Gestao de Indicadores de
Desempenho e
Produtividade

DePDG-TIC/SIn/UFSCar, 2023



Gestao de Indicadores

Definir, coletar, armazenar e
apresentar os indicadores de
produtividade de uma unidade
organizacional de forma integral,
dinamica, eficaz e equilibrada,
mostrando os resultados efetivos
do trabalho da equipe em um
periodo especifico.




Definigao de Atribui¢cdes da

Unidade

1) Braimstorm: Em um
novo documento do tipo
relatério, defina em
topicos todas as
atribuicdes da unidade,
analisando as atividades
de cada membro da
equipe

2) Organizagdo: organize
todos os topicos e
agrupe em categorias
principais

Definigao dos
Indicadores

Com base nas
atribuicoes da unidade,
defina os potenciais
indicadores
estatisticos e ndo
estatisticos que
podem ser coletados e
transformados em
resultados

Definicao da Coleta
de Indicadores

A partir dos
indicadores definidos,
determine:

1) as fontes dos dados
que se transformarao
em resultados
(gréficos e tabelas)

2) a periodicidade da
coleta desses
indicadores (diario,
mensal, anual)

Etapas da Gestao de Indicadores

Preparacgéo e
Automacao da
Coleta

Use planilhas com
guias para incluir os
dados coletados de
cada indicador,
organizando de modo
a facilitar a coleta

Coloque notas de
instrucdes nos
cabecgalhos de cada
indicador para facilitar
acoleta

Coleta dos
Indicadores

Insira na agenda um
COMpPromisso
repetitivo para cada
coleta de dados, com a
mesma periodicidade
da coleta e inclua o
responsavel como
convidado

Realize a coleta
incluindo os dados na
guia da planilha
respectiva



Definicao de Formatos de
Apresentacgao de Resultados

Defina e construa os
formatos de apresentagao
de cada indicador, na forma
de tabelas, graficos e texto,
em planilhas e guias
separadas por temas.

Vocé pode utilizar
quadros-resumo e
dashboards de graficos para
compilar e agrupar os
resultados

Transposic¢ao de
Resultados para o
Relatério

Crie um relatério em
editor de texto,
organizando-o por
segoes ou capitulos,
correspondentes as
categorias de atividades
da unidade

Vincule ou importe os
resultados das planilhas
para dentro do relatério
nas respectivas se¢odes

Elaboragao do
Texto do Relatério

Apresente historico e
evolugdo, fale da missao
e razao de existir da
unidade, valorize equipe

Elabore os textos de cada
secao, com base nas
atribuicdes e nos
resultados apresentados

Relacione os dados do
ano atual com o dos
anos anteriores e
perspectivas futuras

Etapas da Gestao de Indicadores

Inclusdo de
Projetos Especiais

Inclua os resultados sem
indicadores estatisticos
como projetos especiais
dos quais os membros da
equipe participaram,
podendo organiza-los em
ordem cronoldgica: cursos,
eventos, grupos de
trabalho, comissoes,
comités, conselhos,
atividades extraordinarias,
emergéncias, incidentes
criticos

Transposigao do
Relatério Final para
o SEl

Crie um processo SEI
para os relatérios anuais
e crie um documento
interno do tipo Relatério

Copie, cole e formate o
documento SEl

Insira as tabelas e
formate, usando
extensao SEI Pro

Insira os dashboards em
formato de imagem



Exemplos Passo a Passo \

Processo SEI 23112.001392/2023-67



Atribuicoes e Atendimento ao Usuario
As principais atribuicées do DePDG-TIC s&o as seguintes: - Prestar atendimento ao publico em geral, especialmente com respostas as
e Gestao de Processos SEI duvidas no uso do SEI e na modelagem de processos;
Realizar modelagem de fluxos de processos para o SEI-UFSCar, em conjunto = Gerenciar, cadastrar, atualizar e excluir usuarios internos e permissées do SEI
com as unidades UFSCar; junto a Sin;
Elaborar modelos de documentos relacionados aos fluxos de processos; = Analisar e atribuir permisses a usuarios externos a UFSCar;

Participar de grupos de trabalho para interagdo com as unidades solicitantes e Atendimento as Unidades

dos fluxos e modelos, para o desenvolvimento destes; = Credenciar e gerenciar as unidades oficiais e abstratas SEI;

