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1. CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO
1.1 Nuacleo 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

Servigo de Gestéo da Melhoria Continua

2.3 Alcance

Esta ITR é de observancia obrigatéria para todos os 6rgaos e unidades do TCE-GO.

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 Instrucdes para os 6rgdos e unidades do Tribunal (PO Gerir Processos de Trabalho)
5.1.1 Solicitar mapeamento, exclusdo ou edi¢do de processos

Para solicitar a elaboracéo, exclusédo ou alteracdo de documentos (PO, ITR ou Manual), o solicitante
deve acessar o SGP por meio do link “SGP — Sistema de Gestéo 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 0 e-mail 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

Péagina inicial Minha péagina Projetos  Allfiles  Administracdo Ajuda

\e

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 informagdes visite o Portal de Governanca, Planejamento e Gestdo do TCE-GO ou entre em contato com a
Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestdo (DiPlan) por meio do telefone (62) 3228-2714.

Gestor, acesse as suas informacoes:

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

2. Gestdo de Riscos 2023/2024: Acompanhe

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

¥
4. Processos de Trabalho] Solicite | Acompanhe | Orientacdes: PO - Gerir Processos de Trabalho
estao 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

NOUAWN

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

Versao n°: 003
Data: 04/08/2026

TCE Docs

|IAGO Encontra
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Na tela de solicitacdo, basta preencher os campos conforme indicado abaixo:

Figura 3 — Tela de solicitacao

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

Descrigdo =
02 ¢ Editar B I U & ( H I H = = &E &= pre

03situagdo* Nova
04 Prioridade *  Normal
O5atribuido para Assign to me

OG6Tipo da Manutengio * — Selecione — PREENCHIMENTO DI-

PLAN
07 Tipo de Documento

Versdo em manutengio
08 confidencialidade *  — selecione —

Ano da Manuteng¢io
09pata prevista dd/mm/asaa &

Data de publicagdo
10Processo de Trabalho

Versdo publicada
11 pono do Processo

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

Observadores o Procu rar por outros observadores para adicionar

01) Titulo: Informar o tipo de solicitacdo (criagéo, alteragdo 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.

02) 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).

03) Situag&o: manter a selegdo como “nova’;

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

05) Atribuido para: atribuir para “Equipe_Planejamento”;

06) Tipo de Manutencdo: selecionar o tipo pretendido: criacdo, alteracdo ou excluséo;

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

08) Confidencialidade: classificacdo do documentos quanto a confidencialidade: (I) Publico -
documentos que podem ser compartiihados com o publico externo, se requeridos; (Il)
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.

09) Concluséao PREVISTA: informar a data estimada para concluséo;

10) Processo de Trabalho: selecionar na lista 0 Processo de Trabalho associado ao documento
solicitado (em caso de duvida, 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”.

11) Dono do Processo de Trabalho: informar o nome da unidade correspondente.
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Apods preenchimento dos campos, basta clicar no botdo “Criar”, ao final da pagina. A SEC-PLAN
atendera, em até 03 dias Uteis, a solicitagéo realizada.
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 All files Administracdo Aluda

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. Gestdo de Riscos 2023/2024: Acompanhe
3. Melhoria Continua 2023/2024: SEC-CEXTERNO| SEC-GERAL | SEC-ADMIN| DI-PLAN| DI-COI| DI-COM| DI

D R QEXL QUVID| ASSEG| Orientacdes: PO - Gerir Gerir Melhoria Continua
4. Processos de Trabalho] Solicite | Acompanhe | Orientacées: PO - Gerir Processos de Trabalho
. Gestao de Ativos: Acompanhe

Acesso rapido aos moédulos do SGP:

. Ciclo Bienal da Gestdo 2023/2024
Partes Interessadas

Riscos e Oportunidades

. Indicadores Estratégicos
Processos de Trabalho

. Auditorias do SGI

. Melhoria Continua

NOUBWN -

Em seguida, selecione a sua unidade, utilizando os filtros no lado direito da tela.

