TRIBUNAL

DE CONTAS P.C.17.5.1/2
DO ESTADO PROCEDIMENTO DE CONTROLE INTERNO
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DISTRIBUICAO CONTROLADA
> INTRANET: Para todos os servidores.
QUADRO DE REVISAO
o Data d~a Revisdes efetuadas Elaboragdo Supervisao Valldaga_oA Aprovacao
alteracao pelo Comité
0 20/09/04 Original Ivapa Ana Barreto 21/09/04 Soraia Victor
Suleiman
1 04/11/04 Incluso do item 3 e 4 vana A Barreto  04/11/04 Soraia Victor
Suleiman
Alterado os itens 2.1.2.
(subitem 14 a 20),
2.1.3.1 (obs.) 2.1.3.3.
(subitem 5 a 10), Ivana -
2 01/03/05 2.1.3.4. (subitem 5a7), Suleiman Ana Barreto 18/03/05 Soraia Victor
2.1.41. (subitem
4 e 5),2.1.4.2. (subitem
5e13)e4
3 22/03/05  Alteracdo do item 4 Vana oo Kataoka  23/03/05 Soraia Victor
Suleiman
4 20/07/05 Incluséo de 03 registros ¢ Vana — \ioria Amélia  22/07/05 Soraia Victor
uleiman
Alterado os itens 2.1.2
(subitens 7, 12 a 23);
2.1.3.1 (subitem 4);
2.1.3.2 (subitens 2 e 6); Ivana . . o
5 25/08/05 2.1.3.3 (subitens 3, 6 ¢ Suleiman Maria Amélia 01/09/05 Soraia Victor
7); 2.1.3.4 (subitens
2,3,6a9);214.2
(subitem 5); e 2.1.5
Alteracdes(Inclusdes)
no item 2, subitem
2.1.1(3), Ivana . - . .
6 24/01/06 2.1.3.3(8,9,10,12,14,15, Suleiman Maria Amélia 26/01/06  Valdomiro Tavora
16,17),.2.1.4.2(10) e
item 5.
Alteragao(incluséao) no
7 01/09/06 item 2.1.6; Cesar  \1aria Amélia  04/09/06 Valdomiro
Alteragao(exclusdo) no | Barreto Tavora

item 5- Registros




Inclusbes/exclusdes no
item 2.1.2;
inclusdes/exclusdes no
item 2.1.3.1; inclusdes/

Cesar

8 06/03/07 exclusdes no item Maria Amélia 07/03/07 Valdomiro Tavora
] ~ Barreto
2.1.3.2; exclusao do
item 3;
inclusdes/exclusdes no
item 4
Alteracgdes(inclusdes)
nos itens 1; 2; 2.1.1(3);
2.1.3.3; 2.1.3.3(4,6€8); Cesar . . . .
9  06/06/07 21.3.4(4) e 4 Barreto Maria Amélia  13/06/07  Valdomiro Tavora
Alteracoes(exclusdes)
no item 2.1.1(3)
Alteragdes (inclusdes)
nos itens 2.1.1, subitem Cesar
10  04/09/07 5; 2.1.3.3, subitem 7 Maria Amélia 14/09/07 Valdomiro Tavora
~ ~ Barreto
Alteracao (exclusao) no
item 2.1.3.1
O Procedimento foi César
11 12/02/08 | alterado em todos os Maria Amélia 13/02/08 Pedro Timbo
. Barreto
itens
Alteragdes nos itens 2;
2.(3); 2(obs.1); 3(5); César . - _
12  03/06/08 3(obs): 4(4,7.8,0bs): 5: Barreto Maria Amélia 12/06/08 Pedro Timbo
5(3); 6(3, obs) 7; 7(1)
Alteragdes (inclusdes)
nos itens 3(2,3,0bs.,);
4(4,5); 6(3,0bs.) César Teodorico
13 | 22/06/10  Alteragao (exclusao) Maria Amélia  24/06/10
d i Barreto Menezes
nos itens 3(3,4);
4(6,7,8,0bs1,0bs2,0bs3,
9 e .obs)
Alteracoes (inclusdes) . .
14 08/06/11 nos itens César  \1aria Amélia  21/06/11 Teodorico
~ . Barreto Menezes
(exclusdes) nos itens
Alteracoes (inclusdes)
nos itens
(exclusoes) nos itens 2. César . - : .
15 | 25/07/13 (1): 3.(1,3,4): 5.(1,5) 6. Barreto Maria Amélia  26/07/13  Valdomiro Tavora

