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1. INTRODUCAO

Atualmente todas as organizacdes tanto as do setor privado como do setor
publico tem como um dos seus pilares o adequado controle de recursos. Neste
contexto as informagdes sobre custos crescem em importancia na gestao.

O Custeio Baseado em Atividades, ou Activity Based Costing (ABC), é um
método de custeio, ou seja, utiliza uma metodologia para apurar o custo baseado
na andlise das atividades significativas desenvolvidas pela empresa ou por um
determinado departamento (CARDOSO et al, 2007).

O conceito de atividade aqui € o0 evento que causa 0 consumo de recursos
(GARRISON et al, 2013). Por exemplo, uma atividade de “Analise de Pedidos de
Informagao” causara o consumo de tempo de funcionarios, sistemas de
informacéo etc.

Pelo Custeio ABC as atividades consomem 0s recursos e 0s produtos ou
servicos a serem custeados consomem as atividades. Desta forma, o primeiro
passo para apuracdo do custo, € o levantamento de todos 0s recursos
consumidos pela organizagdo (mao de obra, energia, depreciacéo etc.). Destes
recursos os que forem diretamente relacionados ao produto ou servico nao
precisam de um tratamento mais complexo. Entretanto, grande parte dos
recursos sdo comuns a todos os produtos e servicos realizados, e estes custos
denominados de indiretos é que séo o foco do Custeio ABC.

Numa primeira etapa no custeio ABC sado custeadas as atividades. Para
se atribuir os custos indiretos as atividades € necessério o levantamento dos
direcionadores de custos (cost drivers) que representam os fatores que geram
ou influenciam no montante de recursos consumidos, ou gastos por uma
atividade (Cardoso et al, 2007). Os direcionadores de custos mais utilizados séo
os de transacgao (que se referem a quantas vezes uma atividade ocorre) ou 0s
de duracao (que se referem ao tempo utilizado para uma atividade) (GARRISON
et al 2013).

Na segunda etapa é necessario que se tenha clareza do objeto de custo
que sera custeado (produto, servico, um canal de distribuicdo, etc.), lembrando
gue este objeto de custo é que consome as atividades. Nesta segunda etapa
também devem ser identificados os direcionadores de custos que mostram como
0s objetos de custos consomem as atividades.

Basicamente o esquema ilustrado do Custeio por Atividades esta
mostrado na figura 1.
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ATIVIDADES

Objeto de custo
& & stividade

Figura 1 — Esquema ilustrativo do Custeio por Atividades

Finalizando, o grande desafio do Custeio por Atividades é a definicdo das
atividades chave do negécio, pois através do correto mapeamento destas
atividades é realizado seu posterior custeamento. Este método de custeio se
torna uma otima ferramenta estratégica de analise de alocagédo de recursos,
eliminando atividades que néo produzem valor ao produto/servico final, mas que
sao responsaveis por uma significativa fatia de consumo de recursos.

2. INDICADOR 4 — GESTAO DA INFORMACAO E TRANSPARENCIA

Conforme citado anteriormente, o Contrato de Gestdo n° 003/ANA/2011, que
esta no segundo termo ativo, foi celebrado entre a ANA e a Agéncia das Bacias
PCJ, através do Indicador 4 que promove a Gestdo da Informacdo e
Transparéncia e do seu subindicador 4D, traz o desafio da implantacdo da
metodologia do Custeio Baseado em Atividades

Para mais informacdes sobre o indicador informado, bem como, sobre o contrato
celebrado, disponibiliza-se o link a seguir:
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http://www.agencia.baciaspcj.org.br/novo/contrato-de-gestao-e-base-
legal/contrato-de-gestao/contrato-de-gestao.

Este relatorio apresenta informacdes referentes ao cumprimento das metas, do
indicador em questao.

3. PROJETO — CUSTEIO ABC AGENCIA DAS BACIAS PCJ

3.1 Metodologia aplicada

Foi decidido que, primeiramente, seria implantado um projeto piloto do
Custeio por atividades no departamento da Diretoria Administrativa e Financeira.

Este departamento foi escolhido por j& ter seus principais processos
detalhados, mapeados e possuir niveis de controle sobre as atividades
realizadas, o que possibilitaria aplicar o método retroativo aos custos encerrados
em 2019 e 2020, para que assim fosse possivel uma viséo sistémica do custeio
por atividades.

Desta forma, foram realizadas varias reuniées para o detalhamento das
atividades realizadas pelo departamento, bem como para a determinagéo dos
direcionadores de custos.

Os custos foram retirados do relatério anual de 2019e alocados pela
equipe financeira para o departamento da Diretoria Administrativa e Financeira.

No proximo tépico serdo apresentados os resultados deste projeto piloto.

3.2 Resultados

O primeiro passo deste projeto piloto consistiu no levantamento dos
custos do departamento da Diretoria Administrativa e Financeira. O quadro
1mostra a alocagdo dos custos anuais de 2019, alocados pela area financeira,
ao departamento em questéo:
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Quadro 1: Custos e Despesas Diretoria 2019

Mao de Obra Diretores R$  680.509
Despesas Gerais RS  103.619
Analistas Administrativos RS  362.766
Total R$ 1.146.893

Fonte: Coordenacéo Financeira da Agéncia PCJ

A metodologia de alocacao foi identificar primeiramente o custo da méo
de obra direta dos trés diretores (salarios, encargos e beneficios). As despesas
gerais foram alocadas identificando despesas diretas como viagens, e
posteriormente, foi realizado um rateio das despesas de operacao (aluguel,
condominio, internet etc.) utilizando como critério de alocacdo a taxa de
ocupacao das salas pela diretoria. A méo de obra dos analistas administrativos
foi alocada considerando o custo do contrato anual com a empresa terceirizada,
proporcionalmente aos trés analistas alocados na diretoria.

Na sequéncia foi realizado um levantamento dos principais processos
realizados pela Diretoria Administrativa e Financeira, e as atividades referentes
a estes processos, sendo que os documentos com a descricdo dos processos e
seus fluxos operacionais encontram-se anexos ao relatério. O quadro 2
demostra o resultado deste levantamento:
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Quadro 2: Principais processos realizados pela Diretoria Administrativa e Financeira

Processos

Atividades

Planejamento
Estratégico

Diagnostico situacdo inicial

Revisdo analise SWOT

Definicdo da Declaragdes Estratégicas

Objetivos instituicionais, metas e
indicadores e grupos de trabalho

Plano de
Trabalho e
Acgdes

Diagnostico atual das agdes previstas para
0s PTAs

Definicdo do PTA

Aprovacdo dos PTAs

Acompanhamento dos PTAs

Servico
Informacéo ao
Consumidor (SIC)

Analise dos Pedidos

Tratamento das informacgdes dos pedidos

Tratamento das informacdes Nao
Satisfatorias

Procedimentos
Operacionais
(POs)

Acompanhamento Procedimentos
operacionais e Indicadores de Processos

Atualizagdo dos PO's.

Mapeamento de Novos PO's

Implantacéo de novos PO's

Desenvolvimento
Humano

Apresentacdo do cronograma e formulario
de avaliacédo

Avaliagdo dos colaboradores

Consolidagdo dos resultados

Elaboragdo de plano de desenvolvimento

Aprovacéo do plano de desenvolvimento

Acompanhamento do plano de
desenvolvimento

Fonte: Diretoria Administrativa e Financeira da Agéncia das Bacias PCJ
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Com as atividades detalhadas foi possivel determinar os direcionadores
de custos de cada atividade, ou seja, determinar como estas atividades
consomem recursos.

O principal direcionador de custos neste departamento € o tempo de
execucgao de cada atividade. Desta forma as atividades elencadas no quadro 2
foram denominadas de “macro atividades”, e dentro de cada uma destas macro
atividades foram listadas um conjunto de atividades.

Foi encontrado o tempo de execucao de cada uma destas atividades e
guem as executa (se diretores ou analistas administrativos). Em posse destes
indicadores foi possivel determinar o custo de cada atividade, “macro atividade,
e processo.

Importante frisar aqui, que foram identificados 5 processos principais no
departamento Administrativo Financeiro: [1] Planejamento Estratégico; [2] Plano
de Trabalho e Ac¢bes (PTA); [3] Servico de Informacédo ao Cidadao (SIC); [4]
Procedimentos Operacionais (POs) e, [5] Desenvolvimento Humano. Entretanto,
estes processos correspondem a 11% do tempo dos diretores e analistas, ja que
existem muitas atividades realizadas por este departamento que nao estédo
mapeadas, pois estédo alocadas nas funcdes gerais deste departamento.

O Quadro 3 mostra o custeio por atividades da Diretoria Administrativa e
Financeira.
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Quadro 2 : Custo por Atividades - Diretoria Administrativa e Financeira

Processos | Atividades | Custos
g ° Diagnostico situacao inicial R$ 473
2 % Revisdo anélise SWOT R$ 21665
.;‘_;, § Definicdo da Declaragbes Estratégicas R$ 21.665
c_% U*JJ; Objetivos instituicionais, metas e
o indicadores e grupos de trabalho R$ 4.050
Subtotal R$  47.854
o @ Diagndstico atual das acdes previstas para
T 2 g |0sPTAs R$ 747
2 88 [Definicao do PTA R$  7.247
o E < [Aprovacio dos PTAs R$ 1791
Acompanhamento dos PTAs R$ 25.285
Subtotal R$  35.070
= % Andlise dos Pedidos
o = R$ 7.072
885 R |
§ § § Tratamento das informagdes dos pedidos RS 9
I= % Tratamento das informacdes Nao
O |Satisfatorias R$ 208
Subtotal R$  19.107
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Processos Atividades Custos \
2 4 Acompanhamento Procedimentos
c g operacionais e Indicadores de Processos | R$ 10.374
g 9 /U? H X 1
5 O Atualizacéo dos PO's. R$ 4.970
T O a
§ g_ ~— |Mapeamento de Novos PO's R$ 4.970
a O Implantagdo de novos PO's R$ 586
Subtotal R$  20.900
Apresentacdo do cronograma e formulario
g de avaliagdo R$ 548
g = Avaliacéo dos colaboradores R$ 6.328
% s Consolidag&o dos resultados R$ 1.127
= E Elaboragao de plano de desenvolvimento | R$ 150
2 Aprovacdo do plano de desenvolvimento | R$ 312
a Acompanhamento do plano de
desenvolvimento R$ i
Subtotal RS 8.465
Total das Atividades Mapeadas R$ 131.395
Outros
processos Sem mapeamento R$ 1.015.498
Total Diretoria Administrativa Financeira R$ 1.146.893

Analisando o quadro 3 é possivel verificar que dos processos que foram
mapeados no departamento, o Planejamento Estratégico é o processo com
maior consumo de recursos (36,4% dos recursos mapeados) com as atividades
de Revisdo das Analise SWOT e Defini¢cdes das Declaracdes Estratégicas como
as atividades que mais consumiram recursos.

Outro processo com alto consumo de recursos € o Plano de Trabalho e
Acdes (PTA), que possui a atividade mais dispendiosa do departamento que é o
acompanhamento dos PTAs.

O detalhamento do custeio deste processo em macro atividades, e
atividades encontra-se no quadro 4.
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Quadro 3: Detalhamento do custeio do Processo: Plano de Trabalho e A¢bes

[Processo] Macro atividade | Atividade | Total-R$ |
Elaboracéo de cronograma para desenvolvimento dos
Planos de Trabalhos 274,1
Diagnéstico atual das acdes previstas para AprovagaOfi 0 cronograma 199,0
0s PTAs Apresentacdo do cronograma para todos 0s
coordenadores 236,6
Divulgagéo do cronograma e do template de PTA
aprovado 37,6
Validagdo dos Planos de Trabalho 7.096,5
N Consolidagdo dos PTAs das areas para o PTA geral da
g Definicdo do PTA Agéncia das Bacias PCJ 75,1
3, Elaboracdo de apresentacdo para os Conselhos 75,1
i Aprovacao da apresentagdo para 0s Conselhos 398,0
2 Apresentacdo dos Planos de Trabalho em Reunido do
s Conselho Fiscal 597,0
E Aprovacdo dos PTAs Apresentagdo dos Planos de Trabalho em Reunido do
2 Conselho Deliberativo 597,0
e Apresentacdo dos Planos de Trabalho em Reunido da
< Céamara Técnica de Planejamento (CT-PL) 199,0
& Acompanhamento dos PTAs 20.914,1
Atualizacbo dos PTAs 2.628,6
Fechamento do PTA para apresentagdo nos Conselhos 75,1
Elaboragao de apresentacdo para os Conselhos 75,1
Acompanhamento dos PTAs Aprovacao da apresentagdo para 0s Conselhos 398,0
Apresentagdo das atividades realizadas em Reunido do
Conselho Fiscal 597,0
Apresentagdo das atividades realizadas em Reunido do
Conselho Deliberativo 597,0
Subtotal 35.069,9
9
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Quadro 5: Detalhamento do custeio do Processo: Plano de Trabalho e A¢des

Diagndstico atual
das acgobes
previstas para 0s
PTAs

Elaboracéo de cronograma para
desenvolvimento dos Planos de
Trabalhos das areas para o
préximo ano e realizacdo de
modelo de template de PTA a ser

Analista

seguido Administrativo 1
Diretor-Presidente | 0,5
Diretor

Aprovacdo do cronograma Administrativo e
Financeiro 0,5
Diretora Técnica 0,5
Diretor-Presidente | 0,5

Apresentacgdo do cronograma e Diretor

template em Reuniso de Equipe |Administrativo e

para todos os coordenadores Financeiro 0,5
Diretora Técnica 0,5
Analista
Administrativo

