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

Processos de Gestao (NPG)

1.2 Macroprocesso

Governanca, Planejamento e Gestao

1.3 Processo de Trabalho

Gestao Documental e Arquivistica
2. RESPONSABILIDADES

2.1 Dono do Processo do Trabalho
Secretaria Geral

2.2 Emitente(s) do PO

Servico de Protocolo e Remessas Postais
2.3 Alcance

Todos os Orgaos e Entidades integrantes da Administragdo Direta, autarquica e fundacional
do Poder Executivo, além de pessoas fisicas e juridicas, e todos os setores do Tribunal de
Contas do Estado de Goias (TCE/GO), incluindo os Gabinetes da Presidéncia e dos
Conselheiros.

3. OBJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrao (PO) tem como finalidade gerir e operacionalizar as
atividades de protocolo e de remessas postais e eletrdnicas de documentos, processos e
correspondéncias do Tribunal.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e NBRISO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade

e NBRISO 14001:2015 — Sistema de Gestado Ambiental

e NBRISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestao de Seguranga da Informagéao

e NBRISO 37001:2017 — Sistema de Gestao Antissuborno

e NBRISO 37301:2024 — Sistema de Gestao de Compliance

e Lein®16.168/2007

e Resolugéo n° 22/2008 — RITCE/GO

e Resolugdes Normativas n® 001/2008, n° 008/2009, n° 003/2011, n°® 13/2012, n° 005/2017
e n° 6/2024.

o Resolugao n° 6/2021.
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o Resolugdo Administrativa n°® 18/2023.

o Portaria n® 245/2023 — GPRES.

o Portaria GPGMPC n° 010/2023, alterada pela Portaria GPGMPC n° 001/2024.
o Instrucdo Normativa n° 008/2017 — SEGPLAN.

o Portaria n® 483/2021 — SEAD.

o Lei Estadual n® 13.800/2001.

o Lei n°® 17.039/2010 e Decreto n° 8.808/2016.

5. DEFINIGOES INICIAIS

¢ Jurisdicionado: é aquele que se submete as decisdes do Tribunal; ou seja, sdo todos os
6rgaos do Poder Executivo, Legislativo e Judiciario, bem como as autarquias, fundagdes,
empresas de economia mista e as empresas estatais, que praticam atos que serao
controlados pelo Tribunal de Contas.

¢ Comunicado interno: documento de informacéo utilizado para promover a tramitacao de
processos entre todas as unidades técnicas de forma eficaz no ambiente de trabalho.

e Unidades Técnicas: sdo todos os departamentos que compdem a estrutura
organizacional do Tribunal de Contas do Estado de Goias e que exercem as fungbes
consultiva, informativa e fiscalizadora.

6. DIAGRAMA DE ESCOPO DE INTERFACE (DEIP)
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7. FLUXO OPERACIONAL
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interna

INICIO FIM

PO Gerir Autuacio de Processos e Cadastro de
documentos
Serv-Protocolo
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8. DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL
8.1 Autuacao

Processos encaminhados pelos Orgaos Jurisdicionados a este Tribunal por meio do Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI), e os documentos encaminhados por pessoas fisicas e
juridicas por meio do site do Tribunal de Contas do Estado de Goias (TCE-GO) via “Portal
Eletrénico”, ou via TCE-Docs, sao autuados no sistema e-TCE.

8.1.1 Receber, analisar e autuar os Processos/Cadastrar Documentos

O Servigo de Protocolo e Remessas Postais (Serv-Protocolo) recebe: processos dos Orgdos
Jurisdicionados; pedidos de autuacdo de processos dos Gabinetes da Presidéncia, dos
Conselheiros e das unidades técnicas deste Tribunal; e documentos enviados por pessoas
fisicas e juridicas por meio do “Protocolo Eletrénico”. Apds andlise da documentagao, os
documentos que estiverem aptos para recebimento sao autuados e cadastrados no e-TCE.
No caso de documentos com alguma inconsisténcia, estes sao rejeitados, com a devida
explicacdo dos motivos.

8.2 Distribuicao
8.2.1 Elaborar Comunicado Interno

Os Comunicados Internos sio elaborados nos processos e salvos no Sistema e-TCE,
contendo a indicagao dos setores destinatarios, pelo Serv-Protocolo.

