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1. CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO
1.1 Ndcleo de Valor

Processos de Gestéo

1.2 Macroprocesso

Governanga, Planejamento e Gestéo

1.3 Processo de Trabalho

Gestéo dos Processos de Trabalho

2. RESPONSABILIDADE

2.1 Dono do Processo de Trabalho

Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestdo

2.2 Emitente do PO

Servigo de Gestdo da Melhoria Continua

2.3 Alcance

Este PO contempla tarefas relativas aos seguintes setores do TCE-GO:

e Servico de Gestdo da Melhoria Continua (Serv-Melhoria)
e Unidades basicas, Orgdos Superiores e Unidades de Assessoramento Direto a
Presidéncia.

3. OBJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrdo (PO) tem como objetivo padronizar as atividades
inerentes a gestao dos processos de trabalho no a&mbito do TCE-GO, com foco na melhoria
das rotinas, atualizagcédo da Informag¢do Documentada e manutencdo da Cadeia de Valor.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e NBRISO 9001:2015 - Sistema de Gestdo da Qualidade;

e NBRISO 14001:2015 - Sistema de Gestdo Ambiental;

e NBRISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestdo de Seguranca da Informacéo;

e NBRISO 37001:2017 — Sistema de Gestao Antissuborno;

e Planejamento Estratégico Institucional TCE-GO: Cadeia de Valor de Processos de
Trabalho.
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5.  DEFINICOES INICIAIS

e Processo de Trabalho: € um conjunto de atividades que, a partir de insumos recebidos
(entradas), resulta na entrega de um produto institucional (saida) para clientes internos e/ou
externos.

e Informacdo Documentada: documentos com estrutura padronizada (POs, ITRs ou
Manuais) do Tribunal, com controle de versdo baseados na NBR ISO 9001:2015.

e Atividades: sdo conjuntos de tarefas de um processo de trabalho. Cada atividade agrega
um valor ao produto institucional do processo de trabalho ao qual pertence.

e Tarefas: sdo a¢cbes executadas por atores, em um prazo estipulado e com um objetivo
especifico, dentro de uma atividade de um processo de trabalho.

e Procedimento Operacional Padrdo (PO): € um documento organizacional, de
observancia obrigatoria pelo publico interno, que descreve e padroniza, de forma detalhada,
a execucao das tarefas de uma ou mais atividades de um processo de trabalho.

e Instrucdo de Trabalho (ITR): € um documento padréo de observancia obrigatéria pelo
publico interno, utilizado geralmente como documento de apoio de um PO para orientar, passo
a passo, a execucao de tarefas especificas de cunho técnico-operacional.

e Manual: € um documento padrdo de uso do publico interno e, por vezes, do publico
externo, de carater orientativo, que estabelece critérios, diretrizes e conceitos que envolvem
a execucao de uma atividade ou processo, podendo ser utilizado como um documento auxiliar
de um PO ou podendo isoladamente representar esse processo, sem necessidade de vinculo
com um PO especifico.

e Cadeia de Valor: é uma ferramenta de gestdo que abrange todos 0s processos de
trabalho de uma organizagéo, de forma a demonstrar um fluxo continuo, da esquerda para a
direita, dos processos de trabalho que contribuem diretamente para produzir valor para o
cliente. A Cadeia de Valor de Processos de Trabalho do TCE-GO é exibida através do site
https://portal.tce.qgo.gov.br/governanca-planejamento-e-gestao/gestao-de-processos, e
mantida no Repositorio Oficial do SGI.

e Dono do Processo de Trabalho: é o responsavel pela gestdo do processo de trabalho,
garantindo a execucéo das atividades de acordo com o padréo estabelecido, e identificando
oportunidades de melhoria que permitam o aprimoramento continuo desse processo. No TCE-
GO, séo considerados Donos de Processo de Trabalho os responsaveis pelas Unidades
Organizacionais ligadas diretamente a Presidéncia ou ao Plenario.

e Emitente do Documento: corresponde a area (Servigo, Geréncia, Diretoria, Secretaria,
etc.) responsavel pela execucao do processo de trabalho, e por conseguinte, pela elaboracéo
do documento (PO, ITR ou Manual).


