
	
  

SIGOB *
Métodos e

Instrumentos

SIGOB    EM  CIFRAS  (2002-­2009)

140 MÓDULOS SIGOB IMPLEMENTADOS

53  PROJETOS

17 PAISES, 40 INSTITUIÇÕES

14 PRESIDÊNCIAS

10 GOVERNOS LOCAIS

3 SUPREMOS TRIBUNAIS

3 ASSEMBLEIAS LEGISLATIVAS 

22 MINISTÉRIOS

15 MIL FUNCIONÁRIOS NO SIGOB

SIGOB	
  é	
  um	
  produto	
  do	
  Escritório	
  Regional	
  para	
  
América	
  Latina	
  e	
  o	
  Caribe	
  da	
  Organização	
  das	
  
Nações	
  Unidas	
  para	
  o	
  Desenvolvimento.
RBLAC-­‐ PNUD
Cluster	
  de	
  Governabilidade	
  Democrática.
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GESTÃO  POR  METAS  E  
RESULTADOS

Programa  de  governo  
(compromissos  -­‐ prioridades)

RELAÇÕES  
GOVERNO  -­‐ SOCIEDADE

SIMAT   ACOM  -­‐ FORO

GESTÃO  ESTRATÉGICA
Programação  e  Gestão

TRÂMITE  REGULAR  
ESTRUTURADO

SISTEMA  
DEMOCRATIZAÇÃO  DOS  

TLC

SIGOB	
  -­‐ MODULOS

Rede	
  de	
  gestão	
  de	
  Programas	
  estratégicos	
  para	
  
propiciar	
  que	
  as	
  metas	
  sejam	
  cumpridas

FORO	
  PRESIDENTE-­‐CIDADÃOS
Governabilidade	
  da	
  exposição	
  Presidencial	
  e	
  
compromissos	
  responsáveis

Ação	
  de	
  Comunicação	
  do	
  Chefe	
  do	
  Governo	
  -­‐ Gestão	
  da	
  
estratégia	
  comunicacional.

AÇÃO	
  DE	
  COMUNICAÇÃO

Antecipação	
  e	
  gestão	
  pró-­‐ativa	
  para	
  alcançar	
  acordos	
  ou	
  para	
  à	
  
gestão	
  previsional	
  de	
  conflitos.

MONITORAMENTO	
  DA	
  MÍDIA	
  ATORES	
  E	
  TEMAS

Monitoramento	
  favorabilidade	
  de	
  construção	
  da	
  mídia

AGENDA  DO  PRESIDENTE
(Centro  de  Gestão)

União	
  da	
  Agenda	
  estratégia	
  com	
  Agenda	
  operacional	
  
do	
  Chefe	
  do	
  Governo	
  -­‐ Controle	
  de	
  compromissos

Racionalização	
  dos	
  processos	
  e	
  instrumentação	
  para	
  
a	
  simplificação	
  administrativa

TRANSPARÊNCIA  E  

GESTÃO    DOCUMENTAL

Agilidade	
  e	
  transparência	
  documental.	
   Zero	
  Papeis

GESTÃO  DE  GABINETE  DE  
MINISTROS

AGENDAS  INTER-­‐
INSTITUCIONAIS
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SIGOB	
  -­‐ CONCEITO

Eficiência Eficácia e 
Efetividade

I. 
Obrigações 
do Governo

Ação de
Comunicação

Ação 
Normativa

Política
Direta

Transparência Interna e 
Externa

Interação com 
Atores

Estratégia
Proativa

Consistente com a lei

Constituição e leis

Acordos internacionais

Institucionalidade democrática

Programa de governo, 
promessas eleitorais e alianças 
e Programas em andamento

Técnico 
Administrativa

II. 
Ação

de Governo

III. 
Características 
da Ação
de Governo
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PROJETO	
  REGIONAL	
  DO	
  PNUD	
  	
  

FORTALECIMENTO	
  DAS	
  CAPACIDADES	
  DE	
  GESTÃO	
  	
  

PARA	
  A	
  GOVERNABILIDADE	
  DEMOCRÁTICA	
  

	
  

	
  

S	
  I	
  G	
  O	
  B	
  
	
  

	
  
CARACTERÍSTICAS	
  DOS	
  MÓDULOS	
  E	
  	
  

COMPROMISSOS	
  INSTITUCIONAIS	
  PARA	
  SUA	
  
IMPLEMENTAÇÃO	
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OS	
  	
  	
  MÓDULOS	
  	
  	
  DO	
  	
  	
  SIGOB	
  
  
  
  

 SISTEMA	
  DE	
  PROGRAMAÇÃO	
  E	
  GESTÃO	
  POR	
  METAS	
  E	
  RESULTADOS	
  

 SISTEMA	
  DO	
  CENTRO	
  DE	
  GESTÃO	
  DO	
  CHEFE	
  DE	
  GOVERNO	
  

 SISTEMA	
  DE	
  GESTÃO	
  DE	
  GABINETES	
  DE	
  MINISTROS(AS)/SECRETÁRIOS(AS)	
  

 SISTEMA	
  DE	
  GESTÃO	
  DE	
  AGENDAS	
  INTERINSTITUCIONAIS	
  

 SISTEMA	
  DE	
  MONITORAMENTO	
  DE	
  TEMAS	
  E	
  ATORES	
  DE	
  GOVERNABILIDADE	
  

 SISTEMA	
  DE	
  AÇÃO	
  COMUNICACIONAL	
  

 SISTEMA	
  DE	
  TRANSPARÊNCIA	
  DOCUMENTAL	
  

 SISTEMA	
  DE	
  TRÂMITE	
  REGULAR	
  ESTRUTURADO	
  

 REQUERIMENTOS	
  INFORMÁTICOS	
  DO	
  SIGOB	
   	
  TRANSVERSAL	
  A	
  TODOS	
  OS	
  

MÓDULOS	
  

  
	
  

2010	
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SIGOB	
  -­‐	
  SISTEMA	
  DE	
  PROGRAMAÇÃO	
  E	
  GESTÃO	
  DE	
  METAS	
  
POR	
  RESULTADOS	
  /	
  SISTEMA	
  DE	
  METAS	
  
	
  

CARACTERÍSTICAS	
  DO	
  SISTEMA	
  DE	
  METAS	
  
  
1. O	
  que	
  é	
  o	
  Sistema	
  de	
  Programação	
  e	
  Gestão	
  de	
  Metas	
  por	
  Resultados,	
  ou	
  

Sistema	
  de	
  Metas?	
  
 Este  módulo  destina-­‐se  a  implementação  e  apoiar  a  rede  de  gestão  para  a  realização  dos  
objectivos  e  resultados  dos  principais  Programas  de  Ação  do  Governo  [PAG]  ligados  às  promessas  
eleitorais  e  aos  compromissos  do  governo  durante  seu  exercício.  

 O  sistema  é  baseado  em  programação  e  gestão  que  informam  sobre  o  andamento  do  Programa  e  
das  Metas  Intermediárias:  os  indicadores  de  progresso,  as  restrições  políticas,  financeiras  e  
outras  que  retrasam  sua  realização,  as  alertas  de  probabilidade  de  restrições,  e  também  as  
oportunidades  de  geração  de  ações  comunicativas  ou  políticas  voltadas  para  a  formação  de  
cidadania  sobre  os  assuntos  do  governo.  

 É  um  processo  de  trabalho  sistemático  entre  os  gestores  diretos  e  alta  gerência,  uma  rede  que  
trabalha  diretamente  vinculada  com  a  realização  das  metas  programadas.  

	
  
2. Quais	
  são	
  os	
  aspectos	
  a	
  melhorar	
  com	
  o	
  Sistema	
  de	
  Metas?	
  

 Diminuir  a  brecha  entre  os  objetivos  estabelecidos  no  Plano  de  Desenvolvimento  pelos  centros  
de   decisão   política   da   alta   direção   do   Governo   e   a   realidade   operacional   dos   âmbitos  
responsáveis  da  execução.  O  objetivo  é  dar  consistência  ao  trabalho  técnico-­‐administrativo  com  
o  político-­‐institucional,  para  associar  o  papel  de  criar  ou  recriar  as  condições  de  governança  dos  

  
 Transparentar  os  processos  para  obter  cada  um  dos  objetivos  programados.  
 Melhorar  a  efetividade  dos  processos  de  controle,  orientando-­‐os  para  a   revisão  das  ações  que  
favoreçam  os  resultados  programados,  de  maneira  de  por  de  releve  a  ação  proativa  do  Governo.  

 
sejam  e  assumam  parte  da  construção  do  desenvolvimento.  

	
  

3.	
  	
  Quem	
  se	
  beneficia	
  com	
  o	
  trabalho	
  do	
  Sistema	
  de	
  Metas?	
  
 O   despacho   do   Chefe   de   Governo:   ganha   rapidez   e   eficiência   em   obter   a   informação   de  
progresso  dos  Programas,  receberá  propostas  de  ação  que  dependem  de  seu  despacho,  receberá  
relatórios  de  avaliação  interna  de  desempeno,  terá  pautas  para  ser  consideradas  em  sua  agenda  
pessoal  e  na  agenda  de  comunicação  do  seu  governo,  e  será  um  insumo  chave  para  a  renovação    
dinâmica  do  discurso  político.  

 Os  Ministros  ou  Secretários  setoriais:  terão  os  mesmos  benefícios  que  o  Titular  do  executivo  e  
os  mesmos  insumos  para  a  ação  que  lhe  corresponde  a  seu  setor.  

 Os   responsáveis   diretos   dos   programas:   terão   uma   interação   dinâmica   com   a   alta   direção,  
poderão   registrar   oportunamente   as   alertas,   restrições   e   oportunidades,   com   relação   aos  
Programas   na   sua   responsabilidade   (gerente)   e   terão   uma   articulação   direta   com   os   órgãos  
internos  da  alta  direção  da  instituição.  

 Os  Cidadãos:  poderão  receber  de  maneira  continua  a  prestação  de  contas  com  
priorizados  pelo  Titular  do  executivo.  
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4.	
  	
  Processo	
  de	
  Trabalho	
  de	
  base	
  do	
  Sistema	
  de	
  Metas	
  do	
  SIGOB	
  
  

A   implementação  do  sistema  de  metas  representa  a   implementação  de  um  sistema  que  articula  o  
trabalho  dos  funcionários  com  responsabilidades  diretas  com  relação  a  um  ou  vários  Programas  de  
Ação  do  Governo  [PAG],  que  tem  sido  priorizado  pela  Chefia  de  Governo  para  entrar  a  ser  gerenciados  
no  Sistema  de  Metas.  
  
O  processo  de  trabalho  do  Sistema  de  Metas  articula  a  rede  de  gestão  descrita.  E  nesta  participam:  

  
 O   Funcionário   Gerente   ou   Encarregado   de   coordenar   as   atividades   do   PAG   a   partir   de   um  
ordenamento  de  ações  e  seguimento  das  mesmas  focalizadas  ao  logro  das  Metas  Intermediárias  
do  PAG  na  sua  responsabilidade.  

  
 Funcionários  Coordenadores  de  vários  PAG  (um  em  cada  Ministério/Secretaria)  encarregado  de  
apoiar  o  trabalho  dos  primeiros  facilitando  dentro  de  seu  âmbito  o  levantamento  e  tratamento  
das   restrições,   alertas   e   oportunidades   apresentadas   durante   a   semana,   assim   também   no  
sistema  tem  o  encarregado  de  conferir  a  qualidade  da   informação  registrada  pelos  Gerentes,  a  
faze-­‐lha  faz  oficial  e  pública  dentro  da  rede,  dando  garantias  institucionais  e  necessárias  para  o  
Ministro/Secretario.    

  
 Finalmente   participa   na   rede   um   grupo   de   funcionários   de   encerramento   de   metas   que   se  
encarregam   de   sintetizar   esta   informação   e   de   realizar   duas   gestões:   a)   a   nome   da   Chefia   de  
Governo,  enviar  aos  encarregados  setoriais  (finanças,  jurídico,  comunicações,  etc.)  as  restrições,  
alertas   e   oportunidades   que   não   se   tenham   resolvido   em  os   setores   pelo   limitado   alcance   de  
suas  competências  ou  adversidades  que  escapam  as  mesmas  e  b)  propor  ao  Chefe  de  Governo:    

 Prioridades   de   atendimento   jurídico   que   devenham   precisamente   dos   relatórios   do  
sistema,    

 Lista  de  oportunidades  de  agenda  e  por  tanto  ligados  a  sua  ação  executiva  ao  logro  de  
metas  intermediarias  de  seu  programa,    

 Lista  de  oportunidades  de  ação  comunicacional  para  difundir  ou  construir  pedagogia  ao  
processo  de  transformação  concreto  que  atende  um  PAG  em  particular,  

 Solicitações   de   intervenção   política   para   assentar   a   prioridade,   ampliar   informação   a  
atores  políticos,  ou  consolidar  laços  de  cooperação,  em  caso  tenha  sido  assim  solicitado  
por  algum  gerente  do  PAG  e  conferido  pela  Chefia  do  setor.    

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

GERENTE DE META  
Registro semanal   Restrições, Alertas  e   

Oportunidades  
Registro Mensal   : Logros do último    mês  e   

Indicadores  

COORDENADOR  INSTITUCIONAL  
Semanalmente atende  

Alertas   -  Restrições e  validação de    
oportunidades  
Mensalmente valida  
Relatório de Progresso e Indicadores  

GRUPO ENCERRAMENTO DE METAS  
Semanalmente   atende  
Alertas   -  Restrições  

Financeiras   -  Técnico Operativas  
Jurídicas      Políticas  

Mensalmente    comunica   
Avanço e Problemas  

CIUDADÃOS  
Se informam cidadãos  
Deixam suas opiniões  
Recebem prestação de contas  

MINISTRO  -  A   SECRETÁRI0  -  A  DE  -  -  -  -  -  
Toma conhecimento,ey dirige   
ações  
Interatua com Chefe  Gov.  

CHEFE DE GOVERNO  
Proposta de Agenda  
Ações Jurídicas  
Prioriza Atenção  
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5. Operações	
  do	
  software	
  de	
  Metas	
  do	
  SIGOB	
  para	
  apoiar	
  o	
  processo	
  de	
  

trabalho	
  proposto	
  pelo	
  Sistema	
  de	
  Metas.	
  
O   Sistema   de   Metas   contempla   a   disponibilidade   de   um   software,   que   permite   o   registro,  

ndo  a  facilidade  para  que  cada  membro  da  rede  de  gestão  
faça  e  registre  suas  tarefas  interconectando  com  o  processo  de  trabalho  no  entorno  da  rede  de  
gestão  do  sistema.  Este  software  presenta  as  seguintes  características  operacionais:  
  
Com  relação  aos  Programas  de  Ação  do  Governo  PAG:  

 Criar  e  estruturar  o  PAG.  
 Definir   diferentes   tipos   de   atributos   de   acesso   ao   sistema   segundo   o   perfil   de   cada  
função.  

 Estabelecer  eventos  o  metas   intermediárias  que  definem  a  execução  do  programa  de  
trabalho.  

 Definir,   tipificar   e   vincular   restrições,   alertas   ou   oportunidades   vinculadas   às   metas  
  

 Elaborar  e/ou  anexar  documentos  relacionados  com  a  meta  intermediária.  
 Elaborar  sugestões  ou  recomendações  sobre  a  execução  da  meta.    
 Estabelecer  indicadores  segundo  a  tipologia  e  apresentar  cada  um  deles  a  nível  nacional  
e  local.  

  
Com  relação  ao  conjunto  do  PAG:  

 Uma  extensa  quantidade  de  relatórios  de  progresso  para  diferentes  funcionários  da  alta  
direção  que  tem  competência  direta  em  atendê-­‐los,  

 Permitir  o  acesso  a  usuários  e  participantes  do  programa  de  trabalho  para  compartilhar  
informação.  Este  sistema  dispõe  de  una  complexa  estrutura  de  segurança  e  restrição  de  
acesso  à  informação,  que  permite  que  somente  tenham  acesso  à  informação  em  função  
dos  distintos  atributos  que  se  atribuem  a  cada  um  dos  participantes.    

 Permitir  aos  cidadãos  ter  informação  pública  do  progresso  das  metas  assim  como  dar  a  
oportunidade  a  que  deixem  comentários  e  interatuem  com  os  Gerentes.  

  
B.	
  REQUISITOS	
  NECESSÁRIOS	
  ANTES,	
  DURANTE	
  E	
  DEPOIS	
  DA	
  IMPLEMENTAÇÃO	
  
DO	
  SISTEMA	
  DE	
  METAS	
  DO	
  	
  SIGOB	
  	
  NA	
  INSTITUIÇÃO	
  

  
As  condições  de  base  descritas  nesta  seção  são  determinantes  para  o  ótimo  funcionamento  e  futura  
sustentabilidade   dos   resultados   do   Sistema   de  Metas   do   SIGOB,   e   por   tanto   devem   ser   assumidos  
como  compromissos  por  parte  da  instituição  para  manter  ditas  condições,  a  partir  do  inicio,  durante  e  
depois  da  implementação  do  sistema.  

  
A  melhor  pratica  indica  que  para  o  ótimo  funcionamento  do  Sistema  de  Metas  precisam-­‐se  três  tipos  
de   recursos:   Recursos   humanos   que   conformam   a   rede   de   gestão   do   Sistema   de   Metas   e  
posteriormente   se   atribuem   os   perfis   de   cada   posto   no   sistema;   recursos   humanos   na  
responsabilidade   da   implementação   do   sistema   e   depois   da   vigilância   do   bom   funcionamento   do  
mesmo   de   preferência   funcionários)   e   os   recursos   de   informática   que   vão   no   Anexo   No.1   deste  
documento.  

