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1 APRESENTACAO

A Camara Municipal de Manaus constitui o Poder Legislativo do Municipio, compondo-se de 41 (quarenta e um)
Vereadores eleitos de acordo com a legislagdo vigente. Tem func¢des precipuamente legislativas, mas exerce,
cumulativamente, func¢des de fiscalizacdo e julgamento, podendo ainda sugerir medidas administrativas e, no que

Ihe compete, praticar atos de administragao interna.

Em janeiro de 2013, com a eleicdo da Mesa Diretora da CMM para o biénio 2013/2014, os seus membros
juntamente com os demais Vereadores, expressaram seu interesse na criacdao e implantacdao de um Sistema de
Gestdo da Qualidade demonstrando a necessidade de buscar uma exceléncia na qualidade dos servicos publicos

prestados aos Vereadores, servidores e a sociedade.

O processo de implantacdao do SGQ foi iniciado em outubro de 2013 quando foi apresentado o diagndstico da
instituicdo, a infraestrutura necessdria e o plano de implantacdo através do Programa de Implantacdao de Modelos
de Gestdo — ISOCAMARA, elaborado pelo Conselho de Gestdo da Qualidade — CGQ e Grupo Técnico, formados

para este fim. A certificacdo dos processos da CMM ocorreu apds auditoria da certificadora RINA, em 20/01/2015.

Em 28/10/2015, o ex-presidente Wilker Barreto discursando em plenario, expressou sua vontade de implantar
uma gestao ambiental na CMM e estabelecendo o prazo de implantacdo até junho de 2016. A certificagcdo veio

em 22 de novembro de 2016, logo apds a auditoria da certificadora RINA.

E nesta nova gestdo, eleita para o biénio (2019-2020), o atual presidente Joelson Sales Silva estabelece que as
certificacbes sejam mantidas, em vista das grandes conquistas que esta Casa Legislativa ja alcancou e vem
alcangando com um Sistema de Gestdo Integrada. Com isso, percebe-se que o interesse nesta continua melhoria

e evolugdo do SGI é uma meta para sua administragao, mostrando com isso seu perfil de gestor eficiente.
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1.1 Dados Postais

CAMARA MUNICIPAL DE MANAUS

R. Pe. Agostinho Caballero Martin, 850 - S. Raimundo
CEP. 69027-020 - Manaus — Amazonas

Site: www.cmm.am.gov.br

®© (92)3303-2701/(92) 3303-2702

DIRETORIA DE GESTAO E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Coordenadoria de Gestdo
®© (92) 3303-2903

1.2 Estrutura organizacional da CMM

MESA DIRETORA |
—
i . l
PRESIDEMNCIA
—

-
sIC PROCURADCRIA DIRETORIA GERAL cPL CONTROLADORIA
‘GERAL L

[ PROTOCOLO ] [ DIARIO OF ICIAL ] ARQUIVO CENTRAL

G O [ O [

Legenda:

DGTI Dir. de Gestdo e Tecnologia da Informagdo DIFIN Diretoria Financeira

DL Diretoria Legislativa DIENG Diretoria de Engenharia
DIRCOM Diretoria de Comunicagdo DIRH Diretoria de Recursos Humanos
CPL Comissdo Permanente de Licitagdo DICER Diretoria de Cerimonial

SIC Servigo de Informagdo ao Cidaddo

1.3 Propoésitos organizacionais

Apesar de terem sido revisadas no inicio de 2017, os propdsitos organizacionais sofreram outra revisdo
no inicio do ano seguinte apds a realizacdo das oficinas de planejamento estratégico para se adequarem
melhor aos dados levantados para composicdo estratégica.

VISAO DE FUTURO
Ser reconhecida como Casa Legislativa de exceléncia e participacdo direta da populagdo, com forte
imagem institucional e servidores tecnicamente capacitados.

MISSAO

Representar os anseios da populacdo garantindo o exercicio da democracia com processos tecnolégicos
simplificados, respeito ao meio ambiente, custos reduzidos e maturidade em gestao.

VALORES INSTITUCIONAIS
Transparéncia, legalidade, eficiéncia, melhoria continua e responsabilidade socioambiental.
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1.4 Programa ISOCAMARA

Através do uso de suas atribuicdes, o Presidente instituiu o Programa ISOCAMARA (Programa de Implantagdo de
Modelos de Gestdo) e o Conselho de Gestdo com o objetivo de implantar e manter sistemas de gestdo e
atividades afins. A formacgao do conselho é alterada a cada dois anos, ou conforme a troca de presidente, e possui
as seguintes fungdes:

CARGO/FUNCAO AREA ESTRATEGICA FUNCAO NO CG

Diretor(a) da DGTI Sistema de Gestao Presidente

Diretor(a) da DIGER Representante da Dire¢do (RD) Vice-Presidente

Diretor(a) da DIFIN Recursos Financeiros

Diretor(a) da DIRH Recursos de Pessoal

Conselheiros

Diretor(a) da DL Processo Finalistico Legislativo

Diretor(a) da DIENG Provedor de Servigos

Coordenador(a) do Programa

Sistema de Gestao ISOCAMARA

Coordenador(a) de Gestéo

2 FUNDAMENTACAO LEGAL

A Camara Municipal de Manaus utiliza, como base suplementar de seu Sistema de Gestdo Integrada (SGI), Leis,
Decretos, Resolucdes e normas técnicas variadas. Estas estdo presentes em uma lista-mestra de documentos
onde estdo elencadas e mantidas para controle.

A legislacdo ambiental, especificamente, é mantida em um banco de dados terceirizado, porém com
disponibilidade de acesso para os servidores envolvidos.

3 MATRIZ DE INTERAGAO ENTRE OS PROCESSOS

A matriz de interacdo entre os processos contempla o Sistema de Gestdo Integrada (SGI).

PLANEJAR PROCESSOS DE GESTAO ADMINISTRATIVA E APOIO DESENVOLVER
= = v
» LE MANUTENCAO, LICENCAS E ASSESSORIA JURIDICA -
o ES FORNECEDORES (DIENG / DIFIN) (PROCURADORIA) z
Z oo = = = w
e == COMUNICACAO GESTAO DOC. E BACKUP AQUISICAO o
o CONTEXTO DA o (DIRCOM / DGTI) (DGTI) (DIFIN/CPL/CI) n
w ORGANIZACAO / 2o 8
o 8= CAPAC. E DESENVOLVIMENTO FINANCEIRO
2 DIRETRIZES 9 ! o
e SUPERIORES = ° (DIRH / ELVLA / DEMAIS AREAS) (DIGER / DIFIN / C. INT) 2
(%3]
2 g8 <
2] Z29 _ 7]
S o PROCESSOS DE OPERACAO =
o 25 <
i S ASSESSORIA DE VEREADORES PROCESSO LEGISLATIVO o
= (GABINETES) (DL)
| i | | [ [ |
— v v v v v
MELHORIA MEDICAO DOS MEDICAO DO MEDICAO DOS MEDICAO DO MEDICEO DA
PROCESSOS M. AMBIENTE SERVICOS SISTEMA SATISFACKO
ACOES CORRETIVAS /
TRATAMENTO E v v v v 4
RESPOSTA AOS | INDICADORES - OBJETIVOS E METAS ‘::?E';ﬂ';';s OUVIDORIA /
RISCOS Programas de Gestdo (Qualidade e Ambiental) RAC SIC/ DL

AGIR AVALIACAO DE DESEMPENHO CONTROLAR
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3.1 Aspectos gerais do SGI

A CMM mantém estabelecido, documentado, implementado um Sistema de Gestdao da Qualidade, de acordo com
a Norma ABNT NBR ISO 9001:2015 e um Sistema de Gestdo Ambiental, de acordo com a Norma ABNT NBR I1SO
14001:2015, utilizando a metodologia de gerenciamento de processos baseada no ciclo PDCA através da
execucdo das seguintes acoes:

sDefinir as metas

eDeterminar
métodos

sCorrigir o processo

e Padronizar se estiver
OK

sVerificar se o
executado estd de
acordo com o planejado

eEducar e Treinar

eExecutar o que
foi planejado

3.2 Planejamento do Sistema de Gestao Integrada

O Planejamento do Sistema de Gestdo Integrada (Apéndice A) descreve como funciona a estrutura de
planejamento, execucdo, verificacdo e agdes, os niveis hierdrquicos a qual devem ser comunicadas e suas
respectivas informagdes documentadas. Para facilitar sua interpretacao, foi elaborado com base no ciclo PDCA
em conformidade com a prdpria norma que estabelece os requisitos de gestao para ISO 9K e 14K.

3.3 Requisitos de Documentagao

De modo a facilitar o controle de documentos do SGlI, a estrutura foi dividida em quatro niveis de acordo com o
grau de importancia e sua aplicacdo, conforme pode ser observado na figura abaixo:

Estratégico /" nivel 1 Diretrizes
Tético/ Nivel 2 Normativos
Operacional/ Nivel 3 \ Normativos
/ Nivel 4 Comprobatérios

a) Nivel 1 (diretrizes superiores e estratégicos), Politicas (qualidade / risco / ambiental), Propdsitos
organizacionais (visdo de futuro, missdo e valores institucionais) e Planejamento Estratégico (PE).

b) Nivel 2 (taticos e normativos) — Manual de Gestdo Integrada (MGlI), Procedimento Padrdo (PP) e Manuais
diversos.

c) Nivel 3 (operacionais e Normativos): Instrucdo de Trabalho (IT).

d) Nivel 4 (Operacionais e Comprobatdrios) — Registros e dados da qualidade e ambientais.
3.4 Planejamento e controle de mudangas

Ao ocorrer necessidade de mudancas significativas em areas do escopo do SGI, a CMM avalia essas mudancgas, de
maneira sistematica, de acordo com as modalidades abaixo:
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MUDANGCAS PLANEJADAS TRATATIVA DA MUDANCA REGISTROS
a) Necessidade de .
. . ) R . Planilha de
alteracdo significativa | O Gestor do processo comunica, via Camara Digital, a DGTI .
. - - Gerenciamento de
da sistematica (avaliagdo do SGI).
Mudanga
documentada.
~ Comunicar via Camara Digital a DGTI (avaliagdo do SGI). Aprovada a
b) Alteragdes nos . . . .
mudanca, preenchimento da planilha de Gerenciamento da Planilha de
softwares e/ou .
. ~ Mudanga. Gerenciamento de
instalacdo de - - - N
. As novas especificagdes serdo definidas no Termo de referéncia, | Mudanga e Termo
equipamento com . " . .
nova tecnologia onde o departamento de informatica dd o seu parecer, conforme de referéncia
gla. procedimento descrito no PP.840 (Aaquisigdo).
c) ':::(;ijgn?e e Comunicar via Camara Digital a DGTI (avaliagdo do SGI). Aprovada a Planilha de
s mudanga, preenchimento da planilha de Gerenciamento da | Gerenciamento de
responsabilidades e Mudanca Mudanca
autoridades. §a- ¢
Comunicar via Camara Digital a DGTI (avaliagdo do SGI). Logo, as
d) Construgdo e/ou alteragdes ou novas instalagdes estardao descritas no Projeto Basico, Planilha de
demoligdo de uma onde a DIENG (Avaliagdo de seguranga), juntamente com o DGTI, | Gerenciamento de
instalagdo (ou de d3do os seus pareceres, conforme procedimento descrito no PP.840 | Mudanga, Projeto
parte dela). (Processo de aquisicdao) e PP.612 (Aspectos ambientais da CMM), Basico e TCA
bem como a planilha de Gerenciamento de Mudanga.
Comunicar via Camara Digital a DGTI (avalia¢do do SGI). Aprovada a Planilha de
e) Mudanca de endereco | mudancga, preenchimento da planilha de Gerenciamento da | Gerenciamento de
Mudanga. Mudanga
f)  AlteragGes em
praticas operacionais
ou administrativas Comunicar via Camara Digital a DGTI (avaliagdo do SGI). Aprovada a Planilha de
que possam mudanca, preenchimento da planilha de Gerenciamento da | Gerenciamento de
comprometer o Mudanga e PP.612 (Aspectos ambientais da CMM). Mudancga e/ou TCA
desempenho da
qualidade do servigo.