Criar solugdes para problemas apresentados pelos usuarios do SEI; Gerenciar processos gerados e recebidos pelo DePDG-TIC no SEI-UFSCair;
Elaborar normativas sobre o uso do SEI na UFSCar; = Criar protocolos originais de processos fisicos digitalizados para todas as

Divulgar normativas sobre o uso do SEI provenientes das instancias superiores, wnidades UESCaraque osoliclieny

Realizar processos de conformidade de gestao (servidor DePDG-TIC).

e Treinamentos SEI
e Portal SEI

= Elaborar manuais e treinamentos sobre o SEI| e softwares associados;
Gerir e manter atualizado o site Portal SEI com informagdes que auxiliem os

Treinar servidores e colaboradores da UFSCar no uso do SEl; usuarios da UFSCar no uso do SEI:
Treinar servidores e colaboradores da UFSCar no uso de sistemas, softwares e - Criar novos artigos para responder as davidas frequentes relativas ao SEI;
solugGes relacionados ao Sel, tais como software para criagdo de fluxograma - Atualizar artigos de duvidas frequentes, conforme as modificagées ocorridas em
(Draw.io, Bizage); dispositivos e sistemas para digitalizacdo de processos e normativas e no sistema:

documentos (HP Scanner, Kodak Scanner etc., NAPS2); = Interagir com o DeWeb para corregdes e atualizagdes do Portal SEI;

Definicao de Atribuicoes da Unidade: com base nas atividades da equipe




Indicadores de Atendimento ao Chamados Atendidos na Central de

Usuario Servigos em 2022
) . . , . Central de Servigos Tipos de Processos Recebidos pelo
27 5 9 O/O Atendimento as Unidades e Usuarios ¢ ’ .
)

Envio de Processos SEI DePDG-TIC em 2022
Acessos ao Portal SEI em 2022 Dashboard - Indicadores de

Top 10 pag. + acessadas Portal SEI Atendimento

Indicadores de uso do SEI e Indicadores Cumulativos

Indicadores Mensais e Tabela - Indicadores SEI

@) q Tabela - Indicadores Mensais SEI em Cumulativos 2018-2022

24) /I 4 /O Uso do SEI pelas Unidades UFSCar S [ ——————

Dashboard - Gréficos de Indicadores Indicadores SEI Cumulativos
Mensais SEl em 2022 2018-2022

Fluxos de Processos* (Anual e Cumulativo)
Fluxos de Processos Nao Publicados em 2022
@) ~ Indicadores de Tipos de Documentos
2 O ) 6 9 /O Gestao de Fluxos de Processos Tipos de Documentos por Area Tematica e Unidade Solicitante em 2022
Tipos de Documentos por Area Tematica em 2022
Subtipos de Documentos em 2022

Portal SEI
/l 3 7 9 O/O Producao de Recursos Didaticos Treinamentos
)

Canal de Videos
Artigos Respostas a Duvidas elaborados para o Portal SEI em 2022

Indicadores de Atividades do DePDG-TIC no SEI
. Tipos de Processos Gerados pelo DePDG-TIC em 2022
13 /99,  Atividades DePDG-TIC P P
)

Tipos de Documentos Internos Gerados pelo DePDG-TIC em 2022
Tipos de Documentos Externos Gerados pelo DePDG-TIC em 2022

Definicao dos Indicadores: atribuicdes geram indicadores



Fonte de Dados

1. Inspecéo Admini

Indicadores de Atendimento ao Usuario  SEI, Portal SEI, Central de Servicos 20 Més v | Médi X e 2. Grgiio: FUFSC

3. Tipo: Processos Gerados Por

Central de Servicos Chamados atendidos na CS a0 Més indici Orgdo
Envio de Processos SEI Estatisticas da Unidade no SEI ao Més T b 4 ~01 Inserir Pirg)do Inicial:

Acessos ao Portal SEl em AAAA Google Analytics do Portal SEI

ao Més ¥ Total de Documentos Recebidos nas Unidades
o Més ~ Total de Documentos Gerados e Recebidos nas Unidades

Top 10 paginas mais acessadas no Portal ao Més ¥ Media de Documentos Gerados e Recebidos por Unidade

SEI

Google Analytics do Portal SEI ao Més ~ Total de Unidades SEI com Doctos Gerados e Recebidos

