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1. NORMATIVOS E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NORMATIVO (link)

DESCRICAO

Constituicio da Republica Federativa do Brasil (CF)/1988

Conjunto de normas que rege o ordenamento juridico brasileiro.

Lei Orgénica do Distrito Federal (LODF)/1993

Organiza os Poderes do DF, estabelece suas competéncias, e da outras providéncias.

Decreto 39.546/2018

Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Saldde do Distrito Federal.

Decreto 39.527/2018

Altera a estrutura administrativa da Secretaria de Estado de Salude do Distrito Federal, que especifica e dd outras

providéncias.

Decreto 43.130/2022

Disp&e sobre as normas e as diretrizes para elaboracgdo, alteracdo, encaminhamento e exame de propostas de decreto e

projeto de lei no ambito da Administracdo Direta e Indireta do Distrito Federal.

Decreto 44.748/2023

Dispde sobre a estrutura administrativa da Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal e dd outras providéncias.

Portaria 1.307/2018

Institui a Gestdo Orientada por Processos no ambito da Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal e da outras

providéncias.

Portaria 95/2024

DispGe sobre o funcionamento das unidades criadas pelo Decreto n2 44.748, de 19 de julho de 2023 no ambito da

Secretaria de Saude do Distrito Federal.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/66634/Lei_Org_nica__08_06_1993.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/c7d8594440ea48969cee564fafa77865/Decreto_39546_19_12_2018.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/33c250cbc43444fb8fe716d7425be3e1/Decreto_39527_14_12_2018.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/71524976fde14c33b7e057ad6fe8b612/Decreto_43130_23_03_2022.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/a6f98e1bcb404d09af8dc45b88585979/Decreto_44748_19_07_2023.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/f0ee82029cf6414d9eb4fb3c5c5946f6/Portaria_1307_29_11_2018.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/30ecfb4b19b04db7ae0cfd3a4961d6c2/ses_prt_95_2024.html#art1

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

- SUMARIO
‘GESTAD Nl MODELAGEM! ORGANIZACIONAL
NO AMBITO DA SESDF

Clique a_ﬁ% i para visualizar a imagem em maior resolugao.
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https://info.saude.df.gov.br/wp-content/uploads/2025/09/FLUXOGRAMA_do_Processo.png

2.1. DESCRITIVO DO PROCESSO

BJETIVO: Este processo tem por objetivo orientar as areas demandantes, técnicas e o corpo de servidores lotados no dmbito da Diretoria de Desenvolvimento
Organizacional (DIORG), da Geréncia de Modelagem Organizacional (GEORG) e da Geréncia de Modelagem de Processos (GMPROC) quanto as principais atividades envolvidas
nos processos de trabalho de desenvolvimento organizacional, considerando a necessidade de melhoria continua dos procedimentos necessarios para a definigdo, medigao,
analise, implementagdo e controle no dmbito da Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal (SES/DF), tendo como referéncia conhecimento da filosofia Lean e da

metodologia Six Sigma.

SAUDE

SUMARIO

Tal atuagdo técnica é primordial para que seja possivel habilitar a mudanga, definir as necessidades e recomendar solugdes técnicas a alta gestdo que de fato agreguem valor
as partes interessadas, de tal sorte que seja possivel o zelo organizacional necessdrio para mitigar possiveis conflitos de competéncias e permitir a modelagem dos processos
de trabalho, contribuindo para a entrega de servigos publicos de saude de melhor qualidade a populagdo do Distrito Federal.

ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

Necessidade de
desenvolvimento
organizacional

DESCRIGCAO

Evento de inicio que indica a
necessidade de  desenvolvimento
organizacional pelas unidades organicas
da SES-DF.

ATORES
RESPONSAVEIS

a. Unidade

Demandante.

