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

Processos de Gestéo

1.2 Macroprocesso

Governanca, Planejamento e Gestao

1.3 Processo de Trabalho

Gestao dos Processos de Trabalho

2. RESPONSABILIDADES

2.1 Dono do Processo do Trabalho

Diretoria de Governancga, Planejamento e Gestao
2.2 Emitente do PO

Servico de Gestao da Melhoria Continua

2.3 Alcance

Esta ITR contempla tarefas relativas ao Servico de Gestdao da Melhoria Continua (Serv-
Melhoria) do Tribunal de Contas do Estado de Goias (TCE-GO).

3. DOCUMENTO DE REFERENCIA

PO Gerir Processos de Trabalho

4. OBJETIVO

Esta ITR tem como objetivo orientar os servidores do Serv-Melhoria quanto ao passo a passo
de execucdo das tarefas inerentes ao modulo “Processos de Trabalho” do sistema SGP,
correspondente ao PO Gerir Processos de Trabalho.

5. INSTRUGOES PARA A PADRONIZAGCAO DE PROCESSOS

5.1 Instrugdes para a area Serv-Melhoria (PO Gerir Processos de Trabalho)

5.1.1 Disponibilizar documentos

A equipe do Serv-Melhoria obtém os arquivos do Repositorio oficial do SGI (vide item 5.4).

Para disponibilizar os respectivos documentos, o colaborador do Serv-melhoria acessa a
pagina inicial do SGP, no mdédulo “4. Processos de Trabalho / Acompanhe”.
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Figura 01 — Tela inicial do SGP

Pagina inicial Minha pagina Projelos  Allfiles  Administracio Ajuda

(e

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

0 SGP € uma ferramenta utilizada para operacionalizar as rotinas relativas ao Sistema de Gestio Integrado - SGI. Para
mais infermagdes visite o Portal de Governanca, Planejamento e Gestio do TCE-GO ou entre em contato com a
Diretoria de Governanga, Planejamento e Gestdo (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 2022/2024: Acompanhe
3. Melhoria Continua 2023/2024: SEC-CEXTERNO| SEC-GERAL | SEC-ADMIN| DI-PLAN| DI-COI| DI-COM| DI

D B DEX| QUVID| ASSEG| Orientagdes: PO - Gerir Gerir Melhoria Continua
Processos de Trabalho
estao de o5

Solicite | Acompanhe | Orientacdes: PO - Gerir Processos de Trabalho
ompanhe

Acesso rapido aos médulos do SGP:

. Ciclo Bienal da Gestdo 2023/2024
. Partes Interessadas

. Riscos e Oportunidades
Indicadores Estratégicos

. Processos de Trabalho

. Auditorias do 5GI

. Melhoria Continua

SO W R e

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

Figura 02 — Tela de consulta

Pagina inicial Minha pagina Projetos  Allfiles  Administracdo Ajuda Acessando como: mbonsolio  Minha conta Sair

N e

TN
N
\\\-‘ SGP - Sistema de Gestao e Plangjamento

» Mddulo Gestio de Processos de Trabalho

Visdo geral Atividade Tarefas Nova tarefa Repositorio Configuracdes
Tarefas Tarefas
» Filtros Ver todas as tarefas
. Resumo
» Opggies

Minhas consultas personalizadas
v »f: 3 Limpar @ salvar P
Consulta personalizada
v Tipo da Manutencéio Titulo Situagio Atribuido para Data prevista
Consultas personalizadas
& Difftoria de Governanga, Planejamento e Gestéo
01. ASSEG - Em andamento
Criacdo Criacao do Manual do Sistema de Gestdo e Planejamento (SGP) Em andamento Vera Nubia Zandonadi Gomes 15/12/2022 01. ASSEG - Todas

Alteracdo Alteracéo da ITR - Orientacdes para Padronizacdo Nova Fabricio Borges Dos Santos 16/08/2023 02. Di-Coi - Emdandamenm
Coi - Todas

Com - Em andamento

Com - Todas

= Diretoria de Tecnologia da Informacéo

0 14027 Alteracio Alteracéio do Manual de Seguranca da Informacio Em andamento Leandro dos Santos 31/08/2023 e S
0 14028 Alteracio Alteracio do PO - Gerir Incidentes de Seguranca da Informacio Em andamento Leandro dos Santos 31/08/2023 Jur - Todas
0 14029 Alteracdo Alteracio do PO - Gerir Backup Para Publicagdo Equipe_Planejamento 31/08/2023 plan - Em andamento
014178 Alteracio Alteracio do Plano de Continuidade de TI Nova Leandro dos Santos 30/09/2023 'T’:H"E' To"ﬂds .
0 14209 Criago Criagéio do PO - Gerir Vulnerabilidades Para Validacio Equipe_Planejamento 30/09/2023 T B
o Diretoria Juridica 07. Escoex - Em andamento
07. Escoex - Todas
() 10647 Criagio Criagéio do PO - Elaborar memorandos Nova Bruno Carneiro Ledo Oliveira  11/09/2023 08. OUVID - Em andamento
[0 10648 Criacdo 40 do PO- Analise de Processos Administrativos Nova Bruno Carneiro Ledo Oliveira 11/10/2023 08. OUVID - Todas
0 10649 Criacso c&o do PO- Anlise de Processos judiciais Nova Bruno Cameiro Ledo Ofiveira  12/09/2023  0o- Sec-Adm - Em andamento
0 10650 Criao 50 do PO- Prestacio de consultoria aos 6rgaos do TCE Nova Bruno Carneiro Ledo Oliveira  17/11/2023 10, Sec-Cexterno - Em Andamento
0 10651 Criagao céo do PO- Sugerir a Presidéncia, a edigio de atos normativos de gestio Nova Bruno Carneiro Ledo Oliveira  11/09/2023 10. Sec-Cexterno - Todas
0 10652 Criagda Criacdo do PO- Prestar informacgies necessarias a instrucao de acdes judiciais Nova Bruno Carneiro Ledo Oliveira 30/09/2023 11. Sec-Geral - Em andamento
11. Sec-Geral - Todas
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O colaborador clica em “Editar” para que o sistema disponibilize a opgéo de edigéo.

Figura 03 — Tela de consulta da solicitagao.

1. MODULDS (AME IENTE DE FRODUCAD] &
MODULO GESTAO DE PROC 0S DE TRABALHO B

+ SGP - Sistema de Gestao e Planeg]

T Editar ¢ Observar [ Copiar .