Chamados Atendidos na Central de ao Més ~ Total de Acessos ao Portal SEI ( rtalsei ufscar br)
Servicos em AAAA Central de Servicos ao Més ¥ Chamados Atendidos na Central de Servicos

Cumulativy

Cumulativo
Cumulativo
Cumulativo
Cumulativo

Cumulativo

Cumulativo desde Jan/2018
| jan23’ fev./23" mar/23 abr/23 mai/23 jun./23 jul/23 3 set/23 out/23 nov.23 don23|
os pelas Unidades 63.305 65619 69.797 72321 75697 83494 87525 91930 95736 98465 101.270 102.726
|ss Gerados por Unidade 3 156 161 170 176 183 202 212 222 229 236 242 244
Total de Unidades SEI com Processos Gerados 405 408 410 412 413 413 413 415 418 418 418 421
Total de Documentos Gerados nas Unidades ) 324 679 337.850 352.537 366.300 384.734 402.863 420.240 435.973 454.766 468.971 483.601 494217
Total de Documentos Recebidos nas Unidades " 224,196 232.228 245722 255.842 271.230 288.961 299.444 311.670 323.422 332.939 344.444 355847
Total de Documentos Gerados e Recebidos nas Unidades 548.875 570.078 598259 622.142 655.964 691.824 719.684 747.643 778.188 801.910 828.045 850.064

A |

Definicdo da Coleta de Indicadores (1): fontes dos dados, forma de coleta, periodicidade



Categoria

Fluxos de Processos Moa..' 1os, Aprovados e Publicados™ (Anual e Cumulativo) Status dos Fluxos 2022 (COLETA)

‘ 1 . Status dos Total de
Tipo de Processo Status dos Fluxos Fluxos

Administracéo: Adequacdo LGPD 2022 Andamento v

Administracdo: Atos Normativos Internos 2022 Andamento
Administracéo: Contratos: Pagamentos 2022 Andamento ¥ Atualizado

Graduacédo*

—
N

Administracdo*®

SEI*

Assuntos Comunitarios e Estudantis (ACE)* Administrac&o: Contratos: Servicos ou Fornecimento de Materiais 2022 Sobrestado >4 Publicado
Po6s-Graduacéo* Administracdo: Investigacdo Preliminar 2022 Andamento w7 Sobrestado
Saude*
Pesquisa*
TIC*
Etica*
Pessoal*

Administracdo: Pagamentos: Auténomos 2022 Sobrestado Total geral
Administracéo: Patriménio: Gestéo de Imoveis Outorgados a Tercei 2022  Atualizado

Administracéo: Refeices em Restaurantes Conveniados 2022  Atualizado

Administrac&o: Reunido 2022 Andamento

Administracéo: TED: Pagamentos 2022 Sobrestado

Administracéo: TED: Termo de Execucéo Descentralizada 2022  Atualizado

Administracéo: Viagens: SCDP 2022  Atualizado

Total de Fluxos Publicados 32 16 20 68 Administracdo: Viagens: Solicitacdo de Transporte Terrestre 2022  Atualizado

* Tipos de Processos com base de conhecimento (fluxo descritivo e fluxograma) + modelos de documentos + portaria de o 5 4 ; 2
aprovacio Administracdo: Viagens: Viagem no Pais 2022 Andamento >

% Conselho: Atos Normativos Internos p{/vyal Publicado v

Criacé@o do Processo de Afastamento no Exterior para ProPg 2022 < Andamento %

Extensao*

O O O =~ ONON =~ O
O O O O N O =2 O W =N~
DO =2 OO O W N O = b Ww
DO = a2 NN B AN

Atualizados

Extensédo: Projeto: TED: Termo de Execucdo Descentralizada 2022 < Andamento 5.
! Graduacé@o: CCAdm-So: Estagio Nao Obrigatério 2022
Em andamento Graduacdo: CCEAm-LS: Estagio Curricular 2022
Sobrestados Graduacdo: Linguistica: Estagio Curricular Nao Obrigatério 2022 < Andamento v
Pessoal™ Graduacdo: Linguistica: Estagio Curricular Obrigatério 2022  Atualizado v

** Fluxos de Processo disponiveis no Portal SEI, com formularios e instrucdes no . i . . .
site da ProGPE, sem base de conhecimento, nem portaria de aprovacéo do fluxo Graduacéo: PET: Movimentacdo de Discentes nos Grupos PET p{ovyAl Publicado v

