SIGOB *

Métodos e
Instrumentos

* SIGOB é um produto do Escritério Regional para
América Latina e o Caribe da Organizagdo das
Nagdes Unidas para o Desenvolvimento.
RBLAC- PNUD
Cluster de Governabilidade Democrdtica.

SIGOB EM CIFRAS (2002-2009)

+140 MODULOS SIGOB IMPLEMENTADOS
53 PROJETOS

+17 PAISES, 40 INSTITUIGOES

+14 PRESIDENCIAS

+10 GOVERNOS LOCAIS

+3 SUPREMOS TRIBUNAIS

+3 ASSEMBLEIAS LEGISLATIVAS

«22 MINISTERIOS

+15 MIL FUNCIONARIOS NO SIGOB




SIGOB

SIGOB - MODULOS

* Antecipacdo e gestdo pré-ativa para alcancar acordos ou para a

*Rede de gestdo de Programas estratégicos para
propiciar que as metas sejam cumpridas

GESTAQ POR METAS E

RESULTADOS

Programa de governo
(compromisses - prioridades)

. MONITORAMENTO DA MIDIA ATORES E TEMAS

*Monitoramento favorabilidade de construgdo da midia

gestdo previsional de conflitos.

GESTAO ESTRATEGICA

Programagdo e Gestdo . . .
Unido da Agenda estratégia com Agenda operacional

do Chefe do Governo - Controle de compromissos

AGENDA DO PRESIDENTE

AGENDAS INTER-
INSTITUCIONAIS
GESTAO DE GABINETE DE
MINISTROS,

(Centro de Gestao)

RELACOES
GOVERNQ - SOCIEDADE SEAD LY, gkl
PROJETOS LEI - PEDIDOS

SIMAT - ACOM - FORQ

FORO PRESIDENTE-CIDADAOS

*Governabilidade da exposi¢do Presidencial e
compromissos responsaveis

ACAO DE COMUNICACAOQ

*A¢do de Comunicagao do Chefe do Governo - Gestao da
estratégia comunicacional.

+Utilizagao inclusiva dos TLC

SISTEMA
DEMOCRATIZAGAO DOS

TLC

Racionalizagdo dos processos e instrumentagdo para

A‘ﬁlidade e transparéncia documental. - Zero Papeis

a simplificagdo administrativa

TRANSPARENCIA E

TRAMITE REGULAR

ESTRUTURADO

GESTAO DOCUMENTAL
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SIGOB - CONCEITO
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Institucionalidade democratica Constituicdo e leis

l.
Obrigacoes
do Governo
Programa de governo,

promessas eleitorais e aliangas
e Programas em andamento

Acordos internacionais

1 1 1 1
de Governo v
Acao Técnico Politica Acéo de

Normativa Administrativa Direta Comunicagao
Il
Caracteristicas
da Agéo
de Governo
Transparéncia Interna e Eficiéncia Eficacia e Interagdo com Estratégia Consistente com a lei
Externa Efetividade Atores Proativa
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PROJETO REGIONAL DO PNUD
FORTALECIMENTO DAS CAPACIDADES DE GESTAO
PARA A GOVERNABILIDADE DEMOCRATICA

SIGOB

CARACTERISTICAS DOS MODULOS E
COMPROMISSOS INSTITUCIONAIS PARA SUA
IMPLEMENTACAO

SIGOB é um produto do Cluster de Governabilidade Democratica do

Escritorio Regional do PNUD para América Latina e o Caribe
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0S MODULOS DO SIGOB
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SISTEMA DE PROGRAMACAO E GESTAO POR METAS E RESULTADOS

SISTEMA DO CENTRO DE GESTAO DO CHEFE DE GOVERNO

SISTEMA DE GESTAO DE GABINETES DE MINISTROS(AS)/SECRETARIOS(AS)
SISTEMA DE GESTAO DE AGENDAS INTERINSTITUCIONAIS

SISTEMA DE MONITORAMENTO DE TEMAS E ATORES DE GOVERNABILIDADE
SISTEMA DE ACAO COMUNICACIONAL

SISTEMA DE TRANSPARENCIA DOCUMENTAL

SISTEMA DE TRAMITE REGULAR ESTRUTURADO

REQUERIMENTOS INFORMATICOS DO SIGOB - TRANSVERSAL A TODOS 0S
MODULOS

2010
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SIGOB - SISTEMA DE PROGRAMACAO E GESTAO DE METAS

POR RESULTADOS / SISTEMA DE METAS

CARACTERISTICAS DO SISTEMA DE METAS

1. O que é o Sistema de Programacdo e Gestdo de Metas por Resultados, ou
Sistema de Metas?

7
*

Este mdédulo destina-se a implementagao e apoiar a rede de gestdo para a realizagao dos
objectivos e resultados dos principais Programas de Agdo do Governo [PAG] ligados as promessas
eleitorais e aos compromissos do governo durante seu exercicio.

O sistema é baseado em programacao e gestdo que informam sobre o andamento do Programa e
das Metas Intermediarias: os indicadores de progresso, as restri¢cdes politicas, financeiras e
outras que retrasam sua realizacdo, as alertas de probabilidade de restri¢cdes, e também as
oportunidades de gerac¢do de agGes comunicativas ou politicas voltadas para a formagao de
cidadania sobre os assuntos do governo.

E um processo de trabalho sistematico entre os gestores diretos e alta geréncia, uma rede que
trabalha diretamente vinculada com a realizagdo das metas programadas.

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

Diminuir a brecha entre os objetivos estabelecidos no Plano de Desenvolvimento pelos centros
de decisdo politica da alta diregdo do Governo e a realidade operacional dos ambitos
responsaveis da execucdo. O objetivo é dar consisténcia ao trabalho técnico-administrativo com
o politico-institucional, para associar o papel de criar ou recriar as condi¢des de governanga dos
PAG’s cuja jurisdicdo se encontra com a alta diregéo.

Transparentar os processos para obter cada um dos objetivos programados.

Melhorar a efetividade dos processos de controle, orientando-os para a revisdo das a¢Ges que
favoregam os resultados programados, de maneira de por de releve a agdo proativa do Governo.
Melhorar a prestacao de contas, acercando o avango dos PAG’s, para que os cidaddos tenham,
sejam e assumam parte da constru¢do do desenvolvimento.

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

B

O despacho do Chefe de Governo: ganha rapidez e eficiéncia em obter a informacgdo de
progresso dos Programas, recebera propostas de agdo que dependem de seu despacho, recebera
relatérios de avaliagdo interna de desempeno, terad pautas para ser consideradas em sua agenda
pessoal e na agenda de comunicagdo do seu governo, e sera um insumo chave para a renovagao
dindmica do discurso politico.

Os Ministros ou Secretarios setoriais: terdo os mesmos beneficios que o Titular do executivo e
0s mesmos insumos para a a¢do que lhe corresponde a seu setor.

Os responsaveis diretos dos programas: terdo uma interagdo dindmica com a alta diregao,
poderdo registrar oportunamente as alertas, restricbes e oportunidades, com relagdo aos
Programas na sua responsabilidade (gerente) e terdo uma articulagdo direta com os 6rgdos
internos da alta diregdo da instituicdo.

Os Cidad3dos: poderdo receber de maneira continua a prestagdo de contas com relagdo aos PAG’s
priorizados pelo Titular do executivo.
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4. Processo de Trabalho de base do Sistema de Metas do SIGOB

A implementac¢do do sistema de metas representa a implementagdo de um sistema que articula o
trabalho dos funcionarios com responsabilidades diretas com relagdo a um ou varios Programas de
Acdo 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 gestdo descrita. E nesta participam:

“» O Funcionario Gerente ou Encarregado de coordenar as atividades do PAG a partir de um
ordenamento de agdes e seguimento das mesmas focalizadas ao logro das Metas Intermediarias
do PAG na sua responsabilidade.

“» Funcionarios Coordenadores de varios PAG (um em cada Ministério/Secretaria) encarregado de
apoiar o trabalho dos primeiros facilitando dentro de seu dmbito o levantamento e tratamento
das restrigcdes, alertas e oportunidades apresentadas durante a semana, assim também no
sistema tem o encarregado de conferir a qualidade da informacdo registrada pelos Gerentes, a
faze-lha faz oficial e publica dentro da rede, dando garantias institucionais e necessarias para o
Ministro/Secretario.

“» Finalmente participa na rede um grupo de funciondrios de encerramento de metas que se
encarregam de sintetizar esta informacdo e de realizar duas gestGes: a) a nome da Chefia de
Governo, enviar aos encarregados setoriais (finangas, juridico, comunicagdes, etc.) as restri¢des,
alertas e oportunidades que ndo se tenham resolvido em os setores pelo limitado alcance de
suas competéncias ou adversidades que escapam as mesmas e b) propor ao Chefe de Governo:
= Prioridades de atendimento juridico que devenham precisamente dos relatérios do
sistema,
= Lista de oportunidades de agenda e por tanto ligados a sua agao executiva ao logro de
metas intermediarias de seu programa,
= Lista de oportunidades de acdo comunicacional para difundir ou construir pedagogia ao
processo de transformacgdo concreto que atende um PAG em particular,
= SolicitagGes de intervengdo politica para assentar a prioridade, ampliar informacgao a
atores politicos, ou consolidar lagos de cooperagdo, em caso tenha sido assim solicitado
por algum gerente do PAG e conferido pela Chefia do setor.

GERENTE DE META COORDENADOR INSTITUCIONAL GRUPO ENCERRAMENTO DE METAS
Registro semanal Restricoes, Alertas e Semanalmente atende Semanalmente atende
Oportunidades Alertas - RestricGes e validacéo de Alertas - Restricoes
Registro Mensal : Logros do dltimo més e oportunidades Financeiras - Técnico Operativas
Indicadores Mensalmente valida Juridicas - Politicas
Relatério de Progresso e Indicadores Mensalmente comunica
Q Avanco e Problemas
by - CHEFE DE GOVERNO
— MINISTRO -A SECRETARIO -A DE----- Proposta de Agenda
CIUDADAOS O Toma conhecimento,ey dirige Acdes Juridicas

Se informam cidadaos

_____ o acoes Prioriza Atencao
Deixam suas opinides

------ Interatua com Chefe Gov.

Recebem prestagéo de contas
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5. Operacgaes 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,
consulta e gestdo dos PAG’s, oferecendo a facilidade para que cada membro da rede de gestdo
faca e registre suas tarefas interconectando com o processo de trabalho no entorno da rede de
gestdo do sistema. Este software presenta as seguintes caracteristicas operacionais:

Com relagdo aos Programas de Ag¢ao do Governo PAG:
% Criar e estruturar o PAG.

*» Definir diferentes tipos de atributos de acesso ao sistema segundo o perfil de cada
funcdo.

«» Estabelecer eventos o metas intermediarias que definem a execuc¢do do programa de
trabalho.

«» Definir, tipificar e vincular restricGes, alertas ou oportunidades vinculadas as metas
intermedidrias dos PAG's.

“» Elaborar e/ou anexar documentos relacionados com a meta intermediaria.

Elaborar sugestdes ou recomendagdes sobre a execugdo da meta.

Estabelecer indicadores segundo a tipologia e apresentar cada um deles a nivel nacional

e local.

o,
o

o,
o

Com relagdo ao conjunto do PAG:

“» Uma extensa quantidade de relatdrios de progresso para diferentes funcionarios da alta
direcdo que tem competéncia direta em atendé-los,

“* Permitir o acesso a usuarios e participantes do programa de trabalho para compartilhar
informacdo. Este sistema dispGe de una complexa estrutura de seguranca e restricdo de
acesso a informacdo, que permite que somente tenham acesso a informagdo em fungéo
dos distintos atributos que se atribuem a cada um dos participantes.

«» Permitir aos cidadaos ter informacdo publica do progresso das metas assim como dar a
oportunidade a que deixem comentarios e interatuem com os Gerentes.

B. REQUISITOS NECESSARIOS ANTES, DURANTE E DEPOIS DA IMPLEMENTACAO
DO SISTEMA DE METAS DO SIGOB NA INSTITUICAO

As condigOes de base descritas nesta se¢do sdo determinantes para o 6timo funcionamento e futura
sustentabilidade dos resultados do Sistema de Metas do SIGOB, e por tanto devem ser assumidos
como compromissos por parte da instituicdo para manter ditas condi¢des, a partir do inicio, durante e
depois da implementacdo do sistema.

A melhor pratica indica que para o 6timo funcionamento do Sistema de Metas precisam-se trés tipos
de recursos: Recursos humanos que conformam a rede de gestdo do Sistema de Metas e
posteriormente se atribuem os perfis de cada posto no sistema; recursos humanos na
responsabilidade da implementagdao do sistema e depois da vigilancia do bom funcionamento do
mesmo de preferéncia funcionarios) e os recursos de informatica que vdo no Anexo No.l deste
documento.

Com relagdo aos RRHH, se deverd seguir um protocolo de mobilizagdo ou cambio de funcionarios,
acorde com a legislagdo nacional, e se em caso de que no exista, deveram ser tomadas as providencias
para que sejam devidamente substituidos seguindo para isto um rigoroso traspasso de conhecimentos
e fungbes em relagdo ao Sistema de Metas. Isto é unicamente para garantir a sustentabilidade do
sistema e também o fortalecimento institucional em relagdo a seus propdsitos.
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1. PERFIL DOS FUNCIONARIOS QUE FORMAM PARTE DA REDE DE GESTAO DO SISTEMA DE METAS DO
SIGOB

PERFIL 1: GERENTE DA META

= Profissdo: Preferente em relagdo ao tema substantivo do Programa ou Projeto.

= Ter desenvolvido trabalhos sobre a matéria da qual é gerente

= Critério para definir o caminho critico ou o conjunto de metas intermediaria que fardo
possivel o logro dos objetivos da Meta.

= Saber estabelecer restri¢Ges, alertas e oportunidades.

= Ter conhecimento dos programas e projetos em andamento nas instituicdes com as quais
atuara.

= Ter conhecimento da estrutura institucional em relagdo a matéria e dos procedimentos
administrativos que serdo requeridos para o logro das metas intermediarias.

= Capacidade de analise de informagdo basica,

= Conhecimento a nivel usudrio na utilizacdo de ferramentas informaticas

= Uma pessoa por cada Meta ou Programa de Agdo PAG.

PERFIL 2: COORDENADOR INSTITUCIONAL.

= Profissdo preferentemente relacionada ao setor do qual é parte como coordenador

=  De extrema confianga do Ministro/Secretario, ja que atuara em seu nome ao interior da
instituicao.

= Experiéncia em trabalhos de coordenagdo de projetos.

= Conhecimento da estrutura institucional de seu setor e de seus procedimentos
administrativos.

