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01/2023
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26/04/2023

Macroprocesso (Governo de
SC)

Macroprocesso de
Sustentacdo — Gestao de
Governanca. Risco e
Conformidade

Macroprocesso (Nome do érgéo)

Macroprocesso de Suporte — Gestdo
documental

1. INFORMACOES DO PROCESSO

Descricao do processo

A padronizacdo dos procedimentos para emissdo de ordem de servico através do

sistema SIGAT - Sistema de Gestao de Atividades da Controladoria Geraldo Estado
no ambito da Controladoria-Geral do Estado de Santa Catarina (CGE/SC).

Objetivo

Facilitar a visualizacdo do processo da atividade emissdo de ordem de servico,

fornecendo informag¢des que auxiliem na execucdo, aprovacdo e supervisao além de

permitir que os gestores monitorem o andamento das ordens de servico com mais

clareza.

Informacdes complementares

Pode ser iniciado por qualquer servidor da CGE com acesso ao SIGAT.

Responsavel
Nome Setor Telefone E-mail
Coordenador de gestédo COGES (48) 3664-5679 coges@cge.sc.gov.br

estratégica
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Interessados
Todos os colaboradores da CGE que efetuam a abertura de processos no SIGAT.

Atores envolvidos

e Servidor da CGE / Coordenador da atividade
¢ Gerentes

¢ Diretores

e Coordenadores

¢ Controlador (geral e adjunto)

¢ Responsavel pela coleta das assinaturas

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracdes)

SIGAT - Sistema de Gestao de Atividades da Controladoria Geral do estado
SGP-e - Sistema de Gestao de Processos Eletronicos

Parametros SGPE: Varia de acordo com o tipo de processo aberto. O préprio SIGAT faz

a abertura do processo com 0s parametros pré-configurados no sistema.
Legislacdo, normativas e outras referéncias

Manual Guia rapido do SIGAT - Sistema de Gestéo de Atividades da Controladoria
Geraldo Estado.

Indicadores de performance
Tempo de aprovacao
DefinicOes
¢ SIGAT - Sistema de Gestao de Atividades da Controladoria Geral do estado
¢ SGP-e — Sistema de Gestédo de Processos eletronicos do Estado de SC
¢ CGE - Controladoria Geral do estado

¢ 0O.S. - Ordem de Servico
e PAA/CGE - Plano Anula de Atividades da Controladoria Geral do Estado
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link
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3. DESCRIQAO DAS ATIVIDADES
Servidor /| coordenador da atividade; Gerente; Diretor; Coordenador; Controlador
1. Iniciar processo - Cadastro de atividades
Para realizar o] acesso ao sistema SIGAT acesse o] link

http://sistemas.cge.sc.qov.br:8080/camunda/app/tasklist, e insira o seu usuario e senha.

Apbs realizar o login no sistema na tela que se abrira, no canto superior direito, selecione
Iniciar Processo.

Na tela “iniciar processo” selecione SIGAT - Sistema de Gestdo de Atividades da
Controladoria Geral do estado, selecione a diretoria pertinente, a geréncia e o N° Referéncia do
PAA.

Caso 0 processo que vocé estd abrindo ndo possui N° Referéncia do PAA utilize a opgéo
de atividades de demandas extraordinarias selecionando o item do PAA 0.0.0 - Demandas
Extraordinérias.

Complete as seguintes informacdes para pode iniciar 0 processo.

Atividade — SO é necessario preenché-la se vocé selecionou uma demanda extraordinéria, caso
contrério este campo ja serd preenchido automaticamente. Opces: Atividades internas; Emitir
documentos; Outras atividades. Para servidores da diretoria de auditoria, serdo apresentadas
também as opcdes: Auditoria; Apuracdo; Tomada de contas especiais. No caso da selecdo da
opc¢ao Emitir Documentos e atividades internas, ndo serdo abertas OS.

Tipo de Atividade - SO é necessario preenché-la se vocé selecionou uma demanda
extraordinaria, caso contrario este campo ja sera preenchido automaticamente. As opg¢les variam
de acordo com a Atividade escolhida.

Subtipo de Atividade — Opcédo para ser selecionada nas atividades de auditoria e apuracdo. As
opc¢Bes variam de acordo com a Atividade escolhida.

Objetivo Estratégico - SO é necessario preenché-la se vocé selecionou uma demanda
extraordinaria, caso contrario este campo ja sera preenchido automaticamente. As opc¢des variam
de acordo com o planejamento estratégico vigente.

