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TRIBUNAL DE CONTAS DO

1. CADEIA DE VALOR DE PROCESSOS DE TRABALHO

1.1 Nucleo de Valor

Processo de Gestao

1.2 Macroprocesso

Apoio finalistico ao exercicio do Controle Externo

1.3 Processo de Trabalho

Gestio de Atos Oficiais

2. RESPONSABILIDADES

2.1 Dono do Processo do Trabalho

Secretaria Geral

2.2 Emitente do PO

Servico de Publicagbes e Comunicagodes

2.3 Alcance

Secretaria Geral,
Geréncia de Atos Oficiais e Controle

Servico de Publicagbes e Comunicagodes

3. OBJETIVO

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

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NBR I1SO 9001:2015 — Sistema de Gestao da Qualidade

NBR I1SO 14001:2015 — Sistema de Gestdo Ambiental

NBR ISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestao de Seguranca da Informagao
NBR ISO 37001:2017 — Sistema de Gestdo Antissuborno

NBR ISO 37301:2024 — Sistema de Gestao de Compliance

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

Resolucédo Administrativa TCE/GO n° 19/2022
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5. DEFINIGOES INICIAIS

Acérdao: ¢é a decisdo do 6rgao colegiado de um Tribunal (no caso do TCE-GO, a 12 e
22 Camaras e o Plenario).

Jurisdicionado: é aquele sobre quem se exerce jurisdi¢cao, ou seja, € o érgao/entidade
que esta sendo fiscalizado pelo Tribunal de Contas do Estado.

Citacdao: € um ato processual pelo qual se da ciéncia a alguém para tomar
conhecimento dos autos de um processo e caso queira, apresentar suas razdes de
defesa e/ou justificativas.

Intimagao: € um ato processual pelo qual se intima alguém para tomar conhecimento
dos autos de um processo e cumpra uma determinagdo monocratica ou colegiada
proferida pelo Tribunal e/ou apresente documentos.

6. DIAGRAMA DE ESCOPO DE INTERFACE (DEIP)
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7. FLUXO OPERACIONAL

8. DETALHAMENTO DO FLUXO OPERACIONAL
8.1. Triagem/Analise e emissao dos documentos
8.1.1 Realizar triagem do processo

O servidor responsavel pela triagem deve acessar o Sistema SINI eTCE, efetuando o login,
e apos o recebimento do processo, identifica o teor da determinacido contida no mesmo. Ou
seja, identifica o0 processo recebido, verificando quais as providéncias a serem adotadas pelo
Servico de Publicagdes e Comunicagdes (Serv-Publica), tais como: sobrestamento,
publicacdo, oficio de «citagdo, intimagdo ou comunicado de decisdo aos
interessadosl/jurisdicionados, bem como a remessa do processo aos 6rgaos via despacho.
Em seguida, distribui o processo ao analista responsavel ou mantém a distribuicao pelo sorteio
automatico, assim, o servidor responsavel pela triagem encaminha uma “anotagido” via
sistema ao servidor responsavel pela analise do processo, para cumprimento da
determinacgao recebida.

Nota 1: o servidor responsavel pela triagem verifica se a determinagao/diligéncia requer
urgéncia (exemplos: medida cautelar e com prazo urgente) no seu cumprimento. Nestes
casos, distribui ao servidor responsavel pela analise, via sistema, informando da urgéncia e
bem como ao Chefe de Servigo para conhecimento e adogéo das providéncias necessarias,
tais como acompanhamento da diligéncia (vide Anexo | — Tabela de Prazos).

Nota 2: O servidor responsavel pela triagem deve verificar a necessidade de aplicar grau de
prioridade ao processo. E atribuida prioridade: “1”, mediante requerimento do(a) Secretario(a)-
Geral, do Relator(a) do Processo ou do Presidente do TCE-GO; “2”, aos processos que
tratarem de Relatorio de Gestdo Fiscal (RGF) e Relatério Resumido de Execugao
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Orcamentaria (RREO), referentes ao exercicio atual, bem como outros assuntos previstos no
Art. 109 do RITCE; “3”, em processos de Atos de Pessoal, em atengao ao Art. 1048 da Lei
13.105/15 (Cddigo de Processo Civil) c/c Art. 71 do Estatuto do Idoso - Lei 10.741/03; “4”,
para os processos de Recurso.