= Critério para realizar seguimento, identificar a restricdo e propor cursos de agdo.

=  Capacidade de analise de sinergias entre metas intermediaria dos diferentes PAG’s de seu
setor.

= Um por cada Secretaria. Um coordenador deve coordenar todos os PAG’s que estdao em seu
setor

PERFIL 3: MEMBROS Do GRUPO DE ENCERRAMENTO DE METAS

= Analistas Técnicos.

=  Analise do valor agregado sobre o periodo de atualizacdo da informacdo

=  Analise do valor agregado sobre avanco dos indicadores.

=  Analise do valor agregado de sinergias sobre intervalos de datas, localidade e sobre atores.

=  Comentarios aos relatérios automatizados de restri¢des, alertas e oportunidades

=  Elaboragdo de proposta de Agenda Juridica

= Elaboragdo de proposta de Atengdo a restri¢cdes: Financeiras, Administrativas,
Comunicacionais, etc. que tenham sido subministradas pelo sistema.

= Confirmar as oportunidades informadas no sistema e com base nelas, elaboracdo de
proposta de Agenda executiva para o Chefe de Governo.

2. PERFIL DO FUNCIONARIO DE APOIO SUBSTANTIVO AO PROCESSO DE IMPLEMENTACAO E
VIGILANCIA DO FUNCIONAMENTO DO SISTEMA DE METAS:
PERFIL:
% Profissdo: Economista ou Engenheiro/a (ndo indispensavel)
» Experiéncia em administracdo de projetos de desenvolvimento.
»  Amplo conhecimento da estrutura do Poder Executivo e do Plano de Desenvolvimento.
» Excelente relacionamento com grupos de trabalho e disposi¢do ao aprendizado.
FUNCOES
= Orientar metodologicamente em funcionamento do Sistema de Metas.
= Recordar a gerentes as datas de encerramento dos relatérios semanais.
= Vigiar qualidade de informagao de gerentes e fazer recomendagdes aos coordenadores.
= Coordenar o trabalho dos informaticos para o Sistema de Metas.
= Capacitacdo permanente a usuarios finais do Sistema de Metas do SIGOB.

R?

o

o2

o2
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SIGOB - SISTEMA DO CENTRO DE GESTAO / CG

APLICADO AOS GABINETES DE PRESIDENTES, MINISTROS, PREFEITOS, GOVERNADORES (em
diante “Chefe do Governo”).

A. CARATERISTICAS DO SISTEMA DO CENTRO DE GESTAO
1. Oqueéo CG?

O CG é um sistema de trabalho que combina métodos, procedimentos e instrumentos informaticos a
disponibilidade dos encarregados da agenda e das relagGes interinstitucionais do Chefe do Governo e
esta orientado a fortalecer a capacidade de agdo executiva deste com relagao a:

% Gestdo e avaliagdo das solicitagGes que recebe no gabinete,

» A programacdo e gestdo da agenda didria,

A programacao e gestdo dos acordos e compromissos do Chefe do Governo,

* A programacdo e controle de gestdo das instru¢Ges que envia.

Para este efeito se estabelece uma rede que une aos principais funcionarios do seu entorno,
funciondrios do gabinete do Chefe do Governo, Assessores, Secretarios e Secretarias, Ministros e
Ministras, principais Embaixadores, etc.

O sistema, no contexto politico institucional, como foi mencionado, permite a unido permanente
entre a agenda estratégica do governo e a agenda executiva do Chefe do Governo, com esta
orientacdo e critério permanente sdo organizadas as operagdes para o “antes”, “durante” e “depois”
da acdo executiva do Chefe do Governo.

o

D

o,
o

X3

2. Quais sdo os aspectos a melhorar com o CG?

De forma centralizada, o sistema serve como suporte para melhorar a vinculagdo entre a
Programacgdo Estratégica do Governo com a programagdo e gestdo operacional do dia a dia do
gabinete do Chefe do Governo.

Com relacdo ao que ingressa ao gabinete.

«» Melhorar os niveis sistematicos dos meios de entrada ao Gabinete: correspondéncia,
telefonemas, solicitagdes formais e informais de audiéncia, requerimentos de intervencao, etc.

“» Melhorar os niveis de controle de qualidade da informagdo que ingressa ao gabinete.

Com relagdo a programacdo da agenda do Chefe do Governo.

“* Prover mecanismos que permitam estabelecer prioridades tematicas e temporais de
atendimento na programacdo da agenda didria e da preparacdo de pastas ou dossiés de
informacdo de suporte.

Com relagdo ao momento posterior da agdo executiva do Chefe do Governo.

«» Melhorar os mecanismos de programacdo e controle de gestdo dos acordos e compromissos
derivados das ac¢Oes executivas do Chefe do Governo, por via da aplicagdo de uma rede de
suporte a um Sistema de Tarefas.

Com relagdo as instrugdes enviadas pelo Chefe do Governo.

«» Melhorar a comunicagao entre o despacho do Chefe do Governo e dos funcionarios que recebem
as instrucgdes.

«» Transparentar a recepgao das respostas ou informacdo das agdes realizadas pelos funcionarios
responsabilizados pelas instru¢gdes do Chefe do Governo.

“%* Prover procedimentos e mecanismos automatizados de controle e seguimento das instrucdes

enviadas pelo Chefe do Governo.

3. Quem se beneficia com o trabalho do Sistema do CG?

O Chefe do Governo.

Os funcionarios do gabinete do Chefe do Governo.

Os Ministros e funcionarios do entorno de dire¢do direta do Chefe do Governo.
O Programa Estratégico da instituicdo.

o,
£X3

o, o,
o e

o,
o

WWW.SIGOB.ORG AINFO@SIGOB.ORG Pagina 10


mailto:INFO@SIGOB.ORG

SIGOB

| PIN]
UID]

4. Processo de Trabalho de base do Sistema do Centro de Gestdo do SIGOB

.

A implementac¢do do CG estrutura um sistema que articula o trabalho dos funcionarios incumbidos
em diversas responsabilidades com relagcdo a agdo executiva do Chefe do Governo.

Esta rede de gestdo articula o trabalho das pessoas dentro de um procedimento pautado pelo
“antes”, “durante” e “despois” da agdo executiva do Chefe do Governo, que é o elemento
organizador do trabalho do CG.

Resumo do processo de trabalho a grandes rasgos:

= Toda informagdo 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 avaliagdo quando existem
duvidas sobre o conteudo.
= O Comité de Agenda, que seciona uma vez por semana, converge a agenda estratégica do
governo e as agdes que dela se articulam para o Chefe do Governo com as solicitagdes que tem
ingressado pelo gabinete, a partir dai é gerada uma proposta de agenda para os préximos dias.
= As propostas sdo consideradas pelo Chefe do Governo, e é com base a sua decisdo que
acontecem os seguintes passos.
= A programacdo e gestdo da agenda didria.
= A programacdo e gestdo dos compromissos estabelecidos nas reunides do Chefe do Governo.
= O analise dos arquivos histdricos do CG.

~

Pessoalmente

ACEITA /
:> REGISTRO RECUSA
______ i
— AVALIACAO
Correspondéncia
A
v
Telefonemas TAREFAS
- Convites RI2AREIY
Correio eletrénicoj Audiéncias
T Intervengoes
il

Estudos
Etc.

) owwwre ) [ oo )\

! COMITE
! > AGENDA
DECISAO DE
PROGRAMAGAO
PROGRAMACAO FICHA EXECUGAO NOTA DE
AGENDA " TEcnica [T ATIVIDADE [ ENCERRAMENTO
TAREFAS TAREFAS
DE APOIO SEGUIMENTO
, GRUPORABAJO
(INSTRUCCIONES
TAREFAS
DE APOIO
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5. Operagées que permite o software do CG para dar suporte ao processo de
trabalho do sistema.

Com relagdo as solicitudes de audiéncia, convites, intervengdes diretas, etc.:

=  Recepcdo e registro das solicitacdes de audiéncia (correspondéncia oficial, e-mail, telefonemas,
contato direto, etc.), aceitacdo / recusa das solicitaces e avaliacdo de aqueles casos onde se tem
duvidas com relagcdo ao objetivo ou sujeito que solicita o atendimento por parte do Chefe do
Governo.

=  Decisdo de atendimento segundo filtros da agenda estratégica e da conjuntura politica.

=  Programacdo da agao com relagdo a solicitagdo na agenda de atividades do Chefe do Governo
por um grupo de trabalho de gerenciamento virtual.

=  Elaboragdo automatica e tramite dos oficios de respostas

=  Armazenamento e arquivo inteligente das solicitagdes para analises posteriores.

Com relacdo as Instrugdes diretas emitidas:

= Registro das Instrugdes.

=  Elaboragdo e derivagao das tarefas para os funcionarios responsaveis de executa-las.
= Seguimento e controle da execugdo das tarefa e do encerramento da instrugdo.

= Arquivamento da instru¢ao na Base de Dados para posterior consulta ou analise.

Com relacdo a agenda operacional didria:

=  Registro das atividades executivas numa agenda com diferentes niveis de seguranga para acesso
e consulta.

= Elaboragdo de pedidos de relatdrios e derivagdo de tarefas para os funcionarios responsaveis de
colaborar com a atividade executiva.

=  Elaboragdo e estruturagdo de atividades de apoio (imprensa, seguranca, logistica) 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 a¢Ges executiva do Chefe do Governo.

Com relagdo a rede do Centro de Gestdo:

= Permitir o acesso a usuadrios e participantes do Centro de Gestao para compartilhar imformacao.

= Permitir vias de acesso eficiente as intera¢cdes entre o Chefe do Governo e os principais
colaboradores (Ministros, Secretarios Executivos, Assessores, etc.).

= Este sistema dispde de uma complexa estrutura de seguranga e restricdo de consulta a
informacdo, que permite aceder em func¢do aos atributos que sdo definidos para cada usuarios
membro da rede do Centro de Gestdo.

B. REQUISITOS NECESSARIOS ANTES, DURANTE E DEPOIS DA IMPLEMENTACAO
DO SISTEMA DO CENTRO DE GESTAO DO SIGOB NA INSTITUICAO

As condigGes de base descritas nesta se¢do sdo determinantes para o 6timo funcionamento e futura
sustentabilidade dos resultados do Sistema do CG, e por isto devem ser assumidas como
compromissos por parte da instituicdo para manté-las.

A melhor pratica indica que para o 6timo funcionamento do CG precisa trés tipos de recursos para a

implementacdo:

=  Recursos humanos que formam a rede de gestdo do CG e aqui faremos uma aproximacgdo dos
perfis de cada func¢do (posi¢do de trabalho) no sistema.

=  Recursos humanos responsavel da implementagdo e posterior vigilancia do bom funcionamento
do CG, integrado pelo menos por uma pessoa ou duas pessoas do gabinete (preferivelmente
funciondrios de staff).

=  Osrecursos de informatica detalhados no Anexo No. 1.
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Com relagdo aos RRHH, se devera seguir um protocolo de alocagdo ou cambio de funcionarios, de
acordo com a legislagdo vigente, e se em caso ndo existe, deveram ser tomadas as providencias para
que sejam devidamente substituidos seguindo um rigoroso traspasso de conhecimentos e fungdes
com relagdo ao Sistema do CG. Somente desta forma pode ser garantida a sustentabilidade do sistema
e o fortalecimento institucional.

PERFIL DOS FUNCIONARIOS DA REDE DO CENTRO DE GESTAO

E importante notar que diferentes experiéncias de implementac3o existem pessoas que tem ocupado
mais de uma fungdo no sistema, isto depende da cobertura e amplitude de demandas que sdo
enviadas ao Chefe do Governo.

FUNCAO 1: REGISTRO DE SOLICITACOES NO CG

=  Funcionario do staff do gabinete do Chefe do Governo (funcionario/a secretéria ou documental)
= Conhecimento da estrutura institucional do estado y em especial do poder executivo.

=  Capacidade de classificacdo de informacao

=  Velocidade y qualidade na redacdo de textos.

=  Disponibilidade e disciplina para o trabalho em equipe.

= Conhecimento experto de uso de computador e trabalho em redes de informacao interativas.

FUNGAO 2: ACEITAGAO / RECUSA DE SOLICITAGOES

=  Funciondrio de confianga do Chefe do Governo e designado por ele mesmo para esta atividade.
=  Critério e capacidade de executar instrugdes.

=  Disponibilidade e disciplina de trabalho em equipe.

= Conhecimento experto de uso de computador e trabalho em redes de informacao interativas.

FUNGCAO 3: AVALIAGAO DE SOLICITAGOES

= Funcionario de confianga 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 carater e cordialidade.

=  Discricdo 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 informacao interativas.

FUNCAOQ 4: COMITE DE AGENDA

= Extrema confian¢a do Chefe do Governo.

= Conhecimento em detalhe das prioridades do governo.

= Conhecimento dos atores de governabilidade e das relagdes.

=  Capacidade de geracdo de senarios e perspectivas politicas e estratégicas.

=  Capacidade de avaliagdo de impactos da agdo executiva.

= Habilidade em definir propostas concretas de agdo para o Chefe do Governo.

FUNCAO 5: PROGRAMAGAO E GESTAO DA AGENDA PUBLICA E PRIVADA DO CHEFE DO GOVERNO.

= Funcionario de confianga do Chefe do Governo e apoderado desta atividade, atendendo que fara
solicitacGes de informacdo a equipe de trabalho em nome do Centro de Gestdo do Chefe do
Governo.

=  Conhecimento da estrutura institucional e do estilo de gestdo do Chefe do Governo.

=  Alta capacidade de interatuar com terceiros com carater e cordialidade.

=  Discri¢do no tratamento dos temas.

= Disponibilidade e disciplina de trabalho em equipe.

= Conhecimento experto de uso de computador e trabalho em redes de informacao interativas.
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FUNCAO 6: ELABORACAO DE FICHA TECNICA

=  Funcionario da administracdo publica ou assessor do Chefe do Governo.

=  Profissdo ou experiéncia competente com o tema de referencia da Ficha Técnica a elaborar.
=  Experiéncia no assunto relativo a Ficha Técnica solicitada.

= Alta capacidade de sinteses e de escritura direita.

FUNCAO 7: REGISTRO DA ACAO EXECUTIVA DO CHEFE DO GOVERNO.

=  Funciondrio de confianga do Chefe do Governo.

=  Alto grau de discricdo sobre temas tratados pelo Chefe do Governo.
= Capacidade de sinteses y de escritura veloz.

= Analise da situagdo executiva.

FUNCAO 8: PROGRAMACAO E GESTAO DOS COMPROMISSOS ASSUMIDOS PELO CHEFE DO GOVERNO
= Funcionario de confianga do Chefe do Governo.
=  Capacidade de programacao e controle de tarefas com delegagao de tratamento direto.

