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1. INFORMACOES DO PROCESSO

Descri¢cdao do processo

O programa de Integridade e Compliance representa o conjunto de mecanismos e

procedimentos internos de prevencdo, deteccdo e correcdo de praticas de corrupgdo, fraude,

subornos, irregularidades e desvios éticos e de conduta.

O Programa de Integridade e Compliance deve servir de instrumento de apoio a tomada de
decisdo informada e baseada em riscos, focando sempre na prevengdo de desvios, na promog¢ado

da ética, na prestacdo de servicos de qualidade ao cidaddo e na exceléncia dos resultados

entregues pelos entes publicos.

Objetivo

O objetivo do Programa de Integridade e Compliance é estabelecer um conjunto de

medidas de forma conexa para prevenir possiveis desvios nas entregas a populacdo, além de

estimular o comportamento integro e probo dos servidores publicos estaduais.
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Informagdes complementares

O programa de integridade e compliance da CGE-SC é planejado em ciclos anuais. Esta
instrucao de trabalho compreende o ciclo de implantacdo para o ano de 2022, sendo desenvolvido
para as atividades compreendidas a partir da etapa 3 “ANALISES DE RISCOS CGE/SC + GERACAO
MAPAS DE RISCOS” da primeira fase “identificacdo dos riscos de integridade”, porém
desconsiderando a etapa 4 “Coleta dos termos de adesdo ao ciclo” da referida fase, uma vez que

tal etapa ja havia sido concluida quando da elaboragdo desta instrugao e trabalho

Pelo fato dos ciclos serem anuais e ndo repetitivos, em comum acordo com os donos

do processo, as etapas ja concluidas ndo foram mapeadas.

Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Geréncia de integridade | Integridade e (48) 3664-5683 geinc@cge.sc.gov.br
e compliance compliance
Diretor de Integridade e | Integridade e (48) 3664-5683 dic@cge.sc.gov.br
compliance Compliance
Interessados

e Agentes publicos (pontos focais)
o CGE
e Cidadao

Atores envolvidos

e Agentes publicos (pontos focais em cada érgdo do executivo integrante do programa de
integridade e compliance)

e Equipe da geréncia de integridade e compliance

¢ Gabinete da Diretoria de integridade e compliance

e Diretor de integridade e compliance
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Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

e E-mail

SIGAT (Camunda)

e SGP-e

e MS Excel ou Libre Calc

e MS Word ou Libre Writer
e Leitor de PDF

Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
2439 | Programa de |1 | Procedimento de implantagcdo do | Nao

integridade e programa de integridade e

Compliance compliance

Legislacdo, normativas e outras referéncias

* Manual de Implementacdo — Programa de Integridade & Compliance do Estado de Santa

Catarina — Ciclo 2022;

* Lei 17.715/2019

Indicadores de performance
Indicadores de qualidade:

e Devolucdo para o orgdo: Frequéncia que o gateway “devolver” na tarefa “Analisar plano de

integridade” é ativado. Total por processo — Média no agregado

e Devolugdo para o drgdo: Frequéncia que o gateway “devolver” na tarefa “Analisar cddigo de

conduta” é ativado. Total por processo — Média no agregado

Indicadores de escopo:

e Quantidade de processos com a tarefa “Solicitar assinatura no plano de integridade” concluida, ndo

concluida e percentual.
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e Quantidade de processos com a tarefa “Solicitar assinatura no cédigo de conduta” concluida, nao

concluida e percentual.

e Planilha Excel — 6rgdos com mapas definitivos analisados e ndo analisados e percentuais

Indicadores de tempo / SLA

e Tarefa “Elaborar plano e Integridade” finalizadas até 26/10/2022, n3o finalizadas até 26/10/2022 e

percentual. Totais e por processo.

e Tarefa “Elaborar cddigo de conduta” finalizadas até 09/06/2023, nao finalizadas até 09/06/2023 e

percentual. Totais e por processo.

e Tempo de finalizagdo da tarefa “Analisar plano de integridade” em dias Uteis— média no processo e

média no agregado. Comparar com SLA 5 Dias Uteis

e Tempo de resposta do érgao na tarefa “Elaborar Plano de integridade” apenas quando recebido

por devolugdo em dias Uteis - média no processo e média no agregado.

e Manual — Excel - Entregues fora do prazo analise mapa de risco

DefinigGes

CGE - Controladoria Geral do estado

SIGAT — Sistema de Gestao de Atividades da Controladoria Geral do Estado
GEINC - Geréncia de Integridade e compliance

DIC — Diretoria de inegridade e compliance
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link

"AE0DSXZ 06Ip0d 0 8 2202/69800000 IO 0SSa201d 0 dwLIojuUl 3 ouIBIXe-[eHod/iq Aob os eas adBs feuody/:sdny alis 0 assade ‘elougIajuod eled ‘ajuawe)bip opeuisse ojuawndod - Tz ap S0 ‘Bed o
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3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

EQUIPE
1. Cadastrar Atividade no SIGAT
Para realizar o) acesso ao sistema SIGAT acesse o) link

http://sistemas.cge.sc.gov.br:8080/camunda/app/tasklist, e insira seu usudrio e senha enviados

por e-mail.

