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1. Objetivo

Esta instrucdo tem por objetivo orientar o(a) supervisor(a) da* Secretaria Processual e
Administrativa (SPA) na verificacdo da consisténcia entre as quantidades de
expedientes registradas na Mesa de Trabalho do Sistema IDEIA e as tarefas
correspondentes cadastradas no Microsoft Planner da equipe.

-idea Vs @ bimner

O batimento entre esses dois ambientes visa:

e Garantir que todo expediente distribuido na Mesa de Trabalho esteja
representado por uma tarefa correspondente no Planner;

e Minimizar divergéncias de quantitativo entre os sistemas, evitando perda de
controle de carga de trabalho;

e Favorecer o acompanhamento da execucgao das tarefas e a tomada de decisao
gerencial com base em informacdes confidveis.

Sugere-se que, ao menos no primeiro més de uso, o batimento seja realizado a cada
distribuicao, de forma sistematica e registrada.

2. Batimento da Mesa de Trabalho com o Planner

Para fins desta instrucao, considera-se como cenario ideal de consisténcia o seguinte:
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IDEA Planner

Total de expedientes

da Mesa de Trabalho  pjanner com progresso
(desconsiderando o "N3o iniciado” e

campo "Armario") "Em andamento”

Total de tarefas do

Ou seja:

e Na Mesade Trabalho (IDEIA), considera-se o total de expedientes que estdo sob
responsabilidade da SPA, excetuando-se aqueles que se encontram no armario
(quando aplicavel);
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e No Planner, considera-se o conjunto de tarefas com status de progresso “Nao
iniciado” ou “Em andamento”, apds a exclusao por filtro das tarefas que nao
correspondem a expedientes da Mesa de Trabalho (tem 2.1).
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Status

Tarefas restantes

Para realizar o batimento, recomenda-se o seguinte fluxo basico:

1. Atualizar a Mesa de Trabalho com a distribuicao realizada;
2. Verificar o total de expedientes da Mesa de Trabalho (sem o armario);
3. No Planner:
a. Aplicarfiltro no Planner para excluir da contagem as tarefas que nao
correspondem a expedientes do IDEA, como e-mails, langcamentos de
audiéncia e outras atividades em geral (item 2.1).
b. Abrir o gréafico

BB Grade (B Quadro & Agenda &) Grificos  €P Linha do tempo

4. Comparar o total obtido na Mesa de Trabalho com o total exibido no grafico do
Planner;
5. Em caso de divergéncia, seguir as orientagdes do item 2.2.

2.1. Tarefas que ndo sejam expedientes da Mesa de Trabalho

E possivel (e, em alguns casos, desejavel) que o Planner contenha tarefas que nao
correspondam diretamente a expedientes registrados na Mesa de Trabalho do IDEA, tais
como:
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e Tarefasadministrativas (ex.: “Responder e-mail”, “Lancar audiéncia no sistema”,
“Elaborar relatério”, etc.);

e Atividades internas de organizagdo ou planejamento;

e Qutras demandas ndo vinculadas a um expediente especifico.

Nesses casos, recomenda-se:

1. Uso de etiquetas no Planner
a. ldentificar as tarefas que ndo sdo expedientes da Mesa de Trabalho por
meio de uma etiqueta especifica (por exemplo: “Tarefa administrativa”,
“E-mail”, “Audiéncia” etc.);
b. Exemplo de Etiquetas:

1P 2°P) 3P 4P

+  Adicionar tarefa 1 Adicionar tarefa t Adicionar tarefa + Adicionar tarefa
Salicitar Documento  Processo Judicial [ESERRIEGI Aguardando Confir... [ZuclN URGENTE Noticia de Fate | Arquivamento
() 1234567.00.2025.0.01.0123 () 003.9.254968/2025 () 003.9.546321/2025 Notificagé

Salicitar laudo percizl na DPT » O 0039.68953/2025
1 IP Pesquisa STRIX

A it e

Procedimento Adm...  Arquivamento . (O 003.9.754896/2025 ) 0039.753951/2025
() 003.9.123654/2025 )

Arquivar PA 1P Cadastro de audién... 13 o
Qo2 () 003.9963258/2025 O 0039.852741/2025 ) 0w97EASE2025

