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1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalho
1.1 Nucleo de Valor

Processos de Gestéo

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 Governanca, Planejamento e Gestéo
2.2 Emitente do PO

Servico de Gestdo da Melhoria Continua

2.3 Alcance

Esta ITR contempla tarefas relativas aos seguintes setores do TCE-GO:

e Unidades bésicas, Orgdos Superiores e Unidades de Assessoramento Direto &
Presidéncia.

3. Documento de Referéncia

PO — Gerir Processos de Trabalho

4.  Objetivo

Esta ITR tem como objetivo descrever os procedimentos utilizados para Orientar a
Padronizacéo de Processos de Trabalho Internos pertinentes ao Sistema de Gestéo Integrado
(SGI) do Tribunal de Contas do Estado de Goias (TCE-GO).

5. Instrucdes para a Padronizac&o de Processos

5.1 Instrucles para as areas do Tribunal (PO Gerir Processos de Trabalho)

5.1.1 Solicitar mapeamento, exclusédo ou edicdo de processos

Para solicitar a elaboracéo, exclusdo ou alteracdo de documentos (PO, ITR ou Manual), o
solicitante deve acessar o SGP por meio do link “SGP — Sistema de Gestao e Planejamento”,

disponivel na pagina da intranet do TCE-GO (intranet.tce.go.gov.br). O usuério e senha de
acesso sao os mesmos utilizados para acessar o e-mail do TCE-GO.
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Apods acesso ao SGP, deve clicar na opgao modulo “4. Processos de Trabalho / Solicite”.

Figura 2 — Tela Inicial do SGP

Pagina inicial Minha péagina Projetos  Allfiles  Administracdo Ajuda

N

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

O SGP € uma ferramenta utilizada para operacionalizar as rotinas relativas ao Sistema de Gestido 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 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
QEX] 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

NOU D WN -

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

Nova tarefa

Tipo * Analise Documental

1Titule *

2pescricio | ;7 yls ¢l lmem = B/E e g @ @

3 situacdo * Nova
4 prioridade * Normal

5 Atribuido para Versdo em manutencio

BTipo da Manutenciio * - Selecione — Ano da Manutencio

7 Tipo de Documento Data de publicacio

8 Conclusdo PREVISTA Versio publicada
9 Processo de Trabalho
10 Dono do Processo

Arquivos | Escolher arquivos | Nenhum arquivo escolhido -,

nanhe mixirmo: 97,656 MB

1) Titulo: Informar o tipo de solicitagéo (criagéo, alteracéo ou exclusdo) seguido do nome do
Procedimento Operacional Padrdo, Manual ou ITR. Exemplo: Criagdo do PO - Gerir
Informacdes Estratégicas;

2) Descricdo: informar neste campo, de forma breve, o motivo da solicitagdo. Exemplo:
Alteracdo do PO em fungdo das mudancas previstas pela Resolugdo Administrativa
19/2022;

3) Situagdo: manter a selecdo como “nova”;

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

5) Atribuido para: atribuir para “Equipe_Planejamento”;

6) Tipo de Manutenc&o: selecionar o tipo pretendido, criacéo, alteracdo ou excluséo;

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

8) Conclusdo PREVISTA: informar a data estimada para concluséo;

9) Processo de Trabalho: selecionar na lista o 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 ndo existente na cadeia de valor, selecione a opgao “novo
processo de trabalho”.

10) Dono do Processo de Trabalho: informar o nome da area correspondente.

Apods preenchimento dos campos, basta clicar no botao “Criar”, ao final da pagina. A Di-Plan
atendera, em até 03 dias Uteis, a solicitagcéo realizada.

5.1.2 Elaborar / Editar documentos

Para elaborar ou editar os documentos solicitados (conforme item anterior), basta acessar a
pagina inicial do SGP, no mdédulo “4. Processos de Trabalho / Acompanhe”.
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Pagina inicial
Bem-vindo ao Sistema de Gestao 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 0 QUVID| ASSEG| Orientacoes: PO - Gerir Gerir Melhoria Continua

4. Processos de Trabalho] Solicite | Acompanhe | Orientacées: PO - Gerir Processos de Trabalho

. Gestao de Ativos: Acormpanhe

Acesso rapido aos médulos do SGP:

. Ciclo Bienal da Gestdo 2023/2024
Partes Interessadas

Riscos e Oportunidades

. Indicadores Estratégicos
Processos de Trabalho

. Auditorias do SGI

. Melhoria Continua

NOU DL WN -

Em seguida, selecione as solicita¢cdes de sua area, utilizando os filtros no lado direito da tela.

