Y

TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DE GOIAS

Diretoria de Comunicacéo (DI-COM)

INSTRUCAO DE TRABALHO (ITR)

ORIENTACOES PARA A PRODUCAO DE CONTEUDO
DE COMUNICACAO

Versao n°: 007

06/02/2026



(&

TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DE GOIAS

Instrucdo de Trabalho (ITR)
Orientactes para a Producédo de Contelido de Comunicacao

Versao n°: 007
Data: 06/02/2026

LISTA DE SIGLAS

CEl
DI-COM
INSS

ISO

ITR

PO
TCE-GO
TCE-NET
TI

Centro de Educacéo Infantil (creche)
Diretoria de Comunicacéao

Instituto Nacional do Seguro Social
Organizacao Internacional de Normalizacao
Instrugéo de Trabalho

Procedimento Operacional Padrdo

Tribunal de Contas do Estado de Goias
Sistema informatizado do TCE

Tecnologia da Informacédo



@ Instrucéo de Trabalho (ITR)

Orientactes para a Producédo de Contelido de Comunicacao

TRIBUNAL DE CONTAS Versédo n°: 007
DO ESTADO DE GOIAS Data: 06/02/2026
SUMARIO
1. CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO.......ccoiiiiiieiie e, 4
00 R N[0 Tod =T o e [T = 1o ] 4
A Y/ = Tod 0] o] oY o <153 L 4
1.3 Processo de TraballNO ....cccoooiio it e e e e e et e e e e e e aenae 4
2. RESPONSABILIDADES. . ... oottt e e e e e e e e e e e e e et e e e aaeeeaanaaes 4
2.1 Dono do Processo do Trabalhno......cccuuuiiiiiiiiiiiiiiec e 4
2.2 EMILENtE(S) da ITR .oeeii i e e e e e e e e e e e e 4
pZC B AN Ko - L Lo = U UESPUSURR 4
T @ 7= N 1 i I RSP 4
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA ......ccoiiviiitteeee ettt ane s 4
ST 1=\ Y010 =TT 4
LS 700 R I Lo I O T o o1 o TSRS 5
L0 5 R © I o [ [ TP PP TUPTPPR 5
ST I 7o 1 1[0 1 1= V4~ S PP PP PP PP PP PPN 5
L0 G T @ U = U o [0 I = . ] P 5
L0 A @ I o [ U TSI o] = Vo[- U 5
T I ST O 4 [0 J= 1= - PRSP 5
5.1.6  ONde diSPONIDIIIZA........coiiiieiieeeee e 6
5.2 Da Cobertura FOtOGrAfiCa.......oiuiiiiiiiei e 7
L% R © I o [ [ T PP 7
B.2.2  COMIO FAZET ittt a e e e e e 7
LI T @ U= g o [0 I = . =] PP 7
5.2.4  ONde diSPONIDIIIZA........coiiiiieeieeee e 7
RGBT o oo 1N [o= o o [T = q (o TR PP 8
L 700 R © o [ 1= = T PP 8
LR T O] 4T I = V.= P 8
TR T B NS0 (o L3 o o 1 = g 01 U 10
5.3.4 Critérios para definicdo da ordem de publicac@o N0 Site ..........vceeeiviieeiiririieein, 10
5.3.5 Ciritérios para definicdo de titulos de noticias NO Site ..........covvvvviiieiiiiieiiieeee, 11
LoTRC I G T @ U= g o [0 I - V. =] U 11
5.3.7 Quem deve PUBICAr..........cooi i 11
5.3.8  ONAE diSPONIDIIIZA.......cciiiiiiiiieeee et 11
5.4 DO DBSIGN ..ttt ettt et e e e e e e e e e e e e e e e 12
Lt R © I o [ U 1= = T PP 12
5.4.2  COMO FAZEN ..ttt e e e e e e e e e e e e e e 12
L0 G T @ 11 = 1 o (o = . =] P 12
5.4.4 ONAE diSPONIDIIIZA........ciiiiiiiiiii ettt 12
5.4.5 QUEM UEVE QPIOVA ....ciiiieeiiiiiiieie e e e e e e e e e et e s s e e e e e e e e e e e e ea s e bbb ra e s e e e e eaaeeeeeesseernnnnas 12
5.5 D0 Atendimento @ IMPIrENSA ..uuuuuciii i i e et e e e e e e e e e e e aar s 12
ST T0 A © o [ B = = RSP 12
B5.5.2 QUEM UEBVE fAZEI...uuuiiiiiieiie ettt ettt e e e e et e e e e e et e e e e eebbnaeaeens 13
5.5.3  COMO FAZEN ..ttt e e e e e e e e 13
I B = W o oo [¥ T ox=To Jo L=V AT 1= To J U 14
LTG0 A © o [ U= = USRS 14
5.6.2  ONAE diSPONIDIIIZA.......cciiiiiiiieiieee et 14
B.7 DARAMIO TCE .ottt et e e e e e e e e e e e e e ee s bbb ans 14
o A A © I o [ B = = U PP PP PPRR 14
B.7.2  COMO FAZET ettt e e e e a bbb 14
LT T @ U= 1 o (o = . =] P 15
5.7.4  ONdE diSPONIDIIIZA........ciiiiiiiiieeee et 15
5.8 DAS REUES SOCIAIS ..evveiiiiiiiiieiiee ettt et e et e e e e e e e e e e eeaeasaasaaasnnnnnnnnnnes 15
L= 700 R © 1o [ 1= = TP 15



@ Instrucéo de Trabalho (ITR)

Orientactes para a Producédo de Contelido de Comunicacao

TRIBUNAL DE CONTAS Versédo n°: 007
DO ESTADO DE GOIAS Data: 06/02/2026
5.8.2 COMO € QUANAO TAZET ......ciiiiiieeeeeee ettt ettt e e e e e e e e e e 15
5.8.3 Como interagir COmM 0S INTEINAULAS.............cuuuuiiiiiieieeeeeeeeeeeerre e e e e e e e e ee e 15
5.8.4 Relacdo das redes do TCE-GO.........ccoiiiiiiuiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e s s s s s s s ssannnnnnnnnes 16
5.9 Das Coberturas das Sessdes Plenaria/Camaras.........cccccvvvveveieeieeeeeeeiiiieeeeeeeeecnnnnns 17
5.9.1 O que é, comO € QUANTO FAZEN ......ccciiiiiiiiiiie it 17
5.9.2  Onde diSPONnIDIlIZAr...........couiiiiiiiiii e 17
5.10 Da gestdo das senhas das redes sociais e dos aplicativoS ...........cceeevvvvvvivivnnnnnn. 17
o0 00 o B = = U URR 17
LT 0 I @] 4T I = V= PP 17
5.10.3 QUANAO FAZEN ... ettt et e e e e et e e e e e et e e e e e et eaaees 18
5.10.4 ONdE diSPONIDIIIZA.......cciiiiiiiiieeee et e e e 18
5.11 Do Relatdrio DIario de ProdUGE0 ........ccocciuviiiiiiiiiiiiiiieeeeieee e e e e e e e e e e e e e e e e e s s sssnnnnnees 18
S0 5 0 T o [ B = = U U R PP U P PR 18
L0t I A @ 4T I = V.= P 18
L0t I G T @ U= 1 o (o = . =] P 18
5.11.4 Onde diSPONIDIlIZAr...........couuiiiiiiiii e e 18
5.11.5 OULIOS FEIALOTIOS. ...eeeeiiiiiiiee ettt et e e e e e e e e e e e e e e s e e e s s e nnnnnnes 18
B5.12 DA INTITANET c.eee et e ettt e e e et aaee e aaee 19
ST 2 R © o [ B = = RSP R 19
5.12.2 COMO FAZEN vttt ettt et et e e e e e e e e e e e e e e e e e 19
5.12.3 Critérios para definicdo de ordem de publicCacao ............ccoevvvvviiiiiiiiiie e, 19
5.12.4 Critérios para divulgacdo de noticias para publico interno: ...............coeeeeeeeeeiccinnnnns 19
LT SR @ U= 1 o (o = . = P 20
5.12.6 ONnde diSPONIDIlIZAr..........coouiiiiiieii e e e e e 20
6. CALENDARIO DE ACOES DE COMUNICAGAO .....c.ooveieeieeceecee e 20
6.1 Calendario COMUNICACAD EXTEINA.....uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e e e e e eeeeeaeees 20
6.2 Calendario COMUNICAGAD INTEIMA .......uuuuiiiiiiiiiiiiiiie e ee e 21
7. CONTROLE DA INFORMAQAO DOCUMENTADA ... 22



