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1 Macroprocesso

Secretaria Geral

2 Objetivo

Determinar padrdes operacionais para a comunicacédo de atos e cargo da Secretaria
Geral.

3 Documentos de referéncia

NBR 1SO 9001:2015 — Sistema de Gestdo da Qualidade

Lei Orgéanica do Tribunal de Contas do Estado de Goiéas (Lei n°. 16.168/2007)
Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de Goias

Resolugdo TCE/GO n° 09/2012

4 Responsabilidades

4.1 Interna

Servidores da Secretaria Geral

4.2 Externa

Jurisdicionados
Cidadao

5 Indicadores

Nao se aplica.

6 Descricdo do Processo — Fluxo e Detalhamento

6.1 Fluxo Operacional

O fluxograma deste PO encontra-se disponivel no seguinte endereco eletrdnico:

https://portal.tce.go.gov.br/governanca-planejamento-e-gestao/gestao-de-processos

Secretaria-Geral -> Fluxogramas.


https://portal.tce.go.gov.br/governanca-planejamento-e-gestao/gestao-de-processos
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6.2 Triagem dos Processos

O servidor responsavel pela triagem acessara o Sistema SINI eTCE-GO, e apés o
recebimento do processo, analisara o teor da determinagéo contida no mesmo. Ou seja,
verificardo quais serdo as providéncias a serem adotadas pelo Servico de Publicagbes

e Comunicagoes.

Assim, se for uma determinacdo para que seja publicado um documento (edital de
citagdo/intimacéo, extrato de contrato e congéneres) no Diario Oficial do Estado ou
Diério Eletrénico de Contas, distribuird o processo, via sistema SINI eTCE-GO, ao
redator responsavel pela publicagdo, que tramitara conforme o Procedimento
Operacional Gerir Publicacdo no Diario Oficial do Estado ou PO Gerir Publicacao no
Diario Eletrdnico de Contas.

Se for uma determinacdo para que promova citacdo, intimagdo ou outras formas de
comunicagdo aos interessados/jurisdicionados e bem como a remessa dos autos aos
orgaos, distribuird o processo, via sistema SINI eTCE-GO, ao redator responsavel pela
elaboragéo do oficio (ato de intimacao/citagdo/notificacdo) ou do despacho, o qual é

selecionado automaticamente pelo sistema.

Se for um processo com o assunto “Recurso” distribuira o processo, via sistema SINI
eTCE-GO, ao redator responsavel pela analise do recurso. Nestes casos, processos
de recursos, o servidor responsavel pela triagem constatando que se trata de recursos
a serem julgados, os quais foram interpostos (autuados) e encaminhados ao Servigo de
Publicacbes e Comunicacbes para as devidas providéncias, identificard na peca
processual de qual deciséo o interessado esta recorrendo, qual foi o oficio de intimacao,
caso houver, e qual o processo correspondente. Se o0 recurso apresentado for
proveniente de intimacéo (oficio), o servidor responséavel, no Sistema SINI eTCE-GO,

providenciara a manutencgédo deste oficio, conforme procedimento detalhado no manual.

Naqueles processos que temos determinacdes para sobresta-los, pelos motivos ali
expostos, serdo distribuidos ao servidor responsavel pelo acompanhamento dos
processos sobrestados, que tramitardo conforme o Procedimento Operacional de

Processos Sobrestados.

O servidor responsavel pela triagem verificara se a determinacao/diligéncia requer
urgéncia (exemplos: medida cautelar e com prazo urgente) no seu cumprimento, nestes

casos, distribuird ao redator responsavel, via sistema, informando da urgéncia e bem
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como ao chefe de servico para conhecimento e adocdo das providéncias necessérias,

tais como acompanhamento da diligéncia.

O servidor responsavel pela triagem devera verificar a necessidade de aplicar grau de
prioridade ao processo. Serd atribuida prioridade (1) mediante requerimento do
Secretério Geral, do Relator do Processo ou do Presidente. Deverd ser atribuida
prioridade (2) aos processos que tratarem de Relatério de Gestdo Fiscal (RGF) e
Relatérios Resumidos de Execucdo Orgcamentéria (RREO), referentes ao exercicio
atual, bem como outros assuntos previstos no Art. 109 do RITCE. Serd aplicada
prioridade (3) em atencdo ao Art. 1048 da Lei 13.105/15 (Cdédigo de Processo Civil) c/c
Art. 71 do Estatuto do Idoso - Lei 10.741/03.