Ap6s realizar o login no sistema, no canto superior direito selecione iniciar processo. Na tela que
se abrira clique no processo para iniciar o cadastro da atividade.

e Selecione a Diretoria de Integridade e Compliance

e Selecione a Geréncia — DIC

e Selecione a atividade 5.1.1 — Elaboracdo, desenvolvimento e execucdo do ciclo 2022 do

Programa de Integridade e Compliance (Lei. Estadual n. 17.715/2019).

2. Cadastrar Orgdo da atividade

Apés selecionada a atividade, novos campos que devem ser preenchidos serdo apresentados ao
usuario:

. Barra de grau de prioridade: O grau de prioridade da atividade pode ser configurado
conforme diretrizes da geréncia.

. Origem da atividade: E a origem da atividade, neste item selecione Diretoria de Integridade

e Compliance.

. Data prevista de inicio: E a data prevista de inicio do processo.
. Data prevista de término: E a data prevista de término de todo o processo.
. Nome da Atividade: E o nome da atividade que estd sendo cadastrada. Sugere-se utilizar

um nome genérico: Nome do érgdo + programa de integridade e compliance.

. Orgdo / entidade: Este campo é muito importante. E onde deve ser selecionado o érgio
para o qual o processo estd sendo iniciado. As atividades externas e e-mails automaticos serdao
enviados para o ponto focal do érgao selecionado ja cadastrado no sistema.

. Horas/Homem: Neste campo deve ser inserida a quantidade de horas de trabalho alocada
para este processo.

Apds o preenchimento dessas informacgdes basta clicar no botdo Iniciar.

3. Informar N2 SGP-e

Apbs o inicio do processo e o cadastro do drgdo e destino do processo, uma nova atividade serd

criada no SIGAT com o nome “Enviar mapa de risco — Nome do 6rgao”.

Pagina 6 de 21

=

O P4g. 06 de 21 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CGE 00000869/2022 e o c6digo Z4X5CO03V.


http://sistemas.cge.sc.gov.br:8080/camunda/app/tasklist

Algum colaborador da equipe deve assumir a atividade clicando no botdo assumir.

Neste momento, deve-se inserir o nimero do processo do SGP-e ja cadastrado para o érgdo. Esse
numero é muito importante, pois é com ele que o SIGAT realizara a integracdo com o SGP-e,
inserindo os documentos de forma automatica no processo cadastrado.

4, Anexar mapa de risco do érgao

Nesta mesma atividade “Enviar mapa de risco — Nome do érgdo” deve ser anexado o mapa de
risco ja elaborado para o 6rgao em questdo. Basta clicar no botdo “escolher arquivo” e selecionar
o arquivo do mapa de risco do 6rgao do processo. Este arquivo pode ser no formato de planilha

eletronica do MS Excel ou do Libre Calc.
5. Completar tarefa no SIGAT

Apds anexar o mapa de risco do 6rgdo, basta clicar em “Completar” no canto inferior direito da

tela para enviar a atividade para o ponto focal do 6rgdo.
Orgao
6. Abrir tarefa no SIGAT - Elaborar mapa de risco

O usudrio deve acessar o endereco http://sistemas.cge.sc.gov.br:8080/camunda/app/tasklist e

utilizar o usuario e senha enviados por e-mail, e clicar na tarefa, na coluna do meio, denominada

“Elaborar mapa e risco — N2 SGP-e”.
7. Efetuar o Download do mapa de risco

Na coluna da direita do SIGAT para completar a tarefa de “Elaborar mapa de risco”, o usudrio deve
efetuar o download do mapa anexo, clicando sobre o link do download. Apds clicar no link, o

arquivo do seu mapa de risco serd baixado em seu computador.

8. Analisar o mapa de risco
Com o arquivo do mapa de risco ja baixado, o usudrio deve efetuar a leitura atenciosa do
documento.

9. Completar mapa de risco

O usuario deve preencher o mapa de risco conforme orientagdo da Geréncia de Integridade e

compliance (GEINC).
10. Anexar mapa de risco em PDF
Apbs o arquivo ser preenchido, o usuario deve gerar um arquivo em formato PDF desta planilha e

efetuar o upload deste arquivo na mesma coluna da direta do SIGAT.
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Antes de gerar o PDF da planilha do mapa de risco, o usuario deve verificar o arquivo e as
configuracOes de impressdo da planilha, para gerar um arquivo que seja de facil leitura. Isto é

muito importante, pois este documento sera inserido e assinado posteriormente no SGP-e.
11. Anexar mapa de risco em planilha digital

O usuario também deve anexar a planilha em Excel usada para gerar o arquivo PDF na mesma

coluna da direta do SIGAT.
12. Completar tarefa no SIGAT - Elaborar mapa de risco

Apdbs anexar o mapa de risco preenchido, tanto na versdao Excel quanto pdf, basta clicar em

“Completar” no canto inferior direito da tela para enviar os documentos para a CGE.

