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Cadeia de Valor de Processos de Trabalho

1.1 Ndcleo de Valor

Processos Finalisticos (NPF)

1.2 Macroprocesso

Controle Direto

1.3 Processo de Trabalho

Apreciagdo da Legalidade dos Atos de Pessoal

2.

Responsabilidades

2.1 Dono do Processo do Trabalho

Secretaria de Controle Externo

2.2 Emitente(s) do PO

Geréncia de Fiscalizacdo de Pessoal

2.3 Alcance

3.

Geréncia de Fiscalizacdo de Pessoal

Procedimento Operacional Padrao (PO)
Gerir Distribuicdo de Atos de Pessoal
Versédo n°: 000

Data: 21/03/2024

Assessoria da Geréncia de Fiscalizacdo de Pessoal

Servigo de Fiscalizagdo de Atos de Pessoal |
Servigo de Fiscalizacdo de Atos de Pessoal Il

Objetivo

Este Procedimento Operacional Padrdo (PO) tem como objetivo estabelecer os critérios e
etapas para a distribuicdo dos autos processuais de atos de pessoal sujeitos aregistro,
no ambito dos setores responsaveis pela fiscalizacdo dessas matérias. Em razdo do grande
volume, da diversidade de temas e de complexidade, torna-se necessario organizar e definir
parametros para organizar e distribuir as atividades entre as equipes envolvidas, aprimorando
o0 desempenho e produtividade delas. A distribuicdo de processos antecede os procedimentos
de fiscalizacdo desse atos.

4,

Documentos de Referéncia

NBR I1SO 9001:2015
NBR ISO 14001:2015
NBR ISO/IEC 27001:2022

Regimento Interno do TCE-GO — Resolucéo n° 22/2008
Cadigo de Etica - Resolugéo Administrativa n° 0001/2014
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o Resolugcdo Administrativa n® 19/2022 - Estrutura Organica
o Resolugcdo Normativa n® 02/2001
o Resolugcéo Normativa n® 11/2012 - GRAD
o Resolugéo Normativa n® 04/2022 — SIAP
o Ordem de Servico da Secretaria de Controle Externo (SEC-CEXTERNO)

5. Definigdes Iniciais

o Redator: é o papel do servidor responsavel por redigir inicialmente as minutas de
instrucdo técnica dos processos que lhe forem distribuidos. Esta funcdo pode ser
executada ao desempenhar as atividades de assessoramento ou de fiscalizagéo.

o Revisor: é a fungéo do servidor responsavel por revisar as minutas de instrugéo técnica
que lhe forem designadas por meio do Sistema de Processo Eletrénico do TCE-GO
(eTCE-GO) para este fim. Esta funcdo deve ser executada preferencialmente ao
desempenhar as atividades de fiscalizacao.

o Tramite interno: etapas do procedimento de elaboracao e reviséo da instrucao técnica
aplicaveis aos autos processuais em andamento no respectivo setor de fiscalizacdo de
atos de pessoal. Tais etapas sdo definidas e registradas por meio do eTCE-GO™.

6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)

TCE-GO ABNT

Regimeants Intemo do TCE-GO (Resolugio 22/2008), Y
Cédigo de Etica (Resolugdo Administrativa NER ISO 3004 :2015— Sistema de Geszio da
001/2014), Resolugdo Administrativa 19/2022 {art. 74 Qualidade
eTs), gao N iva 02/2001, ] NBR ISO 14001:2015 - Sistema de Geszdo Ambienzal
Normariva 11/2012 - GRAD e Resolugdo Normariva NBRISOAEC 27001:2022 — Sistema de Gestdo de
04/2022 - SIAF e Ordem de Servigo da Secretaria de Seguranga da Informagdo
Controle Externo
Regulagao

PO — Gerir distribuigédo de Atos de Pessoal

ETAPAS DO FLUXO OPERACIONAL

Flanejamento > ExecugBio > Monitommento> Andlise >

Suporte

Azos de
Pessoal |
dismribuidos & |'[ Teeeo

ger

Aro de pessoal
SEC-GERAL P> sujeitoa
registro

wEoEm=Zm
wo-HcCcoo@mw

Infraestruura e
Servidores suporte de T1, SIAF e
A GRAD

A

B

1 Vide: https://wiki.tce.go.gov.br/doku.php/pres:gerti:manuais:etcego:tramite interno
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7. Fluxo Operacional

Planejamento

Secretaria de Controle Externo.

