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1. Prefacio

O Manual de Procedimentos Operacionais e Instrucdes de Trabalho da Secretaria de Estado
do Planejamento, Orcamento e Gestdo - SEPOG € uma ferramenta de gestdo de qualidade, onde
contém acles descritivas de técnicas e procedimentos internos.

A versdo 1.0 desse manual contempla garantir, mediante a padronizacdo de processos no
ambito da SEPOG, os resultados esperados por cada tarefa executada, e definir os parametros para
elaboracdo dos documentos de padronizacdo, determinando 0S requisitos necessarios para
formatacdo, construcdo, verificacdo, revisdo, aprovacdo, liberacdo, distribuicdo, cancelamento,
armazenamento, arquivamento, guarda e inativacgéo.

Ainda que as informacg0es aqui contidas sirvam para orientar as agdes, 0s procedimentos e as
instrucdes descritas se aplicam a toda Unidade, devendo ser utilizadas como orientacdo basica para

todo e qualquer processo de padronizacéo.
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2. Procedimento Operacional (PO) e Instrucao de Trabalho (IT)

Procedimentos Operacionais e Instrucfes de Trabalho sdo instrumentos de padronizacdo de
processos, que permitem a padronizacdo e o gerenciamento do Sistema de Gestdo de Processos
dentro da Secretaria de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestédo - SEPOG.

O Procedimento Operacional ¢ uma descricdo das atividades envolvidas no fluxo do
processo de trabalho, ou seja, € um roteiro padronizado sobre as operacGes do processo. J& a
Instrucdo de Trabalho (IT) é uma descricdo detalhada de atividades especificas, produtivas e
operacionais. E usualmente utilizada para descrigdo de atividades técnicas, tendo por caracteristica,
portanto, ser um padréo técnico.

Embora muito parecidos, POs e ITs possuem finalidades distintas e, na maioria das vezes,
complementares. Isso porque os POs sdo voltados para padronizacdo do fluxo do processo,
enquanto que as ITs instruem sobre a execucdo de atividades especificas. Alguns processos
organizacionais podem ser padronizados com o uso de POs, outros com uso de ITs, ou ainda,
utilizando ambos os padroes.

POs e ITs sdo documentos estaveis, mas assim como 0s processos podem mudar, seja por
adaptacdo ou melhoria, os procedimentos e as instrucbes também devem estar em constante
adaptagédo, caminhando junto aos processos.

Em um sistema hierarquico de documentacgdo, as Instrucdes de Trabalho estariam logo

abaixo dos Procedimentos Operacionais, conforme figura abaixo:

Politicas

Objetivos

/ Manuais \

Procedimento Operacional

/ Instrucdo de Trabalho \
/ Formularios \

A figura ilustra a hierarquia na documentacao de um Sistema de Gestdo de Processos
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3. Breve Historico da SEPOG

Ainda como Territorio Federal, a funcdo do Planejamento Governamental fazia parte da
Secretaria de Governo, como setor de Planejamento, Orcamento, Organizacdo e Métodos.

Ela foi criada através da Lei Complementar N°41 de 22 de Dezembro 1981. O Art.16 do 1°
Decreto-Lei de 31 de Dezembro de 1981 criou a Secretaria de Estado de Planejamento e
Coordenacéo Geral.

A SEPOG tem como finalidade as atividades relativas ao Planejamento global,
programacdo, orcamento, acompanhamento e avaliacdo de programas, projetos e atividades,
modernizacdo administrativa. Exercendo o treinamento e desenvolvimento de estudos, pesquisa e
estatistica orientados para o planejamento, articulacdo com 0s municipios, processamento eletrénico
de dados e outras atividades correlatas.

No decorrer dos anos, houve alteracbes na Estrutura Organizacional: as Leis
Complementares n° 42 de 19 de margo de 1991 e n° 133 de 22 de junho de 1995, mantiveram as
mesmas finalidades determinadas pelo Decreto-Lei n® 1 de 31 de dezembro de 1981. Em Janeiro de
2000 saiu a Lei Complementar N° 224 que modificou a Organizacdo Administrativa do Poder
Executivo Estadual, e consequentemente, a estrutura organizacional da SEPOG.

A mesma passou a ter como responsabilidade as atividades inerentes ao sistema de
administracdo, absorvendo em suas competéncias, as atividades de recursos humanos, apoio
administrativo e controle de material e de patriménio, através das coordenadorias gerais,
subordinadas a Secretaria. A juncdo fez com que fosse alterado o nome da Secretaria de
Planejamento e Coordenacdo Geral (SEPLAN), para Secretaria de Planejamento, Coordenagéo
Geral e Administracdo (SEPLAD). Com a aprovagéo da LC — 327 de 13/12/2005 a SEPLAD volta
a chamar-se SEPLAN, tendo o Sistema Estadual de Administracdo desvinculado do Sistema
Estadual de Planejamento.

No dia 10 de outubro de 2013, com a Lei Complementar n® 733 a entdo Secretaria de Estado
do Planejamento e Coordenacdo Geral — SEPLAN, passou a denominar-se Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestdo — SEPOG.

A SEPOG desenvolve as acOes de planejamento e coordenagdo voltadas para as seguintes
areas:

e Modernizacdo Organizacional, planejando acdes que visem o aperfeicoamento e 0

pleno funcionamento da maquina administrativa.
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Estatistica, produzindo e divulgando informagdes estatisticas, que levem ao
conhecimento da realidade fisica, econdmica e social do Estado, subsidiando a
formulacéo das politicas estaduais de desenvolvimento.

Informatizacao, visando a operacionaliza¢do dos Planos Diretores de Informatica.
Planejamento de Politicas Publicas, coordenando a elaboragdo dos Planos,
Programas e Projetos de interesse do Poder Executivo.

Monitoramento e Avaliacdo de Ac¢bes Governamentais, avaliando as politicas e as
acOes, facilitando a modulacdo e transparéncia dos gastos publicos e os impactos no
desempenho governamental.

Planejamento Governamental, voltado para plena execucdo dos Orcamentos —

Programas Anuais.

=3

Estrutura Organizacional SEPOG - 2021.pdf



FLUXOGRAMAS

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGCAO E FINANGCAS — CAF
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= Secretaria de Estado do Sistema de Desenvolvimento
Planejamento, Orgcamento e Gestéo - Institucional
SEPOG.
Unidade PO — Procedimento Operacional

Geréncia de Gestdo de Pessoas

Processo Versao N° de folhas

Auxilio Salide 01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 | O setor de origem solicita via memorando o Auxilio Salde e encaminha a
Geréncia de Gestdo de Pessoas.

02 | A Geréncia de Gestdo de Pessoas faz a analise da solicitacdo e encaminha a
Coordenadoria de Administragdo e Finangas.

03 | A Coordenadoria de Administracdo e Financas confere a analise do auxilio
salde realiza a autorizagdo, caso negativo, retorna O processo para
encerramento. Caso seja autorizado, o processo € remetido ao Gabinete para
assinatura do Gestor da Pasta.

04 | O Gabinete realiza a assinatura e remete os autos & Coordenadoria de
Administracdo e Financas.

05 | A Coordenadoria de Administracdo e Financas confere assinatura e encaminha a
GGP,

06 | A GGP da ciéncia no documento e remete ao NDVS-SEGEP.

07 | O NDVS-SEGEP faz a implantacdo do servidor, no periodo de 3 meses e
devolve os autos a GGP.

08 | A GGP encaminha o processo ao servidor.

09 | O servidor confirma e toma ciéncia da implantacdo do Auxilio Salde.
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Secretaria de Estado do Sistema de Desenvolvimento
Planejamento, Or¢amento e Gestao - Institucional
SEPOG.
Unidade PO — Procedimento Operacional

Geréncia de Gestdo de Pessoas

Processo Versao N° de folhas

Cedéncia Interna 01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01

A Geréncia de Gestdo de Pessoas elabora oficio da cedéncia interna e
encaminha ao CAF.

02

O CAF confere a cedéncia interna e disponibiliza no bloco de assinatura do
Gabinete.

03 | O Gabinete assina cedéncia interna.

04 | O CAF encaminha a cedéncia interna assinada a GGP.

05 | A GGP dé ciéncia e encaminha o processo a CED.

06 | A CED encaminha a Unidade de Origem.

07 | Unidade de Origem verifica a solicitacdo da cedéncia interna, se ndo autorizada,

encaminha & GGP para finalizar.

08

Se autorizada, a Unidade de Origem faz um despacho e encaminha a CED.

09

A CED envia a DITEL para confeccionar o decreto e disponibilizar no bloco de
assinatura do GOV.

10

O GOV assina cedéncia interna.

11

A DECAANE publica no diério oficial.

12

A GGP da ciéncia e finaliza o processo.
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Planejamento, Orcamento e Gestéo -

Secretaria de Estado do

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

Geréncia de Gestdo de Pessoas

PO — Procedimento Operacional

Processo

Versao N° de folhas

Cedéncia Externa

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A Geréncia de Gestdo de Pessoas elabora oficio da cedéncia externa e encaminha
ao CAF.

02 O CAF confere a cedéncia externa e disponibiliza no bloco de assinatura do
Gabinete.

03 O Gabinete assina cedéncia externa.

04 O CAF encaminha a cedéncia externa assinada a GGP.

05 A GGP dé ciéncia e encaminha o processo a CED.

06 A CED encaminha a Unidade de Origem.

07 Unidade de Origem verifica a solicitacdo da cedéncia externa, se ndo autorizada,
encaminha a GGP para finalizar.

08 Se autorizada, a Unidade de Origem faz um despacho e encaminha a CED.
A CED envia a DITEL para confeccionar o decreto e disponibilizar no bloco de

09 ;
assinatura do GOV.

10 O GOV assina cedéncia externa.

11 A DECAANE publica no Diario Oficial.

12 A GGP dé ciéncia e finaliza o processo.
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Planejamento, Orgamento e Gestéo -

Secretaria de Estado do

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

PO — Procedimento Operacional
Geréncia de Gestdo de Pessoas

Processo Versao N° de folhas
Exoneracao 01 02
DESCRICAO DOS PASSOS

01 A GGP cria o oficio e encaminha a CAF.

02 A CAF confere a exoneracgéo e disponibiliza no bloco de assinatura do Gabinete.

03 O GAB autoriza e assina a exoneragdo, caso nao seja autorizado, finaliza-se o
processo.

04 Quando autorizado, a CAF encaminha a autorizagdo da exoneragdo a GGP.

05 A GGP da ciéncia e encaminha a exoneracdo ao DECAANE.

06 A DECAANE elabora o decreto da exoneracdo e disponibiliza no bloco de
assinatura da GOV.

07 A GOV assina o0 documento e encaminha ao DIOF.

08 O DIOF publica no Diério Oficial e devolve os autos a GGP.

09 A GGP dé ciéncia e finaliza o processo.
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Planejamento, Orcamento e Gestéo -

Secretaria de Estado do

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

Geréncia de Gestdo de Pessoas

PO — Procedimento Operacional

Processo Versao N° de folhas
Nomeacao 01 02
DESCRICAO DOS PASSOS

01 A GGP cria o oficio e encaminha a CAF.

02 A CAF confere a nomeacao e disponibiliza no bloco de assinatura do Gabinete.

03 O GAB autoriza e assina a nomeacdo, caso ndo seja autorizado, finaliza-se o
processo.

04 Quando autorizado, a CAF encaminha a autoriza¢do da nomeacéao a GGP.

05 A GGP da ciéncia e encaminha a nomeacdo ao DECAANE.
A DECAANE elabora o decreto da nomeacdo e disponibiliza no bloco de

06 .
assinatura da GOV.

07 A GOV assina o documento e encaminha ao DIOF.

08 O DIOF publica no Diario Oficial e devolve os autos a GGP.

09 A GGP da ciéncia e finaliza o processo.
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Secretaria de Estado do

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

PO — Procedimento Operacional
Geréncia de Gestao de Pessoas

Processo Versao N° de folhas
Implantacdo em Folha 01 02
DESCRICAO DOS PASSOS
01 O servidor entrega toda a documentacao que consta no check-list e envia a GGP.

02 A GGP cria a matricula, elabora o oficio e encaminha a CAF.

03 A CAF faz a andlise da implantacdo em folha e disponibiliza no bloco de
assinatura do Gabinete.

04 O GAB assina a implantagdo em folha.

05 A CAF reencaminha a implantacdo em folha a GGP.

06 A GGP da ciéncia e encaminha a implantacdo em folha ao NDVS.

07 O NDVS envia ao DESP para implantagé&o.

08 O DESP implanta na folha e remete os autos a GGP.

09 A GGP encaminha ao servidor.

10 O servidor da ciéncia e finaliza o processo.
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; Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -
SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade
PO — Procedimento Operacional
Geréncia de Gestdo de Pessoas

Processo Versdo N° de folhas

Avaliacdo Federal

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A GGP envia o formulario de avaliacdo a todos 0s gerentes.

02 Os gerentes fazem as avaliagBes dos servidores e devolvem a GGP.

03 A GGP disponibiliza no bloco de assinatura da CAF.

04 A CAF assina o documento e disponibiliza no bloco de assinatura do Gabinete.

05 O GAB assina a avaliagéo federal.

06 A CAF reencaminha a avaliacdo assinada a GGP.

07 A GGP dé ciéncia e encaminha a avaliacao federal ao NAPF.

08 O NAPF aprova a avaliacdo federal e devolve os autos a GGP.

09 A GGP da ciéncia e finaliza o processo.
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Secretaria de Estado do

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

PO — Procedimento Operacional
Geréncia de Gestdo de Pessoas

Processo

Versao N° de folhas

Frequéncias Estaduais

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A GGP faz a distribuicdo das frequéncias a todos 0s gerentes e coordenadores.

