PROJETO: “Novo Modelo de Gestédo paraﬁ Administragéo Interna do
Ministério da Defesa”

1. OBJETIVOS

O projeto denominado "Novo Modelo de Gestdo para a Administracéo
Interna do Ministério da Defesa" teve como objetivo geral propor medidas para
aumentar a eficiencia na gestdo de acdes dos processos que compdem as

atividades inerentes a administracdo interna do Ministério da Defesa, sob a
responsabilidade do Gabinete do Ministro.

Os objetivos especificos do projeto, resumidamente, séo:

by

» Analisar e redesenhar processos organizacionais inerentes a administracao
interna do MD;

» Otimizar os processos organizacionais, como forma de obter eficiéncia em
custos;

» Adequar a estrutura organizacional, propondo as alteracbes necessarias a
gestdo dos novos processos;

» Analisar o nivel de suporte da automacdo de processos; de tecnologia da
informacado, como forma de obter subsidios que orientem um plano de melhoria

» Quantificar as equipes de trabalho para atuagdo no novo modelo de gestdo de
processos, como forma de elevar o nivel de qualidade da gestdo e do
desenvolvimento de recursos humanos;

2. CONTEXTUALIZACAO DO PROJETO

Foram desenvolvidas atividades de consultoria voltadas ao suporte do
Gabinete do Ministro da Defesa na melhoria dos processos internos de apoio as
rptividades finalisticas do Ministério envolvendo as areas de Recursos Humanos,
Orcamento e Financas, Tecnhologia da Informacdo e Logistica, esta udltima
englobando Alimentagdo, Transporte, Administracdo de Imoveis, Protocolo e
Arquivo, Patrimonio, Instalacfes e Servicos.

Algumas premissas foram adotadas no estudo:
v' Preocupacao com a formacao de maior coesao interna na organizagao;
v' Adequacao do perfil das equipes de operacéo;

! Projeto desenvolvido pelo Consércio Booz Allen — Logos, formado pelas empresas Booz
Allen & Hamilton do Brasil Consultores Ltda. e Logos Engenharia S.A. Vigéncia: margo de 2000 a
julho de 2001.



v' Comandos do Exército, Marinha e Aeronautica podem ser os
fornecedores de recursos humanos para o Ministério da Defesa;

v' Treinamento "on the job" das equipes que operardo o novo modelo;

v' Levantamentos, analises de processos nas dependéncias do Ministério
da Defesa - incluindo os imoveis funcionais denominados Proprio
Nacional Residencial- PNR, para area do Distrito Federal,

v Estruturacdo, automacgédo e organizacao sistémica dos macroprocessos
do Ministério, com foco no aumento da eficiéncia;

v' Gerenciamento das Mudancas, foco na equipe do gabinete e divulgacéo
para todo Ministério, visando transformar potenciais indiferentes ou
opositores em adeptos do trabalho e de seus resultados.

3. METODOLOGIA ADOTADA

Inicialmente foi elaborado um Plano de Trabalho detalhado validado em
reunido com a participagéo da Chefia de Gabinete do Ministro da Defesa e de toda
equipe envolvida. A seguir iniciou-se a fase de levantamentos do "Baseline” dos
processos e o respectivo Diagndstico da situacdo, destacando-se:

- Definigao dos objetivos dos processos;

- Levantamento dos fluxos dos processos;

- Levantamento do Efetivo alocado nos processos;

- Analise dos custos dos processos;

- Identificacdo de problemas nos fluxos;

- Comparacao com outras organizacoes ( Benchmarks );

- Andlise de SWOT - analise dos pontos fortes, pontos francos,
ameacas e oportunidades para cada processo; e,

- Identificacdo de oportunidades de melhoria imediata.

