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1 Macroprocesso

Secretaria Geral

2 Objetivo

Determinar padrdes operacionais para a execucdo de atividades de competéncia do
Servico de Controle de Deliberagfes junto a Geréncia de Comunicacdo e Controle da
Secretaria Geral.

3 Documentos de referéncia

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

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

Resolucdo TCE/GO n°. 09/2012

4 Responsabilidades

4.1 Interna

Servidores Efetivos
Comissionados
Estagiarios

Menores Aprendizes

4.2 Externa

Jurisdicionados
Cidadao

5 Indicadores

N&o se aplica.
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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.

6.2 Processos Julgados

6.2.1 Elaboracéo de Despachos/Comunicados Internos — Aceite e triagem do Processo

O servidor do Servigco de Controle das Deliberacdes acessa o Sistema SINI - eTCE GO
para o recebimento/aceite de processo. Trata-se do momento em que 0S pProcessos
eletrbnicos sdo recebidos no Setor. Primeiramente, € recebida uma mensagem
comunicando a entrada de novo processo no Setor, bem como é possivel visualizar a
listagem de todos os processos aguardando o “Aceite eletronico”, bastando clicar no

botdo “Recebidos” e, em seguida, “Ciente”.

Ap6s o recebimento do processo, o servidor responsavel pela triagem do processo
analisa o teor da decisao/acérdao contida no mesmo, €, nos casos, de processos com
decisdes urgentes, 0s mesmos serao separados dos demais para tramitacao prioritaria

no Servigo de Controle das Deliberagdes.
6.2.2 Publicagdo do Acordéo no Diéario Eletronico de Contas

ApOs a publicacdo do Acordao no Diario Eletronico de Contas, o servidor responséavel

extraira copia dessa publicacdo e a anexara aos autos correspondentes.

Em seguida, se o Acordao deliberar determinagéo e/ou aplicagdo de multa ou imputagéo
de débito, contas irregulares ou ilegalidade de atos, encaminhara ao servidor
responsavel para o cadastro dessas delibera¢des no sistema informatizado proprio. Se

ndo, encaminhara ao analista responsavel do processo para elaboragéo de despachos.

Nesta fase, o servidor responsavel detectando alguma incoeréncia ou erro nos acérdaos
comunicard o Chefe de Servico para providéncias devidas, tais como, informar ao
Relator dessas inconsisténcias. Se o Relator determinar a retificacdo da deciséo, o

processo sera encaminhado ao Gabinete do Relator.


https://portal.tce.go.gov.br/governanca-planejamento-e-gestao/gestao-de-processos
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Ainda nesta fase, o servidor responséavel verificara se a decisdo contém aplicacdo de
multa, imputacdo de débito, ato ilegal ou contas irregulares. Caso ocorra encaminhara
0 processo para o servidor responséavel pelo cadastro dessas delibera¢des no sistema

informatizado e bem como em painel de acompanhamento.
6.2.3 Cadastro das Deliberagbes

O servidor responsavel acessara com login e senha o sistema SINI/GIAF/ Cadastro das
Deliberacbes em CADASTRO/CONTROLE DAS DELIBERACOES para promover o
cadastro do acérddo, com a insercdo dos dados: Numero do Acérdzo, Orgéo, CPF do
Responsével, tipo de item, status do item, a descrigdo do item e a categoria da tarefa.

Efetuado o cadastro, encaminharéd ao Chefe de Servico para validacao do cadastro.
Ap6s, encaminhara ao analista responsavel do processo para elaboracao de despacho.
6.2.4 Elaboracdo de Despacho e Provisdo de Quitagao.

O servidor (analista) acessara o sistema SINI — E TCE, com login e senha, para
confeccionar o despacho. Digitara o nimero do processo. Fara andlise do acérdao. E
selecionara em Acdes/Documentos/Despachos para gerar o despacho, conforme

modelo.

Quando tratar-se de processos de prestacdo ou tomada de contas, em que as contas
foram julgadas regulares ou regulares com ressalva, o servidor elaborara a proviséo de
quitagdo correspondente, nos termos do acorddo. Acessara o sistema SINI-
GIAF/Comunicagdo e Controle/Cadastros/Provisdo e inserirdA as informacdes

necessarias para gerar a provisao de quitagao.

Elaborados o despacho e a provisdo de quitacdo, se houver, o analista encaminhara

para o revisor.

O redator devera ficar atento se a copia da publicacdo do acérdédo esta inserida nos

autos.
6.2.5 Revisao de Documentos

O revisor realizara a revisdo dos documentos emitidos pelos redatores. Nessa fase é

feita uma analise geral do processo como um todo, verificando e confrontando todos os
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dados e informagcBes constantes com o documento emitido, bem como sua

diagramacdo, ortografia e anexos.

