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LISTA DE SIGLAS

DEIP
DI-COM
ISO

ISO 9001:2015

ISO 14001:2015

ISO 27001:2022

LAl

NBR

PO
TCE-GO
TCE-NET

Diagrama de Escopo de Interface
Diretoria de Comunicacédo do TCE-GO

International Organization for Standardization (Organizacdo
Internacional de Normalizagdo). Seu objetivo € promover o
desenvolvimento de normas, testes e certificagdo, com o intuito
de encorajar o comércio de bens e servi¢cos

Sistema de gestédo que tem por objetivo garantir a otimizagéo de
processos dentro de uma empresa para melhor desempenho

Sistema de gestao projetada para ajudar as empresas a adequar
responsabilidades ambientais aos seus processos internos

Sistema de gestdo de seguranc¢a da informagéo, que tem como
principio geral a ado¢do de um conjunto de requisitos, processos
e controles, que visam gerir adequadamente o0s riscos de
seguranga da informacao

Lei de Acesso a Informacao (Lei n° 12.527/2011)
Norma Brasileira

Procedimento Operacional Padrdo

Tribunal de Contas do Estado de Goias

Versdo WEB do sistema de Processo Eletronico do TCE-GO,
gue permite a assinatura e visualizagdo de documentos
eletrbnicos via internet. Abriga os subsistemas das unidades
técnicas do TCE-GO
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1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalho
11 Nucleo de Valor

Processo de Gestéo

1.2 Macroprocesso

Governanga, Planejamento e Gestdo
1.3  Processo de Trabalho

Gestéo de Comunicacgéo Organizacional
2. Responsabilidades

2.1 Dono do Processo do Trabalho
Diretoria de Comunicagéo (DI-COM)

2.2  Emitente do PO

Diretoria de Comunicacgéo

2.3  Alcance

Diretoria de Comunicacgéo

3. Objetivo

Este Procedimento Operacional Padrdo (PO) tem como objetivo determinar padrdes
operacionais para a producdo de conteudo de comunicagéo para o Tribunal de Contas do

Estado de Goias (TCE-GO).

4. Documentos de Referéncia

GO
Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-GO

Cédigo de Etica dos Jornalistas

Resolucdo n°® 007/2019 — Politica de Comunicagéo
Resolucéo n°® 019/2022 — Estrutura organizacional e competéncias das unidades do TCE-

NBR 1SO 9001:2015 - Sistema de Gestao da Qualidade

NBR ISO 14001:2015 Sistema de Gestao Ambiental

NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacao
Manual de Redacéo da Secretaria de Comunicacéo do Senado
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Definigdes Iniciais

Animacao: processo pelo qual gera-se movimento por meio da utilizacdo de diversos
fotogramas de um filme. E produzido individualmente, podendo ser gerado tanto por
computacdo gréfica quanto fotografando uma imagem desenhada repetidamente,
fazendo-se pequenas mudangas a cada modelo.

Canal (canal de comunicacao/veiculo): ferramenta ou meio utilizado para criar,
estabelecer e melhorar o relacionamento e a comunicag¢do com o seu publico.
Clipping (clipagem): processo continuo de monitoramento, arquivamento e analise de
mencodes realizadas na midia.

Fontes de informacdo: recursos, em diversos suportes, que atendam as necessidades
de informagdo. Exemplos de fontes de informacdes: bases de dados, catalogos de
bibliotecas, repositorios institucionais, leis, livros, patentes, teses etc. A fonte de
informacgé&o pode ser documental ou pessoal.

Fonte documental: quando o recurso tem origem em documento, a exemplo de atas,
atos administrativos, periddicos (jornais, revistas e boletins) e documentos de origem
oral. No TCE-GO as fontes documentais mais comuns sdo: resolucéo, acérdao, oficio,
memorando, legislagdo, normas e jurisprudéncia, noticiario interno e externo e outras
informagdes disponiveis na internet.

Fonte pessoal: qualquer pessoa que transmite informacdes, podendo ser especialista
de algum setor técnico, autoridade ou personagem de entrevista. No TCE-GO, as fontes
pessoais mais comuns sao: membro do TCE-GO, gestor, servidor, técnico, instrutor,
autoridade interna ou externa.