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

1. INICIAR demanda por
modelagem

Autuar processo no Sistema Eletronico
de Informacdo - Sei com as informagdes
necessdrias para o entendimento e
atendimento da demanda por parte da
Subsecretaria de Planejamento em
Saude (SUPLANS) e suas areas técnicas,
naquilo que se refere a realizagdo de

. Area

demandante
(Gabinete da
SES/DF;
Assessorias
Especiais;
Secretarias
Executivas,
Secretaria-
Adjunta,

1. Alinhar internamente a demanda no minimo em nivel de diretoria, con-
forme as atribui¢des dispostas no artigo 513, Decreto n2 39.527/2018;
2. Abrir processo SEI do tipo "Gestdo Administrativa: Estrutura Organiza-

cional";
3. Elaborar Memorando com as informagdes iniciais estabelecidas no De-
creto n243.130/2022; tendo como referéncia o artigo 39, Inciso | alineas

a. Ndo ha.

a. Memorando;
b. Pareceres

organizacional estudo historiogréfico, conflito de Subsecretaria, a;b;c;d;e; f; técnicos.

competéncias, Matriz de Competéncias Superintendéncia | 4. Anexar documentos, manifestacGes e pareceres referidos pelo interes-
para Compras e ContratacBes, alteracio s Regionais, sado em sua fundamentagdo no memorando;
de estrutura organizacional e/ou Unidade de 5. Enviar o processo Sei para SES/SEGEA/SUPLANS para realizagdo de pos-
regimento interno da SES/DF. Referéncia sivel alinhamento estratégico.

Distrital);

. Area técnica
(demais unidades
organizacionais).
8
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE

EVENTO

DESCRICAO

ATORES

RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

1. Elaborar despacho nos casos de necessidade de realizagdo de estudo
historiograficos ou conflito de competéncias encaminhando a DIORG
A dgfini;éo da atuagdo estr.até.gic.a com vistas 3 CPLAN;
- con5|st_e em compr'eender as principals 2. Coordenar os esforgos dos analistas de negdcios junto aos stakeholders;
2. DEFINIR a atuagao necessidades das areas demandantes, . ~ a. Memorando;
3 , . N _— a. SUPLANS. 3. Descrever quais stakeholders sdo relevantes para a mudanga e a melhor . a. Despacho.
estratégica tendo como referéncia as ligdes . N b. Pareceres técnicos.
apreendidas e as informacdes de nivel estratégia de obter a colaboragdo dos mesmos;
estratégico. 4. Orientar quanto as melhores praticas de governanga a ser utilizada;
5. Orientar quanto ao gerenciamento e o monitoramento de como o
trabalho de andlise de negdcio devera ser realizada.
Estrutura Organizacional Se tratar de Estrutura Organizacional
ou Regimento Interno ou Regimento Interno o fluxo seguira
para a atividade “6. REALIZAR Reuniao
de Alinhamento junto as partes
envolvidas” e/ ou atividade “7.
a ORIENTAR a condugao dos trabalhos”.
Estudo Historiogrdfico ou | Se tratar de Estudo Historiografico ou
Matriz de Competéncias Matriz de Competéncias para Compras
para Compras e e ContratagGes o fluxo seguira para a
Contratagées atividade “3. ELABORAR Parecer
Técnico”.
Elaborar parecer técnico, diz respeito a 1. Compreender a demanda e as principais legislagdes envolvidas e o
atividade de realizagdo de pesquisa periodo correspondente;
normativa histérica relacionadas 2 2. Realizar pesquisa documental nos arquivos internos da GEORG;
3. ELABORAR Parecer mud.an(;as de est.ruturas, atualmen.te 3. Realizar pesqufsg nos nor‘ma.tivos disponibilizados no Sistema Integrado a. Parecer
5 Técnico publicadas por meio de decreto§, assim | a. GEORG. de Normas Juridicas do Distrito Federal — SINJ-DF; a. Despacho. técnico.
como nos casos de conflto de 4. Analisar a possivel incorporagdo da unidade organizacional ou mesmo o
atribuicBes, utilizagdo de consultas em atual responsavel pelas atribuicdes das dreas extintas ou alteradas na
bases normativas e também na matriz estrutura organizacional ou regimento interno;
de compras e contratagdes. 5. Elaborar parecer técnico quanto a modelagem organizacional em foco.
1.Analisar o contexto das informagdes extraidas junto as partes
Validar Parecer Técnico consiste em demandantes e especialistas no assunto;
realizacdo de andlise do processo Sei, 2. Conferir os aspectos legais envolvidos, conforme a pesquisa documental
4. VALIDAR Parecer tendo a n_ece55|dac~|e de verlflcagap da realizada; o
6 .. fonte das informagdes coletadas, ajuste | a. DIORG. . L. . . a. Parecer Técnico. a. Despacho.
Técnico do estilo de escrita para as necessidades 3.Analisar o mérito da proposta frente as alternativas de solugdes
da audiéncia, de forma a evitar propostas;
ambiguidade na interpretac3o. 4. Sugerir ajustes no parecer técnico;
5.Validar e/ou convalidar o parecer técnico.

Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO
Matriz de Competéncias
para Compras e

DESCRICAO

Se tratar de Estudo Historiografico ou
Matriz de Competéncias para Compras

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

DOCUMENTAGAO

NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

Contratagdes e Contratag6es o fluxo seguira para a
atividade “5. CONVALIDAR Parecer
7 Técnico”.
Estudo Historiogrdfico Se tratar de Estudo Historiografico o
fluxo seguira para o evento de fim
“Enviar resposta a Unidade
Demandante”.
1. Analisar o contexto das informagGes extraidas junto as partes
demandantes e especialistas no assunto;
Convalidar Parecer Técnico consiste em 2. Conferir os aspectos legais envolvidos, conforme a pesquisa documental
5. CONVALIDAR Parecer ratificar ou corrigir a atividade anterior realizada; a. Parecer Técnico;
8 .. . A a. SUPLANS. . L. . o a. Despacho.
Técnico em atendimento a todas as exigéncias 3. Analisar o mérito da proposta frente as alternativas de solugdes | b. Despacho.
administrativas e legais. propostas;
4. Sugerir ajustes no parecer técnico;
5. Validar e/ou convalidar o parecer técnico.
Evento intermediario condicional que
. o estabelece a necessidade de
Man EGEA . ~
3 anifestagdo da SEG manifestacdo da SEGEA nos autos do
processo.
Evento intermediario condicional que
Publicagdo no Repositdrio estabelege a obrlgggao de publlAcar. a
10 de P atualizacdo da Matriz de Competéncias
€ Frocessos para Compras e Contratagdes no
Repositorio de Processos da SES-DF.
Evento de fim de mensagem que
comunica resposta acerca do Estudo
1 Enviar resposta a Unidade | Historiografico ou Matriz de
Demandante Competéncias para Compras e
Contratagdoes para a Unidade
Demandante.
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

DESCRICAO

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

1. Entender o escopo da atividade de elicitagao;
2. Selecionar as técnicas de elicitagdo;
3. Configurar a logistica;
4. Planejar materiais e recursos de apoio (pessoas, sistemas, dados .
) o . ‘ histéri iais e d tos): a. Memédria de
Realizar reunido técnica junto a area | @ Area istoricos, materiais e documentos); reunizo;
demandante para entendimento da demandante; 5. Preparar os stakeholders; b. Proposta de
6. REALIZAR Reuniao de demanda, definicdo das partes | b. CPLAN; 6. Definir os resultados esperados e produtos de trabalho que serdo | a.Memorando; ’ L.
. . s . ~ . - Formuldrio de
12 | Alinhamento junto as interessadas e a prestacdio de | c. DIORG; produzidos; b.Pareceres técnicos; .
. . N . N T s - Desenvolviment
partes envolvidas orientacoes gerais quanto as principais | d. GEORG; 7. Estabelecer logistica da elicitagdo; c. Despacho. o
etapas envolvidas em processos de | e. Atores 8. Capturar os resultados da elicitac3o; Oreanizacional
modelagem organizacional. convidados. 9. Orientar a drea demandante quanto ao preenchimento do Formulério de DlgRG
Desenvolvimento Organizacional - DIORG, inclusive com as ’
consideragdes quanto a necessidade de manifestacdo das areas técnicas
relacionadas;
10. Elaborar registro ou memoria de reunido.
1. Comparar os resultados da elicitagdo em relagdo as informag&es
fornecidas pela drea demandante e/ou técnica;
O propdsito de Comunicar as 2. Comunicar informag0es apropriadas aos stakeholders no momento 2. Meméria de
Informacdes de Analise de Negdcios é certo e em formatos que atendam as suas necessidades (destinatérios, " Reunidio: 2. Despacho:
assegurar que os stakeholders tenham conteldo, finalidade, contexto e resultados esperados); b Resultacl'o da b- Pro posta <’:|e
yrpa com~preednsao §Iqmpz;rt||hadaf das 3. Envolver os stakeholders para garantir que eles entendam as : elicitacio: : Forrfwulério de
7. ORIENTAR a condugdo !n ormacoes € analise de negoclos, a.DIORG; informagdes e cheguem a um acordo; §30; .
13 incentivando que os stakeholders . . c. Proposta de Desenvolviment
dos trabalhos b.CPLAN. 4. Orientar quanto ao acordo de ganhos sobre compromisso L.
trabalhem em prol de uma meta ( - licita d tati g ltados deseiados d Formulario de o
compreensdo explicita das expectativas e dos resultados desejados do . o
comum, promovendo o melhor com ?’omisso)' P P ) Desenvolvimento Organizacional —
entendlmentNO das necess@ades e p - Organizacional — DIORG.
recomendagao de alternativas de 5. Monitorar o engajamento dos Stakeholders; DIORG
solugbes que agreguem valor aos 6. Estimular a colaboragdo entre as partes interessadas (comunicagdo '
stakeholders. regular, frequente e bidirecional);
7. Elaborar o despacho orientador com os principais pontos.
Dar anuéncia a continuidade da andlise 1. Compreender as orientagdes recebidas durante a reunido de | a. Memdria de
- achi Ari i alinhamento; reunido;
8. DAR anuéncia a técnica _ necessaria consgte em ) . y . .
A - compartilhar internamente junto as | a. Area 2. Compreender as orientagdes recebidas por meio do despacho de | b.Proposta de
14 continuidade da andlise . . . . N .. a. Despacho.
técnica necessaria demais partes interessadas da drea demandante. orientacdo; Formuldrio de
demandante as  orientacbes e 3. Disseminar internamente as orientagdes junto as demais areas técnicas Desenvolvimento
procedimentos necessarios para a e autoridades responsdveis pela tomada de decisio da drea Organizacional -
11
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