Origem da atividade — Selecione o0 6rgédo que gerou a necessidade da abertura deste processo.
Data Prevista de inicio — Insira a data prevista de inicio dos trabalhos do processo

Data Prevista de Término — Insira a data prevista de término dos trabalhos do processo

Orgao | Entidade — Selecione o 6rgéo / entidade destinatario do processo.

Nome da Atividade — Insira 0 nome da atividade que sera elaborada neste processo

Grau e prioridade — Selecione o grau de prioridade do processo que vocé estd iniciando
arrastando a barra da opcéo.

Descricao da Atividade (detalhamento SGP-e) — Este campo ja possui um pré-preenchimento

guando a atividade faz parte do PAA e ja esta cadastrada no SIGAT. No caso de uma demanda
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extraordinario, deve-se efetuar o preenchimento deste campo com a descricdo da atividade. A
informacéo inserida neste campo sera inserida no processo do SGP-e no campo detalhamento.
Objetivo da Atividade — No caso da abertura de demandas extraordinarias deve-se descrever o
objetivo da atividade par analise dos superiores. No caso de atividades do PAA, este campo ja
vem preenchido pelo sistema.

Materialidade — Nas tarefas da auditoria 0 campo materialidade deve e preenchido
Horas/lHomem — O campo horas/homem traz o total previsto para esse item no PAA, mas é
importante fazer o ajuste conforme as horas que serdo utilizadas, pois € por esse campo que 0
gestor consegue controlar a quantidade de horas remanescentes. Caso seja mantido o total de
horas previsto para a atividade, quando for realizar o préximo cadastro da atividade do mesmo

item do PAA o campo vira zerado.

Coordenador - No caso das atividades aberta por servidores sem perfil de chefia, a pessoa que
abriu a atividade serd automaticamente designada como coordenador da atividade, ndo sendo
possivel a alteracdo deste campo por parte do servidor.

No caso do servidor que esta abrindo a atividade tenha um perfil de chefia, esse podera indicar
um coordenador.

Equipe e trabalho — Neste campo pode-se inserir os membros da equipe de trabalho.

E possivel inserir um nimero do SGP-e ja aberto para a atividade que esta sendo iniciada,
basta selecionar o check box referente a essa opc¢éo e inserir o numero do SGP-e desejado. O
sistema fara a conferéncia se o numero inserido € valido apés clicar no botdo “Iniciar” no
formulario. Caso o numero do SGP-e inserido ndo seja valido, o sistema apresentard uma
mensagem de erro e usuario devera inserir um novo numero valido.

No caso do numero do SGP-e informado for de outro érgdo, ndo sera gerada a peca da
OS nem a atividade da coleta de assinatura da OS.

Caso a opcdao de inserir um processo ja existente do SGP-e ndo tenha sido escolhida, o
SIGAT fara a abertura do processo no SGP-e com 0s parametros ja pré-configurados para o tipo
de atividade escolhida.

Realizada a atualizagdo e conferéncia das informacdes, clique em iniciar para concluir o
cadastro da atividade. Se o bot&o iniciar ndo estiver habilitado, verifique se todos os campos
obrigatdrios foram preenchidos.

Ao iniciar uma tarefa que requer a abertura de OS, de acordo com o perfil do usuario que
estiver iniciando-a, o SIGAT fara o devido encaminhamento:

Usuario sem perfil de chefia: O superior imediato recebera a tarefa “Emitir Ordem de
Servico”. Nesta tarefa o superior podera, inclusive, ndo autorizar a abertura da OS. Os superiores
podem ser: Gerente, Coordenador, Diretor, Controlador.
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Usuario com perfil de gerente: O diretor do gerente recebera a tarefa de “Aprovar Ordem
de Servico”. Nessa tarefa o diretor podera aprovar a OS do gerente ou devolvé-la para correcao.

Usuario com perfil de coordenador: O controlador recebera a tarefa de “Aprovar Ordem
de Servico”. Nessa tarefa o controlador podera aprovar a OS do coordenador ou devolvé-la para
correcao.

Usuario com perfil de diretor: A OS sera aberta automaticamente sem a necessidade de
outra instancia de aprovacdo. No caso de uma atividade extraordinaria, o controlador recebera a
tarefa de “Aprovar Ordem de Servico”.

Usuario com perfil de controlador: A OS serd aberta automaticamente sem a

necessidade de outra instancia de aprovacao

Superior Imediato do servidor sem perfil de chefia (gerente, diretor, coordenador,

controlador)

2. Emitir Ordem de Servico - "Nome da atividade"

Esta tarefa ser4 apresentada ao superior imediato (gerente, diretor, coordenador,
controlador) do servidor sem perfil de chefia que tenha iniciado a abertura de uma OS no SIGAT.

