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LISTA DE SIGLAS

BGG Boletim de Governanca e Gestdo

DIPLAN Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestao
ISO Organizacéo Internacional de Normalizacéo
NBR Normas Brasileiras

NC N&o Conformidade

OoM Oportunidade de Melhoria

PO Procedimento Operacional Padrdo

RAC Reunido de Analise Critica

RAE Reunido de Avaliacédo da Estratégia

RIO Relatério de Inteligéncia Organizacional
RTG Relatério de Transicdo de Gestao
Serv-Melhoria Servigo de Gestéo da Melhoria Continua
Serv-Estratégia Servico de Gestédo da Estratégia

SGP Sistema de Gestao e Planejamento

TCE-GO Tribunal de Contas do Estado de Goias
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CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO

1.1 Ndcleo de Valor

Processos de Gestao

1.2 Macroprocesso

Governanga, Planejamento e Gestéo

1.3 Processo

Gestao da Melhoria Continua

2.

RESPONSABILIDADES

2.1 Dono do Processo do Trabalho

Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestéo

2.2 Emitente do PO

Servigo de Gestdo da Melhoria Continua

2.3 Alcance

Este PO contempla tarefas relativas as seguintes unidades do TCE-GO: Unidades basicas,
6rgaos superiores e unidades de assessoramento direto.

3.

OBJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrao (PO) tem como objetivo estabelecer critérios e etapas
a serem observadas para o processo de Gestdo da Melhoria Continua, visando a
padronizacdo das atividades de registro, tratativa e monitoramento da implementacdo das
iniciativas de melhoria institucionais.

4,

5.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NBR I1SO 9001:2015 - Sistema de Gestao da Qualidade;

NBR ISO 14001:2015 — Sistema de Gestao Ambiental;

NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestdo de Seguranca da Informacéao;

NBR 1SO 37001:2017 — Sistema de Gestédo Antissuborno;

Res. Adm. n°® 19/2022 - Dispde sobre a estrutura organizacional do Tribunal de Contas
do Estado de Goias;

Politica e Manual do Sistema de Gestéo Integrado (SGI).

DEFINICOES INICIAIS

Iniciativa de melhoria: denominacéo dada aos projetos e planos de acdo executados no
Tribunal, oriundos dos processos de Gestao do Sistema de Gestao Integrado (SGI), quais
sejam: () Gestdo da Estratégia, por meio dos Planos Diretores; (Il) Gestdo das Partes

4
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Interessadas; (llI) Gestao dos Indicadores Estratégicos; (IV) Gestdo dos Riscos; (V) Gestado
dos Processos de Trabalho; (VI) Gestdo da Estrutura Organizacional; (VII) Gestao da
Melhoria Continua; (VIII) Gestdo das Auditorias do SGI. Os processos de gestdo
enumerados de “II” a “VIII” demandam situagdes que podem se transformar em iniciativas
de melhoria, a serem analisadas pela Gestédo da Inteligéncia Organizacional e deliberadas
guanto a sua implementacao pelos gestores do Tribunal por meio das Reunides de Andlise
da Estratégia (RAES) ou das Reunides de Andlise Critica (RACs). As iniciativas de melhoria
séo classificadas em: I) Ndo Conformidades; Il) Oportunidades de Melhoria.

7

Nao Conformidade (NC): é o resultado insatisfatério de um processo, ou seja, € um
processo que ndo atendeu aos requisitos legais e regulamentares, identificado por meio
das auditorias internas e externas do SGI.

Oportunidade de Melhoria (OM): quando oriundo de auditorias internas e externas do
SGl, trata-se da identificacdo de possivel aperfeicoamento do processo organizacional
existente. Fora do contexto das auditorias, representam as iniciativas de melhoria (projetos
e planos de acédo) oriundos dos Planos Diretores ou das deliberag6es dos gestores por
meio das RAEs.

Tarefa-mae: refere-se a tarefa principal da iniciativa de melhoria, a qual pode ser
desdobrada em subtarefas, que correspondem as etapas de realizacdo da tarefa-mae.

Avaliacdo de Eficacia: é a andlise realizada para constatar se os resultados esperados
das iniciativas de melhoria foram alcangados.