(&

TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DE GOIAS

Instrucdo de Trabalho (ITR)

Orientactes para a Producédo de Contelido de Comunicacao
Versdo n°: 007

Data: 06/02/2026

1. CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO

1.1 Ndcleo de Valor

Processos de Gestao

1.2 Macroprocesso

Governancga, Planejamento e Gestdo

1.3 Processo de Trabalho

Gestdo da Comunicagdo Organizacional

2. RESPONSABILIDADES
2.1 Dono do Processo do Trabalho

Diretoria de Comunicacgé&o

2.2 Emitente(s) da ITR

Diretoria de Comunicacéo

2.3 Alcance

Esta Instrucdo de Trabalho contempla tarefas relativas a Diretoria de Comunicagéao.

3. OBJETIVO

Esta ITR tem como objetivo orientar, passo a passo, 0 processo de producao de conteudo de
Comunicacéo pela Diretoria de Comunicacao.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e PO Produzir Contetdo de Comunicacao

e PO Gerir Atendimento a Imprensa

e PO Gerir Interacdes em Meios Digitais

e Manual de Gestdo da Radio TCE-GO

e Politica de Comunicacgédo (Resolu¢do Administrativa n® 019/2024).

5. ORIENTACOES

As secdes a seguir apresentam as orientacdes para o processo de producdo de conteudo,
observando os valores de Etica e Transparéncia do Tribunal de Contas do Estado de Goias (TCE-
GO), e em consonancia com a Politica de Comunicacdo do TCE-GO e com a Resolucéo
Administrativa n° 24 de 2024, que dispde sobre o uso de ferramentas de Inteligéncia Artificial.
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5.1 Do Clipping
511 Oaqueé

E a tarefa de pesquisar e registrar publicacées que fazem referéncia ou séo relacionadas ao TCE-
GO e suas atividades. Sao conferidos diariamente os principais jornais goianos, trabalho reforgado
pelo relatério diario de empresa terceirizada, que amplia a coleta de noticias, com énfase néo
somente em impressos, mas também sites, blogs, emissoras de radio e televisao.

5.1.2 Como fazer

O primeiro passo é checar os sites dos principais jornais goianos e, depois, acessar o clipping
realizado pela empresa terceirizada. A partir dai, deve ser feita uma conferéncia para selecéo das
matérias pertinentes para o encaminhamento via e-mail, WhatsApp e publicagdo no site do TCE-
GO, gerando um relatério em formato PDF.

O tutorial “Como Fazer o Clipping” pode ser acessado na pasta de rede L:/DI-COM/TUTORIAIS.

5.1.3 Quando fazer

De segunda a sexta-feira, publicando sempre no site, em PDF, até as 18 horas. Sao também
geradas versdes para WhatsApp e e-mails cadastrados de determinados servidores e membros,
nas quais, além de mencbes ao TCE-GO, as matérias tratam de politicas publicas ou do uso de
recursos publicos estaduais, incluindo denuncias.

N&o serd feito clipping aos finais de semana, sendo que a edi¢cdo de segunda-feira deve trazer
também as mencdes ao TCE-GO publicadas aos sabados e domingos. Em caso de feriados
(prolongados ou ndo) o clipping do dia util seguinte deve disponibilizar as meng¢des ao TCE-GO
publicadas durante o feriado.

Na eventualidade de ndo haver contetdo para a publicacao do clipping no site, é publicado um PDF
padréo informando que naquela data ndo houve registro de noticias.

5.1.4 O gque abrange

Notas, reportagens, cartas do leitor e artigos que mencionam o TCE-GO, notas e reportagens que
tratem de temas passiveis de fiscalizacao pelo Tribunal, como obras, politicas publicas, atos de
pessoal (admisséo por concurso publico, aposentadorias etc.), denuncias de irregularidade no uso
de recursos estaduais, além de irregularidades no uso de recursos por parte de prefeituras e outras
organizacdes, desde que oriundos do tesouro estadual (convénios). E, ainda, men¢des genéricas
sobre tribunais de contas e controle externo. Noticias negativas sobre o TCE-GO séo clipadas, mas
ndo sao publicadas no clipping disponibilizado no site.

5.1.5 Como avaliar

A classificagdo do sentimento da noticia € um modelo bastante utilizado para mensurar resultados
em clipping. As noticias sao classificadas em trés categorias: positivas, neutras e negativas.

Para classificar o sentimento da noticia é preciso que o contexto seja analisado. E um processo de
andlise que envolve cautela para que a classificacdo seja correta. Com esse modelo, é possivel
criar um termbémetro para medir o real impacto das noticias publicadas dentro do periodo analisado
(site Comunique-se).
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E provavel que em uma mesma noticia ocorram abordagens positivas e negativas. Nesse caso, a
avaliacdo leva em conta a predominancia da matéria, caso sejam equivalentes, sera considerada
como neutra.

Para o TCE-GO, sao consideradas:
» POSITIVAS

1. Todas as noticias que replicam releases encaminhados pela Diretoria de Comunicacgéo (DI-
COM) para a midia;

2. Todas as noticias que replicam releases publicados no site do TCE-GO;
3. Noticias derivadas dos releases do TCE-GO;

4. Noticias que mencionam o trabalho executado pelo TCE-GO que resultarem em algum
beneficio para a sociedade;

5. Noticias que relatam a¢Bes do TCE-GO, projetos e entrevistas com seus membros ou
servidores.

NEUTRAS

1. Noticias que mencionam o TCE-GO em contexto fora de sua area de atuacdo, mas que nao
criticam a instituicdo, seus membros ou servidores;

2. Noticias com abordagens positivas e negativas em proporc¢des equivalentes.

Exemplos de noticias Neutras

e Noticias sobre concursos (enquanto ndo for anunciado oficialmente) e horérios de
funcionamento do 6rgéo;

e Beneficios aos servidores (data-base etc.), desde que com abordagem que demonstre sua
legalidade.

NEGATIVAS

1. Noticias que mencionam o TCE-GO com criticas e reclama¢des sobre a instituicdo, seus
membros ou servidores;

2. Noticias que mencionam o TCE-GO e, ainda que ndo fagam criticas ou reclamacdes, apresentam
dados que possam ser prejudiciais a imagem da instituicdo, seus membros ou servidores.

