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1. CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO
1.1 Ndcleo de Valor

Processos Finalisticos (NPF)

1.2 Macroprocesso

Controle Direto

1.3 Processo de Trabalho
Fiscalizar

2. RESPONSABILIDADES

2.1 Dono do Processo do Trabalho
Secretaria de Controle Externo

2.2 Emitente(s) da ITR

Geréncia de Fiscalizacdo de Pessoal

2.3 Alcance

e Geréncia de Fiscalizagdo de Pessoal

e Assessoria da Geréncia de Fiscaliza¢éo de Pessoal
e Servico de Fiscalizacdo de Atos de Pessoal |

e Servico de Fiscalizagdo de Atos de Pessoal Il
3. OBJETIVO

Esta ITR tem como objetivo estabelecer as orientagdes quanto aos critérios e etapas para a
realizacéo de fiscalizagc&do de atos de pessoal sujeitos a registro, com ou sem 0 apoio
de ferramentas de automacgéo, incluindo o SIAP (Sistema de Atos de Pessoal) e o GRAD
(Geréncia de Registro de Atos de Admissao), no ambito dos setores responsaveis pela
fiscalizacdo dessa matéria. Em razdo das particularidades do tema e da diversidade de
procedimentos, estas orientagdes organizam e auxiliam a definir parAmetros para padronizar,
refletir e distribuir as atividades entre as equipes envolvidas, aprimorando o desempenho e
produtividade. Os procedimentos descritos nesta ITR compdem a etapa 8.3 — Execugéo - do
Procedimento Operacional (PO) Fiscalizar via Acompanhamento Continuo.

4. DOCUMENTO DE REFERENCIA

PO Fiscalizar via Acompanhamento Continuo
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5.  PROCEDIMENTOS
5.1 Fluxograma das atividades

A fiscalizacdo de atos de pessoal sujeitos a registro € uma rotina compulséria, uma vez que
a andlise da legalidade desses atos € obrigacao constitucional, devendo o Tribunal de Contas
analisar todos os atos recebidos. A fim de padronizar essas atividades, tais rotinas podem
inseridas/englobadas dentro de um instrumento de fiscalizacdo especifico, organizando e
orientando operacionalmente as tarefas/procedimentos estabelecidos, catalogando achados
recorrentes e aprimorando tais atividades (NBASP 100/48).

Nesse caso, uma equipe de fiscalizacdo deve ser designada anualmente, de forma a
estabelecer um contato proximo com os stakeholders (atores do processo, como dirigentes,
gestores e servidores das unidades jurisdicionadas), e ao longo do exercicio, deve ir coletando
evidéncias suficientes e apropriadas (relevancia e confiabilidade) para respaldar o Relatério
final, suas conclusées e encaminhamentos (NBASP 100/49), de forma continua e
concomitante a atividade de instru¢éo processual dos atos sujeitos a registro.

Essa equipe deve executar os procedimentos definidos na etapa de planejamento, seguindo
uma sequéncia l6gica. Na imagem a seguir, € apresentado o fluxo dos procedimentos
descritos nesta ITR. Trata-se, portanto de um conjunto de tarefas e orientagdes especificas
gue compde a fase de execucdo do Acompanhamento Continuo, conforme previsto na Nota

2 do PO Fiscalizar via Acompanhamento Continuo.

TR - Facafzacia e Aves e Pesson Sieftos 1 Recistrs

Excsutar procedimentos de Fscalizacin de pessnal

U

prr—
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5.2 Editar ato de pessoal

O é4rgéo ou entidade jurisdicionada ao Tribunal de Contas do Estado de Goias (TCE-GO), ao
gual o servidor efetivo estiver vinculado e que seré objeto do ato de pessoal sujeito a registro,
€ o0 responséavel pela edicdo e publicacdo do ato. Por meio de sua unidade organizacional
interna responséavel pela Gestao de Pessoas, ou equivalente, o jurisdicionado deve garantir a
precisdo e conformidade das informacgbes, recebendo as solicitagbes, analisando sua
adequacdo e respeitando os regulamentos especificos a cada tipo de matéria. Este
procedimento oferece uma estrutura clara e consistente, adaptavel as particularidades de
cada entidade, garantindo transparéncia e conformidade em todas as etapas do processo de
edicdo de atos de pessoal.

Nos termos constitucionais, legais e regimentais, compete ao TCE-GO apreciar a legalidade
e registrar as admissdes de pessoal, a qualquer titulo, na administracdo direta e indireta,
incluidas as fundacgdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico Estadual, ou seja, todos os
6rgaos e entidades dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, bem como os 4rgaos
autbnomos, excetuadas as nomeacdes para cargo em comissao. Deve, ainda, o TCE-GO,
analisar as concessoes e revisoes de aposentadorias, reformas, transferéncias para a reserva
e pensoes, a servidores publicos estaduais civis e militares ou a seus beneficiarios, exceto as
modificagBes que ndo alterem o fundamento legal do ato concessorio.

Assim, sempre que um érgao ou entidade editar e publicar tais atos, este deve encaminha-los
ao TCE-GO. Nesse caso, o jurisdicionado deve avaliar qual é a exigéncia do Tribunal. Essas
informacdes atualizadas podem ser obtidas junto ao Calendario de Obriga¢fes publicado pelo
TCE-GO no endereco: https://portal.tce.go.gov.br/calendario-de-obrigacoes-dos-
jurisdicionados.

Entre as possibilidades estdo: o cadastro no GRAD para admissbes, SIAP para
aposentadorias e SEI para os demais processos, conforme descrito nas etapas seguintes
deste documento.