%% | Gerincia e Fiscalizagio de Pessoal

PO - Gerir distribuigio de atos de pessoal
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Pessoal - Equipe
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£
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8. Detalhamento do Fluxo Operacional
8.1 Planejamento
8.1.1 Definir organizagao tematica ou operacional

A Secretaria de Controle Externo (SEC-CEXTERNO) promove a organizacdo tematica ou
operacional dos trabalhos dos Servicos de Fiscalizacdo de Atos de Pessoal | e Il, os quais
tém por finalidade gerir e operacionalizar atividades técnicas de controle externo sobre atos
de pessoal sujeitos a registro pelo Tribunal, conforme previsdo do art. 75 da Resolucéo
Administrativa n°® 19/2022. Assim, o titular da SEC-CEXTERNO emite uma Ordem de Servico
definindo quais assuntos ou naturezas processuais sdo de responsabilidade de cada um dos
setores, tendo em vista que ambos possuem as mesmas competéncias e atribuigdes.

A organizacd@o tematica pode considerar a necessidade de conhecimentos especializados
para atuar em atos de admissao, concessao de aposentadorias, reformas, transferéncias para
a reserva, pensoes, exoneracdes e demissdes, entre outros, conforme prevé o Regimento
Interno do TCE-GO (Art. 2°, lll e IV, Art. 150, Il e IV, Art. 243, |, “c”, Art. 297 a 307). Por sua
vez, a organizacao operacional pode considerar as ferramentas de recep¢do e andlise de
processos, tais como a necessidade/possibilidade de utilizagdo do Sistema de Atos de
Pessoal (SIAP) ou do Sistema de Geréncia de Registro de Atos de Admissdo (GRAD). A
divisdo do trabalho, pode ser revisada sempre que necessario a partir de observacgoes
contidas nos relatérios recebidos. A Secretaria também pode definir as metas esperadas e/ou
revé-las de acordo com os objetivos desejados.



Procedimento Operacional Padrao (PO)

@ Gerir Distribuicdo de Atos de Pessoal

i Versao n°: 000
TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS Data: 21/03/2024

8.1.2 Definir parametros para distribuicdo dos processos

Os chefes dos Servicos de Fiscalizacdo de Atos de Pessoal | e Il, de acordo com a
organizacdo tematica definida pela SEC-CEXTERNO, definem quais os parametros e as
variaveis que devem ser consideradas para promover uma distribuicdo equanime das
matérias sob responsabilidade do seu setor entre os redatores de sua equipe, observando as
competéncias profissionais detidas por estes. Essa definicdo deve considerar, no minimo, o
tipo de assunto, a complexidade e a antiguidade dos processos disponiveis para distribuicdo.
A esse respeito 0s assuntos processuais podem ser classificados e agrupados da seguinte
forma:

