ANEXOS

ANEXO I
REGULAMENTO

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O 1° Concurso de Boas Praticas de Gestdo da Cémara dos
Deputados serd regido pelo presente Regulamento.

Pardgrafo Unico. A Secretaria de Controle Interno (Secin) é a
unidade administrativa responsavel pela organizacdo do Concurso.

Art. 2° O Concurso possuil a finalidade de estimular, reconhecer
e premiar iniciativas de gestdo na Cédmara dos Deputados que promovam a
transparéncia ativa ou passiva, as praticas setoriais ou corporativas
de gestdo de riscos, o fortalecimento dos controles internos da gestéo,
objetivando a melhoria de processos, e a 1inovacdo processual ou
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DO PERfODO DE REALIZACAO

Art. 3° O 1° Concurso de Boas Praticas de Gestdo da Camara dos
Deputados terd inicio em 7 de agosto de 2019 e término em 31 de outubro
de 2019, por ocasido das comemoracdes do Dia do Servidor Publico, com
premiacéo, conforme cronograma apresentado no Anexo 1T deste
Regulamento.

DAS CATEGORIAS

Art. 4° As unidades administrativas da Céamara dos Deputados
poderdo inscrever até trés iniciativas de gestdo em cada uma das
seguintes categorias:

I. promocdo da transparéncia ativa ou passiva;

ITI. praticas de gestdo de riscos;

ITI. fortalecimento dos controles internos da gestdo, visando a
melhoria de processos;

IV. inovacdo processual ou tecnoldgica.

Art. 5° Para os fins deste Regulamento, considera-se:

I. Transparéncia ativa: dever de os 6rgdos e entidades puUblicas,
por iniciativa prépria, divulgarem informacdes de interesse geral ou
coletivo, salvo aquelas protegidas por grau de sigilo;

II. Transparéncia passiva: dever de os 6érgdos e entidades
plblicas, por provocacdo, prestarem informacdes de interesse publico,
salvo as resguardadas por sigilo;

III. Gestdo de riscos: processo para identificar, avaliar,
tratar e monitorar potenciais eventos ou situacdes com vistas a aumentar
a chance de alcance dos objetivos institucionais;

IV. Controle interno: processo, documento, decisdo ou ato
emanado da estrutura de governanca, administracdo e demais gestores da
Casa, desenvolvido para proporcionar seguranca razoavel a realizacéo
dos objetivos relacionados a processo de trabalho, divulgacdo ou
conformidade;

V. 1Inovacdo: produto ou processo de trabalho criado ou
aperfeicoado, diferente dos padrdes anteriores, que contemple as
atividades técnicas de concepcédo, desenvolvimento e gestéo.

Pardgrafo unico. Os Anexos de III a VI apresentam exemplos
ficticios das categorias mencionadas no art. 4° desta Portaria, visando
orientar os participantes quanto ao enquadramento de suas experiéncias.

DA PARTICIPACAO

Art. 6° Podera participar do Concurso qualquer unidade
administrativa, a partir do nivel de secédo, sendo dispensada a anuéncia
da instancia superior.

§ 1° No caso de iniciativas desenvolvidas em conjunto por mais
de uma unidade administrativa, deve-se definir apenas uma unidade
representante.

§ 2° Fica vedada a participacdo da Secin no Concurso.

Art. 7° Somente poderdo participar do Concurso as préaticas
desenvolvidas nos cinco anos anteriores a data de inicio das inscricdes.

DAS COMISSOES

Art. 8° A organizacdo do Concurso contard com as seguintes
Comissdes:

I. Comissdo Organizadora: comissdo composta por trés servidores
da Secin (e suplentes), responsavel pela condugdo do Concurso;

] ITI. Comissédo Técnica: comissdo composta por servidores da Cémara
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dos Deputados, em numero a ser definido de acordo com a necessidade,
responséavel pelas verificacgdes in loco previstas neste Regulamento;

III. Comissédo Julgadora: comissdo composta por doze integrantes,
dentre pessoas de notdério conhecimento e atuacdo nos assuntos
pertinentes ao Concurso, a serem escolhidos pela Comissdo Organizadora.