https://portal.tce.go.gov.br/governanca-planejamento-e-gestao/gestao-de-processos
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e Diagrama de Escopo de Interface (DEIP): € uma ferramenta metodolédgica, em forma
de diagrama, utilizada para realizar de forma macro e resumida, 0 mapeamento do processo.
No diagrama séo apontados os insumos (entradas), normativos, suportes externos, atividades
desenvolvidas e produtos (saidas) ligados ao processo mapeado.

e Insumos do processo: correspondem as atividades, informac¢des ou documentos
necessarios para se dar inicio a um determinado processo.

e Fluxograma: é uma ferramenta que serve para representar, de forma visual (imagem
grafica), a sequéncia de atividades (inicio ao fim) que envolvem um processo.

e Sistema de Gestéo e Planejamento (SGP): software utilizado para apoiar a gestao dos
processos que envolvem o SGI do Tribunal, de utilizagdo dos gestores ou pessoas por estes
atribuidas e de coordenacao geral da DI-PLAN.

¢ Indicadores de Controle: mensuram a efetividade do processo, ou seja, o resultado final
do processo. Em outras palavras, indicam se processo foi realizado dentro do padrdo de
conformidade estabelecido, podendo ser representado também pela entrega dos produtos
descritos no DEIP.

e Indicadores de Verificagdo: medem fatores ou atividades intermediarias dentro do
processo, que possam indicar desvios para o alcance dos resultados previstos nos

Indicadores de Controle.

6. DIAGRAMA DE ESCOPO DE INTERFACE (DEIP)
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7. FLUXO OPERACIONAL
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8. DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL

As unidades do Tribunal (“Donos do Processo”) sdo responsaveis pelo mapeamento dos
processos existentes em suas areas e pela revisédo periédica desses processos, visando a
melhoria continua. Como resultado do mapeamento dos processos, sdo gerados documentos
padronizados, como o PO - Procedimento Operacional Padrédo (Anexo 1), ITR - Instrugcdo de
Trabalho (Anexo 1) e Manual, registrados e controlados por meio da Informacéo
Documentada do Sistema de Gestdo Integrado (SGI), compondo a Cadeia de Valor do
Tribunal.

8.1 Mapeamento, excluséo ou edi¢cdo de processos

8.1.1 Solicitar mapeamento, exclusédo ou edi¢do de processos

Para mapeamento de um novo processo, ou exclusédo/alteracdo de um processo ja mapeado,
a solicitacao deve ser registrada pelas unidades por meio do sistema SGP, no Médulo Gestéo
de Processos de Trabalho. Todo o procedimento de operacéo do sistema SGP, bem como as
orientacBes sobre a estrutura e formatacdo padrdao dos documentos a serem gerados, estdo
descritos na ITR Gerir Processos de Trabalho.
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8.1.2 Disponibilizar documentos

Apbs a solicitacdo aberta pela unidade solicitante, o Serv-Melhoria deve conferir os dados
informados no SGP, ajustando-os se necessario. Para novos processos, o Serv-Melhoria
anexa 0s modelos padrao editaveis (PO, DEIP e ITR) e nos casos de alteracdo de documentos
vigentes, disponibiliza a ultima versdo desses documentos, em arquivo editavel, conforme ITR
Gerir Processos de Trabalho. Em seguida, o Serv-Melhoria atualiza a Cadeia de Valor,
alterando o status do processo de “ativo” para “em manutencdo”, até a publicacdo do
documento. O prazo para disponibilizagdo dos documentos pelo Serv-Melhoria deve ser de,
no maximo, 3 dias Uteis.

8.1.3 Elaborar / Editar Documentos

Apos disponibilizagdo dos documentos no sistema SGP, a unidade solicitante deve baixa-los
para edicéo.

8.1.3.1 Elaboragao do DEIP

Na fase inicial de mapeamento de um novo processo, deve-se utilizar a ferramenta de apoio
DEIP (Anexo llI), conforme a Figura 1. O objetivo dessa ferramenta é conferir uma viséo geral
do processo, identificando 0s insumos necessarios para sua realizacdo (entradas), os
normativos que regulam O processo, O suporte necessario para que O Processo seja
executado, as etapas do fluxo do processo, e o produto final gerado com seus respectivos
destinatarios, de forma a guiar a elaboragédo do PO, do fluxograma e demais documentos
relacionados ao processo.

