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1 - Propésito

O propésito deste documento é formalizar a metodologia para infor-
matizagdo de Processos Administrativos no Programa do Processo Di-
gital do Estado do Rio de Janeiro, coordenado pela Casa Civil através
da Superintendéncia de Gestdo do Processo Digital - SGPD.

Sao apresentados os fluxos de processos de negdécio que orientardo
as atividades desta Superintendéncia na gestdo de projetos de infor-
matizacdo de processos administrativos e a relagdo dos documentos
recebidos e gerados em cada atividade.

Para os projetos de informatizagdo de processos administrativos fina-
listicos de 6rgdos que possuem arquitetura setorial, deve-se conside-
rar o papel do PRODERJ nas validagdes e instalagbes da fase de
implementacéo.

2 - Superintendéncia de Gestao do Processo Digital

A Superintendéncia de Gestado do Processo Digital - SGPD, criada em

maio de 2013, é 6rgdo integrante da Subsecretaria de Gestdo da Se-
cretaria de Estado da Casa Civil do Rio de Janeiro.

Principais Atribuicdes da SGPD:

- Garantir o alinhamento entre os planos estratégicos do Estado e de
TI, definindo, mantendo e validando a proposta de insergcdo de pro-
cessos administrativos no contexto digital;

- Apoiar aos ¢rgdos do estado na estimativa de investimentos para
informatizagdo dos processos administrativos;

- Promover a transformacéo dos processos administrativos dos 6rgdos
produzidos em meio fisico para digital;
Contribuir com a padronizagdo documental;

- Preservar o conhecimento adquirido no processo digital;

- Capacitar servidores em todas as atividades relacionadas ao proces-
so digital durante e apds sua implantagéo;

- Difundir praticas de gestdo de processos informatizados: criar e uni-
ficar a cultura sobre a gestdo de processos;

- Acompanhar e monitorar a informatizagcédo de processos administra-
tivos, uso dos recursos e entrega dos produtos.

3 - Papéis e responsabilidades

Descricdo de Responsabilidades

IAssegurar a observancia da metodologia de desenvolvi-
mento de sistemas (MDS) do PRODERJ, aplicavel a in-
formatizacdo de processos administrativos, no ambito dos
6rgéos e entidades da Administracdo Publica do Estado
do Rio de Janeiro. Elaborar levantamento preliminar das
necessidades de projetos de informatizagdo de processos
administrativos no ambito da Administragcdo Publica Esta-
dual;Priorizar os projetos de informatizagdo de processos
administrativos propostos pelos 6rgdos estaduais;
Superinten-Informar ao APERJ, para as providéncias a cargo daque-
déncia de |e Orgdo, a informatizagdo de novos processos adminis-
Gestao do ftrativos; Dar suporte aos Orgdos na elaboragdo do plano
de projeto de informatizagdo de processos administrativos;
Emitir termos de aceite para cada fase do projeto; Apro-
var todos os documentos e itens previstos em escopo,
gerados por terceiros, garantindo a
Processo [aplicagdo da MDS, aplicavel a informatizagdo de proces-
Digital |sos administrativos, e a qualidade da documentacéo;
(SGPD) [Realizar testes de integragéo e regressdo com o objetivo
de garantir a qualidade das aplicagbes desenvolvidas; Ge-
renciar a implantagdo, nos 6rgdos estaduais, de Proces-
sos Administrativos Informatizados;
Monitorar os resultados dos Processos Administrativos Di-
gitais, visando identificar e propor melhorias continuas.
Solicitar a SGPD, por meio de Oficio, a informatizagédo de
processos administrativos utilizando o Sistema do Proces-
so Digital (SPD);
Seguir os padrdes estabelecidos na metodologia de infor-
matizacdo de processo administrativo; Garantir a existén-
cia de orcamento para assegurar a implantacé@o integral
de cada projeto de informatizagdo de processo adminis-
trativo; Elaborar o plano de projeto com o apoio da
ISGPD;
Realizar a reunido inaugural para a apresentacdo do pla-
no de projeto e alinhamento com todos os envolvidos;
Assinar os termos de aceite pertinentes de cada fase;
Manter o cronograma do projeto atualizado e reporta-lo
periodicamente a SGPD, conforme definigdes do plano de
comunicacdo associado ao projeto; Submeter os entrega-
veis gerados pela empresa contratada durante o projeto a
ISGPD para validagao;

