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considerando que a Resolução nº 162/2015, em seu art. 1º, inciso 1, prevê:

I - A sustação, em caráter cautelar, de atos convocatórios de licitações
públicas e atos dos procedimentos licitatórios, em quaisquer de suas
fases até a data da assinatura do contrato ou da entrega do bem ou
serviço, quando eivados de ilegalidade, até que se decida sobre o
mérito da questão suscitada, ou, na hipótese de irregularidade em
contrato em curso, determinação para que a autoridade administrativa
competente suspenda os seus efeitos até a decisão final do processo.

considerando que o artigo 3º da citada Resolução normativa exige “a relevância
dos fundamentos a respeito da irregularidade de ato, contrato ou procedimento,
bem como a ameaça de grave dano de difícil  e incerta reparação ou o risco de
ineficácia da ação de controle ou de decisão do Tribunal de Contas” a justificar a
concessão da medida cautelar de urgência;

considerando  que,  das  alegações  trazidas  pelo  Denunciante  e  da  análise  das
manifestações aprestadas pelo Denunciado e pelos demais interessados, e, ainda,
do  Parecer  oriundo  da  ATEJ,  não  restou  evidenciado  por  este  Julgador  o
preenchimento  dos  requisitos  essenciais  autorizadores  à  concessão  da  Medida
Cautelar  de urgência  para  suspensão do certame nº  134/2020,  quais  sejam, o
fumus boni iuris e o periculum in mora, razão pela qual  INDEFIRO o pedido de
Medida Cautelar formulado na exordial da presente Denúncia, a qual seguirá o seu
rito instrutório para a análise de mérito.

Desse modo, em consonância com a Resolução nº 162/2015, especialmente com o
seu  art.  8º,  §  9º,  vão  os  presentes  autos  à  Gerência  de  Controle  Processual
(GECON)  para  que  adote  as  devidas  providências  no  sentido  de  notificar  o
Denunciante, o Denunciado e as empresas Cash do Brasil Recuperação de Crédito
Ltda. e Infocred Assessoria de Gestão de Risco S/S Ltda., dando-lhes ciência desta
Decisão e promovendo a devida publicação.

Em  seguida,  ultrapassado  o  prazo  de  oito  dias,  com  ou  sem  manifestação,
independentemente de novo despacho, faça os autos serem remetidos de volta a
este  Gabinete,  momento  em que  será  instruído  o  mérito  da  Denúncia,  com a
remessa para manifestação da Coordenadoria de Controle Externo, da ATEJ e do
MPC.

CONS. INALDO DA PAIXÃO SANTOS ARAÚJO
Relator

ATOS ADMINISTRATIVOS

PRESIDÊNCIA

ATO Nº 131, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2021
*Republicado por haver saído com incorreção
Publicado no eDOTCE de 12 de novembro de 2021.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuições legais e regimentais, RESOLVE:

Art. 1º Estabelecer critérios e procedimentos relativos às atividades do Serviço de
Cerimonial no âmbito do Tribunal de Contas do Estado da Bahia (TCE/BA).

Art.  2º  O  funcionamento  do  Serviço  de  Cerimonial  do  TCE/BA obedecerá  ao
disposto neste Ato, observadas as seguintes competências:

I – prestar assessoramento e apoio aos conselheiros e demais autoridades do
TCE/BA,  quando  solicitado,  em  eventos  pertinentes  às  atribuições  e
competências do Cerimonial;

II - promover contato prévio com as respectivas assessorias de cerimonial ou
equivalentes de outros poderes,  órgãos e entidades,  de modo a organizar  a
agenda das autoridades e representantes do TCE/BA, em eventos, reuniões e
demais solenidades institucionais internas e/ou externas;

III  -  prestar  assessoramento  e  apoio  às  unidades  técnico-administrativas  do
TCE/BA, quando solicitado, na realização de eventos e demais necessidades
pertinentes ao tema cerimonial;

IV - recepcionar autoridades e dignatários em visita ao TCE/BA;

V - elaborar o planejamento anual de eventos e submetê-lo ao crivo do GAPRE;

VI - apresentar mensalmente ao GAPRE o calendário de eventos institucionais
e/ou oficiais, de interesse do TCE/BA;

VII - elaborar termo de referência dos serviços necessários para realização de
eventos no que tange às competências do Serviço de Cerimonial;

VIII - planejar, organizar, coordenar, conduzir e apoiar eventos institucionais de
iniciativa do GAPRE e, quando solicitada, pelas demais unidades do TCE/BA;

IX - manter banco de dados atualizado com os dados de autoridades de órgãos
municipais, estaduais, federais e de interesse do TCE/BA; 

X  -  gerenciar  o  arquivo  de  comunicações  do  TCE/BA  referente  ao  tema
cerimonial, objetivando:

a) preparar as correspondências de cortesia oficial do GAPRE;

b) providenciar a relação mensal  de autoridades aniversariantes, para o
envio de felicitações;

c) enviar cartões de agradecimento, felicitações ou pesar, por ordem do
GAPRE;