Figura 1 — Exemplo da Ferramenta DEIP para mapeamento de processos
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Item 1 - Nome do PO: informar o nome do processo mapeado;

Item 2 — Origem dos insumos: informar a fonte de origem dos insumos utilizados para
iniciar o processo;

ltem 3 — insumos: informar quais sd0 0s iNsuMos necessarios para execucado do
processo;

Item 4 — origem dos documentos regulatorios: informar a fonte de origem de todos os
documentos que regulam a existéncia do processo;

Iltem 5 - descrever, com base na origem informada, quais sdo os documentos que
regulam o processo (normas, resolucgdes, leis, politicas, manuais, etc.);

Item 6 - &rea fornecedora do suporte: descrever as areas fornecedoras que oferecem
suporte necessario para a execug¢ao do processo;

Item 7 - com base na informacgéo da area fornecedora: descrever o tipo de suporte
recebido (ferramenta, recurso humano, etc.) utilizado no decorrer do processo;

Item 8 - etapas do fluxo operacional: informar as etapas de execug&o do processo;
Item 9 - produto do processo: descrever o(s) produto(s) gerado(s) a partir do resultado
do processo.

Item 10: clientes do processo: informar quais sdo os destinatarios que receberédo o
produto gerado pelo processo.

Apo0s a construcdo do DEIP, parte-se para a etapa de elaboragéo do PO.

8.1.3.2 Elaborac¢édo do PO

A unidade emitente deve elaborar o PO observando a padronizagéo estabelecida nos modelos
disponibilizados pelo Serv-Melhoria. A sequéncia da descrigdo das tarefas executadas no PO
deve observar as etapas previstas no DEIP, a exemplo da Figura 2.

Figura 2 — Exemplificacdo das etapas do processo, descritas no DEIP.

LWPOPOV4ZM

Regulagio

PO - Gerir Processos de Trabalho

ETAPAS DO FLUXO OPERACIONAL :
i 20/
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solicitagao doREMSNLD documento documento U
T
Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3 Etapa 4 g
Suporte

Ao descrever as tarefas em cada etapa, pode ser utilizado, como método, a observancia das
seguintes explanacgdes: (I) o que esta sendo feito; (II) quem esta fazendo; (Ill) por que esta
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sendo feito; (IV) local em que esta sendo feito; (V) quando deve ser feito; (VI) para quem esta
sendo feito.

Nota 1: ao final da elaboracdo do PO, sugere-se a implementacéo de indicadores de controle
e/ou verificacdo do processo, de forma a possibilitar o gerenciamento da efetividade da rotina,
ou da entrega dos produtos previstos no DEIP.

Nota 2: no que tange ao contetdo dos documentos elaborados, ressalta-se que o Dono do
Processo de Trabalho € sempre o responsavel por garantir que este esteja coerente com as
competéncias das unidades envolvidas e com os objetivos da organizagéo.

Com o PO elaborado, o passo seguinte é a elaboracdo do fluxograma, para representar de
forma gréfica e resumida, as etapas do processo construido.

8.1.3.3 Elaboragéo do Fluxograma

Para elaboracgé&o do fluxograma, utiliza-se o software Bizagi, observando o padréo de notagéo
descrito no Manual do Bizagi aplicado ao TCE-GO (consultar Manual no repositério de acesso
a Informacdo Documentada, acessado via intranet do TCE-GO).

Ao construir o fluxograma, as tarefas devem ser descritas de forma resumida, com verbo no
infinitivo (ex: ar, er, ir, or), representando uma acdo. O modelo padrdo do fluxograma prevé o
uso de raias para identificacdo dos atores participantes, e de marcadores para destacar
visualmente cada etapa do processo.

Figura 3 — Exemplificacdo de um fluxograma modelo
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Nota 3: para fins de detalhamento de atividades mais técnicas, ou com um alto grau de
especificidade, ou ainda, que demandem uma orientacdo mais visual do tipo passo a passo,
0 processo pode contar, para além dos documentos padrdo jA mencionados (DEIP,
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Fluxograma e PO), com a inclusdo de documentos auxiliares como a ITR — Instrucdo de
Trabalho ou Manual (vide descri¢cdo na secdo 5 — “Defini¢cdes Iniciais”).

