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

Processos de Suporte (NPS)

1.2 Macroprocesso

Logistica e Sustentabilidade

1.3 Processo de Trabalho

Gestao de Laboratorios de Engenharia

2. RESPONSABILIDADES

2.1 Dono do Processo do Trabalho

Secretaria de Controle Externo (SEC-CEXTERNO)

2.2 Emitente do PO

Diretoria de Fiscalizacdo de Obras e Servi¢cos de Engenharia
Servigo de Apoio Tecnolégico em Fiscalizacdo de Obras e Servigos de Engenharia

2.3 Alcance

Este PO contempla tarefas relativas a Secretaria de Controle Externo e unidades técnicas
vinculadas, em especial as relativas a Diretoria de Fiscalizacao de Obras e Servicos de Engenharia
e seus servicos descentralizados, quais sejam: Servico de Apoio Tecnologico em Fiscalizagéo de
Obras e Servicos de Engenharia (Serv-Ateng); Servico de Fiscalizacdo de Engenharia - Edificacbes,
Saneamento e Eletrificagdo (Serv-FiscEdificaeng); Servico de Fiscalizacdo de Engenharia -
Infraestrutura Rodoviéria e de Irrigagédo (Serv-Fiscinfraeng); Servico de Fiscalizagdo de Licitacdes
e Projetos de Engenharia (Serv-FiscLiceng).

3. OBJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrdo (PO) tem como objetivo padronizar as atividades que
envolvem o uso da estrutura do laboratério e dos equipamentos de engenharia, no que concerne
as etapas de solicitacdo, da realizacao de apoio e assessoramento técnico as inspecdes e visitas
técnicas e das entregas dos resultados voltados para as atividades relacionadas a competéncia do
Serv-Ateng.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e ABNT NBR ISO 9001:2015;

e ABNT NBR ISO 14001:2015;

e ABNT NBR ISO/IEC 27001:2022;

e ABNT NBR ISO 37001:2025;

e ABNT NBR ISO 37301:2021;

e Lei Organica do TCE-GO (LOTCE);
e NBASP 130;

e NBASP 140;
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¢ Regimento Interno do TCE-GO (RITCE);
o Resolugcdo Administrativa n°® 14/2025;
e Resolugdo Normativa n° 6/2025.

5. DEFINICOES INICIAIS

Uso da estrutura do Serv-Ateng: a utilizacdo desta expressao no texto se refere as atividades de
uso do laboratério e equipamentos de engenharia ou de apoio técnico e assessoramento.

Atividades de uso do laboratorio e equipamentos de engenharia: sob competéncia do Serv-
Ateng, a expressao refere-se ao uso da estrutura laboratorial, dos equipamentos e do pessoal para
a realizacao, entre outras, das seguintes atividades: (1) coleta e extragdo de amostras e ensaios em
campo ou em laboratorio; (Il) controle de qualidade das sinalizagbes horizontal e vertical dos
empreendimentos; (lll) das etapas da topografia, fotogrametria, geodesia e cartografia.

Atividades de Apoio Técnico e Assessoramento: de competéncia do Serv-Ateng, a utilizagao
desta expresséao no texto se refere ao uso da estrutura de equipamentos e de pessoal do laboratério
para a realizagdo, dentre outros: (I) de levantamentos em jazidas e caixas de empréstimos, em
erosOes, em dispositivos de sinalizagdo horizontal e vertical, em dispositivos de drenagem, em
obras de arte especiais, em vias rodoviarias e urbanas; (II) de contagem de trafego; (lll) de registros
fotograficos georreferenciados; (IV) da extracdo e compilacdo de dados em sistemas; (V) de
levantamento de informacdes em processos; (VI) de apoio e assessoramento em inspec¢des de
campo, visitas técnicas ou em eventos; (VIl) de auxilio em atividades de controle externo ou
administrativas da DI-FISCENG e demais unidades técnicas vinculadas.

Participe Parceiro: refere-se as instituicdes/6rgdos com os quais o TCE-GO celebrou acordos de
cooperagao, convénios ou ajustes para o uso da estrutura do Serv-Ateng.

