MQ

TRIBUNAL
DE CONTAS MANUAL DA QUALIDADE
DO ESTADO -
DO CEARA’ Revisdo:20
DISTRIBUIQI\O CONTROLADA
»INTRANET: Todos os servidores.
QUADRO DE REVISAO
N.° Data d~a Revisoes efetuadas | Elaboragao | Supervisao Valldaga_oA Aprovacao
alteracao pelo Comité
0 Original C/:'St'.a”e Silvia Kataoka| 07/04/05 | Soraia Victor
guiar
Alteracdes dos itens
1 | 10/08/05 |31.32,41e4.21,e | Cristiane |\, 0 Amglia|  25/08/05 | Soraia Victor
Incluses dos itens 7.2 Aguiar
e 9-Anexo |
Alteracgoes (exclusdes
e inclusdes nos itens Cristiane . . Valdomiro
2 | 23/01/06 552 ¢ 5,6) e Aguiar Maria Amélia| 26/01/06 Tavora
(inclusdes no item 6.2).
Alteracoes (exclusdes Maria Valdomiro
3 19/05/06 | e inclusdes) no item Maria Amélia| 26/05/06 .
541 Bernadete Tavora
Alteracdes (exclusdes Maria Valdomiro
4 | 07/08/06 | e inclusdes) no item B d Maria Amélia 10/08/06 T
541 ernadete avora
Alteracdes (exclusdes Valdomiro
5 13/03/07 | e inclusdes) no item | Livia Lucena | Maria Amélia| 20/04/07 T
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- = avora
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item 2.3
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7 | 20/08/07 | nositens 4.1; 5.5.1; | Livia Lucena | Maria Amélia| 05/09/07 .
Tavora
8.5.3e 9 Anexo |
Alteragdes(inclusbes/e
8 | 11/03/08 | xclusdes) nos itens | Livia Lucena | Maria Amélia| 12/03/08 | Pedro Timbé
2.3;3.3;4.1;54.2;9
Alteragdes(inclusbes/e
9 | 06/06/08 | xclusdes) no item 6.3; | Livia Lucena | Maria Amélia| 19/06/08 Pedro Timbo
8.5.3;9
10 | 20/08/08 |Alteragoes(inclusGes/e| | ..o | cana |Maria Amélia| 21/08/08 | Pedro Timbo
xclusdes) no item 6.2
11 | 0g/oe/0g |Alteragoes(inclusdes/e)  Lailze |y 0 Aslia | 10/06/09 | Pedro Timbo
xclusdes) no item 6.2 | Albuquerque
12 | 05/10/09 |Alteracbes(inclusdes/e Lailze Maria Amélia| 23/10/09 | Pedro Timbd
xclusdes) nos itens | Albuguerque
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8.2.2
13 | 19/02/10 Alteragqes(lnclusoes) Lailze Maria Amélia|  24/02/10 Teodorico
no iten 5.5.1 Albuquerque Menezes
Alteracdes(inclusdes) Lailze Teodorico
14 | 21/06/10 |nos itens 4.1(interagcéo Maria Amélia| 24/06/10
X ) Albuquerque Menezes
das areas); 6.3
15 | 25/10/10 AIteragqes(lncIusoes) Lailze Maria Amélial  27/10/10 Teodorico
no item 5.5.1 Albuquerque Menezes
Alteracdes(inclusdes) Lailze Teodorico
16 | 20/06/11 | noitens 5.5.2, 6.3, Maria Amélia| 21/06/11
Albuquerque Menezes
8.53e9
Alteracdes(inclusdes) Lailze Valdomiro
17 | 25/07/11 | noitens, 5.4.1,6.2 e Maria Amélia| 28/07/11 .
6.3 Albuquerque Tavora
18 | 23/08/11 |Alteragoes(inclusoesie|  Lailze v, o Amania| 240811 | Valdomiro
xclusdes) no item 6.2]| Albuguerque Tavora
Alteracgoes(inclusbes/e Lailze Valdomiro
19 | 20/03/13 |xclusdes) nos itens 3.3 Alb Maria Amélia| 22/03/13 T
6550 uquerque avora
Alteragdes(inclusdes/e Lailze Valdomiro
20 | 24/07/13 | xclusdes) nos itens | Albuquerque | Maria Amélia| 26/07/13 T
i . avora
41;54.1;9
1 OBJETIVO

Estabelecer o escopo do Sistema de Gestdo da Qualidade - SGQ do Tribunal de Contas do
Estado do Ceara, os procedimentos documentados que descrevem as atividades executadas nas
Tomadas e Prestacdes de Contas Anuais e ainda, Representagbes do TCE, Dendncias,
Representagdes, Solicitagdes de Inspecdes /Auditorias pela Assembleia Legislativa, Comunicagao
do Controle Interno e qualquer outro Procedimento de Iniciativa externa, quanto a Gestéo
Patrimonial e a interagéo entre as areas do Orgao.

2 APRESENTAGAO

2.1 Dados

Tribunal de Contas do Estado do Ceara

Rua Sena Madureira, 1047 - Centro

CEP: 60.055-080

Fortaleza — CE

http: www.tce.ce.gov.br

Pabx: Oxx 85 3488.5900 / Fone fax. Oxx 85 3488.5950

2.2 Missao
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“Exercer o controle externo da administragédo publica estadual para assegurar a sociedade
a regular e efetiva gestao dos recursos publicos”.

2.3 Historico

A criagdo do Tribunal de Contas do Estado do Ceara ocorreu em 20 de setembro de 1935,
através do Decreto n® 124, na gestdo do Governador Francisco de Menezes Pimentel. Aprovado o
Decreto, a instalagao propriamente dita se deu no dia 5 de outubro de 1935, quando foram
empossados o presidente e vice-presidente, dentre juizes, indicados pelo Governador do Estado.