Divulgagéo do cronograma e do | Analista

template de PTA aprovado

Administrativo

Reunides de validagao dos Diretor-Presidente | 15
Planos de Trabalho Diretor
(Considerando: 10 areas - 1h30  |[Administrativo e
por area) Financeiro 15
Diretora Técnica 15
Definicdo do PTA Analista
Administrativo 15
Consolidagdo dos PTAs das areas
para o PTA geral da Agéncia das |Analista
Bacias PCJ Administrativo 1
Elaboracao de apresentacdo para | Analista -
os Conselhos Administrativo 1
Diretor-Presidente 1
Aprovacao da apresentacéo para |Diretor
os Conselhos Administrativo e
Financeiro 1
Aprovagéo dos Diretora Técnica 1
PTAs Apresentacédo dos Planos de
Trabalho em Reunido do Diretor-Presidente | 1,5
Conselho Fiscal Diretor
Administrativo e
Financeiro 15
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Diretora Técnica 1,5
Apresentacéo dos Planos de Diretor-Presidente | 1,5
Trabalho em Reunido do Diretor
Conselho Deliberativo Administrativo e
Financeiro 15
Diretora Técnica 15
Apresentacdo dos Planos de Diretor-Presidente | 0,5
Trabalho em Reunido da Camara |Diretor
Técnica de Planejamento (CT-PL) |Administrativo e
Financeiro 0,5
Diretora Técnica 0,5
Diretor-Presidente | 0,5
Apresentacgao dos Planos de Diret_or_ _
Trabalho em Reunido Plenaria Administrativo e
Financeiro 0,5
Diretora Técnica 0,5 -I
Diretor-Presidente | 15
Acompanhamento dos PTAs 1° Diretor
Quadrimestre (Considerando: 10 |Administrativo e
areas - 1h30 por area) Financeiro 15
Diretora Técnica 15
Analista
Administrativo 10
Atualizacdo do PTA das 10 areas |Analista
e divulgacado do PTA atualizado Administrativo 15
Diretor-Presidente | 15
Acompanhamento | Acompanhamento dos PTAs 20 |Diretor
dos PTAs Quadrimestre (Considerando: 10 |Administrativo e
areas - 1h30 por area) Financeiro 15
Diretora Técnica 15
Analista
Administrativo 15
Atualizagdo do PTA das 10 areas |Analista
e divulgacao do PTA atualizado Administrativo 10
Acompanhamento dos PTAs 3° ) _
Quadrimestre (Considerando: 10 |Diretor-Presidente | 15
areas - 1h30 por éarea) Diretor
Administrativo e
Financeiro 15
Diretora Técnica 15
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Analista

Administrativo 15
Atualizacdo do PTA das 10 areas |Analista
e divulgacdo do PTA atualizado Administrativo 10
Fechamento do PTA para Analista
apresentacdo nos Conselhos Administrativo 1
Elaboracéo de apresentacdo para |Analista
os Conselhos Administrativo 1

Diretor-Presidente 1

Aprovacdo da apresentacéo para |Diretor

os Conselhos Administrativo e
Financeiro 1
Diretora Técnica 1

Apresentacéo das atividades Diretor-Presidente | 1,5

realizadas em Reuni&o do Diretor _

Conselho Fiscal Administrativo e
Financeiro 15
Diretora Técnica 1,5

Apresentacdo das atividades Diretor-Presidente | 1,5

realizadas em Reunido do Dlret_or_ _

Conselho Deliberativo Administrativo e
Financeiro 15
Diretora Técnica 15

Na atividade “Acompanhamento dos PTAs” encontram-se todas as
reunibes realizadas por area nos trés quadrimestres do ano, o que envolve
muitas horas de trabalho dos diretores, fazendo com que essa atividade
isoladamente seja a mais dispendiosa entre todas as mapeadas pelo sistema de
custos.

Desta forma o sistema de custeio ABC proporciona uma visao de quais
processos e atividades consomem mais recursos em cada departamento ou area
onde ele é aplicado, possibilitando uma gestdo mais especifica destes recursos.

Os guadros detalhados do custeio por atividades dos outros processos ja
mencionados encontram-se no Anexo A.

O levantamento completo para a realizacdo deste estudo pode ser
acessado clicando aqui.
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4. CONSIDERACOES FINAIS

Este projeto Piloto teve como objetivo implementar o Custeio por Atividades
(Custeio ABC) no departamento “Diretoria” da Agéncia das Bacias PCJ.

Através dos principais processos mapeados por atividades deste
departamento foi possivel estruturar o Custeio ABC, gue iniciou com a depuracéo
das atividades de cada processo, e a mensuracdo dos indicadores destas
atividades.

Na sequéncia em posse dos custos encerrados em 2019 e identificados
com o departamento “Diretoria”, foi possivel atribuir os custos as atividades.

Dentre as atividades mais dispendiosas estd a descrita como
‘“Acompanhamento dos PTAs” que envolve reunides quadrimestrais dos
diretores com todas as areas técnicas e administrativas da agéncia. Este
procedimento ja esta em processo de discussdo para transformar a
periodicidade destas reunides de quadrimestrais para semestrais, e a apuragao
do custo desta atividade por este projeto piloto, reforca esta necessidade.

Em 2019, foi o primeiro ano de implantacao do SIC (Servico de Informacéo
ao Cidadao) e o resultado do custeio por atividades aponta que o atendimento a
cada solicitagdo custa em média R$382 (Custo do Processo R$19.107 dividido
por50 solicitacdes no ano de 2019). A fim de diminuir o nimero de solicitacdes
foi sugerido uma ac¢do de maior transparéncia ativa no site dos principais
assuntos questionados em 2019, o que deve resultar numa diminuicdo da
transparéncia passiva através das solicitacdes.

O processo denominado “Desenvolvimento Humano” € um processo
iniciado em 2019, mas ainda em construcao, que passara por incorporacao de
novas atividades.

Desta forma, pode-se concluir que o Custeio por Atividades permite uma
acao efetiva e assertiva na melhoria de processos, o que impactara na reducao
de custos e melhor aproveitamento de recursos.

Esta metodologia de custeio pode ser replicada para outros periodos,
sendo apenas necessario revisar os indicadores de custos de cada atividade
(aqueles que realmente apresentam mudancas significativas de um periodo para
outro).

Como limitacdo dos resultados, aponta-se que a Diretoria esta envolvida
em atividades nas outras areas da agéncia, e para ter um maior nimero de
atividades mapeadas neste departamento faz-se necessario dar continuidade ao
trabalho envolvendo tanto as outras areas administrativas (areas meio) como
areas técnicas (areas fim).

Finalizando, apesar do projeto piloto trazer conclusfes interessantes
sobre algumas atividades mapeadas, recomenda-se a aplicacdo da metodologia
de custeio por atividades na Agéncia das Bacias PCJ como um todo,
consolidando desta forma a analise de todo processo realizado pela Agéncia das
Bacias PCJ.
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PO - PROCEDIMENTO OPERACIONAL | 09199+ | Revisao:
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"‘d ’ ’ Elaborar e Acompanhar Planejamento PO-DO.001 Pg.
Estratégico 1/9

1. Objetivo
Este procedimento tem por objetivo descrever as atividades inerentes a elaboracdo e ao
acompanhamento do planejamento estratégico da Fundacdo Agéncia das Bacias Hidrograficas

dos Rios Piracicaba, Capivari e Jundiai (Agéncia das Bacias PCJ).

2. Campo de Aplicacéo
Este procedimento se aplica a Diretoria, a Diretoria Administrativa Financeira, as Assessorias, as
Coordenacdes, ao Conselho Deliberativo, ao Conselho Fiscal, e ao Grupo de Trabalho formado no

ambito da Agéncia PCJ para elaboracdo do planejamento estratégico.

3. Documentos Complementares
3.1. PO-D0.002 — Elaborar e Acompanhar Plano de Trabalho

3.2. Anexo A: Fluxograma: Elaborar e Acompanhar Planejamento Estratégico

4. Definigdes

4.1. Planejamento Estratégico — planejamento organizado e permanente baseado na consciéncia
sobre as politicas e as diretrizes da organizagao.

4.2. Analise SWOT - ferramenta de analise dos cenérios externo e interno da organizacgéo, a qual
envolve o estudo e correlacdo entre forgas, fraquezas, oportunidade e ameacas.

4.3. Principio de Pareto — técnica utilizada para tomar decisdes em situacbes em que se faz

necessario selecionar e priorizar acées que produzam melhores resultados.

5. Condicbes Gerais

5.1. Atribuigcbes e Responsabilidades

5.1.1. Cabe a Diretoria Administrativa Financeira
a) Organizar os trabalhos.
b) Informar o cronograma dos trabalhos de planejamento estratégico.
c) Estruturar o sistema de acompanhamento.

d) Atualizar o planejamento.

ELABORACAO APROVACAO DATA DA REVISAO
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Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizacéo da Agéncia das Bacias PCJ



PO - PROCEDIMENTO OPERACIONAL | 09199+ | Revisao:
p Agénciadas Bacias PCJ
"‘d ’ ’ Elaborar e Acompanhar Planejamento PO-DO.001 Pg.
Estratégico 2/9

5.1.2. Cabe a Diretoria

a) Validar o planejamento estratégico.

b) Mapear os pontos fortes, pontos fracos, as oportunidades e ameacas em conjunto com as
Assessorias e Coordenacoes.

c) Revisar os fatores favoraveis e desfavoraveis e validar o diagnéstico em conjunto com as
Assessorias e Coordenacoes.

d) Classificar o grau de importancia estratégica e critica em conjunto com as Assessorias e
Coordenacoes.

e) Analisar a capacidade de defesa contra as ameacas identificadas em conjunto com as
Assessorias e Coordenacoes.

f) Produzir parecer preliminar da anélise SWOT.

g) Identificar forcas, fraquezas, oportunidades e ameacas significativas para a instituicdo em
conjunto com as Assessorias e Coordenacdes.

h) Relacionar aspectos internos e externos da analise SWOT em conjunto com as
Assessorias e Coordenacoes.

i) Revisar as declaracdes estratégicas, definir as estratégias e 0s objetivos institucionais e do
negocio em conjunto com as Assessorias e Coordenacdes.

j) Definir as agbes estratégicas para o alcance dos objetivos em conjunto com as
Assessorias e Coordenacoes.

k) Definir os responsaveis por cada objetivo.

[) Estabelecer indicadores para o0s objetivos em conjunto com as Assessorias e
Coordenacoes.

m) Submeter o plano estratégico a aprovacgao.

n) Definir metas.

0) Estabelecer grupos de trabalho.

p) Realizar reunido de acompanhamento de a¢des e objetivos em conjunto com o Grupo de
Trabalho.

g) Apresentar o acompanhamento do planejamento estratégico ao Conselho Deliberativo e ao
Conselho Fiscal.

N Realizar reunido de revisdo do planejamento estratégico em conjunto com o Grupo de
Trabalho.

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizacéo da Agéncia das Bacias PCJ



PO - PROCEDIMENTO OPERACIONAL | 09199+ | Revisao:
p Agénciadas Bacias PCJ
"‘d ’ ’ Elaborar e Acompanhar Planejamento PO-DO.001 Pg.
Estratégico 3/9

5.1.3. Cabe as Assessorias

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

Mapear os pontos fortes, pontos fracos, as oportunidades e ameacas em conjunto com a
Diretoria e Coordenacbes.

Revisar os fatores favoraveis e desfavoraveis e validar o diagnéstico em conjunto com a
Diretoria e Coordenacoes.

Classificar o grau de importancia estratégica e critica em conjunto com a Diretoria e
Coordenacoes.

Analisar a capacidade de defesa contra as ameacas identificadas em conjunto com a
Diretoria e Coordenacoes.

Identificar forcas, fraquezas, oportunidades e ameacgas significativas para a instituicdo em
conjunto com a Diretoria e Coordenacgdes.

Relacionar aspectos internos e externos da analise SWOT em conjunto com a Diretoria e
Coordenacoes.

Revisar as declaragfes estratégicas, definir as estratégias e os objetivos institucionais e do
negocio em conjunto com a Diretoria e Coordenagdes.

Definir as acdes estratégicas para o alcance dos objetivos em conjunto com a Diretoria e
Coordenacoes.

Estabelecer indicadores para os objetivos em conjunto com a Diretoria e Coordenadorias.

5.1.4. Cabe as Coordenacgbes

a)

b)

c)

d)

9)

Mapear os pontos fortes, pontos fracos, as oportunidades e ameacgas em conjunto com a
Diretoria e Assessorias.

Revisar os fatores favoraveis e desfavoraveis e validar o diagnéstico em conjunto com a
Diretoria e Assessorias.

Classificar o grau de importancia estratégica e critica em conjunto com a Diretoria e
Assessorias.

Analisar a capacidade de defesa contra as ameacas identificadas em conjunto com a
Diretoria e Assessorias.

Identificar forcas, fraquezas, oportunidades e ameacgas significativas para a instituicdo em
conjunto com a Diretoria e Assessorias.

Relacionar aspectos internos e externos da analise SWOT em conjunto com a Diretoria e
Assessorias.

Revisar as declaragfes estratégicas, definir as estratégias e os objetivos institucionais e do

negdcio em conjunto com a Diretoria e Assessorias.
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h) Definir as acdes estratégicas para o alcance dos objetivos em conjunto com a Diretoria e
Assessorias.

i) Estabelecer indicadores para os objetivos em conjunto com a Diretoria e Assessorias.

5.1.5. Cabe ao Conselho Deliberativo

a) Aprovar o plano estratégico considerando a recomendacao do Conselho Fiscal.

5.1.6. Cabe ao Conselho Fiscal

a) Recomendar a aprovacgédo do plano estratégico ao Conselho Deliberativo.

5.1.7. Cabe ao Grupo de Trabalho, criado no ambito da Agéncia PCJ para o detalhamento e
execucédo do planejamento estratégico.

a) Detalhar acdes estratégicas.

b) Executar tarefas do plano estratégico.

c) Realizar reunido de acompanhamento da execucéo das tarefas.

d) Realizar reunido de acompanhamento de acdes e objetivos em conjunto com a Diretoria.

e) Realizar reunido de revisdo do planejamento estratégico em conjunto com a Diretoria.

