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1. OBJETIVO

Este documento define as atividades executadas no Gabinete da Presidéncia do
Tribunal de Contas do Estado do Ceara referentes aos processos de Tomadas e
Prestacbes de Contas Anuais e ainda, Representagbes do TCE, Denuncias,
Representagdes, Solicitagdes de Inspecao/Auditoria pela Assembleia Legislativa,
Comunicacbes do Controle Interno e Qualquer outro Procedimento de Iniciativa Externa
quanto a Gestao Patrimonial.

2. DESCRIGAO

2.1. Procedimentos em Tomadas e Prestacbes de Contas Anuais e ainda,
Representagcdes do TCE, Denuncias, Representacgdes, Solicitagdes de Inspegao/Auditoria
pela Assembleia Legislativa, Comunicagbes do Controle Interno e Qualquer outro

Procedimento de Iniciativa Externa quanto a Gestao Patrimonial.
2.1.1. Acérdaos/ Resolugoes para Assinatura

Apods elaboragdo do Acordao/Resolugdo nos Gabinetes dos Conselheiros, o(a)
mesmo(a) € anexado(a) ao processo e encaminhado, via Sistema de Acompanhamento
de Processos (SAP) e meio fisico, ao Ministério Publico Especial para assinatura. A seguir
0 processo sera encaminhado, via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e
meio fisico, pelo Ministério Publico Especial ao Gabinete da Presidéncia, sendo
desenvolvidas as seguintes atividades:

1) Receber o processo, via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio
fisico.

2) Colher assinatura do Presidente.

3) Encaminhar o processo, via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio
fisico, a Secretaria Geral para as providéncias cabiveis.
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2.1.2. Oficios para Assinatura

Apo6s elaboracdo do(s) oficio(s) pela Secretaria Geral, o processo € encaminhado
juntamente com o(s) mesmos ao Gabinete da Presidéncia, via Sistema de
Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico, sendo desenvolvidas as seguintes
atividades:

1) Receber o processo via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio
fisico.

2) Colher assinatura do Presidente.
3) Reproduzir duas copias do oficio.

4) Encaminhar o processo, via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio
fisico, a Inspetoria competente.

Obs.: Nos casos referentes aos Processos de Juntada, encaminhar o processo a
Inspetoria competente / setor aonde o processo principal se encontra, via Sistema de
Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico, para que se proceda a juntada.

5) Encaminhar o oficio (1 original e 2 coépias), com as coépias de parte do processo,
quando necessario, ao Servico de Atendimento e Protocolo, em meio fisico, sendo uma
das copias do oficio recibada e devolvida ao Gabinete da Presidéncia para controle e
arquivamento na pasta “Oficios enviados”.

6) Ficard sob a responsabilidade do Gabinete da Presidéncia fornecer as pecas
processuais aos interessados para exame ou obtengao de copia, quando o interessado
for Chefe do Poder, Presidente do Tribunal de Contas dos Municipios, Procurador Geral
de Justica, Secretario de Estado ou a este equiparado (conforme art. 32, inciso | da
Resolugao n° 835/2007 que aprovou o novo Regimento Interno)

Obs.: Somente serdo encaminhados processos juntamente com os oficios nos casos em
que os mesmos sdo destinados a Origem ou encaminhados a Procuradoria Geral do
Estado.

2.1.3. Oficios de Apresentagao da Equipe de Auditoria

Apo6s visto do oficio de apresentacdo da equipe de auditoria e da “Solicitacdo de
Auditoria/Inspecao” pela Secretaria de Controle Externo o processo € encaminhado, via
Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico, ao Gabinete da
Presidéncia, sendo desenvolvidas as seguintes atividades:

1) Receber o processo, via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio
fisico.
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2) Colnher assinatura do Presidente no oficio de apresentagéo da equipe de auditoria e na
“Solicitacao de Auditoria/lnspecgao”.

3) Reproduzir duas copias do Oficio.

4) Encaminhar o processo juntamente com oficio e a “Solicitagdo de Auditoria/lnspegao”,
via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico, juntamente com as
respectivas copias, a Inspetoria competente para providéncias cabiveis, sendo uma das

copias do oficio recibada e devolvida ao Gabinete da Presidéncia para controle e
arquivamento na pasta “Oficios enviados”.

2.1.4. Oficios para Cobranca do Envio das Contas Anuais

Apos elaboragao dos oficios pelas Inspetorias comunicando a autoridade responsavel
o estado de mora perante o Tribunal para o envio do processo de Prestacdo de contas
anual, o mesmo é enviado em meio fisico ao Gabinete da Presidéncia, onde serado
desenvolvidas as seguintes atividades:
1) Receber o oficio em meio fisico.
2) Colher a assinatura do Presidente
3) Encaminhar em meio fisico o oficio (1 original e 2 copias) ao Servigo de Atendimento e

Protocolo, sendo uma das copias do oficio recibada e devolvida ao Gabinete da
Presidéncia para controle e arquivamento na pasta “Oficios enviados”.