Se for necessério fazer alteragbes no documento, o revisor fard suas observacdes
dentro do documento que estd sendo revisado, selecionando a palavra ou frase que
deseja que seja alterada, via sistema, devolvendo ao redator para corregoes.

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

para o revisor.
6.2.6 Assinatura Digital do Chefe de Servigo.

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

assinatura.

Caso o chefe de servico ndo aprove a minuta do Despacho, far4 suas observacdes
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 servigo aprove a minuta do Despacho, providenciara a assinatura digital

do despacho e enviara 0 mesmo para assinatura da Geréncia, via sistema.
6.2.7 Assinatura Digital da Geréncia de Comunicagéo e Controle

Apo6s 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, faré a leitura e a andlise do referido documento e de todos o0s outros que se

fizerem necessarios ao seu entendimento.

Caso o documento necessite de alteracdes, 0 mesmo sera devolvido com as sugestdes

de alteracdo ao Chefe de Servico para as providéncias a seu cargo.

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

processos).
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6.3 Controle de Recebimento de Multa e/ou Débito

6.3.1 Verificar recebimento

O servidor responsavel, via sistema SINI e TCE-GO, verificard se houve o recolhimento
de multa na sua integralidade. Caso sim, emitira o relatério de recebimento de multa e
providenciara a emissdao do Termo de Quitacdo de Multa, acessando o
SINI/GIAF/COMUNICACAO E CONTROLE/CADASTROS/PROVISAO.

Como também, naqueles casos em que o interessado apresentar o comprovante do
recolhimento de multa ou débito, haverd emissédo tanto do relatério de recebimento

como do Termo de Quitacdo correspondente.

O servidor responsavel ficara atento a atualizacao do relatério de recebimento de multa,
principalmente nos casos que o interessado apresente o comprovante. Devera certificar

que foi efetuada a baixa no sistema do relatério de recebimento de multa.

Caso ndo houve recolhimento e nem comprovagdo e bem como a sua inadimpléncia de
Multa e/ou Débito parcelada, o servidor adotard as providéncias para autuacdo do

processo de acompanhamento da execucao.

Diante disso, o0 servidor acessard& O SINI/GIAF/COMUNICAQAO E
CONTROLE/CONTROLE DAS DELIBERACOES, e digitara o acérddo correspondente
dos autos para atualizar o status da deliberagdo: Multa Quitada/Débito Quitado/Multa

em Execucdo/Débito em Execuc¢do, conforme o caso.

Haveréa casos de parcelamento de multa. Nestes casos, o servidor responsavel emitira
todo més o relatério de recebimento de multa para verificar se houve a quitacdo da
parcela, a quitagdo total da multa ou a sua inadimpléncia. E adotara as providéncias,

conforme o caso:
Quitacao de Parcela: anexara o relatorio nos autos;
Quitacao total: emitira o Termo de Quitacao;

Inadimpléncia: promover a autuacdo do processo de acompanhamento Execucdo de

multa.

Estando o relatério de recebimento de multa e o Termo de Quitacdo de Multa/Débito

anexados aos autos, encaminhara ao analista responsavel do processo para elaboracéo
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de despacho ao Servico de Publicagcbes e Comunicacdes para o envio do Termo de

Quitacéo ao interessado.

6.4 Processo de Acompanhamento de Execucdo

6.4.1 Autuacéo do Processo de Acompanhamento de Execucéo.

O servidor responsavel verificard se houve recolhimento do valor da multa aplicada ou

ressarcimento do débito imputado.

Nao havendo recolhimento e nem ressarcimento do valor, o servidor responséavel
analisard o processo em questdo para providenciar a autuagdo do processo de
acompanhamento de execucdo, conforme painel de procedimentos Execucdo, em

anexo.

Ao analisar 0 processo, 0 servidor responsavel atentara quanto a regularidade do
processo: se houve contraditério em todas as fases? houve citacdo valida da decisao?
houve interposi¢éo de recurso? acompanha o célculo da atualizagdo monetaria do valor

até a data do transito em julgado? Transcorreu o prazo para o transito em julgado?

Nota 1: A intimacgéo realizada por edital € valida para fins de inscricdo na divida ativa e
cobranca judicial e bem como do cadastro no CADIN, devendo observar que a intimagao
por edital ocorrera apods as tentativas infrutiferas de intimacdes. Art. 26 da Lei Estadual
13.800/2001 (no caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com domicilio

indefinido, a intimacéo deve ser efetuada por meio de publicacao oficial.

Estando regular o processo, o servidor providenciara a emissdo da Certidédo de Transito

em Julgado para colhimento da assinatura do Secretario-Geral, a qual juntaré aos autos.

