%

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GQOIAS

Diretoria de Comunicacéao (DI-COM)

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (PO)
GERIR ATENDIMENTO A IMPRENSA

Versao n° 002

26/03/2025



©

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS

Procedimento Operacional Padrao (PO)
Gerir Atendimento a Imprensa

Versao n°: 002
Data: 26/03/2025

LISTA DE SIGLAS

DEIP
DI-COM

PO
Serv-Comex

TCE-GO

Diagrama de Escopo e Interface do Processo
Diretoria de Comunicagéo do TCE-GO
Procedimento Operacional Padrao

Servico de Comunicagao Externa

Tribunal de Contas do Estado de Goias



(@/ Procedimento Operacional Padréo (PO)

Gerir Atendimento a Imprensa

FRIBUNAL DF CONTAS DO Versao n°: 002
ESTADO DE GOIAS Data: 26/03/2025
SUMARIO
1. CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO. ..ot 3
1.1 NUCIEO A VAIOT ... 3
I |V = (o o] o (0T o] =] o L PP 3
1.3 Processo de TrabalnO........coooooooioooio 3
2. RESPONSABILIDADES. ......ccooiiiittt ettt e e e e e e e e e aaneeees 3
2.1 Dono do Processo do Trabalno ... 3
2.2 EmMItente dO PO ..o 3
FZC T A o o (o= USSR 3
3. OBUJIETIVO .ottt ettt e e e e e et e e e e e e e e s 3
4, DOCUMENTOS DE REFERENCIA ........ciiiiiieieeeee et 3
5. DEFINICOES INICIAIS......oouiieieee ettt ae e 4
6. DIAGRAMA DE ESCOPO DE INTERFACE (DEIP).......cccuuiiiiiiieiiiiiiiieeeeee e 4
7. FLUXO OPERACIONAL ....ciiitiiiiiittte ettt a e e e e st e e e e e e e e s nnnneeees 5
8. DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL .....cooiiiiiiiiiieiieee e 5
8.1 Triagem da INfOrmMaGao0..........couviiiiiiii 5
8.1.1 Identificar pauta (Valor-NOLICIA).........uuueeeiiiiiiiiiiie e 5
8.1.2 Receber demanda da imprensa e conferir requIiSItOS ............cevviiiiiiieeiiiiiiiciee e 5
8.1.3 Reformular pedido de iNfOrMAaGa0............ccevviiiiiiiiii e 6
8.1.4 AULOriZar ProSSEQUIMENTO ......uuuiiieeeeeeieeiiiiie e e e e e e e e ettt ea s e e e eeeeeeasraaeaeeeeeesesstaaasaaeaaeeasenes 6
8.1.5 Comunicar imprensa sobre impossibilidade de atendimento .............c.cccccvvieieeneeernininns 6
8.2 Producéo e Validagao da INfOrmagao ............ccevviiiiiiiiiiiiiiie 6
8.2.1 Orientar producéo da informacao e definir porta-voz ............cccccevvvveviiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 6
S A o (oTo [N A1 i oloT 01 (=11 o [o TR PP 6
8.2.3 Validar informag8es/contetido e definir porta-voz ..............eeeeeeeriiiiiiiiieiiieeeeiiieeen 7
8.2.4 Providenciar correcdo do contetdo/fOrmato............ccuvvvvviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 7
8.2.5 Validar informagdes/contetdo (fIUXO reativo) ..........cooiiuiiiiiiiiieeiiiiiiiiieee e 7
8.3 DistribuiG80 da INfOrMAGED ......cceeiiieiiiiiieee e 7
8.3.1 Realizar busca de jornalistas e prestar suporte a producdo da noticia..............cccceee.... 7
8.3.2 Encaminhar informagdes ao demandante...............ooouvviiiiiiiiiiiiiii 7
9. INDICADORES ... ..ttt e e e e e e e e e e e 7
9.1 Indicador de VErifICAGAD ..........couviiiiiiiiiii 7
9.2 Indicadores de CONrOIe............u it eeeeeeaees 8
10. CONTROLE DE REGISTROS.....coiiiiiiiiiie ettt 8
11. ANEX OIS e a e a e e a e et a e et aaaes 8

12. ELABORACAO, REVISAO E APROVAGCAO .....ccooovitiieeeeeeeee e 8



(@/ Procedimento Operacional Padréo (PO)

Gerir Atendimento a Imprensa

TRIBUNAL DE CONTAS DO Versdo n°: 002

ESTADO DE GOIAS Data: 26/03/2025

1.

CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO

1.1 Ndcleo de Valor

Processo de Gestao

1.2 Macroprocesso

Governanga, Planejamento e Gestéo

1.3 Processo de Trabalho

Gestéo da Comunicagéo Organizacional

2.

RESPONSABILIDADES

2.1 Dono do Processo do Trabalho

Diretoria de Comunicagéo

2.2 Emitente do PO

Diretoria de Comunicagéo

2.3 Alcance

Diretoria de Comunicagdo, tendo como &reas responsaveis para fornecimento de
informacgdes: Presidéncia do TCE-GO, Gabinetes de Conselheiros, Secretaria Administrativa,
Secretaria Geral e Secretaria de Controle Externo.

3.

OBJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrdao (PO) tem como objetivo determinar padrdes
operacionais para o atendimento a profissionais de imprensa que buscam informacdes junto
a Diretoria de Comunicacao (DI-COM) do Tribunal de Contas do Estado de Goias (TCE-GO).

4.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Resolucéo n° 019/2024 — Politica de Comunicagéo

Resolucdo n° 019/2022 — Estrutura organizacional e competéncias das unidades do TCE-
GO
Resolucdo n° 024/2024 Uso de ferramentas de Inteligéncia Artificial no TCE-GO

Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-GO
NBR 1SO 9001:2015 - Sistema de Gestao da Qualidade
NBR 1SO 14001:2015 Sistema de Gestdo Ambiental

NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestdo de Seguranca da Informacao
NBR I1SO 37001:2017 - Sistema de Gestao Antissuborno

NBR ISO 37301: 2021 — Sistema de Gestao de Compliance

Manual de Redacgéo da Secretaria de Comunicagéao do Senado Federal

Cédigo de Etica dos Jornalistas
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DEFINICOES INICIAIS

Deadline: tempo limite para a entrega da informag&o.

Porta-voz: representante da instituicdo incumbido de falar em seu nome, seja nos
comunicados oficiais, em entrevistas, notas, durante crises e até mesmo por meio das

redes sociais ou publicacéo de artigos.

Release (press release, comunicado): material informativo, cujo objetivo é servir aos
jornalistas de redacdo com conteldo relevante sobre um determinado assunto.

TCE-NET: versdo WEB do sistema de Processo Eletrénico do TCE-GO, que permite a
assinatura e visualizagdo de documentos eletronicos via internet. Abriga os subsistemas

das unidades técnicas do TCE-GO

DIAGRAMA DE ESCOPO DE INTERFACE (DEIP)

Mormas internas Diretrizes
do TCE-GO externas

ABNT
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7. FLUXO OPERACIONAL

Triagem da Informagéo > Produgéo e Validagéo da Informagio > Distribuigdo da Informagio
PO Produzir /
Co

Di-com

PO Gerir Atendiento a Imprensa

Presidéncia/Conselheiro Relator

8. DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL
8.1 Triagem da Informacgéao

Demandas sugeridas a imprensa pelo TCE-GO (fluxo ativo)

8.1.1 Identificar pauta (valor-noticia)

A DI-COM identifica o valor-noticia de um assunto e encaminha para a Presidéncia do TCE-
GO, solicitando autorizacao para prosseguir com a producéo de conteudo.