8.1.2 Sobrestar processo

Em relacido ao sobrestamento de processo, o servidor responsavel pela analise do processo
realiza o sobrestamento, e segue a tramitagao conforme o PO Gerir Publicacao de Atos. Em
casos de publicagao, de igual forma, as atividades seguem conforme o fluxo definido no PO
Gerir Publicagao de Atos.

8.1.3 Iniciar a analise e emitir Oficio

O servidor responsavel pela analise do processo acessa Sistema SINI, eTCE, para identificar
quais sdo os processos recebidos e distribuidos para sua analise inicial, por meio de
“anotacao” ou na aba “meus processos e documentos”. Apds a analise dos autos, e visando
o atendimento das determinacdes contidas no Acoérdao ou Despacho, o servidor responsavel
pela anadlise emite Oficio identificando os seguintes assuntos: Citagéo; Intimagédo; Comunica
Decisao; Autorizacao de prorrogacao de prazo; Autorizagcao de vista eletrénica, seguindo os
modelos de oficios.

Nota 3: os Oficios sado editados em sistema proprio denominado “Comunicag¢ao Oficial’ no
TCE-NET, seguindo as orientagdes descritas no manual do sistema comunicagao oficial no
TCE-NET, disponibilizado pela Diretoria de Tecnologia da Informagao (DI-Tl) do TCE-GO. O
servidor responsavel pela analise identifica o tipo de Oficio, conforme os casos apresentados.
Sao 5 (cinco) os tipos de Oficios: 1) Normal - para os casos de comunicagdo em geral sem
prazo, comunica a deliberagdo do Relator acerca de pedido de prorrogagao de prazo e/ou de
copias; 2) Prazo - para os casos de intimagéao/citagao/notificagéo que estabelecem prazo; 3)
Multa/Débito - para os casos de intimagao para recolher a multa ou ressarcir o débito, 4)
Medida Cautelar - para os casos que o Relator ou Acérdao decretou medida cautelar; e 5)
Circular - comunicagéo a todos os 6rgaos jurisdicionados e chefes de poderes e 6rgaos
autbnomos.

Os oficios sédo elaborados para os destinatarios expressos nas determinacdes dos
Relatores/Acordaos. Quando referirem-se aos 6rgaos da administracao direta ou indireta, O
servidor responsavel pela analise deve sempre consultar o site www.gabinetecivil.go.gov.br
para confirmar os nomes das autoridades, ou seja, dos atuais gestores. Os oficios podem ser
elaborados aos procuradores constituidos dos interessados nos autos, se assim constar nos
autos a procuragao para o recebimento de citagao/intimagao/notificagao.

Quando os oficios sao enderecados a Chefes de Poderes, e 6rgdos autbnomos tais como:
Presidente da Assembleia Legislativa, Presidente do TCM/GO, Presidente do Tribunal de
Justica, Governador, Procurador-Geral de Justi¢ca, Defensoria-Publica e demais autoridades
similares, o servidor responsavel pela analise elabora o oficio com o nome do Presidente do
TCE-GO, e nao do Secretario(a)-Geral, seguindo os modelos de oficios.
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O servidor responsavel pela analise busca no sistema de Geréncia de Cadastro de Pessoas
no TCE-NET o enderego dos interessados, com exceg¢ao daqueles que sao gestores de
orgaos da administragdo direta e indireta. Caso n&o localize no sistema do TCE ou o se
endereco esta desatualizado (mudou-se/insuficiente), faz busca em sites ou outros meios.
Apds todas as tentativas de busca nao for possivel identificar o enderego, o servidor
responsavel pela analise comunica ao Chefe de Servico para busca em outros meios, e faz
observagao nos autos “anotacao”, ressaltando que nao foi possivel a emisséo do oficio por
falta de endereco.