Exemplos de noticias Negativas

e Abordagens sobre excesso de cargos comissionados, altos salarios, beneficios ilegais ou
considerados imorais pela midia, sede luxuosa ou algo desabonador de membro ou servidor.

5.1.6 Onde disponibilizar

O material deve ser publicado no site. ApGs a postagem, sempre conferir 0 material para verificar
possiveis problemas.

Durante a semana, o usuario cadastrado recebe newsletter com link para o clipping do dia, pauta
de julgamentos do TCE-GO e noticias publicadas no site na véspera. Além desta opcao, também é
possivel conferir o clipping no site do TCE-GO: bit.ly/clippingtcego.
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5.2 Da Cobertura Fotografica
521 Oaqueé

E a tarefa de fazer registros fotogréaficos das atividades promovidas pelo TCE-GO ou que tenham
a participacdo de seus representantes, além das fotos 3x4 destinadas aos crachas dos servidores.

5.2.2 Como fazer

Para eventos mais simples ou avisados subitamente, a DI-COM utiliza-se de seus proprios
servidores para a cobertura fotografica. Nesses casos, deve-se utlizar o equipamento
disponibilizado pelo TCE-GO, definindo o uso da lente e camera mais adequadas para o
determinado registro.

O fotégrafo deve se organizar para buscar o equipamento com o maximo de antecedéncia e checar
se as baterias estdo em condicfes ideais de uso, bem como cabos, lentes, cartbes etc. Apds o uso,
0s equipamentos devem ser guardados no local onde foram buscados.

Em eventos maiores e previamente agendados, a DI-COM mantém contrato com empresa
terceirizada que disponibiliza até dois fotografos profissionais para a realizagdo da cobertura. O
Diretor de Comunicacdo ou o Chefe de Servico deve encaminhar e-mail e/ou mensagem por
WhatsApp para o responsavel da empresa terceirizada, com a pauta efetiva, descrevendo o nhome
do evento, data, horario de inicio e de término e um briefing do que deve ser realizado.

5.2.3 Quando fazer

Sempre que solicitado por qualquer unidade do TCE-GO (preferencialmente por meio do Sistema
Demanda Comunicagao); eventos externos com a presenca de representantes do Tribunal (desde
gue autorizado pela chefia imediata) e quaisquer eventos realizados no interior do Tribunal.

Ter& de ser produzido material fotografico sempre que houver sustentacdo oral durante a sessao
plenéria, com disponibilizacdo do conteudo no Flickr.

5.2.4 Onde disponibilizar

As fotos produzidas pela equipe da DI-COM devem ser baixadas (e, em seguida, apagadas do
cartdo de memdria da cAmera) na pasta N:/FOTOS/Ano/Més, em subpastas contendo data (DD MM
AAAA) e nome do evento. Exemplo: 01 03 2024 - Abertura do Congresso.

As fotos 3x4 de servidores devem ser disponibilizadas na pasta N:\FOTOS\Membros e
servidores\3x4.

O fotografo ndo deve salvar imagens repetidas, desfocadas ou que n&o possibilitem o
reconhecimento dos principais personagens (se estdo de costas, por exemplo).

O fotégrafo deve editar ao menos duas fotos (com até 2 Mb cada) que serdo utilizadas na TV
Corporativa, site, redes sociais ou mailing de imprensa.

Em eventos com participacdes de representantes de outras instituicdes ou realizados no Auditério
Conselheiro José Sebba ou na Sala Selva Cavalcanti, as melhores fotos devem ser disponibilizadas
também no Flickr do TCE-GO e organizadas em albuns com o nome do evento e data (DD MM
AAAA).
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Sempre que houver a solicitagdo de encaminhamentos de fotos, orientar o solicitante a acessar o
Flickr. Quando o material nao for disponibilizado no Flickr, as fotos devem ser encaminhadas via e-
mail, WhatsApp ou compartilhadas em nuvem.

Excepcionalmente, pode ocorrer solicitacdo de fotografias sem que tenhamos alguém na sala
habilitado a usar as maquinas. Em tal hip6tese, o servidor que estiver presente deve utilizar os
smartphones da DI-COM para atender a demanda.

5.3 Da Producéo de Texto
531 Oqueé

E a tarefa de produzir contetido para os diversos veiculos e canais de comunicacido do TCE-GO
(site, Intranet, redes sociais, revistas etc.) a partir da cobertura de sessdes, eventos (reunibes,
seminarios, palestras, congressos etc.) internos e externos com a participacdo de servidores e
membros.

Também séo redigidos textos para a divulgacdo de medidas cautelares, aquisi¢fes, noticias sobre
o planejamento estratégico, fiscalizacdes, relatérios das unidades, plano de controle externo,
homenagens e livros publicados por servidores e membros (incluindo aposentados), programacdes
conjuntas com o Centro de Educacéo Infantil (CEI) Suely Paschoal e entidades representativas de
servidores e vinculadas ao Sistema Tribunais de Contas ou a qualquer entidade com a qual o TCE-
GO ou suas unidades facam parcerias, campanhas internas, avisos e assuntos pertinentes ao
controle externo (cursos, semindrios etc.).

A producdo deve priorizar temas que importem em impacto social ou necessidade de dar
conhecimento a sociedade, observando a materialidade, relevancia, risco e urgéncia dos assuntos.

Campanhas de outras instituicdes serdo feitas apenas com autorizacédo expressa da Presidéncia.
N&o pode ser produzido contetdo que faca apologia a partidos, ideologias, religides ou grupos e
informacfes que visem a promoc¢ao de pessoas fisicas ou juridicas sem ligacéo institucional com o
TCE-GO.

5.3.2 Como fazer

Antes de redigir qualquer texto, os servidores da DI-COM devem avaliar se a pauta/tema estad em
consonancia com a Politica de Comunicacao do TCE-GO (Resolugéo n° 19 de 2024), e se contribui
para que sejam atingidos os objetivos estratégicos da instituicdo, especialmente Melhorar o
Relacionamento com o Publico Interno e Externo e Criar Condi¢Bes para Melhorar o Exercicio do
Controle Social.

Para o site, os textos devem conter titulo com até 75 caracteres, subtitulo (olho) com até 75
caracteres e, preferencialmente, ao menos, trés paragrafos curtos (excec¢des: notas de falecimento,
missas de sétimo dia etc.).

Para a Intranet, os textos devem conter titulo; subtitulo (olho) que ndo deverd ter mais que 75
caracteres.

A primeira mencdo ao TCE-GO no site deve ser por extenso (Tribunal de Contas do Estado de
Goias) e as demais (TCE-GO, Tribunal e Corte de Contas) sempre em caixa alta. Na Intranet, deve
ser usada diretamente a sigla TCE-GO.
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As pessoas devem ser obrigatoriamente identificadas por nome e ao menos um sobrenome e pelo
cargo que ocupam. A grafia correta e o nome do cargo devem ser sempre checados.

Os redatores do TCE-GO devem obrigatoriamente realizar pesquisas em fontes primarias
(documentos, sites oficiais etc.). Noticias sobre decisdes ou processos de fiscalizacdo seréo
obrigatoriamente validadas pelas areas técnicas. Sugere-se que as demais também sejam
validadas pela area demandante.