3.4.1 Recursos para mudangas planejadas

Os recursos necessarios para toda e qualquer mudanga sdo aprovados através de termo de referéncia ou projeto
basico que, por sua vez, ja possuem fluxo definido entre os departamentos envolvidos para sua aprovagdao no
procedimento PP.840 Aquisi¢ao.

4 SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO
4.1 Escopo
O escopo do Sistema de Gestdo Integrado corresponde a:

“Processos legislativos, gestao administrativa e demais atividades operacionais e de suporte”.
(Legislative procedures, administrative management and other operational and support activities).

4.2 Requisitos nao aplicaveis

Para fins do Sistema de Gestdo Integrado, e de acordo com o item 4.3 da norma ABNT NBR ISO 9001:2015
considera-se ndo aplicavel o seguinte item:

e [tem 8.3 (Projeto e desenvolvimento de produtos e servigos).

As atividades demandadas pela CMM relacionadas ao escopo do SGI possuem caracteristicas idénticas a
outras instituicbes publicas e por isso ndo aborda desenvolvimento de novos produtos e servigos.
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4.3 Politica de Gestao Integrada

A Camara Municipal de Manaus, através do seu Conselho de Gestdo, definiu a integracdo das Politicas da
Qualidade e Ambiental em uma Unica politica, a qual passou a ser denominada como: Politica de Gestdo
Integrada (Qualidade, Riscos e Meio Ambiente). As atividades do Sistema de Gestdo Integrada (SGI) sdo
orientadas por esta politica que contempla planejamento, exceléncia, capacitagdo e o comprometimento dos

servidores para aplicagdo de nossos principios.

M( SAMARA MUNICIPAL DE
" anaus
o

POLITICA DE GESTAO INTEGRADA
(QUALIDADE, RISCOS E MEIO AMBIENTE)

A Camara Municipal de Manaus, empenhada no cumprimento dos objetivos de seu
direcionamento estratégico, provisdo de servicos ao usuario e no cuidado com o meio
ambiente, se compromete a:

Incentivar o levantamento de riscos e impactos ambientais na analise critica dos eventos de
implantagdo, revisdo e mudangas de processos;

Considerar os requisitos do SGI e a gestao de riscos nas tomadas de decisGes da CMM,
fortalecendo essa cultura através da capacitagdo e conscientizagdo dos servidores;

Buscar o alinhamento as boas praticas de gestdo, em conformidade com a legislagdo,
regulagdo, normas e outros requisitos;

Prevenir e minimizar impactos ao meio ambiente, incluindo a prevengdo da poluigdo;

Requerer dos fornecedores e parceiros o respeito aos requisitos do SGl e o comportamento
ecoeficiente em suas atividades;

Medir e relatar o desempenho da estratégia organizacional para comunidade interna e
externa;

Prover e disponibilizar os recursos necessarios para melhorar continuamente o SGI.
PGI.520-02 (24/10/2018)

4.4 Objetivos da Gestao

Os objetivos da gestdo consideram as diretrizes estabelecidas na Politica de Gestdo Integrada e contemplam as
orientacOes estratégicas, oriundas do planejamento estratégico da organizacdo, bem como necessidades

operacionais especificas identificadas na prépria diretoria da CMM. S3o objetivos da gestdo:

Garantir a qualidade no atendimento dos anseios dos clientes (Sociedade, Vereadores e Servidores).

= Ampliar canais de comunicagdo e servicos para a sociedade;
= Aprimorar os programas de prevenc¢éo ambiental;
= Qualificar publico para aproveitamento de oportunidades.

Simplificar e modernizar os processos internos.

= Aprimorar a comunicagdo institucional;
= Explorar o uso de tecnologias;
= Implementar a¢bes do planejamento estratégico.

Elevar o nivel de comprometimento e motivacdo dos servidores.

= Desenvolver a competéncia dos servidores;
= Fortalecer a imagem institucional;
= Formar liderangas.

Promover a melhoria da governanga e gestdo estratégica.

= Flevar maturidade do sistema de gestdo;
= Gerenciar riscos para melhorar processo decisorio;
= Cumprir com as obrigagbes ambientais.
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e Otimizar a gestao financeira.
= Racionalizar a aplica¢do de recursos
= Criar mecanismos para reduzir custos e desperdicios
= Ampliar a aperfeicoar as parcerias institucionais.

4.5 Medigao dos processos

O monitoramento dos processos foi estabelecido através de indicadores de desempenho definidos pelos gestores
dos processos e cadastrado no Planejamento Estratégico (2017-2021) da Camara Municipal de Manaus.

Os resultados sdo compilados nos Relatérios dos Programas de Gestdo Integrada, apresentado mensalmente
através do portal da CMM para conhecimento de todos, assim como, em um relatério anual para demonstracdo
dos resultados obtidos no exercicio.

5 PROCESSOS DA CMM
5.1 Matriz de processos x unidades organicas

A Matriz abaixo representa todos os niveis hierdrquicos dos processos da Camara Municipal de Manaus
(processos de gestdo, operacional e de suporte) com suas respectivas areas de atuacao.

Matriz de correlacao Processos vs Unidades organicas

PROCESSOS X UNIDADES ORGANICAS
SUPERIORES DIRETORIAS SERVICOS

— -
Processos Subp.rt?cessos/ § 2 3 5 E E
Atividades «éﬁ ol E z:=°§§’§3- g
HHEHHERHBEHEEHEEEE
Gestao 1 |Gestdo Estratégica Manutengdo e Controle SGI . . O O O O O O O O O O O

2 [Processo Legislativo Processo legislativo . (] O O O

L Comunicagdo social . O O O o0
3 |Comunicagdo Interna —————— . O O O O . O O O O O O O
Operacional Servigos de protocolo . O O O O O O O O . O O
Servigos de ouvidoria / SIC . O O O O @
4 [Comunicagdo com o Cliente P ——————— . O O O O O O O O O ‘
Servicos de cerimonial . O @
5 |Processo de Aquisi¢do Licitagdo / Compra direta . . ‘ O . O O ‘ O O O O O O O O
6 |Processo de Manutengdo Licengas e controle operacional . O O O ‘
7 |Tecnologia da Informagédo Suporte técnico @ O O O O . O O O O O O O O O O
SUPORTE 8 |Gestdo de Recursos Humanos |Capacitagdo e desenvolvimento . O O O O O O O ‘ O O O O O O O
9 |Assessoria juridica Assessoria juridica . O O . O O O O O O O O O O O O
10 (Gestdo documental e backup |Controle de documentos o O O O O . O O O O O O O O O O
LEGENDA: (] Unidade responsavel (forte relacio)
O Unidade envolvida (fraca relagio)
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5.2 Mapeamento de processos

5.2.1 Processos de gestao

Processo 1
1. NOME DO PROCESSO: Processo de Gestao Estratégica
2. SUBPROCESSO / ATIVIDADE: Planejamento e controle do SGI

3. OBIETIVOS DO PROCESSO. (Razdo da existéncia do processo; procurar vincular a Politica e Objetivos da Qualidade).

Estabelecer diretrizes estratégicas para manter o sistema de gestdo da qualidade e estabelecer agGes para avaliar e melhorar
continuamente a sua eficacia de acordo com os requisitos da Norma ISO 9001:2015.

4. REQUISITOS DO PRODUTO OU SERVIGO. (O que os clientes esperam deste processo. Foco no cliente).

Os clientes esperam que as atividades desenvolvidas pela CMM sejam realizadas com qualidade, celeridade, confianga, plena
e efetivamente, para que seus anseios, reclamacgdes, processos, projetos e demandas de um modo geral, sejam atendidos a
contento.

5. GESTOR DO PROCESSO. (Nome do cargo ou fungio do responsavel com poder de decisio sobre o processo).

Diretor(a) da Diretoria de Gestdo e Tecnologia da Informacgdo (DGTI).

6. FLUXOGRAMA DO PROCESSO. (Sequéncia de tarefas que sdo realizadas no processo com o objetivo de transformar as entradas em saida).

Planejar 0 SGQ

Definir os Definir a e e criar
propésitos Politica da IS infraestrutura
organzacionais Qualidade metasida para o SGQ
Inicio qualidade

L, S—

Realizar
atividades
planejadas
G

Realizar Realizar Estabelecer
5 ; plano de
reunides de auditorias da 2.
analise critica qualidade avaliagéo do
' SGQ

’ Avaliar a

Monitorar 0 SGQ| Executar 0 SGQ

Implantar as dond
h eficacia das
corregées do z
agdes

S60 implantadas Fim

Tomar acoes

7. MAPEAMENTO DO PROCESSO (Identificagdo dos elementos do processo)

7.1 PROVEDORES INTERNOS (Processos antessequentes).

Todos os processos operacionais e de suporte.

Entradas Macrofluxo Atividades Saidas esperadas

Elaborar o Planejamento estratégico

Definir a Politica de Gestdo Integrada
Planejar o SGI

Definir objetivos e metas da Gestdo Plano estratégico com
objetivos e metas do SGI
atendidas a contento,
melhoria continua
legislagdo, ndo Estabelecer plano de avaliagio do SGI evidente, Planos com
conformidades, demandas de Monitorar o SGl Efetuar auditorias do sistema de gestdo eSS e

clientes internos e externos. = T " Siiezrlineis el
Fazer reunides de analise critica com resultados positivos.

Diretrizes superiores,

ambiente organizacional, Definir infraestrutura para o SGI

Mudangas de processos, Executar o SGI Realizar atividades planejadas

Implantar as corre¢ées do SGI

Tomar agbes : — =
Avaliar a eficdcia das agdes

7.2 CLIENTES. (processos subsequentes)

Todos os processos operacionais e de suporte.

8. INDICADORES DE DESEMPENHO. (Possiveis controles, medi¢des e indicadores que demonstram o desempenho do processo com relagdo aos
objetivos da qualidade e/ou requisitos do processo).

Item de controle Objetivo Frequéncia Forma de divulgacdo / apresentagio

Conforme o Planejamento Estratégico da CMM. Portal da CMM.
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9. RECURSOS HUMANOS. (Quantidade de colaboradores e suas respectivas competéncias).

Para realizacdo do processo sdo necessarios 07 colaboradores com competéncia registrada no RCF e/ou NTO aprovado pelo
gestor do processo.

10. INFRAESTRUTURA. (Estrutura bésica para realizagdo do processo de instalagdes, equipamentos e softwares).

RECURSOS Pc IMPRESSORA SOFTWARE ESCRIV. ARMARIO TEL.
1 Bizagi
QUANTIDADE 07 02 2 Cémara Digital 07 02 02

11. AMBIENTE PARA OPERACAO DOS PROCESSOS. (social, psicoldgico e fisico)

Ambiente leve, calmo, interrupgdes controladas, colaborador, legislacdo respeitada, relacdo interpessoal e

SOCIAL . .
aproveitamento de habilidades.

PsicoLOGICO Ambiente preventivo (estresse, exaustdo e segurancga)

Fisico Ambiente iluminado, climatizado, espacoso, silencio moderado, organizado e limpo.

12. DOCUMENTOS RELACIONADOS AO PROCESSO. (Documentos normativos do SGI, inclusive externos: regulamentares e estatutarios).

