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

Processos de Gestao

1.2 Macroprocesso

Governanga, Planejamento e Gestéo

1.3 Processo de Trabalho

Gestao dos Processos de Trabalho

2. RESPONSABILIDADES
2.1 Dono do Processo do Trabalho

Diretoria de Governancga, Planejamento e Gestao

2.2 Emitente do PO

Servico de Gestdo da Melhoria Continua

2.3 Alcance

Esta ITR é de observancia obrigatoria para todas as Unidades Bésicas, Orgdos Superiores e
Unidades de Assessoramento Direto a Presidéncia.

3. OBJETIVO

Esta ITR tem como objetivo orientar 0 passo a passo de execucao das tarefas inerentes ao médulo
“Processos de Trabalho” do sistema SGP, correspondente ao PO Gerir Processos de Trabalho.

4. DOCUMENTO DE REFERENCIA

PO Gerir Processos de Trabalho.

5. INSTRUCOES PARA A PADRONIZACAO DE PROCESSOS
5.1 Instrucgdes para as unidades do Tribunal (PO Gerir Processos de Trabalho)
5.1.1 Solicitar mapeamento, exclusdo ou edi¢do de processos

Para solicitar a elaboracgéo, excluséo ou alteracdo de documentos (PO, ITR ou Manual), o solicitante
deve acessar o SGP por meio do link “SGP — Sistema de Gestao e Planejamento”, disponivel na
pagina da intranet do TCE-GO (intranet.tce.go.gov.br). O usuario e senha de acesso sdo 0s mesmos
utilizados para acessar o e-mail do TCE-GO.
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Figura 1 — Intranet do TCE-GO
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Apbs acesso ao SGP, clicar na opgao “4. Processos de Trabalho / Solicite”.

Figura 2 — Tela Inicial do SGP

Pagina inicial Minha pagina Projetos  Allfiles  Administracdo Ajuda

Pagina inicial
Bem-vindo ao Sistema de Gestao e Planejamento — SGP do TCE-GO!

O SGP € uma ferramenta utilizada para operacionalizar as rotinas relativas ao Sistema de Gestdo Integrado - SGI. Para
mais informacgdes visite o Portal de Governanca, Planejamento e Gestio do TCE-GO ou entre em contato com a
Diretoria de Governanga, Planejamento e Gest3o (DiPlan) por meio do telefone (62) 3228-2714.

Gestor, acesse as suas informagoes:

1. Ciclo Bienal da Gestdo 2023/2024: Acompanhe |Editar

2. Gestdo de Riscos 2023/2024: Acompanhe

3. Melhorla Contmua 2023/2024: SEC-CEXTERNO| SEC-GERAL | SEC-ADMIN| DI-PLAN| DI-COI| DI-COM| DI
QEX! QUVID| ASSEG| Orientacées: PO - Gerir Gerir Melhoria Continua

4. Processos de Trabalho] Solicite | Acompanhe | Orientagdes: PO - Gerir Processos de Trabalho
estao d 1os: Acompanhe

Acesso rapido aos modulos do SGP:

. Ciclo Bienal da Gestdo 2023/2024
Partes Interessadas

Riscos e Oportunidades
Indicadores Estratégicos
Processos de Trabalho

Auditorias do SGI

Melhoria Continua

NV D WN -

Na tela de solicitagcéo, basta preencher os campos conforme indicado abaixo:
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Figura 3 — Tela de solicitacao

Projeto ™  » Modulo Gestdo de Processos de Trabalho
Tipo ™  Andlise Documental
Ol Titulo =| |

Descrigio =
02 ¢ Editar B I U & ( Hl ||| H| [=|=| (E| = pre

03situagio* Nova
04 prioridade *  Normal

O5atribuido para Assign to me

OO6Tipo da Manutengio =  — Selecione — PREENCHIMENTO DI-

07 Tipo de Documento

O8confidencialidade *  — Selecione —

10Processo de Trabalho

11 pono do Processo

01)

02)

03)
04)
05)
06)
07)