Em 1939, com o advento do Estado Novo de Getulio Vargas, o Tribunal de Contas do Estado
do Ceara, foi extinto pelo Decreto n° 603, de 4 de julho do mesmo ano, assinado
coincidentemente pelo mesmo Dr. Francisco de Menezes Pimentel, entdo no exercicio do cargo
de Interventor Federal.

Com a nova Carta Constitucional do Estado aprovada em 23 de junho de 1947, a situagao foi
modificada, tendo em vista o que determinava a recente Constituicdo, assegurando ao Tribunal
de Contas sua existéncia, conforme preceituava o art. 80: “A administragao financeira,
especialmente a execugao do orcamento, sera fiscalizada, no Estado, pela Assembleia
Legislativa, com o auxilio do Tribunal de Contas”.

No ano seguinte, com a aprovacao da Lei Organica n° 212, de 5 de maio de 1948 que organizava
o TCE, definindo-lhe competéncia como “instituicao auxiliar dos poderes” e disciplinando sua area
de atuacao, e do novo Regimento Interno (25 de novembro de 1948), que definia a sua estrutura
organizacional e operacional, estava, assim, “definitivamente estruturada e consolidada a obra de
criacdo do Tribunal de Contas do Estado do Ceara, assentada na ftriplice conquista:
Constitucionalizacao, Lei Orgénica e Regimento Interno".

Desde entao, o Tribunal vem efetivamente sofrendo varias alteragcbes ampliando, em muito, sua
area de atuacao primordial, que € a fiscalizagdo do erario. Atualmente, o Tribunal de Contas do
Estado do Ceara rege-se por sua Lei Organica de n° 12.509, de 6 de dezembro de 1995,
publicada no mesmo dia no Diario Oficial do Estado do Ceara, alterada pela Lei 13.983, de 26 de
outubro de 2007 e pelo Regimento Interno publicado no D.O de 21 de fevereiro de 1949 e
atualizado conforme Resolugao n° 835/2007, publicada no D.O de 25 de maio de 2007.

O Tribunal, conforme sua Lei Organica, é integrado por 7 (sete) Conselheiros nomeados dentre
brasileiros com mais de 35 (trinta e cinco) e menos de 65 (sessenta e cinco) anos de idade,
idoneidade moral e reputagao ilibada, notérios conhecimentos juridicos, contabeis, econémicos e
financeiros ou de administragao publica, contar mais de 10 (dez) anos de exercicio de fungao ou
de efetiva atividade profissional que exija os conhecimentos mencionados.

Também integram o Tribunal, conforme sua Lei Orgéanica, 3 (trés) Auditores, nomeados pelo
Governador do Estado, dentre cidadaos que satisfagam os requisitos para o cargo de Conselheiro,
mediante concurso publico de provas e titulos, observada a ordem de classificagdo. E ainda, 2
(dois) Procuradores de Contas do Ministério Publico Especial junto ao Tribunal de Contas do
Estado do Ceara, de provimento mediante concurso publico de provas e titulos, observada a
ordem de classificagao.

3 ABRANGENCIA

3.1 Escopo
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Julgamento sobre a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria e patrimonial das autarquias,
empresas publicas, sociedades de economia mista, fundagdes e administracao direta, a partir do
exercicio de 2003.

Judgement on accouting, finance, patrimonial and budgeting audit for public autarchies,
corporations, foundations and secretariats, from the fiscal year of 2003.

3.2 Itens fora do escopo e exclus6es da norma

O Tribunal de Contas do Estado do Ceara, no ambito de sua jurisdicdo, tem a competéncia
constitucional de fiscalizar e julgar a boa e regular aplicagdo dos recursos publicos. Assim sendo,
dentre as diversas atividades que executadas, foi definida, como escopo, para a implantagcao do
Sistema de Gestao da Qualidade, as atividades de Tomada e Prestacdo de Contas Anual. Para a
expansao do escopo do Sistema de Gestdo da Qualidade, foram definidas as atividades de
Representagdes do TCE, Denuncias, Representagdes, Solicitacdes de Inspecdes/Auditorias pela
Assembléia Legislativa, Comunicag¢des do Controle Interno e qualquer outro Procedimento de
Iniciativa externa, quanto a Gestao Patrimonial. As demais atividades s&o itens fora do escopo.

As exclusées da Norma ISO 9001:2008 para o Tribunal de Contas do Estado do Ceara sao:
-7.3 — Projeto e Desenvolvimento, pois este Orgdo ndo realiza atividade de desenvolvimento de
projetos.

-7.5.2 — Validagado dos processos de producado e fornecimento de servigo, pois existem etapas
durante a analise do processo que asseguram a conclusao do julgamento eficiente.

-7.6- Controle de dispositivos de medi¢gao e monitoramento, porque as inspecgodes e validagbes sédo
realizadas através da percepg¢do humana, sem a utilizagdo de equipamentos especificos.

