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1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalho
1.1 Ndcleo de Valor

Processo Finalistico

1.2 Macroprocesso

Controle Direto

1.3 Processo de Trabalho

Acompanhamento dos limites legais e prudenciais da LRF
2. Responsabilidades

2.1 Dono do Processo do Trabalho

Secretaria de Controle Externo

2.2 Emitente(s) do PO

o Geréncia de Controle de Contas
o Servigo de Contas do Governo

2.3 Alcance

Este PO contempla tarefas relativas ao seguinte setor do TCE-GO:
e Servico de Contas do Governo (Serv-CGoverno);

3.  Objetivo

Este Procedimento Operacional Padrdo (PO) tem como objetivo contribuir para a competéncia
legal do Tribunal de Contas do Estado esculpida no inciso IX, do artigo 1°, da Lei Estadual
n® 16.168, de 11 de dezembro de 2007 (Lei Organica do TCE-GO), e no artigo 59 da Lei
Complementar 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), qual seja,
fiscalizar o cumprimento das normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade
na Gestao Fiscal.

4. Documentos de Referéncia

o Constituicao Estadual

o Constituicdo Federal

o Decreto de Execucao Or¢camentaria e Financeira
o Lei de Diretrizes Orcamentarias

o Lei de Responsabilidade Fiscal

o Lei Federal n® 4.320/1964

o Lei Federal n° 10.406/2002 — Cdédigo Civil
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o Lei Federal n° 13.303/2016
o Lei Orcamentaria Anual
o Lei Organica do TCE-GO
o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP
o Manual de Demonstrativos Fiscais - MDF
. NBR ISO 9001:2015
o Normas Brasileiras de Contabilidade
o Plano Plurianual
o Regimento Interno do TCE-GO
o Resolugéao n° 09/2016

5. Definigdes Iniciais
Requisitos: critérios para organizagéo e apresentagdo dos Demonstrativos da LRF.

Demonstrativos da LRF: Documentos e informagdes encaminhados ao Tribunal de Contas,
pelos Poderes e Orgéos Autbnomos, exigidos em face da Lei de Responsabilidade Fiscal,
apontado como Instrumento de Fiscalizagdo, conforme previsto nos incisos VI e VII, do art. 92
da Lei Organica do TCE-GO, respectivamente denominados de Relatério Resumido da
Execucéo Or¢camentaria (bimestralmente) e Relatério de Gestéo Fiscal (quadrimestralmente).

6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)
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Manual de Demonstrativos Fiscals

Normas Brasileiras de Contabilidade
Regulagdo
PO - Realizar Anélise de Demonstrativos da LRF b4 I
ETAPAS DO FLUXO OPERACIONAL
i W TCE-GO
Admini D Instrugdo ..+~
de recursos . daLRF Técnica

piiblicos

Jurisdicionados

wrporPpa-HZm
wo-HCcooOxU

Emissdo da Instrugdo
Frrpaldt,éuePlanejdvrvel|l> Execugio e Andlise > Temin < > Encerramento >

Suporte
Sistemade Gestioda  Suportea sistemas e Servidorese
A Painéis de gestdo A
A

Sec-Cexterno [ Ger-Tl ] [ GGP ]




Procedimento Operacional Padréo (PO)

(-@\/ Realizar Anélise de Demonstrativos da LRF

i Verséao n°: 002
IRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DF GOIAS Data: 29/10/2021

7. Fluxo Operacional

PREPARAGAQ E PLANEJAMENTO 3 EXECUGAD E ANALISE B EMISSAQ DA INSTRUGAD TECNICA > EMCERRAMENTO

[

Sene Protocala

Serico e Candar do Garema

O Fluxograma deste PO encontra-se disponivel no seguinte enderecgo eletrdnico: https://portal.tce.go.gov.br/informacao-documentada .
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8. Detalhamento do Fluxo Operacional
8.1 Preparacao e Planejamento

A comprovacéao da responsabilidade na gestao fiscal parte da premissa de que os documentos
e informacdes Uteis e relevantes sejam obrigatoriamente encaminhados ou disponibilizados
ao Tribunal de Contas para andlise, instrucdo e encaminhamento. Assim, a preparacao e
planejamento relacionados aos Demonstrativos da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF)
engloba tarefas relacionadas aos critérios (requisitos) minimos para organizacdo e
apresentacdo do Relatério Resumido da Execucdo Orcamentéria e do Relatério de Gestao
Fiscal, conforme definido em resolugc&o normativa do Tribunal.