5.3 Cadastrar no GRAD

Atualmente, as admissf6es devem ser enviadas pelo sistema GRAD, disponivel no
https://tcenet.tce.go.gov.br/. O passo a passo para cadastrar atos desta natureza esta
disponivel por meio do link:
https://wiki.tce.go.gov.br/doku.php/pres:gerti:manuais:manual de operacao grad jurisd. Um
manual também esta disponivel dentro do préprio sistema. Duvidas ou solicitagfes de acesso
podem ser enviadas para grad@tce.go.gov.br.

O jurisdicionado deve cadastrar os editais e atos de admissdes (Ficha) obedecendo a
Resolugcédo n° 11/2012 que dispbe sobre o sistema informatizado GRAD para a recepgéo,
analise, apreciacao e registro dos atos de admissao de pessoal pelo TCE-GO. A integra desse
normativo pode ser acessada em:
https://gnoi.tce.go.gov.br/atoNormativo/Publicado?id=10089



https://portal.tce.go.gov.br/calendario-de-obrigacoes-dos-jurisdicionados
https://portal.tce.go.gov.br/calendario-de-obrigacoes-dos-jurisdicionados
https://tcenet.tce.go.gov.br/
https://wiki.tce.go.gov.br/doku.php/pres:gerti:manuais:manual_de_operacao_grad_jurisd
mailto:grad@tce.go.gov.br
https://gnoi.tce.go.gov.br/atoNormativo/Publicado?id=10089
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5.4 Cadastrar no SIAP

As aposentadorias de servidores civis publicadas apds 01/03/2023, excetuadas as revisdes
desses atos em geral, devem ser enviadas via SIAP, disponivel em
https://portal.tce.qo.gov.br/siap-registro-de-aposentadoria, cujo passo a passo, manuais e
outras orientagoes, podem ser visualizadas no seguinte endereco:
https://tcehub.tce.go.gov.br/centralajuda/categoria_fag/siap-aposentadoria-civil/. Para caso
de duvidas ou solicitacGes de acesso, o jurisdicionado deve entrar em contato pelo e-mail
tcehub@tce.go.gov.br

O jurisdicionado deve cadastrar os atos de aposentadoria obedecendo a Resolugéo
Normativa n° 4/2022, a qual instituiu o SIAP e dispde sobre sua utilizacdo pelos 6rgéos e
entidades jurisdicionados ao TCE-GO. A integra desse normativo pode ser acessada em:
https://gnoi.tce.qo.gov.br/atoNormativo/Publicado?id=15541

5.5 Remeter via SEI

Caso nao haja obrigatoriedade de envio no SIAP ou no GRAD, o ato de pessoal sujeito a
registro deve ser enviado ao TCE-GO via SEI (Sistema Eletrdnico de Informages), disponivel
em https://sei.go.gov.br/. Este sistema é gerido pelo Poder Executivo, assim o0 suporte e as
solicitagcdes devem ser obtidas junto aos seus gestores, cujos contatos estdo disponiveis em
https://sei.qgoias.qgov.br/contato.php

O jurisdicionado deve instruir os processos dos atos de pessoal ndo abrangidos pelo SIAP ou
pelo GRAD, enviando a integra dos documentos via SEI. O envio ao TCE-GO deve ser feito
exclusivamente através da unidade 9344-PROSET. O 6rgéo ou entidade que editou o ato de
pessoal deve se certificar de que os documentos e informagfes contidos no processo SEI
atendem ao exigido pela Resolucdo Normativa n°® 002/2001, disponivel na sua integra em:
https://gnoi.tce.qo.gov.br/atoNormativo/Publicado?id=10089

5.6 Autuar processo

Nos termos da Resolucédo Normativa n°® 12/2017 que instituiu o processo eletronico no TCE-
GO, e também da Resolucdo Administrativa n® 19/2022 que trata da sua estrutura organica,
o0 Servico de Protocolo (SERV-PROTOCOLO) é o responsavel pela autuagdo dos processos,
devendo receber as solicitacdes por meio do eTCE-GO (Sistema de Processo Eletrdnico do
TCE-GO). Sempre que um jurisdicionado encaminha um ato de pessoal via SEIl ou apés a
andlise da admissdo no GRAD, uma solicitacdo de autuagdo é gerada. O SERV-
PROTOCOLO recebe a documentagdo e gera um comunicado interno encaminhando o
processo para o Servico de Registro (SERV-REGISTRO) informar a existéncia de
informac8es em nome do mesmo servidor objeto do ato. Caso 0 processo seja recebido via
SIAP, esse encaminhamento é feito automaticamente pelo sistema TCE-HUB, devendo os
autos do eTCE-GO serem remetidos diretamente ao Servico de Fiscalizacdo de Atos de
Pessoal responsavel pelo tipo de ato, conforme definido em ordem de servi¢co da Secretaria
de Controle Externo (SEC-CEXTERNO), nos termos do art. 75, da Resolu¢gdo Administrativa



https://portal.tce.go.gov.br/siap-registro-de-aposentadoria
https://tcehub.tce.go.gov.br/centralajuda/categoria_faq/siap-aposentadoria-civil/
mailto:tcehub@tce.go.gov.br
https://gnoi.tce.go.gov.br/atoNormativo/Publicado?id=15541
https://sei.go.gov.br/
https://sei.goias.gov.br/contato.php
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n® 19/2022. Todos os demais processos serdo remetidos via eTCE-GO, primeiramente ao
SERV-REGISTRO.