  
Com   relação   aos   RRHH,   se   deverá   seguir   um   protocolo   de  mobilização   ou   câmbio   de   funcionários,  
acorde  com  a  legislação  nacional,  e  se  em  caso  de  que  no  exista,  deveram  ser  tomadas  as  providencias  
para  que  sejam  devidamente  substituídos  seguindo  para  isto  um  rigoroso  traspasso  de  conhecimentos  
e   funções   em   relação   ao   Sistema   de  Metas.   Isto   é   unicamente   para   garantir   a   sustentabilidade   do  
sistema  e  também  o  fortalecimento  institucional  em  relação  a  seus  propósitos.  
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1. PERFIL  DOS  FUNCIONÁRIOS  QUE  FORMAM  PARTE  DA  REDE  DE  GESTÃO  DO  SISTEMA  DE  METAS  DO  

SIGOB    
  
PERFIL  1:  GERENTE  DA  META  
 Profissão:  Preferente  em  relação  ao  tema  substantivo  do  Programa  ou  Projeto.  
 Ter  desenvolvido  trabalhos  sobre  a  matéria  da  qual  é  gerente  
 Critério  para  definir  o  caminho  crítico  ou  o  conjunto  de  metas  intermediaria  que  farão  

possível  o  logro  dos  objetivos  da  Meta.  
 Saber  estabelecer  restrições,  alertas  e  oportunidades.    
 Ter  conhecimento  dos  programas  e  projetos  em  andamento  nas  instituições  com  as  quais  

atuara.    
 Ter  conhecimento  da  estrutura  institucional  em  relação  à  matéria  e  dos  procedimentos  

administrativos  que  serão  requeridos  para  o  logro  das  metas  intermediarias.  
 Capacidade  de  analise  de  informação  básica,    
 Conhecimento  a  nível  usuário  na  utilização  de  ferramentas  informáticas    
 Uma  pessoa  por  cada  Meta  ou  Programa  de  Ação  PAG.  
PERFIL  2:  COORDENADOR  INSTITUCIONAL.  
 Profissão  preferentemente  relacionada  ao  setor  do  qual  é  parte  como  coordenador  
 De  extrema  confiança  do  Ministro/Secretario,  já  que  atuara  em  seu  nome  ao  interior  da  

instituição.  
 Experiência  em  trabalhos  de  coordenação  de  projetos.  
 Conhecimento  da  estrutura  institucional  de  seu  setor  e  de  seus  procedimentos  

administrativos.    
 Critério  para  realizar  seguimento,  identificar  a  restrição  e  propor  cursos  de  ação.  
 Capacidade  de  analise  de  sinergias  entre  metas  intermediaria  dos  diferentes  PAG   de  seu  

setor.    
 Um  por  cada  Secretaria.  Um  coordenador  deve  coordenar  todos  os  PAG   que  estão  em  seu  

setor  
PERFIL  3:  MEMBROS  Do  GRUPO  DE  ENCERRAMENTO  DE  METAS  
 Analistas  Técnicos.    
 Analise  do  valor  agregado  sobre  o  período  de  atualização  da  informação    
 Analise  do  valor  agregado  sobre  avanço  dos  indicadores.    
 Analise  do  valor  agregado  de  sinergias  sobre  intervalos  de  datas,  localidade  e  sobre  atores.      
 Comentários  aos  relatórios  automatizados  de  restrições,  alertas  e  oportunidades  
 Elaboração  de  proposta  de  Agenda  Jurídica  
 Elaboração  de  proposta  de  Atenção  à  restrições:  Financeiras,  Administrativas,  

Comunicacionais,  etc.  que  tenham  sido  subministradas  pelo  sistema.  
 Confirmar  as  oportunidades  informadas  no  sistema  e  com  base  nelas,  elaboração  de  

proposta  de  Agenda  executiva  para  o  Chefe  de  Governo.  
  

2. PERFIL   DO   FUNCIONÁRIO   DE   APOIO   SUBSTANTIVO   AO   PROCESSO   DE   IMPLEMENTAÇÃO   E  
VIGILÂNCIA  DO  FUNCIONAMENTO  DO  SISTEMA  DE  METAS:  

PERFIL:  
 Profissão:  Economista  ou  Engenheiro/a  (não  indispensável)  
 Experiência  em  administração  de  projetos  de  desenvolvimento.  
 Amplo  conhecimento  da  estrutura  do  Poder  Executivo  e  do  Plano  de  Desenvolvimento.  
 Excelente  relacionamento  com  grupos  de  trabalho  e  disposição  ao  aprendizado.  

FUNÇÕES  
 Orientar  metodologicamente  em  funcionamento  do  Sistema  de  Metas.    
 Recordar  a  gerentes  as  datas  de  encerramento  dos  relatórios  semanais.  
 Vigiar  qualidade  de  informação  de  gerentes  e  fazer  recomendações  aos  coordenadores.  
 Coordenar  o  trabalho  dos  informáticos  para  o  Sistema  de  Metas.  
 Capacitação  permanente  a  usuários  finais  do  Sistema  de  Metas  do  SIGOB.  

  

mailto:INFO@SIGOB.ORG


     

WWW.SIGOB.ORG  /  INFO@SIGOB.ORG              Pagina  10  
  

  

SIGOB  -­‐  SISTEMA  DO  CENTRO  DE  GESTÃO  /  CG  
APLICADO	
  AOS	
  GABINETES	
  DE	
  PRESIDENTES,	
  MINISTROS,	
  PREFEITOS,	
  GOVERNADORES	
  (em	
  

	
  

A. CARATERÍSTICAS	
  DO	
  SISTEMA	
  DO	
  CENTRO	
  DE	
  GESTÃO	
  
1. 	
  O	
  que	
  é	
  o	
  CG?	
  

O  CG  é  um  sistema  de  trabalho  que  combina  métodos,  procedimentos  e  instrumentos  informáticos  a  
disponibilidade  dos  encarregados  da  agenda  e  das  relações  interinstitucionais  do  Chefe  do  Governo  e  
está  orientado  a  fortalecer  a  capacidade  de  ação  executiva  deste  com  relação  a:  

 Gestão  e  avaliação  das  solicitações  que  recebe  no  gabinete,  
 A  programação  e  gestão  da  agenda  diária,  
 A  programação  e  gestão  dos  acordos  e  compromissos  do  Chefe  do  Governo,  
 A  programação  e  controle  de  gestão  das  instruções  que  envia.  

Para   este   efeito   se   estabelece   uma   rede   que   une   aos   principais   funcionários   do   seu   entorno,  
funcionários   do   gabinete   do   Chefe   do   Governo,   Assessores,   Secretários   e   Secretárias,   Ministros   e  
Ministras,  principais  Embaixadores,  etc.  
O   sistema,   no   contexto   politico   institucional,   como   foi   mencionado,   permite   a   união   permanente  
entre   a   agenda   estratégica   do   governo   e   a   agenda   executiva   do   Chefe   do   Governo,   com   esta  

da  ação  executiva  do  Chefe  do  Governo.  
  
2. Quais	
  são	
  os	
  aspectos	
  a	
  melhorar	
  com	
  o	
  CG?	
  

De   forma   centralizada,   o   sistema   serve   como   suporte   para   melhorar   a   vinculação   entre   a  
Programação   Estratégica   do   Governo   com   a   programação   e   gestão   operacional   do   dia   a   dia   do  
gabinete  do  Chefe  do  Governo.  
Com  relação  ao  que  ingressa  ao  gabinete.  

 Melhorar   os   níveis   sistemáticos   dos   meios   de   entrada   ao   Gabinete:   correspondência,  
telefonemas,  solicitações  formais  e  informais  de  audiência,  requerimentos  de  intervenção,  etc.  

 Melhorar  os  níveis  de  controle  de  qualidade  da  informação  que  ingressa  ao  gabinete.  
Com  relação  à  programação  da  agenda  do  Chefe  do  Governo.  

 Prover   mecanismos   que   permitam   estabelecer   prioridades   temáticas   e   temporais   de  
atendimento   na   programação   da   agenda   diária   e   da   preparação   de   pastas   ou   dossiês   de  
informação  de  suporte.  

Com  relação  ao  momento  posterior  da  ação  executiva  do  Chefe  do  Governo.  
 Melhorar   os  mecanismos   de   programação   e   controle   de   gestão   dos   acordos   e   compromissos  
derivados   das   ações   executivas   do   Chefe   do   Governo,   por   via   da   aplicação   de   uma   rede   de  
suporte  a  um  Sistema  de  Tarefas.  

Com  relação  as  instruções  enviadas  pelo  Chefe  do  Governo.  
 Melhorar  a  comunicação  entre  o  despacho  do  Chefe  do  Governo  e  dos  funcionários  que  recebem  
as  instruções.  

 Transparentar  a   recepção  das   respostas  ou   informação  das  ações   realizadas  pelos   funcionários  
responsabilizados  pelas  instruções  do  Chefe  do  Governo.  

 Prover   procedimentos   e  mecanismos   automatizados   de   controle   e   seguimento   das   instruções  
enviadas  pelo  Chefe  do  Governo.  
    

3. 	
  Quem	
  se	
  beneficia	
  com	
  o	
  trabalho	
  do	
  Sistema	
  do	
  CG?	
  
 O  Chefe  do  Governo.  
 Os  funcionários  do  gabinete  do  Chefe  do  Governo.  
 Os  Ministros  e  funcionários  do  entorno  de  direção  direta  do  Chefe  do  Governo.  
 O  Programa  Estratégico  da  instituição.  
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4.	
  	
  Processo	
  de	
  Trabalho	
  de	
  base	
  do	
  Sistema	
  do	
  Centro	
  de	
  Gestão	
  do	
  SIGOB	
  
A  implementação  do  CG  estrutura  um  sistema  que  articula  o  trabalho  dos  funcionários  incumbidos  
em  diversas  responsabilidades  com  relação  à  ação  executiva  do  Chefe  do  Governo.  
  
Esta   rede   de   gestão   articula   o   trabalho   das   pessoas   dentro   de   um   procedimento   pautado   pelo  

   e   despo
organizador  do  trabalho  do  CG.  
  
Resumo  do  processo  de  trabalho  a  grandes  rasgos:  
  
 Toda  informação  que  chega  ao  gabinete  deve  ser  registrada.  
 Imediatamente   é   aceita   ou   recusada   de   acordo   com   os   critérios   preestabelecidos   e   revisados  

constantemente.  
 Alguns   registros   selecionados   entram   num   processo   paralelo   de   avaliação   quando   existem  

duvidas  sobre  o  conteúdo.  
 O   Comité   de   Agenda,   que   seciona   uma   vez   por   semana,   converge   a   agenda   estratégica   do  

governo  e  as  ações  que  dela  se  articulam  para  o  Chefe  do  Governo  com  as  solicitações  que  tem  
ingressado  pelo  gabinete,  a  partir  daí  é  gerada  uma  proposta  de  agenda  para  os  próximos  días.  

 As   propostas   são   consideradas   pelo   Chefe   do   Governo,   e   é   com   base   a   sua   decisão   que  
acontecem  os  seguintes  passos.  

 A  programação  e  gestão  da  agenda  diária.  
 A  programação  e  gestão  dos  compromissos  estabelecidos  nas  reuniões  do  Chefe  do  Governo.  
 O  analise  dos  arquivos  históricos  do  CG.  
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5. Operações	
  que	
  permite	
  o	
  software	
  do	
  CG	
  para	
  dar	
  suporte	
  ao	
  processo	
  de	
  
trabalho	
  do	
  sistema.	
  
Com  relação  as  solicitudes  de  audiência,  convites,  intervenções  diretas,  etc.:  
 Recepção  e  registro  das  solicitações  de  audiência  (correspondência  oficial,  e-­‐mail,  telefonemas,  

contato  direto,  etc.),  aceitação  /  recusa  das  solicitações  e  avaliação  de  aqueles  casos  onde  se  tem  
duvidas   com   relação   ao   objetivo  ou   sujeito   que   solicita   o   atendimento   por   parte   do  Chefe   do  
Governo.  

 Decisão  de  atendimento  segundo  filtros  da  agenda  estratégica  e  da  conjuntura  política.  
 Programação  da  ação  com  relação  a   solicitação  na  agenda  de  atividades  do  Chefe  do  Governo  

por  um  grupo  de  trabalho  de  gerenciamento  virtual.  
 Elaboração  automática  e  tramite  dos  ofícios  de  respostas  
 Armazenamento  e  arquivo  inteligente  das  solicitações  para  analises  posteriores.  

  
Com  relação  as  Instruções  diretas  emitidas:  
 Registro  das  Instruções.  
 Elaboração  e  derivação  das  tarefas  para  os  funcionários  responsáveis  de  executa-­‐las.  
 Seguimento  e  controle  da  execução  das  tarefa  e  do  encerramento  da  instrução.  
 Arquivamento  da  instrução  na  Base  de  Dados  para  posterior  consulta  ou  analise.  

  
Com  relação  a  agenda  operacional  diária:  
 Registro  das  atividades  executivas  numa  agenda  com  diferentes  níveis  de  segurança  para  acesso  

e  consulta.  
 Elaboração  de  pedidos  de  relatórios  e  derivação  de  tarefas  para  os  funcionários  responsáveis  de  

colaborar  com  a  atividade  executiva.  
 Elaboração  e  estruturação  de  atividades  de  apoio   (imprensa,  segurança,   logística)  para  suporte  

da  atividade  executiva.  
 Registro  do  resumo  das  atividades  e  dos  compromissos  ou  acordos  derivados.  
 Acompanhamento  do  atendimento  dos  compromissos  por  via  do  sistema  de  Tarefas.  
 Arquivo  e  memoria  institucional  das  ações  executiva  do  Chefe  do  Governo.  

  
Com  relação  a  rede  do  Centro  de  Gestão:  
 Permitir  o  acesso  a  usuários  e  participantes  do  Centro  de  Gestão  para  compartilhar  imformação.  
 Permitir   vias   de   acesso   eficiente   as   interações   entre   o   Chefe   do   Governo   e   os   principais  

colaboradores  (Ministros,  Secretários  Executivos,  Assessores,  etc.).  
 Este   sistema   dispõe   de   uma   complexa   estrutura   de   segurança   e   restrição   de   consulta   a  

informação,  que  permite  aceder  em  função  aos  atributos  que  são  definidos  para  cada  usuários  
membro  da  rede  do  Centro  de  Gestão.  

  
B.	
  	
  	
  REQUISITOS	
  NECESSÁRIOS	
  ANTES,	
  DURANTE	
  E	
  DEPOIS	
  DA	
  IMPLEMENTAÇÃO	
  
DO	
  SISTEMA	
  DO	
  CENTRO	
  DE	
  GESTÃO	
  DO	
  	
  SIGOB	
  	
  NA	
  INSTITUIÇÃO	
  

As  condições  de  base  descritas  nesta  seção  são  determinantes  para  o  ótimo  funcionamento  e  futura  
sustentabilidade   dos   resultados   do   Sistema   do   CG,   e   por   isto   devem   ser   assumidas   como  
compromissos  por  parte  da  instituição  para  mantê-­‐las.  
  
A  melhor  pratica  indica  que  para  o  ótimo  funcionamento  do  CG  precisa  três  tipos  de  recursos  para  a  
implementação:    
 Recursos  humanos  que   formam  a   rede  de   gestão  do  CG  e   aqui   faremos  uma  aproximação  dos  

perfis  de  cada  função  (posição  de  trabalho)  no  sistema.  
 Recursos  humanos  responsável  da   implementação  e  posterior  vigilância  do  bom  funcionamento  

do   CG,   integrado   pelo   menos   por   uma   pessoa   ou   duas   pessoas   do   gabinete   (preferivelmente  
funcionários  de  staff).  

 Os  recursos  de  informática  detalhados  no  Anexo  No.  1.  
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Com   relação   aos   RRHH,   se   devera   seguir   um  protocolo   de   alocação   ou   cambio   de   funcionários,   de  
acordo  com  a  legislação  vigente,  e  se  em  caso  não  existe,  deveram  ser  tomadas  as  providencias  para  
que   sejam   devidamente   substituídos   seguindo   um   rigoroso   traspasso   de   conhecimentos   e   funções  
com  relação  ao  Sistema  do  CG.  Somente  desta  forma  pode  ser  garantida  a  sustentabilidade  do  sistema  
e  o  fortalecimento  institucional.  

  
1. PERFIL  DOS  FUNCIONARIOS  DA  REDE    DO  CENTRO  DE  GESTÃO  

É  importante  notar  que  diferentes  experiências  de  implementação  existem  pessoas  que  tem  ocupado  
mais  de  uma  função  no  sistema,  isto  depende  da  cobertura  e  amplitude  de  demandas  que  são  
enviadas  ao  Chefe  do  Governo.  

  
FUNÇÃO  1:  REGISTRO  DE  SOLICITAÇÕES  NO  CG  
 Funcionário  do  staff  do  gabinete  do  Chefe  do  Governo  (funcionário/a  secretária  ou  documental)  
 Conhecimento  da  estrutura  institucional  do  estado  y  em  especial  do  poder  executivo.  
 Capacidade  de  classificação  de  informação  
 Velocidade  y  qualidade  na  redação  de  textos.  
 Disponibilidade  e  disciplina  para  o  trabalho  em  equipe.  
 Conhecimento  experto  de  uso  de  computador  e  trabalho  em  redes  de  informação  interativas.  