3.3 Legislacao aplicavel

-CLT (Consolidagao das Leis Trabalhistas)

-Cadigo Civil

-Cédigo de Processo Civil

-Cddigo de Processo Penal

-Cédigo Penal

-Cddigo Tributario

-Constituicao Estadual

-Constituicao Federal (1988)

-Decreto n°® 124/35 (Criacao do TCE)

-Decreto n°® 2.488/98 (Agéncias Executivas)

-Decreto n°® 3.000/99 (Imposto de Renda)

-Decreto Estadual n°® 26.972, de 25 de margo de 2003 (Regulamenta no &dmbito do Estado do
Ceara - o Pregéo)

-Decreto-Lei n° 200/67

-Decreto n°® 21.285, de 26/02/91(Sistema Estadual de Material e Patriménio)

-Decreto n° 27.786, de 02/05/05(Padroniza os documentos € os campos para informagdes dos
formularios)

-Decreto n°® 93.872, de 23/12/86(Unificacéo dos Recursos de Caixa do Tesouro Nacional)
-Diario Oficial do Estado

-Lei n°® 4.320/64 (Lei de Finangas Publica)

-Lei n® 6.404/76 (Lei das Sociedades Andnimas)

-Lei n° 8.429/92 (Atos de Improbidade Administrativa)

-Lei n° 8.666/93 (Lei de Licitagbes Publicas)

-Lei n°® 9.394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacéao)
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-Lei n® 9.424/96 (Lei de Manutencéo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagcéo
do Magistério)

-Lei n°® 9.637/98 (Organizagdes Sociais)

-Lei n°® 9.717/98 (Regime de Previdéncia Social)

-Lei n°® 9.809/73 (Cdédigo de Contabilidade do Estado do Ceara)

-Lei n°® 9.826/74 (Estatuto dos Funcionarios Civis do Estado do Ceara)

-Lei n® 10.028/00 (Lei dos Crimes Fiscais)

-Lei n° 10.880/83 (Lei Estadual de Licitagbes)

-Lei n°® 12.509/95 (Lei Orgénica do TCE)

-Lei n°® 12.781/97 (Lei das Organizag¢des Sociais)

-Lei n® 13.300/03 (Lei das Agéncias Executivas)

-Lei n°® 13.720 /05 (Lei do Ministério Publico Especial junto TCE)

-Lei n°® 13.983/07 (Altera a Lei Organica do TCE)

-Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal)

-Lei Complementar n® 64 (Lei da Inelegibilidade - contas nao aprovadas)

-Lei Complementar Estadual n°® 14 de 15 de setembro de 1999 (Contratagdo temporaria do
Estado)

-MP n° 1.549-38/97 (Agéncias Executivas)

-NBR ISO 9001:2000

-NBR ISO 9001:2008

-Portaria Federal n° 448, de 13/09/02(Detalhamento das Naturezas de Despesas)
-Lei n°® 12.527/11 (Lei de Acesso a Informacéo)

4 SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
4.1 Requisitos gerais

O Tribunal de Contas do Estado do Ceara mantém estabelecido, documentado e implementado
um Sistema de Gestdo da Qualidade, de acordo com os requisitos da Norma I1SO 9001:2008. O
Orgéo, que tem sua eficacia em continuo processo de aperfeicoamento, garante o Sistema de
Gestao da Qualidade com execugao das seguintes agoes:

- Identificar os processos necessarios para o Sistema de Gestdo da Qualidade e sua aplicacdo em
toda a organizacédo, bem como a sequéncia, sua interacdo e os critérios e métodos necessarios a
eficacia da operacgao e do controle desses processos;

-Assegurar a disponibilidade de recursos e informacdes que apoiam a operagdo e o
monitoramento desses processos;

- Realizar o monitoramento, medicao e analise desses processos, €;

- Implementar agdes necessarias para atingir os resultados planejados e a melhoria continua
desses processos.

O Tribunal de Contas do Estado do Ceara nao adquire externamente nenhum processo que
afete a conformidade do servico em relagcéo aos requisitos da Norma ISO 9001:2008. A tramitagéo
das atividades do Tribunal de Contas do Estado do Ceara esta assim resumida:
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INTERACAO DAS AREAS

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
(ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO)
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AQUISICAO ATENDIMENTO RECURSOS INSTITUTOS GERENCIAMENTO
CONTRATAEAO DE CLIENTES HUMANOS PLACIDO CASTELO DETI
AVALIAGAO PCI 8.2.1 M.Q. 6.2 M.Q. 6.2 PCl 6.3/2
PCl7.4
D ATIVIDADES DE APOIO [ PROCEDIMENTOS ESCOPO DO TCE CLIENTE EXTERNO

Interagao das atividades

O fluxograma das interagdes das atividades do TCE, apresentado no anexo | deste Manual da
Qualidade, ¢ um modelo sintético, complementado em seu detalhamento operacional no
documento: Mapeamento das Atividades(MA).
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4.2 Requisitos de documentagao

4.2.1 Generalidades

A documentacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade do Tribunal de Contas do Estado do
Ceara inclui todas as obrigatoriedades estabelecidas pela Norma ISO 9001:2008.

Nivel Documentos Siglas
Estratégico Manual da Qualidade M.Q.
Operacional Procedimento de Contr_ol_e Interno P.C.l.

Mapeamento das Atividades M.A.
Evidéncia Registros da Qualidade R.Q.

Para efeitos desse Manual da Qualidade (M.Q.), o termo “processo” empregado na Norma ISO, foi
substituido por “atividade”, ja que “processo” €& consagrado no TCE como o produto da
organizacgao.

4.2.2 Manual da qualidade

O Manual da Qualidade foi estabelecido e esta mantido no Tribunal de Contas do Estado do
Ceara. Inclui o escopo do Sistema de Gestdo da Qualidade, como também, detalhes e
justificativas para as exclusdes dos itens 7.3, 7.5.2 e 7.6. Este Manual também faz referéncia aos
procedimentos documentados e a descricdo da interagdo dos processos desse sistema.

