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1. APRESENTACAO

1. O Tribunal de Contas do Estado do Ceara (TCE-CE), atento a necessidade
de assegurar a qualidade de suas atividades finalisticas de auditoria e instrucao
processual,vem modernizando de forma permanente e continua seus processos
de trabalho.

23 Em 2013, por meio da Resolucao Administrativa n® 01/2013, o Tribunal aderiu
as Normas de Auditoria Governamental (NAG), publicando, posteriormente, o
Manual de Auditoria de Conformidade (Resolucdo Administrativa n° 05/2017).
3. Em seguida, ressoando as diretrizes das Normas Brasileiras de Auditoria
do Setor (NBASP), o TCE-CE aprovou a Resolucdo Administrativa n° 04/2018,
por meio da qual aderiu formalmente aos niveis 1 e 2 dessas normas. Mais
recentemente, com a Resolucdo Administrativa n°11/2020, incorporou as NBASP
nivel 3.

4. As NBASP se fundamentam nas Normas Internacionais de Auditoria
das Entidades de Fiscalizacao Superiores (ISSAIl) e a sua adesao, pelo TCE-CE,
sinaliza mais uma etapa voltada a evolucao continua da profissionalizacao e
confiabilidade dos trabalhos finalisticos de controle externo do tribunal, com
lastro nas melhores praticas internacionais.

5. Nesse contexto, o Sistema de Gestao da Qualidade (SQ) da Secretaria
de Controle Externo (Secex) se insere no processo de convergéncia as NBASP,
voltando-se a estabelecer politicas e procedimentos de controle e garantia de
qualidade aplicaveis aos trabalhos finalisticos produzidos nas diversas espécies
processuais.

6. Baseada na atual ISSAI 140 (Control de Calidad para la EFS'), a NBASP 140
(Controle de Qualidade das Auditorias realizadas pelos Tribunais de Contas) foi a
principal referéncia técnica utilizada para a elaboracao do SQ, além das NBASP
130 e 100, e, subsidiariamente, conceitos constantes da norma da Associacao

Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) NBR ISO 9001:2015, sem olvidar, por obvio,

1 De acordo com a nova Estrutura de Pronunciamentos Profissionais da INTOSAI (IFPP),
definida em 2019, a ISSAI 40 (Controle de Qualidade para as EFS) passou a ser ISSAl 140, dentre
os “pré-requisitos institucionais para a atividade de fiscalizacdo”. Saiba mais: https://irbcontas.
org.br/nova-estrutura-de-pronunciamentos-profissionais-da-intossai-if pp-continuidades-e-
mudancas/

do ordenamento juridico aplicavel.

74 Tendo em vista que as conclusdes obtidas na fase de instrucao sao partes
essenciais das decisdes do Tribunal de Contas? a qualidade das producdes
técnicas impacta diretamente no produto entregue pela Corte a sociedade.
Oportuno rememorar que a fase de instrucao somente se considera finalizada
pelas unidades técnicas, com sugestao de deliberacao, quando o processo for
encaminhado concluso ao relator para apreciacao ou julgamento?.

O sistema também se harmoniza com os indicadores de desempenho
estabelecidos pelo Marco de Medicao de Desempenho — Qualidade e Agilidade
dos Tribunais de Contas do Brasil (MMD-QATC), implementado pela Associacao
dos Membros dos Tribunais de Contas do Brasil (ATRICON), atualmente o QATC-
8. O presente Manual esta dividido em 8 secdes. Na secao 1,sdao apresentados
0s aspectos introdutdrios a respeito da qualidade e sua contextualizacao no
ambiente institucional da Secex.

9 A secdo 2 versa sobre os conceitos que nortearam a estruturacao do
sistema e a elaboracdao deste manual, com énfase para o detalhamento da
politica e principios da qualidade, definicao dos objetivos da qualidade, além
de indicadores e metas da qualidade.

10. A operacionalizacao do sistema € apresentada na secao 3, que aborda
0s conceitos de etapa e ciclos da qualidade, os responsaveis envolvidos e
documentos da qualidade. Nas secdes 4 a 7 € apresentado o detalhamento
das atividades que compdem cada uma das etapas da qualidade, seguidas da
secao 8 que versa sobre o acompanhamento.

11. Nos apéndices, constam listados os principais modelos de formularios,
documentos, quadros e figuras esquematicas que orientam a execucao das
atividades inerentes ao sistema. O manual traz ainda um glossario com os

principais termos empregados ao longo do documento.

2 art. 1°,83° | da Lei Organica do Tribunal de Contas do estado do Ceard (LOTCE-CE) — Lei
n°12.509/1995

S art. 212 do RITCE-CE
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2. INTRODUGCAO

12. A Secex &, no ambito do TCE-CE, a unidade responsavel pela realizacao
das atividades finalisticas de controle externo da etapa de instrucao processual.
Nos termos do art. 211 do Regimento Interno do Tribunal de Contas do estado do
Ceara (RITCE-CE)% além da etapa de instrucao, sao etapas do processo a emissao
do parecer do Ministério Publico Especial e o julgamento ou apreciacao pelos
Conselheiros.

13. O escopo dessas atribuicdes instrutdrias contempla a realizagcao de
auditorias, fiscalizacdes, avaliacoes de desempenho de orgaos publicos e da
efetividade de programas governamentais, além das verificacbes quanto
a legalidade de atos de pessoal e atos de receita e de despesa publicos,

correspondendo as analises técnicas conclusivas que ofertam subsidios as

 decisbes do colegiado julgador.

14. Nesse contexto, e considerando a necessidade de dotar a Secex do TCE-
CE de uma sistematica que possibilite a busca pela exceléncia no exercicio das
atividades finalisticas de controle externo, apresenta-se o detalhamento do seu
Sistema de Gestao da Qualidade.

15. O objetivo do presente manual é, portanto, orientar a implementacao da

sistematica da qualidade nas unidades técnicas da Secretaria.

3. ESTRUTURA DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE DA SECEX

6. O Sistema de Gestao da Qualidade da Secex foi desenvolvido com o intuito
de promover e estimular uma cultura de qualidade no ambito da secretaria
e fomentar a melhoria continua da qualidade dos trabalhos finalisticos
produzidoss.

17. Por meio de um processo continuo de planejamento, implementagao,
verificacao e atuacgao, o sistema € capaz de, permanentemente, adaptar-se as
constantes mutacdes do ambiente de negdcio e dos fatores externos.

18. Ele se estrutura® a partir de uma politica da qualidade, que traduz o

4 Resolucdo Administrativa n° 01/2024
5 NBASP 140-3
6 NBASP 140-9

compromissoassumido,alémdeprincipioseobjetivos,osquais, respectivamente,
norteiam todo o funcionamento do sistema e evidenciam os resultados a
serem perseguidos, todos tracados em consonancia com as competéncias
constitucionais do TCE-CE, o ordenamento juridico aplicavel e as NBASP.

19. A operacionalizacao do sistema de Gestao da Qualidade da Secex, por
sua vez, concretiza-se na forma de ciclos anuais, cujas acdes e atividades sao
agrupadas nas etapas de planejamento, controle, garantia e avaliagcao da
qualidade, cada qual com o0s respectivos responsaveis € materializadas nos
documentos correspondentes.

31 POLITICA DA QUALIDADE

20. A politica da qualidade representa a declaracao formal das intencdes
e compromissos assumidos pela Secretaria de Controle Externo para com a
melhoria continua da qualidade de seus trabalhos finalisticos. Em vista das
cofnpeténcias constitucionais e .sintonizada com a Missao, a visao e os valores

do TCE-CE, a Politica da Qualidade da Secex” estabelece:

Desenvolver um ambiente seguro e
criativo, orientado pela ética e aderente
ao ordenamento juridico aplicavel,
visando a exceléncia nos trabalhos
finalisticos de controle externo,
reconhecendo a qualidade como um
valor essencial, a se concretizar por meio
da autorresponsabilidade, independéncia
e compromisso com os resultados

Fonte: autor (2024).

Figura 1- Politica da Qualidade da Secex

SR PRINCIPIOS DA POLITICA DA QUALIDADE

21.  ANBASP 140 traduz os seis elementos que devem integrar um Sistema de

7 NBASP 140-13 e 40-42

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE DA SECEX
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Gestao de Qualidade para as auditorias do setor publico®, cuja implementagao
€ essencial para que o Tribunal mantenha a reputacao, a credibilidade e a

capacidade de exercer suas competéncias®:

a. Responsabilidades da lideranca pela qualidade nos Tribunais de
Contas;

b. Exigéncias éticas relevantes;

s Condicdes para realizacao e continuidade dos trabalhos;

d. Recursos humanos;

e. Compromisso com o desempenho; e

f. Monitoramento.

22. Referidos elementos sao pré-requisitos institucionais originalmente
definidos pela ISSAIl,adaptando paraas EFS principiosfundamentaisdas Normas
Internacionais de Controle da Qualidade (ISQC). Sua aplicacdo, assim como as
demais disposicdes das ISSAI, deve ser compatibilizada com o ordenamento
juridico e o modelo definido em cada pais.
23. Tendo em vista que o modelo de EFS adotado no Brasil foi o de Corte
de Contas, com competéncias jurisdicionais e sancionadoras, e que a CF/88
impos aos Tribunais de Contas a observancia as normas de processo € garantias
processuais das partes, o SQ tracado pelo TCE-CE se aplica a todos os trabalhos
técnicos finalisticos a cargo da Secex, congregando os elementos de qualidade
definidos nas normas internacionais de auditoria.
24. A cada elemento, associam-se principios e requisitos, detalhados na
norma. Para fins deste manual, os elementos, principios e requisitos constantes
da NBASP foram compilados em seis principios que nortearam a definicdo da
politica da qualidade, quais sejam:
a. PRINCIPIO P.I: Fomento a cultura da qualidade
Agestaodaqualidadedeve abranger politicase procedimentosdestinados
a promover uma cultura que reconheca a qualidade como essencial para
a realizacao de todos os trabalhos.

b. PRINCIPIO P.2: Comprometimento com a ética

8 NBASP 140-10
< NBASP 140-5

As politicas e os procedimentos devem ser formulados de modo a fornecer
seguranca razoavel para o cumprimento de exigéncias éticas relevantes
na realizacao dos trabalhos.
o7 PRINCIPIO P.3: Observancia a requisitos de competéncia, ética e
analise de risco
¢ As politicas e os procedimentos devem fornecer seguranca
razoavel de que as fiscalizacdes e demais atividades finalisticas de
controle externo somente serao realizadas quando os profissionais
de auditoria:
c.2 Forem competentes para executar os trabalhos e possuirem
habilidades, tempo e recursos;
c.3  Conseguirem cumprir as exigéncias éticas relevantes; e
c.4  Consideraremascondicdesrelativasaintegridade daentidade
auditada e/ou exami.nada e como tratar os riscos a qualidade que
possam surgir.
d. PRINCIPIO P.4: Garantia de corpo técnico suficiente, competente,
capaz e ético
As acdes e atividades do Sistema de Gestao da Qualidade devem
contemplar a avaliacao constante quanto a suficiéncia, competéncia,
capacidade e o comprometimento com 0s principios éticos dos
profissionais de auditoria, fomentando sempre o desenvolvimento de
trabalhos pautados na legalidade e adequados as circunstancias.
e. PRINCIPIO P.5: Compromisso com a legalidade
O cumprimento das normas profissionais e exigéncias legais e
regulamentares aplicaveis deve pautar o estabelecimento das politicas e
de procedimentos do Sistema de Gestao da Qualidade, sendo assegurada
sempre a Revisao e Supervisao, além do fomento continuo a melhoria da
gualidade dos trabalhos.
f. PRINCIPIO P.6: Asseguracao da qualidade
O Sistema de Gestao da Qualidade deve contemplar um processo de

monitoramento projetado para fornecer seguranca razoavel de que as

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE DA SECEX
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®

politicas e os procedimentos relacionados com o Controle da Qualidade politica da qualidade e o funcionamento do sistema, na forma que se estabelece

sdao relevantes, adequados e operam de maneira efetiva. no quadro 1.

e OBJETIVOS DA QUALIDADE
25. As defini¢cdes e os procedimentos do SQ da Secex devem considerar 5 Quadro 1- Correlacao entre os objetivos e principios da politica da qualidade
(cinco) objetivos principais do sistema, a saber:

a. OBJETIVO O.1: Comunicar critérios e procedimentos

a.l Disseminar de formma ampla, clara e periddica, os critérios técnicos,

w
o
=
@]
Z
x
o

éticos e legais norteadores dos trabalhos e da conduta dos integrantes

OBJETIVOS

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE DA SECEX

da Secex, especialmente aqueles definidos para cada Ciclo da

b. OBJETIVO O.2: Estimular o aprimoramento profissional _
bl Estimular o desenvolvimento e a realizacdo profissional dos _
integrantes da Secex, em uma cultura que reconheca e ambicione _
resultados relevantes e transformadores;

c. OBJETIVO O.3: Primar pelo sistema da qualidade _

c.l Primar pela efetiva aplicacao da metodologia definida pelo

Fonte: autor (2024).

Sistema de Gestao da Qualidade (SQ) nos trabalhos finalisticos de

controle externo, mediante acompanhamento e avaliagao sistematica 3.4, INDICADORES E METAS DA QUALIDADE

do modelo e seus resultados, identificando os pontos de atencao; 27. Osindicadoresdaqualidadeconstituem instrumentode medicao utilizado

d. OBJETIVO O.4: Viabilizar trabalhos técnicos de qualidade para avaliar anualmente a performance do sistema, considerando os objetivos

d.l  Viabilizar condicdes para a execucao de trabalhos técnicos que definidos, e tendo em vista aspectos estruturais e operacionais, servindo para:

atendam aos critérios de qualidade estabelecidos nos formularios da a. Propiciar analise quanto aos resultados alcancados frente as metas da

©,

qualidade, evitando retrabalhos, procrastinagao e retornos processuais,
favorecendo a razoavel duracao do processo e ofertando conclusdes

instrutdrias motivadas para as decisdes do TCE-CE; e

. OBJETIVO O.5: Instrumentalizar atuacao orientada para resultados

el Contribuir com elementos para a definicdo das metas de
produtividade, seletividade eamostragem,tendoemvista acapacidade
operacional (homens-hora), o custo-beneficio das acdes de controle
e seus resultados, inclusive quanto a quantificacdao de beneficios

gerados, estimulando a tomada de decisbes com base em dados.

Os objetivos da qualidade estao atrelados aos principios que norteiam a

28.

qualidade;
Identificar a causa de eventuais problemas e seus efeitos sobre os
resultados alcancados;

Propor solucdes para os problemas identificados; e

. Orientar acdes de planejamento, servindo de suporte a tomada de

decisao.

As metas da qualidade, por sua vez, representam concretamente o que se

pretende atingir em um determinado periodo, mobilizando esforcos para sua

consecucao. Sao definidas anualmente na etapa de planejamento do ciclo e
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amplamente comunicadas a todo o corpo técnico da Secretaria®. No quadro

2 apresenta-se o detalhamento dos indicadores da qualidade do Sistema de

Gestao da Qualidade e no Apéndice 01 encontram-se pormenorizados todos os

elementos necessarios a sua apuracao.

Indicadores da qualidade

NOME DO INDICADOR

OBJETIVO

Quadro 2 — Detalhamento dos indicadores da qualidade

indice de difusao de
critérios e conhecimento

DESCRIGAQ

Verifica o quantitativo de integrantes da SECEX
alcangados pelas agoes de langamento do ciclo
anual da qualidade

Nivel de resolutividade
para aprimoramento
profissional

indice de ativos de
inovagao

Nivel de aderéncia ao
controle da qualidade

Grau de atendimento a
garantia da qualidade

FORMULA

(N° total de pessoas da SECEX alcangadas por
acoes de disseminacdo do ciclo da
qualidade/n° de integrantes da SECEX) x 100

Verifica o alcance das providéncias adotadas(}, das pessoas alcangadas por providéncias

pela SECEX em face de dificuldades identificadasquanto as dificuldades identificadas por

em seus integrantes

Mapeia e revela iniciativas inovadoras advindas
de trabalhos das unidades técnicas, por
incorporagao de metodologias, boas praticas ou
obtencdo de resultados sociais transformadores

tematica)/ (¥ N° das pessoas com
dificuldades identificadas por tematica) x 100

(N° total de iniciativas inovadoras ou
transformadoras apresentadas / N° total de
iniciativas registradas) x 100

Determina o nivel de aderéncia das atividades de
controle de qualidade aos critérios de qualidade
estabelecidos

Determina o grau de atendimento das
recomendagbes propostas pela garantia da
qualidade

Percentual de retornos
evitaveis

indice de incorporagéo
do controle de qualidade

indice de monitoramento
das determinagoes

(N° total de critérios em conformidade/n°® total
de critérios estabelecidos) x 100

(N° total de recomendacées implementadas e
em implementagao/n® total de
recomendagdes) x 100

Verifica o percentual de retornos processuais que
decorrem de duvidas ou falhas na instrugdo
processual e poderiam ter sido evitados

Identifica se os procedimentos de revisdo e
supervisdo foram absorvidos nas rotinas e estao
sendo aplicados em todos os trabalhos
finalisticos da SECEX

Mensura se a SECEX esta monitorando as
determinagdes deliberadas pelo tribunal a partir
de suas propostas de encaminhamento

Fonte: autor (2024).