(1,3);7.(1,2)
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1. OBJETIVO

Este documento define as atividades executadas na Secretaria Geral do Tribunal de Contas do
Estado do Ceara referentes aos processos de Tomadas e Prestagcdes de Contas Anuais e ainda,
Representagcdes do TCE, Denuncias, Representagdes, Solicitagdes de Inspecao/Auditoria pela
Assembléia Legislativa, Comunica¢cdes do Controle Interno e Qualquer outro Procedimento de
Iniciativa Externa quanto a Gestao Patrimonial.

2. DESCRICAO DE PROCEDIMENTOS
Processos Iniciais para Distribuicao e posterior instrugao

(Ap6s a autuagédo do processo no Nucleo de Autuagado e Expedigdo de Comunicagbes), 0 mesmo é
encaminhado a Secretaria Geral, via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP), sendo
desenvolvidas as seguintes atividades:

1) Receber os processos via SAP.

2) Organizar os processos para formatacdo da Pauta da Sessdo Plenaria e anexacao do Despacho
pertinente.

3) Encaminhar os processos ao Nucleo da Sala de Sessdes, via SAP, a fim de que, no Plenario,
proceda-se a distribuicido dos mesmos, mediante sorteio informatizado que ira definir o Relator do
processo, salvo nos casos de distribuigcao direta independente de sorteio.

Obs1: Caso nao seja obedecido o prazo de apresentagao previsto no §6° do art.8° da Lei 12.509/95
para o envio do processo de Prestacdo de Contas Anual, a Inspetoria competente adotara as
providéncias cabiveis no sentido de instaurar a Tomada de Contas, onde apés formalizagdo do mesmo
no Servi¢o de Atendimento e Protocolo, segue-se o tramite retrocitado.

3. Processos Conclusos

Apos elaboragao do Certificado e/ou Informacgao, o processo € encaminhado a Secretaria Geral, via
SAP, sendo desenvolvidas as seguintes atividades:

1) Receber o processo via SAP

2) Elaborar “Ficha para confeccao da Ata” que auxiliara o Secretario Geral/Secretario Adjunto, quando
do julgamento dos processos, quando necessario. Esta ficha subsidiara a confeccéo da Ata.

3) Encaminhar o processo via sap, ao Gabinete do Relator, apods visto (ciente) do Secretario
Geral/Secretario Adjunto.

Obs.: Quando houver i afastamento do Relator e consequente (convocagao) de auditor para substitui-
lo é anexado ao processo um despacho encaminhando os autos ao respectivo substituto.

Obs: No caso de necessidade de redistribuicdo do processo, € anexado o respectivo Despacho e
encaminhado ao Nucleo da Sala de Sessdes para as providéncias cabiveis.
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4. Julgados

Apos colhida a assinatura do Presidente e do representante do Ministério Publico Especial desta Corte
de Contas nos Acordaos/Resolugdes, o processo € encaminhado a Secretaria Geral, via SAP, sendo
desenvolvidas as seguintes atividades:

1) Receber os processos via SAP.

2) Reproduzir copias do Acoérddo/Resolugédo e arquivar uma via na pasta “Acorddos Copias™/”
Resolugdes Copias”.

3) Apor o carimbo Extraida cépia da Decisdao com dd/mm/aaaa, devidamente preenchido por servidor
lotado na Secretaria Geral.

4) Enviar em meio fisico, duas cépias do Acorddo/Resolucdo a Secretaria de Administragdo para
providenciar publicagdes, quando necessario.

5) Encaminhar o processo via SAP, para o Nucleo de Autuacdo e Expedicao de Comunicagdes para
elaboracgao de oficios, quando necessario, ou a unidade técnica competente para a devida anotacao.