DESCRICAO

melhor analise quanto a necessidade de
alteracdo/ajuste de estrutura
administrativa, de forma a permitir a
autuacdo de processo de mudanga
organizacional de acordo com a
legislagdo pertinente.

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

demandante;

4. Avaliar se de fato a hipdtese de mudanga organizacional mostra-se

madura o suficiente para prosseguimento dos estudos técnicos;

5. Obter a autorizacdo em nivel de diretoria e/ou coordenagdo para a

continuidade dos estudos técnicos;

6. Enviar despacho para a DIORG informando a continuidade da demanda

por desenvolvimento organizacional.

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DIORG.

DOCUMENTAGAO
GERADA

=

Compreender os campos do Formulario de Desenvolvimento
Organizacional — DIORG pendentes de preenchimento;

Planejar as atividades de elicitagdo e colaboragdo necessaria para a
coleta das informagdes e promogao da colaboragdo junto as partes
interessadas;

a. Despacho;

a. Despacho;

O subprocesso adequagdes consiste em 3. Realizar reunides de alinhamento com o seu devido registro em b. Pareceres b. Pareceres
promover atividades de pesquisa | a. Area Memoéria de Reunido; técnicos; .técnicos-
. documental, alinhamentos internos e demandante; 4. Elaborar parecer técnico pelas dreas competentes de forma a c. Proposta de .
15 9. Adequagdes - , . . . o (. L. c. Formulario de
elaboragdo de pareceres técnicos e | b. Atores promover a maior clareza das informag0es necessarias para o Formuldrio de .
e L . - (. . . . Desenvolvimento
justificativas de forma a permitir o convidados. preenchimento do Formulario de Desenvolvimento Organizacional — Desenvolvimento Oreanizacional —
preenchimento de todos os campos DIORG; Organizacional — DIgRG
alinhados previamente junto a DIORG. 5. Consolidar as informacGes coletadas e alinhadas junto as partes DIORG. ’
interessadas no Formulario de Desenvolvimento Organizacional —
DIORG;
6. Encaminhar as informagdes pertinentes para a andlise da Geréncia de
Modelagem Organizacional — GEORG.
Adequagdes ndo Se as adequacgdes ndo forem atendidas,
atendidas o fluxo encaminha-se para o evento fim
de terminacdo “Demanda
16 descontinuada”.
Adequacées atendidas Se adequacdes forem atendidas, o
fluxo encaminha-se para a atividade
“10. REALIZAR analise técnica”.
1. Realizar a andlise a prévia do Formulario de Desenvolvimento Organiza- | a. Formulario de
Realizar a analise técnica consiste em cional — DIORG; Desenvolvimento
a}preccllar 0s ddoctumer;tos.l ge(;adgs petla 2. Verificar o atendimento dos requisitos estabelecidos no Decreto n2 Organizacional — |a. Parecer técnico;
- area demandante sob a luz do Decreto )
10. REALIZAR analise . 43.130/2018; DIORG; b. Minuta de
17 .. n2 43.130/2018, de forma a realizar a | a. GEORG. / P N . .
técnica (0 ~ 3. Elaborar o Parecer técnico referente a mudancga de estrutura pleiteada; | b. Demais Decreto ou
andlise adequada e elaboracdo do . . A .
parecer e da minuta de Decreto ou 4. Elaborar a Minuta de Decreto ou Portaria referente a mudanga de estru- documentos Portaria.
Portaria. tura pleiteada; relacionados no
5. Submeter prévia dos documentos gerados para o devido alinhamento processo Sei.
12
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