O redator deve definir a prioridade da noticia (manchete/destaque de canto/sem destaque) e a
posicao que a noticia sera veiculada no site (1 a 4).

A primeira citacdo a uma sigla sempre se dara por extenso — excec¢des sdo aquelas amplamente
conhecidas pela sociedade, como o0 INSS.

Termos técnicos e jargbes deverdo ser explicados e palavras em outras linguas, evitadas ou
traduzidas quando seu uso for indispensavel.

A preferéncia sera pela ordem direta das frases e simplificacdo das palavras e sentencas.

Textos longos deverdo, preferencialmente, vir acompanhados de quadros e infograficos para
facilitar a compreenséo e leitura. A esse respeito, o redator deve ter sempre em mente a
necessidade de concisdo, evitando narrativas desnecessarias tais como lista de autoridades e
convidados presentes ou o desenrolar do cerimonial preparado para a solenidade.

Textos sobre decisdes monocraticas ou do Pleno, bem como assuntos de dificil assimilagédo, devem
ser sempre antecipados por um resumo esquematizado intitulado “Resumo da noticia”, seguido de
3 a 5 frases objetivas com as informagdes essenciais.

Dados e conjuntos de informacgBes devem ser apresentados em esquemas distintos do texto corrido,
como em listas, tabelas ou esquemas visuais, priorizando uma arquitetura da informacédo que
garanta mais clareza ao texto. De igual modo, negrito deve ser utilizado para destacar as
informacfes mais relevantes da noticia e aspas podem ser ressaltadas em fonte maior e tonalidade
azul.

O texto também deve ser pensado e produzido para ser aproveitado em formatos como revistas,
folders e midias digitais, sendo essencial a participacdo da equipe de design para a diagramacéo e
adaptacéo ao formato desejado.

Os textos deverdo seguir a norma culta da lingua portuguesa, sem renunciar a clareza e
objetividade, sendo que a padronizacdo ortografica deve seguir 0 que preconiza o Manual de
Redacéo e Estilo da Secretaria de Comunicacdo do Senado Federal, fontes de onde deveréo ser
sanadas davidas gramaticais e ortogréficas.

As notas/reportagens tém de vir acompanhadas de foto ou ilustracdo. Cabe ao autor separar as
mesmas ou solicitar aos profissionais de design. As ilustracdes e/ou fotos devem ser salvas no drive
L:/DI-COM/DESIGN/Site/Ano/Més. Para a Intranet, as ilustracdes e/ou fotos devem ser salvas no
drive L:\DI-COM\DESIGN\Redes Sociais\Comunicac¢do Interna/Ano/Més.

Antes da publicacdo, o autor deve submeter o texto redigido para a revisdo e validacdo de um
colega. O texto também deve ser validado pelo setor técnico, Presidéncia ou Gabinete do
Conselheiro Relator.

As reportagens/notas devem ser assinadas pelo autor e, sempre que possivel, identificar o ilustrador
elou fotégrafo. Textos de terceiros reproduzidos também devem ser identificados como “Fonte”,
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seguido de sua identificacdo. Na identificacdo de estagiarios deve-se especificar o nome do
estagiario, instituicdo de ensino e convénio de estagio. O texto principal devera ser em fonte 14, as
assinaturas deverdo ser em fonte 12.

5.3.3 Assuntos prioritarios

Todas as sessdes plenarias do TCE-GO devem ser acompanhadas por jornalistas da DI-COM,
presencialmente ou por meio da transmissao pelo canal no YouTube.

Devem ser produzidas matérias sobre os temas de maior relevancia para a comunidade, sempre
disponibilizando link para o inteiro teor do processo. A reportagem deve indicar o relator, explicar o
gue levou a decisao e possiveis desdobramentos.

Caso o volume de matérias seja muito grande, aquelas que mais atendam aos critérios de
noticiabilidade devem ser publicadas no mesmo dia. E as demais, nos dias seguintes.

Eventualmente, sessfes das Camaras podem gerar assuntos de interesse jornalistico, como a
votagdo do Relatério Resumido da Execucdo Orgamentéria (RREO), quando sédo expedidos alertas
do TCE-GO ao Governador e ao Secretario da Economia, por exemplo, sobre os riscos de ndo
atingimento dos indices constitucionais para areas especificas, como saude e educacao, ao final
do exercicio.

Além das sessfes, também sado usados como fontes de noticias o Diario Eletrénico de Contas,
Presidéncia e unidades técnicas do TCE-GO, além das entidades componentes do Sistema
Nacional de Controle Externo: Associacdo dos Membros dos Tribunais de Contas do Brasil, Instituto
Rui Barbosa, Conselho Nacional dos Presidentes dos Tribunais de Contas e Associacdo Nacional
do Ministério Publico de Contas, por exemplo.

5.3.4 Critérios para definicdo da ordem de publicac&o no site

Os espacos de destaque para noticias no site deverdo considerar o critério da novidade (0 mais
recente tem mais importancia) e atender ao seguinte padrao de temas e prioridade*:

PRIORID. MANCHETE* GERAL
Noticias que precisam ser mais | Noticia que poderia estar em “Manchete”, mas todos
1 perenes (eventos para o0 publico | os espagos ja estdo ocupados por noticias de
externo, por exemplo) prioridade mais alta
Noticias de interesse dos setores do TCE-GO (como
2 Decisbes do Pleno apresentacdo de servidor ou direito a fala em
eventos que tratem de Administracdo Publica).
Noticias de Controle Externo Noticias dos Sistema TCs (IRB, Atricon etc.)
4 Determlngc;ao da Presidéncia ou Noticias de outros TCs
Conselheiro
5 Eventos realizados pelo TCE-GO l;lt(():tl)uas de interesse de parceiros (Sercon, Gaepe
6 Falemmentq d.e membro (aposentado Eventos ndo organizados pelo TCE
ou no exercicio do cargo)
7 Normativos do TCE-GO Falecimento de servidor no exercicio do cargo

*Os espacos para Manchete 1 e 2 serdo destinados, exclusivamente a decisfes, eventos organizados pelo
TCE-GO ou temas de grande relevancia relativos ao controle externo.
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5.3.5 Critérios para definicao de titulos de noticias no site
Os titulos de noticias devem observar as seguintes orientagfes:
a) O foco da noticia deve ser a instituicao e a prestacéo de servicos a sociedade;

b) Nomes de autoridades devem ser evitados no titulo, sendo deslocados para o subtitulo, em
sintonia com o principio da impessoalidade;

c) O efeito da decisdo para a sociedade deve ser destacado sempre que possivel;

d) O titulo deve priorizar a ordem direta.

5.3.6 Quando fazer

A producéo deve ser diaria, sendo esponténea ou solicitada, conforme descrito no item 5.3 desta
ITR.

As solicitagBes devem chegar, preferencialmente, pelo sistema Demandas Comunicacédo, acessado
pelo TCE-NET e Intranet.

5.3.7 Quem deve publicar

O autor da reportagem, preferencialmente, deve publica-la. Caso ndo possa, deve solicitar a um
colega.

5.3.8 Onde disponibilizar

Todos os textos para o site devem ser salvos na pasta L:/DI-COM/COMUNICACAO
EXTERNA/Releases/Ano/Més. O arquivo deve ser salvo com data (DD MM AAAA) e titulo da
manchete.