Figura 5 — Tela de consulta

Pagina inicial Minha pagina Projetos  Alifles  Administracio Ajuda Acessando como: fbsantos Minha conta Sair
_ [Modulo Gestdo de Processos de Trabalno

NG
%) SGP - Sistema de Gestdo e Planejamento

» Moédulo Gestio de Processos de Trabalho

Visdo geral Alividade Tarefas Nova tarefa Repositéno Configuracdes

1. goes (em ) Editar & Exclulr  maresag

» Fitros Ver todas as tarefas
R \ Resumo

« 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

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

() 9293 Criagio Criaco do Manual do Sistema de Gestio e Planejamento (SGP) Em andamento  Vera Nubia Zandonadi Gomes  04/10/2021  15/12/2022 R Bl i = o il ames
= Diretoria de Tecnologia da Informacéo £ 3. Di-Com —Todas

() 14027 Alteracio Alteracio do Manual de S ca da Informacao 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-lur —Todas

(] 14029 Alteracio Alteracdo do PO - Gerir Backup Para Validagdo Equipe_Planejamento 03/08/2023 31/08/2023 5. Di-Plan — Em andamento
() 14028 Alteracio Alteracdo do PO - Gerir Incidentes de Seguranca da Informacao Em andamento Leandro dos Santos 03/08/2023  31/08/2023 5. Di-Plan — Todas

(] 14209 Criaggo Criaciio do PO - Gerir Vulnerabilidades Para Validagio Equipe_Planejamento 01/08/2023  30/09/2023 6. Di-lur— Em andamento
= Diretoria Juridica 13 6. Di-lur—Todas

(] 10647 Criagdo Criagdo do PO - Elaborar memorandos Nova Bruno Cameiro Ledo Ofiveira  12/05/2023  11/09/2023 7. Di-Tl — 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 Criacio do PO- Anélise de Processos judiciais Nova Bruno Carneiro Ledo Oliveira  12/05/2023  12/09/2023 8. Escoex — Em andamento
[ 10650 Criagdo Criaco do PO- Prestacao de consultoria aos 6rgaos do TCE Nova Bruno Carneiro Ledo Oliveira  12/05/2023  17/11/2023 8. Escoex— Todas

(] 10652 Criagio Criacho do PO- Prestar informagbes necessarias & instrucao de acdes judiciais Nova Bruno Carneiro Ledo Oliveira  12/05/2023  30/09/2023 9. OUVID — Em andamento
110651 Criagdo Criagiio do PO- Sugerir & Presidéncia, a edigio de atos normativos de gestio Nova 8runo Carneiro Ledo Oliveira  12/05/2023  11/09/2023 9. OUVID - Todas

5 Escola Superior de Controle Externo £ 10. Sec-Admin - Em andamento

Ao clicar na opcdo correspondente a sua area, aparecera 0S processos correspondentes.
Clique sobre o processo para o qual deseja realizar a atualizacao.
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Figura 6 — Tela com as solicitacdes da area selecionada

Pagina inicial Minha pagina Projetos All files Administracdo Ajuda

Modulo Ge:

\*_ 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

Ao clicar, aparecera a tela com os dados do processo selecionado (abaixo). Veja que a Di-
Plan retornara os anexos referentes ao processo em questédo. Basta clicar no link do arquivo
para baixa-los automaticamente em sua maquina.

Figura 7 — Tela com os dados do processo selecionado
Analise Documental #14177 ? Atualizar % Observar [ Copiar § Excluir

Alteragdo do PO-Gerir Servico 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 Padrio (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:
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 Deliberacoes.docx (58,379 KB) fij Daniella de S
# Fluxograma PO - Gerir Servigo de Controle de Deliberacées.bpm (36,061 KB)
@ Descritivo ITR - Orientacbes para Padronizacao.pdf (404,556 KB) §ij Danella de Souza Ferreira, 28/08/202

Em seguida, a area solicitante deve alterar o status da situagdo, de “nova” para “em
andamento”, e informar uma data de previsdo para conclusdo da revisdo. Para tanto, deve
clicar em “editar” para a abrir a tela de edigdo. Ao finalizar, clique em “enviar”.

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

Descricao

Isitunq&o ’Iﬂova )
Prioridade * [yova 48
Atribuido para Cancelada

Tipo da Manutencao * Alteracio Ano da Manutencao

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

Data prevista = ‘ Versdo em manutencdo

Data de publicacdo

Processo de Trabalho Monitoramento do Cumprimento de Delibel Versao publicada

Dono do Processo Secretaria Geral
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ApOs baixar e editar os documentos, a area solicitante deve anexa-los no SGP, atribuindo a
tarefa para “Equipe_Planejamento”, e alterando a situagéo para “Para Aprovacao”.