Durante o processo de elaboracdo dos documentos, a equipe do Serv-Melhoria pode ser
acionada a qualguer tempo para suporte e orientacdo junto as unidades demandantes.

Finalizada a elaboragdo dos documentos, a unidade solicitante deve anexa-los no SGP,
atribuindo a tarefa para o Serv-Melhoria (vide ITR Gerir Processos de Trabalho).

8.2 Validacgéo, Aprovacgao e Publicagcdo do Documento
8.2.1 Validar documentos

O Serv-Melhoria valida os documentos em relagdo a: (I) Forma, para assegurar que 0S
padrbes previamente estabelecidos foram observados; (II) Requisitos das normas I1SO
9001:2015, ISO 14001:2015, ISO/IEC 27001:2022, 1SO 37001:2017 e demais requisitos
legais aplicaveis ou outros determinados pela organizagéo, devidamente identificados no item
“Documentos de Referéncia” de cada Processo de Trabalho, podendo contar ainda para
realizacdo desta tarefa, com o suporte de consultoria especializada; (Ill) Conteudo, de forma
a contribuir com o aprimoramento da escrita e descricdo do processo.

Caso os documentos precisem ser adequados, o Serv-Melhoria deve anexa-los no SGP, com
os devidos apontamentos, para corre¢do da area solicitante (vide ITR Gerir Processos de
Trabalho).

Caso estejam validados, e o solicitante seja o0 responsavel (gestores de 1°, 2° e 3° nivel) da
unidade emitente dos documentos, o Serv-Melhoria procede com a publicacdo dos
documentos, do contrario, encaminha os documentos via SGP para o responsavel da unidade
emitente, para validagéo.

8.2.2 Aprovar Documentos

O responsavel da unidade emitente deve acessar o0 sistema SGP, baixar e analisar os
documentos, e caso estejam aprovados, deve atualizar o status no SGP, atribuindo-os
novamente ao Serv-Melhoria para que o documento seja publicado (vide ITR Gerir
Processos de Trabalho).

Caso o documento ndo seja aprovado, o responsavel da unidade emitente encaminha os
documentos no SGP para o responsavel pela elaboragdo, para proceder com o0s
ajustes/apontamentos necessarios e atribuir novamente para o Serv-Melhoria, para nova
validacao.

8.2.3 Publicar Documentos

Apos aprovacdo do documento pela unidade solicitante, o Serv-Melhoria procede com a
atualizacéo do repositério da Informacdo Documentada do TCE-GO, realizando o registro e
controle de versdes via sistemas SGP e SVN, e publicando o documento na intranet do TCE-
GO, com atualizacdo da Cadeia de Valor, conforme ITR Gerir Processos de Trabalho.

11
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A vigéncia do documento inicia-se a partir da data de publicacdo na intranet, com a
disponibilizacéo dos documentos no endereco eletrénico:
https://portal.tce.go.gov.br/informacao-documentada-intranet.

Nota 4: a cada atualizacdo, o Serv-Melhoria deve atualizar o indice de maturidade do
Processo de Trabalho afetado, conforme critérios descritos no item 9 deste PO.

8.3 Revisao Periédicados Processos
8.3.1 Revisar Documentos

Cabe as unidades responsaveis pela emissao dos documentos a atualizacdo imediata destes
qgquando incorrer qualquer alteragdo na rotina descrita nos POs/ITRs/Manuais,
independentemente da justificativa (melhorias no processo, publicacdo de novos normativos,
mudancas nos normativos que regem 0s processos, alteracfes na estrutura organizacional,
etc.).

As unidades responsaveis devem revisar os documentos publicados minimamente a cada trés
anos, com o objetivo de ratificar a atualidade do documento em relagdo a rotina realizada na
unidade, e aplicar a boa pratica de revisitacdo do documento para levantamento de
oportunidades de melhoria continua do processo.

O Serv-Melhoria é responsavel por emitir alertas as unidades quanto ao vencimento de
documentos publicados com mais de 03 anos, sem revisao.

Nota 5: a cada alteracdo dos documentos na pasta de rede “Informacdo Documentada”, o
Serv-Melhoria deve registrar e controlar as revisées dos documentos por meio da atualizacao
da planilha de registros da Cadeia de Valor, disponibilizada na pasta de rede da Informacédo
Documentada (conforme ITR Gerir Processos de Trabalho).