EQUIPE

13. Assumir tarefa no SIGAT — Analisar mapa de risco

Dentro do SIGAT, deve-se abrir a tarefa “Analisar mapa de risco — n? SGP-e — 6rgao” e um

colaborador da equipe deve assumir a tarefa.

14. Efetuar download do mapa de risco

O responsavel pela tarefa deve efetuar o download do mapa de risco modificado enviado pelo
orgao.

15. Analisar mapa de risco

O responsavel pela tarefa deve realizar a analise do mapa de risco enviado pelo érgdo dentro dos
parametros estabelecidos pela geréncia.

Na andlise do mapa de risco o fluxo podera ter caminhos distintos.

1 - Apds analisar o mapa de risco, se for identificado que o mesmo estd de acordo com as
recomendacdes e ndo tera ressalvas, no campo andlise selecione a opgdao “APROVO o Mapa de
Risco”. Apds essa selecdo, deve-se proceder com a tarefa 16.

2 - Nos casos em que apds a analise do mapa de risco for identificado que as recomendagdes nao
foram seguidas e serd necessario emitir uma ressalva, no campo andlise selecione a opc¢do “NAO
APROVO o Mapa de Risco” e descreva no campo “Despacho” os motivos da ndo aprovagdo, que
serd base para a elaboracdo de uma informacdo com a ressalva. Clique em completar no SIGAT.
Ap6s completar a tarefa, deve-se proceder com a tarefa 17.

3 — Nos casos em que o mapa de risco foge totalmente do que foi proposto e é necessdrio que ele
seja refeito, no campo analise selecione a opcao “DEVOLVER o Mapa de Risco”. Apds essa selecdo,

deve-se proceder com a tarefa 6.
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16. Completar tarefa no SIGAT — Analisar mapa de risco
Caso o0 mapa de risco seja aprovado, basta completar a tarefa no SIGAT para ele efetuar o upload
do PDF do mapa de risco no processo do SGP-e e gerar a tarefa de solicitar assinatura.

17. Elaborar Informagdo — Mapa de risco

Dentro do SIGAT, o responsavel pela tarefa deve selecionar a tarefa “Elaborar informacdo mapa
risco — N2 SGP-e — Orgdo”. O responsavel pela tarefa deve elaborar a informagdo de ressalva com
base no motivo para elaboracdo da informacdo inserido no campo despacho, na execucdo da

tarefa “Analisar mapa de risco”. A informagado deve ser um arquivo PDF ou WORD.
18. Anexar Informag¢do — Mapa de risco

Dentro do SIGAT, o responsavel pela tarefa deve anexar o documento da informagdo no campo

especifico. A informacgdo deve ser um arquivo PDF ou WORD.
19. Encaminhar informagao para o diretor — Mapa de risco

Apds anexar o documento da informacdo, basta clicar em “Completar” no canto inferior direito da

tela para enviar a tarefa para aprovacao do diretor.
20. Descrever despacho da devolugdo - Mapa de Risco

Descreva no campo “Despacho” os motivos da devolucdo e anexe um arquivo caso necessario.
Clique em completar no SIGAT. Apds completar a tarefa, o fluxo retornara para o 6rgao na tarefa

6.

Diretor

21. Aprovar Informag¢ao — Mapa Risco

Para aprovar a informacao elaborada acerca do mapa de risco, o diretor, logado no SIGAT, deve
clicar na tarefa “Aprovar informagdo mapa risco — N2 SGP-e — Orgdo”, efetuando o download e a

leitura da informagao elaborada.

Caso aprove a informacdo gerada, o diretor deve selecionar no campo “informacdo” a resposta

“Aprovo”. Apds essa selecdo, deve-se proceder com a tarefa 22.

Caso o diretor ndo aprove a informacdo, ele deve selecionar no campo “Informacado” a resposta

“N3do Aprovo”. Apds essa selecdo, deve-se proceder com a tarefa 23.

22, Completar tarefa no SIGAT — Aprovar informag¢ao Mapa de risco
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Caso a informagao do mapa de risco seja aprovada, basta completar a tarefa no SIGAT para ele
efetuar o upload do PDF do mapa de risco e da informacdo no SGP-e, gerando a tarefa de Solicitar

assinatura do Mapa de risco.
23. Descrever parecer da ndo aprovagao — Mapa de risco

No caso da informacdo ndo ser aprovada, o campo “despacho” sera apresentado para o diretor.
Neste campo o diretor deve descrever o motivo da ndo aprovagdo. E com esta informac3o que a

equipe ird refazer o documento de informacao e envia-lo novamente para a aprovacao do diretor.
24. Completar tarefa no SIGAT — Aprovar informag¢ao Mapa de risco

Caso a informacgdao do mapa de risco ndao seja aprovada e apds o preenchimento do despacho,

basta completar a tarefa no SIGAT e devolvé-lo a equipe para corregao.

EQUIPE

25. Abrir tarefa no SIGAT - Elaborar informag¢ao Mapa de risco

Caso a informacdo do mapa de risco ndo tenha sido aprovada pelo diretor, dentro do SIGAT, deve-
se abrir a tarefa “Elaborar informagdo mapa risco — n? SGP-e — 6rgdo”. Esta tarefa sera aberta no
nome do usudrio que abriu o processo. Caso outro usudrio precise assumir a tarefa, basta que o

usuario que a recebeu clique no “x” ao lado do seu nome na tarefa para libera-la a equipe.