Para o levantamento de dados utilizou-se de técnicas de entrevistas
com pessoas chave da organizagcdo e envolvidos na operacionalizacdo dos
processos, expondo objetivos e metas do trabalho e recolhendo informacfes para
definicdes sobre os processos a serem analisados. Destas entrevistas obteve-se
0s seguintes resultados:

- Levantamento de dados secundarios sobre custos envolvidos nos
processos, sistemas de suporte a execucdo das atividades
existentes e acdes jA em desenvolvimento voltadas a melhoria
dos processos, permitindo uma consolidacédo e contextualizacédo

dos problemas;



Levantamento e andlise das expectativas e entendimento dos
gerentes em relacédo aos processos sob sua responsabilidade;

Diagndstico dos pontos fortes e fracos, bem como das ameacas e
oportunidades de melhoria dos processos;

Realizados benchmarks para o0s processos analisados,
agregando informacdes de diversas origens, nacionais e
internacionais;

Todos os processos analisados foram traduzidos por meio de um
conjunto de documentos individuais onde constam formatacoes
de desenho de fluxo do processo com subsidios, resultados,
agentes intervenientes e atividades envolvidas, definidos dados
paramétricos (numero de profissionais, clientes atendidos,
indices, etc) e definidos os custos envolvidos (principalmente de
mao de obra, materiais, outros custos diretos e indiretos);.

Definicao de indicadores para 0S processos; e,

Andlise da adequabilidade da expansdao do Sistema de
Gerenciamento Eletrdbnico de Documentos ja existente no
Comando da Marinha para os outros comandos e Ministério da
Defesa.

Na fase de Redesenho, outras propostas foram incorporando-se as
conclusdes da fase anterior; dentre elas destacam-se:

Construcdo e entendimento da Missdo do Ministério da Defesa e
do Gabinete do Ministro;

Definicdo dos objetivos das areas do Gabinete;
Redefinicdo das atribuicdes das areas do Gabinete;
Redesenho dos Processos analisados;

Definicdo da elaboracdo do Plano Processo como o principal
projeto de Tecnologia da Informagdo, descrevendo-se a
metodologia de sua elaborac&o, com avaliacao de riscos;

Realocacgéo de fun¢des internas das areas do Gabinete;
Redefinicdo de perfis requeridos as novas atribuicdes/funcoes; e,

Elaboracdo dos conceitos de possivel terceirizacdo de servicos,
bem como fluxo de contratacdo destes servicos.

A Ultima fase versou sobre a Estratégia de Implementacdo das mudancas
propostas na fase de Redesenho. Nesta fase a énfase foi dada as acdes
necessarias para a mobilizacdo para a mudanca no 6rgdo. Dentre as principais
propostas apresentadas destacam-se:

Definicdo de uma nova alocacdo de fungbBes para as areas do
Gabinete, com o consequente impacto na estrutura e na postura
das éareas;



- Estabelecimento das acdes, responsaveis e prazos para novos
projetos em tecnologia da informacéo;

- Descricdo da estratégia de implantacdo do Sistema de
Gerenciamento Eletronico de Documentos;

- Definicdo da estrutura minima de pessoal e recursos para a
execucao dos processos redesenhados, bem como apontados
processos passiveis de terceirizacao;

- Descricho da estratégia de implantacdo da sistematica de
avaliacdo de pessoal e as articulagbes necessarias;

- Defini¢cdo do plano de comunicacéo e sensibilizagdo necessario a
mobilizag&o para o processo de implantagcao das mudancas;

- Elaboragéo de plano de capacitacdo para a mudanca, e,

- Apresentacdo de indicadores para monitoramento da
implementacéo dos processos redesenhados.

4. RESULTADOS ALCANCADOS

O resultado do estudo foi a formatacédo de Planos de Acéo, constantes no
Anexo deste texto, para a implementacdo das mudancas propostas. Destacam-se
0S seguintes objetivos a serem atingidos com a implementacdo dessas propostas:

v

Areas do Gabinete deixam de executar funcdes para gerencia-las,
necessitando, consequentemente de menor numero de servidores,
porém com maior capacitacao;

M&o de obra permanentemente avaliada, com treinamento adequado e
ganhos de produtividade;

Reducgédo de custos e aumento da eficiéncia com a terceirizagdo de
atividades e melhoria de processos;

O Ministério passa a contar com um modelo de gestdo voltado para
resultados;

Melhor estruturacdo do modelo de desenvolvimento tecnolégico do
orgao;
Maior interagc&o entre o Gabinete e outras areas do Ministério da Defesa.