PERFIL DE FUNCIONARIOS DE APOIO SUBSTANTIVOS A IMPLEMENTACAO E VIGILANCIA DO
FUNCIONAMENTO DO SISTEMA:

PERFIL:

= Vasto conhecimento da estrutura do Poder Executivo e das rotinas administrativas de
suporte da ac¢do do Chefe do Governo.

= De preferencia funcionario que trabalha no gabinete do Chefe do Governo.

FUNCOES:

= QOrientar metodoldgica e processualmente a implementac¢do do CG, e serd designado
como responsavel de lograr as metas de produtividade programas na implementagao
do CG.

= Revisar as metas de registro das solicitacées.

= Revisar as metas de registro e qualidade da programacao da agenda do Chefe do
Governo.

= Assistir metodologicamente ao Comité de Agenda.

= Analisar o ritmo de cumprimento das tarefas que sdo geridas no CG.

= |nteratuar com a equipe do SIGOB na implementac¢ado do sistema e no acompanhamento
do programa de trabalho da implementacao.

= Promover a utilizacdo das diversas op¢des que dispde o sistema, além das
funcionalidades basicas de uso diario.
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SIGOB - SISTEMA DE GESTAO DE GABINETES DE

MINISTROS(AS) SECRETARIOS(AS

A. CARATERISTICAS DO SISTEMA DE GESTAO DE GABINETE
MINISTERIAL.

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

E um modulo do SIGOB, cujo objetivo é dar suporte ao processo de preparacdo, desenvolvimento e
seguimento das sessGes do Gabinete ou Conselho de Ministros / Secretarios, e apoiar a execugio e
controle das instrugdes do Chefe do Governo e outros compromissos que surjam da reuniao.

2. Quais sdo os aspectos a melhorar com o sistema de Gestdo de Gabinetes?

“» Os niveis de eficiéncia em coordenacdo, informacgdo e participacdo das reuniGes dos Ministros
(as) ou Secretarios (as) no Gabinete, para o “antes”, “durante” e “depois” destas reunides.

“» A preparacdo da agenda do Gabinete e dos intercambios de informagdo prévios, a partir de um
procedimento claro e simples, fazendo uso de instrumentos de transferéncia de informagao e de
interacgdo virtual para a elaboragdo das agendas.

«» Ampliar o tempo de discussdo substantivos que acontecem nas reunides de Gabinetes, por via da
liberagdo temporal de intercambios de informacgdo que sdo realizados previamente pelo sistema
e de forma virtual, permitindo que a reunido presencial disponha de maior espago para o debate
e conclusdo de decisdes.

“» A programacgdo e controle de gestdo dos compromissos que surjam da reunido 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
ndo somente ao controle de atrasos e pendéncias.

“» A memoria institucional das reunides de Gabinete.

3. Quem se beneficia com o trabalho do Sistema de Gestdo de Gabinetes?

** 0O Chefe do Governo (Presidente, Governador, Prefeito).

** As secretarias de coordenacdo do Gabinete de Ministros.

“» Os Ministros ou Secretarios e seus colaboradores que realizam a preparacdo dos
insumos para a reunidao de Gabinete.

» A eficiéncia na tomada de decisGes de grupo.

Os niveis de coordenacgao e controle de gestao.

DS

33

S

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

A implementacdo do sistema de Gestdao de Gabinetes, envolve a implementagdo de um sistema que
articula o trabalho dos funciondrios com diversas responsabilidades em relagdo a preparagdo e
seguimento dos Gabinetes de Ministros ou Secretarios.

Esta rede de gestdo articular o trabalho das pessoas dentro de um procedimento pautado pelo
“antes”, “durante” e “depois” da a¢do executiva do Chefe do Governo.

Uma explicacdo compacta do processo de trabalho e proposto da seguinte forma:
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Para o “Antes” da reunido.

“» A “Ordem do dia” se pode ou ndo saber previamente, isto dependera da indicacdo do gabinete
pessoal do Chefe do Governo. Também se poderia conhecer alguns dos temas e outros ndo, de
acordo aos niveis de seguranca necessarios.

«» S3do convidados os Ministros ou Secretarios 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 ja disponham de uma
agenda de tratamento previamente estruturada, esta atividade nao é realizada).

«» Os Ministros ou Secretdrios enviam previamente as apresenta¢des para a Secretaria de
coordenacdo dos Gabinetes e sdo ajustadas de forma interativa em funcdo ao tempo disponivel.

“» Asinformag0es que serdo apresentadas no Gabinete sdo de conhecimento um ou dois dias antes
da reunido do Gabinete, com o intuito de que os Ministros ou Secretarios tenham conhecimento
das propostas que serdo apresentadas (permitindo assim um valioso intercambio de informagéo
durante a propria reunido).

“* Prepara-se uma ajuda-memoria dos temas para o Chefe do Governo ou Secretario Executivo do
Gabinete.

Para o “Durante” da reuniao.

» Apresenta-se a pauta da reunido.

Execuc¢do da “Ordem do dia” com apresentagGes e perguntas.

Encerramento da “Ordem do dia” e se identificam as tarefas entre os Ministros ou Secretarios.
Poderia existir uma reunido menor posteriormente para os Ministros ou Secretarios responsaveis
das tarefas articulem as responsabilidades ou aclarem duvidas.

s ol

o,
%

o,
P4

>

o,
*

Para o “Depois” da reunido.

“» Redacdo da ata e sdo registradas no sistema.

«» Registro dos compromissos como tarefas e sdo encaminhadas aos Ministros ou Secretarios.

«» Recepcdo de propostas para a préxima reunido do Gabinete.

Procedimento permanente de controle de gestao das tarefas.

“+» Controle de gestdo didrio do progresso das tarefas encaminhadas a partir da reunido do
Gabinete.

>

o

.

Operagades que permite o software do Sistema de Gestdo de Gabinetes para
dar suporte ao processo de trabalho?

O software de suporte do SIGOB acompanha todos os momentos do processo, para o “Antes” e
“Depois” das reuniGes de Gabinete:

Para o “Antes” da reunido:

“» Permite programar uma agenda com todos as atividades do Gabinete de Ministros ou Secretarios
ondem poderdo diferenciar as realizadas e as programadas futuramente, informagao que é
publica para a rede de gestao de Gabinetes.

“» Permite, para cada uma das reunibes, programar tarefas preparatdrias para a equipe de

coordenacdo de Gabinetes e para os chefes de gabinete dos Ministros ou Secretarios.

Permite admitir sugestdes de temas por parte dos Ministros ou Secretarios.

Permite armazenar informag¢do que remetem os membros da rede de gestdo e que serdo

posteriormente apresentadas na reunido de Gabinete.

“» Permite, por via de mensagens privados, a interagdo entre o escritério de Coordenagdo de
Gabinetes e outras dependéncias dos Ministérios ou Secretarias.

o,
o

o,
o

Para o “Depois” da reunido:

“» Permite armazenar e distribuir as ajudas-memorias ou atas de encerramento da reunido dos
Gabinetes.

“» Suporta todo o processo de programacao e gestdo de compromissos.
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“» De forma complementaria, permite o suporte a todo o processo de controle de gestdo das
tarefas instruidas a partir da reunido de Gabinete.

B. REQUISITOS NECESSARIOS ANTES, DURANTE E DEPOIS DA IMPLEMENTACAO
DO SISTEMA DE GESTAO DE GABINETES NA INSTITUICAO.

As condicdes de base descritas nesta secdo sdo determinantes para o 6timo funcionamento e futura
sustentabilidade dos resultados do Sistema de Gestdo de Gabinetes, e por este motivo, deverdo ser
assumidas como compromissos por parte da instituicdo para manté-las.

Melhores praticas de trabalho indicam que o 6timo funcionamento do sistema precisa de trés tipos
de recursos para a implementagdo:
= Recursos humanos que integram a rede de gestdo do sistema, e aqui faremos uma
aproximacdo dos perfis para cada fungdo no sistema.
= Recursos humanos responsavel da implementacdo e posterior vigildncia do o&timo
funcionamento do sistema.
=  Osrecursos de informatica descrito no Anexo No. 1.

Com relagdo aos RRHH, se devera seguir um protocolo de realocagdo ou mudangas de funcionarios,
acorde com a legislagao, e se em caso de ndo existir, deverdo ser tomadas as providencias para que
sejam devidamente substituidos seguindo um rigoroso traspasso de conhecimentos e funcGes em
relacdo ao sistema de Gestdo de Gabinetes. Isto é o Unico mecanismo para dar garantias de
sustentabilidade do sistema e ao fortalecimento institucional.

1. PERFIL DOS FUNCIONARIOS DA REDE DO SISTEMA DE GESTAO DE GABINETES.

FUNCAO 1: COORDENACAO DO GABINETE DE MINISTROS OU SECRETARIOS NO GABINETE DO CHEFE
DO GOVERNO (PRESIDENCIA, GOVERNO DO ESTADO, PREFEITURA).
=  Funcionario de carreira responsavel da coordenacdo das reuniGes de Gabinete de Ministros
ou Secretarios.
=  Vasto conhecimento da estrutura do Poder Executivo, da organizacdao e competéncias.
=  Vasto conhecimento do marco juridico normativo das atribuicdes do Chefe do Governo e
aquelas atribuidas por lei aos Ministros ou Secretarios.
= Alta capacidade para definir prioridades e estabelecer cursos de agdo com base ao
conhecimento da institucionalidade.
=  Alta capacidade de relacionamento com terceiras pessoas.
= Usuario de sistemas de informacdo e gestdo com fundamentos em TI.
=  Eindispensavel a fluidez ou cercania de tratamento com o Chefe do Governo.

FUNCAO 2: CHEFES DE GABINETES SETORIAIS OU DOS MINISTERIOS (NOS MINISTERIOS OU
SECRETARIAS).
= Funciondrio de carreira responsdvel de coordenar a participagdo do Ministro ou Secretdrio
nas reuniGes de Gabinete para Ministros ou Secretdrios.
=  Vasto conhecimento da estrutura do setor, organizagdo e competéncias.
=  Vasto conhecimento do marco juridico normativo das atribui¢cées do Ministro ou Secretario.
= 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.
= Eindispensavel a fluidez ou cercania no tratamento com o Ministro ou Secretario.
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2. PERFIL DE FUNCIONARIOS DE APOIO SUBSTANTIVOS A IMPLEMENTACAO E VIGILANCIA 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 Secretarios.
= Preferencialmente funcionario que trabalha no escritério de Coordenagdo de Gabinetes da
Chefia de Governo.

FUNCOES:

=  QOrientar metodoldgica e procedimentalmente a implementac¢do do sistema de Gestdo de
Gabinetes, e serd responsavel de lograr as metas de produtividade programadas na
implementacao.

=  Revisdo periddica da atualizagdo e programacgao da agenda do Gabinete.

= Assistir metodologicamente o escritério de coordenagdo de Gabinetes e aos chefes de
gabinete de Ministros ou Secretdrios.

= Analisar o ritmo de cumprimento das tarefas que sdo geridas no Sistema por via de
relatérios especificos.

= Interatuar com a equipe SIGOB na implementagdo do sistema y no acompanhamento do
programa de trabalho de implementagao.

= Promover a utilizagdo das diversas funcionalidades que dispGe o sistema, além das
funcionalidades basicas de uso didrio.

= Desenvolver oficinas de capacitagdo permanentes quando seja detectada caréncia de
conhecimentos nos usudrios.
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SIGOB-SISTEMA DE AGENDAS INTERINSTITUCIONAIS

Este mddulo esta indicado para ser implementado no gabinete do Chefe do Governo para estruturar e
programar as a¢ées conjuntas entre o Chefe do Governo e os Ministros ou Secretarios.

A. CARACTERISTICAS DO SISTEMA DE AGENDAS
INTERINSTITUCIONALIS.

1. O que é o sistema de Agendas Interinstitucionais?

E uma metodologia de trabalho orientada a incidir na planificacdo das atividades do Governo, focada
na construcdo coordenada de uma Agenda de Atividades com alcance estratégico.

E um sistema de trabalho entre o gabinete do Chefe do Governo e os Ministros ou Secretarios, y tem
como objetivo a integracao da informagdo sobre os principais acontecimentos e eventos que estao
programados nas agendas dos Ministros ou Secretarios e Orgdos Descentralizados; que a juizo do
Secretario ou responsavel das entidades, devem estar em conhecimento do Chefe do Governo, com o
intuito de que a equipe do gabinete avalie as possiveis sinergias.

Outro objetivo é manter informado ao Chefe do Governo sobre as agendas de cada um dos Ministros
ou Secretarios 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 participagao ou
propostas de sinergias.

Gerar uma possivel agenda de comunicacdo do Governo, permitindo ao gabinete de Comunicagdo
Social conhecer os distintos eventos ou atividades que executam e onde participam os Ministros ou
Secretarios e também criar sinergias comunicacionais entre eles.

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

o,
L X4

A coordenacdo interinstitucional das atividades do Governo.

A comunicacdo e informacdo das atividades dos Ministros e Secretarios.

Conhecimento de imediato das atividades importantes dos Ministros e Secretarios para que o
responsavel da programac¢dao da Agenda Operacional do Chefe do Governo disponha a
priorizacdo das atividades do Chefe do Governo.

Presencia da equipe do governo ante a cidadania.

A transparéncia das atividades dos altos funcionarios do Governo.

o,
o

o,
o

o,
£

o,
L X4

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

o,
L X4

O Chefe do Governo.

Os Ministros e Secretdrios do Governo e seus gabinetes.
Direcdo General de Comunicagdo Social.

Assessores do Governo

Os proprios cidadaos.

o,
o

o,
o

o,
°n*

o,
°n*
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4. Processo de Trabalho de base do Sistema de Agendas Interinstitucionais.

Os gabinetes de cada Ministério e Secretaria registram em uma agenda particular as atividades
programadas pelo ambito institucional e que podem ter as caracteristicas de uma atividade
Ministerial de relevancia ou uma atividade Ministerial com oportunidade para o Chefe do Governo,
respeitando-se a autonomia dos Ministérios ou Secretarias para a programacao do calendario de
atividades, e somente aproveitando os senarios étimos para o logro de resultados politicamente
favordveis e que servem de insumo para a programacao 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
Secretarios; como também é possivel coordenar as atividades entre os préprios Ministros ou
Secretarios.

Adicionalmente permite consultar integradamente o conjunto de atividades que as diferentes areas
(ministérios, secretarias e outras instituicdes que sejam integradas ao sistema) tem programado
executar e que sao relevantes para o ambito de gestdo, como também para o Chefe do Governo.
Esta integragdo permite ver a concentragdo e/ou dispersio de estes periodos de tempo e orientar a
programagdo com base nos objetivos politicos — institucionais.

