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APRESENTACAO

A necessidade em conhecer e compreender as atividades finalisticas da Casa
Civil, notadamente apds a edicdo da Lei estadual n2 20.491, de 25/06/2019, que
conferiu destaque a vocacdo origindria, enquanto Orgdo de assessoramento
direto ao Chefe do Executivo estadual conduziu para a edicao da Portaria n°
1140/2019 - CASA CIVIL, de 26 de setembro de 2019 e a Portaria n° 1198/2019 -
CASA CIVIL, de 07 de outubro de 2019 que, por sua vez, constituiram grupos de
trabalho encarregados pelo mapeamento dos fluxos de trabalho da Casa.

Atentos a experiéncia profissional do Escritdorio de Processos da Secretaria
de Estado da Administracao (SEAD), os colaboradores designados pelas
portarias mencionadas utilizaram a metodologia adotada por aquele escritério
na identificacdo e observacdo dos fluxos de trabalho existentes. Entrevistas
com os colaboradores encarregados das areas finalisticas e de meio do Orgado
permitiram elaborar um desenho mais proximo da realidade com apontamento de
possiveis solucdes sem que isso implique na apropriacao de recursos financeiros,
ao contrario.

Note-se que ao falar em mapeamento significa, por primeiro, na clareza e
percepcdo dos objetivos finalisticos do Orgdo com a identificacdo dos fluxos
existentes e, principalmente, seu rastreamento para fins de afericao da eficacia e
eficiéncia dessas rotinas.

Com a edicao do Decreto 9.406, de 18 de fevereiro de 2019, agregou-se ao olhar
dos colaboradores analises pautadas no Programa Compliance, instituido pelo
Senhor Governador, impondo maior grau de responsabilidade e transparéncia na
execucao das atividades demandadas, o que incluiu analise cuidadosa nas sub-
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rotinas da atividade-fim do Orgao.

O mapeamento dos fluxos e atividades permite ampliar a visdo de um
Estado transparente, ético, racional, célere, coerente e mais proximo aos seus
administrados, respeitando a dinamica social e 0s compromissos assumidos com
0S goianos e a todos que elegeram o Estado de Goids como lugar para se viver.

O Caderno de Mapeamento de Processos, que ora se apresenta, constitui-se
em uma verdadeira coletanea de experiéncias voltadas, inicialmente, a critica
interna posto que as acdes propostas, ao final, objetivam conferir clareza
institucional para os envolvidos nos processos, a reduzir conflitos entre as areas,
a evitar retrabalhos, a promover a integracao de todas as areas que compde as
atividades-meio e fim do Orgdo e, principalmente, ao atendimento satisfativo
de todos os usuarios que utilizam dos servicos prestados pela Casa Civil ou que
potencialmente possam utilizar cumprindo, assim, com outra importante tarefa,
a de interagir com a sociedade.

Finalmente, em homenagem a todos os principios técnicos, éticos e morais,
confere-se destague a transparéncia, o que impde a publicidade dessa Caderno
nos meios eletrénicos, em especial no da Casa Civil, se prestando a um convite
para avaliacdo de todos os interessados, sejam dos demais colaboradores lotados
nesta Secretaria como em qualquer outra Pasta ou, ainda, de qualquer cidadao que
podera utilizar, dentre outras ferramentas, os canais diretamente disponibilizados
Nno site para registrar duvidas, questionamentos, criticas e sugestdes porque os
servicos e trabalhos sdao de todos e para todos.

1 - Processo SE/I n® 201911867001806.
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GERENCIA DA
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DA GERENCIA DA SECRETARIA-GERAL

Art. 42 Compete a Geréncia da Secretaria-Geral:

| - receber, registrar, distribuir e expedir documentos do Orgao;
Il - elaborar a correspondéncia oficial do Gabinete do Secretario e seus atos de expedientes;

lIl - comunicar decisdes e instrucdes da alta direcdo a todas as unidades do Orgdo e aos demais
interessados;

IV - receber correspondéncias e processos enderecados ao Titular do Orgéo, analisd-los e remeté-los
as unidades administrativas correspondentes;

V - arquivar os documentos expedidos e os recebidos pelo Gabinete do Secretario, bem como
controlar a entrada e encaminhamento de processos, malotes e outros;

VI - prestar informacdes ao cliente interno e externo quanto ao andamento de processos diversos,
no ambito de sua atuacao;
VIl - responder a convites e correspondéncias enderecados ao Titular do Orgdo, bem como enviar
cumprimentos especificos;

VIII - controlar a abertura e movimentacao dos processos no ambito de sua atuacao;

IX - realizar outras atividades correlatas.

Decreto N° 9.556, de 20/11/2019
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ATENDIMENTO AO CLIENTE INTERNO E
EXTERNO SOBRE ANDAMENTO DE PROCESSO

1. Geréncia da Secretaria-Geral/Gerente e/ou Assessores:
. Receber solicitacdo de informacao sobre andamento do processo;
. Verificar no SEl sobre o andamento do processo.

1.1. Cliente externo?
1.1.1. Sim.

. Informar via telefone, ao interessado.
1.1.2. Nao.

. Informar, pessoalmente, ao interessado.
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ATENDIMENTO AO CLIENTE INTERNO E
EXTERNO SOBRE ANDAMENTO DE PROCESSO

Secretaria de Estado da Casa Civil
Geréncia da Secretaria-Geral

Informat, via telefone,
a0 interessado

Receber solicitacio de Werificar no SEl sobre o Infarmat,
informacio sobre andamento do pessoalmente, ao
andamento do processo processo interessado
Cliente
externo?

Processo: Atendimento ao cliente interno e externo sobre
andamento de processo
Geréncia da Secretaria-Geral/Gerente efoufissessores

. 5El - Sistema Eletrdnico de Informacdo
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ELABORAGCAO E CONTROLE DOS ATOS EXPEDIDOS PELO SECRETARIO

1. Geréncia da Secretaria-Geral (GESG)/Assessores:
e Receber solicitacado das unidades da Pasta (oficios, despachos e outros);
* Verificar solicitacao e encaminhar ao gerente da unidade.

2. GESG/Gerente:

* Verificar solicitacao e analisar.

« Competéncia da GESG?

2.1. Ndo.

GESG/Gerente:

* Solicitar aos assessores o encaminhamento a unidade responsavel.

GESG/Assessores:

 Elaborar despacho a unidade responsavel para atendimento e encaminhar ao gerente para
assinatura.

GESG/Gerente:

* Verificar despacho, assinar e encaminhar aos assessores.

GESG/Assessores:

* Encaminhar processo a unidade responsavel.

2.2. Sim.

GESG/Assessores:

 Elaborar o ato para analise e assinatura do Secretdrio e encaminhar ao gerente da unidade.
GESG/Gerente:

* Revisar o ato e encaminhar ao Secretario.

Secretario:

e Verificar/analisar o ato.

e Concorda com a solicitacao?

2.2.1. Sim.
Secretario:
 Assinar o ato e encaminhar ao gerente da GESG.

8 CADERNO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS




GESG/Gerente:

* Verificar assinatura e encaminhar aos assessores.

GESG/Assessores:

* Verificar assinatura;

* Salvar na pasta de controle interno da unidade;

* Elaborar despacho informando ao(s) interessado(s) a expedicao e encaminhar ao gerente da unidade.
GESG/Gerente:

* Revisar despacho, assinar e encaminhar aos assessores da unidade.
GESG/Assessores:

e Verificar assinatura do gerente e encaminhar processo ao(s) interessado(s).
2.2.2. Nao.

Secretario:

e Encaminhar ato indeferido ao gerente da GESG.

GESG/Gerente:

* Verificar indeferimento e encaminhar aos assessores.

GESG/Assessores:

 Elaborar despacho informando ao(s) interessado(s) o indeferimento e encaminhar ao gerente da unidade.
GESG/Gerente:

* Revisar despacho, assinar e encaminhar aos assessores.

GESG/Assessores:

* Verificar assinatura e encaminhar ao(s) interessado(s).
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ELABORACAO E CONTROLE DOS ATOS EXPEDIDOS PELO SECRETARIO

Processo: Elaboracio e controle dos atos expedidos pelo Seaetario

Geréncia da Secretaria-Geral/ Assessores

Oficias, potstas,
despachos & outros

Receber solicitagin

o Werificar a solidtagio

Elzbarar despacho 3
unidade responsiwel
para atendimertn

Encaminhat processo 3
unidade respansiel

Elaborar o ato

solicitado

Werificar assinatura

Salvar na pasts de
controle daunidade

Elaborar despadio
informando ao(s)
interessadofs) a
expedica da ata

werificar assinatur &
encaminhar processofs)
anfs) interessadofs)

Elzborardespadho
informando ao(s
interessada(s) o
indeferimento

Geréncia da Secretaria-Geral/Gerente

Verificar e analisara
salicitagio

Salicitar providénda
de encaminhamenta
unidade responsivel

Serificar despacho e
assinar

Competéncia da
GESG?

Revisar oato

“erificar indeferimento

Rewisare assinar
despacho

Secretirio

Assinar o ato

Werificar/analisar o
ato

Cancorda cam a
solicitagdo?
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CONTROLE DAS CORRESPONDENCIAS EXPEDIDAS PELO SECRETARIO

1. Secretario:
« Encaminhar solicitacao para elaboracdao do ato (convite, convocacao e outros).

2. Geréncia da Secretaria-Geral (GESG)/Gerente:
* Verificar solicitacao e encaminhar aos assessores.

3. GESG/Assessores:
 Elaborar o ato e encaminhar ao gerente da unidade.

4. GESG/Gerente:
. Revisar o ato e encaminhar ao Secretario.

5. Secretario:
 Assinar ato e devolver ao gerente da GESG.

6. GESG/Gerente:
 Verificar assinatura e informar aos assessores.

7. GESG/Assessores:
e Verificar destinatario:
e Destinatario externo?

7.1. Nao.

* Elaborar despacho para ciéncia do(s) interessado(s) e encaminhar a Geréncia da unidade.
GESG/Gerente:

« Assinar despacho e encaminhar a Geréncia de Protocolo, Documentacdo e Arquivo/GPDOA.
GPDOA/Gerente e/ou assessores:

* Verificar despacho e encaminhar ao(s) destinatario(s).
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7.2. Sim.
7.2.1. E usudrio do SEI?

7.2.1.1. Nao.

GESG/Assessores:

» Elaborar despacho de encaminhamento ao(s) interessado(s)

e GESG/Gerente:

* Assinar despacho e encaminhar a GPDOA

« GPDOA/Gerente e/ou assessores:

* Imprimir ato e encaminhar ao(s) destinatario(s) com aviso de recebimento (AR)

7.2.1.2. Sim.
GESG/Assessores:
* Encaminhar processo ao(s) destinatario(s).
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CONTROLE DAS CORRESPONDENCIAS EXPEDIDAS PELO SECRETARIO

Corwites,
convocaghes e
outros)

Encaminhar .
Assinardo ata

Secretirio

solicitagio  para
elaboragiodo ato

Destinatariofs) )
externals) 7 Eusuariodo SEI?

o Encaminhar processo ao
o . . (5] destinatariols)
Sim

Werificar destinatariofs)

Elaboraro ato

Elabarar despacho de
encaminhamento aof3]
[interessado(s)

Elaborar despacho

para ciéncia dofs]
interessado(s|

Geréncia da Secretaria-Geralj Assessores

Werificar solicitagio Revisar o ato Werificar assinatura Assinar despacho (PSR PR

Processo: Controle das correspondéncias expedidas pelo Secretario

Geréncia da Secretaria-Geral/Gerente

Irnprimir ato e
encaminhar ao(s)
destinatiriofs) com
aviso de recehimento
[£R)

Werificar despachoe
encaminhar

ProtocolofGerente efou
Assessores
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CONTROLE DAS CORRESPONDENCIAS RECEBIDAS PELO SECRETARIO

1. Geréncia da Secretaria-Geral (GESG)/Assessores:

* Receber correspondéncias (convites, convocacdes e outros);
* Verificar assunto e encaminhar ao gerente da unidade.