4.2.3 Controle de documentos

O Tribunal de Contas do Estado do Ceara controla os documentos requeridos pelo Sistema de
Gestéo da Qualidade conforme P.C.I 4.2.3/1 — Controle de Documentos e Registros.

4.2.4 Controle de registros

Os registros da qualidade do Sistema de Gestdo da Qualidade do Tribunal de Contas do Estado
do Ceara estéo controlados conforme P.C.I 4.2.3/1 — Controle de Documentos e Registros.

5 RESPONSABILIDADE DA DIREGAO

5.1 Comprometimento da diregao

A Alta Direcdo se compromete com o desenvolvimento, implementacdo do Sistema de Gestao da
Qualidade e a melhoria continua de sua eficacia, mediante:

»Comunicagdo ao Orgdo da importancia em atender aos requisitos dos clientes, como também
aos requisitos regulamentares e estatutarios;

» O estabelecimento da politica e dos objetivos da qualidade;

»Analises criticas conduzidas pela Alta Diregao, €;

> A garantia da disponibilidade de recursos.

5.2 Foco no cliente
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Os requisitos do cliente sdo determinados e considerados requisitos da qualidade pela Alta

Direcdo do Tribunal de Contas do Estado do Ceara, e prontamente atendidos dentro do
Sistema de Gestao da Qualidade, com o propésito de aumentar a satisfagdo dos nossos clientes.

5.3 Politica da qualidade

A politica da qualidade adotada pela Alta Diregao do Tribunal de Contas do Estado do Ceara ¢
apropriada ao proposito do Orgdo, incluindo o comprometimento com o atendimento aos
requisitos do produto e a melhoria continua da eficacia do Sistema de Gestao da Qualidade.
Proporciona, ainda, uma estrutura para estabelecimento de analise critica dos objetivos da
qualidade. E divulgada por todo Orgdo e analisada criticamente para a manutencdo de sua
adequacéo.

Politica
“Analisar com celeridade e efetividade, através de servidores capacitados e
comprometidos com a melhoria continua, as Tomadas e Prestagées de Contas Anuais da
Administragao Publica Estadual, e ainda, Representagoes do TCE, Denuncias,
Representagoes, Solicitagoes de Inspecao/Auditoria pela Assembleia Legislativa e
Comunicagoes do Controle Interno quanto a Gestao Patrimonial, a fim de assegurar a
sociedade a transparéncia dos atos dos gestores publicos.”

5.4 Planejamento
5.4.1 Objetivos da qualidade

'te"f‘.da Indicadores Forma de Calculo
Politica
Média de permanéncia dos processos .
recebidos pelos Gabinetes dos Tempo de entrada - Tempo de saida dos
Conselheiros para elaboragéo de processos / Pelo numero de processos do
despacho Singular periodo
Média .de permanencia QOS Processos Tempo de entrada - Tempo de saida dos
recebidos pelo Ministério Publico de .
. ~ processos / Pelo numero de processos do
Contas para assinar Resolugao ou iod
Celeridade Acérdao periodo
Média de permanéncia dos processos Tempo de entrada - Tempo de saida dos
recebidos pelos Gabinetes dos processos / Pelo niumero de processos do
Auditores para julgamento periodo
Numero de processos assinados no prazo
% dos processos assinados pelo  |previsto / Processos previstos para assinatura X
Presidente no prazo previsto 100
Efetividade Plano anual de auditoria Plano anual de auditoria
% execug¢ao do plano anual de N° de processos examinados X 100 / Total de
auditoria processos do plano para instrugao
% de equipamentos adquiridos N° de equipamentos adquiridos X 100 / Total de
equipamentos previstos para aquisicao
% dos novos servigos informatizados| N° de servigos informatizados disponiveis X
disponiveis 100 / Total de servigos informatizados previstos
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Elaboragdo de material institucional
para os jurisdicionados

N° de material institucional impresso e divulgado

% de clientes satisfeitos

N° de clientes satisfeitos X100 / Total de clientes
atendidos

% de satisfagdo dos clientes obtido na
pesquisa bienal

Analise do relatério de pesquisa bienal

Capacitagéao

% de treinamento executado para
servidores conforme as necessidades
de competéncias Individuais

N° de horas de treinamento executadas X 100
/Total de horas planejadas para execug¢ao

% de resultado satisfatorio obtido nas
avaliacOes de eficacia dos

N° de avaliacbes com resultado satisfatorio X
100 / Total de avaliagdes aplicadas

% de atendimento as necessidades do
usuario (aquisigdo do acervo)

N° de aquisi¢cdes de publicagdes X 100 / Total
das necessidades de aquisi¢ao levantadas pela
pesquisa p/ area

% de consultas atendidas

N° de consultas atendidas com conceito
satisfatério X 100 / Total de consultas

satisfatoriamente Realizadas
Iten'm _da Indicadores Forma de Calculo
Politica
Realizacdo de visitas aos jurisdicionados Numero de visitas realizadas
Melhori | Promocéao de eventos realizados para os . .
L Numero de eventos realizados
a jurisdicionados
Contin | Participagdo em eventos com 6rgdos de [Numero de participagdo em eventos com érgaos
ua controle interno e externo de controle interno e externo
Operacionalizacao do Sistema de Gestao | Avaliando os indicadores da qualidade nas
da Qualidade reunides mensais de analise critica
% de Atas das sessdes publicadas no DOE| N° de Atas publicadas no DOE e na WEB X
e na WEB 100 / Total de sessdes
Transp |Utilizagdo da ferramenta de gerenciamento . . .
aréncia de contetdo Relatério de gerenciamento de conteudo(CMS)

Matérias publicadas em midia impressa

Numero de matérias publicadas em midia
impressa

A Alta Diregdo assegura que os objetivos da qualidade sao estabelecidos nas fungcbes e nos
niveis pertinentes do Orgéo e sdo mensuraveis e coerentes com a politica da qualidade.