  
FUNÇÃO  2:  ACEITAÇÃO  /  RECUSA  DE  SOLICITAÇÕES  
 Funcionário  de  confiança  do  Chefe  do  Governo  e  designado  por  ele  mesmo  para  esta  atividade.  
 Critério  e  capacidade  de  executar  instruções.  
 Disponibilidade  e  disciplina  de  trabalho  em  equipe.  
 Conhecimento  experto  de  uso  de  computador  e  trabalho  em  redes  de  informação  interativas.  

  
FUNÇÃO  3:  AVALIAÇÃO  DE  SOLICITAÇÕES  
 Funcionário  de  confiança  do  Chefe  do  Governo  e  designado  por  ele  mesmo  para  esta  atividade.  
 Conhecimento  da  estrutura  institucional  do  estado,  em  particular  do  poder  executivo.  
 Alta  capacidade  em  interatuar  com  terceiros  com  caráter  e  cordialidade.  
 Discrição  no  tratamento  dos  temas  e  habilidade  para  definir  prioridades.  
 Disponibilidade  e  disciplina  para  trabalho  em  equipe.  
 Conhecimento  experto  de  uso  de  computador  e  trabalho  em  redes  de  informação  interativas.  
  
FUNÇÃO  4:  COMITÉ  DE  AGENDA  
 Extrema  confiança  do  Chefe  do  Governo.  
 Conhecimento  em  detalhe  das  prioridades  do  governo.  
 Conhecimento  dos  atores  de  governabilidade  e  das  relações.  
 Capacidade  de  geração  de  senários  e  perspectivas  politicas  e  estratégicas.  
 Capacidade  de  avaliação  de  impactos  da  ação  executiva.  
 Habilidade  em  definir  propostas  concretas  de  ação  para  o  Chefe  do  Governo.  

    
FUNÇÃO  5:  PROGRAMAÇÃO  E  GESTÃO  DA  AGENDA  PÚBLICA  E  PRIVADA  DO  CHEFE  DO  GOVERNO.  
 Funcionário  de  confiança  do  Chefe  do  Governo  e  apoderado  desta  atividade,  atendendo  que  fará  

solicitações  de  informação  à  equipe  de  trabalho  em  nome  do  Centro  de  Gestão  do  Chefe  do  
Governo.  

 Conhecimento  da  estrutura  institucional  e  do  estilo  de  gestão  do  Chefe  do  Governo.  
 Alta  capacidade  de  interatuar  com  terceiros  com  caráter  e  cordialidade.  
 Discrição  no  tratamento  dos  temas.  
 Disponibilidade  e  disciplina  de  trabalho  em  equipe.  
 Conhecimento  experto  de  uso  de  computador  e  trabalho  em  redes  de  informação  interativas.  
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FUNÇÃO  6:  ELABORAÇÃO  DE  FICHA  TÉCNICA  
 Funcionário  da  administração  publica  ou  assessor  do  Chefe  do  Governo.  
 Profissão  ou  experiência  competente  com  o  tema  de  referencia  da  Ficha  Técnica  a  elaborar.  
 Experiência  no  assunto  relativo  à  Ficha  Técnica  solicitada.  
 Alta  capacidade  de  sínteses  e  de  escritura  direita.  

    
FUNÇÃO  7:  REGISTRO  DA  AÇÃO  EXECUTIVA  DO  CHEFE  DO  GOVERNO.  
 Funcionário  de  confiança  do  Chefe  do  Governo.  
 Alto  grau  de  discrição  sobre  temas  tratados  pelo  Chefe  do  Governo.  
 Capacidade  de  sínteses  y  de  escritura  veloz.  
 Analise  da  situação  executiva.  
  
FUNÇÃO  8:  PROGRAMAÇÃO  E  GESTÃO  DOS  COMPROMISSOS  ASSUMIDOS  PELO  CHEFE  DO  GOVERNO  
 Funcionário  de  confiança  do  Chefe  do  Governo.  
 Capacidade  de  programação  e  controle  de  tarefas  com  delegação  de  tratamento  direto.  

  
2. PERFIL  DE  FUNCIONÁRIOS  DE  APOIO  SUBSTANTIVOS  À  IMPLEMENTAÇÃO  E  VIGILÂNCIA  DO  

FUNCIONAMENTO  DO  SISTEMA:  
  

PERFIL:  
 Vasto  conhecimento  da  estrutura  do  Poder  Executivo  e  das  rotinas  administrativas  de  

suporte  da  ação  do  Chefe  do  Governo.  
 De  preferencia  funcionário  que  trabalha  no  gabinete  do  Chefe  do  Governo.  

  
FUNÇÕES:  

 Orientar  metodológica  e  processualmente  a  implementação  do  CG,  e  será  designado  
como  responsável  de  lograr  as  metas  de  produtividade  programas  na  implementação  
do  CG.  

 Revisar  as  metas  de  registro  das  solicitações.  
 Revisar  as  metas  de  registro  e  qualidade  da  programação  da  agenda  do  Chefe  do  

Governo.  
 Assistir  metodologicamente  ao  Comité  de  Agenda.  
 Analisar  o  ritmo  de  cumprimento  das  tarefas  que  são  geridas  no  CG.  
 Interatuar  com  a  equipe  do  SIGOB  na  implementação  do  sistema  e  no  acompanhamento  

do  programa  de  trabalho  da  implementação.  
 Promover  a  utilização  das  diversas  opções  que  dispõe  o  sistema,  além  das  

funcionalidades  básicas  de  uso  diário.  
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SIGOB	
  -­‐	
  SISTEMA	
  DE	
  GESTÃO	
  DE	
  GABINETES	
  DE	
  
MINISTROS(AS)	
  	
  SECRETARIOS(AS)	
  .	
  
	
  

A. CARATERÍSTICAS	
   DO	
   SISTEMA	
   DE	
   GESTÃO	
   DE	
   GABINETE	
  
MINISTERIAL.	
  

  
1.	
  	
  O	
  que	
  é	
  o	
  sistema	
  de	
  Gestão	
  de	
  Gabinetes?	
  

É  um  modulo  do  SIGOB,  cujo  objetivo  é  dar  suporte  ao  processo  de  preparação,  desenvolvimento  e  
seguimento  das  sessões  do  Gabinete  ou  Conselho  de  Ministros  /  Secretários,  e  apoiar  a  execução  e  
controle  das  instruções  do  Chefe  do  Governo  e  outros  compromissos  que  surjam  da  reunião.  

	
  
2.	
  	
  Quais	
  são	
  os	
  aspectos	
  a	
  melhorar	
  com	
  o	
  sistema	
  de	
  Gestão	
  de	
  Gabinetes?	
  

 Os  níveis  de  eficiência  em  coordenação,   informação  e  participação  das   reuniões  dos  Ministros  
  

 A  preparação  da  agenda  do  Gabinete  e  dos  intercâmbios  de  informação  prévios,  a  partir  de  um  
procedimento  claro  e  simples,  fazendo  uso  de  instrumentos  de  transferência  de  informação  e  de  
interação  virtual  para  a  elaboração  das  agendas.  

 Ampliar  o  tempo  de  discussão  substantivos  que  acontecem  nas  reuniões  de  Gabinetes,  por  via  da  
liberação  temporal  de  intercâmbios  de  informação  que  são  realizados  previamente  pelo  sistema  
e  de  forma  virtual,  permitindo  que  a  reunião  presencial  disponha  de  maior  espaço  para  o  debate  
e  conclusão  de  decisões.  

 A  programação  e  controle  de  gestão  dos  compromissos  que  surjam  da  reunião  de  Gabinete,  de  
formar  a  lograr  uma  maior  efetividade  no  cumprimento.  Neste  sistema  se  encontra  incorporado  
um  Sistema  de  Tarefas  que  tem  como  objetivo  apoiar  o  atendimento  a  aquilo  que  foi  solicitado,  e  
não  somente  ao  controle  de  atrasos  e  pendências.  

 A  memoria  institucional  das  reuniões  de  Gabinete.  
  

3.	
  	
  	
  	
  Quem	
  se	
  beneficia	
  com	
  o	
  trabalho	
  do	
  Sistema	
  de	
  Gestão	
  de	
  Gabinetes?	
  
 O  Chefe  do  Governo  (Presidente,  Governador,  Prefeito).  
 As  secretarias  de  coordenação  do  Gabinete  de  Ministros.  
 Os  Ministros  ou  Secretários  e  seus  colaboradores  que  realizam  a  preparação  dos  
insumos  para  a  reunião  de  Gabinete.  

 A  eficiência  na  tomada  de  decisões  de  grupo.  
 Os  níveis  de  coordenação  e  controle  de  gestão.  

  
4. Processo	
  de	
  Trabalho	
  de	
  base	
  do	
  Sistema	
  de	
  Gestão	
  de	
  Gabinetes.	
  

A  implementação  do  sistema  de  Gestão  de  Gabinetes,  envolve  a  implementação  de  um  sistema  que  
articula   o   trabalho   dos   funcionários   com   diversas   responsabilidades   em   relação   a   preparação   e  
seguimento  dos  Gabinetes  de  Ministros  ou  Secretários.  
  
Esta   rede   de   gestão   articular   o   trabalho   das   pessoas   dentro   de   um   procedimento   pautado   pelo  

  
  
Uma  explicação  compacta  do  processo  de  trabalho  e  proposto  da  seguinte  forma:  
  

mailto:INFO@SIGOB.ORG


     

WWW.SIGOB.ORG  /  INFO@SIGOB.ORG              Pagina  16  
  

  

  
 A   Ordem  do  dia   se  pode  ou  não  saber  previamente,  isto  dependera  da  indicação  do  gabinete  
pessoal  do  Chefe  do  Governo.  Também  se  poderia  conhecer  alguns  dos  temas  e  outros  não,  de  
acordo  aos  níveis  de  segurança  necessários.  

 São  convidados  os  Ministros  ou  Secretários  a  propor  temas  para  a  agenda,  a  equipe  do  gabinete  
pessoal  do  Chefe  do  Governo  seleciona  aqueles  de  acordo  com  as  prioridades  da  conjuntura  e  de  
acordo  ao  interesse  do  Chefe  do  Governo  (em  caso  de  que  os  Gabinetes  já  disponham  de  uma  
agenda  de  tratamento  previamente  estruturada,  esta  atividade  não  é  realizada).    

 Os  Ministros  ou  Secretários  enviam  previamente  as  apresentações  para  a  Secretaria  de  
coordenação  dos  Gabinetes  e  são  ajustadas  de  forma  interativa  em  função  ao  tempo  disponível.  

 As  informações  que  serão  apresentadas  no  Gabinete  são  de  conhecimento  um  ou  dois  dias  antes  
da  reunião  do  Gabinete,  com  o  intuito  de  que  os  Ministros  ou  Secretários  tenham  conhecimento  
das  propostas  que  serão  apresentadas  (permitindo  assim  um  valioso  intercambio  de  informação  
durante  a  própria  reunião).  

 Prepara-­‐se  uma  ajuda-­‐memoria  dos  temas  para  o  Chefe  do  Governo  ou  Secretário  Executivo  do  
Gabinete.  
  

  
 Apresenta-­‐se  a  pauta  da  reunião.  
   
 ntificam  as  tarefas  entre  os  Ministros  ou  Secretários.  
 Poderia  existir  uma  reunião  menor  posteriormente  para  os  Ministros  ou  Secretários  responsáveis  
das  tarefas  articulem  as  responsabilidades  ou  aclarem  duvidas.  
  

  
 Redação  da  ata  e  são  registradas  no  sistema.  
 Registro  dos  compromissos  como  tarefas  e  são  encaminhadas  aos  Ministros  ou  Secretários.  
 Recepção  de  propostas  para  a  próxima  reunião  do  Gabinete.  

Procedimento  permanente  de  controle  de  gestão  das  tarefas.  
 Controle  de  gestão  diário  do  progresso  das  tarefas  encaminhadas  a  partir  da  reunião  do  
Gabinete.  

  
5. Operações	
  que	
  permite	
  o	
  software	
  do	
  Sistema	
  de	
  Gestão	
  de	
  Gabinetes	
  para	
  

dar	
  suporte	
  ao	
  processo	
  de	
  trabalho?	
  
O   software   de   suporte   do   SIGOB   acompanha   todos   os   momentos   do   process

ões  de  Gabinete:  
  

  
 Permite  programar  uma  agenda  com  todos  as  atividades  do  Gabinete  de  Ministros  ou  Secretários  
ondem   poderão   diferenciar   as   realizadas   e   as   programadas   futuramente,   informação   que   é  
publica  para  a  rede  de  gestão  de  Gabinetes.  

 Permite,   para   cada   uma   das   reuniões,   programar   tarefas   preparatórias   para   a   equipe   de  
coordenação  de  Gabinetes  e  para  os  chefes  de  gabinete  dos  Ministros  ou  Secretários.  

 Permite  admitir  sugestões  de  temas  por  parte  dos  Ministros  ou  Secretários.  
 Permite   armazenar   informação   que   remetem   os   membros   da   rede   de   gestão   e   que   serão  
posteriormente  apresentadas  na  reunião  de  Gabinete.  

 Permite,   por   via   de   mensagens   privados,   a   interação   entre   o   escritório   de   Coordenação   de  
Gabinetes  e  outras  dependências  dos  Ministérios  ou  Secretarias.  

  
  

 Permite   armazenar   e   distribuir   as   ajudas-­‐memorias   ou   atas   de   encerramento   da   reunião   dos  
Gabinetes.  

 Suporta  todo  o  processo  de  programação  e  gestão  de  compromissos.  
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 De   forma   complementaria,   permite   o   suporte   a   todo   o   processo   de   controle   de   gestão   das  
tarefas  instruídas  a  partir  da  reunião  de  Gabinete.  

  
B.	
  REQUISITOS	
  NECESSÁRIOS	
  ANTES,	
  DURANTE	
  E	
  DEPOIS	
  DA	
  IMPLEMENTAÇÃO	
  
DO	
  SISTEMA	
  DE	
  GESTÃO	
  DE	
  GABINETES	
  NA	
  INSTITUIÇÃO.	
  

As  condições  de  base  descritas  nesta  seção  são  determinantes  para  o  ótimo  funcionamento  e  futura  
sustentabilidade  dos  resultados  do  Sistema  de  Gestão  de  Gabinetes,  e  por  este  motivo,  deverão  ser  
assumidas  como  compromissos  por  parte  da  instituição  para  mantê-­‐las.  
  
Melhores  praticas  de  trabalho  indicam  que  o  ótimo  funcionamento  do  sistema  precisa  de  três  tipos  
de  recursos  para  a  implementação:  

 Recursos   humanos   que   integram   a   rede   de   gestão   do   sistema,   e   aqui   faremos   uma  
aproximação  dos  perfis  para  cada  função  no  sistema.  

 Recursos   humanos   responsável   da   implementação   e   posterior   vigilância   do   ótimo  
funcionamento  do  sistema.  

 Os  recursos  de  informática  descrito  no  Anexo  No.  1.  
  
Com  relação  aos  RRHH,  se  deverá  seguir  um  protocolo  de  realocação  ou  mudanças  de  funcionários,  
acorde  com  a  legislação,  e  se  em  caso  de  não  existir,  deverão  ser  tomadas  as  providencias  para  que  
sejam   devidamente   substituídos   seguindo   um   rigoroso   traspasso   de   conhecimentos   e   funções   em  
relação   ao   sistema   de   Gestão   de   Gabinetes.   Isto   é   o   único   mecanismo   para   dar   garantias   de  
sustentabilidade  do  sistema  e  ao  fortalecimento  institucional.  

  
1. PERFIL  DOS  FUNCIONÁRIOS  DA  REDE  DO  SISTEMA  DE  GESTÃO  DE  GABINETES.  
  

FUNÇÃO  1:  COORDENAÇÃO  DO  GABINETE  DE  MINISTROS  OU  SECRETÁRIOS  NO  GABINETE  DO  CHEFE  
DO  GOVERNO  (PRESIDÊNCIA,  GOVERNO  DO  ESTADO,  PREFEITURA).  

 Funcionário  de  carreira  responsável  da  coordenação  das  reuniões  de  Gabinete  de  Ministros  
ou  Secretários.  

 Vasto  conhecimento  da  estrutura  do  Poder  Executivo,  da  organização  e  competências.  
 Vasto   conhecimento   do  marco   jurídico   normativo   das   atribuições   do   Chefe   do  Governo   e  

aquelas  atribuídas  por  lei  aos  Ministros  ou  Secretários.  
 Alta   capacidade   para   definir   prioridades   e   estabelecer   cursos   de   ação   com   base   ao  

conhecimento  da  institucionalidade.  
 Alta  capacidade  de  relacionamento  com  terceiras  pessoas.  
 Usuário  de  sistemas  de  informação  e  gestão  com  fundamentos  em  TI.  
 É  indispensável  a  fluidez  ou  cercania  de  tratamento  com  o  Chefe  do  Governo.  

  
FUNÇÃO   2:   CHEFES   DE   GABINETES   SETORIAIS   OU   DOS   MINISTÉRIOS   (NOS   MINISTÉRIOS   OU  
SECRETARIAS).  

 Funcionário  de  carreira  responsável  de  coordenar  a  participação  do  Ministro  ou  Secretário  
nas  reuniões  de  Gabinete  para  Ministros  ou  Secretários.  

