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Orgao: Ministério da Gestao e da Inovagdo em Servigos Publicos/Secretaria do Patriménio da Unido

PORTARIA SPU/MGI N° 9.612, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2024

Institui o Catalogo Eletronico de Processos de Trabalho da
Secretaria do Patrimoénio da Uniao do Ministério da Gestao e da
Inovagao em Servigos Publicos - SPUProcessos.

O SECRETARIO DO PATRIMONIO DA UNIAO, no uso das atribuicdes que lhe confere os arts. 44 e
64 do Anexo | do Decreto n° 12.102, de 08 de julho de 2024, resolve:

Art. 1° Fica instituido o Catalogo Eletronico de Processos de Trabalho da Secretaria do
Patriménio da Uniao do Ministério da Gestdao e da Inovagao em Servigos Publicos - SPUProcessos,
ferramenta destinada ao registro e ampla comunicagao interna sobre o conjunto de processos de trabalho
da Secretaria do Patriménio da Uniao.

Art. 2° Para fins dessa portaria, considera-se:

| - processo de trabalho: conjunto de atividades interdependentes que sao executadas para
alcancgar produto, resultado ou servigo predefinido;

Il - macroprocesso: conjunto de processos de trabalho por meio dos quais se cumprem os
objetivos organizacionais;

Ill - subprocesso: desdobramento de atividades dentro do processo de trabalho principal,
formando um subconjunto de atividades;

IV - unidade responsavel: Diretorias e Gabinete da Secretaria;

V - dono do processo: coordenador-geral da area responsavel pelo produto, resultado ou
servigo final do processo de trabalho, ressalvados os processos de trabalho de competéncia do Gabinete
da Secretaria, cujo dono do processo sera indicado pelo Chefe de Gabinete;

VI - mapeamento: atividade de levantamento de informacgoes e representacao grafica do modo
de execugao de um processo de trabalho;

VIl - revisao de processo de trabalho: rotina de avaliagcao da adequacao e atualizagao do modo
de execucao do processo de trabalho, de seus documentos relacionados e da legislacao a ele aplicavel,

VIl - nivel de maturidade do processo: avaliagdo de maturidade dos processos de trabalho
realizada conforme os critérios constantes do Anexo I; e

IX - nivel de criticidade do processo: medida atribuida a um processo de trabalho com base em
sua importancia e impacto nas operagdes, resultados e objetivos organizacionais.

Art. 3° O SPUProcessos contera, para cada processo de trabalho, as seguintes informagdes:
| - o nome e o codigo de identificagao;

Il - a descrigao sucinta, com identificagdo de seus produtos;

Il - o macroprocesso ao qual esta integrado;

IV - a unidade responsavel,

V - o dono do processo;

VI - os diagramas resultantes do mapeamento do processo;

VIl - a legislagao aplicavel ao processo;
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VIII - os documentos relacionados;
IX - o nivel de maturidade do processo; e
X - o nivel de criticidade do processo.

Art. 4° Compete a Coordenacao do Escritorio de Processos da Coordenacao-Geral de Gestao
Estratégica da Diretoria de Gestao e Governanga da Secretaria do Patrimonio da Uniao:

| - gerir o SPUProcessos e demais ferramentas de apoio;
II - elaborar modelo de gestao dos processos de trabalho da Secretaria;
Il - prestar apoio técnico ao dono do processo no mapeamento de processos de trabalho;

IV - requisitar ao dono do processo as informagdes de que trata o art. 3° para preenchimento e
revisao do SPUProcessos; e

V - receber, consolidar e relatar ao dono do processo incorregoes, fragilidades e oportunidades
de melhorias informadas pelos servidores da Secretaria.