08)

09)
10)

11)

PLAN

Versdo em manutengio

Ano da Manutengio
09pata prevista dd/mm/asaa &

Data de publicagdo

Versdo publicada

Arquivos | Escolher arquivos | Nenhum arguivo escolhido (Tamanho méxime: 87,7 MEB)

Observadores o Procu rar por outros observadores para adicionar

Titulo: Informar o tipo de solicitacdo (criagcdo, alteracdo ou exclusdo) seguido do nome do
Procedimento Operacional Padréo, Manual ou ITR. Exemplo: Criacdo do PO Gerir Informacdes
Estratégicas; Alteracdo do PO Gerir Auditorias do SGI.

Descricdo: informar neste campo, de forma sucinta, o motivo da solicitagdo. Exemplo:
Alteragdo do PO em funcdo das mudancas previstas pela Resolu¢cdo Administrativa 19/2022;
Aprimoramento do processo (melhoria continua).

Situacdo: manter a selegao como “nova’;

Prioridade: selecionar a prioridade da tarefa: normal, alta ou baixa;

Atribuido para: atribuir para “Equipe_Planejamento”;

Tipo de Manutencdao: selecionar o tipo pretendido: criacdo, alteracdo ou exclusao;

Tipo do documento: informar o tipo de documento solicitado (Procedimento Operacional
Padréo, Instrugéo de Trabalho ou Manual);

Confidencialidade: classificacdo do documentos quanto a confidencialidade: (I) Publico -
documentos que podem ser compartilhados com o publico externo, quando requeridos; (II)
Reservado - documentos que somente podem ser circulados no &mbito interno do Tribunal, ndo
devendo ser compartilhados com o publico externo; (Ill) Sigiloso - documentos que requerem
confidencialidade, de acesso restrito a determinada(s) area(s)/cargos, a critério do emitente.
Concluséao PREVISTA: informar a data estimada para conclusé&o;

Processo de Trabalho: selecionar na lista o Processo de Trabalho associado ao documento
solicitado (em caso de divida, pesquise o Processo de Trabalho dentro da Cadeia de Valor:
https://portal.tce.go.gov.br/cadeia-de-valor. Em se tratando de novo processo de trabalho ainda
nao existente na cadeia de valor, selecione a opgao “novo processo de trabalho”.

Dono do Processo de Trabalho: informar o0 nome da unidade correspondente.

Apo6s preenchimento dos campos, basta clicar no botdo “Criar”, ao final da pagina. A DI-PLAN
atendera, em até 03 dias Uteis, a solicitacdo realizada.
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5.1.2 Elaborar / Editar documentos

Para elaborar ou editar os documentos solicitados, basta acessar a pagina inicial do SGP, clicando
no modulo “4. Processos de Trabalho / Acompanhe”.

Figura 4 — Tela inicial do SGP

Pagina inicial Minha pagina Projetos  Allfiles  Administracio Ajuda

Pagina inicial
Bem-vindo ao Sistema de Gestdo e Planejamento — SGP do TCE-GO!

O SGP é uma ferramenta utilizada para operacionalizar as rotinas relativas ao Sistema de Gestdo Integrado - SGI. Para
mais informagdes visite o Portal de Governanca, Planejamento e Gestdo do TCE-GO ou entre em contato com a
Diretoria de Governanga, Planejamento e Gest3o (DiPlan) por meio do telefone (62) 3228-2714.

Gestor, acesse as suas informacoes:

1. Ciclo Bienal da Gestdo 2023/2024: Acompanhe |Editar

2. Gestao de Riscos 2023/2024: Acompanhe

3. Melhoria Continua 2023/2024: SEC-CEXTERNO| SEC-GERAL | SEC-ADMIN| DI-PLAN| DI-COI| DI-COM| DI
D QUVID| ASSEG| Orientacbes: PO - Gerir Gerir Melhoria Continua

QFX
4. Processos de Trabalho| Solicite | Acompanhe | Orientacées: PO - Gerir Processos de Trabalho
. Gestao de Ativos: Acompanhe

Acesso rapido aos modulos do SGP:

. Ciclo Bienal da Gestdo 2023/2024
Partes Interessadas

. Riscos e Oportunidades

. Indicadores Estratégicos
Processos de Trabalho

. Auditorias do SGI

. Melhoria Continua

NOUDWN -

Em seguida, selecione as solicitagbes de sua unidade, utilizando os filtros no lado direito da tela.