Ao mesmo tempo, o sistema permite que uma vez registrado o evento ou atividade, sejam anexada
toda a documentagdo que seja necessaria compartilhar entre os participantes.

REQUISITOS PARA O “ANTES”, “DURANTE” E “DEPOIS” DA IMPLEMENTACAO
DO SISTEMA DE AGENDAS INTERINSTITUCIONALIS.

As condi¢Oes de base descritas nesta se¢do sdao determinantes para o étimo funcionamento e futura
sustentabilidade dos resultados do Sistema de Agendas Interinstitucionais, e por isto devem ser
assumidas como compromissos por parte da instituicdo para que estas condi¢gdes sejam mantidas no
tempo.

As melhores praticas indicam que o 6timo funcionamento do sistema precisa de trés tipos de

recursos para a implementagéo:

*» Recursos humanos que formam a rede de gestdo do sistema e que faremos uma
aproximacao dos perfis para cada fungdo no sistema nesta se¢ao.

*» Recursos humanos responsaveis da implementagdo e posterior vigilancia do 6timo
funcionamento do sistema.

“ Osrecursos de informatica descritos no Anexo No. 1.

Com relagcdo aos RRHH, se devera seguir um protocolo de realocacdo ou mudancas de funcionarios,
acorde com a legislacdo, e se em caso de ndo existir, deverdo ser tomadas as providencias para que
sejam devidamente substituidos seguindo um rigoroso traspasso de conhecimentos e fungdes em
relacdo ao sistema de Agendas Interinstitucionais. Isto é o Unico mecanismo para dar garantias de
sustentabilidade do sistema e ao fortalecimento institucional.

1. PERFIL DOS FUNCIONARIOS DA REDE DO SISTEMA DE AGENDAS INTERINSTITUCIONAIS.

FUNGAO 1: COORDENAGAO DO SISTEMA DE AGENDAS INTERINSTITUCIONAIS NO GABINETE DO CHEFE DO
GOVERNO.

“» Funciondrio do governo responsavel da coordenacgdo da agenda do Chefe do Governo.

°,

“» Vasto conhecimento da estrutura do Executivo, organizagdo e competéncias.
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“» Vasto conhecimento do marco juridico normativo das atribuicbes do Chefe do Governo
assignadas por lei e aos Ministros ou Secretarios.

<+ Alta capacidade para definir prioridades e estabelecer cursos de acdo com base ao conhecimento
de institucionalidade.

“» Alta capacidade de relacionamento com terceiros.

Usuarios de sistemas de informacao e gestdo orientados em TI.

E indispensavel a fluidez no tratamento com o Chefe do Governo.

o,
P4

.

o,
*

FUNCAO 2: CHEFES DE GABINETE MINISTERIAL OU SETORIAL (MINISTERIOS OU SECRETARIAS)

“» Funciondrio de carreira responsavel de coordenar a participagdo do Ministro ou Secretario nas
reunides de Gabinete para Ministros ou Secretarios.
Vasto conhecimento da estrutura do setor, organizacdo e competéncias.
Vasto conhecimento do marco juridico normativo das atribuicdes do Ministro ou Secretario.
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.
Usuarios de sistemas de informagdo e gestdo orientados em TI.
E indispensavel a fluidez ou cercania no tratamento com o Ministro ou Secretario.

o,
o

o,
o

o,
P4

.

o,
*

o,
o

o,
o

2. PERFIL DE FUNCIONARIOS DE APOIO SUBSTANTIVOS A IMPLEMENTACAO E VIGILANCIA DO
FUNCIONAMENTO DO SISTEMA.

PERFIL:

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

“* Preferencialmente funciondrio que trabalha no escritério do gabinete pessoal da Chefia de
Governo.

FUNCOES:

«» Orientar metodoldgica e procedimentalmente a implementacdo do sistema de Agendas
Interinstitucionais, e sera responsavel de lograr as metas de produtividade programadas na
implementacao.

«» Revisdo periddica da atualizagdo e programagdo das agendas de cada Ministro e atualizagao da
agenda integradora.

«» Assistir metodologicamente ao gabinete do Chefe do Governo e aos chefes de gabinete de
Ministros ou Secretdrios.

“» Analisar o ritmo de cumprimento das tarefas que sdo geridas no Sistema por via de relatdrios
especificos.

“ Interatuar com a equipe SIGOB na implementa¢do do sistema y no acompanhamento do
programa de trabalho de implementacao.

“» Promover a utilizagdo das diversas funcionalidades que dispde o sistema, além das
funcionalidades basicas de uso diario.

«» Desenvolver oficinas de capacitacio permanentes quando seja detectada caréncia de
conhecimentos nos usudrios.

WWW.SIGOB.ORG AINFO@SIGOB.ORG Pagina 21


mailto:INFO@SIGOB.ORG

] sicos

[P[N| T ———
U] D]

SIGOB - SISTEMA DE MONITORAMENTO DE TEMAS E

ATORES DE GOVERNABILIDADE.

A.

CARATERISTICAS DO SISTEMA DE MONITORAMENTO DE TEMAS E
ATORES DE GOVERNABILIDADE.

1.

0 que é o Sistema de Monitoramento de Atores e Temas da Governabilidade

- SIMAT?

2.

O SIMAT faz parte dos mddulos do SIGOB e, de forma particular, do componente de Rela¢des
Governo-Sociedade, e tem com finalidade identificar os elementos necessdrios para construir
coletividades ao redor dos programas de transformagao.

O SIMAT é uma metodologia de trabalho para a produgdo de um servigo permanente de informagdo
sobre a construcdo de favorabilidade que veiculam os canais e midia formadora de opinido sobre
atores e temas que sdo chaves para os programas de desenvolvimento do governo, permitindo assim
detectar com oportunidade as percepgBes que os cidaddos terdo a partir do consumo desta
informagdo mediatica.

Desta maneira se propicia uma perspectiva proativa de controle e manuten¢do dos fatores que
configuram a Governabilidade Democratica, no sentido de que ditas relagdes sdo realizadas tanto por
via da propria acdo politica direta do governo, como também por via de aquilo que percebem os
diferentes segmentos cidaddos sobre o que os meios de comunicag¢do e outros canais informam com
relacdo a agdo governamental.

Quais sdo os aspectos a melhorar com o SIMAT?

“» Melhoram os tempos da tomada de conhecimento do comportamento didrio dos atores de
governabilidade, com o intuito de definir a conveniéncia ou ndo da organiza¢do de resposta por
vias mediaticas ou por intervengdes diretas de algum dos membros do governo.

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

“» Aumentar os atuais niveis de cobertura e qualidade da informagdo processada e distribuidas
pelos servicos de imprensa e comunicagdes da instituicdo, disminuindo ao mesmo tempo os
custos e evitando a duplicidade de equipes do governo dedicadas as mesmas atividades.

«» Organizar acdes preventivas a escala segundo o crescimento da percepcdo a demanda e desta
para conflito.

<+ Dispor de uma visdo global e segmentada da midia com relagdo a construcdo dos temas e dos
atores de governabilidade.

“+» Dispor de um meio de monitoramento sobre a gestdo dos membros do Governo e de seus
principais assessores.

Quem se beneficia com o trabalho do SIMAT?

< Como provedores depositarios do processo e do sistema de trabalho: areas de imprensa e
Comunicagdo da Instituigdo.

% Como usuarios: as autoridades institucionais “usudrias” do servigo: Chefe do Governo, Ministros,
Assessores politicos.
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4. Qual é o processo de trabalho que se implementa com o SIMAT?

A metodologia que se propde 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:

= Defini¢do politica: de atores, temas e fatos previsiveis onde se pode por em risco algum tipo de
governabilidade (econGmica, social, politica, juridica ou uma combinagdo delas). Estes elementos
sdo definidos nos ambitos de decisdo politica e sdo entregues a unidade responsavel do SIMAT.

=  Monitoramento de atores, temas e fatos de governabilidade: com estes insumos o Monitor
observa o surgimento dos elementos na estrutura medidtica predeterminada, seleciona,
classifica e valora sua construcdo (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 classificagdo e valoragao realizada pelo Monitor, e da a permissdo
para a publicagdo na internet.

=  Paralelamente se da inicio a construgao do segundo tipo de servigos do SIMAT, o analise sobre os
fatos de previsivel conflito que podem ter impacto nos niveis de governabilidade e nos quais o
Staff politico requere prestar atencdo. 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 exatiddo - ERA) elabora perfis de situagdo sobre os fatos, que com a informagao
adicional compilada da midia compilada sobre a manchete da o maior valor agregado que tem o
SIMAT, em matéria de previsdo de conflitos.

= Existem trés tipos de consumo da informagdo do SIMAT, o primeiro faz referencia ao consumo
das noticias, seja por via da web ou também via relatérios redigidos em trés turnos por dia. O
segundo tem a ver com o analise dos fatos de governabilidade cujo consumo e decisdo de acdo
esta provavelmente num ambito diferente do anterior. O terceiro tem a ver com o analise dos
perfis de gestdo dos atores que foram adicionados no SIMAT ao longo do tempo para seu
funcionamento. Os processos de trabalho em cada caso variam de pais a pais dependendo das
competéncias funcionais sobre cada uma destas areas.

-- INFORMACAO DE COJUNTURA

SERVICO MONITORAMENT ;

DEFINIGOES

MONITORAMENTO [H .
Captura, Registro, i VALIDAGCAO DO

Classificagdo e b SUPERVISOR
Valoragdo 3

POLITICAS  Eil
Atores, Temas
Local e Meios

e

lNFORMAgAO DE ANALISE

L TEMAS DE [}
GOVERNABILIDADE

R =
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Que operacoes 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
informagdo (Mddulos de Informagdo e Analise: MIA) BD por diferentes critérios, registrar
em bases de dados relacionadas, impressado de relatdrios, cépias, etc.

Especificamente este software permite:

= O registro, classificagdo e coloca¢do algoritmica dos critérios de favorabilidade com o
gue temas e atores sao construidos nas pegas das noticias.

= 0O armazenamento de informacdo que permite o posterior analise a partir da pesquisa
por diferentes critérios, com o intuito de localizar graus de consisténcia no
comportamento dos atores e, desta forma, elaborar recomendacdes de cursos de agado
com maior efetividade.

= A construgdo e posterior consulta sobre analise de fatos (temas) de previsivel conflito, a
partir das noticias que sdo veiculadas sobre ele mesmo, outorgando os graus de
favorabilidade com os quais os meios tem construido a atores e temas referidos por ele,
aspecto que permite tomar rapidas e efetivas decisdes sobre o jogo de protagonistas e
fortalezas ou debilidades da agao de comunicagao.

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

=  Provisdo de Relatérios diarios sobre informacdo de imprensa vertida nos distintos meios
e canais de comunicagdo.

REQUISITOS NECESSARIOS ANTES DA IMPLANTACAO DO SIMAT DO
SIGOB NA INSTITUICAO.

As condicBes de base descritas nesta secdo sdo determinantes para o bom funcionamento e
futura sustentabilidade dos resultados do SIMAT, e por este motivo devem ser assumidos
CoOmo compromissos por parte da instituicao para ser mantidas.

As melhores praticas indicam que o bom funcionamento do SIMAT precisa de trés tipos de

recursos:

= Recursos humanos que formam a rede de informacdo do SIMAT e aqui faremos uma
aproximacao dos perfis de cada fungdo no sistema.

= Recursos humanos responsaveis da implementagdo e posterior vigilancia de bom
funcionamento do SIMAT integrado por varias pessoas (preferivelmente funcionarios).

=  Os recursos de informatica estdo descritas no Anexo No. 1.

Com relacdo aos RRHH, se devera seguir um protocolo de realocacdo ou mudancas de
funcionarios, acorde com a legislacdo, e se em caso de ndo existir, deverdao ser tomadas as
providencias para que sejam devidamente substituidos seguindo um rigoroso traspasso de
conhecimentos e fun¢des em relacdo ao sistema SIMAT. Isto é o Unico mecanismo para dar
garantias de sustentabilidade do sistema e ao fortalecimento institucional.
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Funciondrios da equipe de fornecimento do servigco de informagdo do SIMAT.

PERFIL: MONITOR

= Quantidade: dependendo da cobertura que seja desejada, um monitor podera registrar
na ordem de 40 a 60 pegas diarias, minimos dois monitores para cobrir dois turnos.

=  Profissdo: jornalista ou analista politico junior.

=  Experiéncia: dois anos no monitoramento de meios de comunica¢do, com conhecimento
de bases de dados e de sistemas de classificagao de informacgao.

= Conhecimento da estrutura mediatica.

= Conhecimento dos principais atores politicos e capacidade de redac¢do e de sinteses.

= QOperacao de processadores de textos, planilhas eletrénicas e manejo da internet.

= Predisposicdo para se capacitar na utilizacdo de instrumentos do SIGOB: MIA’s y Web
SIL.

PERFIL SUPERVISOR - AVALIADOR

e Quantidade: uma pessoa.

e Profissdo: jornalista ou analista politico sénior.

e Experiéncia: cinco anos em meios de comunicacdo como analista de temas politicos e
institucionais o trabalhos similares.

e Conhecimento da estrutura institucional e da mediatica nacional.

e Conhecimento aprimorado e capacidade de analise das noticias do “ambiente” politico
nacional e dos meios de comunicacao.

PERFIL ANALISTA

= Quantidade: depende dos diferentes critérios e tendéncias que sejam desejadas.

=  Profissdo: Analista politico experimentado

=  Experiéncia: cinco anos em meios de comunicacdo como analista de temas politicos e
institucionais ou trabalhos similares.

= Competéncia: conhecimento aprimorado e capacidade de analise sobre os
comportamentos dos atores em relagao aos temas de constante conflito
(descentralizagao, autonomias, recomposi¢do de poderes, salario minimo, subsidios,
orcamento, etc.).

Funciondrios de apoio substantivos a implementagdo:

PERFIL:

= Vasto conhecimento da estrutura do Poder Executivo e dos meios de comunicacao.
= Conhecimento profundo dos grupos de representacdo da sociedade civil nacional.
= Detalhado conhecimento do Plano Nacional de Desenvolvimento.

= Conhecimento profundo como usudrio de sistemas de informacao.

FUNCAO CENTRAL

=  QOrientar metodologicamente a implementacdo do SIMAT, e sera responsavel de lograr
as metas de produtividade de registro da informagdo e de divulgag¢do interna do uso do
sistema.

REQUISITOS DESEJAVEIS DO FUNCIONARIO

=  Profissional com estudos superiores em jornalismo ou ciéncias politicas.
= Experiéncia comprovada de 2 anos em analise de meios de comunicagao.
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= O funcionario devera ter predisposi¢cdo para captar novos enfoques conceituais,
metodologias e processos de trabalho, se sometendo a procedimentos de avaliagao e
qualificacdo de seu aprendizado.

