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APRESENTACAO

A implantacao do sistema e-Docs nos municipios capixabas representa um avanco
significativo na modernizacao da gestao publica, promovendo mais eficiéncia,
transparéncia e seguranca na tramitacao de documentos e processos administrativos.
Para que essa implantacao ocorra de forma estruturada e funcional, é fundamental
compreender a organizagao interna do municipio. Nesse contexto, dois elementos se
tornam essenciais: 0 organograma municipal, que representa a estrutura hierarquica da
administracao publica local, e a lotacao dos servidores, que indica a vinculacao
funcional de cada colaborador as unidades administrativas que compde o organograma.
Esta cartilha tem como objetivo orientar os gestores e equipes técnicas na construcao do

organograma e no correto lancamento da lotacao dos servidores no sistema e-Docs,

garantindo aadequacao do sistema a realidade administrativa de cada municipio.
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1.0 que éoorganograma?

O organograma é a representacao grafica da estrutura organizacional do municipio. Ele
apresenta a hierarquia entre os 6rgaos, secretarias, departamentos, setores e demais

unidades administrativas que compdem a gestao publica municipal.

Finalidade no contexto do e-Docs:
Mapear corretamente as unidades administrativas no sistema;
Definir os fluxos de tramitacao de documentos e processos;

Identificar os responsdveis por cada area;

VVYVY
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Imagem 1: Exemplo de um modelo visual de organograma de uma Prefeitura. Estrutura funcional,
referente as Secretarias e aos seus Setores.



2. Diferenca entre Setor e Cargo

Na organizacao da prefeitura, € muito importante compreender que setor e cargo ndo sao
amesma coisa. Essa distincao é fundamental para montar corretamente o organograma e

realizaralotacao dos servidores no sistema e-Docs.

Setor: é a unidade administrativa dentro da estrutura da prefeitura. Ele representa um

espaco organizacional, comfuncdes e responsabilidades especificas.

Exemplos de setores: Secretaria Municipal de Saude, Departamento de Agricultura,
Gerénciade Recursos Humanos, Coordenacao deTransportes.

Cargo: é a funcao ocupada por uma pessoa dentro de um setor. Ou seja, o cargo esta
vinculadoaum servidor.

Exemplos de cargos: Médico, Professor, Analista Administrativo, Auxiliar de Servicos

Gerais, Gerente de Recursos Humanos, Coordenador de Transportes.

—p» Exemplo pratico: Na Secretaria Municipal de Saude (setor), podem existir diversos

servidores em cargos diferentes, como:

Maria ocupa o cargo de Enfermeira;

Joao ocupa o cargo de Técnicoem Enfermagem;
Anaocupa o cargo de Assistente Administrativo.

Ou seja, o setor é o “lugar” dentro da estrutura organizacional, enquanto o cargo é a

funcao que cada pessoa exerce nesse lugar.

Quando o organograma é construido, o que aparece sao os setores (as caixas que
representam a estrutura da prefeitura). Ja na lotacao, é feita a vinculacao de cada
cargo/servidor a um setor especifico, garantindo que sempre exista alguém responsavel

paraatender e tramitar os processos naquele setor.



3. Como construir o organograma municipal?

Etapassugeridas:

a) Levantamento das informacgoes: Identifique todas as unidades administrativas que

integram a estrutura do municipio, incluindo:

—» Gabinete do Prefeito;

—» Secretarias Municipais;

—5» Departamentos, Divisdes, Coordenacdes e Setores subordinados.
b) Definicao da hierarquia:

Estabeleca as relagdes de subordinacdao entre os 6rgaos e setores, evidenciando quem

respondeaquem;

¢) Padronizacao de nomes: Utilize a nomenclatura oficial de cada unidade, conforme
leis, decretos ou portarias municipais. Evite abreviagbes ou nomes informais. Escreva

sempre em CAIXA ALTA, exemplos:

—>» GABINETE DO PREFEITO;

—J» DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA;
—» DIRECAO DE CULTURAETURISMO.

d) Criacao de Siglas: Crie as siglas das secretarias e setores especificos, e utilize sempre
em CAIXA ALTA, exemplos:

—» SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE = SEMSA;
—9 GERENCIA DE ADMINISTRACAO = GERAD.

e) Representacao grafica: Organize visualmente a estrutura, utilizando ferramentas
apresentacao grafica em formato PPT, Draw.io, Lucidchart, CmapTools, ou planilhas em
formato .XMLS. O ideal é dispor a estrutura de forma vertical (de cima para baixo) ou

horizontal (da esquerda para a direita).