 Vasto  conhecimento  da  estrutura  do  setor,  organização  e  competências.  
 Vasto  conhecimento  do  marco  jurídico  normativo  das  atribuições  do  Ministro  ou  Secretário.  
 Conhecimento  detalhado  do  Plano  de  Governo  do  setor  e  das  prioridades  para  o  setor,  assim  

como  dos  principais  problemas  que  acontecem.  
 Alta  capacidade  de  relacionamento  com  terceiros.  
 É  indispensável  à  fluidez  ou  cercania  no  tratamento  com  o  Ministro  ou  Secretario.  
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2. PERFIL  DE   FUNCIONÁRIOS  DE  APOIO   SUBSTANTIVOS  A   IMPLEMENTAÇÃO   E  VIGILÂNCIA  DO  BOM  
FUNCIONAMENTO  DO  SISTEMA:  

  
PERFIL:  

 Vasto   conhecimento   da   estrutura   do   Poder   Executivo   e   das   rotinas   administrativas   de  
suporte  aos  Gabinetes  ou  Conselhos  de  Ministros  ou  Secretários.  

 Preferencialmente  funcionário  que  trabalha  no  escritório  de  Coordenação  de  Gabinetes  da  
Chefia  de  Governo.  

  
FUNÇÕES:  

 Orientar  metodológica   e  procedimentalmente   a   implementação  do   sistema  de  Gestão  de  
Gabinetes,   e   será   responsável   de   lograr   as   metas   de   produtividade   programadas   na  
implementação.  

 Revisão  periódica  da  atualização  e  programação  da  agenda  do  Gabinete.  
 Assistir   metodologicamente   o   escritório   de   coordenação   de   Gabinetes   e   aos   chefes   de  

gabinete  de  Ministros  ou  Secretários.  
 Analisar   o   ritmo   de   cumprimento   das   tarefas   que   são   geridas   no   Sistema   por   via   de  

relatórios  específicos.  
 Interatuar   com  a   equipe   SIGOB  na   implementação  do   sistema   y   no   acompanhamento   do  

programa  de  trabalho  de  implementação.  
 Promover   a   utilização   das   diversas   funcionalidades   que   dispõe   o   sistema,   além   das  

funcionalidades  básicas  de  uso  diário.  
 Desenvolver   oficinas   de   capacitação   permanentes   quando   seja   detectada   carência   de  

conhecimentos  nos  usuários.  
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SIGOB-­‐SISTEMA	
  DE	
  AGENDAS	
  INTERINSTITUCIONAIS  
  

Este  módulo  esta  indicado  para  ser  implementado  no  gabinete  do  Chefe  do  Governo  para  estruturar  e  
programar  as  ações  conjuntas  entre  o  Chefe  do  Governo  e  os  Ministros  ou  Secretários.    
  
A. CARACTERÍSTICAS	
  DO	
  SISTEMA	
  DE	
  AGENDAS	
  
INTERINSTITUCIONAIS.	
  

1. O	
  que	
  é	
  o	
  sistema	
  de	
  Agendas	
  Interinstitucionais?	
  
  

É  uma  metodologia  de  trabalho  orientada  a  incidir  na  planificação  das  atividades  do  Governo,  focada  
na  construção  coordenada  de  uma  Agenda  de  Atividades  com  alcance  estratégico.  
  
É  um  sistema  de  trabalho  entre  o  gabinete  do  Chefe  do  Governo  e  os  Ministros  ou  Secretários,  y  tem  
como  objetivo  a  integração  da  informação  sobre  os  principais  acontecimentos  e  eventos  que  estão  
programados  nas  agendas  dos  Ministros  ou  Secretários  e  Órgãos  Descentralizados;  que  a  juízo  do  
Secretario  ou  responsável  das  entidades,  devem  estar  em  conhecimento  do  Chefe  do  Governo,  com  o  
intuito  de  que  a  equipe  do  gabinete  avalie  as  possíveis  sinergias.  
  
Outro  objetivo  é  manter  informado  ao  Chefe  do  Governo  sobre  as  agendas  de  cada  um  dos  Ministros  
ou  Secretários  e  consolidar  dos  momentos  politicamente  estratégicos  para  todos  e  cada  um  dos  
Ministérios  ou  Secretarias.  Como  valor  agregado,  o  sistema  apresenta  a  funcionalidade  de  que  todos  
os  atores  envolvidos  podem  conhecer  as  atividades  em  agenda  para  sua  eventual  participação  ou  
propostas  de  sinergias.  
  
Gerar  uma  possível  agenda  de  comunicação  do  Governo,  permitindo  ao  gabinete  de  Comunicação  
Social  conhecer  os  distintos  eventos  ou  atividades  que  executam  e  onde  participam  os  Ministros  ou  
Secretários  e  também  criar  sinergias  comunicacionais  entre  eles.  

  
2.	
  	
  Quais	
  são	
  os	
  aspectos	
  a	
  melhorar	
  com	
  o	
  sistema	
  de	
  Agendas	
  
Interinstitucionais?	
  

 A  coordenação  interinstitucional  das  atividades  do  Governo.  
 A  comunicação  e  informação  das  atividades  dos  Ministros  e  Secretários.  
 Conhecimento  de   imediato  das   atividades   importantes  dos  Ministros   e   Secretários  para  que  o  
responsável   da   programação   da   Agenda   Operacional   do   Chefe   do   Governo   disponha   a  
priorização  das  atividades  do  Chefe  do  Governo.  

 Presencia  da  equipe  do  governo  ante  a  cidadania.  
 A  transparência  das  atividades  dos  altos  funcionários  do  Governo.  

  
  
3.	
  	
  	
  	
  Quem	
  se	
  beneficia	
  com	
  o	
  trabalho	
  do	
  Sistema	
  de	
  Agendas	
  
Interinstitucionais?	
  

 O  Chefe  do  Governo.  
 Os  Ministros  e  Secretários  do  Governo  e  seus  gabinetes.  
 Direção  General  de  Comunicação  Social.  
 Assessores  do  Governo  
 Os  próprios  cidadãos.  
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4.	
  	
  	
  Processo	
  de	
  Trabalho	
  de	
  base	
  do	
  Sistema	
  de	
  Agendas	
  Interinstitucionais.	
  
Os  gabinetes  de  cada  Ministério  e  Secretária  registram  em  uma  agenda  particular  as  atividades  
programadas  pelo  âmbito  institucional  e  que  podem  ter  as  características  de  uma  atividade  
Ministerial  de  relevância  ou  uma  atividade  Ministerial  com  oportunidade  para  o  Chefe  do  Governo,  
respeitando-­‐se  a  autonomia  dos  Ministérios  ou  Secretarias  para  a  programação  do  calendário  de  
atividades,  e  somente  aproveitando  os  senários  ótimos  para  o  logro  de  resultados  politicamente  
favoráveis  e  que  servem  de  insumo  para  a  programação  estratégica  da  agenda  do  Chefe  do  Governo.  
  
O  registro  das  atividades  de  cada  um  dos  Ministros  é  consultado  pelo  gabinete  do  Chefe  do  Governo  
para  coordenar  em  forma  proativa  as  atividades  do  Chefe  de  Governo  e  dos  Ministros  ou  
Secretários;  como  também  é  possível  coordenar  as  atividades  entre  os  próprios  Ministros  ou  
Secretários.  
  
Adicionalmente  permite  consultar  integradamente  o  conjunto  de  atividades  que  as  diferentes  áreas  
(ministérios,  secretarias  e  outras  instituições  que  sejam  integradas  ao  sistema)  tem  programado  
executar  e  que  são  relevantes  para  o  âmbito  de  gestão,  como  também  para  o  Chefe  do  Governo.  
Esta  integração  permite  ver  a  concentração  e/ou  dispersão  de  estes  períodos  de  tempo  e  orientar  a  
programação  com  base  nos  objetivos  políticos     institucionais.  
  
Ao  mesmo  tempo,  o  sistema  permite  que  uma  vez  registrado  o  evento  ou  atividade,  sejam  anexada  
toda  a  documentação  que  seja  necessária  compartilhar  entre  os  participantes.  

	
  
B.	
  	
  	
  

DO	
  SISTEMA	
  DE	
  AGENDAS	
  INTERINSTITUCIONAIS.	
  
  

As  condições  de  base  descritas  nesta  seção  são  determinantes  para  o  ótimo  funcionamento  e  futura  
sustentabilidade  dos  resultados  do  Sistema  de  Agendas  Interinstitucionais,  e  por  isto  devem  ser  
assumidas  como  compromissos  por  parte  da  instituição  para  que  estas  condições  sejam  mantidas  no  
tempo.  
  
As  melhores  praticas  indicam  que  o  ótimo  funcionamento  do  sistema  precisa  de  três  tipos  de  
recursos  para  a  implementação:  

 Recursos   humanos   que   formam   a   rede   de   gestão   do   sistema   e   que   faremos   uma  
aproximação  dos  perfis  para  cada  função  no  sistema  nesta  seção.  

 Recursos   humanos   responsáveis   da   implementação   e   posterior   vigilância   do   ótimo  
funcionamento  do  sistema.  

 Os  recursos  de  informática  descritos  no  Anexo  No.  1.  
  
Com  relação  aos  RRHH,  se  deverá  seguir  um  protocolo  de  realocação  ou  mudanças  de  funcionários,  
acorde  com  a  legislação,  e  se  em  caso  de  não  existir,  deverão  ser  tomadas  as  providencias  para  que  
sejam  devidamente  substituídos  seguindo  um  rigoroso  traspasso  de  conhecimentos  e  funções  em  
relação  ao  sistema  de  Agendas  Interinstitucionais.  Isto  é  o  único  mecanismo  para  dar  garantias  de  
sustentabilidade  do  sistema  e  ao  fortalecimento  institucional.  
  
  

1.        PERFIL  DOS  FUNCIONÁRIOS  DA  REDE  DO  SISTEMA  DE  AGENDAS  INTERINSTITUCIONAIS.  
  
FUNÇÃO  1:  COORDENAÇÃO  DO  SISTEMA  DE  AGENDAS  INTERINSTITUCIONAIS  NO  GABINETE  DO  CHEFE  DO  
GOVERNO.  

 Funcionário  do  governo  responsável  da  coordenação  da  agenda  do  Chefe  do  Governo.  
 Vasto  conhecimento  da  estrutura  do  Executivo,  organização  e  competências.  
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 Vasto   conhecimento   do   marco   jurídico   normativo   das   atribuições   do   Chefe   do   Governo  
assignadas  por  lei  e  aos  Ministros  ou  Secretários.  

 Alta  capacidade  para  definir  prioridades  e  estabelecer  cursos  de  ação  com  base  ao  conhecimento  
de  institucionalidade.  

 Alta  capacidade  de  relacionamento  com  terceiros.  
 Usuários  de  sistemas  de  informação  e  gestão  orientados  em  TI.  
 É  indispensável  à  fluidez  no  tratamento  com  o  Chefe  do  Governo.  

  
FUNÇÃO  2:  CHEFES  DE  GABINETE  MINISTERIAL  OU  SETORIAL  (MINISTÉRIOS  OU  SECRETARIAS)  

 Funcionário  de  carreira   responsável  de  coordenar  a  participação  do  Ministro  ou  Secretário  nas  
reuniões  de  Gabinete  para  Ministros  ou  Secretários.  

 Vasto  conhecimento  da  estrutura  do  setor,  organização  e  competências.  
 Vasto  conhecimento  do  marco  jurídico  normativo  das  atribuições  do  Ministro  ou  Secretário.  
 Conhecimento  detalhado  do  Plano  de  Governo  do   setor   e  das  prioridades  para  o   setor,   assim  
como  dos  principais  problemas  que  acontecem.  

 Alta  capacidade  de  relacionamento  com  terceiros.  
 Usuários  de  sistemas  de  informação  e  gestão  orientados  em  TI.  
 É  indispensável  à  fluidez  ou  cercania  no  tratamento  com  o  Ministro  ou  Secretario.  

  
2.        PERFIL  DE  FUNCIONÁRIOS  DE  APOIO  SUBSTANTIVOS  A  IMPLEMENTAÇÃO  E  VIGILÂNCIA  DO  
FUNCIONAMENTO  DO  SISTEMA.  

  
PERFIL:  

 Vasto   conhecimento  da  estrutura  do  Poder  Executivo  e  das   rotinas   administrativas  de   suporte  
aos  gabinetes.  

 Preferencialmente   funcionário   que   trabalha   no   escritório   do   gabinete   pessoal   da   Chefia   de  
Governo.  

  
FUNÇÕES:  

 Orientar   metodológica   e   procedimentalmente   a   implementação   do   sistema   de   Agendas  
Interinstitucionais,   e   será   responsável   de   lograr   as   metas   de   produtividade   programadas   na  
implementação.  

 Revisão  periódica  da  atualização  e  programação  das  agendas  de  cada  Ministro  e  atualização  da  
agenda  integradora.  

 Assistir   metodologicamente   ao   gabinete   do   Chefe   do   Governo   e   aos   chefes   de   gabinete   de  
Ministros  ou  Secretários.  

 Analisar  o   ritmo  de  cumprimento  das   tarefas  que   são  geridas  no  Sistema  por  via  de   relatórios  
específicos.  

 Interatuar   com   a   equipe   SIGOB   na   implementação   do   sistema   y   no   acompanhamento   do  
programa  de  trabalho  de  implementação.  

 Promover   a   utilização   das   diversas   funcionalidades   que   dispõe   o   sistema,   além   das  
funcionalidades  básicas  de  uso  diário.  

 Desenvolver   oficinas   de   capacitação   permanentes   quando   seja   detectada   carência   de  
conhecimentos  nos  usuários.  
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SIGOB	
  -­‐	
  SISTEMA	
  DE	
  MONITORAMENTO	
  DE	
  TEMAS	
  E	
  
ATORES	
  DE	
  GOVERNABILIDADE.	
  
  

A. CARATERÍSTICAS	
  DO	
  SISTEMA	
  DE	
  MONITORAMENTO	
  DE	
  TEMAS	
  E	
  
ATORES	
  DE	
  GOVERNABILIDADE.	
  

1.	
  	
  	
  	
  	
  O	
  que	
  é	
  o	
  Sistema	
  de	
  Monitoramento	
  de	
  Atores	
  e	
  Temas	
  da	
  Governabilidade	
  
	
  SIMAT?	
  
	
  

O   SIMAT   faz   parte   dos   módulos   do   SIGOB   e,   de   forma   particular,   do   componente   de   Relações  
Governo-­‐Sociedade,   e   tem   com   finalidade   identificar   os   elementos   necessários   para   construir  
coletividades  ao  redor  dos  programas  de  transformação.  
O  SIMAT  é  uma  metodologia  de  trabalho  para  a  produção  de  um  serviço  permanente  de  informação  
sobre   a   construção   de   favorabilidade   que   veiculam   os   canais   e   mídia   formadora   de   opinião   sobre  
atores  e  temas  que  são  chaves  para  os  programas  de  desenvolvimento  do  governo,  permitindo  assim  
detectar   com   oportunidade   as   percepções   que   os   cidadãos   terão   a   partir   do   consumo   desta  
informação  mediática.  
    
Desta   maneira   se   propicia   uma   perspectiva   proativa   de   controle   e   manutenção   dos   fatores   que  
configuram  a  Governabilidade  Democrática,  no  sentido  de  que  ditas  relações  são  realizadas  tanto  por  
via   da   própria   ação   politica   direta   do   governo,   como   também   por   via   de   aquilo   que   percebem   os  
diferentes  segmentos  cidadãos  sobre  o  que  os  meios  de  comunicação  e  outros  canais  informam  com  
relação  à  ação  governamental.  
  

2.	
  	
  Quais	
  são	
  os	
  aspectos	
  a	
  melhorar	
  com	
  o	
  SIMAT?	
  
 Melhoram   os   tempos   da   tomada   de   conhecimento   do   comportamento   diário   dos   atores   de  
governabilidade,  com  o  intuito  de  definir  a  conveniência  ou  não  da  organização  de  resposta  por  
vias  mediáticas  ou  por  intervenções  diretas  de  algum  dos  membros  do  governo.  

 Facilitar   o   processo   informativo   dos   principais   fatos,   posicionamentos   e   comportamentos   dos  
atores  da  governabilidade.  

 Aumentar   os   atuais   níveis   de   cobertura   e   qualidade   da   informação   processada   e   distribuídas  
pelos   serviços   de   imprensa   e   comunicações   da   instituição,   disminuindo   ao   mesmo   tempo   os  
custos  e  evitando  a  duplicidade  de  equipes  do  governo  dedicadas  às  mesmas  atividades.  

 Organizar  ações  preventivas  a  escala  segundo  o  crescimento  da  percepção  a  demanda  e  desta  
para  conflito.  

 Dispor  de  uma  visão  global  e  segmentada  da  mídia  com  relação  a  construção  dos  temas  e  dos  
atores  de  governabilidade.  

 Dispor   de   um   meio   de   monitoramento   sobre   a   gestão   dos   membros   do   Governo   e   de   seus  
principais  assessores.  

  
3.	
  	
  	
  	
  Quem	
  se	
  beneficia	
  com	
  o	
  trabalho	
  do	
  SIMAT?	
  

 Como  provedores  depositários  do  processo  e  do  sistema  de  trabalho:  áreas  de  imprensa  e  
Comunicação  da  Instituição.  

 
Assessores  políticos.  
  