5.2. O planejamento estratégico deve ser concluido até o final do més de novembro do primeiro

ano de mandato da Diretoria.

6. Condic8es Especificas

6.1. No primeiro ano do mandato da Diretoria nomeada para a Agéncia PCJ, o Diretor da Diretoria
Administrativa Financeira deve organizar os trabalhos, gerando as atividades e cronograma a ser
seguido utilizando-se do planejamento estratégico anterior e do sistema Gerenciador eletrénico de
documentos, atualizando o planejamento estratégico.

6.2. ApGs a organizacdo dos trabalhos, o Diretor-Presidente da Agéncia PCJ deve validar o
planejamento, utilizando-se do planejamento estratégico, das atividades e cronograma e do
sistema Gerenciador eletronico de documentos.

6.3. Ap6s a validacdo do planejamento, o Diretor da Diretoria Administrativa Financeira deve
informar o cronograma dos trabalhos de planejamento estratégico, utilizando as atividades e

cronograma.

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizacéo da Agéncia das Bacias PCJ



PO - PROCEDIMENTO OPERACIONAL | 09199+ | Revisao:
p Agénciadas Bacias PCJ
"‘d ’ ’ Elaborar e Acompanhar Planejamento PO-DO.001 Pg.
Estratégico 5/9

6.4. ApOs o cronograma de trabalho ser informado, o Diretor-Presidente da Agéncia PCJ, os
Diretores e 0 Analista Administrativo da Diretoria juntamente com os Assessores e Coordenadores
mapeiam o0s pontos fortes e pontos fracos utilizando o sistema Gerenciador eletronico de
documentos, atualizando o Planejamento estratégico e gerando as forcas e fraquezas.

6.5. Ap6s o mapeamento dos pontos fortes e fracos, o Diretor-Presidente da Agéncia PCJ, os
Diretores e 0 Analista Administrativo da Diretoria juntamente com os Assessores e Coordenadores
mapeiam as oportunidades e ameacas utlizando o sistema Gerenciador eletronico de
documentos, atualizando o Planejamento estratégico e gerando as oportunidades e ameacas.

6.6. Terminado o mapeamento das oportunidades e ameacas, o Diretor-Presidente da Agéncia
PCJ, os Diretores e o Analista Administrativo da Diretoria juntamente com o0s Assessores e
Coordenadores revisam os fatores favoraveis e desfavoraveis e validam o diagnostico utilizando o
sistema Gerenciador eletrdnico de documentos, as forcas e fraquezas, as oportunidades e
ameacas, gerando o diagndstico institucional e atualizando o planejamento estratégico.

6.7. Terminada a revisdo, o Diretor-Presidente da Agéncia PCJ, os Diretores e o Analista
Administrativo da Diretoria juntamente com os Assessores e Coordenadores classificam o grau de
importancia estratégica e critica, utilizando o sistema Gerenciador eletrénico de documentos, 0s
pontos fortes, pontos fracos, as oportunidades e ameacas, atualizando o planejamento
estratégico.

6.8. Apds a classificagdo do grau de importancia estratégica e critica, o Diretor-Presidente da
Agéncia PCJ, os Diretores e o Analista Administrativo da Diretoria juntamente com 0s Assessores
e Coordenadores analisam a capacidade de defesa quanto as ameacas, utilizando o sistema
Gerenciador eletrbnico de documentos, atualizando o planejamento estratégico.

6.9. Depois da classificacdo das ameacas quanto a capacidade de defesa, o Diretor-Presidente da
Agéncia PCJ, os Diretores e 0 Analista Administrativo da Diretoria produzem parecer preliminar da
andlise SWOT, utilizando o sistema Gerenciador eletrdnico de documentos, o diagndstico
institucional, os pontos fortes e oportunidades classificados por grau de importancia estratégica,
0os pontos fracos e ameacas classificadas por importancia critica e as ameacas classificadas
guanto a capacidade de defesa, atualizando o planejamento estratégico.

6.10. Ap6s o parecer preliminar da analise SWOT, o Diretor-Presidente da Agéncia PCJ, os
Diretores e 0 Analista Administrativo da Diretoria em conjunto com o0s Assessores e
Coordenadores identificam as forgas, fraquezas, oportunidades e ameacas significativas para a
instituicdo, utilizando o sistema Gerenciador eletrénico de documentos, o diagnostico institucional

e aplicando o principio de Pareto, atualizando o planejamento estratégico.

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizacéo da Agéncia das Bacias PCJ
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6.11. Com a identificacdo das forcas, fraquezas, oportunidades e ameacas significativas, o
Diretor-Presidente da Agéncia PCJ, os Diretores e o Analista Administrativo da Diretoria em
conjunto com os Assessores e Coordenadores relacionam o0s aspectos internos e externos da
andlise SWOT, atualizando o planejamento estratégico com os pontos de problemas (ameagas e
pontos fracos), os pontos de limitacdo (oportunidades e pontos fracos), os pontos de atencao
(ameacas e pontos fortes) e os pontos de alavancagem (oportunidades e pontos fortes) utilizando
o0 sistema Gerenciador eletrénico de documentos.

6.12. Apés a relacdo dos aspectos internos e externos decorrentes da analise SWOT, o Diretor-
Presidente da Agéncia PCJ, os Diretores e o Analista Administrativo da Diretoria em conjunto com
0s Assessores e Coordenadores revisam as declaracdes estratégicas, atualizando o planejamento
estratégico com a missdo, visdo de futuro, utilizando o sistema Gerenciador eletrbnico de
documentos.

6.13. ApoOs a revisdo das declaracBes estratégicas, o Diretor-Presidente da Agéncia PCJ, os
Diretores e o0 Analista Administrativo da Diretoria em conjunto com o0s Assessores e
Coordenadores definem as estratégias a serem perseguidas, com base na visdo de futuro,
missdo, ameacas classificadas quanto a capacidade de defesa, ameacas e pontos fracos
classificados por importancia critica, oportunidades e pontos fortes classificados por grau de
importancia estratégica, pontos de problemas (ameacas e pontos fracos), pontos de limitagdo
(oportunidades e pontos fracos), pontos de atencdo (ameacas e pontos fortes) e pontos de
alavancagem (oportunidades e pontos fortes) utilizando o sistema Gerenciador eletronico de
documentos, obtendo-se as estratégias, forcas, fraguezas, oportunidades e ameacas
significativas, classificacdo de forcas, fraquezas, oportunidades e ameacas com base nas
condicbes de entrega, atualizando o planejamento estratégico.

6.14. Com a estratégia definida, o Diretor-Presidente da Agéncia PCJ, os Diretores e o Analista
Administrativo da Diretoria em conjunto com os Assessores e Coordenadores definem os objetivos
institucionais e os objetivos do negocio, utilizando o sistema Gerenciador eletrénico de
documentacao, atualizando o planejamento estratégico.

6.15 Ap6s a definicdo dos objetivos institucionais e do negdcio, o Diretor-Presidente da Agéncia
PCJ, os Diretores e o Analista Administrativo da Diretoria em conjunto com os Assessores e
Coordenadores definem a acdes estratégicas para o alcance dos objetivos institucionais e do
negocio, utilizando o sistema Gerenciador eletronico de documentagdo, atualizando o
planejamento estratégico.

6.16. Com a definicdo das a¢les estratégicas, o Diretor-Presidente da Agéncia PCJ, os Diretores

e 0 Analista Administrativo da Diretoria definem quem serdo os responsaveis pelos objetivos
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institucionais e de negécio, atualizando o planejamento estratégico com a utilizacdo do sistema
Gerenciador eletrénico de documentos.

6.17. Com a atribuicdo dos responsaveis, o Diretor-Presidente da Agéncia PCJ, os Diretores e 0
Analista Administrativo da Diretoria em conjunto com o responsavel pelo objeto nas Assessorias e
Coordenacdes estabelecem os indicadores para os objetivos de negécio e para os objetivos
institucionais atualizando o planejamento estratégico com a utilizagdo do sistema Gerenciador
eletrénico de documentos.

6.18. ApGs o0 estabelecimento dos indicadores, o Diretor-Presidente da Agéncia PCJ e os
Diretores submetem ao Conselho Fiscal e ao Conselho Deliberativo o plano estratégico para
aprovacao, utilizando o sistema Gerenciador eletrénico de documentos.

6.19. Com a aprovacao do plano estratégico, o Diretor-Presidente da Agéncia PCJ, os Diretores e
0 Analista Administrativo da Diretoria definem metas com base nos indicadores por objetivos,
atualizando o planejamento estratégico com a utilizacdo do sistema Gerenciador eletrbnico de
documentos.

6.20. Com as metas definidas, o Diretor-Presidente da Agéncia PCJ, os Diretores e o Analista
Administrativo da Diretoria estabelecem grupo de trabalho, atualizando o planejamento estratégico
com a utilizagdo do sistema Gerenciador eletrénico de documentos.

6.21. O Grupo de trabalho deve detalhar as agfes estratégicas tendo em vista 0s objetivos de
negoécio e institucionais identificados, gerando o custo das acdes estratégicas, as tarefas
estratégicas com seus responsaveis, prazo e indicadores atualizando o planejamento estratégico
com a utilizagdo do sistema Gerenciador eletrénico de documentos.

6.22.Ap6s o detalhamento das acbes estratégicas, o Diretor e o Analista Administrativo da
Diretoria Administrativa Financeira devem estruturar o sistema de acompanhamento, com a
utilizacdo do sistema Gerenciador eletrdnico de documentos, Sistema de gestdo de projetos e
planilha eletrdnica, tendo em vista 0os objetivos de negdcio e institucionais identificados, o custo
das acOes estratégicas, as tarefas estratégicas com seus responsaveis, prazo e indicadores
atualizando o planejamento estratégico e gerando o cronograma fisico e financeiro do
planejamento estratégico.

6.23. Apoés o sistema de acompanhamento estar estruturado, deve-se proceder conforme descrito
no Procedimento Operacional PO-D0O.002 — Elaborar e acompanhar plano de trabalho e, os
Executores das tarefas dos Grupos de Trabalho passam a executar as tarefas do plano
estratégico de acordo com o cronograma fisico e financeiro utilizado o Sistema de gestdo de

projetos.

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizacéo da Agéncia das Bacias PCJ



PO - PROCEDIMENTO OPERACIONAL | 09199+ | Revisao:
p Agénciadas Bacias PCJ
"‘d ’ ’ Elaborar e Acompanhar Planejamento PO-DO.001 Pg.
Estratégico 8/9

6.24. Mensalmente e de acordo com as execucgdes das tarefas elencadas no plano estratégico, o
Grupo de Trabalho, por meio de seus responsaveis pelos objetivos e seus Executores de tarefa,
realizam reunido de acompanhamento da execucéo das tarefas, gerando correcdes de desvios e
atualizando a execucéo fisica das tarefas de acordo com o cronograma fisico e financeiro do
planejamento estratégico utilizando o Sistema de gestéo de projetos.

6.25. Bimestralmente, o Diretor-Presidente da Agéncia PCJ, os Diretores e o0 Analista
Administrativo da Diretoria conjuntamente com os Responsaveis pelos objetivos do Grupo de
Trabalho realizam reunido de acompanhamento das aclBes e objetivos, gerando correcdes de
desvios, mensuragéo dos indicadores e atualizacdo da execucdo fisica das tarefas de acordo com
o cronograma fisico e financeiro do planejamento estratégico utilizando o Sistema de gestdo de
projetos, planilha eletronica e Sistema de indicadores do planejamento estratégico.

6.26. Semestralmente, o Diretor e o Analista Administrativo da Diretoria Administrativa Financeira
atualizam o planejamento utilizando o Sistema de gestdo de projetos, planilha eletrénica, software
de apresentagdo e o sistema Gerenciador eletrébnico de documentos, atualizando o Sistema de
indicadores do planejamento estratégico e o cronograma fisico e financeiro do planejamento
estratégico gerando apresentacdo do acompanhamento do planejamento estratégico.

6.27. Apés a atualizacdo do planejamento, o Diretor-Presidente da Agéncia PCJ e os Diretores
apresentam ao Conselho Fiscal e ao Conselho Deliberativo o acompanhamento do planejamento
estratégico utilizando software de apresentacdo e apresentacdo do acompanhamento do
planejamento estratégico.

6.28. Anualmente, o Diretor-Presidente da Agéncia PCJ, os Diretores e o Analista Administrativo
da Diretoria conjuntamente com 0s Responsaveis pelos objetivos do Grupo de Trabalho realizam
reunido de revisdo do planejamento estratégico gerando correcdes de desvios, mensuracdo dos
indicadores, atualizacdo da execucdo fisica das tarefas e revisdo de objetivos, acdes e/ou tarefas
de acordo com o cronograma fisico e financeiro do planejamento estratégico utilizando o Sistema
de gestédo de projetos, planilha eletrénica, sistema de indicadores do planejamento estratégico e
sistema Gerenciador eletrénico de documentos.

6.29. ApOs a realizagdo da reunido anual de revisdo do planejamento estratégico, deve-se
proceder conforme descrito no Procedimento Operacional PO-D0O.002 — Elaborar e acompanhar

plano de trabalho.

/ ANEXO A
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ANEXO A

Fluxograma do processo Elaborar e Acompanhar Planejamento Estratégico
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1. Objetivo
Este procedimento tem por objetivo descrever as atividades inerentes a elaboragédo e ao
acompanhamento do plano de trabalho da Fundagédo Agéncia das Bacias Hidrogréaficas dos Rios

Piracicaba, Capivari e Jundiai (Agéncia das Bacias PCJ).