6.3 Analisar os Autos

O redator responsavel pelo processo acessara Sistema SINI — eTCE-GO para identificar

quais sdo 0s processos recebidos e distribuidos para sua analise inicial.

O redator analisara de forma criteriosa 0s autos, fazendo a leitura e interpretacdo da

determinag&o contida no processo.

Caso o redator responsavel identifique que o processo esta retornando de diligéncia
verificard se ha documentagéo a ser anexada eletronicamente, cumprindo as seguintes
etapas: i) acessara a Pasta LASERV-PUBLICACAO\PROCESSOS EM
DILIGENCIA\DOCUMENTOS DIGITALIZADOS; ii) consultara se ha alguma pasta
criada referente ao processo em analise com documentagédo a ser anexada; iii) caso
positivo, acessara o sistema eTCE-GO e selecionara o processo. Na aba “Agdes”,
clicara em “Anexos” e em “Adicionar’ selecionara o arquivo clicando em “Abrir”,

salvando-o logo em seguida — “Salvar”. Por ultimo fechara a janela de Anexos.

Com isto feito, o redator responsavel retornara a Pasta L:\SERV-
PUBLICACAO\PROCESSOS EM DILIGENCIA\DOCUMENTOS DIGITALIZADOS e
movera o(s) arquivo(s) anexado(s) eletronicamente da Pasta ‘“DOCUMENTOS A
ANEXAR” para “DOCUMENTOS ANEXADOS".

6.4 Paraelaboracao de oficios:

e Se 0 Relator/Acérdédo determinar ao jurisdicionado/interessado o cumprimento

de obrigacao fazer ou ndo fazer, como por exemplo, determina que o interessado
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apresente uma documentacdo, o redator elaborara oficio de “INTIMACAQ”,
seguindo os modelos de oficios.

e Se 0 Relator/Acérdao determinar ao jurisdicionado/interessado, em face dos
principios constitucionais do contraditério e ampla defesa, para apresentar
defesa ou justificativas, o redator elaborara oficio de “CITACAQ”, seguindo os
modelos de oficios.

e Se for caso que comunica decisao o redator elaborara oficio de “COMUNICA

DECISAQ?”, seguindo os modelos de oficios.

Os oficios serdo elaborados aos destinatarios expressos nas determinacfes dos
Relatores/Acorddos. Quando referirem-se aos oOrgdos da administracdo direta ou

indireta, o redator devera sempre consultar o site www.gabinetecivil.go.gov.br para

confirmar os nomes das autoridades, ou seja, dos atuais gestores. Os oficios poderao
ser elaborados aos procuradores constituidos dos interessados nos autos, se assim

constar nos autos para o recebimento de citagao/intimacao/notificacao.
6.4.1 Dos oficios enderecados ao chefe

Quando os oficios sdo enderecados a Chefes de Poderes, tais como: Presidente da
Assembleia Legislativa, Presidente do TCM/GO, Presidente do Tribunal de Justica,
Governador, Procurador-Geral de Justica e demais autoridades similares, o redator
elaborara o oficio com o nome do Presidente do TCE/GO e ndo do Secretério-Geral,

seguindo os modelos de oficios, e nestes casos, seréo oficios de “NOTIFICACAQ”.

O redator buscara no sistema de Cadastro Geral ou em busca textual no Sistema SINI
eTCE-GO o endereco dos interessados, com excec¢do daqueles que sdo gestores de
orgdos da administracdo direta e indireta. Caso ndo localize no nosso sistema ou o
endereco esta desatualizado (mudou-se/insuficiente), fara busca em sites ou outros
meios. Apoés todas as tentativas de busca nado for possivel identificar o endereco o
redator comunicara ao chefe de servico para busca em outros meios e fara observagao

nos autos que nao foi possivel a emissdo do oficio por falta de endereco.
6.4.2 Dos néo cadastrados

Caso o interessado ndo esteja cadastrado € possivel fazer a sua inclusdo. Para isto
serdo necessarios os dados do interessado, como CPF/CNPJ e endere¢co. Com 0s

dados em maos, o servidor responsavel acessara o sistema GAME, em “Cadastro


http://www.gabinetecivil.go.gov.br/
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Geral/Cadastros/Pessoas”, que registrara o CPF/CNPJ, Pessoa Fisica ou Juridica,

nome completo e o0 seu endereco.
6.4.3 Tipos de Oficio
O redator identificara o tipo de Oficio, conforme os casos: Temos 3(trés) tipos de Oficios:

1)Normal: para os casos de comunicagdo em geral sem prazo, comunica a deliberacéo

do Relator acerca de pedido de prorrogacao de prazo e/ou de copias;

2)Prazo: para os casos de intimacéo/citacdo/notificacdo que estabelecem prazo;

3) Multa/Débito: para os casos de intimacao para recolher a multa ou ressarcir o débito.
Nos casos de oficios de multas/débitos, o redator ficara atento ao valor imputado.

