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1 Macroprocesso

Secretaria Geral

2 Objetivo
Padronizar atividades desenvolvidas pelo Servico de Registro, observando as

normativas do TCE-GO.

3 Documento de referéncia
NBR 150 9001:2015 - Sistema de Gestao da Qualidade

Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Goids (Lei n®. 16.168/2007)
Resolucao Normativa n? 02/2001

Resolucao Normativa n? 22/2008 — estabelece prazo de 30 dias para elaborar
a informacao

Resolucao Normativa n® 03/2005

Resolucao Normativa n? 08/2016 - estabelece prazo de 4 meses para
tramitacao dos processos de atos de pessoal no TCE.

4 Responsabilidades

4.1 Interna
Servidores do Servico de Registro

Chefe do Servico de Registro
Servico de Registro

4.2 Externa
jurisdicionados

5 indicadores

Nao se aplica.
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6 Descricao do Processo - Fluxo e Detalhamento

6.1 Fluxo Operacional
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6.2 Detalhamento das etapas do Processo
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6.2.1 informar a existéncia de Registros.
informar a existéncia, nos arquivos efou no sistema informatizado, de

eventuais Registros.

A “Informacao”, produzida pelo Servico de Registro, trata-se de documento
destinado a instrucdo inicial de processo de apreciacao da legalidade, para
fins de registro, de ato de admissdao, ou de concessao/revisao de
aposentadoria, transferéncia para a reserva, reforma, pensao, submetido a
esta Corte, conforme exigéncia expressa no art. 52 da Resolucdo Normativa
n2 002/2001.

Neste contexto, o objetivo da producdo deste documento é informar a
existéncia, nos arquivos e/ou no sistema informatizado denominado GREG -
Geréncia de Registro, de eventuais registros, em nome do interessado nos
autos (caso se trate de ato de admissao, de concessao de
aposentadoria/reforma/transferéncia para a reserva) ou do ex-servidor (no
caso de concessao inicial de pensdo a seu(s) beneficiario(s), em decorréncia
de 6bito do mesmo).

6.2.2 Receber processo eletrénico
O Servico recebe processo eletrénico encaminhado pelo protocolo, tendo

assim acesso ao processo eletrénico - tramite processo conforme padrao do
sistema (E-TCE).

- Conferir todos os dados do servidor/segurado: Nome, Cargo, Orgdo e a

Data da Admissdo com a certidao ou ficha funcional do servidor:

- Se algum dado estiver divergindo com os da ficha funcional, pesquisar
site do TCE-GO a Resolucdo ou Acérdao: em Consultas - Consulta Decisbes —
Busca Avancada,;

6.2.3 Realizar pesquisa
A unidade realiza a pesquisa em banco de dados préprio. (GREG - Geréncia

de Registro)

6.2.4 Enviar para conferéncia
Depois de elaborada a informacado o servidor responsdvel envia o processo

para conferéncia e assinatura do chefe de servico.
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6.2.5 Encaminhar para Geréncia
O Servico de Registro encaminha o processo a geréncia para conferéncia e

assinatura, apds este procedimento é gerado o encaminhamento do processo
ao Servico de Registro de Atos de Pessoal, tendo assim acesso ao processo
eletronico - tramite processo conforme padrao do sistema (E-TCE).

6.2.6 Recepcionar processo
O Servico de Registro de Atos de Pessoal recebe o processo fisico por meio do

aceite no E-TCE GO.

6.2.7 Elaborar Despachos
Aceite de processo no setor/Receber processo fisico/eletronico, o Servico

recebe o processo, encaminhado pelo Servico de Controle das Deliberacoes.

O servidor responsdavel faz um checklist antes de elaborar o despacho.

O Analista responsavel pelo processo elabora o Despacho (informando o
respectivo registro) e o envia para conferéncia e assinatura do chefe.

Depois de assinado no e-TCEGO é gerado o documento no sistema, e o
encaminhamento do processo para o Servico de Protocolo e Remessas
Postais.

O Servico de Protocolo e Remessas Postais recebe o processo fisico/eletrénico
por meio do aceite no E-TCE GO.

6.2.8 Registro de Ato de Pessoal
O Servico recebe processo eletrénico encaminhado pelo Serv. de Controle das

Deliberacoes, tendo assim acesso ao processo eletrénico - tramite processo
conforme padrao do sistema (E-TCEGO).

A unidade realiza a lancamento do registro em sistema informatizado.

O analista responsavel recebe o processo e realiza a lancamento do registro
em sistema informatizado (GREG - Geréncia de Registro).

O chefe de Servico da unidade recebe processo, encaminhado para assinatura
por meio do E-TCEGO pelo Servidor (Analista) que elaborou o registro e o
despacho, para revisao e posterior assinatura digital.
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O chefe do servico por meio do E-TCEGO assina o despacho (informando o

respectivo registro), e o encaminha via protocolo ao 6rgéo de origem.

7 Controle de Registros

Nome do | Armazenament o | Distribuicdo e | Recuperacdo | Retencdo e
Registro / | e Preservacéo Acesso Disposicéo
Cadigo
Elaborar Sistema Distribuicéo e Backup Indeterminado
Despacho | informatizado - | acesso por meio
E-tce darede
Institucional
Elaborar Sistema Distribuicéo e Backup Indeterminado
informacao | informatizado - | acesso por meio
E-tce darede
Institucional
Elaborar Banco de Distribuicéo e Backup Indeterminado
Registro dados do acesso por meio
sistema: da rede
Geréncia de Institucional
Registro GREG
Relatério Unidade “L": Distribuicéo e Backup indeterminado
Trimestral Usudrio de acesso por meio
rede da rede
Institucional
8 Anexos

Manual de procedimentos do servico de registro

9 Legendas de Siglas

Sigla Significado

TCEGO Tribunal de Contas do Estado de
Goias

GREG Geréncia de Registro




. Procedimento Operacional

A & Gerir Atividades do Servico de Registro
Revisdo: 002
TIVIBLISNAL D COMTAS 13O Data de Criacdo: 05.12.2017

ESTALD 2E CGOIAS

Data de Revisdo: 01.03.2019

ANEXO

Q # TRIBUNAL DE CONTAS DO
\

ESTADO DE GOIAS

SECRETARIA-GERAL
Geréncia de Registro, jurisprudéncia e Consolidacao Normativa
Servico de Registro

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DO SERVICO DE REGISTRO

1. Da fundamentacéo:

1.1- Da Lei Organica do TCE-GO, Lein® 16.168/2007, temos que dentre outras
competéncias, cabe ao Tribunal de Contas do Estado de Goias:

“TITULO |
DA NATUREZA, COMPETENCIA E JURISDICAO
CAPITULO |
DA NATUREZA E COMPETENCIA

Art. 12 O Tribunal de Contas do Estado de Goids, 6rgao de controle
externo, nos termos fixados pelas Constituicées Federal e Estadual, e na sua
Lei Organica, de n? 16.168, de 11 de dezembro de 2007, é a instituicao que
auxilia a Assembleia Legislativa na fiscalizacdo contdbil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial do Estado e das entidades da
Administracao Estadual Direta e Indireta, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia e eficacia, aplicacbes das subvencbes e rendncia
de receitas.

Art. 22 O controle externo, a cargo da Assembleia Legislativa, é exercido
com o auxilio do Tribunal de Contas do Estado, a este competindo:
(...)

il - apreciar, para fins de registro, a legalidade dos atos de
admissao de pessoal, a qualquer titulo, nas administractes direta e indireta,
incluidas as fundacodes e sociedades instituidas e mantidas pelo poder publico
estadual, excetuadas as nomeacdes para cargos de provimento em comissao;

IV - apreciar, para fins de registro, a legalidade dos atos de

concessao de aposentadorias, reformas, transferéncias para a reserva,
pensdes, ressalvadas as melhorias posteriores gue nao alterem o
fundamento legal do ato concessério;

(..)"



., Procedimento Operacional

A & Gerir Atividades do Servico de Registro
Revisdo: 002
TIVIBLISNAL D COMTAS 13O Data de Criacdo: 05.12.2017

ESTALD 2E CGOIAS

Data de Revisdo: 01.03.2019

1.2- Da Resolucao Normativa n® 009/2012, temos que compete ao Servico de
Registro:

“Compete ao Servico de Registro:

(...)

a. Compete ao Setor de Registro:

. registrar e organizar, em forma bibliogréfica e
informatizada, os arquivos de todas as decisbes emanadas desta Casa,
em forma de acérdaos e resolucdes de processos julgados, em Sessdes
de Camaras ou do Tribunal Pleno?;

. remeter, apds o registro neste Tribunal, os processos
julgados e que
nao se referirem a contas, aos 6rgéos de origem, via Servico de Protocolo e Remessas
Postais, para as medidas de direito;

. informar, em processos de rescisao, exoneracao e
demissao de pessoal,
o nimero de registro, livro, cargo, érgao, a data da admissdo, o nimero da Resolucdo
qgue registrou o ato de admissdo (contrato, nomeacao, etc.), bem como quaisquer
outras informacdes compliementares juigadas necessérias, enviando em seguida o
processo a Geréncia de Controle de Atos de Pessoal.

1.3- Da Resolucao Normativa n2 002/2001, temos que:

“CAPITULO |
DOS ATOS SUJEITOS A REGISTRO

(...)

Art. 52 - Protocolados no Tribunal os processos de que trata este
capitulo, serdo imediatamente autuados no Servico de Comunicacdes que
procederd a distribuicdo e, no mesmo dia, os encaminhara, primeiramente, a
Secretaria de Execucao e Registro? para as informacbes a seu cargo,
remetendo-os em seguida a Divisdo de Cadastro e Controle de Pessoal do
Estado? (DCCPE).”

Apresentada a fundamentacdo de nossas atividades, passamos ao
Manual.

2. Da elaboracdo do documento de Informacdo, de gue trata o art. 52, da RN n®
002/2001:

! Apds a edicao da RN009/2012, o TCE-GO passou por um processo de modernizacdo e
esta atividade deixou de ser realizada pelo Servico. Atualmente o armazenamento se dé
em sistema de Banco de Dados. ? Atualmente, Servico de Registro.

2 Atualmente, Servico de Registro de Atos de Pessoal {(na RN 009/2012 representado por

Geréncia de Controle de Atos de Pessoal}.
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A “INFORMACAO”, produzida pelo Servico de Registro, trata-se de
documento destinado a instrucdo inicial de processo de apreciacdo da legalidade,
para fins de registro, de ato de admissao, ou de concessao/revisao de aposentadoria,
transferéncia para a reserva, reforma, pensédo, submetidos a esta Corte.

Neste contexto, o objetivo da producdo deste documento é informar a
existéncia, nos arquivos e/ou no sistema informatizado denominado GREG - Geréncia
de Registro, de eventuais registros, em nome do interessado {servidor) nos autos
(caso se trate de ato de admissao, de concessao de
aposentadoria/reforma/transferéncia para a reserva) ou do ex-servidor {(no caso de
concessao inicial de pensdo a seu(s) beneficidrio(s), em decorréncia de ébito do
mesmoy}.

2.1- Verificacdo preliminar:

2.2- Conferéncia dos dados do Servidor:
- todos os dados do servidor, nome, cargo, érgdo de origem e data de
admissao deverao ser confrontados com a Certidao e/ou Ficha Funcional do servidor;

2.3- Pesquisar no Banco de Dados (GREG) para elaborar a Informacéao.

- pesquisar pelo nome efou CPF do interessado:
SINI/GAME/Registro/Consulta/assunto pertinente ao caso ou Pesquisa Geral;
- pesquisar pelo nome efou CPF do interessado:

SINI/GAME/Registro/Cadastro/assunto pertinente ao caso.

Observacao:

Os processos referentes a penséao, a pesquisa deverd ser feita pelo nome
do ex-servidor e ficar atento em relacao a
existéncia de aposentadoria/reforma/reserva, se constar nos autos que o ex-
servidor é aposentado, reformado ou na reserva, e nao for encontrado o registro em
nossos arquivos, pesquisar no E-TCEGO {em relatérios, consultas, processo por
interessado), se hd processos em nome do ex-servidor em tramitacdo nesta Corte
de Contas, e ainda, se ndo encontrar na busca anterior, devera proceder com a
busca manual nos livros originais arquivados no setor competente do TCE.

2.4- Confeccionar o Documento de Informacao:
Passo a passo, acessar 0
SINIJETCEGO/Acbes/seleciona Processo/Documentos/informacao Setorial/Seleciona o
nome do usuério/Conferir Ementa/Clicar em W (word).

Observacodes:

* Ocorrendo a impossibilidade de informar com precisao,
sobre qualguer
detalhe de Ato registrado (quanto ao cargo, a pessoa, a data...), considerando que a
sistematica usada para registrar os Atos em tempos pretéritos nao contemplavam
informacdes como CPF e Filiacdo, devera a questdo ser retratada na respectiva
Informacdo de forma clara.
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+ Contrato de Trabalho até 31 de dezembro de 1991 €
REGIME CELETISTA; a partir de 12 de janeiro de 1992 é ADMISSAO
(regime estatutario).

3. Confeccionar o0 Documento de Despacho:

Para processos julgados (através de Acérddo), apds elaboracdo dos
respectivos registros fazer o despacho de encaminhamento para origem via
protocolo:

Passo a passo: SINI, ETCEGO, Acbes, Selecionar o processo desejado,
Documentos, Despacho, normal, clicar W {(Word), depois de salvar a informacao,
enviar para assinatura no campo “Tramite Interno — Enviar para Assinatura”, por fim
a conferéncia e assinatura do chefe do Servico encaminhando ao érg&o de origem.

Observacodes:

O Para os processos referentes a aposentadoria, pensao, reforma e
transferéncia para reserva, encaminhar para GOIASPREV, com excecdo das
aposentadorias e pensdes oriundas do Tribunal de justica, Tribunal de Contas do
Estado, Tribunal de Contas dos Municipios, Assembleia Legislativa e Ministério
Publico, essas retornam ao 6rgdo de origem, bem como as admissoes.

Obs.: O fluxo final dos processos de aposentadoria, reforma e
transferéncia para reserva, foi alterado pelo Oficio n? 393/2017 da GOIASPREV.

4. Confeccionar os registros de Atos de Pessoal:

Ao iniciar o cadastro do registro, fazer a busca sempre pelo CPF do
servidor/beneficidrio, ao elaborar os registros de aposentadoria, admissado, pensao,
reforma e transferéncia para reserva, ficar atento no Acérdéo que determina registros
concomitantes {Resolucao Normativa n? 03/2005).

4.1- Da elaboracdo do formulério de registro:

Passo a passo: SINi, GAME - Geréncia de Atividades Meio, Registro, Cadastro. Clicar o
assunto desejado (aposentadoria, admissado, pensdo ou reforma), no cadastro de
reforma também da a opcdo de registro de transferéncia para reserva, é sé marcar a
opcao desejada.

a) Aposentadoria:
Preencher os seguintes campos:

- Numero e data da portaria/decreto ou ato, cargo,
6rgao, numero e data do didrio oficial, salario anual, descriminar
proventos, nimero de processo e Acordao;

« Averbacbes: fazer a devida anotacao quando o
Acoérdao

determinar a revisao do ato.

10



~ Procedimento Operacional

L™ Gerir Atividades do Servico de Registro
Revisdo: 002
TIVIBLISNAL D COMTAS 13O Data de Criacdo: 05.12.2017

ESTALD 2E CGOIAS

Data de Revisdo: 01.03.2019

b) Pensao:
Preencher os seguintes campos:

- Na Pensao Vitalicia - nimero e data do despacho,
exsegurado/falecido e beneficiario/dependente, valor do
beneficio, data do inicio do pagamento, érgao de origem do ex-
segurado, fundamento legal - Lei, nUmero do processo e
Aco6rdao, e quando for determinado, averbar a revisao do ato;

- Na Penséao Vitalicia e Temporaria - preencher o
campo do item “a” mais os dependentes/beneficiarios na
averbacao com as respectivas datas de extincao ou revisao do
ato;

« Na Pensdo Temporédria - preencher o campo do item
“a” mais os dependentes/beneficidrios na averbacdo com as
respectivas datas de extincao ou revisao do ato.

c) Reforma/Transferéncia para reserva:
Preencher os seguintes campos:
« Ndmero e data da portaria/decreto ou ato, cargo,
6rgao de origem (Policia Militar ou Corpo de Bombeiros Militar),
saldrio anual, descriminar Proventos, nimero de processo e
Acérdao;
+ Averbacles: fazer a devida anotacao quando o
Acoérdao
determinar a revisao do ato.

d) Admissao:
Preencher os seguintes campos:
- Dados do servidor: CPF, RG, filiacao, data de
nascimento, nacionalidade, naturalidade;
« Dados do concurso: Nimero do Edital, Publicacdo e
Homologacao;
- Dados da admissdo: nUimero e data da
portaria/decreto/ato ou
boletim geral, nimero e data do didrio oficial, cargo/6rgdo de Lotacao, regime
juridico, data da posse, data do efetivo exercicio;
+ Julgamento: nUmero de processo e Acérdao;

5. Pesquisar Resolucdo/Acérddo no site do TCE (disponivel no periodo de
1976 a 2016).

Site: www.tce.go.gov.br, acessar o link SERVICOS - Consulta
Decisdes.

6. Como digitalizar e anexar um arguivo No processo:

11
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. Abrir o “PAPERPORT”
. Configuracbes de digitalizacao. {Selecionar
impressora}
{selecionar perfil: documento em tons de cinza}

. Apertar o botao digitalizar, logo abaixo.

. Apods digitalizar nomear o arquivo.

. Para melhorar a qualidade do arquivo, ir ao menu
“item” e clicar “aperfeicoamento automatico”.

. A pasta de saida sera: Menu Iniciar > Documentos
> Meus Documentos do PaperPort > Amostras.

. Ap6s a digitalizacdo do arquivo, anexar no GPRO.

. Ferramentas > Estacao digital de trabalho >
Processo fisico. Digitar o nidmero do processo e selecionar uma
acao, no caso, anexar um arquivo. Para anexar, 0 processo deve
estar assinado digitalmente pelo Chefe do Servico.

. Para adicionar ao processo: aperte “adicionar” e
procure a pasta

onde foi salvo o documento, seleciona, e depois marca para salvar o anexo.

7. Assinatura Digital em reqistro de Atos de Pessoal:

O assinador de documentos de registro de pessoal realiza a assinatura digital
de documentos PDF gerados a partir do sistema GREG.

Este documentos PDF necessita de um padrao de nomenclatura, sendo
<Indicador do Beneficio>-<Descricdo do Beneficio>-<N? do Registro>, o
nome do arquivo deve ficar como no exemplo: A-APOSENTADORIA-45852.pdf

Listagem de ndicadores dos Beneficios
A APOSENTADORIA
B RESERVA
C REFORMA
D PENSAO
CT ADMISSAO POR CONTRATO
N _ADMISSAO POR
NOMEACAO
Listagem de Descricao dos Beneficios:
APOSENTADORIA
ADMISSAO
PENSAO
REFORMA
RESERVA

12
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Para salvar documentos em PDF no sistema GREG, deve-se utilizar a
impressora PDF Creator e salvar no diretério L:\SERV-
REGISTRO\DocumentosDeRegistro.

8. Relatdrio Trimestral:

Encaminhar para Geréncia de Registro, o Relatério de Producao das
atividades do setor até o quinto dia Gtil do més subsequente ao trimestre do
relatério elaborado, para fins de conhecimento e avaliacdo dos resultados
obtidos.

Deve constar no relatério:

. Quantitativo de registros de atos de pessoal
gerados pelo Setor

(admissao, reserva/reforma, aposentadoria e pensao);

. Total de documentos criados ({informacdes e
Registros);

. Quantitativos de processos que deram entrada e
saida no setor.

. O Relatério deve ser encaminhado, via sistema -
SINI, deste TCE/GO, aba GPRO - Documentos — Relatério Trimestral
por Unidade Técnica, ao Servico de Controle e Deliberacbes

8.1 - Finalidade:
 Conhecimento das atividades realizadas pelo setor e avaliacdo da
produtividade e dos resultados obtidos.

Goiania (GO), 1 de marco de 2019.

Rosangela Rodrigues Ribeiro

Chefe do Servico de Registro

Murilo Castro isaac
Gerente
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