Normas Técnicas Vigentes de Engenharia: normativos técnicos que estabelecem os requisitos
concernentes aos ensaios de materiais empregados, equipamentos e controle de qualidade destes,
dos servicos de topografia, fotogrametria, geodesia e cartografia, incluindo as condicbes de
conformidade e n&do conformidade e de medigbes dos servicos. Como exemplo: Normas do
Departamento Nacional de Infraestrutura e Transportes (DNIT), da Agéncia Goiana de Infraestrutura
e Transportes (GOINFRA) ou da Associacédo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).
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8. DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL

Este Procedimento Operacional (PO) regula a execucdo das atividades relacionadas ao uso de
laboratério, equipamentos de engenharia e a prestacdo de apoio técnico e assessoramento sob
responsabilidade do Serv-Ateng, e aborda: () o procedimento para que as unidades técnicas do
controle externo do Tribunal solicitem esses servicos; (Il) o planejamento das ac¢des de apoio a
inspecdes ou visitas técnicas; (Ill) a execucdo das atividades; (V) as analises tipicas previstas; (V)
o tratamento, a modelagem e a interpretacdo dos dados coletados; e (VI) a elaboracdo e entrega
dos produtos (Relatério de Ensaios, Relatério de Sinalizacdo, Relatério de Servicos de Topografia
e Relatorio de Apoio Técnico e Assessoramento).

8.1 Solicitagdo de Servigcos
8.1.1 Solicitar autorizacéo

A solicitacdo de autorizagdo para uso da estrutura do Serv-Ateng é de iniciativa dos gestores da DI-
FISCENG, do Serv-FiscEdificaeng, do Serv-FiscInfraeng ou do Serv-FiscLiceng, e ocorre por meio
de envio de memorando ao Serv-Ateng, cujo teor deve minimamente conter:

a) Tipo de atividade - uso do laboratério e equipamentos de engenharia ou de apoio técnico e
assessoramento);

b) Descricdo da atividade — deve conter no minimo: (I) objeto; (Il) local ou enderego/obra; (lIl)
objetivo; (IV) documentagdo técnica pertinente - projetos, planilhas de célculos e arquivos
editaveis;

¢) Origem da demanda,;

d) A informacdo dos Auditores de Controle Externo responsaveis pelo uso do produto do Serv-
Ateng em seu processo de fiscalizagdo ou procedimento auxiliar de controle externo;

e) Necessidade ou ndo de acompanhamento das atividades pelo Auditor de Controle Externo;

f) Relacdo dos servigos a serem executados ou produzidos pelo Serv-Ateng;

g) Data sugerida para a entrega dos servigos.

Nota 1: as solicitagbes de autorizagdo para uso da estrutura do Serv-Ateng, provenientes de
pedidos oriundos da SEC-CEXTERNO ou dos acordos de cooperacdo, convénios ou ajustes
celebrados entre 0 TCE-GO e outras instituicdes/orgdos, devem ser realizadas pelo titular da DI-
FISCENG.

8.1.2 Agendar utilizagao

O Chefe do Serv-Ateng recebe a solicitacdo e, com base nos critérios descritos no Quadro 1, define
a prioridade de agendamento. No caso em que duas ou mais solicitacdes estiverem enquadradas
no mesmo critério de priorizacao, a prioridade deve obedecer a ordem cronoldgica de chegada das
mesmas.
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Quadro 1 — Critérios de priorizacdo para agendamento de uso da estrutura do Serv-Ateng

Priori- Quer_n pode . Base legal (LOTCE-GO / Regimento ~ "
determinar/pedir Observacéo pratica
dade ) g Interno)
fiscalizacao
LOTCE-GO, art. 3° | e lll — compete ao
Tribunal, em Plenario, apreciar contas,
L . fiscalizar atos e “determinar inspeg¢des e | Maxima autoridade decisoria;
Plenario do Tribunal R L o ;

1 de Contas auditorias” de oficio ou a pedido;|aprova o plano e delibera
RI/TCE-GO, art. 22, | e Il — Plenario|casos graves ou privativos.
decide matérias privativas e aprova plano
anual de fiscalizacéo.