Em seguida, verificando que o valor condenatério € inferior a R$ 10.000,00 (dez mil
reais), o servidor responsavel consultard o Controle dos Processos de Execucao para
identificar que se para aquele interessado (CPF) tem mais processos condenatorios e

se nédo foram atingidos pela prescricdo quinquenal.

Nota 2: Nos termos da legislacao tributaria, o valor de algcada para inscricao na Divida

Ativa devera ser igual ou superior a R$10.000,00.

Nota 3: Somente sera remetido processo para execucdo a SEFAZ aquele que o valor

condenatério atualizado for igual ou superior a R$ 10.000,00 por CPF; enquanto nao
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ultrapassar este valor o processo permanecera sobrestado até que ocorram outras

condenacdes ou a prescri¢ao (5 anos).

Nota 4: Devedores solidarios a autuagéo do processo de acompanhamento de execugao

é realizada em um Unico processo.

Ap0s, extraird copias necessarias/indispensaveis para autuacdo do processo de
acompanhamento de execucgdo. As coépias retiradas devem sempre comprovar a
regularidade do processo (as citagbes/intimacdes/as defesas/as instrugdes técnicas/as
diligéncias do Relator/acérdado/publicacdo do acordao/as pecas recursais).

Nota 5: Ao autuar o processo de execuc¢do (no protocolo) é exigida a vinculagdo ao
processo que originou a imputacao. A solicitacdo de autuacao sera feita exclusivamente
em meio eletrdnico através do eTCE-GO.

6.4.2 Enviar copia do Processo de Acompanhamento da Execucdo a Secretaria de

Estado da Fazenda
O processo autuado retornara ao Servico de Controle das Deliberagoes.

O servidor responsavel elaborard o Check List e a Certidao de Titulo Executivo, em duas
vias, conforme modelos, registrando os dados solicitados, 0os quais séo extraidos do
préprio processo. Em seguida, providenciara o colhimento da assinatura do Secretario-

Geral nos mencionados documentos.

O servidor responsavel extraira cépias do processo, e juntamente com as duas vias do
Check List e a Certidao de Titulo Executivo encaminhara, via despacho, o processo de
acompanhamento de execuc¢do ao Servigco de Publicacdes e Comunicagfes para envio

da documentacdao.

Acessara o Sistema de Controle das Deliberac6es para atualizar os dados dos

processos para o devido acompanhamento.

Assim, devidamente autuado o processo de acompanhamento de execucdo, no
processo origindrio (principal) elaborara o despacho para ao Relator, informando acerca

da autuacdo do processo de execucdo e consequente deliberacao.

6.4.3 Acompanhar a Execugao
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Retornando os autos ao Servi¢co de Controle das Deliberagdes, o servidor responséavel

atualizard o Controle dos Processos de Execucdo a data do envio a SEFAZ.

O servidor responsavel acompanhard via sistema disponibilizado pela Secretaria de
Estado da Fazenda a inclusdo do valor na divida ativa e da cobranga judicial. Se sim:
atualizar4 o Controle de Execucéo e o sistema de Controle das Delibera¢cées com as
informacgdes acerca da inscricdo na divida ativa e bem como da cobranca judicial. Fara
impressao dessas informagfes e anexard aos autos de Execucao.

Se constatar que ndo houve a inscri¢cdo do valor na divida ativa, o servidor devera no
Sistema de Controle das Deliberacdes registrar que até aquela data néo foi efetuada a

inscricdo na divida ativa.

6.5 Controle das Determinac¢des
6.5.1 Acompanhar as determinagdes
O servidor responsavel, no sistema SINI/GIAF/COMUNICAQAO E
CONTROLE/CONTROLE DAS DELIBERAQOES, e bem como consultando o painel de

Multa/Débito, acompanhara de 15 em 15 dias as determinacdes que estdo em

acompanhamento, visando atualizagéo das informacdes (status do item).

7 Controle de Registros

Nome do |Armazenamento e| Distribuicéo e Recuperacéao Retencéo e
Registro / Preservacéao Acesso Disposicéao
Cébdigo
Controle de Em nuvem Distribuicéo e Backup Indetermina
Débitos e (Google Drive) acesso por do
Multas meio da internet
Registros de Banco de Sistema Backup Indetermina
Controles de Dados (oracle) especialista do
Processos (GCAR), eTCE-
de Execucéo GO (Processo
eletrbnico),
Painéis (QLIK
SENSE)
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8 Anexos

Anexo | — Procedimentos de Execucéao
Anexo Il — Checklist — Saneamento do Processo — TCE/SEFAZ

Anexo |ll — Certiddo do Titulo Executivo n® XXXX/XXXX

9 Legendade Siglas

SIGLA SIGNIFICADO
TCEGO Tribunal de Contas do Estado de Goias
SINI Sistema Integrado de Informacdes
CPF Cadastro de Pessoa Fisica
SEFAZ Secretaria da Fazenda
CADIN Cadastro Informativo de Créditos N&o

Quitados do Setor Publico

PO Procedimento Operacional

10
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Anexo | — Procedimentos Execucao

PROCESSO DE EXECUCAO

Processo Principal

Processo de Execugdo

Cadastrar na Planilha de Controle

Atualizar no GPRO (autos em execugdo)

Verificar a conformidade do acérddo com a
Res. 18/2009

Analisar o Processo (a regularidade)

Houve contraditério em todas as fases?

