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1. OBJETIVOS

A presente Norma de Procedimento tem por objetivo padronizar o fluxo de
coleta de dados e processamento de informagdes do sistema socioeducativo e
gerenciamento de dados no ambito do Instituto de Atendimento Socioeducativo do
Espirito Santo — IASES, visando:

1.1 Padronizar os procedimentos de formacao, treinamento e suporte

técnico relacionados a alimentagao dos sistemas de informacgao socioeducativos;

1.2 Estabelecer os ritos para o recebimento, triagem, tratamento, extragao,

analise e consolidacao de dados e informacdes socioeducativas;

1.3  Assegurar que a transformacao dos dados em informagao estratégica
observe critérios de integridade, consisténcia, validade sociodemografica, juridica e

institucional;

1.4  Definir as responsabilidades das unidades envolvidas no fluxo de
solicitagao, tratamento e disponibilizacdo de dados, relatérios técnicos e produtos

analiticos.

2 ABRANGENCIA
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2.1 Esta Norma de Procedimento aplica-se a Geréncia Técnica — GETEC,
especificamente a Subgeréncia de Informagdo e Analise de Dados — SUINF e as
Unidades Socioeducativas do Instituto de Atendimento Socioeducativo do Espirito
Santo — IASES, no que se refere ao registro, a qualificagéo, ao tratamento, a extracgao,

a analise, a consolidagao e a disponibilizagdo de dados socioeducativos;

2.2 Aplica-se, as demandas por dados, relatorios, painéis, estudos e demais
produtos informacionais relacionados a execugao, ao acompanhamento e a avaliagao

das atividades socioeducativas desenvolvidas no @mbito do IASES;

23 Aplica-se, ainda, aos servidores em colaboragao com a descri¢ao das
atividades socioeducativas desenvolvidas no ambito do IASES, tanto como aqueles

que participarem de formacao ou treinamentos.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

31 Decreto n°® 3.953-R/2016;
3.2 Norma de Procedimento SCI n° 001/2017;

3.3 Lei Geral de Proteg¢ao de Dados Pessoais — LGPD;

4.  DEFINICOES

Para fins de aplicacdo desta Norma de Procedimento, considera-se:

4.1 SAS /| SIASES: sistemas e bancos de dados de origem das informacoes
socioeducativas utilizadas para registro, acompanhamento, tratamento e analise das

informagdes institucionais;

4.2 Saneamento de Dados: conjunto de procedimentos destinados a
identificacdo, corregdo, eliminagdo ou mitigagdo de inconsisténcias,
duplicidades, lacunas, erros de preenchimento ou falhas estruturais nos
registros.
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4.3 Business Intelligence (Bl): ferramenta ou ambiente de visualizacao,
consolidagdo e analise de indicadores, painéis e relatérios gerenciais produzidos a

partir dos dados socioeducativos.
4.4 Demanda Técnica: solicitagao formal ou institucional de dados, relatérios,

levantamentos, estudos, painéis ou informagdes especializadas encaminhadas a

unidade responsavel.

4.5 Dados Brutos: dados originarios dos sistemas institucionais, ainda n&o

submetidos a tratamento, validacao, consolidacao ou analise interpretativa.

4.6 Banco de Dados Histérico: repositorio destinado ao armazenamento
organizado de consultas, extragdes, bases tratadas, relatérios e produtos entregues,

para fins de rastreabilidade, memdria institucional e consultas futuras.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

As seguintes unidades administrativas e funcionais  possuem
corresponsabilidade na execugdo, apoio, fiscalizacdo e gestdo das rotinas

estabelecidas nesta Norma de Procedimento:
5.1 Geréncia Técnica — GETEC;
5.2  Subgeréncia de Informacao e Analise de Dados — SUINF;

5.3 Unidades Socioeducativas

6. PROCEDIMENTOS
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6.2 O fluxo de coleta de dados e processamento de informagoes
compreende as etapas de solicitagao, registro, triagem, tratamento, extragao,
analise, consolidagao, entrega e arquivamento, observadas as competéncias

das unidades envolvidas.

Processo T01 - Registro de Dados, Formacgao e Suporte: A SUINF realizara
atividades de orientagdo, formacgao, treinamento e suporte técnico aos usuarios dos

sistemas, com o objetivo de qualificar o registro das informagdes na origem.

O acompanhamento da alimentacdo dos sistemas devera ocorrer de forma
continua, com vistas a melhoria da qualidade dos registros, a reducdo de

inconsisténcias e ao fortalecimento da confiabilidade das bases.

Sempre que identificadas falhas recorrentes de preenchimento, a SUINF
podera promover agdes corretivas, orientativas ou instrutivas junto as unidades

responsaveis pelo registro primario.

T02 — Fase Il — Recebimento e Triagem da Demanda: A demanda por
dados, informacdes ou relatérios sera recebida pela SUINF, por meio formal, contendo
0 objeto da solicitacao, a finalidade de uso e, quando possivel, o recorte temporal,
territorial, tematico ou populacional pretendido.