2. Campo de Aplicagéo
Este procedimento se aplica ao Diretor-Presidente, a Diretoria Administrativa Financeira, a
Diretoria Técnica, ao Conselho Fiscal, ao Conselho Deliberativo, a Coordenacdo de Apoio ao

Sistema de Gestdo de Recursos Hidricos e as Demais unidades organizacionais da Agéncia PCJ.

3. Documentos Complementares
3.1. Procedimento Operacional PO-DO.001 - Elaborar e acompanhar Planejamento Estratégico

3.2. Procedimento Operacional PO-D0O.003 - Monitorar desempenho dos processos
organizacionais

3.3. Procedimento Operacional PO-1S.001 - Realizar estudos e pesquisas especificas

3.4. Procedimento Operacional PO-IS.005 - Organizar e acompanhar reunifes dos Comités PCJ e
participacdo em conselhos, foruns e eventos

3.5. PO-IS.007 - Secretariar Conselhos Deliberativo e Fiscal da Agéncia PCJ

3.6. Anexo A: Fluxograma: Elaborar e Acompanhar Plano de Trabalho

4. Definigdes

N&o se aplica.

5. Condig¢bes Gerais
5.1. AtribuicBes e Responsabilidades

5.1.1. Cabe ao Diretor-Presidente
a) Fechar o plano de trabalho da Agéncia PCJ;
b) Submeter plano de trabalho aos Conselhos Fiscal e Deliberativo;
c) Apresentar plano de trabalho para a Camara Técnica de Planejamento (CTPL);

d) Apresentar plano de trabalho aos Plenarios dos Comités;

ELABORACAO APROVACAO DATA DA REVISAO
/I
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e)

9)

Definir cronograma de execucdo do plano de trabalho em conjunto com a unidade
organizacional;

Analisar e validar execucao do plano das areas e atualizar plano de trabalho da Agéncia
PCJ em conjunto com as unidades organizacionais; e,

Apresentar acompanhamento do plano de trabalho aos Conselhos Fiscal e Deliberativo.

5.1.2. Cabe a Diretoria Administrativa Financeira

a)
b)

c)

d)

)

h)

)

k)

5.1.3.

a)

b)

c)

d)

e)

U]

Comunicar necessidade de iniciar a discusséo do plano de trabalho do proximo exercicio;
Construir plano de trabalho da area em conjunto com as unidades organizacionais sob seu
comando;

Consolidar plano de trabalho das areas gerando o plano de trabalho da Agéncia PCJ e
preparar apresentacao;

Fechar o plano de trabalho da Agéncia PCJ;

Realizar ajustes necessarios quando demandados pela Diretoria;

Submeter plano de trabalho aos Conselhos Fiscal e Deliberativo;

Apresentar plano de trabalho para a CTPL;

Apresentar plano de trabalho aos Plenéarios dos Comités PCJ;

Definir cronograma de execugcao do plano de trabalho em conjunto com a unidade
organizacional,

Analisar e validar execucao do plano das areas e atualizar plano de trabalho da Agéncia
PCJ em conjunto com as unidades organizacionais;

Atualizar plano de trabalho; e,

Apresentar acompanhamento do plano de trabalho aos Conselhos Fiscal e Deliberativo.

Cabe a Diretoria Técnica
Construir plano de trabalho da area em conjunto com as unidades organizacionais sob seu
comando;
Consolidar plano de trabalho das areas gerando o plano de trabalho da Agéncia PCJ e
preparar apresentacao;
Fechar o plano de trabalho da Agéncia PCJ;
Submeter plano de trabalho aos Conselhos Fiscal e Deliberativo;
Apresentar plano de trabalho para a CTPL,;

Apresentar plano de trabalho aos Plenarios dos Comités;

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizacéo da Agéncia das Bacias PCJ
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g) Definir cronograma de execucdo do plano de trabalho em conjunto com a unidade
organizacional;

h) Analisar e validar execucéo do plano das areas e atualizar plano de trabalho da Agéncia
PCJ em conjunto com as unidades organizacionais; e,

i) Apresentar acompanhamento do plano de trabalho aos Conselhos Fiscal e Deliberativo.

5.1.3. Cabe ao Conselho Fiscal
a) Avaliar plano de trabalho; e,
b) Avaliar acompanhamento do plano de trabalho apresentado.

5.1.4. Cabe ao Conselho Deliberativo
a) Avaliar plano de trabalho; e,
b) Avaliar acompanhamento do plano de trabalho apresentado.

5.1.5. Cabe a Coordenacao de Apoio ao Sistema a de Gestao de Recursos Hidricos
a) Encaminhar plano de trabalho aprovado a CTPL;
b) Acompanhar apresentacéo do plano de trabalho a CTPL apoiando a reunido;
c) Encaminhar plano de trabalho aprovado aos Plenarios dos Comités; e,
d) Acompanhar apresentacdo do plano de trabalho aos Plenarios dos Comités apoiando a

reuniao.

5.1.8. Cabe as demais unidades organizacionais
a) Buscar informagdes sobre os projetos em execugdo e novas necessidades para subsidiar
a construcao do plano de trabalho;
b) Construir o plano de trabalho em conjunto com a sua Diretoria;
c) Definir o cronograma de execuc¢éo do plano de trabalho em conjunto com a Diretoria;
d) Buscar informacOes sobre os projetos e acdes em andamento para atualizacdo da

execugao do plano de trabalho vigente;
e) Analisar e validar execucdo do plano das areas e atualizar plano de trabalho da Agéncia

em conjunto com a Diretoria;

5.2. O plano de trabalho deve ser iniciado no segundo semestre do ano, em paralelo com a

elaboracéo orcamentéria.

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizacéo da Agéncia das Bacias PCJ
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6. Condigcbes Especificas

6.1. No segundo semestre do ano, paralelamente a elaboracdo do orcamento, o Diretor da
Diretoria Administrativa Financeira deve informar a necessidade de iniciar a discussao para
elaboracédo do plano de trabalho do proximo exercicio, emitindo uma comunicacdo, via e-mail,
com a solicitacdo de avaliagdo dos projetos em andamento e de novas necessidades que
porventura existam.

6.2. Ao receber a solicitacdo de avaliacdo dos projetos em andamento, os Coordenadores e 0s
Assessores das unidades organizacionais da Agéncia PCJ buscam informacdes sobre os projetos
em execucao e sobre novas necessidades, consultando, no sistema Gerenciador Eletronico de
Documentos, o plano de trabalho em exercicio e o Plano de Aplicagdo de Recursos (PAP) vigente
de modo a identificar para os projetos em andamento as necessidades de continuidade e as
novas necessidades que ja estiverem previstas no PAP.

6.3. Apés a avaliagdo dos projetos em andamento pelas areas e considerando as informacgfes da
definicdo ou revisdo do planejamento estratégico, decorrentes do Procedimento Operacional PO-
DO.001 - Elaborar e acompanhar Planejamento Estratégico, do monitoramento dos
indicadores de processos decorrente do Procedimento Operacional PO-DO.003 - Monitorar
desempenho dos processos organizacionais, e da identificacdo de acdo do PAP decorrente do
Procedimento Operacional PO-1S.001 - Realizar estudos e pesquisas especificas, o Diretor da
area em conjunto com o Coordenador ou com o Assessor de cada unidade organizacional da
Agéncia PCJ constroi o plano de trabalho de cada area, de acordo com os indicadores de
resultado e de processos, o plano de trabalho das Cémaras Técnicas, as tarefas e acdes
estratégicas previstas para o ano, a proposta orcamentaria, outras demandas dos Comités PCJ,
novas necessidades previstas no PAP e atualizagbes, continuidade e necessidade dos projetos
em andamento, utilizando como apoio o sistema Gerenciador Eletrébnico de Documentos.

6.4. Apbs a construcdo do plano de trabalho das areas, o Analista Administrativo da Diretoria
Administrativa Financeira consolida o plano de trabalho das areas e elabora o plano de trabalho
da Agéncia PCJ e sua apresentacgao, utilizando o sistema Gerenciador eletrdnico de documentos
e um software de apresentacdo, obtendo assim as acodes e atividades a serem realizadas por
cada Coordenacao para o exercicio seguinte.

6.5. ApoOs a consolidagdo, o Diretor-Presidente, o Diretor Administrativo Financeiro e o Diretor
Técnico promovem a andlise e o fechamento do plano de trabalho proposto para a Agéncia PCJ,
utilizando o sistema Gerenciador eletronico de documentos e o software de apresentacéo, sempre

considerando os indicadores de resultado e de processos, o plano de trabalho das Camaras

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizacéo da Agéncia das Bacias PCJ
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Técnicas, as tarefas e acdes estratégicas previstas para 0 ano, a proposta orcamentaria, outras
demandas dos Comités PCJ, novas necessidades previstas no PAP e atualiza¢des, continuidade
e necessidade dos projetos em andamento.
6.5.1. Caso seja identificada a necessidade de ajustes no plano de trabalho, o Analista
Administrativo da Diretoria Administrativa Financeira providencia os devidos ajustes,
utilizando o sistema Gerenciador eletrénico de documentos e software de apresentacao e
encaminha novamente para a andlise da Diretoria.
6.6. Com a consolidacdo do plano de trabalho aprovada, o Diretor-Presidente, o Diretor
Administrativo Financeiro e o Diretor Técnico submetem o plano de trabalho ao Conselho Fiscal,
que realiza a sua analise e emite recomendacao de aprovacdo. Em seguida o plano de trabalho é
submetido ao Conselho Deliberativo para aprovacdo, em reunido que ocorre conforme descrito no
Procedimento Operacional PO-IS.007 - Secretariar Conselhos Deliberativo e Fiscal da
Agéncia PCJ.
6.7. Com a aprovacgao do plano de trabalho, o Coordenador da Coordenacao de Apoio ao Sistema
a de Gestdo de Recursos Hidricos encaminha por e-mail o plano de trabalho da Agéncia PCJ para
a CTPL e procede conforme descrito no Procedimento Operacional PO-1S.005 - Realizar
atividades de Secretaria Executiva dos Comités PCJ.
6.8. Quando a apresentagao do plano de trabalho for incluida na pauta de reunido da CTPL, o
Diretor-Presidente, o Diretor Administrativo Financeiro e o Diretor Técnico apresentam o plano de
trabalho aos Membros da CTPL, utilizando software de apresentacdo, com o apoio da equipe da
Coordenacao de Apoio ao Sistema a de Gestao de Recursos Hidricos.
6.9. ApGs a aprovacédo do plano de trabalho, o Coordenador da Coordenacao de Apoio ao SGRH
encaminha por e-mail o plano de trabalho da Agéncia PCJ aos Plenarios dos Comités PCJ e
procede conforme descrito no Procedimento Operacional PO-1S.005 - Realizar atividades de
Secretaria Executiva dos Comités PCJ.
6.10. Quando a apresentacdo do plano de trabalho for incluida na pauta de reunido dos Plenérios
dos Comités, o Diretor-Presidente, o Diretor Administrativo Financeiro e o Diretor Técnico
apresentam plano de trabalho para os Membros dos Plenarios, utilizando software de
apresentacéo e, caso sejam identificadas necessidades de ajustes no plano de trabalho, estes sé&o
realizados durante a reunido. Esta reunido conta com o apoio da equipe da Coordenacédo de
Apoio ao Sistema a de Gestdo de Recursos Hidricos.
6.11. Com a aprovagdo do plano de trabalho pelos Plenéarios, o Diretor-Presidente, o Diretor
Administrativo Financeiro, o Diretor Técnico e o Analista Administrativo da Diretoria em conjunto

com o0s Assessores e 0s Coordenadores das demais unidades organizacionais definem o
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cronograma de execucéo do plano de trabalho, utilizando o sistema de Gestdo de Projetos, no
qgual sdo realizados os registros das a¢des para acompanhamento, as suas responsabilidades e
prazos.
6.12. Trimestralmente ou de acordo com o cronograma de execucdo do plano de trabalho, os
coordenadores e o0s assessores das unidades organizacionais da Agéncia PCJ, utilizando
diversos sistemas de controle, buscam informagcdes sobre os projetos e agcdes em execucgao,
previstos no cronograma de execugdo de seus planos de trabalho consultado no sistema de
gestao de projetos.
6.12.1. Com as informacdes sobre o andamento dos projetos e acdes, o Diretor-
Presidente, o Diretor Administrativo Financeiro, o Diretor Técnico e o0 Analista
Administrativo da Diretoria em conjunto com o Coordenador e o Assessor de cada unidade
organizacional analisam os resultados obtidos, de forma individual, validam a execuc¢édo do
plano das éareas, considerando as diretrizes dos Comités PCJ, e atualizam o plano de
trabalho da Agéncia PCJ, utilizando o sistema de gestao de projetos, gerando atualizacao
da execucdo do plano de trabalho e ajustes, quando necessario.
6.13. Semestralmente e ap0s as valida¢des trimestrais do andamento do plano de trabalho com
as unidades organizacionais, o Diretor e 0 Analista Administrativo da Diretoria Administrativa
Financeira atualizam o plano de trabalho e seu cronograma e elaboram a apresentacdo de
acompanhamento com o apoio do software de apresentacdo, do sistema de gestao de projetos e
do sistema gerenciador eletrénico de documentos.
6.13.1. Apos atualizagdo, o Diretor-Presidente, o Diretor Administrativo Financeiro e o
Diretor Técnico apresentam o acompanhamento do plano de trabalho ao Conselho Fiscal e
ao Conselho Deliberativo, em reunido que ocorre conforme descrito no Procedimento

Operacional PO-IS.007 - Secretariar Conselhos Deliberativo e Fiscal da Agéncia PCJ.

/ ANEXO A
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1. Objetivo
Este procedimento tem por objetivo descrever as atividades inerentes ao monitoramento do
desempenho dos processos organizacionais da Fundacdo Agéncia das Bacias Hidrograficas dos

Rios Piracicaba, Capivari e Jundiai (Agéncia das Bacias PCJ).