1. Admisséao
1.1. Anterior ao GRAD
1.2. Via GRAD

2.  Aposentadoria

2.1. Concessao

2.1.1. Anterior ao SIAP (Legado)
2.1.2. Via SIAP (civil)

2.2. Reviséo

3. Militar

3.1. Reforma
3.1.1.Concesséao
3.1.2.Revisao

3.2. Transferéncia para reserva
3.2.1.Concessao
3.2.2.Revisao

4, Penséo
4.1. Concessao
4.2. Revisao

5. Outros

Os processos sdo distribuidos garantindo-se que os mais_antigos sejam distribuidos
igualmente entre os redatores de acordo com o tema que o redator possua mais habilidade
em analisar. J& em relacdo a complexidade, os processos de concessdo em geral podem
apresentar nivel de dificuldade maior que os de revisdo. No caso dos militares, além disso,
processos de reforma habitualmente sdo mais complexos que processos de transferéncia
para reserva. Especialmente nos atos de aposentadorias, 0 6rgdo ou entidade de origem
do processo também pode refletir diretamente na complexidade do processo, por exemplo,
atos de pessoal originados em Orgdos autbnomos possuem historicamente mais
particularidades que os da Administracdo Direta. Processos que possuem apensamentos,
tendem a ser mais complexos, ja 0s processos que possuem algum tipo de automacado na
fase de instrugdo, como o SIAP e o GRAD costumam ter a andlise facilitada pelo uso dessas
ferramentas de apoio. Assim, é possivel definir pesos para cada variavel escolhida, os quais
sao considerados para realizar uma espécie de sorteio ordenado.
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Estes sdo alguns exemplos que demonstram que € possivel definir uma combinacédo de
parametros como o tempo no setor, ou ho TCE-GO, tipos de assuntos, 6rgaos de origem,
entre outras variaveis, para estimar a dificuldade da analise processual. O Chefe de Servico
pode estipular previamente quais deles devem ser utilizados para definir o nivel de dificuldade
dos atos, assim como também, o perfil dos redatores e revisores. Ao definir em que proporgéo
cada redator devera receber processos adequados as suas competéncias técnicas e
profissionais, ou ainda, de forma a equilibrar a carga de trabalho, o Chefe de Servi¢o assegura
gue todos os membros de sua equipe recebam tanto atos de maior complexidade quanto
menos complexos. O mesmo raciocinio pode ser aplicado em relagdo ao critério de
antiguidade, priorizando, por exemplo, processos ha mais tempo no seu setor, ou no TCE-GO
como um todo, evitando a decadéncia juridica (Tema 445-STF); estipulando como prioridade
a analise mais tempestiva em atos recebidos ha menos tempo, ou ainda, promovendo um
equilibrio entre processos mais novos e mais antigos.

Nota 1: os parametros para distribuicdo de processos também incluem a alimentacdo de
metas especificas (por ex. teletrabalho) e datas de sua dispensa (auséncias individuais ou
coletiva), bem como a fung¢é@o e o perfil profissional de cada servidor. Estas informacdes
definem a quantidade de processos que um redator deve receber para cumprir sua meta
individual. Os dados devem ser atualizados na planilha disponivel na pasta de rede
LASERVFISC-ATOSPESSOAL N\CONTROLE DAS METAS.

8.1.3 Revisar parametros

A fim de alinhar os parametros as necessidades estratégicas da gestdo e também para manter
uma sintonia entre os dois Servicos de Fiscalizacdo de Atos de Pessoal, a Geréncia de
Fiscalizacdo de Pessoal (GERFISC-PESSOAL) revisa os critérios utilizados para priorizar e
organizar a distribuicdo de processos propostas pelos chefes de servico, adequando-os de
acordo com as necessidades e possibilidades técnicas. Assim, o Gerente deve assegurar que
as variaveis e os pesos atribuidos a elas séo viaveis, a fim de que sejam mapeados, na forma
do script no Editor da carga de dados do painel de distribuicdo de processos, disponivel no
fluxo GER-PESSOAL da ferramenta QLIK SENSE (paineis.tce.go.gov.br) (vide passo a
passo na etapa 8.2.1). Os parametros podem ser revisados através do préprio painel, ao
analisar os dados e resultado (lista de processos sorteados) conforme sugerido para
distribuicdo. Para esta atividade, o gerente pode requisitar suporte técnico da equipe de TI,
sobretudo quando for necessario realizar modificagbes no painel ou no algoritmo de sorteio
implementado no script de carga. A partir do resultado demonstrado no painel, o gerente deve
certificar-se que a proposta de distribuicdo esta organizada seguindo as prioridades elencadas
e gque cada redator seja contemplado com a quantidade de processos, a qual, somada ao
estoque existente (processos distribuidos anteriormente), permita que se possa alcancar as
metas previamente estabelecidas pela SEC-CEXTERNO via Ordem de Servi¢o (vide etapa
8.1.1). Assim, o gerente deve revisar também a planilha de controles de metas disponivel na
pasta de rede LASERVFISC-ATOSPESSOAL NCONTROLE DAS METAS.