Pardgrafo UGnico. O Secretario de Controle Interno da Cémara dos
Deputados publicard os atos relativos a composicdo das comissdes e suas
competéncias, a designacdo de seus integrantes e a responsabilidade de
coordenacdo de cada uma delas.

DAS INSCRICOES

Art. 9° O interessado deve preencher o formulario de inscricéo
a ser disponibilizado no site da Primeira-Secretaria, conforme exemplo
constante do Anexo VII deste Regulamento, dentro do prazo previsto no
Anexo IT.

§ 1° Cada formuldrio corresponderd a inscricdo de uma pratica,
limitado o numero de inscrig¢des a um total de trés praticas por
categoria por unidade administrativa, nos termos do art. 4° deste
Regulamento.

§ 2° A mesma pratica ndo poderd ser registrada em mais de uma
categoria.

§ 3° Poderdo ser inscritas préaticas efetivamente desenvolvidas
pela unidade administrativa e implementadas por periodo durante o qual
seja possivel avaliar os respectivos resultados.

§ 4° As préaticas implementadas pelas unidades administrativas
decorrentes da atuacdo primaria da Secin ou do Tribunal de Contas da
Unido poderdo ser inscritas neste Concurso.

§ 5° As inscricgdes sdo gratuitas.

§ 6° As 1inscrigcdes gque ndo atenderem ao disposto neste
Regulamento serdo desclassificadas pela Comissdo Organizadora.

DA PREMIACAO

Art. 10. O resultado final do Concurso serd publicado na intranet
da Cémara dos Deputados, na data provavel de 28 de outubro de 2019.

Art. 11. A solenidade de premiacdo serd realizada na Cémara dos
Deputados, por ocasido das comemoracgdes do Dia do Servidor Publico.

Art. 12. Serd premiada a melhor pratica em cada categoria
prevista no art. 4°, cumpridos os requisitos estabelecidos neste
Regulamento.

Pardgrafo Unico. O prémio consistird em uma medalha para a
unidade administrativa vencedora e uma acdo de capacitacdo de curta
duracdo relacionada ao tema, em territdério nacional, para dois
servidores envolvidos em cada pratica premiada, escolhidos por consenso
ou sorteio entre a equipe da unidade, observados os termos do
Regulamento do Cefor, instituido por meio do Ato da Mesa n° 41/2000.

Art. 13. As quatro praticas premiadas concorrerdo, ainda, ao
prémio Melhor Préatica do Ano, mediante votacdo a ser realizada na
intranet da Cé&mara dos Deputados.

§ 1° O prémio para a Melhor Pratica do Ano consistird em uma
estatueta e um evento de celebracdo para a equipe diretamente
relacionada com a pratica vencedora.

Art. 14. Todos os finalistas a que se refere o art. 15, Inciso
II, alinea “c¢” receberdo um certificado expedido conjuntamente pela
Primeira-Secretaria e pela Secin e terdo o registro de elogio em seus
assentamentos funcionais.

DAS ETAPAS DO CONCURSO

Art. 15. O Concurso serd realizado em seis etapas:
Ei 2w I. Inscrigdo - divulgacdo do Regulamento na intranet da Cémara



dos Deputados e inscricdo dos interessados;

II. Pré-avaliacéo:

a) adequacdo das inscricdes as disposicdes deste Regulamento,
sob pena de desclassificacdo em caso de ndo observadncia formal ou

material;
b) atribuicdo de notas as préaticas inscritas, segundo quesitos
preestabelecidos;

c) selecdo de até seis praticas finalistas melhor pontuadas, por
categoria, cuja relacdo serd publicada no site da Primeira-Secretaria.