Caso o interessado nao esteja cadastrado, é possivel fazer a sua inclusdo. Para isso é
necessario levantar os dados do interessado, como CPF/CNPJ e endereco. Com os dados
em mao, o servidor responsavel pela analise solicita ao Chefe de Servico, que promove o
cadastro no sistema TCE-NET, em “Geréncia de Cadastros de Pessoas”, registrando o
CPF/CNPJ, Pessoa Fisica ou Juridica, nome completo e o seu enderego.

Com o oficio emitido e devidamente redigido, o servidor responsavel pela analise envia o
documento para a revisao do servidor responsavel pela revisdo, por meio do tramite interno
no sistema “Comunicacgao Oficial no TCE-NET".

8.1.3 Iniciar a analise e emitir despacho

O servidor responsavel pela analise do processo acessa o Sistema SINI - e-TCE para
identificar quais sao os processos recebidos e distribuidos para sua analise inicial, por meio
de “anotacao” ou na aba “meus processos e documentos”. O servidor responsavel pela analise
verifica de forma criteriosa os autos, fazendo a leitura e interpretacao da determinacgao contida
no processo. Caso o servidor responsavel pela analise identifique que o processo deve ser
remetido ao Relator ou a unidade técnica, este deve emitir despacho na aba “Acbes”,
“Documentos”, selecionando a opc¢ao “despacho” com destino ao Gabinete do Relator para
conhecimento das providéncias adotadas anteriormente, ou a unidade técnica para
continuidade da anadlise processual. Em seguida, deve ler atentamente a(s)
determinagéo(des) constantes no despacho do Relator, e registra no texto do despacho todas
as ocorréncias durante o cumprimento da decisao no Servi-Publica, tais como solicitacao de
copias, de vistas, de prorrogacao de prazo, apresentacdo de documentagbes por outros
interessados.

Nota 4: nos casos de processos que estiverem retornando de diligéncia, o servidor
responsavel pela analise identifica, compulsando os autos, o despacho do Relator que
autorizou a diligéncia. Deve constar no despacho a documentacao juntada pelos érgaos de
tramite, sempre observando que a documentacgéao juntada é aquela realizada pelo érgao.

Nota 5: nos casos de despacho ao Relator registrando as providéncias adotadas para
cumprimento da Medida Cautelar, a intimagdo para cumprimento da medida cautelar
juntamente com citagéo para o interessado apresentar defesa, dentre um prazo estabelecido,
nao aguarda o transcurso deste prazo, tendo em vista que a medida cautelar deve ser
submetida a primeira sessao plenaria para referendo. Assim, no despacho é mencionado que
o interessado foi intimado/citado da decisdo constando o dia da entrega do oficio. E, bem
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como, ressaltar no despacho que os autos estdo retornando ao Gabinete do Relator para as
providéncias do §2° do artigo 324 do RITCE.

Com o despacho emitido e devidamente redigido, o servidor responsavel pela analise envia o
documento para a revisdo do servidor responsavel pela revisdo, por meio do tramite interno
no sistema SINI eTCE.

8.2. Revisao dos documentos
8.2.1. Revisar despacho

O servidor responsavel pela revisao, identifica quais os processos que estdo aguardando a
revisdo de despacho na aba “meus processos e documentos” no sistema SINI, eTCE. A
revisdo do despacho é feita com base na determinacédo do Relator, e a conferéncia de todos
as informagodes que constam no despacho deve estar de acordo com os dados dos autos. Se
a minuta do despacho for aprovada, o servidor responsavel pela revisdo envia o despacho
para assinatura do(a) Chefe de Servico, por meio do tramite interno no sistema SINI, eTCE, e
se nao for aprovada, envia para a correcao do servidor responsavel pela analise.

8.2.2. Revisar oficio

O servidor responsavel pela revisdo acessa o sistema “Comunicagao Oficial” no TCE-NET e
identifica os oficios que estdo aguardando a sua reviséo. A revisao do oficio é feita com base
na determinacao do Relator, € a conferéncia de todos os dados que constam no oficio deve
estar de acordo com os dados dos autos. Se a minuta do oficio for aprovada, o servidor
responsavel pela revisao envia o oficio para assinatura do(a) Secretario(a)-Geral, por meio do
trAmite interno no sistema “Comunicagao Oficial no TCE-NET”, e se nao for aprovada, envia
para a corregao do servidor responsavel pela analise.

