PREFEITURA
DE GOIANIA

Gabinete do Prefeito

DECRETO N° 3388, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2017

Institui 0 Modelo de Gestdo por Processos no
ambito do Poder Executivo, cria a Equipe de
Automacdo de Processos e da outras
providéncias.

O PREFEITO DE GOIANIA, no uso de suas atribuices legais previstas
nos incisos Il, IV e VIII, do art. 115, da Lei Organica do Municipio, e tendo em vista o
disposto nos incisos V, VIII, IX e 88 1° ao 4° do art. 16 e o art. 17, da Lei Complementar
n° 276, de 03 de julho de 2015, que “Dispde sobre a organizagdo administrativa do Poder
Executivo Municipal, estabelece um novo modelo de gestdo e da outras providéncias”, e,

Considerando, os beneficios advindos da substituicdo da tramitacdo de
processos em meio fisico pelo meio digital, como instrumento de celeridade e qualidade
da prestacao do servico publico municipal,

Considerando, a necessidade de racionalizacdo da utilizagdo dos recursos
orcamentarios pelos 6rgaos e entidades da Administragdo Municipal,

Considerando, as vantagens advindas da adogdo de instrumentos
tecnologicos que permitam a adequacdo do funcionamento da Administragdo Municipal
aos principios da protecdo ambiental;

Considerando, a necessidade de regulamentar a implantagédo do modelo

de Gestdo por Processos na Prefeitura Municipal de Goiania, de modo a conferir-lhe
uniformidade.

DECRETA:

Art. 1° Fica instituido, no &mbito da Administragdo Municipal, 0 modelo
de Gestdo por Processos, com a finalidade de desburocratizar, otimizar recursos e
promover maior eficiéncia aos processos de trabalho.

Art. 2° O Modelo de Gestdo por Processos tem por objetivos:

I - conhecer e mapear 0s processos de trabalho;

Il - promover a uniformizacdo dos processos de trabalho;

I11 - identificar, desenvolver e difundir metodologias e melhores praticas

para gestio por processos;
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IV - promover o monitoramento e a avaliacdo de desempenho dos
processos de trabalho;

V - implantar melhorias continuas nos processos, visando alcangar maior
eficiéncia e eficacia.

Art. 3° Para os fins deste Decreto considera-se 0s conceitos previstos no

Anexo Unico que a este acompanha.
Art. 4° A metodologia de Gestdo por Processos tera por finalidade:

| - estabelecer, no &mbito da Administragdo Municipal, uma linguagem
comum no que se refere a gestdo por processos;

Il - padronizar os modelos de documentos, as fases e o ciclo de vida dos
processos de trabalho;

I11 - consolidar os registros, documentar os processos de trabalho, avaliar
as melhores praticas e difundir aprendizados;

IV - estabelecer um conjunto de documentos para 0s processos de
trabalho, de acordo com sua fase e classificacao;

V - flexibilizar a utilizagdo dos processos a serem executados e dos
documentos a serem elaborados, de acordo com a complexidade, o alinhamento
estratégico e as particularidades de cada fluxo de trabalho.

Art. 5° Cabera a Superintendéncia de Planejamento Governamental da
Secretaria Municipal de Finangcas (SEFIN) coordenar, orientar, implementar as
iniciativas de Gestdo por Processos, bem como gerenciar o portfolio de processos de
trabalho, competindo-lhe especificamente:

| - estabelecer as diretrizes para a Gestdo por Processos no ambito da
Administracdo Municipal;

Il — propor a inclusdo de macroprocessos e processos de trabalho no
portfolio de processos a serem automatizados;

Il - avaliar e gerir o portfélio de processos de trabalho e a sua
governanca;

IV - definir cronograma para o projeto de melhoria de processos de
trabalho;

V - propor a suspensdo ou o cancelamento de projeto de melhoria de
processo de trabalho que esteja sendo executado em desacordo com o disposto neste
Decreto;

VI - definir e manter metodologias, técnicas e ferramentas de apoio para
as iniciativas de Gestdo por Processos (padrdes, regras e medidas de desempenho).
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Art. 6° Fica criada a Equipe de Automacéo de Processos responsavel pela
implementacdo e avaliagdo dos processos de trabalho automatizados, vinculada a
Superintendéncia de Desenvolvimento Tecnologico e Informacdo da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Econémico, Trabalho, Ciéncia e Tecnologia
(SEDETEC).

