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Este PO contempla atividades relativas aos seguintes setores do TCE/GO:

. Servico de Recursos.

3.  Objetivo

Este Procedimento Operacional (PO) tem como objetivo estabelecer os critérios e as etapas
do processo de analise de recursos a serem desenvolvidas no Servigco de Recursos, criado
por meio da Resolugdo Normativa n° 003/2021 do TCE/GO, e, também, orientar a execucao
das fases que compfem a tramitacdo, analise e instrucdo dos processos de recursos,
uniformizando os procedimentos e servindo de ferramenta de apoio ao analista, que deve

utiliza-lo como referencial, sempre que possivel.

4. Documentos de Referéncia

o NBR ISO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade
o NBR ISO/IEC 27001:2013 — Sistema de Gestao de Seguranca da Informacado
o Lei Organica do TCE/GO: Lei estadual n°® 16.168, de 11/12/2007 (LOTCE), em seu

TITULO VII, Capitulo |, trata, especificamente, dos Recursos.
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o Regimento Interno: Aprovado pela Resolucéo n° 22, de 04/09/2008 (RITCE), em seu
TITULO VIII, CAPITULO |, no mesmo sentido da Lei Organica, disciplina os recursos
previstos no Tribunal de Contas do Estado de Goiés.

o Resolucdo Normativa: RN n° 003/2021 — TCE/GO, de 22/03/2021.

o Resolucéo n°006/2021 — Manual de Recursos do TCE/GO, de 13/07/2021.

5. Defini¢cdes Iniciais
Ver definicbes do Manual de Recursos — Resolugéo n° 006/2021

6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)
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7. Fluxo Operacional
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8. Detalhamento do Fluxo Operacional

Quanto a andlise processual a ser procedida pelo Servico de Recursos, este Procedimento
Operacional (PO) ird discorrer sobre todos os aspectos a serem avaliados, tais como o
cabimento do recurso, os pressupostos de admissibilidade, as raz6es da deciséo recorrida,
as alegac6es do recorrente e a conclusdo técnica da unidade.

Nota 1: Ver definicbes constantes nas se¢des 5 e 6 do Manual de Recursos do TCE/GO.

Nos termos da LOTCE e RITCE, os recursos que forem admitidos pela Presidéncia seréo
encaminhados ao Servico de Recursos, para avaliacdo do mérito de fato e de direito.

Os processos que tiverem sido remetidos para manifestacdo complementar de Unidade
Técnica especializada retornardo ao Servico de Recursos com a andlise e emissdo de
Instrucdo Técnica daquela unidade ou servidor designado para atuar em conjunto com a
Unidade Técnica de Recurso.

8.1 Distribuicado do processo
8.1.1 Distribuir o processo

Ao serem recebidos no Servigo de Recursos, apés despacho de admissibilidade da
Presidéncia, os processos serdo classificados quanto a sua complexidade, para definicdo do
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prazo de andlise e, em seguida, distribuidos pelo Chefe de Servigo, por meio do Sistema
Eletrénico — e-TCE, a um dos analistas da Unidade Técnica.

Tramite Interno: Distribuir processo.
8.2 Analise do processo
8.2.1 Realizar triagem sobre manifestacdo complementar

Primeiramente, o Analista verificard a necessidade de manifestacdo complementar da
Unidade Técnica Especializada que atuou nos autos objeto da deciséo recorrida.

Existindo elementos na peca recursal que ensejam analise técnica de area especializada,
podera ser solicitada a manifestacdo das Unidades Técnicas vinculadas a Secretaria de
Controle Externo, que deverdo apresentar sua analise por meio de Instrucdo Técnica
Conclusiva enderecada ao Servigo de Recursos.

Alternativamente, podera ser solicitada a colaboragéo direta de servidor ou equipe das
Unidades Técnicas vinculadas a Secretaria de Controle Externo na analise e manifestacao do
Servigo de Recursos.

Tramite Interno: Iniciar Analise ou Iniciar Correcao.
8.2.2 Elaborar Instrucéo Técnica

Caso seja verificada a necessidade, o Analista elaborara a Instrugdo Técnica no sentido de
solicitar a andlise e as respectivas manifestacbes complementares da Unidade Técnica
Especializada que atuou nos autos objeto da decisdo recorrida, que sera identificada pela
pertinéncia tematica com a matéria recorrida, para subsidiar a posterior analise de mérito e
elaboracéao de Instrucdo Técnica Conclusiva pelo Servico de Recursos.

Tramite Interno: Enviar para Reviséo
8.2.3 Elaborar Instrucéo Técnica Conclusiva

N&o sendo verificada a necessidade de manifestacdo complementar de Unidade Técnica
Especializada, o Analista, em relacdo ao mérito recursal, tanto de fato quanto de direito,
confrontara e avaliara, especificamente, as falhas ensejadoras da rejeicdo ou da ilegalidade
com as razdes apresentadas pelo recorrente.