26. Analisar parecer do diretor — Informagdao Mapa de risco

Dentro da tarefa no SIGAT, o membro da equipe que assumiu a tarefa “Elaborar informacdo mapa
risco — n2 SGP-e — 6rgdo” deve analisar o parecer do Diretor no campo “despacho Negacdo
Informacgdo — motivo”, e com este parecer proceder com a elaboracdo de uma nova informacdo de

ressalva. Apods esta tarefa, deve-se seguir para a tarefa 17.

Automacao

27. Inserir pe¢a no SGP-e — Mapa de risco

O sistema SIGAT faz a inclusdo das pecas aprovadas diretamente no processo do SGP-e definido
para o 6rgdo do processo. Nesta etapa sdo inseridos o Mapa de Risco e a informa¢do do Mapa de
risco (caso houver).

No caso de haver uma informacdo para a peca aprovada, o SIGAT criard um novo processo de

comunicag¢do com numero especifico para as informacdes.

Gabinete

28. Solicitar assinatura — Mapa de risco
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Apos a aprovagdo do mapa de risco do 6rgao pelo diretor da DIC, o mapa de risco deve ser
assinado pelos responsaveis, clicando na atividade “Solicitar assinatura — érgao”
Maiores detalhes do processo de solicitar assinatura estdao no subprocesso:

https://cawemo.com/share/f3152c8d-a121-4b39-ab48-185b335e628b

No caso do processo ndo possuir informacao, o usuario deve proceder com a tarefa 31.

No caso do processo possuir informacdo, o usuario deve proceder com a tarefa 28.

29. Solicitar assinatura na Informagao — Mapa de risco

No caso de haver uma informacdo de ressalva do processo no SGP-e, também deve ser solicitada a
assinatura do documento da informacao pelo diretor da DIC.

30. Materializar pega da Informagao — Mapa de risco

Com a informacgado assinada, deve-se materializar a pe¢a assinada no processo principal e inserir no
processo de comunicacgao ja criado automaticamente pelo SIGAT. O nimero deste processo estd
na tarefa “Solicitar Assinatura — 6rgao”.

31. Tramitar Informagao — Mapa de risco

Para encaminhar a informacdo ao drgdo, deve-se emitir oficio de encaminhamento na
funcionalidade “Emitir Documento do SIGAT”. Informar o nimero do processo de comunicagdo
com o 6rgdo ja criado automaticamente pelo SIGAT. O numero deste processo estd na tarefa
“Solicitar Assinatura — 6rgao”. Tramitar o processo de comunicag¢ao para o 6rgao correspondente

para ciéncia.
32. Completar tarefa no SIGAT — Assinatura mapa de risco

Apés todas as assinaturas terem sido coletadas, e a informacdo encaminhada, basta completar a

tarefa no SIGAT.

Automacao

33. Enviar e-mail cobrando tarefa 7 dias antes do prazo — Mapa de risco

O SIGAT ird disparar um e-mail pré-configurado 7 dias antes da data limite definida para o envio de
documentos por parte dos drgdos. O e-mail serd enviado como lembrete para os e-mails dos
orgaos cadastrados lembrando o envio do Mapa de risco.

34. Enviar e-mail com o Guia do plano e integridade

Dentro do prazo programado, o SIGAT ira enviar um e-mail com o Guia para a confecgao do plano
de integridade para os e-mails dos érgaos cadastrados com processo aberto no SIGAT.

35. Inserir guia no processo do SGP-e
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O SIGAT também fard a inser¢dao do Guia do plano de integridade automaticamente no processo
do SGP-e do 6rgdo vinculado ao processo do SIGAT.

36. Liberar tarefa Elaborar plano de integridade

O sistema SIGAT, na data pré-configurada ird disparar a tarefa para o érgdo elaborar e enviar o
plano de integridade, dando continuidade ao fluxo. Esta tarefa sé serda encaminhada para os
orgdos que ja tenham tido o seu mapa de risco revisado pela DIC e com a etapa de assinatura no
SGP-e finalizada.

Orgao

37. Abrir tarefa no SIGAT — Elaborar Plano e integridade

O usudrio deve acessar o endereco http://sistemas.cge.sc.gov.br:8080/camunda/app/tasklist e

utilizar o usuario e senha enviados por e-mail, e clicar na tarefa, na coluna do meio, denominada

“Elaborar plano e integridade — N2 SGP-e”.
38. Efetuar download do guia do plano de integridade do e-mail

O usudrio deve efetuar o download do guia para elaboracao do plano de integridade recebido pelo
e-mail e efetuar a sua leitura atenta. O usuario também pode acessar o guia para elaboragdo do

plano de integridade diretamente no seu processo do SGP-e.
39. Construir plano de integridade

A equipe responsavel pela elaboracdo do plano de integridade do 6rgado deve elaborar o plano

seguindo as orientacdes contidas no guia para elaboracdo do plano recebido por e-mail.
40. Anexar plano de integridade no SIGAT

Com o plano pronto, o usuario do 6rgdo deve anexar o arquivo do plano em formato pdf na tarefa

do SIGAT “Elaborar plano de integridade — N2 SGP-e”.
41. Completar tarefa no SIGAT — Elaborar plano de integridade

Ap0ds anexar o plano de integridade basta clicar em “Completar” no canto inferior direito da tela
para enviar o plano para a CGE. Importante observar a data limite para envio do documento

descrito na tarefa.