02 gé gerentes e coordenadores assinam as frequéncias dos servidores e devolvem a

03 A GGP realiza a conferéncia das frequéncias e disponibiliza no bloco de assinatura
da CAF.

04 A CAF assina as frequéncias estaduais.

05 A GGP executa o preenchimento da planilha compartilhada e encaminha ao
NAFAS.
O NAFAS faz o blogueio dos pagamentos aos quais ndo apresentarem a frequéncia

06 - desfaz o bloqueio mediante a frequéncia devidamente assinada - libera 0s
proventos apds 72h e encaminha a GGP.

07 A GGP da ciéncia da liberacdo e finaliza o processo.




1s

Esdaduai

éncias

Frequ:

GGP

Inicio

Fazera
distribuicio das
frequéncias.

Fazer
conferéncia das
frequéncias.

Disponibilizar no
bloco de assinatura
da CAF.

Essa planilha tem o

cadamés, para ser
preenchida.

prazo da 1*semara de

Executar
preenchimento da

planilha
compartilhada-BAF.,

Dar ciéncia da
liberacdo.

GERENCIAS-
COORDENADORIAS

Assinar
frequéncias dos

servidores.

CAF

Assinar as

frequéncias
estaduais.

SEGEP-MNAFAS

Fazero bloqueio dos

pagamentos a qual néo
apresentarem frequéncia.

Desfazer o bloqueio mediante
a frequéncia devidamente
assinada.

Liberar proventos apds
72h.




GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

Planej

Secretaria de Estado do
amento, Orcamento e Gestao -

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento

Unidade

Geréncia de Gestdo de Pessoas

Institucional

PO — Procedimento Operacional

Processo Verséo N° de folhas
Féerias em Pecunia 01 02
DESCRICAO DOS PASSOS

01 O servidor preenche o requerimento e encaminha a CAF.

02 | A CAF recebe o requerimento e encaminha a GGP.

03 A GGP confere toda a documentacdo de férias em peculnia, caso ndo esteja
correta, devolve-se ao servidor para arrumar a documentagao.

04 | Caso a documentacdo esteja correta, a GGP encaminha a CAF.

05 | A CAF disponibiliza no bloco de assinatura do Gabinete.

06 | O GAB assina o requerimento.

07 | A CAF encaminha a GGP.

08 | A GGP daciéncia e encaminha ao NDVS.

09 | O NDVS encaminha o requerimento a ASTEC.

10 | A ASTEC executa o parecer e devolve os autos a GGP.

11 | A GGP realiza a portaria, faz a planilha de célculo e encaminha a CAF.

12 | A CAF encaminha a planilha ao GAB/SEGEP.

13 O GAB/SEGEP autoriza as despesas. Caso ndo seja autorizado, finaliza-se o
processo.

14 Quando autorizado, devolve-se a CAF.

15 | A CAF encaminha a autorizacdo a GGP.

16 A GGP informa a autorizagdo ao servidor e solicita a justificativa da venda
de férias em pecunia.

17 O servidor faz a justificativa da venda e devolve os autos a GGP.

18 | A GGP encaminha a justificativa da venda ao Controle Interno.

19 O Controle Interno faz a analise, manifestacdo, coleta a assinatura da
SEPOG, SEFIN e SUGESP e encaminha o processo a CPRG.

20 A CPRG realiza a autorizagdo do pagamento. Caso ndo seja autorizado,
finaliza-se o0 processo.

21 Quando autorizado, a CPRG encaminha o processo ao GAB/SEGEP.

22 | O GAB/SEGEP assina o documento e encaminha ao DESP.

23 | O DESP faz a implantacdo da verba e encaminha a GGP.

24 | A GGP recebe o processo e encaminha ao servidor.

25 | O servidor da ciéncia e finaliza o processo.
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Unidade

Geréncia de Gestdo de Pessoas

Institucional

PO — Procedimento Operacional

Processo

Versao N° de folhas

Licenca Prémio em Peclnia

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 O servidor faz o requerimento e encaminha ao GAB.

02 O GAB executa o indeferimento e devolve ao servidor.

03 O servidor faz o requerimento solicitando que seja convertido em peclnia e
encaminha ao GAB.

04 O GAB assina a licenca. Caso ndo seja autorizada a venda da licenca,
devolvem-se os autos ao servidor para finalizar o processo.

05 Quando autorizado, 0 GAB encaminha o processo a CAF.

06 | A CAF encaminha a venda da licenca a GGP.

07 | A GGP encaminha a venda da licenca ao NAFAS e ao NCP.

08 O NAFAS expede a certiddo de frequéncia e encaminha a GGP.

09 O NCP informa a situagdo funcional e confecciona 0 mapa de apuracéo de
tempo de servigo e encaminha a GGP.

10 | A GGP encaminha a licenca prémio em pecunia a ASTEC.

11 | A ASTEC faz analise e parecer técnico e devolve a GGP.

12 | A GGP encaminha ao servidor.
O servidor confecciona uma justificativa contendo o motivo da venda e

13 N
devolve a GGP.

14 | A GGP encaminha a justificativa ao GAB/SEGEP.
O GAB/SEGEP autoriza a licenca prémio em pecunia. Caso ndo seja

15 autorizado, devolvem-se os autos ao servidor para ciéncia e finalizar o
processo.

16 Quando autorizado a licenca, encaminha-se a GGP.

17 A GGP executa a planilha de célculo e disponibiliza no bloco de assinatura do
Gabinete.

18 O GAB autoriza a despesa. Caso ndo seja autorizado, devolvem-se 0s autos ao
servidor para ciéncia e finalizar o processo.

19 Quando autorizado, a GGP encaminha o processo ao DESP.

20 | O DESP faz a implantagdo da verba e encaminha a GGP.

21 A GGP informa a implantagéo ao servidor.

22 O servidor da ciéncia e finaliza o processo.
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SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

Geréncia de Gestdo de Pessoas

PO — Procedimento Operacional

Processo Versao N° de folhas
Licenca Prémio 01 02
DESCRICAO DOS PASSOS

01 O servidor faz o requerimento e encaminha a CAF.

02 A CAF encaminha o requerimento a GGP.

03 A GGP confere a documentacdo. Caso a documentacdo ndo esteja correta,
devolve-se ao servidor para fazer a corre¢cdo de acordo com 0s apontamentos.

04 Quando a documentacdo esta correta, a GGP encaminha o processo a CAF.

05 A CAF encaminha a documentacédo ao GAB.

06 O GAB faz a autorizacdo. Caso ndo seja autorizado, devolve-se ao servidor para
conhecimento e finaliza-se 0 processo.

07 Quando autorizado, a CAF encaminha a GGP.

08 A GGP confere e encaminha 8 CGRH.

09 A CGRH encaminha ao NAFAS e ao NCP.

10 O NAFAS faz o mapeamento das frequéncias e encaminha a GGP.

11 A GGP informa a situacao funcional e encaminha a GGP.

12 A GGP executa a confec¢do da portaria e encaminha ao DESP.

13 8G[|)=>ESP faz a anotacdo da licenca prémio na folha de pagamento e encaminha a

14 A GGP da ciéncia ao servidor e finaliza o processo.
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Unidade

PO — Procedimento Operacional
Geréncia de Gestdo de Pessoas

Processo

Portarias de Férias, Lotacdo e Substituicdo

Versao N° de folhas

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 O servidor abre o processo no SEI e encaminha a GGP.

02 A GGP realiza a verificagdo da documentacdo. Caso ndo esteja correta, devolve-se
ao servidor para fazer a corre¢cdo de acordo com 0s apontamentos.

03 Caso a documentacdo esteja correta, a GGP encaminha a CAF.

04 A CAF da ciéncia no processo e devolve a GGP.

05 A GGP elabora a portaria e disponibiliza no bloco de assinatura do GAB.

06 O GAB assina a portaria.

07 A GGP encaminha a portaria ao DIOF.

08 O DIOF publica a portaria.

09 A GGP encaminha ao servidor para fim de ciéncia.

10 O servidor da ciéncia e finaliza o processo.




PORTARIAS DE FERIAS, LOTAGAO E SUBSTITUICAO

Abrir processa
no SEL

Fazer correcao

Inico P
E.‘ prmrr e de acordo com Dar ciéncia
a . apontamentos
>
&= g da GGP. B,
w Toda documentacio
deve conter assinatura
do servidor e do chefe
imediato.
Mao
Disponibilizar R i
% \,Efiﬁl:;ze“ro da \‘— Elaborar no bloco de Enﬁr:r':har En;amlnhar ao
© docUmeE:ﬁ 30 portaria. assinatura do ubTica so ser\fldorﬁpara fim
= Documentacdo Gahinete. P Gd0. de ciéncia.
sim esta ok 7
= s .
5 Dar ciéncia no
processo.
£
= Assinar
o N
2 portaria.
]
E Publicar
=] portaria.




GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

: Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -
SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade
PO — Procedimento Operacional
Geréncia Administrativa

Processo Versao N° de folhas

Adesdo 01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 O setor de origem elabora 0 memorando e encaminha a CAF.

02 A CAF encaminha a solicitagdo a GA.

03 A GA analisa e envia ao NCL.

04 O NCL executa os tramites administrativos e encaminha a SUPEL e a Empresa.

05 A SUPEL verifica a disponibilidade de saldo e quantitativo. Caso nédo tenha saldo
disponivel, finaliza-se o processo.

06 A empresa verifica 0 aceite da adesdo. Caso ndo seja aceito, finaliza-se 0 processo.

07 Apds verificacdo de saldo e aceite de adesdo da Empresa, 0 NCL encaminha o
processo ao ordenador de despesas para autorizagao.

08 O ordenador de despesa autoriza e assina. Caso ndo seja autorizado, finaliza-se o
processo.

09 Quando autorizado, o ordenador encaminha o processo ao NCL.

10 O NCL emite o DAF e anexa os demais documentos e encaminha ao NJDC.

11 O NJDC realiza o parecer quanto a adesdo. Caso o parecer seja desfavoravel,
finaliza-se o0 processo.

12 Quando o parecer for favoravel, o NJDC encaminha o processo ao NCL.

O NCL publica o aviso de adesdo, emite a nota de empenho e encaminha a

13
Empresa.

14 A Empresa emite a nota fiscal do material e encaminha a Comissdo de
Recebimento.

15 A Comissdo de Recebimento da o recebimento e emite o relatdrio e o termo e

encaminha a CAF.

16 A CAF faz o check-list da documentacdo e encaminha ao GCI.

17 O GCl realiza o parecer quanto ao pagamento e encaminha a CAF.

18 A CAF executa 0 pagamento e informa ao setor solicitante.

19 O setor de origem da ciéncia e finaliza o processo.
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Processo Versao N° de folhas

Dispensa de Licitacdo

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 O setor de origem elabora 0 memorando e encaminha a CAF.

02 A CAF encaminha a solicitacdo a GA.

03 A GA analisa e envia ao NCL.

04 O NCL executa os tramites administrativos e encaminha ao ordenador de despesa.

05 O ordenador de despesa autoriza e assina. Caso nédo seja autorizado, finaliza-se o
processo.

06 Quando autorizado, o ordenador encaminha o processo ao NCL.

07 O NCL emite o DAF e anexa os demais documentos e encaminha ao NJDC.

08 O NJDC realiza o parecer quanto a dispensa de licitacdo. Caso 0 parecer seja
desfavoravel, finaliza-se o processo.

09 Quando o parecer for favoravel, o NJDC encaminha o processo ao NCL.

O NCL publica o aviso de dispensa de licitacdo, emite a nota de empenho e

10 . .
encaminha a Empresa.

11 A Empresa emite a nota fiscal do servico e encaminha & Comissdo de
Recebimento.

12 A Comissdo de Recebimento da o recebimento e emite o relatério e o termo e

encaminha a CAF.

13 A CAF faz o check-list da documentacéo e encaminha ao GCI.

14 O GCl realiza o parecer quanto ao pagamento e encaminha a CAF.

15 A CAF executa 0 pagamento e informa ao setor solicitante.

16 O setor de origem da ciéncia e finaliza o processo.
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Processo

Versao N° de folhas

Inexigibilidade de Licitacio

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 O setor de origem elabora 0 memorando e encaminha ao ordenador de despesa.

02 O ordenador de despesa autoriza e assina. Caso nédo seja autorizado, finaliza-se o
processo.

03 Quando autorizado, o ordenador encaminha o processo a CAF.

04 A CAF encaminha a inexigibilidade a GA.

05 A GA analisa e envia ao NCL.

06 O NCL executa os tramites administrativos e encaminha ao NJDC.

07 O NJDC realiza o parecer quanto a inexigibilidade de licitacdo. Caso o parecer seja
desfavoravel, finaliza-se o processo.