5.4.2 Planejamento do sistema de gestao da qualidade

A Alta Direcdo assegura que o planejamento do Sistema de Gestdo da Qualidade é
realizado de forma a satisfazer os requisitos gerais da Norma ISO 9001:2008, bem como,
0s objetivos da qualidade. A integridade do Sistema de Gestdo da Qualidade sera
mantida quando ocorrerem mudancas planejadas e implementadas.
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5.5 Responsabilidade, autoridade e comunicagao
5.5.1 Responsabilidade e autoridade

As responsabilidades e autoridades sao definidas e comunicadas no Tribunal de Contas do
Estado do Ceara, conforme organograma.

5.5.2 Representante da presidéncia

SSESSORIA DE
CERIMONIAL E -
\ BLI

1
COES P

A presidéncia indica como seu representante, um servidor do Orgdo, que independente de outras
atribuicdes, assume a responsabilidade e autoridade de assegurar o estabelecimento,
implementacdo e manutengcdo dos procedimentos necessarios para o Sistema de Gestdo da
Qualidade. A presidéncia também indica o presidente no Comité da Qualidade que representara o
Orgdo externamente em assuntos relativos ao Sistema de Gest&o da Qualidade.

O representante da presidéncia relata a presidéncia o desempenho do Sistema de Gestdo da
Qualidade e qualquer necessidade de melhoria, assegurando a promogao de conscientizagédo
sobre os requisitos do cliente em todo o Orgao.

5.5.3 Comunicagao interna

A Alta Direcdo assegura o estabelecimento dos processos de comunicacgéo apropriados ao Orgéo
e a realizagdo da comunicacgao relativa a eficacia do Sistema de Gestao da Qualidade.
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5.6 Analise critica pela diregao

O Comité da Qualidade reune-se mensalmente para analisar os indicadores da politica e das
areas do Orgao e os Relatérios de Nao Conformidades (RNC'’s) e, trimestralmente, apds cada
auditoria, para analisar os registros da auditoria. A cada seis meses todas as entradas previstas
na Norma serdao analisadas pelo Comité da Qualidade. Essas reunides de analise critica visam
analisar criticamente e assegurar a continua pertinéncia, adequacgao e eficacia do Sistema de
Gestao da Qualidade.

Sao entradas para essas analises criticas:

»Acompanhamento de ag¢des oriundas de reunides anteriores;
»Politica e Objetivos da Qualidade;

»Resultados de auditorias;

»Realimentacao de clientes;

»Desempenho de processo e conformidade de produto (Indicadores);
»Acbes corretivas e preventivas;

»Mudancgas que possam afetar o Sistema de Gestao da Qualidade e,
»Melhorias continuas.

As decisdes e agbes tomadas pelo Comité da Qualidade, sdo validadas pela Alta Direcao e
buscam a melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade e de seus processos, do
produto em relagdo aos requisitos do cliente, e as necessidades de recursos. Essas analises
criticas sao registradas em atas de reunides publicadas na Intranet para amplo conhecimento no
Orgao.

6 GESTAO DE RECURSOS

6.1 Provisao de recursos

O Tribunal de Contas do Estado do Ceara determina e dispde de recursos adequados para
implementar e manter o Sistema de Gestdo da Qualidade, melhorar continuamente sua eficacia e

aumentar a satisfacdo de seus clientes mediante o atendimento aos seus requisitos.

6.2 RECURSOS HUMANOS

6.2.1 - COMPETENCIAS - NUCLEO DE RECURSOS HUMANOS (RH)

O Tribunal de Contas do Estado do Ceara, mediante o RH, estabelece as atribuicdes e
competéncias, por area e por fungio, que se encontram no registro “Atribuicbes e Competéncias
por Area” e “Atribuicdes e Competéncias por Fungdo”. O registro “Cadastro de Formagéo e
Treinamentos” contempla todos os registros de formacido e acgbes de treinamento de cada

servidor. A atualizacdo do cadastro é realizada pelo RH, com base nos comprovantes de
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realizacado dos treinamentos e nos certificados encaminhados pelo Instituto Escola Superior de
Contas e Gestao Publica Ministro Placido Castelo (IPC). O RH realiza o controle individual de
satisfagcdo de competéncias, através do registro “Controle Individual de Competéncias”, com base
nos registros do “Cadastro de Formacdo e Treinamentos”. A partir do levantamento das
necessidades de treinamentos e do “Controle Individual de Competéncias”, o RH juntamente com
o IPC elaboram o “Plano de Treinamento Anual’, objetivando a satisfagdo das competéncias

estabelecidas e ainda ndo satisfeitas, o aperfeicoamento, a reciclagem e a educagao continuada.