5. CONCLUSOES

O projeto dotou o Gabinete do Ministro de orientagbes para melhoria da
performance dos servicos de apoio, bem como da estratégia para implementacéo
das mudancas. A adocdo de Projetos de temas especificos que compdem o0s



varios Planos de Acdo das areas do Gabinete permite a implantagdo gradual das
melhorias.

Merece destaque a formatacdo do Plano de Capacitagdo de Mudancgas,
composto de Estratégia e Visdo Operacional, resgatando as memoérias do estudo
e facilitando as negociagfes necessérias a implantacéo dos Planos de Acao.

Complementando o estudo foi explicitada a metodologia de controles
operacionais internos, os indicadores de desempenho e a sistematica de
acompanhamento da implantacéo sugeridos.

6. EQUIPE DO PROJETO

A equipe técnica envolvida no projeto pelo Ministério da Defesa foi
composta pelos seguintes profissionais:

Chefe de Gabinete do Ministro: Dr. Jodo Brigido Bezerra Lima

Gerente da Secretaria do Gabinete: Dr. Antonio Lessa

Assessor do Chefe de Gabinete: Capt Mac do Amaral Cartaxo
Assessora do Chefe de Gabinete: Dra. Margarida Flora Silva Gongalves

Adicionalmente participaram do estudo as Chefias de Divisdo das Areas do
Gabinete do Ministro: Divisdo de Informatica -- DINFOR; Divisdo de Or¢camento e
Financas — DIOFI; Divisdo de Recursos Humanos — DIRES e Divisdo de Logistica
— DIPOS.

Por parte do Consorcio Booz Allen — Logos, com um total estimado de
3.500 horas, participaram os seguintes consultores:

Sdcio Responsavel pela BAH:Luiz Modenese Vieira
Sécio Responsavel pela Logos: Jair Roxo
Gerente de Projeto: Fabio Romero Lemmi
Coordenador Técnico: Mario Sacchi
Coordenador do Projeto no DF: Roberto Zullino
Analistas de Processos: Gileno Marcelino Filho
Camilo Pereira
Laura Sanui
Vitor Lira
Hebert MacArthur
Samuel Dollard
Mario Tedeschi
Miguel Noronha



Clarice Dall’'Acqua

Da Secretaria de Gestado, Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao:
Evelyn Levy — Secretaria

Maria Marlene Almeida — Diretora de Programa

Ciro Guarani Pennafort — Gerente de Projetos

Luiz Eduardo Rodrigues Alves — Gerente de Projetos



ANEXO

Para cada area do gabinete foram definidos Planos de Acdo especificos
compostos de Projetos:

a) Tecnologia de Informagéo -- DINFOR

PROJETO PLANO DE ACAO RESPONSA PRAZO
VEL
Rede - Instalar equipamentos de conexao |- DINFOR - Imediato
Corporativ | comprados apos
a - Interligar equipamentos com a rede fisica receber
- Fa_tzer teste de sinal com o fornecedor do o hardware
projeto de cabeamento
- Medir/aprovar fluxo e qualidade de
transmissao
Instalar - Instalar os servidores comprados - DINFOR - Imediato
Servidores | - Fazer teste fisico e légico dos |- Usuarios apos
da Rede equipamentos ) receber
. DefiniNr data para migracdo das Fornecedores | o hardware
informacgdes armazenadas--bases de
dados e sistemas,
represando momentaneamente 0S
movimentos
- Testar a migragao com aprovacao formal
dos usudrios
Micros - Definir modelo padrdo de equipamento | - DINFOR - Imediato
para para estacao de trabalho -- por seguranca
Usuarios | contra virus e instalacdo de softwares nao
autorizados, ndo é recomendavel o uso
de CD-ROM e Floppy Disk
Criar - Definir procedimento formal para os |- Chefe do - Imediato
Mecanism | usuarios solicitarem servicos para a| gapinete
0 para DINFOR
Solicitagd | - Desenvolver um sistema informatizado | - DlN'f(_)R
o de para 0 usuario poder cadastrar sua |- Usuarios
Servico solicitacao