XI -  elaborar  mensagens,  padronizadas e/ou individualiza8das,  destinadas ao
público interno e externo sobre eventos institucionais sob a responsabilidade do
Cerimonial;

XII - requisitar serviços de buffet, quando solicitado, para os eventos realizados
no âmbito do TCE/BA;

XIII  -  coordenar  a  montagem  de  eventos  no  tocante  aos  equipamentos  de
sonorização, cenário, decoração, serviços de buffet, receptivo e de convidados;

XIV  -  fornecer  apoio  aos  eventos  de  natureza  protocolar,  técnico-científica,
capacitação, de socialização e de integração, de iniciativa do TCE/BA;

XV  -  dar  o  suporte  necessário  para  o  Coral  do  TCE/BA,  no  que  tange  às
apresentações em eventos institucionais.

Art. 3º As ações desenvolvidas pelo Serviço de Cerimonial, em conjunto com as
unidades  integrantes  da  estrutura  do  Tribunal  de  Contas  do  Estado  da  Bahia,
devem seguir o regramento constante do Anexo I deste Ato.

Art. 4º O gerenciamento e a disponibilização da Sala dos Advogados, da Sala de
Videoconferência e da Sala de Receptivo, ficará a cargo do Setor de Cerimonial do
TCE/BA, observadas as diretrizes estabelecidas no Anexo II deste Ato.

Art. 5º Os casos omissos serão submetidos ao crivo do Presidente. 

Art. 6º Ficam revogadas as disposições em contrário.

Art. 7º Este Ato entra em vigor na data da sua publicação.

GILDÁSIO PENEDO FILHO
Conselheiro-presidente

ANEXO 1 – Cartilha sobre as Atividades exercidas pelo Cerimonial do Tribunal
de Contas do Estado da Bahia (TCE/BA)

APRESENTAÇÃO
Este Manual foi  elaborado com o intuito de subsidiar e padronizar as atividades
exercidas pelo Cerimonial do Tribunal de Contas do Estado da Bahia – TCE/BA.
Ao Cerimonial compete assessorar diretamente a Presidência ou qualquer unidade
administrativa  indicada  por  esse  órgão  superior,  em  atividades  e  assuntos
relacionados  à  organização  de  eventos,  cerimônias,  solenidades,  exposições  e
visitas  oficiais  de autoridades nacionais  e  estrangeiras,  com vistas  a  garantir  o
melhor  desempenho  das  ferramentas  de  comunicação,  protocolo  e  imagem
institucional do TCE-BA.

O QUE É O CERIMONIAL
Todas  as  atividades  correlatas  a  eventos  nos  quais  se  exige  normatização,
programação e rotina é um trabalho do Cerimonial.
A partir do momento em que as pessoas começam a se reunir por algum motivo,
surge a necessidade de se criar normas e padrões para essas reuniões, pois a
realização de certas comemorações exige organização.
Assim, o Tribunal de Contas do Estado da Bahia, em respeito ao cidadão, procura
oferecer um serviço de qualidade no que tange às atividades desenvolvidas pelo
seu cerimonial,  que é  responsável  pela  imagem da instituição ao expressar  ao
público a sua estrutura e organização.
O cerimonial é regulamentado, no Brasil, pelo Decreto Federal n° 70.274 de 1972.
Nele, estão dispostas as normas de cerimonial e a ordem geral de precedência da
Presidência da República, de forma a orientar as solenidades, considerando suas
tradições, que variam de acordo com a época.

COMPETÊNCIAS DO CERIMONIAL
1. Propor e garantir o cumprimento das normas do cerimonial público quando o
TCE/BA for anfitrião ou participante de eventos.
2. Manter diálogo com os demais poderes, órgãos e entidades do Estado da Bahia,
de outros Estados e da União.
3. Organizar a recepção de autoridades.
4. Organizar todas as solenidades e as cerimônias promovidas pelo TCE/BA.
5. Elaborar e expedir os convites oficiais do TCE/BA.
6. Assessorar os conselheiros do TCE/BA quanto ao protocolo e ao cerimonial nas
solenidades e nas recepções.
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7.  Organizar  e  supervisionar  os  diversos  setores  e  os  contratos  envolvidos  na
preparação do evento, bem como auxiliar na definição do local, o melhor tipo de
serviço, a lista de convidados e a confirmação da presença dos envolvidos.
8. Manter sua lista de contatos atualizada.
9. Estabelecer políticas de relacionamento.
10.  Manter  estreita  relação  com  a  unidade  solicitante  do  evento  ou  com  a
autoridade envolvida.
11.  Coordenar  a  montagem  de  Sala  de  Receptivo  de  autoridades,  identificar,
recepcionar  e  acomodar  convidados,  organizar  a  disposição  de  bandeiras  e
dispositivo de honra, estabelecer a ordem do dia, o roteiro do evento e do mestre
de cerimônias.
12.  Executar  outras  atividades  atribuídas  ao  Cerimonial  demandadas  pelo
Presidente do TCE.

PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES
As  etapas  do  planejamento  consistem  em  elaborar  um  projeto  descritivo  com
elementos essenciais para guiar a organização e a execução do evento, definidas a
partir da reunião de planejamento com a unidade solicitante.
A unidade solicitante deve estar atenta aos prazos para solicitação do serviço do
Cerimonial, formalizando por e-mail com prazo mínimo de 15 dias de antecedência.

ORGANIZAÇÃO DAS ATIVIDADES
Finda  a  fase  de  planejamento  e  definidas  as  necessidades  do  evento  com a
unidade  solicitante,  o  Cerimonial  fará  uma  visita  ao  local  previsto  para  sua
realização, quando serão verificadas todas as providências necessárias para que
tenha êxito. Poderá ser solicitada a presença de setores envolvidos na montagem e
na  execução  do  evento  para  garantir  uma  melhor  definição  das  estratégias
empregadas.
O Cerimonial procederá, então, à solicitação dos serviços a cargo de cada um dos
setores do Tribunal, por e-mail. Nos eventos de médio a grande porte e sempre que
for necessário, em razão da peculiaridade do evento e do local de realização, o
Cerimonial realizará reunião com todos os setores envolvidos na organização e na
execução do evento a fim de definir  questões técnicas e de responsabilidade e
instituir melhores estratégias.

Para que tudo saia como previsto, devem ser previamente definidos:
Nome do Evento;
Número de Participantes:
Cabe a unidade solicitante definir e apresentar ao Cerimonial suas intenções de
público-alvo e lista de convidados pretendidos com nome, endereço, telefone e e-
mail completos para facilitar e agilizar o contato;
Local, Data e Horário do Evento
A escolha do local de realização do evento deve considerar o público estimado, o
tipo de evento, os equipamentos que serão utilizados e, ainda, o horário. Devem
ser levadas em conta as características técnicas e funcionais do Tribunal.
Deve-se  considerar  a  agenda  das  sessões  segundo  o  Regimento  Interno  do
TCE/BA quando as autoridades da Casa constituam o público-alvo do evento.

Espaços do TCE:
A. Plenário Lafayette Pondé:
– Setor responsável: Secretaria-Geral;
– Capacidade: até 150 participantes sentados.
–Infraestrutura:  banheiros,  elevadores  próximos,  copa  adaptável,  som,
equipamentos audiovisuais.

B. Salas de aula da Escola de Contas Conselheiro José Pedreira Lapa – ECPL:
– Setor responsável: Escola de Contas;
– Capacidade: até 96 participantes sentados com carteira ou 130 sentados só com
cadeiras;
– Infraestrutura: recursos audiovisuais próprios, banheiros e elevadores próximos,
elevador privativo, sonorização própria, foyer.

C. Foyer da ECPL:
– Setor responsável: Escola de Contas;
– Capacidade: até 130 participantes em pé.

D. Hall de Entrada do TCE-BA:
– Setor responsável: Gerência Administrativa – GERAD;
– Capacidade: até 50 participantes em pé;
– Infraestrutura: elevadores próximos, banheiros nas redondezas.

Transporte:
• Para autoridades visitantes, palestrantes e convidados
As solicitações de transporte de autoridades em visita a Salvador e à Instituição
deverão  ser  encaminhadas  ao  Cerimonial  para,  junto  à  Presidência,  solicitar
autorização prévia ao encaminhamento ao setor de transportes, através do sistema
e-Sol no módulo de solicitação de veículos.
Por determinação do Gabinete da Presidência e, quando se fizer necessário, em
razão do volume de atendimentos em um mesmo período, deverá o Cerimonial
estabelecer estratégia de atendimento à demanda com ao SERAU, subordinado à
Gerência de Administração – GERAD. A execução do serviço deverá ser ágil  o
suficiente para que se atenda qualitativamente ao público externo envolvido sem,
no  entanto,  descartar  situações  emergenciais.  O  Setor  de  Transportes  deverá
disponibilizar profissionais e veículos tantos quantos se fizerem necessários.

• Para a equipe do Cerimonial
Sempre que necessário deverá ser disponibilizado meio de transporte para que a
equipe do Cerimonial possa se locomover até o local do evento, o que deverá ser
solicitado com 24 horas de antecedência, ou, no caso de emergências, a qualquer
tempo. O veículo disponibilizado deve permanecer no local até o retorno da equipe.

