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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 Servigo de Qualidade do Controle Externo (SERV-QUALI)

¢ 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 Gestdo da Fiscalizacao.

4. Documentos de Referéncia

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 Gestao de Seguranca da Informacéao;
e Resolucdo Administrativa n® 19/2022 — Estrutura Organizacional TCE-GO,;

e Resolucdo Administrativa n® 6/2016 — Sistema de Gestdo da Fiscalizagéo;

¢ Plano de Fiscalizaco

o

Defini¢cdes Iniciais
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e Sistema de Gestdo da Fiscalizacdo (SGF): Sistema construido em software livre, na
plataforma Redmine, cuja finalidade é gerenciar a realizacdo dos trabalhos de fiscalizacéo
do controle externo em todas as fases de execugao.

e Projeto de Fiscalizacao: projeto que contém tarefas voltadas para a fiscalizacdo 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, inspecéo, monitoramento e levantamento.

6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)
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8. Detalhamento do Fluxo Operacional
8.1 Registro da solicitacéo

8.1.1 Solicitar criacéo de projeto de fiscalizagdo

Ap6s a publicacdo da portaria que designa os membros da fiscalizacdo, o supervisor
responsavel pela mesma devera acessar o SGF e solicitar a criagdo do projeto de fiscalizacao
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 situagéo “nova”;

e Prioridade: selecionar a prioridade da solicitagao;

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;

¢ Unidade técnica: selecionar a unidade técnica responsavel pelo projeto;

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

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

e Equipe de fiscalizagao: informar o nome completo dos servidores designados na portaria
para execucao dos trabalhos de fiscalizacao;

e Assessoria: informar o nome completo dos servidores designados na portaria para
assessoria aos trabalhos de fiscalizacéo;

e Supervisor da fiscalizacdo: selecionar o nome do supervisor responsavel pela
fiscalizacdo, conforme designado na portaria;

e Coordenador da fiscalizagdo: selecionar o nome do coordenador responsavel pela
fiscalizacdo, conforme designado na portaria;

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



Procedimento Operacional Padrao (PO)

@ Gerir Projetos de Fiscalizacdo no SGF

i Versao n°: 004
TRIBUNAL DE CONTAS DO
FSTADO DE GOIAS Data: 04/12/2023

o Data final da portaria: preencher a data final prevista para conclusdo da fiscalizacao,
conforme estabelecido na portaria;

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

e Origem da fiscalizagao: selecionar a origem da fiscalizagéo;

e N° processo de origem: informar o nimero do processo de origem da fiscalizacédo, se
houver;

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

e Objeto fiscalizado: descrever o objeto da fiscalizacao;

e Objetivo da fiscalizagdo: descrever o objetivo da fiscaliza¢ao;

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

8.1.2 Conferir campos da tarefa conforme portaria

Considerando que o SERV-QUALI é o setor responsavel pelo gerenciamento do sistema SGF,
a equipe do setor devera acessar diariamente o0 sistema de forma a acompanhar as
solicitagbes registradas e proceder o atendimento das mesmas, seguindo o caminho:
Médulos gerenciados pelo SERV-QUALLI -> 1. Gestdo de Projetos de Fiscalizacao -> Equipe
SERV-QUALI -> Acompanhe — Criagédo 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 ndo conformidades no preenchimento da tarefa, cabe a equipe do SERV-QUALI
efetuar as corre¢cdes. Se necessario, entrar em contato com o responséavel pela solicitacdo

para sanar eventuais davidas.
8.2 Disponibilizac&o do Projeto de Fiscalizagao

8.2.1 Disponibilizar o projeto de fiscalizagdo (M6dulo Projetos)

Finalizada a conferéncia dos campos da tarefa, a equipe do SERV-QUALI deveré criar o
projeto utilizando o padréo definido para cada instrumento de fiscalizagc&o e as informacdes
contidas nos campos da tarefa. Em seguida, disponibiliza-lo na pagina “Projetos” para a

equipe de fiscalizacéo iniciar sua execucgao.
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Neste momento, a equipe do Serv-Quali devera alterar a situacdo da tarefa, inserida no
modulo “Gestdo de Projetos de Fiscalizagdo”, de “nova” para “em curso” e atribuicdo de

“equipe SERV-QUALLI” para “servidor responsavel pela criagcédo da tarefa”.

Uma vez concluida pelo SERV-QUALI a cria¢do do projeto de fiscalizagdo (Mddulo Projetos)
cabe ao supervisor informar a equipe de fiscalizacdo, de modo que esta poderd iniciar o
preenchimento do sistema SGF, bem como se orientar pelo documento padronizado

pertinente a fiscalizacdo para execug¢do da mesma.

