PROCURADORIA GERAL DO ESTADO / PGE

ESTADO DE GOIAS

PROC001 — OUTORGA DE CONTRATOS E CONVENIOS

PROPOSTA DE MELHORIA

OBJETIVO

Este documento tem como finalidade consolidar a proposta de melhoria para o processo supracitado, apresentar as solugdes levantadas para sanar 0s problemas
identificados, demonstrar o novo fluxograma do processo que servira de referéncia para a implementacao das melhorias, bem como os indicadores para medir o

desempenho do mesmo.

ANALISE E MELHORIA DO PROCESSO

- ] . PRAZO
PROBLEMA CAUSA SOLUCAO RESPONSAVEL INiCIO TERMINO RESULTADO ESPERADO
- Interagdo entre a PGE e as
organizagdes diminuindo
1.1 - Falha na comunicagédo | 1.1.1 - Estreitar parceria entre a retrabalho e o tempo total do
entre a PGE e as organizagbes | PGE e as organizagbes e NNP / AG/ F processo —
N ~ . ev/13 | Dez/13 |- Canal de comunicagdo entre
_ quanto a instrugdo para a desen\{olver canal efetivo de CEJUR a PGE e as organizagoes
1. T Quantidade | formalizacdo de processos. comunicacao instituido diminuindo
S|gn|f.|cat|vrfl de processos retrabalho e o tempo total do
mal instruidos causando processo
retrabalho i i © . 1.2.1 - Elaborar documentos
consequentemente 1.2 - Auséncia de documentos | (o150 normativa, cartilhas, | NNP/AG/PA | Fev/13 | Dez/13
preJUIZO no tempo total orientativos (InStrugao procedimentos check lists ) Documentos elaborados,
do processo. normativa, cartilhas, i - divulgados e atores
procedimentos, check lists,...) | 1.2.2 - Divulgar documentos CEJUR/NNP | Fev/13 | Dez/13 | capacitados, diminuindo
que detalhe todo o fluxo deste _ retrabalho e o tempo total do
processo e a responsabilidade 123 - Ce_lpamtar atores NNP / CEJUR/ processo
de cada ator participante etc. envolvidos (oficinas, palestras, SGPF Mar/13 | Dez/13
cursos, etc)
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PRAZO

PROBLEMA CAUSA SOLUCAO RESPONSAVEL* —— 2 RESULTADO ESPERADO
¢ INICIO TERMINO
1.3.1 - Devido ao fato do
13 - Falta de orientagdo no Protocolo nao ter competéncia Prética de realizacdo de
protocolo da PGE para nao ga:gcige;glver processc:gcrfiiran NNP Abr/13 | Dez/13 andlise  prévia instituida,
aceitar processos mal P G - ’ diminuindo retrabalho e o
instruidos desenvolver como  pratica do tempo total do processo
' NNP a analise prévia dos
processos recepcionados.
2.1 - Nao utilizagio do SICOP ﬁgc'éssi' da’ggseq“a(jo S'ﬁﬁg o - SICOP com  adequagtes,
para consulta (recorrendo a setoriais e ambos serem Eé?éﬂ[:d?ﬁif}tuidé: azacg?:tiocsé
s;)llmtagao (,jl_e aquéwos fISItCOS capacitados a utiliza-lo (criagio CTI Jan/13 | Dez/13 disseminada  diminuindo o
ergzurad?)l:élsl)o e outros de portaria para tempo d'a emissdo do parecer
P obrigatoriedade de utilizac&o) do setorial
2 - Demora na emissao 2.2 - Limitagao de informagoes émpll?:i\%"ame: aade%%adaSI%grz
do parecer do setorial _(pare_c(;eres dlgltzllza2%0131 t? §|%3(1)P Ampliar a biblioteca do CEJUR Jan/13 | Dez/13 |busca diminuindo o tempo da
Inseridos apenas de ate emissdo do parecer do
hoje) na biblioteca do SICOP setorial
2.3.1 - Dotar as advocacias - Advocacias setoriais com
23 - Estrutura fisica e de | SS1Ofiais  de infraestrutura zztr:/lijél:)r:aiflsgcui?c;i?g:ad;:ri
pessoal inadequadas. suflqleqte . | _(cargos SGPF /CEJUR | Fev/13 | Dez/13 atender as demandas  dos
Com|s§|(_)na 0s selecionados 6rgaos diminuindo o tempo da
por mérito). emissao do parecer
3.1 - Estrutura de pessoal 3.1.1 k Dimensionar . Aumento‘ qle 'SerVidoreS o
: pess necessidades e  verificar unidade diminuindo o tempo
(procurador, técnico, ossibilidade de receber NNP / CEJUR/ Fev/13 | Dez/13 médio para conclusdo dos
administrativo e  estagiario) P id C / SGPF processos e conseqlente
insuficiente. servigores (comissao diminuicdo no acumulo de
concurso / contrato / etc) processos
, - Capacitagédo realizada
3 - Acumulo  de 3.2.1 - Verificar necessidades e conforme  dimensionamento
processos para analise 3.2 - Falta de qualificacdo aos | desenvolver / providenciar | NNP/CEJUR/ Fev/13 | Dez/43 | diminuindo o tempo médio
servidores administrativos cursos / oficinas / etc. para SGPF para conclusdo dos processos
qualificacdo e conseqlente diminuicdo no
acumulo de processos
= : - Unidades com estrutura
3'3 . Estrutura fisica 3'3'1 - Dotar as lunldades de SGPF Fev/13 | Dez/13 |fisica adequada para atender
insuficiente. infraestrutura suficiente.

