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Orgao: Ministério da Cidadania/Fundacao Cultural Palmares

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 1, DE 17 DE JANEIRO DE 2019

Define as diretrizes para a gestao de processos da Fundacao
Cultural Palmares.

O PRESIDENTE DA FUNDACAO CULTURAL PALMARES, no uso das atribuicdes que lhe sdo
conferidas pelo art. 18 do Decreto n° 6.853, Anexo |, de 15 de maio de 2009, e CONSIDERANDO o Art. 4° da
Portaria n° 56, de 15 de marco de 2018 que aprova o Planejamento Estratégico para o periodo 2018 - 2019 e
estabelece diretrizes para a Gestao Estratégica no ambito da FCP;

CONSIDERANDO a Portaria n° 248, de 03 de outubro de 2018 que institui o Comité de
Governanca da Fundacao Cultural Palmares, resolve:

Art. 10Definir diretrizes para a gestao de processos no ambito da FCP.

CAPITULO |

DAS DEFINICOES

Art. 2oPara efeito de aplicacao desta Instru¢cao Normativa ficam definidos os seguintes termos:

1.Area Local de Gestdo de Processos (ALGP): estrutura interna da unidade organizacional
(UORG) responsavel pela aplicagao da politica de Gestdao de Processos no seu ambito, conforme
estabelecido no Capitulo Il deste documento;

2.Arquitetura de Processos: modelo de classificacao e organizacao dos processos da FCP;

3.Cadeia de Valor: representacao grafica dos macroprocessos da FCP, que identifica a relacao
de causalidade entre eles e os produtos gerados aos publicos-alvo da organizagcao, podendo ser
expandida aos niveis seguintes da arquitetura de processos, conforme a necessidade de analise;

4.Escritorio de Processos (ESPROC): estrutura organizacional, interna a Coordenacao-Geral de
Gestao Estratégica (CGE), responsavel pela elaboracao, manutencao e revisao das diretrizes de gestao de
processos da FCP, conforme Capitulo Il deste documento;

5.Gestao de Processos: conjunto de acdes que visa identificar, mapear, padronizar, medir,
controlar, melhorar e comunicar processos;

6.Gestor de Processo: area organizacional responsavel pelo desempenho e evolucao de
processos sob sua responsabilidade, conforme Capitulo IV deste documento;

7.Macroprocesso: conjunto de processos ou atividades, que envolvem uma ou mais unidades
organizacionais, cuja operacao apresente impacto significativo na atuacao da FCP, em seus publicos-alvo
ou na sociedade;

8.Manual de Procedimentos (MPR). documento que formaliza os processos da FCP, conforme
Capitulo V deste documento;

9.Processo: fluxo de trabalho, procedimento e/ou sequéncia de operacoes, realizados por
colaboradores da FCP de forma recorrente, envolvendo uma ou mais pessoas, em atividades paralelas ou
sequenciais, independentemente da existéncia da periodicidade.

CAPITULO Il
DO ESCRITORIO DE PROCESSOS

Art. 3° Fica instituido que Coordenacao-Geral de Gestao Estratégica (CGE) exercera o papel e as
atribuicoes do Escritério de Processos - ESPROC.

Art. 4° Compete ao ESPROC:

1.definir as responsabilidades pela governanga de cada nivel da arquitetura de processos.



2.elaborar, determinar e manter atualizados a arquitetura, os niveis e a metodologia de
mapeamento de processos da FCP;

3.definir as diretrizes de mapeamento de processos, a linguagem a ser utilizada, as informacoes
presentes em cada nivel e o nivel adequado do processo para a indicacao de Gestores de Processos;

4.selecionar a ferramenta de registro das informacdes produzidas e de automacao de
processos a ser utilizada e determinar sua evolucao;

5.definir as diretrizes, os métodos e as responsabilidade para a elaboracao, a mensuracao € o
acompanhamento dos indicadores de desempenho de processos;

6.coordenar atividades referentes ao mapeamento de processos que envolvam mais de uma
unidade organizacional,

7.planejar, propor, coordenar e realizar iniciativas de melhorias sistémicas e de aprimoramento
continuo de processos;

8.mensurar o nivel de maturidade em gestao de processos da FCP;

9.monitorar os processos de trabalho da FCP, para aferir a qualidade, verificar a conformidade e
propor melhorias;

10.coordenar a elaboracao de materiais de treinamento sobre gestao de processos na FCP;
11.gerir o processo de "gestao de processos”.

Art. 50E obrigatério, quando da realizacdo de atividades relacionadas a gestao de processos, o
uso da arquitetura, ferramenta e linguagem determinados pelo ESPROC.

§10Excetuando-se os Macroprocessos, os niveis de desdobramento dos processos constantes
da arquitetura de processos da FCP serao publicados em documento especifico.