(N° de retornos processuais evitaveis / N° de
processos que retornaram no periodo) x 100

(N° de documentos submetidos ao controle de
qualidade / N° total de documentos produzidos
pela SECEX) X 100

(N° de determinagdes monitoradas/N° de
determinagtes deliberadas com prazo de
vencimento no periodo) x 100

4. OPERACIONALIZAGCAO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

29. Paraconcretizara politica,os principios e objetivosda qualidade", o sistema

funciona na forma de ciclos anuais, que abrangem etapas de planejamento,

controle, garantia e avaliacao da qualidade. A figura 2 resume a estruturacao do

sistema.
10 NBASP 140-12 e 40-14
1 NBASP 140-9

Figura 2 — Estrutura do Sistema de Gestao da Qualidade da Secex

Sistema de Gestao da Qualidade da SECEX

OBJETIVOS
; . T Estimular o ; - Viabilizar trabalhos Instrumentalizar
Dlssir)\"\:?;rnfg:‘etggs 2 aprimoramento Primar pelo sistemna técnicos de atuacio orientada
P profissional da qualidade qualidade para resultados

PRINCIPIOS

Garantia de corpo
técnico suficiente,
competente,
capaz e ético

Observancia a
requisitos de
competéncia, ética
e analise de risco

Fomento a cultura Compromisso

com a legalidade

Comprometimento
com a ética

Asseguracdo
da qualidade

da qualidade

POLITICA DA QUALIDADE

‘Desenvolver um ambiente seguro e criativo, orientado pela ética e aderente ao ordenamento juridico aplicavel,
visando a exceléncia nos trabalhos finalisticos de controle externo, reconhecendo a qualidade como um valor
essencial, a se concretizar por meio da autorresponsabilidade, independéncia e compromisso com os resultados

Fonte: autor (2024).

4. ETAPAS DA QUALIDADE

30. O ciclo do Sistema de Gestao da Qualidade da Secex (SQ) compreende
as etapas de Planejamento da Qualidade (PQ), Controle da Qualidade (CQ),
Garantia da Qualidade (GQ) e Avaliacao da Qualidade (AQ)? A etapa de
Controle da Qualidade, por sua vez, desdobra-se em duas atividades: a revisao
e a supervisao®. O acompanhamento compreende a atividade continua de
gerenciamento das questoes relacionadas a qualidade.

Bl Cada etapa envolve a atuacao de responsaveis especificos, cuja atuacao

concretiza o funcionamento do sistema, conforme sintetiza a figura 3.

12 NBASP 140-6
13 NBASP 140-43
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Figura 3 — Funcionamento do Sistema de Gestao da Qualidade da Secex

Etapas e atividades do Sistema de Gestao da Qualidade da SECEX

®060
1

O

Planeja as atividades da
qualidade para o ciclo vigente

Plano da Qualidade:
consolida o planejamento

=@ PLANEJAMENTODA
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= QUALIDADE (AQ)
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Grupo Gestor da aeiisib 7 S_I.!pél_‘visib Comissio da Garantia da Grupo Gestor da
Qualidade a Q\ Qualidade Qualidade
' <

Analisa amostra de instrugées
processuais e demais
trabalhos de fiscalizagéo
submetidas a CQ

Y7 GARANTIA DA QUALIDADE

QUALIDADE(PQ)

Avalia os resultados das agoes

Autor da Diretor da Unidade e foaids

instrugao Técnica

INSTRUGOES
PROCESSUAIS

Analisa amostra de auditorias

p > D'_ﬁ e demais trabalhos de

fiscalizagdo submetidas a CQ

Relatdrio Informativo:
consolida os resultados das
atividades do ciclo

AUDITORIAS
| FISCALIZAGOES

das atividades para um Equipe de Stpervisonda
determinado ciclo, de modo a fiscalizagio figcalizacéo Formulario GQ ciclo, lista as expectativas futuras e
respaldar o funcionamento do SQ o : compila dados sobre contribuicoes
'~ Formulario CQ-R E Formulario CQ-S a Relatrio de Garantia de de melhoria
- Qualidade

“ Acompanhamento

Fonte: autor (2024).

da Qualidade, notadamente quanto a Revisao e Supervisdao. Os resultados
desta avaliacao compdem o documento intitulado “Relatério da Garantia da
Qualidade”, emitido até o final de outubro de cada ano.

35. Avaliacao da Qualidade: etapa em que todos os resultados alcan¢ados ao
longodociclosaocompiladoseavaliados, possibilitandoaanalisedaperformance
tanto dos aspectos estruturais quanto do funcionamento operacional. Nesta
etapa, realiza-se uma analise critica do sistema, de modo a definir futuras linhas
de acdes, bem como nortear possiveis atualizagdes aos objetivos da qualidade.
4.2. CICLOS DA QUALIDADE

36. O sistema funcionara mediante a realizagcdo ciclica das atividades nas
etapas de planejamento, controle, garantia e avaliagcdo, que integram os
denominados Ciclos da Qualidade (figura 4), com duracao de 1 (um) ano e que

devem coincidir com o ano civil.

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE DA SECEX
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32. Planejamento da Qualidade: etapa em que sao definidas as acdes para Figura 4 - Ciclos da qualidade

um determinado ciclo, de modo a respaldar o funcionamento do sistema. '\

Ao término desta fase, que coincide com o fim de mar¢co de cada ano, sera ' 3::3:25:(23) = ,P%ﬁ:&ﬁ%ﬁ:{&g“
formalizado o documento denominado “Plano da Qualidade”, consolidando

o planejamento idealizado e direcionando a execucao das atividades a serem

realizadas no ciclo. CiCIO da --------- :

33. Controle da Qualidade™: conjunto de atividades de revisao e supervisao, Qualidade O

realizadas de forma continua e concomitantemente a elaboracdao dos  GARANTIADA 'CONTROLEDA
=1/ QUALIDADE (6Q) - \{J QUALIDADE (CQ)

documentostécnicos e relatorios, de modo a assegurar o atendimento a critérios

: . : ! : 3 Revisdo + Supervisdo (geral)
de qualidade preestabelecidos. Representa a primeira fronteira da qualidade.

: : g . I Revisiio + Supervisio (especifico)
34. Garantia da Qualidade®. etapa em que se realiza a avaliacdao de uma

amostra de documentos técnicos produzidos pela Secex, calculando-se o nivel

Fonte: autor (2024).

de aderéncia dos trabalhos ao controle da qualidade. Esta atividade é realizada
anualmente pela Comissao de Garantia da Qualidade, no segundo semestre 37. O objetivo de distribuir as atividades de forma ciclica € propiciar uma
de cada ciclo, e tem o intuito de avaliar o alcance e a efetividade do Controle avaliacao constante das acdes propostas e dos resultados efetivamente

alcancados, tomando-se por base os conceitos do ciclo PDCA (plan-do-check-

14 NBASP 140-6 e 7
15 NBASP 140-8

act) preconizados pela norma brasileira de Sistemas de Gestao da Qualidade
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NBR ISO 9001:2015.
38. E de se ressaltar que as atividades de Controle da Qualidade s3o
ininterruptas, ou seja, todos os trabalhos devem ser objeto de revisao e
supervisao continuamente, independentemente do ciclo da qualidade.
Adicionalmente, durante cada ciclo, essas atividades devem contemplar
aspectos especificos definidos na etapa de Planejamento da Qualidade. A
atividade de acompanhamento também ocorre de forma continua.
4.3, PRINCIPAIS RESPONSAVEIS
39. As responsabilidades dos agentes que atuam no SQ, variam de acordo
com as etapas do ciclo, gerando para cada grupo de responsaveis um conjunto
de atribuicdes distintas.
4.3.1. Grupo Gestor da Qualidade
40. O Grupo Gestor da Qualidade compreende a equipe que elabora o
Planejamento da Qualidade com as ac¢des previstas para um determinado Ciclo
da Qualidade e sintetiza os resultados alcancados ao longo e ao final do periodo,
na Avaliacao da Qualidade. Além disso, realiza o acompanhamento continuo das
questdes relacionadas a qualidade atuando, dessa forma, em todas as etapas.
41, Deve ser constituido por equipe técnica multidisciplinar atuando junto a
Assessoria de Qualidade e Inovacao (AQI) ou unidade técnica equivalente, tendo
por principais atribuicdes as seguintes:
a. Tracar as acdes do SQ, planejando as atividades que serao executadas
nos ciclos da qualidade, consolidadas por meio do Plano da Qualidade;
b. Acompanhar as acdes do Controle da Qualidade, mitigando as nao
conformidades e pendéncias residuais que porventura se apresentem;
c. Dar suporte a Comissao da Garantia da Qualidade, repassando as
informacdes necessarias a realizacdo do exame a ser por ela efetivado;
d. Efetivar, anualmente, o calculo dos indicadores da qualidade;
e. Analisar os resultados alcancados ao término de cada ciclo, elaborando,
anualmente, o Relatdério Informativo Conclusivo;
f. Realizar acompanhamento sistémico das atividades de Controle e
Garantia da Qualidade, elaborando Relatérios Informativos Parciais,

sempre que necessario;

. Acompanhar a implementacao das recomendac¢des da Garantia da

Qualidade;

Dar encaminhamento as contribuicdes propostas pelos diversos
usuarios do SQ acerca da qualidade dos trabalhos da SECEX;

Zelar pela guarda dos documentos e registros da qualidade;

Propor e consolidar as propostas de atualizacao e revisao ao Manual da
Qualidade;

Detectar a necessidade de atualizacao ou elaboracao de manuais,

normas, procedimentos ou orientagdes técnicas relacionadas a

qualidade;

l. Identificar as boas praticas e dissemina-las no ambito da SECEX; e

m. Planejar a realizacao de acdes preventivas e corretivas, visando ao

aperfeicoamento do funcionamento do SQ.

Quadro 3 — Atribuicdes do Grupo Gestor da Qualidade

Grupo Gestor da Qualidade

(3

Grupo Gestor da
Qualidade

QUEM E?

Equipe que elabora o
Planejamento da Qualidade (PQ)
com as agoes previstas para um
determinado ciclo da qualidade e

sintetiza os resultados
alcangados ao longo e ao final do
periodo, além de realizar o
acompanhamento das diversas
atividades do SQ

COMO E COMPOSTO?

Constituido por equipe técnica
multidisciplinar atuando,
preferencialmente, junto a
Geréncia de Qualidade e
Inovagao

QUAIS SUAS ATRIBUIGOES? EM QUE ETAPAS ATUA?

a. Tracar as linhas de agéo do SQ, planejando as atividades que serdo ﬁ PLANEJAMENTO DA
executadas nos Ciclos da Qualidade, consolidadas por meio do Plano da QUALIDADE (PQ)
Qualidade;

b. Acompanhar as acdes do Controle da Qualidade, mitigando as néo A CONTROLEDE
conformidades e as pendéncias residuais que porventura se apresentem;  QUALIDADE (CQ)

c. Dar suporte a Comisséo da Garantia da Qualidade, repassando as &%  GARANTIA DE

informagdes necessarias a realizagdo do exame a ser por ela efetivado; e ARG
d. Efetivar, anualmente, o célculo dos indicadores da qualidade;

3 A : =]} AVALIAGAO DA
e. Analisar os resultados alcangados ao término de cada ciclo, elaborando, QW QUALIDADE (AQ)

anualmente, o Relatdrio Informativo Conclusivo;

f. Realizar acompanhamento sistémico das atividades de Controle e Garantia da
Qualidade, elaborando Relatérios Informativos Parciais, sempre que necessario;

g. Acompanhar a implementagdo das recomendagdes da Garantia da Qualidade;

h. Dar encaminhamento as contribui¢des propostas pelos diversos usudrios
do SQ acerca da qualidade dos trabalhos da SECEX;

i. Zelar pela guarda dos documentos e registros da qualidade;

j. Propor e consolidar as propostas de atualizagao e revisdo ao Manual da
Qualidade;

k. Detectar a necessidade de atualizagéo ou elaboragéo de manuais, normas,

procedimentos ou orientagdes técnicas relacionadas a qualidade; L

|. Identificar as boas praticas e dissemind-las no ambito da SECEX; e

m. Planejar a realizagdo de agdes preventivas e corretivas, visando ao
aperfeicoamento do funcionamento do SQ.

Fonte: autor (2024).
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4.3.2. Revisor

42. Agente responsavel pela revisao realizada como parte da etapa de
controle da qualidade. No caso de instrucao processuais, a revisao € executada
pelo proprio autor da instrucao. Ja no caso das auditorias e demais trabalhos de
fiscalizacao, os procedimentos de revisao sao de responsabilidade da propria
equipe de auditoria/fiscalizacdo. Suas atribuicdes so:

a. Executar as atividades de Revisao seguindo as ac¢des do Plano da
Qualidade, como parte do Controle da Qualidade especifico;

b. Manter comunicacao constante com o Supervisor ou Supervisor de
auditoria/fiscalizacdo tratando as possiveis ndo conformidades que,
porventura, sejam detectadas durante a etapa de Revisao;

c. Solicitar acompanhamento do Grupo Gestor da Qualidade para
tratamento de pendéncias residuais detectadas durante o Controle da
Qualidade, caso necessario;

d. Dartratamentoasnaoconformidadesdetectadasdurante asupervisao;

e. Executar as atividades de Revisao durante todo o ciclo como parte
do Controle da Qualidade geral, aplicando os formularios CQ de uso
geral e, para o caso de auditorias/fiscalizacdes, seguindo os manuais
especificos;

f. Propor alteracdes aos formularios, procedimentos e normativos da
qualidade sempre que julgar necessario; e

g. Zelar pela guarda dos documentos e registros da qualidade sob sua

responsabilidade.

Quadro 4 — Atribuicdes do Revisor

Supervisor

. 0 QUE DEVE FAZER? ?
QUEM E? Q EM QUE ETAPAS ATUA
a. Executar as atividades de supervisao seguindo as agdes do Plano
£ da Qualidade, como parte do controle de qualidade especifico;
X/
Dirigente da b. Manter comunicagédo constante com o Revisor/equipe de auditoria RS AN Lt
: s y i : - CONTROLEDE
Unidade Técnica propondo solugao para as possiveis ndo conformidades e . (QUALIDADE (CQ) |
Agente responsavel pela dialogando sobre eventuais divergéncias; S AT
Sil:]zfrr:'%ﬁ res::zeasdsi:iis c. Solicitar acompanhamento do Grupo Gestor da Qualidade para
s %artepda etapa de tratamento de pendéncias residuais detectadas durante o controle da
Bontiale de'Quslidade qualidade, caso necessario;
d. Dar tratamento as ndo conformidades e eventuais divergéncias
p detectadas;
Sfu'per\ll'isor~da e. Executar as atividades de supervisdo durante todo o ciclo, como parte
SrANaga0 do Controle da Qualidade geral;
Agente responsavel pela
Supervisdo realizada f. Elaborar o parecer da chefia imediata;
durante as Auditorias e TODO O CICLO

g. Propor alteragdes aos formularios, procedimentos e normativos da
qualidade, sempre que julgar necessario; e

fiscalizagbes como parte

da etapa de Controle de
Qualidade

h. Zelar pela guarda da documentagéo da qualidade sob sua responsabilidade.

Fonte: autor (2024).

4.3.3. Supervisor

43. Agente responsavel pela supervisao realizada como parte da etapa de
controledaqualidade.Nocasodeinstrucao processuais,asupervisao € executada
pelo dirigente da unidade técnica. Ja nas das auditorias e demais trabalhos
de fiscalizacao, os procedimentos de supervisao sao de responsabilidade do
Supervisor da auditoria/fiscalizacdo. Suas atribuices sao:

a. Executar as atividades de supervisao seguindo as acdes do Plano da
Qualidade, como parte do controle de qualidade especifico;

b. Manter comunicacdo constante com o Revisor/fequipe de auditoria
propondo solucao para as possiveis nao conformidades;

c. Solicitar acompanhamento do Grupo Gestor da Qualidade para
tratamento de pendéncias residuais detectadas durante o controle da
gualidade, caso necessario;

d. Dar tratamento as nao conformidades detectadas durante a Revisao;

e. Executar as atividades de supervisao durante todo o ciclo, como parte

do Controle da Qualidade geral;

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE DA SECEX
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f. Propor alteracdes aos formularios, procedimentos e normativos da
qualidade, sempre que julgar necessario; e

g. Zelarpelaguardadosdocumentos e registrossob sua responsabilidade.