Nota 6: o servidor responsavel pela revisdo deve anexar copia da determinagao do Relator
ao oficio, no icone “anexo”, bem como outros documentos de acordo com o que foi
determinado pelo Relator.

8.3. Assinatura e envio de documentos
8.3.1. Analisar/Assinar o despacho

O (A) Chefe de Servigo acessa o sistema SINI eTCE e identifica os processos que estdo com
despacho aguardando sua assinatura, e se o documento for aprovado, providencia a
assinatura digital do despacho e envia para assinatura do (a) Gerente. Se nao for aprovado,
envia o documento para a corre¢ao do servidor responsavel pela revisao.

8.3.2. Analisar despacho assinado

O (A) Gerente de Atos Oficiais e Controle acessa o sistema SINI eTCE e identifica os
processos que estdo com despacho aguardando sua assinatura, e se o documento for
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aprovado, providencia sua assinatura digital. Se nao for aprovado, e necessite de alteragdes,
envia o documento para a alteracao do Chefe de Servigo.
8.3.3 Assinar despacho

Quando o documento for aprovado, o Gerente de Atos Oficiais e Controle providencia a
assinatura digital do despacho e envio do processo ao seu destino conforme descrito no
despacho assinado, na aba “remessa — enviar processo eletronico”.

8.3.4. Analisar/Assinar oficio

O(A) Secretario(a)-Geral acessa o sistema TCE-DOCS e identifica os oficios que estdo
aguardando a sua assinatura, e se o documento for aprovado, assina o Oficio. Se nao for
aprovado, envia o documento para a corre¢cao do servidor responsavel pela revisao.

8.3.4. Realizar distribuicao dos oficios

Apoés a assinatura dos oficios, o servidor responsavel pela triagem envia os mesmos ao
Servico de Protocolo e Remessas Postais (Serv-Protocolo), por meio do tramite interno no
sistema “Comunicacao Oficial no TCE-NET”, para a entrega dos Oficios.

8.3.4.1. Distribuir oficio ao Serv-Protocolo

Caso o oficio seja enderecado para outras localidades, diferente de Goiéania, distribui o oficio
ao Serv-Protocolo.

8.3.4.2 Distribuir oficio para servidor responsavel pela entrega

Caso o oficio seja enderegado para Goiania, o servidor responsavel pela triagem distribui o
oficio para o servidor responsavel pela entrega promover a entrega do oficio.

8.3.5. Entregar oficio ao interessado

O Serv-Protocolo é responsavel pela entrega de oficios de outras localidades com enderego
diferente de Goiania, devendo providenciar a postagem dos documentos junto aos Correios,
bem como pelo seu acompanhamento e devolugao do Aviso de Recebimento (AR), ou do
proprio documento, caso a diligéncia seja infrutifera. O colaborador responsavel deve
acompanhar o retorno dos oficios com vista a evitar um eventual extravio.

Na localidade de Goiania, o servidor responsavel do Serv-Publica realiza a entrega do oficio
diretamente ao interessado.

8.3.6. Emitir certiddo do oficio e enviar para assinatura

Apo6s a entrega do oficio, o servidor responsavel pela triagem promove a manutengédo do
status do oficio no sistema “Comunicacgao Oficial”, elabora a certidao do oficio e envia para a
assinatura do(a) Secretario(a)-Geral.

8.3.7. Assinar certidao
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O(A) Secretario(a)-Geral assina digitalmente a certiddo do oficio e envia ao servidor
responsavel pela triagem.

8.3.8. Anexar oficio, AR e certiddo no sistema e registrar anotacao

O servidor responsavel pela triagem anexa os documentos (oficio, AR e certiddo) no processo
via sistema eTCE-GO.