5.7 Analisar ficha (GRAD)

No ambito do servico responsavel pela andlise das admissdes, o servidor designado deve
atribuir as fichas enviadas ao TCE-GO, seguindo o manual do GRAD e a lista de
procedimentos definida previamente. No menu “Geréncia > Analisar Fichas”, diversas
analises automatizadas sdo aplicadas, cabendo ao analista, além de promover e tratar as
situagbes apontadas nessas verificagbes automatizadas, garantir a precisdo do
preenchimento das informagdes e a conformidade das admissdes, analisando sua adequagao
e a obediéncia aos regulamentos especificos aplicaveis ao analisado. Essa funcao pode ser
acionada através do botao “Analisar sistema” disponivel nesta tela conforme demonstrado na
imagem a seguir.

TRIBUNAL DE CONTAS e
DO ESTADO DE GOIAS = Yl L2

Cadastro Geréncia Consultas Relatdrios Ajuda Sair

Analisar Fichas

Jurisdicionado; ﬁ < Selecions o Jur o > v
Neo/Ano Edital:

/
Admitido: (o.]

Analista: <~——--—--- Selecione o Analista ——----—----> v

Analisar Sistema Imprimir Criticas Limpar Retornar

A lista completa de fichas disponiveis para analise por jurisdicionado pode ser visualizada no
menu “Consultas > Fichas enviadas ao TCE-GO”, e em seguida, é necessario selecionar o
orgdo ou entidade desejado. Apenas as fichas em situacéo de cadastro inicial concluido pelo
jurisdicionados podem ser localizadas por esta tela. Um painel completo, contendo a lista de
todas as fichas e suas respectivas situacdes, esta disponivel em
https://paineis.tce.go.gov.br/sense/app/62f85750-a568-4524-a264-9c382e94fe24/overview

Obs.: E necessario estar autenticado no Qlik Sense para abrir o link.
5.8 Enviar retificacdo (GRAD)

Caso encontre algum tipo de divergéncia, auséncia de documentos, incorre¢cdes no
preenchimento dos dados ou quaisquer outro tipo de inadequacdo ou inconformidade, o
analista responsavel pela admisséo deve disponibilizar a ficha para retificagdo oportunizando
a correcdo ou 0s esclarecimentos ao jurisdicionado, por meio do préprio sistema GRAD,
através da funcionalidade disponivel no menu “Geréncia > Enviar Retificacdo ao
Jurisdicionado”. E necessario localizar a ficha pelo nome do admitido na tela de filtros. Apenas
as fichas em situacao inicial de analise podem ser localizadas nesta tela. Apés localizar a
ficha do admitido, o analista do TCE-GO deve redigir um pequeno parecer informando
objetivamente as situac¢des que necessitam de atencdo do jurisdicionado. A lista completa de


https://paineis.tce.go.gov.br/sense/app/62f85750-a568-4524-a264-9c382e94fe24/overview
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fichas disponibilizadas para retificacdo pelo jurisdicionado pode ser visualizada no menu
“Consultas > Retificagbes enviadas ao Jurisdicionado”.

O analista deve estabelecer um prazo adequado para resposta aos questionamentos e incluir
isto no texto do pedido de retificacdo. Recomenda-se um prazo de 15 dias Uteis para
atendimento, acrescidos de 10 dias corridos para acesso a comunicacao, de forma similar ao
prazo das notificacOes eletronicas expedidas pelo TCE-GO (vide Portaria n® 140/2019, art. 3°
§ 79).

Uma solicitacéo de retificacdo que ndo seja atendida no GRAD, a priori, ndo deve ser repetida.
Em caso de néo atendimento, o analista deve concluir a etapa de fiscaliza¢do, pugnando pela
realizacdo de diligéncia processual, via eTCE-GO.

Em qualquer caso, o analista deve ponderar com razoabilidade, tanto o prazo, quanto a
repeticdo da solicitagcdo, uma vez que o sistema ndo devolvera a ficha automaticamente ao
TCE-GO, além disso, a desidia, assim como a afericdo do cumprimento do prazo a partir do
acesso ao sistema pode demandar uma investigacé@o probatoria que pode implicar em dilagdo
processual desnecessaria. Porém, o analista deve ter em mente que a conclusédo da anélise
da admissdo ndo depende necessariamente do atendimento completo das solicitacfes
de retificagao.

Assim, se o0 ndo _atendimento ou atendimento fora do prazo estdo sujeitos a multa
previstano art. 112 daLei Organica, IV e V, devendo o jurisdicionado ser alertado dessa
possibilidade no ato de requisicdo de equipe de fiscalizacdo (art. 112, 839).

5.9 Responder retificagdo (GRAD)

7

O jurisdicionado que cadastrou a ficha de admissdo é o responsavel por acompanhar
diariamente os pedidos de retificacdo feitos pelo TCE-GO. Assim, é seu dever acessar
periodicamente o sistema GRAD para atender as solicitagfes de retificagdo do Tribunal. Ao
entrar no sistema, logo na tela inicial, um alerta é aberto indicando se houver fichas nessa
situagdo, conforme demonstra a imagem a seguir:


https://gnoi.tce.go.gov.br/AtoNormativo/Publicado?id=12137
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‘ N\ // TRIBUNAL DE CONTAS N R e ;
* DO ESTADO DE GOIAS Ao et b

Usuario

Cadastro Geréncia Consultas Relatécios Ajuda Sair Alertas L

4 Existe(m) XXXX ficha(s) Ficha enviadas para
Retificacdo do Jurisdicionado

U]

Ao clicar no alerta, uma lista com todas as fichas nessa mesma situacao sera exibida,
permitindo acessar a ficha, visualizar a orientacéo e responder a retificacdo. Além disso, o
menu “Alertas” esta disponivel a qualquer momento e mostra outras situacées que podem
necessitar de atengéo de acordo com o perfil do usuario autenticado no sistema.