2. GESG/Gerente:

* Verificar assunto e encaminhar ao Secretario.

3. Secretario:

 Verificar assunto e emitir resposta.

* Resposta positiva?

3.1. Sim.

GESG/Gerente:

* Verificar resposta e informar aos assessores.
GESG/Assessores:

e Elaborar documento comunicando manifestacao do Secretario e encaminhar ao gerente da unidade.
GESG/Gerente:

* Verificar e assinar.

GESG/Assessores:

* Encaminhar ao interessado.

3.2. Nao.

GESG/Gerente:

* Verificar resposta e informar aos assessores.
GESG/Assessores:

 Elaborar documento comunicando manifestacao do Secretario e encaminhar ao gerente da unidade.
GESG/Gerente:

* Verificar, assinar e encaminhar aos assessores.

e GESG/Assessores:

* Encaminhar ao interessado.
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CONTROLE DAS CORRESPONDENCIAS RECEBIDAS PELO SECRETARIO
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CONTROLE DOS ATOS ENCAMINHADOS PARA DESPACHO DO GOVERNADOR

1. Geréncia da Secretaria-Geral (GESG)/Assessor de controle geral da unidade:

* Receber ato(s) fisico(s) com nota(s) técnica(s) e respectivo(s) processo(s) no SEl, encaminhado(s) pela
Superintendéncia de Legislacao, Atos Oficiais e Assuntos Técnicos (SLAT);

* Verificar ato(s);

e Ha correcdes a fazer?

1.1. Sim.

e Encaminhar ato(s) fisico(s) com nota(s) técnica(s) e processo(s), via SEIl, a unidade responsavel pela
elaboracao do(s) ato(s) e aguardar retorno.

 Receber ato(s) fisico(s) com nota(s) técnica(s) e processo(s), via SEI, e verificar correcdes. Apods, segue
conforme item 1.2.

1.2. Nao.

* Alimentar planilha geral de controle dos atos do Governador na unidade;

e Atribuir aos assessores, conforme especificidade do assunto.

2. GESG/Assessores para assuntos especificos:

* Verificar ato(s).

e Ha correcdes a fazer?

2.1. Sim.

*  Encaminhar ato(s) fisico(s) com nota(s) técnica(s) ao assessor de controle geral da unidade.

GESG/Assessor de controle geral da unidade:

*  Encaminhar ato(s) fisico(s) com nota(s) técnica(s) e processo(s), via SEl, a unidade responsavel pela
elaboracao do(s) ato(s) e aguardar retorno.

 Receber ato(s) fisico(s) com nota(s) técnica(s) e processo(s), via SEl e encaminhar aos assessores conforme
especificidade do assunto. Apds, segue conforme item 2.2.

2.2. Nao.

GESG/Assessores para assuntos especificos:

 Alimentar planilha de controle especifico, por assunto;

e Encaminhar ato(s) fisico(s) com nota(s) técnica(s) ao gerente da unidade.
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3. GESG/Gerente:

* Verificar ato(s) e nota(s) técnica(s).

e Ha correcdes a fazer?

3.1. Sim.

* Encaminhar ato(s) fisico(s) com nota(s) técnica(s) aos assessores para assuntos especificos.

GESG/Assessores para assuntos especificos:

 Verificar correcdes apontadas pelo gerente da unidade e encaminhar ao Assessor de controle geral da mesma.

GESG/Assessor de controle geral:

« Encaminhar ato(s) fisico(s) com nota(s) técnica(s) e processo(s), via SEIl, a unidade responsavel pela elaboracao
do(s) ato(s) e aguardar retorno;

* Verificar correcdes e encaminhar aos assessores da unidade, conforme especificidade do assunto.

GESG/Assessores para assuntos especificos:

* Verificar correcdes e alimentar planilha de controle. Apds segue conforme item 3.2.

3.2. Nao.

GESG/Gerente:

* Organizar o(s) ato(s) fisico(s) com nota(s) técnica(s) conforme assunto;

* Encaminhar o(s) ato(s) com nota(s) técnica(s) ao Secretario.

Obs. Ato(s) com nota(s) técnica(s) encaminhada(s) pessoalmente. Processo(s) no SEI fica(m) sobrestado(s) na unidade.

Secretario:

» Verificar ato(s) e nota(s) técnica(s), despachar com o Governador e colher assinatura no(s) ato(s);

. Encaminhar ato(s) com nota(s) técnica(s) a Geréncia de Controle de Atos (GECAT).

GECAT/Gerente e Assessores:

* Preparar ato(s) para publicacdao. Apods, encaminhar nota(s) técnica(s) a GESG.

GESG/Assessor de controle geral da unidade:

* Receber nota(s) técnica(s) dos atos(s) assinado(s), atualizar planilha geral de controle dos atos do Governador e
encaminhar a(s) nota(s) técnica(s) aos assessores para assuntos especificos.

GESG/Assessores para assuntos especificos:

* Atualizar planilha de controle e encaminhar nota(s) técnicas dos ato(s) assinado(s) ao assessor de controle geral da
unidade.

GESG/Assessor de controle geral da unidade:

* Encaminhar a GECAT as nota(s) técnica(s) com respectivos processos no SEl.
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CONTROLE DOS ATOS ENCAMINHADOS PARA DESPACHO DO GOVERNADOR

Processo: Controle dos alas encaminhados para despacho do Governador
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GESTAO DO SEI NA GERENCIA DA SECRETARIA-GERAL

1. Gestor do SEIl na Geréncia da Secretaria-Geral (GESG):
» Receber processo no Sei;

* Analisar o processo.

* Responsabilidade da GESG?

1.1.1. Nao
«  Encaminhar ao 6rgdo e/ou unidade competente.

1.1.2. Sim

« Atribuir ao gerente e/ou assessores e monitorar o processo enquanto estiver disponibilizado na unidade.
GESG/Assessores:

 Verificar processo e efetuar as providéncias cabiveis.
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GESTAO DO SEI NA GERENCIA DA SECRETARIA-GERAL

Responsabilidade da

GESGY
T Encaminhar ao drgdo
EEi Analizaro processo efou unidade
Mia competente
Simn

Atribuiraos azsessares
responsaveis e monitorr o
procesioenquanto esther
disponibilzado na unidade

Geréncia da Secretaria-GeralfGestor do SEl na unidade

Processo: Gestdo do 5E1 na Geréncia da Secretaria-Geral

Werificarprocesso e tomar
asprovidéncias cabiveis

Geréncia da Secretaria-
GeralfAssessores

20 CADERNO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS




CADERNO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS 21




PROCURADORIA
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DA PROCURADORIA SETORIAL

Art. 62 Compete a Procuradoria Setorial:

| - emitir manifestacdao prévia e incidental em licitacdes, contratacdes diretas, parcerias diversas,
convénios e quaisquer outros ajustes em que o Estado de Goids seja parte, interveniente ou
interessado;

Il - elaborar informacdes e/ou contestacdes em mandados de seguranca e habeas data, cuja
autoridade coatora seja agente publico em atuacdo na respectiva Pasta, bem como orientar o
cumprimento das decisdes liminares proferidas nessas acdes e interpor as medidas recursais
cabiveis para a impugnacao delas;

[l - orientar o cumprimento de decisdes de tutela provisdéria quando, intimado pessoalmente,

0 agente publico encarregado de fazé-lo seja integrante da estrutura do 6rgdao ao qual a
Procuradoria Setorial esteja ligada;

IV - realizar a consultoria juridica sobre matéria ja assentada no ambito da ProcuradoriaGeral do
Estado;

V - realizar a consultoria juridica delegada pelo Procurador-Geral do Estado relativamente as
demandas do 6rgao a que se vincula;

VI - adotar, em coordenacdo com as Procuradorias Especializadas, as medidas necessarias

para a otimizacao da representacao judicial do Estado, em assuntos de interesse da respectiva
Pasta;

VIl - desempenhar outras atribuicdes decorrentes do pleno exercicio do cargo e as que lhe forem
atribuidas por ato do Procurador-Geral do Estado.
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§ 12 Na hipdtese do inciso Il do caput, havendo mais de uma autoridade coatora, integrante de
orgaos ou entidades diversas, a resposta devera ser elaborada pela Procuradoria Setorial que tiver
maior pertinéncia tematica com a questao de mérito.

§ 22 O Procurador-Geral do Estado podera restringir a atribuicao prevista no inciso Il do caput a
determinadas matérias, atentando para as peculiaridades de cada 6rgao setorial e o volume de
trabalho.

§ 32 A discriminacdo, em razdo da matéria, da natureza do processo e do volume de servico, de
outros feitos judiciais em relacao aos quais a representacdo do Estado ficara a cargo da Chefia da
Procuradoria Setorial, podera ser estabelecida em ato normativo especifico do Procurador-Geral
do Estado.

§ 42 A par da atribuicao prevista no inciso |V do caput deste artigo, a Procuradoria Setorial podera
resolver consultas de baixa complexidade do 6rgao ou da entidade a que se vincula, a critério do
Procurador-Chefe.

§ 52 A juizo do Procurador-Geral do Estado, a Procuradoria Setorial podera prestar auxilio
temporario a Procuradoria Setorial de outro érgdo ou entidade, seja nas atividades de consultoria
juridica, seja nas de representacao judicial, sem prejuizo das atividades no érgao a que se vincula.

§ 62 Compete ao Procurador-Geral do Estado expedir normas complementares ao disposto neste
artigo, tendo em vista as peculiaridades de cada 6rgao e a necessidade de equacionar acumulos
excepcionais de servico.

Decreto N° 9.556, de 20/11/2019
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PROCESSOS JUDICIAIS

1. Governador e/ou Secretario da Casa Civil:

 Receber Notificacdo Judicial via oficial de justica e encaminhar a Procuradoria Setorial (PROCSET).

2. PROCSET/Assessores Administrativos:

e Autuar processo e inserir no bloco de distribuicdo do Sistema Eletrénico de Informacao (SEI) e encaminhar o
chefe da unidade:

3. PROCSET/Chefe:

 Verificar processo e atribuir, com orientacdo, a um dos assessores juridicos.

4. PROCSET/Assessor Juridico:

* Analisar processo, elaborar a(s) minuta(s) da(s) peca(s) e encaminhar o chefe da unidade.

5. PROCSET/Chefe:

e Revisar e/ou corrigir a(s) minuta(s) da(s) peca(s) elaborada(s).

A quem se destina(m) a(s) peca(s)?

5.1. Peca(s) destinada(s) ao Governador:

PROCSET/Chefe:

* Encaminhar a(s) peca(s), pessoalmente, ao Secretario.

Secretario:

* Verificar a(s) peca(s), juntamente com o chefe da PROCSET e, apds, despachar pessoalmente com o
Governador.

Governador:

* Verificar a(s) peca(s):

Concorda?
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5.1.1. Sim. Governador concorda.

e Assinar as peca(s) e devolver ao Secretario.

Secretario:

* Encaminhar diretamente a PROCSET.