§200 sistema computacional a ser adotado na gestao de processos da FCP € o Gerenciador de
Fluxos de Trabalho - GFT.

Art. 600 Escritério de Processos definira rotinas de acompanhamento do trabalho das Areas
Locais de Gestao de Processos (ALGP) com o intuito de garantir que as diretrizes de gestao de processos
se mantenham de acordo com o estabelecido neste instrumento.

CAPITULO IlI
DAS AREAS LOCAIS DE GESTAO DE PROCESSOS

Art. 7°. Ficam instituidas Areas Locais de Gestao de Processos (ALGP), conforme definicdo do art.
2°, no ambito das seguintes unidades organizacionais (UORG):

1.Gabinete da Presidéncia;

2.Departamento de Protecao ao Patrimonio Afro-Brasileiro;
3.Departamento de Fomento e Promoc¢ao da Cultura Afro-Brasileira;
4.Centro Nacional de Informacgao e Referéncia da Cultura Negra;
5.Coordenacao-Geral de Gestao Interna; e

6.Coordenacao-Geral de Gestao Estratégica;

§1° As ALGP serao compostas por, no minimo 2 (dois) servidores, formalmente designados pelos
titulares das UORG acima referidas, por meio de memorando, via SEl, a partir das orientacées do ESPROC.

§2° Cabera a ALGP do Gabinete da Presidéncia cuidar da aplicacao da politica de gestao de
processos ho ambito das Representagdes Regionais, da Auditoria Interna e da Procuradoria Federal.

§3° O ESPROC podera, em caso de necessidade e em comum acordo com as unidades
organizacionais, criar ALGP temporarias, definindo-se a UORG responsavel pela sua supervisao e a ALGP
que ficara responsavel pela assuncao do seu legado quando encerrados 0s escopos de seus trabalhos.

Art. BoCompete as ALGP:

l1elaborar fluxogramas detalhados e padronizar os processos de trabalho sob sua
responsabilidade, bem como descrever as instrucdes de trabalho no Manual de Procedimentos (MPR) no
formato e arquitetura definidos pelo ESPROC;



2.controlar e alimentar a base de dados no sistema computacional GFT, mencionado no Art. 50,
§ 20, no que diz respeito aos processos de trabalho, competéncias, artefatos, dados e sistemas
relacionados;

3.apurar os indicadores de desempenho determinados pelo ESPROC e definir indicadores
especificos de desempenho;

4.planejar e realizar de iniciativas de melhorias locais;
5.acompanhar os processos no dia-a-dia;

6.acompanhar a publicacao de novos regulamentos e insercao de novos produtos que alterem
a execucao de seus processos de trabalho, bem como comunicar ao ESPROC dessa ocorréncia;

7.mapear as competéncias necessarias a execucao dos processos de trabalho seguindo a
metodologia definida pela CGE;

VIII- auxiliar os Gestores de Processo em caso de dificuldades de coordenagao para a melhoria
e acompanhamento dos processos.

§ 10A ALGP deve seguir a metodologia do ESPROC no que se refere a linguagem padronizada
de mapeamento de processos de trabalho e utilizacao do sistema de apoio.

§ 20A ALGP é livre para instituir sua propria estratégia de mapeamento, inclusive executando
atividades relacionadas a gestao de processos além das descritas neste normativo, desde que respeitadas
as definicdes e orientacoes elaboradas pelo ESPROC.

Art. 90A ALGP tem o dever de atender o ESPROC no que diz respeito a metodologia e as
informacdes necessarias ao andamento dos processos sob sua alcada.

CAPITULO IV
DO GESTOR DO PROCESSO

Art. 10. O Gestor de Processo pode ser uma coordenacao ou uma divisao predominante entre
todas as envolvidas na execucao de um determinado processo ou sua principal interessada.

§1° Cada nivel de processo definido pelo ESPROC deve ter um, e somente um, Gestor de
Processo identificado.

§2° A designacao do Gestor do Processo sera validada pelo titular das UORG definidas no Art. 7°
que, em caso de desacordo sobre a area organizacional predominante na execucao do processo, atuara
também como arbitrador do caso.

§3° Caso a execucao seja realizada por diferentes UORG, a determinacao deve ser conjunta ou,
em caso de divergéncia, arbitrada pela Diretoria da FCP.