Definicao da Coleta de Indicadores (2): categorias, stat




;e A g
Graflco Dlnamlco gréfico | Fazer o download do grafico | Excluir gréfico [ Editor de graficos Dash boa rd de G ra’fl CcOoS DlnémICOS

_ Total de Processos Gerados por todas as Unidades - Indicador _ Média de Processos Gerados por Unidade - Indicador SE
Modelos de Documentos Produzidos pelo DePDG-TIC Configuracio Personalizar e =

. Tipo de gréfico
Académico

® Grafico de pizza

Intervalo de dados

Intervalo de dados

‘'modelos-documentos-cumulativo!E1:F6
O Agregar

Administrativo

[ Atternar linhas / colunas
Usar alinha 1 como cabegalhos

[ usar acoluna E como marcadores

@ Tots de Unidaden SE) com Processos Garadas - Indicador 21 Mansal 2022 o P QNS i v R i il v

Espécie/Tipo de Documento
5 ﬂl :
A 8
Académico Académico Aptos para Publicacéo Oficial
Administrativo Administrativo 368 Internos
Administrativo Genéricos Externos 9
Administrativo Audit Pessoal 154 Internos do Sistema ao Més ~ Total de Processos Gerados pelas Unidades 4213 2547 7.802 4.047
Administrativo Conselho Tecnolégico 132 ao Més Média de Processos Gerados por Unidade M 8 14 8 24 12
Administrativo Etica Total geral ao Més Total de Unidades SEI com Processos Gerados 283 296 316 324 326
Académico Grad ao Més Total de Documentos Gerados nas Unidades ] 12.757 14724 13816 18.168 17.521
Administrativo PAD Dados do Gréafico: E1-F6 ao Més ~ Total de Documentos Recebidos nas Unidades : 7.483 12372 8929 16.574 9.807
Pessoal Pessoal ao Més ~ Total de Documentos Gerados e Recebidos nas Unidades 20,240 27.096 22745 34742 27.328
Académico Pos-Grad ao Més ¥ Média de Documentos Gerados e Recebidos por Unidade 59 75 64 89 97 76

lacuoiogico EEl a0 Més ~ Total de Unidades SEI com Doctos Gerados e Recebidos 344 362 358 364 359 361
Tecnologico Sin ~

Tecnolégico TIC

; Dados de Origem do G REMERSISESES Dados de Origem dos Graficos

ao Més ~ Total de Acessos ao Portal SEI (wwy

Preparacao e Automacao da Coleta: graficos gerados automaticamente a partir das tabelas




Agenda de Coleta Periddica

7 W

Coletar Indicadores do SEI
Sexta-feira, 3 de fevereiro - 09:00 até 12:00
Mensal no(a) primeiro(a) sexta-feira

Criar ata da reunido
Inicie um novo documento para fazer anotagdes

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kYGTTeyPs...

2 convidados
2 sim (1 remotamente)

|

Eliane Colepicolo [k
&~ Organizador
Casa : Editar

» Cardoso, Marcio DePDG

Manual de Procedimentos:
https://docs.google.com/document/d/1SjU09ikyPgn9Hv
dyHpAS6pNH3Aqi6KAoXxBLAWSDjzt8/edit#heading=h.7s
83gnoh92I16

Link do Manual de Coleta

)

Vai?

Eliane Colepicolo

»E" Sim v Nao Talvez

lidue com botZo direito |

& do mouse na célula

* O Copiar Ctrl+C

: [& Colar ipecxal

+ Inserirfl linha acima

& Gerar lihk para esta célula
Come*ério

B Inserir nota

Ctrl+Alt+M

Aurnmnmnsuduvo Auait
Administrativo Conselho
Administrativo Etica
Académico Grad
Administrativo PAD
Pessoal Pessoal
Pos-Grad
Tecnologico SEI
Tecnoldgico Sin
Tecnologico TIC
Genéricos

TOTAL

Académico

Genéricos

In_strugc")es de Coleta

Coletar no SEI > Tipos de
Documentos > Listar > Buscar pelo
prefixo e anotar o total. Os que
sobrarem, deduzir do total geral para
preencher o valor dos Genéricos

Coleta dos Indicadores: agenda periddica, instrucoes, coletar os dados periodicamente