  

mailto:INFO@SIGOB.ORG


     

WWW.SIGOB.ORG  /  INFO@SIGOB.ORG              Pagina  23  
  

  

4. 	
  Qual	
  é	
  o	
  processo	
  de	
  trabalho	
  que	
  se	
  implementa	
  com	
  o	
  SIMAT?	
  
A   metodologia   que   se   propõe   no   SIMAT   exige   um   processo   de   trabalho   que   une   o   trabalho   de  
monitores,  assistentes  e  analistas.  De  maneira  compacta,  o  processo  de  trabalho  é  o  seguinte:    
  
 Definição  política:  de  atores,  temas  e  fatos  previsíveis  onde  se  pode  por  em  risco  algum  tipo  de  

governabilidade  (econômica,  social,  politica,  jurídica  ou  uma  combinação  delas).  Estes  elementos  
são  definidos  nos  âmbitos  de  decisão  politica  e  são  entregues  à  unidade  responsável  do  SIMAT.  

 Monitoramento   de   atores,   temas   e   fatos   de   governabilidade:   com   estes   insumos   o   Monitor  
observa   o   surgimento   dos   elementos   na   estrutura   mediática   predeterminada,   seleciona,  
classifica  e  valora  sua  construção  (segundo  métodos  adicionais  desenvolvidos  pelo  SIGOB).  

 Sobre  um  grupo  determinado  de  registros  monitoradas,  o  supervisor  revisa  os  detalhes  de  cada  
uma  delas,  ajusta  o  ratifica  a  classificação  e  valoração  realizada  pelo  Monitor,  e  da  a  permissão  
para  a  publicação  na  internet.  

 Paralelamente  se  da  inicio  a  construção  do  segundo  tipo  de  serviços  do  SIMAT,  o  analise  sobre  os  
fatos  de  previsível  conflito  que  podem  ter  impacto  nos  níveis  de  governabilidade  e  nos  quais  o  
Staff   politico   requere   prestar   atenção.   Para   esta   parte   do   processo   se   sumam   o   trabalho   do  
analista   que   de   forma   concisa   (brevidade   e   economia   de   meios   na   forma   de   expressar   um  
conceito  com  exatidão   -­‐  ERA)  elabora  perfis  de  situação  sobre  os   fatos,  que  com  a   informação  
adicional  compilada  da  mídia  compilada  sobre  a  manchete  da  o  maior  valor  agregado  que  tem  o  
SIMAT,  em  matéria  de  previsão  de  conflitos.  

 Existem  três  tipos  de  consumo  da   informação  do  SIMAT,  o  primeiro  faz  referencia  ao  consumo  
das  noticias,  seja  por  via  da  web  ou  também  via  relatórios  redigidos  em  três  turnos  por  dia.  O  
segundo  tem  a  ver  com  o  analise  dos  fatos  de  governabilidade  cujo  consumo  e  decisão  de  ação  
esta  provavelmente  num  âmbito  diferente  do  anterior.  O  terceiro  tem  a  ver  com  o  analise  dos  
perfis   de   gestão   dos   atores   que   foram   adicionados   no   SIMAT   ao   longo   do   tempo   para   seu  
funcionamento.  Os  processos  de  trabalho  em  cada  caso  variam  de  país  a  país  dependendo  das  
competências  funcionais  sobre  cada  uma  destas  áreas.    

RELATÓRIOS  DE  MONITORAMENTO  

ARQUIVO  DE  MONITORAMENTO  

SERVIÇO  MONITORAMENTO  

MONITORAMENTO  
Captura,  Registro,    

Classificação  e    
Valoração  

DEFINIÇÕES  
POLÍTICAS  

Atores,  Temas    
Local  e  Meios  

VALIDAÇÃO  DO    
SUPERVISOR  

ANALISE  

INFORMAÇÃO  DE  ANALISE  

INFORMAÇÃO  DE  COJUNTURA  

PERFIS  DE  ATORES  

TEMAS  DE    
GOVERNABILIDADE  
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5. Que	
  operações	
  permite	
  realizar	
  o	
  software	
  do	
  PNUD	
  SIGOB,	
  para	
  o	
  suporte	
  

de	
  trabalho	
  do	
  Sistema	
  de	
  Monitoramento?	
  
A  proposta  contempla  o  provisionamento  do  software  de  suporte  das  tarefas  cotidianas  do  
Sistema  de  Monitoramento  de  Atores  e  Temas  de  Governabilidade  que  permite  analisar  a  
informação   (Módulos   de   Informação   e   Analise:  MIA)   BD   por   diferentes   critérios,   registrar  
em  bases  de  dados  relacionadas,  impressão  de  relatórios,  cópias,  etc.    
  
Especificamente  este  software  permite:  
  
 O   registro,   classificação   e   colocação   algorítmica   dos   critérios   de   favorabilidade   com  o  

que  temas  e  atores  são  construídos  nas  peças  das  noticias.  
 O  armazenamento  de   informação  que  permite  o  posterior  analise  a  partir  da  pesquisa  

por   diferentes   critérios,   com   o   intuito   de   localizar   graus   de   consistência   no  
comportamento  dos  atores  e,  desta  forma,  elaborar  recomendações  de  cursos  de  ação  
com  maior  efetividade.  

 A  construção  e  posterior  consulta  sobre  analise  de  fatos  (temas)  de  previsível  conflito,  a  
partir   das   noticias   que   são   veiculadas   sobre   ele   mesmo,   outorgando   os   graus   de  
favorabilidade  com  os  quais  os  meios  tem  construído  a  atores  e  temas  referidos  por  ele,  
aspecto  que  permite  tomar  rápidas  e  efetivas  decisões  sobre  o  jogo  de  protagonistas  e  
fortalezas  ou  debilidades  da  ação  de  comunicação.  

 Consulta  sobre  perfil  de  atores  de  acordo  ao  grau  de  favorabilidade  que  os  meios  fazem  
da  sua  gestão,  seus  temas  e  âmbitos  que  pertencem.  

 Provisão  de  Relatórios  diários  sobre  informação  de  imprensa  vertida  nos  distintos  meios  
e  canais  de  comunicação.  

  
B. REQUISITOS	
  NECESSÁRIOS	
  ANTES	
  DA	
  IMPLANTAÇÃO	
  DO	
  SIMAT	
  DO	
  
SIGOB	
  NA	
  INSTITUIÇÃO.	
  
  
As  condições  de  base  descritas  nesta  seção  são  determinantes  para  o  bom  funcionamento  e  
futura  sustentabilidade  dos   resultados  do  SIMAT,  e  por  este  motivo  devem  ser  assumidos  
como  compromissos  por  parte  da  instituição  para  ser  mantidas.  
  
As  melhores  praticas  indicam  que  o  bom  funcionamento  do  SIMAT  precisa  de  três  tipos  de  
recursos:  
 Recursos  humanos  que  formam  a  rede  de  informação  do  SIMAT  e  aqui  faremos  uma  

aproximação  dos  perfis  de  cada  função  no  sistema.  
 Recursos  humanos  responsáveis  da  implementação  e  posterior  vigilância  de  bom  

funcionamento  do  SIMAT  integrado  por  varias  pessoas  (preferivelmente  funcionários).  
 Os  recursos  de  informática  estão  descritas  no  Anexo  No.  1.  
  
Com   relação   aos   RRHH,   se   deverá   seguir   um   protocolo   de   realocação   ou   mudanças   de  
funcionários,  acorde  com  a  legislação,  e  se  em  caso  de  não  existir,  deverão  ser  tomadas  as  
providencias  para  que  sejam  devidamente  substituídos  seguindo  um  rigoroso  traspasso  de  
conhecimentos  e  funções  em  relação  ao  sistema  SIMAT.  Isto  é  o  único  mecanismo  para  dar  
garantias  de  sustentabilidade  do  sistema  e  ao  fortalecimento  institucional.  
  
  

mailto:INFO@SIGOB.ORG


     

WWW.SIGOB.ORG  /  INFO@SIGOB.ORG              Pagina  25  
  

  

1. Funcionários	
  da	
  equipe	
  de	
  fornecimento	
  do	
  serviço	
  de	
  informação	
  do	
  SIMAT.	
  
  
PERFIL:  MONITOR  
 Quantidade:  dependendo  da  cobertura  que  seja  desejada,  um  monitor  poderá  registrar  

na  ordem  de  40  a  60  peças  diárias,  mínimos  dois  monitores  para  cobrir  dois  turnos.  
 Profissão:  jornalista  ou  analista  politico  júnior.  
 Experiência:  dois  anos  no  monitoramento  de  meios  de  comunicação,  com  conhecimento  

de  bases  de  dados  e  de  sistemas  de  classificação  de  informação.  
 Conhecimento  da  estrutura  mediática.  
 Conhecimento  dos  principais  atores  políticos  e  capacidade  de  redação  e  de  sínteses.  
 Operação  de  processadores  de  textos,  planilhas  eletrônicas  e  manejo  da  internet.  
 

SIL.  
  

PERFIL  SUPERVISOR  -­‐  AVALIADOR  
 Quantidade:  uma  pessoa.  
 Profissão:  jornalista  ou  analista  politico  sênior.  
 Experiência:  cinco  anos  em  meios  de  comunicação  como  analista  de  temas  políticos  e  

institucionais  o  trabalhos  similares.  
 Conhecimento  da  estrutura  institucional  e  da  mediática  nacional.  
 

nacional  e  dos  meios  de  comunicação.  
  
PERFIL  ANALISTA  
 Quantidade:  depende  dos  diferentes  critérios  e  tendências  que  sejam  desejadas.  
 Profissão:  Analista  politico  experimentado  
 Experiência:  cinco  anos  em  meios  de  comunicação  como  analista  de  temas  políticos  e  

institucionais  ou  trabalhos  similares.  
 Competência:  conhecimento  aprimorado  e  capacidade  de  analise  sobre  os  

comportamentos  dos  atores  em  relação  aos  temas  de  constante  conflito  
(descentralização,  autonomias,  recomposição  de  poderes,  salario  mínimo,  subsídios,  
orçamento,  etc.).  

  
2.	
  	
  	
  Funcionários	
  de	
  apoio	
  substantivos	
  à	
  implementação:	
  

PERFIL:  
 Vasto  conhecimento  da  estrutura  do  Poder  Executivo  e  dos  meios  de  comunicação.  
 Conhecimento  profundo  dos  grupos  de  representação  da  sociedade  civil  nacional.  
 Detalhado  conhecimento  do  Plano  Nacional  de  Desenvolvimento.  
 Conhecimento  profundo  como  usuário  de  sistemas  de  informação.  
  
FUNÇÃO  CENTRAL  
 Orientar  metodologicamente  a  implementação  do  SIMAT,  e  será  responsável  de  lograr  

as  metas  de  produtividade  de  registro  da  informação  e  de  divulgação  interna  do  uso  do  
sistema.  

  
REQUISITOS  DESEJÁVEIS  DO  FUNCIONÁRIO  
 Profissional  com  estudos  superiores  em  jornalismo  ou  ciências  políticas.  
 Experiência  comprovada  de  2  anos  em  analise  de  meios  de  comunicação.  
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 O  funcionário  devera  ter  predisposição  para  captar  novos  enfoques  conceituais,  
metodologias  e  processos  de  trabalho,  se  sometendo  a  procedimentos  de  avaliação  e  
qualificação  de  seu  aprendizado.  

 Capacidade  de  coordenar  uma  equipe  de  trabalho  para  o  seguimento  do  inicio  de  
operação  do  sistema.  
    

DESCRIÇÃO  DE  OPERAÇÕES.  
  
 Para  conhecer  o  enfoque  geral  e  algum  dos  métodos  vinculados  e  os  suportes  

informáticos  associados  ao  SIGOB,  e  recomendável  que  o  funcionário  consulte  os  textos  
e  esquemas  que  se  apresentam  no  site  http://www.sigob.org  

 Funções  semanais  e  mensais:  
 Revisar  diariamente  o  trabalho  dos  membros  que  produzem  o  serviço  de  

informação  e  em  coordenação  com  o  supervisor,  avaliar  diariamente  o  trabalho  
da  equipe  e  a  produção  e  utilização  do  SIMAT.  

 Vigiar  a  qualidade  do  funcionamento  do  SIMAT  durante  a  implementação.  
 Capacitação  aos  usuários  finais  do  SIMAT  do  SIGOB.  
 Participar  na  definição  das  normas  para  a  oficialização  dos  novos  processos  de  

trabalho  que  involucram  a  produção  dos  serviços  do  SIMAT.  
 Interatuar  com  a  equipe  do  SIGOB  durante  a  implementação  do  sistema  e  no  

seguimento  ao  programa  de  trabalho  da  implementação.  
  

  
3. Equipamento	
  informático	
  especial	
  para	
  o	
  SIMAT.	
  

	
  (Adicionalmente	
  estão	
  os	
  equipamentos	
  especificados	
  no	
  Anexo	
  1).	
  
	
  
 5   PC  Multimídia   conectados   na   Internet:   Leitor   gravador   de   DVD,   Software  Windows  

Media  (V  9.0),  Windows  XP,  Antivírus,  etc.  
 Equipamento  de  scanner  de  noticias  de  jornais  (1  Scanner  cama  plana)  
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SIGOB	
  -­‐	
  	
  SISTEMA	
  DE	
  AÇÃO	
  COMUNICACIONAL	
  /	
  ACOM.	
  
  

1. O	
  que	
  é	
  o	
  sistema	
  de	
  Ação	
  Comunicacional?	
  
Este   sistema   permite   organizar   a   ação   comunicacional   por  meio   da   utilização   de   um   processo   de  
trabalho  pautado  para  construir  consensos  sobre  a  ação  executiva  do  Chefe  do  Governo  ou  de  atos  
do   Governo.   Para   insto   se   estabelece   um   procedimento   de   trabalho   que   assegure   a   pertinência,  
oportunidade  e  a  qualidade  da  mensagem,  reunindo  no  mesmo  procedimento  a  decisão  politica  do  
conteúdo   da  mensagem   com   um   processo   de   trabalho   de   produção   e   distribuição   a   escala   desta  
mensagem.  

Este  sistema  produz  um  serviço  que  se  oferece  aos  meios  de  comunicação  nacionais  e  internacionais,  
convertendo-­‐se  no  canal  oficial  em  produção  de  conteúdos  de  comunicação  do  Chefe  do  Governo.  
Por   outro   lado,   as   mensagens   comunicacionais   que   são   produzidas   em   diferentes   formatos   são  
publicadas,  além  do  canal  pela   internet  do  Chefe  do  Governo,  nos  principais  meios  de  consumo  de  
informação   da   rede   global   como   YouTube,   GlobalLink,   Slideshaer,   Twiter,   etc.   espaços   de   grande  
utilização  pelo  jovens  da  região.  

Esta   estratégia   de   distribuição   tem   impactado   para   que   os   Meios   de   Comunicação   médios   e  
pequenos,  dispersos  pelo  país,   tenham   informação  direta  do  gabinete  do  governo,   colocando   seus  
conteúdos  a  toda  hora  no  curso  do  dia:  boletins  oficiais,  entrevistas  em  áudio,  vídeos  de  atividades  
ou  eventos,  etc.  Assim  também,  e  como  parte  do  serviço,  se  oferece  aos  meios  de  comunicação  uma  
plataforma  de  arquivos  ondem  podem  localizar  a  ação  comunicacional  por  datas,  temas,  tipologias  de  
ação,  meios  de  difusão,  etc.  Para  completar  o  serviço  se  dispõem  de  um  registro  de  requerimentos  
comunicacionais,  demandas  de  entrevistas  ao  Chefe  do  Governo  e  solicitações  de  acreditação  para  
eventos.  

  

2. Quais	
  são	
  os	
  aspectos	
  a	
  melhorar	
  com	
  o	
  sistema	
  ACOM?	
  
 Diminuir  a  incerteza  diante  a  administração  da  comunicação  publica  do  Chefe  do  Governo.  
 Melhorar  os  mecanismos  de  planificação,  tomada  de  decisões,  execução  e  controle  da  qualidade  

da  Ação  Comunicacional  e  permite  medir  a  efetividade  dos  conteúdos  e  formas.  
 Acumula  historia  comunicacional  para  o  aprendizado  da  organização  e  em  beneficio  da  memoria  

institucional.  
 Centraliza  elementos  dispersos  para  a  criação  de  novos  formatos  de  comunicação.  
 Gerar  insumos  para  a  comunicação  futura.  
 Definir  uma  estratégia  participativa  e  democrática  de  distribuição  das  mensagens  e   conteúdos  

comunicacionais.  
	
  
3.	
  	
  	
  	
  Quem	
  se	
  beneficia	
  com	
  o	
  funcionamento	
  do	
  ACOM?	
  

 Os  cidadãos  que  recebem  com  menor  grau  a  intermediação  nas  mensagens  comunicacionais  do  
governo.  

 Os  meios  de  comunicação  pequenos  e  médios  que  são  usuários  da  plataforma  do  ACOM.  
 O  Chefe  do  Governo,  que  assegura  a  oportunidade  e  pertinência  de  suas  mensagens  assim  como  
uma  vasta  difusão.  

 O  setor  de  comunicações  da  instituição  que  se  beneficia  com  a  metodologia  de  trabalho.  
 A  ação  comunicacional  do  governo.  
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4.	
  	
  	
  	
  Qual	
  é	
  o	
  processo	
  de	
  trabalho	
  e	
  como	
  funciona	
  o	
  software	
  do	
  ACOM?	
  
  
ACOM  propõe  uma  rotina  de  trabalho  orientada  a  efetividade  da  peça  comunicacional  ou  mensagem,  
que  tem  sido  produzida  da  pratica  de  trabalho  do  sistema  em  varias  implementações.  
  