Todos os textos para a Intranet devem ser salvos na pasta L:\DI-COM\COMUNICACAO
INTERNA/ANo/Més. O arquivo deve ser salvo com data (DD MM AAAA) e titulo da manchete.

Os textos devem ser publicados no site e podem ser aproveitados na criagdo de conteudos para as
redes sociais, com as adequacdes necessarias.

As principais matérias devem ser enviadas aos jornalistas/veiculos de imprensa por meio da
plataforma I'Max, de preferéncia com fotos e link da decisdo. E indispensavel a realizacdo de
follow up, ligando para os principais veiculos sempre que o assunto for de grande relevancia.
Instrugdes para a distribuicdo de releases pelo 'Max estao disponiveis em L:/DI-COM/TUTORIAIS.

As matérias de maior interesse social devem ser produzidas com um resumo esquematizado para
compartilhamento em grupos de WhatsApp de jornalistas. A publicacdo no grupo cabe ao autor e
deve comecar com o resumo seguido da matéria na integra e foto ou ilustragéo.

Os textos para revistas, folders e publicacdes diversas devem ser salvos em pasta prépria com titulo
da iniciativa, disponivel na pasta L/DI-COM/COMUNICACAO EXTERNA/Revistas, cartilhas, folders
e outros.

Orientacbes para a publicacdo de noticias no site do TCE-GO estdo disponiveis em L:/DlI-
COM/TUTORIAIS.
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54 Do Design
541 Oaqueé

E a tarefa de desenvolver identidades visuais de eventos e projetos, artes para brindes e impressos
em geral, cartazes/banners para eventos internos, artes para ilustragao de noticias, TV Corporativa
e redes sociais, animacgoes, diagramacéao de folders, revistas, folhetos, banners etc.

5.4.2 Como fazer

Os designers elaboram as mais diversas pec¢as ap0s solicitacéo de outras unidades do TCE-GO ou
da prépria DI-COM.

O primeiro passo para a elaboragéo do material é a realizagédo de um briefing visando definir publico-
alvo, objetivo, contetdo, material utilizado etc. Sugere-se que a area demandante disponibilize
referéncias.

O briefing pode ser feito preferencialmente por escrito (memorando ou e-mail) ou pelo Sistema de
Demandas da Comunicagéo. Caso a equipe de design considere o briefing insuficiente, esta podera
realizar reunides presenciais/virtuais para compreender melhor a demanda. A tarefa s6 deve ser
concluida quando o material for validado pelo solicitante.

As ilustrac6es produzidas para acompanharem as noticias do site e da Intranet devem ser
padronizadas nas dimensdes 2.756 de largura por 1.143 de altura e devem conter o logotipo do
TCE-GO.

5.4.3 Quando fazer

Sempre que solicitado por qualquer colega da DI-COM. Em caso de solicitacdo de outra unidade
do TCE-GO, esta deve ser formalizada por meio do Sistema de Demandas da Comunicacéo.

5.4.4 Onde disponibilizar

A primeira versdo do material deve ser salva na pasta L:/DI-COM/Design, na subpasta pertinente
ao item. A versao final, ap@s revisdo, deve ser salva na mesma pasta, sendo excluida a verséo
inicial, permanecendo apenas a final.

Em caso de trabalho remoto, as pecas de design desenvolvidas podem ser mantidas com o designer
e periodicamente integradas ao drive da DI-COM e/ou pasta de rede N, bem como podem ser
movidas para o drive assim que concluidas. E de extrema importancia que todo material
desenvolvido seja disponibilizado em local de acesso compartilhado, em observancia aos requisitos
da Gestao da Qualidade.

5.4.5 Quem deve aprovar

O material deve ser revisado pela equipe de jornalismo e validado junto ao solicitante, que pode
pedir ajustes ou aprova-lo na integralidade.

5.5 Do Atendimento a Imprensa

55.1 Oqueé

E a tarefa de atender a jornalistas e veiculos de comunicac&o.
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5.5.2 Quem deve fazer

Todos os servidores lotados na DI-COM podem realizar o primeiro atendimento. O Diretor de
Comunicacao e/ou o Chefe do Servico de Comunicacado Externa devem ser avisados da existéncia
de demandas de jornalistas. A resposta deve ser encaminhada sempre pelo Diretor ou pelo Chefe
de Comunicacao Externa, que podem delegar a misséo a algum colega.

5.5.3 Como fazer

O Procedimento Operacional Padrdo — Gerir Atendimento a Imprensa estabelece as diretrizes para
o atendimento de jornalistas

Jornalistas devem ser atendidos com maxima cortesia, agilidade, isonomia e orientados a enviar e-
mail para imprensa@tce.go.gov.br ou mensagem para o WhatsApp institucional, do Diretor ou do
Chefe de Comunicacédo Externa, formalizando a solicitagdo. No pedido, ele deve informar nome,
veiculo de comunicacgdo para o qual trabalha, telefone e prazo, além de detalhar quais informacgdes
precisa.

A menos que se trate de assunto corriqueiro, de dominio publico ou de informagéo ja disponivel no
site do TCE-GO, a resposta deve vir de instancias superiores. A resposta deve ser
preferencialmente por escrito, objetiva e direta, devendo ser revisada. E desejavel o envio de
documentos ou citacdo de artigos de lei/resolucdes etc.

e Em se tratando de processo em curso, o e-mail com a solicitacdo deve ser encaminhado ao
Gabinete do Relator e a Presidéncia.

\

e Em se tratando de assunto administrativo, encaminhar sempre a Presidéncia/Secretaria
Administrativa.

e Caso se trate de fiscalizagéo, relatério de auditoria etc., encaminhar a Secretaria de Controle
Externo e & Presidéncia e Conselheiro Relator.

Mesmo que o TCE-GO nao consiga contato com a fonte solicitada, que ndo detenha a informacao
requerida, ou que ndo possa repassa-la aos jornalistas (por estar classificada como sigilosa, ou por

impedimento previsto pela Lei Estadual N° 18.025), é necessario informar com celeridade ao
jornalista que nao sera possivel atendé-lo, esclarecendo as razdes.

O atendimento a imprensa deve ser armazenado no e-mail imprensa@tce.go.gov.br, em pasta
especifica. Quando o atendimento for feito por outros meios, o registro deve ser armazenado na
pasta L:\DI-COM\COMUNICACAO EXTERNA\Atendimentos & imprensa.

» Atendimento presencial:

Preferencialmente, as visitas devem ser agendadas com a intermediacdo da DI-COM. Ao receber
algum jornalista, a recepgdo deve ser orientada a entrar em contato com a Diretoria de
Comunicacdao, que deverd ir ao seu encontro. Caso o jornalista ja tenha agendado entrevista com
membro do TCE-GO, cabera a DI-COM acompanhé-lo ao Gabinete. Caso ndo haja agendamento
prévio, o jornalista deve ser orientado a aguardar na sala da DI-COM, até que seja verificada a
possibilidade de atendimento.