. DIAGRAMA DE ESCOPO DE INTERFACE (DEIP)

TCGE-GO (normas internas) ABNT

. NER IS0 9001:2015 — Sistema de Gestdo da Qualidade
FRes. Adm. n® 019/2022 Fstrutura NER IS0 14001:2015 — Sistema de Gestio Ambiental

Organizacional do TCE-GO; NBR ISOHEC 27001:2022 - Sistema de Gestio de
Politica e Manual do Sistema de Seguranga da Informagéo
Gestdo Integrado (SGI) NBR IS0 37001:2017 - Sistema de Gestdo Antissuborno

Regulagao

PO Gerir Melhoria Continua

Partes
interessadas
infemas e

Auditorias
intemas e

externas \

ETAPAS DO FLUXO OPERACIONAL:

Iniciativas de
Planejamento » -
mefhorta

Reunides de
Iwvaliagdo da
Estratégia

wEO>FD-ZMm

melhoria

Cadastro da \ Tratativa da \ Verificagio
iniciativa de iniciativa de da eficicia Encerramento

melhoria da iniciativa

Suporte

wo-HCooAaw

Sistema de Gestio e
Planejamento (SGP)
A

Suporte a sistemas e
equipamentos | Painéis SEngre_s e
QlikSense esiagidrios

T ;

implementada

/ externas
Melhoria

DI-PLAN

Auditorias
intemnas
e exiernas
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7. FLUXO OPERACIONAL

B < B
Cadastro da Iniciativa de Melhoria 7 Tratativa da Iniciativa de Melhoria 7 Verificagio da Eficacia da Iniciativa L, Encerramento

Servigo de Gestio da Estratégia

Servico de Gestao da Melhoria
Contint

Unidades do TCE-GO

8. DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL

As etapas a seguir detalham a sequéncia de atividades inerentes ao Processo de Gerir
Melhoria Continua. O detalhamento do tipo “passo a passo” para operacao do sistema SGP
e outras aplicagbes mencionadas neste PO estdo descritas na ITR Gestédo de Iniciativas no
SGP.

8.1 Cadastro dainiciativa de melhoria

8.1.1 Providenciar informagfes para cadastro da iniciativa

A equipe do Servico de Gestdo da Melhoria Continua (Serv-Melhoria), de posse das
informagfes advindas das Auditorias Internas ou Externas do SGI (Atas das Reunifes de
Analise Critica), das atividades de Planejamento Bianual (Planos Diretores) ou das Reunibes
de Avaliacdo da Estratégia (Atas das RAE’s) (vide PO Gerir Plano Estratégico), encaminha a
Planilha de Cadastro de Novas Iniciativas para o Servico de Gestdo da Estratégia (Serv-
Estratégia) para o preenchimento dos dados relacionados a: (I) Riscos associados a iniciativa;
(I) Objetivo Estratégico vinculado a iniciativa; (lll) Marcador relacionado ao Objetivo
Estratégico; (IV) Forma da Tratativa (definicdo se a tratativa sera enquadrada como Projeto

ou Plano de Acao).
8.1.2 Informar dados ao Serv-Melhoria

A equipe do Serv-Estratégia preenche a Planilha de Cadastro de Novas Iniciativas,
informando os dados descritos no item 8.1.1. Em seguida, devolve a Planilha preenchida para
o Serv-Melhoria.

8.1.3 Cadastrar iniciativa de melhoria

De posse da Planilha de Cadastro de Novas Iniciativas, com todos os dados preenchidos, a
equipe do Serv-Melhoria providencia o cadastramento da iniciativa no Sistema de Gestéo e
Planejamento (SGP) (vide ITR Gestéo de Iniciativas no SGP).

8.2 Tratativa da Iniciativa de Melhoria
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8.2.1 Tratar a iniciativa de melhoria

Uma vez cadastradas as iniciativas no SGP, os responsaveis das unidades organizacionais
devem gerenciar os projetos e planos de acdo de suas &reas por meio do sistema SGP,
assegurando a atualizacdo das informacdes, conforme orientacbes da ITR Gestdo de
Iniciativas no SGP.