O planejamento dos trabalhos, como qualquer outro trabalho de fiscalizagdo, se estende
desde o inicio das atividades até a entrega final do relatorio, no caso, a Instrugdo Técnica.
Assim, a preparacdo e planejamento das analises relativas aos demonstrativos da LRF
engloba também tarefas relacionadas a definicdo da estrutura e elaboracdo da Instrucdo
Técnica, controle de acesso aos sistemas do Estado e do TCE-GO, pesquisas de contetdo e
temas pertinentes, bem como na elaboracdo de matrizes de planejamento e de
procedimentos.

8.1.1 Verificar a necessidade de alteragdo narelagcdo de documentos e informacgdes

O Chefe de Servigo e o(s) responsavel(s) pela analise dos demonstrativos da LRF verificam,
a qualquer momento, a necessidade de alteracdo dos requisitos, fazendo os registros
pertinentes no SGF em tarefa especifica “Proposta”.

Esses registros sao feitos mediante provocacao de qualquer analista, bem como do Chefe de
Servigo, com a aprovagdo da maioria da equipe.

8.1.2 Encaminhar relacdo de documentos a Sec-CExterno

Com base na necessidade de alteracédo dos requisitos, conforme previsto na tarefa anterior,
até o ultimo _dia _do _més de novembro de cada exercicio o Chefe de Servico
apresenta/encaminha a Secretaria de Controle Externo propostas para alteracao/criacdo dos
normativos correspondentes, armazenando o resultado no SGF, na tarefa Anexos -
Documentos.

Nota 1: Ainda que o Servico de Contas do Governo néo tenha sugestéo de alteracéo, o Chefe
de Servico, no mesmo prazo, deve concluir a tarefa no SGF com as devidas
justificativas/fundamentacdes.

8.1.3 Criar as tarefas do Projeto, “Demonstrativos da LRF”, via SGF (Sistema de Gestao
da Fiscalizacéo)
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Até o ultimo dia util de fevereiro do exercicio de referéncia dos demonstrativos da LRF o
Chefe de Servico e/ou o(s) responsavel(s) pela analise dos demonstrativos da LRF criara as
tarefas do respectivo exercicio no Projeto de “Demonstrativos da LRF”, no SGF.

Nota 2: As tarefas serdo divididas nos seguintes tipos: “Documentos” e “Demonstrativos da
LRF”, sendo que:

Para o tipo “Documentos” serdo criadas as tarefas para insercdo do “Modelo da Instrugao
Técnica e o Manual de Elaboracao”; “Matriz de planejamento e outras informagdes” (Nessa
tarefa seréo feitos os registros das informagdes relativas aos procedimentos previstos nos
itens: Senhas de acesso aos sistemas do Estado; Pesquisas; e Matrizes de Planejamento);
“Anexos - Documentos” (Nessa tarefa serdo inseridas propostas de alteracdo dos requisitos.
As sugestbes se referem a relacdo de documentos e informag¢des que devem compor 0s

demonstrativos da LRF).

Para o tipo “Demonstrativos da LRF” serao criadas tarefas para cada demonstrativo da LRF,
sendo o seu titulo composto da seguinte forma: <cédigo da unidade orcamentéria> - <nome
do poder/érgdo)>". O codigo/nome do 6rgao se refere ao jurisdicionado ao TCE-GO que deve
apresentar os demonstrativos da LRF.

