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1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalho

1.1 Nucleo de Valor

Processo de Gestao

1.2 Macroprocesso

Governanca, Planejamento e Gestao
1.3 Processo de Trabalho

Gestao da Comunicagao Organizacional
2. Responsabilidades

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

2.2 Emitente do PO

Diretoria de Comunicacéao

2.3 Alcance

Diretoria de Comunicacdo, tendo como areas responsaveis para fornecimento de
informacoes: Presidéncia, Gabinetes de Conselheiros, Secretaria Administrativa, Secretaria
Geral e Secretaria de Controle Externo.

3. Objetivo

Este Procedimento Operacional Padrao (PO) tem como objetivo determinar padroes
operacionais para o atendimento a profissionais de imprensa que buscam informagdes junto
a Diretoria de Comunicagéao (DI-COM) do Tribunal de Contas do Estado de Goias (TCE-GO).

4. Documentos de Referéncia

e Resolugéo n° 007/2019 — Politica de Comunicagao

e Resolugéo n® 019/2022 — Estrutura organizacional e competéncias das unidades do TCE-
GO

e Cadigo de Etica dos Servidores do TCE-GO

e NBRISO 9001:2015 - Sistema de Gestao da Qualidade

e NBRISO 14001:2015 Sistema de Gestdo Ambiental
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e NBRISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestao da Seguran¢a da Informagao

e NBRISO 37001:2017 - Sistema de Gestao Antissuborno

¢ Manual de Redacao da Secretaria de Comunicacdo do Senado

e Cadigo de Etica dos Jornalistas

o Diretrizes de Uso de Inteligéncia Artificial Generativa pela Diretoria de Comunicagao do

Tribunal de Contas do Estado de Goias

a

. Defini¢oes Iniciais

e Deadline: tempo limite para a entrega da informacao.

e Porta-voz: representante da instituicido incumbido de falar em seu nome, seja nos
comunicados oficiais, em entrevistas, notas, durante crises e até mesmo por meio das

redes sociais ou publicacido de artigos.

e Release (press release, comunicado): material informativo, cujo objetivo é servir aos
jornalistas de redagdo com conteudo relevante sobre um determinado assunto.

(=2}

. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)
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do TCE-GO externas
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7. Fluxo Operacional
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8. Detalhamento do Fluxo Operacional
8.1 Recebimento, Conferéncia e Encaminhamento Interno da Demanda
8.1.1. Solicitar Informacgao

Jornalistas e demais profissionais da imprensa devem solicitar informagdes formalmente, por
meio dos canais de comunicagdo institucionais do TCE-GO, quais sejam, o e-malil
imprensa@tce.go.gov.br, o WhatsApp (62) 99637-6088 ou ainda, o e-mail dos jornalistas da
Diretoria de Comunicacgéao (DI-COM).

8.1.2 Receber demanda e conferir requisitos

O atendimento a imprensa pelo TCE-GO ¢ feito exclusivamente por meio da DI-COM e/ou
seu Servigo de Comunicacao Externa (Serv-Comex).
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Caso as demandas de informacédo tenham sido solicitadas informalmente, por telefone ou
pessoalmente, os solicitantes s&do orientados a formalizar o pedido pelos canais de
comunicacao institucionais mencionados no item 8.1.1.

Assim que recebe a demanda, a DI-COM verifica se estao preenchidos os seguintes requisitos
basicos: nome do demandante, veiculo de comunicagdo que representa, descrigdo objetiva
da necessidade e deadline.

Em caso de solicitagdo de entrevista com porta-voz do TCE-GO, a demanda deve conter,
também, horario da entrevista, informando se sera ao vivo ou gravada e, se possivel, nome
do entrevistador, horario e nome do programa/editora em que sera veiculado o contetudo da
entrevista.

Nao estando presentes os requisitos minimos, a DI-COM solicita ao demandante para
reformular o pedido.

8.1.3 Reformular pedido de informagao
A Imprensa reformula o pedido de informacao, complementando com os requisitos pendentes.
8.1.4 Apresentar resposta padrao e encaminhar ao Setor Responsavel

Preenchidos os requisitos minimos, a DI-COM apresenta a seguinte resposta-padrao:
“Agradecemos seu interesse por informagdes do Tribunal de Contas do Estado de Goias.
Vamos encaminhar sua demanda para o setor competente e tdo logo tenhamos uma posicao,
entraremos em contato.”

