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1. Objetivo

Elaborar o fluxograma referente ao macroprocesso de prestacao de contas do Tribunal de
Contas do Estado de Pernambuco nos o6rgaos e nas entidades do Poder Executivo
Estadual.

2. Aplicacao
O documento é aplicavel aos 6rgaos e entidades no ambito da Administragdo Publica do
Poder Executivo Estadual.

3. Definigoes

CGO - Coordenadoria de Governanca.

Cl - Comunicacéo Interna.

DINC - Diretoria de Integridade e Correicéo.

PACI - Plano Anual de Controle Interno.

PC - Prestacao de Contas.

SCGE - Secretaria da Controladoria-Geral do Estado.

Sistema de Cadastro de Unidades Jurisdicionadas — E o sistema que contempla o
cadastramento, a atualizagdo e a extingdo das Unidades Jurisdicionadas municipais e
estaduais do TCE-PE.

Sistema e-TCEPE — E um sistema de informacdo desenvolvido para o processo
eletrénico do TCE/PE.

UJ - Unidade Jurisdicionada.

UCI - Unidade de Controle Interno

TCE/PE - Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco.

4. Descricao

O mapeamento do macroprocesso referente a prestacao de contas do Tribunal de Contas
decorre da necessidade de estabelecimento de pontos de controle minimos a serem
estabelecidos nos 6rgéos e nas entidades do Poder Executivo Estadual por meio das
Unidades de Controle Interno (UCI) e da Coordenadoria de Governanga da Secretaria da
Controladoria-Geral do Estado (CGO/SCGE).

Atividade 01: Escolher gerenciadores master

Descricdao: O Representante da Unidade Jurisdicionada escolhera os gerenciadores
master a serem cadastrados no sistema de cadastro das unidades jurisdicionadas. Caso
seja necessario fazer designacado e/ou destituicdo de gerenciador, o 6érgéo ou entidade
devera realizar os seguintes procedimentos:

e Elaborar portaria, publicar e elaborar oficio de designagédo assinado digitalmente
pelo representante legal da UJ;

e A solicitacdo de gerenciador master devera ser realizada no Sistema de Cadastro
de UJ mediante inser¢dao do oficio mencionado e ficara sujeita a analise e
validagao do TCE-PE;
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e O oficio devera informar niumero e ano da portaria de designagao, nome completo,
CPF, endereco de correio eletrénico, cargo e tipo de vinculo do gerenciador master;

e Os oficios devem ser anexados em meio eletrdbnico e obedecer aos seguintes
requisitos: | — formato PDF (Portable Document Format); Il — tamanho maximo de
2 MB (megabytes) por arquivo; Il — assinado digitalmente, com base em certificado
digital pessoa fisica, tipo A3 ou A4, emitido por autoridade certificadora
credenciada pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — |ICP-Brasil, de
acordo com as disposi¢des normativas sobre a matéria.

e Aguardar aprovacgao e envio da senha pelo e-mail informado na solicitagao.

Atividade 02: Escolher gerenciadores do sistema e-TCEPE

Descrigdo: A designacdo dos gerenciadores de sistema sera realizada através da
atribuicdo do perfil “gerenciador de sistema” no sistema de Cadastro das Unidades
Jurisdicionadas pelo gerenciador master, sendo atribuicdo do Representante da Unidade
Jurisdicionada escolher os gerenciadores do sistema e-TCEPE.

Atividade 03: Cadastrar demais usuarios

Descricao: A designacao dos demais usuarios de sistema, sera realizada através da
atribuicdo de perfil no sistema de Cadastro de Unidade Jurisdicionada pelo gerenciador
master ou pelos gerenciadores de sistema, no entanto, o gerenciador de sistema so6
podera designar usuarios para o sistema do qual ele é gerenciador. A alteragdo dos dados
cadastrais dos usuarios de sistemas podera ser realizada, sem necessidade de
autorizagdo prévia do TCE-PE, pelo gerenciador master ou pelos gerenciadores de
sistema no Cadastro de UJ, ou, ainda, pelo proprio usuario no Sistema de Usuarios.

Atividade 04: Identificar os usuarios que assinarao a PC

Descricdo: A UCI fara identificacdo junto ao dirigente maximo, adjunto e/ou
gerenciadores master do 6rgao ou entidade que assinardo os documentos da PC, através
do certificado digital. Caso seja verificado que o responsavel por assinar digitalmente nao
possui certificado digital, a UCI solicitara a compra do certificado digital ao setor
responsavel pelas aquisi¢ées no 6rgao ou entidade.