L - Top 10 paginas mais acessadas no P{
da tabela dinamica

Tabela Dinamica (Ref. Cruzada)

Tabela Maximos

Pagina

lista-indicadores!A1:B30

Tipo de Indjcador/Alribuigdo /duvidas-frequentes/organizacao/como-pesquisar-processos-e-documentos-no-sei

27,59%
2414%
20,69%
13,79%
13,79%
100,00%

Atendimento as Unidades e Usuarios
Uso do SEI

Gestao de Fluxos de Processos
Recursos didaticos sobre o SEI
Atividades DePDG-TIC

Total geral

Sugerida /duvidas-frequentes/documentos/como-criar-um-modelo-de-formulario-editavel-em-pdf

/duvidas-frequentes/documentos/o-que-e-uma-minuta-e-como-usar-no-sei

Adicionar /duvidas-frequentes/digitalizacao/como-usar-o-camscanner-para-digitalizar-e-editar-imagens-e-pdf

Linhas

Artigos Respostas a Duvidas elaborados para g

Tipo de Indicador/Atribu > Tabela Categorias

Pesquisa Puablica

Processos

. . — ‘ : . - e Documentos
: L few | ma s mal jun L ago.  se.  out  now e e——
ao Més ~ Total de Processos Gerados pelas Unidades 2323 4213 2547 7.802 4047 4416 3832 2746
ao Més ~ Média de Processos Gerados por Unidade 14 8 24 12 14 9 9 w
ao Més ~ Total de Unidades SEI com Processos Gerados 296 316 324 326 325 304 254
14724 13816 18.168 17.521 15.772 14.247 14650 10.641
12372 8929 16.574 9.807 11.245 8694 10.398 10.784
ao Més ~ 27.096 34742 27.328 22941 25048 21425
ao Més ~ Média de Documentos Gerados e Recebidos por Unidade 59 75 64 97 76 75 64
361
29317 28728 25.071

a0 Més ~ Total de Documentos Gerados nas Unidades Organizacao
aoMés ~ Total de Documentos Recebidos nas Unidades

Total de Documentos Gerados e Recebidos nas Unidades  20.240

Tabela - Indicadores SEI Cumulativos 2018-2022

ela

Cumulativa

75.607

182

33.404

87.525

212

38

151 29

Usuarios

183.794
st NN O

Visualizagdes de pagina

367.556
e

Novos usuarios

184.781
s OO,

Paginas / sesséo

1,54

VAot Ay

Tabela Sistema
1,30

Sessdes

238.352
seeenar AN DA

Taxa de rejeigdo

8121% ®

Duracdo média da sessdo

00:01:03
[ A LS L T e ¥




i o H Modelos de Documentos Produzidos pelo DePDG-TIC
8mc;l’gtal de Processos Gerados por todas as Unidades - Indicador Totais de Tipos de Processos Recebidos pelo DEPDG-TIC
SEI: Credenciamento: Unidades
SEl: Usuario Externo Simplificado
Administracdo: Pagamentos:
SEl: Solicitagdo de Novo Tipo
SEI: Autorizacdo para Cadastro de

132 (10,7%)

SEI: Credenciamento: Unidades

TIC: Cadastro: Colaborador
Administragdo: Contratos: Servicos ou
Administracdo: Compras: Servicos ou
Demanda Interna: Unidades da

SEl: Solicitagdo de Criacao de
SEI: Usuario Externo: Cadastro

Gréflco Pesquisa: Pos-Doutorado P .
N ] . . . Outr:s tipos de processos 104 GrafICO Categorlas

100 150
Quantidade @ Académico e Administrativo @ Genéricos @ Pessoal @ Tecnologico

kS 3
& 2
8 &

Total de Documentos Gerados nas Unidades 2018-2022 - Indicador Seu canal tem 62 visualizagdes até agora
SEI Cumulativo Usuadrios ativos nos ultimos 5 minutos

500.000 -7

Visualizagses Tempo de exibicdo (horas) Inscritos
494.217
483.601 62 9,5 +3
400.000 454,766 68:971

102865120 240435.973
| 366300384734
337.850°025%7 S = 5
324.679 Exibi¢oes de pagina por minuto

Bdesrde2022  Todeowde20z2  Sdenov.deZ022  1deder o207z  24deder.de2022 16dejon I|I- III I-I-III I II
= aniRa==ANNNNE-L

Grafico Sistema

300.000 -7

200.000 -7

@ Total de D Gerados nas Uni 2018-2022 - Indicador SEI Cumulat]

Principais paginas ativas Usuadrios ativos
(altimos 30
minutos)

Grafico Sistema




2 Servidores
1 Colaborador parcial Atividades
68 publicados

.