EQUIPE

42. Abrir tarefa no SIGAT - Analisar plano de integridade

Dentro do SIGAT, deve-se abrir a tarefa “Analisar plano de integridade — n2 SGP-e — érgdo” e um

colaborador da equipe deve assumir a tarefa.

Pagina 12 de 21

=

O P4g. 12 de 21 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CGE 00000869/2022 e o c6digo Z4X5CO03V.


http://sistemas.cge.sc.gov.br:8080/camunda/app/tasklist

43. Efetuar download do plano de integridade
O responsavel pela tarefa deve efetuar o download do plano de integridade enviado pelo érgao.
44, Analisar plano de integridade

O responsavel pela tarefa deve realizar a andlise do plano de integridade enviado pelo érgao

dentro dos pardmetros estabelecidos pela geréncia.
Na andlise do plano de integridade o fluxo podera ter caminhos distintos.

1 - Apds analisar o plano de integridade, se for identificado que o mesmo estd de acordo com as
recomendacdes e ndo terd ressalvas, no campo analise selecione a op¢cdao “APROVO o Plano de

integridade”. Apds esta selecdo, deve-se proceder com a tarefa 45.

2 - Nos casos em que apds a andlise do plano de integridade for identificado que as
recomendacdes ndo foram seguidas e serd necessario emitir uma ressalva, no campo analise
selecione a op¢3o “NAO APROVO o Plano de integridade” e descreva no campo “Despacho” os
motivos da ndo aprovacao, que serd base para a elaboracdo de uma informacdo com a ressalva.
Cligue em completar atividade no SIGAT. Apds completar a atividade, deve-se proceder com a

tarefa 46.

3 — Nos casos em que o Plano de integridade foge totalmente do que foi proposto e é necessario
que ele seja refeito, no campo analise selecione a op¢cdo “DEVOLVER o Plano de integridade”.

Ap0és essa selecdo, deve-se proceder com a tarefa 37.
45, Completar tarefa no SIGAT - Plano de integridade

Caso o plano de integridade seja aprovado, basta completar a tarefa no SIGAT para ele efetuar a

inclusdo do plano de integridade no processo do SGP-e e gerar a atividade de solicitar assinatura.
46. Elaborar Informacdo — Plano de integridade

Dentro do SIGAT, o responsavel pela tarefa deve selecionar a tarefa “Elaborar informagdo plano de
integridade — N2 SGP-e — Orgdo”. O responsavel pela tarefa deve elaborar a informacdo de
ressalva com base no motivo para elaboracdo da informacdo inserido no campo despacho, na
execucdo da tarefa “Analisar plano de integridade”. A informacdo deve ser um arquivo PDF ou

WORD.

47. Anexar Informagao — Plano de integridade
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Dentro do SIGAT, o responsavel pela tarefa deve anexar o documento da informagdao no campo

especifico.
48. Encaminhar informacao para o diretor — Plano de integridade

Apds anexar o documento da informacdo, basta clicar em “Completar” no canto inferior direito da

tela para enviar a tarefa para aprovacao do diretor.
49, Descrever despacho da devolugao — Plano de Integridade

Descreva no campo “Despacho” os motivos da devolucdo e anexe um arquivo caso necessario.
Cligue em completar no SIGAT. Apds completar a tarefa, o fluxo retornara para o drgdo na tarefa

37.

Diretor

50. Aprovar Informagdo — Plano de integridade

Para aprovar a informacgdo elaborada acerca do plano de integridade, o diretor, logado no SIGAT,
deve clicar na tarefa “Aprovar informacdo plano de integridade — N2 SGP-e — Orgdo”, efetuando o

download e a leitura da informacdo elaborada.

Caso aprove a informacgao gerada, o diretor deve selecionar no campo “informagao” a resposta

“Aprovo”. Apds essa selecdo, deve-se proceder com a tarefa 51.

Caso o diretor ndo aprove a informacao, ele deve selecionar no campo “informacgao” a resposta

“Nao Aprovo”. Apds essa selecdo, deve-se proceder com a tarefa 52.
51. Completar tarefa no SIGAT — Aprovar informacgao Plano de integridade

Caso a informacdo do plano de integridade seja aprovada, basta completar a tarefa no SIGAT para
ele efetuar o upload do PDF do plano de integridade e da informacdo no SGP-e, gerando a tarefa

de solicitar assinatura no plano de integridade.
52. Descrever parecer da nao aprovagao — Plano de integridade

No caso da informacgdo ndo ser aprovada, o campo “despacho” sera apresentado para o diretor.
Neste campo o diretor deve descrever o motivo da n3o aprovacdo. E com esta informacdo que a

equipe ird refazer o documento de informacao e envia-lo novamente para a aprovacgao do diretor.
53. Completar tarefa no SIGAT — Aprovar informacgao Plano de integridade

