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1. CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO
1.1 Nucleo de Valor

Processos de Gestao (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(s) do PO

Geréncia de Atos Oficiais e Controle e Servigco de Publicagdes e Comunicacoes

2.3 Alcance

e Secretaria-Geral
e Geréncia de Atos Oficiais e Controle
e Servigo de Publicagdes e Comunicagdes

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

3. OBJETIVO

Este PO tem como objetivo determinar padrbes operacionais para a publicagao de atos no
Diario Oficial do Estado, visando a publicidade de atos oficiais deste Tribunal de Contas.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Ato administrativo expedido pela Presidéncia — a cada biénio — que estabelece regras
para publicagao de atos no Diario Oficial do Estado.

o Lei 16.168/2007 - Lei Organica do TCE-GO.

o Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de Goias.

o Resolucdo Administrativa n° 19/2022.

o Resolucao DIREX n° 001/2017 da Agéncia Brasil Central
(https://diariooficial.abc.go.gov.br/canal/normas-para-acesso).

. NBR ISO 9001:2015 — Sistema de Gestdo da Qualidade.



©%

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADCO DE GOIAS

Procedimento Operacional Padrdo (PO)
Gerir Publicacao no Diario Oficial do Estado de Goias

Versdo n°: 003
Data: 16/10/2024

. NBR ISO 14001:2015 — Sistema de Gestdo Ambiental.

o NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestao de Segurancga da Informacgao.

. NBR ISO 37001:2017 — Sistema de Gestao Antissuborno.
o NBR ISO 37301:2024 — Sistema de Gestao de Compliance

5. DEFINIGOES INICIAIS

Diario Oficial do Estado: o Diario Oficial do Estado € um veiculo jornalistico, contendo as
publicacbes e comunicacdes oficiais do Estado de Goias. Apesar da criagdo do Diario
Eletrénico de Contas, onde sao realizadas as publicagdes da maioria dos atos emanados do
Tribunal de Contas do Estado de Goias (TCE-GO), temos matérias que, por forca de lei ou do
préprio TCE-GO, as suas publicagdes sao exigidas no Diario Oficial do ente federativo, para
um alcance maior de publicidade.

6. DIAGRAMA DE ESCOPO DE INTERFACE (DEIP)
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7. FLUXO OPERACIONAL
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8. DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL
8.1 Recepcao e Analise das Matérias
8.1.1 Receber e Analisar Matérias

As matérias a serem publicadas no Diario Oficial do Estado (DOE) chegam no Servigo de
Publicagdes e Comunicagbes (Serv-Publica) das seguintes maneiras:

a) SINI (e-tce) — processo administrativo;
b) E-mail;
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¢) Memorando.

Cabe ao servidor responsavel pela triagem de processos na plataforma SINI (e-TCE) verificar
se o processo determina publicacdo de matéria no DOE. Caso sim, distribui o processo ao
servidor responsavel do Serv-Publica pela publicagdo da matéria no DOE. Caso necessite
editar a matéria, distribui o processo ao servidor responsavel pela edicdo da matéria no DOE.

Cabe ao servidor responsavel pelo gerenciamento dos e-mails recebidos nos e-mails
institucionais do Serv-Publica (serv-publica@tce.go.gov.br ou publicacao@tce.go.gov.br)
acompanhar solicitagdo de matéria a ser publicada no DOE. Caso haja solicitacdo de
publicacdo de matéria no DOE, informa ao servidor responsavel pela publicacdo da matéria
no DOE. Caso necessite editar a matéria, distribui o processo ao servidor responsavel pela
edicdo da matéria no DOE.

Cabe ao servidor responsavel pelo gerenciamento dos memorandos recebidos no sistema
DOCs do Serv-Publica acompanhar solicitagdo de matéria a ser publicada no DOE. Caso haja
solicitagdo de publicagcao de matéria no DOE, informa ao servidor responsavel pela publicagcao
da matéria no DOE. Caso necessite editar a matéria, distribui o processo ao servidor
responsavel pela edicdo da matéria no DOE.

8.1.2 Editar Matérias

Quando necessario elaborar a matéria a ser publicada no DOE, tais como Edital de
Citacao/Intimacao/Notificagdo, Avisos ou Comunicados, o servidor responsavel pela edigao
da matéria providencia a confecgdo da matéria, seguindo os padrdes exigidos pela Agéncia
Brasil Central, nos termos da sua Resolugao Direx n° 001/2017.