Figura 5 — Tela de consulta

Pagina inicial Minha pagina Projetos  Alifles  Administracao Ajuda Acessando como: fbsantos  Minha conta Sair

| [tioouio Gestio ge Processos e Trabaino

N
N\
\\-_ SGP - Sistema de Gestao e Planejamento

» Modulo Gestio de Processos de Trabalho

Visdo geral Alividade Tarefas Nova tarefa Repositono Confguragdes

1. M ¢oes (em ) Editar @ Exclult | Tyrefas

» Filtros Ver todas as tarefas
» Opgles \ Resumo

 Aplicar 9 Limpar Consultas personalizadas

v # Tipo da Manutencio Titulo & situacao Atribuido para Data de inicio Data prevista
@ Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestdo £ 2 o ACaIReaED

] 14192 Alteragdo Alteracio da ITR - Orientacbes para Padronizacio Nova Fabricio Borges Dos Santos  21/08/2023  16/09/2023 2. Di-Coi—Todas

0 9293 Criagso Criaco do Manual do Sistema de Gestdo e Planejamento (SGP) Em andamento  Vera Nubia Zandonadi Gomes  04/10/2021  15/12/2022 D Comn - Fa andamento

= Diretoria de Tecnologia da Informacéo 3 3. Di-Com —Todas

) 14027 Alteragio Alteracao do Manual de Seguranca da Informacao Em andamento Leandro dos Santos 03/08/2023  31/08/2023 4. Di-lur - Em andamento

() 14178 Alteracio Alteracio do Plano de Continuidade de T1 Nova Leandro dos Santos 01/09/2023  30/09/2023 4, Di-Jur—Todas

(] 14029 Alteragdo Alteracdo do PO - Gerir Backup Para Validagdo Equipe_Planejamento 03/08/2023 31/08/2023 5. Di-Plan — Em andamento

() 14028 Alteracio Alteracao do PO - Gerir Incidentes de Seguranca da Tnformacao Em andamento Leandro dos Santos 03/08/2023  31/08/2023 5. Di-Plan — Todas

[ 14209 Criagio Criacdo do PO - Gerir Vulnerabilidades Para Validagdo Equipe_Planejamento 01/08/2023  30/09/2023 6. Di-lur — Em andamento

@ Diretoria Juridica ) 6. Di-Jur—Todas

] 10647 Criagdo Criagio do PO - Elaborar memorandos Nova Bruno Cameiro Ledo Ofiveira  12/05/2023  11/09/2023 7. Di-Tl - Em andamento

() 10648 Criagio Criagho do PO- Analise de Processos Administrativos Nova Bruno Carneiro Ledo Oliveira  15/04/2023  11/10/2023 7. Di-Ti —Todas

(] 10649 Criagdo Criacdo do PO- Anélise de Processos judiciais Nova Bruno Carneiro Ledo Oliveira 12/05/2023 12/09/2023 8. Escoex — Em andamento

[ 10650 Criagdo Criacdo do PO- Prestacdo de consultoria aos 6rgaos do TCE Nova Bruno Carneiro Ledo Olivelra  12/05/2023  17/11/2023 8. Escoex— Todas

(] 10652 Criagio Criacho do PO- Prestar informacbes necessarias  instrucso de acbes judiciais Nova Bruno Carneiro Ledo Oliveira 12/05/2023 30/09/2023 9. OUVID - Em andamento

(] 10651 Criagdo Criagio do PO- Sugerir & Presidéncia, a edicio de atos normativos de gestio Nova 8Bruno Carneiro Ledo Oliveira  12/05/2023  11/09/2023 9. OUVID — Todas