Entrevistas coletivas podem ser convocadas pela DI-COM, que informara, com anuéncia do
Presidente ou do Relator, o porta-voz que representara o TCE-GO, horério e local da coletiva.
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5.6 DaProducéao de Video
56.1 Oqueé

E a tarefa de produzir videos de carater institucional, voltados para a divulgac&o interna e em redes
sociais. S&o produtos constantes:

e TCE Noticia: video curto sobre assuntos factuais e fiscalizacdes, no formato 9x16 (reels),
com linguagem objetiva e frequéncia rotineira, sendo desejavel publicar dois por semana.

e Animag0es: videos curtos e didaticos sobre o controle externo e temas institucionais, para
uso em redes sociais, palestras e stands de eventos.

e Web séries: projetos eventuais de videos seriados sobre assuntos de controle externo, com
linguagem didatica.

e Datas Especiais: video curto para uso em redes. Exemplo: Dia das Mées, aniversario do TCE,
Dia dos Pais, Natal, Dia do Servidor Publico.

A pessoa cuja imagem serd utilizada em producdes publicadas em servi¢os de streaming e/ou redes
sociais do TCE-GO deve consentir com o uso assinando Termo de Autorizacdo de Uso de Audio e
Imagem ou, na falta desse, verbalizando o consentimento em video.

5.6.2 Onde disponibilizar

Os videos séo veiculados nas redes sociais do TCE-GO. Videos que ndo serdo publicados nas
redes devem ser armazenados em N:\VIDEOS. Tutorial para a publica¢io dos videos no YouTube
esta disponivel em L:/DI-COM/TUTORIAIS.

5.7 Da Radio TCE

571 Oqueé

E uma web radio institucional que tem o objetivo de informar sobre a atuacdo do Tribunal, além de
debater temas sobre administracdo publica e cidadania.

A transmissao € ininterrupta (24 horas no ar), intercalando o noticiario com programac¢ao musical
definida no Manual de Gestdo da Radio TCE.

A radio também deve produzir conteddo em streaming (podcasts) sobre temas que estejam
alinhados aos objetivos estratégicos da instituicdo, de interesse da comunidade e sempre seguindo
as diretrizes estabelecidas pela Politica de Comunica¢éo do TCE-GO.

5.7.2 Como fazer

O reporter deve escrever o roteiro seguindo o Manual de Gestao da Radio TCE, separar as sonoras
e gravar locucdes ou solicitar que algum colega o faca, caso esteja impossibilitado.

O editor finaliza o produto, utilizando para isso o programa Adobe Audition ou Audacity. Matérias
sobre decisdes do Plenario e/ou cautelares devem ser enviadas pela plataforma de disparo
automatizado de e-mail para mailing de imprensa contratada.

O conteuddo jornalistico deve ser de interesse da sociedade, priorizando temas atuais que impactam
o cotidiano do cidadao e ac¢des de carater educativo.
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A pessoa cujo registro de audio sera utilizado em produtos para as redes sociais, servicos de
streaming e web-radio do TCE-GO deve consentir com 0 uso assinando Termo de Autorizacdo de
Uso de Audio e Imagem ou, na falta desse, verbalizando o consentimento em audio.

5.7.3 Quando fazer

A producéo deve ser diria, com atencdo as principais decisdes do Pleno e Camaras, assim como
decisdes monocraticas.

Eventos internos com a presenca de autoridades e palestrantes de renome devem resultar na
producdo de um spot, assim como temas como normas ISO, datas especiais (Dia das Maes, Dia
dos Pais etc.), acdes voltadas ao controle social, premiac¢des institucionais e assuntos de grande
interesse para a comunidade ou para o publico interno.

5.7.4 Onde disponibilizar

O conteudo aprovado é aproveitado na programacao e deve ser disponibilizado no site da web
radio, na aba de podcasts, e, ainda, via aplicativo Spotify for Podcasters. Orientagbes para
publicacédo de audio estao disponiveis na pasta L:/DI-COM/TUTORIAIS.

5.8 Das Redes Sociais
581 Oqueé

Sao plataformas digitais de comunicacédo entre o TCE-GO e publicos de interesse. O Tribunal possui
paginas nas seguintes redes: Facebook, Instagram, X (produgédo de contetdo suspensa), Flickr,
LinkedIn, YouTube, TikTok, Spotify (plataforma de podcasts), além de grupos de WhatsApp
destinados a comunicacgédo interna e encaminhamento de pautas para jornalistas. A producao de
conteudo e manutencao destes perfis esta a cargo da DI-COM.

5.8.2 Como e quando fazer

Cada rede social possui particularidades de producéo e frequéncia, mas parte do conteudo é
adaptado da producéo feita para o site do TCE-GO e preza por uma linguagem sébria, porém
amigavel, simples e direta, seguindo o que determina a Politica de Comunicagéo do 6rgéo.

Todo o conteddo produzido para as redes deve privilegiar temas relacionados ao controle da
administracao publica, levando em consideracao os objetivos estratégicos da instituicdo.

Mensalmente, é realizada uma apresentacdo das métricas de interacdo (analytics das proprias
redes) durante reunido entre a equipe, para que sejam pensadas novas estratégias em busca de
melhorias dos resultados.

5.8.3 Como interagir com o0s internautas

A equipe da DI-COM deve responder as interacdes dos internautas, seguindo sempre 0 que é
preconizado pelos Termos de Uso das Redes Sociais e pelo PO Gerir Interacdes em Meios Digitais.

Serdo apagados comentarios contendo acusacdes, de carater discriminatério (de qualquer
natureza) ou utilizando linguagem chula — em caso de reincidéncia o usuario sera banido/bloqueado.

Nos demais casos, a DI-COM responderd com agilidade, seja por meio de emojis, curtidas ou
informacdes que sejam de dominio da DI-COM e estejam disponiveis em contetudo produzido pela
unidade.
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Caso se trate de denuncia, pedido de informacéo ou reclamacao a DI-COM deve sugerir ao usuario
gue formalize sua manifestacéo junto a Ouvidoria do TCE-GO, preferencialmente disponibilizando
link de acesso ao portal (sempre que a rede social permitir).

Paralelamente, a equipe da DI-COM deve encaminhar print/imagem da manifestagdo a Ouvidoria
para conhecimento.

5.8.4 Relacao das redes do TCE-GO

e Instagram e Facebook: Alimentar com publica¢des diarias (até um post no “feed/reels” e
“stories” ilimitados), de segunda a sexta-feira e, eventualmente, aos finais de semana, de
artes, fotos ou videos sobre decisbes do Plenario, cautelares, datas comemorativas
(buscando sempre fazer uma conexao com o controle externo), eventos realizados no TCE-
GO, informacdes de grande relevancia social, campanhas para estimular o controle social,
esclarecimentos sobre o funcionamento do TCE-GO e do controle externo, prestacdo de
servico a sociedade e informagfes relevantes para outros 6rgaos publicos. Mecanismos
como enquetes nos Stories deverédo ser utilizados como forma de estimular a interagdo com
0s usuarios Orientacdes para publicacdo no Instagram Feed e Facebook no Meta Business
Suite estao disponiveis na pasta L:/DI-COM/TUTORIAIS.

e YouTube: Ao menos uma publicagdo por semana, incluindo video de transmissdo das
sessdes plenérias, quando presenciais, videos institucionais, web séries e animagoes.

e LinkedIn: Pelo menos uma publicacdo semanal, sempre seguindo padréo de identidade
visual desenvolvido para a rede, de artigos de colaboradores, videos, links para podcasts de
audios e animacfes, campanhas para estimular o controle social, esclarecimentos sobre o
funcionamento do TCE-GO e do controle externo e informacbes relevantes para
jurisdicionados e sociedade em geral. Orientacdes para publicagdo de artigos no LinkedIn
estdo disponiveis na pasta L:/DI-COM/TUTORIAIS.

