%

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GQOIAS

Secretaria de Controle Externo (SEC-CEXTERNO)

Servico de Fiscalizacédo de Pessoal (Servfisc-Pessoal)

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (PO)
EMITIR RELATORIO DO ARTIGO 30

Versao n° 002

11/03/2024



(&

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADQO DE GOIAS

Procedimento Operacional Padrao (PO)
Emitir Relatério do Artigo 30

Versao n° 002

Data: 11/03/2024

LISTA DE SIGLAS

ALEGO

DEC

DEIP

DI-TI

GPRES

NBR

PO
SEC-CEXTERNO
SEC-GERAL
Servfisc-Pessoal
Serv-Sistemas

TCE-GO

Assembleia Legislativa do Estado de Goias

Diario Eletronico de Contas

Diagrama de Escopo de Interface
Diretoria de Tecnologia da Informacédo
Gabinete da Presidéncia

Norma técnica

Procedimento Operacional Padréo
Secretaria de Controle Externo
Secretaria Geral

Servico de Fiscalizacdo de Pessoal
Servigo de Sistemas de Informagéo

Tribunal de Contas do Estado de Goias



Procedimento Operacional Padrao (PO)

(-@\_/ Emitir Relatério do Artigo 30

-1 (o]
TRIBUNAL DE CONTAS DO Verséo n° 002

ESTADO DE GOIAS Data: 11/03/2024
SUMARIO
1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalno............ccoocciiiiiiii, 4
1.1 NUCIEO T VAIOK ...ttt e e e e e e aeeas 4
Y - (o o o o o7 =T o L PP 4
1.3 Processo de TrabalNO..........oooouiiiiiiiiiii e 4
2. ReSPONSADIAUES. ... ..o aaan 4
2.1 Dono do Processo do Trabalno..............oooviiiiiii 4
A A 1 110 a1 CT 65 1o (o I O LSRN 4
2.3 AlCANCE .. .o 4
G T O o] = 11V S PP PPPPPPPPPPPPPP 4
4. DOCUMENIOS A€ REFEIEINCIA. .....cciiiiiiiiiiiiiie ettt e e 4
5. DefiNiGOES INICIAIS ......cceviiiiiiiii i 5
6. Diagrama de Escopo de INterface (DEIP) .....ccoooo e eaaens 5
A 5 1V (o @ o 1T = Tod (o] -1 H PPN 6
8. Detalhamento do FIuxo Operacional.............ccccccviiiiiiiiiiiiiii 6
8.1 ReCepGa0 das DECIAraGOES .......ccceiiiiieiiiieieee e 6
8.1.1 Efetuar deClaraGaio..........couiviiiiiiii e 6
8.1.2 Acompanhar as informagdes ENVIAdaS ..............ccouuiiiiiiiiiiiiiiii e 7
8.1.3 Informar Chefe de Servico e elaborar memorando.............cccccevvvveiiiiiiiiiiiiiiiieeeee 7
8.1.4 Enviar memorando & PreSiENCIA .........couiiuuiiiiiiiie et 7
8.1.5 Oficiar 6rgaos INAadIMPIENTES.......ccoi i e e e e e e aaaees 7
8.2 Consolidagdo € EmIiSSA0 d0 ReIAtONIO.........c..uviiiiiiiieiiiiiiieee e 7
8.2.1 Solicitar emiss@o do Relatdrio conSolidado ...........covviiiiiiiiiiiiieeiiiee e 7
8.2.2 EMILIr REIALOIIO ...ttt e e e e e e e e e ns 7
8.2.3 Conferir REIAtONIO..........cceeeieeieeeeeeeeee 8
8.2.4 Revisar e encaminhar 0 relatOrio ............oooiuuiiiiiiiiiii e 8
8.3 Envio e Publicag8o do RelatOrio .........ccoovviiiiiiiiiii e 8
8.3.1 Determinar encaminhamento a ALEGO e publicagéo do Relatorio ..............ccovvvveeennnn. 8
8.3.2 Remeter relatério a ALEGO e publicar relatério no DEC e no site do TCE-GO............. 8
8.3.3 Publicar comunicado no Diario Oficial do EStado..........c.uuvvevieeeiiiiiiiiiiiiiieee e 9

LS R 1 T [[o= Yo (0] £ ST TR



(@&

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADQO DE GOIAS

Procedimento Operacional Padrao (PO)
Emitir Relatério do Artigo 30

Verséo n° 002

Data: 11/03/2024

9.1 Indicadores de Verificagdo............
9.2 Indicadores de Controle................
10. Controle de Registros ...................

