
 

 

NORMA DE PROCEDIMENTO – IJSN Nº 008 

 

Tema: Elaboração de Síntese (IJSN Especial ou IJSN no Censo) 

Emitente: Instituto Jones dos Santos Neves - IJSN 

Sistema: - Código: - 

Versão: 1 Aprovação: 
Instrução de Serviço nº 

96 / 2024 
Vigência: 23/09/24 

 

1. OBJETIVOS 

1.1 Estabelecer procedimentos para a elaboração de Síntese (IJSN Especial ou IJSN no 

Censo). 

2. ABRANGÊNCIA 

2.1 Órgãos da administração pública direta ou indireta dos entes federados e sociedade em 

geral. 

3. FUNDAMENTAÇÃO LEGAL 

3.1 Lei complementar nº 445, DOE de 22/07/08, alterada pelos Decretos: nº 2867-R, DOE 

de 07/10/11, nº 2935-R, DOE de 06/01/12 e nº 4093-R, DOE de 07/04/17, nº 4383-R, 

DOE de 08/03/2019. 

4. DEFINIÇÕES 

4.1 Técnico Responsável - é o servidor público responsável pela elaboração do texto 

técnico.  

4.2 Revisor – é o servidor público responsável pela revisão do texto técnico. 

4.3 Diretoria – pode ser representada pelos Diretores Setoriais (Diretoria de Integração e 

Projetos Especiais ou Diretoria de Estudos e Pesquisas) ou Diretor Geral.   

4.4 IJSN Especial: é uma síntese que reúne dados e estatísticas relevantes, 

disponibilizados em formato objetivo, sobre assuntos da atualidade e datas especiais 

ou comemorativas.  

4.5 IJSN no Censo: é uma síntese que reúne dados e estatísticas relevantes, 

disponibilizados em formato objetivo, coletados do Censo elaborado pelo Instituto 

Brasileiro de Geografia e Estatística (IBGE). 

4.6 e-Docs – Sistema de Gestão de Documentos Arquivísticos Eletrônicos. 

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS 

5.1 Coordenação de Estatística - CEST 

5.2 Assessoria de Relacionamento Institucional - ARIN 

20
24

-X
G

82
R

9 
- 

E
-D

O
C

S
 -

 D
O

C
U

M
E

N
T

O
 O

R
IG

IN
A

L 
   

09
/1

0/
20

24
 1

9:
34

   
 P

Á
G

IN
A

 1
 / 

5



 

6. PROCEDIMENTOS  

6.1 Elaboração de Síntese (IJSN Especial ou IJSN no Censo) 

Este processo será executado sempre que houver a necessidade de elaboração de uma 

publicação de Síntese (IJSN Especial ou IJSN no Censo). 

T01 – Solicitar elaboração 

A solicitação deverá ser realizada via e-Docs ou e-mail. 

T02 – Autuar processo no e-Docs 

T03 – Solicitar elaboração de template 

T04 – Elaborar template 

T05 – Baixar os dados da fonte 

T06 – Construir rotina em software específico 

T07 – Alterar rotina em software específico 

T08 – Produzir e validar dados/indicadores 

T09 – Enviar dados tratados 

T10 – Obter dados da fonte 

T11 – Tratar base de dados 

T12 – Elaborar análise de dados 

T13 – Confeccionar documento  

T14 – Entranhar documentação no processo (e-Docs) 

T15 – Revisar documento (e-Docs) 

T16 – Realizar ajustes (e-Docs) 

T17 – Validar documento (e-Docs)  

T18 – Realizar ajustes (e-Docs)  

T19 – Enviar para editoração e comunicação  

T20 – Publicar documento 

T21 – Enviar link da publicação para validação 
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7. INFORMAÇÕES ADICIONAIS 

7.1 A lista das publicações do IJSN com descrição, público alvo e classificação em 
relação a citação de autores de cada tipo de publicação está disponível em: 
www.ijsn.es.gov.br/processos-internos/normas-publicadas. 

8. ANEXOS 

8.1 Não aplicável.  

9. ASSINATURAS 

EQUIPE DE ELABORAÇÃO:                            Data: 12/09/2024 

Fábio Prates Rocha 
Coordenador do ELPI 

 
Pablo Sandin Amaral 

Membro do ELPI 

Marcelo Bonella da Silva 
Membro do ELPI 

 

 
 

 

APROVAÇÃO:                                                  Data: 23/09/2024 

 
Pablo Silva Lira 

Diretor Geral - DG  

Antonio Ricardo Freislebem da Rocha 
Diretor Setorial - DIPE 

 
Pablo Medeiros Jabor 
Diretor Setorial - DEP 
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Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, § 2º, por:

PABLO SANDIN AMARAL
MEMBRO (ESCRITÓRIO LOCAL DE PROCESSOS E INOVAÇÃO 

ELPI)
DG - IJSN - GOVES

assinado em 24/09/2024 13:28:49 -03:00

FÁBIO PRATES ROCHA
PRESIDENTE (ESCRITÓRIO LOCAL DE PROCESSOS E INOVAÇÃO 

ELPI)
DG - IJSN - GOVES

assinado em 24/09/2024 15:44:22 -03:00

PABLO MEDEIROS JABOR
DIRETOR SETORIAL
DEP - IJSN - GOVES

assinado em 26/09/2024 11:01:05 -03:00

ANTONIO RICARDO FREISLEBEM DA ROCHA
DIRETOR SETORIAL
DIPE - IJSN - GOVES

assinado em 24/09/2024 11:33:28 -03:00

PABLO SILVA LIRA
DIRETOR GERAL

DG - IJSN - GOVES
assinado em 09/10/2024 19:34:33 -03:00

MARCELO BONELLA DA SILVA
MEMBRO (ESCRITÓRIO LOCAL DE PROCESSOS E INOVAÇÃO 

ELPI)
DG - IJSN - GOVES

assinado em 24/09/2024 10:11:14 -03:00

INFORMAÇÕES DO DOCUMENTO
Documento capturado em 09/10/2024 19:34:33 (HORÁRIO DE BRASÍLIA - UTC-3)
por PABLO SANDIN AMARAL (MEMBRO (ESCRITÓRIO LOCAL DE PROCESSOS E INOVAÇÃO ELPI) - DG - IJSN - 
GOVES)
Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL
 
A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2024-XG82R9

20
24

-X
G

82
R

9 
- 

E
-D

O
C

S
 -

 D
O

C
U

M
E

N
T

O
 O

R
IG

IN
A

L 
   

09
/1

0/
20

24
 1

9:
34

   
 P

Á
G

IN
A

 5
 / 

5


		2024-10-09T19:34:37-0300