2. Campo de Aplicacéo
Este procedimento se aplica ao Diretor-Presidente, a Diretoria Administrativa Financeira, a

Diretoria Técnica e as Demais Unidades Organizacionais da Agéncia PCJ.

3. Documentos Complementares
3.1. Procedimento Operacional PO-D0O.004 Formular e acompanhar normas, procedimentos e

instrucBes de trabalho
3.2. Anexo A: Fluxograma: Monitorar Desempenho dos Processos Organizacionais

3.3 Anexo B: Instrucéo de Trabalho IT-DO.001 - Mensuracdo dos indicadores de processos

4. Definicdes

4.1. Indicadores de processos — sao expressfes numéricas que refletem determinada realidade do
processo analisado indicando o seu desempenho e auxiliando na tomada de deciséo.

4.2. Indicadores de resultado — estes indicadores sédo utlizados para monitorar aspectos
especificos que denotam o desenvolvimento da missdo da organizacdo; a gestdo dos recursos e

dos servi¢cos prestados pela organizacao; e, 0 acompanhamento dos seus resultados.

5. Condicbes Gerais
5.1. Atribuigcbes e Responsabilidades
5.1.1. Cabe ao Diretor-Presidente:
a) Verificar desempenho dos processos e analisar resultados em conjunto com a Diretoria e a
Unidade Organizacional,
b) Discutir e definir melhoria ou novo processo em conjunto com a Diretoria e a Unidade
Organizacional; e,

c) Planejar a implantacdo dos processos em conjunto com a Diretoria;

ELABORACAO APROVACAO DATA DA REVISAO
/o
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5.1.2. Cabe a Diretoria Administrativa Financeira ou a Diretoria Técnica:

a) Verificar desempenho dos processos e analisar resultados em conjunto com o Diretor-
Presidente e a Unidade Organizacional,

b) Analisar dificuldade de aplicacdo dos procedimentos em conjunto com a Unidade
Organizacional;

c) Providenciar treinamento dos usuarios nos procedimentos;

d) Mapear novo processo organizacional em conjunto com a Unidade Organizacional;

e) Definir medidas de melhoria no processo em conjunto com a Unidade Organizacional,

f) Discutir e definir melhoria ou novo processo em conjunto com o Diretor-Presidente e a
Unidade Organizacional;

g) Planejar a implantacdo dos processos em conjunto com o Diretor-Presidente; e,

h) Promover a implantacdo dos processos.

5.1.3. Cabe as Demais Unidades Organizacionais
a) Verificar desempenho dos processos e analisar resultados em conjunto com o Diretor-
Presidente e a Diretoria;
b) Analisar dificuldade de aplicacdo dos procedimentos em conjunto com a Diretoria;
c) Mapear novo processo organizacional em conjunto com a Diretoria;
d) Definir medidas de melhoria no processo em conjunto com a Diretoria; e,
e) Discutir e definir melhoria ou novo processo em conjunto com o Diretor-Presidente e a

Diretoria.

6. CondicOes Especificas

6.1. Mensalmente, quando for publicada uma nova legislacdo ou sempre que novas tecnologias
forem incorporadas pela organizacdo, o Diretor-Presidente, o Diretor e 0o Analista Administrativo
da Diretoria pertinente e o Coordenador da Unidade Organizacional verificam o desempenho dos
processos e analisam os seus resultados utilizando o sistema de Indicadores de resultado e de
processos, de acordo com a sistematica de mensuragdo de indicadores de resultado e de
processos, com a medicdo dos indicadores de resultado, com a medi¢cdo dos indicadores de
processos e com as tarefas descritas na Instrugcdo de Trabalho IT-DO.001 - Mensuragcdo dos
indicadores de processos.

6.2. Caso seja identificada a conformidade dos processos e procedimentos este processo é
finalizado.

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizacdo da Agéncia das Bacias PCJ
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6.3. Quando forem identificados problemas na utilizacdo dos procedimentos, o Diretor em
conjunto com o Analista Administrativo e com o Coordenador da Unidade Organizacional analisa a
dificuldade de aplicacdo dos procedimentos, consultando o documento no sistema Gerenciador
eletrébnico de documentos.
6.3.1. ApoOs andlise, caso seja identificada necessidade de atualizagdo ou
cancelamento dos procedimentos proceder conforme descrito no Procedimento
Operacional PO-D0O.004 Formular e acompanhar normas, procedimentos e instrucdes
de trabalho.
6.3.2. ApGs andlise caso seja identificada necessidade de treinamento de usuarios, o
Diretor e o Analista Administrativo da Diretoria providenciam o treinamento dos usuarios
nos procedimentos, finalizando este processo.
6.4. Caso sejam identificados novos processos organizacionais, o Analista Administrativo da
Diretoria em conjunto com o Coordenador da Unidade Organizacional mapeia 0 novo processo
organizacional utilizando software gréafico e obtendo o fluxograma do processo.
6.5. Caso seja identificada necessidade de melhoria nos processos organizacionais, o
Analista Administrativo da Diretoria, em conjunto com o Coordenador da Unidade Organizacional
definem as medidas de melhoria no processo utilizando software grafico, com base nos fatores de
interferéncia no desempenho e obtendo o novo fluxograma do processo.
6.6. ApGs o0 mapeamento de novo processo ou redesenho do processo existente o, Diretor-
Presidente e o Diretor da area pertinente, em conjunto com o Analista Administrativo e com o
Coordenador da Unidade Organizacional discutem e decidem as melhorias ou novo processo e se
procede conforme descrito no Procedimento Operacional PO-D0O.004 Formular e acompanhar
normas, procedimentos e instrucdes de trabalho. Se houver necessidade o fluxograma é
ajustado pelo Analista Administrativo da Diretoria em conjunto com o Coordenador da Unidade
Organizacional.
6.7. Ap6és 0 mapeamento de novo processo ou modelagem do processo existente, o Diretor-
Presidente, o Diretor da area pertinente e o Analista Administrativo planejam a implantacdo dos
processos, identificando as agdes necessarias, 0s prazos de execucao, 0S responsaveis e custos,
gerando assim o plano de implantag&o dos processos, utilizando o sistema de Gestéo de projetos;
6.8. Apb6s o planejamento o Diretor e o Analista Administrativo da Diretoria promovem a

implantacéo do processo de acordo com plano de implantacdo definido.

/ ANEXO A
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TITULO MENSURACAO DOS INDICADORES DE PROCESSOS

LOCAL RESPONSAVEL
Diretoria Analista Administrativo

CONDICOES NECESSARIAS
1) Planilha do sistema de indicadores por processos
2) Dados solicitados disponiveis

DESCRICAO DAS ATIVIDADES
1. Prepare a planilha de entrada de dados por unidade organizacional.

Na Planilha do sistema de indicadores por processos selecione a aba ENTRADA
DE DADOS.

UNIDADE
ORGANIZACIONAL
RESPONSAVEL POR
INFORMAR O DADO ﬂ ﬂ

PROCESSO VARIAVES FONTE DE DADOS pnf17 fev/17 mar/17 abr/17 maifi7 jun/17 jul/17 apo/17 set/17 out/17 nov/17 dez/17
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WO (e ER Elaborar e acompanhar qtde de afes estratégicas financeiro do
£ Financeira Plangj Estratégico encerradas Plangj Estratégico
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TGl G T (LT Elaborar e acompanhar qtde total de agfes estratégicas  [financeiro do
[: 3} Financeira Planejamento Estratégico definidas Planejamento Estratégico

qtde de &reas com planos de
trabalho entregue até a data de
inicio da consolidaggo pela

10l e E R Elaborar e acompanhar Plano |Diretoria Administrativa Sistema Gerenciador
EJ) Financeira de Trabalho Financeira Eletranico de Documentos

OIS (6L Elaborar e acompanhar Plano [total de areas que devem
() Financeira de Trabalho apresentar plano d trabalhe Estrutura Organizacional H 8 8 8 8 H 8 H 8 8 8 8

Anotagdes da reunido de
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. de desempenho - P
W {) M| DESCRICAQ DOS INDICADORES | ENTRADA DE DADOS / CALCULO DOS INDICADORES  GRAFICOS DOS INDICADORES mﬂ Il |

\

Em seguida selecione no campo UNIDADE ORGANIZACIONAL RESPONSAVEL
POR INFORMAR O DADO a area para quem deseja encaminhar a planilha de
insercao de dados.

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagdo da Agéncia das Bacias PCJ
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Escolha a area (no exemplo foi selecionada a Assessoria de Comunicagéo) e clique
no botédo OK.
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Copie e cole a planilha da area selecionada em um arquivo novo.
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Planilha da area selecionada

Envie a cada unidade por e-mail a solicitacdo de preenchimento da planilha
com os dados sobre a mensuragao das variaveis de seus indicadores, com
resposta prevista para o dia 5 do més seguinte.

Receba as planilhas das areas e digite os dados na Planilha do sistema de
indicadores por processos.

Calcule os indicadores com base nos dados recebidos das areas, utilizando a
Planilha do sistema de indicadores por processos.

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagdo da Agéncia das Bacias PCJ
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5. Elabore os respectivos graficos utilizando a Planilha do sistema de
indicadores por processos.

6. Gere o relatério de indicadores de processos

7. Encaminhe o relatério de indicadores de processos para a Diretoria até o dia
10 do més corrente.

RESULTADOS ESPERADOS
1. Mensuracdo dos indicadores com graficos indicativos de seus
comportamentos;

ITENS DE VERIFICAQAO
1. Variaveis que compdem os indicadores de processo.

O QUE FAZER EM CASO DE ANORMALIDADES

1. Quando a unidade informante ndo atender a solicitacdo dos dados, reportar a
Diretoria para que ela intervenha de maneira a viabilizar a operacdo do
sistema.

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagdo da Agéncia das Bacias PCJ
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1. Obijetivo
Este procedimento tem por objetivo descrever as atividades inerentes a elaboracdo e ao
acompanhamento das Normas, dos Procedimentos Operacionais e das Instrucdes de Trabalho da
Fundacdo Agéncia das Bacias Hidrograficas dos Rios Piracicaba, Capivari e Jundiai (Agéncia das
Bacias PCJ).

2. Campo de Aplicagéo
Este procedimento se aplica ao Diretor-Presidente, a Diretoria Administrativa Financeira, a

Diretoria Técnica e as demais unidades organizacionais da Agéncia PCJ.

3. Documentos Complementares
3.1. Procedimento Operacional PO-DO.003 - Monitorar desempenho dos processos

organizacionais

3.2. Anexo A: Fluxograma: Formular e Acompanhar Normas, Procedimentos e Instrucbes de
Trabalho.

3.3 Anexo B: Instrucéo de Trabalho IT-DO.002 - Codificagédo de Documento Normativo Interno.

4. Definigdes

N&ao se aplica.

5. Condigbes Gerais
5.1. Atribuigcbes e Responsabilidades
5.1.1. Cabe ao Diretor-Presidente
a) Aprovar criacdo, cancelamento ou adequacdo de documento normativo de sua

competéncia.

5.1.2. Cabe a Diretoria Administrativa Financeira - diretor
a) Aprovar criacdo, cancelamento ou adequacdo de documento normativo de sua
competéncia; e,
b) Providenciar treinamento dos usuarios nos procedimentos em conjunto com a Diretoria

Técnica.

ELABORACAO APROVACAO DATA DA REVISAO
/o

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizacéo da Agéncia das Bacias PCJ
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5.1.3. Cabe a Diretoria Técnica
a) Aprovar criagcdo, cancelamento ou adequagdo de documento normativo de sua
competéncia; e,
b) Providenciar treinamento dos usuarios nos procedimentos em conjunto com a Diretoria

Administrativa Financeira.

5.1.4. Cabe a Diretoria Administrativa Financeira — analista administrativo
a) Criar documento normativo;
b) Elaborar texto base em conjunto com as unidades organizacionais;
c) Verificar necessidade de consenso;
d) Realizar consenso interno em conjunto com as unidades organizacionais;
e) Adequar texto-base;
f) Cancelar documento normativo;
g) Retirar documento normativo cancelado de circulacgéo;
h) Verificar necessidade de substituicdo de documentos normativos;
i) Alterar versdo do documento normativo; e,

j) Disponibilizar novo documento normativo.

5.1.5. Cabe as demais unidades organizacionais
a) Elaborar texto-base em conjunto com a Diretoria Administrativa Financeira;

b) Realizar consenso interno em conjunto com a Diretoria Administrativa Financeira.

6. Condigdes Especificas

6.1. Da criacdo de novo documento normativo

6.1.1 Quando da identificacdo de novos processos mapeados e validados em conformidade com o
Procedimento Operacional PO-D0O.003 - Monitorar desempenho dos processos
organizacionais, o Analista Administrativo da Diretoria Administrativa Financeira consulta o
desenho do processo no software gréafico e cria 0 novo documento normativo utilizando o sistema
Gerenciador eletrbnico de documentos e a Instrucdo de Trabalho IT-DO.002 - Codificacdo de
Documento Normativo Interno. Criado o documento o Analista Administrativo atualiza o indice de

documentos normativos.

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizacdo da Agéncia das Bacias PCJ
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6.1.2. Apdés a criacdo de novo documento normativo, o Analista Administrativo da Diretoria
Administrativa Financeira, em conjunto com o Coordenador da unidade organizacional
responsavel pelo processo elaboram o texto-base do novo documento normativo utilizando o
sistema Gerenciador eletrénico de documentos e o software grafico para consulta do desenho do
processo.

6.1.3. ApoOs a elaboracdo do texto—base, o Analista Administrativo da Diretoria Administrativa
Financeira verifica a necessidade de consenso.

