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LISTA DE SIGLAS

ITR Instrugao de Trabalho

PO Procedimento Operacional Padrao
SEC-CEXTERNO Secretaria de Controle Externo
Serv-Informagdes Servico de Informacdes Estratégicas
Serv-Quali Servigo de Qualidade do Controle Externo
SGF Sistema de Gestao da Fiscalizacao
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1. CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO
1.1 Nucleo de Valor

Processos Finalisticos

1.2 Macroprocesso

Controle Direto

1.3 Processo de Trabalho

Monitoramento do Cumprimento de Deliberacbes do TCE-GO
2. RESPONSABILIDADES

2.1 Dono do Processo de Trabalho

Secretaria de Controle Externo (SEC-CEXTERNO)

2.2 Emitente do PO

Servico de Qualidade do Controle Externo (Serv-Quali)

2.3 Alcance

Este PO contempla tarefas relativas aos seguintes setores do TCE-GO:

e Secretaria de Controle Externo e suas unidades técnicas;
Servico de Qualidade do Controle Externo;
e Servigo de Informacdes Estratégicas.

3. OBJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrdo (PO) tem como objetivo determinar padrdes
operacionais para disponibilizar as informacdes relativas as decisdes proferidas pelo Plenario
e pelas Camaras do Tribunal, com vistas a viabilizar o controle e o registro do monitoramento
dos itens decisérios pelas unidades técnicas da Secretaria de Controle Externo.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Resolugdo Normativa n® 011/2016;

e Resolugdo Administrativa n® 007/2016;

e Resolugdo Administrativa n°® 19/2022 — Estrutura Organizacional TCE-GO;

¢ Resolugao Administrativa n® 13/2023 — Sistema de Qualidade das Fiscalizagdes — SiQ;

e NBRISO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade;
¢ NBRISO 14001:2015 — Sistema de Gestido Ambiental;
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NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestao de Seguranga da Informagao;
e NBRISO 37001:2017 — Sistema de Gestao Antissuborno;
Marco de Medicdo de Desempenho dos Tribunais de Contas do Brasil (MMD-TC).

5. DEFINIGOES INICIAIS

e Itens Decisoérios: sdo partes integrantes do acorddo, nos quais devem estar
discriminadas e individualizadas, de forma clara e precisa, as providéncias que devem ser
adotadas, pelas unidades jurisdicionadas ou pelos responsaveis, para dar cumprimento ao
que foi estabelecido pelo Tribunal de Contas, viabilizando, caso necessario, o exercicio do
direito constitucional do contraditério e da ampla defesa.

¢ Monitoramento: instrumento de fiscalizacdo utilizado para verificar o cumprimento de
toda e qualquer decisao expedida pelo Tribunal que resulte em obriga¢des a serem cumpridas
pelos jurisdicionados, bem como para avaliar os resultados delas advindos.

e Nao Monitoravel: decisdo que nao especifica as providéncias; nao estabelece prazo;
apresente conteudo genérico; somente prescreva o cumprimento de normas e se restrinja,
exclusivamente, a emitir alertas e dar ciéncia (art. 4° da Resolugdo Normativa n® 11/2016).

6. DIAGRAMA DE ESCOPO DE INTERFACE (DEIP)
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7. FLUXO OPERACIONAL

Disponibilizagio dos itens decisorios no SGF
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PO - Catalogar itens decisérios
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8. DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL
8.1 Extragao dos Itens Decisérios
8.1.1 Extrair relacdo de Acordaos

Apos a realizacdo das sessbes das Camaras e do Tribunal Pleno, que ocorrem
semanalmente, cabe ao Servico de Qualidade do Controle Externo (Serv-Quali) realizar
pesquisa no site deste Tribunal com o intuito de extrair a relacdo dos acérdaos publicados.

A pesquisa é realizada por meio do menu Consultas, no campo "Consulta de Decisdes",
selecionando o periodo relativo as decisdes que se pretende levantar e o tipo de documento
(Acoérdao). Os dados gerados pela pesquisa devem ser exportados para uma planilha em
formato Excel.

A orientagdo passo a passo para extrair os dados e gerar a planilha com os acordaos estao
contidas na Instrugao de trabalho (ITR) Catalogar ltens Decisérios.

8.1.2 Ordenar planilha de decisdes

Os dados que compdem a planilha de decisbes devem ser ordenados e tratados, aplicando
filtros e personalizando colunas, de forma a habilitar cada campo ao conteudo a ser inserido.

Todo procedimento para adaptar a planilha deve ser apresentado detalhadamente na ITR
Catalogar Itens Decisorios, elaborada pelo Serv-Quali, afim de orientar todo processo de
catalogacgé&o dos itens decisorios.
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Em seguida, modificados e adaptados os campos da planilha de decisdes, os mesmos séo
transferidos a outra planilha Excel previamente construida, cujas colunas se assemelham ao
projeto de monitoramento de decisbes disposto no Sistema de Gestao da Fiscalizagao (SGF).
Nessa planilha sao trabalhados os itens decisérios.

8.2 Classificacao dos itens decisorios
8.2.1 Segmentar os acérdaos em itens decisoérios

Apds a construgdo da planilha, com adaptacao e preenchimento dos campos necessarios, o
Serv-Quali deve segmentar os acordaos por item decisorio, ou seja, cada item decisorio que
compde o Acordao, passivel de monitoramento, deve estar disposto em uma linha da planilha,
a qual trara as informacgdes relevantes para orientar o monitoramento.