• Mobiliário do TCE/BA
Cabe à SERAU/ GERAD providenciar o transporte do mobiliário solicitado para a
montagem  do  evento.  É  de  sua  responsabilidade  zelar  pela  integridade  do
patrimônio do TCE/BA, acomodando adequadamente os objetos para que estejam
disponíveis em perfeitas condições no local do evento e na devolução ao local de
guarda.

Hospedagem:
À DIRAD cabe a responsabilidade pelas reservas das acomodações e instalações
de  palestrantes,  a  depender  do  tipo  de  contratação  firmado  (se  inclusos
hospedagem, alimentação e transporte) e das autoridades quando convidadas pelo
TCE/BA.  Quando  houver  solicitação  de  alimentação,  deve-se  solicitar  um
adiantamento com antecedência mínima de 48h à DIRAD.
De acordo com a necessidade do evento, poderá o Cerimonial facilitar o contato de
seu público-alvo ou dignitários com a rede de hotéis existente na capital baiana
sem,  no  entanto,  responsabilizar-se  por  gerenciar  a  hospedagem  das
personalidades  visitantes.  As  informações  acerca  das  opções  de  hospedagem
serão disponibilizadas para o público externo via e-mail ou telefone, de acordo com
a conveniência, a urgência ou a necessidade da autoridade visitante.

Alimentação:
Caso  o  tipo de evento  promovido  pelo  TCE/BA demande essa necessidade,  o
Cerimonial deve solicitar o fornecimento de alimentos junto ao setor de compras
(SECOMP) no prazo mínimo de dez dias antes do evento, informando a quantidade
e o tipo adequados de alimentos, seja almoço ou jantar,  coffee-break, coquetel,
café da manhã; a hora e o local de entrega do serviço; os utensílios necessários ao
serviço, a contratação de serviço de garçons, tudo em consonância com o tipo de
evento e com o público estimado.

Segurança:
Caso o evento ocorra nas instalações do TCE/BA, cabe ao SERAU, subordinada à
GERAD, estabelecer  o projeto  de segurança do evento,  promover  a  guarda do
local, das autoridades internas e externas e do público participante.

Recursos Humanos:
Além dos profissionais que integram o Cerimonial, poderá a Administração, para
preservar  a  qualidade  do  evento,  estabelecer  a  alocação  de  mão  de  obra,
especializada ou não, que integre os quadros do Tribunal ou, na forma da lei, de
pessoal terceirizado, para que se alcance o objetivo político-institucional do evento.
Com o envio das solicitações de serviços necessários ou depois de realizada a
reunião de planejamento, cada setor deverá providenciar o quantitativo de pessoal
necessário, de acordo com suas responsabilidades e respeitado o porte do evento,
o público-alvo e a estrutura do local de realização.
 
Recursos Audiovisuais e Sonorização:
O CEDASC é responsável pela disponibilização e pela montagem dos recursos de
TI e vídeo indispensáveis à realização do evento, de acordo com sua peculiaridade.
O Cerimonial procederá a solicitação de equipamentos de computação e projeção.
Especificar os equipamentos de responsabilidade CEDASC – tais como instalação
de máquinas,  impressoras,  notebooks,  equipamentos de projeção e filmagem –
para ambiente aberto ou fechado.
Todo equipamento de áudio deverá ser solicitado a GERAD.
O equipamento deverá ser montado e testado em até três horas antes do evento.
Caso haja arquivo para projeção, este deverá ser enviado com mínimo de 24 h
antes do evento para que seja testado.

Recursos Materiais:
Cabe  ao  SERAU/  GERAD  fornecer,  transportar  e  posicionar  todo  o  mobiliário
necessário ao evento, conforme solicitação e orientação do Cerimonial.
A  solicitação  deverá  ser  feita  com  antecedência  mínima  de  48  horas,  salvo
emergência.
A montagem do  evento  deverá  ocorrer  com 24  horas  de  antecedência  ou,  na
impossibilidade, em até seis horas antes do evento.

Acesso à Garagem Privativa:
Se houver necessidade de utilização da garagem privativa por autoridade em visita
ao TCE/BA, o Cerimonial deverá fornecer ao SERAU os dados referentes à marca,
ao modelo, à placa e à cor do veículo, bem como os nomes dos passageiros, a
data e o horário da chegada.
A recepção deverá ser realizada pelo Cerimonial no desembarque, com a presença
ou não de autoridade da Casa a depender do caso.

Fotografia e Filmagem:
A  Assessoria  de  Comunicação  Social  (ASCOM),  unidade  responsável  pelos
serviços de fotografia e filmagem, deve providenciar profissionais em quantidade
suficiente para o atendimento de toda a demanda, considerado o porte do evento.
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Divulgação do Evento:
Para a divulgação do evento e a programação visual, o Cerimonial estabelecerá,
obrigatoriamente, parceria com a ASCOM, a fim de que se definam os mecanismos
mais adequados para a divulgação do evento, respeitando-se as necessidades e os
objetivos  institucionais  que  justifiquem a sua  realização.  Poderão  ser  utilizados
canais de comunicação, a juízo da Administração Superior do TCE/BA, tais como
jornais,  revistas,  rádio,  televisão  e  internet.  Os  critérios  de  divulgação  serão
baseados na estratégia definida pela Administração. O material de divulgação será
definido em parceria entre a ASCOM e o Cerimonial com participação direta da
unidade promotora do evento.
A unidade solicitante deverá fornecer tanto ao Cerimonial quanto à Assessoria de
Comunicação, os dados e informações, histórico, legislação, eventuais parceiros e
quaisquer outros elementos que possam subsidiar a organização do evento, bem
como sua divulgação.