IIT. Avaliacdo 1in loco: realizacdo de reunides presenciais e
visitas técnicas as unidades administrativas, a fim de certificar a
veracidade das 1informagdes apresentadas e outros levantamentos
necessarios a regular avaliacéo;

IV. Julgamento: sumarizacdo das notas atribuidas as praticas
inscritas e classificadas na Pré-Avaliacdo e proclamacdo do resultado
do Concurso na intranet e na pagina da Cémara dos Deputados na internet;

V. Votacdao: selecdo, mediante votacdo dos servidores e
parlamentares da Camara dos Deputados na intranet da Casa, da Melhor
Prdtica do Ano, dentre as premiadas na forma do art. 12 deste
Regulamento.

VI. Premiacdo: entrega dos prémios em cerimbnia especifica.

§ 1° As etapas de I a VI serdo de responsabilidade das seguintes
comissdes:

I. etapas I, V e VI: Comissdo Organizadora;

IT. etapa II, alineas “a” e “c¢”: Comissdo Organizadora;

ITI. etapa II, alinea “b”: Comissdo Julgadora;

IV. etapa III: Comissdo Técnica;

V. etapa IV: Comissdo Julgadora.

§ 2° Para a realizacdo da alinea “b” da etapa II, a Comisséo
Julgadora serd assim distribuida:

I. trés integrantes Jjulgardo a categoria “promogcdo da
transparéncia ativa ou passiva”;

II. trés integrantes julgardo a categoria “praticas de gestéao
de riscos”;

IIT. trés integrantes Jjulgardo a categoria “fortalecimento dos
controles internos da gestdo, visando a melhoria de processos”;

IVv. trés integrantes julgardo a categoria “inovacdo processual
ou tecnoldgica”.

§ 3° As reunides presenciais e visitas in loco referidas no
inciso III deste artigo serdo realizadas por equipes de, no minimo,
dois membros da Comissdo Técnica, durante as gquais as unidades
selecionadas na etapa II deste artigo apresentardo a pratica.

§ 4° Cada pratica apresentada seré& avaliada segundo critérios
definidos neste Regulamento, cujo resultado constard de relatdério a ser
elaborado pela Comissdo Técnica e posteriormente encaminhado a Comissé&o
Organizadora.

§ 5° O relatério a que se refere o $§4° deste artigo deverd ser
objetivo e conciso, conforme modelo padronizado fornecido pela Comisséo
Organizadora, no gqual poderdo constar imagens, videos, relatos de
entrevistas ou outros mecanismos de registro.

§ 6° A participacdo como membro das Comissdes Organizadora,
Técnica ou Julgadora tem carater voluntdrio e ndo oneroso.

DOS CRITERIOS DE JULGAMENTO

Art. 16. A Comissédo Julgadora avaliard a préatica observando os
seguintes critérios:

I. Criatividade e inovacdo: originalidade da ©pratica e
capacidade inventiva para a resolucdo de problemas, tanto em relacdo
ao seu conteudo quanto a forma de execugéo.

IT. Custo-beneficio: custo administrativo de implementacdo e

Eysm 1ixa burocratizacdo dos processos em relacdo aos beneficios



decorrentes da pratica.

ITI. Impactos da iniciativa/contribuicdo para a efetividade:
capacidade de a pratica gerar efeitos positivos nos processos de
trabalho da unidade ou da Casa, tals como beneficios efetivos da
iniciativa para o publico interno, cidaddo, comunidade, populacdo-alvo
especifica ou para a Camara dos Deputados.

IV. Simplicidade e replicabilidade: potencial da préatica para
agregar valor a missdo da Cémara dos Deputados, garantindo, de maneira
razoavel, o atingimento de seus objetivos. Praticidade, facilidade e
viabilidade de implementacéao, permitindo o) aproveitamento da
experiéncia ou adaptacdo da iniciativa a outras unidades da Céamara dos
Deputados, &érgdos ou esferas do Poder Publico.