PROCSET/Chefe:

* Protocolar a(s) peca(s) no sistema Projudi (Processo Judicial Digital) e encaminhar a um dos assessores
juridicos. PROCSET/Assessor Juridico:

* Instruir o processo administrativo com a juntada da(s) peca(s) protocolada(s), elaborar o despacho de
conclusdo dos autos na unidade e encaminhar o chefe/PROCSET.

PROCSET/Chefe:

* Verificar, assinar o despacho e concluir na unidade.

5.1.2. Ndo. Governador ndao concorda e devolve a(s) pegcas ao Secretario.

Secretario:

* Encaminhar a(s) peca(s) a PROCSET.

PROCSET/Chefe:

* Efetuar registro no processo administrativo e concluir os autos na unidade.

5.2. Peca(s) destinada(s) ao Secretario:

* Encaminhar a(s) peca(s), pessoalmente, ao Secretario.

* Secretario:

* Verificar, assinar a(s) peca(s) e devolver, pessoalmente, o chefe da PROCSET.

e PROCSET/Chefe:

* Protocolar no sistema Projudi e encaminhar a um dos assessores juridicos.

e PROCSET/Assessor Juridico:

* |Instruir o processo administrativo com a juntada da(s) peca(s) protocolada(s), elaborar o despacho de
conclusao dos autos na unidade e encaminhar o chefe da unidade.

« PROCSET/Chefe:

e Verificar, assinar o despacho e concluir processo na unidade.
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PROCESSOS JUDICIAIS
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QUALIFICACAO DE ORGANIZACAO SOCIAL

1. Geréncia de Protocolo, Documentacao e Arquivo - GPDOA/Gerente e/ou Assessores:

 Receber o requerimento da entidade interessada em qualificar-se como Organizacao Social, autuar o processo e
encaminhar a Superintendéncia de Legislacao, Atos Oficiais e Assuntos Técnicos (SLAT).

2. SLAT/Superintendente:

* Verificar o processo e elaborar despacho ao(s) érgao(s) especifico(s), para verificacdo da capacidade técnica da
entidade interessada (Ato de delegacao - Portaria n° 151, de 25 de janeiro de 2019) e encaminhar a GPDOA.

3. GPDOA/Assessores:

* Verificar 6rgao(s), encaminhar processo e aguardar retorno.

» Receber processo, verificar e encaminhar a Geréncia de Redacao e Revisao de Atos Oficiais (GERAT).

4. GERAT/Gerente:

» Verificar processo e elaborar despacho de encaminhamento a Procuradoria Setorial (PROCSET).

5. PROCSET/Assessores Administrativos:

* Receber processo e inserir no bloco de distribuicdo do SEIl, para analise do Chefe da PROCSET.

6. PROCSET/Chefe:

e Verificar e atribuir processo, com orientacdo, a um dos assessores juridicos da unidade.

7. PROCSET/Assessor Juridico:

*  Verificar e analisar processo.

. Capacidade técnica aprovada?

7.1. Ndo. Capacidade técnica ndo aprovada.

PROCSET/Assessor Juridico:

 Elaborar minuta de despacho ao Secretario sugerindo comunicar a entidade interessada o indeferimento e
encaminhar o chefe da unidade.

PROCSET/Chefe:

» Verificar despacho, assinar e encaminhar a Geréncia da Secretaria-Geral (GESG).

GESG/Gerente:

* Elaborar oficio a entidade interessada e encaminhar ao Secretario.

Secretario:

» Verificar, assinar oficio e encaminhar a GPDOA.
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GPDOA/Chefe e/ou Assessores:

* Encaminhar oficio a entidade interessada. (Processo fica sobrestado na Geréncia).

7.2. Sim. Capacidade técnica aprovada.

PROCSET/Assessor Juridico:

* Realizar analise juridica, elaborar minuta de parecer e encaminhar o chefe da unidade.

PROCSET/ Chefe:

e Verificar parecer, efetuar correcdes, se necessario, assinar e encaminhar a um dos Assessores Administrativos.

PROCSET/Assessores Administrativos:

» Efetuar controle administrativo, encaminhar a Procuradoria-Geral do Estado (PGE) para manifestacdo e aguardar
retorno. Apds retorno encaminhar o chefe da unidade.

PROCSET/Chefe:

* Verificar despacho da PGE e atribuir a um dos assessores juridicos da unidade.

PROCSET/Assessor Juridico:

* Analisar despacho da PGE.

7.2.1. Despacho favoravel?

7.2.1.1. Nao. Despacho desfavoravel da PGE.

PROCSET/Assessor Juridico:

* Elaborar minuta de despacho sugerindo ao Secretario o envio de oficio a entidade interessada, informando a
manifestacdo desfavoravel da PGE e encaminhar a chefe da PROCSET.

PROCSET/Chefe:

» Verificar despacho, assinar e encaminhar aos Assessores Administrativos.

PROCSET/Assessores Administrativos:

» Efetuar controle administrativo e encaminhar a Geréncia da Secretaria-Geral (GESG).

Secretaria-Geral/Gerente:

* Verificar despacho, elaborar oficio ao interessado comunicando o indeferimento da PGE e encaminhar ao Secretario.

Secretario:

» Verificar oficio, assinar e encaminhar a GESG.

Secretaria-Geral/Assessores:

* Verificar assinatura, efetuar controle em planilha prépria e encaminhar a GPDOA.

GPDOA/Gerente e/ou Assessores:

* Encaminhar a entidade interessada. (Processo fica sobrestado, na unidade, aguardando manifestacao do interessado).

7.2.1.2. Sim. Despacho favoravel da PGE.
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PROCSET/Assessores Juridicos:

* Elaborar minuta de despacho a SLAT para confeccao do Ato de qualificacdo como Organizacao Social (OS) e
encaminhar o chefe da unidade.

PROCSET/Chefe:

* Verificar despacho, assinar e encaminhar a um dos Assessores Administrativos.

PROCSET/Assessores Administrativos:

» Efetuar controle administrativo e encaminhar a SLAT.

SLAT/Superintendente:

e  Verificar despacho e encaminhar a GERAT.

GERAT/Gerente:

» Verificar despacho e encaminhar aos Assessores Juridicos da unidade.

GERAT/Assessores Juridicos:

* Elaborar o Ato e encaminhar aos revisores da SLAT.

SLAT/Revisores:

e Efetuar revisdao do Ato e devolver a GERAT.

GERAT/Assessores Juridicos:

» Efetuar revisdao do Ato e encaminhar ao Gerente da unidade.

GERAT/Gerente:

e Efetuar revisao final do Ato e encaminhar a GESG.

GESG/Gerente e Assessores:

e Assessores - verificar processo, efetuar registro em planilha de controle da unidade;

* Gerente - encaminhar processo ao Secretario.

Secretario:

* Verificar Ato, colher assinatura do Governador e encaminhar a GESG.

GESG/Assessores:

* Verificar assinatura, efetuar registro em planilha de controle da unidade e encaminhar a Geréncia de Controle de
Atos (GECAT).

GECAT/Assessores:

 Verificar Ato, numerar, datar e encaminhar via sistema proprio, a Agéncia Brasil Central para publicacdo no
Diario Oficial do Estado. Aguardar publicacao;

e Anexar ao processo a coOpia da publicacdo do Ato, elaborar despacho ao érgao interessado e encaminhar
a GPDOA.

GPDOA/Gerente e/ou Assessores:

» Encaminhar a entidade interessada.
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GERENCIA DE PROTOCOLO
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DA GERENCIA DE PROTOCOLO, DOCUMENTACAO E ARQUIVO

Art. 15. Compete a Geréncia de Protocolo, Documentacdo e Arquivo:

| - autuar processos administrativos entregues em meio fisico, inserindo no Sistema Eletrénico de Informacao
- SEI;

Il - promover a digitalizacdao de documentos fisicos, elaborando o devido Termo de Encerramento de
Tramite Fisico;

[l - distribuir todos os processos e documentos recebidos para as unidades internas da Secretaria;

IV - encaminhar processos e documentos para outros érgaos e entes da administracao publica;

V - prestar informacdes aos interessados e usuarios externos, acerca da tramitacdo de processos no SEI;

VI - manter atualizado o cadastro das unidades administrativas e servidores da Secretaria de Estado da
Casa Civil junto a Secretaria de Estado da Administracdo, no Sistema Eletréonico de Informacao - SEI;

VIl - gerir o Sistema Eletrénico de Informacdo- SEIl, bem como orientar os servidores sobre qualquer
demanda, no ambito da Secretaria de Estado da Casa Civil;

VIl - gerenciar e executar os servicos de protocolo e arquivo setorial do Orgéo;
IX - preservar todos os processos arquivados desta Secretaria de Estado da Casa Civil;

X - realizar outras atividades correlatas.

Decreto N° 9.556, de 20/11/2019

CADERNO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS 33




ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS FiSICOS

Geréncia de Protocolo, Documentac¢do e Arquivo - GPDOA/Gerente e assessores:
* Receber processo (fisico);

* Conferir a integridade do processo;

1. Processo em acordo com a via de remessa? Nao.

* Recusar recebimento.

2. Processo em acordo com a via de remessa? Sim.

* Fazer remessa do processo ao arquivo.

Geréncia de Protocolo, Documentacao e Arquivo/Gestores do arquivo fisico:
 Conferir processo com a via de remessa.

2.1. Processo em acordo com a via de remessa? N3o.

* Recusar recebimento.

2.2.1. Processo em acordo com a via de remessa? Sim.

* Assinar via de remessa;

* Atualizar o andamento no SEI.

Obs. Identificar o numero da caixa do arquivo fisico no andamento do SEI.
* Arquivar processo.
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ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS FiSICOS
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ATENDIMENTO AS SOLICITACOES SOBRE ANDAMENTOS DE PROCESSOS

Geréncia de Protocolo, Documentacdo e Arquivo - GPDOA/Gerente:
e Receber solicitacao.

Obs. Presencial, telefone, whatsapp, correio, e-mail e SEI.
1. Tem o nimero do processo e/ou dados do interessado? N&o.
* Informar ao solicitante a impossibilidade do atendimento.
2. Tem o nimero do processo e/ou dados do interessado? Sim.
* Verificar processo no SEI e sistema de arquivo.
2.1. Processo localizado? Nao.
* Informar ao solicitante a impossibilidade do atendimento.
2.2. Processo localizado? Sim.
2.2.1. Processo publico? Sim.
« Atender solicitacao.
2.2.2. Processo publico? N3o.
* Verificar se existe credencial do solicitante.
2.2.2.1. Existe credencial? Sim.
 Atender a solicitacgao.
2.2.2.2, Existe credencial? Nao.
 Informar ao solicitante a impossibilidade do atendimento.
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ATENDIMENTO AS SOLICITACOES SOBRE ANDAMENTOS DE PROCESSOS

Processo: Atendimento is solicitacbes sobre andamentos de processos

Geréncia de Protocolo, Documentacdo e Arquivo/Gerente efou assessores
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AUTUACAO DE PROCESSOS

Geréncia de Protocolo, Documentacdo e Arquivo - GPDOA/Gerente e/ou assessores:
e Receber documento(s);

* Verificar interessado e assunto.

1. Compete a Casa Civil? Nao.

e Devolver documento(s) ao(s) interessado(s).

2. Compete a Casa Civil? Sim.

2.1. HA documento(s) para complementa¢ao do processo? Nao.

* Autuar processo.

2.1.1. Documento(s) fisico(s)? Nao.

» Fazer upload do arquivo (documentacao recebida) para o processo no SEl.
2.1.1.1. Necessita de despacho? Nao.

* Encaminhar processo ao interessado.