Para aqueles oficios que comunicam decisdo o redator emitir4 oficio normal, porém

devera aguardar o transito em julgado.

Processos que tratam de denuncia, representacdo ou outros similares e que nos
acorddos ndo determinam intimagdo ou comunicagfes elaborard oficios aos

jurisdicionados envolvidos.

O redator ao elaborar oficio de intimagdo em face de medida cautelar adotada devera
destacar no corpo do texto do oficio que se trata de Medida Cautelar e mencionar que
0s autos serdo remetidos ao Plenario para referendo da medida cautelar, independente

se foi estipulado prazo para defesa ou cumprir alguma obrigacao (Art. 324 do RITCE).

Nos casos de referendo ou ndo de medida cautelar o redator responsavel elaborara os
oficios que comunica o referendo ou ndo da medida cautelar aos mesmos interessados

comunicados da medida cautelar.

Aquelas determinacdes que contém mais de um prazo a ser cumprido, devera respeitar

e aguardar o prazo mais longo, assim o oficio devera ser elaborado no prazo maximo.

O redator registrard nos oficios os prazos estabelecidos pelo Relator/Ac6rddo, que
serdo dados como “DE ORDEM?”, e na omissao de prazos para o cumprimento da
decisao, o redator digitara o prazo de 15(quinze) dias uteis, que serdo dados como “POR
OPORTUNO".
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As intimacdes ou citacbes a destinatarios a serem realizadas em Municipio fora da
Regidao Metropolitana de Goiéania, por Aviso de Recebimento (AR), os prazos iniciam-se
apoés o decurso de 3(trés) dias uteis, contados do recebimento do AR, nos termos do
81° do art. 55 da LOTCE, assim os redatores registrardo essa informagéo nos oficios,
sendo dispenséavel a parte dispositiva de recebimento no corpo do texto dos oficios.

Usualmente, quando se tratar de citacdo ou intimacdo para recolhimento de multa ou
débito por Aviso de Recebimento o redator registrara o recebimento por maos proprias
(ARMP) nos oficios.

As solicitacdes de copia no formato digital, com a devida autorizacdo do Relator,
deverdo ser encaminhadas por meio dos oficios. E dispensavel que faca oficio
comunicando somente da autorizacdo da cépia em formato digital.

Os oficios que comunicam os interessados acerca da deliberacdo do pedido de
prorrogacao de prazo serdo elaborados como tipo NORMAL, pois o prazo esta sendo
computado/contado no oficio de intimacao/citacdo, independentemente se o prazo
prorrogado sera contado a partir do prazo anteriormente estipulado ou do recebimento

do oficio que comunica a prorrogacao.

O redator para elaboragcdo de oficios seguira as orientagcdes descritas no manual
(Sistema e TCE-GO).

Com o oficio emitido e devidamente redigido, o redator instruira com as coOpias dos
documentos que foram referenciados nas decis6es/determinacdes, sempre atento para

gue nao faltem cépias e que estas estejam legiveis.

Nos casos de oficios de multa/débito o redator atentara se ja houve outro oficio de
multa/débito para o mesmo caso. Caso sim, providenciara o cancelamento das parcelas
no oficio anterior, via sistema Manutencao de Oficios. Pois o ndo cancelamento das
parcelas gerara no sistema de recebimento de multas a duplicidade de multas a recolher

ao interessado.

Nos casos de recurso que foi julgado, o redator elaborara oficio comunicando a decisao
do recurso ao recorrente e verificard na deciséo recorrida se todas as determinagdes ali
expostas foram cumpridas com as comunicacbes aos interessados. Pois quando da
interposicao de recurso, geralmente com efeito suspensivo, algumas determinacdes no

acordao nao foram cumpridas em face do recurso, assim adotar as providéncias para o
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cumprimento integral do aco6rddo recorrido, tais como proceder a intimacdo de

interessados que ainda ndo foram intimados do acérdao.