I Y 1<) o 1

12. Elaboracéo, Revisdo e Aprovacao



Procedimento Operacional Padrao (PO)

(-@/ Emitir Relatério do Artigo 30

Versao n° 002
ESTADO DE GOIAS Data: 11/03/2024

TRIBUNAL DE CONTAS DO

1.

Cadeia de Valor de Processos de Trabalho

1.1 Ndcleo de Valor
Processo Finalistico

1.2 Macroprocesso
Promocéao da Transparéncia e do Controle Social

1.3 Processo de Trabalho
Disponibilizacao de Informagfes acerca da Gestéo Publica.

2.

Responsabilidades

2.1 Dono do Processo do Trabalho

Secretaria de Controle Externo (SEC-CEXTERNO)

2.2 Emitente(s) do PO
Geréncia de Fiscalizacdo de Pessoal (GERFISC-PESSOAL)

Servigo de Fiscalizagdo de Pessoal (Servfisc-Pessoal)

2.3 Alcance

3.

Servico de Fiscalizacao de Pessoal
Diretoria de TI (DI-TI)

Secretaria Geral (SEC-GERAL)
Gabinete da Presidéncia (GPRES)

Objetivo

Este Procedimento Operacional Padrdo (PO) tem como objetivo estabelecer os critérios e
etapas do processo de emissdo do Relatério em Cumprimento ao Artigo 30, incisos |, I

e

[ll, da Constituicdo do Estado de Goids, no ambito dos setores responsaveis

participantes do processo de emisséo e consolidacdo das informagdes declaradas pelos
jurisdicionados.

4,

Documentos de Referéncia

Constituicdo do Estado de Goias

Lei n® 16.168/2007 (Lei Orgéanica)

Regimento Interno (Resolucéo n° 22/2008)

Res. Adm. 19/2022 (Organograma)

Resolucéo n°® 4/2012 (DEC)

NBR ISO 14001:2015 — Sistema de Gestdo Ambiental

NBR 1SO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade

NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestao de Seguranca da Informacéo
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6.

Defini¢cdes Iniciais

Jurisdicionado: érgdo ou entidade pertencente a qualquer dos poderes que compde o
Estado de Goias, estando assim, sujeito a fiscalizacdo e controle por meio da atuacao
do Tribunal de Contas do Estado de Goias (TCE-GO).

Artigo 30: Trata-se da obrigacdo decorrente do art. 30 da Constituicdo do Estado de
Goias, o qual estabelece que os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario, juntamente
com as entidades da administracdo indireta ou fundacional, devem enviar ao TCE-GO,
no més subsequente a cada trimestre, informagdes especificas. Ao Tribunal compete
consolidar e divulgar, a cada trimestre, em trinta dias ap0s o prazo dos jurisdicionados,
por meio de um Orgdo oficial da imprensa, um relatério contendo as informacfes
mencionadas nos incisos |, Il e lll deste artigo.

Declaracdo: conjunto de informagcBes declaradas pelos 6Orgdos e entidades da
administracdo estadual em atendimento ao Artigo 30, por meio do sistema
TCENET/Artigo 30. Essas informacdes incluem:

) o nimero total de servidores e empregados publicos nomeados e contratados,
categorizados por classe de cargos e empregos;

Il) a despesa total com pessoal, comparada com o valor das receitas no trimestre e no
ano até o momento;

[ll) a despesa total com noticiario, propaganda ou promogéao, independentemente do
meio utilizado para planejamento, estudo e divulgacao.

Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)
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7. Fluxo Operacional

< Emissao do Relatéric

Recepséio das Declaragdes B B Envio e Publicagio do Relatério

o

PO - Emitir Relatério do Artigo 30

Secretaria Geral

8. Detalhamento do Fluxo Operacional

8.1 Recepcdo das Declaragbes

8.1.1 Efetuar declaracao

No més seguinte a cada trimestre, os jurisdicionados acessam o sistema TCENET/Artigo 30
e preenchem as informacBes relativas ao numero total dos servidores e empregados
publicos nomeados e contratados por classe de cargos e empregos, dentro do trimestre; a
despesa total com o pessoal, confrontada com o valor das receitas no trimestre e no periodo
vencido do ano; despesa total com noticiario, propaganda ou promog¢ao, qualquer que tenha
sido o veiculo de planejamento, estudo e divulgacéo, nos termos do art. 30 da Constitui¢cdo
do Estado de Goias, seguindo os procedimentos do manual disponibilizado naquele sistema.