5. Processos de Juntada
Recurso de Reconsideracao ou Revisao

Apods a autuacdo do processo no Nucleo de Autuacdo e Expedicdo de Comunicagdes o mesmo é
encaminhado a Secretaria Geral, via SAP, sendo desenvolvidas as seguintes atividades:

1) Receber o processo, via SAP.
2) Solicitar o processo principal a unidade técnica onde o mesmo se encontrar;
3) Apensar o principal em meio fisico e eletrénico;

4) Anexar os despachos pertinentes devidamente datado e assinado pelo Secretario-Geral/Secretario
Adjunto;

5) Encaminhar os processos ao Nucleo da Sala de Sessdes, via SAP, a fim de que, no Plenario,
proceda-se a distribuicdo do recurso mediante sorteio informatizado que irda definir o Relator do
processo, excluindo-se do sorteio o relator original.

Obs:Nos casos de interposicao de Embargos de Declaracéo e de Agravo, os autos serdao anexados ao
processo principal e encaminhados pelo Secretario-Geral/Secretario-Adjunto ao Gabinete do Relator
do processo principal, nos termos do Regimento Interno.

Documentos relacionados, esclarecimentos, prorroga¢ao de prazo e outros.

Apos a autuacao do processo no Nucleo de Autuagao e Expedicdo de Comunicacdes, o mesmo é
encaminhado a Secretaria Geral via SAP, sendo desenvolvidas as seguintes atividades:

1) Receber os processos via SAP;
2) Apor o carimbo A INSPETORIA DE CONTROLE EXTERNO nos processos



destinados as inspetorias, devidamente assinado pelo Secretario Adjunto;

3) Apor o carimbo A(O) RELATOR(A) nos processos destinados aos gabinetes dos
relatores, devidamente assinado pelo Secretario Adjunto ;

4) Apor o carimbo A SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO nos processos destinados a
esse setor, devidamente assinado pelo Secretario Adjunto;

Encaminhar o processo, via SAP, ao setor competente para as providéncias cabiveis.

6. Processos para arquivamento

Apods julgamento final e conhecimento da Inspetoria competente, adotadas as necessarias
providéncias, o processo € enviado, via SAP, a Secretaria Geral, sendo desenvolvidas as seguintes
atividades:

1) Receber o processo, via SAP.

2) Anexar o Despacho equivalente, devidamente datado e assinado pelo Secretario- Geral/Secretario
Adjunto.

3) Encaminhar o processo, via SAP, ao Servigo de Arquivo.

Obs. Se Prestagcédo de Contas, apds recebida via SAP e conferida a documentagado anexada pela ICE,
0 processo é encaminhado ao Nucleo de Autuacao e Expedicdo de Comunicagdes para providenciar
oficio de arquivamento dos autos na origem.

7.Procedimentos em Representagoes do TCE

No caso de Representagdao do TCE, o processo tem sua instrugao iniciada pela Inspetoria/Ministério
Publico especial, que apds elaboragdo do Certificado/Peticdo, registra o feito no Servico de
Atendimento e Protocolo que o remete ao Nucleo de Autuagao e Expedicdo de Comunicagcbes que
depois de autuado o encaminha a Secretaria Geral, onde sdo desenvolvidas as seguintes atividades:
1) Receber os processos via SAP.

2) Encaminhar os processos ja devidamente instruidos, ao Nucleo da Sala de Sessbes, via SAP, a fim
de que, no Plenario, proceda-se a distribuicdo dos mesmos, mediante sorteio informatizado que ira
definir o Relator do processo, salvo nos casos de distribuigao direta independente de sorteio.

3) Apos definicao do Relator, o processo é encaminhado ao Gabinete do Conselheiro/Auditor.

8. INDICADORES

INDICADORES INDICADORES FORMA DE CALCULO
% de processos julgados que permanecem na SG pelo N° de processos julgados que
prazo previsto permanecem na SG pelo prazo previsto
X 100 /Total de processos julgados
recebidos
Tempo médio de permanéncia de processos para Somatério dos dias de permanéncia dos
providenciar despachos processos para despacho / Total de

processos recebidos

9. REGISTROS



Acordaos Copias

Ata

Carimbo Extraida cépia da Decisdo. Em dd/mm/aaaa. Assinatura do Servidor
Despachos

Pauta da Sesséo

Resolugcbes Copias

Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP)

Carimbo a Inspetoria de controle externo

Carimbo A(O) RELATOR(A)

Carimbo a Secretaria de Controle Externo
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