= Escola Superior de Controle Externo ) 10. Sec-Admin - Em andamento

Ao clicar na opc¢do correspondente a sua area, aparecera 0s processos correspondentes. Clique
sobre o0 processo para o qual deseja realizar a atualizagéo.
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Figura 6 — Tela com as solicitacOes da area selecionada

Pégina inicial Minha pagina Projetos  Allfiles  Administracdo Ajuda

B

Modulo Ge:

SGP - Sistema de Gestao e Plane

» Modulo Gestio de Processos de Trabalho

Visdo geral Atividade Tarefas Nova tarefa Repositorio Configuracdes

1. Manutengdes (em andamento) * Editar 1 Excluir
+ Filtros
» Opgdes

o Aplicar 9 Limpar

s # Tipo da Manutencdo Titulo « Situacdo Atribuido para Data de inicio Data prevista
& Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestio ‘

[ 14192 Alteracio | Alteraciio da ITR - Orientacbes para Padronizacio I Nova Fabricio Borges Dos Santos 21/08/2023 16/09/2023
[ 9293 Criagdo Criacdo do Manual do Sistema de Gestdo e Planejamento (SGP) Em andamente  Vera Nubia Zandonadi Gomes 04/10/2021 15/12/2022

Apos clicar, aparecera a tela com os dados do processo selecionado (abaixo). Veja que a DI-PLAN
retorna com 0s anexos referentes ao processo em questédo. Basta clicar no link do arquivo para
baixa-los automaticamente em sua maquina.

Figura 7 — Tela com os dados do processo selecionado

Andlise Documental #14177 ’ Atualizar 7 Observar [ Copiar @ Excluir

Alteragdo do PO-Gerir Servigo de Controle das Deliberagoes « Anterior | 44/46 | Préximo »

Adicionado por Valeska Rodrigues da Cunha 24 dias atrds. Atualizado 21 dias atras.

Situacdo: Nova

Prioridade: Normal

Atribuido para: Valeska Rodrigues da Cunha

Tipo da Manutencdo: Alteracdo Ano da Manutencao :

Tipo de Documento: Procedimento Operacional Padrdo (PO) Data de inicio:

Versdo em manutencéo: Data prevista:

Solicitante: Valeska Rodrigues da Cunha Data de publicacéo:

Processo de Trabalho: Monitoramento do Cumprimento de Deliberacdes do TCE- Versdo publicada:
GO

Dono do Processo: Secretaria Geral

Descricdo

© Responder

Alteracdo do PO-Gerir Servigo de Controle das Deliberacdes para adequacdo ao formato de PO utilizado atualmente.

& Descritivo PO-Gerir Servico de Controle de Deliberacoes.docx (58,379 KB) fij Daniella de Souza Ferreira, 28

# Fluxograma PO - Gerir Servigo de Controle de Deliberacées.bpm (36,061 KB)

# Descritivo ITR - Orientacbes para Padronizacao.pdf (404,556 KB) @ Daniella de

Em seguida, a area solicitante deve alterar o status da situagao, de “nova” para “em andamento”, e
informar uma data de previsédo para conclusao da revisao. Para tanto, deve clicar em “editar” para
a abrir a tela de edicdo. Ao finalizar, clique em “enviar”.

Figura 8 — Tela de edigdo — etapa em andamento
Atualizar
Alterar propriedades
Projeto * » Modulo Gestdo de Processos de Trabalho
Tipo * Analise Documental
Titulo * asteracdo do PO-Gerir Servigo de Controle das Deliberagdes

Descricao

ISi!um;e'io 'Iﬁova )

) Nova
.
Prioridade Er ety ‘
Atribuido para Cancelada

Tipo da Manutencao * Alteracdo Ano da Manutencao

Tipo de Documento Procedimento Operacional Padrdo (PO) Data de inicio

Data prevista 5 , Versdo em manutencdo

Data de publicacdo
Processo de Trabalho Monitoramento do Cumprimento de Delibel Versao publicada

Dono do Processo Secretaria Geral
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Apos baixar e editar os documentos, a area solicitante deve anexa-los no SGP, alterando a situacéo
para “p/ encaminhamento DI-PLAN” e atribuindo a tarefa para “Equipe_Planejamento”.