Notal: Para proceder a criagdo do Projeto de Fiscalizagéo a equipe do SERV-QUALI devera
se orientar pela Instrucdo de Trabalho (ITR) — Operagéao do sistema SGF. Subprocesso do

Instrumento de Fiscalizacéo

Nota2: Os projetos estardo organizados na pagina “Projetos” por médulos 0s quais ocorrera

a operacionalizacdo dos projetos de fiscalizagdo das unidades técnicas.

8.3 Arquivamento do Projeto de Fiscalizagao

8.3.1 Inserir informagdes da fiscalizagao

Finalizada a fiscalizag&o, o supervisor devera dar continuidade ao preenchimento dos campos

da tarefa, no modulo “Gestéo de Projetos de Fiscalizagao”.

Para localizar a respectiva tarefa, o supervisor da fiscalizacdo devera 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, podera ser aplicado um filtro no campo

“atribuido para” para facilitar a busca.

Feito isto, o supervisor devera editar a tarefa, inserida no médulo “Gestdo de Projetos de
Fiscalizagao”, alterando a situacéo de “em curso” para “concluida”, atribui-la para “equipe

SERV-QUALLI” e preencher os campos solicitados da seguinte forma:

e Projeto cancelado? : selecionar sim ou néo;

e Justificativa: se o projeto foi cancelado, informar a justificativa do cancelamento;

e Houve prorrogacao de prazo? : selecionar sim ou nao;

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

e Data assinatura do relatério: informar a data de assinatura do relatério;

e Questdes de auditoria: descrever as questdes de auditoria levantadas na fiscalizacéo;
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¢ Metodologia: descrever a metodologia utilizada no trabalho de fiscalizacéo;
e Achados: descrever os achados da fiscalizagdo (apenas os titulos);

e Proposta de encaminhamento: descrever a proposta de encaminhamento;
e Beneficio registrado no BACE? : selecionar sim ou néo;

e Matrizes e relatorio: anexar os respectivos documentos.

Nota3: Os campos (equipe de fiscalizacdo, assessoria, supervisor da fiscalizacéo,
coordenador da fiscalizagéo) poderdo ser atualizados em caso de alteracdes decorrentes de
portaria. Alteragdes nos membros da equipe, por exemplo.

8.3.2 Conferir informacgbes

Considerando que o SERV-QUALI é o setor responsavel pelo gerenciamento do sistema SGF,
a equipe do setor devera acessar diariamente o sistema para verificar se ha tarefas
concluidas, seguindo o caminho: Modulos gerenciados pelo SERV-QUALI -> 1. Gestao de
Projetos de Fiscalizacdo -> Equipe SERV-QUALI -> Acompanhe - Arquivamento de Projetos.

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

documentacdo anexada.

8.3.3 Corrigir informacdes

Identificadas ndo conformidades nos campos da tarefa, cabe a equipe do SERV-QUALI
efetuar as corre¢cdes. Se necessario, entrar em contato com o responséavel pela solicitacdo

para sanar eventuais davidas.

8.3.4 Arquivar o projeto de fiscalizagdo (Modulo Projetos)

Finalizada a conferéncia dos campos da tarefa, a equipe do SERV-QUALI devera arquivar o

projeto de fiscalizag&o pertinente.

Neste momento, a equipe devera alterar a situacdo da tarefa, inserida no modulo “Gestédo de
Projetos de Fiscalizagdo”, de “concluida” para “aguardando julgamento”, mantendo a
atribuicao para “equipe SERV-QUALI".

Nota4: Para proceder o arquivamento do Projeto de Fiscalizacdo a equipe SERV-QUALI

devera se orientar pela Instrucdo de Trabalho (ITR) — Operacéo do sistema SGF.

Nota5: Ao serem arquivados, os projetos de fiscalizacdo nao ficardo disponiveis a seus
membros no “Mdédulo Projetos”. Entretanto, as tarefas, inseridas no médulo “Gestao de

Projetos de Fiscalizacdo”, permanecerao visiveis para eventuais consultas as informactes

9
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resumidas das fiscalizacbes realizadas bem como sua documentacdo anexada. Para
visualiza-las, seguir o caminho: Mdédulos 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 atualizacéo apdés o julgamento

A equipe do SERV-QUALLI, responsavel por acompanhar diariamente as decisées proferidas
pelo TCE-GO, ao verificar que o processo de fiscalizacao referido foi julgado, devera acessar
o sistema SGF, seguindo o caminho: Mdodulos gerenciados pelo SERV-QUALI -> 1. Gestao
de Projetos de Fiscalizacdo -> Equipe SERV-QUALI -> Acompanhe - Fiscalizagbes

aguardando julgamento.