Conforme matriz de responsabilidades (Apéndice B).

13. REGISTROS E DADOS. (Documento utilizado para demonstrar e comprovar que as atividades previstas foram executadas).

Relatério de planejamento estratégico, relatério de anadlise critica, SACs atualizadas, relatério de auditoria interna e externa e
cronograma de atividades anual.

5.2.2 Processos operacionais

Processo 2
1. NOME DO PROCESSO: Processo Legislativo
2. SUBPROCESSO / ATIVIDADE: Processo legislativo

3. OBIETIVOS DO PROCESSO. (Razdo da existéncia do processo; procurar vincular a Politica e Objetivos da Qualidade).

Receber os projetos e emendas de autoria dos vereadores, assim como os vetos e projetos de autoria do Executivo Municipal
para encaminha-los a devida tramitagdo no Poder Legislativo Municipal.

4. REQUISITOS DO PRODUTO OU SERVIGO. (O que os clientes esperam deste processo. Foco no cliente).

Celeridade nas aprovagdes e vetos de projetos e emendas de Leis, Leis Complementares, Resolugbes e Decretos Legislativos.

5. GESTOR DO PROCESSO. (Nome do cargo ou fungdo do responsavel com poder de decisdo sobre o processo).

Diretor(a) da Diretoria Legislativa (DL)

6. FLUXOGRAMA DO PROCESSO. (Sequéncia de tarefas que s3o realizadas no processo com o objetivo de transformar as entradas em saida).

ReQ.'StrO? Encaminhamento Monitoramento Arquivo
classificacao
Inicio Fim

7. MAPEAMENTO DO PROCESSO (Identificagdo dos elementos do processo)

7.1 PROVEDORES INTERNOS (Processos antessequentes).

Assessoria da presidéncia, assessoria de vereadores e diretoria geral.

Entradas Macrofluxo Atividades Saidas esperadas
Projetos de leis, projetos de Emendas a LOMAN, Registro e classificacdo . .
VetJos do ExecutiSo Jprojetos de Leis : . . Le!s, STEEs & e AN
‘T . Processo Encaminhamento Leis Complementares,
complementares, projetos de Decretos Legislativos legislativo - Resolucies e Decretos
projetos resolucdes projetos substitutivos e Emendas & Monitoramento . g.
a Proposituras. Arquivo LIRS,

7.2 CLIENTES. (processos subsequentes)

Assessoria da presidéncia, assessoria de vereadores e diretoria geral.

8. INDICADORES DE DESEMPENHO. (Possiveis controles, medicdes e indicadores que demonstram o desempenho do processo com relag3o aos
objetivos da qualidade e/ou requisitos do processo).

Item de controle | Objetivo Frequéncia Forma de divulgagdo / apresentagdo

Conforme o Planejamento Estratégico da CMM. Portal da CMM.

9. RECURSOS HUMANOS. (Quantidade de colaboradores e suas respectivas competéncias).

Para realizagdo do processo (DL/DICOM) sdo necessarios 58 colaboradores, excluindo apenas o diretor, com competéncia
registrada no RCF e/ou NTO aprovado pelos gestores do processo.
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10. INFRAESTRUTURA. (Estrutura bésica para realizagdo do processo de instalagdes, equipamentos e softwares).

RECURSOS Pc IMPRESSORA SOFTWARE ESCRIV. ARMARIO TEL.
Qr.DICOM 24 02 Méddulo legislativo 24 02 02

11. AMBIENTE PARA OPERACAO DOS PROCESSOS. (social, psicoldgico e fisico).

Ambiente leve, calmo, interrupg¢des controladas, colaborador, legislagdo respeitada, relagdo interpessoal e

SOCIAL
aproveitamento de habilidades.

PsicoLoGIco | Ambiente preventivo (estresse, exaustdo e seguranca).

Fisico Ambiente iluminado, climatizado, espagoso, silencio moderado, organizado e limpo.

12. DOCUMENTOS RELACIONADOS AO PROCESSO. (Documentos normativos do SGI, inclusive externos: regulamentares e estatutdrios).

Conforme matriz de responsabilidades (Apéndice B).

13. REGISTROS E DADOS. (Documento utilizado para demonstrar e comprovar que as atividades previstas foram executadas).

Leis, Emendas a LOMAN, Leis Complementar, Resolugdes e Decretos Legislativos. Todos publicados no diario oficial
eletronico.

Processo 3
1.  NOME DO PROCESSO: Processo de Comunicagao interna
2. SUBPROCESSO / ATIVIDADE: Comunicagao social e comunicagao do SGI

3. OBIETIVOS DO PROCESSO. (Razdo da existéncia do processo; procurar vincular a Politica e Objetivos da Qualidade).

Gerir e controlar de forma eficiente e sistematica a produgdo, recep¢do, manutencdo, utilizacdo e distribuicdo dos
documentos/informacdo relacionados ao Sistema de Gestdo Integrado.

4. REQUISITOS DO CLIENTE. (O que os clientes esperam deste processo. Foco no cliente).

Com relagdo a comunicagdo social, os clientes esperam a disponibilizacdo e publicacdo de imagens tratadas e textos
apurados, decupados, revisados e acabados com o maximo de qualidade, veracidade, agilidade em um maior nimero de
canais de distribuicdo e ter o maior numero de matérias veiculadas por terceiros.

Com relagdo a comunicagdo do SGI, os clientes internos esperam ter a publicacdo dos resultados do SGI (documentos
atualizados, Indicadores de desempenho dos processos e outras informacgGes afins) publicadas nos canais de comunicagdo
especificados.

5. GESTOR DO PROCESSO. (Nome do cargo ou fungdo do responsével com poder de decisdo sobre o processo).

Comunicagao social: Diretor(a) de Comunicagdo
Comunicagdo do SGI: Diretor(a) da DGTI

6. FLUXOGRAMA DO PROCESSO. (Sequéncia de tarefas que sdo realizadas no processo com o objetivo de transformar as entradas em saida).

T
imadem?

A\ <
‘ Apurar & A — decupar Escrever.0 Revisar Publicar
\ ¢ N&o texto
Inicio Im I Fim

Editar

Comunicacao interna
Comunicacao social

Definir os Apresentar Publicar os
documentos e periodicamente os documentos e
indicadores a documentos e indicadores da
Inicio serem publicados indicadores qualidade Fim

Comunicacao interna

Comunicacao do SGQ

7. MAPEAMENTO DO PROCESSO (ldentificacdo dos elementos do processo)

7.1 PROVEDORES INTERNOS (Processos antessequentes).

Todos os processos operacionais e de suporte.

Entradas Macrofluxo Atividades Saidas esperadas

Apurar a informacgao

Disponibilizagdo e publicagdo

Imagens e textos de - Decupar a informacgdo .
. Comunicagao de imagens tratadas e textos
pautas, entrevistas, . Escrever o texto base
o social - apurados, decupados,
reunioes e etc. Revisar o texto

revisados e acabados.

Editar imagens
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Revisdo final da informacao
Publicar matérias nos veiculos de comunicagao

Definir documentos e indicadores do processo Indicadores dos objetivos e
I Apresentar periodicamente os documentos e dos processos aprovados e
Comunicagao o L. ~
do SGI indicadores Relatério de Gestdo da
Qualidade e Portal da CMM

Publicar documentos e indicadores da qualidade .
atualizados.

7.2 CLIENTES. (processos subsequentes)

Todos os processos operacionais e de suporte.

8. INDICADORES DE DESEMPENHO. (Possiveis controles, medicdes e indicadores que demonstram o desempenho do processo com relacdo aos
objetivos da qualidade e/ou requisitos do processo).

Item de controle | Objetivo Frequéncia Forma de divulgagio / apresentagio

Conforme o Planejamento Estratégico da CMM. Portal da CMM.

9. RECURSOS HUMANOS. (Quantidade de colaboradores e suas respectivas competéncias).

Para realizagdo do processo (DIRCOM/DGTI) sdo necessarios 30 colaboradores com competéncia de acordo com o RCF e/ou
NTO aprovado pelo gestor do processo.

10. INFRAESTRUTURA. (Estrutura basica para realizagdo do processo de instalagdes e equipamentos).

RECURSOS PC IMPRESSORA SOFTWARES ESCRIV. ARMARIO | TEL.

QT. DIRCOM 23 02 23 09 02

1 Camara Digital
QT. DGTI 07 02 dmara Bigita 07 02 02

11. AMBIENTE PARA OPERACAO DOS PROCESSOS. (social, psicoldgico e fisico).

Ambiente leve, calmo, interrupgdes controladas, colaborador, legislagao respeitada, relagao interpessoal e

SOCIAL . T
aproveitamento de habilidades.

PsicoLoGIco | Ambiente preventivo (estresse, exaustdo e seguranca).

Fisico Ambiente iluminado, climatizado, espagoso, silencio moderado, organizado e limpo.

12. DOCUMENTOS RELACIONADOS AO PROCESSO. (Documentos normativos do SGI, inclusive externos: regulamentares e estatutdrios).

Conforme matriz de responsabilidades (Apéndice B).

13. REGISTROS E DADOS. (Documento utilizado para demonstrar e comprovar que as atividades previstas foram executadas).

Comunicagao social: matérias publicadas no portal e por terceiros.

Comunicagao do SGI: resultados do SGI publicados nos canais estabelecidos.

Processo 4
1.  NOME DO PROCESSO: Processo de Comunicagao com o cliente
2. SUBPROCESSO / ATIVIDADE: Servigos de protocolo legislativo, ouvidoria/SIC e cerimonial.

3. OBIETIVOS DO PROCESSO. (Raz3o da existéncia do processo; procurar vincular a Politica e Objetivos da Qualidade).

Ampliar a comunicagdo entre a sociedade e a Camara Municipal de Manaus - CMM, por meio de canais de acesso,
contribuindo para a transparéncia da Gestdo Publica garantindo ao cidaddo o direito de interlocugdo entre a sociedade e a
Casa Legislativa.

4. REQUISITOS DO CLIENTE. (O que os clientes esperam deste processo. Foco no cliente).

Os clientes (sociedade, servidores e vereadores) esperam que suas demandas (reclamacgdo, denuncia, elogio, critica,
informacado, solicitagdo, protocolo de projetos legislativos em geral e etc) sejam atendidas em menor tempo possivel, sem
falhas e completas. Acompanhar o status (ou estdgio) em que se encontra, e finalmente ter a ciéncia da finalizagdo,
independente do resultado.

5. GESTOR DO PROCESSO. (Nome do cargo ou fung¢do do responsavel com poder de decisdo sobre o processo).

Gestor do Processo 1: Diretor(a) Legislativo.
Gestor do Processo 2: Analista Legislativo responsavel pela Ouvidoria.
Gestor do Processo 3: Diretor(a) do cerimonial.

6. FLUXOGRAMA DO PROCESSO. (Sequéncia de tarefas que s3o realizadas no processo com o objetivo de transformar as entradas em saida).

O—)[ Registro HEncaminhamentoH Monitoramento H Arquivo ]—)O
Inicio Fim

Ouvidoria / SIC
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£

b

-g Reg}sfro Ny Encaminhamento Monitoramento Arquivo

o] classificacdo

S Inicio Fim
°

)

a

=)

@

—

= 2

° REQ.IS”O? Encaminhamento Monitoramento Arquivo

g classificagao

= Inicio Fim
2

[

7. IMAPEAMENTO DO PROCESSO (ldentificacio dos elementos do processo)

7.1 PROVEDORES INTERNOS (Processos antessequentes).

Todos os processos operacionais e de suporte.