Paragrafo anico. Os recursos humanos e a estrutura operacional
necessaria para o desenvolvimento das atividades da Equipe de Automac&o sera provida
pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho, Ciéncia e
Tecnologia — SEDETEC.

Art. 7° Compete a Equipe de Automacéo de Processos:

I - analisar o processo de trabalho proposto;

Il - realizar o mapeamento e o redesenho do processo de trabalho;

I11 - propor melhorias ao processo mapeado;

IV - validar o redesenho do processo;

V - descrever as atividades e tarefas do processo;

VI - validar o processo gue sera automatizado;

VIl - implementar o processo de trabalho na ferramenta de
automatizacao;

VI - orientar os érgdos/entidades da Administracdo Municipal, quanto a
utilizacdo da ferramenta de automatizacdo dos processos de trabalho;

IX - propor normas regulamentadoras da ferramenta de automatizacao;

X - manter a documentacdo atualizada (manuais, desenhos,
procedimentos e outros);

Xl — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade
determinadas pela autoridade superior.

Paragrafo Unico. A Equipe de Automagdo devera solicitar a colaboragéo
de outros servidores do Orgdo/Entidade da Administracdo Municipal responsavel pelo
processo que detenham conhecimento especifico sobre o respectivo assunto.

Art. 8 A Equipe de Automacdo devera manter informada a
Superintendéncia de Planejamento Governamental/SEFIN sobre o andamento dos
trabalhos realizados, para fins de divulgacdo no ambito da Administracdo Municipal.

Art. 9° Todos os processos inseridos no Modelo de Gestdo por Processos
deverdo utilizar a ferramenta de automatizacdo adotada no ambito da Administracao
Municipal.
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Art. 10. A tramitacdo de processos em meio fisico sera substituida
exclusivamente pelo processo em meio digital na Administragdo Municipal

Art. 11. A automatizacdo do processo de trabalho seguira a metodologia
Business Process Model and Notation (BPMN), em portugués: Notacdo de Modelagem
de Processos de Negdcio.

Art. 12. A BPMN ¢é uma notacdo prépria da metodologia de
gerenciamento de processos de trabalho composta por uma serie de icones padrfes para
0 desenho de processos.

Art. 13. A automatizacdo de processos de trabalho prevé o cumprimento
de etapas internas e externas a ferramenta de automatizagéo:

| - As etapas externas compreendem:

a) A modelagem e desenho do processo;
b) O redesenho do processo.

Il - As etapas internas compreendem:

a) Analise do processo de trabalho;

b) Reunido com o responsavel pelo processo de trabalho;

c) Elaboracéo e validacdo do To-Run;

d) Criagéo, desenho e geracdo do processo de trabalho;

e) Teste do fluxo;

f) Configuragdes avangadas;

g) Simulacdo da operacao;

h) Validacéo e retificacdo da automatizagdo do processo de trabalho com
o0 responsavel pelo processo;

i) Treinamento;

J) Producado.

Art. 14. Todo processo automatizado terd& como principio para o
estabelecimento das Atividades o Regimento Interno dos Orgdos e entidades da
Administracdo Municipal.

Art. 15. Todos os processos de trabalho inseridos na ferramenta de
automatizagcdo deverdo ser validados pela Superintendéncia de Planejamento
Governamental/SEFIN.

Art. 16. A administracdo da ferramenta de automatizacdo cabera a
Equipe de Automacdo de Processos vinculada a Superintendéncia de Desenvolvimento
Tecnoldgico e Informacdo da SEDETEC, em conjunto com a Superintendéncia de
Planejamento Governamental/SEFIN.

Art. 17. A ferramenta de automatizacao interage com diferentes sistemas
de forma integrada e/ou customizada e sera acessada mediante o uso de login e senha,
individual e intransferivel.
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Art. 18. As Atividades do processo de trabalho automatizado possuem
prazos para sua execucao, respeitados aqueles previstos em legislagdo especifica sobre
0s processos administrativos no @mbito do Municipio.