6.1.4. Quando houver outras unidades organizacionais participantes do processo, 0 Analista
Administrativo da Diretoria Administrativa Financeira, em conjunto com o coordenador da unidade
organizacional em questdo realizam consenso interno utilizando o sistema Gerenciador eletrénico
de documentos e o software grafico para consulta, respectivamente, da minuta do documento
normativo e do desenho do processo.

6.1.5. Quando nao houver outras unidades organizacionais participantes do processo ou apés a
realizacdo do consenso interno, o Analista Administrativo da Diretoria Administrativa Financeira
realiza a adequacao do texto-base utilizando o sistema Gerenciador eletrénico de documentos.
6.1.6. Ap0s a adequacdo do texto—base, o Diretor-Presidente ou o Diretor Administrativo
Financeiro, ou o Diretor Técnico, de acordo com a origem do documento normativo, aprova a
criacdo do documento normativo utilizando o sistema Gerenciador eletrénico de documentos.
Caso haja necessidade de ajustes, estes sdo indicados e o procedimento retorna ao item 6.1.5.
6.1.7. Com a criacdo do documento normativo aprovado, o Analista Administrativo da Diretoria
Administrativa Financeira disponibiliza o documento normativo utilizando o sistema Gerenciador
eletrbnico de documentos e encaminha e-mail com aviso de que ha um novo documento
normativo disponibilizado.

6.1.8. Com a disponibilizagdo do documento normativo, o Diretor Técnico ou o Diretor
Administrativo Financeiro e o Analista Administrativo da Diretoria providencia o treinamento dos

usuarios nos procedimentos.

6.2. Da alteragdo de documentos normativos existentes

6.2.1. Apés a verificacdo de necessidade de atualizacdo de procedimentos ou de acordo com a
melhoria nos processos validados em conformidade com o Procedimento Operacional PO-D0O.003
- Monitorar desempenho dos processos organizacionais, o Analista Administrativo da Diretoria

Administrativa Financeira em conjunto com o Coordenador da unidade organizacional responsavel

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizacdo da Agéncia das Bacias PCJ
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pelo processo elaboram o texto-base do documento normativo utilizando o sistema Gerenciador
eletrdnico de documentos e o software grafico para consulta do desenho do processo.

6.2.2. ApGs a elaboracdo do texto-base o Analista Administrativo da Diretoria Administrativa
Financeira verifica a necessidade de consenso.

6.2.3. Quando houver outras unidades organizacionais participantes do processo, o0 Analista
Administrativo da Diretoria Administrativa Financeira, em conjunto com o coordenador da unidade
organizacional em questao realizam consenso interno utilizando o sistema Gerenciador eletrdnico
de documentos e o software grafico para consulta, respectivamente, da minuta do documento
normativo e do desenho do processo.

6.2.4. Quando ndo houver outras unidades organizacionais participantes do processo ou apés a
realizacdo do consenso interno, o Analista Administrativo da Diretoria Administrativa Financeira
realiza a adequacao do texto-base utilizando o sistema Gerenciador eletronico de documentos.
6.2.5. Ap0s a adequacdo do texto—base, o Diretor-Presidente ou o Diretor Administrativo
Financeiro, ou o Diretor Técnico, de acordo com a origem do documento normativo, aprova a
alteracdo do documento normativo utilizando o sistema Gerenciador eletrbnico de documentos.
Caso haja necessidade de ajustes, estes sdo indicados e o procedimento retorna ao item 6.2.4.
6.2.6. Apos aprovacdo da alteracdo, o Analista Administrativo da Diretoria altera a versao do
documento normativo utilizando o sistema Gerenciador eletrénico de documentos e atualiza o
indice de documentos normativos.

6.2.7. Com a atualizacdo da versdo do documento normativo, o Analista Administrativo da
Diretoria Administrativa Financeira disponibiliza o documento normativo utilizando o sistema
Gerenciador eletrénico de documentos e encaminha e-mail com aviso de que ha uma nova versao
de documento normativo disponibilizado.

6.2.8. Com a disponibilizagdo do documento normativo, o Diretor Técnico ou o Diretor
Administrativo Financeiro e o Analista Administrativo da Diretoria providenciam o treinamento dos

usuarios nos procedimentos.

6.3. Do cancelamento de documentos normativos

6.3.1 Quando da necessidade de cancelamento de procedimentos identificada em conformidade
com o Procedimento Operacional PO-DO.003 - Monitorar desempenho dos processos
organizacionais, o Diretor-Presidente ou o Diretor Administrativo Financeiro, ou o Diretor
Técnico, de acordo com a origem do documento normativo, aprova o cancelamento do documento

normativo utilizando o sistema Gerenciador eletrénico de documentos.

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizacdo da Agéncia das Bacias PCJ
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6.3.1. Com o cancelamento do documento normativo aprovado, o Analista Administrativo da
Diretoria Administrativa Financeira cancela o documento normativo utilizando o sistema
Gerenciador eletrénico de documentos e atualiza o indice de documentos normativos.

6.3.2. Ap6s o cancelamento do documento, o Analista Administrativo da Diretoria Administrativa
Financeira retira o documento normativo cancelado do sistema Gerenciador eletrénico de

documentos e encaminha e-mail com aviso do cancelamento do documento normativo.

/ ANEXO A

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizacdo da Agéncia das Bacias PCJ
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ANEXO A

Fluxograma do processo Formular e Acompanhar Normas, Procedimentos e Instrucdes de
Trabalho

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizacdo da Agéncia das Bacias PCJ
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MACROPROCESSO: Gerir a Organizagao
PROCESSO: Gerir desenvolvimento organizacional / Formular e acompanhar
normas, procedimentos e instrucdes de trabalho
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INSTRUCAO DE TRABALHO

REV. FOLHA
p Agénciadas Bacias PCJ I T' DO . 002
[ 4

- J A lde?
TITULO CODIFICACAO DE DOCUMENTO NORMATIVO INTERNO
LOCAL RESPONSAVEL
Diretoria Analista Administrativo
CONDICOES NECESSARIAS
1) Solicitacao de criacéo de Documento Normativo
2) Indice de Documento Normativo
DESCRICAO DAS ATIVIDADES
1. Verifique a qual macroprocesso se relaciona o documento normativo.
2. Na tabela de funcdes selecione o caractere correspondente a funcéo

organizacional.

FUNGAO ORGANIZACIONAL CARACTERES

Desenwlvimento organizacional DO
Comunicagéo CO
Planejamento dos Recursos Hidricos PL
Implantacéo de Projetos e Empreendimentos PE
Cobranca dos Recurso Hidricos CB
InteragBes com o Sistema Gestéo de Recursos Hidricos IS
Administragc&o de pessoal AP
Senigos de Infraestrutura Sl
Gestédo orcamentéria e financeira OF
Tecnologia da informacé&o Tl

Tabela 1 — Func¢des Organizacionais

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagcdo da Agéncia das Bacias PCJ
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3. Identifique o tipo de Documento Normativo a ser criado e verifiqgue na tabela

de tipo de Documentos Normativos internos seu caractere correspondente.

TIPO DE DOCUMENTO CARACTERES

Norma NO
Procedimento Operacional PO
Instrucdo de Trabalho IT

Tabela 2 — Tipo de Documentos Normativos Internos

4. Verifique no indice de Documentos Normativos internos o nimero sequencial
referente a funcao e tipo de documento normativo.
5. Construa o0 cbédigo do documento normativo seguindo a seguinte
composicao:
XX-XX.NNN

ndmero sequencial

fungdo organizacional

> tipo de documento

Figura 1 — Codificagdo de Documentos Normativos Internos

RESULTADOS ESPERADOS
1. Documento Normativo interno criado.

ITENS DE VERIFICACAO
1. Macroprocesso a que corresponde o Documento Normativo.
2. Tipo de Documentos Normativo.

O QUE FAZER EM CASO DE ANORMALIDADES
1. Caso haja duvidas quanto ao macroprocesso a que corresponde 0
Documento Normativo consulte o solicitante.

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizacdo da Agéncia das Bacias PCJ
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1. Objetivo
Este procedimento tem por objetivo descrever as atividades inerentes a manutengédo do sistema
de avaliacdo de desempenho dos colaboradores da Fundacdo Agéncia das Bacias Hidrograficas

dos Rios Piracicaba, Capivari e Jundiai (Agéncia das Bacias PCJ).

2. Campo de Aplicagéo
Este procedimento se aplica a Diretoria, & Coordenacdo Administrativa e as demais unidades

organizacionais da Agéncia PCJ.

3. Documentos Complementares
3.1. Procedimento Operacional PO-DO.006 - Promover desenvolvimento dos recursos humanos

3.2. Norma Politica de Desenvolvimento de Recursos Humanos

3.3. Anexo A: Fluxograma: Manter sistema de avaliacdo de desempenho

4. Definigdes

N&o se aplica.

5. Condigcbes Gerais
5.1. Atribuicbes e Responsabilidades
5.1.2. Cabe a Diretoria (Diretor-Presidente, Diretoria Administrativa Financeira e Diretoria
Técnica):
a) Promover a analise dos resultados e definir o plano de acdo em conjunto com as unidades

organizacionais e com a Coordenacgao Administrativa.

5.1.1. Cabe a Coordenacdo Administrativa:
a) Divulgar o cronograma do processo de avaliacdo de desempenho;
b) Atualizar os formularios de avaliagdo e encaminhar o aviso de disponibilidade para inicio
da avaliacéo;
c) Atualizar a pontuacao da avaliacdo de desempenho individual;
d) Promover a andlise de resultados e definicdo de plano de acdo em conjunto com as

unidades organizacionais e com a Diretoria.

ELABORACAO APROVACAO DATA DA REVISAO
/I
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5.1.3. Cabe as demais unidades organizacionais - funcionarios:

a) Realizar sua a autoavaliacao.

5.1.4. Cabe as demais unidades organizacionais — chefia imediata:
b) Realizar avaliagdo do subordinado;
c) Realizar feedback com o funcionario; e,
d) Promover analise de resultados e definicdo de plano de acdo em conjunto com a
Coordenacao Administrativa e com a Diretoria.

5.1.5. Cabe as demais unidades organizacionais — chefia mediata:
a) Avaliar funcionario em caso de ndo haver concordancia entre o funcionario e seu chefe

imediato.

6. Condig0Oes Especificas
6.1. Anualmente o Coordenador da Coordenacéo Administrativa divulga, por e-mail, o cronograma
de avaliacdo de desempenho, com suas etapas e prazos de acordo com a Norma: Politica de
Desenvolvimento de Recursos Humanos.
6.2. Apés a divulgacdo do cronograma, o Coordenador da Coordenagdo Administrativa atualiza e
os formularios de avaliagdo de desempenho e 0s encaminha, via e-mail, aviso de que estdo
disponiveis no sistema Gerenciador eletrdnico de documentos para inicio do processo de
avaliacado de desempenho.
6.3. A partir do recebimento do aviso de disponibilidade do formulario de avaliagdo, o funcionario
da unidade organizacional, observando as etapas e prazos previstos no cronograma, realiza
autoavaliacao acessando o formulario no sistema Gerenciador eletrdnico de documentos.
6.4. Realizada a autoavaliagdo, o Superior Imediato do funcionario da unidade organizacional,
observando as etapas e prazos previstos no cronograma, realiza avaliacgdo do subordinado,
utilizando o formulario de avaliacdo de desempenho disponivel no sistema Gerenciador eletrénico
de documentos, identificando os pontos fortes e fracos do funcionario e definindo um plano de
desenvolvimento individual.
6.5. ApOs a avaliagdo, o Superior Imediato realiza feedback com o funcionério, discutindo os
pontos fortes e fracos, o plano de desenvolvimento individual e expde os critérios utilizados na
avaliacdo, apoiado pelo sistema Gerenciador eletronico de documentos.

6.5.1. Caso o funcionario discorde da avaliagcdo recebida, o Superior Mediato avalia o

funcionério utilizando o formulario de avaliagdo de desempenho, considerando o plano de

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizacdo da Agéncia das Bacias PCJ
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desenvolvimento individual, os pontos fortes e fracos do funcionario apontados

anteriormente, com o apoio do sistema Gerenciador eletrénico de documentos.
6.6. Finalizada a avaliagéo do funcionéario, o Coordenador da Coordenacdo Administrativa atualiza
a pontuacao da avaliacdo de desempenho de acordo com o formulario de avaliacdo disponivel no
Gerenciador eletrdnico de documentos, registrando o seu resultado no sistema de Gestdo de
Pessoas.
6.8. ApOs a atualizacdo da pontuacdo, o Coordenador da Coordenacdo Administrativa, o Diretor-
Presidente, o Diretor Administrativo Financeiro, o Diretor Técnico e os Coordenadores e 0s
Assessores das unidades organizacionais da Agéncia PCJ promovem a analise dos resultados da
avaliagdo de desempenho e definem o plano de agdo para melhoria de desempenho e a sugestao
de critérios para a avaliagdo futura, com o0 apoio do sistema Gerenciador eletrdnico de
documentos. Finalizado o processo de avaliacdo de desempenho, deve-se proceder conforme
descrito no Procedimento Operacional PO-DO.006 - Promover desenvolvimento dos recursos

humanos.

| ANEXO A

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizacdo da Agéncia das Bacias PCJ
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ANEXO A

Fluxograma do processo Manter Sistema de Avaliagcdo de Desempenho
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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo descrever as atividades inerentes a promocgdo do
desenvolvimento dos recursos humanos da Fundacgéo Agéncia das Bacias Hidrograficas dos Rios
Piracicaba, Capivari e Jundiai (Agéncia das Bacias PCJ).

2. Campo de Aplicagéo

Este procedimento se aplica a Diretoria, a Diretoria Administrativa Financeira, a Diretoria Técnica,
ao Conselho Deliberativo, ao Conselho Deliberativo, ao Conselho Fiscal, a Coordenacédo
Administrativa, a Divisdo de Rotinas Administrativas e Servicos de Apoio e as demais unidades
organizacionais da Agéncia PCJ.