Entradas Macrofluxo Atividades Saidas esperadas
Projetos de leis, projetos de Emendas a Registro e classificacdo
LOMAN, Vetos do Executivo, projetos de Leis Processo Encaminhamento Leis, Emendas a LOMAN, Leis
complementares, projetos de Decretos ki Monitoramento Complementar, Resolugdes e
Legislativos projetos resolugdes projetos ] Decretos Legislativos.
substitutivos e Emendas a Proposituras. Arquivo
Servicos de Registro e classificagdo | Respostas as manifestacbes
ManifestacBes (elogios/criticas, Ouvidoria / Encaminhamento (elogios/criticas,
reclamag&es/denuncias, informag&es e outros), | SIC Monitoramento reclamagdes/denuncias,
Arquivo informagdes e outros),
Registro e classificacdo
Pedidos diversos apresentados através de Servigos de Encaminhamento
requerimento cerimonial Monitoramento
Arquivo

7.2 CLIENTES. (processos subsequentes)

Todos os processos operacionais e de suporte.

8. INDICADORES DE DESEMPENHO. (Possiveis controles, medigdes e indicadores que demonstram o desempenho do processo com relagdo aos
objetivos da qualidade e/ou requisitos do processo).

Item de controle | Objetivo | Frequéncia Forma de divulgagdo / apresentagdo

Conforme o Planejamento Estratégico da CMM. Portal da CMM.

9. RECURSOS HUMANOS. (Quantidade de colaboradores e suas respectivas competéncias).

Para realizagdo do processo (DIRCOM/OUVIDORIA/CERIMONIAL) sdo necessarios 50 colaboradores com competéncia de
acordo com o RCF e/ou NTO aprovado pelo gestor do processo.

10. INFRAESTRUTURA. (Estrutura basica para realizagdo do processo de instalagdes e equipamentos).

RECURSOS PC IMPRESSORA SOFTWARES ESCRIV. ARMARIO TEL.

Qr. DIRCOM 24 02 . 24 09 02
1 Camara

Qr. OUVIDORIA 04 01 Dicital 04 02 01

Qrt. CERIMONIAL 22 01 . 22 02 02

11. AMBIENTE PARA OPERAGCAO DOS PROCESSOS. (social, psicolégico e fisico).

SOCIAL Ambiente leve, calmo, interrupg¢des controladas, colaborador, legislagao respeitada, relagdao interpessoal e
aproveitamento de habilidades.

PsicoLdGIco | Ambiente preventivo (estresse, exaustdo e seguranca).

Fisico Ambiente iluminado, climatizado, espagoso, silencio moderado, organizado e limpo.

12. DOCUMENTOS RELACIONADOS AO PROCESSO. (Documentos normativos do SGI, inclusive externos: regulamentares e estatutarios).

Conforme matriz de responsabilidades (Apéndice B).

13. REGISTROS E DADOS. (Documento utilizado para demonstrar e comprovar que as atividades previstas foram executadas).

Qrt. DIRCOM: REGISTRO DE PROCESSOS NO MODULO LEGISLATIVO.

QT. OUVIDORIA: RELATORIO DA PESQUISA DE SATISFACAO DE CLIENTES.

Qrt. CERIMONIAL: RELATORIO MENSAL DE ATIVIDADES.
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5.2.3 Processos de suporte

Processo 5

1.  NOME DO PROCESSO: Processo de Aquisicao

2. SUBPROCESSO / ATIVIDADE: Compra direta, licitagdao e outras modalidades.

3. OBIETIVOS DO PROCESSO. (Razdo da existéncia do processo; procurar vincular a Politica e Objetivos da Qualidade).

Estabelecer uma sistematica de como devem ser identificadas, realizadas e controladas as atividades de aquisicdo de bens de
consumo e de servigos da Camara Municipal de Manaus.

4. REQUISITOS DO CLIENTE. (O que os clientes esperam deste processo. Foco no cliente).

Os clientes (Setores solicitantes) esperam que suas demandas por produtos ou servicos sejam atendidas em menor tempo
possivel sem falhas e completas. Acompanhar o status (ou estagio) em que se encontra, e finalmente, receber o produto /
realizar o servico em tempo habil com a qualidade esperada.

5. GESTOR DO PROCESSO. (Nome do cargo ou fungdo do responséavel com poder de decisio sobre o processo).

Gestor 1: Diretor(a) Geral (Protocolo e demais processos);

Gestor 2: Diretor(a) financeiro (Processo financeiro, Orcamento e Cotagdo e Preco);
Gestor 3: Diretor(a) Recursos Humanos (Almoxarifado);

Gestor 4: Presidente da CPL (Processo de licitagdo);

Gestor 5: Diretor(a) do Controle Interno (Parecer técnico).

6.

FLUXOGRAMA DO PROCESSO. (Sequéncia de tarefas que sdo realizadas no processo com o objetivo de transformar as entradas em saida).

FIM

SOLICITANTE

INICIO
. Emitir o pedido
Andlisar o pedido

Elaborar conirato e
solicitar assinatura do
Fornecedor

DIAD

ALMOX

Fornecedor entrega
produto no recebimento

AREA DE
INTERESSE

PROTAD

PROCESSO DE AQUISICAO
DIFIN

Abrir o processade
aquisicdo

Entregar o empenho ao
fornecedor e arquivar
contrato

Aguardar ardlise
do pedida
Aguardar Entregar o empenho ao
-+« autorizacio do fornecedor
empenho
Cotar precos em diversos
fornecedores

et Acima de R$8.000?
Preencher 3 NAD _ Elaborar empenho
NAO
sIM
Preparar da minuta

Aguardar
aprovacgdo da
minuta

ORGAMENTO| COTAGAO

Elaborar empenho I

Iniciar procedimento
licitatério

CPL

PROC GERAL

Aguardar
Publicagio no
DOLM-&

DOLM-2

7. MAPEAMENTO DO PROCESSO (Identificacdo dos elementos do processo)

7.1 PROVEDORES INTERNOS (Processos antessequentes).

Todos os processos operacionais e de suporte.

Entradas

Macrofluxo

Atividades

Saidas esperadas

Necessidade

Proc. Administrativo

Iniciar pedido

Memorando

Memorando

Proc. Administrativo

Analise do pedido

especificagBes e parecer das
areas de interesse

Memorando com especificagdes e
parecer das areas de interesse

Proc. Administrativo

Abertura do processo

Processo Formalizado

Processo Formalizado

Proc. Administrativo

Cotagdo de pregos

NAD - Nota Autoriz. de Despesas

NAD

Proc. Financeiro

Preenchimento da NAD

NAD Preenchido
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Compra direta: valor é até RS 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais).

NAD Preenchido

NAD Preenchido

NAD Preenchido

NAD Preenchido

Despacho

Despacho

Despacho

Despacho

Empenho

Empenho

Empenho

Empenho

Orientacdes para o fornecedor
com entrega do kit

Orientagdes para o
fornecedor com
entrega do kit

Orientagdes para o
fornecedor com entrega
do kit

Orientagdes para o fornecedor
com entrega do kit

Compra direta: valor é até RS
17.600,00 (dezessete mil e
seiscentos reais).

Compra direta: valor é

até RS 17.600,00
(dezessete mil e
seiscentos reais).

Compra direta: valor é até
RS 17.600,00 (dezessete
mil e seiscentos reais).

Compra direta: valor é até RS
17.600,00 (dezessete mil e
seiscentos reais)

Licitacdo: valor superior a R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais).

NAD Preenchido

Proc. Financeiro

Encaminhamento

Despacho

Despacho

Proc. Licitatorio

Elaboragdo da minuta

Minuta para aprovagao

Minuta para aprovagao

Proc. Licitatério

Parecer juridico

Minuta aprovada

Despacho

Proc. Licitatorio

Procedimento licitatério

Processo concluido com
publicagdo no E-DOLM

Processo concluido com
publicagdo no E-DOLM

Proc. Licitatorio

Elaboragao do empenho

Empenho

Empenho

Proc. Administrativo

Elaboragao-Assinatura do
contrato

Processo mae concluido

Processo mae concluido

Proc. Financeiro

Entrega do empenho /
Arquivamento do
processo

Orientag¢des para o fornecedor/
Processo arquivado

Orientagdes para o fornecedor

Proc. Financeiro

Entrega do Produto /
Realizagdo do Servigo

Produto entregue / Servico
realizado

7.2 CLIENTES. (processos subsequentes)

Todos os processos operacionais e de suporte.

8. INDICADORES DE DESEMPENHO. (Possiveis controles, medigdes e indicadores que demonstram o desempenho do processo com relagdo aos
objetivos da qualidade e/ou requisitos do processo).

Item de controle |

Objetivo

| Frequéncia

Forma de divulgagdo / apresentagio

Conforme o Planejamento Estratégico da CMM.

Portal da CMM.

9. RECURSOS HUMANOS. (Quantidade de colaboradores e suas respectivas competéncias).

Para realiza¢do do processo (DIGER/DIFIN/CPL/DIRH/CI) sdo necessarios 33 colaboradores com competéncia de acordo com
o RCF e/ou NTO aprovado pelo gestor do processo.

10. INFRAESTRUTURA. (Estrutura bdsica para realizagio do processo de instalagdes e equipamentos).

RECURSOS Pc IMPRESSORA SOFTWARES ESCRIV. ARMARIO TEL.
Qr. DIGER 05 03 05 06 03
Qr. DIFIN 08 03 08 01 01
Qr. CPL 05 03 1 Camara Digital 05 03 01
Qr. DIRH 08 02 08 01 01
Qr. Cl 07 02 07 06 02

11. AMBIENTE PARA OPERAGCAO DOS PROCESSOS. (social, psicolégico e fisico).

Ambiente leve, calmo, interrupgdes controladas, colaborador, legislagdo respeitada, relagao interpessoal e

SocCIAL . -
aproveitamento de habilidades.
PsicoLéGico | Ambiente preventivo (estresse, exaustdo e seguranca).
Fisico Ambiente iluminado, climatizado, espagoso, silencio moderado, organizado e limpo.

12. DOCUMENTOS RELACIONADOS AO PROCESSO. (Documentos normativos do SGI, inclusive externos: regulamentares e estatutdrios).

Conforme matriz de responsabilidades (Apéndice B).

13. REGISTROS E DADOS. (Documento utilizado para demonstrar e comprovar que as atividades previstas foram executadas).

Contrato fechado com o provedor externo.

Pagina 16 de 27




Manual de Gestao Integrada

Processo 6
1. NOME DO PROCESSO: Processo de Manutengao
2. SUBPROCESSO / ATIVIDADE: Licengas e controle operacional

3. OBIETIVOS DO PROCESSO. (Razdo da existéncia do processo; procurar vincular a Politica e Objetivos da Qualidade).

Planejar, realizar e fiscalizar as manutenc¢Ges periddicas ou eventuais de mecanica, hidraulica, elétrica e predial de acordo
com a necessidade da CMM, inclusive as realizadas por provedores de servigcos externos.
Manter a documentacdao ambiental e operacional atualizada conforme legislacdo vigente.

4. REQUISITOS DO CLIENTE. (O que os clientes esperam deste processo. Foco no cliente).

As atividades de manutengdo devem atender estritamente ao que esta especificado nos termos de referéncias e projetos
basicos dos servigcos e produtos, respectivamente.

5. GESTOR DO PROCESSO. (Nome do cargo ou fungdo do responsavel com poder de decisio sobre o processo).

Gestor do Processo: Diretor da DIENG

6. FLUXOGRAMA DO PROCESSO. (Sequéncia de tarefas que sdo realizadas no processo com o objetivo de transformar as entradas em saida).