Paragrafo Unico. Os prazos para a realizacdo das Atividades serdo
estabelecidos pelos responsaveis pelos processos de trabalho e por estes sdo geridos, sob
0 acompanhamento da Equipe de Automacdo, observado o disposto no caput deste
artigo.

Art. 19. Todas as terminologias adotadas pela ferramenta de
automatizacao serdo detalhadas no Manual do Usuario para cada processo de trabalho
implementado.

Art. 20. Os servidores terdo acesso as funcionalidades da ferramenta de
automatizagdo de acordo com o perfil que lhes for atribuido em razao das atividades
desempenhadas no Orgao/Entidade da Administracdo Municipal.

Art. 21. Sdo responsabilidades dos Gerentes, Diretores, Superintendentes
e Secretarios:

a) atribuir Atividade para servidor lotado sob sua gestéo;

b) avocar execucédo de Atividades, desde que ndo sejam exclusivas;
c) utilizar obrigatoriamente o email institucional;

d) cumprir os prazos definidos para cada Atividade;

e) acompanhar o uso regular da ferramenta de automatizacao.

Paragrafo Unico. Compete ao Gestor do Orgdo/Entidade da
Administracdo Municipal garantir a infraestrutura para a tramitacdo do processo digital.

Art. 22. S8o responsabilidades dos executores de Atividades, além das
previstas no art. 21, alineas “c”, “d”, e “e”:

a) anexar os documentos corretos na ferramenta de automatizacao;

b) nominar os documentos digitalizados e/ou escaneados e anexados na
ferramenta de automatizacdo, conforme padréo estabelecido pelo Manual do Usuério, de
modo a facilitar o exame dos autos digitais;

c) adotar o Manual do Usuério da ferramenta de automatizacao.

Art. 23. Quaisquer servidores poderdo consultar solicitagbes na
ferramenta de automatizacao, mediante o uso de login e senha de acesso.

Art. 24, A anexacdo de documento legivel na ferramenta de

automatizacao € de responsabilidade do seu emissor/servidor executor de Atividade.
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Paragrafo Unico. Os documentos originais deverdo ser mantidos pelo
Orgéo/Entidade emissor pelo prazo minimo de 5 (cinco) anos, salvo excegdes previstas
em lei e mediante a avaliacdo do Comité de Descarte de documentos.

Art. 25. Os documentos produzidos eletronicamente tem a mesma forga
probante dos originais, ressalvadas a alegagcdo motivada e fundamentada de adulteracéo.

Art. 26. Os processos e subprocessos de trabalho automatizados poderéo
sofrer alteracfes com vistas a sua melhoria.

Paragrafo Unico. As alteracGes realizadas serdo divulgadas aos
executores das atividades do processo.

Art. 27. O servidor pablico municipal ndo podera autuar processo fisico
dos processos automatizados, sob pena de atribuicdo de penalidades previstas na Lei
Complementar n° 011 de 11 de maio de 1992.

Paragrafo Unico. Fica proibida a autuacdo e consequente tramitacdo de
processo em meio fisico de qualquer processo automatizado, sendo nulo o ato.

Art. 28. Os processos de trabalho automatizados deverdo ser objeto de
Instrucdo Normativa conjunta editada pelo Secretario Municipal de Financas e o0s
titulares dos érgdos centrais dos sistemas, previstos no art. 17 da Lei Complementar n°
276/2015.

Art. 29. Fica estabelecido que os Orgdos/Entidades da Administracio
Municipal mantenham atualizados, junto a Superintendéncia de Planejamento
Governamental — SEFIN e a Equipe de Automacdo, os dados dos servidores — titular e
suplente — responsaveis por gerir o cadastro (insercdo, exclusdo e alteracdo) dos
servidores/executores de Atividades na ferramenta de automatizacéo.

Art. 30. O uso inadequado da ferramenta de automatizacdo que cause
reducdo significativa de sua disponibilidade ensejara o blogueio total, preventivo e
temporario do usuario.

Paragrafo uUnico. Considera-se uso inadequado da ferramenta de
automatizacdo, para fins do caput, as atividades que evidenciem ataque ou uso
desproporcional dos ativos computacionais.