Nota 2: apés o resultado de uma distribuicdo ou sempre que necessério durante a etapa de
monitoramento, € possivel realizar modificacdes nos pardmetros que foram estabelecidos

8
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anteriormente na etapa 8.1.2. Dessa forma, qualquer um dos chefes de servico de
Fiscalizacdo de Atos de Pessoal, pode propor modificacbes ou correcdes para adequar as
variaveis e 0os pesos existentes a fim de realizar ajustes na proposta de distribuicdo
apresentada no painel (nova carga de dados), ou que essas modificacbes surtam efeito a
partir do més seguinte (proxima carga). De igual sorte, o Chefe de Servico deve revisar
também a planilha de controles de metas disponivel na pasta de rede L\SERVFISC-
ATOSPESSOAL NCONTROLE DAS METAS.

8.2 Execucéo
8.2.1 Preparar Distribuicdo de Processos

Trata-se do procedimento de carga de dados no painel de distribuicdo de processos, conforme
disponivel no fluxo GER-PESSOAL da ferramenta QLIK SENSE (paineis.tce.go.gov.br). A
distribuicdo ocorre mensalmente, desse modo, todos os meses, logo nos primeiros dias Uteis,
0 gerente acessa 0 painel e efetua uma nova carga. Para isto, acessa o0 painel, na guia
“Preparar” (1) escolhe a opcao “Editor da carga de dados” (2), anexa a planilha de metas
atualizada (3) e em seguida a opgao “Carregar Dados” (4), conforme demonstra a Figura 1
abaixo:

Figural — Painel para carga de dados (QLIK SENSE)

Q o Editorda ca... ™ Narrativa DISTRIBUICAD v
[ segée @ Gerenciador de dados - & ﬁ (f:-) Carregar dados
a d i e
T TR S T = = .}
Se @ Editor da carga de dados 1 - ConexBes de dados

BD Visualizador do modelo de dados vl . . -
= ; Criar nova conexio

I i Main Légica comercdial = RS#.##BTGG;-R$#.##G,BG ;
="hh:mm:ss5"; Q
P — ="DD/MM/YYYY ' ;
o Listas Ji B8 modelo logice - ="DD/MM/YYYY hh:imm:ss[.fff]
’ —6: w
[0 vocabulsrio = =63 aquisicoes_CORONATRANSP
I sE1 =é)- (tcew2k_ldourado)
i Pardmetros (Estoque) SET oy
> T Arquivo da Web
SET ="pt-BR";
SET =1; f:'
i SIAR SET ='jan;fev;mar;abr;mai;jung
SET ="janeiro;fevereiro;m @ Arquivos anexados
SET ="seg;ter;qua;qui;sex;sdb;d oacia
e c . . c ala
it Feriados, Usuarios, Metas SET ='segunda-feira;terca-feira
SET ='3:k;6:M;9:G;12:T;15 FF

8.2.2 Efetivar Distribuicdo de Processos

O Chefe de Servigco ou o servidor por ele designado realiza a distribuicdo dos processos aos
redatores, acessando a lista disponivel na pasta RESULTADO do painel de distribuicdo de
processos, conforme disponivel no fluxo GER-PESSOAL da ferramenta QLIK SENSE
(paineis.tce.go.gov.br). E apresentada uma lista de processos que deve ser seguida para
efetuar a designacdo do redator através do eTCE-GO. Com a lista do painel na tela, o
responsavel pela distribuicdo deve acessar a aba “A¢des” (1), em seguida aciona a opgao

9
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“Distribuicd0”, na tela seguinte, localiza os processos SEM DISTRIBUICAO (3), arrastando
cada processo para o nome do redator sorteado, conforme ilustrado na Figura 2.