2.1.5 Despacho na hipotese de afastamento legal do Relator, quando nao houver
substituto e nos processos urgentes que ainda nao tém Relator designado

Apds recebimento das Solicitacbes, Comunicagdes e Documentos pelo Servigo de
Atendimento e Protocolo e encaminhamento a Secretaria Geral, estes sdo encaminhados
ao Gabinete da Presidéncia, sendo desenvolvidas as seguintes atividades:

1) Receber o processo referente a solicitagbes, comunicagdes e documentos via SAP
e(ou) meio fisico.

2) Despachar determinando as providéncias cabiveis.
3) Encaminhar para o setor competente, conforme determinagédo do despacho.

2.1.6. Informacgdes via correio

Para as informagdes enderecadas diretamente a Presidéncia do Tribunal, sdo
desenvolvidas as seguintes atividades:
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1) Examinar o teor do documento recebido e encaminhar, em meio fisico, juntamente com
a “folha de etiqueta de recepgao”, ao Servigo de Atendimento e Protocolo para registrar
no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP), quando estiver relacionado com as
Tomadas e Prestagdes de Contas Anuais e ainda, Representacées do TCE, Denuncias,
Representagbes, Solicitacdo de Inspecao/Auditoria pela Assembleia Legislativa,
Comunicagéo do Controle Interno e Qualquer outro Procedimento de Iniciativa Externa
quanto a Gestao Patrimonial sendo anexado a “etiqueta de recepcédo” do documento na
“folha de etiqueta de recepcgao”.

2) Receber a “folha de etiqueta de recepg¢ao” para controle e arquivamento na pasta
“Etiqueta de recepcgao”.

2.1.7. Plano Anual de Auditoria dos Processos de Tomadas e Prestacoes de Contas

1) Até o dia 15 do més de agosto, a Secretaria de Controle Externo enviara ao Gabinete

da Presidéncia C.l. encaminhando a listagem que contém: o Agrupamento das Contas,

segundo os critérios constantes do Manual de Instru¢do dos Processos de Tomada e

Prestacbes de Contas e da Instrucdo normativa n° 02/2010, e o Rol dos Processos

contendo as contas para sorteio informatizado, a ser realizado em Sessio plenaria,

sendo desenvolvida as seguintes atividades:

* Recebera a C.I. juntamente com a listagem em meio fisico;

 Entregara ao Presidente para que este possa inclui-lo no expediente da proxima
Sesséo.

2) Apos o protocolo do documento, pela Secretaria de Controle Externo, no Servigo de

Atendimento e Protocolo, gerando o processo “Plano Anual de Auditoria”, o mesmo é

enviado, via SAP e meio fisico, pela Secretaria Geral ao Gabinete da Presidéncia, que

desenvolvera as seguintes atividades:

* Receber o Processo “Plano Anual de Auditoria” via SAP e meio fisico

» Colher a Assinatura do Presidente no devido despacho

« Encaminhar o Processo via SAP e meio fisico a Secretaria de Controle Externo para
as providéncias cabiveis.

3. MONITORAMENTO

O Gabinete da Presidéncia monitorara o tempo de permanéncia dos processos que
sdo recebidos para colher assinatura do Presidente. Mensalmente, o Sistema de
Acompanhamento de Processos (SAP) fornecera um relatério de acompanhamento dos
processos retratando o tempo de permanéncia no Gabinete da Presidéncia.

4. INDICADORES

INDICADORES FORMA DE CALCULO

% dos processos assinados pelo presidente | N° de processos assinados no prazo previsto
no prazo previsto x 100 / Total de processos recebidos
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% de processos conformes advindos das N° de processos conformes x 100 / Total de
areas processos analisados
5. REGISTROS

Folha de etiqueta de recepcéao

Oficios enviados

Sistema “Oficios” (Via SAP)

Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP)
Instrucdo Normativa n° 02/2010

Instrugdo Normativa n° 01/2011

OBS (1).: Os processos somente serdo recebidos fisicamente, apds confirmagdo do
recebimento pelo Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP).

OBS (2).: Os processos de Prestacbes de Contas Anuais enviados eletronicamente, nos
termos da Instrucdo Normativa n° 01/2011, ndo serdo recebidos / encaminhados
fisicamente, somente através do Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP).

OBS (3).: Este PCI passa a vigorar a partir da data de sua aprovagao.
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