PS.: Se for o caso, 0 usuario, antes de encaminhar o documento a DI-PLAN, pode envia-lo
primeiramente para aprovacado do Gestor Imediato. Para tanto, basta alterar a situacédo para “p/
aprovagao do Sup. Imediato” e atribuir a tarefa para o nome do Gestor em questéo.

Figura 9 — Tela de edicdo — etapa para aprovacdo do Gestor Imediato

Alterar propriedades
Projeto * » Madulo Gestdo de Processos de Trabalho
Tipo *  Andlise Documenta
Titulo *  Alteracio ITR Gerir Processos de Trabalho
Descrigao -~ Editar

Para encaminhamento DI-PLAN

Prioridade * MNorma
A

IAtrihuidc paral Equipe_Planejamento Assign to me
Tipo da Manutengdo *  Alteracéo Versido em manutengio
Tipo de Documento  Instrucéio de Trabalho (ITR) Ano da Manutengao
Data prevista 30/08/2024 [m] Data de publicagdo dd/mm/aaaa 0O
Processo de Trabalho Gestio dos Processos de Trabalh Versdo publicada

Dono do Processo  Diretoria de Governanca, Planejan

5.1.3 Aprovar Documentos

No processo de aprovagédo, caso a DI-PLAN proceda com alguma sugestéo de alteracdo em relacao
ao conteudo, os documentos retornardo para o solicitante, com o status de “Para Adequacao”. Neste
caso, basta baixar os arquivos, analisar e, caso as alteracbes propostas sejam aprovadas, clicar
em “Editar” e, em seguida, alterar a situagéo de “Para Adequacéo” para “p/ encaminhamento DI-
PLAN?”, e alterar a atribuicdo para “Equipe Planejamento” (conforme exemplo da tela da Figura 9).

5.2 Recomendacgdes para Formatacdo de Documentos

Os Processos de Trabalho podem conter como documentos para sua padronizagdo: Procedimento
Operacional Padréo (PO), Instrucdo de Trabalho (ITR) e Manual.

Os modelos padronizados de PO e ITR sdo disponibilizados pela DI-PLAN, por meio do sistema
SGP, logo apos a solicitagédo pela unidade do TCE-GO (vide item 5.1.1).

Quanto ao Manual, a redacdo é de livre construgdo, devendo, no entanto, atender (dentro do
possivel) aos critérios de formatacdo abordados neste item. Recomenda-se que o Manual seja
elaborado de forma objetiva, clara, de facil entendimento e utilizando linguagem simples.

E importante que o manual contenha minimamente as seguintes informacdes:

a) Titulo (nome do manual)
b) Data

c) Versao

d) Obijetivo
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5.2.1 Folha de Rosto

Para a primeira folha do documento recomenda-se seguir 0 modelo padrdo contendo: 1) Logomarca
do TCE; II) Nome do dono do processo de trabalho e os setor(es) emitente(s), em todas as
instancias (Exemplo: Secretaria, Geréncia e Servi¢o), seguidos das respectivas siglas; Ill) tipo e
nome do documento; IV) nimero da versao; V) data da publicacéo.

A formatacéo padrdo recomendada € a seguinte:

&/

[RIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS

Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestiao {DI-FLAH]} Arial, Negrito, 12

Entre linhas: 1,15
Servigo de Gestdo da Melhoria Continua (Serv- Melhoria) Antes :3 DeSEJoiS' 6 pts

INSTRUGAO DE TRABALHO (ITR) T
GERIR PROCESSOS DE TRABALHO (UNIDADES DO | frial, Negrito, 18

Entre linhas: 1,15

TC E-GO] Antes e Depois: 6

T Arial, Negrito, 11
Versao n® 001 Entre linhas: 1,15
03/04/2025

Antes e Depois: 6 pts
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5.2.2 Folha e Margens

A folha utilizada deve ser no formato A4, com as seguintes configuracbes de margens: superior
(3cm); esquerda (2 cm); inferior (2 cm); direita (2 cm).