Figura 9 — Tela de edicéo — etapa para aprovacao
Editar

Alterar propriedades
Projeto ™, Modulo Gestdo de Processos de Trabalho

Tipo™  Andlise Documental

Titulo*  Alteracio do Manual do Sistema de Gestdo Integrado (SGI)
Descrigdo .~ Editar
Para Aprovacéo

Prioridade *  Normal

IAtribUidU para I Equipe_Planejamento Assign to me
Tipe da Manutengio ™  Ajteracéo Versdo em manutengio
Tipo de Documento  Manual Ano da Manutengdo 2024
Data prevista 15/04/2024 0 Data de publicagdo dd/mm/aaaa
Processo de Trabalho  Gestio das auditorias do SGI Versio publicada

Dono do Processo  Diretoria de Governanca, Planejamento e ¢
Notas

Editar B I\ 8| ( Il H2 H3

I

I
i
(0
"

(J notas privadas /
Arquivos

| Escolher arquivos | flenhum arquivo escolhido (Tamanho maximo: 97,7 MB)

5.1.3 Aprovar Documentos

No processo de aprovacgéo, caso a Di-Plan proceda com alguma sugestao de alteracdo em
relagcdo ao conteudo, os documentos retornardo para o solicitante, com o status de “Para
Adequacdo”. Neste caso, basta baixar os arquivos, analisar e, caso aprovado, clicar em
“Editar” e, em seguida, alterar a situacéo de “Para Adequacédo” para “Aprovado - publicar”, e
alterar a atribuigao para “Equipe Planejamento” (conforme tela da Figura 9).
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5.2 Instrucdes para a area Serv-Melhoria (PO Gerir Processos de Trabalho)

5.2.1 Disponibilizar documentos

A equipe do Serv-Melhoria obtém os arquivos do Repositorio oficial da ISO (vide tdpico 5.4
Instrucbes para a éarea Serv-Melhoria — Do Repositorio oficial da 1SO — Informacao

Documentada, abaixo).

Para disponibilizar os respectivos documentos, o colaborador do Serv-melhoria acessa a
pagina inicial do SGP, no médulo “4. Processos de Trabalho / Acompanhe”.

Figura 10 — Tela inicial do SGP

Pagina inicial Minha pagina Projetos All files Administracdo Ajuda

(\*‘

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

O SGP é uma ferramenta utilizada para operacionalizar as rotinas relativas ao Sistema de Gestio 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 informacgoes:

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

2. Gestao de Riscos 2023/2024: Acompanhe

3. Melhoria Continua 2023/2024: SEC-CEXTERNO| SEC-GERAL | SEC-ADMIN| DI-PLAN| DI-COI| DI-COM| DI
D R 0 QUVID| ASSEG| Orientacoes: PO - Gerir Gerir Melhoria Continua

4. Processos de Trabalho] Solicite | Acompanhe | Orientacdes: PO - Gerir Processos de Trabalho
. Gestao de Ativos: Acormpanhe

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

NOU D WN -

Em seguida, seleciona a solicitagdo para a qual ira disponibilizar os documentos.

Figura 11 — Tela de consulta
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Pégina inicial Minha pagina Projetos  Allfiles  Administragdo Ajuda Acessando como: mbonsolio  Minha conta Sair

\k SGP - Sistema de Gestao e Planejamento

» Modulo Gestio de Processos de Trabalho

Visdo geral Atividade Tarefas Nova tarefa Repositério Configuracbes
Tarefas Tarefas
» Filtros Ver todas as tarefas
. Resumo
» Opcies

o Al P L H sal Minhas consultas personalizadas
r ® Limpar [ Salvar

Consulta personalizada
L4 Tipo da Manutencao Titulo Situacao Atribuido para Data prevista
‘Consultas personalizadas

ia de Governanca, Planejamento e Gestdo
01. ASSEG - Em andamento

Criag3o Criagdo do Manual do Sistema de Gestio e Planejamento (SGP) Em andamento  Vera Nubia Zandonadi Gomes 15/12/2022
Alteracdo Alteracéio da ITR - Orientacdes para Padronizagio Nova Fabricio Borges Dos Santos 16/09/2023
= Diretoria de Tecnologia da Informagio
O 14027 Alteragio Alteragéo do Manual de Seguranca da Informacio Em andamento Leandro dos Santos 31/08/2023
0 14028 Alteracio Alteraciio do PO - Gerir Incidentes de Seguranca da Informacio Em andamento Leandro dos Santos 31/08/2023
0 14029 Alteracio Alteraciio do PO - Gerir Backup Para Publicagdo Equipe_Planejamento 31/08/2023
014178 Alteracio Alteracéo do Plano de Continuidade de TI Nova Leandro dos Santos 30/09/2023 e i Lot
0 14209 Criagso Criacio do PO - Gerir Vulnerabilidades Para Validacio Equipe_Planjamento 30/09/2023 T T T
& Diretoria Juridica 07. Escoex - Em andamento
07. Escoex - Todas
0 10647 Criagao Criacio do PO - Elaborar memorandos Nova Bruno Carneiro Ledo Oliveira  11/09/2023 08. OUVID - Em andamento
[ 10648 Criacdo Criacdo do PO- Analise de Processos Administrativos Nova Bruno Carneiro Ledo Oliveira 11/10/2023 08. OUVID - Todas
0 10649 Criagdo Criacéo do PO- Analise de Processos judiciais Nova Bruno Carneiro Ledo Oliveira 12/09/2023 gg' g:z::: - _Er"o“d:;'d“me“t“
0 10650 Criaggo Criagéio do PO- Prestacéio de consultoria aos érgios do TCE Nova Bruno Carneiro Ledio Oliveira  17/11/2023 10, Sec-Cexterno - Em Andamento
0 10651 Criacéo Criacéo do PO- Sugerir a Presidéncia, a edicio de atos normativos de gestio Nova Bruno Carneiro Ledo Oliveira  11/09/2023 10. Sec-Cexterno - Todas
0 10652 Criacdo Criacdo do PO- Prestar informacées necessarias a instrucdo de acoes judiciais Nova Bruno Carneiro Lego Oliveira 30/09/2023 11. Sec-Geral - Em andamento