Nota 7: se o oficio ndo for de prazo, o servidor responsavel pela triagem registra anotagéo
para o servidor responsavel pela analise para elaborar despacho. Se o oficio for de prazo, o
servidor responsavel pela triagem registra anotacdo para o servidor responsavel pelo
monitoramento do prazo, bem como altera a situagao do processo para “contando prazo” no
sistema eTCE-GO.

8.4. Contagem de prazo e recepg¢ao de documentos
8.4.1. Monitorar prazo e receber documentos

Apds a entrega do oficio, inicia a contagem de prazo para os oficios que tem prazo
estabelecido. O servidor responsavel pela contagem de prazo acessa o Sistema SINI, eTCE-
GO para monitorar os prazos dos oficios, bem como recebe as documentacbes apresentadas
pelos interessados no sistema DOCS no TCE-NET, em seguida promove a alteragao do status
do oficio no sistema no sistema “Comunicagado Oficial no TCE-NET” na aba “registrar
resposta”, bem como verifica se consta pedido de prorrogacao de prazo.

8.4.1.1 Enviar Memorando para deliberagéo do Relator

Caso conste pedido de prorrogagao de prazo, um Memorando deve ser enviado ao Relator
para deliberagéo.

8.4.1.2 Realizar anotagéo

Se nao houve pedido de prorrogacao de prazo, envia “anotagao” ao servidor responsavel pela
analise para a emissao de despacho, caso o processo estiver concluso com todos os oficios
atendidos.

8.5. Envio do processo
8.5.1. Enviar processo

O (A) Gerente de Atos Oficiais e Controle acessa o sistema SINI eTCE e identifica os
processos que estdo com despacho aguardando sua assinatura, e se o documento for
aprovado, providencia a assinatura digital do despacho e envio o processo ao seu destino
conforme descrito no despacho assinado, na aba “remessa — enviar processo eletrbnico”.
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9. INDICADORES

9.1 Indicadores de Verificagao

Nao se aplica.

9.2 Indicadores de Controle

Nao se aplica.

10. CONTROLE DE REGISTRO

e el Armazenamento Retencgao e
Registro / = Distribuicao e Acesso* Recuperagao** elencao
> 5 e Preservagao Disposicao
Codigo
Distribuigdo por meio de
Sistema sistema eletrénico disponivel Tempo
Memorando Informatizado na maquina do colaborador Backup indeterm?nado
(TCE-DOCS) com acesso controlado por
senha da intranet (TCENET)
Si Distribuigdo por meio de
istema . P . :
Processo . sistema eletrdnico disponivel
. Informatizado A Tempo
Eletronico e na maquina do colaborador Backup . .
(SINI — eTCE- indeterminado
Despacho GO) com acesso controlado por
' senha da intranet (TCENET)
Sistema Ed|gaohp<_)r meio de’3|stema
. eletrénico disponivel na
Informatizado maquina do colaborador com Tempo
Oficio (TCE-NET) 9 lad h Backup ind P d
Comunicacéo acesso controlado por senha indeterminado
- da intranet (TCENET)
Oficial LN -
Comunicacao Oficial

*A distribuigdo e 0 acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO séo regidos pelas diretrizes e normas concernentes
ao Sistema de Gestao da Seguranga da Informagéo.

**A recuperagdo de informagdes eletronicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas diretrizes e normas
concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informagéo.

11. ANEXOS
Anexo | — Tabela de Prazos
Tabela de Prazos

Status Prazo para atendimento
Triagem 1 dia

Iniciar analise (Elaborar Despacho ou Oficio) 3 dias

Iniciar analise — URGENTE 1 dia

Oficio enviado para reviséao 2 dias
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Oficio enviado para revisdo - URGENTE 1 dia
Oficio enviado para correcéo 2 dias
Oficio enviado para correcao - URGENTE 1 dia
Despacho enviado para reviséo 2 dias
Despacho enviado para revisdo - URGENTE 1 dia
Despacho enviado para corregao 2 dias
Despacho enviado para corregdo - URGENTE 1 dia
Despacho enviado para assinatura 2 dias
Elaborar Oficio (prorrogagéo de prazo/copias e/ou vistas) 1 dia
Publicacdo D.E.C. e D.O.E. 2 dias
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