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

Processos Finalisticos (NPF).

1.2.Macroprocesso

Controle Direto.

1.3.Processo de Trabalho

Apoio a atividade jurisdicional
2.RESPONSABILIDADES

2.1.Dono do Processo do Trabalho
Secretaria de Controle Externo.
2.2. Emitente do PO
Secretaria de Controle Externo;
2.3.Alcance
Este PO contempla tarefas relativas aos seguintes setores do TCE-GO:

e Secretaria de Controle Externo e unidades técnicas vinculadas.

3. OBJETIVO

Este Procedimento Operacional Padréo (PO) tem por objetivo padronizar as atividades da
unidade técnica temética e das equipes de fiscalizacdo para a elaboracdo e
formalizacdo de Representacé&o ao Tribunal de Contas do Estado de Goias (TCE-GO), com
base na constatacéo de irregularidades ou ilegalidades em atos de gestéo

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e NBR ISO 9001:2015;

e NBR ISO 14001:2015;

e NBR ISO/IEC 27001:2022;

e NBR ISO 37001:2017;

e NBR ISO 37301:2024;

e Lei Organica TCE-GO (Lei Estadual 16.168/2007);

e Lei Estadual 15.122/2005;

e Regimento Interno do TCE-GO — Resolugéo n° 22/2008;

e Resolugcdo Normativa n° 12/2027 - Processo Eletrbnico;
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e Cadigo de Etica - Resolu¢do Administrativa n° 0001/2014;

e Resolugdo Administrativa n® 19/2022 - Estrutura Organica;

e Normas de Auditoria do Setor Publico (NBASP):

0 NBASP 10 - Independéncia dos Tribunais de Contas;

o NBASP 130 — Gestéo da ética pelos Tribunais de Contas;

0 NBASP 140 - Controle de qualidade para os Tribunais de Contas.

5. DEFINICOES INICIAIS

e Atividade jurisdicional: fungéo de controle externo privativa dos membros do Tribunal
de Contas responsaveis pela relatoria e julgamento dos autos processuais, que tém
como objetivo fiscalizar, avaliar e julgar a legalidade, legitimidade, eficiéncia e eficacia
da atuacéo dos 6rgéos e entidades publicas;

e Unidade técnica tematica: unidade responsavel diretamente pela elaboracdo da
representacdo, no &mbito da Secretaria de Controle Externo;

e Dirigente da unidade técnica: auditor ocupante de funcdo de chefia ou direcdo de
unidade técnica tematica de fiscalizacao;

e Equipe de fiscalizagdo: auditores nomeados por portaria para execucdo de trabalho
de fiscalizagéo;

e Coordenador: auditor responsavel, no ambito de uma equipe de fiscalizacéo, pela
coordenacao e revisdo dos trabalhos;

e Representacado: peticao inicial emitida por Servico de Fiscalizagdo tematico ou equipe
designada para realizar instrumento de fiscalizacao;

e Tramite interno: etapas do procedimento de elaboracéo e revisdo da representacdo
executadas por meio do sistema TCE-Docs;

e Designacao: escolha do redator responsavel pela elaboracdo da representacao;

e Redator: servidor responsavel por redigir a representacao que lhe for designada.
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6. DIAGRAMA DE ESCOPO DE INTERFACE (DEIP)

Instituta -
| ABI
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Auditoria do Setor NEBR IS0 37001:2017 — Sisterma de Gestio
Piblico (NBASPs) Antissuborno
NBR IS0 37301:2024 — Sistema de Gestio
Compliance
Regulagio
PO — Representar ao Tribunal
E ETAPAS DO FLUXO OPERACIONAL p
N R Servico de
T o] Y| Frotocole
Auditar d irreguiaridade | R Relato D s
romtonte -t ouegegaﬁdaﬂe A prel?n:;::r Elaboragdo Encaminhamento U Representagdo |
constatada D T "
A 0]
s s
Suporte
Infraestrutura e P Laboratbrios de Sole
Servidores suporte de T TCE-Docs Informagdes gg:"p ete;%:s Logistica e Topografia; IAGO
A A A estratégicas e":' idas A NA ESTRADA
. . B A

[ GER-GF ] [ oi-m J [SEN—\nfﬂrma;éEs] [ Escoex J [SEC—ADMIN] [GEI?HSC—ENG]

7. FLUXO OPERACIONAL

Relatorio profaminar Haboracia Encaminhamento
& |veaame " prefn
H RUTCE-GO - 'J
; 3 v, -
H] icia s
H

Nam
Vide w96, pate
inah LO/ICE GO
Cidnca on Secretiin e
Gerert respaca

Deigents da unidads tenica / Cosrdemader
da Gquipe de Fscalzaghs

PO Ropresentar aa Tribunal

Redstor(est

.| ncinso secriviae
Supervisor

Casrdemadon

Equipe e Facaancia
: i

1 * Exercendo funcéo especifica de controle externo (vide arts. 237, §1° e §2°; 248, RI/TCE-GO).
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8. DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL

8.1. Relatorio preliminar
8.1.1. Elaborar relatério preliminar

Ao realizar, em sua rotina, a analise do universo de controle (art. 237, § 1°, RI/TCE-GO), ou
durante processo de fiscalizacdo (art. 248, RI/TCE-GO c/c art. 96, LO/TCE-GO), os auditores
da unidade técnica temética ou de uma equipe de fiscalizacdo podem identificar
irregularidades ou ilegalidades que possam demandar uma representacdo ao Tribunal de
Contas do Estado de Goias (TCE-GO).

A irregularidade deve ser registrada por meio de relatério preliminar, o qual deve ser
fundamentado com base em documentos processuais, sistemas de controle interno, bancos
de dados externos ou informacdes resultantes de fiscalizagbes correlatas, nos termos do art.
237, § 1° c/c art. 249, do Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de Goias (TCE-

GO).

Nota 1: o relatorio preliminar deve seguir o modelo de representagéo estabelecido (papel de
trabalho - vide 8.2.2.a).

8.1.2. Analisar relatério preliminar

O dirigente da unidade técnica de fiscalizacdo tematica ou o coordenador da equipe de
fiscalizacdo deve verificar se a irregularidade apontada guarda compatibilidade com a
competéncia do TCE-GO, a fim de garantir que os fatos e as infracGes relatadas estejam
dentro do escopo de fiscalizacdo e atuacdo da Corte, conforme definido na legislacdo
aplicavel.

Posteriormente, deve verificar se o relatério preliminar possui embasamento suficiente para
justificar a proposicdo de uma representacao ao Tribunal de Contas. Essa analise deve
considerar, entre outros aspectos:

e Gravidade da irregularidade: avaliar a extensdo e o impacto das possiveis infragdes,
verificando se elas afetam de forma significativa o erério, a legalidade ou a moralidade
administrativa.

e Adequacdo dos elementos probatorios: examinar se as provas e indicios reunidos séo
robustos e suficientes para fundamentar uma representagcdo, buscando complementar
eventuais lacunas por meio de diligéncias ou informagdes adicionais, se necessario.

e Urgéncia do caso: determinar se o0 objeto da analise requer uma acéo célere, como a
adocao de medidas cautelares, visando evitar danos irreparaveis ou a continuidade de
atos lesivos a administracdo publica.

Caso decida que ndo é necessario representar, o dirigente da unidade técnica ou
coordenador deve informar sua decisdo ao(s) auditor(es) ou a equipe que lhe encaminhou
a informagéo da irregularidade.
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8.2. Elaboracéo
8.2.1. Designar redator(es)

Apods a avaliacdo do relatério preliminar, o dirigente da unidade técnica de fiscalizacao
tematica é responsavel por designar, no ambito de sua equipe, o(s) redator(es) que
conduzira(do) a elaboracdo da representacdo. A designacdo deve considerar as
competéncias técnicas dos servidores envolvidos, bem como a complexidade e relevancia
do caso em analise.

O(s) redator(es) designado(s) tem a responsabilidade de redigir a representacao,
reunindo todos os elementos necessarios para uma exposic¢ao clara e detalhada dos fatos
e das irregularidades detectadas.

O dirigente da unidade técnica deve garantir que essa designacdo siga critérios de
imparcialidade, equilibrio na distribuicdo de trabalho e aderéncia as competéncias e
especializagbes dos servidores.

Para tanto, deve considerar a necessidade de promover um arranjo equanime das
matérias sob responsabilidade do seu setor entre os redatores de sua equipe, observando
as competéncias profissionais detidas por eles. Essa definicdo pode considerar o tipo de
assunto e a complexidade, buscando a melhor utilizacdo dos conhecimentos e as
habilidades necessarias e disponiveis para conduzir a representacdo de acordo com 0s
principios, normas, técnicas e procedimentos especificos a serem aplicados, bem como
os principios fundamentais de ética profissional, especialmente aqueles estabelecidos no
Cadigo de Etica do TCE-GO e nas NBASPs 10 e 130.

8.2.2. Elaborar representacdo

O(s) redator(es) designado(s) ou a equipe de fiscalizacdo deve elaborar a representacéao,
com base nos modelos e orientagfes disponibilizados no papel de trabalho respectivo.
Para tanto, deve criar o documento do tipo “Representacédo” no TCE-Docs, colocando
como destinatario final o setor responsavel pela autuagéo de processos no ambito deste
tribunal.

e Contetdo minimo:
Descri¢do detalhada da irregularidade/ilegalidade;

» Enquadramento juridico e normativo (citar legislacbes, regulamentos e normas
infringidas);

» Provas documentais e justificativas técnicas;

» Sugestdo de providéncias ao Tribunal, como adocdo de medidas cautelares ou
sancgoes.
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Apos a conclusdo, o documento deve ser enviado, via tramite interno “PARA REVISAO”
no TCE-DOCs, para a verificacdo a ser realizada pelo coordenador ou pelo dirigente da
unidade técnica.

Nota 2: antes de iniciar a elaboracdo da representacdo, e a qualquer tempo, o(s)
redator(es) ou a equipe de fiscalizacdo deve analisar se ndo ha situagbes do caso
concreto que indiqguem seu impedimento, nos termos do Art. 11 da Resolucao
Administrativa N° 1/2014 (Codigo de Etica). A justificativa deve ser reduzida a termo via
e-mail institucional direcionado ao chefe imediato ou ao coordenador. Sdo causas de
impedimento, além das descritas no Codigo de Etica dos servidores, as situacdes
previstas nas NBASP 10/23-26; NBASP 130/41-48.

Papéis de Trabalho (vide “11. Anexos”):
8.2.2.a — Modelo de Representacéo;

8.2.2.b - OrientagOes gerais para elaboracéo de representacoes.

8.2.3. Revisar representacao

A revisdo deve incluir uma andlise detalhada da fundamentacéo juridica, da clareza na
exposicao dos fatos, da pertinéncia das sugestfes apresentadas e da conformidade com
as diretrizes estabelecidas pelo Tribunal. Para tanto, o dirigente da unidade técnica ou o
coordenador deve acessar a aba “Documentos por situacdo” no TCE-Docs e editar o
respectivo documento de representaco na situacdo “PARA REVISAO”.

Caso sejam necessarias corregdes, ajustes ou surjam novos documentos e informagdes
apo6s a conclusao da representagao, o documento sera enviado, via tramite interno “PARA
CORREGAO”, devolvendo-o ao(s) redator(es) para as devidas modificacdes no TCE-
Docs.

Séo considerados de menor importancia e, desse modo, passiveis de ajuste pelo préprio
revisor (rol exemplificativo) erros ou ajustes simples de: ortografia; pontuacéo;
formatacédo; ou preenchimento de dados cadastrais.

Se o0 documento estiver apto, deve ser enviado, via tramite interno “PARA
ASSINATURA”, para a etapa de assinatura.

8.3. Encaminhamento
8.3.1.Assinar representacao

Concluida a etapa de elaboracdo, o dirigente da unidade técnica ou a equipe de
fiscalizacdo deve assinar o documento no TCE-Docs.


https://gnoi.tce.go.gov.br/atoNormativo/Publicado?id=9997
https://gnoi.tce.go.gov.br/atoNormativo/Publicado?id=9997
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8.3.2. Submeter para autuacao

Apés as assinaturas, a representacdo deve ser remetida ao Servico de Protocolo e
Remessas Postais, responsavel pela autuacdo?. Antes porém, o dirigente da unidade
técnica deve avaliar se a irregularidade se insere nas atribuicdes da sua unidade
técnica tematica, nos termos do normativo que regulamenta a estrutura organica do
Tribunal®. Em caso positivo, deve informar, como destinatario da representacéo, ao setor
responsavel pela autuacdo, o Conselheiro Relator do respectivo jurisdicionado
representado, nos termos dos grupos de relatoria vigentes no momento da distribuicao®.

Caso nao seja de competéncia da sua unidade tematica ou se a representacdo partir de
equipe designada, no curso de instrumento de fiscalizacdo, a representagdo deve ser
destinada a Secretaria de Controle Externo (SEC-CEXTERNO), a qual, por sua vez,
encaminha a unidade competente.

Se o dirigente da unidade técnica competente for o préprio coordenador da equipe de
fiscalizagcdo que representou, o parecer conclusivo é dispensavel, devendo constar como
destinatario o conselheiro relator da unidade jurisdicionada.

Apoés encaminhar a representacdo para autuagdo, o dirigente da unidade técnica de
fiscalizacdo tematica deve cientificar 0 seu respectivo gerente, supervisor (quando
houver) e o Secretério de Controle Externo.

8.3.3. Encaminhar representacao

O Secretario de Controle Externo, ao receber uma representacdo, deve identificar a
unidade de fiscalizagé@o tematica competente de acordo com a estrutura organica vigentes.
Apés essa andlise, procede ao encaminhamento formal da representacdo, por meio de
despacho, fixando prazo para que a unidade emita o parecer conclusivo correspondente,
conforme o art. 96, parte final, da LO/TCE-GO do Tribunal.

8.3.4. Emitir parecer conclusivo

Caso receba uma representagéo elaborada por outra unidade técnica ou por equipe de
fiscalizagdo, o dirigente da unidade técnica tematica competente se manifesta por meio
de parecer conclusivo nos termos do art. 96, parte final, da LO/TCE-GO, seguindo o
modelo da Instru¢céo Técnica Conclusiva, conforme PO Instruir Processo de Controle
Externo, encaminhando, em seguida, o processo ao respectivo conselheiro relator.

2 Vide Art. 83, paragrafo unico, Il, da Resolucdo Administrativa n° 19/2022.
3 Vide Art. 237, §2°, RI/TCE-GO c/c Resolucédo Administrativa n® 19/2022.
4Vide Art. 3° da Resolucdo Normativa n° 06/2024.



https://gnoi.tce.go.gov.br/atoNormativo/Publicado?id=15480
https://gnoi.tce.go.gov.br/atoNormativo/Publicado?id=15480
https://gnoi.tce.go.gov.br/atoNormativo/Publicado?id=21325
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9. INDICADORES

9.1. Indicadores de Verificacao

Nome Descricéo Forma de calculo
indice de | Percentual de relatorios
Validag&o de | preliminares  validados  pelo 3 relatérios preliminares validados
Relatdrios setor > relatorios preliminares apresentados
preliminares Periodicidade: anual.

9.2. Indicadores de Controle

Nome Descricao Forma de célculo
Quantidade total de
representacdes autuadas.
Quantitativo de Obs.: o indicador deve ser
Representacfes avaliado permitindo aplicar Z (representacdes autuadas)
autuadas fitros por unidade temaética,

intervalo de datas, etc.
Periodicidade: anual.

10. CONTROLE DE REGISTROS

Nome do o "
: Armazenamento Distribuicéo e ~ Retencao e
Registro / ~ Recuperacao** . C o
> 1 e Preservacgao Acesso* Disposicao
Cdédigo
Distribuigcdo por meio
de repositorio de rede
Relatérios Documentos de disponivel na maquina Backup Tempo
preliminares texto (WORD) do colaborador com indeterminado.
acesso controlado por
senha de rede (AD)
Distribuic&o por meio
de sistema eletrénico
Sistema disponivel na maquina Tempo
Representacdes Informatizado do colaborador com Backup indeterminado
(TCE-DOCS). acesso controlado por ’
senha da intranet
(TCENET)

*A distribuicdo e 0 acesso a sistemas eletrdnicos do TCE-GO séo regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestédo da Seguranca da Informacgéo.

** A recuperacdo de informacdes eletrbnicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestédo da Seguranca da Informacéao.
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11. ANEXOS

e 8.2.2.a- Modelo de Representacdo;
8.2.2.b - OrientagOes gerais para elaboracdo de Representacoes.

12. ELABORACAO, REVISAO E APROVACAO

PO Representar ao Tribunal

Secretaria de Controle Externo (SEC-CEXTERNO)

Responsével por Nome Funcéo
André Pinheiro de Magalhaes
Gabriela de Souza Figueiredo
Machado
Marcelo Augusto Pedreira Gerentes
Elaborac&o Xavier
Ricardo Souza Lobo
Rodrigo Cruvinel Freitas
André de Oliveira Navarro Chefe de Servigo
Reviséo Amanda Fagundes Lima Chefe do Servico de Qualidade
do Controle Externo
Aprovacao Sérvio Tulio Teixeira Secretario de Controle Externo

Controle de Qualidade

Fabricio Borges dos Santos

Chefe do Servigo de Gestédo da
Melhoria Continua

Datas das Versoes do PO

Versao anterior:
Inexistente (12 verséo)

Versao atual:
n. 000 de 15/10/2024

Préxima revisao programada:
15/10/2027
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