e Flickr: Alimentar com fotos de alta resolugdo sempre que houver evento com participagado de
representantes de outros 6rgaos ou instituicdes, agbes em comemoracao a datas importantes
e sessoes solenes. OrientagBes para publicagdo no Flickr estdo disponiveis na pasta L:/DI-
COM/TUTORIAIS DICOM.

e Grupo do WhatsApp destinado a comunicacgao interna: Publicacdes diarias (até 4 por dia)
sobre assuntos de interesse do publico interno do TCE-GO. Comunicados da Administragéo,
alertas sobre prazos, participacdo/premiacdo de servidores em eventos esportivos,
corporativos, académicos, campanhas socioambientais e de endomarketing etc. As
publicagbes, preferencialmente, tém de vir acompanhadas de imagens, links remetendo ao
site ou redes do TCE-GO (encurtados pelo Bit.ly) e emojis. A linguagem deve ser direta,
coloquial e as campanhas devem adotar tom persuasivo.

e Spotify: Publicar todos os episodios de podcasts, podcases e demais produtos em audio
(Minuto TCE e Afinal de Contas), e, em seguida, divulgar por WhatsApp (grupo de
comunicacgéo interna e grupo de comunicacéo entre TCs) e demais redes como Instagram
Stories e Twitter.

e TikTok: Aproveitar videos pertinentes de outras redes e produzir videos exclusivos para esse
espaco sobre temas relacionados ao controle social, administragéo publica e esclarecimentos

16



@ Instrucéo de Trabalho (ITR)

Orientactes para a Producédo de Contelido de Comunicacao
TRIBUNAL DE CONTAS Versdo n°: 007
DO ESTADO DE GOIAS Data: 06/02/2026

sobre a atuacdo dos tribunais de contas. A linguagem deve ser direta, coloquial e as
campanhas devem adotar tom persuasivo ou informativo.

5.9 Das Coberturas das Sessdes Plenaria/Camaras
5.9.1 O que é, como e quando fazer

Transmissdo na integra e ao vivo, no YouTube e no Facebook, das sessdes plenarias, quando
presenciais. Sessfes administrativas ndo devem ser transmitidas.

» Como fazer

A empresa terceirizada transmite as sessdes do Pleno, fazendo os cortes de video e balanceamento
de imagens, adicionando legenda de caracteres, sincronizando as imagens com o audio capturado
da sala de sonorizagdo do plenario e transmitindo ao vivo no canal do TCE-GO no YouTube. A
empresa também deve disponibilizar os arquivos fragmentados por votos, em link compartilhado
com a Diretoria de Tecnologia da Informagéo, para que esta os vincule aos processos julgados
(preferencialmente na aba Pauta das Sessfes).

» Quando fazer

As quartas-feiras, apos as 15h00, horéario regimental das sessées plenarias hibridas, ou sempre
gue a agenda do TCE-GO previr a realizacdo de sesséao plenaria.

Em caso de sessdes remotas, ndo havera transmissédo, mas os relatérios e acérdaos dos relatores
e demais manifestacbes das unidades sobre o processo sédo disponibilizados na quinta-feira de
cada semana até 1 hora apés a Ultima manifestacdo de membro do Plenario ou Camaras, que
geralmente ocorre apés as 17h00.

5.9.2 Onde disponibilizar

A Sesséo Plenaria presencial é transmitida pelo site/Canal do Youtube e, logo apds transmisséao,
arquivo na integra é disponibilizado no mesmo canal. As sessdes de Camaras séo realizadas
remotamente.

Os relatérios e votos dos conselheiros e o inteiro teor dos processos estdo disponiveis no site do
TCE-GO ap6és o julgamento (https://portal.tce.go.gov.br/consulta-processos).

5.10 Da gestdo das senhas das redes sociais e dos aplicativos

5.10.1 O que é

E a tarefa de garantir acesso aos servidores e estagiarios lotados na DI-COM as senhas
necessarias ao trabalho de divulgacédo nas redes sociais, bem como de aplicativos e ferramentas
gue servem de suporte ao trabalho da DI-COM (I'Max, Bit.ly etc.), cercando-se de mecanismos que
evitem quebra de confidencialidade destas senhas.

5.10.2 Como fazer

Todos os servidores e estagiarios da DI-COM receberdo da chefia imediata acesso as senhas
necessarias para a realizacédo do seu trabalho, seja das redes sociais, como também de aplicativos
e ferramentas que auxiliam na rotina de trabalho.

Eventualmente, as senhas podem ser repassadas a servidores de outras areas, como Diretoria de
Tecnologia da Informagdo e/ou servidores terceirizados contratados por empresas que prestam
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servico ao TCE-GO, como aqueles responsaveis pela transmisséo ao vivo das sessdes plenarias
presenciais e/ou hibridas.

A chefia imediata fica responsavel por esclarecer os servidores e terceirizados acerca da
necessidade da manutencdo de sigilo das mesmas, e encaminha um termo de confidencialidade
das senhas que deve ser assinado. No caso dos terceirizados, o termo deve ser anexado ao
contrato.

5.10.3 Quando fazer

A gestdo da unidade deve providenciar novas senhas sempre que alguma pessoa deixar a equipe
ou a cada seis meses (0 que ocorrer antes) e as novas senhas devem ser imediatamente
repassadas aos servidores, estagiarios e terceirizados, sempre tomando o cuidado de exigir a
assinatura do termo de confidencialidade.

5.10.4 Onde disponibilizar

As senhas serdo encaminhadas diretamente pelo gestor de Comunicacdo aos servidores,
estagiarios e terceirizados que necessitarem do acesso a elas.

5.11 Do Relat6rio Diario de Producgéo
5.11.1 O que é

Planilha que mensura a producéo cotidiana da DI-COM, onde, em cada atividade finalizada devem
ser descritos: data, responséveis, objetivo estratégico, eixo de comunicagéo, descrigdo do produto,
canal de comunicacao utilizado, palavras-chave e link para localizacdo do material produzido.

5.11.2 Como fazer

Todos os servidores e estagiarios da DI-COM que publicarem material em um dos canais de
comunicagéo devem inserir os dados em planilha especifica.

5.11.3 Quando fazer

Diariamente, logo apds a publicacao.

5.11.4 Onde disponibilizar
A planilha esta disponivel na pasta M:\\INDICADORES COMUNICACAO.

5.11.5 Qutros relatorios

Mensalmente, é produzido um relatério compartilhado com a Secretaria de Planejamento contendo
as principais acbes da DI-COM. Ele é disponibilizado no drive da DI-COM.

Para a consolidacdo dos dados a serem inseridos nesta planilha, devem ser preenchidas as
planilhas constantes na pasta L:\DI-COM\DOCUMENTOS UTEIS\B - INDICADORES
ANO\Indicadores gerais, onde séo inseridas detalhadamente informacdes quantitativas e com link
ao contetdo, quando possivel, quanto a Artigos e Publicacdes, Atendimento & Imprensa, Audio,
Video, Clipping, Fotos e Noticias do Site.