08 Quando o parecer for favoravel, o NJDC encaminha o processo ao NCL.

09 O NCL publica o aviso de dispensa de licitacdo, emite a nota de empenho e
encaminha a Empresa.

10 A Empresa emite a nota fiscal da inexigibilidade de licitacdo e encaminha a
Comissdo de Recebimento.

11 A Comissdo de Recebimento d& o recebimento e emite o relatério e o termo e
encaminha a CAF.

12 A CAF faz o check-list da documentacéo e encaminha ao GCI.

13 O GCl realiza o parecer quanto ao pagamento e encaminha a CAF.

14 A CAF executa o pagamento e informa ao setor solicitante.

15 O setor de origem da ciéncia e finaliza o processo.
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PO — Procedimento Operacional
Geréncia Administrativa

Processo Versao N° de folhas
Diarias 01 02
DESCRICAO DOS PASSOS

01 O setor de origem elabora 0 memorando e encaminha a Coordenadoria.

02 A Coordenadoria encaminha a solicitagdo para autoriza¢cdo do Gabinete.

03 O GAB autoriza a solicitacdo. Caso ndo seja autorizado, encaminha-se 0s autos
para conhecimento do setor de origem e finaliza-se 0 processo.

04 Caso seja autorizado, 0 GAB encaminha a CAF.

05 A CAF despacha a autorizacdo a GA.

06 A GA encaminha ao NT e ao ND.

07 O NT inclui a autorizacdo da SUGESP e encaminha a GA

08 O ND realiza a concesséo e envia a GA.

09 A GA analisa a documentacdo e encaminha ao ND.

10 O ND disponibiliza no bloco de assinatura do GAB.

11 O GARB realiza a assinatura.

12 O ND realiza o tramite para pagamento e informa ao setor de origem para ciéncia.

13 O setor de origem toma ciéncia, realiza a viagem, realiza o relatorio de prestacao
de contas e encaminha & CAF.

14 A CAF encaminha o relatorio a GA.

15 A GA envia o relatério ao ND.

16 O ND realiza a nota de langamento e encaminha ao Controle Interno.

17 O Controle Interno faz analise e emite o parecer. Caso a documentacdo ndo esteja
correta, devolve-se ao ND para corrigir de acordo com 0s apontamentos.

18 Caso a documentacdo esteja correta 0 ND realiza a nota de langamento de baixa,
homologa, informa o setor de origem para fim de ciéncia e finaliza o processo.
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Processo Versao N° de folhas
Suprimento de Fundos 01 02
DESCRICAO DOS PASSOS

01 O setor de origem elabora 0 memorando e encaminha ao GAB.

02 O GAB autoriza a solicitagdo. Caso ndo seja autorizado, o setor de origem da
ciéncia e finaliza-se o0 processo.

03 Caso seja autorizado, 0 GAB encaminha a CAF.

04 A CAF encaminha a autorizagdo a GA.

05 A GA envia a autorizacdo a Divisdo de Adiantamento.

06 A Divisdo de Adiantamento inclui a portaria geral dos supridos, confecciona a
portaria individual e disponibiliza no bloco de assinatura do GAB.

07 O GAB assina a documentacao.

08 A Divisao de Adiantamento despacha para a Divisdo Financeira.

09 A Divisdo Financeira realiza o pagamento e devolve a Divisdo de Adiantamento.

10 A Divisdo de Adiantamento faz a tramitacdo da liberacdo de recurso e comunica 0
setor de origem para orientacdo sobre prestacdo de contas.

11 O setor de origem realiza 0 gasto do suprimento, elabora a documentacdo sobre
prestacdo de contas e encaminha a Divisdo de Adiantamento.

12 A Divisdo de Adiantamento detalha as despesas, inclui o extrato bancério da
prestacdo de contas e encaminha ao Controle Interno.
O Controle Interno faz analise e emite o parecer. Caso a documentacao nao esteja

13 correta, a Divisdo de Adiantamento faz a correcdo de acordo com o0s
apontamentos.

14 Caso a documentacdo esteja correta, a Divisdo de Adiantamento da baixa, faz a
homologacéo, avisa o setor de origem para fim de ciéncia e finaliza o processo.
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Processo Versao N° de folhas

Aquisicdo e Recebimento de Materiais

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 O NALMOX cria um processo no SEI e encaminha a GA.

02 A GA analisa e encaminha a CAF.

03 A CAF encaminha a aquisi¢do de material ao GAB

O GAB autoriza a aquisicdo de materiais. Caso ndo seja autorizado, encaminha-se
04 AR
ao NALMOX para ciéncia e finaliza-se o processo.

05 Quando autorizado, a CAF encaminha o processo a GA.

06 A GA envia a autorizacdo ao NCL.

07 O NCL elabora a nota de empenho e encaminha ao NALMOX.

08 O NALMOX controla e recebe o material. Caso néo esteja correto, a GA toma as
providéncias cabiveis para regularizar.

09 Quando estiver tudo regular, o NALMOX providencia o Termo de Recebimento,
encaminha com notas fiscais, certiddes e portarias a GA.

10 A GA encaminha a documentacdo a CAF para providéncias.

11 A CAF verifica e encaminha ao CI.

12 O CI elabora o parecer. Caso ndo esteja de acordo, a CAF realiza providéncias
conforme apontamentos.

13 Quando estiver com o parecer favoravel, a CAF encaminha a GA.

14 A GA encaminha a Divisao Financeira para pagamento.

15 A Divisdo Financeira realiza o pagamento e encaminha a GA.

16 A GA encaminha o processo ao NALMOX.

17 O NALMOX registra os materiais no sistema de planilhas, organiza os materiais
nas prateleiras e finaliza o processo.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

: Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -
SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade
PO — Procedimento Operacional
Geréncia Administrativa

Processo Versdo N° de folhas

Baixa de Materiais do Estoque

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

O NALMOX cria um processo no SEI, realiza a baixa dos materiais no sistema
01 conforme as requisi¢fes, mantém arquivada todas as requisicBes dos materiais,
realiza o balancete mensal e envia & Geréncia de Contabilidade.

02 A GC analisa o balancete, caso ndo esteja de acordo, 0 NALMOX faz a correcéo
de acordo com 0s apontamentos.

03 Quando o balancete estiver adequado, o0 NALMOX d& ciéncia e finaliza o
processo.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

: Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -
SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade
PO — Procedimento Operacional
Geréncia Administrativa

Processo Versdo N° de folhas

Entregas de Materiais do Estogue

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 O setor de origem cria um memorando e envia ao NALMOX.

02 O NALMOX verifica se contém em estoque o que foi solicitado, caso ndo tenha,
comunica-se o setor de origem e finaliza-se o processo.

03 Caso exista material em estoque, 0 NALMOX entrega os materiais conforme
disponibilidade ao setor solicitante.

04 O setor de origem recebe 0s materiais, da ciéncia e finaliza o processo.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

Planejamento, Orcamento e Gestéo -

Secretaria de Estado do

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

PO — Procedimento Operacional
Geréncia Administrativa

Processo

Versao N° de folhas

Inventério Anual de Estoque

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 O GAB cria 0 memorando e envia a CAF.

02 A CAF cria a comissdo e informa a GA.

03 A GA informa o Nucleo de Almoxarifado.

04 O NALMOX disponibiliza o relatério e envia a Comissao.
A comissdo realiza o levantamento do estoque fisico do almoxarifado, confere o
inventario fisico com relatérios analiticos e envia ao Nucleo de Contabilidade.
O Nucleo de Contabilidade confere os balancetes do almoxarifado, para saber se
estd de acordo com os langamentos contabeis realizados. Caso ndo esteja de

06 X L N
acordo, devolve-se a CAF para fazer tramitacdo de correcdo, de acordo com
apontamentos.

07 Caso esteja correta, a CAF encaminha a GA.

08 A GA envia ao Nucleo de Almoxarifado.

09 O NALMOX arquiva uma cdpia e finaliza o processo.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

: Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -
SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade
PO — Procedimento Operacional
Geréncia Administrativa

Processo Versao N° de folhas

Transporte/Viagens

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 O setor de origem cria 0 memorando e envia a Coordenadoria.

02 A Coordenadoria encaminha a solicitagdo ao GAB.

03 O GAB autoriza a solicitacdo. Caso ndo seja autorizada, devolvem-se 0s autos ao
setor de origem para ciéncia e finaliza-se o processo.

04 Caso seja autorizada, 0 GAB encaminha a CAF.

05 A CAF despacha a autorizacdo a GA.

06 A GA encaminha ao Nucleo de Transporte.

O NT verifica a disponibilidade de veiculo e motorista nas datas solicitadas. Caso
07 ndo tenha disponibilidade, devolve-se a Coordenadoria para dar ciéncia e fazer as
alteracdes.

Caso tenha disponibilidade, o NT abre uma solicitacdo no sistema Frota e

08 encaminha a SUGESP.
A SUGESP ira dar o parecer quanto a deferimento ou indeferimento. Caso seja
09 indeferido, encaminham-se o0s autos ao setor de origem para ciéncia e finaliza-se o
processo.
10 Caso seja deferido, o NT assina a autorizacdo e disponibiliza no bloco de

assinatura da CAF.

11 A CAF assina a autorizagao e encaminha ao NT.

12 O NT encaminha a autorizacdo ao ND.

13 O ND inicia a tramitagdo para 0 pagamento e encaminha ao NT.

14 O NT solicita por e-mail a SUGESP, autorizacdo do combustivel do veiculo.

15 A SUGESP autoriza e envia o saldo para o cartdo do veiculo.

16 O NT realiza a viagem, elabora o relatério de prestacdo de contas do motorista e
finaliza o processo.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

; Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade
PO — Procedimento Operacional
Geréncia de Contabilidade

Processo Versdo N° de folhas

Apropriacdo da Folha de Pagamento

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A SEGEP cria o oficio e encaminha a SEPOG.

02 O GAB despacha a CAF.

03 A CAF encaminha a Geréncia de Contabilidade.

04 A GC realiza as apropriacOes necessarias e encaminha a CAF.

07 A CAF verifica, assina, disponibiliza no bloco de assinatura do GAB.

08 O GAB assina a documentacdo e remete a SEGEP.

09 A SEGEP da ciéncia e finaliza o processo.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

S Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -
SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade
PO — Procedimento Operacional
Geréncia de Contabilidade

Processo n
Versao N° de folhas

Conciliacdo Bancéaria Mensal

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A GC cria o processo no SEI e encaminha a CAF.

02 A CAF verifica e disponibiliza no bloco de assinatura do GAB.

03 O GAB assina a documentacao.

04 A CAF encaminha a GC.

07 A GC da ciéncia e finaliza o processo.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

Secretaria de Estado do

Planejamento, Orcamento e Gestao -

SEPOG.

Unidade

Geréncia de Contabilidade

Sistema de Desenvolvimento Institucional

PO — Procedimento Operacional

Processo

Relatério de Conformidade Contéabil

Versao

01

N° de folhas

02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A SEFIN cria o oficio e encaminha & SEPOG.

02 O GAB despacha a CAF.

03 A CAF encaminha a GC.

04 A GC insere as informacdes na planilha e encaminha a CAF.
05 A CAF verifica e disponibiliza no bloco de assinatura do GAB.
06 O GAB assina a documentacdo e encaminha a SEFIN.

07 A SEFIN da ciéncia e finaliza o processo.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

: Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -
SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade
PO — Procedimento Operacional
Geréncia de Contabilidade

Processo Versdo N° de folhas

Elaboracdo de Relatério Mensal de Bens

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 O NPAT cria o0 processo no SEI e encaminha a GC.

02 A GC confere e verifica a necessidade de ajuste. Caso necessite, 0 NPAT faz as
corregdes de acordo com 0s apontamentos.

03 Caso néo necessite de ajuste, a GC faz o lancamento de depreciacéo e finaliza-se o
processo.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

Planejamento, Orcamento e Gestao -

Secretaria de Estado do

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

PO — Procedimento Operacional
Geréncia de Contabilidade

Processo Versao N° de folhas
Recebimento de Bens 01 02
DESCRICAO DOS PASSOS

01 O Fornecedor envia o oficio a SEPOG.

02 O GAB encaminha a CAF.

03 A CAF encaminha a GC.

04 A GC envia ao NPAT.

05 O NPAT envia a SEPAT.

06 A SEPAT recebe, da ciéncia, aguar o fornecedor enviar 0s bens, recebe o material,
realiza o tombamento no sistema E-Estado e entra em contato com o NPAT.
O NPAT recebe junto com a equipe solicitante, guarda os materiais, elabora o

07 Termo de Responsabilidade, encaminha ao setor solicitante para ciéncia e finaliza

0 Processo.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -
SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade
PO — Procedimento Operacional
Geréncia de Informatica

Processo Versdo N° de folhas

Atendimento ao Usuario

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 O Usuario faz um memorando e abre um chamado e encaminha a GIN.

O Técnico/GIN analisa, categoriza, coloca na fila de atendimento. Caso nao seja
escalonado faz-se o atendimento ao usuario. Caso seja solucionado, da-se a
resposta ao usuario e finaliza-se o processo. Caso ndo seja solucionado, retorna a
fila de atendimento.

02

03 Caso néo seja escalonado, encaminha-se ao Especialista/GIN.

O Especialista/GIN diagndstica. Caso ndo seja um problema conhecido e nédo se
04 refere a um servigo da SETIC, busca-se uma solucdo para fazer o atendimento ao
usuario.

Caso seja um problema conhecido e se refere a um servico da SETIC, o

05 especialista realiza uma GLPI/SETIC e finaliza o processo.
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Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

: Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

PO — Procedimento Operacional
Geréncia de Informatica

Processo Versdo N° de folhas

Desenvolvimento

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A GIN seleciona o card, codifica, homologa, valida e testa.