O  procedimento  básico  da  rotina  de  trabalho  do  ACOM:  

 Definição  política  da  Mensagem  que  se  deseja  colocar  (que,  cobertura  e  quando)  
 Produção  da  mensagem:  

o Definição  do  responsável  de  construção  do  conteúdo.  
o Verificação   e   avaliação   dos   antecedentes   relevantes   e   de   prensa   tanto   para   o   objeto  

como   para   o   sujeito   que   formam   parte   do   conteúdo,   e   se   avalia   o   nível   de  
favorabilidade   que   está   sendo   construídos,   a   fim   de   orientar   o   tipo   de   formato   do  
conteúdo  da  mensagem.  

o Proposta  do  produto  comunicacional  que  respalda  a  mensagem  desejada:  pauta  escrita  
oficial,  áudio  de  discursos  ou  entrevistas,  vídeos  em  off,  vídeos  ativos,  fotografias  o  uma  
combinação  de  estes  elementos.  

 Procedimento  para  a  decisão  e  produção:  
o É  discutida  com  base  aos  antecedentes  e  decidida  a  produção.  
o É  produzida  a  ação  ou  ações  de  comunicação.  
o Registra-­‐se  a  produção.  
o Verifica-­‐se  a  qualidade  e  se  da  alta  no  sistema  ACOM  

 Procedimento  posterior  da  produção  
o É  avaliado  o  impacto  do  conteúdo  da  ação  comunicacional  nos  meios  de  comunicação  e  

registrado  no  mesmo  software  do  ACOM.  
  

5.	
  	
  	
  	
  Que	
  operações	
  permite	
  realizar	
  o	
  software	
  do	
  PNUD	
  SIGOB,	
  para	
  o	
  suporte	
  
de	
  trabalho	
  do	
  Sistema	
  ACOM?	
  

Como   se   observa   este   sistema   dispõe   de   varias  metodologias   e   processos   de   detalhe,   produto   da  
mesma   experiência   para   o   sistema   ACOM   sendo   desenvolvido   um   software   que   da   suporte   ao  
procedimento   descrito   com   relação   ao   registro   da   finalização   dos   analises   ou   como   produto   das  
ações   do   processo.   De  maneira   complementaria,   dispõe   de   uma   plataforma   de   interação   com   os  
Meios  de  Comunicação,  provendo  conteúdo  permanentes  de  mensagens  e  recebendo  solicitações  de  
analise   dos   arquivos   comunicacionais,   solicitação   de   entrevistas   ou   credenciais,   ou   de   maior  
informação  sobre  temas  específicos.  
  
Para  a  produção  da  mensagem:  

 Registro  da  mensagem  a  ser  produzida:  descrição  do  objetivo,  características  (tema,  relevância,  
tipo  de  intervenção,  etc.)  localização.  

 Registros  dos  antecedentes:  documentos  ou  anexos  de  outros  meios  de  expressão.  
 Determinação  do   produto:   nota   de   imprensa,   vídeo,   áudio,   intervenção,   etc.   e   datas  máximas  
para  a  produção.  

 Registro  da  Avaliação  da  mensagem.  
  
Para  a  consulta  do  serviço:  
Recomenda-­‐se  que  este  serviço  até  que  seja  consolidado  se  ofereça  de  maneira  direta  e  exclusiva  aos  
meios  de  comunicação  como  meio  de  ampliação  da  mensagem  oficial  do  Chefe  do  Governo.  
O  serviço  se  encontra  hospedado  numa  pagina  web  interativa  que  dispõe  de:  

 Consulta   das   mensagens   do   dia,   em   comunicado   formal,   intervenções,   áudios,   fotografias   e  
vídeos.  

 Consulta  do  histórico  da  produção  comunicacional.  
 Caixa  de  entrevistas,  para  serem  solicitadas.  
 Caixa  de  acreditações  de  imprensa  para  eventos.  
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B.	
   	
   	
   REQUISITOS	
   NECESSÁRIOS	
   ANTES	
   DA	
   IMPLANTAÇÃO	
   DO	
   ACOM	
  
DO	
  SIGOB	
  NA	
  INSTITUIÇÃO.	
  

As  condições  de  base  descritas  nesta  seção  são  determinantes  para  o  bom  funcionamento  e  
futura  sustentabilidade  dos   resultados  do  ACOM,  e  por  este  motivo  devem  ser  assumidos  
como  compromissos  por  parte  da  instituição  para  ser  mantidas.  
  
As  melhores  praticas  indicam  que  o  bom  funcionamento  do  ACOM  precisa  de  três  tipos  de  
recursos:  
 Recursos  humanos  que  formam  a  rede  de  informação  do  ACOM  e  aqui  faremos  uma  

aproximação  dos  perfis  de  cada  função  no  sistema.  
 Recursos  humanos  responsáveis  da  implementação  e  posterior  vigilância  de  bom  

funcionamento  do  ACOM  integrado  por  varias  pessoas  (preferivelmente  funcionários).  
 Os  recursos  de  informática  estão  descritas  no  Anexo  No.  1.  
  
Com   relação   aos   RRHH,   se   deverá   seguir   um   protocolo   de   realocação   ou   mudanças   de  
funcionários,  acorde  com  a  legislação,  e  se  em  caso  de  não  existir,  deverão  ser  tomadas  as  
providencias  para  que  sejam  devidamente  substituídos  seguindo  um  rigoroso  traspasso  de  
conhecimentos  e  funções  em  relação  ao  sistema  ACOM.  Isto  é  o  único  mecanismo  para  dar  
garantias  de  sustentabilidade  do  sistema  e  ao  fortalecimento  institucional.  
  

1. Recursos	
  Humanos	
  da	
  Rede	
  de	
  Produção	
  do	
  Serviço	
  de	
  Ações	
  
Comunicacionais:	
  
FUNÇÃO:  Editor  de  Conteúdos  
 Quantidade:  una  pessoa.  
 Experiência:  Comprovada  de  3  anos  em  tarefas  de  edição  jornalística  em  meios  de  comunicação  

escrita.  
 Competência:   Conhecimento   acabado   das   estratégias   do  Governo,   eixos   de   gestão   e   projetos  

específicos  vinculados  as  politicas  publicas,  capacidade  de  edição  jornalista  e  correção  de  estilo,  
conhecimento  sobre  estruturação  de  roteiros  para  notas  audiovisuais,  conhecimento  da  internet,  
processadores  de  texto,  manejo  de  formatos  de  imagem  e  som,  boa  disposição  para  capacitar-­‐se  

  
 Responsabilidade:  

Edição  de  conteúdos  para  os  meios:    
- Editar  notas  dirigidas  aos  meios  de  comunicação.  
- Selecionar  fotografias,  peças  de  vídeo  e  som  a  remeter  aos  meios.    
Publicação  de  conteúdos  ACOM:    
- Permitir   a   publicação   de   peças   comunicacionais   (comunicados,   fotos,   imagens,   videos,  

antecedentes  e  agendas  de  meios).  
- Publicação  de  adianto  de  imprensa.  
Monitoramento  de  carga  e  atualização  dos  Módulos  de  Informação  e  Analise  do  ACOM:  de  Ações  
Comunicacionais;  de  intervenções;  de  Compromissos;  de  Giras.  

  
FUNÇÃO:  Jornalista  
 Quantidade:  com  relação  ao  nível  de  produção,  entre  2  ou  4  funcionários.  
 Experiência:  comprovada  de  3  anos  em  meios  de  comunicação  escrita  ou  gestão  de  comunicação  

coorporativa.  
 Competência:   capacidade   de   redação   e   de   sínteses,   manejo   acabado   de   redação   jornalística,  

conhecimentos  sobre  estruturação  de  roteiros  para  notas  audiovisuais,   internet,  processadores  
de  textos,  manejo  de  imagens  e  som,  boa  predisposição  para  capacitar-­‐se  nos  instrumentos  do  

  
 Responsabilidade:  
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Apoio  a  gestão  de  ações  comunicacionais:    
- Preparação  de  antecedentes  destinados  a  imprensa  que  faz  acompanhamento  do  Chefe  do  

Governo.  
Cobertura  de  ações  comunicacionais:    
- Registro  do  áudio  em  campo  (intervenções  do  Chefe  do  Governo).  
- Despacho  de  adianto  de  imprensa.  
- Redação  de  comunicados  finais.  
- Correção  gramatica  dos  discursos  do  Chefe  do  Governo.  
Carga  e  atualização  dos  Módulos  de  Informação  e  Analise  do  ACOM:  de  Ações  Comunicacionais;  
de  intervenções,  de  Compromissos,  de  Giras,  Edição  gramatical  de  discursos,  incorporação  de  
imagem  e  áudio.  

FUNÇÃO:  Editor  de  intervenções  do  Chefe  do  Governo.  
 Quantidade:  1  pessoa  
 Experiência:  Mecanografia  e  redação.  
 Competência:   rapidez   na   edição   a   partir   de   registros   de   áudio,   manejo   de   internet,  

processadores   de   texto   e   editores   de   áudio,   boa   predisposição   para   capacitar-­‐se   nos  
instrumentos  do  SIGOB:  MIA  de  Intervenções.    

 Responsabilidade:  
 Receber  despachos  em  áudio.  
 Editar  peças  de  áudio.  
 Transcrever  intervenções  do  Chefe  do  Governo.  
 Manter  e  atualizar  MIA  de  Intervenções.  

FUNÇÃO:  Fotógrafo.  
 Quantidade:  de  1  a  2  pessoas.  
 Experiência:   Comprovada   de   pelo   menos   3   anos   como   repórter   gráfico   em   meios   de  

comunicação.  
 Competência:  Capacidade  de  registro  em  campo,  manejo  de  internet  e  editores  de  imagens,  

boa  predisposição  para  capacitar-­‐se  nos  instrumentos  do  SIGOB:  MIA  de  Intervenções.  
 Responsabilidade:  

- Registrar  imagens  das  ações  do  Chefe  do  Governo.  
- Editar  fotografias.  
- Manter   e   atualizar   campos   de   fotografia   no  Módulo   de   Informação   e   Analise   do  

ACOM.  
FUNÇÃO:  Cinegrafista.  

 Quantidade:  1  
 Experiência:   comprovada   pelo   menos   de   3   anos   como   cinegrafista   de   meios   de  
comunicação.  
 Competência:   capacidade  de   registro   em  campo,  manejo  de   internet,   digitalização  de  
imagem  e  edição  de  vídeo,  boa  predisposição  para  capacitar-­‐se  nos  instrumentos  do  SIGOB:  MIA  
de  Intervenções.  
 Responsabilidade:  

- Registrar  em  vídeo  as  ações  do  Chefe  do  Governo.  
- Editar  as  peças  de  vídeo.  
- Manter  e  atualizar  campos  de  vídeo  no  MIA  de  Ações  Comunicacionais.  

  
2. Recursos	
  humanos	
  contraparte	
  substantiva	
  
A  contraparte  para  a  implementação  do  sistema  ACOM  deverá  ser  o  Editor  de  Conteúdos.  

	
  
3. Infraestrutura	
  específica	
  para	
  ACOM	
  

Os  equipamentos  mínimos  necessários  adicionais  a  plataforma  computacional  especificadas  no  
Anexo  No.  1  deste  documento  são:  

1  Câmara  de  vídeo  profissional,  2  Câmaras  de  fotos  digitais  profissionais.  
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SIGOB	
  -­‐	
  SISTEMA	
  DE	
  TRANSPARÊNCIA	
  DOCUMENTAL	
  /	
  
TRANSDOC	
  
  

A.	
  CARACTERISTICAS	
  
1. O	
  que	
  é	
  o	
  Sistema	
  TRANSDOC	
  ou	
  de	
  Correspondência	
  oficial?	
  

O   sistema   de   Transparência   Documental   busca   transparência   e   agilidade   na   gestão   da  
documentação  ou   correspondência  oficial   que   ingressa,   que   circulo  no   interior   da   instituição  ou  
que  sai  da  institui   

  
Especificamente  o  suporte  de  este  sistema  está  vinculado  as  seguintes  operações  documentais:  

  
Com  relação  à  correspondência  de  origem  externa,  o  sistema  suporta  todas  as  operações  de  
entrada,  distribuição  ao  destinatário  e  aos  responsáveis  associados,  permitindo  posteriormente  o  
seguimento  pelas  diferentes  áreas  que  participaram  na  gestão,  a  elaboração  de  respostas,  sua  
aprovação  e  posterior  despacho  e  registro  de  saída.  
  
Com   relação   à   correspondência   de   origem   interna,   o   sistema   suporta   todas   as   operações  
relacionadas  com  o  processamento,  controle  e  posterior  despacho  interno  ou  externo  e  o  registro  
da  saída.  Para   isto,  o  sistema  está  dotado  de  modelos  e  códigos  automatizados  de  forma  que  se  
libere  capacidade  analítica  sobre  o  documento  deixando  de  lado  as  tarefas  que  automaticamente  
se  dispõem.  
  
Com  relação  à  correspondência  nos  arquivos  eletrônicos.  Este  sistema  tem  incorporado  métodos  
de   organização   e   utilização   de   arquivos   eletrônicos   da   correspondência   oficial,   que   possibilita  
pesquisas  e  recuperação  de  registros  por  diferentes  critérios:  datas,  emissor,  destinatário,  assunto,  
tema,  etc.  Este  arquivo,  não  somente  dispõe  da  correspondência  procurada,   também  o  histórico  
da  gestão.  Estes  registros  podem  voltar  à  ativa  quando  são  vinculados  a  um  expediente  eletrônico,  
de  forma  que  o  arquivo  é  dinâmico  e  sempre  pronto  para  prestar  conta  da  memoria  institucional  e  
formal  dos  acontecimentos  institucionais.  
  

Que	
  aspectos	
  se	
  querem	
  melhorar	
  com	
  o	
  TRANSDOC?	
  
 Agilidade  na  gestão  de  documentos  por  uso  de  mecanismos  automáticos  de  gestão  documental.  
 Reduzir   as   intermediações   burocráticas   não   necessárias   que   acontecem   ao   redor   dos  
documentos  de  correspondência.  

 Fortalecer  mediante  um  estrito  controle  de  gestão  por  temas  e  funcionários,  o  status  da  gestão  
dos  documentos  que  estão  em  andamento.  

 Dar  transparência  interna  à  circulação  e  processamento  dos  documentos  internos  e  externos.  
   

  
	
  Quem	
  se	
  beneficia?	
  

 A  cidadania  que  solicita  ações  por  via  da  correspondência  oficial.  
 O  Chefe  do  Governo,  Ministros  e  Secretários  que  disponham  do  sistema  TRANSDOC.  
 Os  Assessores  institucionais.  
 Os  assistentes  de  gabinetes.  

  
Como	
  funciona	
  o	
  sistema	
  de	
  trabalho	
  e	
  o	
  software	
  do	
  TRANSDOC?	
  
  
O  sistema  de  Transparência  Documental  do  SIGOB  é  um  instrumento  que  suporta  mais  de  30  ações  para  
cada  um  dos  4  tipos  de  operações  de  correspondência:  as  de  origem  externa,  as  que  circulam  
internamente,  as  que  se  produzem  e  as  operações  que  são  realizadas  nos  arquivos.  Aqui  se  apresentam  as  
operações  básicas  que  suporta  o  software  do  TRANSDOC:  
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Ingresso  da  Correspondência:  
-­‐ Registro  da  informação  resumida  de  cada  peça  que  inclui  um  resumo  da  correspondência.  
-­‐ Digitalização  dos  documentos  assinados,  que  são  anexados  à  ficha  da  correspondência.  
-­‐ Distribuição  automatizada  da  correspondência.  
-­‐ Classificação  por  tipo,  localização  geográfica,  temas  ou  matérias,  etc.  

  
Operações  de  Correspondência  Externa  

-­‐ Consulta  direta  da  instrução  de  trabalho  recebida.  
-­‐ Seguimento   e   controle   das   tramitações   internas   da   correspondência   de   origem   externo:  

funcionário  que  está  atendendo  o  documento,  atividades  realizadas  com  relação  ao  documento,  
datas,  etc.  

-­‐ Procurar  e  associar  a  correspondência  com;  precedentes,  derivadas  e  associadas.  
-­‐ Consultar   arquivos   ou   documentos   anexos:   digitalizados   ou   documentos   recebidos   em  

magnético.  
-­‐ Consulta  da  classificação  da  correspondência.  
-­‐ Elaborar   correspondência   derivada:   de   acordo   com   modelos   e   códigos   estandardizados   pela  

instituição.  
-­‐ Deixar   pendente   uma   correspondência   de   origem   externo   ou   interno   para   um   atendimento  

posterior.  
-­‐ Transferir  uma  correspondência  a  um  terceiro,  com  cópias  ilimitadas  e  controle  permanente  do  

status  de  gestão  da  correspondência  transferida,  até  o  fim  da  gestão.  
-­‐ Dar  por  finalizada  a  gestão  (registro  final  de  ações  realizadas).  
-­‐ Imprimir  ficha  da  correspondência.  
-­‐ Supervisão,  por  parte  de   funcionário  autorizados,  do  status  de  gestão  da  correspondência:  por  

funcionários  e  por  tipo  de  documentos.  
-­‐ Arquivo  automatizado  da  correspondência,  das  tramitações  e  das  ações  que  foram  tomadas  com  

relação   ao   conteúdo   da   correspondência.   Mecanismos   de   pesquisas   multicritérios   da  
correspondência:   emissor,   data,   código,   localização  geográfica  de  origem,  destinatário   interno,  
etc.  ou  combinação  relacional  destes  critérios.  

