P.C.17.5.1/8

TRIBUNAL PROCEDIMENTO DE CONTROLE INTERNO
DE CONTAS SALA DAS SESSOES
DO ESTADO o
Do CEARA' Revisdo:13
DISTRIBUICAO CONTROLADA
> INTRANET: Para todos os servidores.
QUADRO DE REVISAO
N.° | Datada | Revisoes efetuadas | Elaboracao | Supervisao | Validagdao | Aprovagao
Alteragao pelo comité
0 11/11/04 Original Dalva, Ivana | Ana Barreto 11/11/04 | Soraia Victor
e Marques
1 22/03/05 Alteracao do Item 3 | Dalva, lvana [Silvia Kataoka 23/03/05 | Soraia Victor
e Marques
2 Inclusdo de obs no | Dalva, lvana Silvia Kataoka 10/05/05 | Soraia Victor
04/05/05 |item 2.2.3 e Alteragao| e Marques
doitem 2.4.2
3 18/08/05 | Incluséo de 1 registro | Dalva, lvana |Maria Amélia| 25/08/05 | Soraia Victor
e Marques
4 Alteracbes(inclusdes) | Dalva, Ivana |Maria Amélia| 26/01/06 Valdomiro
24/01/06 no item 2: subitem e Marques Tavora
21(6e7),23(1)e
item 4.
5 01/09/06 |Alteracao(inclusédo) do|César Barreto| Maria Amélia| 04/09/06 Valdomiro
item 2.6 e do item 4 Tavora
6 06/03/07 | Alteracao(inclusdes/ |César Barreto|Maria Amélia| 07/03/07 Valdomiro
exclusdes) nos itens Tavora
2.1;2.1(3); 2.1(4); 2.3
7 06/06/07 | Alteragdes(inclusbes) |César Barreto| Maria Amélia| 13/06/07 Valdomiro
nos itens1; 2; 2.1(3,4); Tavora
2.2.2(7); 2.3(1)
Alteracao(exclusao) no
item 2.1(6)
8 04/09/07 |Alteracao no item César Barreto|Maria Amélia| 14/09/07 Valdomiro
2.1(8) Tavora
9 12/02/08 |Alteragdes(inclusdes /
exclusbes) nos itens
2.1,2.1(4,5,6,7,8); César Barreto| Maria Amélia| 13/02/08 | Pedro Timbd
2.2.1,2.2.1(4,5,6,7);
2.2.2,2.2.2(4,5,6,8);
2.2.3,2.2.3(4,6); 2.3,
2.3(2); 2.4.1; 2.4.2;
2.5; 4.
10 | 03/06/08 |0 documento foi César Barreto| Maria Amélia| 12/06/08 | Pedro Timbo
redefinido
Alteracdes nos ltens:
11 | 24/11/11 2.1(8),3 Valdomiro
César Barreto| Maria Amélia| 30/11/11 Tavora
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12 | 01/02/13 |Alteragdes nos Itens: |César Barreto|Maria Amélia| 25/02/13 Valdomiro
2.1(2);2.2.1(2); 2.2.2 Tavora
(2); 2.2.3 (2); 3

13 | 25/07/13 |Alteragdes/Exclusdes |César Barreto|Maria Amélia| 26/07/13 Valdomiro
nos: 2.1(1,7e Obs.1); Tavora

2.2.1(5,6); 2.2.2(5,7);
2.2.3(1,5); 2.3(1,2,3)

1. OBJETIVO

Este documento define as atividades executadas na Sala das Sessdes do Tribunal de Contas do
Estado do Ceara referentes aos processos de Tomadas e Prestacdes de Contas Anuais e ainda,
Representagdes do TCE, Denuncias, Representagdes, Solicitacbes de Inspecao/Auditoria pela
Assembleia Legislativa, Comunica¢gbes do Controle Interno e Qualquer outro Procedimento de
Iniciativa Externa quanto a Gestao Patrimonial.

2. DESCRIGAO
2.1. Processos para Distribuicao

Apos anexagao do formulario “Despacho de Distribuicdo e Instrucdo” ou “Despacho de
Distribuicao”, conforme o caso, contendo niumero do processo, data e assinatura do Secretario
Geral/Secretario Adjunto, os processos sao incluidos na Pauta de Distribuicdo e encaminhados
pela Secretaria Geral, via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP) e meio fisico a Sala
das Sessobes, sendo desenvolvidas as seguintes atividades:

1) Receber os processos, via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP).