RI/TCE-GO, art. 107 — o Relator pode
“‘ordenar diligéncias, inspeg¢des ou . L
. N . Permite  resposta  rapida,
Relator designado no | auditorias” quando necessarias ao exame :
2 .~ | especialmente em processos
processo do feito; 4 distribuidos
LOTCE-GO, art. 6° §1° — autoriza ] '
diligéncias determinadas pelo Relator.
RI/TCE-GO, art. 41 e art. 43 - as :
N : L ~_ | Usado para descentralizar e
A . Cémaras compete apreciar matérias nao e = ~

3 Cémaras do Tribunal L L agilizar decisbes nao

privativas do Plenario e podem .
A ~ L reservadas ao Plenario.
determinar inspecdes ou auditorias.
LOTCE-GO, art. 18, Il e lll — 0 MPC pode
Ministério PuUblico de |“requisitar inspeg¢des, auditorias ou | Atua como fiscal da lei e pode
4 Contas (Procuradoria- | diligéncias” e representar ao Tribunal; | requerer fiscalizacéo formal ao
Geral e Procuradores) |RI/TCE-GO, art. 129 -  prevé | Relator ou Plenario.
provocacdes pelo MPC.
RI/TCE-GO, art. 71, 82° — unidades
Unidades Técnicas do teE:mcas proporao a0 Re'?mr Y @l inicia fluxos internos e fornece
5 Céamara competente a realizacdo de P
TCE . ~ Y suporte técnico.
inspecdes e auditorias quando
detectarem indicios.
) LOTCE-GO, art. 8°, §3° — obriga 6rgaos
Orgéaos/entidades de|de controle interno a comunicar . . ~
. . . | Dever de informar; néao
6 Controle Interno das |irregularidades ao Tribunal; determina_diretamente. mas
unidades RI/TCE-GO, art. 4° 82° — define que ; . '
ST . ~ ; . aciona o Tribunal.
jurisdicionadas informacdes oriundas do controle interno
podem motivar inspecéo.

Ass.embllela LOTCE-GO, art. 9°, | e Il — qualquer| .x - )
Legislativa, AN : o S Sdo legitimados externos;
o cidadéo, partido politico, associacdo ou : ~ .
Comissoes - ST ; .| pedidos sao analisados

: ) . = sindicato pode denunciar irregularidades; . i
7 Legislativas, cidadéos | tecnicamente e encaminhados
. . RI/TCE-GO, art. 113 - formaliza A .
e entidades (denuncias : — a Relator / Camara / Plenério
- recebimento de denuncias e A
ou representacoes ~ conforme relevancia.
representacoes.
externas)
Sédo instituicbes de ensino,
Acordos de ' como as universidades ou
8 a e Processo voltado para este fim. . e
cooperacéo técnica voltadas para a fiscalizacao e
controle (TCM, CGE, etc.)
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8.1.3 Criar tarefa no SGF

O gestor responséavel pelo Serv-Ateng cria a tarefa no Sistema de Gestdo e Fiscalizacdo (SGF) -
projeto “Atividades de Apoio Tecnoldgico em Fiscalizacdo de Obras e Servicos de Engenharia”,
preenchendo os campos: (I) titulo; (I) descricdo; (lll) situacdo — informar sempre “nova”; (IV)
prioridade; (V) atribuido para — atribuir ao chefe do Serv-Ateng; (VI) tipo de atividade; (VII) unidade
técnica - setor requisitante. Os demais campos sao preenchidos no decorrer da execucédo, a serem
demonstrados na sequéncia deste procedimento.

Por fim, o titular do Serv-Ateng deve anexar o memorando de solicitacdo encaminhado pelo
requerente na tarefa recém-criada no SGF.

8.2 Planejamento das Atividades
8.2.1 Elaborar e encaminhar Plano de Trabalho

O Plano de Trabalho deve ser elaborado pelo gestor do Serv-Ateng, e tem por objetivo detalhar as
acOes necessarias do Serv-Ateng a fim de dar cumprimento ao que foi solicitado pelo titular do setor
requisitante.

No planejamento dos servigos previstos no Plano de Trabalho, deve-se anexar na tarefa
correspondente, em formato pdf, o formulario “Detalhamento do Planejamento dos Servi¢cos — DPS”
(Anexo I). O DPS deve discriminar os servigos a serem realizados, informando as quantidades,
estimativa de tempo de execucdo (previsdo de horas trabalhadas), o tempo de deslocamento e
namero de pernoites. Desta forma, resultara na quantidade de dias Uteis e diarias (se for o caso),
necessarias para a realizacdo da inspecdo, visita técnica ou atividade de apoio técnico e
assessoramento.

