo a receber a informacdo da atualizacdo da .p
. ~ . recebimento
designacdo de cada membro quando ocorrerem ajustes de estrutura, S
~ o . e Secex das indicag¢des
exonera¢Bes/nomeacdes nas areas ou substituicdo de pessoas. ela Unidade
3) Informar a CGGOV/COMAG a movimentacdo de membros, indicando o P
Representada
processo SEI.
1 dia apds
recebimento
das
4) Iniciar o cadastramento do membro (Titular ou Suplente) COMAG/CGGOV/DGE | informacdes
sobre a
movimentagao
dos membros.
5) Solicitar informagdes do membro designado, seja titular ou suplente, a 1 dia apds
DGP. recebimento
(MATRICULA SIAPE | TELEFONE | DATA DE NASCIMENTO | SEXO | das
FORMACAO ACADEMICA | POS-GRADUACAO | CIDADE DE LOTACAO | COMAG/CGGOV/DGE | informag&es
UNIDADE DE LOTACAO | UNIDADE MAXIMA (SECRETARIA DE LOTACAO) | sobre a
CARREIRA | TIPO DE NIVEL DE CARREIRA (NIVEL SUPERIOR/ NIVEL MEDIO, movimentag&o
ETC) | CARGO dos membros.
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6) Informar os dados solicitados. CGPAG/DGP 2 .c!las apos

solicitado.

7) Completar o cadastro na planilha de controle da composi¢do do colegiado 2 dias apds o
atualizada, com data sobre a designacdo e destituicdo dos membros | COMAG/CGGOV/DGE | recebimento
substituidos. das

8) Publicar no portal a atualizagdo dos membros de todos os comités. informacdes

COMAG/CGGOV/DGE | da
DGPAG/DGP
5. MODELOS DE DOCUMENTOS DISPONIBILIZADOS:
i) Minuta de resolucdo de designacdo de membros do colegiado;
i) Modelo de planilha de controle da composicdo do colegiado;
iiii) Modelo de e-mail de boas-vindas;
iv) Minuta de solicitagdo de informacdes a DGP;
v) Modelo de planilha de solicitacdo de dados a DGP.
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