Solicitacdo de informacodes pela imprensa ao TCE-GO (fluxo reativo)

8.1.2 Receber demanda da imprensa e conferir requisitos

Jornalistas e demais profissionais da imprensa podem solicitar informacdes formalmente, por
meio dos canais de comunicacdo institucionais do TCE-GO, quais sejam, o e-malil
imprensa@tce.go.gov.br, WhatsApp ou e-mail dos jornalistas da Diretoria de Comunicacéo
(DI-COM). O atendimento a imprensa pelo TCE-GO é feito exclusivamente por meio da DI-
COM e/ou seu Servico de Comunicacdo Externa (Serv-Comex). Assim que recebe a
demanda, a DI-COM verifica se estao preenchidos os seguintes requisitos basicos: nome do
demandante; veiculo de comunicacao que representa; descricdo objetiva da necessidade; e
deadline. Nao estando presentes os requisitos minimos, a DI-COM solicita ao demandante a
reformulacéo do pedido.

Nota 1: caso as demandas de informagé&o tenham sido solicitadas informalmente, por telefone
ou pessoalmente, os solicitantes sdo orientados a formalizar o pedido pelos canais de
comunicacgdao institucionais mencionados anteriormente.

Nota 2: em caso de solicitacdo de entrevista com porta-voz do TCE-GO, a demanda deve
conter, também, horério da entrevista, informando se serd ao vivo ou gravada e, se possivel,
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nome do entrevistador, horario e nome do programa/editora em que serd veiculado o conteudo
da entrevista. Somente sera dispensada a formalizagcdo da demanda quando se tratar de
solicitagéo de entrevista no decorrer de evento presencial realizado pelo/no TCE-GO ou com
participacdo de membro/servidor do TCE-GO.

Nota 3: caso a demanda ndo diga respeito ao TCE-GO (ex: recursos municipais,
competéncias de outros 6rgdos) o demandante é orientado sobre a impossibilidade de
responder, encerrando 0 processo.

8.1.3 Reformular pedido de informagéo

A Imprensa reformula o pedido de informagé&o, complementando com 0s requisitos pendentes,
e encaminha novamente a DI-COM.

8.1.4 Autorizar prosseguimento

A DI-COM encaminha a demanda a Presidéncia - e ao Conselheiro Relator, em caso de
processo de fiscalizagdo — para ciéncia, orientacdo e autorizagdo. Se autorizado, a DI-COM
prossegue com a producéo do conteudo. Caso negativo, o fluxo é encerrado quando foi a DI-
COM gue sugeriu a pauta.

8.1.5 Comunicar imprensa sobre impossibilidade de atendimento

Nos casos de demandas solicitadas pela imprensa, havendo orientagdo pelo né&o
prosseguimento, a DI-COM responde ao demandante sobre a impossibilidade de resposta,
encerrando 0 processo.

8.2 Producéo e Validacao da Informacéao
8.2.1 Orientar producéo da informacéo e definir porta-voz

Quando a informacdo € solicitada pela imprensa, a Presidéncia/Relator previamente
orienta(m) sobre como a DI-COM deve produzir a informacgéo e quais devem ser as fontes,
porta-vozes, entre outras orientacdes que julgar necessarias.

8.2.2 Produzir contetdo

O conteudo é produzido conforme prevé o PO Produzir Contetddo de Comunicagédo. Quando
a informacgéo é sugerida pela DI-COM, ela trata as informacdes e produz o conteudo para
demonstrar a imprensa a pertinéncia da pauta. Apos, encaminha a Presidéncia/Relator para
validacdo do conteudo.

Nota 4: em caso de solicitagdo de entrevista, a definicdo sobre quem serd o porta-voz do
TCE-GO naquela demanda especifica cabe a Presidéncia ou, conforme o caso, ao
Conselheiro Relator. Essa regra também se aplica as solicitagcdes de entrevista no decorrer
de evento presencial realizado pelo/no TCE-GO ou com participacdo de membro/servidor do
TCE-GO. Na impossibilidade de obter a anuéncia do relator ou da Presidéncia, o
representante do TCE no evento se torna tacitamente o porta-voz.
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8.2.3 Validar informacdes/conteldo e definir porta-voz

Quando a DI-COM sugere o conteudo (fluxo ativo), a Presidéncia/Conselheiro Relator,
valida(m) a informacé&o/contetdo. Se as informagdes ndo forem validadas, devolve(m) a DI-
COM para correcao. Se forem validadas, seguem para distribuicdo da informacéo. A definicdo
do porta-voz ocorre nessa fase.