O arquivo deve ser nomeado incluindo-se o nimero da respectiva tarefa (gerado quando a tarefa é
criada no SGF), com o seguinte padréo (numero ficticio): DETALHAMENTO DO PLANEJAMENTO
DOS SERVICOS # 165850 — Serv-Ateng.

O titular do Serv-Ateng deve encaminhar o DPS ao setor requisitante via memorando, anexando 0s
documentos (Plano de Trabalho e DPS) a tarefa no SGF. A insercdo da documentacdo cabe ao
responsavel pela tarefa, caso contrario, deve ser justificada no sistema.

8.2.2 Avaliar Plano de Trabalho (DPS)

O gestor do setor requisitante é o responsavel por avaliar o DPS concernente ao plano de trabalho
elaborado pelo Serv-Ateng, verificando a coeréncia deste em relacéo a sua solicitacdo. Para tanto,
delibera conforme os seguintes cenarios possiveis:

a) Pela aprovacéo: neste caso, o gestor do setor requisitante deve encaminhar memorando ao
Serv-Ateng, informando que aprova o DPS e solicita que seja dado o andamento da tarefa a
cargo do Serv-Ateng;

b) Pela adequacéo: o gestor do setor requisitante deve encaminhar memorando ao titular do
Serv-Ateng indicando a necessidade de ajuste do Plano de Trabalho. O ajuste deve ser tratado
em reunido consignada em Ata (Anexo Il) entre o gestor requisitante e o gestor do Serv-Ateng,
este Ultimo, ficando responséavel por registrar os pontos a serem refinados em um novo “DPS
adequado”. Em seguida, o gestor do Serv-Ateng remete, via memorando, o “DPS adequado”

8
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ao setor requisitante, que, para aceita-lo, deve encaminhar memorando de resposta ao Serv-
Ateng, solicitando o prosseguimento da tarefa;

c) Pelainviabilidade do plano de trabalho: apds a reunido, caso se conclua pela inviabilidade
técnica ou temporal da execucao, os gestores dos setores envolvidos devem justificar a deciséo
na Ata de Reuniéo.

Nota 2: toda documentacgéo gerada na etapa de avaliagdo do plano de trabalho (memorandos, atas
de reunido e DPS adequado) deve ser anexada em ordem cronoldgica pelo gestor do Serv-Ateng
na respectiva tarefa criada no SGF.

8.2.3 Cancelar tarefa no SGF

Quando se conclui pela inviabilidade do Plano de Trabalho, o titular do Serv-Ateng anexa a Ata da
Reunido no SGF e descreve a devida justificativa no campo “Notas” do sistema, cancelando a tarefa.

8.2.4 Emitir ordem de servigo
O gestor do Serv-Ateng, ap0s a concluséo da etapa de avaliacdo do plano de trabalho, deve:

a) emitir Ordem de Servico (OS)_(Anexo Ill), contendo no minimo: (I) os colaboradores designados;
(I) a relagéo dos servigos a serem realizados; e (Ill) a data de entrega do produto - relatorio;

b) preencher na tarefa em andamento no SGF o campo “Data emissdo OS” e “Assessoria”;

c) anexar a OS na tarefa criada no SGF.

8.2.5 Requerer diarias e/ou requisitar transporte

Quando as atividades a serem desenvolvidas necessitarem de diarias para o0s servidores
designados na OS que executardo os servigos descritos no Plano de Trabalho, o gestor do Serv-
Ateng deve requeré-las, via memorando, a Presidéncia do TCE-GO, nos termos da Portaria n°
140/2021-GPRES, publicada no Diéario Eletrénico de Contas (DEC) em 31/03/2021, ou pelas suas
alteracBes/substituicoes.

A quantidade de diarias requerida deve guardar consonancia com a previsdo contida no DPS.
Quando as atividades exigirem deslocamento, o titular do Serv-Ateng, ap6s emitir a OS, deve
requerer o transporte para os servidores designados. O modelo e a quantidade de veiculos
solicitados devem estar em consonancia com a previsdo contida no DPS.

