%

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GQOIAS

Secretaria Geral (SEC-GERAL)

Servigo de Registro (Serv-Registro)

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (PO)
GERIR ATIVIDADES DO SERVICO DE REGISTRO

Versao n°: 003

16/05/2024



Procedimento Operacional Padrao (PO)
Gerir Atividades do Servico de Registro
Versédo n°: 003

Data: 16/05/2024

©%

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADCO DE GOIAS

LISTA DE SIGLAS

ABNT

DI-TI

e-TCE

GCAD
GER-GP
GREG

ISO

ITR

NBR

PO
Serv-Delibera
Servfisc-AtosPessoal
Serv-Protocolo
Serv-Registro
SIAP

SINI

TCE-GO

Associacao Brasileira de Normas Técnicas

Diretoria de Tecnologia de Informacéao

Sistema eletronico de protocolo e tramite processual

Geréncia de Cadastro

Geréncia de Gestao de Pessoas

Geréncia de Registro

Organizacao Internacional de Padronizacao
Instrugéo de Trabalho

Norma Brasileira

Procedimento Operacional Padrdo

Servigo de Controle e Deliberagdes

Servico de Fiscalizagdo de Atos de Pessoal
Servico de Protocolo

Servico de Registro

Sistema de Atos de Pessoal

Sistema Integrado de Informacgdes

Tribunal de Contas do Estado de Goias



Procedimento Operacional Padrao (PO)

@ Gerir Atividades do Servico de Registro

Versao n°: 003
IRIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS Data: 16/05/2024
SUMARIO
1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalno ... 3
1.1 NUCIEO A€ VAIOK ...ttt e e et e e e e e e et nn e e e e e ns 3
O Y = Tod o] o (0T o] =] o LT PTT 3
1.3 Processo de Traballo.........cooo oo 3
2. Responsabilidades............coooiiiiiiiiiii 3
2.1 Dono do Processo do Trabalno ..........ccooiiiiiiiiiiiiei e 3
2.2 EMItENTE A0 PO ... 3
2.3 AICANCE....cc i 3
G T @ o 1= 1Y/ o T PRSP 3
4. DOCUMENIOS A€ REFEIEINCIA. .....cciiiiiiiiiiiiiie et e e 3
5. DefiNiGOES INICIAIS ...cceeiiiiiieeeee e 4
6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP) ... 5
T = 1V (o @ o 1T = Tod (o] -1 H O SUPPPPRPRN 5
8. Detalhamento do FIuxo Operacional.............cccccuviiiiiiiiiiiiiiii 5
8.1 DiStrDUIGAO UOS PrOCESSOS .....ceiiiiiiiiiieiee ettt 6
8.1.1 Distribuir processos aos responsaveis do Serv-Registro .........cccceeeeveeeriiiiiiiiiiieieeeeeeeinnns 6
8.2 Analise e Elaboracao da Informag8o ou RegiStro ............eeevviieeiiiiiiiiiiiiiieeee e 6
8.2.1 Analisar processo e elaborar a informagao OU regiStro ............cccevvvveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee, 6
8.3 Reviséo, Assinatura e Encaminhamento dos DOCUMENtOS ............cccevvvvveeeiiiiiiiiiiienenn. 6
8.3.1 ReVISAr dOCUMENTOS ......cceiiiiiiiei ettt 6
LSRRG T2 @o] g o1 g To ol ¥ ] 1 11=] | {o 1RSSR 6
8.3.3 Assinar e encaminhar dOCUMENTOS ..........coiiiiiiiiiiiiii e 6
9. INAICAUOIES ... 7
9.1 Indicadores de VerifiCAGAO. .. ... .ttt i e et e e e e eeeeeaaees 7
9.2 Indicadores de CONMIOIE..........coiiiiiiiiii e 7
10. CoNtrole de REQISIIOS ...ttt e e e e e e et a e e e e e e e e e eaeen e eeeeas 7

11. Elaboragao, ReVISA0 € APrOVAGED .......cceeeeieeeeeeeeee e 8



Procedimento Operacional Padrao (PO)

@ Gerir Atividades do Servico de Registro

RIBLNAL DL CONTAS O Verséo n°: 003
ESTADO DE GOIAS Data: 16/05/2024
1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalho
1.1 Ndcleo de Valor
Processos de Gestéo
1.2 Macroprocesso
Apoio Finalistico ao Exercicio do Controle Externo
1.3 Processo de Trabalho
Gestao de Atos Oficiais
2. Responsabilidades
2.1 Dono do Processo do Trabalho
Secretaria Geral
2.2 Emitente do PO
Servigo de Registro
2.3 Alcance
Este PO contempla tarefas relativas ao Servigo de Registro (Serv-Registro) do TCE-GO.
3.  Objetivo

Este Procedimento Operacional Padrdo (PO) tem como objetivo orientar e padronizar as
atividades desenvolvidas pelo Serv-Registro, observando as normativas do TCE-GO.