18



@ Instrucéo de Trabalho (ITR)

Orientactes para a Producédo de Contelido de Comunicacao
TRIBUNAL DE CONTAS Versdo n°: 007

DO ESTADO DE GOIAS Data: 06/02/2026
5.12 Da Intranet
5.12.1 O que é

Espaco digital para interligacdo das areas internas para comunicacdo e convergéncia de
informacg0es oficiais. Essa rede interna propicia a organiza¢ao promover a divulgacao de contetdos,
servigos e eventos institucionais, prevenir ruidos na comunicagéo, reforcar a identidade corporativa
e fomentar um ambiente mais dindmico e organizado, além de disponibilizar pesquisas de opinido
rapidas e diretas e racionalizar as rotinas e 0s processos internos.

5.12.2 Como fazer

O colaborador da DI-COM deve produzir o conteudo conforme o item 5.3 desta ITR e publicar na
plataforma de acordo com o tutorial disponivel em “L: DI-COM: TUTORIAIS”.

As noticias devem ser de interesse do publico interno, priorizando temas atuais que impactam o
cotidiano do Tribunal e a¢gbes de carater educativo. A Politica de Comunicacdo e os objetivos
estratégicos da Instituicdo devem ser levados em consideracdo. Além do texto, o servidor deve
solicitar ao designer da DI-COM a arte para ilustrar a noticia.

5.12.3 Critérios para definicdo de ordem de publicacéo

GERAL (adotar critério de substituir por
antiguidade)

Noticia sobre evento/curso/palestra/feira ja
1| Avisos da DI-GP 1 realizado. Noticia sobre part?cipa(;éo de ser~vidor
em evento (sem que ele realize apresentacéo ou
discurse em nome do Tribunal.)

5 Noticia sobre falecimento/missa de sétimo dia de
servidor ou parente direto (mée, pai, filho,
cbnjuge)

Banner

5 Avisos sobre manutencdes prediais ou
atualizac6es da TI

> Aviso de eventos voltados para publico

. Noticia sobre desempenho
interno 3

académico/profissional de servidores

Noticia informando realizacdo de curso quando

ndo houver espaco no banner

4 Campanhas realizadas/apoiadas pela 5 Avisos da Secretaria Administrativa (acesso ao
presidéncia prédio, estacionamento, regras, etc.)

5 Avisos de cursos de maior destaque

promovidos pela Escoex

3| Aviso de evento a ser realizado no auditério 4

6| Avisos da Diretoria de TI

5.12.4 Critérios para divulgacao de noticias para publico interno:

a) Sempre que um evento disser respeito somente ao publico interno ele deve ser divulgado nos
canais internos de comunicagao.

b) WhatsApp e TV corporativa servem apenas como reforco de comunicacgéo interna, ndo como
canais exclusivos de divulgacdo. A regra, portanto, é a publicacdo na intranet e em mais um
canal.

¢) Os textos da intranet devem terminar com um chamado a acao: Participe! Prestigie! Inscreva-se!
Contribua!

d) Alguns assuntos: fotos enviadas demonstrando a participacdo de servidor em evento, dicas de
servidores etc. podem ser tratados somente na TV/WhatsApp.
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e) Morte de servidores/parentes diretos (mée, pai, filho, conjuge) no final de semana, podem ser
comunicadas somente pelo WhatsApp.

f) Em caso de falecimento, a primeira noticia deve ser divulgada antes mesmo de termos todos 0s
dados de veldrio/sepultamento etc. Primeiro informamos do falecimento. E, quando houver mais
dados, edita-se o texto ou envia-se outro.

g) Pelo compromisso com a impessoalidade, o foco da noticia sera a institui¢ao.

h) Para estimular o desenvolvimento dos servidores serdo divulgados nos canais internos noticias
relativas somente aos préprios servidores e membros e que tratem exclusivamente de distin¢cdes
profissionais/académicas (palestras e cursos ministrados, titulos académicos, artigos
publicados/aceitos etc.)

i) Excepcionalmente, visando estimular o senso de pertencimento e a humanizacdo do ambiente
de trabalho, o Servico de Comunicacao Interna pode langar mdo de campanhas ou se¢des em
que servidores possam compartilhar suas experiéncias pessoais.

j) Campanhas (inclusive as beneficentes) que ndo sejam promovidas pelo Tribunal s6 podem ser
divulgadas com autorizacao da Presidéncia.
5.12.5 Quando fazer

A producéo deve ser diaria, sendo espontanea ou solicitada, conforme descrito no item 5.3 desta
ITR.

As solicitacdes devem chegar pelo Sistema de Demandas da Comunicacao, acessado pela Intranet
e TCE-Net.
5.12.6 Onde disponibilizar

Os textos devem ser disponibilizados e salvos na pasta “L: DI-COM: ANO: Textos Intranet” e,
posteriormente, inseridos na plataforma Wordpress da Intranet, conforme o tutorial disponivel em
“L: DI-COM: TUTORIAIS”.

6. CALENDARIO DE AGOES DE COMUNICAGAO

A DI-COM estabeleceu calendarios em que disp&e datas passiveis de divulgacéo para os publicos
interno e externo. As datas destacadas dizem respeito a eventos ou efemérides relevantes para o
TCE-GO, para o controle externo ou para os publicos de interesse do Tribunal.

6.1 Calendéario Comunicacao Externa

Assunto Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago | Set Out | Nov | Dez
Dia dos Tribunais de 17 7
Contas
Decisdes do Pleno X X X X X X X X X X X X
Contas do
Governador X X X
Gestéo da Qualidade X X X
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Informacao

28
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Artigo 30

Boletim de
Jurisprudéncia

Primeira Infancia

21

12

Etica e Integridade

6.2

Calendario Comunicagéo Interna

Assunto

Jan

Fev

Mar

Abr

Mai

Jun

Jul

Ago

Set

Out Nov Dez

Dia da Mulher

Dia das Maes

Gestdo da Qualidade

Sustentabilidade

Seguranca da
Informacao

Dia dos Pais

Primeira Infancia

Dia do
Publico

Servidor

Natal

Dia do Auditor de
Controle Externo

Etica e Integridade
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7. CONTROLE DA INFORMACAO DOCUMENTADA

Armazenamento e o ~ Retencéo e
x Distribuicdo e Acesso* Recuperacao** : a0
Preservacao Disposicéao

Pasta de Rede (Repositdrio da

Tempo
Informac&o Documentada) Intranet do TCE-GO Backup

indeterminado

Elaboracéo, Revisdo e Aprovacao

Responsével por Nome Area/Funcéo
Elaboracéo Alexandre Alfaix de Assis Auditor de Controle Externo/Jornalista
Bruno Eduardo Balduino de Chefe do Servico de Comunicacgéo
Souza Externa
Revis&o/Aprovacéo Vivian Duarte da Silva Chefe do Servllc;o de Comunicacédo
nterna
Heloisa Rodrigues de Lima Diretora da DI-COM
Controle de Qualidade Fabricio Borges dos Santos Diretoria de Melhoria Continua
Controle de Versionamento
Verséo anterior: Verséo atual: Préxima revisao programada:
n° 006 de 09/12/2025 n° 007 de 06/02/2026 06/02/2029

*A distribuicdo e o acesso a sistemas eletrbnicos do TCE-GO sédo regidos pelas diretrizes e normas
concernentes ao Sistema de Gestéo da Seguranca da Informacéo.

**A recuperacdo de informacdes eletrdnicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas diretrizes e normas
concernentes ao Sistema de Gestéo da Seguranca da Informacéo.
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