Apods o envio da resposta-padrao ao solicitante, a DI-COM encaminha a demanda ao setor
responsavel pela informagao/entrevista solicitada.

8.2 Producao e Validacao da Informagao
8.2.1. Apresentar informagoes solicitadas / Justificativa de nao atendimento

O setor responsavel apresenta a DI-COM as informagobes solicitadas, observando o prazo
requerido pelo demandante, ou informa a impossibilidade de atendimento, com justificativa.

8.2.2 Validar resposta

A DI-COM verifica a resposta apresentada pelo setor, conferindo se atende ao que foi
requerido pelo jornalista.

Se atende e esta em formato adequado, ou, é apresentada uma negativa de atendimento com
justificativa, a resposta é imediatamente encaminhada para validagéo da Presidéncia. Caso a



Procedimento Operacional Padrao (PO)
Gerir Atendimento a Imprensa

Verséo n°: 000

Data: 05/06/2024

©%

TRIBUNAL DE CONTAS DO
FSTADO DE GOIAS

informac&o envolva conteudo relativo a processo de controle externo, o Conselheiro Relator
também sera consultado.

Se néo atende, € devolvido ao setor responsavel para nova informacéo.

Se atende, mas nao esta em formato adequado, a informacao recebida é encaminhada para
producdo de conteldo.

8.2.3 Produzir contetido

Quando a informacdo atende ao requerido, mas ndo estd em formato adequado, é
encaminhada para produgéo de conteudo (ver PO Produgéo de Conteudo de Comunicagao),
podendo ser feitos releases, notas, fotografias, ilustragdes, conforme o caso. Em seguida, a
DI-COM encaminha os dados a Presidéncia do TCE-GO para validagao, e se for o caso,
também ao Conselheiro Relator.

8.2.4 Validar informacgoées/contetido

A Presidéncia, e conforme o caso, o Conselheiro Relator, validam a informagao/conteudo a
ser encaminhado ao demandante. Caso contrario, devolvem a DI-COM, que providencia o
encaminhamento a area responsavel no caso de informagao errada ou incompleta, ou retoma
a producéao de conteudo, no caso do formato ter sido considerado inadequado.

8.3 Distribuicao da informacao
8.3.1 Encaminhar informacao ao demandante

Ap6s a validagdo das informagbes, a Presidéncia encaminha o material ao jornalista
demandante.

9. Indicadores

9.1 Indicador de Verificagao

Nome Descrigao Forma de calculo

Demonstra a quantidade absoluta de
atendimentos realizados pela DI-COM a
profissionais de imprensa, mensalmente.

Quantidade de

atendimentos a Imprensa Y Atendimentos

9.2 Indicadores de Controle

Nome Descrigao Forma de calculo
Percentual de | Retorna o percentual de
atendimento as | demandas que foram Y Demandas respondidas
demandas atendidas, do total de yDemandas recebidas x100
recebidas. demandas solicitadas.
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Interpretagcéo: Maior, melhor
Periodicidade: Anual
Meta: 100%

10. Controle de Registros

N°".‘e e Armazenamento Distribuicao e 5 Retencgao e
Registro / = " Recuperagao . L =
= 1 e Preservagao Acesso Disposicao
Cédigo
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

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

** A recuperagdo de informagdes eletrbnicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacgao.

11. Anexos
Nao se aplica

12. Elaboragao, Revisao e Aprovacgao

PO Gerir Atendimento a Imprensa

Diretoria de Comunicag¢ao

Responsavel por Nome Funcéo
Alexandre Alfaix de Assis Analista de Con_trole
Elab _ Externo/Jornalista
aboragéo i
Bruno Eduardo Balduino de Chefe do Servico de
Souza o
Comunicagdo Externa
Revisdo/Aprovacao Heloisa Rodrigues de Lima Diretora de Comunicagéo Social
Controle de Qualidade Fabricio Borges dos Santos Chefe do Sery|go de’Gestao da
Melhoria Continua

Controle de Versionamento

Versédo anterior: Verséo atual: Préxima revisdo programada:
Primeira Verséo. n. 000 de 05/06/2024 05/06/2027