11. Sec-Geral - Todas

O colaborador clica em “Editar” para que o sistema disponibilize a op¢ao de edi¢ao.

Figura 12 — Tela de consulta da solicitagdo.

* SGP - Sistema de Gestao e Plane

Tarefas

frs » Editar ¢ Observar [ Copiar s
Analise Documental #15058 —_
Alteracdo da ITR - Gerir Processos de Trabalho «Anterior | 3/83 | Proximo »

Adicionado por Andrea Calixto Abdalla Ribeirc aproximadamente 1 hora atras. Atualizado 23 minutos atras

Situagao: Em andamento

Prioridade: Normal

Atribuido para: Equipe_Planejamento

Tipo da Manutengao: Alteracao Versdo em manutengdo: 3
Tipo de Documento: Instrugéio de Trabalho (ITR) Ano da Manutengao : 2024
Data prevista: 03/04/2024 Data de publicagao:

Processo de Trabalho: Gestio dos processos de trabalho Versdo publicada:

Dono do Processo: Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestao

Descrigio

G2 Responder

Alteracdo da ITR em funcdo de mudancas feitas no campo "situacdo” do médulo de Processos de Trabalho.

O colaborado do Serv-melhoria adiciona os arquivos clicando em “Escolher arquivos”, informa
a “Versao em manutengdo” e o “Ano da manutengao”, e atribui a tarefa ao demandante
clicando em “Atribuido para”.

Figura 13 — Tela de atualizacao
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Instrucdo de Trabalho (ITR)

@ Instrucdo de Trabalho Gerir Processos de Trabalho

] Versao n°: 004
TRIBUNAL DE CONTAS DO
[STADO DE GOIAS Data: 01/04/2024

Atualizar ¢ Observar Copi Excl
Atualizar
Alterar propriedades
Projeta * | » Médulo Gestdo de Processos de Trabalho O Privado
Tipo * Andlise Documental
Titule * Criacio do Manual do Sistema de Gestéio e Plangjamento (SGP)
esc
* Em andamento
* Normal
=
ibuido para Vera Nubia Zandonadi Gomes 1
* Criacéo | versio em manutencao gog |
—
B Manual | Anoda Manutencio 2021 |
Dat

2 2022-12-15 [ Data de publicacio

Process Novo Processo de trabaho Vers3o publicada
Dono do Processo Diretoria de Governanca, Planefamento e Gestéo

Notz

B 7 US C W mmB == F Fmre g @@

Escolher arquivos | Nenhum arquivo eScolhido ry mans msime: 57,656 e}

5.2.2 Aprovar documentos

Caso os documentos precisem ser adequados, a equipe do Serv-Melhoria anexa 0s arquivos
com os devidos apontamentos a tarefa, por meio do campo “Arquivos”. Em seguida, no campo
“Atribuido para” atribui a tarefa ao solicitante, novamente, e no campo “Situagao” modifica
para “Para Adequacao”.

Figura 14 — Tela de atualizacéao

Atualizar

Alterar propriedades
* » Médulo Gestao de Processos de Trabalho O privada

Tipo * Andlise Documental

°* Criacéo do Manual do Sistema de Gestdo e Plansjamento (SGP)

* Em andamenta I

* Normal
a Vera Nubia Zandonadi Gomes |

* Criacao Vers:

o Manual

Data prevista 2027 12.15

Processo de Trabalho Novo Processo de trabalho
Dono do Processo Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestao
Notas

8|[7]|[u][s][c]| (m|[m]|[m] ][] [@]|[@]re [ w @

Escolher arquivos | Nenhum arquivo escolhido (r,-v, masimo: 57,656 15)

Por sua vez, caso os documentos estejam aprovados e 0 emitente for o gestor, a equipe do
Serv-melhoria modifica o0 campo “Situacao” para “Para Publicagao”.