1. PREFEITURA MUNICIPAL DE TESTE - PMT

1.1. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO — SEMAD

1.2. GABINETE DA SECRETARIA DE ADMINISTRA{;JS«.O - GABSEMAD
‘ 1.2.1. GERENCIA ADMINISTRATIVA - GERAD
1.2.1.1. COORDENAQ&D DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO - COAP
1.2.1.2. COORDENAQ&D DE TECNOLOGIA DA INFORMA(;J'T;O —COTI
1.2.1.3. COORDENAQ&D DE PROTOCOLO — COPRO
1.2.2. GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS — GERRH
1.2.3. GERENCIA DE CONTRATOS — GERC
1.2.4. GERENCIA DE LICI'I'A(;E)ES E COMPRAS — GERLIC

Imagem 2: Exemplo de uma construg¢do de organograma da Secretaria Municipal de
Administragdo da Prefeitura Teste. Foi utilizado o software texto em formato .doc, utilizando recuo
de numeragdo e cores para representar a hierarquia de setores.
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Imagem 3: Exemplo de uma construgdo de organograma da Secretaria Municipal de Agricultura
da Prefeitura Teste. Foi utilizado o software de confecgdo de planilha, ferramenta SmartArt.



4.Publicacao doorganograma

Apds a construcao do organograma, o mesmo € enviado para SEGER e publicado no site:

organograma.es.gov.br, osorganogramas sao apresentados por niveis hierarquicos.

SEGER
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
55 Unidades Expandiraténivel: 1 2 3 4 5 6 7
- SEGER ¥

SEC DE EST. DE GESTAO E RECURS0S HUMANOS - SEGER

ASSER w
ASSESSORIA ESPECIAL DE RELACOES SINDICAIS

ASTEC ¥
ASSESSORIA TECNICA-ASTEC - SEGER

GABSEC ¥
GABINETE DO SECRETARIO-GABSEC - SEGER

GEDAD ¥
GERENCIA DADOS E ESTUDOS DE GESTAQ E REC HUMANOS

— SUBAD o
SUBSEC ESTADO DE ADMINISTRACAO GERAL-SUBAD-SEGER

— GEAG g
GERENCIA DE APOIO A GESTAO-GEAG - SEGER

GA e
GRUPO DE ADMINISTRACAQ-GA - SEGER

GFS ¥
GRUPO FINANCEIRO SETORIAL- GFS - SEGER

Imagem 4: Organograma validado e publicado no site: organograma.es.gov.br Fonte:
organograma da Secretaria de Estado de Recursos Humanos (SEGER).

4.1 Escolhendo os responsaveis pelos setores

Outra etapa importante apds a construcao do organograma € a escolha dos responsaveis
por cada setor. Uma vez criado o setor, é importante que seja indicado que sera a pessoa
que ira ficar responsavel pelo mesmo, essa é uma forma de garantir que na caixa do setor
sempre haverda um servidor para receber ou tramitar os processos ou arquivos. Os

responsaveis sao exibidos abaixo do nome do setor conforme aimagem 5:



SEGER A
— SEC DE EST. DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER

RESPONSAVEL:
MARCELO CALMON DIAS (SECRETARIO DE ESTADO)