- Permitir via sistema que as solicitacbes
possam ser aprovadas na estrutura
hierarquica do solicitante

- Criar mecanismo que possibilite aos
usuarios fazer acompanhamento continuo
das suas solicitacbes




Definir - Definir em conjunto com os usuérios os | - DINFOR - Imediato
Critérios perfis de acesso aos sistemas do|_ysyarios
de Acesso | Ministério da Defesa

- Estabelecer critérios de blogueio e filtros

de acesso aos sistemas

- Considerar nesta atividade que o

Governo Federal estd trabalhando num

projeto semelhante, Governo

Transparente
Plano de |- Formalizar o procedimento para efetuar | - DINFOR - Imediato
Contingén | copias de seguranca dos arquivos - Usuérios
cia - Testar periodicamente o Plano de

Contingéncia- restaurar 0s arquivos huma
base de dados do ambiente de
desenvolvimento e solicitar aos usuarios
aprovacao das informacoes




PROJETO PLANO DE ACAO RESPONSA PRAZO
VEL
Rede de - Substituir e ampliar as instalacdes fisicas | - DINFOR - Imediato
Telefonia | do edificio do MD planejar,
- Planejar utilizacdo de recursos modernos
de telecomunicacgdes preparar
¢ .
- Contratar empresa para a manutencgéo licitagao,
da rede e dos aparelhos de telefonia compra e
- Transferir operacoes de telex para mail instalar
- Estabelecer critérios de priorizagdo no
atendimento de chamados
Avaliar - Identificar capacitacdes necessarias para | - DINFOR - Imediato
Capacita¢ | tornar o MD em exceléncia em processos
oes administrativos
Internas - ldentificar capacitacbes existentes na
DINFOR
- Planejar / realizar programas de
treinamento
- Negociar com possiveis fornecedores de
solugbes de informatica treinamento a
custo zero
- Avaliar potencial da equipe técnica
existente e substituir aqueles com perfil
ndo adequado para 0 Ministério da
Defesa
Criar - Criar uma estrutura de atendimento aos | - DINFOR - A curto
Estrutura chamados dos usuarios--telefonia e prazo
de Apoio | equipe
para - Implementar um sistema de registro das
Usuarios informacGes referentes a apoio aos
usuarios
- Definir e adquirir o hardware necessario
para o help desk
- Criar uma base histérica de informacdes
e questdes dos usuarios para recomendar
treinamentos especificos
Plano - Desenhar arquitetura de sistemas - Chefe do - Imediato
Diretor,dle - ldentificar sistemas e recursos | Gabinete para os
I;formatlc necessarios o _ - DINEOR or6ximos 2
- Mapear aderéncia funcional dos
sistemas anos

- Identificar gap's e interfaces necessarias




- Planejar a informatizagéo

- Definir infra-estrutura de equipamentos e
telecomunicacdes

- Adequar a estrutura as novas

necessidades

- Estabelecer plano de capacitacdo para a

equipe

- Estabelecer politicas e procedimentos de
hardware, software, comunicacdo e

seguranga

- Planejar investimentos necessarios

GED

- Fazer teste piloto utilizando o sistema
GED como "workflow" do processo de
compras