Ndo aplicavel

7. MAPEAMENTO DO PROCESSO (Identificagdo dos elementos do processo)

7.1 PROVEDORES (Processos antessequentes e provedores externos).

Todos os processos da CMM e provedores de servigos externos

Entradas | Macrofluxo Atividades Saidas esperadas

LICENGAS, PROGRAMAS, OUTORGAS, PLANOS AMBIENTAIS e MEDICOES AMBIENTAIS.

Levantar as exigéncias legais

Leis, Decretos, Resolugdes

. . . Documentagao i i isi Documentagao e medigao
relacionadas ao meio ambiente e aecs Prowdenuar <.:Iocume,ntc~)s de requisitos o aiuanzada ¢
de acordo com o tipo de o ‘:'t : Registrar pedido no érgdo competente . iclas
atividade exercido pela CMM. NS Documentacdo / medi¢do ambiental SONIDIIICEEEISdC08

Manter o documento atualizado
MANUTENCAO
Necessidades da CMM e Identificagdo das atividades . .

. . — T. Referéncia ou P. Bésico
classificar por fornecimento Licitar fornecedores
TR e PB aprovado Produtos e Contrato de fornecedores Contrato anual

o servigos Realizar servicos e produtos Relatdrios de realizagdo e
Plano de atividades . s — g - ~ . i
realizados por | Fiscalizar servigos e produtos aprovacgao de servigos
Requisitos para pagamentos. fornecedores .
Pagar fornecedor Produto ou servigo pago
Atesto e empenho aprovado externos & e

Relatério de avaliagdo do

Contratos vigentes Avaliar fornecedor PSE

7.2 CLIENTES. (processos subsequentes)

Todos os processos da CMM

8. INDICADORES DE DESEMPENHO. (Possiveis controles, medicdes e indicadores que demonstram o desempenho do processo com relagdo aos
objetivos da qualidade e/ou requisitos do processo).

Item de controle Objetivo Frequéncia Forma de divulgagdo / apresentagdo

Conforme o Planejamento Estratégico da CMM. Portal da CMM.

9. RECURSOS HUMANOS. (Quantidade de colaboradores e suas respectivas competéncias).

Para realizagdo do processo sdo necessarios 02 colaboradores com competéncia de acordo com o RCF e/ou NTO aprovado
pelo gestor do processo.
DIENG ( ); Servicos de limpeza ( ); Servicos de Manutencdo ( ); Manutengdo de Cond. de ar ( ); Brigada de emergéncia ()

10. INFRAESTRUTURA. (Estrutura basica para realizagdo do processo de instalagdes e equipamentos).

RECURSOS PC IMPRESSORA SOFTWARE ESCRIV. ARMARIO TEL.
Qr. DIENG 05 05 05 03 01
SERV. GERAIS 18 01 01 06 01

1 Camara Digital
MAN. REFRIG. 05 00 00 03 01
MAN. GERAL 07 03 03 06 01
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11. AMBIENTE PARA OPERAGCAO DOS PROCESSOS. (social, psicolégico e fisico)

Ambiente leve, calmo, interrupg¢des controladas, colaborador, legislacdo respeitada, relacdo interpessoal e

SociAL . -
aproveitamento de habilidades.

PsicoLoaGico Ambiente preventivo (estresse, exaustdo e segurancga)

Fisico Ambiente iluminado, climatizado, espacoso, silencio moderado, organizado e limpo.

12. DOCUMENTOS RELACIONADOS AO PROCESSO. (Documentos normativos do SGI, inclusive externos: regulamentares e estatutarios).

Conforme matriz de responsabilidades (Apéndice B).

13. REGISTROS E DADOS. (Documento utilizado para demonstrar e comprovar que as atividades previstas foram executadas).

Licencas, programas, outorgas, planos ambientais e medi¢des ambientais. Certificado de calibracdo da balanga e registro da
pesagem dos residuos da Central de residuos. Solicitacdo de servigos de manutencao.

Processo 7
1.  NOME DO PROCESSO: Processo de Tecnologia da Informagao
2. SUBPROCESSO / ATIVIDADE: Suporte técnico

3. OBIETIVOS DO PROCESSO. (Razdo da existéncia do processo; procurar vincular a Politica e Objetivos da Qualidade).

Atender as demandas de servigos relativos a hardware e software para que os clientes tenham acesso continuo aos recursos
da rede interna e a rede mundial de computadores (WEB) para o desempenho de suas funcdes.

4. REQUISITOS DO CLIENTE. (O que os clientes esperam deste processo. Foco no cliente).

Ter disponivel hardware e software para acesso a rede interna e a rede mundial (WEB) a qualquer momento e de acordo com
a capacidade disponivel na CMM.

5. GESTOR DO PROCESSO. (Nome do cargo ou fungdo do responsavel com poder de decisdo sobre o processo).

Gestor do Processo 1: Diretor da DGTI
Gestor do Processo 2: Coordenador de Informatica

6. FLUXOGRAMA DO PROCESSO. (Sequéncia de tarefas que s3o realizadas no processo com o objetivo de transformar as entradas em saida).

Ndo aplicavel

7. MAPEAMENTO DO PROCESSO (Identificagdo dos elementos do processo)

7.1 PROVEDORES INTERNOS (Processos antessequentes).

Todos os processos da CMM

Entradas Macrofluxo Atividades Saidas esperadas
Chamadas de usuarios ao Suporte a rede (fisica e ldgica), ao e-
. . . < a .. Encerramento do chamado
Suporte de Tl através do Sistema | Todos os setores | mail, ao portal, a Camara Digital, ao com eficacia
OCOMON SIOF, e a hardwares. ’

7.2 CLIENTES. (processos subsequentes)

Todos os processos da CMM

8. INDICADORES DE DESEMPENHO. (Possiveis controles, medicdes e indicadores que demonstram o desempenho do processo com relagdo aos
objetivos da qualidade e/ou requisitos do processo).

Item de controle Objetivo Frequéncia Forma de divulgagdo / apresentagdo

Conforme o Planejamento Estratégico da CMM. Portal da CMM.

9. RECURSOS HUMANOS. (Quantidade de colaboradores e suas respectivas competéncias).

Para realizagdo do processo sdo necessarios xx colaboradores com competéncia de acordo com o RCF e/ou NTO aprovado
pelo gestor do processo.

10. INFRAESTRUTURA. (Estrutura basica para realizagdo do processo de instalagdes e equipamentos).

RECURSOS PC IMPRESSORA SOFTWARE ESCRIV. ARMARIO TEL.

QUANTIDADE 08 02 1 Camara Digital 08 02 02

11. AMBIENTE PARA OPERAGCAO DOS PROCESSOS. (social, psicolégico e fisico)

Ambiente leve, calmo, interrup¢bes controladas, colaborador, legislacdo respeitada, relagdo interpessoal e

SOCIAL . -
aproveitamento de habilidades.

PsicoLéGico | Ambiente preventivo (estresse, exaustdo e seguranca).

Fisico Ambiente iluminado, climatizado, espagoso, silencio moderado, organizado e limpo.

12. DOCUMENTOS RELACIONADOS AO PROCESSO. (Documentos normativos do SGI, inclusive externos: regulamentares e estatutdrios).

Conforme matriz de responsabilidades (Apéndice B).

13. REGISTROS E DADOS. (Documento utilizado para demonstrar e comprovar que as atividades previstas foram executadas).

Solicitacdo de servigos de informatica.
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Processo 8

1. NOME DO PROCESSO:

Processo de Recursos Humanos

2. SUBPROCESSO / ATIVIDADE:

Capacitagdo e desenvolvimento.

3. OBIETIVOS DO PROCESSO. (Razdo da existéncia do processo; procurar vincular a Politica e Objetivos da Qualidade).

Estabelecer uma sistematica de como devem ser identificadas, realizadas e controladas as atividades de treinamento,
assegurando a conscientizacdo e o desenvolvimento das competéncias necessarias aos cargos e fungbes dos servidores da

Camara Municipal de Manaus.

4. REQUISITOS DO CLIENTE. (O que os clientes esperam deste processo. Foco no cliente).

Os clientes esperam que as atividades de treinamentos sejam adequadas e eficazes, para o desenvolvimento das
competéncias necessarias ao bom desempenho dos cargos e fun¢des da Camara Municipal de Manaus.

5. GESTOR DO PROCESSO. (Nome do cargo ou fungdo do responsével com poder de decis3o sobre o processo).

Gestor do Processo 1: Diretor de Recursos Humanos.

6. FLUXOGRAMA DO PROCESSO. (Sequéncia de tarefas que sdo realizadas no processo com o objetivo de transformar as entradas em saida).

A Escola
/ \
L realiza \C}
treinamento o
Esta o

) DIAD define Gestor da Gestor da
o m competencias drea elabora area avalia
g o T dos cargos RCF servidor
w0 Inicio
<0
55
—
g ©
d
a wn
<
v

capacftado?

Fim

Gestor da
drea avalia
servidor

LNT

Gestor
elabora o

Gestor envia Escola Escola Realiza
LNT a elabora o 0s
Escola PAT treinamentos

E
capacjtado?

Inicio

DESENVOLVIMENTO
DE SERVIDORES

7. MAPEAMENTO DO PROCESSO (ldentificacio dos elementos do processo)

7.1 PROVEDORES INTERNOS (Processos antessequentes).

Todos os processos operacionais e de suporte.

Entradas Macrofluxo Atividades Saidas esperadas
Estrutura de cargos Definir competéncias dos cargos Plano de cargos
Plano de cargos . Elaborar RCF RCF do servidor
RCF do servidor Capgutar Avaliar servidores Necessidade de treinamento
servidores

Necessidade de treinamento

Plano de Treinamento

Elaborar Plano de treinamento

Plano de Treinamento

Realizar treinamento

Servidor preparado

Experiéncia do servidor

Necessidade de treinamento Desenvolver

LNT do setor aprovado servidores

PAT aprovado

Avaliar servidor

Necessidade de treinamento

Elaborar o LNT

LNT do setor aprovado

Elaborar o PAT

PAT aprovado

Realizar os treinamentos

Servidor treinado

7.2 CLIENTES. (processos subsequentes)

Todos os processos operacionais e de suporte.

8. INDICADORES DE DESEMPENHO. (Possiveis controles, medigdes e indicadores que demonstram o desempenho do processo com relagdo aos

objetivos da qualidade e/ou requisitos do processo).

Item de controle | Objetivo

Frequéncia

Forma de divulgagdo / apresentagio

Conforme o Planejamento Estratégico da CMM.

Portal da CMM.

9. RECURSOS HUMANOS. (Quantidade de colaboradores e suas respectivas competéncias).

Para realizagdo do processo (DIRH/GRH/ELVLA) sdo necessarios 18 colaboradores com competéncia de acordo com o RCF
e/ou NTO aprovado pelo gestor do processo.

10. INFRAESTRUTURA. (Estrutura bdsica para realizagio do processo de instalagdes e equipamentos).

RECURSOS PC IMPRESSORA SOFTWARE ESCRIV. ARMARIO TEL.
Qr. DIRH 02 02 02 01 01
Qr. GRH 07 02 1 Camara Digital 07 01 01
Qr. ELVLA 09 03 09 06 02

Pagina 19 de 27




Manaus Manual de Gestao Integrada

11. AMBIENTE PARA OPERAGCAO DOS PROCESSOS. (social, psicolégico e fisico).

Ambiente leve, calmo, interrupgbes controladas, colaborador, legislacado respeitada, relagdo interpessoal e

SOCIAL . .
aproveitamento de habilidades.

PsicoLéGico | Ambiente preventivo (estresse, exaustdo e segurancga).

Fisico Ambiente iluminado, climatizado, espagoso, silencio moderado, organizado e limpo.