02 Caso sejam identificados erros, cria-se ou altera-se o card, notifica o
desenvolvedor e seleciona novamente o card.

03 Caso ndo sejam identificados erros e ndo finalizou o card, seleciona novamente o
card.

04 Caso nédo sejam identificados erros e o card foram finalizados, finaliza-se o
processo.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

; Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

PO — Procedimento Operacional
Geréncia de Informatica

Processo Versdo N° de folhas

Planejamento 01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A GIN avalia o SPRINT anterior. Caso esteja apto, insere-se no backlog e finaliza-
Se 0 Processo.

Caso ndo esteja apto, avalia-se as prioridades no blacklog, cria/altera o card e
02 define o nivel de complexidade. Caso planejamento esteja ok, finaliza-se o
processo.

03 Caso o planejamento ndo esteja ok, avalia-se novamente as prioridade no blacklog
para melhoria e finalizar o processo.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -
SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade
PO — Procedimento Operacional
Geréncia de Informatica

Processo Versdo N° de folhas

Solicitacdo de Desenvolvimento

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 O requisitante faz a solicitacdo via SEI e encaminha a GIN.

02 O Analista/GIN analisa 0 impacto e estima o esfor¢o. Caso tenha impacto, o
requisitante avalia o impacto e caso ndo seja aceito encerra-se 0 processo.

Caso 0 impacto seja aceito, justifica-se 0 impacto, caso também ndo tenha impacto
03 0 Analista insere no backlog, envia ao Gerente para aprovacdo. Caso nao seja
aprovado, retira-se do backlog e encerra-se o processo.

Caso seja aprovado, o Gerente define as prioridades e o requisitante finaliza o
processo.

04
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GOVERNO DE RONDONIA
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Planejamento, Orcamento e Gestéo -

Secretaria de Estado do

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

PO — Procedimento Operacional
Geréncia de Informatica

Processo Versao N° de folhas
Ordem de Servicos 01 02
DESCRICAO DOS PASSOS

01 O usuario fornece as credenciais para cadastro no SSA.

02 Sistema SSA recebe as informacdes para o cadastro.

03 O usuério realiza o chamado.

04 O sistema SSA ira notificar o usuério, definir a area de atendimento e inserir o
chamado na fila.

05 O técnico ird acompanhar na fila de chamado.

06 O atravessador vai demandar a Ordem de Servico, caso 0 gerente ndo aceite, 0
processo serd finalizado.

07 Caso seja autorizado pelo gerente, ele ira atribuir a Ordem de Servico.

08 O técnico ira fazer o cadastro da Ordem de Servico, e depois fazer o atendimento
dessa ordem.

09 O sistema SSA ird notificar o usuério.

10 O usuario ir4 aprovar ou ndo a solucdo, lembrando que o usuario tem 24h para se
manifestar, caso ndo ocorra a manifestacdo o processo sera finalizado.

11 Caso 0 usuario ndo aprove, ele ird abrir o chamado novamente.
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FLUXOGRAMAS

COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO
DE POLITICAS PUBLICAS - CDPP




GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

; Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -
SEPOG.

- Sistema de Desenvolvimento Institucional
Unidade

Geréncia de Desenvolvimento de Politicas PO — Procedimento Operacional

Publicas
Processo
3 o]
Acordo de Cooperacdo Técnica para Versdo N° de folhas
Confeccdo de Produtos de o1 o

Geoprocessamento

DESCRICAO DOS PASSOS

01 O CENSIPAM solicita o interesse e encaminha ao GAB.

02 O GAB recebe o oficio e encaminha a CDPP.

03 A CDPP recebe a demanda e encaminha a GDPP.

04 A GDPP auxilia no planejamento do atendimento e encaminha a CENSIPAM.

05 A CENSIPAM realiza o curso sobre Geoprocessamento/Atualizacdo da Malha
Viaria.

06 O Ente atendido participa do curso.

07 A GDPP analisa a efetividade e encaminha & CDPP.

08 A CDPP toma ciéncia do acontecido e encaminha ao CENSIPAM.

09 O CENSIPAM confecciona o relatério e finaliza o fluxo.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

; Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -
SEPOG.

- Sistema de Desenvolvimento Institucional
Unidade

Geréncia de Desenvolvimento de Politicas PO — Procedimento Operacional

Publicas
Processo
Versao N° de folhas
Coordenar Acordo de Cooperacdo Técnica
para Atualizacdo dos Limites Municipais 01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 O GAB envia o cronograma definido anualmente a SEDAM.

A SEDAM analisa a Cartografia de acordo com o cronograma. Caso tenha davidas
sobre o ponto fisico, comunica-se os participes para selecionar o servidor para

02 o . " .
checar os pontos fisicamente e realizar reunido com o Prefeito para apresentar 0s
trabalhos.

03 Caso ndo haja davida sobre o ponto fisico, a SEDAM atualiza cartograficamente e
envia ao IBGE as atualizacdes.

04 O IBGE valida as informacbes e atualiza a Base Cartografica Nacional e

encaminha ao GAB.

05 O GAB encaminha a CDPP para conhecimento.

06 A CDPP encaminha a GDPP para conhecimento.

07 A GDPP finaliza a Atualizacdo Cartografica em determinado més e finaliza o
processo.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

; Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -

- SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional
Unidade
Geréncia de Desenvolvimento de Politicas PO — Procedimento Operacional
Publicas
Processo Versao N° de folhas
Acompanhamento dos Conselhos 01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A Unidade do Conselho envia o convite da reunido ao GAB.

02 O GAB despacha a CDPP para conhecimento.

03 A CDPP envia 8 GDPP para conhecimento.

A GDPP comunica o titular, caso o titular ndo esteja disponivel comunica-se 0
04 suplente, caso o suplente ndo esteja disponivel, busca-se um novo representante.
Caso nao encontre nenhum representante, comunica-se a indisponibilidade e
finaliza-se 0 processo.

05 Caso o titular esteja disponivel, a GDPP aguarda o relatério, alimenta a planilha
com o status e finaliza o processo.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

; Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -

- SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional
Unidade
Geréncia de Desenvolvimento de Politicas PO — Procedimento Operacional
Publicas
Processo Versao N° de folhas
Secretariar o NEIFRO 01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 As Camaras Tematicas elaboram cronogramas de reunides, realizam reunifes
ordindrias/extraordinarias e comunica a SEPOG.

02 O GAB envia 8 CDPP para conhecimento.

03 A CDPP envia a GDPP para conhecimento.

04 A GDPP participa das reunides.

05 As Camaras Tematicas confeccionam as Atas/Demandas

06 A GDPP guarda as Atas de Registro e articula com os Orgdos para atender as
demandas.

Os Orgdos ou Entidades Envolvidas na Demanda definem a equipe para
07 . R
atendimento e comunica 8 GDPP.

08 A GDPP realiza 0 acompanhamento.

09 Os Orgéos ou Entidades Envolvidas na Demanda atendem a demanda e finalizam
o fluxo.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

Planejamento, Orgamento e Gestéo -

Secretaria de Estado do

SEPOG.

Unidade

Geréncia de Convénios e Captacdo de

Sistema de Desenvolvimento Institucional

PO — Procedimento Operacional

Recursos
Processo
Versao N° de folhas
Capacitacio no Sistema de Transferéncia
Voluntéria 01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A GCCR envia um memorando a CDPP solicitando autorizacdo para o evento.

02 A CDPP faz a andlise e autoriza a realizacdo. Caso nao seja autorizado,
encaminha-se a GCCR para ciéncia e finaliza-se o processo.

03 Caso o evento seja autorizado a CDPP disponibiliza no bloco de assinatura do
GAB.

04 O GAB assina a execugdo do programa.

05 A CDPP reencaminha a autoriza¢do a GCCR.
A GCCR recebe a autorizacdo, capacita o servidor responsavel pela multiplicacéo,

06 confecciona o cronograma de capacitages para Orgdos Estaduais Municipais, faz
a logistica, capacita o servidor e finaliza o processo.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

Planejamento, Orcamento e Gestéo -

Secretaria de Estado do

SEPOG.

Unidade

Geréncia de Convénios e Captacdo de

Sistema de Desenvolvimento Institucional

PO — Procedimento Operacional

Recursos
Processo
Versao N° de folhas
Fortalecimento da Gestao de Recursos no
Estado de Rondbnia 01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

A GCCR realiza 0 mapeamento diério na Plataforma+Brasil, buscando Programas

01 . . . . R
abertos, informa através de e-mail ou oficio, quando encontrados e envia a CDPP.
A CDPP faz a andlise dos programas. Caso ndo seja autorizada a execugéo, a

02 f o T
GCCR da ciéncia e finaliza-se o processo.

03 Caso seja autorizado o Programa, a CDPP disponibiliza no bloco de assinatura do
GAB.

04 O GAB assina a execugdo do Programa.

05 A CDPP reencaminha a autorizacdo a GCCR.

06 A GCCR da ciéncia e encaminha a autorizacao as outras Entidades.

07 As outras Entidades recebem as informacdes dos Programas encontrados. Caso nédo
tenham interesse em participar dos Programas finaliza-se o processo.

08 Caso tenham interesse em participar dos Programas, a GCCR presta 0 apoio
necessario as Entidades e finaliza o processo.
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Realizar mapsamento : X
i Informar através e E-mail . Prestar o apoio
9 ou Oficio/SEl, quando Dar ciéneiad; necessario is Fim
3 Brasil, buscando d lar CEnEa encaminhar 3
g escontradados. o 9 entidades.
& Programas abertos. ot autorizacio.
= infcio autorizagdo.
8 .
5 PR
o
Dara todo o apoio ra
operacionalizgio do
Sistema de Convénio
visando o cadastramerto
de Proposta/Projetos
Néo
Disponibilizar no
Fazer andlise sim bloco de Reencaminhar
o dos programas. > assinatura do a autorizacdo.
g Gabingte,
Autoriza 3
execucio do
programa?
£ Assinar a
2 execugio do
] programa.
©

Outras Entidades

Receber
informagdo dos

Programas
encontrados.

Sim
Aceitar
> narticipar dos
Programas?
Nao




GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

Planejamento, Orcamento e Gest&o -

Secretaria de Estado do

SEPOG.

Unidade

Geréncia de Convénios e Captacdo de

Sistema de Desenvolvimento Institucional

PO — Procedimento Operacional

Recursos

Processo

Versao N° de folhas

Liberacdo de Recursos

01 03

DESCRICAO DOS PASSOS

01 O Gabinete do Deputado faz um oficio solicitando a destinacdo de recurso para
atender a Entidade e encaminha a SEPOG.

02 O GAB recebe o oficio e da o deferimento. Caso seja indeferido, o Gabinete do
Deputado toma ciéncia e finaliza-se o processo.

03 Caso seja deferido, 0 GAB elabora um despacho direcionado a CPG, certificando a
Emenda Parlamentar.

04 A CPG recebe o despacho e encaminha a GEO.

05 A GEO recebe o despacho, certifica a Emenda Parlamentar e elabora um despacho
informando o tal ato.

06 A CPG recebe o despacho e encaminha ao setor de origem.

07 O GAB recebe e elabora um despacho a CDPP para a adoc¢do de providéncias.

08 A CDPP recebe o despacho e envia a GCCR.

09 A GCCR recebe e realiza um despacho ao NCONV.

10 O NCONV faz a conferéncia da documentacgéo apresentada. Caso tenha pendéncia
na documentacao, a Entidade de origem regulariza as pendéncias necessarias.

11 Caso ndo tenha pendéncias, 0 NCONV realiza um despacho a GCCR.

12 A GCCR recebe o despacho de aprovacdo e encaminha ao Nucleo Juridico.

13 O Nucleo Juridico analisa a aprovacdo da parceria. Caso 0 parecer nao seja
aprovado, finaliza-se o processo.

14 Caso seja aprovado, o Nucleo Juridico encaminha a GCCR.

15 A GCCR faz um despacho a CDPP.

16 A CDPP encaminha o despacho a CAF.

17 A CAF faz 0o empenho e checa as CNDs e despacha a CDPP.

18 A CDPP encaminha a GCCR.

19 A GCCR encaminha ao Nucleo Juridico.




GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

20 O Ndcleo Juridico elabora o Termo de Convénio e despacha a PGE.

21 A PGE registra e publica quanto ao extrato do mencionado termo.

22 O NCONV providencia os registros e demais lancamentos e encaminha 8 GCCR.

23 A GCCR despacha para a CDPP.

24 A CDPP encaminha & CAF.
A CAF realiza 0 pagamento e aguarda a aplicacdo do recurso e a prestacdo de

25 P
contas e encaminha a CDPP.

26 A CDPP da ciéncia da execucao do pagamento e encaminha ao GAB.

27 O GAB encaminha ao Gabinete de origem.

28 O Gabinete de origem faz a solicitagédo de dilacdo de prazo de execugédo do objeto.
Caso ndo tenha necessidade de solicitar dilacdo do prazo, finaliza-se o processo.

29 Caso tenha necessidade de solicitar dilagdo do prazo, o Gabinete de origem faz um
oficio e encaminha ao GAB/SEPOG.

30 O GAB aprecia 0 oficio, caso seja indeferido, finaliza-se o processo.

31 Caso seja deferido, 0 GAB encaminha a CDPP.

32 A CDPP encaminha a GCCR.

33 A GCCR encaminha ao NCONV.

34 O NCONV realiza um despacho ao Nucleo Juridico.

35 O Nucleo Juridico analisa e elabora o Termo Aditivo. Caso ndo seja aceito a
elaboracao do Termo, finaliza-se o processo.