Caso a informacdo do plano de integridade ndo seja aprovada e apds o preenchimento do

despacho, basta completar a tarefa no SIGAT e devolvé-la a equipe para corregao.
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EQUIPE

54. Abrir tarefa no SIGAT — Elaborar informacgao Plano de integridade

Caso a informacdo do plano de integridade ndo tenha sido aprovada pelo diretor, dentro do
SIGAT, deve-se abrir a tarefa “Elaborar informacao plano de integridade — n? SGP-e — 6rgao”. Esta
tarefa serd aberta no nome do usuario que abriu o processo. Caso outro usudrio for assumir a
tarefa, basta que o usuario que a recebeu clique no “x” ao lado do seu nome na atividade para que

libera-la a equipe.

55. Analisar parecer do diretor — Informagao Plano de integridade

Dentro da atividade no SIGAT, o membro da equipe que assumiu a tarefa “Elaborar informacdo
plano de integridade — n2 SGP-e — 6rgdo” deve analisar o parecer do Diretor no campo “despacho
negacdo informacdo — motivo”, e com este parecer proceder com a elaboracdo de uma nova

informacdo de ressalva, voltando para a tarefa 46.

Automacao

56. Inserir pe¢a no SGP-e — Plano de integridade

O sistema SIGAT faz a inclusdo das pecas aprovadas diretamente no processo do SGP-e definido
para o 6rgao do processo. Nesta etapa sdo inseridos o Plano de integridade e a informacdo do
Plano de integridade (caso houver).

No caso de haver uma informacdo para a peca aprovada, o SIGAT criard um novo processo de

comunicag¢do com numero especifico para as informacdes.

Gabinete

57. Solicitar assinatura Plano de integridade

Ap0ds a aprovagao do plano de integridade do érgao pelo diretor da DIC, o plano deve ser assinado
pelo gestor do d6rgao competente e diretor da DIC, clicando na tarefa “Solicitar assinatura —
orgao”.

Maiores detalhes do processo de solicitar assinatura estdo no subprocesso:

https://cawemo.com/share/f3152c8d-a121-4b39-ab48-185b335e628b

No caso do processo possuir informacado para o drgado, deve-se proceder com a tarefa 61. Caso nao
possua informacdo deve-se proceder com a tarefa 58.

58. Solicitar assinatura na Informagao — Plano de integridade

No caso de haver uma informacdo de ressalva do processo no SGP-e, também deve ser solicitada a
assinatura do documento da informacao pelo diretor da DIC.

59. Materializar peca da Informagdo — Plano de integridade
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Com a informagado assinada, deve-se materializar a pega assinada no processo principal e inserir no
processo de comunicacdo ja criado automaticamente pelo SIGAT. O nimero deste processo estd
na tarefa “Solicitar Assinatura — érgao”.

60. Tramitar Informagao — Plano de integridade

Para encaminhar a informacdo ao 0rgdo, deve-se emitir oficio de encaminhamento na
funcionalidade Emitir Documento do SIGAT. Informar o nimero do processo de comunicagdo com
o 6rgdo ja criado automaticamente pelo SIGAT. O numero deste processo esta na tarefa “Solicitar
Assinatura — 6rgao”. Tramitar o processo de comunicacdo para o 6rgdo correspondente para
ciéncia.

61. Completar tarefa no SIGAT — Assinatura Plano de integridade

Ap0ds todas as assinaturas terem sido coletadas, e a informac¢do encaminhada, basta completar a

atividade no SIGAT.

Automacao

62. Enviar e-mail cobrando atividade 7 dias antes do prazo — Plano de integridade

O SIGAT ird disparar um e-mail pré-configurado 7 dias antes da data limite definida para o envio de
documentos por parte dos drgaos. O e-mail serd enviado como lembre para os e-mails dos érgaos
cadastrados lembrando o envio do Plano de integridade.

63. Enviar e-mail com o Guia do cédigo de conduta

Dentro do prazo programado, o SIGAT ira enviar um e-mail com o Guia para a confec¢do do cddigo
de conduta para os e-mails dos 6rgaos cadastrados com processo aberto no SIGAT.

64. Inserir guia do cédigo de conduta no processo do SGP-e

O SIGAT também fard a inser¢cdo do Guia do plano de integridade automaticamente no processo
do SGP-e do 6rgdo vinculado ao processo do SIGAT.

65. Liberar tarefa para enviar o Cédigo de conduta

O sistema SIGAT, na data pré-configurada ira disparar a atividade para o 6rgdo elaborar e enviar o
plano de integridade, dando continuidade ao fluxo. Esta tarefa sé serd encaminhada para os
orgdos que ja tenham tido o seu mapa de risco revisado pela DIC e com a etapa de assinatura no
SGP-e finalizada.