Figura 5 — Tela de consulta

Pagina inicial Minha pagina Projetos  Allfles  Administracio Ajuda Acessando como: fbsantos Minha conta Sair

[T e Gesaoce processos e Tavaro

=
\*‘ SGP - Sistema de Gestao e Planejamento

» Médulo Gestio de Processos de Trabalho

Visdo geral Atividade Tarefas Nova tarefa Repositono Confguracdes

1. M: ¢des (em ) Editar  Exclulr  Taretas

» Fitros Ver todas as tarefas
. \ Resumo
» Opgdes

« Aplicar § Limpar Consultas personalizadas

v L Tipo da Manutencdo Titulo Situacdo Atribuido para Data de inicio Data prevista

o Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestdo 3

2. Di-Coi — Em andamento
J 14192 Alteragio Alteracio da ITR - Orientacbes para Padronizacio Nova Fabricio Borges Dos Santos 21/08/2023 16/09/2023 2. Di-Coi — Todas
) 9293 Criagso Criacdo do Manual do Sistema de Gestdo e Planejamento (SGP) Em andamento  Vera Nubia Zandonadi Gomes  04/10/2021  15/12/2022 3 I Com = Fos adamentn
= Diretoria de Tecnologia da Informacéo £3 3. Di-Com —Todas
() 14027 Alteracio Alteracio do Manual de Seguranca da Informacio Em andamento Leandro dos Santos 03/08/2023  31/08/2023 4. Di-Jur - 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 Alteracdo Alteracdo do PO - Gerir Backup Para Validagdo Equipe_Planejamento 03/08/2023 31/08/2023 5. Di-Plan — Em andamento
(] 14028 Alteracio Alteracio do PO - Gerir Incidentes de Seguranca da Informacao Em andamento Leandro dos Santos 03/08/2023  31/08/2023 5. Di-Plan — Todas
(] 14209 Criagdo Criagiio do PO - Gerir Vulnerabilidades Para Validagio Equipe_Planejamento 01/08/2023  30/09/2023 6. Di-lur— Em andamento
o Diretoria Juridica 13 6. Di-Jur —Todas
] 10647 Criagio Criagdo do PO - Elaborar memorandos Nova Bruno Cameiro Ledo Oliveira  12/05/2023  11/09/2023 /- Di-TI—Em andamento

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

] 10649 Criagdo Criagao do PO- Anilise de Processos judiciais Nova Bruno Camneiro Ledo Oliveira  12/05/2023  12/09/2023 8. Escoex — Em andamento
[ 10650 Criagdo Criagdo do PO- Prestacdo de consultoria aos 6rgdos do TCE Nova Bruno Carneiro Ledo Oliveira 12/05/2023 17/11/2023 8. Escoex—Todas
(] 10652 Criagio Criaco do PO- Prestar informagbes necessarias & instrucao de acdes judiciais Nova Bruno Carneiro Ledo Oliveira  12/05/2023  30/09/2023 9. OUVID — Em andamento
] 10651 Criagdo Criagiio do PO- Sugerir & Presidéncia, a edigao de atos normativos de gestao Nova 8runo Cameiro Ledo Ofiveira  12/05/2023  11/09/2023 9. OUVID - Todas
= Escola Superior de Controle Externo £ 10. Sec-Admin - Em andamento
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Ao clicar na opgéo correspondente a sua area, aparecerao todos os registros de solicitagédo. Clique
sobre documento desejado.

Figura 6 — Tela com as solicitacfes da area selecionada

PPagina inicial Minha pagina Projetos  Allfiles  Administracdo Ajuda

%)

SGP - Sistema de Gestao e Plane

» Médulo Gestio de Processos de Trabalho

Visdo geral Atividade Tarefas Nova tarefa Repositorio Configuracdes

1. Manutengdes (em andamento) ’ Editar ] Excluir
» Filtros
» Opgies

o Aplicar § Limpar

v » Tipo da Manutencao Titule = Situacdo Atribuido para Data de inicio Data prevista
o Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestio '

0 13192 Alteracio L Alteracio da TTR - Orientagées para Padronizacio | Nova Fabricio Borges Dos Santos 21/08/2023  16/09/2023
] 9292 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, aparecerd a tela com os dados do documento selecionado (abaixo). Veja que a SEC-
PLAN retorna com os anexos referentes ao processo em questao (arquivos editaveis). Basta clicar
no link do arquivo para baixa-los automaticamente em sua maquina.