Tipos de
Documentos

Treinamentos

Portal
SEI-UFSCar

Atendimento
as unidades e
usuarios

Quadro Sindptico:

9em

662 internos

534 externos
24 aptos a publicac@o oficial

5 treinamentos on-line p/ + 170 servidores e
colaboradores

Canal Youtube com 2 treinamentos, +4 horas/aula
52 artigos

Projetos

371.164 acessos Especiais

596 processos SEIl recebidos e atendidos

520+ chamados Central de Servicos

240+ autorizacbes para usuarios externos

40+ novas unidades SEI

25+ solicitacdes

11 comunicados

71 processos gerados
1.391 documentos internos gerados
244 documentos externos gerados

Adequacdo do SEI as recomendacdes do Acérddo TCU
484/2021

Implantacdo do médulo de Pesquisa Publica no
SEI-UFSCar

Atualizacdo do SEI para a versdo 3.1.5
Adequacdo a LGPD

Reclassificacdo dos processos genéricos

Formalizacédo do convénio entre a UFSCar e o TRF-4

Atualizacdo da Tabela de Temporalidade Documental da
Administracdo Publica Federal no SEI

Cumprimento do Acérdao TCU

Migracdo para atualizacdo automética de membros das
unidades oficiais do SEI

Conformidade de Gestdo da UORG da Secretaria Geral de
Informatica (Sin)

Comiss&o de Atos Normativos

GT para padronizacdo dos macroprocessos e
reestruturacdo do organograma da UFSCar

Comissdo de Fiscalizacdo e Acompanhamento do Termo
de Credenciamento (CFATC)

Manuais DePDG-TIC %

Resumo do Relatoério

Dashboard - Ir

Total de Acessos ao Portal SEI (www.portalsel.ufscar.br) -
Indicador SEI Mensal 2022

Acessos ao Portal SEI 2019-2022 -

® Total de Acessos 3o Portal SEI 2018-2022 - Indicador SEI Cumulativo

Dashboard de Graficos

Definicdo de Formatos de Apresentacio de Resultados (3): Dashboards

na Central de Servigos 2021-2022 -

—r

® Chamados Atendidos na Central de Serviges 20212022 - Indicador SE1 Cumulativo




Técnica Eficiéncia

T  Vinculo de N
dados

2 Print Screen Média
(LightShot, Sharex)

Copy/Paste REINE]

Tabela vinculada a documento

(capitulos) na descrigdo dos videos e no Portal SEI, de modo que o interessado pode
clicar exatamente no minuto onde a sua duvida é esclarecida.

A seguir sdo apresentados os indicadores de atendimento a usuarios feitos pelo
DePDG-TIC em 2022.

Tabela vinculada

a planilha
Indicadores de Atendimento

Artigos Respostas a Duvidas elaborados para o Portal SEI em 2022

_ S o ranal

Pesquisa Publica

Processos|
Documentos

Assinaturas

Copiar da planilha para o documento
9 indicadores-sei-anual-2022 ¥ > u Sharex

Arquivo V Dados Ferran
Publicar graficg

- X os por todas as Un|
Dashboard - Gréficos de Indica

LIGHTSHOT

Total de Processos Gerados por todas as Unidades - Indicador
8.000

~ 6.000

«

Total de Processos Gerados por todas as Unidades - Inc
2.000 av:

ao Portal SEI (www.portalsei.ufsca

cD Vv
dicador SEI Mensal 2022

[} Abrir documento original

&2 Desvincular

Objetos vinculados

Transposicao de Resultados para o Relatério: Técnicas

15



Facilite o trabalho do leitor!