12. DOCUMENTOS RELACIONADOS AO PROCESSO. (Documentos normativos do SGI, inclusive externos: regulamentares e estatutarios).

Conforme matriz de responsabilidades (Apéndice B).

13. REGISTROS E DADOS. (Documento utilizado para demonstrar e comprovar que as atividades previstas foram executadas).

Requisitos de cargo e funcdo (RCF), Necessidade de Treinamento Operacional (NTO), Levantamento de Necessidade de
Treinamento (LNT), Plano anual de Treinamento (PAT).

Processo 9
1. NOME DO PROCESSO: Processo de Assessoria Juridica
2. SUBPROCESSO / ATIVIDADE: Assessoria juridica

3. OBIETIVOS DO PROCESSO. (Razdo da existéncia do processo; procurar vincular a Politica e Objetivos da Qualidade).

Atender as demandas de pareceres juridicos nos processos de aquisi¢ao (licitagdes, contratos e dispensa de licitagGes).

4. REQUISITOS DO CLIENTE. (O que os clientes esperam deste processo. Foco no cliente).

Receber os pareceres de avaliagdo dos procedimentos de aquisi¢ao: licitagdes, contratos e dispensa de licitagdes.

5. GESTOR DO PROCESSO. (Nome do cargo ou fungdo do responsavel com poder de decisdo sobre o processo).

Gestor do Processo: Procurador Geral da CMM.

6. FLUXOGRAMA DO PROCESSO. (Sequéncia de tarefas que s3o realizadas no processo com o objetivo de transformar as entradas em saida).

N3o se aplica.

7. MAPEAMENTO DO PROCESSO (Identificagdo dos elementos do processo)

7.1 PROVEDORES INTERNOS (Processos antessequentes).

Processo de aquisi¢cao

Entradas Macrofluxo Atividades Saidas esperadas
Minutas de licitagdo, contratos e Avaliacao do proce'dlment'o de aquisicao Parecer das minutas de
dispensa de licitagdo no processo Parecer com base nas seguintes leis: licitacdo, contratos e
P ¢ P juridico Lei 8666/1993; Lei 10.520/2002 e Lei SR

de aquisigdo dispensa de licitagdo.

Complementar 123/2006

7.2 CLIENTES. (processos subsequentes)

Processo de aquisicao

8. INDICADORES DE DESEMPENHO. (Possiveis controles, medicdes e indicadores que demonstram o desempenho do processo com relag3o aos
objetivos da qualidade e/ou requisitos do processo).

Item de controle Objetivo Frequéncia Forma de divulgagdo / apresentagdo

N3o se aplica a este processo.

9. RECURSOS HUMANOS. (Quantidade de colaboradores e suas respectivas competéncias).

Para realizagdo do processo sdo necessarios 22 colaboradores com competéncia de acordo com o RCF e/ou NTO aprovado
pelo gestor do processo.

10. INFRAESTRUTURA. (Estrutura basica para realizagdo do processo de instalagdes e equipamentos).

RECURSOS PC IMPRESSORA SOFTWARE ESCRIV. ARMARIO TEL.

QUANTIDADE 22 03 1 Camara Digital 22 12 07

11. AMBIENTE PARA OPERAGCAO DOS PROCESSOS. (social, psicolégico e fisico).

Ambiente leve, calmo, interrupgdes controladas, colaborador, legislagdo respeitada, relagdo interpessoal e

SOCIAL . -
aproveitamento de habilidades.

PsicoLoGIco | Ambiente preventivo (estresse, exaustdo e segurancga).

Fisico Ambiente iluminado, climatizado, espagoso, silencio moderado, organizado e limpo.

12. DOCUMENTOS RELACIONADOS AO PROCESSO. (Documentos normativos do SGI, inclusive externos: regulamentares e estatutdrios).

Conforme matriz de responsabilidades (Apéndice B).

13. REGISTROS E DADOS. (Documento utilizado para demonstrar e comprovar que as atividades previstas foram executadas).

Parecer juridico sobre minutas de licitagdo, contratos e dispensa de licitagao.
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Processo 10

1. NOME DO PROCESSO: Processo de Gestao Documental

2. SUBPROCESSO / ATIVIDADE: Controle e backup de documentos.

3. OBIETIVOS DO PROCESSO. (Razdo da existéncia do processo; procurar vincular a Politica e Objetivos da Qualidade).

Definir os documentos necessarios para assegurar o planejamento e a operacionalizacdo dos processos e apresentar sua
estrutura dentro do SGI a servidores, vereadores e a sociedade.

4. REQUISITOS DO CLIENTE. (O que os clientes esperam deste processo. Foco no cliente).

Definicdo de procedimentos de rotinas, registros e dados para atendimento a NBR ISO 9K / 14K e a legislagdo de um modo
geral sem burocratizar o processo.

5. GESTOR DO PROCESSO. (Nome do cargo ou fungdo do responséavel com poder de decisio sobre o processo).

Gestor do Processo 1: Diretor da DGTI.

6. FLUXOGRAMA DO PROCESSO. (Sequéncia de tarefas que sdo realizadas no processo com o objetivo de transformar as entradas em saida).

-
a— .
= Elaborar Criar lista-
=, Criar estrutura
@ modelos de mestra de
= de documentos S
= P formuléarios documentos
o Inicio
L J
s 'S B s =
4-; Treinar Distribuir
= usudrios de —>1 copias
g documentos controladas
o « “ =
g
= = N r 2
S Verificar
= revisdo de Revisar
5 copias procedimentos
= controladas
L I J L J
. v
-1 s
© . .
= Atualizar Solicitar
P publicagdo no treinamentos
< portal 230s usuarios
£ Fim
S L J
-

7. MAPEAMENTO DO PROCESSO (Identificagdo dos elementos do processo)

7.1 PROVEDORES INTERNOS (Processos antessequentes).

Todos os processos operacionais e de suporte.

Entradas Macrofluxo Atividades Saidas esperadas

Criar estrutura de documentos

Elaborar modelos de formularios

Planejar a documentacgao

” tod Criar lista-mestra de documentos Procedimentos
= Bl Treinar usudrios de documentos documentados,
rocessos, revisdes — .

- o Controlar a Distribuir cépias controladas atualizados,

e solicitagdes de - - -

e documentacgdo Revisar procedimentos controlados e

processos Monitorar a Verificar revisao de cdpias controladas distribuidos aos

documentac¢do Solicitar treinamento aos usudrios assinantes internos.

Tomar agdes no processo | Atualizar documentagdo no portal da CMM
de documentagao Criar estrutura de documentos

7.2 CLIENTES. (processos subsequentes)

Todos os processos operacionais e de suporte.

8. INDICADORES DE DESEMPENHO. (Possiveis controles, medi¢des e indicadores que demonstram o desempenho do processo com relagio aos
objetivos da qualidade e/ou requisitos do processo).

Item de controle Objetivo Frequéncia Forma de divulgagio / apresentagio

Conforme o Planejamento Estratégico da CMM. Portal da CMM.

9. RECURSOS HUMANOS. (Quantidade de colaboradores e suas respectivas competéncias).

Para realizacdo do processo sdo necessarios 07 colaboradores com competéncia de acordo com o RCF e/ou NTO aprovado
pelo gestor do processo.

10. INFRAESTRUTURA. (Estrutura bdsica para realizagdo do processo de instalagdes e equipamentos).

RECURSOS PC IMPRESSORA SOFTWARE ESCRIV. ARMARIO TEL.

1 Banco legislagao

2 Camara Digital 07 02 03

QUANTIDADE 07 02
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11. AMBIENTE PARA OPERAGCAO DOS PROCESSOS. (Social, psicoldgico e fisico).

Ambiente leve, calmo, interrupgdes controladas, colaborador, legislagdo respeitada, relagdo interpessoal e

SOCIAL . .
aproveitamento de habilidades.

PsicoLOGICO Ambiente preventivo (estresse, exaustdo e seguranga).

Fisico Ambiente iluminado, climatizado, espagoso, silencio moderado, organizado e limpo.

12. DOCUMENTOS RELACIONADOS AO PROCESSO. (Documentos normativos do SGI, inclusive externos: regulamentares e estatutarios).

Conforme matriz de responsabilidades (Apéndice B).

13. REGISTROS E DADOS. (Documento utilizado para demonstrar e comprovar que as atividades previstas foram executadas).

Lista-mestra de controle de Informagbes documentadas internas, normas técnicas e legislagao.

6 CONTROLE DE INFORMAGCAO DOCUMENTADA

L Armazenamento/ " . - - . -
Identificagao ~ Protecao Distribuicdo | Acesso Recuperagcao Retencao Disposi¢ao
Preservacao
o Servidor Interno e Senha Via portal e Coord.
Apéndice A750 o Quadro de Data e revisdo 1ano Descarte
MGl individual N .
Gestdo a Vista Gestao
o Servidor Interno e Senha Via portal e Coord.
Apéndice B750 o Quadro de Data e revisdo 1ano Descarte
MGI individual A .
Gestdo a Vista Gestao
Planilha de
. . . Senha Via e-mail e Coord. .
Gerenciamento Servidor interno o . . de Data e revisao 1ano Descarte
individual Camara Digital -
de Mudangas Gestdo
7 CONTROLE DE ALTERACOES
DATA REV. DESCRIGAO DA REVISAO
08/11/13 00 Primeira emissdo.

Revisdo baseada na conclusdo de elaboragdo de todos os procedimentos documentados

30/06/14 01 . . ~
/06/ previstos no cronograma de implantagdo do SGQ.

Inclusdo dos procedimentos documentados do processo de aquisicdo para atender SACP RAI-
01/2014-03P; Inclusdo das tabelas de comunicacdo no item 5.5.3 para atender ao SACP RAI-
29/09/14 02 01/2014-11P e SACP RAI-01/2014-14P; alteracdo do texto sobre o foco no cliente no item 5.2
para atender o SACP RAI-01/2014-16P e alteracdo do item 2.2 “normas para atender o SGQ”
em resposta ao SACP RAI-01/2014-19C.

Inclusdo da “Diretoria de Gestdo e Tecnologia”; Item 7.4: acrescentados os procedimentos
PQ.006 (Processo de aquisicao), PP.740 (Aquisi¢cdo), IT.740.01 (Cotagdo e prego), 1T.740.02
(Orgamento) e IT.740.03 (Patrimonio); Adequagdo do anexo A (Programa de Gestdo da
qualidade; Inclusdo do certificado da qualidade como anexo B.

29/07/15 03

Alteracdo da nomenclatura para “Manual de Gestdo Integrado”, porem com estrutura
27/01/16 04 diferente; Inclusdo dos requisitos do Sistema de Gestdo Ambiental em razdo de sua
implantacgdo; Incluido o apéndice A (Modelo de medi¢do do SGQ).

- Inclusdo dos apéndices: Apéndice A - Plano Estratégico de Objetivos e Metas da Qualidade e

29/04/16 05 N . . . .
/04/ Apéndice B - Plano Estratégico de Objetivos e Metas ambientais.

Revisdo de adequacgdo do escopo; Referente aos Sistemas de Gestdo da CMM, SGQ/SGA passa
20/06/17 06 a ser SGI (Sistema de Gestdo Integrado); Incluido o conteldo da IT.553.02 (Comunicagédo do
SGQ) para efeito de unificagdo entre os procedimentos.

Adequacdo do procedimento aos requisitos da nova versao 2015 para as normas ISO 9K e 14K.
02/01/18 07 Revisdo do macrofluxo de interacdo entre os processos, planejamento do SGI, matriz de
processos x unidades organicas e acrescentado o item de mapeamento de processos.

03/06/19 08 Revisdo Geral do Manual.