36 ggslg seja aceito a elaboragdo do Termo Aditivo, o Ndcleo Juridico encaminha a

37 A PGE registra e providencia quanto a publicacdo do extrato e encaminha ao
Nucleo Juridico.

38 O Ncleo Juridico encaminha a CDPP.

39 A CDPP encaminha 8 GCCR.

41 A GCCR encaminha ao NCONV.

42 O NCONV realiza o monitoramento do instrumento celebrado e finaliza o

processo.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

; Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -

- SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional
Unidade

Geréncia de Convénios e Captacdo de PO — Procedimento Operacional

Recursos
Processo
a (o]
Fornecer Apoio e Suporte Técnico na versao N° de folhas
Operacionalizacdo dos Modulos da 01 02

Rede+Brasil

DESCRICAO DOS PASSOS

A Unidade de origem envia o oficio solicitando apoio no cadastramento e
01 o
encaminha a SEPOG.

02 O GAB recebe e encaminha o oficio & CDPP.

03 A CDPP encaminha a GCCR.

A GCCR realiza o cadastro do servidor/usuério, faz o atendimento aos servidores
do Governo do Estado de Ronddnia, executa o controle do atendimento presencial,
04 criando um modelo/ficha de atendimento buscando quantificar essa atividade,
divulga os Programas disponibilizados, realiza um filtro nos cadastros a fim de
atualizar os nomes de usuarios no sistema e encaminha a CDPP.

A CDPP analisa o apoio técnico da Rede+Brasil e disponibiliza no bloco de
05 )
assinatura do GAB.

06 O GAB assina e encaminha a Unidade de origem.

07 A Unidade de origem recebe e finaliza o processo.




Formecer Apolo ¢ Suporte Técnico na Operacionalizagio dos Médulos da Rede + Brasil
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

; Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -
SEPOG.

- Sistema de Desenvolvimento Institucional
Unidade

Geréncia de Convénios e Captacdo de PO — Procedimento Operacional

Recursos

Processo n
Versao N° de folhas

Prestacdo de Contas

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 O Gabinete do Deputado encaminha o e-mail da Prestacdo de Contas de forma
digital a SEPOG.

02 O GAB recebe 0 e-mail e encaminha & CDPP.

03 A CDPP encaminha a GCCR.

04 A GCCR encaminha ao NCONV.

O NCONV faz uma pré-andlise da documentacdo, faz a fiscalizacdo in loco e
05 elabora o relatorio técnico. Caso seja identificada pendéncia, o Gabinete do
Deputado faz a manifestagdo visando regularizar a pendéncia.

06 Caso ndo seja identificado pendéncia, 0o NCONV despacha a GCCR.

07 A GCCR encaminha ao Controle Interno.

08 O Controle Interno faz o parecer sugerindo ou ndo a aptiddo e encaminha ao GAB.

09 O GAB encaminha a CGE.

10 A CGE faz a analise do parecer e envia ao GAB.

11 O GAB envia ao Controle Interno.

12 O Controle Interno homologa, encerra 0 processo e arquiva.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

; Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

PO — Procedimento Operacional
Geréncia do Observatorio

Processo
Coordenar e Auxiliar Tecnicamente na Versao N° de folhas
Implem}entacéo dos Observatorios Setoriais
nos Orgdos da Administracdo Direta e 01 02
Indireta Estadual

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A GOB cria 0 Manual de Implementagdo e encaminha & CDPP.

02 A CDPP aprova o modelo de implementacdo. Caso ndo seja aprovado, finaliza-se
0 processo.

03 Caso seja aprovado, a CDPP encaminha a GOB.

04 A GOB seleciona os Pilotos, implementa o Observatério Setorial e finaliza o
processo.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

: Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -
SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade
PO — Procedimento Operacional
Geréncia do Observatorio

Processo
3 (0]
Desenvolver e Gerenciar o Sistema Estadual versdo N° de folhas
de Estatisticas para Apoiar o Planejamento 01 02

do Estado

DESCRICAO DOS PASSOS

O NAE desenvolve os dados socioecondmicos, mune o Estado com estudos e
01 relatorios, auxilia na tomada de decisdes, através de estudos de viabilidade e
encaminha a GOB para conhecimento.

02 A GOB toma ciéncia dos dados.

03 O NAE estabelece meios de armazenamento e finaliza o processo.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

Planejamento, Orcamento e Gestéo -

Secretaria de Estado do

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

PO — Procedimento Operacional
Geréncia do Observatorio

Processo

Estabelecer Diretrizes para Elabqracéo de
Dados e Trabalhos Técnicos dos Orgdos do

Governo Referente as Informacdes do
Estado, para o Desenvolvimento Social

Versao

01

N° de folhas

02

Sustentavel

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A GOB indica as Normas a serem seguidas e encaminha ao NAE.

02 O NAE especifica 0s métodos de pesquisa e encaminha a GOB.

03 GA(\SEOB valida os resultados, estabelece a producdo de Manuais e encaminha ao

04 O NAE elabora um documento modelo e encaminha a GOB.

05 A GOB encaminha a CDPP para validacao

06 A CDPP valida o documento. Caso ndo seja validado, devolve-se ao NAE para
realizar os reajustes.

07 Caso seja validado, a CDPP encaminha ao GAB.

08 O GAB toma ciéncia do documento.

09 A GOB analisa quanto a publicacdo e finaliza o processo.




Estabelecer Diretrizes para Elaboracio e Producio de Dados e Trabalhos Técnicos dos Orgiios do Governo Referente as Informaces do
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: Secretaria de Estado do
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Unidade
PO — Procedimento Operacional
Geréncia do Observatorio

Processo

3 (o]
Promover Coleta, Estudos e Pesquisas, Tratar versdo N° de folhas
e Gerar Informacdes das Unidades do Poder 01 02

Executivo

DESCRICAO DOS PASSOS

01 O NPAD coleta os dados, trata os elementos, produz informacdo e encaminha a
GOB para conhecimento.

02 A GOB toma ciéncia da coleta de dados.

03 O NPAD finaliza o processo.




Promover Coleta, Estudos e Pesquisas, Tratar e Gerar Informacgoes

das Unidades do Poder Executivo

dados

-]

D .
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Z Inicio Fim
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Unidade
PO — Procedimento Operacional
Geréncia do Observatorio

Processo
3 o
Manter e Preservar o Acervo de Dados e Versdao N° de folhas
Informacoes do Estado, Sendo de Livre 01 -

Consulta a Todos os Cidadaos

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A GOB estabelece meios de armazenamento e encaminha a CDPP.

02 A CDPP valida as informac6es e encaminha a GOB.

03 A GOB analisa quanto a publicacdo, promove a divulgacdo dos dados em nivel
Estadual, garante acesso ao publico e finaliza o processo.




Manter e Preservar o Acervo de Dados e Informacgoes do Estado,

Sendo de Livre Consulta a Todos os Cidadaos

Walidar informagdo

£
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Planejamento, Orcamento e Gestéo -

Secretaria de Estado do

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

Geréncia de Procedimentos e Métodos

PO — Procedimento Operacional

Processo

Versao N° de folhas

Capacitacdo Colaboradores

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A GPM cria 0 memorando e encaminha a CDPP.
02 A CDPP encaminha as Unidades um questionario para levantar as necessidades.
03 As Unidades respondem os questionarios e devolvem a CDPP.
04 A CDPP reencaminha a GPM.
05 A GPM tabula os questiondrios, elenca os treinamentos e encaminha a CDPP.
A CDPP analisa e autoriza os treinamentos. Caso ndo seja autorizado, a GPM
06 : <
realiza a correcdo de acordo com 0s apontamentos da CDPP.
07 Caso seja autorizado, a CDPP encaminha ao GAB.
08 O GAB assina, prioriza os treinamentos a serem realizados e encaminha a CDPP.
09 A CDPP reencaminha a autorizacdo a GPM.
10 A GPM da ciéncia, elabora a agenda de treinamentos, estrutura a logistica para
realizacdo dos treinamentos e encaminha a CAF.
11 A CAF faz a tramitacdo do processo de contratacao.
12 A GPM acompanha o treinamento, faz a avaliagdo do treinamento e finaliza o
processo.




Capacitacio Colaboradores
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Planejamento, Orcamento e Gest&o -

Secretaria de Estado do

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

Geréncia de Procedimentos e Métodos

PO — Procedimento Operacional

Processo
3 (o]
Diagnosticar e Elaborar as Acfes e Implantar versdo N° de folhas
Modelo de Gestao por Competéncias nas 01 02

Unidades

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A GPM abre o processo no SEI e encaminha a CDPP.

02 A CDPP encaminha as Unidades.

03 As Unidades levantam as suas necessidades e encaminha & CDPP.

04 A CDPP reencaminha a GPM.

05 A GPM estrutura 0 Modelo de Gestdo por Competéncia e encaminha a CDPP.

06 A CDPP analisa e autoriza 0 modelo. Caso ndo seja autorizado, a GPM faz a
correcdo do modelo de acordo com os apontamentos da CDPP.

07 Caso seja autorizado, a CDPP disponibiliza no bloco de assinaturas do GAB.

08 O GAB assina 0 modelo.

09 A CDPP reencaminha a apresentacdo do modelo as Unidades.

10 As Unidades implantam o Modelo de Gestdo por Competéncia.

11 A CDPP encaminha o0 Modelo de Gestdo por Competéncia a GPM.

12 A GPM da ciéncia e elabora um parecer sobre a implantacdo do modelo e
encaminha & GGP.

13 A GGP sugere adequacdo capital intelectual por competéncias das Unidades e
encaminha a GPM.

14 A GPM monitora, promove a melhoria continua do Modelo de Gestdo por
Competéncia e finaliza o processo.




Diagnosticar  Elaborara Agdes e Implatar Modelo de Gestio por Competéncias nas Unidades
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SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

Geréncia de Procedimentos e Métodos

PO — Procedimento Operacional

Processo
Versao Ne de folhas
Elaborar e Implantar Modelos de Processos,
Fluxos e Manuais de Rotina 01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A GPM identifica as Unidades para a execucao e encaminha a CDPP.

02 A CDPP encaminha as Unidades.

03 As Unidades levantam informacdes, processos, fluxos e manuais e encaminham a
CDPP.

04 A CDPP reencaminha a GPM.

05 A GPM estrutura as informagdes colhidas, elabora e adequa os fluxos e manuais e
encaminha a CDPP.
A CDPP analisa, autoriza a elaboracédo e implantacéo das atividades. Caso néo seja

06 autorizada a elaboracdo e implantacdo, a GPM faz a correcdo de acordo com 0s
apontamentos.

07 Caso seja autorizada, a CDPP disponibiliza no bloco de assinaturas do GAB.

08 O GAB assina a implantacéo e elaboragao das atividades.

09 A CDPP reencaminha a autorizacdo a GPM.

10 A GPM da ciéncia, acompanha, promove a melhoria continua e finaliza o

processo.




Elaborar e Implantar Modelos de Processos, Fluxos e Manuais de Rotina
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; Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -
SEPOG.

Unidade

Geréncia de Procedimentos e Métodos

Sistema de Desenvolvimento Institucional

PO — Procedimento Operacional

Processo
3 (o]
Gerenciar e Normatizar a Implantacdo de versdo N° de folhas
Processos de Modernizacdo Administrativa 01 02

Articulando Funcdes

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A GPM abre um processo no SEI e encaminha a CDPP.

02 A CDPP encaminha as Unidades.
As Unidades implantam o sistema para aumento de efetividade, apresentam os

03 - S
relatorios e encaminha a CDPP.

04 A CDPP reencaminha a GPM.

05 A GPM recebe, estrutura os relatorios e encaminha ao NJDC.

06 O NJDC analisa de acordo com as legalidades e encaminha a GPM.

07 A GPM realiza os treinamentos para o uso do sistema e encaminha a CDPP.

08 A CDPP analisa e autoriza os treinamentos. Caso ndo seja autorizado, a GPM faz a
correcdo de acordo com 0s apontamentos.

09 Caso seja autorizado o treinamento, a CDPP encaminha ao GAB.

10 O GAB assina e prioriza os treinamentos a serem realizados e encaminha a CDPP.

11 A CDPP reencaminha a autorizacdo dos treinamentos as Unidades.

12 As Unidades realizam reunifes de feedback e encaminham a CDPP.

13 A CDPP informa e repassa a GPM.

14 A GPM acompanha, monitora o sistema, promove a melhoria continua e finaliza o
processo.




Gerenciar e Normatizar a Implantacio de Processos de Modernizagao Admistrativa Articulando Fungbes
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Plan

Secretaria de Estado do
ejamento, Orcamento e Gest&o -
SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

Geréncia de Procedimentos e Métodos

PO — Procedimento Operacional

Processo

Versao N° de folhas

Implementacdo do MEG-Tr

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A Unidade cria um oficio e encaminha a SEPOG.

02 O GAB recebe o oficio e envia a CDPP.

03 A CDPP encaminha o oficio a GPM.

04 A GPM sensibiliza, adere a Rede+Brasil, capacita 0s membros das comissdes e se
comunica com as Unidades.

05 A Unidade apresenta o plano de melhoria, cadastra o gestor e os membros da
comissdo no sistema SMEG.

06 A GPM apoia, acompanha e monitora a implementacao pelas comissoes.

07 é|s:> I\L/Jlnidades elaboram os relatorios dos trabalhos desenvolvidos e encaminha a

08 A GPM acompanha e promove melhorias continuas e finaliza o processo.




Implementagio do MEG-Tr
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Unidade
PO — Procedimento Operacional
Geréncia de Procedimentos e Métodos

Processo
Versao Ne de folhas
Implementar e Conduzir Periodicamente 0
Sistema de Avaliacdo de Desempenho 01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A GPM abre um processo no SEI e encaminha a CDPP.