2) Datar os processos no formulario “Despacho de Distribuicdo e Instrugdo” ou “Despacho de
Distribuicao”, conforme o caso.

3) O Secretério realiza sorteio informatizado por meio do Sistema de Acompanhamento de
Processos (SAP) quando do inicio da Sessao Plenaria. Apds sorteio informatizado, dois relatérios
sao emitidos:

> O relatério “Geral” que serve de base para identificar o Relator, cujo nome é assinalado com
um “X” no quadro de Distribuicdo do formulario “Despacho de Distribuicdo e Instrugdo” ou
“Despacho de Distribuigao”, conforme o caso.

» O relatério “por Relator” que serve como instrumento de conferéncia para os Relatores. A
partir deste relatorio, é possivel identificar quantos e quais processos foram distribuidos aos
Relatores. Servira, ainda, para anotagcido dos processos devolvidos por despacho singular pelos
respectivos Relatores e posterior inclusdo no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP)
para confecgao da Ata.

4) Separar e conferir os processos por nome do Relator, conforme sorteio informatizado.
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5) Entregar em meio fisico os processos a cada Relator, nos casos de Representacéo oriunda do
TCE, Requerimento Interno e outros quando solicitados.

6) OBS: Nos processos distribuidos e despachados por lotes os Relatores datam e assinam o
“DESPACHO INICIAL “, devidamente numerado, constando todos os processos, espécies € nome
dos interessados.

7) Durante a sessdo sdo entregues aos relatores o relatorio “DESPACHO INICIAL” contendo os
processos que serao devolvidos pelos mesmos durante a sessdo. Em seguida, apés a devolugéo
do referido documento, devidamente assinado pelos relatores, o Secretario Adjunto indica a area
de destino de cada processo, por meio de despacho, e estes sdo alimentados no Sistema de
Acompanhamento de Processos (SAP) e encaminhados as respectivas areas.

Obs. 1: Caso o Conselheiro/Auditor ndo compareca a Sessado do Pleno, sem estar oficialmente
afastado, o mesmo participara da distribuicdo dos processos e sera encaminhado o relatério
“DESPACHO INICIAL” ao seu gabinete, para devidas providéncias e logo apds, sera devolvido a
este setor devidamente assinado pelo relator. Os processos serdo encaminhados a Secretaria
Geral.

2.2. Processos para Redistribuicao
2.2.1. Processos para Redistribuiciao devolvidos por despacho

Apods anexacgao do formulario “Despacho de Redistribuigcdo” contendo numero do processo,
data e assinatura do Secretario Geral/Secretario Adjunto, os processos sao incluidos na Pauta de
Redistribuicdo e encaminhados pela Secretaria Geral, via Sistema de Acompanhamento de
Processos (SAP) a Sala das Sessdes, sendo desenvolvidas as seguintes atividades:

1) Receber os processos, via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP).
2) Datar os processos no formulario “Despacho de Redistribuicao”.

3) O Secretario realiza sorteio informatizado por meio do Sistema de Acompanhamento de
Processos (SAP) quando do inicio da Sessao Plenaria. Apds sorteio informatizado, dois relatérios
sdo emitidos:

» O relatério “Geral” que serve de base para identificar o Relator, cujo nome é assinalado com
um “X” no quadro de Distribui¢gao do formulario “Despacho de Redistribui¢ao”.

» O relatorio “por Relator” que serve como instrumento de conferéncia para os Relatores. A
partir deste relatdrio, € possivel identificar quantos e quais processos foram distribuidos aos
Relatores. Servira, ainda, para anotagao dos processos devolvidos por

Despacho singular pelos respectivos Relatores e posterior inclusdo no Sistema de
Acompanhamento de Processos (SAP) para confecg¢ao da Ata.

Obs.: Apds o sorteio informatizado, via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP), os
processos equitativamente redistribuidos constarao nos Gabinetes dos Relatores.

4) Separar e conferir os processos por nome do Relator, conforme sorteio informatizado.

