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1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalho
1.1 Nucleo de Valor
Processo de Gestdo - NPG
1.2 Macroprocesso
Apoio finalistico ao exercicio do Controle Externo
1.3 Processo de Trabalho
Gestao de Atos Oficiais
2. Responsabilidades
2.1 Dono do Processo do Trabalho
Secretaria Geral
2.2 Emitente do PO
Servico de Publicagbes e Comunicagodes
2.3 Alcance
Secretaria Geral
Servico de Publicagées e Comunicacdes

Demais unidades de acordo com o disposto em ato administrativo expedido pela Presidéncia
a cada biénio.

3.  Objetivo

Esse PO tem como objetivo determinar padrdes operacionais para a publicagdo de atos no
Diario Eletronico de Contas, visando a publicidades dos atos oficiais da Corte.

4. Documentos de Referéncia

o Resolugao n.° 004/2012 — Dispde sobre a implantagdo e a Regulamentagéo do Diario
Oficial Eletrénico do Tribunal de Contas do Estado de Goias

o Portaria n® 36/2023 GPRES - Estabelece regras para publicacido de atos no Diario
Eletronico de Contas—DEC (ato administrativo expedido pela Presidéncia a cada biénio)

o Lei Orgénica do TCE-GO (art. 136, inciso V)

o NBR ISO 9001:2015 — Sistema de Gestédo da Qualidade

o NBR ISO 14001:2015 — Sistema de Gestao Ambiental

o NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Seguranga da Informacao
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. NBR ISO 37001:2017 — Sistema de Gestao Antissuborno
5. Definigoes Iniciais

o Jurisdicionado: E aquele sobre quem se exerce jurisdi¢do, ou seja, é o 6rgdo/entidade
que esta sendo fiscalizado pelo Tribunal de Contas do Estado.

o Acoérdao: E a decisdo do 6rgdo colegiado de um Tribunal (no caso do TCE/GO, 12 e 22
Cémaras, Plenario).

o Citacdo: E um ato processual pelo qual se da ciéncia a alguém para tomar
conhecimento dos autos de um processo e caso queira, apresentar suas razdes de
defesa e/ou justificativas.

o Intimagdo: E um ato processual pelo qual se intima alguém para tomar conhecimento
dos autos de um processo e cumpra uma determinagdo monocratica ou colegiada
proferida pelo Tribunal e/ou apresente documentos.

6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)
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7.  Fluxo Operacional
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Assinatura do DEC > Publicagio no DEC
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O Fluxograma deste PO encontra-se disponivel no seguinte enderego eletrdnico:
https://portal.tce.go.gov.br/informacao-documentada .

8. Detalhamento do Fluxo Operacional
8.1 Recepgdo das matérias
8.1.1 Encaminhar matéria no sistema

O servidor autorizado pela Portaria expedida bianualmente pela Presidéncia do TCE-GO, que
dispde sobre as regras para publicagéo de atos no Diario Eletrénico de Contas—DEC, acessa
o sistema SINI, no Médulo GAME, icone Diario Eletronico de Contas, e na aba Matéria
seleciona “Envio de Matéria”, inserindo a matéria a ser publicada e envia para publicagao.

Nota 1: Outros setores ndo contemplados na Portaria podem solicitar a Secretaria Geral a
publicacido de matérias no DEC. Para tanto elas devem encaminhar as informagdes via E-
mail institucional ou Memorando pelo TCE-DOCS. O Servigo de Publicagdes e Comunicagoes
faz a inclusdo da matéria no sistema.

8.1.2 Recepcionar matérias

Ao acessar o sistema DEC (8.1.1), o servidor do Servigo de Publicagbes responsavel pela
diagramacao verifica se ha matérias enviadas por outros setores para serem publicadas,
clicando no icone Matéria, apos, em Recepcao de Matérias, gerando a tela Recepcgéo de
Matérias e Diagramacéo.

8.1.3 Gerar o DEC (novo)
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Ao detectar que ha matérias para serem publicadas, o servidor do Servigo de Publicagbes
responsavel pela diagramacido cria Novo Diario, bem como seleciona as matérias
relacionadas para iniciar a diagramagao.

Nota 2: Para se criar um Diario, primeiramente clica no icone “Atualizar Matérias”, apos, deve-
se clicar no “NOVO’”. O sistema pede confirmag&o se realmente deseja criar um Diario (sim

ou ndo). Ao confirmar, o formulario de dados do “DEC Matéria” é preenchido automaticamente
com o0 ano e numero, sendo que a data da publicacao devera ser selecionada.

8.1.4 Selecionar as matérias

O Servidor do Servico de Publicagdes responsavel pela diagramacao seleciona as matérias
que estdo aguardando a publicacdo, podendo ser selecionadas individualmente ou
coletivamente.

Apos selecionar as matérias desejadas, clica em “SALVAR” o novo Diario, devendo aparecer
a mensagem que o Diario foi incluido com sucesso. Em seguida, surge a pergunta se deseja
abrir o Diario para Diagramacgao. Caso afirmativo, o sistema abre o programa Word com o
Diario para ser diagramado.