Nota 3: Para o tipo “Demonstrativos da LRF”, o campo Situacao “campo especifico para
controle da fase (etapa ou situagao) do processo”, tera os seguintes valores possiveis: “Nova”;
“Omissa”; “Aguardando IT Conclusiva”; “Analise complementar”; “Documentacao

Complementar”; “IT Conclusiva emitida”; “Aguardando IT de Justificativa”; “IT Justificativa
emitida”; “Demonstrativo da LRF Apreciado”, “Outras”.

Para melhor entendimento sobre a situacdo do processo, apresenta-se o0 conceito de cada
um deles:

1) Nova: Indica que os demonstrativos da LRF ainda ndo foram encaminhados para o
TCE-GO ou nao foram autuados no TCE-GO (e que 0 prazo para 0 seu encaminhamento
ainda néo venceu);

2) Omissa: Indica que os demonstrativos da LRF ndo foram autuados no TCE-GO (e que
0 prazo para 0 seu encaminhamento jA venceu), e que as providéncias cabiveis foram
tomadas.

3) Aguardando IT Conclusiva: Indica que os demonstrativos da LRF estdo no Servigo
de Contas do Governo e prontos para ser instruidos (Instrugéo Técnica Conclusiva).

4) Analise complementar: Indica que os demonstrativos da LRF estdo no Servico de
Contas do Governo aguardando andlise de topicos especificos.

5) Documentacdo Complementar: Indica que os demonstrativos da LRF se encontram
em diligéncia (para encaminhamento de “esclarecimentos/justificativas/documentacao
complementar”, cujas auséncias inviabilizam o posicionamento técnico/emissao de instrugao
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técnica conclusiva), ou seja, foi emitida instrucdo técnica preliminar para saneamento do
processo.

6) IT Conclusiva emitida: Indica que os demonstrativos da LRF foram instruidos pela
primeira vez, ou seja, foi emitida a primeira Instrugdo Técnica Conclusiva, estando a mesma
seguindo seu tramite normal.

7 Aguardando IT de Justificativa: Indica que as razGes de justificativas/alegacdes de
defesa estdo prontas para serem analisadas (emissdo de Instru¢do Técnica Conclusiva —
andlise das razdes de justificativas/alegacdes de defesa).

8) IT Justificativa emitida: Indica que as razfes de justificativas/alegacdes de defesa
foram analisadas, ou seja, foi(ram) emitida(s) instru¢éo(des) técnica(s) conclusiva(s), estando
os demonstrativos da LRF seguindo seu tramite normal.

9) Demonstrativo da LRF Apreciado: Indica que os demonstrativos da LRF foram
apreciados e emitida uma decisédo (Acordao) pelo TCE-GO (Tribunal Pleno/Camera).

10) OQutras: Indica que os demonstrativos da LRF foram autuados no TCE-GO e que
outras providéncias cabiveis e ndo previstas nas demais situagdes foram tomadas (por
exemplo, demonstrativos da LRF encaminhados para o Servi¢co de Protocolo).

8.1.4 Alimentar o SGF com a “Estrutura da Instrugido Técnica” e o “Manual de
Elaboragao”

Até o ultimo dia util de marco o Chefe de Servigo e/ou Analista(s) de Controle Externo insere
no SGF os arquivos “DOC”, com o nome “<exercicio>_IT_INICIAL”; “<exercicio>_IT_JUSTIF”
e “<exercicio>_IT_MANUAL".

Nota 4: E feita uma estrutura para cada tipo de analise (inicial, preliminar, justificativas ou
outras), enquanto o Manual é feito de forma Unica, ou seja, tanto para as analises iniciais
guanto para as outras analises (justificativas).

8.1.5 Validar a estrutura da Instrucdo Técnica

Até o 10° (décimo) dia util apds a elaboracdo da estrutura da Instrucao Técnica, o Chefe
do Servigo de Contas do Governo realiza a validagéo via SGF.

Eventuais alteragdes na estrutura da Instru¢do Técnica sdo previamente justificadas e
fundamentadas, via SGF, pelo Chefe de Servigo.

8.1.6 Verificar/solicitar senhas de acesso aos sistemas do Estado

Até o Ultimo _dia util de maio, o Chefe de Servico insere na tarefa do SGF “Matriz de
planejamento e outras informacdes” lista com os nomes dos analistas e os respectivos
sistemas que eles tém acesso (SIPLAM, SCG, SEONET, SIOFI, RHNet, entre outros).

