Emitir parecer CGE Balango Geral - SIGAT

Coordenacgdo Execugao
GOVERNO DE ~ A |
gﬁ_rlg"\ra’ﬁi Instrucdo de Trabalho - IT (:GE
1
eProC | acsummens
Processo

Versao

01/2023

Data de Emissdo

25/09/2023

Macroprocesso (Governo de SC)

Gestdo de governanga, risco
e conformidade

Macroprocesso (CGE)

Finalistico — Auditoria Governamental

1. INFORMACOES DO PROCESSO

Descri¢ao do processo

O processo Emitir parecer CGE Balanco Geral - SIGAT consiste no processo automatizado

para comunicacao interna das anadlises realizadas pela CGE como 6rgdo central de controle interno

do Balancgo geral emitido anualmente pelo Poder Executivo do Estado de Santa Catarina.

Objetivo

O mapeamento do processo tem por objetivo desenvolver um fluxo de processo

automatizado no SIGAT, visando agilizar o processo de comunicacdo e arquivamento dos

documentos pertinentes ao processo.

Informag6es complementares

O processo foi automatizado no sistema SIGAT da CGE.

Elaboracdo: escrever aqui o nome do analista responsavel pela elaboragdo da IT
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Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail
Gerente GECOP GECOP (48) 3664-5691 gecop@cge.sc.gov.br
Interessados

Auditor-Geral do Estado
Controlador-Geral do Estado
Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina

Secretaria da Fazenda de Santa Catarina

Atores envolvidos

Equipe GECOP

Gerente GECOP

Gabinete AGE

Revisor AGE

Auditor-Geral do Estado
Controlador-Geral do Estado.

Ascom

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

SGP-e

SIGAT
Pacote office
Boa vista

Power BI

Parametros SGPE

Assunto Classe

Controle de acesso (sigilo)

1111 |

Auditoria 43 ‘ Papel de trabalho corrente

Auditoria
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Legislagdo, normativas e outras referéncias

Constituicdo Federal;

Constituicdo Estadual;

Lei Complementar n? 101, de 4 de maio de 2000.
Lei Complementar Estadual n° 202/2000;
Resolugdo n. TC-06/2001;

Instrugdo Normativa N.TC-0020/2015;

Decreto n? 1.506, de 13 de outubro de 2021;

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) 92 edicao;

NBC TSP 11 — Apresentagao das Demonstragdes Contabeis.

Indicadores de performance

Quantidade de devolucgdes da revisao

Tempo de execucdo do processo

Definigoes

SIGAT - Sistema de Gestdo de Atividades da Controladoria Geral do Estado
PAA - Plano Anual de Atividades

AGE — Auditoria Geral do Estado

CGE - Controladoria Geral do Estado

SGP-e —Sistema de Gestdo de Processos eletronicos do Estado de SC

0OS — Ordem de servico

GECOP — Geréncia de Auditoria de Contas e Programas de Governo

LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal

ASCOM — Assessoria de comunicacao da CGE

OCSCl — Orgao Central do Sistema de Controle Interno
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

https://cawemo.com/share/c2eebd1f-0d9a-445b-9d14-dac53348bf82

'960D5SZ4 061pod 0 8 £202/.5500000 DD 0Ss8201d 0 dwIoUl & ouId)xa-[enod/ig Aob s eas adbs [eliod)/:sdny alIs 0 assade ‘elouIau0d Bled "djuawenbip opeuisse ouawndoq - TT 8p +0 ‘Bed o

Pagina 4 de 11



3. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
Equipe GECOP

1. Gerar nimero do documento — Informagdo — Automacgao
O SIGAT, apds a aprovagao da OS, fara a geragdo automatica do nimero do documento do
tipo informacdo. Essa numeracdo serd apresentada na tarefa seguinte para que a Equipe GECOP

numere o documento gerado na tarefa.

2. Analisar demonstrativos - “nome da atividade” — “N° SGP-e”

A equipe da GECOP deve analisar o balanco geral visando atestar sua integridade e
veracidade. Para tal, devem ser utilizados exames de auditoria conforme as orientagdes da geréncia.

Apds atestada a integridade das informacdes do balanco geral, a equipe da GECOP deve
elaborar um documento do tipo informacdo para formalizar este trabalho.

Para a elaboragao deste documento deve ser utilizada a numeragao fornecida na tarefa do
SIGAT. O documento final deve ser anexado no campo especificado.

Na tarefa também podem ser inseridos anexos que serdo posteriormente juntados ao
processo do SGP-e.

Para completar a tarefa basta clicar no botdao completar no canto inferir direto do formulario

da tarefa.

Gerente GECOP

3. Aprovar informagao — “nome da atividade” — “N° SGP-e”
O gerente da GECOP deve efetuar o download da informacdo elaborada pela equipe
diretamente no formulario da tarefa, bem como realizar a leitura do documento com atenc¢ao. Caso

necessario, o gerente também podera efetuar o download e a leitura dos anexos.
ApOds a analise dos documentos o gerente podera optar pelos seguintes despachos:

APROVO a informacdo: O documento elaborado pela equipe da GECOP sera encaminhado

para revisao da AGE.