3. Documentos Complementares
3.1. Norma: Politica de Desenvolvimento de Recursos Humanos

3.2. PO-D0.001 — Elaborar e Acompanhar Planejamento Estratégico
3.3. PO-DO.005 — Manter Sistema de Avaliacdo de Desempenho

3.4. PO-OF.002 — Realizar Gestao Financeira

3.5. PO-SI.001 — Promover Compra de Bens e Contratacao de Servicos

3.6. Anexo A: Fluxograma: Promover o Desenvolvimento dos Recursos Humanos

4. Definigdes

N&o se aplica.

5. Condig0Oes Gerais
5.1. Atribuicbes e Responsabilidades
5.1.1. Cabe a Diretoria:
a) Analisar e aprovar o plano de desenvolvimento de Recursos Humanos em conjunto com a
Diretoria Administrativa Financeira, Diretoria Técnica e Coordenacao Administrativa.
b) Submeter o plano de desenvolvimento de Recursos Humanos aos Conselhos Fiscal e
Deliberativo.

c) Aprovar participacdo em curso em conjunto com a Unidade Organizacional.

ELABORACAO APROVACAO DATA DA REVISAO
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5.1.2.

a)

b)

c)

d)

5.1.3.

a)

b)

c)

d)

5.1.4.

a)

5.1.5.

a)

b)

c)
d)

Cabe a Diretoria Administrativa Financeira
Elaborar planejamento de desenvolvimento de Recursos Humanos em conjunto com a
Coordenacao Administrativa e com a Diretoria Técnica.
Realizar reunido para refinamento do plano de desenvolvimento de Recursos Humanos
com a Diretoria Técnica e com as Unidades Organizacionais.
Validar o plano de desenvolvimento de Recursos Humanos em conjunto com a Diretoria
Técnica.
Analisar e aprovar o plano de desenvolvimento de Recursos Humanos em conjunto com a
Diretoria, Diretoria Técnica e Coordenacdo Administrativa.
Apresentar o plano de desenvolvimento de Recursos Humanos.

Analisar participagdo em curso e desembolso necessario.

Cabe a Diretoria Técnica
Elaborar planejamento de desenvolvimento de Recursos Humanos em conjunto com a
Coordenacao Administrativa e com a Diretoria Administrativa Financeira.
Realizar reunido para refinamento do plano de desenvolvimento de Recursos Humanos
com a Diretoria Administrativa Financeira e com as Unidades Organizacionais.
Validar o plano de desenvolvimento de Recursos Humanos em conjunto com a Diretoria
Administrativa Financeira.
Analisar e aprovar o plano de desenvolvimento de Recursos Humanos em conjunto com a

Diretoria, Diretoria Administrativa Financeira e Coordenacdo Administrativa.

Cabe ao Conselho Deliberativo e ao Conselho Fiscal

Avaliar o plano de desenvolvimento de Recursos Humanos.

Cabe a Coordenacédo Administrativa
Levantar e consolidar as necessidades de capacitagao.
Elaborar planejamento de desenvolvimento de Recursos Humanos em conjunto com a
Diretoria Administrativa Financeira e com a Diretoria Técnica.
Detalhar o plano de desenvolvimento de Recursos Humanos.
Analisar e aprovar o plano de desenvolvimento de Recursos Humanos em conjunto com a
Diretoria, Diretoria Administrativa Financeira e Diretoria Técnica.
Registrar inicio de curso de graduacédo e pds-graduacéo.

Verificar cursos a serem contratados.

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizacéo da Agéncia das Bacias PCJ
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g) Identificar as competéncias desenvolvidas na formacéao.

h) Registrar pagamentos do curso para reembolso do funcionario.

5.1.6. Cabe a Divisdo de Rotinas Administrativas e Servicos de Apoio

a) Guardar documentos comprobatérios no prontuério do funcionario.

5.1.7. Cabe as demais unidades organizacionais da Agéncia PCJ.

a) Definir as necessidades de capacitacao.

b) Realizar reunido para refinamento do plano de desenvolvimento de Recursos Humanos
com a Diretoria Administrativa Financeira e com a Diretoria Técnica.

c) Analisar a necessidade e a viabilidade da participacdo de funcionario em curso ou
treinamento.

d) Aprovar participacdo em curso em conjunto com a Diretoria.

e) Negar participagdo em curso quando nao identificada a sua necessidade.

f) Liberar participacdo de funcionario em curso.

6. Condi¢cbes Especificas

6.1. Do Plano Anual de Desenvolvimento de Recursos Humanos:

6.1.1. No segundo semestre de cada ano, o Coordenador da Coordenacdo Administrativa prepara
documento para levantamento das necessidades de capacitacdo dos recursos humanos,
utilizando-se do Gerenciador eletrébnico de documentos, obtendo assim o levantamento de
necessidades de capacitacao.

6.1.2. A partir do recebimento do levantamento de necessidades de capacitagdo, de acordo com a
andlise das dificuldades e desafios e seguindo o prazo para indicacdo de necessidades de
capacitacao, os Diretores e Coordenadores das Unidades Organizacionais definem a necessidade
de capacitagdo para o ano seguinte, utilizando o Gerenciador eletrénico de documentos, gerando
as necessidades de capacitagao.

6.1.3. Finalizado o prazo para levantamento das necessidades de capacitagdo, o Coordenador da
Coordenacao Administrativa consolida as necessidades de capacitacao utilizando o Gerenciador
Eletrbnico de Documentos, as necessidades de capacitacdo e o levantamento de necessidades
de capacitagdo de cada area.

6.1.4. De acordo com as diretrizes estratégicas definidas no Procedimento PO-DO.001 — Elaborar
e Acompanhar Planejamento Estratégico, com o plano de acao para melhoria de desempenho

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizacéo da Agéncia das Bacias PCJ
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obtidas no Procedimento PO-DO.005 — Manter Sistema de Avaliagdo de Desempenho e com o
levantamento das necessidades de capacitacdo consolidado, o Diretor da Diretoria Administrativa
Financeira, o Diretor da Diretoria Técnica, o Coordenador da Coordenagcdo Administrativa e o
Analista Administrativo elaboram o planejamento de desenvolvimento de Recursos Humanos para
0 ano seguinte, em conformidade com o método de classificacdo de prioridades e o orcamento
para 0 ano seguinte, utilizando o Gerenciador eletrénico de documentos.

6.1.5. ApOs a elaboragdo do plano de desenvolvimento de Recursos Humanos, o Diretor da
Diretoria  Administrativa Financeira, o Diretor da Diretoria Técnica, os Coordenadores das
Unidades Organizacionais e o Analista Administrativo realizam reunido para refinamento do plano,
utilizando o Gerenciador eletronico de documentos, e baseando-se no plano de acdo para
melhoria de desempenho, nas diretrizes estratégicas e no plano de desenvolvimento de Recursos
Humanos.

6.1.6. ApOs a reunido para refinamento do plano, o Coordenador da Coordenac¢do Administrativa
procede ao detalhamento do plano, obtendo os custos estimados e as organizagfes que oferecem
as formacdes, utilizando o Gerenciador eletronico de documentos, e baseando-se no plano de
desenvolvimento de Recursos Humanos.

6.1.7. Ap6s o detalhamento do plano, o Diretor da Diretoria Administrativa Financeira e o Diretor
da Diretoria Técnica validam o plano de desenvolvimento de Recursos Humanos, utilizando o
Gerenciador eletronico de documentos.

6.1.8. Apds a validacdo do plano, o Diretor-Presidente, o Diretor da Diretoria Administrativa
Financeira, o Diretor da Diretoria Técnica, o Coordenador da Coordenacdo Administrativa e o
Analista Administrativo analisam e aprovam o plano, realizando ajustes quando necessério,
utilizando o Gerenciador eletronico de documentos e em conformidade com o orgamento para o
ano seguinte, o Plano de acdo para melhorias de desempenho, as diretrizes estratégicas e o
plano de desenvolvimento de Recursos Humanos.

6.1.9. ApOs a andlise, aprovacao e eventuais ajustes, o Diretor-Presidente submete o plano de
desenvolvimento de Recursos Humanos ao Conselho Fiscal e ao Conselho Deliberativo.

6.1.10. ApGs a submissdo aos Conselhos, o Diretor da Diretoria Administrativa e Financeira
apresenta o plano de desenvolvimento de Recursos Humanos ao Coordenador da Coordenacgéo
Administrativa e as Equipes das Unidades Organizacionais.

6.1.11. Apos a apresentacdo do plano, o Coordenador da Coordenacdo Administrativa verifica os
cursos para contratacao utilizando o sistema de Gestdo de Pessoas, o Gerenciador eletronico de

documentos, o Plano de desenvolvimento de Recursos Humanos a consulta de participagédo
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aprovada, procedendo conforme o descrito no Procedimento PO-SI.001 — Promover Compra de

Bens e Contratacdo de Servicos.

6.2. Da necessidade de realizagcédo de curso ou treinamento identificada:

6.2.1. Observada a necessidade de realizacdo de curso ou treinamento, o Funcionario da Unidade
Organizacional solicita a participagdo no curso ou treinamento, utilizando o sistema de Gestéo de
pessoas, obtendo o formulario de solicitacdo de participacdo em curso e a documentagdo do
curso.

6.2.2. Recebido o formulario de solicitacdo de participacdo em curso e a documentacao do curso,
o Superior Imediato do funcionario da Unidade Organizacional analisa a necessidade e viabilidade
de participagéo, de acordo com o Plano de desenvolvimento de Recursos Humanos e utilizando o
Gerenciador eletronico de documentos e o sistema de Gestao de Pessoas.

6.2.3 Quando ndo ha necessidade ou viabilidade de participacdo, o Superior Imediato do
funcionario da Unidade Organizacional nega a solicitacdo, devolvendo o formulario de solicitacdo
de participagdo em curso e utilizando o sistema de Gestao de pessoas.

6.2.4. Quando h& necessidade ou viabilidade de participacdo, o Superior Imediato do funcionario
da Unidade Organizacional juntamente com o Diretor aprova a participacao no curso devolvendo o
formulario de solicitacédo de participacdo em curso e utilizando o sistema de Gestao de pessoas.
6.2.5. Quando a participagdo no curso envolve a necessidade de desembolso financeiro, o Diretor
da Diretoria Administrativa e Financeira analisa a solicitagéo, utilizando o sistema de Gestéo de
Pessoas, o Gerenciador eletrénico de documentos, o formulario de solicitagdo de participagdo em
curso, o plano de desenvolvimento de Recursos Humanos, o planejamento financeiro e a Politica
de Desenvolvimento de Recursos Humanos, gerando a previsdo de desembolso.

6.2.6. Caso a solicitacdo de participagdo em curso seja rejeitada, o Diretor da Diretoria
Administrativa Financeira nega a solicitacdo utilizando o sistema de Gestdo de Pessoas e o
formulario de solicitacdo de participagdo em curso.

6.2.7. Quando a participagao for aprovada para curso a ser contratado, o Coordenador da
Coordenacao Administrativa verifica 0s cursos para contratagao utilizando o sistema de Gestao de
Pessoas, o Gerenciador eletronico de documentos, o Plano de desenvolvimento de Recursos
Humanos a consulta de participacdo aprovada, procedendo conforme o descrito no Procedimento
PO-SI.001 — Promover Compra de Bens e Contratagdo de Servigos.

6.2.8. Quando a participacdo for aprovada para curso de graduacdo ou poés-graduagdo, o
Funcionario da Unidade Organizacional realiza a matricula no curso obtendo o comprovante de

matricula.
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6.2.9. Ap6s a matricula efetuada, o Coordenador da Coordenacdo Administrativa registra o inicio
do curso no sistema de Gestao de Pessoas, em conformidade com a Politica de desenvolvimento
de Recursos Humanos, emitindo memorando de liberagédo de parcela de reembolso, procedendo
conforme o descrito no Procedimento PO-OF.002 — Realizar Gestao Financeira.

6.2.10. Com a participacdo de curso aprovada para curso sem desembolso financeiro, ap6s a
contratacdo de curso ou apds matricula no curso de graduacdo ou pds-graduacdo, o Superior
Imediato do Funcionario da Unidade Organizacional encaminha liberacdo de participacdo de
funcionéario em curso.

6.2.11. Apds a realizacdo do curso de extensdo ou treinamento, o Funcionario da Unidade
Organizacional prepara o comprovante de participacdo utilizando a cépia do certificado e o
relatorio do curso/treinamento.

6.2.12. ApGs o comprovante de participacdo preparado, o Coordenador da Coordenadoria
Administrativa identifica formacdo e competéncias desenvolvidas, conhecimentos adquiridos,
habilidades desenvolvidas e atitudes trabalhadas utilizando o Sistema de Gestado de Pessoas, o
relatério do curso/treinamento e a copia do certificado.

6.2.13. Apos a identificacdo da formacgédo e competéncias desenvolvidas, o Auxiliar Administrativo
da Divisado de Rotinas Administrativa e Servicos de Apoio guarda o relatério do curso/treinamento
e a copia do certificado no prontuario do funcionario.

6.2.14. Durante a execuc¢do do curso de graduacéo ou pés-graduacéo, o Funcionario da Unidade
Organizacional deve mensalmente providenciar o comprovante de pagamento da mensalidade.
6.2.15. Ao receber o comprovante de pagamento, o Coordenador da Coordenacdo Administrativa
deve registrar o0 pagamento do curso no sistema de Gestao de Pessoas, emitindo memorando de
liberacdo de parcela de reembolso, de acordo com a Politica de desenvolvimento de Recursos
Humanos e deve proceder conforme descrito no Procedimento PO-OF.002 — Realizar Gestéo
Financeira.

