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PODER EXECUTIVO

DO ESTADO D RIO DE JANEIRO

4 - Roteiro de instalagao
<Descritivo da ordem dos passos a serem seguidos para realizagéo
da instalacao>

4.1 - Pré-requisitos
<Listar os requisitos necessarios para a execugdo dos proximos pas-
sos do roteiro>

4.2 - Alteragao do Banco de Dados
<Descrever os scripts necessarios para a alteragdo do banco de da-
dos>

4.3 - Instalacdo das Bibliotecas
<Descrever a inclusdo, alteracéo e exclusdo das bibliotecas necessa-
rias para a aplicacao>

4.4 - Instalagcdo e remogao dos componentes
< Descrever a inclusao, alteragdo e exclusdo dos componentes (com-
posits etc.) necessarios>

4.5 - Instalagdo da aplicacdo
< Descrever a inclusdo e alteragdo de pacotes “.war” necessarios>

4.6 - Configuragdo no AD - Active Directory
<Descrever a relagéo entre os grupos do BPM com os grupos do
AD>

4.7 - Configuragao Jasper
<Descrever a inclusédo e alteragdo de novos modelos de documen-
tos>

4.8 - Reinicializagdo dos produtos
<Listar os produtos afetados pelos itens descritos acima e que pre-
cisam ser reiniciados para o funcionamento das mudangas>

5 - Requisicdo De Mudancas (RDM) preenchido pelo solicitante
<Elaborar o formulario de RDM com o descritivo das alteragbes a
serem realizadas>

6 - Critérios de Aceitacao
<Escreva aqui os fatores que irdo garantir que as entregas estdo de
acordo com as expectativas do cliente>

ENTREGA CRITERIOS DE ACEITAGAO

31 - Termo de aceite de homologacao
TERMO DE ACEITE DE HOMOLOGAGAO

A etapa de homologagdo para a informatizagdo do processo adminis-
trativo <nome do processo>, foi realizada com sucesso entre os dias
<dd/mm/aaaa> e <dd/mm/aaaa>, com a participagdo de servidores
dos 6rgéos <nomes dos 6rgaos>.

Rio de Janeiro, <DD> de <més por extenso> de <AAAA>.

<Nome> <Responsavel pelo Processo no
Orgao>
Superintendente de Gestédo do <Cargo>

Processo Digital

ID <Id Funcional> ID <Id Funcional>

<Nome> <Responsavel pelo Projeto no
Orgao>
Diretor do Departamento de <Cargo>

Processos - SGPD

ID <Id Funcional> ID <Id Funcional>

32 - Termo de aceite de instalagdo em produgao
TERMO DE ACEITE DE INSTALAGAO EM PRODUGAO

A etapa de instalagdo para a informatizagdo do processo administra-
tivo <nome do processo>, foi realizada com sucesso entre os dias
<dd/mm/aaaa> e <dd/mm/aaaa> no PRODERJ.

Rio de Janeiro, <DD> de <més por extenso> de <AAAA>.

<Nome>
<Cargo no PRODERJ>
ID <Id Funcional>

<Nome>

Superintendente de Gestéo do
Processo Digital

ID <Id Funcional>

<Nome>

Diretor do Departamento de Informatizagdo - SGPD
ID <Id Funcional>

33 - Apostila de capacitacdo da Central de servigos

APOSTILA DE CAPACITAGAO DA CENTRAL DE SERVIGOS
PROCESSO ADMINISTRATIVO <NOME DO
PROCESSO ADMINISTRATIVO>

PROCESSO

ODIGITAL

Versdo <versdo>
<data>

SUMARIO

1 - Sobre o Processo - Descrigdo sobre o processo administrativo,
fazer um breve resumo.

2 - Como acessar o Sistema do Processo Digital - Descritivo dos
passos para acessar ao SPD.

3 - Fluxogramas dos Processos - Fluxograma dos Macroprocessos
a nivel de subprocessos e atividades.
a. Fluxograma dos Subprocessos - Fluxograma dos Sub-
processos a nivel de atividades.

4 - Perfis x Atividades - Descrever os perfis de cada ator no pro-
cesso e as atividades atribuidas a cada um deles.

5 - Apresentacao das Atividades - Descrever todos os passos para
execucdo de cada atividade, Informagdes de entrada, dados de sai-
da, documentos gerados, documentos anexados e Atividades seguin-
tes.