Nota 1: os dados informados sdo de responsabilidade de cada jurisdicionado, sendo assim,
trata-se de uma declaracdo materializada através do preenchimento dos formulérios da
ferramenta.
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8.1.2 Acompanhar as informacdes enviadas

No ambito do Servfisc-Pessoal, um servidor designado pelo Chefe de Servico para
acompanhar o envio das informacdes pelos jurisdicionados entra no site do TCE-GO, portal
TCENET, acessa com usuario e senha e clica no Menu “Artigo 30”. Em seguida, clica na
aba “Tribunal” e seleciona a opcao “Listar Declaragdes”.

Nota 2: o servidor do Servfisc-Pessoal é responsavel por fornecer apoio e orientacdes aos
jurisdicionados, retirando duvidas e atendendo as solicitacfes realizadas por estes, bem
como verificar se todos os 6rgaos e entidades da lista de cadastrados no sistema realizaram
a declaragcdo, a fim de detectar se as informacdes foram prestadas dentro do prazo
constitucional.

8.1.3 Informar Chefe de Servico e elaborar memorando

Caso haja algum 6rgéo inadimplente, o servidor designado informa ao Chefe de Servigo e
elabora o memorando a ser encaminhado a Presidéncia sobre a inadimpléncia.

8.1.4 Enviar memorando a Presidéncia

O Chefe de Servigo acessa o0 memorando redigido pelo servidor, acerca da inadimpléncia,
valida-o e encaminha para a Presidéncia.

8.1.5 Oficiar 6rgaos inadimplentes

Caso receba 0 memorando do Servfisc-Pessoal, informando da inadimpléncia da declaracao
do Artigo 30, a Presidéncia providencia a elaboracdo e o envio de oficios de cobranca ao
orgédo responsavel, conforme disposicao do art. 290 do Regimento Interno.

8.2 Consolidagdo e Emisséo do Relatério

8.2.1 Solicitar emissao do Relatério consolidado

ApOs certificar-se que todos os 6rgaos efetuaram a declaracdo ou foram devidamente
oficiados, o servidor responsavel solicita a DI-Tl, por meio de Ordem de Servi¢o (O.S.) no
sistema de Helpdesk, que o Servico de Sistemas de Informacédo (Serv-Sistemas), gere o
relatério consolidado das declaracfes enviadas ao TCE-GO referentes ao trimestre
encerrado.

8.2.2 Emitir Relatério

Recebida a solicitacdo do Servfisc-Pessoal, a DI-TI, por meio do Serv-Sistemas, gera o
relatério consolidado na ferramenta QlikSense/Nprinting e, em seguida, encaminha o
documento para o e-mail artigo30@tce.go.gov.br.
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8.2.3 Conferir Relatorio

O servidor designado do Servfisc-Pessoal acessa a caixa de e-mails exclusiva do Artigo 30.
Ao receber o relatério consolidado remetido pela DI-TI, o servidor confere atentamente se as
informacdes prestadas refletem com precisdo as informacfes declaradas no sistema pelo
jurisdicionado. Também verifica toda a formatacdo do documento. Caso algum problema
seja detectado, solicita uma nova emisséo do relatério, conforme descrito na etapa 8.2.1. Se
ndo houver nenhuma inconsisténcia ou necessidade de correcdo, ele elabora um
memorando de encaminhamento do relatério para revisdo do Chefe de Servico do Servfisc-
Pessoal.

8.2.4 Revisar e encaminhar o relatério

O Chefe de Servigo revisa o relatorio consolidado e conferido previamente pelo servidor
responsavel, e em seguida, encaminha o relatério via memorando a Presidéncia, com cépia
para a GERFISC-PESSOAL e para a SEC-CEXTERNO.

Nota 3: o memorando deve enfatizar a necessidade de envio do relatério a ALEGO e de
publicacdo em 6rgéo oficial da imprensa.

8.3 Envio e Publicac&o do Relatorio

8.3.1 Determinar encaminhamento a ALEGO e publicac&o do Relatério

Apobs recebimento, a Presidéncia determina a SEC-GERAL que remeta o relatério do Artigo
30 a ALEGO, para apreciagdo, e que proceda com a publicacdo no Diario Eletrénico de
Contas do TCE-GO (DEC) e divulgacao no site do Tribunal.

Nota 4: as acdes sob responsabilidade da Presidéncia e da SEC-GERAL para o
encaminhamento do relatério consolidado a ALEGO estdo sujeitas aos procedimentos
internos de cada uma.