Figura 2 — Painel para distribuicdo de processos (QLIK SENSE)

£ eICEGO
Buscar Processos Agdes 1 D tos cl lad Monit to pr: |

1 a2 g = D | 1
Diesentranhamento v Gerar [T == -

Anexos Assinauras

Analistals) Distribuigdo  Histérico  Processo

Status N | Nome Intervalo de Andamerto Processo
ADAM MARINO DOMINGUES s | N |_,’_,f_ | |
ANDREA SERRADOURADA DE MOURA
G 5 e 201 | FABIANA VIEIRA ATAIDES FERNANDES
G _ 0 FERNANDA GOMIDE DE SOUZA ANDRADE FERRARI
201 | GABRIEL CANDIDO MARTINS
P2 JOAO GABRIEL MATSUDA VERDI Processo Assunlo
G - o 201 | KARINE VIEIRA BORGES DE OLIVEIRA CARRIJO (@ 201100066003616/204-01 204-01-APOSENTADORIA-CONCESSAO
- LORENA GENOVANA DE REZENDE E SOUZA ® 202111129006335/205-01 205-01-PENSAO-CONCESSAO
e je) MARCELO AUGUSTO PEDREIRA XAVIER @ 202311129002117/205-01 205-01-PENSAQ-CONCESSAO
NADIA BRAGA DE LIMA SARAIVA FERNANDES CAJADO @202311129010117/205-01 205-01-PENSAD-CONCESSAD
| (@ 202311129005077/205-01 205-01-PENSAD-CONCESSAO
G — SEM CLASSIFICACAO @ 202311129007397/205-01 205-01-PENSAO-CONCESSAO
b ULTIMOS DISTRIBUIDOS AUTOMATICAMENTE ®20231112901UT23/2|]5—01 205-01-PENSAD-CONCESSAD
e 202 @ 202311129007106/205-01 205-01-PENSAO-CONCESSAO
@ 202311129001801/205-01 205-01-PENSAD-CONCESSAD
e B ﬂ 202 (@ 202311129005803/205-01 205-01-PENSAD-CONCESSAO

A partir desse momento, os redatores estdo aptos a atuar nos processos que lhe forem
distribuidos. As atividades para realizar a instru¢cdo desses processos estardo descritas no
PO especifico para este fim, seguindo os manuais e orienta¢cdes para utilizacao do eTCE-GO.

Nota 3: este procedimento de distribuicdo realizado afeta a atribuicdo de tarefas no SIAP.
Mais detalhes podem ser obtidos nos manuais e procedimentos especificos relacionados a
esse sistema.

Nota 4: apoés efetivada a distribuigéo, iniciam-se os procedimentos para “Executar fiscalizagéo
de atos de pessoal” e de elaboracao da instrugao técnica propriamente, cujas etapas estdo
descritas nos respectivos PO e ITR correspondentes. Em suma, os redatores elaboram a
redacdo inicial da minuta de instrucao técnica, e em seguida, encaminham esse documento
para revisdo e validacdo. As atividades da etapa seguinte deste PO, utilizam os dados deste
trAmite interno para fins de monitoramento.

8.3 Monitoramento
8.3.1 Monitorar produtividade das unidades

O Gerente de Fiscalizacdo de Pessoal é responsavel por revisar periodicamente o
desempenho das unidades a ele subordinadas (sua assessoria e as duas unidades de
fiscalizacdo de atos de pessoal), e para tanto, monitora a produtividade da elaboragdo de

10
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instrucdes técnicas dos processos que foram distribuidos nas etapas anteriores deste PO. O
Gerente analisa os indicadores e as métricas de produtividade disponiveis no painel, tais
como o numero de instrugdes técnicas elaboradas, o indice de qualidade do conteddo e o
cumprimento de metas, utilizando as informacdes disponiveis no painel “Acompanhamento
de Metas”, disponivel no fluxo SERV-ATOSPESSOAL” na ferramenta QLIKSENSE
(paineis.tce.go.gov.br). Com base nesses dados, o gerente identifica areas de melhoria e
fornece feedback a cada unidade, orientando sobre estratégias para otimizar a eficiéncia e a
gualidade do trabalho. O gerente deve se certificar que os dados especificos das metas estdo
atualizados, se necessario, deve seguir o passo a passo descrito na etapa 8.2.1 neste painel
de acompanhamento.