6.2.16. Durante a execucao do curso de graduacao ou pés-graduacao, o Funcionario da Unidade
Organizacional deve semestralmente providenciar o atestado de matricula.

6.2.17. Ao receber o atestado de matricula, o Auxiliar Administrativo da Divisdo de Rotinas
Administrativas e Servigco de Apoio deve guardar o documento no prontuario do funcionario.
6.2.18. No final do curso de graduacdo ou poés-graduacdo, o Funcionario da Unidade
Organizacional deve preparar comprovacgao de conclusao de curso.

6.2.19. Com a comprovacdo de conclusdo de curso, o Coordenador da Coordenadoria

Administrativa identifica formagédo e competéncias desenvolvidas, conhecimentos adquiridos,
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habilidades desenvolvidas e atitudes trabalhadas utilizando o Sistema de Gestado de Pessoas, o
relatorio do curso/treinamento e a copia do diploma.

6.2.20. Ao receber a copia do diploma, o Auxiliar Administrativo da Divisdo de Rotinas
Administrativas e Servico de Apoio deve guardar o documento no prontudrio do funcionario.

/ ANEXO A
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ANEXO A

Fluxograma do processo Promover o Desenvolvimento dos Recursos Humanos
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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo descrever as atividades inerentes ao atendimento das
solicitagcdes do Servico de Informacdo ao Cidadao (SIC) sob a responsabilidade da Fundacao
Agéncia das Bacias Hidrograficas dos Rios Piracicaba, Capivari e Jundiai (Agéncia das Bacias
PCJ).

2. Campo de Aplicacéao
Este procedimento se aplica a Diretoria Administrativa e Financeira; a Diretoria Técnica; ao Diretor-
Presidente; a Coordenacao Administrativa e as demais Coordenacdes da Agéncia das Bacias PCJ.

3. Documentos Complementares
3.1. Lei Federal 12.527/2011.

3.2. Guia do Servico de Informacgéo ao Cidadéo — SIC.
3.3. Planilha direcionamento de demandas.
3.2 Anexo A: Fluxograma: Atender as solicitagdes do Servigo de Informacgéo ao Cidadéo (SIC).

4. Definigdes

4.1. SIC — Servigo de Informagéo ao Cidadéo

4.2. SIC.SP — Sistema Integrado de Informacgédo ao Cidaddo do estado de S&o Paulo: (sistema
SIC.SP) é uma ferramenta web utilizada como padrédo por todos os 6rgaos e entidades do poder
publico estadual nos seus respectivos SIC, que tem como objetivo atender as demandas da
sociedade por informacéo, efetivando o direito de acesso a informagéo.

4.3. CAC - Central de Atendimento ao Cidad&o: setor do Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo,
responsavel por orientar os SIC do Poder Executivo da administracdo publica paulista no
desempenho de sua fun¢do através do Sistema SIC-SP.

4.4. OGE - Ouvidoria Geral do Estado

4.5. CEAI — Comisséo Estadual de Acesso a Informacao

5. Condig¢bes Gerais
5.1. Atribuices e Responsabilidades
5.1.1. Cabe a Coordenacédo Administrativa
a) Realizar o atendimento direto ao publico;
b) Receber e orientar os requerentes de forma presencial e via fone;

¢) Registrar os pedidos de informacao recebidos de forma presencial no sistema SIC.SP

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagdo da Agéncia das Bacias PCJ
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5.1.2. Cabe a Diretoria Administrativa-Financeira e Diretoria Técnica

a) Apoiar as coordenag0des nas decisdes de direcionamento das solicitagdes recebidas fora
do sistema SIC.SP

Atender aos pedidos de acesso a informacao do érgao/entidade;

b) Analisar se a demanda é clara e precisa;

c) Solicitar esclarecimentos ao requerente quando necessario;

d) Analisar se a demanda é direcionada a Agéncia das Bacias PCJ ou outro érgdo publico;
e) Retornar a demanda ao CAC, quando a solicitagéo for para outro 6rgéo;

f) Analisar se a demanda é referente a alguma informacéo sigilosa;

g) Encaminhar os pedidos de acesso a informagé&o aos setores produtores de informacéo;
h) Controlar o cumprimento de prazos dos setores produtores de informacao;

i) Validar a informacéo recebida pelas coordenacdes para resposta ao requerente;

j) Encaminhar resposta ao requerente.

Acompanhar o andamento dos recursos protocolados pelo cidadédo em outras instancias.

5.1.3. Cabe ao Diretor-Presidente
a) Acompanhar em conjunto com as Diretorias Administrativa e Financeira e Técnica as
solicitacdes realizadas pelo cidadéo;
b) Avaliar os recursos de 12 instancia protocolados pelo cidaddo quando o mesmo nao
considerar a resposta adequada e solicitar novos esclarecimentos.

¢) Acompanhar o andamento dos recursos protocolados pelo cidaddo em outras instancias.

5.1.4 Cabe as demais Coordenacdes
a) Analisar as demandas recebidas fora do sistema SIC.SP e verificar em conjunto com as
Diretorias Administrativa e Financeira se as solicitacdes devem ser direcionadas ao sistema SIC.SP.
b) Avaliar a demanda encaminhadas via e-mail pelo Analista Administrativo da Diretoria;
c) Levantar os dados necessarios para atendimento da solicitacao;

d) Encaminhar no prazo solicitado as informacdes para elaboracdo da resposta.

6. Condicbes Especificas
6.1. Do recebimento das solicita¢cGes do cidadao
6.1.1. Em solicitagbes presenciais, carta e telefone, cabera ao Analista Administrativo da

Coordenacao Administrativa realizar o atendimento direto ao cidaddo. Para garantia do controle dos

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagdo da Agéncia das Bacias PCJ
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atendimentos e de producédo de informac¢des gerenciais para a Agéncia das Bacias PCJ, cabera ao
Analista Administrativo da Coordenacdo Administrativa, registrar todos os pedidos no sistema
SIC.SP, independentemente da forma de recebimento. Estes pedidos registrados estardo
disponiveis na caixa de entrada da Agéncia das Bacias PCJ no sistema SIC.SP conjuntamente com
os pedidos recebidos diretamente do acesso ao cidadao no Sistema SIC.SP.

6.1.2. Diariamente cabe ao Analista Administrativo da Diretoria acompanhar a caixa de entrada da
Agéncia das Bacias PCJ no Servico de Informacgéo ao Cidaddo — SIC.SP. Quando recebida nova
solicitacdo, o Analista Administrativo da Diretoria devera analisar o teor do pedido.

6.1.3. Se a demanda néo for clara e precisa cabera ao Analista Administrativo da Diretoria enviar
um e-mail ao solicitante esclarecendo as duvidas do pedido recebido. Nos casos em que o pedido
do usuario for incompleto e/ou ambiguo (passivel de mais de uma interpretacdo), também cabera
ao Analista Administrativo da Diretoria entrar em contato com o requerente para esclarecimento de
sua demanda.

6.1.4. Se a demanda for clara e precisa cabera ao Analista Administrativo da Diretoria junto com os
Diretores analisar se a demanda recebida é direcionada a Agéncia das Bacias PCJ ou para outro
orgéo, esta acado tera o prazo maximo de 02 dias.

6.1.5. Se o pedido de informacéao for para outro 6érgéo, cabera ao Analista Administrativo da Diretoria
redirecionar a solicitagdo ao 6rgdo competente ou ao CAC (Central de Atendimento ao Cidadao),
caberd ao CAC receber a solicitagdo, analisar a demanda e encaminhar ao 6rgdo competente.
6.1.6. Se o pedido de informacdo for para a Agéncia das Bacias PCJ caberd ao Analista
Administrativo da Diretoria e aos Diretores analisar a demanda, verificar a planilha de
direcionamento de demandas, no intuito de identificar para qual Coordenagédo a demanda sera
direcionada, sendo que esta a¢do tera o prazo maximo de 02 dias.

6.1.7. Cabera ao Analista Administrativo e aos Diretores analisarem também se a demanda
solicitada sera atendida ou sera negada de acordo com as orientacdes do Guia do Servigo de
Informacao ao Cidadao. Caso seja atendida, devera ser encaminhada para a respectiva area e em

caso de ndo atendimento deve ser realizada justificativa no sistema SIC.SP.

6.2 Do encaminhamento da solicitacdo as areas

6.2.1. Definida a Coordenacdo que serd encaminhada, cabera ao Analista Administrativo da
Diretoria encaminhar via e-mail a solicitacdo a Coordenacédo responsavel, com copia ao Diretor da
respectiva Coordenacdo. A Coordenacdo tera o prazo de 02 dias para validar se o pedido recebido

€ de responsabilidade da mesma.

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagdo da Agéncia das Bacias PCJ
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6.2.2. Caso nao seja responsabilidade da Coordenacédo, devera retornar a solicitacdo ao Analista
Administrativo da Diretoria e este analisara novamente junto aos Diretores e a planilha de
direcionamento de demandas e definird a nova Coordenacao a ser encaminhada no prazo de no
méaximo 01 dia.

6.2.3. Quando a demanda for de responsabilidade da Coordenacdo, deverdo ser levantados os
dados necessarios para elaboracdo da resposta ao cidaddo, no prazo maximo de 07 dias.

6.2.4. Se for previsto que ndo ird conseguir as informaces no prazo estipulado, cabe a
Coordenacdo, que esta levantando as informagdes, enviar um e-mail ao Analista Administrativo da
Diretoria com até 02 dias de antecedéncia para encerramento do prazo estabelecido no item 6.2.3,
solicitando prorrogacao e informando a justificativa. Recebido o e-mail com a solicitagéo, cabera ao
Analista Administrativo da Diretoria solicitar junto ao Sistema SIC.SP prorrogacdo do atendimento
da solicitagdo, conforme orientacdo do Guia do Servi¢co de Informacéo ao Cidaddo. Em caso de
aceite, sera concedido o prazo adicional de 10 dias para atendimento da solicitacdo ao cidadao.
6.2.5. Assim que a area levantar todas as informacfes para atendimento da solicitacao, devera
encaminhar a resposta via e-mail ao Analista Administrativo da Diretoria. O Analista Administrativo
da Diretoria recebera as informacdes enviadas pela Coordenacédo, sendo que se a solicitagdo do
cidadao envolver mais de uma Coordenacéo, cabera ao Analista
Administrativo da Diretoria consolidar e formatar a resposta a ser encaminhada para o cidadao e
direcionar via e-mail para validacao dos Diretores. Cabera ao Diretor Administrativo Financeiro e a
Diretora Técnica ler e validar a resposta a ser encaminhada ao requerente, no prazo maximo de 02
dias. Assim que receber a validagdo das respostas, caberd ao Analista Administrativo encaminhar
ao requerente via sistema SIC.SP ou outra forma solicitada pelo requerente, a resposta formatada,
no prazo maximo de 01 dia.

6.2.6. Caberd ao requerente, através do Sistema SIC.SP, receber e analisar a resposta, caso a
resposta seja satisfatéria o procedimento sera finalizado, caso a resposta nao seja satisfatoria, o

requerente poderé entrar com recursos.

6.3. Do atendimento aos recursos de 12 instancia

6.3.1 Caso o requerente nao esteja satisfeito com a resposta recebida, podera entrar com recursos.
6.3.2. O requerente, através do Sistema SIC.SP, entrard com recursos de primeira instancia. O
Analista Administrativo da Diretoria ao acompanhar a caixa de entrada da Agéncia das Bacias PCJ
do sistema SIC.SP recebera o recurso e encaminhard, via e-mail, ao Diretor Presidente, superior
hierarquico com coépia aos Diretores Administrativo e Financeiro e Técnico. Cabera ao Diretor

Presidente receber, analisar e proferir a decisdo em conjunto com os demais Diretores. O Analista

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagdo da Agéncia das Bacias PCJ
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Administrativo da Diretoria recebera a decisdo do Diretor Presidente e encaminhara ao requerente
via sistema SIC.SP.

6.3.3 O requerente recebera, via sistema SIC.SP, a resposta e analisara nhovamente. Caso a
resposta seja satisfatéria o procedimento sera finalizado, caso contrério, o requerente podera entrar

com recursos de 22 instancia.

6.4. Dos recursos das demais instancias

6.4.1. Caso o requerente ndo estiver satisfeito com a resposta recebida através do recurso da 12
instancia, ele tem a possibilidade de entrar, via sistema SIC.SP, com recurso de 22 instancia.
6.4.2. A solicitacdo do requerente sera encaminhada a OGE que iré receber, analisar e proferir a
decisdo. Cabera ao CAC receber a decisédo e encaminhar ao requerente via sistema SIC.SP.
6.4.3. O requerente recebera via sistema SIC.SP a resposta e analisard novamente. Caso a
resposta seja satisfatoria, o procedimento sera finalizado, caso contrario, o requerente podera entrar
com recursos de 32 instancia.

6.4.4. Se o requerente entrar com recursos de 32 instancia, caberd ao CEAI receber, analisar,
proferir a decisdo e encaminhar ao CAC. Cabera ao CAC, receber a decisdao do CEAI e encaminhar,
via sistema SIC.SP, a decisdo ao requerente.

6.4.5. O requerente recebera via sistema SIC a resposta e analisara novamente. Caso a resposta
seja satisfatoria, o procedimento sera finalizado e em caso contrario, o requerente podera entrar
com recurso judicial.

6.4.6. Em todas estas etapas, o Analista Administrativo da Diretoria e os Diretores estardo
acompanhando através do Sistema SIC.SP o andamento dos recursos das demais instancias e

estardo disponiveis para o esclarecimento de davidas junto aos referidos 6rgéos.

Este documento ndo pode ser copiado ou cedido sem prévia autorizagdo da Agéncia das Bacias PCJ
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ANEXO A

Fluxograma do processo Controlar Efetuar Cobranca pela Utilizagcdo dos Recursos Hidricos
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