Radioweb: servico de transmissdo de audio via Internet com a tecnologia streaming
gerando audio em tempo real, havendo possibilidade de emitir programacao ao vivo ou
gravada.

Release (press release, comunicado): material informativo, cujo objetivo é servir aos
jornalistas de redacéo com contetdo relevante sobre um determinado assunto.
Streaming: servico que possibilita a transmissdo de conteudos pela internet, sem a
necessidade de o usuario fazer download para ter acesso ao filme, masica ou livro.

TV Corporativa: canal de comunicagcdo que possibilita publicar e divulgar imagens,
videos e noticias em monitores espalhados por uma ou mais unidades da instituicdo.
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6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)

TCE-GO (normas internas)

Diretrizes extermas

M v

Resolugdo n® 007/2019 - Politica de
NER IS0 9001:2015 - Sistema de Gestdo

Comunicagdo
Resolugio Administrativa n° 018/2022 — NBR ISO 14001:2015 Sistema de Gest3

Atribuigées da DI-COM
Cédigo de Efica dos Servidores do TCE-GO

Seguranga da Informagio

NBR ISOAEC 27001:2022 — Sistema de Gestio da

v

Manual de Redagio da
Secretaria de Comunicagio do
Senado

da Qualidade
o Ambiental

Cédigo de Etica dos Jomalistas

Regulagao

PO - Produzir Contetido de Comunicacgéo

Suporte

plblico Interna
. E ETAPAS DO FLUXO OPERACIONAL P
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A pemandasde | T o |np::rn:°du
pilico externo (1 pp produgdo de E Recebimento de Producdo de Validagdo do Distribuicdo do D | Conteido de .~ TeE-GO
conteddo de D demandas conteddo conteddo conteddo U | somunicagdo ..
] P A T >
Prépria da DI- ’ S ts) Externo
com

_ L TCE-NET | eTCE-G0
Equipamentos dudio
visual

A

Suporte a sistemas e
equipamentos

*

Servidores e
estagidrios

A

SEC-ADMIN o1

GER-GF

7. Fluxo Operacional

Prosugkn da cameuds

Recebiments de damandas

\aldagio da conteide Disrbuicha da canteida

O Fluxograma deste PO encontra-se
https://portal.tce.go.gov.br/informacao-documentada .

8. Detalhamento do Fluxo Operacional
8.1 Recebimento de Demandas

8.1.1 Solicitar producéo de contetdo de comunic

disponivel no seguinte endereco eletrdnico:

acao
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A demanda pode ser exdgena (outra instituicdo de controle, veiculos de comunicacao,
cidadaos pelas redes sociais), enddgena (outros setores do Tribunal) ou espontanea (quando
a propria equipe da DI-COM identifica oportunidades para producao de contetdo).

As Demandas enddgenas (internas) devem ser encaminhadas pela area solicitante por meio
do sistema Demanda Comunicacdo disponivel no TCE-NET, podendo também serem
requeridas via memorando ou mensagem eletronica (e-mail ou WhatsApp).

As Demandas exdgenas (externas) devem ser solicitadas por e-mail (imprensa/outras
instituicdes), WhatsApp, manifestacdes nas redes sociais (que estejam de acordo com os
Termos de Uso das Redes Sociais do TCE-GO — Anexo 1) ou oficio.

Nos casos de demanda espontanea, os servidores da DI-COM podem propor temas ao tomar
conhecimento de fato relevante que diga respeito ao TCE-GO ou durante as reunides
semanais de pauta.

As demandas devem ser o mais detalhadas possiveis, especificando o contetido, produto e
formato desejados e prazo de entrega. Em caso de evento, deve-se informar dados completos
como o nome do evento, objetivos, participantes, local, horério e outras informacdes
pertinentes, anexando, sempre que possivel, material de apoio.

8.1.2 Awvaliar pertinéncia e possibilidade de atendimento

A DI-COM avalia a pertinéncia e a possibilidade de atendimento, levando em consideracao a
Matriz de Eixos de Comunicacao (ver nota 1), a capacidade de produgdo de sua equipe e 0S
documentos de referéncia (ver item 4). Caso a demanda esteja em desacordo com a
legislacgéo, fira alguma diretriz da Politica de Comunicagédo, ou ndo haja possibilidade técnica
de atendimento, ela podera ser recusada, desde que apresentada a justificativa.