O jurisdicionado deve atentar-se para atender ao prazo especificado pelo analista no texto do
pedido de retificacdo. Caso seja necessario, o jurisdicionado deve anexar as documentacdes
requisitadas ou alterar os dados que foram informados inicialmente. O jurisdicionado também
deve preencher um breve comentario ou utilizar esse espaco para tecer os necessarios
esclarecimentos.

5.10 Solicitar autuagéao

Concluida a etapa de andlise da admisséo, o analista designado deve providenciar a autuacao
do processo. Para tanto, deve indicar que a andlise foi concluida dentro da prépria ficha de
admissdao. Todas as fichas indicadas com concluidas estaréo disponiveis, a partir de pesquisa
por jurisdicionado e demais filtros na tela do menu “Geréncia > Autuar Admissao no ETCE”
(vide figura a seguir). Ao realizar a pesquisa, € possivel selecionar uma ou mais fichas para
solicitar a autuacdo. Recomenda-se reunir um conjunto de 10 admissdes em situacao similar
para autuacéo em conjunto. Isto significa que, preferencialmente, as situagdes de indicios de
irregularidades que se repitam com diversos admitidos de um mesmo edital do jurisdicionado
podem e devem ser agrupadas para tratamento conjunto em um mesmo processo.

10
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TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESTADO DE GOIAS

Cadastro Geréncia Consultas Relatérios Ajuda Sair

Consultar Fichas para Autuagdo no eTCE

Jurisdicionado: | \ﬁ\ Gommmeeenan Selecione o Jurisdicionado —---=-==== = -
N° / Ano Edital: | Kl |
Cargo/Emprego: | ﬁ
Especialidade: | |
Situagdo: | Todos v
Analista: | <-—-------- Sslacione o Analists --------=-% v/

Pesquisar Limpar Retornar
I Resultado da Pesquisa

ApOs indicar a solicitacdo de autuacdo conjunta das fichas selecionadas, o analista deve
acessar o sistema eTCE-GO, no menu “Remessa > Solicitacdo de Autuagao” para assinar a
solicitacdo de autuacao.

& TCEGO Y = X
Buscar Processos Agbes R D } lad Moni pr | Anilise de Dados Relatérios
Enviar Processo Soficiagso de Aceite de Processo
Eleténico Autuacio Figico
‘ % Expandir/Recolher Todos }" Configuragies Telz Inicial
Status Mimero TCE-HUB Assunto Interessado Ori¢ Estadia no Setor
3
) -
“ ¥

Ir para registro:

Na tela seguinte, o analista deverd acessar as solicitacdes geradas automaticamente pelo
GRAD, acessando a opgao “Acompanhar Solicitagdes”, como destacado na figura abaixo.
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E] Solicitagao de Autuacio de Processo

Titulo | Status: Nova

Historico: Carzcteres rzstantes: 100

Tipo do Documento: Selecione Limpar,

Nr. Do Anc Doc.:
Origem Doc.: SERVFISCATOSPESSOAL SERVICO DE FISCALIZACAO DE ATOS DE PESSOAL

Breve descrigdo do objetivo do documento:

Nome Arquivo: Salvar Alteragoes

Arquivos

Nome do Data do Tipo de N®. Ano Origem

D Descrigio Arguivo Arguive Documento Documento Documente Documento

Adicionar Arquives Remover Arguivo
A
‘Nwa . 9 »«og_mpan‘har Salvar Solicitagdo

Em seguida, basta utilizar os filtros disponiveis para identificar as solicitacdes sem assinatura.
O passo seguinte é assinar e enviar as solicitagdes. Os detalhes dessa funcionalidade estdo
disponiveis no manual eletrénico do eTCE-GO disponivel em:
https://wiki.tce.go.gov.br/doku.php/pres:gerti:manuais:etcego:solicitacao_de autuacao

5.11 Emitir informacé&o (eTCE-GO)

Os atos de pessoal encaminhados ao TCE-GO via SEI ou por meio do GRAD devem ser
encaminhados logo ap0s a sua autuagdo para o SERV-REGISTRO subordinado a Secretaria
Geral (SEC-GERAL) para que la sejam informados os registros anteriores que possam ter
algum tipo de impacto na analise da legalidade do ato. O encaminhamento via SIAP dispensa
esse envio do processo via eTCE-GO.

Assim, para informar, em processos de apreciacdo de atos de pessoal a existéncia ou ndo de
registros que se relacionam ao ato analisado, bem como quaisquer outras informacdes
complementares julgadas necessarias, o servidor designado utilizara o eTCE-GO para emitir
um documento do tipo “Informagao”. Em seguida, o processo deve ser tramitado a unidade
de controle externo responséavel por analisar o ato, nos termos da distribuicdo tematica ou
operacional definida em consonancia com o art. 75 da Resolugdo Administrativa n°® 19/2022.

5.12 Informar registros no SIAP

No ambito do SERV-REGISTRO, os atos de pessoal encaminhados ao TCE-GO via SIAP séo
encaminhados por esta mesma plataforma para que aquele setor informe se ha ou nao
registros anteriores que possam ter algum tipo de impacto na analise da legalidade do ato.
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Desse modo, nos atos recebidos via SIAP ndo é necessario emitir informacéo via eTCE-GO.
O processo do eTCE-GO segue diretamente para a unidade de controle externo e no SIAP é
aberta uma tarefa para o SERV-REGISTRO informar os registros ou sua auséncia.