Houve citagdo valida da decisdo? (todas)

Acompanha o Célculo Atualizado até a data do transito em julgado

Transcorreu o prazo para certificagdo do transito?

Houve interposicdo de recurso?

Preparar o processo de execugdo

Extrair a Certiddo de Transito em Julgado - colher assinatura do Secretdrio-Geral

Publicar a Certiddo de Transito em Julgado no DEC - encaminhar a Geréncia de Comunicagdo e Controle

Juntar aos autos a copia da publicagdo da CTJ

Tirar cdpias das pegas indispensaveis a instrugdo do processo de execugdo.

Encaminhar as cdpias ao Servigo de Protocolo e Remessas Postais, via memorando, para autuagdo do processo
de execugdo, em apartado, informando o assunto e o nome do interessado.

Despacho dos autos principais ao Conselheiro Relator

Aguardar o processo de execugao

Despacho ao Serv. Publicagdo p/ encaminhar as cdpias, check list e a certiddo de titulo executivo a SEFAZ

Preencher o Check Lista em duas vias

Expedir a Certid3o de Titulo Executivo em duas vias

Tirar cdpias das pegas indispensaveis para serem encaminhadas a SEFAZ

Encaminhar, via Oficio, cépias do proc. De execugdo, check list e a certiddo de titulo executivo a SEFAZ

Aguardar o retorno do processo pelo SPC, com a 2 2 via do check list e da certiddo de titulo executivo.

Monitorar o ajuizamento da agdo pela PGE

Atender ao disposto no art. 22 da Res. 18/2009

Apos decorridos 90 dias, verificar inclusdo pela SEFAZ no cadastro da Divida Ativa

Ap0s decorridos 270 dias, verificar envio pela SEFAZ a PGE.

Juntar aos autos de execugdo, documento da PGE que informa sobre o ajuizamento da agdo, despachando-o a
seguir a Diretoria Juridica, para que esta acompanhe o andamento do processo.

Confeccionar relatdrio semestral das execugdes ajuizadas, com o acompanhamento processual atualizado pela
Diretoria Juridica, remetendo-o ao Presidente que dara conhecimento aos demais conselheiros e auditores.

11
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Anexo Il = Checklist —= Saneamento do Processo — TCE/SEFAZ

CHECK LIST — Saneamento do Processo — TCE/SEFAZ

[

N° Processo SEPnet

N

N° Processo Origem TCE

W

N° Processo Execucéao

IS

Sujeito Passivo

Ul

CPF/CNPJ

(2]

Dispositivo Legal Violado

=

Penalidade

00

Descricdo do Fato

©

Orgéo durisdicionado

FLS N°. Procedimentos Data

Observacao

11

Transitou em Julgado

12

Data da Constituicdo Definitiva do Débito

13

Valor Original da Divida

14

N° do Registro no Sistema SEFAZ

15

() N&ao Inscrever () Inscrever em Divida Ativa () Positivar na SERASA

16

Identificacdo Funcional do Saneador

Carimbo Assinatura

Data

12
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Anexo Ill = Certidao do Titulo Executivo n® XXXX/XXXX

O Tribunal de Contas do Estado de Goias, com fundamento nos artigo 71, § 3°, da Constituicdo Federal, e
artigo 1°, § 2°, da Lei Organica (Lei n°® 16.168/07), expede a presente certiddo de débito proveniente da
condenagdo no processo N XXXXXXXXXXXXXXXXX, decidido nos termos do Acordao n° XXXX/XXXX, de
XXIXXIXXXX, para fins de inscricdo da divida ativa e cobranca judicial.

Dados do devedor:

Nome

CPF/MF

Endereco

Dados do corresponsavel:

Nome

CPF/MF

Endereco

Origem e discriminagdo da Divida:

Natureza do processo

Natureza da divida

(Débito e/ou Multa)

Valor originario

(Acordao)

Valor atualizado

13
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Termo inicial de calculo
dos  encargos pela
SEFAZ

Fundamentagdo legal,

violacéo e penalidade.

Tribunal de Contas do Estado de Goias, em Goiania, aos 11 dias do més de julho do ano de 2019.
Marcelo Augusto Pedreira Xavier
Secretério Geral do Tribunal de Contas do Estado de Goias
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