= (Capacidade de coordenar uma equipe de trabalho para o seguimento do inicio de
operacgao do sistema.

DESCRICAO DE OPERACOES.

= Para conhecer o enfoque geral e algum dos métodos vinculados e os suportes
informaticos associados ao SIGOB, e recomendavel que o funcionario consulte os textos
e esquemas que se apresentam no site[http://www.sigob.org|

= Fung¢Bes semanais e mensais:

Revisar diariamente o trabalho dos membros que produzem o servigo de
informagdo e em coordenagdao com o supervisor, avaliar diariamente o trabalho
da equipe e a producdo e utilizacdo do SIMAT.

Vigiar a qualidade do funcionamento do SIMAT durante a implementagao.
Capacitacdo aos usuarios finais do SIMAT do SIGOB.

Participar na definicdo das normas para a oficializacdo dos novos processos de
trabalho que involucram a producdo dos servicos do SIMAT.

Interatuar com a equipe do SIGOB durante a implementacdo do sistema e no
seguimento ao programa de trabalho da implementacao.

3. Equipamento informadtico especial para o SIMAT.
(Adicionalmente estdo os equipamentos especificados no Anexo 1).

= 5 PC Multimidia conectados na Internet: Leitor gravador de DVD, Software Windows
Media (V 9.0), Windows XP, Antivirus, etc.
= Equipamento de scanner de noticias de jornais (1 Scanner cama plana)
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SIGOB - SISTEMA DE ACAO COMUNICACIONAL / ACOM.

1.

0 que é o sistema de A¢do Comunicacional?

Este sistema permite organizar a agdo comunicacional por meio da utilizagdo de um processo de
trabalho pautado para construir consensos sobre a agao executiva do Chefe do Governo ou de atos
do Governo. Para insto se estabelece um procedimento de trabalho que assegure a pertinéncia,
oportunidade e a qualidade da mensagem, reunindo no mesmo procedimento a decisdo politica do
conteddo da mensagem com um processo de trabalho de produgdo e distribuicdo a escala desta
mensagem.

Este sistema produz um servigo que se oferece aos meios de comunicagao nacionais e internacionais,
convertendo-se no canal oficial em produgdo de conteddos de comunicagao do Chefe do Governo.
Por outro lado, as mensagens comunicacionais que sdo produzidas em diferentes formatos sdo
publicadas, além do canal pela internet do Chefe do Governo, nos principais meios de consumo de
informacdo da rede global como YouTube, Globallink, Slideshaer, Twiter, etc. espacos de grande
utilizacdo pelo jovens da regido.

Esta estratégia de distribuicdo tem impactado para que os Meios de Comunicacdo médios e
pequenos, dispersos pelo pais, tenham informagdo direta do gabinete do governo, colocando seus
conteudos a toda hora no curso do dia: boletins oficiais, entrevistas em audio, videos de atividades
ou eventos, etc. Assim também, e como parte do servigo, se oferece aos meios de comunicagdo uma
plataforma de arquivos ondem podem localizar a agao comunicacional por datas, temas, tipologias de
acdo, meios de difusdo, etc. Para completar o servigo se dispéem de um registro de requerimentos
comunicacionais, demandas de entrevistas ao Chefe do Governo e solicitacdes de acreditagdo para
eventos.

Quais sdo os aspectos a melhorar com o sistema ACOM?

< Diminuir a incerteza diante a administragdao da comunicagdo publica do Chefe do Governo.

% Melhorar os mecanismos de planificacdo, tomada de decisGes, execugdo e controle da qualidade
da Acdo Comunicacional e permite medir a efetividade dos contetidos e formas.

% Acumula historia comunicacional para o aprendizado da organiza¢do e em beneficio da memoria
institucional.

% Centraliza elementos dispersos para a criagao de novos formatos de comunicagao.

< Gerar insumos para a comunicagao futura.

< Definir uma estratégia participativa e democratica de distribuicdo das mensagens e conteldos
comunicacionais.

Quem se beneficia com o funcionamento do ACOM?

+» Os cidaddos que recebem com menor grau a intermediagdo nas mensagens comunicacionais do
governo.

Os meios de comunicagdo pequenos e médios que sdo usuarios da plataforma do ACOM.

O Chefe do Governo, que assegura a oportunidade e pertinéncia de suas mensagens assim como
uma vasta difusdo.

O setor de comunicagGes da instituicdao que se beneficia com a metodologia de trabalho.

A agao comunicacional do governo.

e
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4. Qual é o processo de trabalho e como funciona o software do ACOM?

ACOM propde uma rotina de trabalho orientada a efetividade da pega comunicacional ou mensagem,
que tem sido produzida da pratica de trabalho do sistema em varias implementacgdes.

O procedimento bdsico da rotina de trabalho do ACOM:
> Definicdo politica da Mensagem que se deseja colocar (que, cobertura e quando)
> Produgdo da mensagem:

o Definigdao do responsavel de construgdo do contetdo.

o Verificagdo e avaliagdo dos antecedentes relevantes e de prensa tanto para o objeto
como para o sujeito que formam parte do conteddo, e se avalia o nivel de
favorabilidade que estd sendo construidos, a fim de orientar o tipo de formato do
conteldo da mensagem.

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

> Procedimento para a decisdo e produgao:

o Ediscutida com base aos antecedentes e decidida a produgso.

o E produzida a acdo ou a¢des de comunicacéo.

o Registra-se a produgao.

o Verifica-se a qualidade e se da alta no sistema ACOM

> Procedimento posterior da produgdo

o Eavaliado o impacto do contetido da acdo comunicacional nos meios de comunicagdo e

registrado no mesmo software do ACOM.

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

Como se observa este sistema dispGe de varias metodologias e processos de detalhe, produto da
mesma experiéncia para o sistema ACOM sendo desenvolvido um software que da suporte ao
procedimento descrito com relagdo ao registro da finalizagdo dos analises ou como produto das
acles do processo. De maneira complementaria, dispde de uma plataforma de interagdo com os
Meios de Comunicagdo, provendo conteudo permanentes de mensagens e recebendo solicitagdes de
analise dos arquivos comunicacionais, solicitacdo de entrevistas ou credenciais, ou de maior
informacdo sobre temas especificos.

Para a produg¢do da mensagem:

» Registro da mensagem a ser produzida: descrigdo do objetivo, caracteristicas (tema, relevancia,
tipo de intervengdo, etc.) localizagdo.

» Registros dos antecedentes: documentos ou anexos de outros meios de expressao.

» Determinagdo do produto: nota de imprensa, video, audio, intervencdo, etc. e datas maximas
para a produgao.

» Registro da Avaliagdo da mensagem.

Para a consulta do servigo:
Recomenda-se que este servigo até que seja consolidado se ofereca de maneira direta e exclusiva aos
meios de comunicagdo como meio de ampliagdo da mensagem oficial do Chefe do Governo.
O servico se encontra hospedado numa pagina web interativa que dispoe de:
» Consulta das mensagens do dia, em comunicado formal, interven¢Ges, dudios, fotografias e
videos.
Consulta do histérico da produgdo comunicacional.
Caixa de entrevistas, para serem solicitadas.
Caixa de acredita¢des de imprensa para eventos.

v Vv
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B. REQUISITOS NECESSARIOS ANTES DA IMPLAN TACAO DO ACOM
DO SIGOB NA INSTI TUIC/TO.

As condicBes de base descritas nesta secdo sdo determinantes para o bom funcionamento e

futura sustentabilidade dos resultados do ACOM, e por este motivo devem ser assumidos
CoOmo compromissos por parte da instituicao para ser mantidas.

As melhores praticas indicam que o bom funcionamento do ACOM precisa de trés tipos de

recursos:

=  Recursos humanos que formam a rede de informag¢do do ACOM e aqui faremos uma
aproximacao dos perfis de cada fungdo no sistema.

= Recursos humanos responsaveis da implementagao e posterior vigilancia de bom
funcionamento do ACOM integrado por varias pessoas (preferivelmente funcionarios).

=  Os recursos de informatica estdo descritas no Anexo No. 1.

Com relacdo aos RRHH, se deverd seguir um protocolo de realocacdo ou mudancas de
funcionarios, acorde com a legislacdo, e se em caso de ndo existir, deverdao ser tomadas as
providencias para que sejam devidamente substituidos seguindo um rigoroso traspasso de
conhecimentos e fun¢des em relacdo ao sistema ACOM. Isto é o Unico mecanismo para dar
garantias de sustentabilidade do sistema e ao fortalecimento institucional.

1. Recursos Humanos da Rede de Produgdo do Servigo de A¢oes

Comunicacionais:

FUNCAO: Editor de Contetidos

= Quantidade: una pessoa.

=  Experiéncia: Comprovada de 3 anos em tarefas de edicdo jornalistica em meios de comunicagdo
escrita.

= Competéncia: Conhecimento acabado das estratégias do Governo, eixos de gestdo e projetos
especificos vinculados as politicas publicas, capacidade de edigao jornalista e corregao de estilo,
conhecimento sobre estruturagao de roteiros para notas audiovisuais, conhecimento da internet,
processadores de texto, manejo de formatos de imagem e som, boa disposi¢ao para capacitar-se
nos instrumentos do SIGOB: MIA’s e WEB ACOM.

= Responsabilidade:
Edicdo de conteldos para os meios:
- Editar notas dirigidas aos meios de comunicacao.
- Selecionar fotografias, pecas de video e som a remeter aos meios.
Publica¢do de conteudos ACOM:
- Permitir a publicagdo de pegas comunicacionais (comunicados, fotos, imagens, videos,

antecedentes e agendas de meios).

- Publicagdo de adianto de imprensa.
Monitoramento de carga e atualizagdo dos Mddulos de Informacgdo e Analise do ACOM: de Acbes
Comunicacionais; de interven¢ées; de Compromissos; de Giras.

FUNCAO: Jornalista

= Quantidade: com relagdo ao nivel de produgao, entre 2 ou 4 funciondrios.

= Experiéncia: comprovada de 3 anos em meios de comunicagdo escrita ou gestdo de comunicagdo
coorporativa.

= Competéncia: capacidade de redacdo e de sinteses, manejo acabado de redacgdo jornalistica,
conhecimentos sobre estruturagdo de roteiros para notas audiovisuais, internet, processadores
de textos, manejo de imagens e som, boa predisposi¢cdo para capacitar-se nos instrumentos do
SIGOB: MIA’s e Web ACOM.

= Responsabilidade:
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Apoio a gestdo de a¢Oes comunicacionais:
- Preparagdo de antecedentes destinados a imprensa que faz acompanhamento do Chefe do
Governo.
Cobertura de agdes comunicacionais:
- Registro do dudio em campo (interven¢des do Chefe do Governo).
- Despacho de adianto de imprensa.
- Redagdo de comunicados finais.
- Corregao gramatica dos discursos do Chefe do Governo.
Carga e atualizagdo dos Mddulos de Informacdo e Analise do ACOM: de A¢Ges Comunicacionais;
de intervengdes, de Compromissos, de Giras, Edicdo gramatical de discursos, incorporagao de
imagem e audio.
FUNCAO: Editor de intervencdes do Chefe do Governo.
= Quantidade: 1 pessoa
=  Experiéncia: Mecanografia e redagao.
= Competéncia: rapidez na edicdo a partir de registros de audio, manejo de internet,
processadores de texto e editores de audio, boa predisposicio para capacitar-se nos
instrumentos do SIGOB: MIA de Intervencgdes.
=  Responsabilidade:
=  Receber despachos em audio.
=  Editar pegas de audio.
=  Transcrever intervengdes do Chefe do Governo.
= Manter e atualizar MIA de Intervengdes.
FUNCAO: Fotdgrafo.
= Quantidade: de 1 a 2 pessoas.
=  Experiéncia: Comprovada de pelo menos 3 anos como repdrter grafico em meios de
comunicagao.
= Competéncia: Capacidade de registro em campo, manejo de internet e editores de imagens,
boa predisposicdo para capacitar-se nos instrumentos do SIGOB: MIA de Intervengdes.
= Responsabilidade:
- Registrar imagens das a¢des do Chefe do Governo.
- Editar fotografias.
- Manter e atualizar campos de fotografia no Mddulo de Informag¢do e Analise do

ACOM.
FUNCAO: Cinegrafista.
= Quantidade: 1
. Experiéncia: comprovada pelo menos de 3 anos como cinegrafista de meios de
comunicagao.
= Competéncia: capacidade de registro em campo, manejo de internet, digitalizacdo de

imagem e edicdo de video, boa predisposi¢cdo para capacitar-se nos instrumentos do SIGOB: MIA
de Intervencgdes.
= Responsabilidade:

- Registrar em video as a¢des do Chefe do Governo.

- Editar as pegas de video.

- Manter e atualizar campos de video no MIA de A¢des Comunicacionais.

2. Recursos humanos contraparte substantiva
A contraparte para a implementac¢do do sistema ACOM devera ser o Editor de Conteudos.

3. Infraestrutura especifica para ACOM
Os equipamentos minimos necessarios adicionais a plataforma computacional especificadas no
Anexo No. 1 deste documento sdo:
1 Camara de video profissional, 2 Camaras de fotos digitais profissionais.
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SIGOB - SISTEMA DE TRANSPARENCIA DOCUMENTAL /

TRANSDOC

A. CARACTERISTICAS

1. O que é o Sistema TRANSDOC ou de Correspondéncia oficial?
O sistema de Transparéncia Documental busca transparéncia e agilidade na gestdo da
documentacdo ou correspondéncia oficial que ingressa, que circulo no interior da instituicdo ou
que sai da instituicdo. Por outro lado, visa apoiar o suporte de politicas “zero papeis”.

Especificamente o suporte de este sistema estd vinculado as seguintes operagdes documentais:

Com relacdo a correspondéncia de origem externa, o sistema suporta todas as operacdes de
entrada, distribuicdo ao destinatario e aos responsaveis associados, permitindo posteriormente o
seguimento pelas diferentes areas que participaram na gestao, a elaborac¢do de respostas, sua
aprovacado e posterior despacho e registro de saida.

Com relacdo a correspondéncia_de origem interna, o sistema suporta todas as operagdes
relacionadas com o processamento, controle e posterior despacho interno ou externo e o registro
da saida. Para isto, o sistema esta dotado de modelos e cédigos automatizados de forma que se
libere capacidade analitica sobre o documento deixando de lado as tarefas que automaticamente
se dispsem.