Alterado o item 3.4 ‘Planejamento e Controle de Mudangas’. Incluida a ‘Planilha de

15/10/20 09
/10/ Gerenciamento de Mudangas’. Realizada uma revisdo de adequacgao.
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9 APENDICES

APENDICE A - Planejamento do Sistema de Gest3o Integrada

APENDICE A - Planejamento do sistema de gesto integrada

Satisfacdo de clientes
(PP.913)

* Realizar analise da cousa com base no SAC
* Criar plano de agdo para solucionar ndo conformidodes Solicitacio de acio
» Executar as agoes definidas no SAC corretiva
* Revisar documentos, quando aplicavel [PP.102)
* Reciclar o treinamento com 5ervidores Controle de5aida
A » Tomar ac0es pard prevenir riscos corporatives € ambientais MNio Conforme
[PP.270)

Derramamento

5 GRUPOS DE GESTAO ESTRATEGICA E TATICAS GRUPOS DE GESTAO OPERACIONAL REFERENCIAS
&
"Ef President Diretor Diretores Conselho do Grupo Demais servidores e NORMATIVAS
. T geral € pares SGI Técnico provedores externos INTERNAS
Politica de Gestdo
* Definir Politica, propdsitos organizaciondis € diretrizes Integrada {Qualidade,
r = através do planejamento estrategico € gerenciamente de Riscos e Meio
I riscos corporativos Ambiente]
| W [PGI.520)
SEAE i X Planejamento
| * Levantar aspectos e avaliar impactos ambieniais Estratégico
I * Realizar levantamentode EanDrTI'IJ'GIJ'E leaal [MGI. 750/ PP.5600 /
1 * Definir estrutura do documentopdo e controles PP 620} ; 3
P ] + Elaborar RCF ou NTO de todos os servidores € terceiros ot e e
[ W [PP.750/PPE1Z |
] * Definir objetivos € metas da gualidade e ambientais e IT.613.01)
1 desdobrar com os demais senadoresem busca do Aspectos Ambientais
1 comprometimentodeles [PP.E12)
I * Eloborar plano de atividades € progromasambientais Comunicacao
i * Definir Matriz de Responsabilidades [PP.740)
I * Emitir LNT para a Escola Legislativa Treinamento - RCF /
MTO f LNT f PAT
: [PP.720)
I = L Comprovacio de
| * Investir na capacitacdo dos senvidores conforme treinamento
RCFINTO [PP.720)
| * Investir na competéncia e conscientizogdo Controle de Residuos
| * Promover o comprometimentodos servidores [PP.B10/IT.210000 )
1 : IT.810.02)
D | * Executar atividades planejodas (com * Praticar a coleta seletiva Aquisicao [PP.240)
I acompanhamento de indicadores) * Realizar aquisicio de bens e consumo Comunic. ¢/ Cliente
I * Realizar treinamentosprogramados no PAT | = Manter licengas ambientds vigentes [PP.B21)
I * implantar melhorias nos processos * Fornecer dados 0os Orgdos ambientais Ouvidoria/SIC
I * Inspecionar equipamentos de prevencdo conforme legislagdo (IT.221.01)
I contraincéndio Proc. Legislativo
| (IT.821.02)
I \L_‘ Atendimentoas
I| *Realizar reunido de andlise critica (RAC) - Emergéncias
1| * Avaliar eficdcia do gerenciamento de riscos * Monitorar as medigoes ambientds (RPGL) [PP.320/IT.820.01/
|| *Solicitar avaliagdo do SGI por Grado * Acompanhar indicadores de desempenho (RPGI) IT.820.02)
| | certificador {auditoria externa) * Monitorar Programas Camarasustentave! Plano de
" * Pesquisar a satisfocdo de clientes Manitoramento
+ Avaliar provedores de servicos extemos Ambiental
| * Realizar auditorias internas (PP.910)
! * Realizar simulapdes de emergéncia Auditoria Interna
C ! Resultado SIM [PP.520)
1 H s Sl i
mnsfamrm R. Analise Critica
| 7 [PF.330)
I : Avaliagio de
| i Prestadores
I * Solicitar agbes corretivas aos * Diggrostico  da  odequagio, e emao
I departamentos FESOONSIVETS suficiéncia € eficdcia do 5GI [PP.B40)
I atraves de SAC Pesquiza de
|
I
I
|
|
|
|
|
1
|
|

* Realizar feedback para melhorar o sistema ‘ Produto Quimico
I atraves da incorporocdo de riscos efou b (IT.320.02)
planejamento de mudancas no SGI

APENDICE A.750-08 (15/10/20)
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APENDICE B — Matriz de Responsabilidade