  
Operações  de  Correspondência  Interna:  

-­‐ Elaboração  de  documentos  com  base  em  modelos  e  diretórios  oficiais.  
-­‐ Transferência   interna   de   correspondências   em   processo   de   elaboração,   para   a   correção   de  

documentos  ou  simples  consulta  (circulação  interna  de  rascunhos).  
-­‐ Seguimento   e   controle   das   tramitações   internas   da   correspondência,   funcionário   que   está  

atendendo,  mudanças  realizadas,  datas,  etc.  
-­‐ Supervisão  do  documento  da  correspondência  por  funcionários  e  por  tipo  de  documentos.  
-­‐ Arquivo   automatizado   das   correspondência   enviadas,   das   tramitações   internas   e   ações   que  

foram  realizadas  vinculadas  ao  documento,  etc.  
-­‐ Remissão  (despacho)  final  do  documento  pela  Mesa  de  Saída  Oficial.  

  
Operações  de  pesquisa  para  Correspondência  interna,  externa,  em  elaboração  ou  em  arquivo.  

-­‐ Pelo  assunto.  
-­‐ Por  intervalos  de  data.  
-­‐ Pelo  nome  do  solicitante  /  emissor.  
-­‐ Pelo  código  de  registro  
-­‐ Pela  localização  geográfica  (país,  estado,  cidade,  etc.)  
-­‐ Pela  Instituição  emissora.  
-­‐ Pelo  funcionário  interno  que  participou  na  gestão  da  correspondência.  
-­‐ Pela  resposta  (sim  /  não).  
-­‐ Pela  origem:  Externo,  Interno  ou  ambos.  
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B.	
  	
  REQUISITOS	
  NECESSÁRIOS	
  PARA	
  A	
  IMPLEMENTAÇÃO	
  DO	
  SISTEMA	
  
DE	
  TRANSPARÊNCIA	
  DOCUMENTAL 	
  TRANSDOC	
  
As  condições  de  base  descritas  nesta  seção  são  determinantes  para  o  bom  funcionamento  e  
futura  sustentabilidade  dos  resultados  do  sistema  TRANSDOC,  e  por  este  motivo  devem  ser  
assumidos  como  compromissos  por  parte  da  instituição  para  ser  mantidas.  
  
As  melhores  praticas  indicam  que  o  bom  funcionamento  do  sistema  TRANSDOC  precisa  de  
três  tipos  de  recursos:  
 Recursos  humanos  que  formam  a  rede  de  informação  do  sistema  TRANSDOC  e  aqui  

faremos  uma  aproximação  dos  perfis  de  cada  função  no  sistema.  
 Recursos  humanos  responsáveis  da  implementação  e  posterior  vigilância  de  bom  

funcionamento  do  sistema  TRANSDOC  integrado  por  varias  pessoas  (preferivelmente  
funcionários).  

 Os  recursos  de  informática  estão  descritas  no  Anexo  No.  1.  
  
Com   relação   aos   RRHH,   se   deverá   seguir   um   protocolo   de   realocação   ou   mudanças   de  
funcionários,  acorde  com  a  legislação,  e  se  em  caso  de  não  existir,  deverão  ser  tomadas  as  
providencias  para  que  sejam  devidamente  substituídos  seguindo  um  rigoroso  traspasso  de  
conhecimentos  e  funções  em  relação  ao  sistema  TRANSDOC.  Isto  é  o  único  mecanismo  para  
dar  garantias  de  sustentabilidade  do  sistema  e  ao  fortalecimento  institucional.  
  

1.	
  Recursos	
  humanos	
  
  

Os  recursos  humanos  que  são  necessários  para  a  operação  do  TRANSDOC  no  tem  definido  um  perfil  
predeterminado,   já   que   este   é   um   sistema   transversal   dentro   da   organização   e   de   uso   extensivo  
nela.  
  
Em   geral,   este   sistema   se   implementa   com   os   recursos   humanos   que   normalmente   estão  
trabalhando  na  organização  e   gestão  da   correspondência,   e   ingressa   com  maior   facilidade  que  os  
outros   sistemas   já   que   se   implementa   sobre   uma   cultura   de   gestão   comum   de   manejo   de  
documentação  oficial.  
  
É   importante  mencionar   que   as  Mesas   de   Entradas   ou   Guichês   de   Ingresso   de   Correspondências  
devem   ter   recursos   humanos   que   conheçam   em   detalhe   o   funcionamento   institucional   como  
também  saibam  elaborar   resumos  executivos  dos  conteúdos  de  cada  correspondência,   já  que   isto  
permite  agilizar  o  tempo  de  atendimento  dos  funcionários  que  não  deveriam  ler  o  arquivo  anexo  da  
correspondência  recebida  com  o  documento  digitalizado.  
  
Levando   em   consideração   a   rotatividade   dos   recursos   humanos   na   administração   pública,   é  
necessário  dispor  de  uma  equipe  pelo  menos  de  2  funcionários,  que  permita  replicar  e  recapacitar  
aos  novos  funcionários  que  ingressam  na  instituição  e  serão  os  responsáveis  do  controle  de  uso  do  
sistema.   Adicionalmente   é   necessário   que   estes   funcionários   conheçam   o   funcionamento  
institucional  e  a  estrutura  do  estado  para  que  sejam  capacitados  e  possam  replicar  a  capacitação  e  
implementação  ao  interno  da  instituição.    

  
Infraestrutura	
  informática	
  específica	
  para	
  TRANSDOC	
  
  
O  sistema  TRANSDOC  do  SIGOB  requer  equipamento  informático  descrito  no  Anexo  No.  1  deste  
documento,  aqui  é  incorporado  um  requerimento  específico  para  este  módulo.  
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Especificações  técnicas  do  Escâner  
-­‐ Escâner  de  cama  plana  para  documentos  com  alimentador  automático  
-­‐ Resolução  de  escanado  por  hardware  4800  x  4800  dpi  
-­‐ Páginas  por  minuto  35  ppm  

  
O  numero  de  escâner  que  será  requerido  depende  da  quantidade  de  documentos  que  ingressam  por  dia,  
para  fazer  um  calculo  aproximado,  cada  funcionário  na  mesa  de  entrada  tem  uma  capacidade  máxima  de  
registro  entre  80  e  110  correspondências  x  dia.    
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SIGOB	
  -­‐	
  SISTEMA	
  DE	
  GESTÃO	
  DE	
  TRÂMITES	
  REGULARES	
  
ESTRUTURADOS	
  /	
  TRE	
  
APLICADO  A:  
- PROCESSOS  ADMINISTRATIVOS  DE  RECURSOS  HUMANOS,  RECURSOS  MATERIAIS  E/OU  FINANCEIROS.  
- PROCESSOS  DE  CONSTRUÇÃO  JURÍDICA  DE  DECRETOS  E  LEIS  (GESTÃO)  
  
A. CARACTERISTICAS	
  
1. O	
  que	
  é	
  o	
  Sistema	
  TRE?	
  
O   Sistema   de   Gestão   de   Trâmites   Regulares   Estruturados-­‐TRE,   é   uma   metodologia   que   serve   para  
suportar  a  gestão  de  um  procedimento  regular  da  instituição  para  a  produção  de  um  serviço  institucional,  
o  trabalho  de  uma  rede  de  pessoas  que  estão  vinculadas  por  um  processo  de  trabalho,  que  recebe  uma  
demanda  e  gera  um  produto.    
  
É  um  sistema  de  trabalho  intra  e   inter   institucional  orientado  a  fortalecer  as  capacidades  de  gestão  dos  
processos   jurídicos,   administrativos  ou  outros,  melhorando   a   eficiência   e   transparência  dos   serviços.  O  
sistema  é  baseado  num  processo  previamente  racionalizado  orientado  a  simplificação  administrativa,  que  
toma   como   critério   central   as   sequência   de   valores   agregados   e   eliminação   de   intermediações  
burocráticas  não  necessárias  na  linha  de  produção  do  serviço.  
  
Este  sistema  responde  a  necessidade  de  melhorar  os  níveis  de  eficiência  no  atendimento  das  demandas  
internas  e/ou  externas  institucionais  e  cujos  processos  de  atendimento  têm  as  seguintes  características:    

 São  o  podem  ser  processos  susceptíveis  de  ser  previsíveis,  conhecidos  e  possíveis  de  racionalizar  
e  estruturar  para  obter  um  atendimento  em  menor  tempo  e  maior  qualidade.  

 As  demandas  por  este  serviço  são  de  grande  quantidade  e  regulares.  
 A   qualidade   e   rapidez   do   produto   de   resposta   as   demandas   ou   solicitações   tem   um   positivo  
impacto  na  engrenagem  das  funções  centrais  da  instituição  por  parte  dos  demandantes.  

  
A   implementação   do   TRE   tem   duas   grandes   etapas:   é   iniciado   com   um   processo   de   racionalização,  
identificando  com  muita  claridade  a  demanda  que  chega  e  os  elementos  que  o  processo  deverá  conter  
para  agregar  valor  em  casa  passo  a  passo,  serão  feitas  recomendações  de  supressão  das  intermediações  
burocráticas  não  necessárias;  a  segunda  fase  do  processo  é  a  implementação  do  sistema  sobre  o  processo  
racionalizado.  
  
2.	
  	
  	
  O	
  que	
  se	
  deseja	
  melhorar	
  com	
  o	
  TRE?	
  

 As  relações  entre  a   instituição  e  os  demandantes  de  seus  serviços  administrativos,  sejam  estes  
funcionários  internos,  cidadãos  ou  instituições.  

 Os  níveis  de  transparência  do  processo.  
 Os   níveis   de   eficiência,   eficácia   e   efetividade   nas   respostas   institucionais   as   demandas   ou  
solicitações  recebidas.  

    
3.	
  	
  Quem	
  se	
  beneficia	
  com	
  o	
  TRE?	
  

 Os  cidadãos,  funcionários  ou  instituições  que  solicitam  ou  demandam  estes  serviços  ou  trâmites  
à  instituição.  

 As  relações  entre  a  instituição  e  seus  solicitantes,  sejam  estes  cidadãos  ou  instituições.  
 O  processo  de  atendimento  dos  serviços  que  presta  a  instituição.  
 Os  níveis  de  transparência  do  processo.  
 Os   níveis   de   eficiência,   eficácia   e   efetividade   nas   respostas   institucionais   as   demandas   e/ou  
solicitações   recebidas,   cujos   processos   de   atendimento   tem   sido   racionalizados   e  
sistematizados.  
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4.	
  	
  	
  Como	
  funciona	
  o	
  TRE?	
  
  

 O  sistema  inicia  a  implementação  com  uma  racionalização  do  processo,  organizando  métodos  de  
trabalho  de  discussão  do  processo  e  de  consistências  normativas.  

 Posterior   à   racionalização,   são   implementados   os   parâmetros   e   são   definidos   os   diferentes  
membros  da  rede  de  gestão  e  os  atributos  de  participação  no  processo.  

 Uma  vez  estabelecida  a  estruturação,  se  aplica  o  processo  com  base  na  informática  do  TRE,  e  na  
base  documental  de  apoio  do  funcionamento  do  sistema.  

 O   processo   se   inicia   com   um   adequado   tratamento   dos   insumos,   que   ingressam   claramente  
definidos   com   o   intuito   de   dar   garantias   da   informação   necessária   para   o   processo.   Depois   a  
sequencia  do  passo  a  passo  se  realiza  automaticamente,  atendendo  aos  tempos  indicados  a  cada  
passo  (definidos  previamente).  O  sistema  prove  alarmes  de  atrasos  para  o  controle  da  gestão  do  

do  serviço  pode  observar  o  status  do  trâmite  em  qualquer  momento.  
 Utilizando   esta   ferramenta   em   tempo   real,   permite   que   o   controle   de   gestão   tome   forma  

  
  
5.	
  	
  	
  	
  O	
  processo	
  de	
  trabalho	
  a	
  ser	
  implantado	
  com	
  o	
  Sistema	
  TRE.	
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B. REQUISITOS	
  NECESSÁRIOS	
  PARA	
  A	
  IMPLEMENTAÇÃO	
  DO	
  SISTEMA	
  
DE	
  TRÂMITES	
  REGULARES	
  ESTRUTURADOS	
  -­‐	
  TRE	
  
As  condições  de  base  descritas  nesta  seção  são  determinantes  para  o  bom  funcionamento  e  futura  
sustentabilidade   dos   resultados   do   sistema   TRE,   e   por   este   motivo   devem   ser   assumidos   como  
compromissos  por  parte  da  instituição  para  ser  mantidas.  
  
As  melhores   praticas   indicam   que   o   bom   funcionamento   do   sistema   TRE   precisa   de   três   tipos   de  
recursos:  
 Recursos  humanos  que  formam  a  rede  de  informação  do  sistema  TRE  e  aqui  faremos  uma  

aproximação  dos  perfis  de  cada  função  no  sistema.  
 Recursos  humanos  responsáveis  da  implementação  e  posterior  vigilância  de  bom  funcionamento  

do  sistema  TRE  integrado  por  varias  pessoas  (preferivelmente  funcionários).  
 Os  recursos  de  informática  estão  descritas  no  Anexo  No.  1.  
  
Com  relação  aos  RRHH,  se  deverá  seguir  um  protocolo  de  realocação  ou  mudanças  de  funcionários,  
acorde  com  a  legislação,  e  se  em  caso  de  não  existir,  deverão  ser  tomadas  as  providencias  para  que  
sejam   devidamente   substituídos   seguindo   um   rigoroso   traspasso   de   conhecimentos   e   funções   em  
relação  ao  sistema  TRE.  Isto  é  o  único  mecanismo  para  dar  garantias  de  sustentabilidade  do  sistema  e  
ao  fortalecimento  institucional.  

  
1.	
  	
  	
  Recursos	
  humanos	
  da	
  rede	
  do	
  TRE.	
  
  

Os  recursos  humanos  que  são  necessários  para  a  operação  do  TRE  tem  um  perfil  definido  segundo  o  
trâmite  que  se  atenda,  basicamente  existem  três:   funcionário  que  são  responsáveis  do   ingresso  ou  
registro  do   trâmite   (admissibilidade  da  proposta);   funcionários   vinculados   em  alguma  atividade  do  
Trâmite;   e,   funcionário   coordenador   do   Trâmite.   Levando   em   conta   que   num  mesmo   sistema   TRE  
podem   existir   vários   Trâmites   vinculados,   haverá   tantos   grupos   desta   natureza   como   Trâmites  
definidos  no  sistema.  
  
FUNÇÃO:  Funcionário  que  admitem  o  trâmite  (registro  da  proposta)    

 Quantidade:     
 Experiência:   Comprovada   na   revisão   de   documentos   modelos   de   inicio   e   outros  

documentos  que  precisam  de  conhecimento  legal.  
 Competência:   Capacidade   de   registro,   Manejo   de   Internet   e   editores   de   texto.   Boa  

predisposição  para  capacitar-­‐se  no  sistema  TRE.  
 Responsabilidade:   Admitir   o   trâmite   conferindo   todos   os   documentos   de   requisitos  

iniciais.  
  

FUNÇÃO:  Funcionário  que  forma  parte  do  processo  de  valor  agregado  do  Trâmite.  
 Quantidade:     da  quantidade  de  trabalho  que  tenham  cada  uma  

das   atividades   vinculadas   ao   trâmite   e   da   quantidade   de   atividades   que   seja  
responsável.  

 Experiência:   Comprovada   na   revisão   e   critérios   de   aprovação   do   que   a   atividade  
corresponde  no  trâmite.  Aplicação  de  normatividades  ou  legislação  sobre  processos  que  
requerem  insumos  legais.  

 Competência:  Capacidade  de  analise  estreitamente  vinculada  a  atividade  e  ao  produto  
que  a  atividade  do  trâmite  exige.  

 Responsabilidade:   Conhecer   o   que   é   enviado;   analisar   o   requerimento   que   chega   da  
atividade   anterior;   cruzar   informação   em   caso   necessário   de   dar   garantia   o  
correspondente  processo;  e  elaborar  o  produto  que  corresponde  e  que  é  insumo  para  a  
seguinte  atividade.  
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FUNÇÃO:  Funcionário  coordenador  do  Trâmite    

 Quantidade:  1  por  cada  trâmite.  
 Experiência:   comprovada   na   gestão   de   grupos   de   trabalho   e   revisão   da   carga   de  

trabalho.  Aplicação  de  normatividades  ou  legislação  sobre  processos  que  requerem  
insumos  legais.  

 Competência:  Capacidade  de  analise  de  sinergias  entre  as  atividades  do  trâmite.  
 Responsabilidade:   Conhecer   o   status   do   tr

balanceamento   da   linha   de   produção   do   serviço,   apresentado   propostas   de  
mudanças   ou   reassinar   funções   no   fluxo   de   trabalho   para   o   processo   não   seja  
afetado.  

  
2.	
  Recursos	
  Humanos	
  para	
  a	
  implementação	
  e	
  vigilância	
  do	
  bom	
  funcionamento	
  

do	
  TRE	
  na	
  instituição.	
  
  
PERFIL:  

 Vasto   conhecimento   da   estrutura   institucional   e   dos   serviços   vinculados   ao   TRE   que   está  
prestando  apoio.  

 Conhecimento  profundo  de  trabalho  em  equipe.  
 Conhecimento  profundo  como  usuário  de  sistemas  de  informação.  

  
FUNÇÃO  CENTRAL  

 Orientar  metodologicamente  a  implementação  e  manutenção  substantiva  do  TRE  na  instituição.  
  