Apoiado na legislacdo, doutrina e jurisprudéncia aplicada a cada tipo de processo avaliado e
seguindo as orientacdes e procedimentos descritos nos demais roteiros especificos de andlise
do TCE/GO, o Servigo de Recursos emitird Instrugdo Técnica Conclusiva, manifestando pelo
provimento. (parcial ou integral) ou ndo do recurso, com indicagao especifica da deciséo a ser
adotada pelo Relator.



Procedimento Operacional Padrao (PO)

@ Andlisar Recursos

i Versao n°: 000
TRIBUNAL DE CONTAS DO
FSTADO DE GOIAS Data: 14/09/2021

Serao avaliadas, na analise recursal, estritamente as falhas discriminadas no ato decisorio
recorrido, ndo podendo ser apontadas novas irregularidades, sob pena de incorrer reformatio
in pejus.

Se a andlise for pelo conhecimento, o recurso podera ser provido, parcialmente ou
integralmente, ou n&o provido.

Se a analise for pelo provimento, o Servigo de Recursos manifestara pela reforma da decisao
recorrida e, consequentemente, pela alteracao da decisdo. Existindo a indicacdo de alguma
penalidade, seja débito ou multa; no caso de multa, o posicionamento sera pela sua
manutencao, alteracdo ou desconstituicdo, dependendo da avaliacdo em cada caso. No caso
de débito, em face de avaliagéo pela regularidade das contas ou pelo provimento do recurso,
0 posicionamento devera ser por sua desconstituicao.

Sendo a andlise do recurso pelo seu provimento parcial, o Servico de Recursos manifestara
pela reforma parcial do ato atacado e, em decorréncia, pela desconstituicdo ou saneamento
das respectivas falhas, mantendo-se, no entanto, a posicdo da decisdo anteriormente
proferida, em face da permanéncia de alguma irregularidade. Existindo a indicacéo de alguma
penalidade, seja débito ou multa, o posicionamento podera ser por sua manutengéo, alteracédo
ou desconstituicdo, dependendo da avaliacao.

Caso na avaliacdo o entendimento seja pelo ndo provimento do recurso, a Instrugéo Técnica
Conclusiva sera editada no sentido de que sejam mantidos todos os termos do ato recorrido,
inclusive das penalidades, se existentes.

Tramite Interno: Enviar para Revisao
8.3 Revisdo do processo

ApOs a elaboracéo da Instrucao Técnica Conclusiva, o analista da Unidade Técnica remetera,
por meio do Sistema Eletrénico e-TCE, 0 processo para revisao de outro analista da Unidade
Técnica, previamente designado pelo Chefe de Servico.

8.3.1 Revisar Instrucdo Técnica Conclusiva

O analista revisor devera verificar a conformidade da Instru¢éo Técnica Conclusiva elaborada
com as diretrizes e orienta¢des contidas no Manual de Recursos do TCE/GO e neste PO.

Caso sejam identificadas inconformidades ou oportunidade de melhoria na Instrugéo Técnica
Conclusiva ou, ainda, a necessidade de manifestagdo técnica complementar, o analista
Revisor, por meio do Sistema Eletrénico e-TCE, retornara o processo ao analista responsavel
por sua elaboragéo, com as indicagdes necessérias.

N&o identificadas inconformidades ou oportunidade de melhoria na Instrucdo Técnica
Conclusiva ou ja realizadas as devidas corregdes preliminares pelo analista responsavel por



Procedimento Operacional Padrao (PO)

@ Andlisar Recursos

i Versao n°: 000
TRIBUNAL DE CONTAS DO
FSTADO DE GOIAS Data: 14/09/2021

sua elaboracdo, o analista revisor remetera, por meio do Sistema Eletronico e-TCE, o
processo para o Chefe do Servi¢co de Recursos.

Tramite Interno: Alterar para Em Revisdo ou
Enviar para Correcéo ou
Revisado

8.3.2 Conferir processo

Apbs a revisdo da Instrucdo Técnica Conclusiva, o analista revisor da Unidade Técnica
remetera, por meio do Sistema Eletronico e-TCE, o processo para o Chefe do Servico de
Recursos que procedera a conferéncia do documento editado.

Caso ainda sejam identificadas inconformidades ou oportunidade de agregar mais melhoria
na Instrucdo Técnica Conclusiva ou, ainda, a necessidade de manifestacdo técnica
complementar, o Chefe do Servigo, por meio do Sistema Eletrénico e-TCE, retornara o
processo ao analista responsavel por sua elaboragéo, com as indicacfes necessarias.

