GOVERNODOEBTADDDOAMAR&
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO - SEAD
ESCOLA DE SABERES PUBLICOS —ESAP

PORTARIA CONJUNTA N°003/2025- SEAD/ESAP

A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGCAO, Decreto n° 4650 de
05 de junho de 2024, e a PRESIDENTE DA ESCOLA DE SABERES
PUBLICOS DO GOVERNO DO AMAPA, Decreto n°1808 de 31 de
janeiro de 2025, no usodas suasatribuigdeslegaise,

CONSIDERANDO o compromisso do Governo do Estado do Amapa, em
consonancia com o Plano de Governo, no Eixo 5.7 — Gestdo Estratégica de
Pessoas, voltado & melhoria continua da gestdo publica e a valorizagdo dos
servidores, com vistas a entrega de servicos de qualidade a sociedade, mediante
o aprimoramento da eficiéncia, da transparéncia e da padronizacdo dos
processos administrativos dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual,

CONSIDERANDO a competéncia da Secretaria de Estado da Administracao
(SEAD) de formular politicas e diretrizes que envolvam recursos humanos e
modernizacao administrativa,

CONSIDERANDO a atribuicio do Nucleo de Gestdo Documental
Administrativo (NGDA/SEAD) de coordenar, instruir, n ormatizar e publicar a
forma de funcionamento de fluxos administrativos, visando a padronizacdo e
eficiéncia;

CONSIDERANDO a iniciativa de elaborar um plano de capacitacéo,
treinamento e desenvolvimento de pessoas, em parceria com a Escola de
Saberes Publicos (ESAP), voltado para a inovacdo em gestdo administrativa e
de processos;

CONSIDERANDO a competéncia da ESAP, por meio da Coordenadoria de

Planejamento e Articulacdo Institucional (CPAI), de formular politicas de
formacdo e desenvolvimento dos servidores publicos do Estado, integrando
estratégias de gestdo e inovacéo;

RESOLVEM

Art. 1° Instituir o Programa “Processos que Transformam: Padronizacao,
Capacitacao, Inovagéao e Integracéo”, destinado a padronizacdo, modernizacao
e aprimoramento da eficiéncianos processos administrativos no ambito do Poder
Executivo do Estado do Amapa.

Art. 2° O Programa tem como obijetivos:

| — Mapear e padronizaros processos administrativos dos 6rgaos e entidades
do Poder Executivo;

Il — Elaborar Manuais de Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs) e fluxos
administrativos;

[Il — Capacitar os servidores publicos em normas, fluxos e sistemas
corporativos de gestao;

IV — Identificare eliminarredundancias nosfluxos de trabalho;



V — Aumentara eficiénciaoperacional ereduzircustos administrativos;
VI — Garantir maior conformidade com as regulamentacfes aplicaveis;

VII — Oportunizaro envolvimento dos servidores publicos para melhoriado
desempenho das atividades;

VIII — Assegurar a entrega de servi¢os publicos de maior qualidade a
sociedade.

Art. 3° O Programa sera executado de forma conjunta pela Secretaria de
Estado da Administracdo (SEAD) e pela Escola de Saberes Publicos do Estado
do Amapa (ESAP), com a colaboracao de outros 6rgéos e entidades do Governo
do Estado, conforme a necessidade e o cronograma de execucao.

Art. 4° O Programa sera implementadoem 4 (quatro) etapas:
| — Capacitagéo dos servidores em normas administrativas;
Il — Oficinade mapeamento de processos;

[l — Instrutoria “in loco” para andlise, estruturacéo e desenho de fluxos
administrativos;

IV — Construcao inicial dos Manuais de Procedimentos Operacionais Padrao
(POPs) e fluxos administrativos, visando a consolidacédo futura e sua
disponibilizacdo aos 6rgédos do Poder Executivo Estadual.

Art. 5° Para a execucdodo Programa, serdo realizadas as seguintes
acoes:

| — selecéo e formacao de facilitadores/instrutores especializados, responsaveis
por orientar tecnicamente a implementacéo do Programa;

Il — constituicdo e capacitacdo de Comités Gestores Locais em cada Orgao e
entidade do Poder Executivo, com a funcdo de coordenar internamente as
atividades de mapeamento, padronizacéo e inovacéo de processos;

Il — aplicacdo de metodologias de mapeamento, redesenho e inovagcao de
processos, com uso de ferramentas de gestdo como o Business Process
Manager (BPM) e outras tecnologias apropriadas;

IV — Realizacéo de reunidestécnicas e workshops colaborativos para analise,
definicdo e validacéo dos fluxos administrativos;

V — Monitoramento continuo da elaboracgéo, construcaoinicial eimplementacéao
dos manuais de Procedimentos Operacionais Padréo (POPSs) e fluxos
administrativos;

VI — Disponibilizacao dos materiais produzidos em formato digital e, quando
necessario, em meio fisico, assegurando ampla acessibilidade aos 6rgaos e
entidades do Poder Executivo;

VIl — acompanhamento e avaliacdo periodica dos resultados alcancados,
mediante relatorios técnicos elaborados pelos Comités Gestores Locais e
consolidados pela SEAD e pela ESAP;

VIII — reviséo e atualizacéo continua dos manuais e fluxos administrativos, de
acordo com as necessidadesidentificadas e as melhorias propostas no ambito
da gestéo publica estadual.

Art. 6° Ficam designados como responsaveis pelasupervisaoe
coordenacdao das atividades do Programa:



| — A Secretaria Adjuntade Logistica (SALOG/SEAD);
Il — A Coordenadoriade Gestédo Patrimonial e Logistica (CGPL/SEAD);
[l — O Nucleode Gestdo Documental Administrativo (NGDA/SEAD);

IV — A Coordenadoriade Planejamento e Articulagao Institucional
(CPAI/ESAP);

V — O Coordenadorrepresentante da SEAD;
VI — O Coordenadorrepresentante da ESAP.

Paragrafo Unico. Os coordenadores representantes das duasinstituicbes
serdo designados por meio de Ato Normativo emitido pelaSEAD e pela ESAP,
com vigéncia trimestral, garantindo a alternéncia e a continuidade das
atividades.

Art. 7° Os recursos necessarios a execucao do Programa deveréo ser
previstos no orcamento da SEAD.

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, devendo
seus efeitos serem amplamente divulgados entre os 6rgaos e entidades do
Poder Executivo Estadual,garantindo o empenho e a colaboracéo de todos os
envolvidos.

Macapa-AP, 03 de setembro de 2025.

CINTHYANOEMIA MENDES GOMES
Secretéria de Estado da Administracdo— SEAD

JULIA SOUSA CONDE
Presidente da Escola de Saberes Publicos — ESAP
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