Nota 1: deve-se manter a coeréncia entre as informagdes cadastradas no médulo de Melhoria
Continua do SGP com o documento de sua origem (Plano Diretor, Ata RAE ou Ata RAC). Em
caso de alteracdes substanciais (mudanca de escopo, cancelamento, etc.) o gestor da
unidade responsavel pela tratativa deve leva-las para deliberagdo em RAE.

Nota 2: iniciativas de melhoria oriundas dos apontamentos das Auditorias Internas ou
Externas, classificadas como Nao Conformidades, ndo poderéo ser canceladas.

Nota 3: 0s gestores e 0os demais responsaveis por eles atribuidos para implementagéo das
iniciativas, devem primar pelo cumprimento dos prazos previstos e pela atualizagdo do
andamento da iniciativa no sistema SGP.

Nota 4: para alteracdo das datas de inicio e concluséo previstas das iniciativas (tarefa-mae),
a unidade responséavel deve encaminhar justificativa, via memorando, a DI-PLAN, para andlise
e deliberagéo sobre a possibilidade de alteracéo, utilizando como critérios ndo exaustivos, 0s
seguintes pontos: (l) alteracdo de escopo da iniciativa por motivo justificavel; (Il) ocorréncia
de fatores externos alheios & acdo da area responsavel; (Ill) impacto de mudancas
tecnolégicas (inovagdes, atualizacdo/alteragédo de sistemas, funcionalidades); (V) alteraces
de ordem legal / regimental / normativa / administrativa; (V) mudangas na lideranga
(presidéncia, gestores, chefia). Ressalta-se que, para o caso de iniciativas relacionadas a Nao
Conformidades, o alongamento do prazo ndo deve ultrapassar a data de realizacdo da
proxima auditoria. Em relacdo as subtarefas, as datas podem ser alteradas/reprogramadas
livremente pelo responsavel da iniciativa, desde que ndo extrapolem os limites das datas de
inicio e de conclusao previstas para a tarefa-méae.

8.2.2 Preencher Relato do Responsavel

Durante todo o ciclo bianual de gestao, o gestor da unidade ou o responsavel por ele atribuido,
registra, minimamente a cada 3 meses, 0 seguinte campo referente a iniciativa cadastrada no
SGP:

¢ Relato do Responsavel: campo destinado a prestacdo de contas pelo responsavel da
iniciativa, que deve conter informacdes acerca do andamento da execuc¢éo da iniciativa de
melhoria. As informagOes prestadas sdo utilizadas para subsidiar a elaboragcdo dos
Relatérios de Inteligéncia Organizacional — RIO (ver PO - Gerir Inteligéncia
Organizacional), as Reunides de Avaliacdo da Estratégia — RAE (ver PO — Gerir Plano
Estratégico) e os Boletins de Governanca e Gestdo — BGG (ver PO — Gerir Accountability
do SGI). Exemplo de texto a ser utilizado para preenchimento do relato do responsavel:

“Até a data de dd-mm-aa, a atividade estd em andamento, dentro do prazo planejado (ou
fora do planejado, em funcéo de ...), tendo sido realizadas as acdes..., com previsao de
encerramento no prazo previsto (ou fora do prazo).”
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Nota 5: nos mesmos moldes acima descritos, a equipe de Tl também deve atualizar o campo
“Relato de TI”, para todas as iniciativas cujo campo “Envolve TI” estejam marcadas como
“sim”, momento no qual a Tl posiciona a area responsavel acerca do andamento das aces
de Tl previstas para implementacao da iniciativa.

8.2.3 Monitorar a tratativa da iniciativa de melhoria

Cabe ao Serv-Melhoria 0 acompanhamento do correto preenchimento dos campos do médulo
de Melhoria Continua para todas as iniciativas de melhoria cadastradas, verificando a
observancia dos padrdes e da metodologia aplicada, o0 cumprimento dos prazos, os relatos
programados sobre o andamento das acdes, as justificativas eventualmente cadastradas e
evidéncias anexadas.

Como suporte complementar ao processo de monitoramento, o Serv-Melhoria expede alertas
aos responsaveis sobre as iniciativas que estao préximas de vencimento em rela¢ao ao prazo
de realizagé@o, bem como das iniciativas que estiverem vencidas ha mais de 15 dias. Os alertas
podem ser realizados via e-mail, via telefone ou WhatsApp, de modo a reforgar o
acompanhamento das iniciativas.