Atividade 05: Solicitar a data de validade do certificado digital

Descricao: A UCI solicitara aos responsaveis por assinar a PC que informem a data de
validade dos certificados digitais. Caso seja identificado que o certificado nao estara
valido até o envio da PC, a UCI, preferencialmente, solicitara a renovacao do certificado
digital ao setor responsavel pelas aquisigdes na UJ.

Atividade 06: Estudar resolugao da PC

Descrigdo: No final de cada exercicio, o Tribunal de Contas de Pernambuco fara
publicacao da resolugao sobre a prestagado de contas do exercicio vigente. Dessa forma,
o servidor que atua na Unidade de Controle Interno devera fazer a leitura da resolugao da
Prestacdo de Contas do TCE/PE e dos seus anexos. Para localizar os documentos, a
unidade devera realizar os seguintes procedimentos:
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e Acessar o] seguinte endereco eletrénico do TCE/PE:

https://atosoficiais.com.br/tcepe;

e Clicar no icone Resolugdes e em seguida clicar em pesquisar;

e Localizar a resolucdo e os documentos referentes a prestacdo de contas do
TCE/PE.

Atividade 07: Elaborar apresentagao / Elaborar planilhas de controle da PC

Descricao: Apos o estudo da resolugao, a UCI devera preparar apresentacdo com as
informacodes referentes a prestacdo de contas e elaborar planilhas para preenchimento
das informagdes que compdem a prestagcdo de contas a serem enviadas para os
responsaveis de cada area, conforme os anexos da resolucdo do TCE-PE. E importante
destacar que, visando facilitar e padronizar o trabalho a ser realizado pela unidade, a
Coordenadoria de Governanga (CGO/SCGE) disponibilizou Planilha para o
acompanhamento da PC, de acordo com os itens da prestacédo de contas do exercicio de
2023 (Resolugéo TC n° 218/2023), no site da SCGE.

Atividade 08: Fazer reunidao com os responsaveis pelas informagoes da PC

Descricao: A UCI fara reunidao com os responsaveis pelas informacdées da PC, com as
seguintes finalidades:

e Informar os principais pontos da resolugdo do TCE/PE referente a Prestagcédo de
Contas;

e Informar as alteragbes introduzidas na PC do exercicio vigente em relagdo ao
exercicio anterior;

e Registrar os responsaveis e 0s prazos pactuados para a disponibilizagdo da
informagao na Planilha de Acompanhamento da PC.

Atividade 09: Enviar planilhas para preenchimento das informagoes da PC

Descricao: A UCI enviara, através de e-mail, as planilhas para preenchimento das
informagdes da PC para os responsaveis de cada area, de acordo com o item da
prestacdo de contas. Vale destacar que as planilhas foram elaboradas na atividade 7.

Atividade 10: Solicitar formalizagao para entrega das documentagoes

Descrigao: A UCI solicitara, através de Cl, ao dirigente maximo ou adjunto, que formalize
a solicitacdo das informagdes da PC junto aos responsaveis de cada area, conforme os
prazos pactuados em reuniao.

Atividade 11: Informar prazo para atualizagao cadastral da UJ
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Descricao: A UCI informara, através de Cl, o prazo para atualizagao cadastral anual das
Unidade Jurisdicional ao dirigente maximo ou adjunto. Atualmente o prazo de atualizagéo
cadastral € de 7 até 31 de janeiro de cada exercicio, e pode ser realizado através do
seguinte endereco eletronico: hitps://portal.tce.pe.gov.br/cadastroujpublico/

Atividade 12: Disponibilizar informagdes no Sistema e-TCEPE

Descrigao: Os responsaveis fardo a disponibilizagdo das informagdes da PC no sistema
e-TCEPE, realizando a assinatura digital dentro do sistema, conforme resolugao e anexos
do Tribunal de Contas. O prazo para disponibilizar tais informacdes é o que foi pactuado
em reunido. Caso seja necessario que o prazo seja alterado, o servidor devera solicitar a
UCI, que dara ciéncia ao Gerenciador do Sistema e-TCEPE e ao Representante da
Unidade Jurisdicionada.