2.2. HA documento(s) para complementac¢cao do processo? Sim.

2.2.1. Documento(s) fisico(s)? Sim.

* Digitalizar documento(s);

 Fazer upload do arquivo (documentacao recebida) para o processo no SE|
2.2.1.1. Necessita de despacho? Sim.

» Elaborar despacho ao(s) interessado(s).

Obs. Despacho conferido e assinado pelo gerente da unidade.

* Encaminhar processo.

2.2.1.2. Necessita de despacho? Nao.

e Encaminhar processo ao(s) interessado(s).
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AUTUACAO DE PROCESSOS
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CADASTRO E CONTROLE DAS UNIDADES E
SERVIDORES NO SEI (INCLUSAO, EXCLUSAO E ALTERACAO).

Geréncia de Protocolo, Documentacao e Arquivo - GPDOA/Gerente e/ou assessores:

* Receber documento de solicitacdo de cadastro ( inclusao , exclusao e alteracao).
Obs. Documento encaminhado via digital ou fisico.

1. Servidor ou unidade?

1.1. Cadastramento de Unidade.

* Redigir e-mail justificando a solicita¢ao;

e Anexar documento(s).
Obs. Decreto(s), portaria(s), documentos pessoais e outros.

 Enviar e-mail para o SEIl e aguardar.

* Receber resposta.

1.1.1. Cadastramento confirmado? Sim.

* Receber e-mail com confirmacao;

* Anexar e-mail resposta do SEI no processo;

* Elaborar despacho de atendimento da solicitacao;

* Encaminhar processo ao solicitante.

1.1.2. Cadastramento confirmado? Nao.

» Adequar a solicitacao;

 Enviar e-mail com adequacdes;

* Aguardar. Apos segue conforme item 1.1.1.

1.2. Cadastramento de Servidor.

1.2.1. Solicitagcao digital? Sim.

* Redigir e-mail justificando a solicitacao e segue conforme 1.1.
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DESARQUIVAMENTO DE PROCESSOS FiSICOS E
REABERTURA DE PROCESSOS DIGITAIS

Geréncia de Protocolo, Documentacao e Arquivo - GPDOA/Gerente e ou/assessores:
* Receber solicitacdao de processo;
Obs. Via SEl, telefone, e-mail, presencial e outros.
* Localizar processo no sistema.
Obs. SEI, SEPNet e outros.
1. Processo localizado? N3ao.
* Impossibilitar atendimento.
2. Processo localizado? Sim.
2.1. Tipo de processo?
2.1.1. Processo digital.
* Reabrir o processo;
* Verificar se o solicitante esta habilitado para acessar ao processo.
2.1.1.1. Habilitado? Sim.
 Atender solicitacao.
2.1.1.2. Habilitado? Nao.
* Informar ao interessado o motivo do ndao atendimento.
2.1.2. Processo fisico.
* Encaminhar solicitacdo ao arquivo.
GPDOA/Gestores do arquivo fisico:
 Localizar processo no arquivo.
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2.1.2.1. Processo localizado? Nao.

* Informar ao protocolo.

2.1.2.2. Processo localizado? Sim.

* Preparar remessa do processo e encaminhar ao protocolo.
GPDOA/Gerente e ou/assessores:

* Receber processo, conferir e assinar remessa;

Obs. Devolver via de remessa para o0 arquivo.

 Digitalizar processo e anexar ao SEl;

Obs. Se necessario, reautuar processo.

* Fazer termo de encerramento de tramite fisico e anexar ao processo;
 Devolver processo fisico ao arquivo com via de remessa.
GPDOA/Gestores do arquivo fisico:

* Rearquivar processo e devolver via de remessa assinada.
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DESARQUIVAMENTO DE PROCESSOS FiSICOS E
REABERTURA DE PROCESSOS DIGITAIS
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DIGITALIZACAO DOS PROCESSOS FiSICOS PARA O SEI

Geréncia de Protocolo, Documentacao e Arquivo - GPDOA/Gestores do arquivo fisico:
* Retirar o processo fisico do arquivo.
Geréncia de Protocolo, Documentacdo e Arquivo - GPDOA/Gestores e/ou assessores:
 Conferir.
Obs. Integridade (sequéncia de numeracao de paginas, anexos e outros).
 Digitalizar documentos constantes do processo.
1. Digitaliza¢ao integral do processo? Sim.
* Anexar documentos digitalizados no SEl;
* Elaborar termo de encerramento.
GPDOA/Gerente:
 Efetuar conferéncia, assinar termo de encerramento e encaminhar processo (fisico e SEI) ao arquivo.
GPDOA/Gestores do arquivo fisico:
* Atualizar o andamento do processo no SEl.
Obs. Indicacdo do numero da caixa de arquivo no processo.
e Concluir processo no SEI;
* Rearquivar processo fisico.
2. Digitalizacao integral do processo? N3o.
GPDOA/Gerente:
» Anexar no SEl documentos digitalizados.
Obs. Existem documentos que nao permitem digitalizacao.
 Elaborar termo de encerramento com justificativa da ndao integridade do processo fisico;
 Efetuar conferéncia e assinar termo de encerramento.
Obs. Assinatura do gerente da u nidade
GPDOA/Gestores do arquivo fisico:
 Atualizar o andamento do processo no SEl;
e Concluir processo no SEl;
* Rearquivar processo fisico.
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DIGITALIZACAO DOS PROCESSOS FiSICOS PARA O SEI

Processo: Digitalizacdo dos processos fisicos para o SEI
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REAUTUACAO DE PROCESSOS

1. Geréncia de Protocolo, Documentacao e Arquivo - GPDOA/Gerente:

* Receber processo fisico;

* Conferir;

* Reautuar processo;

* Digitalizar documentacao constante do processo;

e Fazer upload do(s) arquivo(s) para o processo (SED);
Obs. Seguir a ordem cronoldgica do processo fisico;
 Elaborar o termo de encerramento.

1.1. Necessidade de encaminhamento a outra unidade e/ou é6rgdo?
1.1.1. Sim.

* Encaminhar processo.

1.1.2. N3o.

* Concluir processo na unidade.
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REAUTUACAO DE PROCESSOS
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RECEBIMENTO E DISTRIBUICAO DE PROCESSOS (INTERNO E EXTERNO)

1. Geréncia de Protocolo, Documentacao e Arquivo/Gerente e assessores:
* Receber processo;

* Verificar assunto.

1.1. Compete a Casa Civil?

1.1.1. Sim.

e Encaminhar a(s) unidade(s) competente(s).

1.1.2. Nao.

e Encaminhar ao 6rgdo competente.



RECEBIMENTO E DISTRIBUICAO DE PROCESSOS (INTERNO E EXTERNO)

Compete 3 Casa
Civil?

Encaminkiar a(s)
unidade[s)
competente(s)

Receberprocesso Werificar assurho

Devolver processo ao
remetente

Processo: Recebimento e distribuicdo de processos (interno e externo)
Geréncia de Protocolo, Documentacdo e Arquivo/Gerente efou assessores
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RETIFICACAO DE DADOS PESSOAIS PARA POSSE NO SERVICO PUBLICO ESTADUAL

1. Geréncia de Protocolo, Documentacdo e Arquivo/Gerente e assessores:

 Receber interessado;

 Conferir os documentos pessoais do servidor com os dados publicados no Diario Oficial do Estado;
 Verificar dados divergentes;

« Entregar ao interessado o formulario de requerimento para retificacdo dos dados divergentes;
» Receber formulario preenchido e assinado com coépias dos documentos pessoais;

* Escanear documentos;

Obs. Requerimento e copias dos documentos pessoais.

* Autuar processo;

* Entregar ao interessado o numero do processo gerado;

e Encaminhar processo a SLAT para as providéncias e aguardar.

Obs. Elaboracao da Portaria assinada pelo Secretario.

 Receber e conferir Portaria;

 Entregar Portaria ao interessado (duas vias).

e Concluir processo no SElI.
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RETIFICACAO DE DADOS PESSOAIS PARA
POSSE NO SERVICO PUBLICO ESTADUAL
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Processo: Relificacio de dadas pessaals do servidor para posse no servico piblico
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SOBRESTAMENTO E DESSOBRESTAMENTO DE PROCESSOS

Geréncia de Protocolo, Documentacdo e Arquivo - GPDOA/Gerente e/ou assessores:
e Receber solicitacao.

1. Sobrestar ou dessobrestar processo?

1.1. Sobrestar.

1.1.1. Solicitante habilitado? Sim.

« Atender solicitacao.

1.1.2. Solicitante habilitado? Nao.

 Elaborar despacho ao solicitante informando a impossibilidade do atendimento.
Obs. Somente gerente assina.

1.2. Dessobrestar.

1.2.1. Solicitante habilitado? Sim.

« Atender solicitacao

1.2.2. Solicitante habilitado? N3ao.

 Elaborar despacho ao solicitante informando a impossibilidade do atendimento.
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SOBRESTAMENTO E DESSOBRESTAMENTO DE PROCESSOS

Atender solicitagio

Somente gerente

) assina
£ Sohbrestar ou e e MRS
dessobrestar? sim
& Mo Elaborar despacho ao
Receber solicitacdo }\// o | solicitante informando a

'L/'/. bt
Sobrestar impossibilidade do
\/ gtendimento

Solicitante
hahilitadao?

Dessabrestar

b

Solicitante //

hahilitado?
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Processo: Sobrestamento e dessobrestamento de processos
Geréncia de Protocolo, Documentacdo e Arquivo/Gerente efou assessores

Elaborar despacho ao
salicitante infarmando a
impossibilidade do
atendimento
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GERENCIA DE REDACAO
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DA GERENCIA DE REDACAO E REVISAO DE ATOS OFICIAIS

Art. 16. Compete a Geréncia de Redacao e Revisao de Atos Oficiais:

| - coordenar e acompanhar o processo de sancao e veto dos projetos de lei enviados pela Assembleia Legislativa;
Il - acompanhar proposicdes de interesse do Governo do Estado em tramite na Assembleia Legislativa;
[Il - elaborar mensagens do Poder Executivo Estadual a Assembleia Legislativa e de proposi¢cdes de vetos;

IV - examinar os aspectos juridicos e a forma dos atos propostos ao Governador do Estado, podendo devolver aos
orgaos de origem aqueles que estejam em desacordo com as normas vigentes;

V - proceder a revisao final da redacao e da técnica legislativa das propostas de atos normativos, inclusive retificando
incorrecdes, inadequacdes de linguagem, imprecisdes e lapsos manifestos;

VI - avaliar a constitucionalidade, legalidade e compatibilidade com o ordenamento juridico e com a boa técnica das
propostas de atos normativos, observadas as atribuicdes da Procuradoria-Geral do Estado;

VIl - coordenar as atividades de elaboracao e redacao de atos normativos a serem encaminhados ao Governador do
Estado;

VIl - preparar os despachos governamentais para submissao ao Governador do Estado;

IX - elaborar as notas técnicas que serdo subscritas pelo Secretdrio de Estado da Casa Civil para subsidiar a analise
dos processos pelo Governador do Estado;

X - analisar propostas de consolidacao dos atos normativos no ambito do Poder Executivo Estadual;
XI - incumbir-se do preparo dos atos de competéncia do Secretario de Estado da Casa Civil,

inclusive os praticados por delegacao;
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Xl - promover a articulacdao entre a Secretaria de Estado da Casa Civil e a Assembleia Legislativa, as Secretarias de
Estado e aos demais érgdos e entidades da administracdo publica, quanto as propostas de atos normativos e aos
processos de sancao e veto de autografos de lei;

Xl - promover a organizacao e manutencao do acervo documental da Geréncia;

X1V - exercer as competéncias delegadas pelo Superintendente de Legislacao, Atos Oficiais e Assuntos Técnicos;
XV - elaborar o manual técnico de redacao oficial do Estado;

XVI - promover a avaliacdo de impacto legislativo das proposicdes normativas;

XVII - realizar outras atividades correlatas.