4. Documentos de Referéncia

. NBR 1SO 9001:2015 — Sistema de Gestdo da Qualidade;

o NBR 1SO 14001:2015 — Sistema de Gestdo Ambiental;

o NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestdo de Seguranca da Informacdo;
o NBR 1SO 37001:2017 — Sistema de Gestdo Antissuborno

o Lei Orgéanica do TCE-GO (Lei n° 16.168/2007)

o Regimento Interno do TCE-GO (Resoluc¢do n° 22/2008)

o Resolucdo Normativa n° 02/2001

o Resolucdo Normativa n® 03/2005

o Resolucdo Normativa n® 08/2016
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o Resolucdo Normativa n° 04/2022

5. Definigdes Iniciais

o Informacgdo: documento destinado a instrucdo inicial de processo de apreciacdo da
legalidade, para fins de registro, de ato de pessoal submetido a esta Corte, conforme
exigéncia expressa no art. 5° da Resolugdo Normativa n® 002/2001, visando informar a
existéncia, ou ndo existéncia, nos arquivos e/ou no sistema informatizado denominado GREG
— Geréncia de Registro, de eventuais registros, em nome do interessado nos autos (caso se
trate de ato de admissdo, de concessdo de aposentadoria/reforma/transferéncia para a
reserva) ou do ex-servidor (no caso de concessao inicial de pensao a seu(s) beneficiario(s),
em decorréncia de 6bito do mesmo).

o Registro: documento que contém todos os principais dados do ato apreciado e julgado
pelo Tribunal de Contas de Goias (TCE-GO) e que é armazenado no banco de dados da
Corte.

o Despacho: documento que informa os dados do registro realizado e da seguimento a
tramitacao processual.

o SIAP: trata-se de um fluxo processual criado na plataforma TCE-HUB para recebimento
dos atos de aposentadoria civil sujeitos a apreciacdo e registro pelo TCE-GO, de forma
eletrbnica e estruturada.

o TCE-HUB: é a plataforma utilizada pelo TCE-GO para automagcdo de processos,
desenvolvido e customizado na ferramenta de automacéo de processos SolarBPM.
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6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)
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8. Detalhamento do Fluxo Operacional
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8.1 Distribuicdo dos processos

8.1.1 Distribuir processos aos responsaveis do Serv-Registro

O servidor responsavel do Servico de Registro (Serv-Registro) distribui os processos para 0s
responsaveis do Serv-Registro por analisar e elaborar as informacdes ou registros.

8.2 Anadlise e Elaboracéo da Informacéo ou Registro
8.2.1 Analisar processo e elaborar a informac&o ou registro

Para processos provenientes do Servigco de Protocolo (Serv-Protocolo), apés o cadastro no
Sistema Eletrdnico de Protocolo e Tramite Processual (e-TCE), o servidor do Serv-Registro
analisa a documentagdo constante do mesmo e elabora a informagéo pertinente. Apds a
concluséo da informacao, o servidor envia o0 processo para revisao e assinatura do Chefe de
Servigo do Serv-Registro.

Para processos provenientes da plataforma TCE-HUB, o servidor responsével acessa a opgéo
“Minhas Tarefas” e abre o processo distribuido. Analisa entdo a documentacao constante do
processo, preenche os campos disponiveis para elaboracdo da informacdo e salva o
formulario preenchido.

Para processos provenientes do Servico de Controle e Deliberacdes (Serv-Delibera), apos o
julgamento pela Camara, o servidor analisa a documentac¢édo constante do mesmo e elabora
o registro. O servidor preenche dentro do sistema informatizado GREG todos os campos
referentes aos dados do ato que esta sendo registrado (data, cargo, publicagéo, tipo do ato,
6rgdo, nimero do processo, etc.). Apds concluir o preenchimento de todos os campos
necessarios e disponiveis, salva no sistema Geréncia de Registro (GREG) e, também, em
PDF (gerado pelo GREG) na pasta L: > Servico de Registro > Documentos de Registro.
Concluido o registro, o servidor cria, dentro do processo eletrénico, o despacho para o
encaminhamento do processo ao 0rgdo pertinente, e o envia ao Chefe de Servico do Serv-
Registro para revisdo e assinatura.

