MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

PORTARIA N° 261 DE 31 DE JANEIRO DE 2018

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE, no uso das
atribuigdes que lhe confere a Lei n°® 11.892, de 29 de dezembro de 2008, em conformidade com o Decreto Ministerial de
09 de julho de 2014, publicado no DOU de 10 de julho de 2014 e Resolugéo n° 32/2014/CS/IFS,

RESOLVE:

1. Criar o Escritério de Processos, EP, no Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe,
subordinado ao DPG/PRODIN/REITORIA/IFS.

2. O Escritério de Processos é responsavel por planejar, coordenar, supervisionar, orientar, documentar, manter, dirigir e
desenvolver atividades de processos de trabalho no &mbito do IFS. Entre as competéncias estéo:

I. Definir e manter metodologias, diretrizes, técnicas e ferramentas de apoio para as iniciativas de gestédo por
processos (padronizagdo, regras e medidas de desempenho);

Il.  Conduzir atividades de mapeamento de processo;

Ill.  Modelar, avaliar periodicamente e gerir o portfélio de processos considerados prioritarios para a Instituicdo e a
sua governanca;

IV. Utilizar ferramentas de gestao para aperfeigcoar a gestdo por processos;
V. Apoiar as unidades do IFS no acompanhamento e avaliagdo dos seus processos de trabalho;
VI. Compartilhar e disseminar conhecimentos referentes a gestéo por processos;

VIl.  Orientar as unidades, quando solicitado, quanto a utilizacdo de manuais, normas e procedimentos dos
processos de trabalho;

VIIl. Manter os registros da documentacao de processos de trabalho disponiveis e atualizados;

IX. Sugerir e incentivar adogdo de boas préticas e inovac¢des organizacionais visando ao continuo aprimoramento
dos servigos;

X. Sugerir a automagédo de processos, quando aplicavel, junto a outras instancias transversais do IFS;

XI. Atuar em conjunto com o Departamento de Gestdo de Riscos no encaminhamento dos processos mapeados
para conducdo do mapeamento de riscos pelo Comité responsével;

XIl.  Identificar os macroprocessos finalisticos e de apoio do IFS, que correspondem as grandes fungdes da
organizacao e para as quais devem estar voltadas suas unidades internas e descentralizadas;



XIll. Descrever, sucintamente, no relatério de gestdo, em conjunto com o Departamento de Planejamento e Gestéo,
sobre como os macroprocessos foram conduzidos no exercicio; e

XIV. Desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade determinadas pela autoridade superior.

3. O Escritério de processos deve ser responsavel pela orientacdo e supervisdo da equipe fixa, da equipe temporaria e
da equipe de suporte e avaliagdo de processos.

4. Esta Portaria entra em vigor nesta data.
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