Nota 1: A avaliac@o da pertinéncia considera o contetdo da Matriz de Eixos de Comunicagao
(anexo Il), elaborada pela DI-COM, cuja funcdo primordial é definir a estratégia de
comunicagdo por meio de eixos de comunicacgao relacionados aos objetivos estratégicos do
TCE-GO. No inicio de cada biénio da nova gestao, considerando as diretrizes da Presidéncia,
a Matriz de Eixos de Comunicacdao € revisada, sendo elencada as prioridades de atendimento
por parte da DI-COM para o periodo. Salienta-se que essa matriz pode ser alterada a qualquer
tempo durante a gestéo.

8.1.3 Buscar informacdes acerca do assunto

Caso a matéria seja pertinente e haja viabilidade e disponibilidade de informacdes, a equipe
DI-COM busca informacdes disponiveis junto as diversas fontes possiveis, podendo ser
documental ou pessoal.

Também € possivel coletar informacfes durante a realizacdo das sessfes de julgamento do
TCE-GO, seja acompanhando ao vivo no Plenério ou documentalmente, no site do Tribunal.

7
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Em caso de comentarios e manifestacdes por meio das redes sociais, a DI-COM busca dados
para providenciar a resposta.

8.1.4 Informar aimpossibilidade de atendimento

Caso a matéria ndo seja pertinente, a DI-COM informa a impossibilidade de atendimento. No
caso de manifestacdes nas redes sociais que sejam pertinentes a Ouvidoria — reclamacdes,
dendncias, comunicacdo de irregularidades, pedidos de informac¢des com base na Lei de
Acesso a Informacdo (LAI) entre outros — o cidaddo deve receber link para contato da
Ouvidoria, numero de telefone, e-malil etc.

Caso a matéria seja pertinente, mas, ao buscar a fonte de informagéo, seja ela documental
ou pessoal, a DI-COM concluir que a matéria é inviavel ou esté indisponivel, a DI-COM informa
ao demandante a impossibilidade de atendimento e encerra o processo.

8.1.5 Definir publico, linguagem, formato, veiculo e prazo

Com base nas informacdes disponiveis e na mensagem principal que se deseja veicular, a
DI-COM define para quais publicos a mensagem deve ser destinada, o formato mais
adequado, em que canais sera veiculada, linguagem a ser adotada, data mais conveniente
para divulgacao, e etc.

Com base nas definicbes anteriores, designa-se o(s) servidor(es) da DI-COM que vai(&do) se
responsabilizar pela producao do contetdo.

O servidor encarregado avalia se serd necessario produzir material de apoio para o(s)
canal(is) escolhido(s) para divulgar a mensagem principal. Caso ndo seja necessario produzir,
€ dado sequéncia ao processo.

8.2 Producéo do conteudo
8.2.1 Produzir material de apoio

Caso o servidor da DI-COM necessite de material de apoio, este pode solicitar texto, foto,
ilustracdo, arte, audio, video e animacdo a outro profissional com a expertise necessaria,
levando em consideragao os objetivos, caracteristica do publico, canal etc.

O profissional requisitado define o tempo necessario para a producédo, encaminhando o seu
conteudo ao servidor requisitante.

8.2.2 Produzir contetdo

De posse das informag¢@es obtidas junto as fontes documentais ou com especialista e com o
material de apoio, se for o caso, o servidor responsavel vai executar a producao do contetdo
principal, que pode ser texto para o site, intranet, release para distribuicdo a imprensa,
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resposta a demanda de imprensa, audio para a radioweb ou para servi¢o de streaming, video
ou animacdao para o Youtube, folder, revista ou outra publicacdo para o site, capa de relatorio,
postagem para as redes sociais, clipping, postagem para a TV corporativa, dentre outros.

8.3  Validacdo do Conteldo
8.3.1 Revisar conteltdo
O material produzido € submetido a revisao de outro servidor da DI-COM.

O servidor revisa o conteldo e, caso detecte a necessidade de ajuste, devolve a quem o
elaborou para ajustes. O conteudo é refeito e passa por nova revisao.