Com relacdo a correspondéncia nos arquivos eletronicos. Este sistema tem incorporado métodos
de organizagdo e utilizagdo de arquivos eletrénicos da correspondéncia oficial, que possibilita
pesquisas e recuperagdo de registros por diferentes critérios: datas, emissor, destinatario, assunto,
tema, etc. Este arquivo, ndo somente dispde da correspondéncia procurada, também o histérico
da gestdo. Estes registros podem voltar a ativa quando sdo vinculados a um expediente eletrdnico,
de forma que o arquivo é dindmico e sempre pronto para prestar conta da memoria institucional e
formal dos acontecimentos institucionais.

Que aspectos se querem melhorar com o TRANSDOC?
«» Agilidade na gestdo de documentos por uso de mecanismos automaticos de gestdo documental.
“» Reduzir as intermediacdes burocriticas ndo necessarias que acontecem ao redor dos
documentos de correspondéncia.

“* Fortalecer mediante um estrito controle de gestdo por temas e funcionarios, o status da gestdo

dos documentos que estdao em andamento.

Dar transparéncia interna a circulagao e processamento dos documentos internos e externos.

Contribuir de maneira concreta as politicas institucionais de “zero papeis”.

o,
£

o,
£

Quem se beneficia?
% A cidadania que solicita a¢des por via da correspondéncia oficial.

O Chefe do Governo, Ministros e Secretarios que disponham do sistema TRANSDOC.

Os Assessores institucionais.

Os assistentes de gabinetes.

R
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Como funciona o sistema de trabalho e o software do TRANSDOC?

O sistema de Transparéncia Documental do SIGOB é um instrumento que suporta mais de 30 a¢des para
cada um dos 4 tipos de operagdes de correspondéncia: as de origem externa, as que circulam
internamente, as que se produzem e as operagdes que sdo realizadas nos arquivos. Aqui se apresentam as
operagoes basicas que suporta o software do TRANSDOC:
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Ingresso da Correspondéncia:

Registro da informacgdo resumida de cada peca que inclui um resumo da correspondéncia.
Digitalizacdo dos documentos assinados, que sdo anexados a ficha da correspondéncia.
Distribuicdo automatizada da correspondéncia.

Classificagdo por tipo, localizagdo geografica, temas ou matérias, etc.

Operagdes de Correspondéncia Externa

Consulta direta da instrugao de trabalho recebida.

Seguimento e controle das tramita¢des internas da correspondéncia de origem externo:
funcionario que esta atendendo o documento, atividades realizadas com relagdo ao documento,
datas, etc.

Procurar e associar a correspondéncia com; precedentes, derivadas e associadas.

Consultar arquivos ou documentos anexos: digitalizados ou documentos recebidos em
magnético.

Consulta da classificagdo da correspondéncia.

Elaborar correspondéncia derivada: de acordo com modelos e cédigos estandardizados pela
instituicdo.

Deixar pendente uma correspondéncia de origem externo ou interno para um atendimento
posterior.

Transferir uma correspondéncia a um terceiro, com cépias ilimitadas e controle permanente do
status de gestdo da correspondéncia transferida, até o fim da gestao.

Dar por finalizada a gestdo (registro final de a¢Ges realizadas).

Imprimir ficha da correspondéncia.

Supervisdo, por parte de funcionario autorizados, do status de gestdo da correspondéncia: por
funciondrios e por tipo de documentos.

Arquivo automatizado da correspondéncia, das tramitagOes e das a¢Ges que foram tomadas com
relagido ao conteddo da correspondéncia. Mecanismos de pesquisas multicritérios da
correspondéncia: emissor, data, cddigo, localizagdo geografica de origem, destinatario interno,
etc. ou combinagdo relacional destes critérios.

Operacgdes de Correspondéncia Interna:

Elaboracdo de documentos com base em modelos e diretdrios oficiais.

Transferéncia interna de correspondéncias em processo de elaboracgdo, para a correcdo de
documentos ou simples consulta (circulagdo interna de rascunhos).

Seguimento e controle das tramita¢Oes internas da correspondéncia, funciondrio que esta
atendendo, mudancgas realizadas, datas, etc.

Supervisdao do documento da correspondéncia por funcionarios e por tipo de documentos.
Arquivo automatizado das correspondéncia enviadas, das tramita¢des internas e acles que
foram realizadas vinculadas ao documento, etc.

Remissdo (despacho) final do documento pela Mesa de Saida Oficial.

Operagdes de pesquisa para Correspondéncia interna, externa, em elaboragao ou em arquivo.

Pelo assunto.

Por intervalos de data.

Pelo nome do solicitante / emissor.

Pelo cadigo de registro

Pela localizagdo geografica (pais, estado, cidade, etc.)

Pela Instituicdo emissora.

Pelo funcionario interno que participou na gestao da correspondéncia.
Pela resposta (sim / n3o).

Pela origem: Externo, Interno ou ambos.
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REQUISITOS NE CESSARIOS PARA A IMPLEMENTA Cfi O DO SISTEMA
DE TRANSPARENCIA DOCUMENTAL- TRANSDOC

As condicBes de base descritas nesta se¢do sdo 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 instituicao para ser mantidas.

As melhores praticas indicam que o bom funcionamento do sistema TRANSDOC precisa de

trés tipos de recursos:

= Recursos humanos que formam a rede de informacdo do sistema TRANSDOC e aqui
faremos uma aproximagdo dos perfis de cada fungao no sistema.

= Recursos humanos responsdveis da implementagao e posterior vigilancia de bom
funcionamento do sistema TRANSDOC integrado por varias pessoas (preferivelmente
funcionarios).

=  Os recursos de informatica estdo descritas no Anexo No. 1.

Com relacdo aos RRHH, se deverd seguir um protocolo de realocacdo ou mudancas de
funcionarios, acorde com a legislacdo, e se em caso de ndo existir, deverdao ser tomadas as
providencias para que sejam devidamente substituidos seguindo um rigoroso traspasso de
conhecimentos e fungGes em relacdo ao sistema TRANSDOC. Isto é o Unico mecanismo para
dar garantias de sustentabilidade do sistema e ao fortalecimento institucional.

1. Recursos humanos

Os recursos humanos que sdo necessarios para a opera¢gao do TRANSDOC no tem definido um perfil
predeterminado, ja que este é um sistema transversal dentro da organiza¢cdo e de uso extensivo
nela.

Em geral, este sistema se implementa com os recursos humanos que normalmente estdo
trabalhando na organizacdo e gestdo da correspondéncia, e ingressa com maior facilidade que os
outros sistemas ja que se implementa sobre uma cultura de gestdo comum de manejo de
documentagao oficial.

E importante mencionar que as Mesas de Entradas ou Guichés de Ingresso de Correspondéncias
devem ter recursos humanos que conhecam em detalhe o funcionamento institucional como
também saibam elaborar resumos executivos dos contelidos de cada correspondéncia, ja que isto
permite agilizar o tempo de atendimento dos funcionarios que ndo deveriam ler o arquivo anexo da
correspondéncia recebida com o documento digitalizado.

Levando em consideragdo a rotatividade dos recursos humanos na administracdo publica, é
necessario dispor de uma equipe pelo menos de 2 funcionarios, que permita replicar e recapacitar
aos novos funcionarios que ingressam na instituicdo e serdo os responsaveis do controle de uso do
sistema. Adicionalmente é necessario que estes funciondrios conhecam o funcionamento
institucional e a estrutura do estado para que sejam capacitados e possam replicar a capacitagdo e
implementacgdo ao interno da instituicao.

Infraestrutura informadtica especifica para TRANSDOC

O sistema TRANSDOC do SIGOB requer equipamento informatico descrito no Anexo No. 1 deste
documento, aqui é incorporado um requerimento especifico para este médulo.
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Especificagdes técnicas do Escaner
- Escaner de cama plana para documentos com alimentador automatico
- Resolugdo de escanado por hardware 4800 x 4800 dpi
- Paginas por minuto 35 ppm

O numero de escaner que serd requerido depende da quantidade de documentos que ingressam por dia,

para fazer um calculo aproximado, cada funcionario na mesa de entrada tem uma capacidade maxima de
registro entre 80 e 110 correspondéncias x dia.
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SIGOB - SISTEMA DE GESTAO DE TRAMITES REGULARES

ESTRUTURADOS / TRE

APLICADO A:
- PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE RECURSOS HUMANOS, RECURSOS MATERIAIS E/OU FINANCEIROS.
- PROCESSOS DE CONSTRUGAO JURIDICA DE DECRETOS E LEIS (GESTAO)

A. CARACTERISTICAS
1. O que é o Sistema TRE?

O Sistema de Gestdo de Tramites Regulares Estruturados-TRE, é uma metodologia que serve para
suportar a gestdao de um procedimento regular da instituicdo para a produgado de um servigo institucional,
o trabalho de uma rede de pessoas que estdo vinculadas por um processo de trabalho, que recebe uma
demanda e gera um produto.

E um sistema de trabalho intra e inter institucional orientado a fortalecer as capacidades de gestdo dos
processos juridicos, administrativos ou outros, melhorando a eficiéncia e transparéncia dos servigos. O
sistema é baseado num processo previamente racionalizado orientado a simplificagdo administrativa, que
toma como critério central as sequéncia de valores agregados e eliminagdo de intermediagdes
burocréticas ndo necessarias na linha de produgdo do servigo.

Este sistema responde a necessidade de melhorar os niveis de eficiéncia no atendimento das demandas

internas e/ou externas institucionais e cujos processos de atendimento tém as seguintes caracteristicas:
“» S3o o podem ser processos susceptiveis de ser previsiveis, conhecidos e possiveis de racionalizar

e estruturar para obter um atendimento em menor tempo e maior qualidade.

As demandas por este servigo sdo de grande quantidade e regulares.

A qualidade e rapidez do produto de resposta as demandas ou solicitagbes tem um positivo

impacto na engrenagem das fungdes centrais da instituicdo por parte dos demandantes.

o,
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A implementacdo do TRE tem duas grandes etapas: é iniciado com um processo de racionalizacdo,
identificando com muita claridade a demanda que chega e os elementos que o processo devera conter
para agregar valor em casa passo a passo, serdo feitas recomendacdes de supressdo das intermediagbes
burocraticas ndo necessarias; a segunda fase do processo é a implementac¢do do sistema sobre o processo
racionalizado.

2. 0 que se deseja melhorar com o TRE?
“» As relagdes entre a instituicdo e os demandantes de seus servicos administrativos, sejam estes
funciondrios internos, cidaddos ou instituigdes.
Os niveis de transparéncia do processo.
Os niveis de eficiéncia, eficicia e efetividade nas respostas institucionais as demandas ou

solicitagGes recebidas.
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3. Quem se beneficia com o TRE?
“+ Os cidadaos, funcionarios ou instituicdes que solicitam ou demandam estes servigos ou tramites
a instituicdo.
» As relagBes entre a institui¢do e seus solicitantes, sejam estes cidaddos ou instituigdes.
O processo de atendimento dos servigos que presta a institui¢do.
Os niveis de transparéncia do processo.
Os niveis de eficiéncia, eficicia e efetividade nas respostas institucionais as demandas e/ou
solicitagGes recebidas, cujos processos de atendimento tem sido racionalizados e
sistematizados.

B
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4. Como funciona o TRE?

O sistema inicia a implementag¢do com uma racionalizagdo do processo, organizando métodos de
trabalho de discussdo do processo e de consisténcias normativas.

Posterior a racionalizagdo, sdo implementados os parametros e sdo definidos os diferentes
membros da rede de gestdo e os atributos de participagdo no processo.

Uma vez estabelecida a estruturacdo, se aplica o processo com base na informatica 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 informagdo necessaria 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 gestdo do
processo e os possiveis “gargalhos” que estejam acontecendo durante a gestdo. O demandante
do servico pode observar o status do tramite em qualquer momento.

Utilizando esta ferramenta em tempo real, permite que o controle de gestdo tome forma
imediata sobre o “balance em linha” do processo.

5. Oprocesso de trabalho a ser implantado com o Sistema TRE.
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REQUISITOS NECESSARIOS PARA A IMPLEMENTACAO DO SISTEMA
DE TRAMITES REGULARES ESTRUTURADOS - TRE

As condigGes de base descritas nesta se¢dao sao 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 instituicdo para ser mantidas.

As melhores praticas indicam que o bom funcionamento do sistema TRE precisa de trés tipos de

recursos:

= Recursos humanos que formam a rede de informacgao do sistema TRE e aqui faremos uma
aproximagao dos perfis de cada fungdo no sistema.

= Recursos humanos responsaveis da implementacgdo e posterior vigilancia de bom funcionamento
do sistema TRE integrado por varias pessoas (preferivelmente funciondrios).

= Osrecursos de informatica estdo descritas no Anexo No. 1.

Com relagdo aos RRHH, se devera seguir um protocolo de realocagdo ou mudancas de funciondrios,
acorde com a legislagdo, e se em caso de ndo existir, deverdo ser tomadas as providencias para que
sejam devidamente substituidos seguindo um rigoroso traspasso de conhecimentos e fungdes em
relagdo ao sistema TRE. Isto é o Unico mecanismo para dar garantias de sustentabilidade do sistema e
ao fortalecimento institucional.

Recursos humanos da rede do TRE.

Os recursos humanos que sao necessarios para a operagdao do TRE tem um perfil definido segundo o
tramite que se atenda, basicamente existem trés: funciondrio que sdo responsdveis do ingresso ou
registro do tramite (admissibilidade da proposta); funcionarios vinculados em alguma atividade do
Tramite; e, funciondario coordenador do Tramite. Levando em conta que num mesmo sistema TRE
podem existir varios Tramites vinculados, havera tantos grupos desta natureza como Tramites
definidos no sistema.

FUNCAO: Funciondrio que admitem o tramite (registro da proposta)

= Quantidade: de 1 ou “n” dependendo da carga de trabalho

= Experiéncia: Comprovada na revisdo de documentos modelos de inicio e outros
documentos que precisam de conhecimento legal.

= Competéncia: Capacidade de registro, Manejo de Internet e editores de texto. Boa
predisposicdo para capacitar-se no sistema TRE.

= Responsabilidade: Admitir o tramite conferindo todos os documentos de requisitos
iniciais.

FUNCAO: Funcionario que forma parte do processo de valor agregado do Tramite.

= Quantidade: de 1 a “n” dependendo da quantidade de trabalho que tenham cada uma
das atividades vinculadas ao tramite e da quantidade de atividades que seja
responsavel.

=  Experiéncia: Comprovada na revisdo e critérios de aprovacdo do que a atividade
corresponde no tramite. Aplicagdo de normatividades ou legislagdo sobre processos que
requerem insumos legais.

= Competéncia: Capacidade de analise estreitamente vinculada a atividade e ao produto
que a atividade do tramite exige.