6 - Pesquisa de Documentos e Processos - Detalhar a possibili-
dade de consultar documentos ou processos.
a. Consulta Simples - Detalhar os passos para execugao
de uma consulta simples.
b. Consulta Avangada - Detalhar os passos para execugdo
de uma consulta avangada.

7 - Lista de Documentos - Exibir a lista de documentos que podem
ser anexados e gerados pelos processos.

8 - Assinatura Digital - Detalhar os passos para execugao da as-
sinatura de um ou mais documentos através do certificado digital.

9 - Apresentagdo do roteiro de atendimento (script)
10 - Glossario - <Descritivo de todos os termos técnicos utilizados>

34 - Formulario de avaliagdo da capacitacdo da Central de Ser-

vigos

FORMULARIO DE AVALIAGAO DE CAPACITAGAO DA CENTRAL
DE SERVICOS

Nome do Participante: <nome do participante>

1) Qual a sua avaliagdo geral sobre o treinamento que vocé acabou
de assistir?
() Otimo ( ) Satisfatério ( ) Regular ( ) Nao Satisfatério

2) Como vocé avalia o contetido do treinamento que vocé assistiu?
() Otimo () Satisfatério () Regular () Nao Satisfatério

3) Como vocé avalia o equipamento disponibilizado para o treina-
mento?
() Otimo ( ) Satisfatorio ( ) Regular ( ) Nao Satisfatério

4) Como vocé avalia o conhecimento do instrutor sobre o assunto?
() Otimo ( ) Satisfatério ( ) Regular ( ) Nao Satisfatério

5) Como vocé avalia a disposicdo do instrutor para responder suas
perguntas e sua integragdo com o grupo?
() Otimo ( ) Satisfatério ( ) Regular ( ) Nao Satisfatério

6) Como vocé avalia a carga horaria do treinamento que vocé par-
ticipou?

() Otimo ( ) Satisfatério ( ) Regular ( ) Ndo Satisfatério

7) Como vocé avalia o local onde o treinamento foi realizado?

() Otimo ( ) Satisfatério ( ) Regular ( ) Nao Satisfatério

8) Como vocé avalia a contribuigdo deste treinamento para que vocé
possa iniciar/dar andamento as suas atividades profissionais?

() Otimo () Satisfatério ( ) Regular () N&o Satisfatério

<NOME>
<Cargo>
ID <Id Funcional>

35 - Termo de aceite de capacitagdo da Central de Servigos

TERMO DE ACEITE DE CAPACITAGAO DA CENTRAL DE SERVI-
cos

A etapa de capacitagdo dos atendentes da Central de Servigos para
a informatizagdo do processo administrativo <nome do processo>, foi
realizada com sucesso entre os dias <dd/mm/aaaa> e
<dd/mm/aaaa>.

Rio de Janeiro, <DD> de <més por extenso> de <AAAA>.

<Nome>

Diretor do Departamento de Infor-
matizagédo - SGPD

ID <Id Funcional>

<Nome>
<Cargo no PRODERJ>

ID <Id Funcional>

36 - Plano de implantacdo do processo digital

PLANO DE IMPLANTAGAO
PROCESSO ADMINISTRATIVO <NOME DO
PROCESSO ADMINISTRATIVO>

eDIGITAL

Verséo <versao>
<data>

SUMARIO
1 - Propésito

2 - Orgaos envolvidos (SGPD e 6rgao responsavel pelo processo
devem selecionar os 6rgdos participantes)

3 - Participantes (deve conter as informagdes da Planilha de Abran-
géncia atualizada por cada 6rgdo com todos os seus participantes de
acordo com os papéis do processo administrativo digital)

4 - Certificagdo Digital (Cada participante presente na planilha de
abrangéncia deve possuir o certificado digital através de empenho de
seu 6rgdo ao PRODERJ e depois agendamento junto a Imprensa
Oficial para retirada do Token com o certificado digital oficial)