NAO APROVO a informac3o: A tarefa sera devolvida a equipe da GECOP para correc¢do do
documento. Neste caso o campo despacho serd exibido para inser¢do das orientagdes e/ou

corregdes necessarias.
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Para concluir a tarefa basta clicar no botdo completar no canto inferior direito do formulario

da tarefa.

Revisor AGE

4. Revisar informacao — “nome da atividade” — “N° SGP-e”
Nesta tarefa o Revisor (AGE) deve efetuar o download da informacdo, que esta disponivel

na tarefa, e efetuar a leitura atenta do documento.

O revisor deve descrever o parecer da sua revisdo, bem como pode incluir documentos
anexos auxiliares (documentos com comentarios ou para substituicdo devido a altera¢ées formais,
por exemplo). Se necessdrio, o revisor poderd inserir anexos para a equipe, caso devolva o
documento; ou para o diretor, caso julgue necessdrio substituir o documento inicialmente

desenvolvido pela equipe.

No caso de o revisor sugerir ao diretor a alteragao do documento da Informagao Balango

Geral, o documento a ser substituido deve ser inserido no campo “Substituir Informacao Balanco
III

Gera

No caso de o revisor sugerir ao diretor a altera¢do ou inclusdo de um anexo, o documento a

ser substituido ou adicionado deve ser inserido no campo “Substituir / Incluir Anexos”.
Apos a analise dos documentos, o revisor deve selecionar um despacho que pode ser:

APROVO a informagao: Aprovando a informagao, o documento, juntamente com os anexos,

seguird para aprovacdo do diretor

NAO APROVO a informacdo: A documentacdo serd devolvida a equipe da GECOP para

corregoes.

Para concluir a tarefa basta clicar em completar.

Auditor-Geral

5. Aprovar informagdo — “nome da atividade” — “N° SGP-e”
O Auditor-Geral deve efetuar o download da informagdo elaborada pela Equipe GECOP
diretamente no formulario da tarefa, bem como realizar a leitura do documento com atencdo. Caso

necessario, o Auditor-Geral também podera efetuar o download e a leitura dos papéis de trabalho.
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O despacho do revisor também deve ser analisado, bem como os documentos inseridos na revisao.
Apds a analise dos documentos o Auditor-Geral podera optar pelos seguintes despachos:

APROVO a informacgao (segue com os documentos da GECOP)

NAO APROVO a informac3o (retornar para GECOP refazer documento)

ALTERAR os documentos (segue com os documentos inseridos/selecionados pelo diretor)

Aprovando a informacdo, os documentos elaborados pela GECOP serdo inseridos no SGP-e
para a coleta de assinaturas. No caso da NAO APROVACAO, o campo “Despacho” serd exibido. Neste
campo o diretor deve descrever o motivo da ndo aprovacao, assim, a documentacdo sera devolvida
a equipe da GECOP para corregdes. Nesse caso, o diretor também pode optar por inserir anexos
para enviar a equipe.

No caso da Op¢ao ALTERAR os documentos, a op¢ao de selecdo do arquivo que serd inserido
no processo é apresentada na coluna “Anexar?”. O diretor deve selecionar os checkboxs para indicar
guais arquivo serdo inseridos no processo para a coleta das assinaturas.

O diretor também poderd anexar novos arquivos. Os arquivos anexados pelo diretor serao
inseridos no processo.

Na coluna “Enviado por” é possivel identificar a autoria do documento, se do coordenador
(equipe GECOP) ou do revisor (AGE).

Serdo aprovados dois tipos de documentos nesta tarefa:

Informacdo Balanco Geral (Documento principal) — E o documento do tipo informagdo que
sera assinado posteriormente. Apenas um documento desse tipo pode ser selecionado ou anexado
para insercdo no SGP-e. Esse documento sera renomeado automaticamente pelo SIGAT no
momento da insercdo no SGP-e. Caso o diretor inclua um anexo, o anexo do diretor serd o

documento selecionado.

Anexos Balanco Geral — Os anexos Balanco Geral sdo os documentos que balizaram o
desenvolvimento da informagao pela equipe da GECOP. Neste caso mais de um arquivo pode ser
selecionado. Apds a selecdo dos arquivos que serdo inseridos no processo SGP-e, é possivel alterar
o nome do arquivo na coluna “NOVO”, ou simplesmente manter o nome anterior. Caso o diretor

inclua um anexo, o anexo do diretor também sera um documento selecionado.

Para concluir a atividade basta clicar em completar.
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6. Atualizar nomes dos arquivos — Automacgao
Antes da inser¢dao dos arquivos no SGP-e o SIGAT renomeara o arquivo principal

(Informagdo) com o padrdo: Informacdo CGE “numero da informagdo”.“ano

Os anexos que tiveram seu nome alterado pelo diretor também terao seu nome atualizado.