Nota 5: Enquanto n&o encerrada a tarefa e caso verificada a necessidade de acesso a
determinado sistema por determinado Analista, o0 Chefe de Servigo providéncia as permissoes

9
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de acesso (“login” e “senha”) aos respectivos sistemas, seguindo os procedimentos aplicaveis,
atualizando a lista na tarefa do SGF “Matriz de planejamento e outras informacdes”.

8.1.7 Realizar pesquisas

Os analistas responsaveis por instruir os processos de gestao fiscal podem realizar pesquisas,
a qualguer momento e inclusive junto a outros Tribunais de Contas, sobre os processos de
gestao fiscal. Os resultados obtidos (principais informacgdes, sugestbes de melhoria, modelos,
manuais, entre outros) sao registrados nas tarefas do SGF “Matriz de planejamento e outras
informacoes”, de forma sistematizada, por meio de Memoria de Pesquisa.

Nota 6: A Memoria de pesquisa conterd indicacdo dos links e/ou endereco das pastas
(diretério comum do Servico de Contas do Governo) onde as informacbes estdo
armazenadas, podendo ser sobre legislacdo, doutrina, jurisprudéncia, trabalhos similares no
TCE-GO ou em outras instituicdes (TCU, TCEs, MP, CGU, CGE, etc.).

8.1.8 Elaborar as Matrizes de Planejamento e Procedimentos

Até o ultimo dia util de junho o Chefe de Servigo e/ou o(s) analista(s) responsaveis pela
andlise dos demonstrativos da LRF preenchem o papel de trabalho para elaboragdo das
Matrizes de Planejamento e Procedimentos, sendo este denominado de “Matriz_Plan_XXX -
<Titulo>”, (XXX é a sequéncia da Matriz de Planejamento produzidas naquele exercicio
conforme 0s mesmos sado inseridos no SGF, e o Titulo é o nome mais adequado para o
procedimento estabelecido) no qual séo registrados os passos a serem realizados na analise
dos processos (tanto para as analises iniciais quanto para as outras analises) para que o
objetivo seja alcancado e, submetido posteriormente a revisao do Chefe.

Nota 7: A Matriz de Planejamento e Procedimentos deve: selecionar, de maneira prévia, as
areas ou questdes mais relevantes da analise; dar foco aos trabalhos de fiscaliza¢do; ampliar
a possibilidade de se alcancar bons resultados com o trabalho; gerir os riscos da duragéo dos
trabalhos e desgastes com as chefias; equacionar expectativas e evitar surpresas ao final da
analise, facilitando a discussdo do trabalho com as chefias em bases objetivas. E parte da
realizacdo da matriz, a elaboracéo/definicdo dos instrumentos de coleta de dados que serédo
utilizados durante a execucao da analise, lembrando que cada técnica de coleta de dados —
entrevista, questionario, grupo focal e observacao direta — possui um instrumento préprio, a
ser desenhado de forma a garantir a obtencdo de informacgdes relevantes e suficientes para
responder as questoes.

8.1.9 Revisar a Matriz de Planejamento e Procedimentos

Até o quinto dia util de julho o Chefe de Servico revisa as Matrizes de Planejamento e
Procedimentos, colocando suas sugestdes/alteracBes por meio de marcacdes feitas nos
documentos (utilizando a ferramenta de “Revisao” do Word ou cores especificas).

8.1.10 Validar as Matrizes de Planejamento e Procedimentos

Até o dia décimo dia util de julho o Chefe de Servico e o(s) responsavel(s) pela analise dos
demonstrativos da LRF validam, em conjunto, a versao final, armazenando-a no SGF.