Serviço Médico:
O atendimento médico deverá ocorrer no local do evento e deverá ser solicitado à
Secretaria  de  Saúde  (SESAB),  caso  haja  necessidade  do  serviço.  Os  agentes
devem se apresentar ao Cerimonial com 30 minutos de antecedência para receber
instruções, inclusive quanto ao local em que deverão permanecer. A depender do
porte do evento e este sendo nas instalações do TCE/BA, o atendimento ficará sob
a responsabilidade do Serviço médico desta Corte.

Sala de RECEPTIVO:
É o local previamente definido para a recepção, antes do evento, de autoridades e
convidados especiais. A sala deve conter acesso próprio e restrito, consideradas as
estratégias  de  segurança,  deve  estar  próxima  ao  local  do  evento,  possuir
banheiros, serviços de apoio e mobiliário.

Nominata:
A nominata é a relação de personalidades de destaque presentes à cerimônia ou à
solenidade e é usada, geralmente, pelo anfitrião, na saudação aos presentes e em
deferência a eles.
Existe  a  possibilidade de confecção  da nominata  em listagem impressa ou em
forma de cartões.
A nominata deve manter o seguinte formato: título, nome político da autoridade,
cargo e estrutura política ao qual se vincula. Em se tratando de representante, tal
especificidade é informada no documento.
Os cartões de nominatas são de estrita responsabilidade do Cerimonial e deve ser
organizada  de  acordo  com  as  presenças  oficialmente  confirmadas  –  seja  por
telefone,  por  e-mail  ou por  correspondência  física  –  e  com as  presenças que,
embora não confirmadas, sejam verificadas pela equipe minutos antes do evento.
Os cartões devem ser oferecidos ao anfitrião no momento de seu pronunciamento,
podendo ser entregue a outra autoridade quando autorizado por ele.

Roteiro:
É o  material  textual  necessário  para  que  o  Mestre  de  Cerimônias  promova  a
condução do evento.
O Cerimonial é responsável por sua elaboração com base nos subsídios e nas
informações fornecidos pela unidade solicitante.

EXECUÇÃO DAS ATIVIDADES
A equipe do Cerimonial deve chegar ao local do evento com antecedência mínima
de duas horas para finalizar detalhes e verificar a execução dos serviços de outros
setores. Nos acompanhamentos de autoridades do Tribunal a eventos externos, o
Cerimonial deve chegar com uma hora de antecedência, registrar a presença da
autoridade e exigir o cumprimento das regras protocolares, durante a permanência
no evento.
O Cerimonial só se retira após a saída de todas as autoridades presentes, quando
o evento for no TCE/BA.
A correta organização do evento se reflete em sua execução, realizada nos estritos
moldes  das  normas  de  cerimonial  e  protocolo,  sem  incidentes,  imprevistos  e
alterações no planejamento estratégico.

TIPOS DE EVENTOS
O Cerimonial  participa  de diversos  tipos de  eventos  que,  de  acordo com suas
características,  podem  ser  reunidos  em  grupos.  Cada  um desses  grupos  tem
características,  estratégias,  procedimentos,  recursos,  roteiros,  scripts  e  lista  de
convidados próprios. São eles:

ACOMPANHAMENTO:
Ato de acompanhar o Presidente, ou Conselheiro por ele indicado para representá-
lo  em evento  externo,  organizado  por  outra  instituição.  Requer  a  chegada  do
Cerimonial com antecedência ao local do evento a fim de registrar a presença da
autoridade, de exigir  o cumprimento das regras protocolares e de assessorar a
autoridade durante sua realização.
 
APOSIÇÃO:
Cerimônia de aposição de retrato de autoridade em galeria do Tribunal de Contas
do Estado da Bahia. É uma homenagem pela atuação da personalidade no cargo
ou na função.

APRESENTAÇÃO ARTÍSTICA:
Apresentação relacionada a qualquer tipo de arte, como dança, música, pintura,
poesia  e  literatura  com  objetivos  culturais.  Pode  ser  parte  integrante  de  outro
evento, com a finalidade de promovê-lo.