6.2.2 - TREINAMENTOS - INSTITUTO ESCOLA SUPERIOR DE CONTAS E GESTAO PUBLICA
MINISTRO PLACIDO CASTELO (IPC)

O Tribunal de Contas do Estado do Ceara, através do IPC, realiza os treinamentos de seus
servidores baseado no "Plano de Treinamento Anual". As agdes de treinamentos ofertadas pelo
IPC sao encaminhadas as unidades administrativas, mediante formulario de “Indicacdo para
Treinamento”, para ciéncia do participante e autorizacdo do gestor imediato. As acbes de
capacitagdao quando sao de iniciativa do proprio servidor devem ser encaminhadas ao IPC, meio
do formulario “Indicagcdo para Treinamento”, contendo as justificativas da necessidade do
desenvolvimento e do aperfeicoamento, devidamente autorizadas pela chefia imediata. O IPC
realiza o controle de frequéncia dos treinamentos, através do “Registro de Freqliéncia”, onde
consta: nome da acao, periodo de realizagdo, horario, carga horaria, nome da instituigao/instrutor,
nome do participante e lotacdo. Ao término de cada acdo de treinamento, os participantes
respondem o formulario “Avaliacdo de Reacao de Treinamento”, onde s&o avaliados os seguintes
aspectos: treinamento, carga horaria, participagdo de cada um e coordenagdo. Decorrido um
periodo de 30 (trinta) a 180 (cento e oitenta) dias, salvo em casos especiais devidamente
justificados, da realizagdo da acao de treinamento, o IPC solicita ao chefe de cada area, onde
houve servidor participando de agao de treinamento, o preenchimento do formulario “Avaliacdo de
Eficacia da Agado de Treinamento”, para cada servidor, com o objetivo de avaliar a eficacia da
acao executada, bem como o impacto nos resultados das atividades dos servidores, em conjunto

com os registros da “Avaliagdo de Reagao de Treinamento”.

Obs. Os treinamentos nado programados ou realizados sob demanda de
consultorias deverao seguir o precedimento dos demais treinamentos.

6.3 Infra-estrutura

Para alcangar a conformidade com os requisitos do servigo, o Tribunal de Contas do Estado do
Ceara dispoe de infra-estrutura adequada, onde se concentram suas atividades de julgamento do
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processo de Tomada e Prestacdo de Contas Anual e ainda, Representagdes do TCE, Denuncias,
Representagdes, Solicitacdes de Inspecdes/Auditorias pela Assembléia Legislativa, Comunicagao
do Controle Interno e qualquer outro Procedimento de Iniciativa externa, quanto a Gestéo
Patrimonial; e atendimento aos Orgdos da administragdo publica.

-Computadores com recursos de softwares suficientes para realizacdo do trabalho, dispostos em
ambiente com iluminagdo, ruido e comunicagado apropriados, proporcionando concentragao e
interatividade em niveis adequados aos membros da equipe.

-Meios de transporte para a execugao do trabalho externo.

-Material de apoio como o Acervo da Biblioteca, P.C.I 6.3/17 — Nucleo de Biblioteca e
Documentagéo

-Procedimentos de backup, antivirus e atualizacdo dos softwares realizados pela Secretaria de TI.
A sistematica de backup e organizacao da rede é estabelecida no P.C./ 6.3/2 —Gerenciamento de
Tecnologia da Informacgao.

- Elevadores, ar condicionados e copiadoras com manutengbes prestadas por empresa
terceirizada.

-Manutencéo predial.

6.4 Ambiente de trabalho

O Tribunal de Contas do Estado do Ceara determina e assegura as condi¢gdes do ambiente de
trabalho necessarias para alcangar a conformidade com os requisitos dos servicos.

7 REALIZAGAO DO SERVICO
7.1 Planejamento da realizagao do servigo

O Tribunal de Contas do Estado do Ceara planeja e desenvolve as atividades necessarias para a
realizacao do julgamento dos processos de Tomadas e Prestagdes de Contas Anuais e ainda,
Representacdes do TCE, Denuncias, Representagdes, Solicitacdes de Inspecdes/Auditorias pela
Assembléia Legislativa, Comunicacdo do Controle Interno e qualquer outro Procedimento de
Iniciativa externa, quanto a Gestao Patrimonial, conforme a Lei Organica, o Regimento Interno e o
cumprimento das demais leis que impactam na analise dos mesmos.

Para o planejamento sdo considerados os seguintes aspectos:

» Objetivos da qualidade;

»Requisitos para o servico;

»Processos, documentos e recursos especificos para o servico;

»Modos de verificacdo, monitoramento, inspegdo, bem como os critérios para aceitacdo do
servigo;

»Registros necessarios para fornecer evidéncia de que as atividades de realizagdo e o servigo
resultante atendam aos requisitos.

7.2 Processos relacionados a clientes

O Tribunal de Contas do Estado do Ceara determina requisitos estatutarios e regulamentados
que fazem parte da legislagao nacional, relativos as suas atividades. Implementa formas eficazes
de se comunicar com os clientes, referentes a satisfagdo, realimentacdo de clientes, inclusive
suas criticas e sugestdes, cujas definicbes encontram-se no P.C.I 8.2.1 — Atendimento de
Clientes.
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7.3 Projeto e desenvolvimento

Este item ndo é aplicavel ao Tribunal de Contas do Estado do Ceara pois este Orgdo nao
realiza atividade de desenvolvimento de projetos.

7.4 Aquisicao

A aquisicao dos servigos e avaliagdo dos fornecedores contratados pelo Tribunal de Contas do
Estado do Estado estido definidos no P.C.I 7.4 — Aquisicao de Produto /Contratacdo de Servigos
e Avaliacdo de Fornecedores.

7.5 Producao e fornecimento de servigo

7.5.1 Controle de producao e fornecimento de servigo

O Tribunal de Contas do Estado do Ceara planeja, realiza e presta servigo, disponibilizando
informacdes que descrevam as atividades executadas em cada area, mediante Procedimentos de
Controle Interno citados neste Manual.

7.5.2 Validagao dos processos de produgao e fornecimento de servigo

O item 7.5.2 ndo é aplicavel ao Tribunal de Contas do Estado do Ceara, pois existem etapas
durante a analise do processo que asseguram a conclusao do julgamento eficiente.