7. Tramitar processo no SGP-e — Automagao
Antes da insercdo dos documentos no SGP-e, o SIGAT fara de forma automatica a tramitacao

do processo no SGP-e para o gabinete da AGE, que fara a coleta das assinaturas.

8. Inserir documentos no SGP-e — Automacgao
O SIGAT, de forma automatica, fard a insergdo da informagao e dos anexos aprovados pelo

diretor no processo do SGP-e.

Gabinete AGE

9. Solicitar assinatura — “nome da atividade” — “N° SGP-e”
A equipe do gabinete da AGE deve acessar a informacao no SGP-e e coletar as assinaturas
conforme descrito no documento da informacdo. Apds as assinaturas serem realizadas, para

concluir a tarefa basta clicar no botdao completar no canto inferir direto do formuldrio da tarefa.

10. Tramitar processo no SGP-e — Automacao
Ap0s as assinaturas serem coletas no SGP-e, o SIGAT fara de forma automatica a tramitagao

do processo no SGP-e para o setor de origem (GECOP).

ASCOM

11. Diagramar parecer do OCSCI — “nome da atividade” - "N2 SGP-e"
A equipe da ASCOM receberd nesta tarefa a informagao aprovada pelo Auditor-Geral,
devendo extrair as informacdes desse documento, diagrama-las e inseri-las no volume reservado a

CGE no parecer do 6rgao central do sistema de controle interno.
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Apds a elaboracdao do documento diagramado, esse deve ser inserido no campo anexo em

um arquivo com tamanho inferior a 15mb.

Com o arquivo anexado no formuldrio, basta clicar em completar para enviar o documento

para revisao da GECOP.

Equipe GECOP

12. Revisar documento final — “nome do processo” - "N2 SGP-e"

A equipe da GECOP deve realizar o download do documento diagramado elaborado pela
ASCOM e realizar a sua leitura atenta, conferindo se as informacdes estdo de acordo com a
informacdo inicialmente elaborada pela GECOP. Apds a leitura do documento, uma das seguintes

respostas deve ser escolhida:
APROVO: O documento é aprovado para publicacao

NAO APROVO: O documento deve ser corrigido e sera devolvido para a ASCOM. Neste caso

o campo despacho deve ser preenchido com as corre¢des necessarias.

Para completar a tarefa basta clicar no botdo completar no canto inferir direto do formulario

da tarefa.

ASCOM

13. Informar processo analise de contas — “nome da atividade” - "N°SGP-e"
A equipe da ASCOM receberd o documento aprovado pela equipe da GECOP nesta tarefa,

devendo efetuar o download da versao aprovada para inser¢ao nos documentos pertinentes.

Deve ser inserido também o ndmero do processo do SGP-e no qual o volume da CGE esta
sendo elaborado para que a equipe da GECOP realize a vinculagdo do processo “Emitir parecer

IH

demonstrativos balanco gera

O numero do processo deve ser inserido SGP-e no campo especificado, e posteriormente
deve-se clicar em “Consultar processo”. O SIGAT fard a verificacdo do processo no SGP-e e retornara
uma mensagem acerca da validade do processo. No caso de o processo ndo ser valido, um novo

numero deve ser inserido e a consulta repetida.
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J4 se o processo for valido, basta clicar em concluir para dar prosseguimento ao processo.

Equipe GECOP

14. Vincular processos — “nome da atividade” - "N° SGP-e"

A Equipe da GECOP deve efetuar a vinculacdo do processo do SGP-e referente a emissdo do
parecer do balango geral com o processo da elaboragao do relatério de atividades da CGE informado
pela ASCOM. Apés esta vinculacdo, basta clicar em completar para finalizar o fluxo e arquivar o

processo no SGP-e no setor da GECOP.

15. Arquivar o processo no SGP-e - Automacgao

O processo serd arquivado automaticamente no SGP-e pelo SIGAT no setor da GECOP.

16. Calcular horas - Automagao

O SIGAT fara a geracdo das horas utilizadas durante o processo para contabilidade interna.
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4. HISTORICO DE REVISOES

Versao Resp onsal/ el pela Data Sintese da Revisdo
n2 elaboragdo da IT
01/2023 Pedro Primo Bristot 25/09/2023 | Primeira versdo da Instrucdo de Trabalho
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»

sgpe Assinaturas do documento

Caddigo para verificacdo: F2S5CQ56

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

MARIA ELIANE SILVA FURLAN (CPF: 619.XXX.199-XX) em 31/10/2023 as 16:37:25
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 14:41:30 e valido até 13/07/2118 - 14:41:30.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/QO0dFXzE4AMTM5XzAWMDAWNTU3XzU2NI8yMDIzX0YyUzVDUTUZ2 ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CGE 00000557/2023 € 0 c6digo F2S5CQ56
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