ASSINATURA DE ATOS:
Cerimônia  cujo  objetivo  é  a  assinatura  de  protocolos  de  intenção,  acordos  de
cooperação,  convênios,  termos  ou  outros  documentos  que  envolvam direitos  e
obrigações recíprocas. A assinatura do Presidente do Tribunal deve estar acima da
assinatura  da  outra  autoridade  envolvida,  ou  alinhada  com  essa  assinatura,  à
direita. O documento deve ser entregue ao Presidente, o qual, após assiná-lo, o
devolverá ao Cerimonial,  que o entregará às demais autoridades, em ordem de
precedência.

CONFRATERNIZAÇÃO:
Reunião entre membros ou servidores do Tribunal com o objetivo de celebração,
utilizado como política  de entrosamento da instituição (eventos pré-definidos no
Calendário Legal do Tribunal).

ENTREGA DA MEDALHA DO MÉRITO RUY BARBOSA:
Medalha  concedida  pelo  TCE/BA,  por  ocasião  das  comemorações  de  seu
aniversário  de  criação,  destinada  a  agraciar  personalidades  que  prestaram
relevantes serviços ao desenvolvimento das ações do Controle Externo a cargo do
TCE/BA, regulamentada pela Resolução 053, de 25 de agosto de 2005. Constitui
evento de grande porte, cujo planejamento e organização deve se iniciar com, ao
menos, dois meses de antecedência.

INAUGURAÇÃO:
Cerimônia ou solenidade destinada a marcar o início da utilização de espaço físico
ou da implantação de projeto.
O  ato  de  descerramento  de  placas,  deverá  ser  conduzido  pelo  Presidente  do
Tribunal, salvo determinação diversa.
 
LANÇAMENTO DE LIVRO:
O  lançamento  de  obra  literária  de  autoridade  interna  ou  externa,  desde  que
aprovado  pelo  Presidente,  requer  montagem  da  mesa  de  trabalhos,
pronunciamentos  e  momento  de  autógrafo.  As  vendas  da  obra  estarão
condicionadas à expressa autorização do Presidente.

PALESTRA, SEMINÁRIO, CONGRESSO E AFINS:
Eventos  caracterizados  pela  exposição  de  temas  predeterminados.  O  TCE/BA
dispõe da Escola de Contas José Borba Pedreira Lapa (ECPL), a quem compete a
promoção  desses  tipos  de  eventos.  Ao  Cerimonial  cabe,  quando  formalmente
solicitado  por  e-mail  o  seu  serviço  (respeitando  o  prazo  para  solicitação,  com
antecedência mínima de 15 dias de acordo com o porte do evento), o apoio na
realização  da  cerimônia  de  Abertura  com  as  demandas  que  competem  ao
Cerimonial.

POSSE DE CONSELHEIRO:
Ato solene que torna pública e efetiva a investidura nas funções e prerrogativas do
cargo de Conselheiro. Segue rito próprio, com previsão no Regimento Interno do
TCE/BA.

POSSE DE SERVIDORES:
Ato que torna pública e efetiva a investidura nas funções e prerrogativas do cargo
que será ocupado. Cabe ao Cerimonial dar suporte ao evento, coordenado pela
Coordenação de Recursos Humanos (CRH).

REUNIÃO COM AUTORIDADE EXTERNA:
Vinda de autoridade externa para tratar de assuntos diversos com o Presidente. O
Cerimonial  é responsável pela recepção e pelo acompanhamento da autoridade
externa.

REUNIÃO DA ATRICON:
Reunião periódica com todos os presidentes dos Tribunais de Contas do País, que
objetiva  favorecer  a  discussão  de  assuntos  pertinentes  à  gestão  de  suas
competências.  O  local  da  reunião  é  alternado  entre  os  estados.  O  Cerimonial
organiza toda a comunicação e recepção, bem como o cronograma de atividades,
as confraternizações, a programação paralela, entre outros.

SOLENIDADES E CERIMÔNIAS DIVERSAS:
São  aqueles  eventos  que  não  se  enquadram  em nenhuma  das  classificações
apresentadas.  As  atividades  variam  conforme  a  especificidade  do  evento.  São
exemplos os Prêmios de Boas Práticas, os lançamentos e os encerramentos de
projetos, a implantação de sistemas, as missas e os cultos.

VISITA OFICIAL DE AUTORIDADE:
Recepção e acompanhamento de autoridade externa em visita ao Tribunal, e não
apenas  ao  Presidente.  Cabe  ao  Cerimonial  planejar,  organizar  e  realizar  a
recepção, com a presença de uma autoridade interna.