02 A CDPP encaminha as Unidades.

As Unidades alimentam o sistema de avaliagdo desempenho, apresentam o
03 - o
relatorio e encaminha a CDPP.

04 A CDPP reencaminha a GPM.

05 A GPM recebe, estrutura o relatério e encaminha a CDPP.

06 A CDPP analisa e disponibiliza no bloco de assinaturas do GAB.

07 O GAB assina o relatério.

08 A CDPP reencaminha o relatério assinado a GPM.

09 A GPM realiza reunides com as Unidades para feedback, realiza o monitoramento,
promove a melhoria continua e finaliza o processo.




ciio de D
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Planejamento, Orcamento e Gest&o -

Secretaria de Estado do

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

Geréncia de Planejamento Governamental

PO — Procedimento Operacional

Processo

Versao N° de folhas
Lei Orcamentaria Anual - LOA 01 05
DESCRICAO DOS PASSOS

01 A GPG inicia processo com memorando e envia ao CPG

02 A CPG recebe e encaminha ao GAB solicitando autorizagéo.

03 GAB analisa para decidir autorizacdo. Se ndo for autorizado, informa a GPG e essa
encerra 0 processo.

04 Se for autorizado, 0 GAB devolve para GPG.

05 A GPG elabora o cronograma de atividades e solicita criacdo de Banner no Portal
da SEPOG a GIN.

06 A GIN cria o banner no portal e informa a GPG.

07 A GPG toma ciéncia e inicia a publicacdo das atividades no banner criado. Em
seguida, elabora oficio informando a abertura de processo e encaminha para CPG.

08 A CPG encaminha ao GAB.

09 O GAB envia aos Poderes e Unidades Orcamentarias.

10 As Unidades Orcamentérias toma ciéncia e responde ao GAB.

11 GAB recebe e envia a CPG.

12 CPG encaminha a GPG.

13 GPG toma ciéncia da resposta das unidades e em seguida elabora oficio
direcionado & SEFIN e encaminha a CPG.

14 A CPG encaminha para envio pelo GAB.

15 O GAB envia 0 documento para SEFIN.
A SEFIN toma ciéncia do recebimento e informa se houve alteracdo dos
elementos/suplementos de despesa. Se tiver alteracdes a fazer, a SEFIN remete ao

16 GAB gue encaminha a CPG que, por fim, encaminha a CPG para as alteragdes.
Essa realiza as alteracOes e 0 processo percorre o caminho para continuidade na
SEFIN.

17 Se ndo houver alteragcdes, a SEFIN responde ao GAB para continuidade no
processo.

18 GAB encaminha a informacdo a CPG.
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19 A CPG encaminha para prosseguimento pela GPG.

20 GPG recebe, elabora oficio solicitando informacdes técnicas dos Poderes e
Unidades Orgamentarias e encaminha & CPG.

21 CPG recebe e encaminha para envio pelo GAB.

22 O GAB recebe e encaminha aos Poderes e Unidades Orcamentarias.

23 As UOs recebem e respondem com as informacdes necessarias ao GAB.

24 O GAB recebe e encaminha a CPG.

25 A CPG encaminha a GPG.

26 A GPG recebe as informacdes, elabora oficio solicitando novas informacdes a
SEFIN e encaminha a CPG.

27 A CPG encaminha para envio pelo GAB.

28 O GAB recebe e encaminha a SEFIN.

29 SEFIN recebe e responde com as informacbes ao GAB.

30 GAB recebe e repassa a CPG.

31 A CPG encaminha a GPG.
GPG recebe e solicita a GIN a implantacdo da plataforma EAD, com curso

32 \
referente a LOA.

33 A GIN atende a solicitacdo e informa a GPG.
A GPG toma ciéncia; atualiza o banner com as informacdes enviadas e recebidas
via oficio; realiza a publicacdo do Manual de elaboracdo da LOA,; Coleta
informacfes das Unidades Orgcamentarias; Realiza as reunides técnicas;

34 Disponibiliza a minuta do Projeto de Lei para conhecimento e cooperacao dos
técnicos e sociedade; e elabora oficio as UOs e Poderes informando sobre periodo
que o SIPLAG ficaréa disponivel para insercéo de dados. O oficio é encaminhado a
CPG.

35 A CPG encaminha para envio pelo GAB.

36 O GAB recebe e envia as UOs e Poderes.

37 As UOs toma ciéncia respondendo ao GAB.

38 GAB encaminha a CPG.

39 A CPG encaminha a GPG.
A GPG toma ciéncia; atualizar banner com as informacdes enviadas e recebidas

40 via oficio; verifica viabilidade de realizacdo de audiéncias publicas presenciais ou
por meios eletrénicos; elabora oficio para solicitar instituicdo de realizacdo da
audiéncia publica e encaminha a CPG.

41 A CPG encaminha para envio pelo GAB.

42 O GAB encaminha a instituicao.

43 A institui¢do toma ciéncia e responde ao GAB.

44 O GAB encaminha a CPG

45 A CPG encaminha para prosseguimento pela GPG.
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GPG toma ciéncia. Em seguida elabora oficio para 0 TCE com as projecfes de

46 receitas e encaminha a CPG.

47 A CPG encaminha para envio pelo GAB.

48 O GAB envia ao TCE.
O TCE recebe e faz andlise das projecdes. Se o parecer ndo for favoravel, o TCE

49 remeterd ao GAB para a realizacdo de alteracbes. O GAB envia a CPG que
encaminha a GPG. Essa realiza as alteragdes necessarias e encaminha a CPG, que
encaminha ao GAB que, por fim, envio ao TCE.

50 Se o parecer for favoravel, o TCE informard ao GAB sobre a viabilidade.

51 O GAB encaminha a CPG.

52 A CPG encaminha para prosseguimento das agoes pela GPG.
A GPG toma ciéncia da viabilidade. Em seguida elabora oficio destinado a DITEL

53 solicitando publicacdo no DIOF sobre o chamamento para realiza¢do da Audiéncia
Publica e encaminha & CPG.

54 A CPG encaminha para envio pelo GAB

55 O GAB enviaa DITEL.

56 A DITEL providencia a publicacdo no DIOF e encaminha ao GAB.

57 O GAB encaminha a CPG.
A GPG encaminha para prosseguimento das acdes na GPG. Em seguida, a GPG

58 elabora memorando destinado a CAF e a ASCOM solicitando publicacdo da
realizacdo da Audiéncia Publica nos meios oficiais e nos ndo oficiais, e encaminha
a CPG.

59 A CPG encaminha para envio pelo GAB.

60 O GAB envia a solicitacdo a ASCOM e a CAF.

61 A ASCOM e a CAF realizam a publicacdo nos meios solicitados e respondem ao
GAB.

62 O GAB encaminha a CPG.

63 A CPG encaminha para prosseguimento das acdes pela GPG.
A GPG toma ciéncia da publicacdo. Em seguida, € realizada a atualizacdo do
banner da Sepog com os demonstrativos da receita orcamentaria por natureza e

64 fonte/destinacdo para conhecimento e utilizacdo pelas Unidades Orcamentarias. A
GPG elabora, entdo, oficio destinado aos Poderes e UOs convidando para
Audiéncia Publica e encaminha a CPG.

65 A CPG encaminha para envio pelo GAB.

66 O GAB envia aos Poderes e UOs.

67 As UOs recebem e toma ciéncia respondendo ao GAB.

68 O GAB encaminha a CPG.

69 A CPG encaminha a GPG para continuidade das agoes.
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A GPG toma ciéncia do convite feito. Em seguida, atualizar o banner com as
informagdes enviadas e recebidas via oficio; Encerrar o prazo para insercao dos

70 dados; realiza novas atualiza¢6es no banner; realiza a Audiéncia Pablica; conclui o
Plano e indicacOes de participacéo; elabora oficio de encaminhamento para DITEL
e encaminha a CPG.

71 A CPG encaminha para envio pelo GAB.

72 O GAB encaminha pra tramites da DITEL.

73 A DITEL faz a publicacdo no DIOF e informa ao GAB.

74 O GAB encaminha a CPG.

75 A CPG encaminha para a GPG.
A GPG toma ciéncia da publicacdo no DIOF; Em seguida, realiza a conclusdo da

76 LOA e elabora oficio destinado ao TCE com Projecdo de Receita e encaminha a
CPG.

77 A CPG encaminha para envio pelo GAB.

78 O GAB envia ao TCE.

79 O TCE recebe a projecdo de receita e responde ao GAB.

80 O GAB encaminha a CPG.

81 A CPG encaminha para ciéncia da GPG.

82 A GPG toma ciéncia e atualiza o banner com as informacdes e encerra 0 processo.
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Planejamento, Orcamento e Gest&o -

Secretaria de Estado do

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

Geréncia de Planejamento Governamental

PO — Procedimento Operacional

Processo Versao N° de folhas
Projeto Plano Plurianual - PPA 01 02
DESCRICAO DOS PASSOS
A Geréncia de Planejamento Governamental elabora memorando de pedido de
01 N : :
abertura de processo para a Coordenadoria de Planejamento Governamental.
02 CPG remete ao Gabinete para aprovacao.
03 GAB recebe e analisa memorando. Ser ndo houver aprovacao finaliza o processo
de abertura.
04 GAB ser haver a aprovagéo inicia o processo de atividades da PLDO.
05 A GPG recebe a aprovagao e elabora o cronograma de atividades da PLDO.
A GPG solicita para GIN a criagdo de banner de informag6es da PLDO no site da
06
SEPOG.
07 GIN faz a criacdo e remete a GPG para ciéncia.
08 GPG dar ciéncia na elaboragdo do banner e faz a publicagéo.
09 GPG elabora oficio de comunicacdo de abertura de processo e remete a CPG.
10 CPG recebe e encaminha ao GAB .
11 GAB recebe e encaminha aos Poderes e Unidades Or¢camentarias.
As Unidades Orcamentarias dar ciéncia no recebimento do oficio de abertura de
12
processo da PLDO.
13 O GAB, CPG e a GPG recebem a ciéncia das Unidades Orcamentarias.
14 GPG faz a elaboracdo de oficio de pedido de informacdes e encaminha a CPG para
envio a SEFIN.
15 CPG recebe o oficio e encaminha ao GAB para envio a SEFIN .
16 SEFIN dar ciéncia no recebimento do oficio de pedido de informacdes.
17 SEFIN informa se houve alteracdo dos elementos de despesas orcamentarias.
18 Ser houver alteracdo remete ao GAB para adequacdes, 0 GAB remete a CPG que
remete a GPG para adequagOes necessarias.
19 Ser ndo houver alteraces a SEFIN envia oficio informando ao GAB
20 GAB recebe oficio e remete ao CPG que remete a GPG para continuidade do
processo da PLDO.
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A GPG elabora oficio de pedido de informacgdes técnicas para elaboracdo da

21 PLDO e encaminha a CPG para envio ao GAB

22 O GAB recebe o oficio envia aos Poderes e Unidades Orcamentarias.

93 As Unidades Orcamentéarias recebem o oficio e responde com as informacdes
necessarias ao GAB.

24 O GAB recebe essas informacdes Técnicas e remete a CPG que remete a GPG.

o5 A GPG elabora oficio solicitando informacdes sobre a divida consolidada, a
disponibilidade de caixa bruta e os demais haveres financeiros a SEFIN.

26 GPG remete o oficio a CPG que remete ao GAB para envio a SEFIN.

97 SEFIN, (ecebe o oficio da ciéncia e responde o GAB com as informac6es
necessarias.

28 O GAB recebe o oficio da SEFIN e remete a CPG que remete a GPG para ciéncia
das informac6es enviadas pela SEFIN.

29 QL?)E)G solicita a GIN a implantagcdo da Plataforma EAD para curso referente a

30 A GIN faz a implementagdo da plataforma e a GPG da Ciéncia e atualiza o banner
com as informaces enviadas e recebidas via oficio.

31 A GPG publica 0 Manual de elaborac¢do da PLDO.

32 A GPG coleta informac6es das Unidades Orgamentarias.

33 A GPG elabora e disponibiliza a Minuta de Projeto de Lei das Diretrizes
Orcamentarias para conhecimento e cooperacao técnicas da sociedade.
A GPG elabora oficio e remete a CPG que remete ao GAB para encaminha as

34 Unidades Orcamentarias informando o periodo que o SIPLAG vai estar disponivel
para insercdo dos dados referente a PLDO.

35 As Unidades Orgamentarias recebem o oficio e enviar as informacfes necessarias
ao GAB.

36 O GAB recebe as informagdes e remete a CPG que remete a GPG.

37 A GPG atualiza o banner com as informacGes recebidas e faz oficio para as
instituicOes para realizagdo de audiéncias publicas.

38 A CPG recebe esse oficio e remete ao GAB para envio as instituicoes.

39 A GPG elabora oficio e remete a CPG que remete ao GAB para encaminha ao
TCE para a projecao de receitas.

40 TCE recebe as informac0es e dar o parecer. Ser o parecer for negativo volta para o
GAB para correcao.

41 Ser o parecer do TCE for favoravel o TCE informa o0 GAB que remete a CPG que
remete a GPG para continuidade do processo.