8.2 Diagramacgao do DEC
8.2.1 Diagramar o DEC

O Servidor do Servigo de Publicagdes responsavel pela diagramacgao adapta o texto do diario,
formato word, com a formatagao do tipo e tamanho da letra, usualmente Arial com tamanho
10, retirada de espagos duplicados, formatagdo do paragrafo para simples e sem
espagamento, bem como a retirada de linhas em branco. Observa, ainda, se a matéria exigira
a publicagdo no formato word ou em pdf, que nesse caso, seguira como Anexo. Ao final,
acrescenta-se a frase “Fim da Publicacao.”

Ao terminar a diagramacao, fecha-se o programa Word, onde aparecera a pergunta se deseja
realmente fechar o documento. Ao clicar sim, o Diario € gravado automaticamente. A qualquer
momento, apds a criagcao do Diario Eletrénico de Contas, pode-se abri-lo para Diagramacgéao
ou realizar corregdes.

Nota 3: Quando se tratar de Acordaos e/ou Resolugdes, bem como de Atas na diagramacgéo,
sdo realizados os ajustes necessarios, tais como: acrescentar se teve Conselheiro Relator
como impedido, identificar voto divergente, mencionar dispositivo legal nos casos de
substituicdo de Conselheiros Relatores e outros apontamentos que se fizerem necessarios,
observando para tal as informagbes e anotagdes constantes na pauta das sessoes,
disponibilizados no website do TCE/GO. Ja nos casos de extratos de oficios, séo
confeccionados tendo como base os proprios dados dos oficios, devendo conter: nimero do
Processo; assunto; jurisdicionado; numero do oficio; pessoa citada — notificada — intimada;
prazo para cumprimento; data da entrega do ofico e um resumo da
Citagao/Intimagao/Notificagao.
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Nota 4: Para incluir anexos ao Diario Eletrénico de Contas, clica-se no botdo “ANEXAR
DOCUMENTOS” - o sistema permitira a selecao de arquivos em formato PDF para serem
anexados ao Diario em diagramacgéo.

8.3 Revisio do DEC
8.3.1 Revisar DEC

Apés concluida a diagramacgéo, o servidor do Servico de Publicacdes responsavel pela
diagramacgao disponibiliza o DEC em edigdo para o servidor do Servico de Publicagbes
responsavel pela revisao (revisor).

O revisor acessa o sistema do Diario Eletrénico de Contas na aba “Matéria” — “Recepg¢ao de
Matérias” — “PESQUISAR”. Ao pesquisar, seleciona o diario a ser revisado. Para revisar, clica
em Diagramar, abrindo o diario em formato Word para revisdo. Caso haja necessidade de
corregao ou acréscimos de anotagdes, o revisor comunica ao servidor responsavel pela
diagramacao para que este promova os ajustes. Apés os ajustes, o revisor envia o Diario para
assinatura, o qual devera converter o arquivo em PDF. Para a conversao, basta clicar em
“GERAR PDF (com os anexos)”. O sistema pede confirmacao se realmente deseja criar o
documento em PDF. Ao clicar “SIM”, o arquivo PDF é criado e aberto automaticamente para
visualizagdo do usuario.

8.4 Assinatura do DEC
8.4.1 Assinar o DEC

Apos revisdo do DEC, estando este pronto para ser publicado com o arquivo convertido em
PDF, o Secretario-Geral deve assina-lo, conectando seu certificado digital e clicando em
“ASSINAR”. Ao digitar a senha do certificado digital, o Diario € devidamente assinado e apto
a ser publicado.

8.5 Publicagdao do DEC
8.5.1 Publicar o DEC

Apds concluir a assinatura digital do DEC, este sera publicado. O Secretario-Geral clica em
“PUBLICAR”, e imediatamente o DEC torna-se disponivel na website do TCE-GO.

9. Indicadores

9.1 Indicadores de Verificagao

N&o se aplica.

9.2 Indicadores de Controle

Nao se aplica.
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10. Controle de Registros

Nome do P ~
] Armazenamento Distribuicao e — Retencgéo e
Registro / = " Recuperagao ) .~
Codi e Preservagao Acesso Disposigao
édigo
Distribuicdo por
meio de sistema
. eletrénico
Sistema . .
. disponivel na
Matérias Informatizado maquina do Backu Tempo
(SINI - GAME - q P indeterminado
colaborador com
DEC)
acesso
controlado por
senha
Diario Eletrénico Portal do TCE- Er::gbeulgfgn?ccg Backu Tempo
de Contas (DEC) GO . P indeterminado
com acesso livre

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

** A recuperagao de informagdes eletronicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informagéo.

11. Anexos
Nao se aplica

12. Elaboragao, Revisdo e Aprovagao

Gerir Publicacao no Diario Eletrénico de Contas

Secretaria Geral

Responsavel por Nome Funcéao

Elaboragéo Valéria de Sousa Alves Castro Chefe do Servigo de
Publicagdes e Comunicagdes

Ana Paula de Araujo Rocha Secretario(a) Geral
Revisdo/Aprovacao
Valeska Rodrigues da Cunha Gerente de Comunicagéo e
Controle
Controle de qualidade Fabricio Borges dos Santos Chefe do Servigo de Gestdo

da Melhoria Continua
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