8.2.2 Encaminhar Processos e Documentos as unidades responsaveis

Apds a elaboracdo dos comunicados internos, os processos autuados e os documentos
cadastrados no Sistema e-TCE s&o encaminhados pelo Serv-Protocolo, respectivamente, por

5



(-\ Procedimento Operacional Padrao (PO)
(k?/ Gerir Autuagao de Processos e Cadastro de Documentos
7 Versé&o n°: 000

| RIBUNAL DE CONTAS DO
FSTADO DFE GOIAS Data: 18/10/2024

meio do e-TCE e TCE-Docs aos Gabinetes da Presidéncia e dos Conselheiros, Secretaria
Geral (SEC-GERAL) e demais unidades técnicas deste Tribunal.

8.3 Recepgao, arquivamento e devolucao
8.3.1 Recepcionar e encaminhar processos e documentos

O Serv-Protocolo é responsavel por recepcionar e encaminhar conteudo dos processos e
documentos recebidos, para fins de registro e autuacdo, zelando pela integridade,
confiabilidade, autenticidade e confiabilidade das informagbes, de acordo com as diretrizes,
normas e procedimentos estabelecidos pelo Tribunal.

8.3.2 Arquivar/devolver processos

Os processos (atividade meio) relativos a atos de pessoal de qualquer natureza de servidores
e ex-servidores deste Tribunal, apds a sua conclusao, ou seja, deferidos ou indeferidos, sédo
encaminhados a Geréncia de Gestao de Pessoas (GGP) para arquivamento. Os processos
(atividade fim) referentes a denuncia, representagéo, recurso, outras solicitagdes, auditoria,
inspecao, monitoramento e outros, também de origem deste Tribunal, apds o julgamento, s&o
encaminhados ao Servigo de Arquivamento para o devido arquivamento.

Processos que tenham como assunto Licitagdo, Prestacdo de Contas Anual, Tomada de
Contas Especial, Gestao Fiscal, RREO — Relatério Resumido da Execu¢ao Orgcamentaria,
Aposentadoria, Pensdo, Transferéncia para a Reserva Remunerada, Reforma, Admissao de
Servidores Concursados e Outros, apds analise e julgamento (concluidos) neste Tribunal, sdo
encaminhados aos orgaos jurisdicionados, ou seja, saem do Tribunal por meio de emiss&o de
Boletim de Andamento no Sistema de Geréncia de Processos (GPRO), e sdo encaminhados
por meio do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI).

9. INDICADORES

9.1 Indicadores de Verificagao

Nao se aplica.

9.2 Indicadores de Controle

N&o se aplica.

10. CONTROLE DE REGISTROS

2 BB E Armazenamento Retencgao e
Registro / P ~ Distribuicao e Acesso* Recuperagao** Di ga0
Cédigo e Preservagao isposigcao
Sistema Distribuig&o por meio de -
Memorando Informatizado _ sistema eletronico Backup _Lempo
(TCE-Docs) disponivel na maquina do indeterminado
colaborador com acesso
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A EILE ED Armazenamento Retencgao e
Registro / = Distribuicao e Acesso* Recuperagao** eengao

= 5 e Preservagao Disposicao
Cédigo
controlado por senha da
intranet (Tcenet)
Distribuicéo por meio de
. sistema eletrénico
Sistema ; . o
Processo ; disponivel na maquina do . Tempo
Informatizado Backup; . :
Autuado colaborador com acesso indeterminado.
(SINI - e-TCE).
controlado por senha da
intranet (Tcenet)
Distribuigdo por meio de
Sistema sistema eletronico
Comunicado ; disponivel no portal do Tempo
Informatizado Backup . !
Interno TCE-GO com acesso indeterminado
(SINI - e-TCE).
controlado por senha da
rede corporativa.

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

11. ANEXOS

Nao se aplica.

12. ELABORAGAO, REVISAO E APROVAGAO

PO Gerir Autuacao de Processos e Cadastro de Documentos

Secretaria Geral (SEC-GERAL)

Responsavel por Nome Funcgao
Elaboragao Samuel Lopes de Souza Chefe do Servico de Pro_tocolo
e Remessas Postais
Revisdo/Aprovacao Samuel Lopes de Souza Chefe do Servico de Prqtocolo
e Remessas Postais
Controle de Qualidade Fabricio Borges dos Santos Chefe do Serylgo de'Gestao da
Melhoria Continua

Controle de Versionamento

Versao anterior: Versao atual: Préxima revisdo programada:
Inexistente (12 versdo) n. 000 de 18/10/2024 18/10/2027
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