10
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8.2 [Execucdo e Analise

A execucdo e analise dos demonstrativos da LRF, como qualquer outro trabalho de
fiscalizacdo, carece de um criterioso planejamento. Assim, a execucao e analises relativas
aos demonstrativos da LRF, atividade que guarda compatibilidade com o preparado e
planejado na etapa anterior, engloba tarefas relacionadas ao encaminhamento e recepcéo
dos demonstrativos da LRF, verificacdo da omissdo no envio dos demonstrativos da LRF,
definicdo de prioridades e andlise técnica.

8.2.1 Encaminhar Demonstrativos ao TCE-GO (automatizado)

Os gestores enviam os demonstrativos da LRF (RREO bimestral, e RGF, quadrimestral) para
0 Tribunal (por meio de sistema eletrbnico de recepc¢do dos demonstrativos da LRF,
disponibilizado pelo TCE). Os demonstrativos da LRF sdo encaminhados ao TCE-GO
contendo as informagfes e documentos exigidos em Resolugdo n° 09/2016, nos prazos nela
previstos.

8.2.2 Receber os demonstrativos, baixar e encaminhar processo (RGF e RREO) para
autuacao

O Analista responséavel deve baixar os relatérios, via TCExpress, imprimir a folha rosto e
elaborar memorando (com assinatura do Chefe de Servigo) solicitando ao Servico de
Protocolo a autuacédo do Processo.

8.2.3 Autuar o Processo e encaminhar ao Servico de Contas do Governo
O Servico de Protocolo deve realizar a autuagédo do processo, gerando nesta agdo 0s autos

processuais, conforme descrito no PO da Geréncia de Gestdo Documental.

Ap6s autuado, o processo é encaminhado, via sistema e-TCE-GO, ao Servico de Contas do
Governo para providéncias.

8.2.4 Verificar omissdo no envio dos demonstrativos da LRF

Decorrido o prazo para apresentacdo e encaminhamento dos demonstrativos da LRF
(RREO e RGF), o chefe de servigo e/ou servidores lotados no Servigo de Contas do Governo
verificam se os demonstrativos da LRF foram encaminhados.

Nota 8: Essa verificagé@o € feita por meio do Portal de Envio de Documentos — TCEXxpress,
mediante o uso de login e senha. A plataforma utilizada pelo portal € a mesma utilizada pelo
SGF (Sistema de Gestédo da Fiscalizacéo). O Servigo de Contas do Governo deve fazer essa
verificacdo de forma imediata, preferencialmente no dia seguinte ao final do prazo previsto na
citada resolucdo.

8.2.5 Comunicar o fato ao Conselheiro Relator

Nota 9: Caso identificado o ndo encaminhamento do relatério, o Analista ou equipe deve
solicitar ao gestor responsavel a apresentagdo de justificativas. Essa solicitacao é feita via
TCEXxpress, alterando a situagédo da tarefa para “Envio Rejeitado”, onde ficam registradas
todas as comunicacdes feitas entre os 6rgaos jurisdicionados e a equipe técnica.
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Nota 10: Decorrido o prazo para reapresentacao do Relatério/justificativas, deve ser realizada
nova verificacao de envio dos demonstrativos via sistema TCEXxpress. Persistindo a omisséo
de envio 0 Analista deve informar ao Chefe de Servico, que deve comunicar ao Conselheiro
Relator da respectiva pasta para as providéncias pertinentes.

Nota 11: Nesse momento a situacdo do processo (campo especifico para controle da fase,
etapa ou situagdo do processo) é alterada para “Omissa”.

8.2.6 Registrar entrada do processo no SGF

Em até 05 (cinco) dias uteis apds a entrada do processo dos demonstrativos da LRF no
Servico de Contas do Governo, tanto para as andlises iniciais quanto para as outras analises
(justificativas), o chefe de servico da ciéncia de entrada do processo, via sistema e-TCE-GO,
e alimenta o SGF, na tarefa respectiva do 6rgdo de origem, com o niumero do processo, a
data de autuacao e a data de entrada no setor (para as analises iniciais) ou altera a data de
entrada no setor (para outras andlises (justificativas)).