Separe em capitulos ou secdes
Indicadores DePDG-TIC em 2022
Indicadores de Fluxos de Processos
luxos de Processos* (Anual e Cumulatiy
Fluxos de Processos Nao Publicados em
Indicadores de Tipos de Documentos
Tipos de Documentos por Area Tematica
Tipos de Documentos por Area Tematica
Subtipos de Documentos em 2022
Indicadores de Atendimento ao Usuario
Portal SEI

o

Use um sumario para Sumario
organizar os conteudos

Atribuicoes
Principais Atividades Realizadas em 2022
Participacdo em Projetos Especiais

Indicadores DePDG-TIC em 2022
Indicadores de Fluxos de Processos
Fluxos de Processos* (Anual e Cumulativo)

Use tdpicos e listas com ou sem
numeragéo, conforme o caso
Atribuicoes
As principais atribuicdes do DePDG-TIC sao as seguintes:
e Gestao de Processos SEI

> Realizar modelagem de fluxos de processos para o SEI-UFSCar, em conjunto

com as unidades UFSCair;

Como perspectivas para 2023, o DePDG-TIC trabalhara: (1) na migragédo do SEI para o
Super.BR e na revisdo dos conteudos e procedimentos para o novo sistema; (2) na
criagdo de tutoriais e cursos em video para auxiliar os usuarios do Super.Br; (3) no

atendimento das demandas de unidades e usuarios que surgirdo apos o langcamento do




e Sujeito Verbo Predicado
@ Os fluxos de processos publicados em portaria sao incluidos no Portal SEl, na secgao
“Processos”. As unidades podem solicitar alteragdes nos fluxos continuamente, desde que

MENOS E MAIS estejam registradas em oficio no mesmo processo de elaboragdo do fluxo.

Use linguagem direta (sujeito > verbo > predicado)

Interagir com a Secretaria de Informatica e DeOTIC para corre

atualizagbes do SEI;

e Treinamentos SEI

Elaborar manuais e treinamentos sobre o SEI e softwares associados;

Use listas em niveis, com ou sem numeragao

Principais Atividades Realizadas em 2022
Durante o exercicio de ZO@ram realizadas uma série de atividades pelo DePDG-TI@
todas relativas ao SEI-UFS a ntre elas a gestao de fluxos de process@restagéo de

Use virgulas para pausas curtas

Em relagdo ao atendimento as unidades e usuarios, a equipe credenciou de mais de 40
novas unidades SEIl; atualizou mais de 430 membros de unidades UFSCar; criou
protocolos fisicos para mais de 25 solicitagbes, sendo que cada solicitagdo contém
inimeros processos a serem criados; efetivou mais de 240 autorizagbes para usuarios
externos emitidas; gerou e enviou 11 comunicados as Unidades UFSCar, por meio de
processo SEI, lista de distribuicdo de e-mail e CCS-UFSCar; a unidade gerou 71

Use ponto-e-virgula para pausas longas

ATENCAO

Quando possivel, evite frases
longas e subordinadas

17



Confia

| bilidade * Apresente provas e

referéncias das agoes

/\ \ efetivadas

didatico para adaptagao pela SPDI e inclusdo no seu sne Esse grupo mantém-se em

mais de 150 servidores e colaboradores, a fim de esclarecer duvidas destes, as quais

eram, em sua maioria, relamonadas a legislagao que trata da publicidade ou restricao dos
Processos Genéricos | (SEI 23112.006936 1-10) , J& que muitos processos

processos e documentos no SEII(LAI e LGDP). I

Use links para sites, processos e documentos

versao da Tabela de Temporahdade Documental (TTD) da Administragao Publica Federal,

a qual parece nao ter sido divulgada pelo orgao responsavel, a todos os outros 6rgaos da

Marque os fatos com datas
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Valorizacao da Equipe e Parcerias

A equipe do DePDG-TIC, apesar de pequena, também teve participacao em grupos de
trabalho na universidade. O servidor Marcio Alves Cardoso foi o responsavel titular e

oficial pela Conformidade de Gestdo da UORG da Secretaria Geral de Informatica

(SIn), com a fungdo de realizar as conformidades de todos os documentos relativos a

Enfatize a produtividade dos membros da equipe

dois fluxos de processos ja publicados. Tem participado de reuniées de um grupo voltado
para a padronizacdao dos macroprocessos e reestruturagcdo do organograma da

UFSCar, formado pela Vice-Reitoria, SPDI e do novo Departamento de Gestao de

Processos Institucionais (DeGPl), que trabalhara na gestdo dos macroprocessos da

Ressalte as parcerias com outras
unidades, 6rgaos e entidades
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Indicadores Numéricos