Quadro 5 - Atribuicdes do Supervisor

Revisor

QUEM E? QUAIS SUAS ATRIBUIGOES? EM QUE ETAPAS ATUA?

a. Executar as atividades de revisdo seguindo as agdes do Plano

5 da Qualidade, como parte do controle de qualidade especifico;
Autor da

instrugdo b. Manter comunicagdo constante com o Supervisor ou Supervisor da
Agente responsavel pela audltona/flscgllzacao tratando as possiveis ndo conf_or~m!dades que, 3 .
PAVeaoraalizadanas porventura, sejam detectadas durante a etapa de Revisao; QUALIDADE (€Q)
instrugbes processuais ¢. Solicitar acompanhamento do Grupo Gestor da Qualidade para '
como parte da etapa de tratamento de pendéncias residuais detectadas durante o controle
Controle da Qualidade da qualidade, caso necessario;
d. Dar tratamento as ndo conformidades detectadas durante a
Supervisao;
f!fquill}e de e. Executar as atividades de Revisdo durante todo o ciclo aplicando
ez os Formulério CQ dos normativos de uso geral;
Agente responsavel pela : ot \ :
Revisio realizada durante as f. Propor alteragbes aos Formularios, procedimentos e normativos
Auditorias e fiscalizagbes da qualidade sempre que julgar necessario; e
como parte da etapa de 5 -
P P g. Zelar pela guarda da documentacgéo da qualidade sob sua T0DO.0 CICLO

Controle da Qualidade responsabilidade.

Fonte: autor (2024).

4.3.4.Comissao da Garantia da Qualidade

44, Equipe nomeada anualmente para realizar, em sede de Garantia da
Qualidade, a avaliacao periddica de uma amostra de documentos técnicos
produzidos no ambito da Secretaria. Devera ser composta por profissionais de
auditoria com experiéncia e autoridade suficientes nas atividades que serao
avaliadas'™®.

45,  Incumbida da responsabilidade de avaliar o nivel da qualidade dos
trabalhos produzidos pela Secex no periodo, deve ser exigido de seus membros
alto grau de comprometimento, independéncia e imparcialidade, devendo-
se sempre assegurar que nao estejam envolvidos na realizacao das instrucoes

processuais ou auditorias/fiscalizacbes e nem na execucdo dos controles

16 NBASP 140-57

pertinentes”. Para constituicdo dessa comissdao, devem ser observados os
seguintes requisitos minimMos:
a. Perfil profissional: experiéncia e conhecimento da atividade a ser avaliada,
senso critico, organizacao, capacidade de sintese, espirito investigativo e
capacidade de argumentacao.
b. Quantitativo minimo de integrantes: No minimo 3(trés) membros efetivos
e 3(trés) suplentes, podendo ser este quantitativo ampliado de acordo com a
extensao e a complexidade dos trabalhos definidas para o ciclo.
B Requisitos:
cl Competéncia legal plena para as atividades de auditoria e instrucao
processual;
c.2 Lotacao na Secex com pelo menos 2(dois) anos em efetivo exercicio nas
atividades finalisticas de controle externo; e
c.3 Independéncia em relagdo aos trabalhos a serem avaliados, estando
impedidos paraaquelesemqque,aindaqueindiretamentetenham participado
ou exercido atividades de Controle da Qualidade.
46. A indicacao dos profissionais de auditoria que irao compor a Comissao
de Garantia da Qualidade sera formalizada pelo Secretario de Controle Externo
no inicio do ciclo, por meio de Termo de Indicacao, conforme modelo exposto
no Apéndice 02. Constara no termo o periodo de vigéncia dos trabalhos e a
indicacao, dentre os integrantes, daquele que presidira a Comissao. Todos
os indicados deverao ser formalmente comunicados e assentir com o seu
compromisso para o periodo, antes da formalizacao do Termo de Indicacao.
47. A designacao da comissao sera formalizada pela Presidéncia do TCE-CE,
por meio de Portaria ou outro instrumento aplicavel, com base na analise da
indicacao elaborada pela Secex.
48. Sao atribuicdes e competéncias gerais da Comissao da Garantia da
Qualidade:
a. Propor, aplicar e revisar continuamente a metodologia de selecaode

amostras dos trabalhos produzidos pela Secex, objeto dos procedimentos

17 NBASP 140-57
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de Garantia da Qualidade dentro de cada ciclo da qualidade;

b. Avaliar as atividades do Controle da Qualidade e identificar as
oportunidades de melhoria, propondo medidas para aperfeicoamento
em ciclos posteriores;

C. ElaboraroRelatériodeGarantiadaQualidade,especificandoocalculo
do nivel de aderéncia, os resultados encontrados e as recomendacdes
resultantes da aplicacao da metodologia de avaliacao da amostra quanto
a aderéncia aos procedimentos da qualidade.

d. Propor alteragcdes aos formularios, procedimentos e normativos da
qualidade, sempre que julgar necessario; e

e. Zelar pela guarda dos documentos e registros da qualidade sob sua

responsabilidade.

Quadro 6 — Atribuicées da Comissao da Garantia da Qualidade

Comissao da Garantia da Qualidade

EM QUE ETAPAS ATUA?

QUEM E? QUAIS SUAS ATRIBUIGOES?

Equipe nomeada anualmente a. Propor, aplicar e revisar continuamente a
para realizar, em sede de metodologia de selecdo de amostras dos trabalhos
Garantia de Qualidade, a produzidos pela SECEX, objeto dos procedimentos
avaliagdo periddica de uma de garantia da qualidade dentro de cada ciclo da
amostra de documentos técnicos qualidade

produzidos no ambito da b. Avaliar as atividades do Controle de Qualidade e
Secretaria identificar as oportunidades de melhoria, propondo
COMO E COMPOSTA?

GARANTIA DE
QUALIDADE (60)

medidas para aperfeicoamento em ciclos posteriores

Comissio da c. Elaborar relatdrio de Garantia da Qualidade,
Garantia da 5 et b especificando os resultados e as recomendagdes
Qualidade Constituido por profissionais de resultantes da aplicacéo da metodologia de
auditoria com experiéncia nas avaliagdo da amostra, quanto & aderéncia aos
atividades que serdo avaliadas, procedimentos da qualidade

o0s quais sdo indicados pelo 5 7 :
Secretario de Controle Externo e d. Propor alterag6es aos Formularios, procedimentos e

formalmente designados pela normativos da qualidade, sempre que julgar necessario

Presidéncia do TCE/CE e. Zelar pela guarda da documentagao da qualidade

sob sua responsabhilidade

Fonte: autor (2024).

4.4, DOCUMENTOS DA QUALIDADE
49. Aexecucaodasdiversasatividades culmina na producao, uso e elaboracao

de varios produtos, denominados documentos da qualidade. Sao eles:

4.4.1. Plano da Qualidade

50. Documento que consolida o planejamento das atividades para um
determinado ciclo, de modo a respaldar o funcionamento do Sistema. Sua
funcao é servir como um guia para a execucao das acdes propostas para um
determinado ciclo, explicitando o que deve ser feito, por quem, quando, como
e com que objetivo. Deve apresentar, ainda, o detalhamento das atividades,
incluindo as metas a serem alcancadas e os indicadores a serem utilizados
como parametro para verificagao do alcance das metas.

Sk Deve ser elaborado pelo Grupo Gestor da Qualidade por meio de um
processo colaborativo, considerando sempre as contribuicdes dos diversos
responsaveis envolvidos. Sua conclusao deve dar-se até o final do més de marco
de cada ano como parte das atividades da etapa do planejamento da qualidade,
passando por analise e aprovacao pelo Secretario de Controle Externo.

4.4.2. Formularios da Qualidade

52.  Documentos que consolidam os critérios de qualidade a serem utilizados
como parametro durante a realizacao das atividades do Controle e Garantia
da Qualidade ou que consolida registros do acompanhamento realizado pelo
grupo gestor da qualidade.

53. Subdividem-se de acordo com sua utilizacao: formularios CQ, utilizados
nas atividades de revisao (formularios CQ-R) e supervisao (formularios CQ-
S) do controle da qualidade; formularios GQ, aplicados durante a etapa de
garantia da qualidade; e formularios de uso geral, utilizados nas atividades de
acompanhamento.

54. Os formularios CQ tem por funcao servir como parametro para afericao
da qualidade feita pelos Revisores e Supervisores a fim de verificar se um
determinado documento obedece a critérios de qualidade pré-estabelecidos.
Ja os formularios GQ auxiliam a Comissao da Garantia da Qualidade na atividade
de verificar a aderéncia aos procedimentos da qualidade em uma amostra de
trabalhos elaborados pela Secex. A nomenclatura dos Formularios CQ e GQ

obedece a notacao especificada na figura 5:

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE DA SECEX
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Figura 5 - Notacao para nomenclatura dos Formularios CQ e GQ
Quadro 7 - Sintese dos principais documentos que compdem o Sistema de

Gestao da Qualidade

sigla que indica a etapa da qualidade sigla que indica a atividade a que se
a que se refere o formulario: CQ para refere: R para revisdo; e S para
controle de qualidade; e GQ para supervisao. Os formularios GQ nao
garantia da qualidade contam com esta parte da notacao e f = S
o Principais produtos do Sistema de Gestao da Qualidade da SECEX
CQ 1-R (xxxxx) PRODUTO 0 QUE E? PARA QUE SERVE? ~ QUEM SAO OS RESPONSAVEIS? ~ EM QUE ETAPA E
Documento que consolida 0 serve como quia para a execugéo a QS:IJi%(;c?ee(S;I(Zbi?a) PRODUZIDO?
% _planejamento das das atividades da qualidade,
numeracio sequencial indicada para descricdo sucinta da tematica a que atividades da qualidade ~gxpjicitando o que deve ser feito, Secretario de Controle FAR AL =)
identificacdo do formulario se refere o formulario de modo a Plano da para um determinado ciclo, por quem, quando, cCOMo e com Externo (aprova) |l quaLIDADE (PQ)
permitir sua rapida identificacdo Qualidade de.modo d respal(;lar g que objetivo, além das metas. e «@®s Equipe Técnica da SECEX Sese 3
funcionamento do sistema. indicadores "= (colabora na construgio)

Documento onde constam os i 2\ xD Supervisores

Fonte: autor (2024). critérios de qualidade a Serve como parametro para o7 (elaboram e aplicam)
serem observados durante a afsntcao da guac]ildade detum > o8 Revisores o .-cl;NTlibLE,DE e
realizacdo das atividades de e lagt DEUMBMD (elaboram e aplicam) ~ \J QUALIDADE(CQ)

durante as atividades de
reviséo e supervisdo. a Grupo Gestor da
Qualidade (elabora)

Formuldrios CQ  payissg e Supervisio do

Controle de Qualidade.

4.4.3.Relatorio de Garantia da Qualidade Documento onde constam ~ Auxilia a Comisséo da Garantia
os critérios de qualidade a da Qualidade na atividade de Eomisao % Carantia
g : St serem observados durante verificar a aderéncia aos &7{5 da qualidade g GARANTIA DE
55. Documento que sintetiza os resultados observados na avaliacao da - afealizagdo das atividades procedimentos da qualidade Cplica) QUALIDADE (60)
Formulario GQ " oo da Qualidade. em uma amostra de trabalhos
N ¥ s : laborad la SECEX.
aderéncia aos procedimentos da qualidade em uma amostra de trabalhos Serbits : < ekieri i
Documento que sintetiza os Sinteti s e
4 L. N e S S a e e intetiza a anélise critica quanto -
da Secex. Sua fungao é possibilitar uma analise critica quanto aos resultados avaliaco da aderéncia aos 208 resultados alcangados pelo TR a2
Relatériode  procedimentos da qualidade Souirg'e e graliors ustandn 4 &2& da qualidade
alcancados pelo controle da qualidade, permitindo a determinacao do nivel de Garantia de emumaamostiade  'ecOMeNdacoes para melhorias do (elabora)
¢ P q P G Qualidade trabalhos da SECEX. controle de qualidade.
aderéncia. Documento que sintetiza Apresenta uma visdo geral sobre
: z ; @ ir_]formacﬁes sol~)re 0 os resultados alcangados durante
56. Sera elaborado pela Comissao da Garantia da Qualidade e sua conclusao sistema de gestdo da ou o final do ciclo, servindo “ Grupo Gestor da
Relatério qualidade e seu tanto para acompanhamento (()ulalt;dad)e
. : o s Inf ti funcionamento. Pode ser como para o planejamento dos elabora
deve dar-se até ofinal do més de outubro de cada ano como parte das atividades mormative 4o tipo parcial ou final. Sl el Too 0 cicto

da etapa da garantia da qualidade, sendo os seus resultados comunicados ao E SRS AUt (2005,

Secretario de Controle Externo.

S i 3 58. Na figura 6 adiante se apresenta um cronograma com o detalhamento
4.4.4.Relatodrio Informativo da Qualidade 9 P 9

57. Documento que sintetiza informacdes sobre o Sistema de Gestao da S Rl Iiiageo Joalzgn 08 20 longodogiclo
Qualidade e seu funcionamento®. Subdivide-se em: (a) relatdrios informativos
parciais, que consolidam informacdes e dados sobre a qualidade ao longo
do ciclo, representando uma importante ferramenta de acompanhamento;
e (b) relatdrio informativo final, que tem por funcao apresentar os principais
resultados alcancados pelo sistema ao final do ciclo, servindo como fonte de
referéncia para o planejamento dos ciclos seguintes. Deve ser elaborado pelo

grupo gestor e publicado até o final do més de dezembro de cada ano, sendo-

Ihe dada ampla publicidade.
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Figura 6 — Cronograma de um ciclo da qualidade importancia da qualidade em todos os trabalhos'™;

d. Revisao e atualizacao dos formularios da qualidade que serao utilizados
Cronograma da Qualidade

na etapa de controle da qualidade, se necessario.

Atividades de Prazo limite Prazo limite para

controle geral para divulgacdo nomeacdo da Andlise critica para et %
 BaReEaa 4 Plnbds CrlhitBe daGaradtia dealie dus ol As atividades a serem executadas durante a etapa de Planejamento da
longo do ciclo Qualidade da Qualidade resultados do ciclo

[ o] [ in et s s

e Qualidade estao detalhadas no fluxo da figura 7.

JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET OUT NOV  DEZ : &
T v s : Figura 7 — Fluxo com o detalhamento das atividades da etapa de

Planejamento da Qualidade

|5 == ==s =] e v e

P i vt sl PR L]

Discussodes Inicio das atividades Emissdo do Emisséo do Relatdrio Divulgagdo do
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®

para elaboragao especificas do Relatdrio de Garantia da Relatério
do Plano da Controle da Qualidade Informativo Parcial Qualidade Informativo Final Avalia o alcance das N Da os
Qualidade previstas no Plano da £ e ’5’ ) ca;?f;;“g”ga;ﬂﬁt"jﬁééo
Qualidade - 4 4 do sistema
&
T e R S RN R A e e R R S R S T e S R i
FOﬂte autOI’ (2024) % PIano::rqD:aa‘lji:zdeesté/\ Da os encaminhamentas
e LN deresponsabilidade da
E \ l SECEX
E E hio T ~
5. PLANEJAMENTO DA QUALIDADE 8 3 !Adnansaqplano 2 bt ol
3 & a Qualidade da qualidade fim
; ’ 5 et g
59. O Planejamento da Qualidade compreende a etapa em que sao definidas & :
g 2 Consulta mr?f;;'?ges Anéi;ﬁ::::goua
g nicl dncurgentns I > aneja 0
as acdes para um determinado ciclo, de modo a respaldar o funcionamento do § 2| degiios "IN Coracs Pissrane | R
; Z || Inicia debates ) alcancados Elabora plano da Consolida a le‘ ac“oe lich
% 5 2 : 5 1 3 internos para N /o | Detalha as acdes | | qualidade e aore versdo final do ot =
sistema. Ao término desta fase, que coincide com o fim de marco de cada ano, g | §||eeos (Y Q¥ = aienia | opeae ide
§' Qualidade L’ discussdes Compila ; £ Bt J Sl Providencia fim
- . 5 Y : ” 5 3 Junto as contrlbuigagsqas = divulgacdo do —)‘ ’
sera formalizado o documento denominado “Plano da Qualidade”, consolidando 5 unades. | |unidedes s N\ mho j piano aprovado
Precisa .
: 3 ! f . ! A atualizatidealzar J‘sim
o planejamento idealizado e direcionando a execuc¢ao das atividades a serem § T Piano da
3 S, Qualidade
realizadas no ciclo. iz s oo § Sies
] elaboragio do Pane formularios da sobre o contelido
% = B E da Qualidade qualidade do plana
60. O Grupo Gestor da Qualidade, responsavel pela elaboracdao deste 5
documento, devera comandar os trabalhos fomentando um processo Fonte: autor (2024).
colaborativo de construcao, de forma a garantir:
5. PROCEDIMENTOS PRELIMINARES

a. Aquisicao de conhecimento necessario ao entendimento do atual

S ; RS b 3 P 62. O Grupo Gestor da Qualidade devera se reunir internamente ao inicio do
estagio do sistema, possibilitando a definicdo de acdes compativeis

= ciclo para debater e tracar as acdes para o periodo, bem como para estabelecer
com os resultados ja alcancados;

X A - ¥ ‘ e detalhar as atividades relacionadas a cada uma das agdes propostas.
b. Engajamento do corpo técnico da Secex nas discussdes a respeito da

At : iA3 : : 63. Devera ser realizada consulta e compilagdo de informagdes sobre os
definicao das acdes e atividades, especialmente aquelas relativas ao

‘ > - resultados alcangados nos ciclos anteriores, de modo a sintetizar os dados sobre
Controle da Qualidade, bem como quanto a extensao dos exames a

: . ) a evolucao do sistema, mais especificamente, os principais avangos, os objetivos
serem realizados em sede de Garantia da Qualidade;

2 : ; “ _ e principios ja trabalhados, as deficiéncias registradas e os pontos de atencao
c. Detalhamento suficiente e comunicacao clara das acdes previstas

para o ciclo, de modo a assegurar sua adequada execucao e ressaltar a 19 NBASP 140-12 e 40-14
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listados, permitindo uma analise abrangente sobre o seu funcionamento e
sobre a continuidade das acgdes.