Caso o conteudo seja corriqueiro, e/ou haja absoluta certeza sobre a sua corre¢do, ele pode
ser encaminhado diretamente para publicacdo/divulgagéo/entrega a area demandante.

8.3.2 Validar informacdes

Havendo divida quanto ao teor do material produzido, o profissional responsavel o0 encaminha
para validacdo junto a fonte de informagdo ou as é&reas pertinentes (unidade técnica,
presidéncia, administrac@o, gabinete do relator etc.).

Se forem detectadas necessidades de ajustes, ele retorna a quem o elaborou para correcdes.
8.4  Distribuicdo do Conteudo
8.4.1 Encaminhar contetdo para o solicitante

Eventualmente, o proprio demandante fica responsavel pela destinacéo final do contetdo
produzido pela DI-COM. E o caso, por exemplo, da producéo de arte para capa de relatérios
e boletins, redacdo e revisdo de textos diversos, fotografias, dentre outras. Nessas
circunstancias o material € encaminhado ao solicitante via e-mail, WhatsApp ou por meio fisico
para que o conteldo esteja apto para publicacéo.

8.4.2 Publicar/Divulgar o material

Caso a DI-COM seja a responsavel pela distribuicdo ou publicacdo do conteudo, ele é
concluido por meio da publicacéo no site do TCE, intranet, redes sociais, disparo de e-mail,
WhatsApp, TV corporativa, dentre outros.

O material publicado/divulgado fica armazenado na sua forma final (publicagcdo no site,
intranet, redes sociais, radio, etc.)

9. Indicadores

9.1 Indicadores de Verificagéo



©%

TRIBUNAL DE CONTAS DO
FSTADO DE GOIAS

Procedimento Operacional Padrao (PO)
Produzir Contetido de Comunicagao

Verséao n°: 006
Data: 20/03/2024

Nome Descricdo Forma de calculo
. Mostrar a quantidade de artigos e
Sﬁ;{‘ct;%%ies de publicacbes publicadas no site do TCE- Y Publicagdes
GO
Quantidade de | Mostrar a quantidade de atendimentos a ]
atendimentos profissionais de imprensa Y.Atendimentos
\%ggggdadﬁub?iiaggglosnﬁ Mostrar a quantidade de audios e videos
Youtube Radic TCE e publicados no site da Radioweb TCE, Y Publicaces
servicos ' de streaming Youtube e servigos de streaming
Quantidade de noticias | Mostrar a quantidade de noticias
publicadas no site do | produzidas pela DI-COM e publicadas no e
Y Publicagdes
TCE-GO site do TCE-GO
?;;Cr;gggggs gg Trg)g_céaos Mostrar a quantidade de clipagens de o
clipadas noticias relacionadas ao TCE-GO Y Publicagdes
Sﬁ;{g;%iieno Fdliikr fotos Mostrar a quantidade de fotos publicadas Y Publicaces
\(/Qissgltilzd:dﬁees de fotos gg Mostrar a quantidade visualizagGes dos , o
¢ albuns publicados no Flickr YVisualizagdes

Flickr

Quantidade de postagens

Mostrar a quantidade de postagens e

e interagcdes de | interacbes de internautas nas redes ] .
internautas  nas redes | sociais do TCE-GO: Facebook, | XPostagens e interagoes
sociais Instagram, LinkedIn, Tiktok e Twitter

g:ﬂ:&?}%@s e oficigi Mostrar a quantidade de memorandos e o
emitidos oficios emitidos pela DI-COM YMemorandos e oficios

Quantidade de postagens

Mostrar a quantidade de postagens na

na TV TCE TV corporativa do TCE Y.Postagens
Quantidade de | Mostrar a quantidade de publicacbes o
publicacdes na intranet publicadas na intranet do TCE-GO Y.Publicages

9.2

Indicadores de Controle

Nome

Descricao

Forma de célculo

do

Crescimento das

redes sociais

Percentual médio de aumento
na vinculacdo as redes sociais

Instagram, Facebook, Youtube,
Tiktok e LinkedIn)

Interpretagdo: Quanto maior,
melhor

Periodicidade: Anual
Meta:

TCE-GO (Twitter,

Y Percentual de aumento de vinculagio

10%

N® de meses do ano

10
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Percentual
com

L Como positivo
Satisfacéo do

atendimento das

demandas internas | melhor

de demandantes
atendimento

Interpretacdo: Quanto maior,

Periodicidade: Anual

avaliado

Y Percentual de avaliagdes positivas

N2 de meses do ano

Meta: 100%

Percentual acumulado de

publicacdes espontaneas

positivas na midia sobre o TCE-
Publicacdes GO
positivas Interpretacdo: Quanto maior, Y Percentual de publicaces positivas
espontaneas na | melhor

midia externa

Meta: 55%

Periodicidade: Mensal

N® de meses do ano

produzidos.
OBS:

indice de abrangéncia
dos eixos de

comunicacao Interpretagao:

Avalia o alcance dos Eixos de
Comunicagdo pelos

calcular a partir do
percentual de contetddo produzidos

por Eixo de Comunicagéo.

indice do eixo
comunicagao estratégica

Periodicidade: Trimestral

contetdos

Y:contetdos produzidos associados a cada eixo

Y'contedidos produzidos

Meta: 30%
10. Controle de Registros
Il?\lgniqsetriol Armazenamento Distribuicéo e Recuperacio** Retencéo e
gis e Preservacéo Acesso* perac Disposicao
Cédigo
Artigos e Site do TCE-GO |  Site do TCE-GO Backup _ Tempo
publicacdes indeterminado
Atendimentos a E-mail do TCE- E-mail do TCE-GO,
rofissionais de GO (webmail) e telefone, Backu Tempo
P imprensa drive L do TCE- presencialmente e P indeterminado
P GO via WhatsApp
Radioweb TCE, Radioweb TCE,
- . Youtube e : Tempo
Audios e videos . Youtube e servicos Backup . .
servigos de ; indeterminado
: de streaming
streaming
Noticias do TCE Site e drive L do Site do TCE-GO, Backup Tempo

TCE-GO

i’'Max e WhatsApp

indeterminado

11
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. Drive L do TCE- | Drive L do TCE-GO / Tempo
Clipping GO / Internet Internet Backup indeterminado
Facebook, Facebook, Backup T emno
Redes Sociais Instagram, Tiktok Instagram, Tiktok (aplicativo in determpina do
LinkedIn e Twitter LinkedIn e Twitter Trello)
Distribuic&o por
. meio de sistema
Sistema A . P
. eletrénico disponivel
Memorandos e Informatizado na maquina do Tempo
e (SINI - e-TCE) e Backup . .
oficios . colaborador com indeterminado
drive L do TCE-
acesso controlado
GO
por senha da
intranet (TCE-Net)
Sistema da Veiculagdo na TV Tempo
TV TCE empresa Corporativa do TCE- Backup , b
- indeterminado
terceirizada GO
Matriz de Eixos Drive L do TCE- Controle por senha Backu Tempo
de Comunicacéo GO eletrénica individual P indeterminado
Noticias da Intranet e drive L Intranet Backup . Tempo
Intranet indeterminado

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

** A recuperacdo de informacdes eletrbnicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informacéao.

11. Anexos

Anexo | - Termos de Uso das Redes Sociais do TCE-GO

Anexo Il — Modelo de Matriz de Eixos de Comunicacao

Anexo Ill — Diretrizes de Uso de Inteligéncia Artificial Generativa pela Diretoria de
Comunicacao do Tribunal de Contas do Estado de Goias

12. Elaboracéo, Reviséo e Aprovacao

PO - Produzir Conteddo de Comunicacéao

Diretoria de Comunicacdo — DI-COM

Responsével por Nome Funcéo

Analista de Controle
Externo/Jornalista

Elaboracéo Alexandre Alfaix de Assis

12



©%

TRIBUNAL DE CONTAS DO
FSTADO DE GOIAS

Procedimento Operacional Padrao (PO)
Produzir Contetido de Comunicagao

Verséao n°: 006
Data: 20/03/2024

Revisdo/Aprovacao

Heloisa Rodrigues de Lima

Diretora de Comunicagéo
Social

Controle de qualidade

Fabricio Borges dos Santos

Chefe do Servico de Gestao da
Melhoria Continua

Controle de Versionamento

Versao anterior: n. 005 de
14/12/2022

Verséao atual: n. 006 de
20/03/2024

Préxima revisdo programada:

20/03/2027

13