Cadastrar audiéncia realizada
Noticia e Fato (U113 | Oficio

(O 003.9.123456/2025

Instaurar NF

PIC Arquivaments () 003.9.741258/2025
Entrar em contato com o requerente para

apresentagio de documentos O 0031238547202 $

comprobatérios. Arquivar PIC
* Tarefas concluidas 1 v
Tarefas concluidas 1 v

2. Exclusao dessas tarefas da consulta de batimento

Antes de comparar os quantitativos Mesa x Planner, aplicar filtros no Planner para
ocultar as tarefas identificadas com essas etiquetas;

Passo a passo:

1° Selecionar a aba de filtro e clicar em “Roétulos”:
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= Filtros (16) v

Filtro Limpar tudo L

Adicionar tarefa Data de concluséo >
"'.- 9 Prioridade >
-Proc. Adm. @ Progresso >

Sentromin 4 <& Rotulos (16) >
01-Documento g @  Bucket >
02-Noticia de Fato v o8 Tarefa S
03-Proc. Adm. v
IP v
Ing. Civil v
PP v
PIC v
Termo Circunstanciado v
IPM v
APF v

2° Feito isso, selecionar todos as etiquetas, excluindo as terafas que ndo sao
procedimentos do IDEA. Na imagem abaixo, foi tirado os e-mails e tarefas relacionadas
ao Teams da selecao

v
v
v

Dessa forma, o universo de tarefas considerado no batimento sera composto apenas
por tarefas que representam, de fato, expedientes da Mesa de Trabalho.

2.2. O que fazer caso haja diferenca entre a Mesa de Trabalho
e o Planner?

Quando for identificada diferenca entre o total de expedientes da Mesa de Trabalho
(sem armario) e o total de tarefas do Planner com progresso “Nao iniciado” + “Em
andamento” (considerando apenas tarefas que representem expedientes), deve-se
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seguir o procedimento abaixo. Sempre que possivel, essa conferéncia deve ser realizada
logo ap6s o momento da distribuigao, para reduzir o impacto de novas conclusoes,
langcamentos ou movimentacdes sobre 0s guantitativos.

Passo 1 - Verificar em qual PJ esta a diferenca

1.1. Filtrar por PJ/unidade na Mesa de Trabalho

e Selecionar uma PJ/unidade por vez na Mesa de Trabalho.

Acervo
Orgdo Responsdvel G qtd
- 14* Promotoria de Justica 4 -
- 127 Promotoria de Justica 4 '
- 11* Promotoria de Justica g
- 107 Promotoria de Justica 1 .
Total 43

Filtrar por Orgdo Responsavel

Selecionar Tudo Inverter Limpar
- 14® Promotoria de =
i - 09° Promatoria de
| - 08° Promotoria de i
jéo/unidade de
i - 10% Promotoria de
i - 12% Promotoria de
i - 01® Promatoria de
;| Ed - 022 Promotoria de

( CANCELAR

Fmea raErass GEmIsEELeR ERSIE R EEASEERETAITASE L SEuEIaE.  EmEaoas sma ae

1.2. Aplicar o mesmo recorte no Planner
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e No Planner, filtrar as tarefas dessa mesma PJ/unidade, com progresso “Nao
iniciado” e “Em andamento”;

Filtro Limpar tudo Eleitoral - 40°
Data de conclusdo 2 t  Adicic
U Prioridade b
@ Progresso (2) 2 (O Nao iniciado
<) Rétulos ? @ Emandamento
@ Bucket > @ Concluida
2 Tarefa b
w Progresso >
O Rétulos (16) 5 Para Distribuicéo
@ Bucket > 1P
82 Tarefa > 2P
T 3EP
| 42 PJ
52 P)
62 PJ
| 72 P
82 P)
93 pJ
10° P)

e Aplicar filtro para que a contagem considere apenas tarefas que representem
expedientes, excluindo tarefas de e-mail, lancamento de audiéncia e outras
atividades.
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1.3. Comparar os totais

e Comparar o total da Mesa de Trabalho com o total do Planner para aquela PJ;
e Verificar se a divergéncia esta concentrada em uma PJ especifica ou em varias.