64. Osdocumentosaserem consultadossaoosseguintes: Planoda Qualidade,
Relatdério da Garantia da Qualidade e Relatério Informativo Final. Em se
tratando do primeiro ciclo, esta atividade nao sera realizada dada a inexisténcia
de histérico de dados. Neste caso, a elaboracdao do Plano da Qualidade sera
respaldada nas discussdes a serem realizadas junto as unidades técnicas e com
base nas diretrizes da Secex.

65. Parafacilitarestaatividade,oquadro8disponibiliza,atituloexemplificativo,

uma sintese com os principais topicos que devem ser observados durante

a analise de documentos, ampliando-se, sempre que possivel, o exame e

proposicao de medidas.

Quadro 8 — Sintese dos aspectos a serem observados durante a analise de

documentos para elaboracao do Plano da Qualidade

Analise de documentos para subsidiar a elaboragao do Plano de Acao da Qualidade

DOCUMENTO A
CONSULTAR

B

Plano de Agao
da Qualidade

Relatdrio de
Garantia de
Qualidade

=

Relatério
Informativo

ITEM A SER
ANALISADO

(1) Agdes propostas

(2) Detalhamento das
acoes propostas

(3) Resultados
esperados

(1) Consolidagéo da
amostra selecionada

(2) Resultados
encontrados

(3) Boas praticas e
oportunidades de
melhoria

(1) Resultados
alcancados

(2) Possiveis agoes
corretivas

(3) Expectativas
futuras

OBJETIVO DA ANALISE

(1.a) Avaliar quais objetivos e principios
foram trabalhados nas agdes propostas
dos ciclos anteriores

(2.a) Identificar quais unidades técnicas,
porventura, ndo foram objeto de agdes da
qualidade nos ciclos anteriores

(2.b) Analisar os formuldrios de controle
da qualidade aplicados

(3.a) Resgatar as expectativas previstas
no inicio do ciclo

(1.a) Verificar se os critérios previstos no
Plano de Agdo foram adequados e
suficientes para a sele¢do da amostra

(2.a) Examinar o nivel de aderéncia
encontrado e as consideragdes feitas pela
Comissdo da Garantia da Qualidade

(3.a) Anotar as consideragdes feitas pela
Comissao da Garantia da Qualidade a
titulo de melhoria e/ou boas praticas

(1.a) Confrontar os resultados alcangados

com os resultados esperados listados no
Plano de Agéo da Qualidade

(2.a) Examinar as agdes corretivas
listadas

(3.a) Listar as expectativas futuras propostas

Fonte: autor (2024).

POSSIVEIS MEDIDAS A
SEREM ADOTADAS

(1.a) Propor acdes para objetivos e principios da qualidade
ainda ndo trabalhados e/ou reforgar agdes em objetivos e
principios que tiveram resultados aquém do esperado

(2.a) Inserir agoes para unidades técnicas ainda ndo
submetidas a metodologia da qualidade e/ou reforgar
acoes nas unidades com nivel baixo de aderéncia

(2.b) Verificar a necessidade de revisdo dos formularios da
qualidade ja aplicados e/ou criagédo de novos formularios

(3.a) Tragar as novas expectativas para o sistema,
reforcando agées ou propondo novas agoes

(1.a) Avaliar a necessidade de atualizagao (insergao e/ou
retirada) dos critérios utilizados na Garantia da Qualidade

(2.a) Propor agdes voltadas a dirimir possiveis falhas no
Controle de Qualidade, com vistas a melhorar o nivel de
aderéncia a sistematica da qualidade

(3.a) Avaliar o uso das recomendagdes feitas pela
Comissdo da Garantia da Qualidade nas agdes a serem
propostas para o ciclo

(1.a) Fazer exame critico sobre a viabilidade e adequagéo
das agdes propostas nos ciclos anteriores face aos
resultados alcangados, a fim de respaldar a proposigao de
novas agoes

(2.a) Propor agdes considerando as propostas corretivas
apontadas, com vistas a evitar a repeticao de erros

(3.a) Considerar as expectativas listadas quando da
proposicao de agoes para o ciclo

66. Paralelamente a esta atividade, o grupo gestor devera realizar discussdes
junto as unidades técnicas da Secex com o intuito de promover discussdes e
coletar opinides e informacdes sobre suas percepcdes quanto ao funcionamento
do ciclo da qualidade e os resultados do sistema, de modo a respaldar a
proposicao de acdes. Nesta atividade poderao ser realizadas reunides presenciais
ou virtuais, enquetes, questionarios ou outras ferramentas, a critério do grupo
gestor, sendo dada ampla publicidade.

67. Os integrantes das demais instancias do TCE-CE poderao contribuir
neste processo por meio do envio de sugestdes, reclamacdes ou propostas de
melhoria ao sistema.

S ELABORACAO DO PLANO DA QUALIDADE

68. Apodsotérminodasatividadesde discussdesiniciais, o grupo gestor devera
processar todas as contribui¢cdes recebidas e analisar os documentos dos ciclos
anteriores, definindo o escopo do plano.

69. O Plano da Qualidade devera elencar as agcdes propostas e apresentar
o detalhamento das atividades relacionadas. Em seu escopo devera constar,
Nno mMinimo, as seguintes secdes: (a) apresentacao; (b) acdes propostas; (c)
detalhamento de atividades; (d) resultados esperados; (e) consideracdes finais
e (f) apéndices. Quando for o caso, poderao ser inseridos novos elementos, a
depender das especificidades de cada ciclo.

a. Apresentacao: informacdes gerais sobre a tematica da qualidade
no ambiente institucional da SECEX, em texto corrido que permita
uma pronta compreensao acerca do atual estagio dos resultados ja
alcancados pelo sistema, bem como um resumo sucinto sobre as agdes
pretendidas para um determinado ciclo da qualidade;

b. Acdes propostas: identificacao das a¢cdes para um determinado ciclo
no sentido de direcionar a execucao das atividades do Controle e
Garantia da Qualidade. Deve constar sua correlagcao com os objetivos e

principios da politica da qualidade;

20 NBASP 140-12
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c. Detalhamento de atividades: conjunto de tarefas que as unidades
técnicas devem executar para instrumentalizar cada uma das agdes
propostas. Deve conter a descricao das atividades, os responsaveis,
os Formularios da Qualidade a serem utilizados, os critérios a
serem observados no exame da Garantia da Qualidade e o prazo de
implementacao. Deve conter, necessariamente, as atividades a serem
realizadas pelo Controle e Garantia da Qualidade, bem como outras
atividades correlatas para alcance das acdes propostas;

d. Resultados esperados: expectativas para o periodo, especificando as
intencdes que respaldaram a proposicao de acdes, de modo que, ao
final do ciclo, seja possivel avaliar seu alcance;

e. Consideracdes finais: sintese das acdes propostas para o periodo e
resultados esperados. Deve ser registrado o impacto esperado sobre o
sistema apds implementacao das agdes, comunicando o objetivo geral
pretendido para um determinado ciclo; e

f. Apéndices:compilacaodosformulariosCQeGQ,checklistsedocumentos
diversos a serem utilizados como referéncia para implementacao das
acdes previstas no Plano da Qualidade. Caso necessario, as Unidades
Técnicas da Secex deverao ser acionadas para revisar ou elaborar os
Formularios CQ e GQ a serem utilizados no cicloem questao, observando
0s modelos constantes dos Apéndices 03 e 04.

70. Paracadaacao propostadeveraoserespecificados osobjetivos e principios
da politica da qualidade que serao desenvolvidos. Constituem meios para o
alcance dos objetivos e principios do SQ a proposicao de acdes que contemplem
o fortalecimento da comunicacao, o compartilhamento de saberes, a cultura

de feedbacks, as mentorias, as formacdes em servico e/ou as participacdes em

cursos?.
VAR Deverao ser estabelecidas, adicionalmente, as metas e indicadores a
21 NBASP 140-33, 35, 38 e 39

disseminar o Manual
{referéncia ao manual a

serem alcangados, os quais servirao, ao final do ciclo, como base para analise
dos resultados alcancados. No Quadro 9 apresenta-se um modelo hipotético de

acao proposta.

Quadro 9 — Modelo hipotético de agcao proposta em Plano da Qualidade

Definicao das a¢oes da qualidade

AGAO PROPOSTA OBJETIVO DA QUALIDADE  PRINCIPIOS DA QUALIDADE META INDICADOR

1. Fomentar e Principios P5 e P6

Alcangar Nivel {citar

meta) de aderéncia Nivel de aderéncia

ser trabalhado) Principios P1a P6

Fonte: autor (2024).

72. Caso a acao proposta contemple indicador ainda nao previsto no SQ,
devera ser apresentada sua metodologia de calculo.

73. As acgles propostas deverao ser detalhadas por meio de atividades, de
modo que seja possivel sua efetiva operacionalizacao. Pelo menos uma das
acoes propostas devera englobar atividades de controle e garantia da qualidade.
74.  Adicionalmente, a Secex devera considerar a ado¢cao de acdes voltadas a
realizar avaliacao independente do Sistema de Gestao da Qualidade implantado,
por meio de uma revisao externa. Para tanto, deve verificar, junto a alta direcao,
a possibilidade de celebracao de acordos de cooperacao técnica, ou similar,com
outros Tribunais de Contas, no sentido de viabilizar revisao externa, aos moldes
de revisao por pares?®.

75.  No quadro 10 apresenta-se um exemplo de detalhamento de atividades

considerando o modelo hipotético explicitado no Quadro 9.

22 NBASP 140-59
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Quadro 10 — Exemplo de detalhamento de atividade de agao proposta em

Plano da Qualidade

Detalhamento das atividades para cada acao proposta

ACAO 1: Fomentar e disseminar o Manual {referéncia ao manual/normativo a ser trabalhado}

a) CONTROLE DA QUALIDADE
ATIVIDADES TSl REf_SPQNSAVEIS UNIDADES TECNICAS FORMULARIOS UTILIZADOS = PRAZO
_ i opEVisko . SUPERVISAO . ENVOLVIDAS ~ ReviSAO- . SUPERWISAQ.¢ i v -7/
g2 1. Avaliagdo dos Gir i CQ {citar CQ {citar
8 3 i Autor da i . B numeragéo do numeragao do
2 % 3223332 gcg:rre?: instrucdo Unidade e e formu/écrio}-R formulécriO)-S ARigha e
£g avaliados) Tecnica {citar descricdo} {citar descrigdo} prazo}
2 s ; CQ {citar CQ {citar
=9 1. Avaliagdo dos Equipe de : = -
g ‘% aspecttos {citar os  auditoria/fisc Sugs(rj\i/{zcr)irada {Citar Unidades Técnicas} f;g%e&aécr?;}io r;g;?neurfé(;?:}_téo {es;;arl;iloe}cer
2= aspectos a serem izaca
EE P srilfdos) alizagdo {citar descrido}  {citar descrigao}
b) GARANTIA DA QUALIDADE
i UNIDADES TECNICAS CRITERIOS PARA
ATIVIDADES RESPONSAVEIS ks PRAZO
ENVOLVIDAS SELECAO DA AMOSTRA

:S: § c}dtﬁjvr:gﬁtg:: t%i:i?:saggjltjr;ddoes Cg mis?.éo dda (et tdades Toenas) {elencar critérios para bel
£ & pela SECEX submetidas & controle SLZTic'Ig d: selegdo da amostra) {estabelecer
E £ dequalidade no ciclo vigente prazo}
£ , 1. Avaliagcdo de uma amostra de Comissdo da ; . T3 o
s i Citar Unidades Técnicas, elencar critérios para
AL R e S B e
O N .
£5 ¢ Qualidade Blaz0
<

de qualidade no ciclo vigente

Fonte: autor (2024).

76. O detalhamento das atividades deve contemplar a definicao dos critérios
a serem utilizados para selecao da amostra que sera alvo de exame na etapa
da Garantia da Qualidade. No quadro 11 destaca-se um rol exemplificativo de
critérios para selecao de amostras para nortear o detalhamento do Plano da
Qualidade, sem prejuizo para definicao de novos critérios ou uso parcial dos

critérios propostos.

Quadro 11 - Rol exemplificativo de critérios para selecao de amostras

Possiveis critérios para selecao de amostras

1. Selecionar um quantitativo minimo de trabalhos por tipo de atividade fiscalizatéria
(auditoria de conformidade, auditoria operacional, auditoria financeira);

2. Selecionar um quantitativo minimo de instrugdes processuais de acordo com sua
tipologia (dendncia, representagéo, tomada de contas especial, contas de gestéo, dentre
outros.)

3. Considerar um niimero minimo de trabalhos por unidade técnica (x trabalhos/unidade);
4. Considerar um nimero minimo de trabalhos por autor da instrugéo (x trabalhos/autor);
5. Selecionar trabalhos que possuam alguma nao conformidade detectada.

Fonte: autor (2024).

77. A amostra deverda ser selecionada observando-se as seguintes
condicionantes:

a. 80% dos documentos serao selecionados com base nos critérios

estabelecidos no Plano; e

b. 20% dos documentos serao selecionados por meio de sorteio aleatodrio.
78. A versao inicial do Plano da Qualidade elaborado sera considerada uma
minuta, devendo ser submetida a um procedimento de revisao interna junto
as unidades técnicas, visando colher sugestdes e/ou criticas quanto ao seu
conteudo.
79. A minuta devera ser disponibilizada ao corpo técnico da Secex, sendo
abertoprazo paraenviode contribuicdes. Adicionalmente, poderaoser realizados
debates presenciais ou virtuais durante a revisao interna, a fimm de fomentar as
discussoes sobre as acdes propostas ou outros pontos especificos da minuta.
80. Aotérmino darevisao interna, o grupo gestor processara as contribuicoes,
consolidando o Plano da Qualidade, a ser submetido para analise e aprovagao
do Secretario de Controle Externo. Nesta ocasiao, devera ser elaborado o Plano
de Comunicag¢ao com a identificagcao das acdes de lancamento e disseminac¢ao
do Plano da Qualidade, onde devem ser contempladas discussoes e reflexdes
sobre os preceitos éticos aplicaveis®, de modo a reforga-los.
S APROVAQAO E DIVU LGA(;AO DO PLANO DA QUALIDADE

8l.  Apos recepcionar o Plano da Qualidade encaminhado pelo grupo gestor,

23 NBASP 140-18
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o Secretario de Controle Externo devera analisar o documento, verificando sua
adequacao ao arcabouco das demais agdes de controle previstas, avaliando os
aspectos técnicos e a suficiéncia de recursos e pessoal®.

82. Caso verifique alguma inconsisténcia ou inadequacao, 0 documento
sera devolvido ao grupo gestor, a fim de que proceda as correcdes necessarias
a aprovacao do plano. Em aprovando o documento em definitivo, devera ser
providenciado o encaminhamento ao Presidente que tomara ciéncia das acoes
propostas para o ciclo, tomando as providéncias cabiveis a manutencao do
sistema? e autorizando sua divulgacao e implementacao.

83. Ao longo do ciclo, o plano podera sofrer revisdes ou ajustes, devidamente
justificados e sempre em comum acordo com o Secretario de Controle Externo,
dando-se ampla publicidade as alteracdes. O Planejamento da Qualidade sera
encerrado com a recepcao, pelo grupo gestor, do plano aprovado para sua

posterior divulgacao.

6. CONTROLE DA QUALIDADE

84. O Controle da Qualidade compreende a etapa em que sao realizadas
atividades de Revisao e Supervisao. Representa, em termos praticos, a primeira
fronteira operacional da qualidade.

85. A Revisao consiste na atividade realizada com o objetivo de averiguar
se o documento técnico em elaboracao atende aos padroes de qualidade
preestabelecidos. A responsabilidade pela atividade de revisao € do proprio
autor da manifestacado técnica ou da equipe de auditoria/fiscalizacdo, conforme
O Caso.

86. A supervisao, por sua vez, compreende a atividade do Controle da
Qualidade cujo objetivo é averiguar se a revisao levada a termo pelo Revisor
ou equipe de auditoriaffiscalizacdo atende, de fato, aos padrdes de qualidade
preestabelecidos. Tem por intuito apreciar o documento técnico numa
perspectiva externa a do autor do documento/equipe de auditoria, examinando

a qualidade geral do documento de forma isenta. O responsavel pela supervisao

24 NBASP 140-29
25 NBASP 140-15 e 16

serd odirigente da unidade técnica correspondente ou o Supervisor da auditoria/
fiscalizacao.