DESCRICAO

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

junto a DIORG;

6. Disponibilizar os documentos em bloco de assinatura para apreciagdo
por parte da DIORG e da CPLAN;

7. Assinar os documentos validados e assinados pela CPLAN e DIORG;

8. Encaminhar o processo Sei para as areas determinadas nos documentos
gerados ou despachos necessarios.

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

Validar parecer técnico e a minuta de
Decreto ou Portaria consiste em
realizagdo de analise do processo Sei,
tendo a necessidade de verificagdo da

1.Analisar o contexto das informagdes extraidas junto as partes
demandantes e especialistas no assunto;
2. Conferir os aspectos legais envolvidos, conforme a pesquisa documental

a. Parecer técnico;

a.Parecer técnico;

11. VALIDAR o mérito fonte das informagdes coletadas, ajuste | a. DIORG; . . b.Minuta de
18 .. . A realizada; b. Minuta de Decreto
técnico do estilo de escrita dos documentos | b. CPLAN. 3. Anali ‘rito d : | vas d U ) p . Decreto ou
gerados, avaliando se a escrita esta de .Ana |s.ar rnento a proposta,repte as‘a ternativas de solugGes prppostas, ou Portaria. Portaria.
acordo com as necessidades da area 4. Sugerir ajustes no parecer técnico, minuta de decreto ou portaria;
demandante, de forma a evitar 5. Validar o parecer técnico, minuta de decreto ou portaria.
ambiguidade na interpretagdo.
Dispor quanto 3 continuidade da 1. AnahsaT os documentos gerados pelas dreas técnicas da SUPLANS
modelagem organizacional consiste em envolvidas;
12. DISPOR quanto a avaliar a legalidade e o mérito das 2. Compreender o contexto das solicitaces de mudanga organizacional; a. Parecer técnico:
continuidade da manifestagBes técnicas presentes no 3. Verificar o encaminhamento sugerido pelas dreas técnicas da SUPLANS; o ’ a.Oficio ou
19 o - a. SUPLANS. . ; ! | b.Minuta de Decreto
modelagem Parecer técnico e na Minuta de Decreto 4.Elaborar despacho ou oficio de encaminhamento com as demais ou Portaria despacho.
organizacional ou Portaria, corrigindo eventuais erros considera¢des necessarias; ’
materiais ou de. avaliagdo de mérito e 5.Encaminhar processo Sei para as unidades organizacionais
dando prosseguimento a demanda. correspondentes.
Evento intermediario condicional que
20 | Ciéncia da SEGEA estabelece a continuidade do processo
com a ciéncia da SEGEA.
Favordvel Se a disposigao for favoravel, o fluxo
encaminha-se para o subprocesso “13.
Validagdo da modelagem
organizacional e/ou proposta de
21 regimento™.
Desfavordvel Se a disposic¢ao for desfavoravel, o
fluxo encaminha-se para o evento fim
de terminacgdo “Demanda
descontinuada”.
13
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