Assim, para informar, em processos de apreciacao de atos de pessoal a existéncia ou ndo de
registros que se relacionam ao ato analisado, bem como quaisquer outras informacoes
complementares julgadas necessarias, o servidor designado acessara o SIAP, por meio do
endereco hitps://tcehub.tce.go.gov.br/portal/ preenchendo a tarefa disponivel no menu
“Minhas Tarefas”, conforme demonstrado na tela a seguir. Ao concluir esta tarefa no sistema,
0 ato é automaticamente remetido a unidade de controle externo competente pela analise de
atos de pessoal.

— TCEHUB - Tribunal de Contas do Estado de Goias e~
Menu ~=HE Bem-vindo(a),
* Suaunidade atual &
Médula do Sistema: * Seu ditimo acesso
Solar BPM ~
Pasta de Avisos o ~ Ultimos Avisos o

3 Cadastro de
+ h
Pracesso/Documento » Ver todos 0s avisos
® Processos Administrativos

Autuacdo de Documento Processos cancelados pelo sislemal0)
Processos aguardando recebimento(0)

E Consulta de Documentos/Processos sem efigueta(0)

Processos/Documentos Prazo vencido(0)

Processos recusados(0)

Pendéncias de assinatur;
Processos reprovados(0)
Minhas Tarefas Avisos Gerais(0)
2 Ver todas as pasias

(©® Historico de Atividades

+ Processe

5.13 Analisar ato de pessoal (SIAP)

No ambito da unidade técnica responsavel pela fiscalizagdo das aposentadorias de natureza
civil e demais atos que estiverem contemplados no SIAP, os atos recebidos, apls a
distribuicdo no eTCE-GO (vide PO Gerir processos de Controle Externo), o processo estara
disponivel para o analista designado na plataforma TCEHUB, assim, o servidor designado
acessara o SIAP, por meio do endereco htips://tcehub.tce.qgo.gov.br/portal/ preenchendo a
tarefa disponivel no menu “Minhas Tarefas”, conforme demonstrado na tela a seguir. Ao
concluir cada tarefa no sistema, o ato é automaticamente remetido a proxima etapa.
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= :" TCEHUB - Tribunal de Contas do Estado de Goids

Menu ~=HE Bem-vindo(a),
* Su3unidade atusl &
Médula do Sistema: * Seu ditimo acesso
| solar 8PM - |
Pasta de Avisos o " Ultimos Avisos o

Cadastrode

Processo/Documento » Ver todos os avisos
® Processos Administrativos
Autuacdo de Documento » Processos cancelados pelo sistema(0)
= Processos aguardando recebimento(0)
E Consulta de + Documentos/Processas sem efiqueta(0)

Processos/Documentos . Praza vencido(0)

. « Processos recusados(0)
Pendéncias de assinatura
reprovados(0)

Minhas Tarefas = Avisos Gerais(0)

» Ver todas as pastas

(® Historico de Atividades

+ Processe

Inicialmente, o analista deve confrontar as informagdes trazidas pelo SERV-REGISTRO, se
houver, anexando o respectivo documento no eTCE-GO. Esta etapa é realizada no formulario
“Analisar informacao do Servico de Registro”, que deve ser utilizado para avaliar os dados
informados pelo SERV-REGISTRO e verificar se é necesséario analise do ato de admissao
concomitantemente com o ato de aposentadoria. Esse formulario sé sera apresentado se o
SERV-REGISTRO informou registro(s) para o servidor da aposentadoria no formulario
anterior. Caso algum dos registros encontrados correspondam ao registro da admisséo do
cargo da aposentadoria, informar o item correspondente na tabela constante no item 3 do
formulério.

Registros encontrados

item N°do Registro  Tipo Doc N° da Cargo GrgdoiEntidade Tipe do ato Data do ato Ane
no TCE-GO ResolugiolAc
ordio (com

ano)
D 125456 AcérdBo v  |1254512000 Cargo da admisso Orgio da Admissio Admissdo v 010520 1
“ &

Comentérios do Servigo de Registro sobre os registros encontrados

Registro encontrade listado acima

3. Verificagdo da existéncia do registro da admissao do servidor no cargo que se deu a aposentadoria

Visualizar anexos do processo
E necessério registrar também a admiss&o do servidor?

& MNao, a admissdo do servidor ja se encontra regisirada conforme informada na tabela

( Sim. Dessa forma, serd realizada a andlise concomitante dos atos de admisso e de aposentadoria

Indique, caso exista, o registro informado na tabela anterior que se refira & admiss&o no cargo em que o servidor estd se aposentando

Item N* do Registro no TCE-GO Comentario
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Em seguida passara a analise do ato, priorizando a verificacdo das “ocorréncias”. Por meio
do formulario “Analisar Ato de Pessoal”, que sera apresentado apés a conclusao da tarefa a
cargo do SERV-REGISTRO e a distribuicdo do processo no eTCE-GO, se houver, o sistema
irh apresentar validacdes automaticas feitas pelo SIAP que tém como objetivo auxiliar na
andlise do processo. Tratam-se de situagBes apontadas pelo SIAP por meio das diversas
andlises automatizadas que sao aplicadas. Tais validagBes séo fruto de regras previamente
definidas e sdo baseadas nos dados inseridos pelo 6rgao ou entidade e na fundamentacao
legal escolhida. Esse formulério permite que o analista, apds a andlise dos dados enviados,
decida entre solicitar alguma informacéo ao 6rgao de origem ou gerar a Instrucdo Técnica,
seja pela legalidade, ilegalidade ou diligéncia.