Nos casos de Editais de Citagao, Intimagcao ou Notificagao, o servidor responsavel pela
edicdo da matéria acessa o sistema SINI (e-TCE), e certifica na janela principal em “Com
Anotacgbes” e “Mensagens diretas/Listar Processos” os processos que determinam publicagao
do edital.

Apos, providencia a confecgéo do respectivo edital em documento Word, conforme modelo
disponibilizado na pasta L:\SERV-PUBLICACAO\SETOR DE PUBLICACOES\MODELO DE
CITACAO- INTIMACAO POR EDITAL.

Elaborado o edital, salva o arquivo na pasta de rede L\SERV-PUBLICACAO\SETOR DE
PUBLICACOES\MATERIAS PARA DOE.

8.1.3 Revisar Matérias

Confeccionada a matéria, o servidor responsavel pela edigdo da matéria envia ao servidor
responsavel pela revisdo (revisor). Caso haja corregdes, o revisor devolve a matéria ao
servidor responsavel pela edicao da matéria para os ajustes.

A matéria revisada/aprovada é encaminhada ao servidor responsavel pela publicacdo para
envio ao DOE, observando as etapas do envio da matéria ao Diario Oficial do Estado.


mailto:serv-publica@tce.go.gov.br
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8.2 Publicagao da Matéria no DOE
8.2.1 Enviar matéria ao DOE

Para publicagcdo de matéria no DOE, o servidor responsavel pela publicacdo da matéria
acessa o sistema eletrbnico da Agéncia Brasil Central no enderego eletrdnico
www.abc.go.gov.br. Na aba “Diario Oficial”, entra com login registrando usuario e senha.

Em seguida, aparece uma tela contendo a aba de Publica¢des. E nesta aparece as abas de
ENVIAR, PUBLICACOES, PUBLICACOES REMOVIDAS, FATURAS. Assim, clica na aba de
“Enviar’, e em “Enviar Publicacdo”, tendo como cliente o Tribunal de Contas do Estado de
Goias, escolhe o arquivo, o qual esta inserido na pasta armazenada em rede (no caso do
Serv-Publica no seguinte caminho: L:\SERV-PUBLICACAO\SETOR DE PUBLICACOES).
Feito isto, o servidor responsavel pelo envio pode renomear o titulo do arquivo. No campo
“Data(s)”, escolhe a data para ser publicada a matéria e no campo “Categoria” seleciona o
tipo que a matéria pertence ou que melhor se enquadra. O servidor responsavel aceita os
termos contidos na Resolugcdo Direx n°® 001/2017, expedida pela Agéncia Brasil Central.
Assim, clica em “FORMATAR”. Com a formatacao correta e aceitavel, o servidor confirma a
publicagao ou descarta.

Autorizada a publicacdo, o sistema gera o comprovante de publicacdo, que o servidor
responsavel pela publicacao salva em pasta armazenada na rede (no caso do Serv-Publica
no seguinte caminho: L:\SERV-PUBLICACAO\SETOR DE PUBLICACOES), renomeando o
arquivo como “Protocolo de Publicacao” especificando a matéria com o niumero do processo,
se for o caso.

Se a matéria for proveniente de processo eletrénico, o servidor responsavel pela publicagao
anexa o comprovante de publicagcdo ao processo, acessando o Sistema SINI — eTCE, e faz
anotagdes, na propria plataforma e-TCE, ao servidor responsavel do processo que realizou a
insercéo do comprovante de publicagdo da matéria.

8.2.2 Aguardar a Publicagao

O servidor responsavel pela publicagédo da matéria ao DOE aguarda a publicagdo da matéria
no respectivo diario, para adogao de providéncias, conforme o caso.

Se a matéria for proveniente de processo eletrénico, o servidor responsavel pela publicagdo
utiliza-se do recurso de anotagbes para registrar esta situagéo, na plataforma e-TCE. O
servidor responsavel acessa o sistema SINI, com senha e login, e acessa o e-TCE-GO. Digita
o numero do processo correspondente, e clica em “ANOTACOES”. Na aba “NOVA
ANOTACAOQ?”, digita no campo de contetdo as observacgdes, tais como, que a matéria esta
aguardando a sua publicagcdo no DOE com a data prevista. Seleciona o Tipo de Anotacao:
Aguardando Publicagéo. Seleciona o destino da anotagao: Setor — Servigo de Publicagdes e
Comunicacgdes. E, por ultimo, clica em SALVAR.


http://www.abc.go.gov.br/
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O servidor entao acessa o site www.abc.go.gov.br e em Diario Oficial, busca o diario para
verificar se a matéria foi publicada. Devidamente publicada, salva a matéria na pasta de rede
(no caso do Servico de Publicagbes e Comunicagdes no seguinte caminho: L\SERV-
PUBLICACAO\SETOR DE PUBLICACOES).