7.5.3 Identificacao e rastreabilidade

A forma com que o Tribunal de Contas do Estado do Ceara realiza a identificagdo de seus
processos, visando a rastreabilidade necessaria identifica-se mediante Sistema de
Acompanhamento de Processos (SAP).

7.5.4 Propriedade do cliente

O Tribunal de Contas do Estado do Ceara trabalha exclusivamente com documentos fornecidos
pelos Orgdos e exigidos por lei. Os documentos s&o protegidos pelo préprio processo operacional
do TCE, e suas informagbes séo protegidas conforme o Estatuto dos Funcionarios Publicos e
Civis do Estado do Ceara (Lei n° 9.826/74).

Em caso de perda ou dano de algum documento contido em um processo, € responsabilidade da
Secretaria Geral, com anuéncia da presidéncia, informar ao Orgdo emissor ou parte interessada
do ocorrido e solicitar-lhes a reposicao dos mesmo.

7.5.5 Preservagao do produto

O Tribunal de Contas do Estado do Ceara preserva a conformidade dos processos de Tomadas
e Prestacdes de Contas Anuais e ainda, Representagcdes do TCE, Denuncias, Representagdes,
Solicitacbes de Inspegdes/Auditorias pela Assembléia Legislativa, Comunicacdo do Controle
Interno e qualquer outro Procedimento de Iniciativa externa, quanto a Gestao Patrimonial, durante
o procedimento interno incluindo identificagdo, manuseio, armazenamento e protecdo adequados.
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7.6 Controle de dispositivos de medigao e monitoramento

Este item ndo é aplicavel ao Tribunal de Contas do Estado do Ceara porque as inspecodes e
validagdes sao realizadas através de percep¢do humana, ndo sendo utilizados equipamentos
especificos.

8 MEDI(}AO, ANALISE E MELHORIA
8.1 Generalidades

O Tribunal de Contas do Estado do Ceara planeja e implementa as atividades necessarias de
monitoramento, medig¢do, analise e melhoria para demonstrar confiabilidade de seus servicos,
assegurar a conformidade do seu Sistema de Gestdo da Qualidade e melhorar continuamente a
eficacia desse sistema.

8.2 Medicao e monitoramento
8.2.1 Satisfacao dos clientes

Os métodos para obtengao das informacdes relativas a percepgao do cliente sobre o atendimento
aos seus requisitos e o uso dessas informagdes pelo Tribunal de Contas do Estado do Ceara
estéo definidos no P.C.I 8.2.1 — Atendimento de Clientes.

8.2.2 Auditoria interna

As auditorias sdo executadas para determinar se o Sistema de Gestdo da Qualidade esta em
conformidade com as disposi¢cbes planejadas e com os requisitos da Norma 1ISO 9001:2008, e se
estd sendo mantido e implementado eficazmente. O programa de auditoria do Tribunal de
Contas do Estado do Ceara esta definido no P.C./ 8.2.2 — Auditorias Internas da Qualidade.

8.2.3 Medigao e monitoramento de processos

As atividades julgadas relevantes do Tribunal de Contas do Estado do Ceara, considerando o
escopo do Sistema de Gestdo da Qualidade, estido identificadas na Interagdo das Atividades
apresentadas neste Manual, sdo monitoradas através dos Indicadores da Politica da Qualidade e
Indicadores de cada Procedimento de Controle Interno (PCI), e discutidas em reunides de analise
critica, visando alcangar os resultados planejados. Caso ndo seja alcangado o resultado
planejado, sédo efetuados os ajustes e executadas as agbes corretivas para assegurar a
conformidade dos servigos.

8.2.4 Medigao e monitoramento do produto

Para verificar o atendimento aos requisitos do servico, o Tribunal de Contas do Estado do
Ceara realiza a medigdo e o monitoramento das caracteristicas dos servicos em estagios
apropriados do seu processo de realizagdo, conforme o indicado nos respectivos Procedimentos
de Controle Interno (PCI).
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8.3 Controle de produto nao — conforme

O Tribunal de Contas do Estado do Ceara assegura que produtos que nao estao de acordo com
0s requisitos do servico sdo identificados e controlados para evitar seu uso ou entrega nao
intencional. Os controles, as responsabilidades e autoridades relacionadas para lidar com
produtos nao-conformes sao definidos no P.C.I 8.3 — Controle de Produto Ndo-Conforme.

8.4 Analise de dados

O Tribunal de Contas do Estado do Ceara determina, coleta e analisa dados apropriados para
demonstrar a adequacao e eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade e para avaliar onde
melhorias continuas da eficacia desse Sistema podem ser realizadas, incluindo dados gerados
como resultado do monitoramento das medi¢des e de outras fontes pertinentes.

A analise de dados fornece informagdes quanto a:

>Satisfagdo de clientes, onde os dados sdo coletados e analisados conforme P.C.I 8.2.1 —
Atendimento de Clientes;

>Caracteristicas e tendéncias dos processos e produtos sdo acompanhadas através dos
indicadores da politica da qualidade, dos indicadores dos processos do Tribunal de Contas do
Estado do Ceara e levados a alta diregao para analise critica.

8.5 Melhorias

8.5.1 Melhorias continuas

O Tribunal de Contas do Estado do Ceara tem o compromisso de melhorar continuamente a
eficacia do Sistema de Gestao da Qualidade, e para isso dispde de sua politica da qualidade,
objetivos da qualidade, indicadores setoriais, auditoria, analise de dados, agbes corretivas e
preventivas e analise critica pela alta direcao.

8.5.2 Agao corretiva

O atendimento aos requisitos desse item é definido no P.C.I 8.5.2 — Acdo Corretiva e Agéo
Preventiva.