3cm

:[ 2 Cm

5.2.3 Lista de Siglas

A Lista de Siglas deve ser colocada no inicio do documento, apds a folha de rosto e é destinada a
apresentar todas as siglas utilizadas no documento e seus significados, conforme modelo abaixo.
Recomenda-se listar por ordem alfabética.

A Lista de Siglas seguem a seguinte formatacéo:

., Instrucéo de Trabalho (ITR)
\ ¥ Gerir Processos de Trabalho (Unidades do TCE-GO)
Verséo n®: 001

Data: 03/04/2025

Arial, Negrito, 11
LISTADE SIGLAS | | Entre linhas: 1,15
Antes e Depois: 6 pts

DI-PLAN Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestdo )
IS0 Organizacdo Internacional de Normalizacao
ITR Instruc&o de Trabalho
) _ Arial, 11

PO Procedimento Operacional Padrdo L | Entre linhas: 1.15

_ ) . Antes e Depois: 6 pts
Serv-Melhonia Servico de Gestdo da Melhoria Continua P P
SGP Sistema de Gestdo e Planejamento
TCE-GO Tribunal de Contas do Estado de Goias
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('\ Instrugdo de Trabalho (ITR)
(@/ Gerir Processos de Trabalho (Unidades do TCE-GO)

TRIBUNAL DE CONTAS DO

Versao n°: 001

ESTADO DE GOIAS Data: 04/04/2025

5.2.4 Cabecalho e Rodapé

» Cabecalho: o cabegalho seguem o modelo abaixo apresentado, contendo: I) a logomarca do

TCE; Il) Tipo de documento (Exemplo: Procedimento Operacional Padrao — PO); |
PO ou da ITR; IV) Numero da versado; V) data da verséo.

* Rodapé: o rodapé deve conter o numero de pagina no final a direita.

II) Nome do

Nota 1: o numero da versao sera alterado a cada nova publicacdo do PO ou ITR na intranet do
TCE-GO. A data da verséao sera correspondente a data da publicacdo da nova versdo. O controle

de versionamento dos documentos € de competéncias do Serv-Melhoria.

Modelo do Cabegalho:

Instrucdo de Trabalho (ITR)
Gerir Processos de Trabalho (Unidades do TCE-GO)

Versao n® 001
Data: 03/04/2025

Arial, 10

Entre linhas:
exatamente 9 pts

Altura da linha:
pelo menos 0,4

Margens:

Cabecalho: 1,2cm
Rodapé: 1,2cm

5.2.5 Sumério

O Sumario é inserido na pagina seguinte a lista de siglas com a seguinte formatacao:

. Avrial, 11, Negrito, Centralizado
SUMARIO} Antes e Depois: 6 pts

1. CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO.........eeee e eee e 3
I O 11T 1o o [ e T 3
1.2 VIACTOPIOCESS0 oo icireecersssmcreaeaersssme s ess s sssne s e s smmsaeeeas s snsae e e asssessnnann s e e semmnnnnans s emnmnnnen 3
1.3 Processo de Trabalhio ... rrccsees s ssses s sssess s s r s sssssss s e e sessnnns e ssmnmnnnes 3
2. RESPONSABILIDADES.........oooceceeceeeeeeersanesssssssasesssssssssaeessssssessssssssssens sesnnnssnssemsnnnnes 3
21 Donodo Processo do Trabalho ... ceesmeee e e s s s 3
2.2 Emitente do PO ... reececssme s ssssns s smssass s s s s sasess s s e s enann e e e smmnane ens s nmnmnnnen 3
e T Y [ T 4T 3
3. DOCUMENTO DE REFERENCIA ......o.eoereeeeeeetreseessessssssssesssssssasssssssssssessasssessessesessssssasans 3
4. OBUJETIVO .....coeeeeiirirrrssssssstss s ssssssss e ns s ssrssns s ss s s s name e s smms snasmsnssms s sassmnsnanssass smnsnanssssnnssnssnn 3
5. INSTRUGOES PARA A PADRONIZAGAO DE PROCESSOS........ooooeecece e seessesanns 3