Figura 7 — Tela com os dados do processo selecionado
Analise Documental #14177 Atualizar ¢ Observar [ Copiar @ Excluir

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

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

Situacdo: Nova

Prioridade: Normal

Atribuido para: Valeska Rodrigues da Cunha

Tipo da Manutencao: 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 publicacdo:

Processo de Trabalho: Monitoramento do Cumprimento de Deliberagdes do TCE- Versao publicada:
GO

Dono do Processo: Secretaria Geral

Descricdo

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

& Descritivo PO-Gerir Servico de Controle de Deliberacées.docx (58,379 KB) fij Daniella de Souza Ferreira, 2

# Fluxograma PO - Gerir Servico de Controle de Deliberacées.bpm (36,061 KB)
@ Descritivo ITR - Orientacbes para Padronizacao.pdf (404,556 KB) & ds

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

Instrucao de Trabalho (ITR)

Gerir Processos de Trabalho (Unidades do TCE-GO)
Versao n°: 003

Data: 04/08/2026

Figura 8 — Tela de edicdo: etapa em andamento

Alterar propriedades
Projeto * » Modulo Gestdo de Processos de Trabalho

Tipo * Analise Documental

Titulo * ayteracdo do PO-Gerir Servico de Controle das Deliberacdes
Descricao
ISiumcao 'Iuova )

Nova |
Prioridade * wad
Em andamento
Atribuido para Cancelada |
Tipo da Manutencao * Alteracdo

Ano da Manutencao

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

Data prevista ,

Versao em manutencdo

Data de publicacdo

Processo de Trabalho Monitoramento do Cumprimento de Delibet Versao publicada

Dono do Processo Secretaria Geral

ApOs baixar e editar os documentos, a area solicitante deve anexa-los no SGP, alterando a situa¢éo
para “p/ encaminhamento SEC-PLAN” e atribuindo a tarefa para “Equipe_Planejamento”.

PS.: Se for o caso, 0 usuério, antes de encaminhar o documento a SEC-PLAN, pode envia-lo
primeiramente para aprovacdo do Gestor Imediato. Para tanto, basta alterar a situagao para “p/
aprovacao do Sup. Imediato” e atribuir a tarefa para o nome do Gestor em questéo.

Figura 9 — Tela de edicao: etapa para aprovacdo do Gestor Imediato

Alterar propriedades
Projeto * » Modulo Gestdo de Processos de Trabalho
Tipo *  Andlise Documenta
Titulo *  Alterac&o ITR Gerir Processos de Trabalho

Descrigdo . Editar

p/ encaminhamento SEC-PLAN/

(SS gn o me

Prioridade * Norma

I Atribuido para I Eqguipe_Planejamento

Tipo da Manutengdo *  Alteracio Versdo em manutencgio

Tipo de Documento  Instrugio de Trabalho (ITR) Ano da Manutengio

Data prevista 30/08/2024 & Data de publicagdo dd/mm/aaaa
Processo de Trabalho  Gestdo dos Processos de Trabali Versdo publicada

Dono do Processo  Diretoria de Governanga, Planejan

5.1.3 Validar Documentos

No processo de validacdo, caso a SEC-PLAN proceda com alguma sugestdo de alteracdo em
relacdo ao conteudo, os documentos retornardo para o solicitante, com o status de “Para
Adequacdo”. Neste caso, basta baixar os arquivos, analisar e, caso as alteracdes propostas sejam
aprovadas, clicar em “Editar” e, em seguida, alterar a situacdo de “Para Adequacado” para “p/
encaminhamento SEC-PLAN”, e alterar a atribuicdo para “Equipe Planejamento” (conforme
exemplo da tela da Figura 9).

5.2 Recomendacdes para Formatacao de Documentos
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Os Processos de Trabalho podem conter como documentos para sua padronizacao: Procedimento
Operacional Padrao (PO), Instrucdo de Trabalho (ITR) e Manual.

Os modelos padronizados de PO e ITR sé&o disponibilizados pela SEC-PLAN, por meio do sistema
SGP, logo ap6s a solicitacao pela unidade do TCE-GO (vide item 5.1.1).

Quanto ao Manual, a redacao € de livre construcéo, sendo recomendado, no entanto, observar 0s
critérios de formatacéo abordados neste item. Recomenda-se ainda 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 informacoes:

a) Titulo (home do manual)
b) Data

c) Verséo

d) Objetivo

5.2.1 Folha de Rosto

Para a primeira folha do documento recomenda-se seguir o modelo padréo 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 formatagéo padrédo recomendada é a seguinte:

(&

TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DE GOIAS

Arial, Negrito, 12
Secretaria de Planejamento (SEC-PLAN) Entre IinhaS' 1 15
Diretoria de Melhoria Continua (DI- MEC) Antes e Depbié: 6 ptS.

B Caixa Alta
INSTRUGAO DE TRABALHO (ITR) Arial, Negrito, 18
GERIR PROCESSOS DE TRABALHO (UNIDADES DO| |Entre linhas: 1,15
TCE-GO) Antes e Depois: 6

Versdo ne 002 Avrial, Negrito, 11
Entre linhas: 1,15
Antes e Depois: 6 pts.