Nota 12: Nesse momento a situacdo (campo especifico para controle da fase, etapa ou
situacdo do processo) € alterada para “Aguardando IT Conclusiva” ou “Aguardando IT de
Justificativa”, conforme o caso. Caso a situagdo anterior seja “Outras”, excluir do campo
“Descricao” as informacgoes registradas.

Nota 13: A distribuicdo dos processos dos demonstrativos da LRF aos analistas é feita via
sistema e-TCE-GO, bem como o controle dos prazos processuais, ficando dispensado o
preenchimento das datas “inicio e limite” para execucdo das analises no SGF. Ou seja, todo
o tramite interno (prazos, envios para revisao, correcao e assinatura) € controlado via sistema
e-TCE-GO.

8.2.7 Definir a prioridade dos processos

A prioridade dos processos é definida pelo Chefe de Servico, e controlada pela funcionalidade
“Prioridade”, do sistema e-TCE-GO, a qual observara os seguintes critérios:

Prioridade 1: Processos revisados pelo Chefe de Servigo, ou que conforme definidos em
normativos do TCE-GO, ou pelo Conselheiro Relator, estdo proximos do vencimento (02 (dois)
meses);

Prioridade 2: Processos que nao sao relacionados aos demonstrativos da LRF (outros
assuntos) ou que estdo proximos do vencimento (04 (quatro) meses);

Prioridade 3: Processos mais antigos no TCE-GO;
Nenhuma prioridade: Demais Processos.

Assim, antes de realizar os procedimentos pertinentes, os servidores lotados no Servico de
Contas do Governo observardo a prioridade do processo, sendo que 1 é alta prioridade, e 3
menor prioridade.
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Nota 14: Os processos revisados, que ndo demandam de corre¢des por parte do analista, sdo
imediatamente encaminhados para assinatura, ou seja, o analista ao tomar ciéncia da reviséao,
paralisa a andlise técnica ou a elaboracao do texto que estiver em edi¢cao para encaminhar o
processo revisado para assinatura. O analista, diariamente, verifica via sistema e-TCE-GO a
existéncia de processos revisados, bem como 0s processos assinados, que da mesma forma
devem ser encaminhados diariamente.

8.2.8 Realizar Analise Técnica

O Analista de Controle Externo, observando-se os critérios de prioridade e as metas definidas,
bem como os prazos de encaminhamento definidos, inicia a analise técnica, avaliando as
informacdes e dados contidos no processo dos demonstrativos da LRF (tanto para as analises
iniciais quanto para as outras analises (justificativas)), verificando, conforme as informacdes
e dados apresentados, a conformidade dos atos da gestédo, principalmente nos aspectos de
legalidade, legitimidade e economicidade (LRF e os Manuais elaborados pela STN).

Durante a analise técnica é realizado o Monitoramento das Decisfes, nos termos da
Resolucdo Normativa TCE n° 11/2016, de 17 de novembro de 2016.

Nota 15: O inicio da andlise técnica devera ser registrado, antecipadamente, no sistema e-
TCE-GO através da opc¢ao “Iniciar Analise”.

Nota 16: Trata-se da fase em que as andlises serdo realizadas conforme os procedimentos
estabelecidos, ou seja, os analistas devem trabalhar cada questdo de auditoria com as
técnicas definidas conforme Matriz de Planejamento e Procedimentos, com atengdo para 0s
critérios de prioridade e as metas definidas, bem como os prazos de encaminhamento
definidos.

Nota 17: Nesse momento devem ser inseridos/registrados no SGF os papéis de trabalhos
produzidos (informag@es coletadas, documentos, graficos, tabelas etc.).

Nota 18: Algumas etapas de execuc¢do desse procedimento poderdo ser delegadas a outro(s)
analista(s), a critério do Chefe do Servico ou do Analista responsavel pela tarefa. Nesse caso,
a situagao (campo especifico para controle da fase, etapa ou situagao do processo”) é alterada
para “Analise Complementar’, e no campo notas inseridas as analises requeridas e o
responsavel pela tarefa. Concluida a andlise complementar, o analista altera a situacao
(campo especifico para controle da fase, etapa ou situagdo do processo) para “Aguardando

IT Conclusiva”, e no campo “Atribuido para” é registrado o responsavel pela Analise
Complementar.