87. Os Revisores e Supervisores, responsaveis pela implementacao das
atividades nesta etapa, deverdo realizar seus trabalhos, de forma a garantir:

a. Submissao de todos os trabalhos técnicos ao Controle da Qualidade,
preservada a independéncia da conclusao técnica do auditor, como
forma de contribuir para a qualidade e promover a aprendizagem e o
desenvolvimento do corpo técnico?;

b. Cumprimento dos critérios de qualidade previamente estabelecidos
como forma de assegurar a melhoria continua das atividades
finalisticas, garantindo que eventuais razdes pela inobservancia sejam
devidamente documentadas e aprovadas?,

c. Adequado direcionamento das divergéncias de entendimento, de
mMmodo que sejam clararhente documentadas e resolvidas antes que o
documento técnico seja emitido?®,

d. Tratamento célere a quaisquer desconformidades ou inconsisténcias
detectadas ao longo da realizacao das atividades de Controle da
Qualidade, de modo que sejam satisfatoriamente solucionadas antes
da emissao do documento técnico®; e

e. Realizacdo das atividades de Revisao e Supervisao como parte
integrante da atividade de elaboracao dos documentos técnicos, seja
nas instrucoes processuais, seja no curso das auditorias/fiscalizacdes®.

88. O conjunto das atividades de Revisao e Supervisao que caracterizam o
Controle da Qualidade podem, por sua vez, ser classificadas de acordo com sua
aplicabilidade:

a. Controlegeral:refere-seaoControledaQualidade (Revisaoe Supervisao)
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gue deve ser exercido continuamente ao longo do ciclo da qualidade,
independentemente das acdes previstas no Plano da Qualidade; e

b. Controle especifico: refere-se ao Controle da Qualidade (Revisao e
Supervisao) voltado especificamente as a¢des previstas no Plano da
Qualidade.

89. Adivisaoacima explicitada se funda nofato de que os trabalhos finalisticos
de controle externo devem observar critérios legais, éticos, procedimentais
e de escrita, por exemplo, independentemente dos critérios definidos
especificamente para cada ciclo da qualidade. A Revisao e Supervisao sao
atividades que se aplicam indistintamente e de maneira abrangente, nao se
restringindo ao que esta previsto no Plano de Qualidade, que nao se propde a
abranger todos os critérios aplicaveis, e nem por isso estes seriam dispensaveis.
90. O Controle da Qualidade diferencia-se, ainda, de acordo com os trabalhos
gue estiverem sob analise:

a. Controle da Qualidade das auditorias e demais atividades de
fiscalizacao: refere-se ao controle a ser exercido durante a execucao
das atividades fiscalizatorias, sendo contempladas tanto atividades de
controle de qualidade geral, como especifico.

b. Controle da Qualidade das instrucdes processuais € demais trabalhos
finalisticos de controle externo: refere-se ao controle de qualidade
que deve ser exercido durante as instrucdes processuais dos trabalhos
finalisticos, sendo contempladas tanto atividades de controle de
qualidade geral, como especifico.

6.1. CONTROLE DE QUALIDADE DAS AUDITORIAS E DEMAIS TRABALHOS DE
FISCALIZACAO

9l. O Controle da Qualidade das auditorias e demais trabalhos de fiscalizacao
abrange atividades de Revisao e Supervisao que devem ser executadas como
parte integrante da atividade de fiscalizacao que estiver em curso, de modo
gue sejam adotadas todas as medidas e providéncias para assegurar a alta

qgualidade de cada produto gerado®. Devera ser observado o fluxo de atividades

3] NBASP 140-7

detalhado na figura 8.

Figura 8 — Fluxo com o detalhamento das atividades da etapa de controle da

qualidade das auditorias e demais trabalhos de fiscalizagcao
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Fonte: autor (2024).

6.1.1. Procedimentos preliminares

92. Antes de iniciar a etapa de planejamento da auditoria/fiscalizacdo e apds
tomadas as providéncias para inicializacdo, a equipe de auditoria/fiscalizacdo
devera consultar as acdes propostas no Plano da Qualidade, verificando a
existéncia de atividades de Controle da Qualidade especifico a serem realizadas
no curso do trabalho de fiscalizagao.

93. Asrotinas de revisao e supervisao deverao ser realizadas ao longo de toda
a atividade fiscalizatoria e para cada documento produzido®?, desde a fase inicial
de planejamento até a emissao do relatorio, assegurado o constante dialogo e
troca de informacdées entre a equipe de auditoria/fiscalizacdo e o Supervisor.
94. A Revisao e Supervisao geral ocorrera por meio da aplicacdo dos
Formularios CQ previstos nos respectivos manuais de auditoria/fiscalizacdo,

enguanto que a especifica se dara em atendimento as atividades previstas no
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Plano da Qualidade.

6.1.2. Fase de planejamento da auditoria/fiscalizacdo

95. Durante a etapa de planejamento, a equipe de auditoria realizara as
atividades necessarias a elaboracao do documento de planejamento do
trabalho fiscalizatorio, qual seja o projeto de auditoria, seguindo sempre os
procedimentos constantes do Manual correlato.

96. A equipe de auditoria realizara a Revisao geral e especifica mantendo
didlogo constante com o Supervisor sobre os produtos da fase de planejamento,
até que odocumentosejaemitidoem definitivo para posteriorencaminhamento
a0 Supervisor.

O projeto de auditoria, incluindo seus apéndices, deverd apresentar registro que
indigue a realizacao da Revisao do Controle da Qualidade. Este registro constara
do proprio corpo do documénto, assinalado carimbo QR-code a ser inserido na
ultima pagina, posicionado no canto inferior esquerdo, logo apods as assinaturas
da equipe de auditoria/fiscalizacédo e do Supervisor, que indicara as informacdes
sobres os Formularios CQ de revisao aplicados, conforme modelo apresentado
no Quadro 12.

97. Ao posicionar o carimbo com o registro da Revisao da qualidade, a equipe
de auditoria/fiscalizacdo responsavel pela revisdo assume a responsabilidade
e declara que o documento foi submetido a um Controle de Qualidade,
assegurando o atendimento aos padroes estabelecidos no Formulario CQ de
referéncia.

98. Caso sejam detectadas possiveis nhao conformidades, a equipe devera
comunicar-se, de imediato, com o Supervisor, a fim de que a ocorréncia seja
sanada e as acdes corretivas cabiveis sejam tomadas, evitando que o documento
seja emitido em desconformidade®.

99. Apds finalizar os procedimentos de revisao, a equipe encaminhara o
projeto de auditoria para o Supervisor de auditoria/fiscalizacdo para que seja

procedida a etapa de supervisao da qualidade (geral e especifica).

33 NBASP 140-47

100. Além da verificagcao das questdes técnicas cabiveis, o Supervisor devera
examinar se a revisdo levada a termo pela equipe de auditoria/fiscalizacdo
atende, de fato, aos padrbes de qualidade pré-estabelecidos, confrontando
o projeto de auditoria com os padroes especificados nos formularios CQ de
supervisao.

101. O supervisor devera fazer constar no projeto de auditoria o registro que
indigue a realizacao da Supervisao, assinalado em carimbo QR-code na ultima
pagina, posicionado no canto inferior esquerdo, logo apods o carimbo QR-code
de revisao, sintetizando as atividades de supervisao realizadas. O modelo do
Quadro 12 sintetiza os registros de revisao e Supervisao que devem ser feitos ao
término do projeto de auditoria.

102.  No exemplo trazido no quadro 12, consta o exemplo de como deverao ser
efetivados os registros de revisao e supervisao no projeto de auditoria.

103. Os formularios CQ utilizados Nna revisao e supervisao servirao como
referéncia para verificacao de topicos relevantes para a qualidade do documento
técnico elaborado. Quaisquer registros de nao conformidades deverdao ser
comunicadas ao Grupo Gestor da Qualidade para que sejam tomadas as

providéncias cabiveis.
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Quadro 12 — Exemplo de registros de Revisao e Supervisao que deve constar ao

término do projeto de auditoria

[nome do setor] da Secretaria de Controle Externo do Tribunal de Contas do Estado do Ceara.
Fortaleza, [dia] de [més] de [ano].

Assina (m) digitalmente este documento: [suprimir este campo quando assinatura nao for
eletronica]

[nome do lider]
Lider da auditoria/fiscalizaciao
Mat. XXXX-X
[Nome do membro da auditoria/fiscalizagao]
Membro da auditoria/fiscalizacio
Mat. XXXX-X
[Nome do membro da auditoria/fiscalizagao]
Membro da auditoria/fiscalizacio
Mat. XXXX-X
Confere:
[Nome do Supervisor]
Supervisor da auditoria/fiscalizacao

Mat. XXXX-X

Este documento foi submetido a controle de qualidade quanto aos seguintes critérios:

CARIMBO QR-code revisao;, CARIMBO QR-code supervisao

Fonte: autor (2024).

6.1.3. Fase de execucao da auditoria/fiscalizacdo

104. Na fase de execucgao, a equipe de auditoria realizara em campo as
atividades planejadas e detalhadas no projeto de auditoria, consolidando as
matrizes aplicaveis, observando sempre os procedimentos constantes do
Manual correlato.

105. Deverao ser realizadas, pela equipe de auditoria, as revisdes geral e
especifica mantendo dialogo constante com o Supervisor sobre as matrizes em
elaboracao, até que sejam emitidas em definitivo pela equipe para posterior

encaminhamento ao Supervisor.

106. Caso sejam detectadas possiveis nao conformidades, a equipe devera
comunicar-se, de imediato, com o Supervisor, a fim de que a ocorréncia seja
sanada e as acdes corretivas cabiveis sejam tomadas, evitando que as matrizes
sejam emitidas em desconformidade®.

107. Apos finalizar os procedimentos de revisao, a equipe encaminhara as
matrizes para o Supervisor de auditoriaffiscalizacdo para que seja procedida a
etapa de supervisao da qualidade (geral e especifica).

108. Além da verificacao das questdes técnicas cabiveis, o Supervisor devera
examinar se a revisao levada a termo pela equipe de auditoria/fiscalizac;éo
atende, de fato, aos padrdes de qualidade pré-estabelecidos, confrontando as
matrizes com os padrdes especificados nos formularios CQ de supervisao.

109. Tanto o Supervisor como o revisor devem fazer constar das matrizes
elaboradas na fase de execucao o registro que indique a realizagao da Revisao
e Superviséo, assinalado em car.imbo na ultima pagina, posicionado no canto
inferior esquerdo, o cddigo dos Formularios CQ de Revisao e Supervisao
aplicados, conforme exemplo do Quadro 12.

10. Os formularios CQ utilizados na revisao e supervisao servirao como
referéncia para verificacao de topicos relevantes para a qualidade do documento
técnico elaborado. Quaisquer registros de nao conformidades deverdao ser
comunicadas ao Grupo Gestor da Qualidade para que sejam tomadas as
providéncias cabiveis.

6.1.4. Fase de elaboracéo do relatério da auditoria/fiscalizacao

111.  Na fase de elaboracao do relatorio, a equipe de auditoria devera elaborar
o relatério de auditoria/fiscalizacdo, observando os procedimentos constantes
do Manual correlato.

N2. Deverao ser realizadas, pela equipe de auditoria, as revisdes geral e
especifica realizando a discussao dos achados com o Supervisor, até que o
relatério seja emitido em definitivo e encaminhado ao Supervisor.

13. No corpo do relatorio devera constar registro que indique a realizagcao da

Revisao do Controle da Qualidade, assinalado em carimbo na ultima pagina,
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posicionado no canto inferior esquerdo, seguindo o mesmo procedimento das
etapas de planejamento e execugao, conforme exemplo do quadro 12.

N4. Caso sejam detectadas possiveis nhao conformidades, a equipe devera
comunicar-se, de imediato, com o Supervisor, a fim de que a ocorréncia seja
sanada e as acdes corretivas cabiveis sejam tomadas, evitando que as matrizes
sejam emitidas em desconformidade (NBASP 140-47).

1N5. Apods finalizar os procedimentos de revisao, a equipe encaminhara o
relatério para o Supervisor de auditoria/fiscalizacdo para que seja procedida a
etapa de supervisao da qualidade (geral e especifica).

6. Além da verificacdao das questdes técnicas cabiveis, o Supervisor devera
examinar se a revisdo levada a termo pela equipe de auditoria/fiscalizacdo
atende, de fato, aos padrdes de qualidade pré-estabelecidos, confrontando o
relatério com os padrdes especificados nos formularios CQ de supervisao.

N7. O supervisor devera fazer constar no relatdrio o registro que indique a
realizacao da Supervisao, assinalado em carimbo na ultima pagina, posicionado
Nno canto inferior esquerdo, logo apds os registros de revisao, o codigo do
Formulario CQ de supervisao aplicado conforme modelo apresentado no
Quadro 12.

N8. Os formularios CQ utilizados na revisao e supervisao servirao como
referéncia para verificacao de topicos relevantes para a qualidade do documento
técnico elaborado. Quaisquer registros de nao conformidades deverao ser
comunicadas ao Grupo Gestor da Qualidade para que sejam tomadas as
providéncias cabiveis.

6.2. CONTROLE DE QUALIDADE DAS INSTRUCOES PROCESSUAIS E DEMAIS
TRABALHOS FINALISTICOS DE CONTROLE EXTERNO

119. O Controle da Qualidade das instrucdes processuais € demais trabalhos
finalisticos de controle externo abrange atividades de Revisao e Supervisao que

obedecem ao seguinte fluxo:

Figura 9 — Fluxo com o detalhamento das atividades da etapa de Controle da
Qualidade das instrucdes processuais e demais trabalhos finalisticos de controle

externo
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Fonte: autor (2024).

6.2.1. Procedimentos preliminares

120. As rotinas de revisao da qualidade devem permear todo o processo de
instrucao processual. No inicio da instrucao, o autor devera implementar os
passos do processo de escrita detalhados no item 3.2 do Manual de Redacao e
Organizagao Textual da SECEX.

121. Ao receber ou iniciar a instrucao processual, o autor devera realizar
a leitura prospectiva com o propdsito de identificar o objetivo do texto a ser
redigido e dar o encaminhamento adequado, planejando a instrucao por meio
da estruturacao do raciocinio e do ordenamento de ideias e redigindo o texto
propriamente dito.

6.2.2. Revisdao

122. Ao longo da instrucao, o autor devera submeter o documento em
elaboracao a revisao, a fim de avaliar se o conteudo atende aos critérios da
qualidade. Deve ser realizada a revisao geral e as revisdes especificas do ciclo,
sendo estas ultimas procedidas por meio da submissao do documento aos

Formularios CQ indicados no Plano da Qualidade.
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123. Nesta etapa, o Revisor devera registrar no proprio corpo do documento
o codigo do Formulario CQ de revisao aplicado, assinalando-o em carimbo na
ultima pagina, posicionado no canto inferior esquerdo, logo apods a assinatura

do dirigente da unidade técnica, conforme modelo apresentado no Quadro 13.

Quadro 13 — Exemplo de registro de revisao da qualidade ao término do

documento técnico

[nome do setor] da Secretaria de Controle Externo do Tribunal de Contas do Estado do Ceara.
Fortaleza, [dia] de [més] de [ano].

Assina (m) digitalmente este documento: [suprimir este campo quando assinatura ndo for
eletronica]

[nome do autor da instrucao]
Auxiliar/Técnico/Analista de Controle Externo

Mat. XXXX-X

Este documento foi submetido a controle de qualidade quanto aos seguintes critérios:
CARIMBO QR-code revisdo

Fonte: autor (2024).

124. No exemplo trazido no guadro 13, consta o exemplo de como devera ser
efetivado o registro de revisao.

125. Ao posicionar o carimbo com o registro da revisao da qualidade, o Revisor
assume a responsabilidade e declara que o documento foi submetido a um
Controle de Qualidade, assegurando o atendimento aos padroes estabelecidos
no Formulario CQ de referéncia.

126. Casosejam detectadas possiveis nao conformidadesdurante as atividades
de Revisao, o Revisor devera comunicar-se, de imediato, com o Supervisor, a fim
de que esta ocorréncia seja sanada e as agcdes corretivas cabiveis sejam tomadas,
evitando que o documento técnico seja emitido em desconformidade.

127. Apos finalizar os procedimentos de revisao, o autor da instrucao

encaminhara o documento para o dirigente da unidade técnica para que seja
procedida a etapa de supervisao da qualidade.

6.2.3. Supervisao

128. Concomitante ao processo de supervisao, o dirigente da unidade técnica,
na condicao de chefe imediato e Supervisor, devera emitir sua manifestacao
acerca da proposta contida na instrucao por meio do “Parecer da chefia
imediata”, nos termos do art. 1°, 8§3° |, da LOTCE-CE.

129. Antes de tramitar o documento técnico apresentado pelo autor da
instrugao, o dirigente da unidade técnica deve: 1) manifestar-se sobre o relatorio
técnico, emitindo o seu Parecer, e 2) proceder a supervisao, confrontando
o documento técnico com os padrbes especificados nos formularios CQ de
supervisao.

130. Devera ser registrado no proprio corpo documento, em carimbo a ser
po.sicionado na ultima pagina (c.anto inferior direito da pagina), o carimbo QR-
code indicando a supervisao efetivada, nos mesmos moldes do registro de
revisao, especificado na secao anterior.