23/06/2025
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5.2.2 Folha e Margens

Instrucao de Trabalho (ITR)

Gerir Processos de Trabalho (Unidades do TCE-GO)
Versao n°: 003

Data: 04/08/2026

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

5.2.3 Lista de Siglas

2cm

]2cm

A Lista de Siglas deve ser colocada no inicio do documento, ap6s 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 segue a seguinte formatacéo:

TRIEUNAL DE CONTAS

LISTA DE SIGLAS}

DI-MEC
ISO

ITR

PO
SEC-PLAN
SGP

TCE-GO

Instruc&o de Trabalho (ITR)
Gerir Processos de Trabalho (Unidades do TCE-GO)
Versdo n® 002

Data: 23/06/2025
Arial, Negrito, 11
Entre linhas: 1,15
Antes e Depois: 6 pts.

Diretoria de Melhoria Continua .

Organizacgao Internacional de Normalizag3o (trad.)

Instrugao de Trabalho

Procedimento Operacional Padréo Arial, 11

~ | Entre linhas: 1,15

Secretaria de Planejamento .
! Antes e Depois: 6 pts.

Sistema de Gestéo e Planejamento

Tribunal de Contas do Estado de Goias
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5.2.4 Cabecalho e Rodapé

Instrucao de Trabalho (ITR)
ho (Unidades do TCE-GO)
Versao n°: 003

Data: 04/08/2026

» Cabecalho: o cabecalho segue 0 modelo abaixo apresentado, contendo: 1) a logomarca do TCE;
II) Tipo de documento (Exemplo: Procedimento Operacional Padréo — PO); Ill) Nome do PO ou

da ITR; IV) Numero da verséo; V) data da versao.

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

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

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

Modelo do Cabecalho:

Arial, 10
Entre linhas:

TN Instrucio de Trabalho (ITRy| [ €xatamente 12pts
\#/ Gerir Processos de Trabalho (Unidades do TCE-GO) || Altura da linha:
CRIBUNAL DE CONTAS Versdo n°: 002 exatamente 0,4cm

OIAS Data: 23/06/2025 Margens:

5.2.5 Sumério

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

Cabecalho: 1,2cm
Rodapé: 1,2cm

formatacéo:

SUMARIO —| antes e Depois: 6 pis,

Arial, 11, Negrito, Centralizado

1.2 Macroprocesso

21 Dono do Processo do Trabalho ........coocoiiiiiciiciiiennces
22 Emitentedo PO ... et e e s
b T Y T T T =
3. DOCUMENTO DE REFERENCIA ......ccoovureremsusmrensssasmsssrsssasens
4. OBUJETIVO ...ttt eecceasvesesan s sanesssne sanssassnssnsasssnasnssnsssnnn
5. INS‘I‘RUQfJEs PARA A PADRONIZAC.E\O DE PROCESSOS

522 Folhae Margens ...
5.2.3 Fonte e espacamento

B.2.8  SUMANO ..ot ettt e e eae e e e e e e e e e enna e emne e
527 Cabecalhoerodapé ...
528 Tabelas. ...

1. CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO.........ooeeeeeeeeceeeeeeee e enanas 3]
1.1 NUCIEO U@ VAIOF. ... it rartseese s s ans e s ese s s smsssssessas s s mm s sasansenasasasnssnsesssarasananes 3

1.3 Processo de Trabalho ........ceeciimiseimensssimessssismsssssssesins messssssssrssssssss
2. RESPONSABILIDADES........cooeieiieiiinssasennsssnestassssssnssansnsssnssssasstesssssanssansans sassnsasssasasssanss

5.1 Instrugdes para as unidades do Tribunal (PO Gerir Processos de Trabalho)........ 3 Arial, 11
5.1.1 Solicitar mapeamento, exclusdo ou edicdo de processos ..........ooooooveeveeeceeiee

5.1.2 Elaborar / Editar documentos ... B lAntes e Depois: 0
5.1.3 APrOVAr DOCUMENTOS. ..ottt e e e e em s esae e sat e e sae s e e asaaes 8
5.2 Recomendagdes para Formatagio de Documentos ......................cocoooviiiiiiiiiennnn. 9

521 Folhade Rosto.

524 ParagrafOs........ooooooioeeeee et
525 Listade Siglas ... e

.3 = [Espacamento: 1,15
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TRIBUNAL DE CONTAS Versao n°: 003
DO ESTADO DE GOIAS Data: 04/08/2026

5.2.6 Titulos e subtitulos

Os titulos e subtitulos possuem a formatacao 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 médulo

. - _ Titulos e subtitulos:
“Processos de Trabalho” do sistema SGP, correspondente ao PO Gerir Processos de Trabalho.