Decreto N° 9.556, de 20/11/2019
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DISPOSICAO DE SERVIDOR DE OUTROS ENTES PARA
O PODER EXECUTIVO DO ESTADO DE GOIAS.

1. Geréncia de Protocolo, Documentac¢ao e Arquivo - GPDOA/Gerente e Assessores:

e Receber processo autuado e digitalizado no SEI com solicitacdo do érgao interessado na disposicdo do
servidor;

* Lancar no SICOP (Sistema Interno de Controle de Processos) os dados constantes do processo (data de
autuacao, nome do servidor, CPF, nimero do processo, érgao de origem e 6rgado da disposicdo) e encaminhar ao
Departamento de Comunicacao (DECOMUN) via SEI.

2. DECOMUN/Servidor responsavel pela elaboragao do ato:

* Verificar processo e elaborar oficio do Governador do Estado de Goias ao Chefe do Poder do Ente de origem
do servidor e encaminhar ao revisor da Superintendéncia de Legislacdo, Atos Oficiais e Assuntos Técnicos/SLAT.

3. SLAT/Revisor:

* Efetuar revisdo e encaminhar a DECOMUN.

4. DECOMUN/Servidor responsavel pela revisdo da minuta do oficio:

 Efetuar revisao final do oficio de solicitacdo e encaminhar a SLAT o processo via SEl com o oficio em folhas
impressas (fisicas).

5. SLAT/Superintendente:

* Verificar processo e oficio e encaminhar a Geréncia da Secretaria-Geral (GESG).

6. GESG/Gerente:

* Verificar processo e oficio e encaminhar oficio ao Secretario da Casa Civil.

* Obs. Processo no SEI fica sobrestado na unidade.

7. Secretario:

» Verificar oficio, colher assinatura do Governador e encaminhar a Geréncia da GESG.

8. GESG/Gerente ou Assessores:

* Verificar assinatura e encaminhar processo no SEl e oficio assinado a Geréncia de Controle de Atos (GECAT).

9. GECAT/ Gerente e/ou Assessores:

* Verificar processo, numerar e datar oficio, efetuar registro no SICOP e encaminhar a DECOMUN.

10. DECOMUNY/Servidor responsavel pela elaboracao do oficio:

* Receber e encaminhar oficio a GPDOA.
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11. GPDOA/Gerente e/ou Assessores:

* Verificar oficio, encaminhar ao destinatario e aguardar manifestacao.

Obs. Verificar se o ente de origem do servidor € cadastrado no SEl como usuario externo.

e Apds receber documento de manifestacdo encaminhar a DECOMUN.

12. DECOMUN/Servidor responsavel pela elaboragcao do oficio:

* Verificar manifestacdao do ente (cedente) constante no documento recebido.

 Manifestacao favoravel?

12.1. Nao.

1.2.1.1. DECOMUN/Servidor responsavel pela elabora¢do do oficio

 Elaborar despacho ao érgao solicitante para conhecimento da manifestacdo de indeferimento e encaminhar
ao revisor da SLAT.

« SLAT/Revisor:

* Efetuar revisdo e encaminhar a DECOMUN.

1.2.1.2. DECOMUNY/Servidor responsavel pela revisao:

* Efetuar revisao final;

 Elaborar despacho e anexar no bloco de assinatura do Superintendente da SLAT;

* Aguardar assinatura. Apos retorno verificar assinatura e encaminhar processo a GECAT.

1.2.1.3. GECAT/Gerente e Assessores:

* Verificar despacho, efetuar registro no SICOP e encaminhar a DECOMUN.

1.2.1.4. DECOMUN/Servidor responsavel pela redacao:

* Receber e encaminhar a GPDOA.

1.2.1.5. GPDOA/Gerente e/ou Assessores:

* Verificar despacho, encaminhar ao 6érgao solicitante e aguardar ciéncia. Apds retorno encaminhar a DECOMUN.

1.2.1.6. DECOMUN/Servidor responsavel pela redac¢ao:

* Verificar ciéncia e arquivar processo.

1.2.2. Sim.

1.2.2.1. DECOMUNY/Servidor responsavel pela elaboracao do oficio:

* Elaborar despacho ao 6rgao solicitante para ciéncia do indeferimento e providéncias de sua competéncia.
e SLAT/Revisor:

 Efetuar revisdao e encaminhar a DECOMUN. Segue conforme item 1.2.1.2.
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DISPOSICAO DE SERVIDOR DE OUTROS ENTES PARA
O PODER EXECUTIVO DO ESTADO DE GOIAS.

e o
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DISPOSICAO DE SERVIDOR DO PODER EXECUTIVO
DO ESTADO DE GOIAS PARA OUTROS ENTES.

1. Geréncia de Protocolo, Documenta¢ao de Arquivo (GPDOA):

e Receber documento de solicitacdo de disposicdo do servidor encaminhado pela Governadoria via oficio, ja
digitalizado e autuado no SEl.

* Lancar no SICOP (Sistema Interno de Controle de Processos) os dados constantes no documento (data de
autuacao, nome do servidor, CPF, numero do processo, 6rgao de origem e 6rgao da disposicdo) e encaminhar ao
Departamento de Comunicacao (DECOMUN).

2. DECOMUN/Servidor responsavel pela elabora¢cdo das minutas dos atos:

* Verificar documento e elaborar despacho ao 6rgao de origem do servidor constante no oficio de solicitacdo, para
manifestacdo e encaminhar ao revisor da Superintendéncia de Legislacdo, Atos Oficiais e Assuntos Técnicos (SLAT).

3. SLAT/Revisor:

e Efetuar revisdo do despacho, constante no processo (SEl) e encaminhar a DECOMUN.

4. DECOMUN/Servidor responsavel pela revisdo das minutas dos atos:

* Efetuar revisao final do despacho;

 Anexar despacho no bloco de assinatura (SEI) do Superintendente da SLAT.

5. SLAT/Superintendente:

e Verificar, assinar despacho e encaminhar a DECOMUN.

6. DECOMUN/Servidor responsavel pela revisdo das minutas dos atos:

* Verificar assinatura e encaminhar processo a Geréncia de Controle de Atos (GECAT).

7. GECAT/Gerente e Assessores:

 Verificar despacho e efetuar registro no SICOP (Sistema Interno de Controle de Processos) e encaminhar a
DECOMUN.

8. DECOMUN/Servidor responsavel pela elaboracdao das minutas dos atos:

 Receber despacho e encaminhar ao destinatario/érgdo de origem do servidor para manifestacdo e aguardar
retorno. Apos retorno, verificar manifestacao do érgao.
 Manifestacao favoravel?

8.1. Nao. Manifestacao nao favoravel.
8.1.1. DECOMUN/Servidor responsavel pela elabora¢gdo das minutas dos atos:
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» Elaborar oficio ao solicitante informando o indeferimento.

Obs. Oficio devidamente revisado pelos servidores das unidades competentes (revisor da SLAT e DECOMUN);

* Anexar no bloco de assinatura do Superintendente da SLAT e aguardar;

* Verificar assinatura e encaminhar a Geréncia de Controle de Atos (GERAT).

8.1.2. GERAT/Gerente e Assessores:

* Verificar oficio, registrar no SICOP e encaminhar a DECOMUN.

8.1.3. DECOMUN/Servidor responsavel pela elaboracdo das minutas dos atos:

* Receber oficio e encaminhar a GPDOA.

8.1.4. GPDOA/Gerente e/ou Assessores:

* Verificar destinatario, encaminhar oficio e aguardar. Apds confirmacao do recebimento do oficio pelo
destinatario arquiva-se o processo.

8.2. Sim. Manifesta¢ao favoravel.

* Qual o ato a ser elaborado?

8.2.1. Decreto.

8.2.1.1. DECOMUN/Servidor responsavel pela elaboracdao das minutas dos atos:

* Elaborar Decreto e encaminhar ao revisor da SLAT.

8.2.1.2. SLAT/Revisor:

* Revisar Decreto e encaminhar a DECOMUN.

8.2.1.3. DECOMUN/Servidor responsavel pela revisao das minutas dos atos:

 Efetuar revisao final do Decreto e encaminhar processo, via SEI, juntamente com o ato fisico, a SLAT.

8.2.1.4. SLAT/Superintendente:

 Verificar Decreto (SEI e fisico) e encaminhar a Geréncia da Secretaria-Geral (GESG).

8.2.1.5. GESG/Gerente e Assessores:

» Verificar Decreto (SEl e fisico) e encaminhar ato fisico ao Secretario.

Obs. Processo (SEI) fica sobrestado na unidade.

8.2.1.6. Secretario:

* Verificar Decreto, colher assinatura (fisica) do Governador e encaminhar a GESG.

8.2.1.7. GESG/Gerente e Assessores:

* Verificar assinatura fisica no Decreto e encaminhar processo (SEl e fisico) a GECAT.

8.2.1.8. GECAT/Gerente e Assessores:

* Verificar Decreto, registrar no SICOP, encaminhar para publicacdo no Diario Oficial do Estado (DOE). Apds,
anexar no SEI| o extrato da publicacdo e Decreto assinado, digitalizado, e encaminhar a DECOMUN.
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8.2.1.9. DECOMUN/Servidor responsavel pela elabora¢do das minutas dos atos:

* Verificar o ato publicado. Elaborar oficio de deferimento ao solicitante e despacho de recep¢ao ao 6rgao de disposicao do
servidor, ambos com copia do ato de publicacdo no DOE para conhecimento e providéncias pertinentes e encaminhar a SLAT.

8.2.1.10. SLAT/Revisor:

* Efetuar revisdo (SEIl) e encaminhar a DECOMUN.

8.2.1.11. DECOMUN/Servidor responsavel pela revisdo das minutas dos atos:

» Efetuar revisdo final e colocar no bloco de assinatura do Superintendente da SLAT.

8.2.1.12. SLAT/Superintendente:

* Verificar oficio, despacho, assinar e encaminhar a GECAT.

8.2.1.13. GECAT/Gerente e Assessores:

» Efetuar registro do oficio e despacho no SICOP e encaminhar a DECOMUN.

8.2.1.14. DECOMUN/Servidor responsavel pela elaboracdo das minutas dos atos:

* Receber e encaminhar a GPDOA.

8.2.1.15. GPDOA/Gerente e Assessores:

* Verificar oficio e despacho, encaminhar aos destinatarios e aguardar ciéncia. Apds recebimento encaminhar processo a
DECOMUN.

8.2.1.16. DECOMUN/Servidor responsavel pela elabora¢cdo das minutas dos atos:

* Verificar ciéncia e arquivar processo.

8.2.2. Portaria.

8.2.2.1. DECOMUN/Servidor responsavel pela elaboragcdo das minutas dos atos:

 Elaborar portaria e encaminhar a SLAT.

8.2.2.2. SLAT/Revisor:

e Revisar portaria e encaminhar a DECOMUN.

8.2.2.3. DECOMUNY/Servidor responsavel pela revisao das minutas dos atos:

» Efetuar revisao final da portaria e anexar no bloco de assinatura do Secretario

8.2.2.4. Secretario:

* Verificar, assinar portaria e encaminhar a DECOMUN.