Papel

Orgao

Homologar em conjunto com a SGPD todo processo ad-
ministrativo informatizado;

A Comissdo de Gestdo Documental (CGD) de cada 6rgao|
deve elaborar o Plano de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos dos processos administra-
tivos a serem informatizados e garantir a publicagdo dos
instrumentos no D.O.E.R.J.

Realizar o mapeamento da situacdo atual, elaborando o
relatorio de situagéo atual;Elaborar a proposi¢do do pro-
cesso administrativo digital;

Elaborar a especificagédo técnica para o SPD;Implementar
solugédo, gerando: relatério de especificagdo de BPM e de
URM, evidéncias de testes unitario e cenarios de testes e
de homologacéo;

Empresa [Encaminhar entregaveis a SGPD para validagéo e rever
contratada [ajustes solicitados pela SGPD;Realizar ajustes na imple-
mentagdo da solugdo mediante as ocorréncias registradas
pela SGPD;Elaborar plano de instalagao;

Realizar ajustes no plano de instalacdo mediante a iden-
tificacdo de inconsisténcias pela SGPD e PRODERJ;Ela-
boragao de apostilas para treinamentos;

Preparagdo e realizagdo de treinamentos para usuarios
do SPD e atendentes da Central de Servigos.

SGPD e Aprovar entregaveis da fase de especificagdo técnica;
PRODERJ |Aprovar entregaveis da fase de implementacéo;

Aprovar o plano de instalagéo;

Registrar ocorréncias identificadas no plano de instalagéo.

SGPD,
Empresa
contratada
e PRO-

DERJ.
PRODERJ |Preparar ambiente para a entrada em producéo;
Registrar ocorréncias identificadas no plano de instalagao;
Realizar a instalacdo de Processo Administrativo Digital.
APERJ |Aprovar o conteudo e as respectivas alteragdes dos ins-
trumentos de gestdo documental elaborados pelas comis-
sdes de gestdo documental de cada érgéo.

4 - Estrutura dos Envolvidos no Processo Digital

A Informatizagdo de Processo Administrativo, de acordo com a me-
todologia apresentada neste documento, possui uma estrutura definida
onde cada um dos envolvidos tem um importante papel dentro do
Processo Digital. A imagem abaixo representa esta estrutura, desta-
cando também, as fases do projeto de informatizagdo. S&o elas: pla-
nejar, mapear e informatizar.
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PUBLICAGOES

ASSINATURAS SEMESTRAIS DO DIARIO OFICIAL
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RIO - Rua Sao José, 35, sl. 222/24 NITEROI - Av. Visconde do Rio Branco,
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cm/col para Municipalidades

R$ 132,00
R$ 92,40
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escrito, ao Diretor-Presidente da Imprensa Oficial do Estado do Rio de Janeiro,
no maximo até 10 (dez) dias apds a data de sua publicagéo.

ASSINATURA NORMAL
ADVOGADOS E ESTAGIARIOS
ORGAOS PUBLICOS (Federal, Estadual, Municipal) R$ 199,00 (*)
FUNCIONARIOS PUBLICOS (Federal, Estadual, Municipal) R$ 199,00 (*)
(*) SOMENTE PARA OS MUNICIPIOS DO RIO DE JANEIRO E NITEROL.

OBS.: As assinaturas com desconto somente serdo concedidas para o funcionalismo
publico (Federal, Estadual, Municipal), mediante a apresentacédo do Ultimo contracheque.

A Imprensa Oficial do Estado do Rio de Janeiro nao dispoe de pessoas autorizadas
para vender assinaturas. Copias de exemplares atrasados poderao ser adquiridas a
rua Professor Heitor Carrilho n° 81, Centro - Niteroi, RJ.

R$ 284,00
R$ 199,00 (*)
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