Cabe, portanto, ao analista, além de promover e tratar as situacdes apontadas nessas
verificagbes automatizadas, garantir a precisdo do preenchimento das informagdes, e a
conformidade do ato, analisando sua adequacdao e a obediéncia aos regulamentos especificos
aplicaveis. Essa analise implica em verificar a conformidade, acessando o histérico de tarefas
e o0s anexos de cada formulario preenchido na etapa 5.4 desta ITR.

A lista completa de atos enviados pelo SIAP com suas respectivas tarefas e histérico pode
ser consultada e gerenciada no painel disponivel em
https://paineis.tce.qo.gov.br/sense/app/be82ac42-d172-49cf-9af2-5d0bad6f9769

Obs.: E necessario estar autenticado no Qlik Sense para abrir o link.
5.14 Solicitar informacéao (SIAP)

Ap6s analisar os dados preenchidos e a documentacao recebida e, caso seja constatada a
auséncia de informacgdes e/ou documentos que sejam necessarios a apreciacdo do ato de
concessao, o0 analista podera propor a realizacdo de solicitacdo de informacao, via SIAP,
diretamente ao 6rgdo ou entidade responsavel pela insercdo dos dados e informagfes no
sistema, desde que tais informag¢des e/ou documentos sejam requisitos expressos em
resolucdo, devidamente aprovada em Plenario, lei ou normativo que discipline a matéria, nos
termos do art. 14 da Resolucdo Normativa n° 4/2022.

Caso o sistema tenha apresentado alguma validacéo, o analista deve informar se a solicitacao
de informacéo é relativa a alguma das validac6es, como demonstrado a seguir:

1. Elaboragao da solicitacdo de informacao

Relagio de todas as ocorréncias apontadas pelo sistema. Selecione as que necessitam de esclarecimento:

Selecionada? Codigo Categoria Descrigdo Tipo

v AP00025 Fundamentacio legal Na data de implementacdo dos requisitos, o{a) Indicio_lregularidade
servidor(a) possuia idade maior que a idade maxima

estabelecida pelo fundamento legal P
Nao

- AP00037 Fundamentacio legal O tempo no cargo em que se busca a aposentadoria Indicio_lrregularidade
informado para o(a) servidor(a) &€ menor que o exigido

pelo fundameto legal aplicivel. P
2
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O analista deve indicar um revisor responsavel para avaliar a proposta de solicitacdo. Assim,
a solicitacdo de informacdo proposta pelo analista sera encaminhada para avaliacdo pelo
revisor selecionado. A indicagéo do revisor é feita selecionando um nome entre os disponiveis
na lista do formulario em preenchimento no SIAP, como indicado:

2. Revisor responsavel

Nome do Revisor *

Nos termos do 83° do art. 14, da Resolu¢cdo Normativa n® 4/2022, em caso de nado
atendimento do questionamento, via SIAP, no prazo do paragrafo 1°, o Sistema gera um aviso
ao Orgao, que ficara registrado no préprio sistema e sera enviado ao usudrio, via e-mail, de
gue, ante o transcurso do prazo para resposta a solicitagdo sem manifestacdo, o processo
sera automaticamente retirado do 6rgédo e remetido a unidade técnica do TCE-GO. Nesses
casos, deve ser submetida ao Relator, por meio de instrucdo técnica, a solicitacdo de
realizagdo de diligéncia necessaria ao saneamento dos autos, nos termos do art. 161, do
RITCE/GO.

Assim, uma solicitacdo de informacdo que ndo seja atendida no SIAP, a priori, ndo sera
repetida, conforme previsto na normativa. Em caso de ndo atendimento, o analista deve
concluir a etapa de fiscalizacéo, pugnando pela realizacéo de diligéncia processual, via eTCE-
GO. Ainda assim, pode ser avaliada a possibilidade da repeti¢cdo da solicitacdo em situacdes
excepcionais, tendo em mente que a conclusdo da analise no SIAP encerra
definitivamente o tramite nessa plataforma, de maneira que qualquer retorno de diligéncia
ou nova andlise se dardo exclusivamente por meio do eTCE-GO.

Além disso, o ndo atendimento ou atendimento fora do prazo estdo sujeitos a multa
prevista no art. 112, IV e V, da Lei Organica do TCE-GO, devendo o jurisdicionado ser
alertado dessa possibilidade no ato de requisicdo da equipe de fiscalizacdo (art. 112,

§39).

5.14.1 Revisar solicitacdo de informacdao

No formulario destinado ao revisor selecionado na tarefa anterior, o revisor avalia a solicitagéo
de informacao feita pelo analista. Apds reviséo, a solicitacdo pode retornar ao analista para
que seja incorporada sugestdes ou efetuadas corre¢cdes pertinentes. Caso o revisor considere
correta a demanda descrita, encaminha para validagédo do chefe da unidade técnica.

Nos casos em gque houver correcdo a cargo do analista, apds os ajustes realizados, o revisor
deve fazer nova avaliacdo da solicitacdo, devendo acessar o formulario “Revisar solicitacdo
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de informacdo apds correcdo”. Os campos para as observacdes do revisor sdo diferentes
dependendo da opc¢éo de envio do formulario.

Comentario do revisor

Texto final para solicitagdo de informagbes

Salvar Alterar encaminhamente do ato Retornar para corregdo do Analista Encaminhar para revisdo do Chefe

Se o objetivo é retornar para correcdo do analista, entdo preencher o campo “Comentério do
revisor” e clicar no botao “Retornar para correcdo do Analista”.