8.3.2 Remeter relatorio & ALEGO e publicar relatério no DEC e no site do TCE-GO

A SEC-GERAL adota providéncias para que uma cépia do relatério consolidado do Artigo 30
seja remetida, por meio de Oficio, a ALEGO, para sua apreciacdo, bem como, providencia a
publicagédo do relatério no DEC e a a divulgagéo no site do Tribunal, na aba “Fiscalizacéo e
Controle”, item “Artigo 30”.

Nota 5: As acbOes sob responsabilidade da SEC-GERAL deste Tribunal para o
encaminhamento do relatério consolidado a ALEGO e para publicagcdo do relatério
consolidado estdo sujeitas aos procedimentos internos daquela unidade.
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8.3.3 Publicar comunicado no Diéario Oficial do Estado

Além da publicacdo do relatério no DEC, um aviso deve ser divulgado no Diario Oficial do
Estado. Assim, a SEC-GERAL providencia a publicacdo do aviso/comunicado no Diario
Oficial do Estado, com a indicacao do endereco eletrénico do DEC para acesso ao contetudo
integral, nos termos do Despacho n° 117/2019 — GPRES, proferido nos autos do processo
n°® 201800047001012.

9. Indicadores

9.1 Indicadores de Verificagao

Nome Descricdo Forma de calculo
Quantidade total de relatorios
Total de relatérios publicados por ano de referéncia,
publicados no ano deve ser a mesma de trimestres Z Relatérios por ano
encerrados

Quantidade total de jurisdicionados
que ndo encaminharam a declaracéo Z Orgaos inadimplentes por trimestre
por trimestre de referéncia

Total de inadimplentes
por trimestre

Total acumulado de registros de
inadimpléncia em trimestres Z Reincidéncias por jurisdicionado
anteriores por jurisdicionado

Reincidéncias dos
inadimplentes

9.2 Indicadores de Controle

Nome Descricéo Forma de calculo

Mostra o percentual de relatérios
publicados dentro do prazo
constitucional, por ano de
referéncia, em relacéo ao total de

indice de g .
relatérios previstos no ano. Para

tempestividade YRelatérios publicados tempestivamente

. ~ ser considerado tempestivo o — . x100
de publicagéo - . Y:Relatérios previstos no ano
dos Relatérios relatério deve ser publicado em
até 60 dias, (30 dias apés o prazo
do jurisdicionado - conclusdo do
trimestre). Deve ser considerada
a data da publicacéo do DEC.
10. Controle de Registros
hllemic el Armazenamento e Distribuicéo e ~ + | Retencdo e
Registro / N N Recuperacao . C
2 Preservacao Acesso Disposicao
Cdédigo
Declaracbes Sistema Distribuicdo por meio Backup Tempo
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Nome do S ~
. Armazenamento e Distribuicéo e =+« | Retencao e
Registro / ~ « Recuperacéo . Co
> 1 Preservacao Acesso Disposicéao
Caddigo
do Artigo 30 Informatizado de sistema eletronico indeterminado

(TCENET/Artigo30) na internet com
acesso controlado por
senha (TCENET)
Distribuig&o por meio
de sistema eletrbnico
Sistema disponivel na
Memorandos e ; b Tempo
Oficios Informatizado méquina do Backup indeterminado
(TCE-DOCS) colaborador com
acesso controlado por
senha (TCENET)
Distribuic&o por meio
de sistema eletrénico
Ordens de Sistema dispon_ivel na Tempo
Senvico Informatizado maquina do Backup indeterminado
(Helpdesk) colaborador com
acesso controlado por
senha (TCENET)
Publicagbes no site Distribuicdo por meio
Relatério do TCE-GO, no de si A
) i e sistema eletrnico Tempo
Consolidado | menu “Fiscalizagao e disponivel na internet Backup indeterminado
Artigo 30 Controle/Artigo 30" e '

Edic6es do DEC

aberto ao publico

*A distribuicdo e 0 acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO sao regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranca da Informacéo.
** A recuperacdo de informacdes eletrbnicas 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, Reviséo e Aprovacéo
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Servigo de Fiscalizacdo de Pessoal (Servfisc-Pessoal)

Responséavel por

Nome

Funcéo

Elaboracéo

Natalia Mendes Valadares Soares
Paula Fernandes Corréa

Marcelo Augusto Pedreira Xavier

Técnica de Controle Externo
Chefe de Servigco

Gerente

Revisdo/Aprovacao

Sérvio Tulio Teixeira e Silva

Secretario de Controle
Externo
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Controle de qualidade

Chefe do Servico de Gestao
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Datas das Versdes do PO

Versao anterior: n. 001 de
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~ . Proxima revisao
Verséao atual: n. 002 de programada:
11/03/2024 11/03/2027
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