8.3 Realizacéo das Atividades
8.3.1 Realizar atividades de campo

Os servidores designados na OS executam as atividades de campo previstas no DPS, observando
as normas técnicas vigentes de engenharia e as especificacdes do projeto em analise.

Nota 3: se, no inicio dos trabalhos, as condi¢gdes “in loco” exigirem alteracdo das atividades
propostas, o setor demandante pode solicitar ajustes, desde que ndo impactem no prazo de
execucdo das mesmas em campo. Essas alteracdes devem constar em novo “DPS adequado”,
elaborado e assinado em até 05 (cinco) dias Uteis ap0s a realizagdo das atividades de campo pelo
gestor do Serv-Ateng, e assinado também pelo responsavel do setor demandante, devendo ser
anexado na tarefa criada no SGF pelo gestor do Serv-Ateng.
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Nota 4: caso seja necessaria a alteragéo de prazo, deve ser editado o campo “data prevista”, sendo
justificado pelo DPS adequado.

8.3.2 Realizar atividades de laboratério e interpretacdo de dados

A partir das amostras ou dados obtidos em campo, os servidores designados na OS devem realizar
as acles necessdrias para, conforme o caso, ensaiar amostras ou tratar, modelar e interpretar
dados, de acordo com as normas técnicas de engenharia vigentes, a fim de atender as solicitacdes
contidas no DPS, cujos produtos devem ser elaborados e assinados pela equipe. Especificamente
para as seguintes atividades:

a) Ensaios laboratoriais de solos e misturas asfalticas e afins - devem ser assinados
especificamente pelo responsavel técnico designado e com competéncia legal para realizacdo
dos mesmos;

b) Servicos de tratamento, modelagem e interpretacdo dos dados topograficos - devem ser
assinados especificamente pelo responsavel técnico designado e com competéncia legal para
realizacdo dos mesmos.

Nota 5: no caso em que haja a necessidade de se alterar o campo “Data prevista” para o Plano de
Trabalho em razéo de situagfes imprevisiveis, 0 DPS do plano de trabalho deve ser readequado e
assinado pelo titular do Serv-Ateng, em conjunto com o responsavel do setor demandante, que deve
ser anexado na tarefa criada no SGF.

8.4 Elaboracdo e encaminhamento do Relatério
8.4.1 Elaborar o Relatorio

A partir dos resultados obtidos na realizacdo das atividades, cabe aos servidores designados na
OS, a responsabilidade pela elaborag&o do relatorio, devendo preencher os tdpicos constantes do
modelo de documento (Anexo V).

No objetivo, deve ser especificado o tipo de atividade desenvolvida, podendo ser:

a) Ensaios de laboratério: quando o objeto da atividade desenvolvida se tratar da realizacdo de
ensaios voltados para solos, misturas asfélticas e afins;

b) Servigcos de Topografia: quando o objeto da atividade desenvolvida se tratar da realiza¢éo de
tratamento, modelagem e interpretacdo dos dados topograficos;

c) Sinalizacdo e Seguranca Viaria: quando o objeto da atividade desenvolvida se tratar da
avaliacdo de servicos de sinalizag&o horizontal e vertical;

d) Apoio Técnico e Assessoramento: quando o objeto da atividade desenvolvida se tratar de
apoio técnico e assessoramento aos Auditores de Controle Externo.

Outrossim, os servidores responsaveis devem assinar os relatorios de sua responsabilidade e
encaminha-los ao gestor da Serv-Ateng, que deve assinar um “de acordo”.
8.4.2 Encaminhar o Relatorio e concluir tarefa

Apé6s proceder a assinatura do Relatério, o gestor do Serv-Ateng deve encaminha-lo ao setor
demandante. Em seguida, deve inseri-lo, em formato pdf, na sua respectiva tarefa do projeto
"Atividades de apoio tecnoldgico em fiscalizagdo de obras e servigcos de engenharia” no SGF,
preenchendo o campo “Data da assinatura Relatério”, e concluir a tarefa.
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Nota 6: os relatérios de atividades que se originaram dos acordos de cooperacdo, convénios ou
ajustes celebrados entre o TCE-GO e outras instituicdes/orgaos, devem ser encaminhados via
memorando ao gestor da DI-FISCENG.