Art. 5° Compete ao dono do processo:

| - manter atualizado seu portfolio de processos, informando a Coordenagao do Escritério de
Processos sobre quaisquer inclusdes, exclusdes e atualizagdes necessarias;

Il - identificar os entraves de desenvolvimento e operacionalizagao do processo e os riscos
associados a sua execugao;

lll - prestar a Coordenacao do Escritorio de Processos as informagdes necessarias a analise,
mapeamento, e documentacao dos processos sob sua gestao;

IV - responder e tratar os relatos sobre incorregoes, fragilidades e oportunidades de melhoria
dos processos de trabalho sob sua responsabilidade; e

V - elaborar e monitorar, com apoio da Coordenacao do Escritorio de Processos, os indicadores
de desempenho dos processos de trabalho sob sua gestao.

Art. 6° Os processos de trabalho mapeados serao convertidos em diagramas e submetidos a
validagao das unidades responsaveis.

§1° As novas insercdes de processos de trabalho no SPUProcessos deverao ser comunicadas
aos servidores da Secretaria por meio de outros canais de comunicagdes interna, preferencialmente no
formato eletronico.

§2° Caso sejam identificadas incorregdes, fragilidades ou oportunidades de melhoria nos
processos de trabalho, o servidor devera reportar imediatamente o fato a Coordenagao do Escritorio de
Processos da Secretaria.

Art. 7° Os processos de trabalho validados nos termos do art. 6° sdo de observancia obrigatoria
por todos os servidores e unidades envolvidas na sua execugao.

Paragrafo unico. As suspeitas de incompatibilidade do fluxo de trabalho validado com normas
aplicaveis ao processo de trabalho, as duvidas sobre a execugao do fluxo ou os casos em que excepcional
interesse publico ou estratégico recomende a adocao de operagdes excepcionais deverao ser
formalmente justificadas e oportunamente apreciadas pela unidade responsavel.

Art. 8° Esta Portaria entre em vigor em 6 de janeiro de 2025.

LUCIO GERALDO DE ANDRADE
ANEXO I Critérios de avaliagao de maturidade de processos

NIVEL REQUISITOS Descrigao
1- INICIAL Listado Listado no SPUProcessos, mas com catalogagao incompleta.
2- Dono do processo Dono do processo formalmente designado pela unidade
GERENCIADO | definido responsavel.
Catalogacao Catalogacao completa no SPUProcessos, validada pela unidade
Validada responsavel.




3-

Fluxo mapeado em notacao Business Process Model and

PADRONIZADO |Mapeado Notation - BPMN validado pela unidade responsavel.
Referéncias legais e procedimentais (IN, POP, Formulario, Nota
Documentado Técnica, Manual, Oficio-Circular, Politica, Parecer, Plano de Acao,
Plano de Providéncias, Apresentagao,etc) informadas pelo dono
do processo e registradas no SPUProcessos.
4- Indicadores Indiqz?dorgs de desem%enhq. relsgltadéq omaprocesso dsl’(inidgs ?j
; monitorados por meio de painel de indicadores ou publicagao de
CONTROLADO | monitorados relatério periodico.
Nivel de criticidade | Mensuragao do grau de importancia de um processo e o tamanho
avaliado do impacto que um erro imprevisto nele pode causar.
Processo que tenha tido seu modo de execugao e suas
Revisado referéncias legais e procedimentais atualizadas ha menos de 2
anos
5 - OTIMIZADO | Pelo menos dois dos requisitos abaixo:

Fluxo automatizado

Processo de trabalho em que uma ou algumas etapas sao
executadas automaticamente, sem a necessidade de intervencao
manual, por meio do auxilio de ferramentas de tecnologia.

Rotina de avaliacao
de resultados

instituida

Sequéncia definida de atividades, realizadas periodicamente, com
a finalidade de avaliar os resultados de um processo.

Sistematica de
gestao de riscos
implantada

Processo continuo de identificagao, avaliagdo, monitoramento e
gestao dos riscos associados ao processo de trabalho.

Competéncias
mapeadas

Identificacdo das competéncias necessarias a execugao do
processo de trabalho.

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.