~ PERIORE DIRETORIA ERVI
UNIDADES ORGANICAS SU ORES ORIAS S ¢os
DGTI DIFIN DIRH DIENG
zg 8 9 8 © 18 zg
REQUISITOS ESTRUTURAIS DAS =| & & o €] 8| E| £| ¢ o 2| Bl & ol 5 S w| S| || 5| % 2| §| < f_g S|~
K | 14k MM NORMAS ISO Slels| Bl el Sl e85l ol 2|5l B2 sl 5|88 &ls|E|lE|2 ElE|glS| S
2l 8| 2| 3| 2] E| 2| 8| ol E| S| =| 2| E| o B| 3| &| 2| o 3| 2| S| 2| S| 8] 8| | 2| =
Sl S| El o 5| 2| 8| 3| =| B €] 5| 5| &| =| 2| E| ® 8| =| & 5| 5| =| =| =| 8| &§| 2| 3
_ a|l 0ol Ol al Ol Bl |l <l O] O] O] Ol ]l al ol ol < > w| O] ol «» wnl olaolaoal al o] <] O
4.0 CONTEXTO DA ORGANIZAGCAO
41 | 41 | PP.600 Eg;ﬁgj&”doaOrga”'zaga"ese“ ele|o|o|oje|alalolalalalalalolalalalalolalalalolololalalalo
42 | 42 | ppeoo |Entendendoas necessidades e e eolo|ole|a|alo|alalalalalo|lalalalalolalalalo|lo|olalalalo
expectativas de partes interessadas
43 | 43 | melL7so |Determinandooescopodosistemade |\ g | gl glo|o|@|a|al|o|alalalalalolalalalalolalalalololo|alalalo
gestdo da qualidade / ambiental
44 | 4.4 MGI.750 | Sistemas de Gestdo Integrado @0 O(0|j0oj@(A|O|O|A[A|A|IA|A|O|A|IA|IAIAIO|A|IAIA[O[O|O[A|A|A|O
5.0 LIDERANCA
5.1 5.1 MGL.750 | Lideranga e Comprometimento @0 O(0|0(@ (A|A|O|A[A|A|IA|A|O|A|IA|AIA|IO|IA|IAIAIO[O|O[A|A|A|O
511| - | MalL7so |LideranaeComprometimentoparac | g | g ol o|0|@|a|alo|alalalalalo|alalalalolalalalolo|o]alalalo
Sistema de Gestao da Qualidade
512 | - PP.600 | Foco no Cliente @0 O(0|0j@(A|O|O|A[A|A|IA|IA|O|A|IA|IAIA|IO|A|IAIA[O|O|O[A|A|A|O
5.2 - PGI.520 | Politica de Gestdo Integrada (Q) ® 0|00 06 06 06 0606 06060 © © © 06 060 06 © © © © © © o o 0o o
- 5.2 PGI.520 | Politica de Gestdo Integrada (A) ® 0|00 © © 000 0060 © © © 0600 06 © © © © © © 0 o 0o o
521 - MGI.750 | Desenvolvendo a politica da qualidade e/ ® O/0|j0O/®@(/O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O(O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O
522 | - MGI.750 | Comunicando a politica da qualidade e @ O|jO|O|l@®@(O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|®@|O|O|O|O|O
53 | 53 | Malyso |PaPéis responsabilidadeseautoridades | g | g | g @ |@|@|0O|®|®@|0|0O|0|O|O|@®@|0O|0O|0|O|@®|O|O|O|0®|@®|@|O|O|O|0®
organizacionais
6.0 PLANEJAMENTO DO SGI
61 | 61 | PP.600 ﬁf)gffuzz;‘gzc?:frdarr'sc°e ole|o|lo|o|le|a|o|lo|alalalalalo|alalalalolalalalo|lo|olalalalo
- 6.1.2 PP.612 | Aspectos ambientais [ BN BN BN NN AN NN NN BN NN AN BN NN NN NN BN BN BN NN NN BN NN BN BN NN NN AN NN BN BN
— | 6.1.3| PP.613 |Requisitos legais e outros requisitos @ O OO0 (0|@ | A|A|O|A|A|A|A|IA|IO|A|IAIA|A|O[A|A|A[O|O|O|A|A|A|O
— | 6.1.3 | I1T.613.01 | Manutencio de licencas O @ A|IA|IA|@ I A|IA|@|A|IAIAIA|IA|@®|A|IA|IAIA| @@ A|A|IA|A|IA|IA|A|IAIA
- | 614 PP.102 | Planejamento de acdes O|l@|O0O(0|0j@(A|O|O|A[A|A|IA|A|O|A|IA|AIA|IO|O|AIA[O|O|O[A|A|A|O
62 | 6.2 Eg'ggg I%i”e“"“ep'a“e’ame”“’paraa'canga' ole|o|o|o|e|a|o|le|a|a|alalalelala|alale|o|a|r|ee|e|a|lals|e
- |6.21 PP.620 | Objetivos ambientais O|®@|O(0O|0O (@ A|A|@® | AA|IAIA|A|@|A|IA|IAIA@®@|O|IAIA @ @ @ A|A|A|O®
_ |622| ppeao |Planeiamentodasactesparaatingiros | | g |glo|o|@|alal@|alalalalalelalalalale|ola|sa|e|e|e|alalale
objetivos ambientais
6.3 - MGI.750 | Planejamento de Mudangas O|@®@|O(0O|0O(@(A|A|O|A[A|IA|IA|IA|O|A|IA|IAIA|IO|A|IAIAIO|O|O[A|A|A|O
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7.0 APOIO
71 | 74 MGI.750 | Recursos @ @ 0000 |Aa|A|lO|A|A|A|A|IAIO|A|IAIA|A|O[A|A|A[O|O|O|A|A[A|O
7.1.2 - MGI.750 | Pessoas @ @ OO0 |(o0|o|Aa|AlO|A|IA|IA|IA|IAIO|A|IAIA|IA|O[A|A|IA[O|OIO|A|AIA]O
7.13| - MGI.750 | Infraestrutura @ @ OO0 (O0O|(O0|A|A|O|A|IA|A|IA|IA|IO|A|IAIA|A|O[A|A|A[O|O|O|A|A[A|O
714 | - MGI.750 | Ambiente para a operacdo dos processos | @ | @ [ O[O |O | O |A|A|O|A|A|[A|A|A|O|A|A[A|[A|IO|A|IA|IA]|O|O|O|A|A|A|O
715 - PP.910 | Recursos de monitoramentoe Medicdo [O |O | O[O |O (O [A|[A|O|A|A|A|A|A|@|A|A|IA|A|@[O|O|A|O|O[O|A|A|A|O
7.16 | - PP.600 | Conhecimento Organizacional @ @ OO0 |@ | A|A|O|A|IA|A|IA|IA|@®@|A|IAIA|O|O[A|A|A[O|O|O|A|A[A|O
72 | 7.2 PP.720 | Competéncia O[O|O0|O0O|O|O(A|A|O|A|IA|IA|IA|IA|@®@|A|IA|IA|IA|O|A|A|A]|O]O|O|A|A|[A|O
7.3 7.3 PP.720 | Conscientiza¢do O|O|O(O|O0O (O (A|A|O|AA|IA|IA|IA|@|A|IA|IAIA|IO|A|IAIA[O|O|O[A|A|A|O
74 | 7.4 PP.740 | Comunicac¢io O|O|A|IA|IA|@|A|IAIA|IA|IA[A|IA|IAIA|IA|IA|IAIA|IAIA|IA|IAIA|@|A|A|A|AIA
- | 742 PP.740 | Comunicagdo interna QIO |A[A|IA|@[A|IA|IA|IAIAIA|IA|IA|IAIA|IA|IAIAIAIAIA|IA|IA[@®IA|A|IA|AIA
- | 743 PP.740 | Comunicag¢do externa OO |AA|IA|@|[A|IA|IA|IAIAIA|IA|IA|IAIA|IA|IAIAIAIAIA|IA|IA|@®IA|A|IA|AIA
75 | 7.5 PP.750 | Informagdo documentada O|O|O|O|O0|@® | A|A|O|A|A|A|A|IA|O|A|IA|IA]|O|O|O|A|A[O|O|O|A|A|A]|O
752|752 PP.750 | Criando a atualizando O|O|O|O0O|O|@ | A|A|O|A|A|A|A|IA|O|A|IA|IA|A|O[A|A|A[O|O|O|A|A|A|O
753|753 PP.750 | Controle de informagdo documentada O|®@|O(0O|0O (@ A|A|@® | AA|IA|IA|A|@|A|IA|IAIA|®|IA|IAIA @ @ @A |A|A|O®
8.0 OPERACAO
8.1 8.1 PP.810 | Planejamento e controle operacionais O|l@|O(0|0(@(A|A|O|A|A|A|IA|IA|O|A|IA|IAIA|IO|A|IAIA[O[O|O[A|A|A|O
- 8.1 | IT.810.01 | Coleta seletiva (AN BN BN BN AN BN BN RN NN BN BN BN BN BN AN BN BN NN BN BN BN BN BN BN BN NN NN AN BN )
- 8.1 | 1T.810.02 | Descarte material de ambulatério OO |A|A|IA|IA|A|IAIA|IA|IAIA|®|AIA|A|IA|IAIA|IAIA|IA|AIA|IA|IA|IA|IA|AIA
8.2 - MGI.750 | Requisitos para produtos e servigos O|@®@ O(O0O|O0O(O0O(A|A|O|AIA|IA|IA|IA|O|IA|IA|IAIA|IO|IA|IAIA @|O|@®[A|A|A|®
- 8.2 PP.820 | Preparacdo e resposta a emergéncia O O © 06/ 00 ©6 6 &6 6 © 06 & ©6 © 06 © © © © o o © © oo o o o
- 8.2 | I1T.820.01 | Manutenc3o equipamento incéndio OO |AA|IAIAIAIA|IA|IAIAIA|IA|IA|IAIA|IA|IAIA| @ @|A|A|IA[AIA|IA|IA|AIA
- 8.2 | 1T.820.02 | Manuseio de produto quimico O|O|A|IA|IA|IA|A|IAIA|IA|IAIA|O|IA[A|O|O|A|A| @ @ |O|O|(A|A|A|IA|A|AIA
821 | - PP.821 | Comunicagdo com o cliente O|O|A|A|A|O|A|IA|A|IA|IA|IA|IA|IAIA|IA|IA|IA|IA|IAIA|IA|IA|@|A|@®|A|A|A|®
8.2.1 - IT.821.01 | Demandas de Ouvidoria/SIC OO IA|A|A|IA|IA|IAIAIA|IAIAIA|IA|IAIAIAIA|IAIAIA|IAIAIA|IAIA|IAIA|A|®
821 | - IT.821.02 | Processo Legislativo O|O|A|A|IA|IA|IA|IAIA|IA|IAIA|IA|IAIA|IA|IA|IAIA|IAIAIA|IA|@®|A|IA|IA|A|A|IA
822| - | Mmal7so |Determinacdo requisitos relativos a ole|o|o|o|o|alalo|alalalalalo|alalalalola|a|la|e|e|e|alalale
produtos e servicos
823| - | ppeop |Andlisecriticaderequisitesrelativosa | | glglolo|o|alalolalalalalalolalalalalolalalale|e|elalaale
produtos e servigos
824 | - | MaGL750 S'\g‘r‘jzgga”°”eq“'s't°sr’arapmd“tose o|le|lo|o|o|o|a|alo|alalalalalolalalalalola|alr|e|e|e|a|r|ale
83 | - * :r:’;fjgssdese”""""me”t°depr°d”t°5 alalalalalalalalalalalalalalalalalalalalalalalalalalalalala
832 - % | Planejamento de projeto e alalalalalalalalalalalalalalalalalalalalalalalalalalalalala
desenvolvimento
8.3.3 - %* Entradas de Projeto e Desenvolvimento | A [A|A|A|[A|A|A|[A|A|IA|A[A|IA|IA|IAIAIA|AIA|IA|IA|IA[AA|IA|IAIA]A|A]|A
8.3.4 - * Controle de projeto e desenvolvimento AN|IANA|IA|IA|IAIAIA|IAIAIAIAIA|IAIA|IA|IAIA|IA|IAIAIAIA|IA|IA[IAIA]IA|IA]A|A
8.3.5 - % Saidas de projeto e desenvolvimento A|ATAITAITA|IAIAIAIAIA|IA|IAIAIAIAIAIAIA|IAIAIAIAIAIA|IAIAIAIA]IA|A
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8.3.6 - %* Mudangas de projeto e desenvolvimento | A [ A | A |A A |A|A[A|A|IA|A[A|A|IA|IA[A|IA|AIA|IA|IA|IA[IAIA|IA|IAIA]A[A]A
84 | - | ppgag |Controlede processos, produtos e ole|lo|o|o|o|ala|e|olo|lo|alalo|alalalalolalalalolololalalalo
servigos providos externamente
8.4 - IT.840.01 | Patriménio O @ A|IA|A|O|O|A|O|A|IA|IA|IA|®@|A|A|IAIA|A|O[A|A|A[O|O|O|A|A|A|O
842 | - PP.840 | Tipo e extens3o de controle CO|l@|0o|0|O0|O0o|Aa|lAa|l@|O|O|O|A|A|O|A|A|IA|A|O[A|A|A[O|O|O|A|A[A|O
843 | - PP.840 | Informagdo para provedores externos O @ A|IA|IA|O|A|IA|@|A|IAIA|IA|IAIA|IA|IA|IAIA|OIA[A|IAIA|IA|IA|IA|IA|IAIA
8.5 - MGI.750 | Producio e provisdo do Servigo O|®@ @ O0O|0O (@ A|A|@® | AA|IAIA|A|@IA|IA|IAO|@®|O|AIA @ @ O A|AAO®
851| - | MGL750 g;’:\/ti;‘;'edePr°d“93°epr°"'sa°de ole|e|lojo|e|a|ale|alalalalale|alalalalelalalsa|e|e|ela|aale
852 | - Identifica¢do e Rastreabilidade O|®@ O(O0O|0O (@ A|A|O|AIA|IA|IA|A|@|A|IA|IA|O|@®|A|IAIA @ @ @A |A|A|O®
853| - Propriedade pertencenteaclienteou | 61 gl o|o|0|o|alal@|alalalalalolalalalalolalalalo|o|o|alalalo
provedores externos
854 | - Preservacdo O|O|O|O0O|(O0O|(O0|A|A|@®@|A|IA|IA|IA|IA[IO|A|IAIA|A|O[A|A|A[O|O|(O|A|A[A]O
855 | - Atividades de p6s-entrega OQ|O|O0 |0 |00 |A|A|O|A|A|A|A|IA[O|A|IA|IA]|O|O|A|A|A[O|O|O|A|A|A|®
856 | - MGI.750 | Controle de Mudangas O|0o|O0(O0|O0 (o0 (A|A|@®|AA|A|IA|A|O|A|IA|IAIA|IO|A|IAIA[O[O|O[A|A|A|O
8.6 - Liberacdo de Produtos e Servicos O|0O|O0(O0|0 (O (A|A|@®|AA|A|IA|A|O|A|IA|IAIA|IO|A|IAIA[O[O|O[A|A|A|O
8.7 - PP.870 | Controle de saidas ndo conformes O|O|O |0 |00 |A|A|@®@|A|A|A|A|IA|O|A|IA|IA|A|O[A|A|A[O|O|O|A|A|A|O
9.0 AVALIACAO DE DESEMPENHO
9.1 | 91 | PP.910 gi'l‘;ﬂ:;"gme”to'mEd"?aO'a”a"see o|le|lo|o|o|e|o|o|e|0|O0|O|O|O|O|O|O|O|O|@|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O
9.1.2 - PP.912 Satisfagcdo do cliente O|O® A[A|A[O[A|IA|IA|AIA|IA|IA|IAIAIA|IA|IA|@|A|IA|IAIA@|AIAIA|IA|A|®
- |912]| ppe1z |Avallacdodoatendimentoaosrequisits | 5 | @ | o |0 |0 |@|alalo|alalalalalo|alalalalolalalalolololalalalo
legais e outros requisitos
9.13| - PP.930 | Analise e avaliacdo @ @ OO0 (0O|@ | A|A|O|A|IA|A|IA|IA[IO|A|IAIA|A|O[A|A|A[O|O|O|A|A|[A|O
9.2 9.2 PP.920 | Auditoria Interna O|®@|O(0O|0O (@ A|@® O |A[A|A|IA|IA|O|A|IA|IA[A|IO|A|IAIAIO|O|O[A|A|A|O
— |9.22| PP.920 |Programa de auditoria interna @ @ OO0 |0|@|A|l@ (O |A|A|A|A|IA|O|A|IA|IA|A|O|A|A|A[O|O|O|A|A|A|O
9.3 9.3 PP.930 | Analise Critica pela Diregao @0 O(0|j0j@(A|A|O|AA|A|IA|IA|O|A|IA|IAIA|IO|A|IAIA[O[O|O[A|A|A|O
932 | - PP.930 | Entradas de anal. critica pela dire¢do O|@®@ O(0O|0O (@ A|A|O|A[A|IA|IA|IA|O|A|IA|IAIA|IO|A|IAIAIO|O|O[A|A|A|O
933 | - PP.930 | Saidas de anal. critica pela dire¢do O|l@|O0O(0|0j@(A|A|O|A|A|A|IA|IA|O|A|IA|IAIA|IO|A|IAIA[O[OIO[A|A|A|O
10.0 MELHORIA
10.2 | 10.2 PP.102 | Ndo conformidade e a¢do corretiva @ @ OO0 (0|@® | A|l@ (O |A|A|A|A|IAO|A|IA|IA|A|O|A|A|A[O|O|O|A|A|A|O
10.3 | 10.3 | MGL750 | Melhoria continua @ ® OO0 |0|@|A|l@ O|A|A|A|A|IAIO|A|IAIA|A|O[A|A|A[O|OO|A|A|[A|O

APENDICE B.750-09 (15/10/20)
Legenda:
1. Lacunas preenchidas por ponto escuro ( @)tem responsabilidade direta com o requisito ou procedimento e precisa treinar servidores.
Lacunas preenchidas por ponto claro ( O)tem envolvimento com o requisito ou procedimento e precisa treinar servidores.
Lacunas preenchidas por ponto laranja (@) indica treinamento bdsico obrigatério para todos os servidores.
Lacunas preenchidas por um asterisco ( %) indica que o requisito néo se aplica ao sistema de gestdo da CMM.
Lacunas preenchidas por um triangulo (A\) indica que o treinamento é facultativo.

o LA WN

Lacunas preenchidas por trago (—) ndo possui requisito na norma.
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