V. Aderéncia a normas e padrdes institucionais.

DA APURACAO DOS RESULTADOS

Art. 17. A Comissdo Julgadora atribuird pontuacdo para cada
critério com valor representado por um numero inteiro compreendido em
uma escala de zero a dez.

Art. 18. A pontuacdo final da préatica inscrita serd a soma
aritmética da pontuacdo individual de cada critério de julgamento.

Art. 19. A pratica premiada serd aquela que atingir a maior
pontuacdo final na respectiva categoria.

§ 1° Por ocasido do julgamento, em carater conclusivo, serda
realizada reunido com todos os membros da Comissdo Julgadora para
discussdo e consenso a respeito das praticas vencedoras, conforme a
pontuacdo atribuida.

§ 2° Em caso de empate, a decisdo caberd ao presidente da
Comissédo Julgadora.

Art. 20. As praticas premiadas em cada categoria, totalizando
quatro praticas, concorrerdo, mediante votacdo feita pelos servidores
e parlamentares da Cémara dos Deputados, ao prémio de Melhor Préatica
do Ano.

§ 1° A votacdo ocorrerd na intranet da Camara dos Deputados,
no periodo especificado no Anexo II deste Regulamento.

§ 2° Cada servidor ou parlamentar poderd votar em apenas uma
pratica.

§ 3° Cada voto tem valor igual e unitario, para fins de apuracéio.

§ 4° Receberd o titulo de Melhor Pratica do Ano aquela que
receber a maior votacdo, dentre as quatro concorrentes.

§ 5° Em caso de empate na votacdo, serd vencedora a pratica que
apresentar a maior pontuacdo, seguindo o disposto nos artigos 17 a 19
deste Regulamento.

DO DIREITO DE IMAGEM

Art. 21. A inscricdo no Concurso implicard a aceitacgdo tacita
de eventual publicacédo, divulgacdo e utilizacdo das préaticas inscritas,
independente de premiacdo, assim como a autorizacdo do uso de imagens,
textos, vozes e nomes, em qualgquer meio de divulgacdo e promogado
(interno, externo ou de imprensa), sem 6nus ou termo de retribuicédo.

Pardgrafo Unico. A Comiss&do Técnica poderd registrar em video,
fotografias ou outras midias as praticas inscritas no Concurso, a fim
de subsidiar a avaliacdo da Comissdo Julgadora.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Durante o periodo compreendido entre o inicio das
inscricbes e a data da premiacdo, as Comissdes poderdo averiguar a
veracidade e consisténcia das informacdes apresentadas, bem como
solicitar a unidade administrativa informacdes e documentacéao

comprobatdéria complementares acerca da pratica inscrita.
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Pardgrafo uGnico. O ndo atendimento as solicitacdes, bem como
qualquer outro 6bice a atuacéo das Comissodes, ensejara a
desclassificacdo da préatica inscrita no Concurso.

Art. 23. A premiacdo de unidade administrativa no 1° Concurso
de Boas Praticas de Gestdo, de caradter técnico, tem o objetivo de
reconhecer e prestigiar acdes que visem a melhoria da gestdo e né&o
coincide com a atuacdo avaliativa da Secin em casos concretos.

Art. 24. As decisdes das comissdes sdo irrecorriveis.

Art. 25. Informacgdes adicionais sobre o Concurso poderdo ser
obtidas por meio do envio de mensagem para o endereco eletrdnico
secin’mesal@camara.leg.br.