Atividade 13: Analisar alguns itens da PC

Descrigdo: ApOs os responsaveis de cada area disponibilizarem as informagdes no
sistema e-TCEPE, a UCI podera realizar as seguintes analises:

I) Nos casos em que for obrigatoria a utilizagdo dos anexos da resolugédo do
TCE/PE, verificar se as informagdes disponibilizadas estdo preenchidas conforme
0S anexos;

II) No item da PC referente aos dados dos ordenadores de despesa, solicitar
informacdes ao setor financeiro e fazer conferéncia com as publicagdes do Diario
Oficial do Estado de PE (DOE/PE). Por fim, entrar em contato com os ordenadores
para confirmar os dados cadastrais;

[lI) No item da PC referente a relacdo de Comissdes de Licitagdes, permanente e
especial, Pregoeiro e Equipe de Apoio designados, fazer conferéncia das
informacdes fornecidas no LICON com as publicagdes do DOE/PE. E importante
destacar que, a depender do porte da Unidade Jurisdicionada, esta analise pode
ser realizada por amostragem,;

IV) No item da PC referente ao Mapa Demonstrativo Consolidado de Processos
Licitatorios, Dispensas e Inexigibilidades instaurados no exercicio, conferir
informagdes fornecidas no LICON com as publicacbes do DOE/PE e, quando
existir, com a planilha de controle da area responsavel. E importante destacar que,
a depender do porte da Unidade Jurisdicionada, esta analise pode ser realizada
por amostragem;
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V) No item da PC referente ao Mapa Demonstrativo Consolidado de Contratos,
incluidos os contratos de gestdo, vigentes no exercicio, conferir informagdes
fornecidas no LICON com as publicagdes do DOE/PE e, quando existir, com a
planilha de controle da area responsavel. E importante destacar que, a depender
do porte da Unidade Jurisdicionada, esta analise pode ser realizada por
amostragem;

VI) No item da PC referente ao Demonstrativo de Tomada de Contas Especiais,
conferir informacdes disponibilizadas com as publicacbées do DOE/PE e do Tribunal
de Contas, podendo solicitar também a relagdo de tomada de contas especiais a
Diretoria de integridade e Correicdo (DINC) da Secretaria da Controladoria-Geral
do Estado, para devida conferéncia.

VII) No item da PC referente ao Demonstrativo de Acompanhamento das
Determinagbes Emitidas pelo TCE/PE, monitorar o atendimento das determinacdes
juntamente com o Comité Gestor de Demandas. Vale destacar que em virtude da
relevancia desse demonstrativo, é indicado que esse acompanhamento seja
realizado durante todo o exercicio. Além disso, a UCI pode incluir trabalhos
relacionados com as determinag¢des no Plano Anual de Controle Interno (PACI) da
UNR

Outra atividade que pode ser incluida no PACI é o monitoramento do cumprimento de
obrigagbées junto ao TCE/PE, conforme calendario disponivel no seguinte endereco
eletrbnico:  https://www.tce.pe.gov.br/internet/index.php/calendario-de-obrigacoes. Para
isso, a UCI devera comunicar os prazos da disponibilizacao das informacdes e/ou das
documentacdes aos setores responsaveis, bem como solicitar comprovagao de
atendimento dessas obrigacgdes.

Vale destacar ainda que é possivel a UCI fazer analise durante o exercicio das
informagdes prestadas pela UJ ao Tribunal de Contas. No entanto, apesar da analise de
alguns itens da prestacédo de contas pela Unidade de Controle Interno, as informagdes ou
as documentacodes prestadas sao de responsabilidade exclusiva da area que as forneceu.

Atividade 14: Disponibilizar o Relatério Anual das Atividades de Controle Interno
(RACI).

Descricao: A UCI disponibilizara no sistema e-TCEPE o Relatério Anual das Atividades
de Controle Interno (RACI), conforme modelo e regulamentagbées contidas na Portaria
SCGE n° 011/2019.

Atividade 15: Confirmar completude das informagdes da PC
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Descricao: A ultima informagao a ser anexada antes do envio da Prestagao de Contas é
o pronunciamento do responsavel da UCI da UJ sobre a completude das documentacgdes.
Essa informagao deve constar no item especifico da PC.

Atividade 16: Enviar a Prestagao de Contas

Descricao: Nesta etapa o gerenciador do sistema e-TCEPE faz o regular envio da
prestacdo de contas no sistema. Apds o envio da prestagao de contas este gerenciador
informa que a prestacdo de contas foi enviada ao TCE para a Unidade de Controle
Interno.

5. Responsabilidade e Autoridade

E de responsabilidade da Coordenadoria de Governanca (CGO/SCGE):

e Orientar, acompanhar e sugerir pontos de controles para as UCI em funcionamento
no Poder Executivo Estadual;

e Elaborar Planilha para o acompanhamento da PC, de acordo com os itens da
prestacdo de contas do exercicio de 2023 (Resolugédo TC n° 218/2023), bem como
disponibiliza-la no site da SCGE.