DA RECEPÇÃO E DO CREDENCIAMENTO
A recepção será estabelecida de acordo com as especificidades do público-alvo e
das autoridades convidadas.
O  Cerimonial  contratará,  caso  necessário,  com  apoio  para  a  montagem  da
estrutura de recepção dos eventos.
Em  eventos  externos,  o  Cerimonial  definirá  a  estratégia  da  segurança  e  da
recepção.
Se a equipe de recepção for externa ou terceirizada, será orientada e liderada pelo
Cerimonial.
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Em eventos realizados na Sala de Sessões Plenárias, as equipes se dividirão entre
o  acesso  restrito  para  conselheiros  e  dignitários  e  o  comum  para  os  demais
convidados. Haverá, ainda, uma equipe de apoio posicionada nas áreas internas do
salão,  agindo  como  facilitadora  para  o  acesso  e  para  a  acomodação  dos
convidados.

CORRESPONDÊNCIAS

CONVITES:
O  convite  é  a  forma  de  se  atingir  o  público-alvo,  provocando  interesse  e
manifestando a formalidade e a importância do evento  para a instituição que o
realiza.
Os  convites  oficiais  do  TCE/BA  serão  no  formato  padrão  e  expedidos  pelo
Cerimonial, com apoio da Assessoria de Comunicação na confecção do layout e
submetendo à aprovação da Presidência.
A  expressão  R.S.V.P  (Repondez  s’il  vous  plaît,  do  francês,  que  recomenda
Responder, por favor) será utilizada em todos os convites oficiais do TCE/BA, a fim
de possibilitar a confirmação prévia da presença de autoridades que devam ser
citadas. Essa expressão poderá ser suprimida apenas em convites para eventos
informais, a critério do Cerimonial.
O convite é impresso quando endereçado à autoridade de 1º ou de 2º escalão, e o
uso do convite por ofício se dará em casos específicos, sendo estes elaborados
pela assessoria da Presidência.
A relação  dos  convidados  será  definida  previamente  pela  Presidência  ou  pela
unidade  solicitante  e  informada  ao  Cerimonial  para  que  providencie  o
endereçamento e o envio junto ao Protocolo (quando impressos) ou meio eletrônico
(e-mail).
Como regra, utiliza-se o envio do convite por e-mail, evitando assim o desperdício
de  papel.  Os  convites  devem  ser  impressos  apenas  quando  estritamente
necessários.
Todos os convites oficiais devem conter a logomarca do TCE/BA colorida ou em
preto e branco ou em relevo ou do programa ou projeto a que se refere.

PRAZOS PARA EXPEDIÇÃO DOS CONVITES:
Os  convites  deverão  ser  expedidos  com,  no  mínimo,  15  (quinze)  dias  de
antecedência da data prevista para o evento, salvo situações emergenciais.
O Cerimonial poderá deliberar sobre o melhor prazo aplicável a cada caso.
O público interno convidado por meio eletrônico deverá receber os convites nos
mesmos prazos e o Cerimonial deverá reenviá-los  por e-mail  com 2 (dois) a 5
(cinco) dias de antecedência do evento.
Nos casos em que o Cerimonial  receber  a  solicitação do evento  ou a lista  de
convidados  da  unidade  solicitante  em prazo  inferior  aos  definidos,  os  convites
impressos somente serão expedidos se houver 5 (cinco) dias úteis antecedentes à
data  do  evento.  Em  prazos  inferiores  a  5  (cinco)  dias  úteis,  somente  serão
expedidos convites em formato eletrônico.
O  Cerimonial  terá  24  horas  para  confeccioná-los  e  expedi-los  e  o  Serviço  de
Protocolo, 24 horas para enviá-los aos Correios, que, por sua vez, possuem prazos
próprios. Em regra, serão contabilizados 3 (três) dias úteis para que os convites
cheguem aos seus destinatários.

ANEXO 2 – Manual de Diretrizes para utilização da Sala dos Advogados, Sala
de Videoconferência e Sala de Receptivo

Sala Advogados do TCE/BA

1. FINALIDADE
Disponibilizar  a  sala  para  uso  profissional  e  gratuito  ao  Advogado,  de  modo  a
proporcionar condições para exercer suas atividades, no âmbito deste Tribunal de
Contas.

2. FACILIDADES
A sala compartilhada é composta de espaços para uso individual, equipada com
mesas e cadeiras, computadores com acesso à internet e toda a infraestrutura de
apoio ao Advogado.

3. QUEM PODE USAR
Advogados  inscritos  na  OAB/BA,  ou  representante  dos  mesmos,  que  tenham
processos  vinculados  ao  TCE/BA,  de  forma  compartilhada,  com  prévio
agendamento, condicionada a disponibilidade de vagas.
Para realizar  o agendamento,  Advogado deve contatar  previamente a recepção
Cerimonial  (71  3115-5645,  cerimonial@tce.ba.gov.br),  para  verificar  a
disponibilidade da sala, dia e horário.