5.1 Instrugbes para as unidades do Tribunal (PO Gerir Processos de Trabalho)........ 3
5.1.1 Solicitar mapeamento, exclusdo ou edicdo de processos ..o 3
5.1.2 Elaborar [ Editar documentos. ... B
5.1.3 Aprovar DoCUMENtOS. ... e O
5.2 Recomendagtes para Formatagio de Documentos ... ..........................9
5.21 FolR@ade ROSIO ... e D
5.22 Folha e Margens ..o 10
523 Fonteeespacamento..........o e 10
B5.24 ParagrafOs..........ooooeeeeee e eennnnne 11
5.25 Listade Siglas ..o 12
526 Sumano ... 12
5.27 Cabecalno @ Todape . ... e 12
528 Tabelas. ..o 12
6. ELABORAGAO, REVISAD E APROVAGAD ...t eeseeaeses s smssssss e snsnnan 13

Arial, 11

— |[Espacamento: 1,15

Antes e Depois: 0
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(‘\ Instrucéo de Trabalho (ITR)
(@/ Gerir Processos de Trabalho (Unidades do TCE-GO)
[RIBUNAL DE CONTAS DO Verséo n°: 001

ESTADO DE GOIAS Data: 04/04/2025

5.2.6 Titulos e subtitulos

Os titulos e subtitulos possuem a formatacéo a seguir:

3. DOCUMENTO DE REFERENCIA

PO Gerir Processos de Trabalho.

4. OBJETIVO
Esta ITR tem como objetivo orientar o passo a passo de execucdo das tarefas inerentes ao modulo Titulos e subtitulos:
“Processos de Trabalho” do sistema SGP, correspondente ao PO Gerir Processos de Trabalho. Arial, 11

. . - Espacamento: 1,15
5. INSTRUCOES PARA A PADRONIZACAO DE PROCESSOS Antes e Depois: 6 pts,
5.1 Instrugées para as unidades do Tribunal (PO Gerir Processos de Trabalho) e quando for iniciar um

novo titulo/subtitulo,

5.1.1 Solicitar mapeamento, exclusdo ou edicdo de processos manter espacamento

Para solicitar a elaboracao, excluséo ou alteracdo de documentos (PO, ITR ou Manual), o solicitante “Depois” em 12 pts
deve acessar o SGP por meio do link “SGP — Sistema de Gestdo e Planejamento”, disponivel na —
pagina da intranet do TCE-GO (intranet tce .go.gov.br). O usuario e senha de acesso sdo os mesmos | [Titulo nivel 1:
utilizados para acessar o e-mail do TCE-GO. Caixa alta, negrito
- Titulo nivel 2
5.1.1.1 Solicitar mapeamento Negrito
O mapeamento deve ser solicitado pelo dono do Processo ao Serv-Melhoria, via sistema SGP. Titulo nivel 3
— Normal
Titulo nivel 4
Italico

5.2.7 Parte Textual

Na parte textual, os Paragrafos sao usados em estilo americano, sem recuo da primeira linha, ou
seja, inteiramente justificado dos dois lados, espagamento entre linhas 1,15, fonte Arial, 11.