9. INDICADORES

9.1 Indicadores de Verificacao
- . Polari- Periodi-
Nome Descricéo Forma de Calculo dade cidade
Retorna o percentual de agles
realizadas em relacéo ao total de
indice de | acdes previstas no DPS. ~ .
Cumprimento do | Interpretacdo do Resultado: ;zgegseferveiz:::gi%é% Maior, A[;:gga
Plano de Trabalho | Se for > 90 = Esperado & P % 100 melhor elaborado
por DPS Seforentre >70e <90 =
Regular
Se for <70 = Ruim
Mensura o gap de dias entre a
Nivel de | data prevista para entrega do
Cumprimento de | Relatério e a data de assinatura. Data de assinatura - Menor A cada
Prazo de Entrega | Interpretacdo do Resultado: Data prevista melhor’ DPS
do Relatorio por | Diferenga < 0 = Esperado P elaborado
Relatério Diferenca > 01 e < 05 = Regular
Diferenca > 05 = Ruim
9.2 Indicadores de Controle
- . Polari- Periodi-
Nome Descricao Forma de célculo dade cidade
Retorna o percentual de DPS’s
indice Médio | €°M resultado de cumprimento
de “esperado” em relacdo ao total de (> DPS’s com resultado
cumbrimento DPS’s elaboradas no periodo. esperado) / (3 DPS Maior, Semestral
dos glanos de Interpretacéo do Resultado: elaboradas no periodo) x melhor
Trabalho Se for > 75 = Bom 100
Se for entre < 75 e > 50 = Regular
Se for <50 = Ruim
Retorna o  percentual de
- . . | Relatérios com resultado de
Indice Médio . P »
cumprimento de prazo “esperado L
de ~ s (> Relatérios com resultado
. em relacdo ao total de Relatérios - .
Cumprimento . esperado) / (3 Relatorios Maior,
elaborados no periodo. . Semestral
de Prazos de ~ . elaborados no periodo) x melhor
Interpretacdo do Resultado:
Entrega dos _ 100
Relatorios Se for > 75 = Bom
Se for entre < 75 e > 50 = Regular
Se for < 50 = Ruim
10. REGISTROS (ATIVOS DE INFORMACAO / USO DE DADOS PESSOAIS)
Grau de SOV .
Ativo Classificacéo| Localidade Confiden- dados_ Bacts rl)e_zsoals Base Legal /
ialidade |PESSOaIs envolvidos Normativa
cia 5
Plano de Ativo de ) SGE Piblico NE i i
Trabalho / Informacao
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Relatério
(DPS)

11. ANEXOS

ANEXO | — Modelo de Detalhamento do Planejamento dos Servicos — DPS;

ANEXO Il — Modelo de Ata de Reuniao;
ANEXO Ill — Modelo de Ordem de Servico;
ANEXO IV — Modelo de Relatério de Atividades.

12. CONTROLE DA INFORMACAO DOCUMENTADA

Armazenamepto € Distribuicdo e Acesso* Recuperagdo** R?tengf’i‘le
Preservacao Disposicao
Pasta de R~e de (Repositorio da Intranet do TCE-GO Backup Permanente
Informagdo Documentada)
Elaboracéo, Revisdo e Aprovacgao
Responsavel por Nome Funcao/Area

Daniel Menezes Brandao

Elaboracso Servidor do Serv-Ateng
& Ricardo Souza Lobo Diretor da DI-FISCENG
Valdo de Sousa Filho Diretor de Suporte Estratégico
Reviséo
Amanda Fagundes Lima Chefe do Servigo de Qualidade do
Controle Externo
Aprovacéo Ana Paula de Araljo Rocha Secretaria de Controle Externo

Controle de Qualidade

Fabricio Borges dos Santos

Diretoria de Melhoria Continua

Controle de Versionamento

Versao anterior:
Inexistente

Versao atual:
n. 000 de 27/03/2026

Proxima revisdo programada:
27/03/2029

*A distribuicdo e o acesso a sistemas eletr6nicos do TCE-GO sé&o regidos pelas diretrizes e normas
concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacéo.

** A recuperacao de informacgdes eletronicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas diretrizes e normas
concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informagéo.
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