Nota 6: o controle de versionamento relacionado a anexos, formularios e demais formas de
registros utilizados nas unidades do Tribunal é opcional, sendo obrigatério apenas para
documentos do tipo PO, ITR e Manual..

9. INDICADORES

9.1 Indicadores de verificagcao

Polari- | Periodi-

Nome Descricao Forma de Calculo dade cidade

(3 solicitacdes
Retorna o  percentual de atendidas no prazo)

Nivel de o ~
Tempestividade so!lcltagoes de elaboragaq € / ~ Maior,
no Atendimento | €dicdo de documentos atendidas (2 solicitagbes Melhor | Mensal
das Solicitagdes | Pelo Serv-Melhoria dentro do realizadas)
prazo estabelecido, em relacéo % 100
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Nome Descricdo Forma de Caélculo Pdolan- Pleroel
ade cidade
ao total de solicitacbes realizadas
pelas areas.
(> documentos
Nivel de | Retorna o  percentual de atuahiados)
?r:?oar“nf:ggg da dolcuanentos zla\tuallzados em (3 documentos da l\'\//llglllr?cr),r Mensal
Documentada relagéo ao Eota de documentos | |nform. Documentada)
da Informag&o Documentada.
x 100
9.2 Indicadores de controle
- . . Polari- | Periodi-
Nome Descricdo Forma de célculo dade cidade
Para cada processo de trabalho é
atribuida uma nota considerando os
seguintes critérios de avaliac¢ao:
A. Politica de Referéncia
0 — N&o definida
1,0 — Definida
B. Mapeamento do Processo
0 — Nao mapeado
0,5 — Mapeado parcialmente
1,0 — Mapeado completamente
indice de | C. Atualizagio dos documentos <di Id
maturidade | operacionais Media pe_rce,ntua as .
dos 0 — N&o atualizado (acima de 3 anos) notas atribuidas para Maior, Mensal
. : cada processo de Melhor
processos 1,0 — Atualizado (menor ou igual a 3 trabalho
de trabalho | anos)
D. Indicadores
0 — N&o definidos
0,5 — Definidos parcialmente
1,0 — Definidos completamente (de
verificagédo e controle) ou nédo
aplicaveis
O indice de Maturidade retorna, em
termos percentuais, a média das
notas atribuidas para cada processo
de trabalho.
10. CONTROLE DE REGISTROS
Nome do Armazenamento Distribuicéo e = Retencéo e
Registro / = Recuperagéo** : -
2 e Preservacgao Acesso* Disposicéo
Cédigo
Procedimento A Distribuigdo e
Operacional rmazenamento acesso pela Backup _Tempo
~ € preservacao no | ntranet do TCE- indeterminado
Padréo (PO) Sistema SGP e GO
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Repositorio
Oficial do SGI

Armazenamento
e preservacao no

Distribuicdo e

Instrucéo de . acesso pela Tempo
trabalho (ITR) Slstema.S,G.P € Intranet do TCE- Backup indeterminado.
Repositorio GO
Oficial do SGI
Armazenamento N
~ Distribuic&o e
€ preservacao no acesso pela Tempo
Manual Slstema.S,G_P € Intranet do TCE- Backup indeterminado
Repositorio GO
Oficial do SGI
Distribuicéo e
Armazenamento acesso pelo
. e preservagao no Portal de Tempo
Cadeia de Valor Repositorio Governanca, Backup indeterminado
Oficial da ISO Planejamento e
Gestéo
Distribuic&o e
Manutengcdo em | Armazenamento | acesso por meio
~ Tempo
processo de e preservacao no de senha Backup indeterminado
trabalho Sistema SGP eletrbnica
individual

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

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

11. ANEXOS

Anexo | — Modelo padrao de Procedimento Operacional Padréo (PO)

Anexo Il — Modelo padréo de Instrucdo de Trabalho (ITR)

Anexo Il — Modelo padréo de DEIP

12. ELABORACAO, REVISAO E APROVACAO

PO Gerir Processos de Trabalho

Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestéo (DI-PLAN)

Responsavel por

Nome

Funcéo

Elaboragéo Fabricio Borges dos Santos Chefe de Servigo
Revisao/ Aprova_gao/ Controle Vera Nubia Zandonadi Gomes Diretora
de Qualidade
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