Analise Documental #15058 (aeezm) —

Alteracdo da TR - Gerir Processos de Trabalho « Anterior | 3/63 | Proximo »

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

Situagdo: Em andamento

Prioridade: Normal

Atribuido para: Equipe_Planejamento

Tipo da Manutengéo: Alteracdo Versdo em manutengdo: 3

Tipo de Documento: Instrucéio de Trabalho (ITR) Ano da Manutengéo : 2024

Data prevista: 03/04/2024 Data de publicagido

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

Deono do Processo: Diretoria de Governanga, Planejamento e Gestao

Descrigido 2 Responder

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

O colaborador do Serv-melhoria adiciona os arquivos clicando em “Escolher arquivos”,
informa a “Versdo em manutencdo” e o “Ano da manutencado”, e atribui a tarefa ao
demandante clicando em “Atribuido para”.

Figura 04 — Tela de atualizagao

Atualizar /¢ Observar Copi Excl
Atualizar
Alterar propriedades
Prajeto * | » Modulo Gestéo de Processos de Trabalho 0 Privado
Tipo * Andlise Documental
Titulo * Criacéio do Manual do Sistema de Gesto e Planejamento (SGP)
o
1 |
Tipo da Manutencdo * Criacdo I I
Tipo de Documento Manual 1 |

Data prevista 20221215 | 1 Data de publicacio =

Processo de Trabalho Novo Processo de trabalho Verséo publicada
Dono do Processo Diretoria de Goveranca, Planeiamento e Gestéo

Notas

B|[1|[u][€]|c| [m|m|[m] (=] [B]|F|m| == @

Escolher arquivos | Nenhum arquivo escolhido (r, s misimer 57,656 18)

5.1.2 Aprovar documentos

Caso os documentos precisem ser adequados, a equipe do Serv-Melhoria anexa os 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”.

Caso, durante a aprovagao, tenham sido feitas apenas sugestdes, a equipe do Serv-Melhoria
anexa os arquivos com as devidas sugestdes, por meio do campo “Arquivos”. Em seguida, no

5
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campo “Atribuido para” atribui a tarefa ao solicitante, novamente, e no campo “Situacao”
modifica para “Para Validagao do Emitente”.

Figura 05 — Tela de atualizagao

Atualizar

Alterar propriedades
Projeto *  » Mddulo Gestdo de Processos de Trabalho O privada

Tipo * Andlise Documental

Titulo *

Criagéo do Manual do Sistema de Gesto & Plangjamento (SGP)

* Em andamento I

ade * Normal

Jatribuido para Vera Nubia Zandonadi Gomes |

Tipo da | * Criacao Versso em manutencdo g

Tipo de Documento Manual Ano da Manutencio 2021

Data prevista 3023.12.15 | Data de publicacéo
Processo de Trabalho Novo Processo de trabalhe Versio publicada
Dono do Processo Diretoria de Governanca, Planejamento & Gestéo
Notas

Bl I|uls|c| m mm == & 3| = e

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

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

Figura 06 — Tela de atualizagao

Atual Observar Copi Excl
Atualizar
Alterar propriedades
Prajeto * | » Modulo Gestéo de Processos de Trabalho 0 Privado
Tipo * Anglise Documental
Titule * Criacio do Manual do Sistema de Gestéio e Plangjamento (SGP)
Descrigio
| situacio * Em andamento 1
Prioridade * Normal

Atribuido para Vera Nubia Zandonadi Gomes
Tipo da Manutencdo * Criacdo Versdo em manutencio 000
Tipo de Documento Manual Ano da Manutencso 2021

Data prevista 2022.12-15 | [ Data de publicagio

Processo de Trabalho Novo Processo de trabalho Versio publicada

Dono do Processo Diretoria de Governanca, Planejamento e Gesto

Notas
B|[1][u][s][c] [m][=]w] [Z][E] [][F]fFe] [ [m
4
[0 notas privad
Arquivos

Escolher arquivos | Nenhum arquivo eScolhido ry mans msime: 57,656 1e)

Caso os documentos estejam aprovados e o emitente ndo for o gestor, modifica a situagéo
para “p/ aprovagado do Sup. Imediato” e atribui a tarefa por meio do campo “Atribuido_para”
ao gestor, que aprovando a tarefa, modifica a situagao para “Para encaminhamento DI-PLAN”
e atribui a tarefa para “Equipe Planejamento” por meio do campo “Atribuido para”.
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Figura 07 — Tela de atualizacao

Atualizar

Alterar propriedades
Projeto *  » Médulo Gestéo de Processos de Trabalho [J Privade
Tipo * Andlise Documental

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

Em andamento |

ioridade * Normal
|Atribuido para Vera Nubia Zandonadi Gomes |

Tipo da Manutencao * Criacio Versso em manutencéo |gq

nto Manual Ane da Manutengéo 2021

2 2022-12-15 | [ Data de publicacio =

Processo de Trabalho Novo Processo de trabalho Versio publicada

Dono do Processo Diretoria de Governanca, Planejamento e Gesto

Notas
B|[7][u] s]c| m|mw =] #|@]re == o

4
O adas
Arqu

ivos
Escolher arquivos | Nenhum arquivo eScolhido ry mans msime: 57,656 1e)

5.1.3 Atualizar SGP apés a publicacdo dos documentos

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

Figura 08 — Tela de atualizacao

Atualizar

Alterar propriedades
Projeto *  » Médulo Gestao de Processos de Trabalho

Tipo * Andlise Documental
Titulo * Criacao do Manual do Sistema de Gestdo @ Planejamente (SGP)
Descrigio

* Em andamento |

* Normal

para Vera Nubia Zandonadi Gomes

ipo da Manutencio * Criacio Versdo em manutencao gog
ipo de Decumento Manual Ano da Manutencio 2021
Data prevista 30221215 | & | pata de publicasso . |

Processo de Trabalho Novo Processo de trabalhe 1 Versio publicada |

Dono do Processo Direloria de Governanca, Plansfamento e Gestio

Notas
B|[r||ul[s|c| mrw [=]=| @] 2] == |6

)
[ notas privad
Arquivos

Nenhum arquivo escolhido (1 ke masime: 57,656 M)
5.2 Repositério oficial do SGI - Informagao Documentada

A DI-PLAN definiu o repositorio oficial do SGI com controle de versionamento a partir do
software Tortoise SVN. O acesso ocorre por meio de pasta na rede do TCE-GO, nominada
como “Informagao Documentada”, com acesso controlado.

O software de controle de versbes de arquivos permite que todos os usuarios consigam
examinar o histérico de como, quando e por quem os dados do arquivo foram modificados, ou
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seja, ele cria um repositorio de informagdes que podem ser acessados, possibilitando o
controle das alteracdes dos documentos, sem risco de perda de informacoes.