Nota 19: Registre-se que, no sistema e-TCE, caso o analista observe a necessidade de
andlise complementar, ele ndo interrompe a analise, dando prosseguimento normal ao
processo, encaminhando-o para revisdo, registrando essa situacdo na propria Instrucédo
Técnica (comentérios). Se o Chefe de Servico constatar de fato a necessidade de andlise
complementar, mediante ou ndo o apontamento do analista, ele registra essa situacdo na
respectiva tarefa do SGF para controle dessa analise, conforme descrito na Nota anterior (18).
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Nota 20: Durante a analise, verificado qualquer fato que gere davida a instrugédo processual,
0 Analista pode solicitar, via TCEXxpress, esclarecimentos e/ou justificativas. Caso o Analista
entenda necessario, ou se o fato que gerou divida quanto ao seu posicionamento técnico
persistir, ele emite Instrucdo Técnica Preliminar, encaminhando os autos ao Conselheiro
Relator, descrevendo a situacdo que enseja a davida, sugerindo a intimacao do responsavel
(6rgdo) para apresentacdo de documentos complementares/esclarecimentos/justificativas.
Nesse caso a situacdo (campo especifico para controle da fase, etapa ou situacdo do
processo) é alterada para “Documentagdo Complementar”, e no campo “Atribuido para” é
registrado o responsavel pela instrucao.

8.3 Emissédo da Instrucéo Técnica

A emissdao de Instrucdo Técnica relativa dos demonstrativos da LRF, como em qualquer outro
processo de fiscalizagéo, é a consumagéo e apresentacao dos resultados relativos a analise
realizada. Assim, a emissao da Instrucdo Técnica relativa aos demonstrativos da LRF engloba
tarefas relacionadas a elaboracéo, reviséo e assinatura do documento, bem como ao registro
dos beneficios das A¢des de Controle Externo, e o encaminhamento do processo.

8.3.1 Elaborar Texto da Instrugcéo Técnica

Realizada andlise técnica, com as informagfes coletadas, compiladas e analisadas pelo(s)
analista(s), os mesmos devem realizar a elaboracdo do texto da instrugdo técnica, conforme
distribuicdo dos processos aos envolvidos, e procedimentos estabelecidos, observando-se os
critérios de prioridade e as metas definidas, bem como os prazos de encaminhamento
definidos.

A Instrucdo Técnica Conclusiva € o produto final do processo de analise dos demonstrativos
da LRF, pela qual se descreve os fatos e situagbes que corroboram com a apreciacdo dos
demonstrativos pelo Tribunal, ou seja, devera comunicar o que o analista examinou, o que
encontrou e o que propde em decorréncia dos achados, com a proposta de encaminhamento
dos demonstrativos da LRF, que pode conter, por exemplo, sugestdes para emissdo de alerta,
recomendacdes ou determinacdes.

8.3.2 Revisar Instrucdo Técnica

A revisdo da Instrucdo Técnica é realizada pelo Chefe de Servico, via sistema e-TCE-GO,
com vistas a assegurar o atendimento das normas de elaboracdo dos documentos e, ainda,
gque as conclusbes, responsabilizacdes e propostas de encaminhamentos estejam aderentes
e decorrentes dos fatos apresentados.

Ao iniciar a revisdo o Chefe de Servico, via sistema e-TCE-GO, marca o processo como “Em
revisdo”, e ao final marca o processo como revisado, exceto quando houver necessidade de
correcdes (envio para corregao).

8.3.3 Encaminhar o processo

Imediatamente, apds o processo ter sido revisado, 0 analista encaminha o mesmo para
assinatura do chefe do Servi¢co de Contas do Governo. Durante esse processo o analista deve
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preencher (ou finalizar o preenchimento) do formulario relativo ao BACE — Beneficios das
Acdes de Controle Externo, no sistema e-TCE-GO, encaminhando-o para revisdo do Chefe
de Servico.