Passo 2 - Conferir os expedientes da Mesa de Trabalho do IDEA com a respectiva
situagao no Planner.

2.1. Partir da lista de expedientes da Mesa de Trabalho
e (Com aPlJfiltrada, listar os expedientes.
2.2. Localizar cada expediente no Planner

e Procurar, no Planner, a tarefa correspondente a cada expediente (pelo numero,
parte, assunto ou padrao definido pela equipe).

2.3. ldentificar tarefas concluidas no Planner, mas nao regularizadas na Mesa de
Trabalho

e Verificar se ha situagdes em que:
o A tarefa esta concluida no Planner, mas o expediente ainda consta na
Mesa de Trabalho como pendente ou permanece no armario.
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2.4. Regularizar a situacao

e Solicitar ao servidor que concluiu a tarefa no Planner que regularize a Mesa de
Trabalho (Realizar a movimentagdo necessaria, como por exemplo: incluir
expediente no armario ou realizar encaminhamentos);

e Reforgar a importédncia de manter Planner e Mesa de Trabalho equivalentes,
especialmente quanto ao uso do armario.

Passo 3 - Verificar se ha expediente sem tarefa no Planner
3.1. Identificar expedientes sem correspondente no Planner

e Conferir se ha expediente que aparece na Mesa de Trabalho, mas nao tem tarefa
associada no Planner.

3.2. Criar a tarefa correspondente

e Criarimediatamente, no Planner, a tarefa relativa a esse expediente;

e Atribuir ao servidor responsavel;

e Preencher a descricdo de forma que o expediente fique claramente identificado
(nimero, parte, assunto ou outro identificador padrao adotado pela equipe).

Passo 4 - Revisar os quantitativos apds os ajustes
4.1. Repetir a verificagcao dos totais

e Apés as correcoes, verificar novamente:

o Total de expedientes na Mesa de Trabalho (sem armario);

e Total de tarefas no Planner com progresso “Nao iniciado” + “Em andamento”,
considerando apenas tarefas que representem expedientes (mantendo o filtro
que considere apenas tarefas que representem expedientes, excluindo tarefas
de e-mail, lancamento de audiéncia e outras atividades)

4.2. Confirmar se os niumeros coincidem

e Confirmar se os quantitativos da Mesa de Trabalho e do Planner passaram a ser
iguais;

e Se ainda houver diferenca, repetir os passos 1 a 3 até localizar e corrigir a
inconsisténcia.
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Principais causas de diferenca entre Mesa de Trabalho e Planner

e Tarefa concluida no Planner sem atualizacao da Mesa de Trabalho
o Especialmente quando ndo ha uso do armario.
o Nesse cenario, ¢ comum a Mesa de Trabalho apresentar quantitativo
maior que o Planner.
e Distribuicao incompleta
o Supervisor nao distribuiu todos os expedientes que constam na Mesa de
Trabalho.
o Nesse cenario, ¢ comum a Mesa de Trabalho apresentar quantitativo
maior que o Planner.
¢ Filtro inadequado no Planner
o Filtro sem exclusdo das tarefas que nao representam expedientes (por
exemplo, e-mails, langamentos de audiéncia e outras atividades) gerando
distorcdo na contagem ao comparar com a Mesa de Trabalho.
o Nesse cenario, ¢ comum a Mesa de Trabalho apresentar quantitativo
menor que o Planner.

2.3. Sugestdes alternativas para para facilitar o batimento de
quantitativo entre a Mesa de Trabalho e o Planner.

Para tornar o batimento mais simples e rapido para o(a) supervisor(a) da SPA,
recomenda-se a adogao das praticas abaixo, em complemento ao procedimento
descrito no item 2.2:

1. Utilizar a funcionalidade de “atribuicao” na Mesa de Trabalho (IDEIA)
a. Apods distribuir o expediente no Planner, registrar na Mesa de Trabalho o
nome do servidor responsavel em campo proprio de atribuicao;
1. Paraisso, selecione o procedimento.

el i

2. Cligue no boneco com o simbolo de adigado verde “+”

1 item selecionado.