8.3.2 Monitorar produtividade do setor

Cada um dos chefes de Servico Fiscalizacdo de Atos de Pessoal acompanha a produtividade
no ambito do seu setor, desempenhando assim um papel crucial na etapa de monitoramento.
Ele revisa regularmente os indicadores e métricas disponiveis no painel “Acompanhamento
de Metas”, disponivel no fluxo SERV-ATOSPESSOAL” da ferramenta QLIKSENSE
(paineis.tce.go.gov.br) a fim de reportar-se ao gerente e tomar decisdes quanto a necessidade
de adequar os parametros para distribuicdo dos processos (vide item 8.1.4 deste PO). Além
disso, a partir do seu monitoramento, o Chefe de Servico promove reunides peridédicas com
sua equipe para discutir desafios enfrentados e fornecer orientagbes especificas para
aprimorar o desempenho, além de atuar como elo de comunicagdo entre o Gerente e as
equipes, garantindo que as estratégias de melhoria sejam implementadas de maneira eficaz.

8.3.3 Monitorar produtividade individual

O redator e o revisor devem realizar continuamente o monitoramento da sua propria
produtividade na elaboragéo de instru¢des técnicas dos processos que lhe forem distribuidos.
Esse acompanhamento é baseado na utilizagdo e registro do tramite interno no eTCE-GO,
compreendendo as etapas previstas nos itens 8.2.3 e 8.2.4.

Também s&o contabilizadas na produtividade as atividades de instrugéo realizadas por meio
do SIAP e do GRAD. Nos processos de admissdo, cada uma das fichas recebidas no GRAD
€ considerada no total de feitos quando ¢é indicada no sistema como “Prontas para autuagao”.
Para as aposentadorias recebidas via SIAP, as solicitagcbes de informacdes efetivadas pelo
redator também sdo somadas aos feitos, equivalendo as instru¢des enviadas para revisao.

O indice de produtividade mostra a quantidade processos enviados para revisdo pelo redator,
ou processos revisados no caso do revisor, contabilizando o alcance das metas pactuadas.
Ja os indicadores qualitativos em ambos 0s casos, apontam 0s retornos ocorridos para
correcd0 ou nova revisdo respectivamente. Todas essas informacdes ficam disponiveis no
painel “Acompanhamento de Metas”, disponivel no fluxo SERV-ATOSPESSOAL” na
ferramenta QLIKSENSE (paineis.tce.go.gov.br).
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Nota 5: Todas essas etapas de Tramite interno, sédo retratadas por meio de indicadores no
painel de acompanhamento de metas, permitindo adotar providéncias eventualmente
necessarias.

8.4 Analise
8.4.1 Elaborar Relatério

O Gerente de Fiscalizacdo de Pessoal define uma rotina periddica, a seu critério, e elabora
um relatorio com base nas informagdes coletadas durante esse periodo determinado. As
informagdes devem analisar as atividades das unidades envolvidas na fiscaliza¢cdo dos atos
de pessoal sujeitos a registro, garantindo que o relatério seja abrangente, preciso e alinhado
com os objetivos organizacionais. Ao elaborar o relatério, 0 Gerente destaca as principais
realizacoes, identifica areas de melhoria e fornece sugestdes de melhoria nas rotinas, e por
fim, o encaminha para o Secretario de Controle Externo.

8.4.2 Analisar Relat6rio

O Secretario de Controle Externo, ao receber o relatério produzido pelo Gerente de
Fiscalizacdo de Pessoal, analisa as informacdes, verificando sua a consisténcia, e
identificando possiveis erros ou omissdes a fim de garantir que as atividades atendam aos
padrbes de qualidade e ao alcance das metas e parametros estabelecidos. A partir dos dados
contidos do relatério, o Secretario pode rever a organizagdo tematica e operacional (etapa
8.1.1), ou realizar outros ajustes estratégicos que julgar necessario.