O Chefe de Servigo assina o documento (Instrucéo Técnica), e revisa o formulario relativo ao
BACE, no sistema e-TCE-GO. Uma vez assinado pelo Chefe, o analista assina e encaminha
0 processo, conforme tramite processual previsto no Regimento Interno ou no processo.

8.3.4 Registrar saida do processo no SGF

No momento em que o processo for encaminhado, o Chefe de Servigo ou analista responsavel
pelo processo altera a situacdo do processo (campo especifico para controle da fase, etapa
ou situacao do processo) para “IT Conclusiva emitida” ou “IT Justificativa emitida”, conforme
0 caso, e no campo “Atribuido para” é registrado o responsavel pela instrugéo.

Se antes de realizada a instrucdo técnica o processo for solicitado ou encaminhado para
providéncias diversas a situagdo (campo especifico para controle da fase, etapa ou situacao
do processo) é alterada para “Outras”, sendo registrado no campo “descricdo” duas
informacgdes: 1) informac¢des da demanda, como por exemplo: Encaminhado para protocolo;
Encaminhado para Serv-Publica, etc; e 2) A situacdo atual, sendo: “Aguardando IT

Conclusiva”; “Aguardando IT Justificativa”, conforme o caso.
8.4 Encerramento

Os controles e registros relativos aos demonstrativos da LRF é uma importante ferramenta
para agilizar consultas e acesso as informagdes requisitadas, proporcionando melhor e eficaz
transparéncia relativa a situagdo de cada demonstrativo da LRF, tanto no ambito interno
guanto externo. Assim, os controles e registros relativos aos demonstrativos da LRF engloba
tarefas relacionadas ao controle e registros de todos os documentos e informacgdes
produzidas nas etapas anteriores (requisitos, planejamento, analise, Instrucdo Técnica) bem
como do fluxo processual (situacao), interno e externo, de cada demonstrativos da LRF.

8.4.1 Atualizar Projeto "Demonstrativos da LRF"

Até o final do més sequinte a emissédo da decisdo do TCE-GO (AcOrdéo) relativa aos
demonstrativos da LRF, o Chefe do Servigo de Contas do Governo e/ou o(s) analista(s)
realiza(m) a atualizacéo da tarefa (Situagéo alterada para: Demonstrativo da LRF Apreciado)
via SGF, e revisa o formulario relativo ao BACE — Beneficios das A¢des de Controle Externo,
no sistema e-TCE-GO, cadastrando, caso necessario, 0s respectivos beneficios potenciais
gerados pela deciséo plenaria.

9. Indicadores
9.1 Indicadores de Verificacao
N&o se aplica

9.2 Indicadores de Controle
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10. Controle de Registros

Procedimento Operacional Padrao (PO)
Realizar Analise de Demonstrativos da LRF

Versao n°: 002
Data: 29/10/2021

Nome do o "
. Armazenamento e | Distribuicéo e . Retencao e
Registro / ~ . Recuperacéo ) C
> Preservacao Acesso Disposicao
Cédigo
Projeto conﬁgleas(;lsg or Retencéo por
"Demonstrativos Sistema SGF P Backup tempo
" senha e site .
da LRF RS Indeterminado
institucional.
Acesso =
- . controlado por Retencao por
Instrugdo Técnica | Sistema e-TCE-GO senha Backup tempo
A Indeterminado
institucional.

*A distribuicdo e 0 acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO sao regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informagéo.

*A recuperacdo de informacdes eletronicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informacéao.

11. Anexos

Nao se aplica

12. Elaboracéo, Revisédo e Aprovagéo

PO - Realizar Analise dos Demonstrativos da LRF

Secretaria de Controle Externo

Responsével por

Nome

Funcao

Chefe de Servigo de Contas do

Elaboracgéo Gustavo Henrique de Faria
Governo
Revisdo Pedro Henrique Bastos Gerente de Controle de Contas
Aprovacgéo Ana Paula de Araujo Rocha Secretaria de Controle Externo

Controle de Qualidade

Zaquia Sebba Carrijo

Chefe do Servigo de
Modernizag¢éo Organizacional
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