Figura 15 — Tela de atualizacéo
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Instrucdo de Trabalho (ITR)

@ Instrucdo de Trabalho Gerir Processos de Trabalho

] Versao n°: 004
TRIBUNAL DE CONTAS DO
[STADO DE GOIAS Data: 01/04/2024

Atualizar

Alterar propriedades

Projeto *  » Mddulo Gestao de Processos de Trabalho [J Privade

Tipo * Andlise Documental
Titule * Criacio do Manual do Sistema de Gestéio e Plangjamento (SGP)

Em andamento |

e * Normal
Atri ra Vera Nubia Zandonadi Gomes

Tipo da Manutencé

* Cria#o Verséo em manutencéo gg

Tipo de nto Manual

Ano da Manutengio 2021
Data prevista 3022.12-15 | [ Data de publicagso

Processo de Trabalho Novo Processo de trabalho Vers3o publicada
Dono do Processo Direloria de Governanca, Plansfamento e Gestéo
Notas

B|[r||ulls|c| mrw v =] & F|r ==

[ notas privadas

Escolher arquivos | Nenhum arquivo eScolhido ry mans msime: 57,656 e}

m prévisualizer

Caso os documentos estejam aprovados e o emitente ndo for o gestor, modifica a situagéo
para “Para aprovacgao” e atribui a tarefa por meio do campo “Atribuido_para” ao gestor.

Figura 16 — Tela de atualizacéao

Atualizar

Alterar propriedades

Projeto *  » Médulo Gestio de Processos de Trabalho O privada

Tipo * Andlise Documental
Titulo * | Criacsio do Manual do Sistema de Gestéo & Plangjamento (SGP)
‘ Descricao

o * Em andamento |

Prioridade * Normal

Jatribuido para Vera Nubia Zandonadi Gomes |

Tipo da b * Criacéio Versio em manutencdo
Tipo de Documento Manual

Data prevista 30221215 |

Processo de Trabalho Novo Processo de trabalho

Dono do Processo Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestao
Notas

B|[r][u][s]/c| (m]r|w] [=]=] @] 2] (= |0

[ notas privadas

Arquives

Escolher arquivos | Nenhum arquivo escolhido (z, v misimo: 57,656 15)

m Pré-visualizar
5.2.3 Atualizar SGP apés a publicacdo dos documentos

Ao publicar os documentos, a equipe Serv-Melhoria atualiza o campo “Data_publicacdo” e
“Versao_publicada”. Em seguida, modifica a situacao da tarefa para “Publicada”.

Figura 17 — Tela de atualizacao
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(-\ Instrucé@o de Trabalho (ITR)
(k@// Instrucdo de Trabalho Gerir Processos de Trabalho
- Versao n°: 004
IRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS Data: 01/04/2024

Atualizar

Alterar propriedades
eto * | » Médulo Gestao de Processos de Trabalho [J Privade

* Andlise Documental

Criagko do Manual do Sistema de Gesto & Plansjamento (SGF)

Em andamento |

e * Normal

Atribuido para Vera Nubia Zandonadi Gomes

Tipo da Manutencéo * Criacio Versdo em manutensao gog
Tipo de Documento Manual Ane da Manutencio 2021
Data prevista 307.12-15 | pata de publicagso ) |

Processo de Trabalho Novo Processo de trabalho I

Vers3o publicada |

Dono do Processo Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestao
Notas

B[ 7||u]/s][c m|w|w| =g =/ (= = o

[ notas privadas

Arquivos

Escolher arquivos | Nenhum arquivo eScolhido rmass mésime: 57,656 1e)

5.3 Instrucfes para Formatacdo de Documentos

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

Os modelos padronizados de PO e ITR estéo disponiveis para consulta, no site
https://portal.tce.qo.gov.br/informacao-documentada .

Quanto ao Manual, a redagédo é de livre construcdo, devendo, no entanto, atender (dentro do
possivel) aos critérios de formatacdo abordados neste item. Recomenda-se que o Manual
seja elaborado de forma objetiva, clara, de facil entendimento e utilizando linguagem simples.
E importante que o manual contenha as seguintes informacdes:

a) Titulo (nome do manual)

b) Data

c) Versédo

d) Objetivo

e) Responsaveis pela elaboragéo e aprovag¢do do documento

f) Informacdes da cadeia de valor:

e Nducleo de valor

e Macroprocesso

e Processo de Trabalho

e Dono do Processo de Trabalho

5.3.1 Folha de Rosto

A primeira folha do documento devera seguir o modelo padréo contendo: i) 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 Servico); iii) tipo e nome do documento; iv)
namero da versédo; v) data da publicacéo . conforme modelo.

O Espacamento entre linhas devera ser multiplo (1,15) e entre paragrafo 6 pts (antes e
depois).