Art. 31. A utilizacdo indevida da ferramenta de automatizacdo por parte
do servidor (a) estara sujeita as penalidades previstas na Lei Complementar n® 011 de 11
de maio de 1992.

Art. 32. Sera implementada gradativamente a Certificacdo Digital para
0S processos automatizados.

Art. 33. As duavidas suscitadas na aplicacdo do disposto neste Decreto e
0S casos omissos serdo resolvidos, por ato proprio do Secretario Municipal de Financas.

Art. 34. Fica implementado ao Modelo de Gestéo por Processo instituido
por este Decreto, 0 processo de trabalho de Aquisigéo de Bens e Servigos.
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: Paragrafo Unico. Sera permitida a autuacdo de processo fisico para 0s
Termos Aditivos oriundos de processos de aquisicdo de bens e servigos em execucao
pela Administracdo Municipal.

Art. 35. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacao, surtindo
seus efeitos a partir 02 de janeiro de 2018.

GABINETE DO PREFEITO DE GOIANIA, aos 21 dias do més
de dezembro de 2017.

IRIS REZENDE
Prefeito de Goiania

www.goiania.go.gov.br
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ANEXO UNICO - Decreto n° 3388 /2017

CONCEITOS

| - Gestdo por Processos: conjunto de conceitos, ferramentas e praticas
gerenciais que visam o planejamento, monitoramento, avaliacédo e revisao dos processos
de trabalho, estabelecendo uma viséo sistémica da organizacédo, orientada pela sequéncia
de suas atividades, independente da estrutura administrativa formal, com foco na
melhoria continua e no alcance dos objetivos e metas estabelecidos;

Il - Processo de Trabalho: conjunto de atividades interdependentes,
ordenadas no tempo e no espaco de forma encadeada, que possuem um objetivo, inicio,
fim, entradas e saidas bem definidas, ou comportamentos executados para alcancar uma
Ou mais metas;

11 - Macroprocesso: conjunto de processos de trabalho pelos quais a
Administracdo Municipal cumpre a sua missdo e cuja operagdo tem impactos
significativos na forma de seu funcionamento, sendo que cada macroprocesso engloba
varios processos, por meio dos quais s&o viabilizados os resultados pretendidos;

IV - Subprocesso: constitui-se em um nivel maior de detalhamento dos
processos, que demonstra os fluxos de trabalho e atividades sequenciais e
interdependentes, necessérias e suficientes, para a execugdo de cada processo de
trabalho;

V - Mapeamento de Processos: descri¢do grafica do funcionamento de um
processo por meio de fluxos, que auxilia a visualizacdo do processo, o relacionamento
de suas variaveis e de outros participantes, eventos, resultados, dentre outros;

VI - Atividade: acdo executada que tem por finalidade dar suporte aos
objetivos da instituicdo. As Atividades correspondem a “o qué” é feito (nome da
atividade) e “como” € feito (descri¢do da atividade) durante o processo. A atividade deve
ser descrita com o0 verbo no infinitivo;

VIl - Responsavel pelo Processo: servidor competente pelo
gerenciamento das atividades do processo de trabalho;

VI - Fluxo de Trabalho: sequéncia de execucdo das diversas atividades
que o compBem o processo de trabalho, indicando a atividade ou as atividades possiveis
de execucdo apds a conclusdo de uma atividade precedente;

IX - Fluxograma: notacdo simples que utiliza simbolos gréficos para
indicar um passo de processamento;

X - AS-IS: € o trabalho de averiguacdo e documentacdo da situacdo atual
do processo, o qual é representado em fluxo ou diagrama. Nesta mesma oportunidade,
levantam-se também os problemas ou fragilidades, bem como as oportunidades de
melhoria do processo.

Xl - TO-BE: € o trabalho de discussdo, definicdo e documentacdo da
situacdo futura do processo, a qual é representada em fluxo ou diagrama, também

chamado de redesenho ou modelagem do processo.
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X1l - TO-RUN: é a introducéo & automatizacdo de processos com 0 Uso
de um BPMS (Business Process Manegement Suite or System) e seus principais
beneficios, com a utilizagdo de métodos ageis para desempenhar o projeto de melhoria e
transformacdo; e o desenvolvimento do plano de agdo para a implementacdo de
Processos.
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