8.2.2.5. DECOMUNY/Servidor responsavel pela revisdo das minutas dos atos:

* Verificar assinatura e encaminhar a GECAT.

8.2.2.6. GECAT/Gerente e Assessores:

e Verificar portaria, registrar no SICOP e encaminhar para publicacdao no DOE. Apds anexar extrato da publicacao no
processo (SEl) e encaminhar a DECOMUN. Segue conforme item 8.2.1.9.
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FLUXO DO PROCESSO
DISPOSICAO DE SERVIDOR DO PODER EXECUTIVO
DO ESTADO DE GOIAS PARA OUTROS ENTES.
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GERENCIA DE
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DA GERENCIA DE CONTROLE DE ATOS

Art. 18. Compete a Geréncia de Controle de Atos:

| - executar as atividades de numerar, datar, registrar e controlar os atos de competéncia do Governador do Estado e
do Secretario de Estado da Casa Civil;

Il - realizar o preparo e envio, para publicacdo, no Diario Oficial do Estado de Goias, dos atos assinados pelo Governador
e pelo Secretario da Casa Civil, por delegacdo do Chefe do Poder Executivo;

[Il - efetuar a remessa, para publicacao no Diario Oficial do Estado de Goias, das portarias orcamentarias autorizadas
pela Secretaria de Estado da Economia e registradas no SIOFINet;

IV - enviar oficios mensagem e projetos de lei para a Assembléia Legislativa do Estado de Goias;

V - encaminhar, para publicacao no sitio da Secretaria de Estado da Casa Civil, as mensagens de veto de leis ordinarias
e complementares;

VI - monitorar e responder as manifestacdes, denuncias e solicitacdes encaminhadas ao Sistema de Ouvidoria do
Estado de Goias direcionadas a Secretaria de Estado da Casa Civil, bem como solicitar informacdes de outras unidades,
guando necessario, conforme preconiza a Lei de Acesso a Informacao

(LA, em consonancia com as diretrizes do érgao central de ouvidoria;

VIl - realizar outras atividades correlatas.

Decreto N° 9.556, de 20/11/2019
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CONTROLE DAS PORTARIAS ORGCAMENTARIAS

1. Geréncia de Controle de Atos - GECAT/Gerente:

* Receber planilha das portarias orcamentarias disponibilizadas no Sistema de Programacao e Execucao
Orcamentaria e Financeira (SIOFINET).

Obs. Portarias autorizadas pela Secretaria da Economia.

* Baixar as portarias.

Obs. Portarias enviadas via e-mail corporativo, devidamente numeradas.

* Inserir as portarias na pasta de controle da unidade.

GECAT/Assessores:

« Formatar as portarias e encaminhar a Agéncia Brasil Central para publicacdo no Diario Oficial do Estado (DOE).
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CONTROLE DAS PORTARIAS ORGCAMENTARIAS
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ATENDIMENTO AS DEMANDAS ENCAMINHADAS VIA SISTEMA
DA OUVIDORIA DO ESTADO DIRECIONADO A CASA CIVIL

1. Geréncia de Controle de Atos - GECAT/Gerente:

e Acessar ao Sistema da Ouvidoria do Estado e verificar as manifestacdes direcionadas a Casa Civil;
Obs. Manifestacdes encaminhadas pela Controladoria-Geral do Estado - CGE via sistema;

» Verificar se ha necessidade de consulta a outra(s) unidade(s) da Casa Civil.

Ha necessidade de consulta?

1.1. Sim.

« Encaminhar e-mail e/ou memorando solicitando manifestacdo e aguardar retorno;

e Sobrestar solicitacao através de resposta preliminar.

* Apods retorno, verificar manifestacdao e atender conforme fundamentacao legal;

* Encaminhar resposta a CGE via sistema.

1.2. Ndo.
* Encaminhar resposta a CGE via sistema.
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ATENDIMENTO AS DEMANDAS ENCAMINHADAS VIA SISTEMA
DA OUVIDORIA DO ESTADO DIRECIONADO A CASA CIVIL
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REGISTRO E CONTROLE DAS PORTARIAS EXPEDIDAS PELO SECRETARIO

1. Geréncia de Controle de Atos - GECAT/Assessores:

* Receber o processo da portaria;

Obs. Processo encaminhado pela Geréncia de Redacdo e Revisdo de Atos Oficiais (GERAT) e/ou Departamento de
Comunicacao (DECOMUN).

» Fazer download da portaria e inserir no Sistema Integrado de Controle de Processos (SICOP).

Ha necessidade de publicacao?

1.1. Nao

 Elaborar despacho solicitando arquivamento e encaminhar a geréncia da unidade.

GECAT/Gerente:

* Verificar despacho, assinar e encaminhar a Geréncia de Protocolo, Documentacdo e Arquivo (GPDOA).

GPDOA/Gerente e/ou Assessores:

 Verificar despacho e arquivar processo.

1.2. Sim

1.2.1. E cessao de servidor?

1.2.1.1. Sim.

» Formatar portaria conforme o sistema da Agéncia Brasil Central (ABC);

* Encaminhar a ABC para publicacdo no Diario Oficial do Estado (DOE) e aguardar publicacao;

e Verificar publicacado e efetuar download para o processo e encaminhar ao DECOMUN.

1.2.1.2. Nao.

* Formatar portaria conforme o sistema da ABC;

e Encaminhar a ABC para publicacdo no DOE e aguardar publicacao;

* Verificar publicacdo e efetuar download para o processo;

* Efetuar despacho ao interessado e encaminhar a gerente da unidade.

GECAT/Gerente:

* Verificar despacho, assinar e encaminhar a GPDOA.

GPDOA/Gerente e/ou Assessores:

* Verificar o despacho e encaminhar ao destinatario.
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REGISTRO E CONTROLE DAS PORTARIAS EXPEDIDAS PELO SECRETARIO
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REGISTRO E CONTROLE DOS ATOS ASSINADOS PELO GOVERNADOR - DECRETOS

1. Geréncia de Controle de Atos - GECAT/Gerente:

* Receber/verificar ato do Governador encaminhado pela Secretaria-Geral.

2. GECAT/Assessores:

 Conferir ato e verificar assinatura.

Qual ato assinado?

2.1. Decreto Administrativo:

 Datar (dia e més);

 Digitalizar o ato e inserir na pasta de controle da unidade;

* Solicitar o ato elaborado no Word;

Obs. Ato elaborado pela Geréncia de Redacao e Revisdao de Atos Oficiais (GERAT).
* Receber ato no Word;

* Formatar o ato conforme sistema da Agéncia Brasil Central (ABC);

» Efetuar conferéncia com o ato assinado;

» Encaminhar o ato para publicacdo no Diario Oficial do Estado (DOE) e
aguardar publicacao;

« Apds publicacao, Inserir no processo o ato assinado e a publicacdo no DOE;
 Elaborar despacho ao(s) interessado(s) e encaminhar a gerente da unidade.
GECAT/Gerente:

e Verificar, assinar despacho e encaminhar a Geréncia de Protocolo, Documentacao e Arquivo (GPDOA).
GPDOA/Gerente e/ou Assessores:

e Verificar destinatario(s) e encaminhar processo.
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2.2. Decreto Numerado

* Numerar e datar;

* Registrar o ato na pasta de controle da unidade;

 Digitalizar o ato e inserir na pasta de controle da unidade;

» Solicitar o ato elaborado no Word;

Obs. Ato elaborado pela GERAT.

* Receber ato no Word;

» Formatar o ato conforme ABC;

 Efetuar conferéncia com o ato assinado;

* Encaminhar o ato para publicacdo no DOE e aguardar publicacao;

» Apds publicacado, inserir no processo o ato assinado e a publicacdao no DOE;
 Elaborar despacho ao érgao de origem e encaminhar a gerente da unidade.
GECAT/Gerente:

* Verificar, assinar despacho e encaminhar a GPDOA.

GPDOA/Gerente e/ou Assessores:

* Verificar destinatario(s) e encaminhar processo.
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REGISTRO E CONTROLE DOS ATOS ASSINADOS PELO GOVERNADOR - DECRETOS
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REGISTRO E CONTROLE DOS ATOS ASSINADOS PELO GOVERNADOR - DESPACHOS

1. Geréncia de Controle de Atos - GECAT/Gerente:

 Receber/verificar despacho (fisico) assinado pelo Governador e encaminhar aos assessores da GECAT.
Obs. Despacho acompanhado pelo processo no SEI (Sistema Eletrénico de Informacao).

2. GECAT /Assessores:

* Numerar e datar o ato;

* Digitalizar o ato e inserir na pasta de controle da unidade.

Ha necessidade de publicacdo?

2.1. Sim

* Solicitar o ato elaborado no Word;

Obs. Ato elaborado/encaminhado pela Geréncia de Redacdo e Revisdo de Atos Oficiais (GERAT).

* Receber o ato no Word;

* Formatar o ato conforme sistema da Agéncia Brasil Central (ABC);

» Efetuar conferéncia com o ato assinado;

* Encaminhar o ato a ABC para publicacdo no Diario Oficial do Estado (DOE) e aguardar publicacao;
* Inserir no processo o ato assinado e o extrato da publicacao;

 Elaborar despacho ao 6rgao de origem e encaminhar a gerente da unidade.

GECAT /Gerente:

* Verificar, assinar despacho e encaminhar a Geréncia de Protocolo, Documentacdo e Arquivo (GPDOA).
« GPDOA/Gerente e/ou assessores:

* Verificar destinatario(s) e encaminhar processo.

2.2. Nao

 Elaborar despacho ao érgao de origem e encaminhar a gerente da unidade.

GECAT/Gerente:

e Verificar, assinar despacho e encaminhar a GPDOA.

GPDOA/Gerente e/ou assessores:

* Verificar destinatario(s) e encaminhar processo.
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REGISTRO E CONTROLE DOS ATOS ASSINADOS PELO GOVERNADOR - DESPACHOS
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REGISTRO E CONTROLE DOS ATOS ASSINADOS
PELO GOVERNADOR - OFiICIOS MENSAGEM E OFiICIOS DIVERSOS

1. Geréncia de Controle de Atos - GECAT/Gerente:

« Receber/verificar ato (fisico) assinado pelo Governador, encaminhado pela Secretaria-Geral e encaminhar aos
assessores da unidade.

Obs. Processo no SEl acompanhado do ato fisico.

2. GECAT/Assessores:

* Conferir ato e verificar assinatura.

Qual tipo de ato?

2.1. Oficios diversos (Cessao e/ou solicitacdao de servidor, comunicado e outros).

* Numerar e datar;

 Digitalizar oficio e inserir em pasta de controle da unidade.

2.1.1. Ha processo?

2.1.1.1. Nao.

* Encaminhar ato fisico ao destinatario, com via de remessa;

 Arquivar na pasta de controle da unidade a via de remessa assinada.

2.1.1.2. Sim.

 Anexar oficio no processo;

» Elaborar despacho ao destinatario e encaminhar ao gerente da unidade.

GECAT/Gerente:

* Verificar e assinar despacho e encaminhar a Geréncia de Protocolo, Documentacdo e Arquivo (GPDOA).

GPDOA/Gerente e/ou Assessores:

* Verificar destinatario e encaminhar processo.