Os tamanhos da fonte constam na tabela do item 5.3.3 e deverao ser todas em negrito.
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(-\ Instrucé@o de Trabalho (ITR)
(k@// Instrucdo de Trabalho Gerir Processos de Trabalho
- Versao n°: 004

IRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS Data: 01/04/2024

PROCEDIMENTO OPERACIONAL (PO)
GERIR PROCESSO DE TRABALHO

5.3.2 Folha e Margens

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

I3Cm

A4

—i3cm 2em —i

[ zem

5.3.3 Fonte e espacamento

Veja a tabela seguinte sobre tamanhos de fontes:

Tamanho de fontes Onde usar
18 e Titulo da folha de rosto (negrito)
12 e Nome do “Dono do Processo” na folha de rosto (negrito)

e Parte textual
11

e Titulos (negrito)

14



(-\ Instrucé@o de Trabalho (ITR)
(k’/ Instrucdo de Trabalho Gerir Processos de Trabalho
- Versao n°: 004

IRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS Data: 01/04/2024

e Sumario

e Lista de siglas

e Tabelas,

e Cabecalho

¢ Notas de rodapé,
10
e Legendas,

e Texto da fonte das ilustracdes, tabelas e gréaficos

e CitagOes textuais entre aspas de mais de trés linhas.

Veja a tabela seguinte sobre os espagcamentos entre linhas:

Tamanho dos

. Onde usar
espagcamentos entre linhas

e Parte textual

o Lista de siglas

1,15
e Cabecalho
e Folha de rosto
e Sumario
e Tabelas
e CitacGes de mais de trés linhas
simples ¢ Notas de rodapé

e lLegendas

e Texto da fonte das ilustracdes, tabelas e gréaficos

5.3.4 Paragrafos

Os Paragrafos devem ser usados em estilo americano, sem recuo da primeira linha, ou seja,
inteiramente justificado dos dois lados.

Veja a tabela seguinte sobre os espacamentos entre paragrafos:
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(-\ Instrucdo de Trabalho (ITR)
(k@/ Instrucéo de Trabalho Gerir Processos de Trabalho

Versao n°: 004
I RIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS Data: 01/04/2024
Tamanho dos
espagamentos entre Onde usar
paragrafos
e 12— Antes
e  Parte textual
e 6 —Depois
e  Sumério
e 6-— Antes
e Tabelas
e 6 — Depois
e Folha de Rosto
e CitacGes de mais de trés linhas
e Notas de rodapé
e 6-— Antes
e Legendas
e 0-—Depois
e Texto da fonte das ilustrac¢des, tabelas e gréaficos
e 0-Antes
e Cabecalho
e 0 - Depois

5.3.5 Titulos e Subtitulos

O Titulo da folha de rosto, com o nome do documento, deve ser em letras mailsculas,
tamanho, 18 e negrito.

Os titulos da “Sigla” e “Sumario” devem ser em letras mailsculas, negrito, tamanho 11.

Os demais titulos e subtitulos do documento textual, deverdao ser em letras minUsculas, em
negrito, tamanho 11, sem pontuacéo final e sem recuo.

5.3.6 Lista de Siglas
Esta secéo deve ser colocada no inicio do documento, apos 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.

DI-PLAN.......ccoveiiieie . Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestao
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(-\ Instrucdo de Trabalho (ITR)
(k@// Instrucéo de Trabalho Gerir Processos de Trabalho

Versao n°: 004
I RIBUNAL DE CONTAS DO

[STADO DE GOIAS Data: 01/04/2024
PO . Procedimento Operacional
Serv-Melhoria ............. Servigo de Gestdo da Melhoria Continua
TCE-GO - i Tribunal de Contas do Estado de Goias
5.3.7 Sumario

O Sumario devera ser colocado na pagina seguinte a lista de siglas e devera ser adotado o
modelo automético com espagamento simples entre as linhas e 6pt entre paragrafos.

Os titulos que aparecem no sumario devem aparecer com a mesma formatagéo ao longo do
texto.

5.3.8 Cabecalho e rodapé

. Cabecalho: o cabegalho deve seguir o modelo apresentado, onde contém: i) a
logomarca do TCE; ii) Tipo de documento (Exemplo: Procedimento Operacional Padrao —
PO); iii) Nome do PO ou da ITR; iv) NUmero da versao; v) data da versao.

A fonte deverd ser utilizada Arial, tamanho 10, com espagcamento multiplo entre linhas (1,15)
e com espacamento O (antes e depois), para o paragrafo.

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

Nota 1: O numero da verséo sera alterado a cada nova publicacdo do PO ou ITR no site da
Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestdo — DI-PLAN. A data da versdo sera
correspondente a data da publicagdo da nova versdo. Estas informacdes sdo de
competéncias do Serv-Melhoria.