42 A GPG elabora oficio a DITEL para publicdo de audiéncias publicas.

43 A DITEL realiza a publicagdo no DIOF e remete a Secretaria a informagé&o.

44 A GPG elabora memorando ao CAF e ASCOM SEPOG que publica a audiéncias

publicas em todos os meios oficiais e ndo oficiais.
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A GPG da ciéncia a publicagéo e atualiza o banner com o demonstrativo de receita

45 orcamentaria.

16 A GPG faz oficio as Unidades Orcamentérias de pedidos de informacoes
atualizadas.

47 As unidades orgamentarias recebem o oficio e envia as informaces a secretéria.

48 A GPG encerra 0 prazo para insercao dos dados referente a PLDO.

49 A GPG realiza audiéncia publica e depois conclui o plano com as considerages e
indicacdes das unidades orcamentarias e a sociedade.

50 A GPG faz oficio de minuta da PLDO e envia a Ditel

51 ,_IA_\CIZI)EITEL realiza o processo de envio para apreciacdo da Assembleia Legislativa e

50 A GPG recebe a ciéncia do TCE atualiza as informagdes e finaliza o processo na

unidade de origem.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

Planejamento, Orcamento e Gest&o -

Secretaria de Estado do

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

Geréncia de Planejamento Governamental

PO — Procedimento Operacional

Processo

Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentérias -

Versao N° de folhas

LDO 01 04

DESCRICAO DOS PASSOS

A Geréncia de Planejamento Governamental elabora memorando de pedido de

01 N : :
abertura de processo para a Coordenadoria de Planejamento Governamental.

02 CPG remete ao Gabinete para aprovacéo.

03 GAB recebe e analisa memorando. Ser ndo houver aprovacéo finaliza o0 processo
de abertura.

04 GAB ser haver a aprovacdo inicia o processo de atividades da PLDO.

05 A GPG recebe a aprovacao e elabora o cronograma de atividades da PLDO.

06 A GPG solicita para GIN a criagdo de banner de informacgdes da PLDO no site da
SEPOG.

07 GIN faz a criagdo e remete a GPG para ciéncia.

08 GPG dar ciéncia na elaboracdo do banner e faz a publicacao.

09 GPG elabora oficio de comunicacdo de abertura de processo e remete a CPG.

10 CPG recebe e encaminha ao GAB .

11 GAB recebe e encaminha aos Poderes e Unidades Orcamentarias.

12 As Unidades Orcamentérias dar ciéncia no recebimento do oficio de abertura de
processo da PLDO.

13 O GAB, CPG e a GPG recebem a ciéncia das Unidades Orcamentérias.

14 GPG faz a elaboracéo de oficio de pedido de informacdes e encaminha a CPG para
envio a SEFIN.

15 CPG recebe o oficio e encaminha ao GAB para envio a SEFIN .

16 SEFIN dar ciéncia no recebimento do oficio de pedido de informacdes.

17 SEFIN informa se houve alteracdo dos elementos de despesas orgamentarias.

18 Ser houver alteragdo remete ao GAB para adequacfes, 0 GAB remete a CPG que
remete a GPG para adequagOes necessarias.

19 Ser ndo houver alteragdes a SEFIN envia oficio informando ao GAB
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GAB recebe oficio e remete ao CPG que remete a GPG para continuidade do

20 processo da PLDO.

21 A GPG elabora oficio de pedido de informacgdes técnicas para elaboracdo da
PLDO e encaminha a CPG para envio ao GAB

22 O GAB recebe o oficio envia aos Poderes e Unidades Orcamentarias.

93 As Unidades Orcamentarias recebem o oficio e responde com as informacoes
necessarias ao GAB.

24 O GAB recebe essas informacdes Técnicas e remete a CPG que remete a GPG.

o5 A GPG elabora oficio solicitando informacdes sobre a divida consolidada, a
disponibilidade de caixa bruta e os demais haveres financeiros a SEFIN.

26 GPG remete o oficio a CPG que remete ao GAB para envio a SEFIN.

97 SEFIN, recebe o oficio da ciéncia e responde o GAB com as informacdes
necessarias.

28 O GAB recebe o oficio da SEFIN e remete a CPG que remete a GPG para ciéncia
das informac6es enviadas pela SEFIN.

29 QL?)E)G solicita a GIN a implantagcdo da Plataforma EAD para curso referente a

30 A GIN faz a implementagéo da plataforma e a GPG da Ciéncia e atualiza o banner
com as informac0es enviadas e recebidas via oficio.

31 A GPG publica 0 Manual de elaborac¢do da PLDO.

32 A GPG coleta informac6es das Unidades Orgamentarias.

33 A GPG elabora e disponibiliza a Minuta de Projeto de Lei das Diretrizes
Orcamentarias para conhecimento e cooperacao técnicas da sociedade.
A GPG elabora oficio e remete a CPG que remete ao GAB para encaminha as

34 Unidades Orcamentarias informando o periodo que o SIPLAG vai estar disponivel
para insercdo dos dados referente a PLDO.

35 As Unidades Orgcamentarias recebem o oficio e enviar as informagfes necessarias
ao GAB.

36 O GAB recebe as informagdes e remete a CPG que remete a GPG.

37 A GPG atualiza o banner com as informacGes recebidas e faz oficio para as
instituicOes para realizagdo de audiéncias publicas.

38 A CPG recebe esse oficio e remete ao GAB para envio as institui¢oes.

39 A GPG elabora oficio e remete a CPG que remete ao GAB para encaminha ao
TCE para a projecao de receitas.

40 TCE recebe as informaces e dar o parecer. Ser o parecer for negativo volta para o
GAB para corregéo.

a1 Ser o parecer do TCE for favoravel o TCE informa o GAB que remete a CPG que
remete a GPG para continuidade do processo.

42 A GPG elabora oficio a DITEL para publi¢do de audiéncias publicas.

43 A DITEL realiza a publicagdo no DIOF e remete a Secretéria a informagé&o.
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A GPG elabora memorando ao CAF e ASCOM SEPOG que publica a audiéncias

44 publicas em todos os meios oficiais e ndo oficiais.

45 A GPG da ciéncia a publicagéo e atualiza o banner com o demonstrativo de receita
orcamentaria.

16 A GPG faz oficio as Unidades Orgamentérias de pedidos de informaces
atualizadas.

47 As unidades orgamentarias recebem o oficio e envia as informacdes a secretéria.

48 A GPG encerra 0 prazo para insercao dos dados referente a PLDO.

49 A GPG realiza audiéncia publica e depois conclui o plano com as considerages e
indicacdes das unidades orcamentarias e a sociedade.

50 A GPG faz oficio de minuta da PLDO e envia a Ditel

51 ?CEI)EITEL realiza o processo de envio para apreciacdo da Assembleia Legislativa e

50 A GPG recebe a ciéncia do TCE atualiza as informagdes e finaliza o processo na

unidade de origem.
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GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

Planejamento, Orcamento e Gestéo -

Secretaria de Estado do

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

Geréncia de Monitoramento e Avaliacdo

PO — Procedimento Operacional

Processo

Avaliacdo do Plano Plurianual

Versao N° de folhas

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

A GMA cria oficio informando as Unidades Orcamentarias sobre o periodo para

01 insercdo das informacfes no SIPLAG referente a avaliacdo do PPA.

02 A GPG analisa 0 documento e disponibiliza no bloco de assinatura do Gabinete.

03 O Gabinete realiza a assinatura do documento.

04 A GPG encaminha as Unidades Gestoras.
Em paralelo, a GMA realiza a conferéncia dos dados coletados nos sistemas

05 SIAFEM e Dive Port, com os valores existentes no SIPLAG. Se os dados néo
estiverem de acordo, a GIN é informada para realizar ajustes.

06 GIN realiza os ajustes apontados pela GMA.

07 Se as informacdes estiverem de acordo, a GMA realiza a abertura do SIPLAG para
as Unidades.

08 As Unidades realizam a insercdo das informacdes pertinentes a avaliacdo dos
programas Orcamentarios.

09 GMA realiza a avaliacdo dos dados inseridos pelas Unidades. Se ndo estiverem
corretas, solicita a correcdo da Unidade.

10 A Unidade realiza as corre¢des de acordo com apontamentos da GMA.

11 Se as informacdes estiverem corretas, a GMA realiza o relatério com as
informacdes de todas as UG e encaminha a GPG.

12 A GPG avalia, aprova e delibera o relatério. Se precisar de ajustes, retornara a
GMA para as devidas corregoes.

13 GMA realiza as correcdes de acordo com os apontamentos da GPG.

14 Se as informacdes estiverem de acordo, a GPG delibera a GMA para
prosseguimento do processo.

15 A GMA envia o relatorio para a SUPER/SEFIN E CPG, para subsidiar o relatorio

de gesté@o anual do poder Executivo Estadual.




AVALIAGRO DO PPA
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Planejamento, Orcamento e Gestéo -

Secretaria de Estado do

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

Geréncia de Monitoramento e Avaliacdo

PO — Procedimento Operacional

Processo

Monitoramento Quadrimestral

Versao N° de folhas

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

A GMA cria oficio informando as Unidades Orcamentarias sobre o periodo para

01 inser¢do das informag6es no SIPLAG.

02 A GPG analisa 0 documento e disponibiliza no bloco de assinatura do Gabinete.

03 O Gabinete realiza a assinatura do documento.

04 A GPG encaminha as Unidades Gestoras.
Em paralelo, a GMA realiza a conferéncia dos dados coletados nos sistemas

05 SIAFEM e Dive Port, com os valores existentes no SIPLAG. Se os dados néo
estiverem de acordo, a GIN é informada para realizar ajustes.

06 GIN realiza os ajustes apontados pela GMA.

07 Se as informacdes estiverem de acordo, a GMA realiza a abertura do SIPLAG para
as Unidades.

08 As Unidades realizam a insercdo das informacdes pertinentes ao Monitoramento
das acbes Orcamentarias.

09 GMA realiza a avaliacdo dos dados inseridos pelas unidades. Se ndo estiverem
corretas, solicita a corre¢do da Unidade.

10 A Unidade realiza as corre¢des de acordo com apontamentos da GMA.

11 Se as informacdes estiverem corretas, a GMA realiza o relatério com as
informacdes de todas as UG e encaminha a GPG.

12 A GPG avalia, aprova e delibera o relatério. Se precisar de ajustes, retornara a
GMA para as devidas corregoes.

13 GMA realiza as corre¢des de acordo com os apontamentos da GPG.

14 Se as informacdes estiverem de acordo, a GPG delibera a GMA para
prosseguimento do processo.
A GMA realiza a publicacdo do relatorio no sitio da SEPOG, bem como, gera-se

15 relatorios individuais de cada UO para conhecimento dos apontamentos e

comentarios da equipe técnica da GMA/SEPOG. Em seguida, informa a UO para
ciéncia da publicacdo.




MONITORAMENTO QUADRIMESTRAL
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Planejamento, Orcamento e Gest&o -

Secretaria de Estado do

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

Geréncia de Execucdo Orcamentaria

PO — Procedimento Operacional

Processo

Versao N° de folhas
Creditos Adicionais Extraordinarios 01 02
DESCRICAO DOS PASSOS
01 GAB recebe o pedido de operacdo de crédito extraordinario e remete a CPG.
02 A GPG analisa e remete a GEO.
GEO realiza andlise de documentacdo comprobatoria. Se ndo for aprovada,
03 A : " SR «
encaminha a CPG informagao com justificativa da desaprovacao.
04 A CPG encaminha a informacdo ao GAB.
05 GAB recebe a justificativa e encaminha a Unidade solicitante. O processo é
finalizado.
Se aprovada a documentacdo, a GEO elabora a minuta de Decreto e envia a
06
DITEL.
07 A DITEL recebe, realiza o enquadramento técnico e envia ao DIOF para
publicagao.
08 DIOF realiza a publicacdo e encaminha para DITEL.
09 DITEL recebe e envia ao GAB para realizar a operagdo de crédito.
10 GAB recebe e autoriza a GEO realizar operacdo de crédito
11 GEO elabora oficio para unidade orcamentaria informando a ado¢do das medidas
pertinentes e encaminha ao GAB.
12 GAB recebe oficio e envia para a Unidade Orcamentaria solicitante. O processo é
encerrado.




Crédito Adicional Extraordinario
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Planejamento, Orcamento e Gest&o -

Secretaria de Estado do

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

Geréncia de Execucdo Orcamentaria

PO — Procedimento Operacional

Processo Versao N° de folhas
Creditos Adicionais Suplementares 01 02
DESCRICAO DOS PASSOS

01 GAB recebe o pedido de operacdo de crédito suplementar e remete a CPG.

02 A GPG analisa e remete a GEO.
GEO realiza andlise de documentacdo comprobatoria. Se ndo for aprovada,

03 A . y SN <
encaminha a CPG a informacé&o com justificativa da desaprovacéo.

04 A CPG encaminha a informacdo ao GAB.

05 GAB recebe a justificativa e encaminha a Unidade solicitante. O processo é
finalizado.
Se aprovada a documentacdo, a GEO elabora a minuta de Projeto de Lei e envia a

06
DITEL.

07 A DITEL recebe, realiza o enquadramento técnico e envia a Assembleia
Legislativa.
A ALE recebe e inicia o processo legislativo para aprovacao. Se nao for aprovada,

08 a DITEL sera comunicada sobre a reprovagdo do projeto, que informara a GEO.
Essa ira elaborar oficio com a informacdo ao GAB que encaminhara a Unidade
Orcamentaria solicitante. O processo € finalizado.