131.  Quaisquer registros de nao conformidades detectadas durante a
Supervisao deverao ser comunicadas ao Revisor e dialogadas com o Grupo
Gestor da Qualidade para que sejam tomadas as providéncias cabiveis. Ao
término dessa etapa, o Supervisor fara a tramitacao do processo, procedendo
aos devidos registros para fins de acompanhamento pelo Grupo Gestor da

Qualidade.

7. GARANTIA DA QUALIDADE

132.  As atividades da Garantia da Qualidade tém por principal objetivo
possibilitar a avaliagdao de uma amostra de documentos técnicos produzidos
pela SECEX, determinando o nivel de aderéncia do Controle da Qualidade e
elencando as recomendacgdes cabiveis. A Comissao da Garantia da Qualidade,
responsavel por esta atividade, devera conduzir os trabalhos de forma a

assegurar:
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a. Exame independente e imparcial dos trabalhos alvo de exame®;
b. Proposicao de recomendacdes com o intuito de trazer melhorias ao
Controle da Qualidade e ao sistema como um todo.
133. As atividades a serem executadas durante a etapa de Garantia da

Qualidade estao detalhadas no fluxo da figura 10.

Figura 10 — Fluxo com o detalhamento das atividades da etapa de Garantia da

Qualidade
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Fonte: autor (2024).

71. PROCEDIMENTOS PRELIMINARES

134. A Comissao da Garantia da Qualidade devera se reunir no inicio da etapa
para definir o escopo dos trabalhos, distribuir atividades e definir prazos. As
deliberacdes resultantes das reunides da comissao serao registradas em ata,

seguindo o modelo proposto no Apéndice 0O5.

135. Para respaldar o planejamento e execucao de suas atividades, a comissao
devera consultar o Plano da Qualidade, verificando os seguintes aspectos: (a)
critérios definidos para selecao da amostra alvo de analise; (b) atividades de

controle de qualidade previstas para o ciclo, incluindo responsaveis e setores
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envolvidos, formularios CQ aplicados e prazos. Adicionalmente, a comissao
devera solicitar ao Grupo Gestor da Qualidade a listagem de processos da Secex
a fim de dar inicio as atividades de selecao da amostra.
7.2. SELECAO DA AMOSTRA
136. De posse dos critérios estabelecidos no Plano da Qualidade, a comissao
selecionara os relatérios de auditoria, fiscalizagdo e instrucdes processuais que
serao objeto de verificagao da Garantia da Qualidade.
137. Para compor a parte da amostra a ser selecionada mediante sorteio
aleatdrio (20% daamostra),acomissaodevera utilizarasferramentastecnoldgicas
gue entender cabiveis, publicizando previamente as regras do sorteio. A outra
parte devera ser selecionada seguindo os critérios estabelecidos no Plano da
Qualidade.
138. Apos selecionada a amostra, sera verificada a existéncia de possiveis
impedimentos dos membros da comissao, de modo que, em ocorrendo o
impedimento, sejam refutados da amostra documentos que Nnao possam ser
avaliados, a depender de analise caso a caso.
139. Considera-se situacao de impedimento o membro da comissao ter sido
0 autor ou Supervisor da instrucao processual; ter participado, como membro
da equipe de auditoria/fiscalizacdo ou Supervisor da auditoria/fiscalizacéo a
ser examinada; possuir ou adquirir grau de parentesco com autor da instrucao
processual ou membro da equipe de auditoria/fiscalizacdo, sem prejuizo das
demais exigéncias estabelecidas em normativos aplicaveis. Para verificacao dos
possiveis impedimentos serdao considerados os seguintes critérios:
a. Umdos integrantes da Comissao estiver em situacao de impedimento:
o documento ainda podera compor a amostra, e o membro impedido
devera se abster de participar da avaliacao desse trabalho especifico,
atuando nos demais; e
b. Doisou maisintegrantes da Comissao estiverem impedidos em relacao
a um mesmo documento: o documento deve ser retirado da amostra.
140. Todos os casos de impedimentos deverao ser reportados em tdpico

especifico do Relatério de Garantia da Qualidade, identificando a listagem
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dos processos em que foram detectados os impedimentos e quais foram os
encaminhamentos adotados, consolidando a amostra definitiva de instrug¢des
processuais e relatorios de auditorias e fiscalizacdo que serao alvo de exame.
141. Os processos que compdem a amostra deverao ser identificados
com sua numeragao processual parcialmente ocultada, a fim de preservar a
confidencialidade dos resultados e imparcialidade do exame, sem prejuizo de
outros critérios que venham a ser adotados pela comissao. Adicionalmente,
a comissao devera ter acesso aos formularios CQ de todos os documentos da
amostra afim de realizaradequadamente a aderéncia do Controle da Qualidade.
7.3. EXAME DA AMOSTRA E DETERMINACAO DO NIVEL DE ADERENCIA

142. A amostra sera examinada por meio da submissao de cada um dos
documentos aos Formularios GQ previstos no Plano da Qualidade, verificando-
se a conformidade, ou nao, a cada um dos critérios estabelecidos.

143. Aotérminodaavaliagcao,deveraser calculado o percentual de atendimento
aos critérios de qualidade individualmente para cada documento analisado. Os
resultados serao consolidados determinando-se o nivel de aderéncia ao controle
da qualidade (setorial e global).

144. O objetivo de calcular o nivel de aderéncia € avaliar em que medida os
documentos produzidos pela SECEX estdao aderentes aos critérios da qualidade,
permitindo uma avaliacdo quanto a existéncia de possiveis inconsisténcias
nas atividades de Revisao e Supervisao ou dificuldades para atendimento dos
critérios de qualidade, sendo um importante insumo para a analise critica a ser
efetivada na etapa de Avaliacao da Qualidade.

145. Oniveldeaderénciasetorialseraaqueleresultanteda médiadosresultados
das avaliacdes individuais de processos de um setor especifico, podendo ser
calculado separadamente para as auditorias e outros trabalhos de fiscalizacao.
Ja o nivel de aderéncia global sera calculado a partir da média dos resultados de
todas as avaliagcdes da amostra.

146. Para fins de ponderacao dos niveis de aderéncia setorial e global, sera

utilizada a escala classificatoria apresentada no quadro 14.

Quadro 14 — Escala de classificacdao do nivel de aderéncia

Nivel de aderéncia

PERCENTUAL DE ATENDIMENTO CLASSIFICACAO
AOS CRITERIOS DE QUALIDADE
ESTABELECIDOS
<12,5%
>12,6 e<25%
> 26% e < 37,5% 'NIVEL3
>37.6%e < 50% NIiVEL 4
> 62,6 & < 75% NIiVEL 6

Fonte: autor (2024).

7.4. ELABORACAO DO RELATORIO DE GARANTIA DA QUALIDADE

147. Os principais resultados do exame realizado pela Garantia da Qualidade
serao compilados pela comissao no Relatorio de Garantia da Qualidade, que
devera conter, no minimMo, as seguintes secdes: (a) apresentacao; (b) selecao e
avaliacao da amostra; (c) Calculo do nivel de aderéncia, (d) recomendacdes da
Garantia da Qualidade; e (e) consideracdes finais. Quando for o caso, poderao
ser inseridos novos elementos, a depender das especificidades de cada ciclo.

a. Apresentacao: informacdes gerais sobre resultado do exame feito em
sede de Garantia da Qualidade, seguido de ficha técnica, abrangendo
informagdes como: quantitativo de documentos submetidos a
garantia da qualidade, numero de unidades técnicas envolvidas na
analise, resultados do nivel de aderéncia e extrato das recomendagdes

da Garantia da Qualidade;

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE DA SECEX

O,



MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE DA SECEX

b. Selecaoeavaliagdodaamostra:identificagcao dos passos metodolégicos
utilizados para selecionar a amostra a ser alvo de exame da Garantia
da Qualidade. Neste topico deve constar a listagem de impedimentos
verificados e os encaminhamentos adotados.

c. Calculo do nivel de aderéncia: determinacao do nivel de aderéncia
aos procedimentos de controle de qualidade, calculado para os niveis
setorial e global;

d. Recomendacdes da Garantia da Qualidade: conjunto de melhorias
propostas para o Sistema de Gestao da Qualidade a serem
implementadas nos ciclos posteriores, com o intuito de aprimorar a
qualidade dos trabalhos produzidos pela SECEX. Caso hao tenham sido
relatadas quaisquer recomendacdes, a comissao devera descrever os
procedimentos e as analises realizadas durante a etapa de Garantia
da Qualidade, demonstrando que os trabalhos examinados estavam
em plena concordancia com os critérios de qualidade previamente
definidos; e

e. Consideragdes finais: sintese dos resultados encontrados apds o exame
de amostra selecionada dos trabalhos da SECEX. Devem ser registrados
0S principais numeros e constatacoes.

148. Apos recepcionar o Relatdrio de Garantia da Qualidade encaminhado
pela comissao, o Secretario de Controle Externo devera analisar o documento,
verificandooseuconteudoglobal.Orelatérioseraencaminhado,adicionalmente,
ao Grupo Gestor da Qualidade a fim de que insira os seus resultados na analise

a ser realizada na etapa posterior de Avaliacao da Qualidade.

8. AVALIACAO DA QUALIDADE

149. As atividades da Avaliacao da Qualidade tém por principal objetivo
propiciar uma analise critica quanto aos resultados alcancados no ciclo,
fornecendo uma visao geral sobre o funcionamento do sistema e garantindo
qgue os procedimentos implementados sejam devidamente registrados e
comunicados as partes interessadas. O Grupo Gestor da Qualidade, incumbido

desta atividade, devera conduzir os trabalhos de forma a assegurar:

a. Avaliacao dos resultados encontrados face aos objetivos pretendidos
no inicio do ciclo;

b. Exame critico quanto aos principais gargalos e dificuldades detectados;

c. Deteccao de boas praticas e oportunidades de melhoria a serem
agregadas ao sistema;

d. Estabelecimento de possiveis linhas de acao futura, direcionando
o funcionamento do sistema para a consecucao dos objetivos da
qualidade.

150. As atividades a serem executadas durante a etapa de Avaliacdo da

Qualidade estao detalhadas no fluxo da Figura 11

Figura 11 — Fluxo com o detalhamento das atividades da etapa de Avaliacao da

Qualidade

AVALIAGAO DA QUALIDADE

Avalia o alcance ~ D4d o5 encaminhamentas
das recomendagies 4 ; cabiveis & adogio das
propostas /! recomeadacdes propostas

Presidente

Autariza divulgacio
2 implementacio

Relatdrio estd aprovado? Y

X D3 os encaminhamentos
nio (

deresponsabilidade da
SECEX

Encaminha o
relatorio para
grupo gestor da
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Analisa o
relatario

informativo TS . 9
conclusivo Salda. relaT:orlo
informativo
conclusivo

Secretario de Controle Externo

Reline

documentos
produzidos ao
longo do ciclo

Providencia
divulgagio do

Compila principaks
resultados do
periodo

Inicio 5
relatorio
Y informativo
: i S conclusivo
procedimentos Calagieas Consolidaorelaione | |
Y e informativa
ke € indicadares

L S 4 ] conclusivo, incluinda
compilagao W, . da qualidade 2 %
recomendacdes

Inicia

dos resultados
do ciclo

Coleta dados
para calcular os
indicadores da

qualidade
e e

Recebe dados fim
das unidades

técnicas

Elabora o
relatorio Realiza reunido de

Grupo Gestor da Qualidade

informativo analise critica
conclusivo

h
Encaminha

dados ———
solicitados

Unidades técnicas da
SECEX

Fonte: autor (2024).
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8.1. PROCEDIMENTOS PRELIMINARES

151. Durante a etapa de Avaliacao da Qualidade, o grupo gestor reunira os
documentos produzidos ao longo do ciclo, a fim de compilar informacodes, tais
como:

a. Acdes previstas no Plano da Qualidade e suas respectivas metas;

b. Nivel de aderéncia calculado e recomendacdes feitas pela Comissao
da Garantia da Qualidade constantes do Relatério de Garantia da
Qualidade;

c. Anotacodes sobre o andamento das atividades do ciclo apresentadas
nos Relatdérios Informativos Parciais emitidos no periodo; e

d. Contribuicdes processadas pelo grupo gestor durante as atividades de

acompanhamento.

- 152. Para viabilizar o calculo dos indicadores da qualidade, deve-se solicitar

as informacdes constantes do quadro 2 junto as unidades técnicas da Secex g,
Caso necessario, junto as demais instancias do Tribunal.

8.2. ELABORACAO DO RELATORIO INFORMATIVO CONCLUSIVO

153. Os principais resultados alcancados ao longo do ciclo serdao compilados
pelo grupo gestor no Relatério Informativo Conclusivo, que devera ser
estruturado em observancia as seguintes secoes: (a) apresentacao; (b) principais
resultados do periodo; (c) nivel de aderéncia, (d) recomendacdes da Garantia da
Qualidade; (d) Indicadores da Qualidade; e (e) consideracdes finais. Quando for
0 caso, poderao ser inseridos novos elementos, a depender das especificidades
de cada ciclo.

a. Apresentacao: informacdes gerais sobre o ciclo e ocorréncias do
periodo, seguido de detalhamento dos principais resultados em forma
de ficha técnica, abrangendo informacdes como: unidades envolvidas,
formulariosda qualidade utilizados, acdesimplementadas, quantitativo
de documentos submetidos a controle e garantia da qualidade,
contribuicdes processadas durante as atividades de acompanhamento,
resultados do nivel de aderéncia e indicadores da qualidade e extrato

das recomendacdes da Garantia da Qualidade;Principais resultados

do periodo: identificacdao dos resultados alcancados em cada uma das
acoes previstas no Plano da Qualidade face as metas estipuladas no
inicio do ciclo;

b. Nivel de aderéncia: apresentacao do nivel de aderéncia calculado
(setorial e global), incluindo resumo da analise dos resultados
encontrados Nno exame de uma amostra de documentos produzidos
pela SECEX e submetidos a Controle da Qualidade;

c. Recomendacdesda Garantiada Qualidade:sintese dasrecomendacdes
apresentadas no Relatorio da Garantia da Qualidade;

d. Indicadores da qualidade: apresentacao do calculo dos indicadores da
qualidade, contemplando analise dos resultados encontrados e sua
repercussao para o alcance dos objetivos da qualidade; e

e. Consideragdes finais: analise do impacto dos resultados alcancados
frente as acoes propbstas e suas repercussdes para o sistema.
Deve contemplar possiveis direcionamentos para o ciclo seguinte,
comunicando avancos e expectativas.

8.3. REALIZACAO DE REUNIAO DE ANALISE CRITICA

154. A versao inicial do Relatorio Informativo Conclusivo sera considerada uma
minuta, devendo ser submetida a um procedimento de analise critica com
vistas a possibilitar uma avaliagcao macro dos resultados encontrados face aos
objetivos da qualidade e ao direcionamento do sistema como um todo.

155. Na analise critica poderao ser definidos ou revisados os indicadores
da qualidade, devendo a primeira revisao ocorrer apos um prazo minimo de
execucao de 3 (trés) ciclos da qualidade. Nessa analise deverao ser considerados
aspectos operacionais, tecnologicos e de pessoal, tanto para a revisao e
estabelecimento de novos indicadores, caso necessario, como para alteracao
dos objetivos da qualidade. As deliberacdes resultantes da analise critica serao

registradas em ata, seguindo o modelo proposto no Apéndice 05.

156. Ao término da analise critica, o grupo gestor processara todas as
consideracodes e alteracdes propostas, consolidando o texto final do Relatério

Informativo Conclusivo, a ser submetido para analise e aprovacao do Secretario
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de Controle Externo.Nestaocasidao,deveraserelaboradooPlanode Comunicag¢ao
com a identificacao das acdes de divulgacao do relatorio.

8.4. APROVACAOEDIVULGACAODORELATORIOINFORMATIVOCONCLUSIVO
157. Apos recepcionar o Relatdrio Informativo Conclusivo encaminhado pelo
grupo gestor, o Secretario de Controle Externo devera analisar o documento,
verificando o seu conteudo global, incluindo as possiveis propostas e
direcionamentos dados durante a analise critica.

158. Caso verifigue alguma inconsisténcia ou inadequacao, o documento sera
devolvido ao grupo gestor afim de que proceda as adequacdes necessarias a sua
aprovacao. Em aprovando o documento em definitivo, devera ser providenciado
o0 encaminhamento ao Presidente que tomara ciéncia do seu conteudo,
avaliando o alcance das recomendacdes propostas, dando o encaminhamento
cabivel a sua adoc&o®* e autorizando sua divulgacao e implementacio.

159. O fim da etapa de Avaliacdo da Qualidade é marcado pela adocao dos
encaminhamentos cabiveis no ambito da Secex?, incluindo a ciéncia das
recomendacdes da Garantia da Qualidade as Unidades Técnicas envolvidas e
encaminhamento do relatério ao grupo gestor, a fim de que realize o devido
acompanhamento, inclusive das recomendacdes da Garantia da Qualidade®®, e

providencie sua divulgacao.