a demanda e conseqglente
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PRAZO

PROBLEMA CAUSA SOLUCAO RESPONSAVEL* —— 2 RESULTADO ESPERADO
¢ INICIO TERMINO
diminuicdo no acumulo de
processos.
4 - Heterogeneidade na 411 - Adequar SICOP as ;
tratativa das informacdes necessidades do NNP e i S}((j:OP com adeq“agoes’
para a gestdo do | 4.1 - Nao utilizacdo do SICOP | setoriais e ambos serem CTI/GAB Jan/i3 | Dez/13 2zr\gcﬁ;%‘zs ee pr?gﬁtr:z org:
processo com maior | (controle manual em planilhas). | capacitados a utiliza-lo (criagcao utiﬁzagéo plena %o SICOP
probabilidade de falha na de portaria para instituida
tomada de decisoées. obrigatoriedade de utilizacéo)
5.1.1 - Determinar que as
unidades sigam ir?strugéo - Determinagéo efetuada e
. . . GABINETE DO pratica instituida facilitando a
existente que obriga que seja PGE / SGPF Fev/13 | Jun/13 realizagdo de analises
5 . Dificuldade  de i numerado o documento por técnicas
o . 5.1 - Insercdo de documentos | quem anexa-lo.
realizagdo de andlise = .
o n&o numerados ao processo. 5.1.2 - Orientar o protocolo / ' -
tecnica. setor de autuagio a nao - Protocolo orientado e préatica
.- instituida, facilitando a
receber processo sem paginas SGPF Fev/13 | Jun/13 realizago de analises
numeradas ou documentos técnicas
soltos.
6.1.1 - Solicitar formalmente ;3SO”Citagi%r\Emalarc(ia:cl:jggi
aO? admlnlstrado(;es QO S?deet SGPF / CTI Jan/13 | Dez/13 |facilitando a localizagdo de
a limpéza € padronizagao do processos € a identificacdo do
assunto a ser cadastrado. assunto a ser tratado
. - Solicitagdo formal realizada,
6-1-? o Solicitar _aos servidores  capacitados e
6 - Dificuldade na | 6.1 - Uso incorreto e/ou | administradores capacitagao SGPF / GEPES / conseqliente  melhora na
localizagdo de processos | incompleto do SEPNET | junto a cada unidade de CTl Jan/13 | Dez/13 qugl_idade no uso _do §epnet
e na identificagdo do | (especialmente com etiquetas | protocolo dos  o6rgaos e facilitando a localizagdo de
assunto a ser tratado com contetido equivocado) entidades. 2223??2053% ft;gfgég'ca‘?ao do
- Documento  elaborado,
6.1.3 - Elaborar documento que documento dlvu:%ado e
oriente servidores do protocolo | SGPF/ GESUP /| 1o | Mai/i3 cg;ﬁggggnheo usr,ze dgrge nn;
e da area de autuacdao de CTI g P

processos.

facilitando a localizagédo de
processos e a identificagdo do
assunto a ser tratado
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PRAZO

PROBLEMA CAUSA SOLUCAO RESPONSAVEL* 2 RESULTADO ESPERADO
¢ INICIO TERMINO

I - Documentos-modelo criados,

7.1.1 - Criagéo dg documentos | CTl/ GABINETE Jan/13 | Dez/13 | disponibilizados em biblioteca

(modelos) padronizados DO PGE virtual e divulgados (inclusive

7 - Auséncia de uma o local de acesso aos

“identidade  institucional” | 7.1 - Falta de padronizagao dos | 7.1.2 - Disponibilizar modelos mesmos),  criando  uma

da PGE, criando uma | documentos gerados pela PGE | em uma biblioteca virtual CTI Jan/13 | Dez/13 | ‘ldentidade Institucional” da

) . PGE, tanto interna quanto
imagem de | (oficios, memorandos, externa.

desorganizagdo aos seus | pareceres, despachos, etc) 3 Portaria elaborada

clientes. 7.1.3 - Criar portaria para a divulgada e pratica instituida,

utilizagao obrigatéria  dos NNP / GAB Fev/13 | Jun/13 |criando uma  “ldentidade

modelos padronizados.

Institucional” da PGE, tanto
interna quanto externa.

*RESPONSAVEL: Area encarregada pela gestéao da solugéo junto aos atores com autoridade para resolver o problema.

VALIDACAO

() Integral

( X ) Parcial -

Solucdes néo validadas (nimero de cada solugédo): 1.2.2/1.2.3/1.3.1/7.1.3, uma vez que ndo se inserem nas atribuicées do NNP (explicagao

dada pelo responsavel pela validagdo do documento, Procurador do Estado Daniel Walner Santana Duarte).