Quanto as iniciativas de melhoria cujas tratativas sdo realizadas via projeto, além do
procedimento de acompanhamento ja descrito, 0 monitoramento € ampliado através do
preenchimento periédico (sugerido a cada 3 meses) do Reporte de Monitoramento de Projetos
(Figura 1), pelo Serv-Melhoria, com coleta de dados junto ao Serv-Estratégia.

Neste reporte, disponibilizado no sistema SGP, sdo geridas as seguintes informagfes do
projeto:

e Cronograma do Projeto: apresenta graficamente, de forma cronolégica, o andamento
das ag¢bes que envolvem o projeto;

e Orgamento: caso o projeto envolva um orgamento planejado, o painel sinalizara, em
valores absolutos, se o projeto esta dentro do limite previsto;

¢ Pendéncias: neste campo serdo apontados, caso existam, as pendéncias relacionadas
a implementacgéo das acfes previstas para o projeto (dependéncia de alguma acédo de
terceiros, da prépria equipe, aprovacdes e demais contingéncias que afetam o projeto);

e Escopo: informa qualquer mudanca ou atualizacdo que envolva alteracdo do escopo
inicial do projeto;

¢ Riscos: apresenta, graficamente, o status dos riscos que envolvem o projeto;

e Comunicacdo com as partes interessadas: apresenta informacdes relevantes que
foram reportados aos envolvidos/interessados na implantacéo do projeto.
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Figura 1 — Reporte de Monitoramento de Projetos

(\ DIRETORIA DE GOVERNANGA, PLANEJAMENTO E GESTAO  |REPORTE Ne: 01 2023 [aTA: 19/08/2023
M SERVICO DE MELHORIA CONTINUA PROJETO: Aperfeigoar a estrutura organizacional do TCE-GO
““““““““““““ REPORTE DE PROJETOS |AREA RESPONSAVEL:  Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestio

o CRONOGRAMA / ANDAMENTO DAS AGOES ) ORCAMENTO PENDENCIAS (FORNECEDORES, EQUIPE, APROVACOES, CONTINGENCIAS)

Fornecedor - Atraso na entrega da solugéo de automagio de processos por parte
daTl;

3 |Aprovagao - Autorizagda por parte da Presidéncia esta pendente.

N S S S S s
F AL, L L, L LS
& F F S F FFFF S

COMUNICAGAO COM AS PARTES INTERESSADAS (ATUALIZAGAO STATUS,

) ESCOPO RISCOS ) .
/ - IMPLICACOES, IMPACTOS, ETC)

11 Dados solicitados para desenvolvimento da solugio de automagio j& foram
2 enviados;

Nenhuma alteragio do escopo previsto. 1
SecAdmin - Devera repensar estrutura do Servigo de Administragio de Pessoal
em funglio das mudangas no organograma.

8.2.4 Concluir a iniciativa de melhoria no SGP

Apo6s a conclusao da tarefa, o responsavel pela iniciativa deve apresentar uma evidéncia que
comprove a entrega do produto previsto (documento ndo editavel, print de tela, fotografias,
etc.). Na impossibilidade de apresentar a evidéncia, sugere-se que o responsavel redija uma
nota, confirmando a conclusdo da tarefa. Em seguida, o responséavel atualiza o status da
iniciativa no SGP, dando a iniciativa como concluida (vide ITR Gestao de Iniciativas no SGP).

8.3 Verificacédo da eficacia da iniciativa
8.3.1 Analisar a eficacia da iniciativa

Ap6s a conclusdo da iniciativa de melhoria, a equipe do Serv-Melhoria deve avaliar se foram
anexadas as tarefas evidéncias e/ou relatos que justificam a conclusdo das tarefas e que
comprovam a entrega do produto da iniciativa. Para as iniciativas de melhoria originadas das
Auditorias internas e externas, o Serv-Melhoria pode, ainda, solicitar apoio a consultoria
terceirizada, com o objetivo de obter uma avaliagdo mais especializada acerca do atendimento
dos requisitos previstos nas Normas ISO.