9. ACOMPANHAMENTO

160. O acompanhamento compreende o conjunto de tarefas realizadas
pelo Grupo Gestor da Qualidade visando dar suporte as diversas atividades
implementadas ao longo de um determinado ciclo, notadamente aquelas
ligadas as etapas de Controle e Garantia da Qualidade. Sao elas:

a. Acompanhamento sistémico das atividades de Controle e Garantia da
Qualidade: o grupo gestor devera continuamente verificar se a SECEX tem
buscado adotar providéncias tempestivas no sentido de acompanhar se os

controlesdequalidade estaosendoaplicadosecontribuirparaoatendimentodos

36 NBASP 140-16 e 40-58
37 NBASP 140-15
38 NBASP 140-60b)

critérios da qualidade definidos nos formularios, durante o andamento do ciclo.
Esta atividade € de fundamental importancia para fornecer seguranca razoavel
de que a politica e procedimentos relacionados ao CQ sao relevantes, adequados
e operam de maneira efetiva. Os resultados desse acompanhamento sistémico
deverao ser relatados nos Relatorios Informativos Parciais, sendo obrigatorio a
emissao de pelo menos 1 (um) relatdrio ainda no primeiro semestre do ciclo.
Os Relatorios Informativos Parciais devem ser encaminhados ao Secretario de
Controle Externo e a Comissao de Garantia da Qualidade;

b. Acompanhamento das recomendacdes da Garantia da ‘Qualidade39:
O grupo gestor acompanhara, durante todo o ciclo, a implementacao das
recomendagdes propostas pela Comissao da Garantia da Qualidade no ciclo
anterior, evitando a descontinuidade das acdes e dos resultados alcancados. Sera
adotada a seguinte classificacao para acompanhamento da implementacao
daé recomendacodes: (1) recomehdac;éo implementada; (2) recomendag¢ao em
implementacao; e (3) recomendacao a implementar.

C. Encaminhamento das contribui¢cdes sobre a qualidade dos trabalhos da
Secex®®: 0 grupo gestor devera receber, processar e dar o encaminhamento
as contribuicdes feitas pelas diversas instancias do TCE acerca da qualidade
dos trabalhos produzidos na Secretaria bem como sobre o SQ. Para tanto,

devera obedecer a sequéncia de tarefas previstas no fluxo do Apéndice 06

formalizandoo acompanhamento por meio do preenchimento do formulario

do Apéndice O7. Devera ser adotada, minimamente, a seguinte classificacao

para acompanhamento das contribuicdes recebidas: (1) esclarecimento; (2)
questionamento; (3) reclamacao; e (4) proposta de melhoria;

d. Guarda de documentos e registros da qualidade®: as pecas técnicas
produzidas pelo sistema classificam-se em: (1) documentos da qualidade, que
representam os documentos que contenham acgdes, procedimentos, critérios
e instrugcdes sobre o funcionamento do SQ; e (2) registros da qualidade,

que compreendem os documentos resultantes da aplicacao pratica dos

39 NBASP 140-60b)
40 NBASP 140-61
41 NBASP 140-54 e 55
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documentos da qualidade nas diversas atividades do sistema. Os documentos APENDICE 01

e registros da qualidade deverado ser arquivados digitalmente. Para fins deste Elementos necessarios a apuracao dos indicadores da qualidade

OBIJETIVO O.1: Comunicar critérios e procedimentos
Disseminar de forma ampla, clara e periodica, os critérios tecnicos, eticos
e legais norteadores dos trabalhos e da conduta dos integrantes da Secex,

manual considera-se publico o documento que possa ser, a qualquer momento,

acessado, recuperado e/ou utilizado por quaisquer dos atores do SQ; enquanto

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE DA SECEX

(®

que de acesso restrito sao agueles documentos que compreendem os registros
de qualidade com os resultados de aplicacdes praticas de uma determinada
atividade da qualidade. Sera responsabilidade do Grupo Gestor da Qualidade
dar o tratamento adequado de guarda, recuperacao, armazenamento e acesso
a documentacao e registros da qualidade, observando a classificacao de

documentos da qualidade apresentadas no Apéndice 08;

e. Atualizacdo e revisao dos documentos do SQ: A SECEX, por meio do
Grupo Gestor da Qualidade, € a responsavel por manter o manual do Sistema de
Gestdo da Qualidade em continuo processo de atualizacdo, devendo assegurar-
Ihe a amplitude e a atualidade necessarias. A cada revisao o manual devera ter
uma nova versao publicada, sendo anotados, para fins de controle de alteracdes
e acompanhamento da evolu¢cao do sistema, o numero da versao e a data da
atualizacao no rodapé do documento, sendo dada a devida publicidade a nova
versao vigente.

16]. Além das atividades de acompanhamento acima elencadas, compete ao
grupo gestor realizar as demais tarefas relacionadas ao cumprimento de suas

atribuicoes.

especialmente aqueles definidos para cada Ciclo da Qualidade

Indicador Indice de difusao de critérios e procedimentos
Verifica o quantitativo de integrantes da Secex
Descricao alcancados pelas a¢cdes de lancamento do ciclo
anual da qualidade
(N° total de pessoas da Secex alcancadas por
Formula acdes de disseminacdo do ciclo da qualidade/n°® de
integrantes da Secex) x 100
Meta A ser definida anualmente

Prazo maximo das
acgoes

A implementacao das ac¢des para viabilizar o
calculo do indicador devera ocorrer entre 0s meses
de marco e abril de cada ano

Periodicidade da
apuragao

Anual

Prazo maximo de
apuracao

Até o més de novembro de cada ano

Responsabilidade
pela apuracao

Grupo Gestor da Qualidade

Fonte de Informacao

Formularios de avaliacao de eventos, pesquisa
acessadas e validadas

Forma de coleta da
informacao

Avaliacao do evento de lancamento do ciclo,
Pesquisa anual de diagnostico (enquetes) com
declaracoes de ciéncia.

Serao contabilizadas as participacoes individuais
no evento de lancamento, demais encontros
realizados para disseminar o plano ou participacao
nas pesquisas de diagnostico. Outras formas

de coleta e divulgacao também podem ser
informadas.

O que o indicador
mostra

Se os integrantes da Secex foram alcancados

com as agdes voltadas a disseminar os critérios
definidos para o ciclo da qualidade, critérios éticos
e legais
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O que indica um
resultado aquém da
meta estabelecida

Que a Secex precisa intensificar o langamento
do ciclo da qualidade e a sensibilizacao de seus
integrantes a fim de inseri-los na cultura de
gualidade

OBJETIVO 0.2: Estimular o aprimoramento profissional
Estimular o desenvolvimento e a realizacdo profissional dos integrantes da
Secex, em uma cultura que reconheca e ambicione resultados relevantes

e transformadores

Nivel de resolutividade para aprimoramento

Forma de coleta da
informacao

Avaliacao do evento de lancamento do ciclo,
Pesquisa anual de diagndstico com declaracdes de
ciéncia

A pesquisa anual de diagndstico devera incluir
mapeamento das dificuldades identificadas,
gue englobam tanto aquelas mapeadas pela
SECEX como por aquelas reportadas pelo

corpo técnico. Poderao ser contabilizadas as
dificuldades identificadas cumulativamente, de
modo a alcancar as deficiéncias existentes. Apos
mapeadas, deverao ser tomadas as providéncias
para sanar as dificuldades identificadas.

O gue o indicador
mostra

Se as providéncias adotadas pela Secex tiveram
alcance devido e priorizaram a resolutividade das
dificuldades sistémicas e o aprimoramento dos
seus integrantes

Indicador L0
profissional
Verifica o alcance das providéncias adotadas pela
Descricao Secex em face de dificuldades identificadas em
seus integrantes
(> das pessoas alcangadas por providéncias quanto
AT s as dificuldades identificadas por tematica)/ (3 N°
das pessoas com dificuldades identificadas por
tematica) x 100
Meta A ser definida anualmente

Prazo maximo das
acoes

Continuo

| O que indica um

resultado aquém da
meta estabelecida

Que a Secex precisa promover mais acoes
(treinamentos, mentorias, laboratdrios, oficinas)
para tratar as dificuldades identificadas,
especialmente quanto aquelas sistémicas (que
abrangem alto grau de pessoas envolvidas com o
objeto)

Periodicidade da
apuragao

Anual

Prazo maximo de
apuragao

Até o més de novembro de cada ano

Responsabilidade
pela apurag¢ao

Grupo Gestor da Qualidade - acompanhamento

Fonte de Informacao

Numerador: Providéncias adotadas pela Secex
para reverter as dificuldades identificadas

D: Pesquisa diagnostico (com critérios dos
formularios)

Indicador Indice de ativos de inovacdo

Descricao Mapeia e revela iniciativas inovadoras advindas de
trabalhos das unidades técnicas, por incorporacao
de metodologias, boas praticas ou obtencao de
resultados sociais transformadores

Formula (N° total de iniciativas inovadoras ou
transformadoras apresentadas / N° total de
iniciativas registradas) x 100

Meta A ser definida anualmente

Periodicidade da anual

apuracao

Prazo maximo de
apuracao

Até o més de novembro de cada ano

Responsabilidade
pela apuracgao

Grupo Gestor da Qualidade

Fonte de Informacao

Dados gerenciais sobre apresentacao de trabalhos
na SECEX
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Forma de coleta da
informacao

Deverao ser anotados as inscri¢coes e
apresentacdes de trabalhos pelas unidades
técnicas da SECEX, incluindo apresentacdes
presenciais e virtuais

O que o indicador
mostra

Em que medida os documentos produzidos pela
Secex estao aderentes aos critérios da qualidade

O gue o indicador
mostra

Se as unidades técnicas da SECEX percebem que a
inovacao e transformacao pode fazer parte de suas
atividades e que a SECEX reconhece a importancia
dessas acdes e incentiva o intercambio

de conhecimento. Além disso, fomenta o
desenvolvimento de habilidades de comunicagao

O que indica um
resultado aquém da
meta estabelecida

Possiveis inconsisténcias nas atividades de Revisao
e Supervisao ou dificuldades para atendimento
dos critérios de qualidade estabelecidos

O que indica um
resultado aguém da
meta estabelecida

Que a comunicacao e cultura da qualidade
orientada por resultados relevantes e
transformadores ainda precisa ser mais
incentivada para alcancar todas as unidades
técnicas

Indicador Grau de atendimento a garantia da qualidade

Descricao Determina o grau de atendimento das recomendacoes
propostas pela garantia da qualidade

Formula (N° total de recomendacgdes implementadas e em
implementacao/n°® total de recomendacdes) x 100

Meta A ser definida anualmente

O que indica um
resultado aquém da
meta estabelecida

Que a SECEX precisa promover mais agoes
(treinamentos, mentorias, laboratoérios, oficinas)
para tratar as dificuldades identificadas,
especialmente quanto aquelas sistémicas (que
abrangem alto grau de pessoas envolvidas com o
objeto)

Periodicidade da
apuragao

Anual

Prazo maximo de
apuracao

Até o més de novembro de cada ano

Responsabilidade
pela apuracao

Grupo Gestor da Qualidade

OBJETIVO 0.3: Primar pelo sistema da qualidade

Primar pela efetiva aplicacdo da metodologia definida pelo Sistema de Gestdo
da Qualidade (SQ) nos trabalhos finalisticos de controle externo, mediante
acompanhamento e avaliagdo sistemdtica do modelo e seus resultados,
identificando os pontos de atencdo

Fonte de Informacao

Relatdrio da Garantia da Qualidade

Forma de coleta da
informacao

Aplicacao dos formularios da qualidade nos
documentos da amostra selecionada

O que o indicador
mostra

Em que medida as recomendacdes propostas pela
Comissao da Garantia da Qualidade estao sendo,
de fato, implementadas

O que indica um
resultado aguém da
meta estabelecida

Que o Tribunal precisa adotar as acdes cabiveis
para que as recomendacdes sejam implementadas

Indicador Nivel de aderéncia ao controle da qualidade
Determina o hivel de aderéncia das atividades de

Descricao controle de qualidade aos critérios de qualidade
estabelecidos

> (N° total de critérios em conformidade/n°® total de

Férmula 9 :
critérios estabelecidos) x 100

Meta A ser definida anualmente

Periodicidade da

5 Anual
apuracao

Prazo maximo de
apuracao

Até o més de outubro de cada ano

OBJETIVO 0.4: Viabilizar trabalhos técnicos de qualidade

Viabilizar condicées para a execucdo de trabalhos técnicos que atendam
qos criterios de qualidade estabelecidos nos formularios da qualidade,
evitando retrabalhos, procrastinacdo e retornos processuais, favorecendo
a razodvel duracdo do processo e ofertando conclusées instrutorias
motivadas para as decisées do TCE-CE;

Responsabilidade
pela apuragao

Comissao da Garantia da Qualidade

Fonte de Informacao

Relatorio da Garantia da Qualidade

Forma de coleta da
informacao

Aplicacao dos formularios da qualidade nos
documentos da amostra selecionada

Indicador Percentual de retornos evitaveis
Verifica o percentual de retornos processuais
Descricao que decorrem de duvidas ou falhas na instrucao
processual e poderiam ter sido evitados
Eormula (N° de retornos processuais evitaveis / N° de
processos que retornaram no periodo) x 100
Meta A ser definida anualmente
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Periodicidade da
apuragao

Anual

Prazo maximo de
apuragao

Até o més de novembro de cada ano

O que o indicador
mostra

Se os trabalhos tém sido objeto de revisao e
supervisao antes que passem para a proxima etapa
processual/fase da auditoria

Responsabilidade
pela apuracao

Grupo Gestor da Qualidade (na atividade de
acompanhamento)

Fonte de Informacao

Unidades Técnicas

O que indica um
resultado aquém da
meta estabelecida

Que os procedimentos de controle de qualidade
nao estdo incorporados/disseminados ou que nem
todos os trabalhos tém sido objeto de revisao e
supervisdao no ciclo da qualidade

Forma de coleta da
informacao :

Ferramenta computacional para registros da
gualidade

O que o indicador
mostra

Retornos processuais para sanar duvidas ou falhas
na instrucao, em face daqueles que retornaram
para atendimento a pedidos adicionais do relator
Ou outros acontecimentos processuais

O que indica um
resultado aquém da
meta estabelecida

Que a SECEX precisa intensificar as providéncias
para sanar acontecimentos na instrucao

que geram retornos processuais, a partir

da identificacdo das causas eventuais e/ou
recorrentes

OBJETIVO 0.5: Instrumentalizar decisdes por resultado / Instrumentalizar
atuacao orientada para resultados

Contribuir com elementos para a definicdo das metas de produtividade,
seletividade e amostragem, tendo em vista a capacidade operacional
(homens-hora), o custo-beneficio das acdes de controle e seus resultados,
inclusive quanto a quantificacdo de beneficios gerados, estimulando a
tomada de decisées com base em dados.

Indicador

indice de incorporacio do controle de qualidade

Descricao

Identifica se os procedimentos de revisao e
supervisao foram absorvidos nas rotinas e estao
sendo aplicados em todos os trabalhos finalisticos
da SECEX

Férmula

(N° de documentos submetidos ao controle de
qualidade / N° total de documentos produzidos
pela SECEX) X 100

* Separar auditorias dos demais trabalhos

* Auditorias: documentos produzidos em cada fase

Indicador indice de monitoramento das determinacdes
Mensura se a Secex esta monitorando as

Descricao determinacdes deliberadas pelo tribunal a partir

/ de suas propostas de encaminhamento

(N° de determinacdes monitoradas/N° de

Formula determinacdes deliberadas com prazo de
vencimento no periodo) x 100

Meta A ser definida anualmente

Periodicidade da Anual

apuracao

Prazo maximo de
apuragao

Até o més de novembro de cada ano

Meta

A ser definida anualmente

Periodicidade da
apuracao

Anual

Responsabilidade
pela apuragao

Grupo Gestor da Qualidade

Fonte de Informacao

Ferramenta computacional de monitoramento

Prazo maximo de
apuragao

Até o més de novembro de cada ano

Responsabilidade
pela apuracao

Grupo Gestor da Qualidade (na atividade de
acompanhamento)

Forma de coleta da
informacao

As unhidades técnicas deverao informar as
determinacdes que estao sendo objeto de
mohnitoramento

Fonte de Informacao

Ferramenta computacional que documente as
etapas de revisao e supervisao por setor, de forma
concomitante a producgao

O que o indicador
mostra

Se as Unidades Técnicas estao monitorando as
determinacdes que propdem e se elas tém sido
assertivas, efetivas, otimizadas e viaveis para a
correcao de irregularidades ou impropriedades

Forma de coleta da
informacao

Deverao ser compilados os processos instruidos
para um determinado periodo por setor e
verificada a existéncia dos registros dos formularios
de controle da qualidade correlatos (Relatdrio da
ferramenta).