Orgao

66. Abrir tarefa no SIGAT — Elaborar cédigo de conduta
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O usudrio deve acessar o enderego http://sistemas.cge.sc.gov.br:8080/camunda/app/tasklist e

utilizar o usuario e senha enviados por e-mail, e clicar na tarefa, na coluna do meio, denominada

“Elaborar cédigo de conduta — N2 SGP-e”.
67. Efetuar download do guia do cédigo de conduta do e-mail

O usudrio deve efetuar o download do guia para elaboracdo do cédigo de conduta recebido por e-
mail e efetuar a sua leitura atenta. O usuario também pode acessar o guia para elaboragdo do

Cédigo de conduta diretamente no seu processo do SGP-e.
68. Construir codigo de conduta

A equipe responsavel pela elaboracdo do cdédigo de conduta do érgao deve elaborar o cédigo
seguindo as orientacdes contidas no guia para elaboracdo do cédigo de conduta recebido por e-

mail.
69. Anexar codigo e conduta no SIGAT

Com o cédigo de conduta pronto, o usudrio do érgdo deve anexar o cédigo de conduta em

formato pdf na tarefa do SIGAT “Elaborar cédigo de conduta — N2 SGP-e”.
70. Completar tarefa no SIGAT - Elaborar Cédigo de conduta

Apos anexar o codigo de conduta basta clicar em “Completar” no canto inferior direito da tela
para enviar o codigo para a CGE. Importante observar a data limite para envio do documento

descrito na tarefa.

EQUIPE

71. Abrir tarefa no SIGAT — Analisar cédigo de conduta

Dentro do SIGAT, deve-se abrir a atividade “Analisar cdédigo de conduta — n2 SGP-e — 6rgdao” e um

colaborador da equipe deve assumir a atividade.

72. Efetuar download do cédigo de conduta

O responsavel pela tarefa deve efetuar o download do Cédigo de conduta enviado pelo érgao.
73. Analisar cédigo de conduta

O responsavel pela tarefa deve realizar a andlise do cddigo de conduta enviado pelo érgdo dentro
dos parametros estabelecidos pela geréncia. Na analise do cddigo de conduta o fluxo podera ter

caminhos distintos.

1 - Apds analisar o codigo, se for identificado que o mesmo esta de acordo com as recomendacgdes
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e ndo terd ressalvas, no campo andlise selecione a opg¢ao “APROVO o Cddigo de Conduta” e clique

em completar atividade no SIGAT. Apds esta selecdo, deve-se proceder com a tarefa 74.

2 - Nos casos em que apods a analise do cadigo de conduta for identificado que as recomendacgdes
ndo foram seguidas e serd necessdrio emitir uma ressalva, no campo andlise selecione a opc¢ao
“NAO APROVO o Cédigo de Conduta” e descreva no campo “Despacho” os motivos da n3o
aprovacdo, que serd base para a elaboracdo de uma informacdo com a ressalva. Clique em

completar atividade no SIGAT. Apds esta selecdo, deve-se proceder com a tarefa 75.

3 — Nos casos em que o Cédigo de Conduta foge totalmente do que foi proposto e é necessario
gue ele seja refeito, no campo andlise selecione a op¢do “DEVOLVER o Cdédigo de Conduta”. Apds

essa selecdo, deve-se proceder com a tarefa 78.
74. Completar tarefa no SIGAT - Analisar cédigo de conduta

Caso o cddigo de conduta seja aprovado, basta completar a tarefa no SIGAT para ele efetuar o

upload do cédigo de conduta no processo do SGP-e e gerar a atividade de solicitar assinatura.
75. Elaborar Informacgao de ressalva — Codigo de conduta

Dentro do SIGAT, o responsdvel deve selecionar a tarefa “Elaborar informacdo cddigo de conduta
— N2 SGP-e — Orgdo”. O responsdvel pela atividade deve elaborar a informac3o de ressalva com
base no motivo para elaboracdo da informacdo inserido no campo despacho, na execucdo da

atividade “Analisar cédigo de conduta”. A informacdo deve ser um arquivo PDF ou WORD.

76. Anexar Informagao de ressalva — Cédigo de conduta

Dentro do SIGAT, o responsavel deve anexar o documento da informag¢do no campo especifico.
77. Encaminhar Informagao para o diretor — Cédigo de conduta

Apbs anexar o documento da informacdo, basta clicar em “Completar” no canto inferior direito da

tela para enviar a tarefa para aprovagdo do diretor.
78. Descrever despacho da devolugdo - Codigo de conduta

Descreva no campo “Despacho” os motivos da devolucdo e anexe um arquivo caso necessario.
Clique em completar no SIGAT. Apds completar a tarefa, o fluxo retornara para o 6rgao na tarefa

66.

Diretor

79. Aprovar Informagao — Cédigo de conduta
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Para aprovar a informacdo elaborada acerca do Cddigo de conduta, o diretor, logado no SIGAT,
deve clicar na tarefa “Aprovar informac3o cédigo de conduta — N2 SGP-e — Orgdo”, efetuando o

download e a leitura da informacao elaborada.

Caso aprove a informacdo gerada, o diretor deve selecionar no campo “informacdo” a resposta

“Aprovo”. Apds esta selecdo, deve-se proceder com a tarefa 80.

