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APENDICE 1

TIPO DE PROCESSO: CONTROLE
ADMINISTRATIVO DAS INSPETORIAS

FALHAS EM PROCESSUALISTICA (A)
CONTROLE DE PRAZOS (B)
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DESCRIGAO DO TIPO DE PROCESSO

Nome do Tipo de Processo: CONTROLE ADMINISTRATIVO DAS INSPETORIAS
Modalidade: Falhas em Processualistica

Descrigdo: Controlar os processos gerados pelos funciondrios administrativos das inspetorias,
identificando e informando as falhas existentes, bem como instruindo para eliminagdo das
mesmas.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO - POP

AREA DONA DO PROCESSO: Nucleo de Controle das Atividades das Inspetorias
Periodicidade: mensal

Quem inicia o processo: Nucleo das Inspetorias e algumas geréncias - NATV
Sistema de Informag6es: Apolo e POP

Nivel de acesso: Publico

Embasamento legal: Lei 5.194 e Normativas das Camaras

Informagbes necessarias: Através de processos fisicos e/ou eletronicos recebidos dos demais
nucleos. Os Nucleos devem tramitar os processos fisicos com falhas para o Nucleo de Controle
das Atividades das Inspetorias-NATV através do Sistema Apolo pela tramitacdo cdédigo “9”
incluindo o tipo de falha, possibilitando a geracdo mensal das falhas ocorridas. Através do SEl
informando a falha existente

12 passo: A Inspetoria monta um processo obedecendo o POP pertinente
22 passo: Encaminha através do SEI e/ou Apolo para a geréncia e/ou ntcleo pertinente

32 passo: A geréncia ou Nucleo recebe e analisa o processo. Havendo falhas, este devolve para
a Inspetoria dando conhecimento para o Nucleo de Controle de Atividades das Inspetorias-NATV

42 passo: O NATV tabula as falhas por inspetoria através de planilhas em excel e calcula o
percentual de acordo com os processos gerados

52 passo: A Inspetoria recebe o processo e atende a solicitagdo corrigindo a falha
62 passo: A Inspetoria encaminha o processo para a area pertinente

52 passo: O NATV encaminha mensalmente para a inspetoria a tabulagao das falhas pertinente
aquela inspetoria dando conhecimento e orientando. Trata pontualmente.

62 passo: O NATV inclui nos item de controle
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BASE DE CONHECIMENTO
PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:

12 passo: iniciar Processo:

e Tipo do Processo: CONTROLE ADMINISTRATIVO DAS INSPETORIAS

e Especificacdo: Falhas em Processualistica Margo/2017

e  Planilha de mensal, gerada pela Tl, contendo nome da Inspetoria, nome do funciondrio
administrativo da inspetoria, nimero do processo e tipo de falha, com totalizadores e
graficos de percentuais.

22 passo: Incluir Documento (Externo): Relatério

e Nome/n? na arvore: Relatdrio de falhas do Apolo
e Incluir o relatdrio retirado do Apolo, das falhas de processualistica ocorridas naquele
més

32 passo: Inserir Documento (Interno): Solicitagdo (se necessario)

e Especificacdo: de Aprovacao
e Incluir na solicitacdo de aprovagao os esclarecimentos que devem ser prestados, ou
entdo uma solicitacao da aprovacao

42 passo: Encaminhar o processo para a(s) inspetoria(s)
52 passo: Incluir Documento (Interno) : Esclarecimento/Aprovagio

e Esclarecer as duvidas e solicitagdes realizadas no documento anterior ou
e Aprovar o relatdrio

62 passo: Assinar o documento
72 passo: Encaminhar o processo para o NATV
82 passo: Aguardar o retorno de todas as inspetorias (Sobrestar processo)

92 passo: Finalizar processo

DESCRICAO DO TIPO DE PROCESSO

Nome do Tipo de Processo: CONTROLE ADMINISTRATIVO DAS INSPETORIAS
Modalidade: Controle de Atendimento aos Prazos

Descrigcdo: Controlar se os funciondrios administrativos das inspetorias estdo cumpridos os
prazos para encaminhando das documentacgdes e informagdes pertinentes ao més/bimestre
(RPAs, prestacdo de contas, cartdo ponto, regularizagcdes ponto, atas e listas de presencgas das
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reunides realizadas). Estas modalidades embasam a necessidade de realizar treinamentos
funcionais, bem como auxiliam no processo de avaliacdo de desempenho.

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO - POP

AREA DONA DO PROCESSO: Nucleo de Controle das Atividades das Inspetorias
Periodicidade: Mensal - através de tabulacdo das informacdes recebidas dos nucleos
Quem inicia o processo: Nucleo das Inspetorias e algumas geréncias - NATV

Sistema de Informagdes: Apolo

Nivel de acesso: Publico

Embasamento legal: POP, E-social

Informagdes necessdrias: os funcionarios administrativos das inspetorias atendem ao
calendario geral de encaminhamento de documentos. Se baseiam no POP das geréncias
envolvidas: Geréncia Financeira, Nucleo da Contabilidade, Nucleo de RH, Nucleo administrativo
e Inspetorias

12 passo: As Geréncias e/ou Nucleos informam ao NATV o encaminhamento de documentos
fora do prazo ou a falta deles, por e-mail

292 passo: O NATV interfere junto a inspetoria por telefone e/ou e-mail
32 passo: O NATV tabula as informagbes em planilha excel

42 passo: O NATV encaminha para as inspetorias afins a tabulagao das informacdes, dia 05 de
cada més, para conhecimento e trata pontualmente.

BASE DE CONHECIMENTO

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:
12 passo: iniciar Processo:

e Tipo do Processo: CONTROLE ADMINISTRATIVO DAS INSPETORIAS
e Especificacdo: Controle de Atendimento a Prazos — Mar¢o/2017:

22 passo: Incluir Documento (Externo): Relatério

e Especificagdo: Planilha mensal
e Incluir a planilha mensal de controle

32 passo: Inserir Documento (Externo): Calendario

e Especificagcdo: de prazos para envio dos documentos
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e Incluir o calendario de prazos
42 passo: Inserir Documento (Interno): Solicitacdo (se necessario)

e Especificacdo: de Aprovacgao
e Incluir na solicitacdo de aprovacdao os esclarecimentos que devem ser prestados, ou
entdo uma solicitagdo da aprovacao

52 passo: Encaminhar o processo para a(s) inspetoria(s)
62 passo: Incluir Documento (Interno) : Esclarecimento/Aprovagéo

e Esclarecer as duvidas e solicitacOes realizadas no documento anterior ou
e Aprovar o relatdrio

72 passo: Assinar o documento
82 passo: Encaminhar o processo para o NATV
92 passo: Aguardar o retorno de todas as inspetorias (Sobrestar processo)

102 passo: Finalizar processo
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