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1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalho
1.1 Nucleo 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 ISO 9001:2015 — Sistema de Gestédo da Qualidade;

o NBR ISO 14001:2015 — Sistema de Gestao Ambiental;

o NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestao de Seguranga da Informagao;
o NBR ISO 37001:2017 — Sistema de Gestao Antissuborno

. Lei Organica do TCE-GO (Lei n° 16.168/2007)

. Regimento Interno do TCE-GO (Resolugéo n°® 22/2008)

o Resolugdao Normativa n°® 02/2001

o Resolugao Normativa n® 03/2005

o Resolugao Normativa n° 08/2016
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o Resolugao Normativa n° 04/2022

5. Definigdes Iniciais

o Informagdo: documento destinado a instrucdo inicial de processo de apreciagcado 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 nao 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 penséo 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
tramitagao processual.

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

o TCE-HUB: ¢é a plataforma utilizada pelo TCE-GO para automacido de processos,
desenvolvido e customizado na ferramenta de automacao 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 Distribuicao dos processos

8.1.1 Distribuir processos aos responsaveis do Serv-Registro

O servidor responsavel do Servi¢co de Registro (Serv-Registro) distribui os processos para os
responsaveis do Serv-Registro por analisar e elaborar as informagdes ou registros.

8.2 Anadlise e Elaboragao da Informagao ou Registro
8.2.1 Analisar processo e elaborar a informagao ou registro

Para processos provenientes do Servico de Protocolo (Serv-Protocolo), apés o cadastro no
Sistema Eletrdénico de Protocolo e Tramite Processual (e-TCE), o servidor do Serv-Registro
analisa a documentagao constante do mesmo e elabora a informacao pertinente. Apos a
conclusao da informacéo, o servidor envia o processo para revisao e assinatura do Chefe de
Servigo do Serv-Registro.

Para processos provenientes da plataforma TCE-HUB, o servidor responsavel acessa a opgao
“Minhas Tarefas” e abre o processo distribuido. Analisa entdo a documentagdo constante do
processo, preenche os campos disponiveis para elaboragcdo da informagdo e salva o
formulario preenchido.

Para processos provenientes do Servigo de Controle e Deliberagdes (Serv-Delibera), apos o
julgamento pela Camara, o servidor analisa a documentagao 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, publicagao, tipo do ato,
o6rgéo, numero 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 eletronico, o despacho para o
encaminhamento do processo ao 6rgao pertinente, e o envia ao Chefe de Servigo do Serv-
Registro para revisédo e assinatura.

8.3 Revisao, Assinatura e Encaminhamento dos Documentos
8.3.1 Revisar documentos

O Chefe de Servigco do Serv-Registro analisa se os documentos elaborados estao fidedignos
as informacgdes constantes do processo. Caso nao estejam corretos, retorna o processo ao
servidor para as devidas corregdes.

8.3.2 Corrigir Documento

Para processos devolvidos pelo Chefe de Servigo para realizagao de corregdes, o servidor
responsavel faz as corregdes 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 Servigo assina o documento elaborado corretamente e envia ao setor competente.
A informacao, revisada e assinada digitalmente pelo Chefe de Servico, é enviada no bojo do
processo para o Servigo de Fiscalizagao de Atos de Pessoal (Servfisc-AtosPessoal-1 e Il) para
os tramites regimentais.

O despacho, revisado e assinado digitalmente pelo Chefe de Servigo, 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 Servigo, € anexado automaticamente no banco de dados
do sistema GREG.

9. Indicadores

9.1 Indicadores de Verificagao

Nao aplicaveis.

9.2 Indicadores de Controle

Nome Descrigao Forma de calculo

Tempo médio
de atendimento
por origem de
processo

Retorna o tempo médio decorrido entre a chegada do
processo no Setor, € o0 encaminhamento dos
documentos (calculo por origem do processo: Serv-
Protocolo, TCE-HUB e Serv-Delibera).

Média de tempo (em
dias) entre a chegada
dos processos e 0 envio
das informacgdes.

10. Controle de Registros

Nome do P =
] Armazenamento Distribuicao e 5 Retencgao e
Registro / = A Recuperagao ) .
Codi e Preservagao Acesso Disposigao
6édigo
Distribuicédo por
meio de sistema
eletrénico
. disponivel na
Sistema .
. maquina do Tempo
Memorando Informatizado Backup . .
colaborador com indeterminado
(TCE-Docs)
acesso
controlado por
senha da intranet
(Tcenet)
P Sistema Distribui¢&o por -
Arocesso Informatizado | Meio de sistema Backup; _empo
utuado (SINI - &-TCE). eletrénico indeterminado.
disponivel na
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Nome do e ~
] Armazenamento Distribuicao e — Retencgéo e
Registro / = N Recuperagao . e
S 5 e Preservagao Acesso Disposicao
Cédigo
maquina do
colaborador com
acesso
controlado por
senha da intranet
(Tcenet)
Distribuigdo por
Sistema meio de sistema
Informatizado digijeggoicleclz%o
ReglstAro Qe (Slsten:na de portal do TCE- Backup _ Tempo
Ocorréncia Gestao e GO indeterminado
: com acesso
Planejamento -
SGP) controlado por
senha da rede
corporativa.

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

** A recuperagao de informagdes eletronicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informacgao.

11. Elaboragao, Revisdo e Aprovagao
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Secretaria Geral
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Funcgéao
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Chefe de Servico

Gerente de Registro e
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Jurisprudéncia

Revisao/Aprovagao

Chefe do Servigo de Gestao da

Controle de qualidade Melhoria Continua
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Controle de Versionamento
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