Para alteracdes de versao, 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.

5.2.1 Comandos Utilizados

Na pasta versionada podem ser utilizados os seguintes comandos:

g:,’: : n‘cjl% 3t’.clli"z'§_7;gmflca/p orque Quando e como utiliza-lo
Utilizado para atualizacéo e Deve ser utilizado sempre ao acessar a pasta
SVN Update da pasta que estd sob verS|ona.da. . .
controle de versaes. e Selecionar a pasta ou arquivo -> Clique com o
botéo direito do mouse -> SVN Update -> Ok.
Salva o documento e D ilizad i
ermite  que  outros  Deve ser utilizado sempre ao realizar as
Ssuérios visualizem o atualizagdes do documento (salvar).
arquivo com as | Selecione a pasta ou arquivo -> Clique com o
informacdes atualizadas botéo direito do mouse -> SVN Commit -> Ok.
SVN Commit

Ao fazer commit &
possivel que o usuario
deixe anotagbes para os
outros usuarios.

Ao selecionar a opgao SVN Commit, sera exibida
uma caixa de texto, e tudo que for escrito ali, ao clicar
em “ok” sera salvo no sistema, possibilitando que
qualquer outro usuario faga a leitura.

numero SVN

numero da versdo da
pasta.

Cada vez que for realizado um Commit, quando agao
for finalizada, sera exibida uma caixa de diélogo,
onde aparecerdao o0s arquivos modificados e o
numero SVN (numero da versdo da pasta), este
numero se altera em ordem crescente.

e Selecione a pasta ou arquivo -> Clique com o

arquivos.

. usado para adicionar | botdo direito do mouse -> TortoiseSVN -> Add -> Ok,
Add: . . : ~ .
arquivos novos na pasta. | ¢ Em seguida, realizar a agdo do SVN commit (para
salvar a operagéo).
e Selecione a pasta ou arquivo -> Clique com o
botao direito do mouse -> TortoiseSVN -> rename ->
Usado para renomear .
Rename renomeia o documento -> OKk.

e Em seguida, realizar a acdo do SVN commit (para
salvar a operagéo).
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LR i o que sig OHEE [FE EE Quando e como utiliza-lo
Comando utiliza-lo
e Selecione a pasta ou arquivo -> Clique com o
Usado para deletar | botdo direito do mouse -> TortoiseSVN -> delete
Delete : . . ~ :
arquivos. e Em seguida, realizar a agdo do SVN commit (para
salvar a operacgao).
Este comando serve para | ¢ Selecione a pasta ou arquivo -> Clique com o
que o usuario possa ver | botédo direito do mouse -> TortoiseSVN -> ShowLog.
tudo que foi realizado na | ¢ Ao clicar em alguma atualizagdo, sdo exibidos na
. pasta, com suas | caixa inferior os arquivos modificados de forma
ShowLog: . ~ . . . -
respectivas datas e agbes | detalhada, sendo possivel abrir os arquivos e até
(se o documento foi | recupera-los. Cliqgue com o botdo direito sobre a
deletado, modificado ou | atualizagdo/arquivo -> selecione a opgdo
adicionado). correspondente
Uodate to Este comando busca uma | Selecione a pasta ou arquivo -> Clique com o botéo
paat . determinada versdo da | direito do mouse -> TortoiseSVN -> SVN Update to
Revision: - L . ~
pasta. Revision. Digitar o niumero da verséo (SVN).
Utilizado na hipétese de
editar algum arquivo e
Revert salva-lo (antes de fazer o | Selecione a pasta ou arquivo -> Clique com o botéo
commit) na pasta, mas | direito do mouse -> TortoiseSVN -> Revert.
deseja reverter esta agéo
para a anterior.
Se ao tentar fazer
acrorJ}\r/r;lt a a(ljr(zcer algumrg Clicar sobre o arquivo que estiver em conflito. Clique
q P . com o botéo direito do mouse -> TortoiseSVN. O
mensagem de conflito, o - ~ ;
A - .~ | usuario deve buscar a opgdo e clicar sobre.
Clean Up préprio sistema ira sugerir X . ~
e . Aparecera uma caixa de opg¢des que podem ser
que o usuario realize esta . o, :
= ; ~ marcadas, mas o sistema ja seleciona as
agao, porém ele nado o L ~ ; p
! necessarias, entao deve-se apenas clicar em “OK
encaminha para o]
comando.

“Informag¢ao Documentada”

Criar pasta

5.2.2 Criacao / Exclusao / Alteracao de pastas e arquivos dentro da pasta versionada

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

Entrar na pasta “Informagdo Documentada”

Clicar com o botao direito-> NOVO-> PASTA

Renomear a pasta
Sobre a pasta, com o Botao direito -> TORTOISE SVN -> ADD -> Ok -> OK
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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 Informagéo Documentada

Escolher a pasta nomeada

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

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

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

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

Deletar pasta

Selecionar a pasta desejada
Sobre a pasta, com o Botao direito -> TORTOISE SVN -> Delete
Sobre a pasta, com o botao direito -> SVN COMMIT-> Ok -> Ok.

Modificar arquivos ja existentes

Clicar na pasta/arquivo que se deseja modificar

Proceder a alteragao

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

Nota 1: ao salvar uma nova versio de PO, Manual ou ITR, deve-se renomear a versio anterior
(vide tépico abaixo “Renomear arquivos ja existentes”), retirando a palavra “vigente” e inserir
a versao atual, conforme nomenclatura, do exemplo, a seguir:

- < R

f)

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

Renomear arquivos ja existentes

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

Selecionar a op¢gdo TORTOISE SVN -> Rename

Informar o nome correto e clicar em Ok

Sobre a pasta “INFORMACAO_DOCUMENTADA”", clique com o botao direito -> SVN
COMMIT-> Ok -> Ok

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

Procurar versoes anteriores

10
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Instrugéo de Trabalho (ITR)

@ Gerir Processos de Trabalho (Serv-Melhoria)

Versao n°: 000

NAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS Data: 05/12/2024

5.3
5.3.1

Para

Clicar na pasta/arquivo desejado

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

Publicagao de Documentos
Preparar os documentos a serem publicados

iniciar o processo de publicacdo dos documentos, estes devem ser criteriosamente

revisados. As datas, as versdes e o sumario do descritivo devem ser atualizados pelo servidor

respo

a)

b)

d)

A cad

nsavel pela publicagado, e os seguintes passos devem ser seguidos:

Abrir a pasta de rede Informagcao Documentada (o chefe do servico deve solicitar
acesso ao servidor responsavel) e clicar com o botdo direito (na raiz da pasta) em
“SVN Update” — OK para atualizar todos os arquivos, SEMPRE, antes de comecar a
trabalhar em seus arquivos.

Criar uma pasta da nova versdo do documento a ser publicado e escrever “Vigente”
dentro da Informacdo Documentada (ja explicada no item 5.4) para o procedimento
operacional, ITR ou Manual especifico, no seu respectivo macroprocesso e
processo de trabalho;

Renomear a pasta da versao antiga, retirando a palavra “vigente”;

Salvar dentro da pasta da nova versao: o descritivo em versao editavel e em pdf
(quando for PO, ITR ou Manual), o fluxograma em BPM e em PNG (quando for PO), o
DEIP - Diagrama de Escopo de Interface (quando for PO), e os anexos, caso existam.
Se existir mais de um anexo, salvar um a um e salvar em arquivo compactado.

a inclusao ou modificagdo o servidor responsavel deve clicar com o botao direito sobre

a pasta “SVN Commit” — Ok — Ok, sair da pasta e entrar novamente para ver o icone verde
(conforme explicagao na Informagao Documentada, item 5.4). Ficara, por exemplo, como na

figura

ir

a seguir:

Figura 09

» Disco Local (C:) » INFORMACAQ DOCUMENTADA » NPG_Governanga Planejamento e Gestdo_Processo Gestdo de Processos de Trabalho » PO-Gerir Processo de Trabalho » Versdo 017 Vigente

Mome

P Anexo | - Modelo PO

B Anexo || - Modelo [TR

B | Anexo |l - Modelo DEIP
Anexus_Prucessus_'ﬁabalhu

& pep
B Desc
b B Desc

@ Fluxograma PO Gerir Processos de Trabalho

¥ Fluxograma PO Gerir Processos de Trabalho

Data de modificagdo Tipo Tamanho
Documento do Micra... 313KB
Documento do Micre... 190 KB
Apresentagdo do Micr... 65 KB
3TAKE

Apresentacdo do Micr... 47KB

PO Gerir Processos de Trabalho

ritive PO Gerir Processos de Trabalhe Documento do Micro... 572 KB
Microsoft Edge PDF D... 640 KB
Arquive BPM 37KB
Imagem PNG 151 KB

ritive PO Gerir Processos de Trabalho

5.3.2 Acessar o Administrador do site, em Governancga, Planejamento e Gestao

Para acessar o administrador do site, o chefe de servigo do servidor deve solicitar acesso a

Direto

ria de Tecnologia da Informacgéao e seguir os seguintes passos:

11



©%

IRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS

a) Clicar em TCE-NET

E PROTOCOLO -
E ELETRONICO TRANSPARENCIA

a e

Ministério Pablico
de Contas

Comunicagao

b) Clicar em login WEBSITE

Versao WEB do sistema de Processo Eletronico do
gamento TCE-GO, permite assinatura e visualizaciio de
documentos eletrénicos via interet

(%

Login WEBSITE
Faga Login no Web Site do TCE

PORTAL

Instrugéo de Trabalho (ITR)

Gerir Processos de Trabalho (Serv-Melhoria)

Figura 10

CONSULTA DE

N
~
=\ DECISOES

Versao n°: 000
Data: 05/12/2024

. . 'llb-
L] &
~ Revista Controle E EX
TCE-NET Externo e outros sco
E-BOOKs

Servigos

Figura 11

Inteligéncia Artificial do Tribunal de Contas do
Estado de Goids

Gestéo de Pessoas
Portal de Gesido de Pessoas

Downloads

1&
N
quarta-feira, 27 de novd

Sistema de automac&o de processos de

>4

WEBMAIL
Sistera de email do TCE
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Instrugéo de Trabalho (ITR)

@ Gerir Processos de Trabalho (Serv-Melhoria)

~ Versao n°: 000
TRIBUNAL DE CONTAS DO
[STADO DE GOIAS Data: 05/12/2024

c) Fazerlogin com usuario e senha de rede

Figura 12

57 1400\ 4

Login

Acesse sua conta no TCE-GO

Esqueceu sua senha?

ENTRAR

Nao tem uma conta? Cadastre-se

d) Em Institucional, clicar em Governanga, Planejamento e Gestao

Figura 13

fXinoo@e @ & =]

INSTITUCIONAL »  FISCALIZAGAO ECONTROLE v  OBSERVATORIOS v  TRANSPARENCIA CONSULTAS »  LICITAGOES »  OUVIDORIA
Competéncias

8 Conselheiros » IGOS MAIS PROCURADOS:

Composicao MPC PESQUISA CONSULTA CONSULTA
Corregedoria Geral NO SITE PROCESSOS PAUTA

Governanga,

NA Planejamento e Gestao PESQUISAR

g Tecnologia da
Informacao

Escola Superior de o
Controle Externo F B %

TCE Sustentavel . QUALIDADE EM

Coral TCE-GO

Relac&o de Ramais
Localizagdo e Contato

Secretaria-Geral

Rl & CONTA

13



Instrugéo de Trabalho (ITR)

@ Gerir Processos de Trabalho (Serv-Melhoria)

- i Versao n°: 000
ITRIBUNAL DE CONTAS DO
[STADO DE GOIAS Data: 05/12/2024

e) Clicar em Administragéo, no canto inferior esquerdo da pagina

Figura 14

ooty US oS g Lerumncagoes 15U a = qhi InTormagao bocumentaca
[==1

Melhoria Continua

Inteligéncia Organizacional

Indicadores Institucionais Organograma y @ Boletim de Governanga e
A& Cestdo
.

Accountability do SGI v

Softwares de Gestéo v

Fale coma DiPIa/ i TCE Sustentavel
Administragio

[& Editar

5.3.3 Incluir documentos a serem publicados na sua respectiva pasta na Administracdo do
Site

O servidor responsavel deve incluir os documentos a serem publicados na sua respectiva
pasta, e apagar os que estao sendo substituidos em caso de alteragdes. Para isso deve seguir
0s seguintes passos:

a) Clicar em Documentos e Midias

Figura 15

@ Governaga, Planejamento e Gestdo = / Administragdo do site Meus sites =

Documentos e Midias

Paginas >

O Adicionar ~ Ordenar por ~ Gerenciar ~ Pesq
@ Conteudo web & Meus
Documentos e Midias (3 Navegar po... . Home
[ Blogs « Inicio
|& Forum

Acessar esses arquivos off-line usando Liferay Sync.

@) Wiki

[ Lista de dados dinamicos

|3 Bookmarks
Titulo - T

|| Enquetes

& Tag O A 18° BGG - Dezembro 2023 1

14



Instrugéo de Trabalho (ITR)

@ Gerir Processos de Trabalho (Serv-Melhoria)

. i Versao n°: 000
ITRIBUNAL DE CONTAS DO
[STADO DE GOIAS Data: 05/12/2024

b) Clicar em Geréncia de Downloads

Figura 16
() () Contetdo Estatico - img -- - - =
() | documento.png 4k 1456 =
() (£ Documentos - - - .
() |+ Figura Planos Institucionais - 2024 651k 75 =
(] [ Geréncia de Downloads [ -- - -- -
[ @) gif-layout.gif 1,1MB 12 -
() (@) giflayout.gif 1,1MB 2201 -
() | icons8-3d-glasses-100.png 5k 12 =
() |« icons8-agreement-100.png 4k 11 =
20 ltens Por Pagina ¥ | Wostrando 1 - 20 de 45 Resultados. « | Anterior | 1 2 3 Proximo @ »
c) Clicar em Gestao de Processos
Figura 17
Documentos e Midias
INIiCIO
. [0 Adicionar « Ordenar por = Gerenciar Pesquisar Pesquisar

& Contetdo ...~

« Home
& Documentos~ .

« Inicio/

« (Geréncia de Downloads

& Layout Go...~

. Acessar esses arquivos off-line usando Liferay Sync.
I OpenSocia...~ q el

&

Titulo ~ Tamanho Estado Downloads

O (& Gestao Processos - - -

O (&l Organograma - - -
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Instrugéo de Trabalho (ITR)

@ Gerir Processos de Trabalho (Serv-Melhoria)

. i Versao n°: 000
ITRIBUNAL DE CONTAS DO
[STADO DE GOIAS Data: 05/12/2024

d) Clicar em 75 Itens por pagina

Figura 18
O = NPG_Apoioc Finalistico ao Exercicio do Controle - - -
Externo_Processo Controle e Asseguragio da Qualidade

O = NPG_Apoio Finalistico ao Exercicio do Controle - - =
Externo_Processo Gestdo de Atos Oficiais

0O = NPG_Apoioc Finalistico ao Exercicio do Controle - - -
Externo_Processo Planejamento e Inteligéncia

() I NPG_Apoio Finalistico ao Exercicio do Controle - - —
Externo_Processo Suporte a Fungdo Judicante

O I NPG_Governanga Planejamento e Gestao_Processo - -- --
Controle Interno

0O =l NPG_Governanga Planejamento e Gestao_Processo - -- --

“lade
5
10 n¢a Planejamento e Gestao Processo - -- -- -
20 s0s Administrativo-judiciais
30 nca, Planejamento e Gestdo_Processo = = = =
50 | ‘ tability Institucional
20 ltens Por Pagina v = Mostrando 1 - 20 de 44 Resultados. « | Anterior @ 1 2 3 Proximo

e) Clicar no Macroprocesso e Processo de Trabalho desejado, clicar no PO, ITR ou
Manual, caso ja existam, e excluir os documentos que serdo substituidos.

Figura 19

« Geréncia de Downloads/
« Gestdo Processos/
« NPG_Governanga, Planejamento e Gestdo_Processo Gestdo de Processos de Trabalho/

« PO Gerir Processos de Trabalho
Acessar esses arquivos off-line usando Liferay Sync.

&8 Subscrever

Titulo ~ Tamanho Estado Downloads
[ = Anexos_Modelos PO Gerir Processos de Trabalho 374k 37 -
[ J=| Descritivo ITR Gerir Processos de Trabalho 1,7MB 3 -
(O /= Descritivo PO Gerir Processos de Trabalho 639k & Baixar (1,7MB)
[ Editar
] [« Fluxograma PO Gerir Processos de Trabalho 151k [ Mover
() Bloguear
O  J<IManual do Bizagi aplicado ao TCE-GO 1,2MB _ Permissoes

& Mover para a lixeira
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Instrugéo de Trabalho (ITR)

Gerir Processos de Trabalho (Serv-Melhoria)
Versdo n°: 000

Data: 05/12/2024

Caso seja criagao de documento, inserir pasta com seu respectivo nome. Em

[3 Todos os fav

1

- =

f)
Adicionar, clicar em subpasta, inserir um nome e clicar em salvar.
Figura 20
L/ULGULTTITIILVD T IvVIIUIaD
NPG_GOVERNA...
O Adicionar - denar por Gerenciar

1 Acima

&5 Subpasta

Atalho
Varios documentos

[3 Documento basico

[ TCE - Gerenciador de Downloads
[ Contract

[ Marketing Banner

[ Online Training

Pesquisar Pesquisar

0_Processo Gestao de Processos de Trabalho/

,a. [ Sales Presentation fay Sync.
@ Subscrever
Titulo ~« Tamanho Estado Downloads
O £ Anexos_Modelos PO Gerir Processos de Trabalho 374k 37 -
] J< Descritivo ITR Gerir Processos de Trabalho 1,7MB 31 -

g) Inserir novos documentos que serao publ
Gerenciador de Downloads

Figura 21
NPG_GOVERNA...
Py (0 Adicionar ~  Ordenarpor ~ Gerencia
" Ao

Varios documentos

[% Documento basico
[ TCE - Gerenciador de Downloads
[% Contract

icados. Em Adicionar, clicar em TCE —

ro- Pesquisar Pesquisar =~

40 de Processos de Trabalho/
TCE - Gerenciador de Downloads

[3 Marketing Banner
[% Online Training

[ Sales Presentation = S
&3 Subscreve
Titulo « Tamanho Estado Downloads
) £ Anexos_Modelos PO Gerir Processos de Trabalho | 374k 37 -
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Instrugéo de Trabalho (ITR)

@ Gerir Processos de Trabalho (Serv-Melhoria)

~ Versao n°: 000
ITRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS Data: 05/12/2024

h) Inserir arquivo desejado. Os descritivos (PO, ITR e Manual) devem ser inseridos em
pdf, os fluxogramas em PNG, e os anexos, quando forem mais de um, em arquivo
compactado. Inserir um arquivo de cada vez.

Figura 22

® Novo TCE - Gerenciador de Downloads

Os documentos devem ser menores que 4194304k.

Pasta

NPG_Governanga, Planejamentc

Arguivo

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Titulo (Obrigatdrio)

Descrigao

i) Inserir um titulo para o arquivo

Figura 23

©® Novo TCE - Gerenciador de Downloads

Os documentos devem ser menores que 4194304k.

Pasta

NPG_Governanga, Planejamentc

Arquivo

Escolher arguivo | Nenhum arquivo escolhido

Titulo (Obrigatério) /
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@ Gerir Processos de Trabalho (Serv-Melhoria)

~ Versao n°: 000
ITRIBUNAL DE CONTAS DO
[STADO DE GOIAS Data: 05/12/2024

j)  Em Tipo de Arquivo, Clicar em Arquivo e apds, em Publicar

Figura 24

Tipo do Arquivo (Obrigatério)
@ Arquivo

O Link \

Link

Categorizacao

Conteudos relacionados

Permissoes
Visivel por

Qualquer um (Guest papel) v Mais opgdes »

Publicar Cancelar

5.3.4 Atualizar Cadeia de Valor

Apds inserir todos os arquivos a serem publicados, o servidor responsavel deve colar os links
desses arquivos na planilha da Cadeia de Valor dentro da pasta de rede da Informacao
Documentada, seguindo os seguintes passos:

a) Clicar no documento recém inserido no Administrador do site e dar um “Ctrl C” no URL
correspondente.
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Gerir Processos de Trabalho (Serv-Melhoria)
Versdo n°: 000

Data: 05/12/2024

©%
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[STADO DE GOIAS

Figura 25

@ Descritivo PO Gerir Processos de Trabalho

@ Baixar ¢ Editar +#»Mover @Bloquear Permissées W Mover para a lixeira

Descritivo PO Gerir Processos de Trabalho Versdo 1.0

» Uploads feitos por Andrea Calixto Abdalla Ribeiro, 18/10/24 15:40

Média (0 Votos)
WIrW e

& Ultima atua zagdo por Andrea Calixto
Abdalla Ribeiro

£ 18/10/24 15:40

& Estado:

@ Baixar (639Kk) Get

URL

- / https://portal.tce.go.gov.br/docul

(@

LISTA DE SIGLAS

TCE - Gerenciador de Downloads

oLeLAR DSR40 G manga, FIRATA § GhLs

b) Abrir a versdo editavel da planilha “Cadeia de Valor” da Informagcédo Documentada e
clicar na segunda aba da planilha, na “InfoDoc_QIlik”. Essa planilha se refere a
Informacdo Documentada disponivel na Intranet. A primeira aba da planilha
“CadeiadeValor” se refere a Cadeia de Valor disponibilizada no site do Tribunal.

Nota 2: antes de abrir qualquer arquivo, sempre clicar com botao direito do mouse na
pasta raiz da Informagdo Documentada e dar um “SVN Update” para atualizagédo dos itens
caso tenha sido feita nesse intervalo de tempo.

Figura 26

-

£ Quebrar Testo Autormatics

lar e Centralzar = B
,,,,,, ey
igilos
& 5 < o E r I3
1 Nideo Processo de Trabalho Dono do Processo de Trabalho Tipo de documenta Emitente do documento Confidencialidade
Processos Finalisticas [NPF) < W Servigo de Anilise de Recursas Pablic Manual &
2
Gerénia de Atos Oficiais &
e Controt Direr Monitoramenta da Cumprimento de . e Procediments Operaciana 1 Cantrole R 0 Gerir
processos Finalsticos ontrole Direta cretanis Geral aservado
DeliberaqBes 6o TCE-GO Padrio (PO) Servigo de Controle das
Deliberagies
a acis
Geréncia e Fiscalizaga de Contas;
Exame & Julgamento de Tomads de peracions! ¢ PO-Realizar A1
Processos Finalisticos [NPF) Cantrole Direta ' Padklo () Tomada Publics
o d de Contas Especial
Procedimento Operacional
or 7 10 de R Publi Po-
rocessos Finalisticos (NPF) < eaddo (F0) servigo de Recursos ublico o
s
. . Gerancia de Fiscallzagio de
Disgonibilizagio de Informagdes Procedimento Operacianal
Processos Finalisticas [NPF) sponiblliaogdo de Informaghes 302ra | gyt ge Contiole Extéma poedimens Operaciand Pessaal e Serviga de Fiscallzagio Public PO-Emith
da Gestio Publica Padrdo (PO Pe: 1
G 1300

CadeiaDevalor

infoDoc Qlik
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c) Encontrar a linha do documento que deseja alterar ou criar uma linha nova com os
dados do documento que deseja incluir. Nos campos “Link Documento”, “Link
Fluxograma” e “Link Anexos” devem ser inseridos os links que foram copiados da
Administracao do Site conforme item 5.5.4 “a”. Mover o cursor para a célula do link em
questao e clicar em “Inserir link”.

Figura 27

Aquivo  Paginanicial [MUESTHM LajoutdaPigina  Formulas  Dados  Revisio  Exibir  Ajuda

% B ld Ld I D aw ML

= Fleones  mav

4 - Tl Equagio ~
[¥ - € Ssimbole

MEE A =5 k3

Tabela Tabelas Dindmicas Tabela  Imagens Imagens 8 Meus Suplementos Grficos Mapa | Linha Coluna Ganhos/ Segmentagdo Linhado | Link  Caixa Cabesalho
Dindmica Recomendadas Online @ ~ B Recomendados B - L%~ - Dinmico- 3D~ Perdss  deDados Tempo | = | deTexto eRodapé
Tabelas lustragdes Suplementos Graficos m Tours Minigréficos Itens Recentes
~a . I
! ’ LS E Inserir Link..
1 Link Documento Fluxograma Link Fluxograma A 5
Adicionar um Hiperiink (Ctrl+K)
Criar um link no documento
para répido acesso a paginas da
httos://portal.t br/documents/117455/3 Web e arquivos.
https://portal.tee.go.gov.br/documents/1174
- 50136/Fluxogramatde apoiot- i
35/350136/Manual+devAn¥CazAlliserdeshe) oy, oorama  wanual de Andlise de Recursos | sManual:de+An%Ca%ALlise e tRecursos/4327e e yosfa021
cursos/bBRbC2aa-5573Aad3-blel g levi-lo 3 locais no documento.
4’/—“5%85535 dcs-138¢-4536-9890-
E— 08301d3f2956?t=1632142105096 @ pé-me maisinformagaes
2
hitps-//portal tce go gov 11745572 hitps #portal tce go goy 117456/29734
97345/Descritivo+ PO+ Gerir+Seni%C3%ATorde | Fluxograma PO Gerir Servigo de Controle das | 5/Fluxograma+PO+Gerirs Seri%C3%A7o+ de+Contro o003 16/10/2024
+Controle+ +das+Delibera%C3%A7%C3%BSes! DeliberagBes le+das +Delibera%C3%A7%C 3%B5es/76916bdc-
ed5a5e09-of7 a-4 3cf-8c75-4 1bc I0TbfI3c 318c-417d-bbba-6ead120464282=1729090396000
3
https://portal.t br/documents/1174 https://portal.t br/documents/117455/3
55/352130/Descritivo+PO- . . 52130/FluxogramatPo-
Fluxograma - PO - Realizar Anilise da Tomada de
Realizar+An%C3%#1lise+da+Tomadatde+Con P Realizar+an%C3%A1lise+da+Tomada+de+Contast 000 28/09/2021
tastEspecial/8de632e8-6236-4b27-9073- P Especial /17213 74e-4106-222a- be2c-
d9cff1603987 latac90f6181e7t=1632859339683
4
httos://portal.tce.go.gov.br/documents/1174 httos://portal.t br/documents/117455/3
55/349216/Descritivo%20P0- . 29234/Fluxograma%20P0-
Fluxograma PO - Analisar Recursos 000 14/09/2021
Analisar%20Recursos/bbb766e7-d738-42e5- Analisar¥%20Recursos/6922a80-dfb-46ec-8272-
| CadeiaDevalor |_InfoDoc Qlik @ «
Pronto - R I !

d) Colar o link que foi copiado na Administragéo do site nos campos “Texto para exibigao”
e “Enderecgo”, clicar em OK e salvar.

Figura 28

https://portal.tce.go.gov.br/documents/117455/3
50136/Fluxograma+de+apoio+-

zrama - Manual de Andlise de Recursos +Manual+de+An%C3%Allise+de+Recursos/4327e
A0 190~ ATOS Q0N

Editar hiperlink ? X
Vincular a: Texto para exibicig, https://portaltce.go.gov.br/documents/117455/350136/Fluxogr Dica de tela...
Pagina da 1.Cadeia de Valor ~| (B fa
Web ou = -
argquivo .. (7| ~$Cadeia de Valor Indicador...
rama PO Ger Pasta atual @ Cadeia de Valor
Del G [ Cadeia de Valor
Colocar neste
documento Paginas
navegadas
Criar novo Arquivos
documento recentes
ima- PO - Rea
Cont @ "
Endereco:  Recursos/4327edcd-138c-4596-9890-08301d3f29567t=1632142105096 ~ over link
Endereco de
email

https://portal.tce.go.gov.br/documents/117455/3
49234/Fluxograma%20P0-
Analisar%20Recursos/6922a8f0-df8b-46ec-8272-

luxograma PO - Analisar Recursos
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IRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS

Repetir esses passos para inclusdo ou substituicdo de todos os documentos necessarios.
Apbs inclusdo dos links, atualizar os dados necessarios da planilha, como a versdo, data de
publicacdo, ano e principalmente situagao, que em caso de alteragdo de documentos estara
“‘em manutencao” e deve ser modificado para “Ativo”. Com todas as modificacdes feitas,
salvar.

e) Atualizar Cadeia de Valor, clicando na primeira aba da planilha “CadeiaDeValor”.
Atualizar dados do indicador de maturidade quando for atualizagao, ou criar uma linha
dentro do Macroprocesso e Processo de Trabalho correspondente quando for criacédo
de documentos.

Figura 29

Arquivo  Pégina inicial [NUSSUSM LayoutdaPégina  Formulas  Dados  Revisio  Exibir  Ajuda
B o
o Loja

¥ Meus Suplementos +

Hustragées Suplementos

Al 9 f- || CADEIA DEVALOR DOS PROCESSOS DE TRABALHO DO TCE-GO v
A 5 c D E E G H ! ]
CADEIA DE VALOR DOS PROCESSOS DE TRABALH(
INFORMACOES ESTRATEGICAS INFORMAGOES TATICAS INFORMACOES OPERACIONAIS

Maturidade do
Processo de Trabalho

‘ Emity
ITRs | Manuais. |

Dono do Processo de
Trabalho

Politicas / documentos de. Documentos operacionais

referéncia
POs. |

Niicleo Macroprocesso Descritivo Processa de Trabalho

191 P IVIR N

Apreciagio das Contas do Secretaria de Controle. . Decrel eira | PO Acompanhar a Prestagéo de Contas | Wanual do Usudrio Prestagio de
Governador Externo do Governagor Contas do Governador

<l

Goids (ALEGO

® | Atendimento a Solictagdes da |  Secretaria de Controk
ALEGD Externo

PO Gerr Demandas Denuncias
Ges e Noticias de

Afendimento a Solictagies Ouvidoria

Apuragéo de Denincias. Resolugio Administrativa 11312024

a | Apuracio de Representacies. Resolugiio Administrativa n°13/2024

Servico |

PO Gerir indicadores do Observatorio Servigo |
de Poiticas Plbicas.

deinformacties | Secretaria de Controle
la Gestio Pibiica Externo

das informages solictadas

Constiuico do Estado de Goias.
Lein® 16.168/2007 (Lei Orgdnica) PO Emitr Relatorio 4o Artigo 30 Manual de Instrugdes do artigo 30 | Servico
Resoluchio n® 22/2008 -

CadeiaDeValor || InfoDoc Qlik ® < y

Salvar as modificacbes realizadas e fechar a planilha. Na pasta Informagao Documentada,
clicar com botao direito sobre a Cadeia de Valor que estara com o icone vermelho e dar um
“SVNCommit” e OK para atualizar as modificacbes dentro da pasta e o icone voltar a ficar
verde.

7

Nota 3: a Informacdo Documentada na Intranet é atualizada de hora em hora
automaticamente pela Diretoria de Tecnologia da Informagéo. O servidor deve conferir se as
alteragdes ou criagbes executadas foram feitas corretamente assim que ocorrer a proxima
atualizagao.

5.3.5 Republicar a Cadeia de Valor

Quando o documento a ser publicado for uma criagdo, a cadeia de valor deve ser republicada
no site, pois foram feitas inclusées de novos dados. Importante ressaltar que essa publicagao
s6 é necessaria caso haja alteragdes ou novas inclusdes no conteudo da cadeia de valor, os
dados do Indicador de Maturidade n&o aparecem no site. Para isso devemos seguir os
seguintes passos:

a) Salvar em pdf a ultima versao da Cadeia de Valor dentro da Informag¢ao Documentada.

Com botao direito sobre o arquivo, dar um “SVN Commit” — Ok, sair da pasta e entrar
novamente para ver o icone verde.
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b) No Administrador do site, clicar em “Documentos e Midias’

=]

15 Blogs

@) Férum

Wik

[ Lista de dados dindmicos
(i Bookmarks

| Enquetes

= Tag

& Calegorias

1 Lixeira

&3 Editor de gadgets Opensocial

Usudrios

@ Cadeia de Valor
§_| Cadeia de Valor

[ Navegar por tipo

Home

« Inicio

Figura 30

1.Cadeia de Valor

Data de modificagdc

0703074
U704 204

19/11/2024 10:41

26/11/2024 09:35

08:57

Figura 31
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c) Achar o item “Cadeia de Valor Matriz” e exclui-lo, movendo para lixeira.
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£l 7° BGG Margo 2021
(= 8° BGG - Junho 2021

£ 9° BGG- Outubro 2021

J~| Cadeia de Valor Matriz /

Figura 32
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d) Adicionar novo documento da Cadeia de Valor, clicando em Adicionar — TCE-

Gerenciador de Downloads.
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Figura 33
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Instrugéo de Trabalho (ITR)

@ Gerir Processos de Trabalho (Serv-Melhoria)

~ Versao n°: 000
ITRIBUNAL DE CONTAS DO
[STADO DE GOIAS Data: 05/12/2024

e) Escolher o arquivo da cadeia de valor dentro da Informagdo Documentada, criado
anteriormente na versao pdf, inserir titulo (nesse caso sempre sera “Cadeia de Valor
Matriz”), marcar a opgao arquivo e clicar em publicar conforme passo 5.5.3 itens “h, i,

).

f)  Abrir o documento inserido e dar um “Ctrl C” na url correspondente conforme 5.5.4 “a”.

g) No site do Tribunal, entrar em Governanca, Planejamento e Gestao e clicar em Gestao
de processos — Cadeia de Valor

Figura 34
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h) Clicar em “Editar” na parte inferior da pagina (esse item s6 aparece quando o servidor
responsavel esta logado na Administragéo do site).

Figura 35

| Cadeia de Valor

A Gestdo de Processos no dmbito do TCE-GO estd inserida no comexto do Sistema de Gestde Imegrado (SGI) de
forma a contemplar o atendimento aos reguisitos de gestdo da gualidade da norma 150 9001:2015.

O ciclo de gestdo inerente aos processos de trabalho do TCE-GO p as I de elaboragao,
&1 I g0 e icacso, todas | por meio do Sistema de Gestdo e Planejamento - SGP.

provacac,
Os processos de trabalho sdo geridos pela Diretoria de Governanga, Planejamento e Gestdo (DiPlan) que, em

conjume com a Geréncia de Tecnologia da Informag&o (Ger-Tl), também promove a automagdo de processos em
ferramenta de BPMS.

A gestdo dos processos de trabalho organizacionais do TCE-GO & ida mediante sua Cadeia de Valor, a qual
demaonstra um fluxe continuo das informacdes 3 téticas e que 1 cada pi
de trabalho na geragéo dos produtos e beneficios acs clientes da instituigdo.

Para visualizag8o detalhada da Cadeia de Valor de Processos de Trabalho do TCE-GO cligue aqui.
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l -
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suporte (NPS) Sustentabilidade Informacio

ocessos de
Gestdo (NPG)

nanca, Planejamento e Apacio Finalistico ac Exercicio
& do Controle Externo

&=

i) Grifar a expresséo “clique aqui” (sem o ponto) e clicar no icone “Inserir/Editar
hiperligagéo”.
Figura 36
Conteldos relacionados
Titulo (Obrigatorio) Campos personalizados
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Cadeia de Vg inserivsiter Hiperigacéo f@ um fluxo continuo das informagdes estratégicas, taticas =
e operacionais que envolvem cada processo de trabalho na geragao dos produtos e
beneficios aos clientes da instituicdo.

Para visualizagdo detalhada da Cadeia de Valor de Processos de Trabalho do TCE-

GO ERTEERT

[ Nicleo ] Macroprocesso

Auxilio a Assemblela Promogio da
Legislativa do Estado e do Controle Direto
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j) Colar o link da Cadeia de Valor previamente copiado no campo URL da caixa da
Hiperligagdo que ira aparecer, clicar em OK, e apds, em Publicar (se esse ultimo
passo for esquecido todo o trabalho tera sido em vao).

Figura 37

Hiperligagdo =

Informacao de Hiperligacdo | Destino || Avancado

Tipo de Hiperligacéo
URL v

' Salvar como rascunho Cancelar
Protocolo URL/

! https:// alportal tce.go.go

Navegar no Servidor

Cancelar

Apds a realizacao de todos esses passos, conferir se a cadeia de valor publicada no site foi
atualizada. Ela atualiza no mesmo instante.

k) Sair da Administracéo do site, finalizando assim o processo de publicagao.

Figura 38

estdo = / Administracéo do site Meus sites (= 0 @ Andrea Calixto Abdalla Ribeiro =
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Documentos e Midias
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. O Adicionar Ordenar por + Gerenciar + Pesquisar Pesquisar -
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& Gerénciade ... v s Documentos

& Layout Gover -

Acessar esses arquivos off-line usando Liferay Sync
B OpenSocial G~ 4 vy

44 Subscrever

Finalizado o processo de publicagdo, o servidor responsavel deve acessar o SGP (Sistema
de Gestao e Planejamento) e fazer as alteragbes necessarias no moédulo de Processos de
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Trabalho, na tarefa correspondente ao documento que foi publicado. Devem ser atualizados
0s seguintes campos: Situacao (alterar para publicado), data de publicagéo (inserir data em
que o documento foi publicado), e versdo publicada (inserir versdo publicada). Por fim, os
documentos publicados também devem ser anexados dentro da tarefa, em suas versdes

finais.

6. ELABORAGAO, REVISAO E APROVACAO

ITR — Gerir Processos de Trabalho (Serv-Melhoria)

Diretoria de Governanga, Planejamento e Gestao (DI-PLAN)

Responsavel por

Nome

Fungao

Elaboragao Michely Bonsélio Barbosa Analista de Controle Externo
Andrea Calixto A. Ribeiro Assessora
Revisdo/Aprovacao Vera Nubia Zandonadi Gomes Diretora

Controle de Qualidade

Fabricio Borges dos Santos

Chefe de Servigo

Controle de Versionamento

Versao anterior:
Inexistente

Versao atual:
n. 000 de 05/12/2024

Préxima revisdo programada:
05/12/2027
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