- Seguir o plano de implementacao
recomendado

- DINFOR

- Imediato

10




b) Recursos Humanos -- DIRES

PROJETO PLANO DE ACAO RESPONSA PRAZO
VEL
Elaboraga | - Levantar os cargos existentes - DIRES - Imediato
0 do Plano | - Discutir a adequagdo dos mesmos as
de Cargos | missdes das areas
- Discutir o plano estratégico de cada
area para identificacdo de necessidades
futuras
- Levantar capacitagdes adicionais
- Desenhar a estrutura das éareas e
guadro
- Descrever os cargos e perfis requeridos
- Discutir com as areas para aprovacgao
do Plano
Perfis - Levantar os cargos existentes - DIRES - Imediato
Zfri?;zs'ogr - Discutir a adequacdo dos mesmos as
missfes das areas
- Elaborar perfis com base no Plano de
Cargos e Politica de Contratacéo
Definicdo |- Analisar quadro funcional definido no | - DIRES - Imediato
de Politica | Plano de Cargos e Perfis
de Profissiograficos
E:ontratag - Definir Controle de Cargos para
ao determinar, se militar, que Forca deve
preencher a vaga
- Elaborar critérios e regras de
solicitacdo, indicagdo e aprovagédo de
profissionais
Dimension | - Levantar e analisar carga de trabalho | - DIRES - Imediato
amento do | das areas do Gabinete
Quadro - Dimensionar forca de trabalho
adequada
Elaboragd |- Definir critérios afetos a diferentes | - DIRES - Imediato
0 do | cargos e fungbes do MD
Manual de | - Discutir a adequacdo dos critérios
Avaliacdo | definidos as missGes dos cargos, funcdes

e areas
- Elaborar manual de procedimentos
- Elaborar formularios de avaliacao
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Capacitag |- Definir aptidbes e habilidades dos |- DIRES - Imediato
ao de | avaliadores
Avaliadore | - Selecionar profissionais habilitados a
S exercer funcdes
- Capacitar profissionais selecionados
Coordena | - Distribuir formularios - DIRES - Imediato
¢cdo das | - Indicar avaliadores e revisores
avaliagOes | - Fazer contatos e esclarecimentos com
militares Chefias

- Recolher e enviar para os Comandos

12




PROJETO PLANO DE ACAO RESPONSA PRAZO
VEL
Levantam - Identificar caréncias de treinamento | - DIRES - Imediato
ento de nas areas
Necessida - Definir critérios afetos a diferentes
des cargos e fungdes
- Discutir a adequacdo dos mesmos as
missdes dos cargos, funcdes e areas
Elabora%ao - Analisar os resultados das avaliacées |~ PIRES - Imediato
Programa | - Receber as necessidades de
de treinamento especifico, discutir com as
Treinamen | Areas do MD e consolidar Programas
to - Levantar as capacitacbes prioritarias
de abrangéncia geral -- estratégia do
MD
- Definir capacitacbes prioritarias de
pessoal
- Definir critérios de elegibilidade
(alocacao treinandos), calendario,
divulgacdo, fluxo, aprovacbes e
alocacédo de custos
Definicao - Definir aptidées e habilidades dos |- DIRES - Curto Prazo
da avaliadores
Sistematic | - Identificar profissionais capacitados a
a de | exercer fungées
Avaliacéo
de
Resultado
S
Criacao - Elaborar projeto de criacdo da|-DIRES e | - Médio Prazo
de carreira de Defesa DEGAP/SEO
Carreira - Executar gestdes junto a Secretaria | Rl
de Estado| de Gestdo do Ministério do
de Defesa Planejamento
Celebraca | _ | evantar oferta de capacitagio e | P'RES - Imediato
0  de| giscutir necessidades
convénios
com - Contactar as entidades e criar cursos
Instituicbe | €M conjunto
S - Estabelecer convénios