Quando se tratar de processo eletrénico, o servidor faz a insercdo da copia da publicacao ao
processo, seguindo as etapas: acessa o Sistema SINI — eTCE-GO, digitando seu “Usuario” e
“Senha”. Na janela principal do sistema, seleciona o processo e na Aba “Agdes” clica em
“Anexos” e “Adicionar” o arquivo correspondente. Apds, na aba “NOVA ANOTACAOQ?”, digita
no campo de “conteudo” as observacgoes, tais como, que a matéria foi publicada; e seleciona
o “Analista” responsavel pelo processo para conhecimento e providéncias.

Se a matéria publicada for um Edital de Citagao/Intimacao/Notificagao, o servidor responsavel
pela publicagao realiza a atualizacdo do sistema de anotagdes, seguindo os procedimentos
do paragrafo anterior, e no campo de “conteudo” das anota¢gdes menciona que o edital foi
publicado no DOE e que esta contando prazo com data final. Seleciona o Tipo de Anotagao:
Contando Prazo de Edital Publicado e bem como o “Analista” responsavel pelo
acompanhamento. Apds, seleciona o destino da anotacio: Setor — Servico de Publicagdes e
Comunicacgoes. E, por ultimo, no campo “Data Prevista Atendimento” preenche com a data
disponibilizada na tabela de prazo e clica em SALVAR.

Quando for matéria proveniente de memorando ou e-mail, o servidor responsavel pela
elaboragao da matéria ao DOE comunica ao servidor responsavel pela edicdo do memorando
que a matéria em questao foi publicada e que o arquivo se encontra disponibilizado na pasta
de rede (no caso do Servigo de Publicagdes e Comunicagdes no seguinte caminho: L\SERV-
PUBLICACAO\SETOR DE PUBLICACOES).

8.3 Elaboragao de Despacho ou Memorando
8.3.1 Elaborar Despacho ou Memorando ao solicitante da publicagao

Quando for matéria solicitada por memorando ou e-mail, o servidor responsavel pela edicao
do memorando, edita o Memorando ou e-mail ao solicitante da publicagdo da matéria com a
informacao que matéria foi devidamente publicada no DOE e, em anexo, encaminha cépia da
publicacgao.

Se a matéria publicada for proveniente de processo eletrénico, o servidor responsavel
providencia a elaboragdo do despacho, acessando a plataforma e-TCE, prestando ali as
informacgdes referentes a publicagédo da matéria.

9. INDICADORES
9.1 Indicadores de Verificagao

Nao se aplica.
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9.2 Indicadores de Controle

Nao se aplica.

10. CONTROLE DE REGISTROS

LI el Armazenamento Retencgao e
Registro / = Distribuicao e Acesso* Recuperagao** eencao
> 5 e Preservagao Disposicao
Cédigo
Distribuigdo por meio de
. sistema eletrbnico
Sistema ; , o
: disponivel na maquina do Tempo
Memorando Informatizado Backup . .
colaborador com acesso indeterminado
(Tce-Docs)
controlado por senha da
intranet (Tcenet)
Distribuigdo por meio de
. sistema eletrénico
Sistema : . A
Processo . disponivel na maquina do . Tempo
NP Informatizado Backup; . "
Eletronico colaborador com acesso indeterminado.
(SINI - e-TCE).
controlado por senha da
intranet (Tcenet)
Matéria Rede Acesso restrito Backup . Tempo
indeterminado

*A distribuicdo e o0 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 Informacgao.

11. ANEXOS

Nao se aplica.
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12. ELABORAGAO, REVISAO E APROVAGAO

PO — Gerir Publicagdo no Diario Oficial do Estado de Goias

Secretaria-Geral (SEC-GERAL)

Responsavel por Nome Funcéao
Elaboragao Valeska Rodrigues da Cunha Gerente de Atos Oficiais e
Controle
Revisdo/Aprovacao Valéria de Souza Alves C hefe do Serwgo_de ~
Publicagdes e Comunicagdes
Controle de Qualidade Fabricio Borges dos Santos Chefe do Servigo de Gestdo da

Melhoria Continua

Controle de Versionamento

Versao anterior: n. 002 de Versao atual: n. 003 de Préxima revisdo programada:
13/08/2019 16/10/2024 16/10/2027
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