ASSER 2
ASSESSORIA ESPECIAL DE RELACOES SINDICAIS

ASTEC =
ASSESSORIA TECNICA-ASTEC - SEGER

GABSEC v
GABINETE DO SECRETARIO-GABSEC - SEGER

GEDAD d
GERENCIA DADOS E ESTUDOS DE GESTAO E REC HUMANOS

SUBAD ~
— SUBSEC ESTADO DE ADMINISTRACAO GERAL-SUBAD-SEGER

|RE5PDNSAVELZ |
CHARLES DIAS DE ALMEIDA (SUBSECRETARIO ESTADO)

GEAG "
— _GERENCIA DE APOIO A GESTAO-GEAG - SEGER

RESPONSAVEL:
SAMARA DE JESUS PEREIRA (GERENTE QCE-03)

Imagem 5: Responsaveis de cada setor exibidos abaixo dos nomes dos setores. Fonte: organograma
da Secretaria de Estado de Recursos Humanos (SEGER).

5.Lotacao (dados funcionais)

Nessa etapa, paralotar os servidores ha duas possibilidades, a primeira porintegragao com
o sistema do RH da prefeitura, essa possibilidade é mais complexa e necessita de um
interesse da empresa que faz a gestao do RH. O outro caminho é a Lotacao por meio do
sistema Lotacao-ES, esse sistema foi projetado para ser uma solucao centralizada para o
gerenciamento de "lotag¢des" - a atribuicao de individuos a ocupacdes especificas em

varias unidades e 6rgaos do estado. Isso incluinao apenas os servidores publicos efetivos,



mas também membros de comissdes e trabalhadores terceirizados. O sistema interage
com outras plataformas, como o "Acesso Cidadao" e o "Organograma’, para importar

informacodes relevantes e manter uma base de dados coesa e atualizada.

Sendo assim, A GPP, encaminha um modelo de planilha para o municipio, onde os
servidores do RH (ou servidores delegados pelo gestor), irao preencher a planilha com os
dados funcionais dos servidores do municipio. Apds o preenchimento, o municipio envia
a mesma planilha com os dados funcionais dos servidores e seus respectivos
cargos/funcdes. Assim, a carga é feita via um sistema automatizado de lotagao, essaacao é
realizada pela GPP (Geréncia de Projetos e Processos). Ap0s a carga de lotacao realizada
pela GPP, sera realizada a capacitacao, onde os servidores do RH do municipio irao ser
capacitados e aprender o operar o sistema de lotacao do e-Docs. Os servidores serao

lotados no site Lotacao, que pode seracessado pelo endereco web:lotacao.es.gov.br.

[ ] [ o E E G
Patriarca: [Miunicipio Lotagio]

| Sigla Secretaria/Grgio MNome do Servidor CPF OcupagiiofCargo Sigla Setor Setor de Lotagio

Imagem 6: Tabela para preenchimento dos dados funcionais. Deve se levar em consideragdo os
setores e siglas que foram colocados no organograma.

Descri¢do dos Campos que devem ser informados pelo Municipio

Patriarca: [Municipio Lotagdo] Municipio onde sera efetuada a lotagdo dos Servidores

sigla Sigla do Orgdo ou Secretaria onde o Servidor sera lotado (CAIXA ALTA)

Orgdo/Secretaria Orgdo ou Secretaria onde o Servidor sera lotado (CAIXA ALTA)

Nome do Servidor Nome do Servidor (CAIXA ALTA)

CPF CPF do Servidor

Ocupacdo/Cargo Ocupacio ou Cargo que o servidor exerce no Orgdo/Secretaria (CAIXA ALTA)
Obs: Ocupagdes deverdo estar cadastradas no Sistema (CAIXA ALTA)

Sigla Setor Sigla do Setor onde o Servidor serd lotado (CAIXA ALTA)

Setor de Lotagdo Setor onde o Servidor sera lotado (CAIXA ALTA)
Obs: Os Setores deverdo estar cadastradas no Sistema

Imagem 7: Na mesma planilha ha um campo com a descrigdo de como as informagdo deverdo ser
preenchidas. Observe que é pedido que sempre deve ser colocado em CAIXA ALTA.
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