Modelo do Cabecalho:

(-@\/ Procedimento Operacional Padrao (PO)

TRIBUNAL DE CONTAS DO
L IADC DL GOIAS Gerir Processos de Trabalho

Versao n°: xx

Data; XX/XX/XXXX

5.3.9 Tabelas

As tabelas deverdo ser adotadas com modelo simples, linhas e bordas internas e externas,
com a seguinte formatacao:

. Fonte: Arial tamanho 10;
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(-\ Instrucdo de Trabalho (ITR)
(k@/ Instrucdo de Trabalho Gerir Processos de Trabalho
- Versao n°: 004

IRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS Data: 01/04/2024

o Espacamento entre linhas: simples;
o Espacamento entre paragrafos antes e depois: 6 pts;
o Titulos: negrito.

5.4 Instrucdes para a area Serv-Melhoria — Repositério oficial da ISO - Informacéo
Documentada

A DI-PLAN definiu o repositério oficial da ISO com controle de versionamento a partir do
software Tortoise SVN. A Pasta nominada como “Informagédo Documentada” permite o acesso
de vérias pessoas ao mesmo tempo e é configurada pela &rea de Tecnologia da Informacao
(T1) do TCE-GO.

O controle de versbBes de arquivos permite que todos 0s USUArios consigam examinar o
histérico de como, quando e por quem os dados do arquivo foram modificados, ou seja, ele
cria um repositério de informagbes que podem ser acessadas por todos 0s usuarios,
possibilitando o controle das alteragbes dos documentos, sem risco de perda ou dano de
algum deles.

Para alteracdes de versdo, o acesso a pasta versionada é restrito aos servidores da Diretoria
de Governanga, Planejamento e Gestdo (DI-PLAN), de modo a garantir a integridade dos
documentos publicados.

5.4.1 Comandos Utilizados

Na pasta versionada podem ser utilizados os seguintes comandos:

Nome do O que significa/ por que

Comando utiliza-lo Quando e como utiliza-lo

e Devera ser utilizado sempre ao acessar a pasta
versionada.

e Selecionar a pasta ou arquivo -> Cliqgue com o
bot&o direito do mouse -> SVN Update -> Ok.

Utilizado para atualizagéo
SVN Update da pasta que esta sob
controle de versdes.

Salva o documento e
permite que  outros
usuérios visualizem o
arquivo com as
informacdes atualizadas.

e Deverd ser utilizado sempre ao realizar as
atualizagdes do documento (salvar).

e Selecione a pasta ou arquivo -> Clique com o
botéo direito do mouse -> SVN Commit -> Ok.

SVN Commit

Ao fazer commit € | Ao selecionar a opgdo SVN Commit, sera exibida
possivel que o usudrio | uma caixa de texto, e tudo que for escrito ali, ao clicar
deixe anotacdes para os | em “ok” sera salvo no sistema, possibilitando que
outros usuarios. gualquer outro usuario faga a leitura.

nimero da versdo da | Cada vez que for realizado um Commit, quando acéo
pasta. for finalizada, sera exibida uma caixa de dialogo,
onde aparecerdo 0s arquivos modificados e o

nimero SVN
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Instrucdo de Trabalho (ITR)

Instrucdo de Trabalho Gerir Processos de Trabalho
Versao n°: 004

Data: 01/04/2024

Nome do O.q'ue,z significa/ por que Quando e como utilizé-lo
Comando utiliza-lo
namero SVN (ndmero da versao da pasta), este
ndmero se altera em ordem crescente.
e Selecione a pasta ou arquivo -> Cliqgue com o
Add: usad_o para adicionar | botdo direito do mouse -> TortoiseSVN -> Add -> OK,
' arquivos novos na pasta. | ¢ Em seguida, realizar a acao do SVN commit (para
salvar a operacao).
e Selecione a pasta ou arquivo -> Clique com o
bot&o direito do mouse -> TortoiseSVN -> rename ->
Usado para renomear .
Rename arquivos. renomeia o.docume.nto -> Ok. '
e Em seguida, realizar a agdo do SVN commit (para
salvar a operacao).
e Selecione a pasta ou arquivo -> Clique com o
Delete Usado para deletar | botdo direito do mouse -> TortoiseSVN -> delete
arquivos. e Em seguida, realizar a agdo do SVN commit (para
salvar a operacao).
Este comando serve para | ¢ Selecione a pasta ou arquivo -> Clique com o
que o usudrio possa ver | botdo direito do mouse -> TortoiseSVN -> ShowLog.
tudo que foi realizado na | ¢ Ao clicar em alguma atualizagdo, sdo exibidos na
sh . pasta, com suas | caixa inferior os arquivos modificados de forma
owlLog: . ~ . X . <
respectivas datas e agdes | detalhada, sendo possivel abrir os arquivos e até
(se o documento foi | recupera-los. Clique com o botdo direito sobre a
deletado, modificado ou | atualizagdo/arquivo -> selecione a opcéo
adicionado). correspondente
Update to Este co_mando busca uma S.elgcione a pasta ou arqu_ivo -> Clique com o botéo
s determinada versdo da | direito do mouse -> TortoiseSVN -> SVN Update to
Revision: . e , -
pasta. Revision. Digitar o numero da verséo (SVN).
Utilizado na hipétese de
editar algum arquivo e
Revert salvé-l_o (antes de fazer o S_ele_cione a pasta ou arqgivo -> Clique com o botéo
commit) na pasta, mas | direito do mouse -> TortoiseSVN -> Revert.
deseja reverter esta acao
para a anterior.
Se ao tentar fazer | Clicar sobre o arquivo que estiver em conflito. Clique
“‘commit” de  algum | com o boté@o direito do mouse -> TortoiseSVN. O
Clean Up arquivo aparecer uma | usuario deve buscar a opcdo e clicar sobre.