Se o0 objetivo é encaminhar para o Chefe, entdo preencher o campo “Texto final para
solicitacdo de informacgdes” e clicar no botao “Encaminhar para revisao do Chefe”.

As orientagdes estdo descritas no texto de ajuda “?” de cada campo.
5.14.2 Corrigir solicitagdo de informacéo

Se for necessario efetivar algum ajuste identificado pelo revisor, uma nova tarefa é criada para
0 analista. Em seguida, o analista deve verificar os apontamentos apresentados, preencher
0s campos disponiveis e enviar para nova avaliagdo do revisor.

5.14.3 Validar solicitacdo de informacéao

ApOs a aprovacgdo do revisor, uma validagéo adicional deve ser realizada pelo Chefe. Para
tanto, estara disponivel na segédo de “Minhas Tarefas” do SIAP para o responsavel atual, um
formulario para que o chefe da unidade técnica avalie a solicitacdo de informacdes apos a
andlise do revisor. Caso esteja de acordo, insere seu parecer e encaminha ao érgao/entidade,
caso contrario pode retornar para ajuste(s) ao revisor.

Nos casos em que houver corre¢do a cargo do revisor, apds 0s ajustes realizados, o Chefe
deve fazer nova avaliacdo da solicitagdo, devendo acessar o formulario “Validar solicitacéo
de informagédo apos ajuste”. Os campos para as observacfes do chefe séo diferentes
dependendo da opc¢éo de envio do formulario.
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Comentério do chefe

Texto para solicitagdo de informagdes (para envio ao destinatario)

Salvar || Alterar encaminhamento do afo GEMGEEERGTEELNETEE  Enviar solicitagdo de informagdo

Se o0 objetivo é retornar para ajuste pelo revisor, entdo preencher o campo “Comentario do
chefe” e clicar no botdo “Retornar para ajuste do revisor”.

Se o objetivo é encaminhar para o 6rgéo ou entidade, entdo preencher o campo “Texto para
solicitacdo de informacgdes (para envio ao destinatario)” e clicar no botdo “Enviar solicitagao
de informagao”.

As orientagfes estdo descritas no texto de ajuda “?” de cada campo no proprio sistema.
5.14.4 Ajustar solicitacdo de informagéao

Se for necessario efetivar algum ajuste identificado pelo Chefe, uma nova tarefa é criada para
0 revisor. Em seguida, o revisor deve verificar os apontamentos apresentados, preencher os
campos disponiveis e enviar para nova avaliacao do Chefe.

5.15 Responder solicitacdo de informacéo (SIAP)

Caso seja encontrada algum tipo de divergéncia, auséncia de documentos, incorre¢cées no
preenchimento dos dados ou quaisquer outros tipos de inadequacdo ou inconformidade, o
jurisdicionado tera de responder a solicitacdo de informacdes remetida pelo préprio SIAP. A
tarefa esta disponivel para o 6rgéo ou entidade jurisdicionado na tela “Minhas tarefas” através
do formulario “Responder Solicitagao de Informagdes”. Ha um prazo fixo pré-estabelecido na
Resolucdo Normativa n°® 4/2022 e ja automatizado no sistema, que € de 15 dias Uteis para
atendimento, acrescidos de 10 dias corridos para acesso a comunicagao, de forma similar ao
prazo das notificacdes eletrénicas expedidas pelo TCE-GO (vide Portaria n® 140/2019, art. 3°
§ 7°). Esgotado esse prazo, o0 ato de pessoal do SIAP retorna automaticamente ao Tribunal,
no estado em que se encontrar. Assim, ao tomar conhecimento da solicitacéo, o jurisdicionado
deve responder prontamente o formulario e/ou retornar no fluxo para alterar alguma
informacé&o de forma a atender a solicitacao recebida.

5.16 Analisar ato (eTCE-GO)
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Concluida as etapas a serem realizadas por meio do GRAD ou do SIAP, ou ainda, caso ndo
haja um sistema de automacéo dos procedimentos preliminares, deve ser empreendida uma
andlise documental do processo por meio dos eventos dispostos no eTCE-GO. Assim, cabe
ao analista designado promover ampla verificacdo, independente das constatacfes
automatizadas, a fim de garantir a precisdo das informacdes, e a conformidade dos atos,
analisando sua adequacéo e a obediéncia aos regulamentos especificos aplicaveis a matéria
analisada. Entre as verificacdes, que podem ser realizadas estéo:

Documentos necesséarios: identificar se estdo presentes os documentos pertinentes
a cada tipo de ato de pessoal. Todos documentos devem estar em nome do servidor
interessado, inclusive pareceres, requerimentos, despachos, etc. O mesmo se aplica
a formularios de solicitagdo, contratos de trabalho, portarias, publicacbes em diarios
oficiais, registros de tempo de servico, entre outros, devendo estar presentes todos 0s
gue forem, de acordo com o tipo de ato, exigidos pela Resolugcdo Normativa n°
002/2001, disponivel na sua integra em:
https://gnoi.tce.go.gov.br/atoNormativo/Publicado?id=10089.

Integridade documental: examinar se os documentos estdo de acordo com as
normas e procedimentos estabelecidos. Verificar a correcdo das informacgdes, a
conformidade com a legislacdo vigente e a consisténcia entre os diferentes
documentos relacionados ao mesmo ato de pessoal. Certificar-se de que o0s
documentos sdo auténticos e nao foram adulterados. Caso necessario, utilize
mecanismos de verificacdo de autenticidade, como autenticacdo em cart6rio ou
consulta as bases de dados oficiais.