2.1.2. Envolve cessao?

2.1.2.1. Sim.

* Devolver ao Departamento de Comunicacdao (DECOMUN) para encaminhamento e acompanhamento.
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2.1.2.2. Nao.
 Elaborar despacho ao destinatario;
GECAT/Gerente:
e Verificar, assinar despacho e encaminhar a GPDOA.
2.2. Oficio mensagem
* Numerar e datar:
e Digitalizar oficio e inserir na pasta de controle da unidade.
Qual tipo de oficio mensagem?
2.2.1. Mensagem de Projeto de Lei
e Encaminhar a Assembleia Legislativa oficio e projeto de lei com via de remessa;
* Receber a via de remessa assinada e inserir no processo (SEI) o oficio digitalizado e aguardar.
Obs. Processo fica sobrestado na geréncia.
2.2.2. Veto/Oficio Mensagem
GECAT/Assessores:
e Encaminhar a Assembleia Legislativa oficio com via de remessa;
* Receber via de remessa assinada e inserir no processo (SEI) o oficio digitalizado;
* Inserir mensagem de veto no site da Casa Civil;
 Elaborar despacho ao destinatario para ciéncia e encaminhar a gerente da unidade.
GECAT/Gerente:
* Verificar, assinar despacho e encaminhar a GPDOA.
GPDOA/Gerente e/ou Assessores:
* Verificar destinatario e encaminhar processo.
GECAT/Assessores:
e Receber e verificar ato assinado pelo Governador com despacho
Obs. Ato preparado/elaborado pela Geréncia de Redacdo e Revisao de Atos Oficiais (GERAT) conforme autdgrafo
de lei encaminhado pela Assembleia.
Qual ato assinado?
2.2.1.1. Lei
* Numerar e datar;
 Digitalizar o ato e inserir na pasta de controle da unidade;
Solicitar o ato elaborado no Word,;
Obs. Ato elaborado pela GERAT.
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Receber o ato no Word;

Formatar o ato conforme o sistema da Agéncia Brasil Central (ABC);

Efetuar conferéncia com ato assinado;

Encaminhar o ato a ABC para publicacdo no Diario Oficial do Estado (DOE) e aguardar publicacao;
Apods publicacdo, inserir no processo a lei, despacho do Governador e o ato publicado;

Elaborar despacho ao destinatario para ciéncia e encaminhar a gerente da unidade.
GECAT/Gerente:

Verificar, assinar despacho e encaminhar a GPDOA.

GPDOA/Gerente e/ou Assessores:

Verificar destinatario e encaminhar processo.
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REGISTRO E CONTROLE DOS ATOS ASSINADOS
PELO GOVERNADOR - OFiICIOS MENSAGEM E OFICIOS DIVERSOS

T —
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REGISTRO E CONTROLE DOS OFiCIOS E DESPACHOS EXPEDIDOS PELO SECRETARIO
E SUPERINTENDENCIA DE LEGISLAGCAO, ATOS OFICIAIS E ASSUNTOS TECNICOS

1. Geréncia de Controle de Atos/Assessores:

« Acessar ao SEl e pesquisar os atos expedidos pelo Secretdrio e/ou Superintendente da Superintendéncia de
Legislacdo, Atos Oficiais e Assuntos Técnicos - SLAT.

Obs. Pesquisa semanal.

* Verificar os atos expedidos;

» Fazer download dos atos e salvar na pasta de controle da unidade;

* Inserir no Sistema Integrado de Controle de Processos (SICOP) os dados dos atos mensais expedidos (nimero,
data, tipo de ato, interessado e destinatario).
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REGISTRO E CONTROLE DOS OFiCIOS E DESPACHOS EXPEDIDOS PELO SECRETARIO
E SUPERINTENDENCIA DE LEGISLAGAO, ATOS OFICIAIS E ASSUNTOS TECNICOS
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Processo: Registro e controle dos oficos e despachos expedidos
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GERENCIA DE
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DA GERENCIA DE CONSOLIDACAO DA LEGISLACAO

Art. 19. Compete a Geréncia de Consolidacao da Legislacao:

| - coordenar, consolidar e manter atualizada a legislacdo estadual;

Il - prestar assessoramento e manter atualizada a legislacdo necessaria ao desempenho das atribuicdes das areas
técnicas da Secretaria de Estado da Casa Civil;

[l - coordenar e gerir acervo da legislacao estadual em meio digital, bem como as inser¢cdes de informacdes e
atualizacdes relacionadas a legislacdo no site da Secretaria;

IV - administrar o arquivo de leis, decretos e diarios oficiais do Estado;
V - coordenar e acompanhar as pesquisas de nomeacao, exoneracao, aposentadoria e disposicao de servidores;
VI - preservar todo o acervo histérico da Secretaria de Estado da Casa Civil;

VIl - realizar outras atividades correlatas.

Decreto N° 9.556, de 20/11/2019
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CONSOLIDACAO E ATUALIZACAO DA LEGISLACAO DO ESTADO

1. Geréncia de Consolidacdo da Legislacdao - GCL/Assessores:
« Acessar, diariamente, o site do Didrio Oficial (http://diariooficial.abc.go.gov.br);
* Verificar publicacao da(s) normac(s);
 Baixar o arquivo do site;
» Converter o arquivo texto para HTML;
» Encaminhar ao Gerente da unidade para revisao.
2. GCL/Gerente:
» Efetuar revisao;
* Verificar se esta de acordo com a padronizacao estabelecida.
e Ha correcbdes a fazer?
2.1. Sim. Ha correcgoes.
* Encaminhar aos assessores da unidade.
GCL/Assessores:
. Efetuar correcdes;
. Inserir no site da Casa Civil.
2.2. Ndo. Esta de acordo com a padronizacdo estabelecida.
GCL/Assessores:
* Inserir no site da Casa Civil.
» Ha necessidade de consolidar?
2.2.1. Ndo. Nenhuma ac¢ao a ser executada.
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2.2.2. Sim. Ha necessidade de consolidar.

« Transportar e/ou revogar dispositivo(s) que altera(m) a norma original (consolidar);
* Baixar arquivo HTML e copiar o codigo fonte para o editor HTML;

e Efetuar alteracdo necessdria como: revogacao, alteracdo ou acréscimo no conteudo;
« Tachar o conteudo anterior (revogacado e/ou alteracdo);

 Acrescentar o novo conteudo.

GCL/Gerente:

» Efetuar revisao;

* Verificar se as alteracdes estdao corretas, observando numeracao da norma, fidelidade do texto.
e Ha correcodes a fazer?

2.2.2.1. Sim. Ha correcgoes.

GCL/Assessores:

» Efetuar as correcdes necessarias;

* Alterar no site da Casa Civil.

2.2.2.2. Nao. Esta correto.

* Alterar no site da Casa Civil.
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CONSOLIDACAO E ATUALIZACAO DA LEGISLACAO DO ESTADO
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CONSULTORIA E PESQUISA DE LEGISLACAO

1. Orgaos/Entidades:

* Encaminhar solicitacdo de consultoria e pesquisa de legislacao (via SEl, e-mail, telefone ou pessoalmente) ao
Gerente de Consolidacao da Legislacao.

2. Secretario e Unidades da Casa Civil:

« Encaminhar solicitacdo de consultoria e pesquisa de legislacdo a Geréncia de Consolidacao da Legislacao
(GCL).

3. GCL/Gerente:

* Receber solicitacado e atribuir a um dos assessores da unidade.

4. GCL/Assessores:

. Efetuar pesquisa da legislacdo (Ato).

. Solicitacao via SEI?

4.1. Nao.

* Informar ao Gerente da unidade o resultado da pesquisa.

GCL/Gerente:

* Receber informacao e comunicar ao solicitante o resultado da pesquisa.

4.2, Sim. Solicitagao via SEI.

4.2.1. Ato localizado?

4.2.1.1. Nao.

GCL/Assessores:

 Elaborar despacho a Geréncia de Redacdo e Revisao de Atos Oficiais (GERAT) sugerindo a elaboracao do Ato
e encaminhar ao Gerente imediato.

GCL/Gerente:

* Verificar despacho, assinar e encaminhar a GERAT.

GERAT/Gerente:

* Verificar despacho e atribuir a um dos assessores da unidade.

GERAT/Assessores:

e Elaborar o Ato e encaminhar a Superintendéncia de Legislacao, Atos Oficiais e Assuntos Técnicos (SLAT).

SLAT/ Secretéria:
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* Verificar Ato e encaminhar a Secretaria-Geral (GESG).

GESG/Gerente e Assessores:

* Verificar Ato, efetuar controle em planilha e encaminhar ao Secretario.

Secretario:

» Verificar Ato, colher assinatura do Governador e encaminhar a GESG.

GESG/Gerente e Assessores:

 Verificar Ato, efetuar controle em planilha e encaminhar a Geréncia de Controle de Atos (GECAT).

GECAT/ Gerente e Assessores:

. Verificar Ato, encaminhar para publicacao no Diario Oficial do Estado e aguardar publicacado.

* Anexar Ato publicado ao processo, efetuar despacho ao solicitante e encaminhar a Geréncia de Protocolo
(GPDOA).

GPDOA/Gerente e Assessores:

* Verificar despacho e encaminhar ao interessado.

4.2.1.2. Sim. Ato localizado.

GCL/Assessores:

* Elaborar despacho a GERAT, anexar o Ato localizado e encaminhar ao Gerente imediato.

GCL/Gerente:

* Verificar despacho, assinar e encaminhar a GERAT.

GERAT/Gerente:

* Verificar despacho e atribuir a um dos assessores.

GERAT/Assessores:

 Elaborar despacho ao solicitante e encaminhar ao Gerente da unidade.
GERAT/Gerente:

* Verificar despacho, assinar e encaminhar a GPDOA.

GPDOA/Gerente e/ou Assessores:

* Verificar despacho e encaminhar ao interessado.
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FLUXO DO PROCESSO
CONSULTORIA E PESQUISA DE LEGISLAGCAO

Prstriam: Comulioia £ Prouta de Logabutde

S CADERNO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS 93




GERENCIAMENTO DO ACERVO DA LEGISLAGCAO DO ESTADO

1. Geréncia de Consolidacdo da Legislacdao - GCL/Gerente:

. Receber e verificar a solicitacao de copias de Atos publicados ou ndo no Diario Oficial do Estado (DOE). (Nao
publicados: despachos, oficios, mensagens e outros);

* Verificar tipo de documento solicitado e encaminhar ao Gestor do arquivo fisico.

2. GCL/Gestor do Arquivo:

+ Receber informacdo/solicitacdo e localizar no arquivo fisico.

* Documento localizado?

2.1. Nao.

* |Informar ao Gerente a nao localizacdo do documento.

GCL/ Gerente:

* Receber informacao e comunicar ao solicitante que o documento ndo foi localizado. Informar via digital ou
presencial.

2.2. Sim.

* Retirar documento do arquivo;

* Encaminhar, pessoalmente, ao Gerente da unidade.

GCL/Gerente:

. Receber documento solicitado;

e Tirar copia do documento;

. Encaminhar copia ao solicitante. Entregar via digital e/ou presencial;

. Devolver documento original ao arquivo.

GCL/Gestor do Arquivo:

e Receber documento original,

* Rearquivar documento.
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GERENCIAMENTO DO ACERVO DA LEGISLAGCAO DO ESTADO

Processo: Gerenciamento do Acervo da Legislagdo do Estado de Goids
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Devoher documento
original ao anque

Gestor do Arquivo/Geréncia de Consolidacio de
Atos Oficiais

Receber
informacén/solidagio

Informar a hio
localizagdo do Ato

e localizar no arquivo
fisico

Documento
localizado?