Indicadores Nao Numeéricos

-

Projetos GTs, Colegiados

Eventos

Elaboracao do Texto do Relatoério: Tipos de Indicadores
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Indicadores de Fluxos de Processos Em outubro de 2022, foram publicados 2 videos de treinamentos no canal “SEI UFSCar”,

Os indicadores de fluxos de processos no SEl apresentam dados sobre o com cerca de 5 horas de treinamentos e mais de 60 visualizagdes. O conteido esclarece

desenvolvimento dos fluxos de processos e modelos de documentos pelo DePDG-TIC,
junto as unidades UFSCar envolvidas com estes fluxos. Use numeros e porcentagens no texto para enfatizar a
produtividade e a exceléncia da equipe

Descreva textualmente de modo sucinto

Participagao em Projetos Especiais
Em 2022, o DePDG-TIC participou de 14 projetos especiais relativos ao SEI. O primeiro
deles deve-se ao Acorddo 484/2021-TCU-Plenario, do Tribunal de Contas da Unido, que DePDG-TIC contendo todos os manuais internos das atividades do departamento, pois os

Descreva projetos em sequéncia cronoldgica de fatos Referencie com links

As acbes efetuadas pela UFSCar para cumprimento do Acérddao TCU foram descritas

detalhadamente no Relatorio n°® 1/2022/DePDG-TIC/SIn (SElI 0664486), o qual foi

cadastro de usuarios e unidades. Em geral, a unidade recebe muito mais processos do

que gera, pois atende a todas as unidades, servidores e terceirizados da UFSCar dos

quatro campi.

encaminhado ao TCU em 01 de junho de 2022, encerrando-se assim este projeto.

Explique possiveis gaps ou distorgdes dos indicadores Referencie com processos e documentos

Elaboracao do Texto do Relatério: Descricao de Indicadores
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Unidade inclui
processo do tipo
“Administracao:
Elaboragao de
Relatério de Gestao e
Atividades”, devendo
ser unico para todos os
relatérios da unidade
ao longo do tempo

e

1. Dentro do processo,
inclua um novo
documento interno do
tipo “Relatério”

2. Copie o texto do
documento GDocs
para o relatério SEI

3. Copie as tabelas nas
posicoes respectivas
Nao copie ainda os
graficos e dashboards

Transposicao do Relatorio Final para o SEI: Fluxo Descritivo

1. Instale no navegador
a extensao SEl Pro
para que possa fazer
formatagao avancgada
no relatorio

2. Use estilos de titulo
nos nomes das segoes
e capitulos

3. Formate as tabelas

4. Insira um sumario e
um indice de figuras no
inicio do relatdério

Salve os graficos
individuais como
imagens e insira-os
nas devidas posigcdes
do relatério SEI

Salve cada dashboard
(conjunto de dados,
graficos ou tabelas)
como imagem Uunica e
insira-os nas
respectivas posicdes
no relatorio

1. Defina os membros da
unidade que assinarao o
relatdrio e liste-os em

“Assinaturas e Ciéncias”

2. Assine o relatorio e
atribua aos membros para
assinatura

3. Envie o relatério por bloco
de assinatura a chefia
superior para aprovagao

4. Divulgue o link publico do
relatério no site da unidade a
partir da Pesquisa Publica
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https://sei.ufscar.br/pesquisa

Transposigao do Relatdrio Final para o SEI

Inicia Inclui Copia texto do ia tabela nas
processo @ documento GDocs para relatorio @ respectivas posicoes

Administracdo: Elaboracéo de
Relatorio de Gestdo e Atividades
(Processo unico para todos
relatorios da unidade)

: 2 i Insere sumari
Instala nsao para formatacao Usa estilos de titulo nos nom Formata 'ndi;-ee 35793;2. ?10
avancada no relatério das secdes e capitulos tabelas 'relat0r|<§ )

Unidade

o

Salva gréficos individuais Salva cada dashboard como Define membros da unidade que
COmo imagens e insere imagem unica e insere nas assinarao o relatorio e inclui em
nas posicdes do relatorio respectivas posicdes no relatério ‘Assinaturas e Ciéncias

Sef Unidade

Koo rabtbro o i o Envia relatorio por bloco de Divulga link publico do
mﬁ;envwbro: e ac*ir;"‘ura > assinatura a chefia superior relatorio no site da unidade

=0 bl para aprovacio a partir do SEI Publico

ot

Transposicao do Relatorio Final para o SEI: Fluxograma