Caso o diretor ndo aprove a informacao, ele deve selecionar no campo “Informagdo” a resposta

“N3do Aprovo”. Apds esta selecdo, deve-se proceder com a tarefa 81.
80. Completar tarefa no SIGAT — Aprovar informagao Codigo de conduta

Caso a informacao do cddigo de conduta seja aprovada, basta completar a tarefa no SIGAT para
ele efetuar o upload do PDF do plano de integridade e da informacdo no SGP-e, gerando a

atividade de solicitar assinatura no plano de integridade.
81. Descrever parecer da ndao aprovagao — Codigo de conduta

No caso da informacdo ndo ser aprovada, o campo “despacho” sera apresentado para o diretor.
Neste campo o diretor deve descrever o motivo da n3o aprovacdo. E com esta informacdo que a

equipe ird refazer o documento de informacao e envia-lo novamente para a aprovacao do diretor.
82. Completar tarefa no SIGAT — Aprovar informagdo Cédigo de conduta

Caso a informacdo do cdédigo de conduta ndo seja aprovada e apds o preenchimento do despacho,

basta completar a tarefa no SIGAT para devolvé-lo a equipe para correcgao.

EQUIPE

83. Abrir tarefa no SIGAT - Elaborar informagao Cédigo de conduta

Caso a informacdo do cédigo de conduta ndo tenha sido aprovada pelo diretor, dentro do SIGAT,
deve-se abrir a tarefa “Elaborar informacdo Cédigo de conduta — n? SGP-e — 6rgdo”. Esta tarefa
serd aberta no nome do usuario que abriu o processo. Caso outro usuario for assumir a tarefa,
basta que o usudrio que a recebeu clique no “x” ao lado do seu nome na tarefa para libera-la a

equipe.

84. Analisar parecer do diretor — Informag¢ao Cédigo de conduta

Dentro da tarefa no SIGAT, o membro da equipe que assumiu a atividade “Elaborar informacdo
cddigo de conduta — n2 SGP-e — érgao” deve analisar o parecer do Diretor no campo “despacho
negacdo informacdo — motivo”, e com este parecer proceder com a elaboracdo de uma nova

informacgao de ressalva, voltando para a tarefa 75.
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Automacao

85. Enviar e-mail cobrando tarefa 7 dias antes do prazo — Cédigo de conduta

O SIGAT ird disparar um e-mail pré-configurado 7 dias antes da data limite definida para o envio de
documentos por parte dos drgdos. O e-mail sera enviado como lembrete para os e-mails dos
érgaos cadastrados lembrando o envio do cddigo de conduta.

86. Inserir pe¢a no SGP-e — Cédigo de conduta

O sistema SIGAT faz a inclusdo das pecgas aprovadas diretamente no processo do SGP-e definido
para o orgao do processo. Nesta etapa sdo inseridos o Codigo de conduta e a informagao do
Cdédigo de conduta (caso houver).

No caso de haver uma informacdo para a pega aprovada, o SIGAT criard um novo processo de

comunicagdo com numero especifico para as informacgdes.

Gabinete

87. Solicitar assinatura no cédigo de conduta

Ap0ds a aprovacdo do cédigo de conduta do drgao pelo diretor da DIC, o plano deve ser assinado
pelo gestor do 6rgao competente e diretor da DIC, clicando na atividade “Solicitar assinatura —
orgao”.

Maiores detalhes do processo de solicitar assinatura estdao no subprocesso:

https://cawemo.com/share/f3152c8d-a121-4b39-ab48-185b335e628b

No caso do processo possui informacao para o érgdo, deve-se proceder com a tarefa 87. Caso nao
possua informacdo deve-se proceder com a tarefa 90.

88. Solicitar assinatura na Informagao — Cédigo de conduta

No caso de haver uma informacdo de ressalva do processo para assinatura no SGP-e, também
deve ser solicitada a assinatura do documento da informacao pelo diretor da DIC.

89. Materializar peca da Informagdo — Cédigo de conduta

Com a informacgado assinada, deve-se materializar a pe¢a assinada no processo principal e inserir no
processo de comunicacdo ja criado automaticamente pelo SIGAT. O nimero deste processo estd
na tarefa “Solicitar Assinatura — érgao”.

90. Tramitar Informagao — Cédigo de conduta

Para encaminhar a informacdo ao 0rgdo, deve-se emitir oficio de encaminhamento na
funcionalidade Emitir Documento do SIGAT. Informar o nimero do processo de comunica¢do com

o 6rgdo ja criado automaticamente pelo SIGAT. O numero deste processo esta na tarefa “Solicitar
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Assinatura — 6rgao”. Tramitar o processo de comunicacdo para o 6rgdo correspondente para
ciéncia;
91. Completar tarefa no SIGAT — Solicitar assinatura Cédigo de conduta

Ap0ds todas as assinaturas terem sido coletadas, e a informac¢do encaminhada, basta completar a

atividade no SIGAT.

4. HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Revisdo
ne elaboragdo da IT Data

01/2022 | Pedro Primo Bristot / Vaneza | 27/09/2022 | Primeira versdo da Instrucdo de Trabalho
Vandir de Lima
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