MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

PORTARIA/SEI N° 603, DE 26 DE MAIO DE 2021

Regulamenta e estabelece
competéncias para o Escritério de
Processos - EP, no ambito da
PROPLAN

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS DA
(PROPLAN/UFJF), no uso das atribuicoes que lhe foram conferidas pela PORTARIA/SEI Ne
266, DE 03 DE MARCO DE 2021, e

CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n° 23071.900042/2021-08,
R E S 0 L \% E

Art. 1° Atribuir ao Escritério de Processos da Universidade Federal de Juiz de
Fora (EP-UFJF), vinculado a Pro6-reitoria de Planejamento, Orcamento e Financas
(PROPLAG), as seguintes funcoes:

I - Elaborar o documento Modelo de Governanca de Processos (MGOP), que
contera:

a) O objetivo do Modelo de Governanga de Processos;

b) Definicdo das etapas do Ciclo do Processo: Planejamento, Andlise,
Desenho, Implementacao, Monitoracao e Refinamento dos processos;

¢) Organizacdo do Gerenciamento de Processos;

d) Definicdo e detalhamento das atribuicoes dos papéis de processos: gestor
de processos, executor de processos, analista de processos, coordenacao de
planejamento de processos, comité de integracdo de processos;

e) O conteitldo do MGOP poderé conter todos os detalhamentos acima, bem
como alteracoes, exclusdes ou inclusoes de atores e etapas, constituindo-se,
pois, em um rol exemplificativo e ndo taxativo;

II - Definir padroes, regras, politicas que regem o gerenciamento de processos
de negocio;

III - Oferecer apoio metodolégico e suporte ferramental aos gestores de
processos e gestores funcionais;



IV - Difundir conceitos, técnicas, métodos e abordagens de gestdo por
processos;

V- Fomentar a cultura de gestao por processos;

VI - Disseminar o conhecimento sobre gestao por processos e promover a
capacitacao na disciplina;

VII - Prover a visibilidade dos processos de negbcio a toda a organizacao;

VIII - Concentrar as iniciativas de gestdo por processos, alinhando-os aos
objetivos estratégicos da UFJF;

IX - Comunicar a toda a comunidade académica a evolucdo de gestao por
processos da UFJF;

X - Zelar pela integracdo dos processos, dos fluxos de trabalho e pela
informatizacdo dos mesmos, sempre que possivel, junto ao Centro de Gestdao
do Conhecimento Organizacional (CGCO), por meio do Sistema Integrado de
Gestao Académica (SIGA) e também junto ao Arquivo Central, por meio do
Sistema Eletronico de Informacoes (SEI);

XI - Buscar em suas acoes o pleno atendimento aos principios que regem a
atuacdo da Administracdo Publica de acordo com o Art. 37 da Constituicao
Federal, notadamente o principio da eficiéncia;

XII - Contribuir para desburocratizagdo dos procedimentos administrativos
no ambito da UFJF.

XIII - Proceder ao mapeamento de dados pessoais no ambito dos processos
de negocio mapeados e modelados pelo Escritério de Processos em conjunto
com os setores clientes, segundo as diretrizes estabelecidas na Lei Geral de
Protecdo de Dados e demais normas correlatas internas e externas a UFJF:

a) O mapeamento de dados pessoais em processos de negdcio tem como
objetivo auxiliar os diversos setores da UFJF, bem como os responséveis pela
Gestao de Dados no ambito da instituicao, na identificagao, descri¢ao e
tratamento dos dados pessoais;

b) O mapeamento de dados se dard por meio de inventério de dados que
serdo elaborados segundo formulérios-padrao adaptados a realidade de cada
setor/processo;

c) Os formuldrios de inventério de dados comporao a documentacao do
processo de negdcio e serdo elaborados segundo as melhores praticas
definidas para a protecao de dados pessoais;

d) Conforme o caso, o inventario de dados podera ser elaborado tanto para
macroprocessos, quanto para processos ou subprocessos.

XIV - Contribuir e auxiliar nas acoes de Gestao de integridade, riscos e
controles internos, no ambito dos processos de negocio mapeados e
modelados pelo Escritério de Processos, seguindo as diretrizes de
Governanca de Integridade e Riscos da UFJF.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas



disposicoes contrdrias, em especial a Portaria N° 15, de 6 de janeiro de 2016.

EDUARDO SALOMAO CONDE
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