8.3 Revisao, Assinatura e Encaminhamento dos Documentos
8.3.1 Revisar documentos

O Chefe de Servico do Serv-Registro analisa se os documentos elaborados estéo fidedignos
as informacfes constantes do processo. Caso nao estejam corretos, retorna o processo ao
servidor para as devidas correcoes.

8.3.2 Corrigir Documento

Para processos devolvidos pelo Chefe de Servico para realizacdo de correcdes, o servidor
responsavel faz as correcdes apontadas no documento, e 0 encaminha de volta para revisao
e prosseguimento.

8.3.3 Assinar e encaminhar documentos
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O Chefe de Servico assina o documento elaborado corretamente e envia ao setor competente.
A informacéo, revisada e assinada digitalmente pelo Chefe de Servico, € enviada no bojo do
processo para o Servico de Fiscalizacdo de Atos de Pessoal (Servfisc-AtosPessoal-1 e 11) para
0s tramites regimentais.

O despacho, revisado e assinado digitalmente pelo Chefe de Servico, é enviado no bojo do
processo para o Serv-Protocolo, para os tramites regimentais.

O documento de registro salvo em arquivo PDF na pasta de rede “L:", apds revisado e
assinado digitalmente pelo Chefe de Servico, é anexado automaticamente no banco de dados
do sistema GREG.

9. Indicadores

9.1 Indicadores de Verificacao

Nao aplicaveis.

9.2 Indicadores de Controle

Nome Descricao Forma de calculo

Tempo médio | Retorna o tempo médio decorrido entre a chegada do | Média de tempo (em
de atendimento | processo no Setor, e 0 encaminhamento dos | dias) entre a chegada
por origem de | documentos (célculo por origem do processo: Serv- | dos processos e 0 envio
processo Protocolo, TCE-HUB e Serv-Delibera). das informagdes.

10. Controle de Registros

Nome do T "
. Armazenamento Distribuicéo e . Retencao e
Registro / ~ N Recuperacao ; D~
> e Preservacgao Acesso Disposicéao
Cdédigo
Distribui¢&o por
meio de sistema
eletrénico
Sistema dlspon_lvel na
; magquina do Tempo
Memorando Informatizado Backup . .
colaborador com indeterminado
(TCE-Docs)
acesso
controlado por
senha da intranet
(Tcenet)
b Sistema Distribui¢éo por -
Arocesdso Informatizado meio deAS|_stema Backup: . empo .
utuado (SINI - e-TCE). .eletrqnlco indeterminado.
disponivel na
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Nome do o N
. Armazenamento Distribuicéo e Emsy Retencao e
Registro / ~ " Recuperacéo ) C o
2 e Preservacéao Acesso Disposicao
Cdédigo
maquina do
colaborador com
acesso
controlado por
senha da intranet
(Tcenet)
Distribuic&o por
. meio de sistema
Sistema o
. eletrénico
Informatizado disponivel no
Registro de (Sistema de pl do TCE K Tempo
Ocorréncia Gestéo e portal do § Backup indeterminado
: GO com acesso
Planejamento -
SGP) controlado por
senha da rede
corporativa.

*A distribuicdo e 0 acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO sao regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informagéo.

** A recuperacdo de informacgbes eletronicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informacéao.

11. Elaboracéo, Revisédo e Aprovacgéo

PO Gerir Atividades do Servi¢co de Registro

Secretaria Geral

Responsavel por Nome

Funcéo

Elaboragéo Geraldo Costa Ferreira Neto Chefe de Servigo

Gerente de Registro e

Revisédo/Aprovacao Jurisprudéncia

Murilo Castro Isaac

Chefe do Servigo de Gestédo da

Controle de qualidade Melhoria Continua

Fabricio Borges dos Santos

Controle de Versionamento

Versao anterior: n. 002 de
01/03/2019

Versao atual: n. 003 de
16/05/2024

Proxima revisdo programada:
16/05/2027
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