09 Se aprovada, a ALE enviara a DITEL para sanséo.

10 DITEL recebe autdgrafo de lei para sansdo e envia ao GAB.

11 GAB recebe e remete a GEO para elaboracdo de Decreto.

12 GEO elabora minuta e encaminha a DITEL.

13 DITEL realiza o enquadramento técnico e encaminha ao DIOF para publicacao.

14 DIOF realiza a publicacdo e encaminha a DITEL.

15 DITEL e encaminha ao GAB para continuidade do processo de suplementacao.

16 GAB recebe e autoriza a operacdo de crédito pela GEO.

17 GEO recebe e realiza a operagdo de crédito. Em seguida, elabora oficio
direcionado & Unidade Orgamentaria e encaminha para envio pelo GAB.

18 GAB recebe e envia a Unidade Orcamentéria com as informagdes pertinentes. O
processo € encerrado.
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SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

Geréncia de Execucdo Orcamentaria

PO — Procedimento Operacional

Processo Versao N° de folhas
Creédito Adicional Especial 01 02
DESCRICAO DOS PASSOS

01 GAB recebe o pedido de operacdo de crédito Especial e remete a CPG.

02 A CPG analisa e remeter a GPG para criagdo de agdo.

03 A GPG recebe e cria acdo de crédito e remeter a GEO.
A GEO realiza a analise comprobatéria. Se ndo for aprovada, encaminha a CPG a

04 informacdo com justificativa da desaprovacao. A CPG encaminha a informacéo ao
GAB. O GAB recebe a justificativa e encaminha a Unidade solicitante. O processo
é finalizado.
Se aprovada a documentacao, a GEO elabora a minuta de Projeto de Lei e envia a

05
DITEL.

06 A DITEL recebe, realiza o enquadramento técnico e envia a Assembleia
Legislativa.
A ALE recebe e inicia o processo legislativo para aprovacao. Se ndo for aprovada,

07 a DITEL sera comunicada sobre a reprovagdo do projeto, que informarad a GEO.
Essa ira elaborar oficio com a informacdo ao GAB que encaminhara a Unidade
Orcamentaria solicitante. O processo € finalizado.

08 Se aprovada, a ALE enviara a DITEL para sanséo.

09 DITEL recebe autdgrafo de Lei para sansao e envia ao GAB.

10 GAB recebe e remete a GEO para elaboracdo de Decreto.

11 GEO elabora Decreto e encaminha a DITEL.

12 DITEL realiza o enquadramento técnico e encaminha ao DIOF para publicacéo.

13 DIOF realiza a publicacdo e encaminha a DITEL.

14 DITEL e encaminha ao GAB para continuidade do processo de suplementagao.

15 GAB recebe e autoriza a operagdo de crédito pela GEO.

16 GEO recebe e realiza a operagdo de crédito. Em seguida, elabora oficio
direcionado & Unidade Orgamentaria e encaminha para envio pelo GAB.

17 GAB recebe e envia a Unidade Orgamentaria com as informagdes pertinentes. O
processo € encerrado.
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Unidade

Geréncia de Execucdo Orcamentaria

PO — Procedimento Operacional

Processo

Versao N° de folhas
Recursos para Folha de Pagamento 01 02
DESCRICAO DOS PASSOS

01 A SEGEP envia oficio ao GAB solicitando recurso.

02 O GAB recebe e encaminha a CPG

03 CPG recebe e encaminha a GEO.
A GEO analisa e verificar se ha recursos. Se sim, repassa a informacéo a GPG, que

04 repassa a informacdo ao GAB que responde a SEGEP. Essa toma ciéncia e encerra
0 processo.

05 Se ndo ha recurso, a GEO elabora minuta de portaria para disponibilizacdo de
recursos e encaminha a GPG.

06 GPG disponibiliza a minuta no bloco de assinatura do GAB.

07 GAB analisa e assina a minuta.

08 GPG encaminha para prosseguimento do processo pela GEO.

09 GEO encaminha a portaria para publicacao oficial.

10 DIOF realiza a publicacdo da portaria no Diario Oficial.

11 A GEO acompanha a publicagéo e realiza o ato. Em seguida elabora documento
para ciéncia da SEGEP e encaminha a CPG.

12 A CPG encaminha para envio pelo Gabinete.

13 GAB recebe e encaminha a SEGEP para ciéncia e encerramento do processo.
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Unidade
PO — Procedimento Operacional
Geréncia de Execucdo Orcamentaria

Processo Versdo N° de folhas

Liberacdo de Recursos

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 Unidade Orcamentaria solicita ao GAB liberacdo de recursos.

02 GAB recebe e encaminha para CPG.

03 CPG recebe e encaminha a GEO.

A GEO analisa a solicitacdo e verifica se esta dentro das contas. Se ndo, repassa a
04 informacdo a CPG que encaminharé resposta ao GAB, que responderd a UO sobre
a nao liberacdo. O processo € encerrado.

05 Se estiver dentro das cotas e for viavel, a GEO ira realizar a liberacdo do recurso,
informando a CPG em seguida.

06 CPG encaminha a informagéo de liberagdo ao GAB.

07 GAB responde a UO informando a liberacao e encerra o processo.
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Unidade

Geréncia de Execucdo Orcamentaria

PO — Procedimento Operacional

Processo

Versao N° de folhas

Remanejamento por Decreto

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A Unidade Orcamentaria solicita ao GAB remanejamento de recurso.

02 GAB encaminha a CPG.

03 A CPG recebe e encaminha a GEO.

04 A GEO analisa a demanda e identifica o instrumento a ser utilizado no processo.
Em seguida, elabora a minuta de decreto e encaminha a CPG.

05 A CPG recebe e disponibiliza no bloco de assinatura do GAB.

06 O GAB recebe e encaminha para andlise da DITEL.
A DITEL realiza a analise técnica e legislativa e 0s demais tramites necessarios ao

07 processo. Em seguida transforma a minuta em decreto e encaminha ao GAB para
assinatura.

08 GAB realiza a assinatura e encaminha para publicacdo pelo DIOF.

09 O DIOF realiza a publicacéo.

10 A GEO acompanha a publicacao, realiza o ato e em seguida comunica a CPG.

11 A CPG informa a realizacdo do ato ao GAB.

12 GAB recebe e encaminha a UO de origem para ciéncia da publicacdo. O processo

é encerrado.
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Unidade

Geréncia de Execucdo Orcamentaria

PO — Procedimento Operacional

Processo

Versao N° de folhas

Remanejamento por Portaria

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A Unidade Orcamentaria solicita ao GAB remanejamento de recurso.
02 GAB encaminha a CPG.
03 A CPG recebe e encaminha a GEO.
A GEO analisa a demanda e identifica o instrumento a ser utilizado no processo.
04 ; . . A
Em seguida, elabora a minuta de portaria e encaminha a CPG.
05 A CPG recebe e disponibiliza no bloco de assinatura do GAB.
06 O GAB realiza assinatura.
07 CPG encaminha a minuta assinada a GEO.
08 GEO encaminha para publicagdo pelo DIOF.
09 O DIOF realiza a publicacéo.
10 A GEO acompanha a publicacao, realiza o ato e em seguida comunica a CPG.
11 A CPG informa a realizacdo do ato ao GAB.
12 GAB recebe e encaminha a UO de origem para ciéncia da publicacdo. O processo

é encerrado.
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Unidade

Geréncia de Execucdo Orcamentaria

PO — Procedimento Operacional

Processo

Versao N° de folhas

Liberacdo de Emendas

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

A Casa Civil encaminha oficio ao GAB solicitando a liberacdo de recursos para

01 atender determinado 6rgao.

02 GAB recebe e encaminha para CPG.

03 CPG encaminha a GEO.

04 A GEO encaminha a Divisdo de Emenda Parlamentar.
A DEP verifica disponibilidade de recursos. Se ndo houver, DEP informa a GEO

05 que comunicard a CPG, que informard ao GAB. Esse informara a Casa Civil sobre
a ndo disponibilidade do recurso.

06 Se houver recursos, a DEP elabora a minuta de decreto e encaminha e
disponibiliza no bloco de assinatura do GAB.

07 GAB assina e envia a minuta para DITEL.

08 DITEL faz a andlise do decreto e procede com o0s tramites internos e encaminha ao
DIOF para publicacdo.

09 DIOF realiza a publicacao.
A DEP acompanha a publicacdo do decreto, realiza as alteracbes sugeridas e

10 encaminha ao 0Orgdo que ir4 executar a Emenda Parlamentar. O processo é

finalizado.
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FLUXOGRAMAS

GERENCIA DE CONTROLE INTERNO - GCl
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Geréncia de Controle Interno

Processo Versao N° de folhas

Acdes de Monitoramento e Fiscalizacdo

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

A Geréncia de Controle Interno (GCI) inicia o processo com memorando
01 solicitando informacdes do setor a ser auditado com base no plano de auditoria
(PAI).

02 O setor recebe e responde conforme informacges solicitadas a GCI

A GCl analisa as informac0es recebidas; define técnicas de auditoria; realiza visita
03 técnica no local; elabora relatorio e encaminha ao Ordenador de Despesas com as
devidas sugestoes.

O Ordenador de Despesas toma conhecimento do resultado da auditoria e retoma

04 para providéncias da GCI.

05 A GCI recebe e realiza as providéncias necessarias. Em seguida, encerra o
processo.




CONTROLE NTERNO

izacao

Criar
memarando.

Inicia

Fazer relatorio e
encaminhar ao
ordenador com
sugestdes.

Analisaras informagies Realizar visita
recebidas e definir técnica em loco
Solicitar informages técnicas de auditoria para aplicagdo.

Realizar as
providéncias.

do setoraser auditado
com baseno plano de
auditoria [PALL

Acbes de Mo nito ramento e Fiscal
SETOR

Responder
conforme

solicitado.

ORDEMADOR DE DESPESAS

Tomar
conhecimento da

auditoria.




GOVERNO DE RONDONIA
Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao

; Secretaria de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestéo -

SEPOG. Sistema de Desenvolvimento Institucional

Unidade

PO — Procedimento Operacional
Geréncia de Controle Interno

Processo Versdo N° de folhas

Analise de Despesas

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

01 A CAF envia despacho para a GCI solicitando andlise para pagamento de despesa.

A GCI realiza a andlise e verifica as conformidades. Se ndo tiver em
02 conformidade, a GCI ira devolver ao CAF para fazer correces de acordo com 0s
apontamentos.

03 Se tiver em conformidade, a GCI ira realizar parecer e encaminhar a CAF.

04 A CAF toma ciéncia e realiza 0 pagamento. Em seguida, encerra 0 processo.
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Unidade

PO — Procedimento Operacional
Geréncia de Controle Interno

Processo

Relatério de Auditoria Periddica

Versao N° de folhas

01 02

DESCRICAO DOS PASSOS

A CGE cria portaria com modelo de relatério com itens a serem apresentados e

01 encaminha ao GAB.
02 O GAB encaminha a GCI.
A GCI abre processo no SEI com solicitagcdo, via memorando, das informacdes
03 contidas no relatério da CGE aos setores.
04 Os setores tomam ciéncia e respondem o memorando com todas as informacoes
solicitadas pela GCI.
05 A GCl insere as informaces enviadas no sistema da CGE "SERCI" para andlise.
A CGE analisa as informacGes para aprovacdo. Se nao for aprovada, a CGE
06 solicita correcdes a GCI. Essa realiza as correcdes e retoma para continuidade do
processo.
07 Se aprovada, disponibiliza as informacdes para tramitacdo na GCI.
08 A GCI encaminha as informacdes para validacdo do GAB. Se ndo for validada, A
GClI fara a correcdo de acordo com apontamento do GAB.
Se for validada, a GCI abrird um processo interno para realizar o relatério das
09 informacgdes colhidas do sistema da CGE; Elabora o relatério e encaminha para o
GAB para pronunciamento.
10 O GAB elabora o pronunciamento e encaminha a GCI.
A GCI faz a juntada de toda a documentacéo necessaria e envia 0s documentos
11 para a CGE a cada quatro meses e para 0 TCE a cada doze meses. O processo é

encerrado.




RELATORIO DE AUDITORIA PERIODICO

Criar portaria com Analisar e = ol
modelo de relatério aprovar as st T
I} com itens a serem informagdes tran’:\at;a s
(=] apresentados. recebidas. Ga0.
Inicio
As informacies Sim
estao corretas 7
E Encaminh:
E ncaminhar ao v o
£ Gortrole informagges ament
2 e cOes. pronunciamento.
5]
Nig
g Inserir as
= Abrir um informach Fazer corregdo Fazer correcio Abrir um processo Fazer juntada
E BARRERE Frocessa no mm:f:;g; de acordo com Encaminhar de acordo com interno para realzr s de toda
E : SEI. “SERCI" para apontamento para validagdo. apantamento da relatorio das . documentacio.
E : 4 da CGE. Secretaria, informagées colhidas = i
o . andlise. i im
E do sistema da CGE Ervi
g Solicitar atraes de. nviar s documentos
S memorando paraaCGE acadaquatro
informagées contida meses ¢ para o TCE a
no relatario. cada doze meses.
w Dar ciéncia e
= responder o
E memarando com
4 todas asinformagdes

solicitadas pelo 1




X
' RONDOIA

Governo do Estado de

RONDONIA

SECRETARIA DE ESTADO DO
PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO



