%

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DE GOIAS

Secretaria-Geral (SEC-GERAL)
Geréncia de Atos Oficiais e Controle (GER-ATOF)

Servigo de Controle das Deliberagoes (Serv-Delibera)

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (PO)
Gerir Servico de Controle das Deliberagcoes

Versao n°: 003

16/10/2024



©%

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADCO DE GOIAS

LISTA DE SIGLAS

CNPJ
CPF
GIAF
PO

SINI
TCE-GO

Procedimento Operacional Padrao (PO)
Gerir Servigo de Controle das Deliberacgdes

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
Cadastro de Pessoa Fisica

Geréncia de Atividades Fim
Procedimento Operacional Padréo
Sistema Integrado de Informagdes

Tribunal de Contas do Estado de Goias

Versao n°: 003
Data: 16/10/2024



Procedimento Operacional Padrao (PO)

@ Gerir Servigo de Controle das Deliberagdes

Versao n°: 003
IRIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS Data: 16/10/2024
SUMARIO
1. Cadeia de Valor de Processos de TrabalNO..............uuueuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiieiiiieeeeneeenens 3
I VT3 Yo T 0 LT = [ P 3
LA\ = Yol o o1 oYt =<1 o 1P 3
IR I o oot Yo e L= I =T oY= | T 3
2. RespoNSabilidades...........oouiiiiiiiii e 3
2.1 Dono do Processo do Trabalno..........couuuiiiiiiiiicce e 3
2.2 EMItente(S) O PO ...t 3
G T (= o o ST 3
3. ODBJEEIVO e 3
4. Documentos de REfErENCIa.........uuuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiii e nennnnnnnnnnnne 3
5. DefiNiGOES INICIAIS ..uvvuuiiiieeii et e e e e e e e eeaaees 4
6. Diagrama de Escopo de Interface (DEIP) .........coovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeieeeeeeeeeeeeeeee 4
A 05 (o T @ o= = Tox (o -1 PSPPSR 5
8. Detalhamento do Fluxo Operacional.................oouiiiiiiiiiiiiiiicce e 5
8.1 Cadastro das Deliberagies.........ccoovveeeiiiiii e 5
8.1.1 Analisar os Processos Julgados/ApreCiados. ..........uuuvveviieiiieiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeieeeeeeeeeeeeee 5
8.1.2 Cadastrar as DeliIDEragOES ..........cooeeiiiiiii it 5
8.1.3 Validar 0 CadastrO..........ooiiiiiiii e 5
8.2 Controle do Recebimento de Multa €/ou DEbito............cccvveiiiiiiiiiiiiiiiee e, 6
8.2.1 Verificar o recebimento de Multa €/0u DEDItO ..........ccevvvviviiiiiiiiiiiiiiieiiiieeeeeeeeeeeeee 6
8.2.2 Emitir Termo de QUItAGA0 .........evviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee ettt e e e e e e e e e e e e e e e eeeees 6
8.2.3 Elaborar deSPacChO.........couuiiiiiii i 6
8.2.4 Autuar Processo de Acompanhamento de EXECUGAO0 ............ceevvieiiiiiiiiiiiiiie e 6
8.3 Acompanhamento das Deliberages. ..........ooouiiiiiiiiiiii e 7
8.3.1 Acompanhar as deliberagdes ............oouvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 7
LS TR Vg o Tor=To o] Y= RSP 8
1S It B [ To [Tor=To Lo (=TSR o [ IV L= 41 o= o= Lo T 8
1S IZ2 [ g To [Tor=To [o] =<3 o [T 7] o 1 (o = 8
(OO0 T g (o] (=N (oI =T ] (o1 8
LT 1 (o 1= TSP 9

12. Elaborag@o, ReVISA0 € APIrOVAGEO .......uuuuiii e e et e e e e eeteea e e e e e eeeta e e e e e e e eeeeeennes 9



Procedimento Operacional Padrao (PO)

@ Gerir Servigo de Controle das Deliberagdes

TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADCO DE GOIAS

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

Processos Finalisticos (NPF)

1.2 Macroprocesso

Controle Direto

1.3 Processo de Trabalho

Monitoramento do Cumprimento de Deliberagdes do TCE-GO
2. RESPONSABILIDADES

2.1 Dono do Processo do Trabalho

Secretaria-Geral

2.2 Emitente(s) do PO
Geréncia de Atos Oficiais e Controle

Servico de Controle das Deliberagbes

2.3 Alcance
Secretaria-Geral
Geréncia de Atos Oficiais e Controle

Servico de Controle das Deliberagdes

3. OBJETIVO

Versao n°: 003
Data: 16/10/2024

Este Procedimento Operacional Padrao (PO) tem como objetivo determinar padroes
operacionais para o controle e acompanhamento das decisdées que resultarem em aplicagcéo
de multa ou imputagdo de débitos, bem como demais penalidades a cargo do Servigo de
Controle das Deliberagdes (Serv-Delibera) junto a Geréncia de Atos Oficiais e Controle (GER-

ATOF) da Secretaria-Geral (SEC-GERAL).

4, DOCUMENTOS DE REFERENCIA
NBR ISO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade
e NBRISO 14001:2015 — Sistema de Gestiao Ambiental

o NBRISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestao de Seguranca da Informacgao

¢ NBRISO 37001:2017 — Sistema de Gestao Antissuborno
e NBRISO 37301:2024 — Sistema de Gestao de Compliance
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e Constituicdo Federal

e Resolugao Administrativa TCE/GO n° 19/2022
o Resolugdo Normativa TCE/GO n° 01/2021

5. DEFINIGOES INICIAIS

Camaras, Plenario).

Procedimento Operacional Padrao (PO)
Gerir Servigo de Controle das Deliberacgdes
Versdo n°: 003

Data: 16/10/2024

Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado de Goias (Lei n°. 16.168/2007)

Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de Goias

Acérdao: é a decisao do 6rgao colegiado de um Tribunal (no caso do TCE-GO, 12 e 22

Termo de Quitagdao de Multa: documento expedido pelo Servico de Controle das

Deliberagbdes quando comprovado o recolhimento integral da multa.

o Termo de Quitagcdo de Débito: documento expedido pelo Servigo
Deliberagcbées quando comprovado o recolhimento integral do débito.

de Controle das

Certidao de Transito em Julgado: documento expedido pelo Servigo de Controle das

Deliberacoes, devidamente assinado pelo(a) Secretario(a)-Geral, quando da ocorréncia
do transito em julgado da decisdo, ou seja, quando n&o couber mais recurso.

6. DIAGRAMA DE ESCOPO DE INTERFACE (DEIP)
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7. FLUXO OPERACIONAL
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8. DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL
8.1 Cadastro das Deliberagées
8.1.1 Analisar os Processos Julgados/Apreciados

O servidor do Serv-Delibera responsavel pelo cadastro das deliberagbes acessa o Sistema
SINI eTCE-GO e analisa cada processo certificando se as decisbdes ali exaradas contém
aplicagdo de multa, imputacdo de débito, julgamento de contas (regulares/regulares com
ressalvalirregulares), apreciagdo de ato ilegal e/ou aplicagdo de outras sangdes
administrativas.

8.1.2 Cadastrar as Deliberacoes

O servidor responsavel pelo cadastro das deliberacbes, apds identificar o processo que
contém deliberacdes a serem cadastradas, acessa com login e senha o Sistema
SINI/GIAF/Comunicacdo e Controle em Cadastro/Controle das Deliberagdes e promove o
cadastro do acordao/decisdo, com a insergéo dos dados: Numero do Acérdao/Despacho com
o Ano, o Jurisdicionado, se for o caso, CPF ou CNPJ do Responsavel, Tipo de Item, Status
do ltem e Descricdo do ltem.

Nota 1: efetuado o cadastro, o Chefe de Servigo valida esse registro, acessando o Sistema
SINI/GIAF/Comunicacao e Controle em Cadastro/Controle das Deliberacbes como revisado.

Nota 2: nos casos de aplicacdo de multa e/ou débito, registra-se, além do sistema
informatizado Controle das Deliberagdes, em planilha “Controle de Débitos e Multa”,
disponibilizada no Google Drive as seguintes informagdes: Ano da decisdo, Numero do
Processo, Numero do Acérdao, Data do Acordao, Descrigao (individual ou solidario), Valor
Original, Valor Corrigido, Situagéo do Processo, CPF ou CNPJ do Responsavel e o nome do
Responsavel.

8.1.3 Validar o cadastro
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A GER-ATOF valida os registros das deliberagées juntamente com o Chefe de Servico.
8.2 Controle do Recebimento de Multa e/ou Débito
8.2.1 Verificar o recebimento de Multa e/ou Débito

O servidor do Serv-Delibera responsavel pela verificagdo do recebimento de multa e/ou
débito, realiza consulta, semanalmente, se houve o recolhimento da multa e/ou do débito na
sua integralidade, acessando o sistema SINI/e-TCE-GO/Relatérios/Consultas/Recebimento
de Multa.

A verificacado do recolhimento da multa e/ou débito abrange 2 (dois) tipos de consulta:

1) Seleciona o periodo — usualmente seleciona do inicio do exercicio (ano) até a data da
consulta — e a selecao de “Todos” — nessa consulta verifica-se aqueles que estdo com data
vencida.

2) Seleciona o periodo — usualmente seleciona do inicio do exercicio (ano) até a data da
consulta — e a selecao “Data de Pagamento” — nessa consulta verifica-se os pagamentos
efetuados.

Caso verifique pagamento parcelado de multa e/ou débito, o servidor responsavel emite o
relatério denominado de “Recebimento de Multa, acessando sistema SINI/e-TCE-
GO/Relatorios/Consultas/Recebimento de Multa, e anexa aos autos.

8.2.2 Emitir Termo de Quitacao

Verificado o recebimento de multa e/ou débito na sua integralidade, o servidor responsavel
acessa o sistema SINI/GIAF/Comunicacao e Controle/Cadastro/Provisao para emitir o Termo
de Quitagéo referente ao pagamento integral do valor devido.

Apds a emissdao do Termo de Quitagdo, o servidor responsavel anexa ao processo, e
encaminha ao servidor responsavel pela elaboragdo do despacho.

8.2.3 Elaborar despacho

O servidor responsavel pela elaboragcao do despacho acessa o sistema SINIl/e TCE-GO e
edita o despacho com o destino ao Servigo de Publicagdes e Comunicagdes para o envio do
Termo de Quitacao ao interessado.

8.2.4 Autuar Processo de Acompanhamento de Execugao

Constatado o nao recolhimento do valor da multa e/ou débito (prazo vencido), o servidor
responsavel adota as providéncias para autuar o processo de acompanhamento de execugao,
em conformidade com a Resolugdo Normativa 01/2021.

Ao analisar o processo, o servidor responsavel se atenta quanto a regularidade do processo,
verificando os seguintes pontos: houve contraditério em todas as fases? Houve citagao valida
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da decisdo? Houve interposicao de recurso? Acompanha o calculo da atualizagcdo monetaria
do valor até a data do transito em julgado? Transcorreu o prazo para o transito em julgado?

Estando regular o processo, o servidor providencia a emissdo da Certiddao de Transito em
Julgado para colher assinatura do(a) Secretario(a)-Geral, a qual junta aos autos principais e
de acompanhamento de execugao.

Apods a emissdo da Certidao de Transito em Julgado, o servidor responsavel extrai copias
digitalizadas de pecas processuais dos autos principais, contendo, no minimo, as pecas
processuais elencadas na Resolucao Normativa 01/2021, as quais fardo parte do processo
de acompanhamento de execugao.

Extraidas as cépias digitalizadas de documentos e pegas processuais, o servidor responsavel
solicita a autuacdo do processo de acompanhamento de execugdo, acessando o sistema
SINI/e TCE-GO/Remessa/Solicitacdo de Autuacgao, inserindo as mencionadas coépias.

Nota 3: o Servico de Protocolo e Remessas Postais (Serv-Protocolo), ao autuar o Processo
de Acompanhamento de Execucéo, vincula ao processo que originou essa autuacgao.

Nota 4: autuado o processo de acompanhamento de execugdo, o servidor responsavel
elabora despacho ao Servico de Publicacbes e Comunicagdes (Serv-Publica), acessando o
sistema SINI/e TCE-GO, para o envio de copia do processo de acompanhamento de execucgéo
ao 6rgao competente para inscrigdo do valor na divida ativa e possivel execuc¢ao judicial.

Nota 5: autuado o processo de acompanhamento de execuc¢ao, o Servigo de Controle das
Deliberagbes (Serv-Delibera) informa ao relator do processo condenatério a autuagdo do
processo de acompanhamento de execugdo no préprio processo originario ou via
memorando.

8.3 Acompanhamento das Deliberagoes
8.3.1 Acompanhar as deliberacbes

O servidor responsavel pela verificagdo do recolhimento de multa e/ou débito registra no
sistema informatizado de controle das deliberagbes (SINI/GIAF/Comunicacdo e
Controle/Cadastro/Controle das Deliberagdes) as seguintes ocorréncias:

1) Se houve o pagamento integral da multa e/ou débito, acessa o sistema informatizado e
digita a deciséo (acordao/despacho) correspondente dos autos para atualizar o status do
item (status da deliberagao) para Multa Quitada ou Débito Quitado.

2) Se verificado o parcelamento da multa e/ou débito, acessa o sistema informatizado e digita
a decisao (acérdao/despacho) correspondente dos autos para atualizar o status do item
(status da deliberagéo) para Multa Parcelada ou Débito Parcelado.

3) Se verificada a inadimpléncia do valor acessa o sistema informatizado e digita a deciséao
(acordao/despacho) correspondente dos autos para atualizar o status do item (status da
deliberagao) para Em Execucao.
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O servidor responsavel pelo acompanhamento das deliberagbes, no sistema
SINI/GIAF/Comunicacido e Controle/Controle das Deliberagbes, bem como consultando o
painel de Multa/Débito, monitora de 15 em 15 dias as deliberagdes que estdo em
acompanhamento, visando atualizacado das informacgdes (status do item).

O servidor responsavel pelo acompanhamento das deliberacdes, além de atualizar o sistema
informatizado do Controle das Deliberagdes, registra na Planilha Controle de Débitos e Multa,
disponibilizada no Google Drive, as seguintes informacgdes: quantidade de parcelas pagas (se
for o caso), data do pagamento da ultima parcela, valor anulado/prescrito (se for o caso), data
da anulagao ou prescricao (se for o caso), numero do processo de recurso (se for o caso),
situacao da multa (quitada/parcelada/prescrita), situacdo do processo.

Nota 6: nos casos de parcelamento de multa, o servidor responsavel emite todo més o
relatério denominado “Recebimento de Multa”, acessando o sistema SINIl/e-TCE-
GO/Relatorios/Consultas/Recebimento de Multa, para verificar se houve a quitacdo da
parcela, a quitagao total da multa/débito ou a sua inadimpléncia, com adog¢ao das possiveis
providéncias descritas no item 8.2 deste PO.

Nota 7: nos casos de inadimpléncia, o servidor responsavel adota as providéncias elencadas
no item 8.2.4 deste PO.

Nota 8: nos casos das demais deliberacdes, ou seja, as que aplicaram sang¢des previstas no
artigo 114 da Lei Organica do TCE-GO e julgamento de contas irregulares, o servidor
responsavel pelo acompanhamento das deliberagbes acompanha de 15 (quinze) em 15
(quinze) dias essas deliberagdes, visando atualizagao das informagdes (status do item).

9. INDICADORES

9.1 Indicadores de Verificagao

Nao se aplica.

9.2 Indicadores de Controle

N&o se aplica.

10. CONTROLE DE REGISTROS

AEIITE 0 Armazenamento Retencgao e
Registro / P = Distribuicao e Acesso Recuperagao** Di gao
Cédigo* e Preservagao isposigao
Cgrétg(i)tls :e Em nuvem Distribuicao e acesso por Backu Tempo
Multas (Google Drive) meio da internet P indeterminado
P Sistema Distribui¢géo por meio de T
rocesso Informatizado ~ sistema eletronico Backup; - empo
colaborador com acesso
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controlado por senha da
intranet (Tcenet)

Sistema
Registros Informatizado
das (Sistema de

Controle das
Deliberagotes)

Deliberagdes

Distribuicdo por meio de
sistema eletrbénico
disponivel no sistema SINI
(GCAR) com acesso
controlado por senha.

Tempo

Backup indeterminado

*A distribuicdo e o acesso a sistemas eletronicos do TCE-GO sdo regidos pelas diretrizes e normas
concernentes ao sistema de gestdo da seguranca da informacao.

**A recuperacdo de informacgdes eletronicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas diretrizes e
normas concernentes ao sistema de gestdo da seguranca da informacao.

11. ANEXOS

Nao se aplica

12. ELABORAGAO, REVISAO E APROVAGAO

PO Gerir Servigo de Controle das Deliberagées

Secretaria-Geral (SEC-GERAL)

Responsavel por

Nome

Fungao

Elaboracgao

Valeska Rodrigues da Cunha

Gerente de Atos Oficiais e
Controle

Revisdo/Aprovacao

Jorge Antbnio Jayme

Chefe de Controle das
Deliberacdes

Controle de Qualidade

Fabricio Borges dos Santos

Chefe do Servico de Gestao da
Melhoria Continua

Controle de Versionamento

Verséao anterior:
n. 002 de 13/08/2019

Versao atual:
n. 003 de 16/10/2024

Proxima revisdo Programada:
16/10/2027
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