5 - Treinamento dos usuarios (Convocagdo dos principais partici-
pantes de cada 6rgéo)

a. Recursos necessarios para o treinamento

b. Participantes

c. Local do Treinamento

d. Agenda

6 - Estratégia de implantacdo (descrever fases de implantagdo com
definicdo de érgdos participantes para cada fase, estratégia de atua-
¢do no 6rgao e cronograma de execugdo da implantacao)

a. Fases X Orgaos

b. Cronograma de implantagdo por fase e 6rgao

7 - Estratégia para operagdo assistida (descrever a forma de atua-
¢do junto aos usuarios de cada 6rgdo e demais envolvidos)

a. Orgios piloto

b. Agenda

c. Recursos necessario

37 - Apostila de treinamento de usuarios do processo digital

APOSTILA DE TREINAMENTO DE USUARIOS
PROCESSO ADMINISTRATIVO <NOME DO
PROCESSO ADMINISTRATIVO>

eDIGITAL

Versé@o <versao>
<data>

SUMARIO

1 - Sobre o Processo - Descrigdo sobre o processo administrativo,
fazer um breve resumo.

2 - Como acessar o Sistema do Processo Digital - Descritivo dos
passos para acessar ao SPD.

3 - Fluxogramas dos Processos - Fluxograma dos Macroprocessos
a nivel de subprocessos e atividades.
a. Fluxograma dos Subprocessos - Fluxograma dos Sub-
processos a nivel de atividades.

4 - Perfis x Atividades - Descrever os perfis de cada ator no pro-
cesso e as atividades atribuidas a cada um deles.

5 - Apresentacao da Atividade - Descrever todos os passos para
execugdo da atividade, Informagdes de entrada, dados de saida, do-
cumentos gerados, documentos anexados e Atividades seguintes.

6 - Pesquisa de Documentos e Processos - Detalhar a possibili-
dade de consultar documentos ou processos.

a. Consulta Simples - Detalhar os passos para execugao
de uma consulta simples.

b. Consulta Avangada - Detalhar os passos para execugdo
de uma consulta avangada.

7 - Lista de Documentos - Exibir a lista de documentos que podem
ser anexados e gerados pelos processos.

8 - Assinatura Digital - Detalhar os passos para execugdo da as-
sinatura de um ou mais documentos através do certificado digital.

9 - Glossario - <Descritivo de todos os termos técnicos utilizados>

38 - Formulario de avaliagcdo de treinamento de usuario no pro-
cesso digital

FORMULARIO DE AVALIAGAO DE TREINAMENTO DE USUARIOS
NO PROCESSO ADMINISTRATIVO DIGITAL

Nome do Participante: <nome do participante>

1) Qual a sua avaliagdo geral sobre o treinamento que vocé acabou
de assistir?
() Otimo () Satisfatério () Regular () Ndo Satisfatério

2) Como vocé avalia o contetido do treinamento que vocé assistiu?
() Otimo () Satisfatério () Regular () Nao Satisfatério

3) Como vocé avalia o equipamento disponibilizado para o treina-
mento?
() Otimo () Satisfatério () Regular () Nao Satisfatério

4) Como vocé avalia o conhecimento do instrutor sobre o assunto?
() Otimo () Satisfatério ( ) Regular ( ) Nao Satisfatério

5) Como vocé avalia a disposi¢éo do instrutor para responder suas
perguntas e sua integragdo com o grupo?
() Otimo () Satisfatério () Regular () Ndo Satisfatério

6) Como vocé avalia a carga horaria do treinamento que vocé par-
ticipou?

() Otimo ( ) Satisfatério ( ) Regular ( ) Nao Satisfatério

7) Como vocé avalia o local onde o treinamento foi realizado?

() Otimo ( ) Satisfatério ( ) Regular ( ) Nao Satisfatério

8) Como vocé avalia a contribuicéo deste treinamento para que vocé
possa iniciar/dar andamento as suas atividades profissionais?

() Otimo () Satisfatério () Regular () Nao Satisfatério

<NOME>
<Cargo>
ID <Id Funcional>

39 - Termo de aceite de implantagdo do processo digital
TERMO DE ACEITE DE IMPLANTAGAO DO PROCESSO DIGITAL

A etapa de implantac&o para a informatizagdo do processo adminis-
trativo <nome do processo>, foi realizada com sucesso entre os dias
<dd/mm/aaaa> e <dd/mm/aaaa>.

Rio de Janeiro, <DD> de <més por extenso> de <AAAA>.