5) Entregar os processos a cada Relator.
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6) Receber de cada Relator os processos devolvidos por “despacho singular’ e apds alimentados
na Ata, encaminha-los, aos locais de destino, com saida pelo Sistema de Acompanhamento de
Processos (SAP) dos Gabinetes dos Relatores.

2.2.2. Processos para Redistribuigao julgados

Apds anexacao do formulario “Despacho de Redistribuicao” contendo nimero do processo,
data e assinatura do Secretario Geral/Secretario Adjunto, os processos sao incluidos na Pauta de
Redistribuicdo e encaminhados pela Secretaria Geral, via Sistema de Acompanhamento de
Processos (SAP) a Sala das Sessdes, sendo desenvolvidas as seguintes atividades:

1) Receber os processos, via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP).
2) Datar os processos no formulario “Despacho de Redistribuicao”.

3) O Secretario realiza sorteio informatizado por meio do Sistema de Acompanhamento de
Processos (SAP) quando do inicio da Sessao Plenaria. Apds sorteio informatizado, dois relatérios
sdo emitidos:

» O relatério “Geral” que serve de base para identificar o Relator, cujo nome é assinalado com
um “X” no quadro de Distribuicdo do formulario “Despacho de Redistribuicao”.

» O relatério “por Relator” que serve como instrumento de conferéncia para os Relatores. A
partir deste relatorio, é possivel identificar quantos e quais processos foram distribuidos aos
Relatores. Servira, ainda, para anotagcido dos processos devolvidos por despacho singular pelos
respectivos Relatores e posterior inclusdo no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP)
para confecgao da Ata.

4) Separar e conferir os processos por nome do Relator, conforme sorteio informatizado.
5) Entregar os processos a cada Relator.

6) Apos o julgamento dos processos, os mesmos sao encaminhados ao Secretario que os
repassa juntamente com a ficha de Confecgdo da Ata, contendo decisdo proferida e dados do
processo ao servidor da Secretaria Geral para geragdo da Sumula no Sistema de
Acompanhamento de Processos (SAP) e sua posterior fixacdo no verso da capa do processo, a
qual servira de base para a elaboragcao dos Acordaos/Resolugoes.

7) Realizar triagem dos processos por Relator e entrega-los, nos respectivos Gabinetes.
Obs.: Apdés sumula de julgamento, os processos de redistribuicdo julgados constardo
automaticamente, via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP), na Sala das Sessdes,
com retorno imediato aos Gabinetes dos respectivos Relatores.
2.2.3. Processos para Redistribui¢gdo nao julgados

Ap0ds anexacao do formulario “Despacho de Redistribuicdo” contendo numero do processo,
data e assinatura do Secretario Geral/Secretario Adjunto, os processos sao incluidos na Pauta de
Redistribuicdo e encaminhados pela Secretaria Geral, via Sistema de Acompanhamento de

Processos (SAP), a Sala das Sessdes, sendo desenvolvidas as seguintes atividades:

1) Receber os processos, via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP).
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2) Datar os processos no formulario “Despacho de Redistribuicao”.

3) O Secretéario realiza sorteio informatizado por meio do Sistema de Acompanhamento de
Processos (SAP) quando do inicio da Sessao Plenaria. Apds sorteio informatizado, dois relatérios
sao emitidos:

» O relatério “Geral” que serve de base para identificar o Relator, cujo nome é assinalado com
um “X” no quadro de Distribui¢cao do formulario “Despacho de Redistribuicao”.

» O relatério “por Relator” que serve como instrumento de conferéncia para os Relatores. A
partir deste relatério, € possivel identificar quantos e quais processos foram distribuidos aos
Relatores. Servira, ainda, para anotagcédo dos processos devolvidos por despacho singular pelos
respectivos Relatores e posterior inclusdo no Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP)
para confecgéo da Ata.

4) Separar e conferir os processos por nome do Relator, conforme sorteio informatizado.
5) Entregar os processos a cada Relator.

Obs.: Apds o sorteio informatizado, via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP), os
processos para redistribuicdo ndo julgados constardo automaticamente nos Gabinetes dos
Relatores aguardando julgamento.