E de responsabilidade da Unidade de Controle Interno (UCI):

e Fazer a identificagdo junto ao dirigente maximo, adjunto e/ou gerenciadores do
sistema do 6rgao ou entidade que assinardo os documentos da PC, através do
certificado digital;

e Solicitar, aos responsaveis por assinar a PC, que informem a data de validade dos
certificados digitais;

e Solicitar a compra e/ou a renovagao dos certificados digitais ao setor responsavel
pela aquisigdes no 6rgao ou entidade, quando necessario.

e Fazer a leitura da resolucdo da Prestacdo de Contas do TCE/PE e dos seus
anexos;

e Preparar a apresentagao com as informacgdes referentes a prestacdo de contas,
bem como fazer reunido com os responsaveis por essas informacoes;

e Elaborar as planilhas para preenchimento das informagdes que compdem a
prestacédo de contas, bem como envia-la para os responsaveis de cada area;

e Informar, através de Cl, o prazo para atualizacdo cadastral anual das Unidade
Jurisdicional ao dirigente maximo ou adjunto;

e Informar a alteragcdo do prazo para a disponibilizagado das informagdes no sistema
e-TCEPE pelos responsaveis de cada area ao Representante da Unidade
Jurisdicionada e ao Gerenciador do Sistema e-TCEPE, quando necessario;

e Analisar alguns itens da Prestacdo de Contas TCE/PE, conforme pontos de
controle sugeridos;
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Disponibilizar, no sistema e-TCEPE, o Relatério Anual das Atividades de Controle
Interno (RACI), conforme modelo e regulamentagdes contidas na Portaria SCGE n°
011/2019;

Confirmar, no sistema e-TCEPE, a completude das informacdes da PC.

E de responsabilidade do Representante da Unidade Jurisdicionada:

Apoiar as agdes de controle interno sugeridas pela UCI,

Escolher os gerenciadores master da UJ;

Escolher os gerenciadores do sistema e-TCEPE;

Fazer a designacgao e/ou a destituicao de gerenciador master dentro do sistema de
cadastro das unidades jurisdicionadas;

Formalizar a solicitagdo da disponibilizagdo das informagdes, conforme os prazos
pactuados na reunido com a UCI, através de Cl, aos responsaveis de cada area.

E de responsabilidade do Gerenciador do Sistema e-TCEPE:

Fazer a validagao dos demais usuarios cadastrados e/ou a serem cadastrado no
sistema junto ao Representante da Unidade Jurisdicionada;

Fazer a alteragao no perfil dos usuarios no sistema, quando necessario;

Enviar a prestacao de contas anual ao TCE/PE;

Informar a Unidade de Controle Interno o encaminhamento da Prestacdo de
Contas.

E de responsabilidade dos Responsaveis pelas Informacdes da PC:

Disponibilizar e assinar as informagdes da Prestacdo de Contas no sistema
e-TCEPE;

Fazer ajustes nas informacgdes dentro do sistema e -TCEPE, quando necessario;
Solicitar a alteracao do prazo para a disponibilizagcdo das informacdes no sistema
e-TCEPE a UCI, quando necessario.
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6. Fluxograma

7. Indicadores do Processo

Nao se aplica.

8. Registros

Planilha de Acompanhamento da Prestacédo de Contas - TCE/PE

9. Histérico de Alteragoes

Data Versao Descrigao
20/02/2019 00 Emisséo inicial
04/02/2020 01 Alteracao realizada ap6s publicacdo da Resolugéo TC n°
65/2019 que estabelece os documentos que compdem as
prestacdes de contas anuais do exercicio de 2019.
10/02/2021 02 Alteracao realizada ap6s publicagao da Resolugao TC n°
109/2020 que estabelece os documentos que compdem as
prestacdes de contas anuais do exercicio de 2020.
07/02/2022 03 Alteracao realizada ap6s publicagao da Resolugao TC n°
148/2021 que estabelece os documentos que compdem as
prestacdes de contas anuais do exercicio de 2021.
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20/01/2023

04

Alteracao realizada ap6s publicagao da Resolugao TC n°
191/2022 que estabelece os documentos que compdem as
prestacdes de contas anuais do exercicio de 2022.

23/01/2024

05

Alteracao realizada ap6s publicacdo da Resolugéo TC n°
218/2023 que estabelece os documentos que compdem as
prestagcdes de contas anuais do exercicio de 2023.