Art. 11. Compete ao Gestor do Processo:

l1revisar e aprovar o Manual de Procedimentos dos processos sob sua responsabilidade,
encaminhando-o para o titular da UORG a qual se vincula para aprovacao final,

2.acompanhar e responder pela performance e pelo desempenho alcancado nos indicadores
de desempenho dos processos sob sua responsabilidade e informar a ALGP de sua UORG;

3.coordenar melhorias com as areas envolvidas no processo no caso de baixo desempenho de
seus indicadores;

4.zelar pelo atingimento das metas nos indicadores de desempenho dentro do prazo;

5.garantir a integracao e a articulacao dos processos de trabalho dentro do processo de
negocio, principalmente os oriundos de outras areas organizacionais, incluindo atualizacao da integracao
no GFT,

6.atualizar as informacoes sobre o processo sob sua responsabilidade disponibilizadas ao
publico externo da FCP;

7.solicitar melhorias no processo sob sua responsabilidade, definindo propdsito especifico, que
devem ser atendidas por todas as estruturas organizacionais que participam do processo;

8.solicitar nivel de servico dos processos de trabalho sob a sua responsabilidade, definindo
critérios de qualidade minimo e prazos internos;



9.dar de acordo prévio sobre qualquer projeto que envolva mudanca nos processos de trabalho
sob sua responsabilidade e que possam afetar o desempenho do processo;

CAPITULO V
DO MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Art. 12. O Manual de Procedimento (MPR) € o documento que formaliza, de maneira exclusiva, os
procedimentos internos, fluxos de trabalho e processos a serem seguidos de forma compulsoria por todos
os colaboradores da FCP.

§100rientacbes especificas sobre formato, conteudo, numeracao e nomenclaturas serao
disciplinadas pelo ESPROC.

§20E vedada a publicacao de documentos com outras denominacdées ou MPR com formato
distinto do definido pelo ESPROC.

Art. 13. Deverao constar do MPR apenas procedimentos internos, executados por colaboradores
da instituicao, sendo vedado utiliza-lo como instrumento para determinar regras e/ou procedimentos cujo
cumprimento se dara por agentes externos a FCP.

Art. 14. Os titulares das UORG sao os responsaveis pela aprovacao final de seus MPR, apos a
revisao e aprovacao pelo Gestor do Processo.

§1° O MPR cuja execucao extrapole o ambito de uma unica UORG devera ser aprovado pelos
titulares de todas as unidades envolvidas.

§2° Procedimentos que sejam aplicaveis de forma transversal em toda FCP, que sejam de
importancia superior ou por requerimento legal, serao aprovados e assinados pela Diretoria e registrados
em Ata.

CAPITULO VI
DO MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS

Art. 15. A Gestao de Processos sera responsavel por mapear as competéncias associadas aos
processos da FCP, que servira de subsidio para a formulacao do Plano de Gestao por Competéncias.

Art. 16. O ESPROC, em parceria com a Coordenacao-Geral de Gestao Interna, definira as
diretrizes de mapeamento de competéncias, a linguagem e o formato utilizados com essa finalidade, os
quais deverao ser aprovados pela Diretoria.

Art. 17. Compete a Coordenacao-Geral de Gestao Interna, no ambito da Gestao de Processos:
1.formular o Plano de Gestao de Competéncias;

2.capacitar os colaboradores envolvidos na Gestao de Processos no mapeamento de
competéncias;

3.validar, se oportuno, as competéncias mapeadas pela Gestao de Processos;

§10A FCP utilizara como critério de alocacao de servidores nas areas e de priorizacao em
eventuais procedimentos internos de selecao para ocupacao de cargos em comissao, funcoes de
conflanca e/ou gratificacoes tanto no que se refere ao quantitativo de pessoal quanto no que se refere a
capacidade técnica, o mapeamento de processos e 0 mapeamento de competéncias.

§200 mapeamento de competéncias sera utilizado como critério para a priorizacao, selecao e
alocacao dos colaboradores da FCP em eventos de capacitacao.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. SO serao considerados processos oficiais da FCP para uso interno os processos
depositados na ferramenta GFT estabelecida no §2° do Art. 50e no banco de dados especificado para este
fim.

Paragrafo Unico. E vetado o uso de metodologias ou repositérios de dados paralelos ou
diversos das definidas pelo ESPROC.

Art. 19. A Diretoria, no ambito da Gestao de Processos, definira os Macroprocessos da FCP e seu
alinhamento com cadeia de valor, podendo revé-los quando jugar necessario.



Art. 20. Somente podera ser autorizado o desenvolvimento de sistemas para processos que
estejam mapeados e documentados nha metodologia definida pelo ESPROC,

Art. 21. A designacao dos integrantes da ALGP devera ser encaminhada por memorando ao
ESPROC, via SEI, em até 10 dias apds demandada.

Art. 22. Os procedimentos da FCP que nao estejam dispostos no formato de MPR, disposto no
Capitulo 1V, ou que nao estejam de acordo com a politica da Gestao de Processos devem ser atualizados
em até 1 (um) ano, ficando revogado sumariamente apds essa data.

Art. 23. Casos omissos nesta Instrucao Normativa serao resolvidos pelo Escritorio de Processos
da FCP.

ERIVALDO OLIVEIRA DA SILVA

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.