= Responsabilidade: Conhecer o que é enviado; analisar o requerimento que chega da
atividade anterior; cruzar informagdo em caso necessario de dar garantia o
correspondente processo; e elaborar o produto que corresponde e que é insumo para a
seguinte atividade.
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FUNCAOQ: Funcionario coordenador do Tramite

= Quantidade: 1 por cada tramite.

=  Experiéncia: comprovada na gestdo de grupos de trabalho e revisdo da carga de
trabalho. Aplicagdo de normatividades ou legislagao sobre processos que requerem
insumos legais.

= Competéncia: Capacidade de analise de sinergias entre as atividades do tramite.

= Responsabilidade: Conhecer o status do tramite, seus “gargalhos”, realizar
balanceamento da linha de producdo do servico, apresentado propostas de
mudancas ou reassinar fungdes no fluxo de trabalho para o processo ndo seja
afetado.

2. Recursos Humanos para a implementagdo e vigildncia do bom funcionamento
do TRE na instituig¢do.

PERFIL:

Vasto conhecimento da estrutura institucional e dos servicos vinculados ao TRE que esta
prestando apoio.

Conhecimento profundo de trabalho em equipe.

Conhecimento profundo como usuario de sistemas de informacao.

FUNCAO CENTRAL

Orientar metodologicamente a implementag¢do e manutencgdo substantiva do TRE na instituicao.

REQUISITOS DESEJAVEIS DO FUNCIONARIO

Profissional com estudo superior em Administragdo Publica ou de Empresas.

O funcionario deve ter uma boa predisposicdo para captar novos enfoque conceituais,
metodologias e processos de trabalho, e someter-se a processos de avaliacdo e qualificagdo do
seu aprendizado.

Experiéncia comprovada de dois anos em trabalhos de reengenharia de processos.

Capacidade para coordenar uma equipe de trabalho para o seguimento da operagdo do sistema.

DESCRICAO DE OPERACOES

Para conhecer o enfoque geral e alguns dos métodos vinculados e os suportes informaticos
associados ao SIGOB, recomenda-se que o funcionario leia os textos e esquemas que se
apresentam no site|httg:{(www.sigob.org]
Func¢des semanas /mensais:
=  Conferir diariamente o funcionamento do sistema.
= Vigiar a qualidade do balanceamento da linha de carga dos Tramites por via da
verificagdo dos “gargalhos” versus os términos temporais indicados para o Tramite e
suas atividades.
= Capacitacdo aos usudrios finais do sistema TRE.
=  Participar na definicdo de normas para a oficializacdo do TRE e de seus sucessivos
cambios de produtos na dinamica da demanda dos Tramites por parte de quem
demanda ou solicita, sejam cidaddos ou funcionarios.
= Interatuar com a equipe do SIGOB na implementac¢do do sistema e no acompanhamento
do programa de trabalho da implementagdo.
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ANEXO 1:
A INFORMATICA NECESSARIA PARA O

FUNCIONAMENTO DO SOFTWARE DO SIGOB
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As especificagBes que a continuagdo se apresentam sdo um requerimentos indispensavel para o bom funcionamento
dos sistemas do SIGOB e devem estar presentes no inicio do projeto de implementagdo de alguns dos médulos. Neste
anexo se apresentas 0s recursos necessarios dessa perspectiva, levando em consideragdo que o mais importante
deles é o Recurso Humano que serd indicado na administragdo informdtica do software do SIGOB e dos que estdo
associados na manutengdo de redes de dados, servidores e bases de dados.

A. RECURSOS HUMANOS - FUNCIONARIOS AREA DE INFORMATICA

1. Funciondrio para a implementag¢do e administragdo informadtica dos
suportes especializados do SIGOB.

1. FUNCAO CENTRAL
Assumir a direcdo e execucdo dos processos de instalagdo, configuracdo e administragao dos distintos
suportes informaticos do SIGOB e assessorar na implementagdo dos mesmos.

2. REQUISITOS GERAIS DO CANDIDATO PARA STAFF SIGOB
Atitude para o aprendizado:
e O candidato deve ter uma predisposicdo para a aquisicdo de novos enfoques conceituais, novas
metodologias e processos de trabalho.
e Atitude para participar ativamente em novos processos de aprendizagem - Submeter-se a processos
de avalia¢do e qualificagdo de seu aprendizado.

3. REQUISITOS ESPECIFICOS DO CARGO.
e Profissional com estudios superiores na area informatica.
e Experiéncia comprovada de 2 anos na administracdio de sistemas de gestdo, interativos,
colaborativos e de escritério em ambientes de redes de pelo menos 30 usuarios.
e Experiéncia em capacitacdo e apoio a usuarios finais.
e Experiéncia em situacGes de implementacdo de novos sistemas de trabalho.

4. DESCRICAO DE OPERACOES.

Para conhecer o enfoque geral e alguns dos métodos envolvidos e os suportes informaticos contidos no

SIGOB, é recomendado que o candidato, leia os textos e esquemas que se apresentam no CD da “Oferta

Corporativa” do Projeto Regional do PNUD “Desenvolvimento das Capacidades de Gestao

Governamental”, ou bem obter-los de

e Instalagdo e configuragdo do SIGOB:

e Instalagdo e manutengdo dos suportes informaticos especializados do SIGOB no servidor central e os
clientes de acordo as distintas opg¢des de configuragdo permitida pelo sistema.

e (Criacdo e administracdo de usuarios do sistema, parametrizagdo de atributos de participagao,
atributos de seguranga, etc.

e Capacitagdo e coordenagao dos grupos de apoio usuarios finais dos distintos componentes do SIGOB.

e Participar com os responsdaveis substantivos dos distintos médulos do Sistema nos processos de
avaliagdo do funcionamento e na definicdo de estratégias de utilizacdo.

2. Funciondrio para a administrac¢do informadtica das redes, comunicagées e
base de dados de suporte aos componentes do SIGOB.

1. FUNCAO CENTRAL

Instalacdo dos sistemas operativos, de redes e software bdsico complementario e instalacdo e
configuracdo do motor de base de dados no servidor e nos clientes da rede de gestdo de suporte aos
mddulos do SIGOB.

2. REQUISITOS GERAIS
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Atitude para o aprendizado:
e O funcionario deve ter uma predisposicdo para a aquisicio de novos enfoques conceituais, novas
metodologias e processos de trabalho.
Atitude para participar ativamente em novos processos de aprendizagem - Submeter-se a processos
de avaliacdo e qualificagdo de seu aprendizado.
3. REQUISITOS ESPECIFICOS DO CARGO
e Administrador (preferentemente certificado) de Windows e SQL Server.
e Amplo conhecimento em instalagdo, configuracdo, atribuicdo de permissdes, perfis de usuarios,
politicas de seguranca, administracdo de servicos, etc.
e  Experiéncia comprovada de ter administrado uma instalacdo de pelo menos 30 usudrios durante um
ano.
e Experiéncia na instalacdo, configuracdo e administracdo de sistemas de Antivirus, PROXY Server, Web
Server, Mail Server, e outros servigcos complementarios.
e Conhecimentos no desenho basico de redes, conhecimento de protocolo TCP/IP, instalagdo e
configuragdo de switchs, firewall e outros elementos ativos de rede.
e Experiéncia na definicdo e aplicacdo de procedimentos para a area de informatica de sua
especialidade.
e Administrador (preferentemente certificado) de MS-SQL.
e Experiéncia na instalagdo, configuracdo, criacdo de logins, usuarios, atribuicdo de permissoes, criacdo
de tabelas, views e indices, manejo de linguagem SQL, programagdo de procedimentos armazenados
e sentencias SQL, etc.
e  Experiéncia comprovada na administragdo de una instalacdo de pelo menos 30 usudarios durante um
ano.
e Conhecimento no manejo de politicas de seguranca, backup e recuperagdo de informacao,
programacao automatizada de eventos, etc.
e Experiéncia na de definicdo e aplicacdo de procedimentos para a drea de informdtica de sua
especialidade.
4, DESCRICAO DE OPERACOES.
Para conhecer o enfoque geral e alguns dos métodos envolvidos e os suportes informaticos contidos
no SIGOB, é recomendado que o candidato, leia os textos e esquemas que se apresentam no CD da
“Oferta Corporativa” do Projeto Regional do PNUD “Desenvolvimento das Capacidades de Gestdo
Governamental”, ou bem obter-los de
Instalagdo e configuragao do SIGOB nas Institui¢des:
e Instalagdo, configuracdo y manutencdo dos servidores de dominio e de servidores auxiliares,
e Administracdo de contas de usuarios, perfis de usuarios, recursos compartilhados, etc.
e Instalagdo, configuracdo e manutencdo de servigos e/ou sistemas de base complementarios tais
como: WEB Server, PROXY Server, MAIL Server, Sistemas Antivirus, etc.
e Colaborar na defini¢do e/ou novo planejamento e otimizacdo da rede de dados.
e Definigdo e atribuicdo de protocolos e enderecos de rede.
e Participacdo na definicdo das politicas de seguranca e na definicdo de procedimentos para a
aplicagcdo e manutengdo das mesmas.
e Instalacdo, configuracdo e manutencdo do servidor de Base de Dados MS-SQL Server.
e Administracdo de contas de usuarios, perfis de usudrios, permissGes, criacdo de tabelas,
procedimentos armazenados, etc.
e Controle do manejo dos indices, otimizacdo da base de dados, atribuicdo de espacos fisicos, etc.
e Desenho e aplicagdo de politicas de respaldo e restauracdo de informacao.
e  Participar na definicdo das politicas de seguranca e na definicdo de procedimentos para a
aplicagdo e manutengdo das mesmas.
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A. HARDWARE NECESSARIO PARA A IMPLEMENTACAO DOS
MODULOS DO SIGOB

O software do sistema SIGOB, da mesma forma que qualquer sistema informatico, requer de uma infraestrutura
informatica basica para poder operar e que esta formada por servidores, estagdes de trabalho o computadores,
software de base (base de dados, sistemas operacionais, antivirus, etc.) e redes de dados e comunicagdes. Dita
infraestrutura normalmente deveria existir em qualquer instituicdo que disponha de sistemas informaticos em
operagao.

E importante sinalar que o software do SIGOB é entregue de forma gratuita para a instituicio em qualidade de uso
para as agcOes especificadas no convenio do projeto. Assim mesmo, podem ser entregues os programas fontes do
software dentro do préprio convenio sem custo para a instituicdo usuaria.

O seguinte hardware e software de base e elementos de rede sdo necessarios para poder operacionalizar o sistema
SIGOB:

Hardware

. Servidor de base de dados.

. Servidor Web

. EstagGes de Trabalho

. Impressoras

Software

. Sistema operacional Windows ou Linux para servidores e Windows para estagdes de trabalho.

. Motor de Base de dados MS-SQL Server ou MySQL

. Suite de escritorio MS-Office u Open Office

Redes de dados e comunicacoes

. Cabeado de rede

. Equipamento de comunicagdo (Switch, hub)

Como é sabido, existem outros elementos desta infraestrutura que nao sdo imprescindiveis mas sim recomendaveis
para assegurar o funcionamento dos sistemas (ndo 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 seguranga em hardware

Software

. Software de back-up

. Antivirus

. Software de segurancga (detecgdo de intrusos, anti-spam, etc.)

Redes de dados e comunicacées

. Dispositivos de seguranga (firewall, router, etc.)

Nao é propdsito nem responsabilidade deste projeto realizar um analise, recomendagdo e reestruturagdo sobre a
infraestrutura informatica da instituicdo, como também nao se pretende analisar ou elaborar propostas sobre os
processos que sdo realizados no dmbito responsavel do setor de informatica da institui¢do.

Ndo é exigido que o software do SIGOB open sobre uma infraestrutura dedicada, mas como regra geral recomenda-se
maior dedicagdo de recursos aos sistemas que sdo mais criticos e importantes para a instituicdo.

O dimensionamento do equipamento veria de acordo com a quantidade de usudrios que sejam articulados ao sistema
na instituicdo, a quantidade de sistemas implementados, o nivel critico deles e o grau de utilizagdo dos diferentes
elementos da infraestrutura informatica. Por estes motivos a necessidade de dispor de hardware e software adicional
daqueles que a instituicdo dispde é um analise que devem realizar os responsaveis do setor, ja que sdo eles mesmos
guem conhecem a realidade institucional.

Na previsdo de que seja determinada a necessidade de compra de novo equipamento adicional, se recomenda,
dentro das possibilidades, que seja adquirido equipamento de ultima geragao e dimensionado para cobrir
perspectivas razodveis de crescimento para um melhor aproveitamento do investimento.

Seguidamente, se apresentam os componentes de hardware e suas caracteristicas que sdo recomendadas para o
suporte do software SIGOB com a finalidade de assegurar a existéncia na hora de dar inicio ao projeto na instituicdo.
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A.1. HARDWARE

Equipamento

Servidor de Base
de Dados

Descri¢do técnica

¢ 2 (Dois) Processadores Quad Core Intel® Xeon® E5405, 2x6MB Cache, 2.0GHz, 1333MHz FSB
¢ Bus frontal de dados (FSB) de 1333 MHz., e 2x6MB. de cache L2 ou superior.

¢ 16GB 667MHz (8x2GB), Dual Ranked DIMMs, ou superior.

® PCI Riser 2 slots PCI X, (3 vols) y 1 slots PCle

* Placa controladora integrada PERC 6/i,

e Configuracdo de discos: SAS/SATA RAID 10 integrado, PERC 6/i integrado,

® 4 Discos duros de 160 GB, Serial Attached SCSI 3GBps, de 3.5”,

o DAT72 Tape Backup, 36/72GB, w/Controller, Internal (recomendavel)

*5 DAT72, Tape media cartridge, 36/72GB, 5PK, (recomendavel)

¢ 1 02 portas seriais y 1 porta paralelo,

e minimo de 2 portas USB 2.0,

e Unidade DVD-ROM, SATA, Internos.

e Chassis de torre

¢ Teclado e mouse 2 botdes.

¢ Placa de interfase de rede Ethernet doble incorporada,

 Placa de video integrada, (especificar quantidade e tipo de memoria de video).
¢ Suporte de apagado por el Sistema Operativo (fonte de poder ATX),

|

* Suministro de energia redundante com caboss duais e alimentagdo eléctrica automatica de voltaje de 220-110 Volts y

ventiladores redundantes.

e Licencia de Sistema Operativo Windows Server®2003, Standard x64, Incl 5 CALs.

e Licencia de Software Antivirus NOD32 Corporativo. (recommendable)

o Certificaciones ISO del fabricante.

* Todos los dispositivos, CD-ROM, Disco Duro, etc., deberan ser montados en fabrica, de origen.
¢ Garantia de 3 (tres) afios incluyendo repuestos y mano de obra in-situ.