- o % 12
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3. Porfim, escolha a quem atribuir, clique no cadeado para
que somente vocé (supervisor) possa modificar a
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atribuicdo e por fim clique em “Ok”.

Gerenciador de Atribuigdo x

Atribuir para: .
| ) =

Ok CANCELAR

b. Atribuir para o mesmo servidor, cuja tarefa foi atribuida no Planner
(tarefa atribuida ao mesmo servidor);
c. lIsso facilita conferéncias por servidor, comparando:

i. Expedientes atribuidos a um servidor especifico na Mesa de
Trabalho;

ii. Tarefas atribuidas a um servidor especifico no Planner, com
progresso “Nao iniciado” e “Em andamento” (considerando
apenas tarefas que representem expedientes).

2. Padronizar titulos e descricoes das tarefas no Planner
a. Definir um padrao minimo para os titulos das tarefas, de forma que
remetam claramente ao expediente (ex.: nUmero do expediente, parte,
assunto sintético ou outro identificador adotado pela equipe);
b. Evitartitulos genéricos (“analisar”, “ver processo”, etc.) que dificultem a
associacao com a Mesa de Trabalho.
3. Utilizar filtros de forma sistematica no Planner
a. Adotar sempre uma sequéncia padrao de filtros antes de fazer qualquer
batimento, por exemplo:
i. Filtrar por PJ/unidade;

ii. Filtrar por progresso (“Nao iniciado” e “Em andamento”);

iii. Aplicar filtro para excluir tarefas que nao representem
expedientes, como e-mails, lancamentos de audiéncia e outras
atividades administrativas;

b. Sempre que util, agrupar visualmente as tarefas por responsavel ou por
progresso, facilitando a conferéncia.
4. Registrar inconsisténcias
a. Registrar situagcdes recorrentes de inconsisténcia para subsidiar ajustes
de processo ou futuras capacita¢cdes da equipe.
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3. Encaminhamento diario da Mesa de Trabalho e Planner

Para permitir o acompanhamento da implantacao e registrar a consisténcia entre os
sistemas, o(a) supervisor(a) da SPA deve, imediatamente apods a distribuicdo de

expedientes, encaminhar no chat da Equipe de Implantacao (Teams) as informacodes

abaixo.

1. Print da Mesa de Trabalho (IDEIA)

a.

Captura de tela exibindo o quantitativo de expedientes apds a
distribuicéo;

. Avisualizagao deve deixar claro o total considerado, desconsiderando o

campo “Armario”.
Deve ser enviado no grupo do Teams “SPA Supervisdo” diariamente apés
a distribuicao das tarefas.

2. Printdos graficos do Planner

a.

Captura de tela dos graficos ou da visdo que apresente o total de tarefas
por progresso, destacando “Nao iniciado” e “Em andamento”;

Manter os filtros aplicados de forma que a contagem considere apenas
tarefas que representem expedientes, excluindo tarefas de e-mails,
langcamentos de audiéncia e outras atividades administrativas.

Deve ser enviado no grupo do Teams “SPA Supervisdo” diariamente apés
a distribuicao das tarefas.

3. Informacao da quantidade distribuida

a.

Registrar, em texto, no grupo da supervisio, a quantidade de expedientes
distribuida naquele momento.

Observacgao: Os prints da Mesa de Trabalho e do Planner devem ser realizados no

mesmo momento, para garantir que ambos reflitam a mesma situacgao de

distribuicéo.

Sempre que forem identificadas inconsisténcias relevantes ou recorrentes, recomenda-

se que o(a) supervisor(a) registre brevemente a situagdo na prépria mensagem (ex.:
diferenca encontrada, principais causas percebidas), de modo a apoiar a analise e 0
acompanhamento pela Equipe de Implantacéo.



	2. Batimento da Mesa de Trabalho com o Planner
	2.1. Tarefas que não sejam expedientes da Mesa de Trabalho
	2.2. O que fazer caso haja diferença entre a Mesa de Trabalho e o Planner?
	2.3. Sugestões alternativas para para facilitar o batimento de quantitativo entre a Mesa de Trabalho e o Planner.

	3. Encaminhamento diário da Mesa de Trabalho e Planner