O gue indica um
resultado aquém da
meta estabelecida

Que a Secex ainda nao otimizou sua quantidade
de determinacdes e/ou que precisa dar maior
prioridade ao monitoramento de sua efetividade
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APENDICE 02

Modelo de termo de indicagdao da Comissao da Garantia da Qualidade

A 5 BNAL DE CONTAS
! DO ESTADO DO CEARA

TERMO DE INDICAGCAO DA COMISSAO DA GARANTIA DA QUALIDADE 20AA

Exmo. Sr. [Nome do Presidente]

Presidente do Tribunal de Contas do Estado do Ceara

A Secretaria de Controle Externo no uso de suas atribuicdes vem, em
cumprimento as politicas e procedimentos constantes do Manual de Sistema
de Gestao da Qualidade da SECEX (SGQ), indicar os profissionais de auditoria
[Nome - Matricula], [Nome - Matricula] e [Nome - Matricula], para integrarem
a Comissao de Garantia de Qualidade no exercicio de 20AA, sob a lideranca do
primeiro, na qualidade de membros efetivos, além dos profissionais [Nome -
Matricula], [Nome - Matricula] e [Nome - Matricula], na condicdo de suplentes.
Areferida Comissaotera por principal atribuicaorealizar asatividadesde Garantia
da Qualidade das auditorias, fiscalizacdes e demais espécies processuais,

conforme atribuicdes explicitadas no Manual do SGQ.
Fortaleza (CE), DD de mmmmmmmmmmm de 20AA.

[Nome do Secretario]

Secretdrio de Controle Externo

APENDICE 03
Modelo de formulario de Controle da Qualidade

A o3 UNAL DE CONTAS
!‘ DO ESTADO DO CEARA

CONTROLE DE XXXXXXXXXX42
CQ AAAAA%3

Objetivo: Descrever o objetivo que se pretende alcancar com a aplicacdo do
formuldrio em questéo

Documento de Referéncia: Citar o documento utilizado com referéncia para
elaboragdo do formuldrio (Ex. Manual de Auditoria de Conformidade, Manual de
Redacdo e Organizagdo Textual,...)

Documento analisado: PROC 00000/20AA-00% Fase: /nicial, Recursal, ..45

ITEM SIM NAO N/A

1. Aspecto xxxxxxx46

1147

2.48 Aspecto yyyyyyy
2.1

Observacoes:

Responsavel pela Revisdo/Supervisdo: [Nome]

Formulario CQ XXXXX - PROC 00000/20AA-00% Rev 0 — dd/MM/20AA%

42 O Formuléario CQ devera possuir um titulo que sintetize a ideia/tematica que se
pretende avaliar

43 Logo abaixo do titulo deve ser inserida a codificacdao do Formulario CQ, seguindo as
regras estabelecidas na secao 3.4.2. deste Manual

44 Este campo devera ser preenchido com a numeragao do processo, incluindo sua
referéncia nos sistemas eletrénicos

45 Deve ser citada também a fase em que se encontra o documento submetido a CQ
46 Caso necessario, sera possivel dividir o Formulario CQ em sec¢des agrupando os
diversos topicos a serem revisados segundo tematicas especificas

47 Para os casos em que o Formulario CQ seja subdivididos em se¢des, a numeracdo dos
itens obedecera a numeragao dos tépicos

48 Em todos os casos, os itens deverdo ser numerados em ordem crescente, de modo a
facilitar a rastreabilidade pelos usuarios do SGQ

49 No rodapé do Formulario devera sempre constar as informacgdes do controle aplicado

e da identificagao do documento que foi submetido o controle de qualidade
50 No rodapé do Formulario CQ devera sempre constar as informacgdes referentes a
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APENDICE 04

Modelo de Formulario da Garantia da Qualidade

A o3 NAL DE CONTAS
V&P oo 5700 Do AR

GARANTIA DE QUALIDADE - XXXXXXXXXX>!
GQ AAAAA5?

Objetivo: {Descrever o objetivo que se pretende alcan¢car com a aplicagdo do
formuldrio em questdo}

Documento de Referéncia: {Citar o documento utilizado com referéncia para
elaborag¢do do formulario, caso aplicavel}

Documento avaliado:

ITEM SIM NAO N/A

1. Aspecto xxxxxxx53

1154

2,55 | Aspecto yyyyyyy
21

Observacoes:

Membro (s) da Comissao de Garantia de Qualidade responsavel (is) pela
avaliacao: [Nome]

Formulario GQ XXXXX Rev O — dd/MM/20AAS®

versdo. Quando realizadas revisdes ao formulario, as mesmas deverdo ser registradas no rodapé,
seguindo a mesma notagao das atualizagdes as versdes deste Manual, conforme consta da secao
2.7.

51 O Formulario GQ devera possuir um titulo que sintetize a ideia/tematica que se pretende
avaliar

52 Logo abaixo do titulo deve ser inserida a codificacao do Formulario GQ, seguindo as
regras estabelecidas na secao 3.4.2. deste Manual

53 Caso necessario, sera possivel dividir o Formulario CQ em sec¢bes agrupando os diversos
topicos a serem revisados segundo tematicas especificas

54 Para os casos em que o Formulario CG seja subdivididos em secdes, a numeragao dos
itens obedecera a numeragao dos topicos

55 Em todos os casos, os itens deverao ser numerados em ordem crescente, de modo a

facilitar a rastreabilidade pelos usuarios do SGQ
56 No rodapé do Formulario GQ devera sempre constar as informacdes referentes a

APENDICE 05

Modelo de ata de reunidao da qualidade

f‘gil)l?g;:ég%%ogg\& ATA DE REUNIAO DA QUALIDADE
ANO 20AA

CICLO N° XXX
Data: DD/MM/20AA Hora inicio: HH:MM Hora fim: HH:MM
Local:
Participantes:
Nome Setor Assinatura
Pauta:

{Explicitar o tema central da reunido detalhando os principais topicos a
serem debatidos os quais deverdo ser numerados sequencialmente}

Deliberacoes:

{Detalhar as principais deliberacbées resultantes da reunido, bem como os
encaminhamentos dados e compromissos assumidos}

Ata de Reunido- DD/MM/20AAY Rev O — dd/
MM/20AA®

versdo. Quando realizadas revisdes ao formulario, as mesmas deverao ser registradas no
rodapé, seguindo a mesma notacao das atualizacdes as versdes deste Manual.

57 Registrar sempre a data em que se realizou a reuniao
58 No rodapé devera constar as informacodes referentes a versao. Quando realizadas

A QUALIDADE DA SECEX

STAO DA
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APENDICE 06

Fluxo das tarefas de encaminhamento das contribuicées sobre a qualidade

dos trabalhos da SECEX

GRUPO GESTOR DA QUALIDADE

Tratamento das contribuicdes sobre a qualidade dos trabalhos

APENDICE 07

Formulario para encaminhamento das contribuicoes sobre a qualidade dos

trabalhos da SECEX

FORMULARIO DE CONTRIBUICOES SOBRE A

QUALIDADE DOS TRABALHOS DA SECEX

A 11 BUNAL DE CONTAS
! DO ESTADO DO CEARA

Data da contribuicio: DD/MM/20AA

= -
i Envia contribuicao SespDME 22
w £ interessado
@ sobre a quaiidads informando as
8 dos trabalhos da rovidéncias
= SECEX e
Inicio k—__T___J afieianes
; nio
§ Analisa a contribuiges
% Fabird elencando possieis Analisa as agdes
3 COHtrIbL.!Il;.EO no Causas, suggrmdo acoes corretivas e N\ | Acompanha as FREUR
z Fornjulz_lrl‘o de corrgtluas e propde, caso / b agdes | contqribuicéo
i CDntnhglgoES da posteriormente, necessario, acies adicionais ¥ :
.2 Qualidade encaminha p;lracseinr adicionais fim
-  — ervolvido o 3 e B
= Ardes corretivas efol R
e - . agdes adidonais |
= Formulario de precisa sem 1 Saida: Formulario de
L] Contribuigies da fra
qualidade acompanhadas? | Contribuicdes da
1 Qualidade =
‘ arquivado
|
& Preenche Formulario R
% Examina a de Contribuicdo da
'é contribuicdo e Qualidade com agdes
g adota as agdes adotadas e remete
s carretivas cabiveis para o Grupe Gestor da
& Qualidade

Tipologia:

( ) Esclarecimento ( ) Questionamento

( ) Reclamacao ( ) Proposta de Melhoria

Detalhamento da Contribuicao:

Status: ( ) Implementada () Em implementacao () Aimplementar

PARA USO DO GRUPO GESTOR DA QUALIDADE:

revisdes a ata, as mesmas deverao ser registradas no rodapé, seguindo a mesma notacao das
atualizagdes as versdes deste Manual.

Possiveis causas:

Acdes corretivas propostas:

PARA USO DO SETOR ENVOLVIDO (caso aplicavel):

Acdes corretivas adotadas:

Acbes corretivas propostas:

ENCAMINHAMENTOS DA CONTRIBUICAO

A QUALIDADE DA SECEX

STAO DA

MANUAL DO SISTEMA DE GE
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APENDICE 08

Responsaveis pela elaboracao e guarda da documentacao da qualidade

APENDICE 09

Esquema sintético dos principais elementos do Sistema de Gestao da

Pecas técnicas Caraterdo | Responsavel Responsavel Qualidade da SECEX
documento | pela elaboragao/ pela guarda
preenchimento . i . PLRT
Sistema de Gestao da Qualidade da SECEX em uma pagina
Documentos | Manual do Publico SECEX Grupo Gestor . o
SielErAE Gesino 35 DS I0AdE © O0QuEE? 3 COMO ESTA ESTRUTURADO?
da Qualidade . ; Fieni . > N :
Sistema desenvolvido com o intuito O sistema se estrutura a partir de uma politica da qualidade,
Plano da Publico Grupo Gestor da Grupo Gestor de promover e estimular uma cultura que traduz o compromisso assumido, além de principios e
Qualidade Qualidade da Qualidade de qualidade no ambito da SECEX do  objetivos que norteiam o sistema, com medi¢&o por meio de
N FELs TCE-CE e fomentar a melhoria indicadores e metas, sendo delineado em consonancia com as
Formularios Publico Grupo Cestor da Grupo Gestor continua da qualidade dos trabalhos competéncias constitucionais do Tribunal, o ordenamento
30 Confrglz Qualidade da Qualidade finalisticos produzidos. juridico e as Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico.
e Qualidade Ay
Dirigentes da SECEX P

(modelos) = POLITICA DA QUALIDADE

s A - Equipe de auditoria/ | - Equipe de Desenvolver um ambiente seguro e criativo, orientado pela ética e aderente ao ordenamento juridico aplicavel,

do C I . i 4 i P = 3 p' / visando a exceléncia nos trabalhos finalisticos de controle externo, reconhecendo a qualidade como um valor

2 ontro S restrito O e a.u 't_o”a 4 essencial, a se concretizar por meio da autorresponsabilidade, independéncia e compromisso com os resultados
de Qualidade de auditorias; fiscalizacao,

(Revisdo) Revisor(autords no caso de <] Ancioon : ,
= . S : R 2 PLANEJAMENTO DA
instrucao) nas demais auditorias; O] COMO FUNCIONA? QUALIDADE (AQ) QUALIDADE (PQ)
espécies processuais - Revisor (autor 7 ;

da instrucao) 0 sistema funciona a
o e realizagdo ciclica de atividades
e distribuidas em 4 (quatro) etapas da
REER S qualidade:  planejamento,  controle
RIaSE s garantia e avaliagdo, integrando os Cid? da

Formularios Acesso - Supervisor da - Supervisor denominados Ciclos da Qualidade, que Qualidade

do Controle restrito Auditoria, no caso de da Auditoria, ttm a duragdo de 1 (um) ano e TR

de Qualidade auditorias e outros Nno caso de coincidem com o ano civil. Atividades ~ QUALIDADE (GQ)

(Supervisao) tipos de fiscalizaco; | auditorias e de acompanhamento sdo

B : outros tipos de implementadas visando dar suporte ao
SHSOs - Supervisor b funcionamento do ciclo. SRS SR
(geralmente o : ; ~ 'CONTROLEDA |
Dirigente da Unidade | - Supervisor x ~ ; QALDADE (0]
Técnica) nas demais (geralmente QUEM SAO OS RESPONSAVEIS?
espécies processuais o Dirigente
da Unidade Grupo Gestor da Comissao da Garantia 2 xD
Técnica) ; Qualidade da Qualidade %
nas fj?mals Revisores Supervisores
espéecies [ =
processuais . QUA|S SAO OS DOCUMENTOS?

Relatorio de Acesso Comissao da Garantia | Grupo Gestor : — - :

Garantia da restrito de Qualidade da Qualidade @ Plano da Qualidade :=| Formularios da Qualidade

Qualidade . : - s S ; o

Consolida o planejamentos das agoes da Sintetiza os critérios de qualidade a serem utilizados

Relatdrios Publico Grupo Gestor da Grupo Gestor qualidade para um determinado ciclo, como parametros durante as atividades ou consolida

Informativos Qualidade da Qualidade estabelecendo as metas a serem alcangadas registros do acompanhamento ao sistema

E Relatorio da Garantia da Qualidade

Sintetiza o resultado do exame de uma amostra
de trabalhos calculando o nivel de aderéncia

l_Ebl Relatorios Informativos

Consolida os principais resultados alcangados ao longo
do ciclo (Relatérios Informativos Parciais) e ao final do
periodo (Relatdrio Informativo Final)
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GLOSSARIO

ACOMPANHAMENTO: conjunto de tarefas realizadas pelo Grupo Gestor da
Qualidade visando dar suporte as diversas atividades implementadas ao longo
de um determinado ciclo

ACAQ: Conjunto de atividades do sistema de gestdo da qualidade a serem
realizadas em um determinado ciclo, correlacionando-se sempre aos principios
e objetivos da qualidade, e que levam a consecuc¢ao dos resultados previstos no
Plano da Qualidade.

ATIVIDADES: conjunto de tarefas a serem realizados em uma determinada
etapa da qualidade para instrumentalizar as acdes estabelecidas no Plano da
Qualidade

AVALIACAO DA QUALIDADE: etapa do Sistema de Gestdo da Qualidade
que abrange as atividades de avaliacao dos resultados alcancados em um
determinado ciclo. |

CICLO DA QUALIDADE: periodo de 1 (um) ano durante o qual sao executadas as
diversas atividades do Sistema de Gestdo da Qualidade da SECEX.

COMISSAO DA GARANTIA DA QUALIDADE: equipe homeada para realizar,
em sede de Garantia da Qualidade, a avaliagcao periodica de uma amostra de
documentos técnicos produzidos no ambito da Secretaria.

CONFORMIDADE: atendimento a um critério de qualidade

CONTROLE DA QUALIDADE: etapa do Sistema de Gestao da Qualidade
que compreende a realizacao das acdes de Revisao e Supervisao realizados,
respectivamente, pelas figuras do Revisor e do Supervisor, concomitantemente
a elaboracao dos documentos técnicos, com o intuito de garantir sua aderéncia
a critérios de qualidade pré-estabelecidos.

CRITERIOS DE QUALIDADE: conjunto de requisitos relacionados a uma
determinada tematica estabelecidos nos formularios da qualidade e que devem
ser obedecidos a fim de que se assegure a qualidade do documento técnico em
elaboracao.

ETAPAS DA QUALIDADE: conjunto de fases que juntas compdéem o ciclo da
gualidade.
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FORMULARIOS DA QUALIDADE: documento que sintetiza os critérios de
qualidade a serem utilizados como parametro durante a realizacao das
atividades do Controle e Garantia da Qualidade ou que consolida registros do
acompanhamento realizado pelo grupo gestor da qualidade.

GARANTIA DA QUALIDADE: etapa da qualidade por meio da qual se realiza a
avaliacao peridodica de uma amostra de documentos técnicos produzidos pela
SECEX efetivada pela Comissao da Garantia da Qualidade, com o objetivo de
avaliar o alcance e a efetividade dos procedimentos realizados pelo Controle da
Qualidade.

GRUPO GESTOR DA QUALIDADE: equipe que elabora o Planejamento da
Qualidade com as acdes previstas para um determinado ciclo e sintetiza os
resultados alcancados ao longo e ao final do periodo na Avaliacao da Qualidade,
além de realizar o acompanhamento continuo das questdes relacionadas a
qualidade.

NAO-CONFORMIDADE: ndo atendimento a um critério de qualidade
PLANEJAMENTO DA QUALIDADE: etapa da qualidade por meio da qual sao
planejadas as acdes a serem realizadas em um determinado ciclo da qualidade.
REVISAO: atividade do Controle da Qualidade realizado pelo Revisor com o
objetivo de averiguar se o documento técnico em elaboracao atende a padroes
de qualidade pré-estabelecidos.

REVISAO INTERNA: atividade que visa oportunizar discussdes e manifestacdes
no ambito da SECEX, visando colher sugestdes e/ou criticas quanto ao conteldo
de documentos em fase de elaboracao, antes da propositura de uma versao
definitiva e publicacao.

REVISOR: Agente responsavel pela Revisao realizada no Controle da Qualidade,
podendo ser o préprio autor da instrucdo ou a equipe de auditoria/fiscalizacao.
SUPERVISAO: atividade do Controle da Qualidade realizado pelo Supervisor
com o objetivo de averiguar se a revisao levada a termo pelo Revisor atende, de
fato, aos padrdes de qualidade pré-estabelecidos

SUPERVISOR: Agente responsavel pela Supervisao realizada no Controle
da Qualidade, podendo ser dirigente da unidade técnica ou o Supervisor da

auditoria/fiscalizacéo.
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