9. Indicadores

9.1 Indicadores de Verificacao

Nome Descricao Forma de calculo
Mostra a quantidade total de processos mensalmente
Disponiveis disponiveis para distribuicao, ou seja todos
0S que necessitam que seja designado um mecessos ndo distribuidos
redator responsavel.
Mostra a quantidade total de processos mensalmente
Estimado gue devem ser distribuidos para o alcance . ,
de metas pelos redatores. Z(parametros * meta por analista)
Mostra a quantidade total de processos mensalmente
Sorteado sorteados seguindo o0s  parametros
estabelecidos Z processos sorteados
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9.2 Indicadores de Controle

Nome

Descricao

Forma de calculo

Alcance % da
meta por
periodo

Avalia o desempenho dos redatores e
revisores ao atuar nos processos que lhe
forem  distribuidos. E  calculado
considerando diversas condi¢cbes e
contagens relacionadas aos feitos
processuais. A formula geral é a razado
entre a contagem total de feitos, de acordo
com o perfil e a meta estabelecida.

Observacobes:

Contagem total de feitos: Inclui
processos enviados para revisdo ou
revisados, conforme o perfil, incluindo
aqueles com apenso em dobro, contabiliza
fichas de admissdo no GRAD enviadas
para autuacao, solicitagc6es de
informacdes efetivadas via SIAP.

Meta: Varia dependendo do perfil (redator
e revisor tem metas distintas/admissdes
tem metas maiores pois 0S processos sao
simplificados), além de considerar se ha
uma meta especifica, como teletrabalho,
por exemplo. A meta é calculada com base
em dias Uteis totais do més de referéncia,
descontados feriados, dispensas e
auséncias individuais. O total de dias é
multiplicado por uma meta diaria
parametrizada.

Y. Contagem total de feitos no més

> Meta do més

indice de
Qualidade

Avalia o processo de revisdo entre redator,
revisor e chefe, medindo em percentual, a
quantidade de instru¢des devolvidas sobre
o total de itens revisados, a fim de verificar
eficacia da distribuicdo a partir da
proporcao de contedidos que precisam ser
devolvidos para que sejam ajustados ou
retrabalhados ap0s a revisao inicial.

> Total de devolvidos no més

> Total de revisados no més

10. Controle de Registros

(QLIKSENSE)

controlado por senha de
rede (AD)

here 6 Armazenamento Retencéo e
Registro / ~ Distribuicdo e Acesso* | Recuperagdo** ) a0
2 1F e Preservacgao Disposicao
Cdédigo
Distribuicdo por meio de
. sistema eletrdnico
. Sistema . . L
Painel de . disponivel na maquina do Tempo
L Informatizado Backup . X
Distribuicdo colaborador com acesso indeterminado
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e @ Armazenamento Retencéao e
Registro / ~ Distribuicdo e Acesso* | Recuperacao** ) a0

Codigo e Preservacéao Disposicao
Distribuicdo por meio de
Painel de Sistema sistema eletrbnico
Acompanha Informatizado disponivel na maquina do Backu Tempo
mento de (QLIKSENSE) colaborador com acesso P indeterminado
Metas controlado por senha de
rede (AD)
Distribuicdo por meio de
Planilha de Planilha _repositorio de rede
A disponivel na maquina do Tempo
Controle de Eletrénica Backup . .
Metas (EXCEL) colaborador com acesso indeterminado
controlado por senha de
rede (AD)
Distribuicdo por meio de
Sistema sistema eletrénico
Processo ; disponivel na maquina do Tempo
B Informatizado Backup . )
distribuido (SINI - e-TCE) colaborador com acesso indeterminado.
' controlado por senha da
intranet (Tcenet)
Distribuicdo por meio de
Sistema sistema eletrénico
Tramite ; disponivel na maquina do Tempo
Informatizado Backup . )
Interno (SINI - e-TCE) colaborador com acesso indeterminado.
' controlado por senha da
intranet (Tcenet)

*A distribuicdo e 0 acesso a sistemas eletrdnicos do TCE-GO séo regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestédo da Seguranca da Informacéo.

** A recuperacdo de informacdes eletrbnicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacéao.

11. Anexos
N&o se aplica.

12. Elaboracgéo, Revisédo e Aprovagéo

PO — Gerir Distribuicdo de Atos de Pessoal

Secretaria de Controle Externo

Responsével por Nome Funcéo
Elaboracgéo Marcelo Augusto Pedreira Gerente de Fiscalizacédo de
Xavier Pessoal
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