Cruzamento de informacgdes: realizar cruzamentos de informacdes entre 0s
documentos para identificar eventuais inconsisténcias ou divergéncias. Isso pode
incluir comparagfes de datas, dados pessoais, cargos ocupados, entre outros.
Consultar 6rgdos competentes, portais de transparéncia e outras fontes de
informacdes para confirmar dados. Em caso de duavidas ou suspeitas de
irregularidades, entrar em contato com o setor de gestao de pessoas do jurisdicionado,
a controladoria geral ou outros 6rgdos de fiscalizacdo, para obter esclarecimentos
adicionais e validar as informacdes.

Andlise da legislacdo pertinente e verificacdo dos requisitos formais: é
fundamental identificar e revisar a legislacdo que rege o ato em questdo. Isso pode
incluir leis, decretos, regulamentos, portarias, resolugdes e outros dispositivos legais
aplicaveis. Os atos e documentos devem estar fundamentados de maneira coerente.
Além disso, deve-se examinar se o0 ato de pessoal foi formalizado de acordo com os
requisitos legais estabelecidos. Os requisitos do fundamento devem ser preenchidos
na integra, por exemplo, tempo de servi¢o e idade minima, data de ingresso, data de
posse e nomeagdo, entre outros. Também deve ser verificada a observancia de
prazos, dos ritos dos procedimentos administrativos, quem sdo as autoridades
competentes para a pratica do ato, entre outros aspectos formais. Verificar se a
autoridade responsavel pela pratica do ato tinha competéncia legal para fazé-lo. Isso
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implica analisar se a autoridade estava devidamente investida do poder necessério
para realizar o ato em questéo, de acordo com as normas hierarquicas e funcionais da
instituicao.

e Conformidade com os pareceres juridicos, principios, jurisprudéncia e doutrina:
avaliar os pareceres juridicos que orientaram a andlise da legalidade do ato de pessoal
em questdo. Consultar a jurisprudéncia e a doutrina especializada para identificar
precedentes e interpretacbes sobre situacdes semelhantes. Isso pode ajudar a
determinar a interpretacéo correta da legislacéo e a aplicagcao dos principios juridicos
pertinentes. Verificar se o ato respeita os principios do direito administrativo, como
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e razoabilidade.
Avaliar se o ato foi praticado de forma justa, equitativa e em conformidade com o
interesse publico.

Nota: As conclusdes da analise documental no eTCE-GO, bem como dos demais
procedimentos realizados no GRAD ou no SIAP, devem orientar a elaboracéo da instrucdo
técnica no processo especifico do ato de pessoal em analise, cuja etapas a serem
observadas estao descritas no PO Instruir processo de Controle Externo.

5.17 Requisitar informacdes

Nos termos do art. 248, lll, do RITCE/GO, o servidor designado para compor uma equipe de
fiscalizacdo pode requerer, por escrito, aos responsaveis pelos 6rgdos e entidades, as
informagfes e documentos necessarios a realiza¢do da fiscalizacdo, fixando prazo razoavel
para atendimento. Assim, caso a etapa de fiscalizacdo ocorra dentro da sistematica do
instrumento de fiscalizagdo do acompanhamento, a unidade técnica pode emitir um oficio
requisitando documentos diretamente ao jurisdicionado. E possivel, ainda, entrar em contato
diretamente com o jurisdicionado solicitando documentos especificos por meios alternativos
a fim de agilizar a solugdo de pendéncias mais simples, evitando, assim, diligéncias
desnecessarias. Desse modo, quando nao for possivel solucionar a pendéncia utilizando SIAP
ou GRAD, ap6s analisar o ato no eTCE-GO, o analista deve avaliar a possibilidade de
requisitar a documentagéo por meio da equipe de fiscalizacdo designada.

5.18 Enviar requisicdo

Se a equipe de fiscalizacdo designada na portaria de acompanhamento de atos de pessoal
sujeitos a registro optar pelo envio da requisicao, esta deve elaborar um oficio fixando prazo
razoavel para atendimento. O oficio é elaborado no sistema TCE-DOCS indicando o érgéo ou
entidade de destino.

Obs.: é necessario permissao de acesso a funcionalidade especifica para enviar expedientes
para unidades externas ao TCE-GO.

5.19 Responder requisicao

As requisicoes, via oficio, da equipe de fiscaliza¢@o séo recebidas pelo SERV-PROTOCOLO,
que ird encaminhar o respectivo expediente por meio do SEI, registrando o recibo com o
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namero de processo da requisicdo no TCE-DOCS para acompanhamento pela unidade
técnica requisitante.

5.20 Juntar resposta (documentos)

O SERV-PROTOCOLO juntard a resposta do jurisdicionado a requisicdo, por meio de
chancela eletrénica, juntada diretamente aos autos relativos ao ato de pessoal sujeito a
registro.

5.21 Registrar achados

A unidade de fiscalizac&o de atos de pessoal deve documentar todas as etapas da verificagédo
em um registro detalhado, destacando as constatacdes, as irregularidades identificadas (se
houver), as recomendacdes para correcdo e as medidas adotadas. Caso sejam identificadas
irregularidades, deve catalogar as medidas necessarias para corrigir as falhas encontradas,
como revisdo de processos, ajustes na documentagdo ou abertura de procedimentos
administrativos para apuracdo de responsabilidades. Esse registro compora a matriz de
achados do acompanhamento periédico da regularidade dos atos de pessoal sujeitos a
registro, objetivando catalogar omissdes e irregularidades recorrentes e estabelecer, por meio
de determinacdes e recomendacgOes, medidas preventivas para evitar a ocorréncia de
irregularidades no futuro.
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