Obs.: O sorteio e o relatorio para distribuicido e redistribuicdo sao unicos.
2.3. Processos Conclusos julgados

Apo6s Inclusao e confirmacéo da Pauta da Sesséo Plenaria pelos Gabinetes dos Relatores,
através do Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP), sdo desenvolvidas as seguintes
atividades:

1) Disponibilizar a Pauta da Sessdo mediante afixacdo em flanelégrafo e em meio eletrénico.

2) Apds o julgamento dos processos, 0s mesmos sdo entregues ao Secretario que os repassa,
juntamente com a ficha de Confecg¢ao da Ata, contendo decisao proferida e dados do processo, ao
servidor da Secretaria Geral, para geragcdo da Sumula no Sistema de Acompanhamento de
Processos (SAP) e sua posterior fixagao no verso da capa do processo, a qual servira de base
para a elaboragao dos Acoérdaos/Resolucgoes.

OBS: Quando do julgamento de um processo em que o Pleno determinar a juntada de outro
processo aquele, os mesmos serdo entregues ao Secretario, que providencia despacho(s) e
juntada, repassando-o, juntamente com a ficha de confecgdo da Ata, ao servidor da Secretaria
Geral, para adogao das providéncias necessarias.

3) Realizar triagem dos processos por Relator e entrega-los, nos respectivos Gabinetes dos
Relatores.

Obs.: Apds sumula de julgamento, os processos conclusos julgados constardo automaticamente,
via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP), na Sala das Sessdes, com retorno
imediato aos Gabinetes dos respectivos Relatores.

2.4. Processos com vista a Representag¢ao do Ministério Publico junto ao TCE

2.4.1. Processos Julgados
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Entregar os processos ao Secretario a fim de que providencie despacho repassando-os
juntamente com a “Ficha de Confeccao da Ata”, contendo decisdo proferida e dados do processo
ao servidor da Secretaria Geral, para geracdo da Sumula no Sistema de Acompanhamento de
Processos (SAP) e posterior fixagdo no verso da capa do processo e entrega-lo a Representagao
do Ministério Publico do TCE.

Obs.: Apds sumula, os processos com decisdes de vista a Representagao do Ministério Publico,
constardo automaticamente, via Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP), na Sala das
Sessdes e em seguida com o Ministério Publico.

2.4.2. Processos devolvidos por Despacho

Receber de cada Relator os processos devolvidos e, apds alimentados na Ata, entrega-los
fisicamente a Representagdo do Ministério Publico do TCE e automaticamente via Sistema de
Acompanhamento de Processos (SAP).

2.5. Tramitacao extra de processos através do SAP

Apds sumula, os processos com solicitagdo de vista constardao automaticamente na Sala
das Sessobes e logo em seguida no Gabinete de quem a requereu.

Apds sumula de julgamento, os processos julgados, com Relator designado, constardo
automaticamente na Sala das Sessdes e logo em seguida no Gabinete do Relator designado
naquela ocasiao.

2.6. Sorteio informatizado dos Processos de Tomada e Prestagao de Contas para compor o
Plano Anual de Auditoria
No expediente, o Presidente determina a realizagdo do sorteio informatizado dos Processos

de Tomada e Prestacdo de Contas que irdo compor o Plano Anual de Auditoria, por meio do
“Mddulo de Sorteio de Contas Anuais”, divulgando em seguida o seu resultado.

3. INDICADORES

| INDICADORES | FORMA DE CALCULO

N° de atas elaboradas e divulgadas no prazo

Indice de elaboragao e divulgagao das atas X 100 / Total de atas

no prazo de 14 dias uteis apos a sessao

N° de sumulas elaboradas sem retificagao

Percentual de precisdo das sumulas X 100 / Total de simulas elaboradas

elaboradas

N° de processos de distribui¢ao e
redistribuicdo encaminhados ao setor
X 100 / o Total de processos incluidos nas
respectivas pautas para sorteio

Percentual de processos de distribuicao e
redistribuicao encaminhados ao setor e
incluidos na pauta para sorteio na sessao

4. REGISTROS
Despacho Inicial
Relagao de Processos
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Relatério “Geral”

Relatério “por Relator”

Sistema de Acompanhamento de Processos (SAP)
Sumulas

OBS.: Este PCI passa a vigorar a partir da data de sua aprovagéo.
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