**Responsavel pelo Processo

** O documento original validado e assinado pelo responsavel esta arquivado na Geréncia de Escritorio de Processos da SEGPLAN.

PGE.PROC001.A06.PM.R04.V(00.doc




NOVO DESENHO DO PROCESSO

PGE.PROC001.OUTORGA DE CONTRATOS E CONVENIOS — TO-BE

7.

SEGPLAN
e

Escritério de |© a2 o4
Processos |

E GOVERNG DE =
No caso de Administracao Indireta é solicitada apenas consulta @ com
/|a autorizagao do Procurador-Geral (conforme Art. 3°, VI, LC. 58/06)

Instrui Processo de
Contrato, Convénio e

correlatas

ORGAOS DA

¥

L Processo J

ADMINISTRAGAO DIRETA /
INDIRETA
;
g
i
:
3
B
g
;

Regulariza pendéncia

lorigem ou de oficio direcionado ao Procurados-
- No caso d

Recebe processo no |/
SEPNET e remete

PGE
PROTOCOLO

[~ Solicitacao pode chegar através de processo autu:
Administracao Indireta e da propria PGE, onde nao
[existem Advocacias Setoriais o processo vai a PA an

ado no orgao de
1

tes de ir a0 NP

Devolve processo ao

6rgéo de origem via
SEPNET e remete

Quando existe expediente juntado © mesmo 4|
ria Geral N

devolvido informalmente para a Secretas

Remete via SEPNET e
fisico ao érgdo de
origem

@

Cadastra proy
SICOP, carimba processos e os
distri entrega aos
responsaveis

Recebe processo no
SEPNET e remete

PGE
ASSESSORIA DO
GABINETE
COQRDENACAO DE
NEGOCIOS PUBLICOS
SECRETARIA

Remete processo via
SEPNET

© Procurador desig:

ireciona distribs
o para a distibuicac| | Providéncia pelo SICOP
o tem prejuizo em suas y

faz parte do corpo de Procuradores Assessores
qQue rocebem processo

PGE

ASSESSORIA DO
GABINETE
COORDENAGAO DE
NEGOCIOS
PUBLICOS
PROCURADOR
DESIGNADO PARA
DISTRIBUIGAO
SEMANAL
H

PGE
ASSESSORIA DO GABINETE
COORDENA?AO DE NEGOCIOS
PUBLICOS
PROCURADOR

Henionlandiies Emite Despacho de

técnica

encias? >
= Processo com
= nuta

Elabora Minuta de
Despacho e anexa ao
processo

Elabora nova Minuta

de Despacho e anexa
ao processo

PGE
GERENCIA DA
SECRETARIA GERAL

Recebe 3
SEPNET, analisa

© despacho sera emitido numerado
automaticamente pelo SICOP.

*| corregdes se necessario e
elabora triagem de

Elabora resumo da matéria (notinhal/
prosa na capa dos autos)

Elabora expediente se

processo fisico

Remete processo via
SEPNET e fisico

PGE
CHEFIA DE GABINETE

ot
altera

ca0?

w
©
a

PROCURADOR|
GERAL

Analisa e assina
Despacho e
Expe

SEGPLAN / SMI/ GEPROC
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SISTEMA DE MEDICAO DE DESEMPENHO DO PROCESSO

CODIGO NOME DO INDICADOR FINALIDADE
101 Taxa de solicitacdo de outorga em contratos e | Medir o percentual de solicitacdes de analise juridica de contratos e convénios a serem outorgados,
convénios por solicitante enviados por uma unidade, considerando todos os 6rgéos e entidades solicitantes.
102 Tempo médio de direcionamento ao NNP I\Nllﬁtlilr o tempo médio de envio dos processos de outorga de contratos e convénios do protocolo até o
103 Tempo médio de distribuicao (I\j/loeﬂlllr\”c:)’ tempo médio de distribuigdo dos processos de outorga de contratos e convénios pela secretaria
- s Medir o tempo médio de andlise técnica do procurador assessor, desde a distribuicdo até a concluséao
104 Tempo médio de analise técnica - e ~
da peca de andlise, sendo ela despacho requisitério ou nao.
105 Taxa de processos com diligéncia Medir o percentual de processos que sofreram diligéncias.
Taxa de classificagdo de analise dos
106 pareceres (reprovados, aprovados | Medir o percentual de classificacdo de andlise dos pareceres pela chefia de gabinete.
parcialmente, aprovados integralmente)
107 Tempo médio de analise juridica (lead time) Medir o tempo medlo _de permanéncia dos processos na PGE para emissdo de parecer sobre outorga
de contratos e convénios descontando tempo de diligéncias.
108 Tempo médio de fila para analise técnica Medir o tempo médio de fila para analise técnica do procurador
109 Tempo médio de diligéncia Medir o tempo médio de diligéncia solicitada pelo procurador na analise
10 Taxa de distribuicio urgente Medir o percentual de processos caracterizados como “urgentes”, sofrendo critério especifico de

distribuicao.
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