13. Validagdo da

DESCRICAO

Este subprocesso sinaliza a existéncia
de um conjunto de atividades que

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

DOCUMENTAGAO
GERADA

modelagem . e a. Area
22 . integram a validagdo da modelagem
organizacional e/ou L demandante.
A organizacional e/ou proposta de
proposta de regimento regimento.
14. Convalidaio quanto | ESte subprocesso sinaliza a existéncia (- Arez.x c.ie vin.culagéo
N . de um conjunto de atividades | administrativa
a continuidade da . s N .
23 del relacionadas a convalidacdo quanto a | (secretaria
mo e.age.m | continuidade da modelagem | executiva/
organizaciona organizacional. superintendéncia).
Deliberacdo desfavordvel | Se a deliberacdo for desfavordvel, o
fluxo encaminha-se para o evento fim
de terminagdo “Demanda
descontinuada”.
Necessidade de Se tratar de necessidade de
modelagem de modelagem de Regimento Interno, o
24 Regimento Interno fluxo seguira para o evento
intermediario condicional “Aprovacgdo
de modelagem pela SEGEA”.
Necessidade de alteragdo | Se tratar de necessidade de alteracdo
de estrutura de estrutura, o fluxo seguira para a
atividade “15. REALIZAR analise
técnica”.
1.Identificar os valores dos cargos que serdo extintos em razdo da criagdo
da nova estrutura;
2.Verificar os valores dos cargos que serdo criados na nova estrutura;
Realizar a andlise técnica das 3.Confrontar os valores referentes aos cargos extintos com os relativos aos a. Despacho; a.Manifestagdo de
15. REALIZAR anilise proposicoes reIa.cion.adas a altera.gﬁo na cargos criados; 4 . . . 4 b: Proposta ée Impacto N
25 técnica estrutura organizacional, com vistas a | a. SUGEP. 4.Elaborar a planilha de impacto financeiro, a partir do valor apurado, mudanca Orgamentario-
mensurar o impacto orgamentario- considerando o proporcional de Décimo Terceiro e Adicional de Férias, L Financeiro;
financeiro. : ~ . . ; . organizacional.
projetando-o para o exercicio financeiro corrente e os dois b.Despacho.
subsequentes.
5.Despachar o processo para a darea demandante ou para aquela que esta
indicar.
14
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

16. VERIFICAR

DESCRICAO

Examinar se a proposta estd compativel

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

1.Receber a demanda para a emissdao de Documentos de Ordenagdo (Im-
pacto Orgamentario, Disponibilidade Orgamentdria, Autorizagdo de
Despesa e Empenho e Nota de Empenho) pela Diretoria de Orgamento
(Dior/Suag);

2. Enviar o Impacto Orgamentario e a Disponibilidade Orgamentdria a Sub-
secretaria de Administragdo Geral, indispensaveis para emissdo da De-

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

a.Formulario de al-
teragdo de estru-
tura;

b.Memoria de Reu-
nido;

c.Termo de aprova-

DOCUMENTAGAO
GERADA

a. Declaragdo de

26 - .. com 0s limites e diretrizes | a. SUAG. . - ordenador de
adequagdo orcamentaria - P . claragdo de Despesas, nos termos do Decreto n. 2 44.162 de ¢ao ou recusa;
or¢camentdrias do 6rgdo ou unidade. . ., despesas.
25/01/2023; d.Manifestagdo Téc-
3.Analisar os documentos por esta Subsecretaria, a fim de averiguar em nica; e
qual modelo do Anexo | do Decreto n. 2 44,162 de 25/01/2023, elaborar e.Declaragdo de im-
a Declaragdo; pacto financeiro-
4.Nao emitir a Declaragdo, caso nao haja recurso suficiente. orgamentdrio.
Aprovagéio da proposta Evento |ntermed|ar]o condicional qLNJe
estabelece a necessidade de aprovacao
27 de modelagem pela
SEGEA da proposta de modelagem por parte da
SEGEA.
Encaminhar os autos para a validacdo a. Lista de
17. ENCAMINHAR i ica - .
28 para da legalidade fja _ proposicao de a. ASSESP. 1. A definir. verificagdo a. Despacho.
AJL modelagem organizacional por parte da q |
Assessoria Juridico-Legislativa. ocumental.
Este subprocesso sinaliza a existéncia
29 18. Validagao da de um conjunto de atividades a AL
legalidade da proposi¢do | relacionadas a validagdo da legalidade T
da proposigdo.
a. Formulario de al-
tera¢do de estru-
tura;
1. Alinhar com o Secretario a adequagdo da proposta as diretrizes de ges- b. Memoéria de Reu-
19. ANALISAR a Avali ta & ad q tao; nido;
A . valiar se a proposta é adequada e ; N~ .
onveniéncia e . .. 2. Articular bilidade da proposicao; . Termo de aprova- . s
30 conv I. “ oportuna do ponto de vista estratégico, | a. ASSESP. r.ICU avia ,” proposi¢ o ¢ N ' prova a. Ndo ha.
oportunidade da S ~ 3. Alinhar com a area demandante as nomeagdes; 3o ou recusa;
. institucional e de gestdo. . . . ~ . =
proposi¢do 4. Enviar processo ao Demandante para instruir processo de nomeagdo d. Manifestagdo
nas situagdes necessarias, e aguardar retorno dos autos. Técnica;
e. Manifestagdo or-
¢amentario-finan-
ceiro;
15
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ATIVIDADE
INTRA-ATIVIDADE
EVENTO