mensagem de conflito, o
préprio sistema ira sugerir
que o usuario realize esta
acdo, porém ele ndo o

Aparecer4d uma caixa de opc¢des que podem ser
marcadas, mas o0 sistema ja seleciona as
necessarias, entdo deve-se apenas clicar em “OK
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Nome do O que significa/ por que Quando e como utilizé-lo
Comando utiliza-lo

encaminha para o]
comando.

5.4.2 Criacao / Excluséo / Alteracdo de pastas e arquivos dentro da pasta versionada

“Informacdo Documentada”
Criar pasta

Clicar com o bot&o direito sobre a pasta INFORMACAO DOCUMENTADA
Clicar “SVN UPDATE” (atualizar) -> Ok

Entrar na pasta “Informac¢ao Documentada”

Clicar com o botéo direito-> NOVO-> PASTA

Renomear a pasta

Sobre a pasta, com o Botéo direito -> TORTOISE SVN -> ADD -> Ok -> OK
Clicar com o botao direito sobre a pasta “SVN COMMIT” — Ok — Ok

Sair da pasta e entrar novamente para ver o icone verde.

Criar arquivo

Entrar na pasta Informacdo Documentada

Escolher a pasta nomeada

com o botdo direito escolher a opcdo NOVO-> Documento de Microsoft Word ou Copiar
e colar o arquivo na pasta desejada

Sobre o arquivo, com o bot&o direito -> TORTOISE SVN -> ADD -> Ok -> Ok

Sobre o arquivo, com o botéo direito -> SVN COMMIT-> Ok -> Ok

Obs.: Se desejar mover o documento para dentro de alguma pasta, cligue no mesmo e
arraste-o para a pasta desejada.

c)

d)

Deletar pasta

Selecionar a pasta desejada
Sobre a pasta, com o Botéo direito -> TORTOISE SVN -> Delete
Sobre a pasta, com o botéo direito -> SVN COMMIT-> Ok -> OKk.

Modificar arquivos j& existentes

Clicar na pasta/arquivo que se deseja modificar

Proceder a alteracdo

Clicar em salvar no disquete branco (barra de tarefas do word)
Sobre o arquivo, com o bot&o direito -> SVN COMMIT-> Ok -> Ok
Sair da pasta e entrar novamente para ver o icone verde.

Nota2: Ao salvar uma nova versdo de PO, Manual ou ITR, deve-se renomear a versao anterior
(vide topico abaixo “Renomear arquivos ja existentes”), retirando a palavra “vigente” e inserir
a versao atual, conforme nomenclatura, do exemplo, a seguir:
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Instrucdo de Trabalho (ITR)

@ Instrucdo de Trabalho Gerir Processos de Trabalho

IRIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS

Versao n°: 004
Data: 01/04/2024

S N~ R R~

Versdo 000
Versdo 001
Wersdo 002
Versdo 003
Versdo 004 - vigente

Renomear arquivos ja existentes

Clicar com o botao direito na pasta/arquivo que se deseja renomear

Selecionar a op¢do TORTOISE SVN -> Rename
Informar o nome correto e clicar em Ok

Sobre a pasta “INFORMACAO_DOCUMENTADA”", cliqgue com o botao direito -> SVN

COMMIT-> Ok -> Ok
Sair da pasta e entrar novamente para ver o icone verde.

Procurar versdes anteriores

Clicar na pasta/arquivo desejado

Sobre o arquivo, com o Botao direito -> TORTOISE SVN -> SHOWLOG
Aparecera uma janela contendo as versdes anteriores do arquivo selecionado
Clicar em SHOW ALL (vai aparecer todas as versdes do arquivo) - Ok.

Elaboracédo, Revisdo e Aprovacéao

ITR — Gerir Processos de Trabalho

Diretoria de Governanca, Planejamento e Gestdo — DI-PLAN

Responsével por Nome

Funcéao

Elaboracéo Fabricio Borges dos Santos

Chefe de Servigo

Reviséo/Aprovagéo Vera Nubia Zandonadi Gomes

Diretora

Controle de Qualidade Fabricio Borges dos Santos

Chefe de Servico

Controle de Versionamento

Versao anterior: n. 003 de Versao atual: n. 004 de
26/09/2023 01/04/2024

Proxima revisdo programada:
01/04/2027
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