REQUISITOS  DESEJAVEIS  DO  FUNCIONÁRIO  

 Profissional  com  estudo  superior  em  Administração  Pública  ou  de  Empresas.  
 O   funcionário   deve   ter   uma   boa   predisposição   para   captar   novos   enfoque   conceituais,  

metodologias  e  processos  de  trabalho,  e  someter-­‐se  a  processos  de  avaliação  e  qualificação  do  
seu  aprendizado.  

 Experiência  comprovada  de  dois  anos  em  trabalhos  de  reengenharia  de  processos.  
 Capacidade  para  coordenar  uma  equipe  de  trabalho  para  o  seguimento  da  operação  do  sistema.  

  
DESCRIÇÃO  DE  OPERAÇÕES  

 Para   conhecer   o   enfoque   geral   e   alguns   dos   métodos   vinculados   e   os   suportes   informáticos  
associados   ao   SIGOB,   recomenda-­‐se   que   o   funcionário   leia   os   textos   e   esquemas   que   se  
apresentam  no  site  http://www.sigob.org.  

 Funções  semanas  /mensais:    
 Conferir  diariamente  o  funcionamento  do  sistema.  
 Vigiar   a   qualidade   do   balanceamento   da   linha   de   carga   dos   Trâmites   por   via   da  

suas  atividades.  
 Capacitação  aos  usuários  finais  do  sistema  TRE.  
 Participar   na   definição   de   normas   para   a   oficialização   do   TRE   e   de   seus   sucessivos  

câmbios   de   produtos   na   dinâmica   da   demanda   dos   Trâmites   por   parte   de   quem  
demanda  ou  solicita,  sejam  cidadãos  ou  funcionários.  

 Interatuar  com  a  equipe  do  SIGOB  na  implementação  do  sistema  e  no  acompanhamento  
do  programa  de  trabalho  da  implementação.  
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ANEXO	
  1:	
  	
  
A	
  INFORMÁTICA	
  NECESSÁRIA	
  PARA	
  O	
  
FUNCIONAMENTO	
  DO	
  SOFTWARE	
  DO	
  SIGOB	
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As  especificações  que  a  continuação  se  apresentam  são  um  requerimentos  indispensável  para  o  bom  funcionamento  
dos  sistemas  do  SIGOB  e  devem  estar  presentes  no  inicio  do  projeto  de  implementação  de  alguns  dos  módulos.  Neste  
anexo   se   apresentas   os   recursos   necessários   dessa   perspectiva,   levando   em   consideração   que   o  mais   importante  
deles  é  o  Recurso  Humano  que  será   indicado  na  administração   informática  do  software  do  SIGOB  e  dos  que  estão  
associados  na  manutenção  de  redes  de  dados,  servidores  e  bases  de  dados.  
  
A.	
  	
  	
  RECURSOS	
  HUMANOS	
  -­‐	
  FUNCIONÁRIOS	
  ÁREA	
  DE	
  INFORMÁTICA	
  

  
1.	
   	
   Funcionário	
   para	
   a	
   implementação	
   e	
   administração	
   informática	
   dos	
  

suportes	
  especializados	
  do	
  SIGOB.	
  
  
1.  FUNÇÃO  CENTRAL  
Assumir   a   direção   e   execução   dos   processos   de   instalação,   configuração   e   administração   dos   distintos  
suportes  informáticos  do  SIGOB  e  assessorar  na  implementação  dos  mesmos.  
  
2.  REQUISITOS  GERAIS  DO  CANDIDATO  PARA  STAFF  SIGOB  
Atitude  para  o  aprendizado:    

 O   candidato   deve   ter   uma   predisposição   para   a   aquisição   de   novos   enfoques   conceituais,   novas  
metodologias  e  processos  de  trabalho.  

 Atitude  para  participar  ativamente  em  novos  processos  de  aprendizagem  -­‐  Submeter-­‐se  a  processos  
de  avaliação  e  qualificação  de  seu  aprendizado.  

  
3.  REQUISITOS  ESPECÍFICOS  DO  CARGO.  

 Profissional  com  estúdios  superiores  na  área  informática.    
 Experiência   comprovada   de   2   anos   na   administração   de   sistemas   de   gestão,   interativos,  
colaborativos  e  de  escritório  em  ambientes  de  redes  de  pelo  menos  30  usuários.  

 Experiência  em  capacitação  e  apoio  a  usuários  finais.    
 Experiência  em  situações  de  implementação  de  novos  sistemas  de  trabalho.  

  
4.  DESCRIÇÃO  DE  OPERAÇÕES.  
Para  conhecer  o  enfoque  geral  e  alguns  dos  métodos  envolvidos  e  os  suportes  informáticos  contidos  no  
SIGOB,  é  recomendado  que  o  candidato,  leia  os  textos  e  esquemas  que  se  apresentam  no  CD  d

o   Projeto   Regional   do   senvolvimento   das   Capacidades   de   Gestão  
Governament ou  bem  obter-­‐los  de  www.sigob.org  
 Instalação  e  configuração  do  SIGOB:    
 Instalação  e  manutenção  dos  suportes  informáticos  especializados  do  SIGOB  no  servidor  central  e  os  
clientes  de  acordo  as  distintas  opções  de  configuração  permitida  pelo  sistema.      

 Criação   e   administração   de   usuários   do   sistema,   parametrização   de   atributos   de   participação,  
atributos  de  segurança,  etc.  

 Capacitação  e  coordenação  dos  grupos  de  apoio  usuários  finais  dos  distintos  componentes  do  SIGOB.  
 Participar   com   os   responsáveis   substantivos   dos   distintos   módulos   do   Sistema   nos   processos   de  
avaliação  do  funcionamento  e  na  definição  de  estratégias  de  utilização.  

  
  
2.	
   	
  Funcionário	
  para	
  a	
  administração	
   informática	
  das	
  redes,	
  comunicações	
  e	
  

base	
  de	
  dados	
  de	
  suporte	
  aos	
  componentes	
  do	
  SIGOB.	
  
  
1. FUNÇÃO  CENTRAL  
Instalação   dos   sistemas   operativos,   de   redes   e   software   básico   complementário   e   instalação   e  
configuração  do  motor  de  base  de  dados  no   servidor   e  nos   clientes  da   rede  de  gestão  de   suporte   aos  
módulos  do  SIGOB.    
2.  REQUISITOS  GERAIS    
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Atitude  para  o  aprendizado:  
 O   funcionário   deve   ter   uma   predisposição   para   a   aquisição   de   novos   enfoques   conceituais,   novas  

metodologias  e  processos  de  trabalho.  
 Atitude  para  participar  ativamente  em  novos  processos  de  aprendizagem  -­‐  Submeter-­‐se    a  processos  

de  avaliação  e  qualificação  de  seu  aprendizado.  
3.  REQUISITOS  ESPECÍFICOS  DO  CARGO  
 Administrador  (preferentemente  certificado)  de  Windows  e  SQL  Server.  
 Amplo   conhecimento   em   instalação,   configuração,   atribuição   de   permissões,   perfis   de   usuários,  

políticas  de  segurança,  administração  de  serviços,  etc.  
 Experiência  comprovada  de  ter  administrado  uma  instalação  de  pelo  menos  30  usuários  durante  um  

ano.  
 Experiência  na  instalação,  configuração  e  administração  de  sistemas  de  Antivírus,  PROXY  Server,  Web  

Server,  Mail  Server,  e  outros  serviços  complementários.  
 Conhecimentos   no   desenho   básico   de   redes,   conhecimento   de   protocolo   TCP/IP,   instalação   e  

configuração  de  switchs,  firewall  e  outros  elementos  ativos  de  rede.  
 Experiência   na   definição   e   aplicação   de   procedimentos   para   a   área   de   informática   de   sua  

especialidade.  
 Administrador  (preferentemente  certificado)  de  MS-­‐SQL.  
 Experiência  na  instalação,  configuração,  criação  de  logins,  usuários,  atribuição  de  permissões,  criação  

de  tabelas,  views  e  índices,  manejo  de  linguagem  SQL,  programação  de  procedimentos  armazenados  
e  sentencias  SQL,  etc.  

 Experiência  comprovada  na  administração  de  una  instalação  de  pelo  menos  30  usuários  durante  um  
ano.  

 Conhecimento   no   manejo   de   políticas   de   segurança,   backup   e   recuperação   de   informação,  
programação  automatizada  de  eventos,  etc.  

 Experiência   na   de   definição   e   aplicação   de   procedimentos   para   a   área   de   informática   de   sua  
especialidade.  

4. DESCRIÇÃO  DE  OPERAÇÕES.  
Para  conhecer  o  enfoque  geral  e  alguns  dos  métodos  envolvidos  e  os  suportes  informáticos  contidos  
no  SIGOB,  é  recomendado  que  o  candidato,  leia  os  textos  e  esquemas  que  se  apresentam  no  CD  da  

o   Projeto  Regional   do   senvolvimento  das  Capacidades  de  Gestão  
G ou  bem  obter-­‐los  de  www.sigob.org  
Instalação  e  configuração  do  SIGOB  nas  Instituições:    
 Instalação,  configuração  y  manutenção  dos  servidores  de  domínio  e  de  servidores  auxiliares,    
 Administração  de  contas  de  usuários,  perfis  de  usuários,  recursos  compartilhados,  etc.  
 Instalação,  configuração  e  manutenção  de  serviços  e/ou  sistemas  de  base  complementários  tais  

como:  WEB  Server,  PROXY  Server,  MAIL  Server,  Sistemas  Antivírus,  etc.  
 Colaborar  na  definição  e/ou  novo  planejamento  e  otimização  da  rede  de  dados.  
 Definição  e  atribuição  de  protocolos  e  endereços  de  rede.  
 Participação   na   definição   das   políticas   de   segurança   e   na   definição   de   procedimentos   para   a  

aplicação  e  manutenção  das  mesmas.  
 Instalação,  configuração  e  manutenção  do  servidor  de  Base  de  Dados  MS-­‐SQL  Server.    
 Administração   de   contas   de   usuários,   perfis   de   usuários,   permissões,   criação   de   tabelas,  

procedimentos  armazenados,  etc.  
 Controle  do  manejo  dos  índices,  otimização  da  base  de  dados,  atribuição  de  espaços  físicos,  etc.  
 Desenho  e  aplicação  de  políticas  de  respaldo  e  restauração  de  informação.  
 Participar   na   definição   das   políticas   de   segurança   e   na   definição   de   procedimentos   para   a  

aplicação  e  manutenção  das  mesmas.  
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A. HARDWARE	
   NECESSÁRIO	
   PARA	
   A	
   IMPLEMENTAÇÃO	
   DOS	
  
MÓDULOS	
  DO	
  SIGOB	
  

  
O  software  do  sistema  SIGOB,  da  mesma  forma  que  qualquer  sistema  informático,  requer  de  uma  infraestrutura  
informática  básica  para  poder  operar  e  que  esta  formada  por  servidores,  estações  de  trabalho  o  computadores,  
software  de  base  (base  de  dados,  sistemas  operacionais,  antivírus,  etc.)  e  redes  de  dados  e  comunicações.  Dita  
infraestrutura  normalmente  deveria  existir  em  qualquer  instituição  que  disponha  de  sistemas  informáticos  em  
operação.  
É  importante  sinalar  que  o  software  do  SIGOB  é  entregue  de  forma  gratuita  para  a  instituição  em  qualidade  de  uso  
para  as  ações  especificadas  no  convenio  do  projeto.  Assim  mesmo,  podem  ser  entregues  os  programas  fontes  do  
software  dentro  do  próprio  convenio  sem  custo  para  a  instituição  usuária.  
    
O  seguinte  hardware  e  software  de  base  e  elementos  de  rede  são  necessários  para  poder  operacionalizar  o  sistema  
SIGOB:  

Hardware  
.  Servidor  de  base  de  dados.  
.  Servidor  Web  
.  Estações  de  Trabalho  
.  Impressoras  
Software  
.  Sistema  operacional  Windows  ou  Linux  para  servidores  e  Windows  para  estações  de  trabalho.  
.    Motor  de  Base  de  dados  MS-­‐SQL  Server  ou  MySQL  
.  Suíte  de  escritório  MS-­‐Office  u  Open  Office  
Redes  de  dados  e  comunicações  
.  Cabeado  de  rede  
.  Equipamento  de  comunicação  (Switch,  hub)  

  
Como  é  sabido,  existem  outros  elementos  desta  infraestrutura  que  não  são  imprescindíveis  mas  sim  recomendáveis  
para  assegurar  o  funcionamento  dos  sistemas  (não  somente  do  SIGOB)  entre  os  que  podemos  fazer  referencia:  

Hardware  
.  Dispositivo  de  back-­‐up  (cintas,  discos,  etc.)  
.  Fuentes  de  poder  ininterrompido  
.  Firewall  e  dispositivos  de  segurança  em  hardware  
Software  
.  Software  de  back-­‐up  
.  Antivírus  
.  Software  de  segurança  (detecção  de  intrusos,  anti-­‐spam,  etc.)  
Redes  de  dados  e  comunicações  
.  Dispositivos  de  segurança  (firewall,  router,  etc.)  

  
Não  é  propósito  nem  responsabilidade  deste  projeto  realizar  um  analise,  recomendação  e  reestruturação  sobre  a  
infraestrutura  informática  da  instituição,  como  também  não  se  pretende  analisar  ou  elaborar  propostas  sobre  os  
processos  que  são  realizados  no  âmbito  responsável  do  setor  de  informática  da  instituição.  
Não  é  exigido  que  o  software  do  SIGOB  open  sobre  uma  infraestrutura  dedicada,  mas  como  regra  geral  recomenda-­‐se  
maior  dedicação  de  recursos  aos  sistemas  que  são  mais  críticos  e  importantes  para  a  instituição.  
O  dimensionamento  do  equipamento  veria  de  acordo  com  a  quantidade  de  usuários  que  sejam  articulados  ao  sistema  
na  instituição,  a  quantidade  de  sistemas  implementados,  o  nível  critico  deles  e  o  grau  de  utilização  dos  diferentes  
elementos  da  infraestrutura  informática.  Por  estes  motivos  a  necessidade  de  dispor  de  hardware  e  software  adicional  
daqueles  que  a  instituição  dispõe  é  um  analise  que  devem  realizar  os  responsáveis  do  setor,  já  que  são  eles  mesmos  
quem  conhecem  a  realidade  institucional.  
Na  previsão  de  que  seja  determinada  a  necessidade  de  compra  de  novo  equipamento  adicional,  se  recomenda,  
dentro  das  possibilidades,  que  seja  adquirido  equipamento  de  ultima  geração  e  dimensionado  para  cobrir  
perspectivas  razoáveis  de  crescimento  para  um  melhor  aproveitamento  do  investimento.  
  
Seguidamente,  se  apresentam  os  componentes  de  hardware  e  suas  características  que  são  recomendadas  para  o  
suporte  do  software  SIGOB  com  a  finalidade  de  assegurar  a  existência  na  hora  de  dar  inicio  ao  projeto  na  instituição.  
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A.1.  HARDWARE  
  

Equipamento   Descrição  técnica  

Servidor  de  Base  
de  Dados  

)  Processadores  Quad  Core  Intel®  Xeon®  E5405,  2x6MB  Cache,  2.0GHz,  1333MHz  FSB    
  

B  667MHz  (8x2GB),  Dual  Ranked  DIMMs,  ou  superior.    
  

  
  

  
  

  
  

  
A,  Internos.    

  
  

  
  

de  poder  ATX),    
  caboss  duais  e  alimentação  

ventiladores  redundantes.    
  

oftware  Antivirus  NOD32  Corporativo.  (recommendable)  
  

  
situ.  

Servidor  de  
Aplicações  

WEB  

  
  

erior,  con  capacidad  de  crecimiento.    
  

  
  

x2,  para  unidades  de  disco  duro  de  3.5  pulgadas    
  

  
  

  
  

  
  

or  el  Sistema  Operativo  (fuente  de  poder  ATX),    
,  cables  duales  y  alimentación  eléctrica  automáti .    

  
  

  
  

  

UPS  para  
Servidores  

  

  
  

-­‐by  ou  On-­‐Line,  
-­‐picos  e  corto  circuitos,  

  
e  Monitoramento  com  porta  RS-­‐232  DB-­‐9  y  cable  de  conexion.  

  
  

-­‐situ.  

Estações  de  
Trabalho  

  
-­‐ Processor:  Intel®  Pentium®  Dual  Core  Processor  E2140  (1.60GHz,  1M,  800MHz  FS  
-­‐ Operating  System:  Windows  XP  Professional  SP2  o  Windows  Vista  
-­‐ Memory:1GB  DDR2,  667MHz  
-­‐ Hard  Drive  Configuration:1  Hard  Drive  160GB  SATA  3.0Gb/s  
-­‐ Video  Card:  Dedicate  Video  64  MB,  or  More  
-­‐ CD/DVD  Drive:8X  DVD-­‐ROM    
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B.2.  SOFTWARE  DE  BASE  DE  DADOS  

Cost  Licensing  SQL  Server  2005  Standard  Edition  (Processor  License)  
Reference  http://www.microsoft.com/sql/howtobuy/default.mspx  

  

B.3.  COMUNICAÇÕES  INTERNAS/EXTERNAS     CABEADO  ESTRUTURADO  

Será  necessário  dar  garantias  de  um  excelente  nível  de  conectividade  tanto  internamente  da  instituição  
como  nas  conexões  externas.  
O  Servidor  deverá  dispor  1  mbits  (previsão  para  50  usuários  em  linha),  cada  cliente  pode  operar  desde  
128kbits  (recomendável  256kbits).  
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