DESCRICAO

ATORES
RESPONSAVEIS

TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS

DOCUMENTAGAO
NECESSARIA

f. Declaragdo de or-
denador de des-
pesas; e

g. Parecer Juridico.

DOCUMENTAGAO
GERADA

Favordvel Se a disposic¢ao for favoravel, o fluxo
encaminha-se para a atividade “20.
INSTRUIR processo de nomeacao”
(com a necessidade de nomeagdo) ou
“21. INSTRUIR processo para
publicacdo no DODF” (sem a
31 . ~
necessidade de nomeagdo).
Desfavordvel Se a disposicgao for desfavoravel, o
fluxo encaminha-se para o evento fim
de terminacdo “Demanda
descontinuada”.
a. Curriculo da
. . N . essoa indicada;
1. Instruir processo em conformidade com as diretrizes estabelecidas na b pDecIara: 5(') de
Circular n2 1/2025 - SES/GAB/ASSESP (Processo SEI n2 000060- ’ . ¢ .
. Inexisténcia de
Preparar e reunir os documentos 00110316/2025-51), que regulamenta o fluxo, a documentacgéo e a for- Causa de
20. INSTRUIR processo necessarios para formalizar a nomeacdo | a. Area malizagdo dos atos relativos aos cargos em comissao; — -
32 . 4 ) . ~ . N . a. Ndo ha. Inelegibilidade e
de nomeacgao dos ocupantes de cargos ou fungdes demandante. 2. Seguir as orientagdes acerca da Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais de
decorrentes da nova estrutura. (LGPD) dispostas no processo SEI 00002-00001150/2025-41; e .
. . . . L Impedimentos; e
3. Enviar processo a ASSESP para instruir processo para publicagdo de de- ~
c. Declaragdo para
creto. .
Efeitos de
Nomeagao.
Preparar e reunir os documentos
necessarios para formalizar o processo a. Lista de
33 21. INSTRUIR processo de publicacao de Portaria ou Decreto no a. ASSESP 1. A definir ' verificacio a. Exposicao de
para publica¢do no DODF | Didrio Oficial do Distrito Federal (DODF) ’ ' ’ ’ d ¢ | motivo.
por parte da Secretaria de Economia ocumental.
(SEEC).
Este subprocesso sinaliza a existéncia
22. Publicaga i ivi
34 ublicacdo de de um conjunto de atividades a. SEEC.

Decreto ou Portaria

relacionadas a Publicagdo de Decreto
ou Portaria.
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ATIVIDADE

~ ATORES DOCUMENTACAO DOCUMENTACAO
INTRA-ATIVIDADE DESCRICAO RESPONSAVEIS TAREFAS EXEMPLIFICATIVAS NECESSARIA GERADA
EVENTO
Publicag@o de Portaria Evento de fim terminativo que indica a
(Regimento) publicagdo de Portaria (Regimento).

Evento de fim de mensagem que indica

Publicagdo de Decreto S
a Publicagdo de Decreto (Estrutura).

35 (Estrutura)

Obs.: o0 evento de fim de “Publicagdo de
Decreto” gera um novo inicio no ator
GEORG para continuidade do fluxo e a
publicagdo da portaria de regimento
apos a publicagdo do Decreto.

17
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3. CONTROLE DE VERSAO

SUMARIO

VERSAO RESPONSAVEL CRIAGAO / ALTERAGOES
1.0 Geréncia de Modelagem de Processos (GMPROC) Criagdo do processo de trabalho. 30/09/2025
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