Servidor de
AplicagoOes
WEB

¢ 1 (Un) Procesadores Intel® Xeon® cuadruple; X3220 2x4MB Cache, 2.4GHz, 1333MHz FSB,
¢ Bus frontal de datos (FSB) de 1333 MHz., y 2x6MB. de cache L2 o superior.

e Memorias DIMM 4GB, 800MHz (4x1 GB), Single Ranked, o superior, con capacidad de crecimiento.

e Tarjeta controladora integrada PERC 5/i,

¢ Configuracion de discos: SAS/SATA RAID 5 integrado, PERC 5/i integrado,

¢ 3 Discos duros de 250 GB, SATA, de 3.5 pulgadas, con velocidad de 7,200 RPM,
* Panel posterior 1x2, para unidades de disco duro de 3.5 pulgadas

¢ 1 02 puertos seriales y 1 puerto paralelo,

e minimo de 2 puertos USB 2.0,

e Unidad DVD-ROM, SATA, Internos.

e Chasis tipo torre.

¢ Teclado en idioma espafiol y mouse 2 botones

¢ Tarjeta de interfaz de red Ethernet simple.

¢ Tarjeta de video integrada, (especificar cantidad y tipo de memoria de video).
¢ Soporte de apagado por el Sistema Operativo (fuente de poder ATX),

e Suministro energia redundante, cables duales y alimentacidn eléctrica automatica de voltaje de 220-110 Volts.

e Licencia de Sistema Operativo Windows Server®2003, Standard x64, Incl Hyper-V™, Incl 5 CALs.
e Licencia de Software Antivirus NOD32 Corporativo. (recommendable)

o Certificaciones ISO del fabricante.

* Todos los dispositivos, CD-ROM, Disco Duro, etc., deberan ser montados en fabrica, de origen.
¢ Garantia de 3 (tres) afios incluyendo repuestos y mano de obra in-situ.

UPS para
Servidores

* UPS formato para RACK.

e Capacidade: 3000 VA, ou superior.

¢ Modo Stand-by ou On-Line,

* Protegdo contra sobre-picos e corto circuitos,

e Autonomia 30 minutos plena carga, e 60 minutos meia carga.

¢ Interfase de Monitoramento com porta RS-232 DB-9 y cable de conexion.
¢ Indicadores luminicos y acusticos del nivel de carga y estado de la UPS.

* Baterias selladas, secas, libre de mantenimiento.

¢ Garantia de 3 (tres) afios incluyendo repuestos y mano de obra in-situ.

Estagdes 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)
Referencelhttp://www.microsoft.com/sql/howtobuy/default.mspx|

B.3. COMUNICAGOES INTERNAS/EXTERNAS — CABEADO ESTRUTURADO

Sera necessario dar garantias de um excelente nivel de conectividade tanto internamente da instituigdo
como nas conexdes externas.

O Servidor devera dispor 1 mbits (previsdo para 50 usudrios em linha), cada cliente pode operar desde
128kbits (recomendavel 256kbits).
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MODULDS DO SIS0B

|POR METAS E RESULTADOS

SISTEMA DE PROGRAMACGAD E GESTAD

AVALIACDES

- Evaluagio PNUD Pérez-del Castillo/
|Pedno Urra ano 2000.

- Prisd Tripartitas ano 2000 e sno 2005,
- Miltiphes visitzs de observagio do
funcionamento do sistema SIGIE-Metzs
em opera¢3o paises (Colombia, Brasil, R.
|Dominicana).

- BvaliacSo pela comparagio de outras
ofertas: PR Brasil/PR Colambia/PR
Panam3

- Bvalizg3o do programa regional do
PHUD includo SIG08.

- AvalizgZo PNUD RELAC - SIGOE - 2007

T

HISTORICD DE APLICACDES

- PR Brasi-200d.

- PR Coldmbia-2003

- PR Equador-2000, 2004, J005.

- PR Guatemala - 2005 - 2008,

- PR Panzmia - 2006 (en prooess)

- PR Paraguai [2010)

- PR Peru [2007-2005]

- PR Republica Dominicna 2000 - 2005

- Gov. Prov. Buenos Aires - Argentina 2006
- Gov. Estado do Amazonas -Brasl 2004.

- Miin_Defesz Colambia - 2004.

- Miin Interior £ Justita Colambia - 2004

- Ministerio de Governo Prov.BsAS. 2006

- Prefeitura de Bogota 2007

- Prefeitura Governo Mesico DF - {2008-2000)
- Suprema Corte de Justica RD-D3 2008

- Presid&nda - Guatemala 2008.

- ESAP Colombia 2008

- Governo do Cesar - ColGmbia [2009-2010)

SISTEMA DO CENTRO DE GESTAD [PRESIDENTE,
GOVERNADOR , PREFEITO & MIMISTRO).

- Bvalizgso PHUD Perez-del Castillaf
|Pedno Urrs amo 2000,

- Prid Tripartitas ano 2000 & ano 2005,
- BvalisgSo por visitas € observac3o de
funcionamento do sistema em operacio
\em outros paises {Chile basicamente):
PR Brasil, PR Guaternala, Prefeitura 530
Psulo, Presidéncia, Estado de Minas
Gerais.

- BumlingBo da Agenda Brasileira de
Cooperacto ABC. [Resultzdo positivo).
- Avalizgio SHG0B - 2007

“FR Brasi- 2000 |Fenowvagao 2010

- PR Equasdor-2000 (B), 2005.

- PR Repiblica Dominiczna 2000 - 2005
- PR Panama 2005

- Vicepresidéncia Parsguai 2005

- Gov. Estado do Amazonas -Brasil 2004,
- Sec. Gowerno Prefeitura de Bogota

- Prefeitura 530 Paulo 2006

- Miin. Plzjenamento Brasil CG - 2006

2002-2010 43
23
- Prefeitura de Cartagena - ColGmbiz (2008-2005)
- Govwerno da Provincia do Chaoo - Argenting | 2009-2010)
20

- Miin_Defess Coldmbia - 2004.

- Miin Interior e Justics Coldmbia - 2004

- Prefeitura de Cartagena _ Col 2008

- Prefeitura Governo Mesico DF - 2007-09

- ESAP 2008

- Governo do Cesar - Coldmbia 2009

- Gowerno da Provincia do Chaoo - Argenting 2009

- Miinisterio do Justica, Seguranga e Direitos Humanos - Argentina

- M’u'n Dominicana ﬁm ge Contgs - 2000
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SISTEMA DE TRANSPARENCIA DOCUMENTAL OU
SISTEMA DE CORRESPONDENCIA E ARQUIVO

AVALIACOES

- Bvalizgso PHNUD Perez-del Castillo Pedro
Urra ano 2000

- Prid Tripartitas ano 2000 e sno 2005,

- BvalisgSo por visitas € observac3o de
funcionamento do sistema em operacio em
putros paises [Chile basicamente)

- Bvalizg@o SIG0E - 2007

HISTORICD DE APLICACDES
2002-2010

- PR Brasil-2004.

- PR Chile 2003

- PR Colimbiz-2003 - 2009

- PR Equador-2000, 2007, 2005,

- PR Guatemala - 2005.

- PR Panama - 2006

- PR Paragusi - 2003

- PR Repiiblica Dominicana 2000 - 2005
- Gov. Extado do Amraronas -Brasil 2004.
- Min.Defesa Colombiz - 2004

- Min. Defesa Chile - 2001

- Min Interior e Justica Coldmbiz - 2004
- MinGowverno Prowv. BsAS. 2006

- Min_Relaghes Exteriores Rep.Dom 2001
- Min.RelsgBes EXteriores Equador 2004
- Min Agricultura Paraguai

- Prefeitura de Bogota 2007

- Prefeitura 530 Paule 2007

- Prefeitura Gowerno Mexico DF - 2008

- Sisterna de Aguas Mexico DF - 2008

- Repiiblica Dominicana Camara de Contas - 2010
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HISTORICO DE APLICAGDES

MODULDS DO SIS0B

2002-2010

- PR Brasi- 004,
- PR Chile 2003
- PR Coldmbiz-2003
- PR Equador-2000, 2004, 2005.
- PR Guztemala - 2005,
- PR Panama - 2006 (en proceso)
- PR Paraguai - 2003
_ . - PR Repiblica Dominicana 2000 - 2005
;::hapn- PHUD Perez-del Castillof Pedro Urra ano . G da : 25 Brasil 2004,
) - Prsd Tripartitas ano 2000 ¢ ano. 2005. :::D’h m;;lm
SISTEMA DE GESTAD DE DESPACHOS dﬂm:sl::::rmmfu:wpum;m _Minl o e Justs P 22
|ssicament=) PeTag -I.I'Im.'Gm!:rm Prov. BsAS. 2006
 Aualiag3o SIGOE - 2007 -Min.Rdag:)ﬂ Exteriores Rep. DOm 2001
- Min.Relagoes Exteriores Equador 2001
- Min Agricultura Paraguai
- Prefeitura de Bogota 2007
- Prefeitura 530 Paulo 2007
- Prefeitura Gowvermo Mexico DF - 2008
- Sisterna de Aguas Méexico DF - 2008
- Suprema Corte de Justica RD-D3 2008
“Pl Equacor-S000 (0], SO05.
- BualiagSo PHUD Perez-del Castillof Pedro Urraane |- PR Panama - 2004
2000, - PR Repiblica Dominicana 2002 - 2007 - 3040
- Prisd Tripartitas ano 2000 & ano 2005, - PR Coldmbiz-2003
SISTEMA DE MONITORAMENTO DE ATORES E - Avalizgo visitas & ohservagio de fundonamento do |- Secret Governo Prefeiturs de Bogota, 2006 13
ITEMAS DE GOVERNABILDADE sisterna em opers{ao em otros paises [Chile - C5) Parsguai 2001-2003
basicamente): - Camara Diputzdos Paraguai 2004
PR Brasil, PR Guatemnala, Prefeitura 530 Paulo, - Governo do Cesar - Col 2008
Presidencia, Estado de Minas Gerais. - Prefeitura de Cartzgena _ Col 2008
- Governo da Provincia do Chaco - Argenting - 2008
SISTERLA DE m;.iumm.nlmﬂum - Prisd Tripartitas ano 2005. - PR Panam3 - H06 (em procesmo )
- AvalizcSo por visitas € observacao do fundonar PR Equador-2004, 2005.
do sistemia em operac3o de outros paises (Chile - PR Chile 2001
|basicarmente). - Governo do Cesar - Col 2008
- Bwalizgio SIG0E - 2007 - Prefeitura de Cartzgena _ Col 2008 8
- Prefeitura de Governo Mésico DF 2008
- Bowerno da Provinda do Chaoo - Argenting - 2009
- Ministerio de Justiga, Seguranga, & Direitos Humanos -
Jrzenting
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MGDULDS DO SICOB HISTORICO DE APFLICACDES
2002-2010
SISTEMA DE PROGRAMAGAD E GESTAD DA - BualisgS0 externa PNUD Perez-del Castillo/ | - PR Equador-2000 [B].
AGENDA ESTRATEGICA DE GOVERMABILIDADE Pedno Urrs ano 2000. - PR Repdblica Dominicana 1995 e 2006,
- PHLID Tripartitas ano 2000 = - Sec.Governo Prefeitura de Bogots (em processo) 5
- PHLAD Tripartita ano 2005 - Governo de Gesar - Col 2008
- BvalizcSo SIGDE - 2007
SISTEMA DE GESTAD DE CONSELHOS DE MINISTROS |&valisg3o interna na alta Conselheria da - PR Brasil, 2004, parte dos metodos deste sistema foram
|Presidéncia azora Ministério da Presidéncia  |incorprados no O da Presidéncia do Brasil. 2
- PR Colgmbiz-2003, em fl.lEE-E: ate hoje
SISTEMA DE AGENDAS INTER INSTITUCIONALS * Avaliagio 5IG06 - 2007 - PR Equador 2005.
- PR Panama 3
- Mexico DF - 2009
SISTEMA DE FORD CIDADAD - Prisd Tripartitas anc 2005, - PR Panams 2005 [Conselhos provincizis)
- BvalisgSo por visitas € observacao do - PR Colombia-2003 [Conselhos Municipais)
funcionamento do sistema em operacio de - PR Equador (Novoa, Mess de dialogo com indigenas) 5
putros paises [Coldmbia basicamente). - PR Colombia-2008 [Conselhos Municipais)
- BvalizcSo SIGDE - 2007 - PR Guatemala 2000
SISTEMA DE GESTAD DE PROJETOS DE LEI Semn avaliag3o, somente apreciados - PR Colombiz-2003
comentarios do Governo da Coldmbia - PR Repuablica Dominicana (Ano 2000} a
- PR Equador - 2006
- Governo do Cessr - COL 2008
SISTEMA DE DEFESA DO ESTADO Semn avaliag3o, somente apreciados - Ministerio do Interior & Justica Coldmbia 2005
comentarios do Governo da Colambia - PR Colombia 2003 2
- Prefeitura de Cartagena - 2009
SISTEMA DE TRAMITE REGULAR ESTRUTURADD Sern avaliagao, somente aprecizdos - Ministerio doPlanejamento Brasil [2006-2007] [processos de
comentaries do Governo da Coldmbia reforma & modemizagao do estado)
- Ministerie ca Economia e das Finangas Equador 2003 3
|processo de pagamento da divida externa).
SI0B-Lecal [Projeto] - Sistemia das Nagdes Unidas Equador, "Agenda do
| Desemvolvimentoe da Eguidade & Competitividade Local™ 1
SIGOE-DEMOCRATIZAGAD DE TLC 1
- Cirver Chile 2008
SIGOBIUS - GESTAD JUDICIARIA - C5l do Paraguai [equipe SIG0B) (3 avalisgbes | - G5l de Paraguai (equipe SIG0B)
BID e 2 tripartitas PHUD). - €5l Caldmbia 3
- C5] Republica Dominicana

WWW.SIGOB.ORG |INFO@SIGOB.ORG

Pagina 48


mailto:INFO@SIGOB.ORG

	SIGOB – Esquemas e Resumo.

	SIGOB – Características e Requerimentos dos Sistemas de Gestão.

	  ->  
Metas.  
	  ->
 Centro de Gestão.
	  -> 
Gabinete de Ministros / Secretários. 
	  -> 
Coordenação Agendas de Ministros / Secretários.
	 ->  
Monitoramento de Atores e Temas da Governabilidade.
	 ->  
Ação de Comunicação do Governo.
	 ->  
Transparência Documental.
	 ->  
Trâmites Regulares Estruturados.
	SIGOB – Anexo: Informática do sistema.

	SIGOB – Experiência.

	Contato: Escritório do PNUD em Brasília ou info@sigob.org.