8.5.3 Agao preventiva

O atendimento aos requisitos desse item é definido no P.C.I 8.5.2 — Ag¢do Corretiva e Agéo
Preventiva.

RELAGAO DOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE INTERNO

P.C.14.2.3/1 (Controle de Documentos e Registros

P.C.1 6.3/1 Nucleo de Biblioteca e Documentagao

P.C.1 6.3/2 Gerenciamento de Tecnologia da informagao

P.C.17.4 IAquisicao de Produtos/Contratacao de Servicos e Avaliacdo de Fornecedores
P.C.17.5.1/1 Protocolo de Documentos e Processos

P.C.17.5.1/2 Secretaria Geral

P.C.17.5.1/4

Secretaria de Controle Externo
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P.C.17.5.1/5 Inspetorias de Controle Externo

P.C.17.5.1/6 Gabinete dos Conselheiros

P.C.17.5.1/7 Gabinete da Presidéncia

P.C.1 7.5.1/8 Nucleo da Sala de Sessoes

P.C.17.5.1/9 Servico de Arquivo

P.C.17.5.1./10 82 Inspetoria de Controle Externo

P.C.17.5.1./11 Gabinete dos Auditores

P.C.17.5.1./12 Gabinete dos Procuradores do Ministério Publico de Contas

P.C.1 7.56.1./13  Nucleo de Autuacao e Expedicao de Comunicagdes

P.C.1 8.2.1 Atendimento de Clientes

P.C.18.2.2 Auditorias Internas da Qualidade

P.C.1 8.3 Controle de Produto Nao-Conforme

P.C.1 8.5.2 Acdo Corretiva e Acao Preventiva
9 ANEXO

Interagao das Atividades

Obs.: As linhas coloridas na “Interagdo das Atividades” foram utilizadas para facilitar o
acompanhamento dos fluxos dos processos.
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SERV. DE ATEND. E SECRETARIA GERAL PRESIDENCIA NUCLEO DE ATUACOES E N. SALAS DAS SESSOES INSPETORIAS SECRETARIA DE GAB. CONSELHEIROS
PROTOCOLO EXPEDICOES E COMUNIC. ADMINISTRACAO OU GAB. AUDITORES
ENCAMINHAY
INCLUI NA PAUTA MEDIANTE
DE DISTRIBUIGKO/ DESPACHO, AOS
PROTOCOLA/ PREPARA DESPACHO/ FAZ SORTEID SETORES COMPETENTES
ENVIAA ENCAMINHA A SALA 15
Sts INFORMATIZADO/ PARA PROVIDENCIAS
SECRETARIA DAS SESS ENVIA AO GAB. DOS POR INTERMEDIO
RELATORES SORLEAILY
SESSOES
ANALISA E ENVIA
A SECRETARIA INSPETORIAS
(COM EMENTARIO
DE SUGESTOES) [
ELABORA
RELATORIO
PREPARA PROC./ (INCLUINDO VOTO)
ENVIA GAB. ELATOR NVIA A SALA DAS SESSOE!
ou s&% LSS OU ELABORA DESPACHO
Bieaoc A SINGULAR E ENVIA A
FAZ SORTEIO
INFORMATIZADO/

ENVIA AO GAB. RELATOR

PROC. RELATORIO

PROC. DESPACHO SINGULAR

/AGUARDA NOVA'
OPORTUNIDADE
DE JULGAMENTG,

MIN. PUBLICO

JULGADO

ELABORA RELATORIO ELABORA PARECER/
(INCLUINDO VOTO) | RETORNA AO GAB.
ENVIA A SALA RELATORES
DAS SESSOES
APRESENTA PROC
PARAJULGAR OU NAO "\ |NAO JULGADO (*)
ERETORNA AQ v
GAB. RELATOR OU

PREPARA DECISOES/

ADOTA PROVIDENCIAS/ | 4

/O MIN. PUBLICO

ANALISA E ENVIA
ASECRETARIA

ELABORA PARECER/
RETORNAA
SALA DAS SESSOES

PRESIDENCIA DO PLENO

ASSINA/
ENCAMINHA A

0OU DA CAMARA

ENVIA AQ GAB. RELATOR

ASSINA
ENCAMINHA A

SECRETARIA

(COM EMENTARIO
DE SUGESTOES)

DA CUMPRIMENTO
A0 DESPACHO

DACl 0
A0 DESPACHO

!

PREPARA OFICIO(S)
T [ B A
A PRESIDENCIA/
NECESSARIAS/
ENVIA AQ N. AUTUAGAO ASSINA DFICID[S?/ ENVIA INSPETORIAS/ ¢
L5 ((EEXPEDICAO DE COMUNIC. COPIAS DO OFICIO(S) PROTOCOLO, -
OU AS INSPETORIAS/ AO PROTOCOLO E CONFORME 0 CASO AGUARDA PROVIDENCIAS/
ENCAMINHA COPIAS PROCESSO A ICE ———— ENCAMINHA A SECRETARIA
DE DECISOES OU AO N. ATUAGRO E
PARA SEC. EXPEDICAO DE
ADM. COMUNICAGOES,
CONFORME 0 CASO
\ il
v
ANEXA DESPACHO/
ENVIA AO ARQUIVO
ASSINA OFICIOS/ PREPARA OFICIOS/
RE%EgEmEGE:‘AV'A 4———————————— | ENCAMINHAAO |¢——— ICAMINHA A
PROTOCOLO PRESIDENCIA

(*) CONSELHEIRO OU MINISTERIO PUBLICO PEDE VISTA
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