Arial, 11
5. INSTRUGOES PARA A PADRONIZAGAO DE PROCESSOS I Espacamento: 1,15
Antes e Depois: 6 pts.,
5.1 Instrugdes para as unidades do Tribunal (PO Gerir Processos de Trabalho) e quando for iniciar um
5.1.1 Solicitar mapeamento, exclus&o ou edicéio de processos novo titulo/subtitulo,

manter espacamento

Para solicitar a elaboracao, exclusado ou alteracio 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-GQO (intranet.tce.go.gov.br). O usuario e senha de acesso s&o 0s mesmos

utilizados para acessar o e-mail do TCE-GO. Titulo nivel 1.

Caixa alta, negrito
5.1.1.1 Solicitar mapeamento Titulo nivel 2
Negrito
Titulo nivel 3
- Normal
Titulo nivel 4
Italico

0O mapeamento deve ser solicitado pelo dono do Processo ao Serv-Melhoria, via sistema SGP.

5.2.7 Parte Textual

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

5.2.8 Indicadores

O item “Indicadores” do PO possui 0 seguinte padrao de formatacgéo:

9. INDICADORES

9.1 Indicadores de verificagao

Nome Descrigao Formade Calcule | T dnaI::- F;:i'::e"
(¥ solicitagbes
Mivel e REFDI”"E'_ o  percentual i de atendidas no prazo) _
Tempestividade solicitagbes de elaboragio e . f ) Maior __{| Arial, 10
no Atendimento | €dicdo de documentos atendidas (Z S'G'.IGItEQDES M alhn,r Mensal
das Solicitages | pela DI-MEC dentro do realizadas)
prazo estabelecido, em relagdo % 100
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5.2.9 Ativos de Informacéo / Uso de Dados Pessoais

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

Versao n°: 003
Data: 04/08/2026

O item “Ativos de Informacéo / Uso de Dados Pessoais” do PO possui a seguinte formatacdo

padréo:
Grau de Envolve
. e . ) dados Dados pessoais Base Legal /]
Ativo Classificacdo| Localidade Cpr;_f&dzn- pessoais envolvidos Normativa
cialidade >
Pasta de Rede
Cadeia de Ativosde | (Repositdrio | papies | Nao Nao aplicavel Nao aplicavel
Valor Informagdo | da Informacgéo
Documentada) .

5.2.10 Controle da Informac¢do Documentada

O item “Controle da Informagé&o Documentada” do PO segue o seguinte padrédo de formatacao:

Arial, 10
Centralizado

Armazenamento e IR * . Retencaoe |
Preservacio Distribuicao e Acesso Recuperacao Disposicéo
Pasta de Rede (Repositdrio da Tempo
Informagdo Documentada) Intranet do TCE-GO Backup indeterminado
Elaboragéo, Revisdo e Aprovacao L |

Arial, 10
Centralizado

Responsavel por

Nome

Funcéo

Elaboracao

Fabricio Borges dos Santos

Diretoria de Melhor

ia Continua

Revisao/Aprovagao/Controle

de Qualidade

Vera NUbia Zandonadi

Secretaria de Planejamento

6. CONTROLE DA INFORMACAO DOCUMENTADA

Armazenamepto € Distribuicdo e Acesso* Recuperacao** RetenggoNe
Preservacao Disposicao
Pasta de R~ede (Repositério da Intranet do TCE-GO Backup _ Tempo
Informacgdo Documentada) indeterminado

Elaboracéo, Revisdo e Aprovacgao

Responséavel por

Nome

Funcéo

Elaboracéo

Michely Bonsoélio Barbosa
Andréa Calixto A. Ribeiro

Analista de Controle Externo
Assessora

Revisdo/Aprovacao/Controle
de Qualidade

Fabricio Borges dos Santos

Diretoria de Melhoria Continua

Controle de Versionamento

Versao anterior:
n. 002 de 23/06/2025

Versao atual:
n. 00 de 04/08/2026

Proxima reviséo programada:
04/08/2029

*A distribuicBo e o acesso a sistemas eletrébnicos do TCE-GO sé&o regidos pelas diretrizes e normas
concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacéo.

**A recuperacao de informacgdes eletrénicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas diretrizes e normas
concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacéo.
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