Caso seja constatado que as evidéncias apresentadas nao sdo satisfatorias para dar a
iniciativa como concluida, ou que faltam dados para encerramento da tarefa, a equipe do Serv-
Melhoria retorna a atribuicdo da tarefa ao responsavel para realizacdo dos ajustes

necessarios.
8.3.2 Corrigir pendéncias da iniciativa

O responsavel pela iniciativa corrige as pendéncias apontadas pelo Serv-Melhoria, e conclui
a iniciativa no SGP.

8.4 Encerramento

8.4.1 Encerrar a iniciativa de melhoria no SGP
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Uma vez comprovada a eficacia da solucdo, o Serv-Melhoria deve atualizar o SGP,
procedendo com o encerramento da iniciativa.
As informag0es relativas as iniciativas de melhoria encerradas comp&em os Relatorios de
Inteligéncia Organizacional (RIO) e Relatério de Transicdo de Gestdo (RTG), conforme
definido no PO — Gerir Inteligéncia Organizacional.

9. INDICADORES

9.1 Indicadores de Verificagao
Nome Descricéo Forma de calculo
NGmero de | Retorna a quantidade absoluta de iniciativas L
iniciativas  por | de melhoria geridas no biénio, por origem. 2 iniciativas cadastradas no
. o o biénio por origem
origem Periodicidade: Diaria
Apresenta, de forma relativa, a
indice de represe.ntatlv'ld'agle_ das~ iniciativas de | —= (1- (Yiniciativas concluidas
cumprimento dos melhorja (iniciativas-mde) que foram no prazo previsto /
prazos das | concluidas no SGP dentro dos prazos Yiniciativas estabelecidas
iniciativas previstos (data de concluséo). no biénio de gest&o)) *100
Periodicidade: Mensal.
Retorna a representagéo percentual do total
de iniciativas previstas para encerrar até a = (Tiniciativas com data de
PercentuNaI de | data de apuracéo (data atual), em relag&o ao concluséo prevista até a
Concluséo total de iniciativas registradas para o biénio data atual/Siniciativas
Previsto de gestéo. registradas) * 100
Periodicidade: Mensal.
9.2 Indicadores de Controle
Nome Descricio Forma de calculo /
s Periodicidade
Retorna, em termos percentuais, a quantidade
de iniciativas de melhoria encerradas
(acumulado) em relacdo a quantidade de
) iniciativas de melhoria planejadas no biénio.
Indice de (Yiniciativas encerradas /

implementacé&o
de melhorias

Periodicidade: Bianual.

Observacoes:

- Iniciativas planejadas: total geral de
iniciativas registradas, inclusive com status
de “para transicdo”, “paralisadas” e
“canceladas’.

Yiniciativas planejadas para
0 biénio de gestédo)

10.

CONTROLE DE REGISTROS

10
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* A distribuicdo e o0 acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO sao regidos pelas diretrizes e

Nome do S ~
. Armazenamento e Distribuicéo e e Retencao e
Registro / ~ . Recuperacao . C o
2 Preservacao Acesso Disposicéao
Cdédigo
Distribuicdo por meio
Armazenamento e - a .
L ~ de sistema eletrdnico
Iniciativa de | preservacgéo em Por tempo
; . - (SGP) com acesso Backup . .
melhoria sistema eletrdnico : indeterminado
controlado por meio de
(SGP). St
senha individual.

normas concernentes ao Sistema de Gestédo da Seguranga da Informacgao.

** A recuperacdo de informacgbes eletronicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestédo da Seguranga da Informagao.

11. ANEXOS

N&o se aplica.

12. ELABORACAO, REVISAO E APROVACAO

PO — Gerir Melhoria Continua

Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestédo (DIPLAN)

Responsével por Nome Funcéo
Elaboracéo Fabricio Borges dos Santos Chefe de Servico

Reviséo/Aprovacdo Vera Nubia Zandonadi Gomes Diretora
Controle de Qualidade Fabricio Borges dos Santos Chefe de Servico

Controle de Versionamento

Verséo anterior: Verséo atual: Préxima Revisdo Programada:
n.° 004 de 27/10/2023 n.° 005 de 01/08/2024 01/08/2027
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