N&o identificadas inconformidades ou oportunidade de melhoria na Instrucdo Técnica
Conclusiva ou ja realizadas as devidas corregdes preliminares pelo analista responsavel por
sua elaboragéo, o Chefe do Servi¢co de Recursos daré prosseguimento ao tramite processual.

Tramite Interno: Alterar para Em Revisdo ou
Enviar para Corregéo ou
Enviar para Assinatura

8.4 Encaminhamento do processo

8.4.1 Assinar e encaminhar processo

Apo6s a revisdo da Instrucao Técnica Conclusiva, o Chefe do Servigco de Recursos, por meio
do Sistema Eletrénico e-TCE, procedera a assinatura do documento conjuntamente com 0s
analistas efetivos responséaveis por sua elaboracéo.

Colhidas as assinaturas, o Chefe do Servico de Recursos dara prosseguimento ao tramite
processual, com o encaminhamento ao Ministério Publico de Contas, se for o caso, ou ao
Gabinete do Conselheiro Relator.

Tramite Interno: Assinar e Encaminhar
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9. Indicadores

9.1 Indicadores de Verificacao

Nome Descricéo Forma de calculo

Calcula a produtividade
. do Analista no periodo,
Indicador de ’p

. com base no nimero de
PrOd uthldade ) ZEnviadus para Revisao +ZEnviadus para Revisao

. processos enviados
do Analista e .

para Reviséo e enviados

para Revisao

Calcula a produtividade
do Revisor no periodo,
Indicador de com base no numero de

Produtividade processos enviados " Enviados para Corregio + ). Revisado
do Revisor para Correcao e
marcados como
Revisado

Calcula a qualidade das
andlises do Analista no
periodo, com base na

Indicador de .
Qualidade dO quanUdade de Y, Enviados para Corregio
Analista prOCESSOS enViadOS Y. Enviados para Revisio + Y, Enviados para Revisio

para sua Corregéo em
relacdo a quantidade por
ele produzida

Calcula os prazos
- executados entre 0s
tram |tes . ) Z Tramite interno posterior ou distribuicdo — Z Tramite interno anterior
. tramites internos do
internos

Setor

Prazo entre

Calcula a quantidade de
dias em que o processo
Prazo no setor esta no setor, Data de hoje — Data de entrada
comparados com o
prazo da complexidade

9.2 Indicadores de Controle
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Nome

Descricao

Forma de célculo

Balanco
processual

Calcula o balancgo processual no
periodo considerado,
contrapondo a quantidade de
entrada e de saida

Z Entrada de processos — Z Saida de processos

Estoque
processual

Especifica a quantidade de
processos em estoque na UT

Z Processos na UT

Prazo médio no
setor

Calcula a média de dias em que
0S processos estao no setor,
segmentado por complexidade

Z Prazo médio de processos que sairam

Quantidade de
IT Conclusivas

Especifica a quantidade de IT
Conclusivas produzidas pela UT

Z IT conclusivas em processos que sairam

10. Controle de Registros
Nome do T ~
. Armazenamento Distribuicéo e ~ Retencao e
Registro / ~ . Recuperagao** . -~
1 e Preservacao Acesso Disposicéao
Caodigo
Retencéo
Conforme
Distribuic&o por F()Nntrole de
Armazenamento . . revisbes gerando
- meio de sistema Backup S
I e preservagdo em . a substituicao do
Instrucao Técnica | . . eletrdnico com .
sistema eletrnico 206550 arquivo obsoleto
(eTCE-GO). em sistema
controlado. o
eletrénico.
Retencéo
Conforme
s controle de
. Distribuic&o por .
Instrucéo Técnica | Armazenamento . . Back revisdes gerando
_ - meio de sistema up o
Conclusiva e preservagao em . a substituicdo do
. . eletrbnico com i
sistema eletrénico 206550 arquivo obsoleto
(eTCE-GO). em sistema
controlado. o
eletrénico.

*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 Informacéo.

10
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*A recuperacdo de informacgdes eletrbnicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacéo.

11. Anexos

Nao se aplica

12. Elaboracgéo, Revisédo e Aprovagéo

PO - Gerir Anélise de Recursos

Secretaria de Controle Externo

Responsével por Nome Funcéo
~ Victor Deusdara Cruvinel Chefe de Servigo
Elaboragéo
- ~ Ana Paula Araljo Rocha Secretaria de Controle Externo
Revis&o/Aprovacéo

Controle de Qualidade

Zaquia Sebba Carrijo

Chefe do Servigo de
Modernizag&o Organizacional

Datas das Versoées do PO

Primeira versao criada em
14/09/2021

Versao anterior: ndo se aplica

Versao atual: n. 000 de
14/09/2021
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