Encaminhado
pessoalmente

Retirar dacumenta do

arquivo

Receber dooumenbo
ariginal

Rearquivar
documento onginal
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PESQUISA DE NOMEACAO, EXONERACAO,
APOSENTADORIA E DISPOSICAO DE SERVIDOR

1. Geréncia de Consolidacdo da Legislacdao - GCL/Gerente:

. Receber solicitacdo de pesquisa no Didrio Oficial do Estado (nomeacédo, exoneracao, aposentadoria e
disposicao de servidor), via e-mail, SEI, telefone ou pessoalmente;

. Analisar a solicitacdo e distribuir a um dos assessores da unidade.

2. GCL/Assessores:

« Efetuar pesquisa do Ato no site da Casa Civil e/ou no arquivo fisico, referente ao periodo solicitado.

 Solicitacao atendida?

2.1. Sim. Ato pesquisado localizado.

2.1.1. Ato anterior ao ano 2017?

2.1.1.1. Sim.

» Efetuar pesquisa no arquivo fisico da Casa Civil, digitalizar o Ato e entregar ao Gerente da unidade para
encaminhar ao solicitante (via pessoal ou digital).

2.1.1.2. Ndo. Ato posterior a 2017.

» Efetuar pesquisa no site do Diario Oficial do Estado e encaminhar ao Gerente da unidade.

GCL/Gerente:

» Entregar documento solicitado ao interessado (via pessoal ou digital).

2.2. Nao. Ato pesquisado nao localizado.

GCL/Assessores:

 Informar ao Gerente da unidade a ndao localizagcdo do Ato.

GCL/Gerente:

« Comunicar ao solicitante, orientando-o para solicitar junto ao érgao origem.
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PESQUISA DE NOMEACAO, EXONERACAO,
APOSENTADORIA E DISPOSICAO DE SERVIDOR
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Secretaria de
Estado da
Casa Civil

Secretdrio de Estado da Casa Civiil ANDERSON MAXIMO DE HOLANDA

Superintendente de Legislacdo, Atos Oficiais e Assuntos Técnicos ALAN FARIAS TAVARES

Superintendente de Gestdo Integrada RENATO MENESES TORRES

Chefe de Gabinete JORGE LUIZ RAMOS CAIADO JUNIOR

Procuradora Setorial HELIANNY SIQUEIRA ALVES DE ANDRADE

Chefe da Comunicacao Setorial JULIO ROBERTO LACERDA BOZETI

Gerente da Secretaria-Geral MARCO AURELIO ALVES CHAVES

Gerente de Consolidacdo da Legislacdo CLEUSMAR TEIXEIRA DE ARAUJO

Gerente de Controle de Atos JOSELY OLIVEIRA DE MENDONCA LOPES

Gerente de Redacao e Revisao de Atos JORGE LUIS PINCHEMEL

Gerente de Protocolo, Documentacao e Arquivo DYLHERMANNO DE SOUSA MENEZES

Gerente de Tecnologia de Informacdo em Legislacio ROGERIO FERREIRA DUARTE

Gerente de Planejamento e Financas LEONARDO OLIVEIRA VALADARES

Gerente de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas MARIANA DE SOUZA MONTEIRO

Gerente de Compras Governamentais TATIANA MARCELLI FARIA

Gerente de Apoio Administrativo e Logistico EDIR LOPES DE OLIVEIRA JUNIOR

Equipe de Mapeamento de Processos FLAVIA CHRISTINA DANIEL, LEANDRO CARDOSO DA SILVA,
NAZARETH APARECIDA PINHEIRO

Revisdo e texto RENATO MENESES TORRES, TERESINHA SEMIRAMIS WALBURGA KEGLEVICH DE BUZIN

Diagramacao ADRIANO ABREU
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ALAN FARIAS TAVARES, ALINE DAYANE DE CARVALHO SOUZA GARCIA, ALINE VIEIRA MOTA, ANA CAROLINA
FRAISSAT FARIA MAMEDE, ANA LIDIA DOMINGUES RIBEIRO, ANA LUIZA PEREIRA DA SILVA, ANA PAULA PAIVA
LIMA, ANA VITORIA PIMENTEL DE ARAUJO, ANDERSON MAXIMO DE HOLANDA, ANDREZA MARCATTI CALEMBO
BATISTA, ANNA CARULINA BORGES SILVA, ANNA PAULA FLEURY SOCRATES, ANTONINO RODRIGUES DE ARAUJO,
ARTUR ANTUNES GEA MARTINS, CAIO OLIVEIRA FREITAS, CAMILA DAHER RASSI, CARLOS ALBERTO TAVARES DE
OLIVEIRA, CARLOS AUGUSTO DE MORAES E SILVA, CARLOS EDUARDO BRAZ DE CAMARGO, CARLOS GUSTAVO
MAX DE SOUSA, CARLOS HENRIQUE MARTINS VIEIRA, CARLOS VIEIRA DE BARROS, CECILIA RODRIGUES DOS
SANTOS, CELENY DA GLORIA OLIVEIRA, CINTHYA CANDIDA MENDES, CLARICE FIRMINO GONCALVES, CLAUDIA
BARBOSA DOS SANTOS, CLAUDIA FERREIRA MENDES, CLAUDIA REGINA DE SOUZA CORREA, CLEUSMAR TEIXEIRA
DE ARAUJO, CUSTODIO DA SILVA MELLO FILHO, DENISE COSTA FERNANDES, DENNER GOMES OLIVEIRA, DIMAS
PERIM DE PAIVA, DIOGO JOSE DE AMORIM E SOUZA, DOMAI COUTINHO, DYLHERMANNO DE SOUSA MENEZES,
EDILENE AUGUSTA GOULART, EDIR LOPES DE OLIVEIRA JUNIOR, ELIAMAR FERREIRA, ELIZABETH DOS SANTOS
NOVAIS, EMILIA MUNHOZ GAIVA, ETHELINE TAVARES DE ALMEIDA, EVERTON SOARES VIEIRA, FABIANO DE
JESUS SOARES DO NASCIMENTO, FAIALDA MARIA DOS SANTOS BORGES, FERNANDA ROCHA DUARTE SILVA,
FLAVIA CHRISTINA DANIEL, FRANK WILLIS DA SILVA SENA, GABRIEL GIANI REIS, GALDINA DOMINGOS DE PAULA,
GESSISARDINHA RATTES, GIDYONY ALVES DA SILVA, GILMAR RODRIGUES MOREIRA, GUSTAVO ADOLFO BRETAS
NETTO, HELIANNY SIQUEIRA ALVES GOMES DE ANDRADE, HELLEN CRISTHYAN CANDIDO DA SILVA MARTINS,
ILZE LOPES CARVALHO SILVEIRA, ISABELLLA LIMA GUIMARAES, ISMARA ESTULANO PIMENTA, JAQUELINE
FATIMA DE SOUZA, JENIFFER SOCORRO DE SOUSA, JESSICA CRISTINA SOUSA LEANDRO, JHENNIFER AGNES
PIRES SANTOS, JOANA DARC BORGES, JOANNE KALITA ALVES LOBO, JOAO BATISTA DOS SANTOS, JOAO DARIO
DA SILVA, JOAO PAULO DE OLIVEIRA, JOAO PAULO SILVA CUNHA, JORGE LUIS PINCHEMEL, JORGE LUIZ RAMOS
CAIADO JUNIOR, JOSAFA CAVALCANTE, JOSE DA LUZ ALVES NETO, JOSE DAVI DE BORBA, JOSELY OLIVEIRA
DE MENDONCA TELES, JULIANA ALVES PIRES DUTRA, JULIO ROBERTO LACERDA BOZETI, KAMYLLA DE SOUSA
MARTINS, KARLA SILVA VIEIRA E FARIAS, KARLAY FLORIANO DUTRA, KATIA ADRIANE NICOLAU GONZAGA,
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LEANDRO CARDOSO DA SILVA, LEONARDO IRAN DA SILVA, LEONARDO OLIVEIRA VALADARES, LIA RODRIGUES
DE OLIVEIRA, LOURDES RODRIGUES LACERDA, LOURIVAL LOPES DE MORAIS, LUANA RODRIGUES DOS SANTOS,
LUCIA HELENA PASSOS, LUCIANA MORAES SANTANA, LUCIENE MOTA COSTA, LUIS CESAR DE OLIVEIRA, LUZIMAR
RIOS CARNEIRO MONTEIRO, MARCELA MATIAS PEREIRA, MARCIA MARIA RODRIGUES DE MORAES, MARCIO JUNIO
RODRIGUES DE FREITAS, MARCO AURELIO ALVES CHAVES, MARCO AURELIO DE CARVALHO, MARCOS GABRIEL
GOMES DA SILVA, MARIA APARECIDA CARNEIRO DE MENDONCA, MARIA CAROLINA DOURADO DA SILVA, MARIA
CRISTINA MACHADO SADDI CRUVINEL, MARIA JOSE DA SILVA, MARIA JOSINA DE SOUZA, MARIA SILVA RAMOS,
MARIA THEREZA RODRIGUES DE OLIVEIRA, MARIANA DE OLIVEIRA, MARIANA DE SOUZA MONTEIRO, MARIANA
MOTA REAYCH, MARILIA DA SILVA OLIVEIRA, MAYCON CHARLES DE OLIVEIRA CONRADO, MAYCON DOUGLAS
DE SOUSA, MELANIE CRISTIAN SCHMALTZ FERREIRA BELO, MURILO DE CASTRO BORGES ARAUJO, NAZARETH
APARECIDA PINHEIRO, NEIVA LUIZA DA SILVA, NELIO NUNES DA COSTA, NEWTON RANDER TEIXEIRA, NILTON
ALVES DE ALMEIDA, OTAVIO TORREAO VASNCOCELOS GAIAO, PATRICIA SOUSA DE LUCENA, PAULO CESAR DOS
SANTOS JUNIOR, POLLYANA MORAES RODRIGUES BARBOSA, POLLYANY ALVES SANTOS DE ARAUJO, PRISCILA
NUNES E SILVA DANTAS, RAPHAEL BATISTA DE OLIVEIRA, RAQUEL MOURA DA SILVA, RENALVA ALVES DA SILVA,
RENATO BARBOSA DA SILVA, RENATO MENESES TORRES, RENATO SILVA FERREIRA, RENATTO NEVES VIEIRA,
ROBERTO ANTONIO MENDONCA JUNIOR, RODOLFO NUNES SANCHES, ROGERIO FERREIRA DUARTE, ROSANA
RIBEIRO SAMPAIO, ROSILENE FERNANDES DE FREITAS CAETANO, SAMUEL VITAL DA SILVA, SANDRO RICARDO
PEREIRARAGONEZI,SERGIO SANTOS, SUELY CORREA BRAZAO, SUZANY HONIARA DE MORAIS KIRSTEIM, TACIANA
NASSER SAMPAIO VIANA, TANIA PAULINO DE QUEIROZ SILVA, TATIANA MARCELLI FARIA, TERESINHA SEMIRAMIS
WALBURGA KEGLEVICH DE BUZIN, THALLES JOSE AFONSO RABELO MORAIS, THIAGO JUNQUEIRA RODRIGUES,
TIAGO HENRIQUE VIEIRA BITTENCOURT, UEDER LIANDRO DA SILVA, VALERIA APOLINARIA DE LIMA PINHEIRO,
VALERIA BORGES VASCONCELOS, VANESSA BORIN REZENDE, VICTOR HUGO GOMES LOPES, VINICIUS MACHADO
LUZ, VITORIA CAETANO DO NASCIMENTO, WALDIR MARTINS DE MORAES FILHO, WALQUIRIA REIS PERTENCE,
WEDER VIEIRA DE FREITAS, WELLINGTON LEMES COELHO, WESLEY DA ROCHA DUARTE E ZILDA DA SILVA.

CADERNO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS







