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

1.2 Macroprocesso

Apoio Finalistico ao Exercicio do Controle Externo

1.3 Processo de Trabalho

Controle e asseguracéo da qualidade

2. RESPONSABILIDADES

2.1 Dono do Processo do Trabalho

Secretaria de Controle Externo

2.2 Emitente do PO
Servigo de Qualidade do Controle Externo

2.3 Alcance

Este PO contempla tarefas relativas aos seguintes setores do TCE-GO:

e Servico de Qualidade do Controle Externo

¢ Unidades Organizacionais da Secretaria de Controle Externo

3. OBJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrdo tem como objetivo padronizar o processo de

gerenciamento dos projetos de fiscalizacdo no Sistema de Gestédo da Fiscalizacao.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e NBR ISO 9001:2015 - Sistema de Gestdo da Qualidade;

e NBR ISO 14001:2015 — Sistema de Gestdo Ambiental;

¢ NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestdo de Seguranca da Informacao;
e NBR ISO 37001:2017 — Sistema de Gestao Antissuborno;

¢ NBR ISO 37301:2024 — Sistema de Gestao de Compliance;

¢ Resolucdo Administrativa n® 19/2022 — Estrutura Organizacional TCE-GO;

¢ Resolugdo Administrativa n°7/2024— Sistema de Gestéo da Fiscalizagao;

¢ Plano de Fiscalizagéo.
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5.

DEFINICOES INICIAIS

e Sistema de Gestdo da Fiscalizacdo (SGF): sistema construido em software livre, na

6.

plataforma Redmine, cuja finalidade € gerenciar a realizacéo dos trabalhos de fiscalizacdo
do controle externo em todas as fases de execucéo.

Projeto de Fiscalizac&o: projeto que contém tarefas voltadas para a fiscalizagdo de um
objeto, separadas por etapas como: planejamento, execucao, relatério e encerramento. As
atividades variam conforme o instrumento de fiscalizacdo aplicado, qual seja:
acompanhamento, auditoria, inspecdo, monitoramento e levantamento.

DIAGRAMA DE ESCOPO DE INTERFACE (DEIP)

TCE-GO ABNT
v

A
Resolugdo Administrativa n® 007/2024 NBR ISO 9001:2015 - Sistema de Gestio da Qualidade
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Resolu¢do Administrativa n.°19/2022 Seguranca da Informacgio
NBR ISO 37001:2017 - Sistema de Gestdo Antissuborno
NBR IS0 37301:2024 - Sistema de Gestio de Compliance
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8. DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL
8.1 Registro da solicitacéo

8.1.1 Solicitar criacdo de projeto de fiscalizagédo

Ap6s a publicacdo da portaria que designa os membros da fiscalizacdo, o supervisor
responsavel pela mesma deve acessar o0 SGF e solicitar a criacdo do projeto de fiscalizacdo
pertinente.

Para efetuar o registro da solicitacéo, é preciso acessar a pagina inicial do sistema e seguir o
caminho: Médulos gerenciados pelo SERV-QUALI -> 1. Gestdo de Projetos de Fiscalizacéo -
> Unidade Técnica -> Solicite Criagdo. Preencher os campos da nova tarefa e atribui-la para
“equipe SERV-QUALI".

Os campos da tarefa devem ser preenchidos da seguinte forma:

e Titulo: colocar um titulo para a solicitacao;

e Descricdo: descrever de forma sucinta e objetiva informacdes sobre a fiscalizacéo;

e Situacdo: manter a situagdo “nova”;

e Prioridade: selecionar a prioridade da solicitacao;

e Atribuido para: selecionar “equipe SERV-QUALI";

e Jurisdicionado: selecionar o jurisdicionado no qual sera realizada a fiscalizacéo;

e Funcdo de governo: selecionar a fungéo de governo/ area de atuacao do jurisdicionado;

e Conselheiro relator: selecionar o conselheiro relator da fiscalizagéo;

e Unidade técnica: selecionar a unidade técnica responséavel pela fiscalizacéo;

e N° portaria: informar o nimero da portaria de fiscalizagdo no formato (nUmero/ano);

e Link da Portaria: inserir o link da barra de enderecos do Diario Eletrénico de Contas do
dia da publicacdo da portaria;

e Data de inicio da portaria: preencher a data de inicio da fiscalizacao;

o Data final da portaria: preencher a data final prevista para conclusdo da fiscalizagéo;

e Supervisor da fiscalizagdo: selecionar o nome do servidor designado na portaria para a
supervisdo da fiscalizacao;

e Coordenador dafiscalizagdo: selecionar o nome do servidor designado na portaria para
a coordenacéo da fiscalizacao;

e Equipe de fiscalizacdo: informar o nome completo do(s) servidor(es) designado(s) na

portaria para compor equipe de fiscalizacao;
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e Apoio Técnico: informar o nome completo do(s) servidor(es) designado(s) na portaria para
apoio técnico a fiscalizacéo (se houver);

e Assessoria: informar o nome completo do(s) servidor(es) designado(s) na portaria para
assessoria a fiscalizacao (se houver);

e Instrumento de fiscalizagdo: selecionar o instrumento de fiscalizagéo a ser executado;

e Origem da fiscalizagao: selecionar a origem da fiscalizagéo;

¢ N° processo de origem: informar o numero do processo de origem da fiscalizacdo (se
houver);

e Link da Proposta: inserir o link da barra de enderecos da tarefa validada no Modulo
Propostas de Fiscalizagéo;

e Objeto fiscalizado: descrever o objeto da fiscalizacéo;

e Objetivo da fiscalizacao: descrever o objetivo da fiscalizacao;

e N°processo autuado: informar o numero do processo autuado para a fiscalizagéo.

8.1.2 Conferir campos da tarefa conforme portaria

Considerando que o Servico de Qualidade de Controle Externo (Serv-Quali) € o setor
responsavel pelo gerenciamento do sistema SGF, a equipe do setor deve acessar diariamente
o sistema de forma a acompanhar as solicitacdes registradas e proceder o atendimento das
mesmas, seguindo o caminho: Mddulos gerenciados pelo SERV-QUALI -> 1. Gestdo de

Projetos de Fiscalizagdo -> Equipe SERV-QUALI -> Acompanhe — Criagdo de Projetos.
Havendo tarefas com situacdo “nova” atribuidas ao Serv-Quali, a equipe deve, inicialmente,
realizar a conferéncia de todos os campos conforme a portaria de publicacéo.

8.1.3 Corrigir campos da tarefa

Identificadas n&o conformidades no preenchimento da tarefa, cabe a equipe do Serv-Quali
efetuar as correcdes. Se necessario, entrar em contato com o responsavel pela solicitacdo
para sanar eventuais duvidas.

8.2 Disponibilizac&o do Projeto de Fiscalizagdo

8.2.1 Disponibilizar o projeto de fiscalizagdo (Médulo Projetos)

Finalizada a conferéncia dos campos da tarefa, a equipe do Serv-Quali deve criar 0 projeto

utilizando o padréo definido para cada instrumento de fiscalizacdo e as informacdes contidas
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nos campos da tarefa. Em seguida, disponibiliza-lo na pagina “Projetos” para a equipe de

fiscalizacéo iniciar sua execugao.

Neste momento, a equipe do Serv-Quali deve alterar a situacdo da tarefa, inserida no médulo
“Gestao de Projetos de Fiscalizagdo”, de “nova” para “em curso” e atribuicdo de “equipe
SERV-QUALLI” para “servidor responsavel pela criacdo da tarefa”. Também deve inserir
o link da barra de enderec¢os da Consulta Geral das Tarefas do Projeto recém-criado no campo

“link do projeto”.

Uma vez concluida pelo Serv-Quali a criacdo do projeto de fiscalizacdo (Médulo Projetos)
cabe ao Supervisor informar & Equipe de Fiscalizacdo, de modo que esta poderd iniciar o
preenchimento do sistema SGF, bem como se orientar pelo documento padronizado

pertinente & fiscalizagdo para execugdo da mesma.

Nota 1: para proceder a criacdo do Projeto de Fiscalizacdo, a equipe do Serv-Quali deve se
orientar pela Instrucdo de Trabalho (ITR) Operacdo do sistema SGF, subprocesso do

Instrumento de Fiscalizagéo.

Nota 2: os projetos estardo organizados na pagina “Projetos” por modulos os quais ocorrera

a operacionalizacdo dos projetos de fiscalizagdo das unidades técnicas.

8.3 Arquivamento do Projeto de Fiscalizagéo
8.3.1 Inserir informacdes da fiscalizacéo

Finalizada ou cancelada a fiscalizacdo, o Supervisor deve dar continuidade ao preenchimento

dos campos da tarefa, no médulo “Gestéo de Projetos de Fiscalizagéo”.

Para localizar a respectiva tarefa, o Supervisor da fiscalizacdo deve acessar a pagina inicial
do sistema e seguir o caminho: Mddulos gerenciados pelo SERV-QUALI -> 1. Gestédo de
Projetos de Fiscalizagdo -> Unidade Técnica -> Solicite Arquivamento. A tarefa estara “em
curso” e a ele atribuida. Havendo varias tarefas, pode ser aplicado um filtro no campo

“atribuido para” para facilitar a busca.

Feito isto, o Supervisor deve editar a tarefa, inserida no moédulo “Gestdo de Projetos de
Fiscalizagao”, alterando a situacdo de “em curso” para “concluida” ou “cancelada”,
atribui-la para “equipe SERV-QUALI”:

Se a situacéo for concluida, preencher obrigatoriamente os campos:

e Projeto cancelado? selecionar NAO:;
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Houve prorrogacdo de prazo? selecionar sim ou nao;

Data final prorrogada: se o projeto foi prorrogado, informar a nova data estabelecida na
portaria;

Data da assinatura do relatério: informar a data de assinatura do relatorio;

Questdes de auditoria: transcrever as questdes de auditoria apontadas na fiscalizagéo;
(No monitoramento, transcrever a analise do atendimento das
recomendacdes/deliberacbes. No levantamento, transcrever 0s principais processos do
6rgaol/entidade)

Metodologia: transcrever a metodologia utilizada e limitagfes inerentes a fiscalizagéo;
Achados: transcrever os achados da fiscaliza¢do, apenas os titulos; (No monitoramento,
escrever “nao se aplica”. No levantamento, transcrever os principais riscos identificados na
matriz de riscos)

Proposta de encaminhamento: transcrever a proposta de encaminhamento constante do
relatério de fiscalizagéao;

Beneficio registrado no BACE? selecionar SIM (se realizado o registro de beneficio) ou
NAO (se realizada a justificativa de n&o registro de beneficio);

Matrizes erelatério: anexar os respectivos documentos no formato pdf; (No levantamento,
anexar a matriz de riscos no lugar da matriz de achados. Quando houver matriz de
responsabilizagédo € obrigatério o anexo)

Abrangéncia (data inicial): estabelecer marcos-temporais para o desenvolvimento do
estudo considerado;

Abrangéncia (data final): estabelecer marcos-temporais para o desenvolvimento do

estudo considerado.

Nota 3: os campos “equipe de fiscalizagdo”, “apoio técnico”, “assessoria”, “supervisor da

fiscalizacdo” e “coordenador da fiscalizacdo” podem ser atualizados em caso de alteracdes

decorrentes de portaria.

Se a situacao for cancelada, preencher obrigatoriamente os campos:

Projeto cancelado? selecionar SIM;
Justificativa: informar a justificativa do cancelamento;

Beneficio registrado no BACE? Selecionar NAO.

8.3.2 Conferir informacgdes
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Considerando que o Serv-Quali é o setor responsavel pelo gerenciamento do sistema SGF, a
equipe do setor deve acessar diariamente o sistema para verificar se ha tarefas concluidas
ou canceladas, seguindo o caminho: Mddulos gerenciados pelo SERV-QUALI -> 1. Gestédo
de Projetos de Fiscalizagdo -> Equipe SERV-QUALI -> Acompanhe - Arquivamento de
Projetos.

Havendo tarefas concluidas ou canceladas, deve-se realizar a conferéncia dos campos

conforme documentacdo anexada.

Nesse momento a equipe do Serv-Quali também deve conferir o preenchimento do sistema
BACE, seja com o registro de beneficio ou justificativa (no caso de fiscalizagédo concluida) ou
com o registro de justificativa (no caso de fiscalizacdo cancelada). Lembrando que se houver

registro de beneficio, a situacdo deve ser “revisado”.

8.3.3 Corrigir informacgdes

Identificadas ndo conformidades nos campos da tarefa, cabe a equipe do Serv-Quali efetuar
as correcdes. Se necessario, entrar em contato com o responsavel pela solicitacdo para sanar

eventuais davidas.

Quanto ao sistema BACE, em caso de auséncia ou incompletude de registro, entrar em

contato com o responsavel pela solicitagdo para finalizar o registro.

8.3.4 Arquivar o projeto de fiscalizagdo (Mddulo Projetos)

Finalizada a conferéncia dos campos da tarefa e do sistema BACE, a equipe do Serv-Quali

deve arquivar o projeto de fiscalizagéo pertinente.

Neste momento, a equipe deve alterar a situacdo da tarefa inserida no modulo “Gestéo de
Projetos de Fiscalizagao”, de “concluida” para “aguardando julgamento” ou “encerrada”,
mantendo a atribuicdo para “equipe SERV-QUALI”. A tarefa é “encerrada” no caso de

fiscalizagdo cancelada.

Nota 4: para proceder o arquivamento do Projeto de Fiscalizagdo a equipe Serv-Quali deve

se orientar pela Instrucéo de Trabalho (ITR) Operacéo do sistema SGF.

Nota 5: ao serem arquivados, os projetos de fiscalizagdo nado ficam disponiveis a seus
membros no “Médulo Projetos”. Entretanto, as tarefas, inseridas no médulo “Gestado de
Projetos de Fiscalizagdo”, permanecem visiveis para eventuais consultas as informacdes

resumidas das fiscalizacbes realizadas bem como sua documentacdo anexada. Para
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visualiza-las, seguir o caminho: Médulos gerenciados pelo SERV-QUALI -> 1. Gestédo de

Projetos de Fiscalizagédo -> Unidade Técnica -> Biblioteca de Projetos.

8.4 Encerramento da solicitagdo

8.4.1 Atribuir tarefa para atualizacdo apés o julgamento

A equipe do Serv-Quali, responsavel por acompanhar diariamente as decisbes proferidas pelo
TCE-GO, ao verificar que o processo de fiscalizagdo referido foi julgado, deve acessar o
sistema SGF, seguindo o caminho: Mo6dulos gerenciados pelo SERV-QUALI -> 1. Gestao de
Projetos de Fiscalizag&o -> Equipe SERV-QUALI -> Acompanhe — Fiscalizagfes aguardando

julgamento.

Localizada a tarefa do respectivo processo julgado, a equipe deve informar o ndmero do
acordado no respectivo campo e anexar o documento na tarefa. Posteriormente, alterar a
situacdo da tarefa de “aguardando julgamento” para “julgado” e atribui-la para o

“supervisor da fiscalizagdo”.

Nota 6: caso haja mudanca na estrutura das equipes apds decorrido o tempo entre a
fiscalizacdo e o julgamento do processo, a equipe do Serv-Quali deve atribuir a tarefa ao
gerente responsavel pela unidade, o qual se responsabiliza pelo complemento das

informagdes no sistema SGF e BACE.

8.4.2 Atualizar informacdes da fiscalizacéo

Ao receber a atribuicdo da tarefa, apos o julgamento do processo, o Supervisor (ou Gerente
da unidade) deve, primeiramente, acessar o sistema BACE e proceder a atualizagdo do
registro de beneficio (se houver) seguindo o Manual do Sistema de Beneficios das Ac¢des de
Controle Externo. Em seguida, com todos os dados disponiveis, o Supervisor deve elaborar o

Sumaério Executivo, caso seja convencionado para o respectivo instrumento de fiscalizacéo.

Feito isto, editar a tarefa inserida no modulo “Gestdo de Projetos de Fiscalizagao”,
preenchendo o campo especifico referente a atualizacdo do sistema BACE (se foram
atualizados - sim ou ndo) e no campo “Sumario Executivo”, anexar o documento final,

alterando a atribuicdo para a “equipe SERV-QUALI”.

Para localizar a respectiva tarefa, seguir o caminho: Médulos gerenciados pelo SERV-QUALI
-> 1. Gestdo de Projetos de Fiscalizacdo -> Unidade Técnica -> Fiscalizacfes julgadas. A
tarefa estara com a situagao “julgado” e a ele atribuida. Havendo varias tarefas, pode ser

aplicado um filtro no campo “atribuido para” para facilitar a busca.
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8.4.3 Encerrar tarefa

A equipe do Serv-Quali, seguindo suas rotinas diarias, deve localizar a tarefa, seguindo o
caminho: Médulos gerenciados pelo SERV-QUALI -> 1. Gestédo de Projetos de Fiscalizagéo -
> Equipe SERV_QUALI-> Fiscaliza¢Bes julgadas. ApOs conferéncia das atualizacdes da
tarefa e do sistema BACE, a equipe deve alterar a situacao da tarefa, inserida no modulo

“Gestao de Projetos de Fiscalizag&o”, de “julgado” para “encerrada”.

9. INDICADORES

9.1 Indicadores de Verificagao
Nome Descricdo Forma de calculo
Mostra a quantidade de projetos
) solicitados por: Unidade técnica,
Quantidade de | instrumento de fiscalizac3o, situacao,
projetos origem etc. Z Projetos solicitados

solicitados(abertura)

Periodicidade: atualizacdo ao final de
cada fiscalizagéo.

indice de execucio
das fiscalizacGes

Mede o percentual executado das
fiscalizagbes, considerando  as
tarefas concluidas, em andamento e
previstas.

Observacoes:
- Mensurar por etapa e global.

Periodicidade: atualizaco ao final de
cada fiscalizacéo.

Para cada etapa das fiscalizagoes,

Y% executado

Duracéo
média/mediana
fiscalizacéo

da

Calcula o tempo médio/mediano das
fiscalizagbes por instrumento de
fiscalizagéo, a partir da quantidade de
dias uteis utilizados.

Periodicidade: atualizacdo ao final de
cada fiscalizagéo.

Para cada fiscalizagdo,

Y'Dias uteis

Total de servidores
na fiscalizacéo

Mede a quantidade de servidores
envolvidos na fiscalizac&o.

Observacoes:

- A mensuracao deve considerar se o
servidor esta dedicado integralmente
ou parcialmente.

Periodicidade: atualizacdo ao final de
cada fiscalizagéo.

YServidores envolvidos
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9.2 Indicadores de Controle
Nome Descricao Forma de célculo
Reflete se o relatorio final foi finalizado
(assinado) dentro do prazo da auditoria.
Observagdes:
indice de - A finalizacdo do relatério corresponde a Qtde.relatorios tempestivos

assinatura de todos os integrantes da
Equipe de Fiscalizacéo.

tempestividade Qtde.relatérios

Periodicidade: atualiza¢&o ao final de cada
fiscalizagéo.

Calcula a quantidade de servidores
utilizados por dia util de fiscalizagéo.

Observagoes: Para cada fiscalizagéo,

Unidade homem/

dia (UHD) - Servidores em dedicagédo parcial conta
como 50% de dedicacao. E servidores X dias uteis
Periodicidade: atualizagéo ao final de cada
fiscalizag&o.
10. CONTROLE DE REGISTROS
e e 219 Armazenamento Distribuicéo e sy Retencéo e
Registro / ~ . Recuperacéo ) C
Codigo e Preservacgao Acesso Disposicao
Distribuic&o por
. meio de sistema
Sistema L
. eletrénico
~ Informatizado , .
Gestéo de X disponivel no
; (Sistema de Tempo
Projetos de = portal do TCE- Backup . .
o Gestéo da indeterminado
Fiscalizacdo . o« GO com acesso
Fiscalizagéo — |
SGF) controlado por
senha da rede
corporativa.

*A distribuicdo e 0 acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO sao regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestédo da Seguranca da Informacé&o.

** A recuperacdo de informacdes eletrbnicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas

diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informac&o.

11. ANEXOS

Nao se aplica
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