com as

entidades educacionais
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- Criar e divulgar cursos e adequar
programas
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PROJETO PLANO DE ACAO RESPONSA PRAZO
VEL
Racionaliz | - Identificar processos transacionais | - DIRES - Imediato
acdo de | passiveis de racionalizacdo
Processos | - Definir critérios de racionalizagdo
Transacio |- Elaborar plano de racionalizagdo de
nais processos transacionais
IE?;Sfeéis - Analisar os resultados das avaliagses | - PIRES - Imediato
Atividades | - Manter cadastros militares no RH da
de respectiva Forca
Cadastro | . Enviar pelo RH das Forcas apenas os
dados necessarios ao cadastro do militar
no sistema de pagamento das
gratificagdes
- Enviar pela DIRES os dados de
frequéncia do militar para o sistema de
pagamento das Forcas
- Elaborar plano de divulgagdo para o
publico interno da nova sistematica de
cadastro/histérico
Desenvolv | - Desenvolver sistema para automatizar | - DIRES - Curto Prazo
imento de | alteracbes de cadastro
Sistemas | Abordar necessidades de
para [ jesenvolvimento de sistemas da DIRES
Integragéo
SIAPE e |- Definir plano de adequacédo de
SIAFI hardware e software
- Desenvolver sistema de cadastro e
alteracbes ( banco de dados ) e geracéao
de boletim eletronico
- Desenvolver interfaces com SIAPE e
SIAFI
- Desenvolver interfaces que facilitem a
troca de dados com os sistemas das
Forcas Armadas
c) Orcamento e Financas -- DIOFI
PROJETO PLANO DE ACAO RESPONSA PRAZO
VEL
Capacitar |- Analisar necessidade de treinar os|- DIOFI e | -Imediato

15




Mé&o  de | servidores do DINFOR
Obras - Ministério de Defesa
- Identificar programas especificos de
qualificacdo de mao de obra
- Estabelecer tipo de treinamento
necessario- Interno ou externo
Criar - Definir indicadores de desempenho | - DIOFI - Imediato
mecanism | para monitoramento
0S de | - Definir metas que serdo comparadas
monitoram | com os indicadores estabelecidos
ento - Avaliar resultados operacionais das
areas monitoradas
Disponibili | - Equipamentos defasados dificultam o | - DINFOR - Imediato
zar trabalho da DIOFI
equipame | - Atualizacdo de equipamentos prevista
ntos  de | no Plano de Ac¢&o da DINFOR
informatic
a
PROJETO PLANO DE ACAO RESPONSA PRAZO
VEL
Adequar a | - Definir carga de trabalho individual e | - DIOFI, |, DEGAP E -
estrutura | coletiva DEGAP e | Imediato
organizaci | - Identificar gargalos e sobreposicdes Chefia de
onal - Identificar integracbes com outros | Gabinete
setores e redistribuir a carga de trabalho
atual
OBS: Estrutura recomendada no
documento de redesenho
Capacitar |- Analisar necessidade de treinar os|- DIOFI e |- Imediato
Mé&o  de | servidores do Ministério de Defesa DINFOR
Obras - Identificar programas especificos de
qualificacdo de méao de obra
- Estabelecer tipo de treinamento
necessario- Interno ou externo
Criar - Definir indicadores de desempenho | - DIOFI - Imediato
mecanism | para monitoramento
0S de | - Definir metas que serdo comparadas
monitoram | com indicadores estabelecidos
ento - Avaliar resultados operacionais das
areas monitoradas
Disponibili | - Equipamentos defasados dificultam o | - DINFOR - Imediato
zar trabalho da DIOFI
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equipame | - Atualizacdo de equipamentos prevista

ntos  de | no Plano de Agdo da DINFOR

informatic

a

Adequar a | - Definir carga de trabalho individual e | - DIOFI, |, DEGAP E -
estrutura | coletiva DEGAP e | Imediato
organizaci | - Identificar gargalos e sobreposicdes Chefia de

onal Gabinete

- Identificar integracdes com outros
setores e redistribuir a carga de trabalho
atual

OBS: Estrutura recomendada no
documento de redesenho
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d) Logistica -- DIPOS