Apo6s o recebimento, a SUINF procedera a triagem técnica da demanda,
avaliando sua viabilidade, complexidade, disponibilidade da informacéo, prazo de

atendimento e necessidade de tratamento especifico.
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Nesta etapa, devera ser verificado se os dados solicitados ja se encontram
disponiveis em relatérios automatizados, painéis, consultas previamente estruturadas

ou sistemas institucionais com disponibilizagdo imediata.

TO03 — Verificagao de Existéncia de Relatérios Automatizados: Quando a
demanda puder ser atendida por meio de relatério automatizado, consulta
padronizada, painel existente ou funcionalidade sistémica ja disponivel, a

disponibilizacédo devera ocorrer de forma imediata ou simplificada ao solicitante.

Nessa hipdtese, apds a disponibilizagdo, a GETEC realizara a validagao do
atendimento da solicitacdo, encerrando-se o fluxo, salvo necessidade de

complementacgéo.

Ndo sendo possivel o atendimento imediato por inexisténcia de produto
automatizado, o fluxo seguira para a etapa de tratamento, extragdo e processamento

dos dados.

T04 — Fase Illl — Tratamento de Dados: Acesso ao SAS, SIASES,
Relatérios e BIl; extragdo, saneamento e elaboracao de estudos: A SUINF
realizara o acesso as bases institucionais, especialmente aos sistemas SAS e
SIASES, bem como a relatérios internos, painéis e outros instrumentos de apoio a

analise.

Quando necessario, poderdao ser executadas consultas estruturadas,
cruzamentos de bases, filtragens, organizagdo de campos, consolidagao de registros

e demais procedimentos técnicos compativeis com a natureza da demanda.

O saneamento dos dados devera abranger a verificagdo e corregao de
inconsisténcias, duplicidades, omissdes, divergéncias cadastrais, inadequagbes de

preenchimento e demais falhas capazes de comprometer a analise.

Nos casos em que a demanda envolver producdo de conhecimento
institucional, a SUINF podera desenvolver estudos técnicos, levantamentos analiticos

ou recortes tematicos a partir das bases tratadas.

TO5 — Fase IV — Extragdao e Tratamento da Demanda: Expedicdo e
validagao de dados: Apos o tratamento inicial, a SUINF procedera a extragao dos
dados e a estruturacdo do material em formato adequado a finalidade da demanda,

observando clareza, coeréncia e adequacao técnica.
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Nesta fase, devera ser realizada a validagao dos dados, com conferéncia de
consisténcia logica, compatibilidade entre variaveis, aderéncia ao escopo solicitado e

correspondéncia com a realidade institucional e juridica.

Sempre que necessario, a SUINF podera retornar a etapas anteriores para
refinamento da base, complementagdo de informagbes ou reprocessamento dos

dados.

T06 — Fase V — Anadlise e Consolidacao: Elaboragao de painéis e
relatérios, validacao de consisténcia: Os dados tratados poderédo ser convertidos
em relatérios técnicos, painéis, dashboards, planilhas analiticas, demonstrativos,

séries histéricas ou outros produtos informacionais.

A etapa de analise e consolidacado devera considerar ndo apenas os resultados
quantitativos extraidos das bases, mas também a coeréncia institucional, juridica e

operacional dos dados apresentados.

A validacao de consisténcia constitui medida obrigatoria para assegurar que os
numeros, indicadores e interpretacbes produzidos refltam adequadamente a

realidade observada no Ambito socioeducativo.

TO07 — Fase VI — Entrega e Arquivamento: Concluido o produto técnico, a
SUINF procedera a entrega da demanda a GETEC, para validagao do atendimento
da solicitacdo. A GETEC verificara se o conteudo apresentado atende a finalidade
institucional, podendo aprova-lo, solicitar complementagéo ou indicar necessidade de
ajuste. Apos a conclusdo do atendimento, a SUINF realizara o arquivamento da
consulta, da base tratada e do produto final no Banco de Dados Histérico, com a
finalidade de preservar a memodria institucional, subsidiar futuras consultas e garantir

rastreabilidade.

T08 — Encerramento: O fluxo sera encerrado apdés a validacdo do
atendimento da solicitagdo pela GETEC e o devido arquivamento dos produtos e

registros correspondentes.
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7. INFORMAGOES ADICIONAIS

71 As demandas extraordinarias deverdao ser encaminhadas em prazo
compativel com sua complexidade, de modo a possibilitar a adequada triagem e

processamento pela unidade competente;

7.2 A SUINF atuara como suporte técnico para questdes relacionadas a

integridade, consisténcia e tratamento das bases de dados socioeducativas;

7.3 O tratamento de dados devera observar, em todas as etapas do fluxo,
os principios da legalidade, finalidade, necessidade, segurancga, rastreabilidade,

integridade e protecdo de dados pessoais;

74  Sempre que houver atualizagdo normativa, mudanca de sistema,
alteracao de fluxo de trabalho ou necessidade de aperfeicoamento dos controles, esta

Norma de Procedimento devera ser revista.

8. ANEXOS

8.1 ANEXO | - Fluxograma BPMN do Fluxo de Coleta de Dados e Processamento

de Informagdes do Sistema;
8.2 Dicionario de Variaveis dos sistemas SAS/SIASES;

8.3 Modelo de Formulario de Solicitagao de Dados.
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