Nota 1: ndo é devido segmentar contetido de acérddo NAO MONITORAVEL e/ou aquele(s)
em que a verificacdo do cumprimento for da competéncia da Secretaria Geral.

8.2.2 Aplicar critérios de classificagado

Com a planilha de itens decisorios elaborada, cabe ao Serv-Quali proceder a classificagao de
cada item decisoério. Conforme o art. 5° da Resolucdo Normativa n° 11/2016, os itens
decisoérios podem ser classificados em:

¢ Monitoramento Simplificado: casos em que a realizacido do monitoramento n&o requer
procedimentos complexos e nem a formagao de equipes, podendo ser realizado em um
curto lapso temporal (art. 5°, |, da Resolu¢gdo Normativa n° 11/2016);

o Monitoramento Rotineiro: casos em que as unidades técnicas especializadas, ao
fiscalizarem os processos enviados ao Tribunal, por determinacao legal ou regimental,
devem aferir o cumprimento das determinagdes anteriores, sobre assunto similar (art. 5°,
II, da Resolugéo Normativa n°® 11/2016);

e Monitoramento Programado: casos em que a verificagdo do cumprimento da
deliberagao exige trabalhos de campo mais complexos, que demandam a designagao de
equipe de fiscalizagao, planejamento mais acurado e prazo de execugao mais alongado
(art. 5°, 1ll, da Resolugao Normativa n® 11/2016).

Ressalta-se que, a cada nova publicacido de acérdao, o mesmo procedimento deve ser
realizado: extrair os dados em planilha Excel, adaptar os campos de forma a ordenar as
decisbes e, posteriormente, mové-los para a outra planilha, fracionando em itens decisérios e
classificando-os. Esta planilha contempla todas as publicagées do ano em curso, devendo, a
cada nova publicagao, inserir os dados ao final do arquivo.
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8.2.3 Encaminhar planilha ao Serv-Informacdes

Finalizado o preenchimento da planilha com os itens decisérios classificados, cabe ao Serv-
Quali selecionar os dados relativos ao periodo recém classificado e mové-los para uma nova
planilha, a ser encaminhada, via e-mail, ao Servigo de Informac¢des Estratégicas (Serv-
Informagdes).

8.3 Disponibilizagao dos itens decisérios no SGF
8.3.1 Realizar upload dos itens decisérios no SGF e nos painéis Qlik Sense

Para realizar a inser¢ao dos itens decisérios classificados no SGF, no projeto “Monitoramento
das Decisdes”, o Serv-Informagodes faz a verificagdo automatica da sua integridade.

Se a planilha estiver apta, é realizado o upload no SGF, em que, automaticamente, as
informacoes estarao disponiveis as unidades técnicas vinculadas a SEC-CEXTERNO, a fim
de realizarem o monitoramento dos itens decisorios e alimentar o sistema com dados relativos
aos resultados dos trabalhos realizados.

Os dados constantes da planilha de itens decisoérios sao, automaticamente, disponibilizados
em forma de painéis na plataforma Qlik Sense.

8.3.2 Adequar planilha

Caso seja identificada qualquer inconformidade nos dados ou na planilha que impossibilite o
upload, cabe ao Serv-Informagdes acionar o Serv-Quali e solicitar as retificagdes devidas.

O Serv-Quali realiza as correcoes/adaptacdes necessarias para adequar a planilha e envia
novamente ao Serv-Informagdes para que realize o upload para o SGF.

9. INDICADORES
9.1 Indicadores de Verificagao
Nao ha.

9.2 Indicadores de Controle

Nome Descricao Forma de calculo

Total de itens decisorios inseridos no
SGF.

Quantidade de | Obs.: O quantitativo deve estar
itens decisorios | disponivel para ser visualizado por
catalogados unidade responsavel pelo cumprimento; | Ztotal de itens decisorios inseridos no SGF
jurisdicionado; etc.

Periodicidade: anual.
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10. CONTROLE DE REGISTROS

Nome do Armazenamento e Distribuico e Acesso* Recuperagio™ Retencgao e
Registro/Codigo Preservagiao Disposicao
Planilha de Armazen_amento e Acess}ve} no Servidor L
Decisdes do TCE-| Preservacéo na rede | aos técnicos do SERV- Backup . Tempo
GO unidade (L), pasta QUALI e a SEC- indeterminado
SERV-QUALI CEXTERNO
Planilha SERV- Armazenarrlento e Acessivel’ no Servidor
QUALI (ano preservagao na L aos técnicos do Backup . Tempo
vigente) rede unidade (L), SERV-QUALI e a indeterminado.
pasta SERV-QUALI SEC-CEXTERNO
Armazenamento e | Acessivel no Servidor
Planilha Upload preservagao na L aos técnicos do Backup Tempo
SGF rede unidade (L), SERV-QUALI e a indeterminado.
pasta SERV-QUALI SEC-CEXTERNO

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

**A recuperagdo de informagdes eletrbnicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informagao.

11. ELABORAGAO, REVISAO E APROVAGCAO

PO - Catalogar itens decisorios

Servigo de Qualidade do Controle Externo (Serv-Quali)

Responsavel por Nome Funcéao
Elaboracgao Equipe Serv-Quali Assessoria
Reviséo Amanda Fagundes Lima Chefe do Serv-Quali
Aprovacao Sérvio Tulio Teixeira e Silva Secretario de Controle Externo

Chefe do Servigo de Gestao da
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