5.2.8 Indicadores

O item “Indicadores” do PO possui 0 seguinte padrdo de formatacao:

9. INDICADORES

9.1 Indicadores de verificacao

Nome Descricéo Forma de Calculo | rorgr” | Periodh-
(¥ solicitagbes
Nivel da REFDI”"E'_ o F'ETGE"tUEl'_ de | atendidas no prazo) _
Tempestividade solicitagbes de elaboragio e . f ) Maior || Arial, 10
no Atendimento | 2di¢do de documentos atendidas (2 SG[IGItE{}DES M eIhD,r Mensal
das Solicitagdes | pelo Serv-Melhoria dentro do realizadas)
prazo estabelecido, em relagdo % 100
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TRIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS

5.2.9 Controle de Registros

Instrucéo de Trabalho (ITR)
Gerir Processos de Trabalho (Unidades do TCE-GO)

Versao n°: 001

Data: 04/04/2025

O item “Controle de Registros” do PO possui a seguinte formatacdo padréao:

: omeﬂiu / Armazenamento | Distribuigdoe R = e Retengao e |
gqlst e Preservagdo Acesso* ot T Disposigido
odigo
, Distribuigdo e Arial, 1Q
F’éocedlmentlo Armazenamento acesso pela Back Tempo Centralizado
P p; r_acu:lngg € preservagao no | |ntranet do TCE- ackup indeterminado
adrao (PO) Sistema SGP e GO |

5.2.10 Elaboracéo, Revisdo e Aprovacao

O item “Elaboragéo, Revisédo e Aprovacao” do PO segue o seguinte padrdo de formatacgéo:

6. ELABORAGAO, REVISAO E APROVAGAOD

ITR Gerir Processos de Trabalho (Unidades do TCE-GO)

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

Responsavel por

Nome

Funcgio

Elaboracdo

Michely Bonsdlio Barbosa

Andréa Calixto A. Ribeiro

Analista de Controle Externo

Assessora

Revisfo/Aprovacao

Vera Mibia Zandonadi Gomes

Diretora

Controle de Qualidade

Fabricio Borges dos Santos

Chefe de Servico

Controle de Versionamento

Versdo anterior:
n. 000 de 05/12/2024

Versdo atual:
n. 001 de 03/04/2025

Proxima revisdo programada:

03/04/2028

Arial, 10
Centralizado
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f'\ Instrucéo de Trabalho (ITR)
(@/ Gerir Processos de Trabalho (Unidades do TCE-GO)
IRIBUNAL DE CONTAS DO Verséo n°: 001

ESTADO DE GOIAS Data: 04/04/2025

6. ELABORACAO, REVISAO E APROVACAO

ITR Gerir Processos de Trabalho (Unidades do TCE-GO)

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

Responsével por Nome Funcéo
Michely Bonsdlio Barbosa Analista de Controle Externo
Elaboracgéo
Andréa Calixto A. Ribeiro Assessora
Reviséo/Aprovagéo Vera Nubia Zandonadi Gomes Diretora
Controle de Qualidade Fabricio Borges dos Santos Chefe de Servigo

Controle de Versionamento

Versao anterior: Versao atual: Préxima revisao programada:
n. 000 de 05/12/2024 n. 001 de 04/04/2025 04/04/2028

14



	1.  CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO
	1.1 Núcleo de Valor
	1.2 Macroprocesso
	1.3 Processo de Trabalho

	2. RESPONSABILIDADES
	2.1 Dono do Processo do Trabalho
	2.2 Emitente do PO
	2.3 Alcance

	3. OBJETIVO
	4. DOCUMENTO DE REFERÊNCIA
	5. INSTRUÇÕES PARA A PADRONIZAÇÃO DE PROCESSOS
	5.1 Instruções para as unidades do Tribunal (PO Gerir Processos de Trabalho)
	5.1.1 Solicitar mapeamento, exclusão ou edição de processos
	5.1.2 Elaborar / Editar documentos
	5.1.3 Aprovar Documentos

	5.2 Recomendações para Formatação de Documentos
	5.2.1 Folha de Rosto
	5.2.2 Folha e Margens
	5.2.3 Lista de Siglas
	5.2.4 Cabeçalho e Rodapé
	5.2.5 Sumário
	5.2.6 Títulos e subtítulos
	5.2.7 Parte Textual
	5.2.8 Indicadores
	5.2.9 Controle de Registros
	5.2.10 Elaboração, Revisão e Aprovação


	6. ELABORAÇÃO, REVISÃO E APROVAÇÃO