Nesta tarefa o superior imediato devera avaliar se a atividade iniciada pelo seu
subordinado deve ser executada. Para isso, o superior deve ler os dados do formulério, podendo
também alterar informagbes como: Nome da Atividade; Data prevista de inicio e término;
Materialidade, Descricdo da atividade, Grau de prioridade, Origem da atividade, e o processo do
SGP-e, podendo alterar 0 nimero cadastrado pelo servidor que abriu a atividade, ou mesmo optar
pela abertura de um novo processo no SGP-e.

Apbs as conferéncias o superior deve escolher um despacho:

Emitir a ordem de servico
NAO autorizar a ordem de servico

Devolver para ajustes

Selecionando “Emitir a ordem de servico” a ordem de servigos seguira o fluxo de
aprovagéao conforme o cargo do superior:

O superior imediato é gerente: A aprovacgao seguira para o diretor.

O superior imediato é coordenador: A aprovacao seguird para o controlador.

O superior imediato é diretor: A ordem de servigo é aprovada sem necessidade de outra
instancia de aprovacdo, sendo aberto o processo no SGP-e, caso essa opg¢do tenha sido
selecionada, seguindo para a coleta de assinatura no documento da OS. No caso de uma

atividade extraordinaria, essa seguira para aprovagao do controlador.
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O superior imediato é controlador: A ordem de servigo € aprovada sem necessidade de
outra instancia de aprovacéo, sendo aberto o processo no SGP-e, caso essa op¢ao tenha sido
selecionada, seguindo para a coleta de assinatura no documento da OS. Neste caso, mesmo

sendo uma atividade extraordinaria a OS sera aberta apés a autorizacdo do controlador.

Selecionando a opc¢édo “NAO autorizar a ordem de servico”, sera apresentado um campo
para despacho. Nesse campo o superior deve descrever o motivo da ndo autorizacdo, assim, a
OS nao sera aberta e o servidor solicitante sem perfil de chefia recebera uma tarefa no SIGAT

indicando o motivo descrito pelo superior para a hdo aprovacao.

Selecionando a opcdo “Devolver para ajustes” serd apresentado um campo para
despacho. Nesse campo o superior deve descrever o motivo da devolugcdo e o0s ajustes
necessarios, assim, o servidor solicitante sem perfil de chefia recebera uma tarefa no SIGAT
indicando o motivo descrito pelo superior para a devolugéo.

Basta clicar em concluir para dar andamento ao processo.

Servidor | coordenador

3. Resposta OS - Nome da atividade

No caso de o superior imediato selecionar a op¢do “NAO autorizar a ordem de servigo” o
servidor solicitante sem cargo de chefia recebera a tarefa “Resposta OS”. Esta tarefa apresenta o
motivo indicado pelo superior imediato para a ndo autorizacdo da OS. Apos a leitura do motivo,

basta clicar em completar para encerrar 0 processo.

Emissor da OS - Servidor | coordenador da atividade; Gerente; Diretor; Coordenador;

4, Reemitir OS — Nome da atividade

No caso da devolugdo da OS para correcao por parte do superior imediato ou da instancia
de aprovagdo superior, 0 usuario que cadastrou a OS devera ler atentamente o despacho do
superior e podera alterar os seguintes campos: Nome da atividade; Data Prevista inicio; Data
prevista Término; Materialidade; Descricdo da Atividade; Grau de Prioridade; Origem da Atividade;
Equipe de trabalho.

ApOs a execucao dos ajustes necessarios basta clicar em completar para retorno ao fluxo

do processo.
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Diretor

5. Aprovar ordem de servico - Nome da atividade

No caso de um processo iniciado em uma geréncia, seja por um servidor sem perfil de
chefia ou pelo gerente, a aprovacédo para a abertura da OS fica a cargo do Diretor
O diretor deve efetuar uma leitura atenta dos dados da ordem de servico e selecionar a

opcdao de despacho pertinente.,

APROVO a Ordem de Servico
NAO APROVO a Ordem de Servico

Selecionando a opgédo “APROVO a Ordem de Servi¢co” a ordem de servigo é autorizada, e
o sistema far4 a abertura do processo no SGP-e, quando requisitado, fara a criacdo automatica da
peca da OS inserindo-a no processo do SGP-e, tramitando o processo para o responsavel pela
assinatura. No caso de uma atividade extraordinaria, essa seguird para aprovacéo do controlador.