Localizada a tarefa do respectivo processo julgado, a equipe devera preencher o campo “n.°

do Acérdao” e alterar a situacao da tarefa, para “julgado” e atribui-la para o “supervisor da
fiscalizagao”.

Nota6: Caso haja mudanca na estrutura das equipes ap6s decorrido o tempo entre a
fiscalizag&o e o julgamento do processo, a equipe do SERV-QUALI devera atribuir a tarefa ao
gerente responsavel pela unidade, o qual se responsabilizara pelo complemento das

informagdes no sistema SGF e BACE.

8.4.2 Atualizar informacg0des da fiscalizagao

Ao receber a atribuicdo da tarefa, apos o julgamento do processo, 0 supervisor (ou gerente
da unidade) devera, primeiramente, acessar o sistema BACE e proceder a atualizagdo do
registro dos beneficios de controle externo. Em seguida, com todos os dados disponiveis, o
supervisor devera elaborar o Sumario Executivo, caso seja convencionado para o respectivo

instrumento de fiscalizagéo.

Feito isto, editar a tarefa, inserida no modulo “Gestdo de Projetos de Fiscalizagao”,
preenchendo o campo especifico referente aos beneficios registrados no 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 situacao “julgado” e a ele atribuida. Havendo varias tarefas, podera ser

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

10
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8.4.3 Encerrar tarefa

A equipe do SERV-QUALI, seguindo suas rotinas diarias, devera localizar a tarefa, seguindo

0 caminho: Mddulos gerenciados pelo SERV-QUALI -> 1. Gestdo de Projetos de Fiscalizacdo

-> Equipe SERV_QUALI-> Fiscaliza¢des julgadas. Apds conferéncia das atualizacdes, a

equipe deverd alterar a situacdo da tarefa, inserida no médulo “Gestdo de Projetos de

Fiscalizagao”, para “encerrada’.

9. Indicadores

9.1 Indicadores de Verificagao

Nome Descricao

Forma de calculo

Mostra a quantidade de projetos
solicitados por: Unidade técnica,
instrumento de fiscalizacdo, situacao,
origem etc.

Quantidade de
projetos
solicitados(abertura)

Z Projetos solicitados

9.2 Indicadores de Controle
Nome Descricdo Forma de célculo
Calcula o tempo médio/mediano
Te’m_po _ das_flscgllzagoes por |_nstrumento S Data final — Data inicial (dias Gteis)
medio/mediano da | de fiscalizag&o, a partir da quantidade de fiscalizagdes
fiscalizacéo guantidade de dias Uteis
utilizados.
indice de
significancia Calcula o indice de significancia o S
médio das médio das fiscalizacdes por ___ XlIndicede significancia_ _
fiscalizacBes por iniciativa prépria do Tribunal quantidade de fiscalizagbes de iniciativa propria
iniciativa propria

10. Controle de Registros
NS = Armazenamento Distribuicéo e I Retencéo e
Registro / N N Recuperacgao ; o~
> e Preservacgéao Acesso Disposicao
Cdédigo
B . Distribuicdo por
Gestao de fSlstemad meio de sistema Tempo
Projetos de Informatizado eletrdnico Backup . ;
Fiscalizacio (Sistema de _ ) indeterminado
Iscaliza¢ Gestdo da disponivel no
portal do TCE-
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Nome do
Registro /
Cdédigo

Armazenamento

e Preservacao

Distribuicéo e
Acesso*

Recuperacéao**

Retencéao e
Disposicao

Fiscalizacao —
SGF)

GO com acesso
controlado por
senha da rede

corporativa.

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

** A recuperacdo de informacgbes eletronicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestédo da Seguranca da Informagéao.

11. Anexos

Nao se aplica

12. Elaboracéo, Revisédo e Aprovagéo

GERIR PROJETOS DE FISCALIZACAO NO SGF

Secretaria de Controle Externo

Responsével por

Nome

Funcao

Elaboragéo Cristine Ferreira de Paiva Strege Servidores lotados no Servigo
~ . . de Qualidade do Controle
Jodo Caetano Cysneiros do Rego Lima Externo
Renata Parente Vieira Nogueira
Revisdo Zaquia Sebba Carrijo Chefe do Servico de Qualidade
do Controle Externo
Aprovacgéo Sérvio Tulio Teixeira e Silva Secretario de Controle Externo

Controle de qualidade

Fabricio Borges dos Santos

Chefe do Servigo de Gestao da
Melhoria Continua

Datas das Versoes do PO

Versao anterior: n. 003 de
07/12/2021

Versao atual:: n. 004 de

04/12/2023

Proxima revisdo programada:
04/12/2025
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