8.2.4 Providenciar correcdo do contetudo/formato

A DI-COM providencia o encaminhamento a area responsavel no caso de informacao errada
ou incompleta, ou retoma a producédo de contetido, no caso do formato ter sido considerado
inadequado.

8.2.5 Validar informacdes/conteudo (fluxo reativo)

A Presidéncia do TCE-GO valida as informagdes/contetado produzidas pela DI-COM para
atendimento a solicitagdo da imprensa.

8.3 Distribuicéo da informacgéao

8.3.1 Realizar busca de jornalistas e prestar suporte & producdo da noticia

No fluxo ativo, quando a pauta é sugerida, a DI-COM procura jornalistas/veiculos com
potencial interesse na pauta, oferecendo suporte e informacdes complementares quando
requisitada.

Nota 5: as informacdes prestadas devem ser validadas pelo porta-voz diretamente com a
Presidéncia — e o Conselheiro Relator em caso de processo.

Nota 6: a DI-COM pode fazer uma clipagem especifica para a pauta, a fim de avaliar o
resultado da iniciativa.

8.3.2 Encaminhar informagfes ao demandante

No fluxo reativo, quando a imprensa solicita as informacdes, a DI-COM encaminha o material
ao jornalista demandante.

9. INDICADORES

9.1 Indicador de Verificacéo

Nome Descricao Forma de calculo

Retorna a quantidade absoluta de

Quantidade de atendimentos realizados pela DI-COM a ]
atendimentos a Imprensa | profissionais de imprensa, YAtendimentos
mensalmente.
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9.2 Indicadores de Controle

Nome Descricdo Forma de célculo
Percentual de demandas atendidas pela DI-
. COM, em relacdo ao total solicitado pela
Indice de

i imprensa.
Atendimento de

Demandas da
Imprensa

. . d das atendid
Interpretag&o: Quanto maior, melhor Ldemandas atendidas

total de demandas solicitadas
Periodicidade: Mensal

Meta: 100%

10. CONTROLE DE REGISTROS

Nome do C ~
. Armazenamento Distribuicéo e Bmsy Retencéo e
Registro / ~ " Recuperacéo . Cox
2 0 e Preservacao Acesso Disposicao
Caodigo
Atendimentos a E-mail do TC.:E E-mail do TCE-GO,
o GO (webmail) e ; Tempo
profissionais de . presencialmente e Backup . !
. drive L do TCE- ; indeterminado
imprensa GO via WhatsApp

*A distribuicdo e 0 acesso a sistemas eletronicos do TCE-GO séo regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informagéo.

**A recuperacdo de informacgdes eletrdnicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informagao.

11. ANEXOS

N&o se aplica

12. ELABORACAO, REVISAO E APROVACAO

PO Gerir Atendimento a Imprensa

Diretoria de Comunicacéo

Responsavel por Nome Funcéo

Auditor de Controle

Alexandre Alfaix de Assis Externo/Jornalista

Elaboracéo i
Bruno Eduardo Balduino de Chefe do Servico de
Souza o x
Comunicagao Externa
Revis@o/Aprovacdo Heloisa Rodrigues de Lima Diretora de Comunicagéo Social

Chefe do Servigo de Gestédo da

Controle de Qualidade Melhoria Continua

Fabricio Borges dos Santos

Controle de Versionamento
Versao atual:
n. 002 de 26/03/2025

Versao anterior:
n. 001 de 18/07/2024

Proxima reviséo programada:
26/03/2028
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