<Nome> <Responsavel pelo processo no
oérgao>
Subsecretario de Gestdo da <Cargo>

Casa Civil

ID <Id Funcional> ID <Id Funcional>

<Nome> <Responsavel pelo projeto no 6r-
gao>
Superintendente de Gestao do <Cargo>

Processo Digital

ID <Id Funcional> ID <Id Funcional>

40 - Termo de encerramento de processo
TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO

Em <dia> de <més por extenso> de <ano>, efetuou-se o encerra-
mento do processo de n° <nimero do processo>, contendo <Numero
de paginas> folhas. Com este fim e para constar, eu, <NOME>, ser-
vidor(a) do(a) <Nome do Orgao>, lavrei o presente termo que vai por
mim assinado.

Rio de Janeiro, <dia> de <més por extenso> de <ano>.

<NOME>
<Cargo>
<ID Funcional>

Id: 1668623

DECRETO N° 44.772 DE 05 DE MAIO DE 2014 ]
DISPOE SOBRE O AFASTAMENTO DO PAIS
DE SERVIDORES DA ADMINISTRACAO ESTA-
DUAL DIRETA E INDIRETA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.
O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no uso de
suas atribuigdes constitucionais e legais,
DECRETA:
Art. 1° - Fica delegada competéncia ao Secretario de Estado Chefe
da Casa Civil para autorizar o afastamento do pais de servidores da
Administracdo Direta e Indireta, inclusive dos respectivos titulares,
com 6nus para o Estado, consoante o que dispde o Decreto n° 3.809,
de 11 de dezembro de 1980, publicado no D.O. de 12.12.1980.
Art. 2° - Os processos administrativos encaminhados a Secretaria de
Estado da Casa Civil, objetivando a necessaria autorizagdo para o
afastamento do pais, nos termos do disposto no artigo 1° deste De-
creto, deverdo obedecer as seguintes instrugdes:
a) justificativa para o afastamento do servidor do pais, ressaltando a
relacdo de sua participagdo na missdo no exterior com os objetivos
de seu o¢rgao de atuacgéo;
b) constar nos autos documentagdo referente ao evento que originou
a sua participagao;
c) destino e periodo de afastamento;
d) despesas com passagens aéreas, didrias e outras porventura exis-
tentes;
e) reserva das passagens aéreas, constando o valor e o horario de
chegada e de retorno do pais visitado;
f) comprovagdo de que o servidor ndo se encontra em gozo de férias
durante o periodo do afastamento;
g) programa de trabalho e elemento de despesa de cada demanda
solicitada;
h) apresentar ao ¢6rgdo de sua lotagdo, quando de seu retorno da
missdo, relatério consubstanciado de todas as atividades desenvolvi-
das durante o seu afastamento do pais, para ciéncia e anotagdes no
setor de RH.
Art. 3° - As solicitagdes de afastamento do pais deverdo ser enca-
minhadas a Secretaria de Estado da Casa Civil com antecedéncia de
15 (quinze) dias, mediante autuag@o no 6rgao de origem.
Paragrafo Unico - As solicitacdes de afastamento ndo podem conter
pedido de pagamento de diaria relativo ao periodo do gozo de férias
Art. 4° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, re-
vogadas as disposigdes em contrario, em especial o Decreto n°
31.302, de 23 de maio de 2002.
Rio de Janeiro, 05 de maio de 2014
LUIZ FERNANDO DE SOUZA

Id: 1668687

RETIFICACAO
~D.O. DE 29.04.2014
PAGINA 03 - 22 COLUNA
DECRETO N° 44.752 DE 28 DE ABRIL DE 2014
ABRE CREDITO SUPLEMENTAR A ORGAOS E
ENTIDADES ESTADUAIS NO VALOR GLOBAL
DE R$ 53.581.991,30 PARA REFORCO DE DO-
TACOES CONSIGNADAS AO ORCAMENTO EM
VIGOR, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
Onde se lé:

CONSIDERANDO:
- e o que consta dos Processos n°s E-01/004/112/2014, E-
01/004/113/2014, E-10/002/127/2014, E-12/003/254/2014 e E-
26/007/3594/2014,

Leia-se:

CONSIDERANDO:
- e o que consta dos Processos n°s E-01/004/112/2014, E-
01/004/113/2014, E-10/002/127/2014, E-12/003/254/2014 e E-
26/007/3595/2014,

Id: 1668673