Se o recurso anulou a multa/débito, o redator identificard o oficio de intimacdo
anteriormente entregue ao interessado, para cancelar as parcelas no sistema
(manutencdo de oficios). Pois se ndo efetuar este cancelamento de parcelas o
interessado ficara registrado no nosso banco de dados como devedor (valor da multa
em aberto). Observacdo: Lembre-se que se cancela as parcelas e ndo o oficio. E, apos,
elaborara o oficio comunicando da deciséo do recurso (tipo Normal), conforme modelo.

Para elaboracédo de Despachos, o redator observara:

e O redator seguira os modelos de Despacho disponibilizados na Pasta: L\SERV-
PUBLICACAO\MODELOS DE DESPACHOS.

e O redator responsavel deverd ler atentamente a(s) determinag&o(des)
constantes no despacho.

¢ Na elaboracdo do despacho, o redator registrara todas as ocorréncias durante o
cumprimento da decisdo no Servigo de Publicacdes e Comunicagdes, tais como
solicitacdo de copias, de vistas, de prorrogacdo de prazo, apresentacdo de
documentacdes por outros interessados.

e Nos casos de processos retornando de diligéncia, o Redator identificara,
compulsando os autos, o despacho do Relator que autorizou a diligéncia. Devera
constar no despacho a documentac¢éao juntada pelos 6rgdos de tramite, sempre
observando que a documentacao juntada é aquela realizada pelo érgao. Nao
confundir com a documentacdo anexada pelo Servico de Publicacdes e
Comunicagdes.

e Ficar atento aquelas documentagfes (processos) enviadas pela GOIASPREV
para juntada aos autos e bem como pedindo o retorno aos autos. Pois, muitas
vezes, o Relator delibera somente a juntada e assim, o despacho é encaminhado
ao Relator para deliberar do envio ou ndo dos autos. E ndo somente devolver ao
setor que foi solicitado para juntada.

e Muitas vezes, o Relator delibera algum assunto por meio de Memorando, o qual
sera juntado aos autos, devera ficar atento ao determinado no memorando.

¢ Nos casos de despacho ao Relator registrando as providéncias adotadas para
cumprimento da Medida Cautelar, a intimagdo para cumprimento da medida

cautelar juntamente com citacdo para o interessado apresentar defesa, dentre
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um prazo estabelecido, ndo aguardara o transcurso deste prazo, tendo em vista
que a medida cautelar devera ser submetida a primeira sessdo plenaria para
referendo, assim no despacho mencionara que o interessado foi intimado/citado
da decisdo constando o dia da entrega do oficio. E, bem como, ressaltar no
despacho que os autos estdo retornando ao Gabinete do Relator para as
providéncias do 82° do artigo 324 do RITCE.

e Quando a medida cautelar foi referendada ou ndo pelo Plenério, o redator
constard no despacho as seguintes informagfes: Que o interessado foi
comunicado da decisao que referendou ou ndo a medida cautelar por meio de
oficio, e caso houver, que apresentou documentagdo em atengéo ao oficio de
citagdo/intimacdo a época da adogédo da medida cautelar. Devera ficar atento
gue O processo seguira sua tramitacdo no tribunal para analise do mérito.
Excecéo: se o Relator determinar expressamente o arquivamento dos autos
levando em consideragéo a tramitagéo de outro.

e Nos casos de processos de recursos, 0 redator compulsara os autos e
identificando que:

o O recurso apenas foi autuado, elaborara despacho tanto no recurso como no
principal para enviar ao Servigo de Protocolo e Remessas Postais para promover
0 apensamento dos mesmos, conforme o modelo de despacho.

e O recurso esta apensado ao principal, porém ainda nao foi julgado, elaborara
despacho, em ambos os processos, conforme os modelos. Se for recurso de
reconsideracédo e de reexame, encaminha-los ao Gabinete da Presidéncia, com
as informagbes acerca da tempestividade do recurso e bem como do
apensamento efetuado. No processo principal encaminha-lo ao Gabinete da
Presidéncia com todas as informacdes das providéncias adotadas para o
cumprimento do acérdao. Se for agravo, encaminha-lo ao Conselheiro Relator,
se a decisdo agravada for proferida por ele, ou ao Presidente, se a decisédo
agravada for proferida pelo Presidente, com as informacdes acerca da
tempestividade do recurso e bem como do seu apensamento. Se for embargos
de declaracéo, encaminha-lo ao Conselheiro Relator da decisdo embargada,
com as informacdes acerca da tempestividade do recurso e bem como do seu
apensamento, para os fins do Art. 127, 81° da LOTCE. No processo principal
encaminha-lo ao Gabinete do Relator com todas as informacbBes das

providéncias adotadas para o cumprimento do acérdao.



Procedimento Operacional

(\ Gerir Comunicacgéo de Atos
@/ Reviséo: 002

Data de Criacdo: 05.12.2017
PRABLINAL 1IE COMNTAS 12X Data de Revisdo: 15.08.2019

ESTALRY LI G AS

e O recurso foi julgado, o redator elaborara despacho registrando as providéncias
adotadas nos termos da decisé&o do recurso. Enquanto, no processo principal,
verificando que a existéncia de diligéncias a serem cumpridas na decisdo
recorrida, elaborard despacho ao Servico de Protocolo e Remessas Postais para
devolucéo ao juiz natural, conforme modelo.

e Os processos de origem TCE serdo arquivados no proprio TCE (Servico de
Arquivamento), devendo elaborar despacho a mencionado setor.

6.4.4 Enviar Processo/Documento ao Revisor

Apbs a elaboracdo do documento, o redator devera seguir as etapas, via sistema,

conforme manual.
6.4.5 Iniciar Revisdo do Documento

O revisor realizara a revisdo dos documentos emitidos pelos redatores. Nessa fase é
feita uma andlise geral do processo como um todo, verificando e confrontando todos os
dados e informagBes constantes com o documento emitido, bem como sua
diagramacéo, ortografia e anexos. Observar que esse tramite possui duas vertentes,

sendo uma para Despacho e outra para Oficio.

Se for necessério fazer alteragbes no documento, o revisor fard suas observacoes
dentro do documento que estd sendo revisado, selecionando a palavra ou frase que

deseja que seja alterada, via sistema, devolvendo ao redator para corregdes.

Nesta etapa o Redator fara as correcées no documento e 0 encaminhara novamente

para o revisor, seguindo novamente as etapas descritas ho manual.

Feitas as correcdes, no caso de oficio, o revisor fara a impressao do oficio e o anexara
as coOpias dos documentos ja impressas pelo redator, encaminhando-o0 ao Secretario-

Geral para colhimento da assinatura, seguindo as orientacées do manual.

No caso de Despacho, o revisor enviara o Despacho para assinatura do chefe de

servico, via sistema.
6.4.6 Analisar Documento Enviado Para Assinatura do Chefe de Servigo

O chefe de servigo, primeiramente identificard os processos para colhimento de sua

assinatura.

10
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Caso o chefe de servico ndo aprove a minuta do Despacho, fara suas observacbes
dentro do documento (Word), selecionando a palavra ou frase que deseja alterar, e

devolvera ao revisor para conhecimento e providéncias junto ao redator.

Caso o chefe de servi¢o aprove a minuta do Despacho, providenciara a assinatura digital

do despacho e enviara o mesmo para assinatura da Geréncia, via sistema.

6.4.7 Analisar Documento Enviado Para Assinatura da Geréncia de Comunicacdo e
Controle

ApoOs a andlise do documento e a assinatura do Chefe de Servigo, o Gerente de

Comunicacao e Controle terd acesso aos processos enviados para assinatura.

O Gerente responsavel identificard os processos encaminhados para o colhimento de

sua assinatura.

A partir dai, fara a leitura e a analise do referido documento e de todos o0s outros que se
fizerem necessarios ao seu entendimento. Sempre atento aos procedimentos

operacionais descritos nos itens 6.2.2 e 6.2.3.

Caso o documento necessite de altera¢des, 0 mesmo sera devolvido com as sugestdes
de alteragéo ao Chefe de Servigo para as providéncias a seu cargo, seguindo as etapas

no manual.

Estando de acordo com o documento aprovado e assinado pelo chefe de Servigo, este
agora, sera assinado pelo Gerente, o qual enviara para o destinatario (via aceite de

processos).
6.4.8 Analisar Documento a ser Assinado - Secretario-Geral

Com o envio do oficio e seus anexos ao Secretario-Geral, este, por sua vez, fara a leitura
e uma andlise do documento a ser assinado. Observando atentamente o0s

procedimentos operacionais dos itens 6.2.2 e 6.2.3

Caso o documento necessite de alteracdes, este sera devolvido com as sugestées de
alteracBGes ao Chefe de Servigco para conhecimento e adocado das devidas providéncias

de corregoes.

6.4.9 Assinar oficio — Secretario-Geral
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Considerando que o oficio foi aprovado, o Secretario-Geral 0 assinara e o encaminhara
ao servidor responséavel pela Triagem de Oficios para que seja feito seu registro no

caderno "Controle de Oficios”.

6.5 Do Controle dos Oficios

6.5.1 Registro dos Oficios

Com os oficios assinados em maos, o servidor responsavel pela Triagem de Oficios fara
anotagao/registro de todos estes no caderno “Controle de Oficios”, anotando a data, o
namero do processo correspondente, o niumero do oficio, o nome do interessado,
responséavel pela entrega dos mesmos e, bem como, no sistema SINI — e TCE-GO,
providenciara o registro em anota¢fes do processo que estd Aguardando Oficio.

O servidor responsavel pela triagem do oficio atentara se os dados dos oficios estédo

corretamente, como 0s nomes dos destinatarios, se € ARMP, se é por AR.

Com os oficios registrados no caderno “Controle de Oficios”, o servidor responsavel fara
a separacdo daqueles que possuem destinatario em Goiania, daqueles com destino

para outras localidades.

Considerando que todos os oficios ja estdo relacionados e separados, e que todos estdo
enderecados para Goiania, estes serdo distribuidos aos oficiais mediante assinatura dos

mesmos, no caderno “Controle de Oficios”.

Caso o oficio seja enderecado para outras localidades, diferente de Goiania, 0 mesmo
deverd ser entregue ao Servico de Remessas Postais - SRP, que sera o responsavel
pela postagem dos documentos junto aos Correios, bem como pelo seu
acompanhamento e devolugdo do Aviso de Recebimento (AR), ou do proprio
documento, caso a diligéncia seja infrutifera, ao servidor responséavel pelo controle de
oficios. Nestes casos, a segunda via do oficio ficara guardada na pasta de Oficios AR
até o retorno do AR. O servidor responsavel devera sempre consultar os oficios da pasta
de Oficios AR, pois muitas vezes a devolucdo do AR pelos Correios € demorada.
Quando constatar demora do retorno do AR, o servidor responsavel solicitara o historico

dos correios ao Servico de Protocolo e Remessas Postais.

Nesta fase é necessario que o servidor responsavel acompanhe o retorno dos oficios,

com vistas a evitar eventual extravio.

12



Procedimento Operacional

(\ Gerir Comunicacgéo de Atos
@/ Reviséo: 002

Data de Criacdo: 05.12.2017
PRABLINAL 1IE COMNTAS 12X Data de Revisdo: 15.08.2019

ESTALRY LI G AS

6.5.2 Entrega do Oficio ao Interessado

Considerando que todos os oficios foram distribuidos aos responsaveis por sua entrega,
nesta fase, de fato, acontecera a entrega fisica do oficio e seus anexos ao interessado,

seja por oficial ou agente de correios.

Caso o oficio seja entregue pelo oficial, este solicitara ao destinatario que assine o
referido documento, bem como registre a data da entrega.

Caso o oficio for enderegado para outras localidades, este seré entregue pelos Correios.

Caso nao seja possivel a entrega, o oficial devera fazer as anotacdes com os devidos

motivos estampados no carimbo aposto no referido oficio, ou emitir “Certidao” relatando

todos os fatos ocorridos, ou seja, 0 motivo da ndo entrega.

Da mesma forma, se ndo for possivel a entrega da correspondéncia ao interessado
pelos Correios, este documento sera devolvido com todas as informagfes pertinentes
ao motivo da ndo entrega, ou seja, 0 Aviso de Recebimento (AR), que serd devolvido
ao remetente (Servico de Remessas Postais - SRP), o qual far4 sua devolugéo ao

Servigo de Publicacdes e Comunicagoes.
6.5.3 Devolugéo do Oficio pelo Oficial ou Correios

Com o retorno dos oficios entregues, bem como os ndo entregues, com 0s motivos ali
expostos da ndo entrega, o servidor responsavel dara a devida baixa no caderno

“Controle de Oficios”, registrando a data da devolugao.
6.5.4 Dar manutencao do Status do Oficio no Sistema

O servidor responsavel, no Sistema SINI eTCE-GO, efetuara a “Manutengao do Oficio”,
gue consiste na insercao dos dados e informacgdes acerca do oficio, tais como: data do
recebimento e nome do responsavel pelo recebimento do oficio ou os motivos da néao

entrega.
6.5.5 certificar o recebimento do Oficio.

Considerando que o oficio foi entregue e que a manutencao do mesmo foi devidamente
feita no sistema eTCE GO, o servidor responsavel fara aplicacdo do carimbo de certidédo
no verso do oficio e o preenchera com as informacdes ali requeridas. Apés, enviara o

oficio ao Secretario-Geral para a assinatura da certidao.
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Feito isto, o Secretario-Geral assinara a certiddo e devolvera o oficio ao servidor
responsavel. Ainda nesta etapa, 0 mesmo servidor entregara o oficio ao servidor
responsavel pela digitalizagédo, colhendo a assinatura de entrega no caderno “Controle

de Oficios”.
6.5.6 Digitalizar e Anexar o Oficio no Sistema

Considerando que o oficio foi devidamente certificado, o servidor responsavel em posse
do mesmo, fara a sua digitalizagéo, e apds os arquivos serao renomeados e salvos na
pasta Arquivos/unidade_1$(\\fileserver) (L:)/SERV-PUBLICACAO/OFICIOS
DIGITALIZADOS.

Com os documentos salvos, o servidor responsavel anexara os oficios digitalizados nos

processos, via sistema.

Para finalizar, o servidor responsavel aplicara o carimbo “DIGITALIZADO” no oficio, o
qual sera arquivado fisicamente na pasta “Oficios Processo Eletrénico”, momento em
gue anotara também essa informagdo no sistema eTCE-GO, especificando o

vencimento do prazo, caso houver, seguindo o tramite constante no Manual em anexo.

6.6 Controle de Prazos e Respostas

Ap6s a digitalizacdo e anexacdo no sistema eTCE-GO de todos os oficios
correspondentes a um determinado processo, o servidor que foi responsavel pela
digitalizagdo dos mesmos anotara o servidor responsavel pelo controle de prazos para
o efetivo acompanhamento dos mesmos, também seguindo o trdmite constante no

Manual em anexo.

Nesta etapa, imprimira relatério para consulta dos oficios correspondentes ao processo
em questdo no sistema eTCE-GO, onde acessara todos os oficios emitidos e seus
respectivos prazos, ficando entéo a cargo deste servidor acompanhar o vencimento dos

mesmos.

Ocorrendo o implemento do prazo e/ou apresentacdo de resposta, o servidor
responsavel, anotara o redator responsavel para “Elaborar Despacho”, estabelecendo

0 prazo para atendimento, conforme tabela de prazos em anexo.

Caso o oficio ndo seja de prazo, o servidor que foi responsavel pela digitalizacdo anotara

diretamente o redator para “Elaborar Despacho”, se todos os oficios referentes ao
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processo em questao ja tiverem sido entregues, digitalizados e anexados ao processo

eletrénico.

6.6.1 Receber Documentacdo/Resposta do Oficio/Pedido de Prorrogacéo/Pedido de
Cépias e/ou vistas.

O servidor responsavel recebera o documento, via chancela ou em maos, e analisara o

mesmo para sua efetiva distribuicdo.

Caso seja recebimento de documentos chancelados, anotara o servidor responsavel

para adocao das providéncias necessarias.

Caso o documento seja resposta de oficio, o servidor responsavel dara manutencgéo no
sistema de oficios e fard a insercéo dos dados e informac6es acerca do documento no
sistema eTCE-GO, tais como: n° do oficio do interessado, remetente, data do
recebimento e se atendeu a intimagdo, bem como preenchera os motivos do néo

atendimento, caso nao atendido;

Feito isto, o servidor responsavel preenchera o caderno “Protocolo de Documentos” e

entregara a documentacéo ao servidor responsavel, colhendo sua assinatura.

Caso o documento seja pedido de prorrogagao de prazo, pedido de copias e/ou vistas,
sem deliberacdo do Conselheiro Relator, preenchera o caderno “Protocolo de
Documentos” e entregara a documentagédo ao servidor responsavel para emissao de

Memorando, colhendo sua assinatura.

Se o pedido de prorrogacgdo de prazo, pedido de copias e/ou vistas, for recebido com a
autorizacdo de deferimento/indeferimento do Conselheiro Relator, o servidor
responsavel preenchera o caderno “Protocolo de Documentos” e entregara a
documentacao ao servidor responsavel pela digitalizacédo e inser¢cao da documentacao
no processo eletrénico, colhendo a sua assinatura, observando que se o pedido houver
sido autorizado devera, primeiramente, dar manutencao no sistema de oficios e fazer a
insercdo dos dados e informagdes acerca do documento no sistema eTCE-GO, tais

como: data do pedido, n° do pedido e quantidade de dias.

Tudo feito, este servidor, anotara o redator responsavel para “Elaborar Oficio”,

estabelecendo o prazo para atendimento, conforme tabela de prazos em anexo.
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6.7 Sobrestamento de processo

Cabe ao Servigos de Comunicacdes e Publicacdes, a andlise e providéncias quanto ao

sobrestamento de Processos determinado por Conselheiro Relator ou Plenario.

O servidor responsavel devera analisar a determinag&o contida no despacho e acessara
a Pasta L:\SERV-PUBLICACAO\PROCESSOS SOBRESTADOS, bem como abrira a
planilha “Controle de Processos Sobrestados”, onde anotara o numero do processo, 0
motivo do sobrestamento, bem como prazo do sobrestamento (prazo processual,

retorno de autos ou aguardando deciséo judicial ou administrativa).

O servidor responsavel alterara a situacao do processo no sistema eTCE-GO, mudando
seu status de “EM ANDAMENTO” para “SOBRESTADOQO”, bem como fara a anotacao

correspondente, observando as etapas constantes do Manual em anexo.

Nota 1. Caso o processo sobrestado esteja aguardando o retorno de autos ou decisado
judicial ou administrativa, o servidor responsavel cadastrara 0os processos ou as agoes

em sistema PUSH.
6.7.1 Acompanhar Andamento dos Processos Sobrestados

O servidor responsavel acompanhara, por e-mail, o recebimento do andamento
processual (processo ou acdo) emitido pelo sistema PUSH, bem como, semanalmente,

pesquisara na planilha “Controle de Processos Sobrestados” as ocorréncias pertinentes.

Em face da ocorréncia do motivo que originou o sobrestamento providenciard o seu
andamento, alterando no sistema eTCE-GO o status do mesmo de “SOBRESTADO”
para “‘EM ANDAMENTO”.

6.7.2 Elaborar despacho

O servidor responsavel elaborard o despacho, com vistas a retornar os autos a sua

movimentacao necessaria.

7 Controle de Registros

Nome do Armazenamento | Distribuicd | Recuperaca Retencédo e
Registro/Cdédigo | e Preservacdo | o e Acesso 0 Disposicéao
Oficios Impressos Pasta AZ Acesso Por nUmero Tempo

restrito indeterminado
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Despachos Pasta AZ Acesso Por nimero Tempo
Impressos restrito indeterminado
Controle de Planilha Em | Distribuicdo Backup Indeterminado
Oficios nuvem e acesso
(Google por meio da
Drive) internet
Registros de Banco de Dados Sistema Backup Indeterminado
processo (oracle) especialista
eletrénico eTCE-GO
(Processo
eletrbnico),
Painéis
(QLIK
SENSE)
Documentos Rede Acesso Por data e Indeterminado
digitalizados Restrito Nu'mero
8 Anexos
Anexo | - Tabela de Prazo
9 Legendade Siglas
Sigla Significado
eTCE-GO Processo Eletrénico do TCE-GO
TCEGO /TCE-GO Tribunal de Contas do Estado de Goias
SINI Sistema de Informacdes Integradas
TCMGO Tribunal de Contas dos Municipios de Goias
GAME Geréncia de Atividades-Meio
RGF Relatério de Gestéo Fiscal
RREO Relatérios Resumidos de Execucdo Orcamentéria
RITCE Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado
PO Procedimento Operacional
SRP Servico de Remessas Postais
AR Aviso de Recebimento
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TABELA DE PRAZOS

STATUS PRAZO PARA
ATENDIMENTO
Triagem 1 dia
Iniciar andlise (Elaborar Despacho ou Oficio) 3 dias
Iniciar andlise — URGENTE 1 dia
Oficio enviado para revisdo 2 dias
Oficio enviado para revisao - URGENTE 1 dia
Oficio enviado para correcao 2 dias
Oficio enviado para correcdo - URGENTE 1 dia
Despacho enviado para revisédo 2 dias
Despacho enviado para revisdo - URGENTE 1 dia
Despacho enviado para correcao 2 dias
Despacho enviado para correcdo - URGENTE 1 dia
Despacho enviado para assinatura 2 dias
Emisséo de Memorando 2 dias
Elaborar Oficio (prorrogagédo de prazo/copias e/ou 1 dia
vistas)
Publicacéo D.E.C. e D.O.E. 2 dias
Digitalizar oficio/documentacdo e anexar no processo 2 dias
eletrénico
Entrega Oficio pelo Oficial 5 dias
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