3.1. É vedado ao Advogado:
a) Fornecer o telefone do TCE/BA ao seu cliente, como contato.
b) Incluir em qualquer documento (petições, procurações, cartão de visita, etc.) o
endereço e/ ou os telefones do TCE/BA como seu endereço profissional  ou de
correspondência ou de contato.
c)  Utilizar  o TCE/BA para receber  qualquer  tipo de correspondência dirigida ao
Advogado ou aos  seus  clientes  seja  por  meio  dos  correios,  de  clientes  ou  de
terceiros. Eventuais correspondências serão recusadas e devolvidas aos correios
ou ao portador.
d) Deixar documentos e/ou objetos na Secretaria Da sala Compartilhada, seja para
guarda ou entrega a terceiros.
e) Utilizar a logomarca do TCE/BA em qualquer documento de seu uso.
f) Entrar nas salas sem autorização e identificação prévia junto ao cerimonial.

4. COMO AGENDAR
O agendamento das salas deverá ser feito de acordo com as seguintes regras:
a) O agendamento só poderá ser efetivado pelo próprio Advogado, pessoalmente,
e-mail ou por telefone e se forem satisfeitas as seguintes condições:
a.1) Se houver disponibilidade de sala na data e hora desejada, vedada a escolha
da mesma pelo Advogado.
a.2) Dentro do horário de funcionamento da sala Compartilhada (segunda-feira das
8h 30 min às 18h e  sexta-feira das 8h às 13h).
b)  A  desistência  da  reserva  e  o  cancelamento  do  agendamento  devem  ser
comunicados previamente ao cerimonial.
c) A falta de reserva não obstará o uso da sala. Porém, o advogado se submetera à
disponibilidade da sala no momento solicitado.

5. COMO UTILIZAR
O Advogado deve identificar-se e orientar seu cliente a chegar ao endereço da sala
Compartilhada.
a) Durante o período de utilização o Advogado disporá das seguintes facilidades:
a.1) Impressão de documentos
a.2) Digitalização de documentos
b) A utilização dessas facilidades está limitada única e exclusivamente ao período
de  utilização  da  sala  pelo  Advogado  e  dentro  das  condições  definidas  neste
documento.

6. USO DO SERVIÇO DE IMPRESSÃO
As  impressões  deverão  ser  comandadas  pelo  Advogado  a  partir  do
microcomputador instalado na sala durante sua utilização.
a) A quantidade de folhas impressas está limitada a 20 (dez) por dia.
b) É vedado ao Advogado solicitar impressão de documentos não pertinentes aos
processos do TCE/BA.

7. DISPOSIÇÕES GERAIS
a)  As  disposições  constantes  deste  manual  entram  em  vigor  na  data  da  sua
publicação.
b)  O  descumprimento  de  qualquer  das  normas  aqui  estabelecidas  sujeitará  o
infrator, às penas de advertência e suspensão ao direito de utilização, aplicadas
pelo TCE/BA.

SALA DE VIDEOCONFERÊNCIA
A utilização da sala de videoconferência deverá seguir as seguintes diretrizes:
1.  Realizar  agendamento  prévio  junto  a  recepção  do  Cerimonial,  através  dos
contatos, telefone 71 3115-5645 e e-mail cerimonial@tce.ba.gov.br .
2. Respeitar o limite do máximo de pessoas que a sala comporta.
3. Respeitar o limite de hora de uso que é de 2h de permanência na sala, salvo as
excepcionalidades.
4.  Informar  motivação/  assunto,  que  será  tratado  em  reunião  na  hora  do
agendamento.
5. Ficar atento a horário de funcionamento que é segunda-feira de 8h 30 min  às
18h e sexta-feira de 8h às 13h.

SALA DE RECEPTIVO/ CONVIVÊNCIA
A utilização  da  sala  de  Receptivo/Convivência  está  condicionada  ao  uso  do
plenário,  tendo  como  principal  finalidade,  recepcionar  autoridades  e  demais
visitantes do TCE/BA, por ocasião de eventos institucionais.
1.  Realizar  agendamento  prévio  junto  a  recepção  do  Cerimonial,  através  dos
contatos, telefone (71)3115-5645 e e-mail cerimonial@tce.ba.gov.br .
2. Respeitar o limite máximo de pessoas que a sala comporta. 
3. Informar motivo/assunto, na hora do agendamento.
4. Informar com antecedência (no mínimo 10 dias) ao Cerimonial se haverá coffee-
break, para que a estrutura seja preparada.
5. O horário de funcionamento é: de segunda à quinta-feira, de 8h 30min  às 18h e
sexta-feira de 8h às 13h.

COORDENAÇÃO DE RECURSOS HUMANOS

RESUMO DE PUBLICAÇÃO

PROCESSO  nº  TCE/008454/2021 -  Interessada: PAULA  BRANDÃO  LIMA
BARRETO
Assunto: Gozo de Licença-prêmio - 03/01/2022 a 21/01/2022 - DEFERIDO

AVISOS

NOTA DE ESCLARECIMENTO

A Secretaria Geral esclarece que não houve publicação no Diário Oficial Eletrônico

do TCE/BA no dia 15/11/2021, por se tratar de feriado nacional.
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