PROJETO PLANO DE ACAO RESPONSA PRAZO
VEL
Elaborar - A - Gerente da | - Imediato
Projeto de Elaborar os requisitos de servico: DIPOS
Terceiriza - Volumes, cardapios, calorias, | _ Sub-
cao de processos, pregos, etc Gerente  de
Refeicoes — Aspectos Negociais Servicos
— Preco e forma de pagamento -
Encarregado
— Multas do Programa
— Obrigacdes das partes de_ .
— Critérios de fiscalizagdo e Alimentagao
indicadores
Monitorar |- Estimar tendéncias de custo ao meédio | - - Imediato
Fornecime | prazo Encarregado
nto de | - Analisar custos e providenciar estudo | do Programa
Refeicdes | de repasse para os usuarios de
- Fiscalizar balanceamento calérico, | Alimentagéo
limpeza e processos de preparo
- Monitorar nivel de servico e corrigir
desvios
- Capacitar encarregado e equipe de
alimentacdo para a realizacdo do
monitoramento
Gerir - Transformar a DIPOS em "controller" da | - Sub- | - Imediato
Condomin | gestdo de associacao de moradores Gerente de
ios - A DIPOS Assume a fungdo de |Patrimonio
fiscalizacdo e aprovacédo das atividades
de rotina dos condominios
Terceirizar | - Contratar fornecedores de veiculos e | - Sub- | - Imediato
Transport | motoristas Gerente de
es - Capacitar encarregado de transportes e | Servigos
auxiliares na tarefa de fiscalizacao - Gerente da
- Monitoramento do contrato através de DIPOS

indicadores de desempenho
- Efetuar fiscalizacdo e monitoramento de
forma regular e pontual por necessidade
- Gerencia custos dos servicos
contratados, efetuando comparacoes
regulares com outros prestadores desse
servico
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Controlar | - Efetuar o controle fisico do imobilizado - Sub- | - Imediato
Patrimonio | - Efetuar o controle de patrimoénio através | Gerente  de

de sistema informatizado Patriménio
Gestdo de | - Transferir as atividades de controle de - Gerente da | - Imediato
Document | documentos — arquivo e protocolo, para | DIPOS
0s a SEGAB -

- Considerar a implementagdo € a|Encarregado

utilizacdo do sistema GED para 0]|do Setor de

controle de documentos do MD Protocolo e

Arquivo

e) Plano de Sensibilizacao

Adicionalmente foi elaborado o Plano de Sensibilizacdo contemplando
objetivos, comunicacgéo interna e externa, ferramentas de comunicacao e Visao
operacional, formatando-se Projetos e Plano de Acao para essas atividades

PROJETO PLANO DE ACAO RESPONSA PRAZO
VEL
- Formalizar patrocinador do processo | — Chefe de | -Imediato
c ... | de implementacéo (Chefe de Gabinete) Gabinete
onstituic . o
30 da - Identificar ,formadores de opinido e |- Divisdes
Equipe de estabelecer \~/|nculo com o processo de | e ASCOM
Comunica | implementacéo
cado — Definir responsabilidades por
atividades e comunicar atribuicdes
individuais de comunicacao
— Criar informativos internos diversos |- ASCOM | Imediatamente
(jornais eletrbnicos, newsletters, folders, | _ DINEOR ap6s o0 inicio
Infra- entre outros) . da
Estrutura |- Criar FAQ  (frequently  asked |~ Gabinete | “constituigéo
e questions) da equipe”
Recursos | - Utilizar recursos de tecnologia da
de. informacdo (intranet, e-mail, féruns /
Comunica | chats, video-conferéncia, videos, ..)
Gao - Disponibilizar um  banco  de
interferéncias e falhas comuns na
implementacdo de redesenho de
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processos para minimizar erros futuros

— Desenvolver sistema de desvios e de
alerta no processo de implementacao

- Definir ferramentas de | - Gabinete |- Imediata-
acompanhamento do processo de]| _ DIRES mente apos o
implementagéo (atas, relatorios, _ inicio da
Gestdo do | documentos, memorandos, textos, etc) - Equipe “constituicéo
Processo |- Agendar reunides periédicas para: de da equipe”
de — estabelecer interface entre as I~mplementag
- i, ao
Comunica | atividades do processo
Gao — comunicar a evolucédo das atividades
do processo de implementacdo e
informar resultados alcancados
— monitorar correcao de rota
Sensibiliza | - Definir agenda de eventos | - Gabinete |- Imediata-
caodo | (workshops) institucionais de | e Equipe de | mente apos o
Publico | sensibilizacdo do puablico interno e | Implementag | inicio da
Interno e | contratar palestrantes especialistas em | &o “constituicdo
Orgéos de | mudanca organizacional para difundir o da equipe”
Governo | processo internamente
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