Selecionando a opcdo “NAO APROVO a Ordem de Servico” o campo despacho sera
exibido, nele o diretor deve descrever o motivo da ndo aprovacdo. Com esta opcéao de despacho,
a tarefa sera devolvida para o responsavel pela abertura do processo para as devidas corre¢cfes
quando pertinente.

Basta clicar em concluir para dar andamento ao processo.

Controlador
6. Aprovar ordem de servico (CGE) - Nome da atividade

No caso de um processo iniciado como demanda extraordinaria, em uma coordenadoria,
ou no gabinete da CGE a instancia final de aprovacdo para a abertura da OS fica a cargo do
Controlador.

Faca uma leitura atenta dos dados da ordem de servico e selecione a opcdo de despacho
pertinente.

APROVO a Ordem de Servico

NAO APROVO a Ordem de Servigo

Selecionando a op¢édo “APROVO a Ordem de Servi¢co” a ordem de servigo é autorizada, e
o sistema fard a abertura do processo no SGP-e, quando requisitado, fara a criacdo automatica da
peca da OS inserindo-a no processo do SGP-e, tramitando o processo para o responsavel pela
assinatura. Dessa forma, no caso de uma OS proveniente de uma diretoria, ou do gabinete do
controlador, o SIGAT criara a tarefa de solicitacdo de assinatura para o gabinete pertinente. No
caso de uma OS advinda de coordenadorias, o respectivo coordenador recebera a tarefa de

coleta das assinaturas.
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Selecionando a opcdo “NAO APROVO a Ordem de Servico” o campo despacho sera
exibido, nele o controlador deve descrever o motivo da ndo aprovagdo. Com esta opcdo de
despacho, a tarefa sera devolvida para o responsavel pela abertura do processo para as devidas
correcdes quando pertinente.

Basta clicar em concluir para dar andamento ao processo.

Automacao
7. Verificar se é demanda extraordinaria
Caso uma demanda extraordinaria tenha sido iniciada em alguma diretoria, a instancia final

e aprovacao sera sempre do controlador

8. Abrir processo no SGP-e
De acordo com o que foi selecionado no momento da abertura da OS, caso néo tenha sido
inserido um nimero de SGP-e o SIGAT fara a abertura do processo no SGP-e, caso 0 nimero do

processo tenha sido inserido, ndo serd aberto um novo processo.

9. Gerar Numero da OS
O SIGAT fara a geragdo do numero da nova OS de forma automética.

10. Gerar peca da OS no SGP-e
O SIGAT fard a geracdo da peca de abertura da OS com seu respectivo himero e a sua

insergcao no processo do SGP-e.

11. Tramitar processo SGP-e
O SIGAT fara a tramitacdo do processo para o responsavel pela coleta das assinaturas da
peca da OS no SGP-e.

Responsaveis pela coleta das assinaturas
12. Solicitar assinatura no SGP-e - N° SGP-e - Nome da atividade

Para coletar as assinaturas o responsavel deve entrar no SGP-e no nimero de processo
disponibilizado na tarefa, abrir a peca da OS e identificar os nomes dos responsaveis na OS,
solicitando as assinaturas via SGP-e. Ap0s todas as assinaturas terem sido inseridas na peca da
OS, basta clicar em concluir no SIGAT para dar andamento ao processo selecionado na abertura
da tarefa.

Os responsaveis pelas coletas das assinaturas variam de acordo com o setor conforme

guadro a seguir:
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SETOR Responsavel pela coleta das assinaturas Quem assina

Gabinete CGE | Gabinete CGE Controlador-
Geral
AGE Gabinete AGE Diretor e
Gerente
OGE Gabinete OGE Diretor e
Gerente
DIC Diretor Diretor e
Gerente
CORREG Se o servidor que abriu a atividade possuir perfil de | Diretor e
chefia, a tarefa de solicitar assinatura sera direcionada | Gerente
para ele.

Caso o servidor que abriu a atividade n&o possuir perfil
de chefia, a tarefa de solicitar assinatura sera
direcionada para o0 seu superior imediato.

Coordenadorias | Coordenador Coordenador e
Controlador-
Geral
Automacao

13. Tramitar processo SGP-e
Quando concluida a tarefa Solicitar Assinatura, a carga do processo sera
automaticamente tramitada para a geréncia, para a fila de trabalho do Coordenador da Equipe ou

Responsavel pela atividade para iniciar o trabalho.

HISTORICO DE REVISOES

Versédo Responsavel pela Sintese da Revisao
n° elaboracéo da IT Data
1 Pedro Primo Bristot 26/04/2023 | Elaboracdo da documentacao do fluxo e
Vaneza Vandir de Lima processos emitir Ordem de Servigo na
sua 12 versao
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