Art. 26. O0Os casos omissos serdo resolvidos pela Comisséo
Organizadora.
ANEXO IT
Cronograma
Data provavel Evento

7 de agosto de 2019 | Abertura das inscrigdes

6 de setembro de 2019 | Encerramento das inscricdes

13 de setembro de 2019 Prazo final para entrega da pré-avaliacdo pela
Comissédo Julgadora

23 de setembro de 2019| Prazo final para encerramento das visitas "in
loco"

7 de outubro de 2019 | Prazo final para entrega do resultado final a
Comissédo Organizadora

14 de outubro de 2019 | Divulgacdo das praticas agraciadas e inicio
da etapa de votacdo de Melhor Pratica do Ano

25 de outubro de 2019 | Término da votacéao

28 de outubro de 2019| Publicacdo do resultado final

31 de outubro de 2019 |Cerimbnia de premiacdo

ANEXO IIT

Exemplos ficticios de acgdes para a promogdo da transparéncia ativa
ou passiva

Fung¢do Administrativa Exemplo

Compras e licitacgdes Divulgacdo na internet de forma amigavel dos
precos médio pagos por itens de aquisicéo
corrente

Pagamento de pessoal Divulgacdo na internet de forma amigavel de
normas que regem pagamentos especificos da
instituicéo

Gestdo de contratos Divulgacdo na internet dos servidores que
fiscalizam os contratos da unidade
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Gestdo financeira

Divulgagdo na internet da entrada dos
processos de pagamento e suas respectivas
ordens bancéarias

Gestdo de obras e
servicos de
engenharia

Divulgag¢do na internet de resumos do
andamento das obras em relacdao aos
cronogramas

Transparéncia passiva

Reducédo do tempo de resposta a pedidos ou
recursos de acesso a informacdo ou melhoria
da linguagem utilizada

ANEXO IV

Exemplos ficticios de praticas setoriais ou corporativas de gestéo

de riscos

Funcao
Administrativa

Exemplo

Gestdo de
contratos

Estabelecimento e
funcdes e verificacgdes
responsabilidades envolvidas

execucdo de segregacdo de
entre papéis e

Suporte de TI

Estabelecimento e execucdo de processo de
andlise de riscos prévia ao desenvolvimento ou
contratacdo de solucdes

Gestdo da
seguranca
institucional

Execucdo de processo de avaliacdo de ameacas
ao patrimbénio e a vida

Exemplos ficticios

ANEXO V

de agdes para o fortalecimento dos controles

internos

Funcao
Administrativa

Exemplo

Compras e
licitacdes

Criacdo de banco de precos para anadlises
preditivas

Pagamento de
pessoal

Estabelecimento de rotina de cruzamento de
rubricas com folha de ponto

Gestao de
contratos

Capacitacdo dos fiscais de contrato

Gestdo financeira

Criacdo de comissdo de pericia e recebimento
de materiais complexos e vinculacdo do parecer
desta para envio ao pagamento

Gestdo de obras e
servicos de
engenharia

Criacdo de estrutura para as fiscalizacgdes de
obras, prevendo-se processos gerais e
especificos que definam as atribuicgodes,




limites e responsabilidades dos envolvidos,
bem como ritos de processos criticos

ANEXO VI

Exemplos ficticios de agdes de inovacdo processual ou tecnoldgica

Funcgao Exemplo
Administrativa

Gestdo de contratos |Alteracdo do modelo de contratacdo de frota
prbépria para servigco de terceirizacdo com
corridas compartilhadas

Gestdo de projetos Adocdo de modelo &gil de gestdo de projetos

Qualidade de wvida Disponibilizacdo de bicicletas compartilhadas

ANEXO VII

FORMULARIO DE INSCRIGAO

Unidade administrativa:

Responsavel pela pratica:

E-mail:

Telefone:

Categoria:
( ) Transparéncia ativa ou passiva
( ) Praticas setoriais ou corporativas de gestdo de riscos

( ) Fortalecimento dos controles internos, visando a melhoria de
processos

( ) Inovagdo processual ou tecnoldgica

Titulo da préatica:

( ) Declaro que tomei conhecimento do Regulamento do 1° Concurso
de Boas Préaticas de Gestdo da Cédmara dos Deputados.

PRATICA

Titulo:

Descricdo da pratica (limite de cinco paginas):

Histérico de implementacdo (limite de duas péaginas) :

Relevancia da préatica em relagdo aos critérios indicados no art. 16
do Regulamento (limite de duas paginas):




