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considerando que a Resolugdo n° 162/2015, em seu art. 1°, inciso 1, prevé:

| - A sustacgdo, em carater cautelar, de atos convocatorios de licitagdes
publicas e atos dos procedimentos licitatérios, em quaisquer de suas
fases até a data da assinatura do contrato ou da entrega do bem ou
servigo, quando eivados de ilegalidade, até que se decida sobre o
mérito da questdo suscitada, ou, na hipétese de irregularidade em
contrato em curso, determinagéo para que a autoridade administrativa
competente suspenda os seus efeitos até a decisao final do processo.

considerando que o artigo 3° da citada Resolugdo normativa exige “a relevancia
dos fundamentos a respeito da irregularidade de ato, contrato ou procedimento,
bem como a ameaca de grave dano de dificil e incerta reparagdo ou o risco de
ineficacia da agdo de controle ou de decisdo do Tribunal de Contas” a justificar a
concessdo da medida cautelar de urgéncia;

considerando que, das alegacgdes trazidas pelo Denunciante e da andlise das
manifestagdes aprestadas pelo Denunciado e pelos demais interessados, e, ainda,
do Parecer oriundo da ATEJ, ndo restou evidenciado por este Julgador o
preenchimento dos requisitos essenciais autorizadores a concessdo da Medida
Cautelar de urgéncia para suspensdo do certame n° 134/2020, quais sejam, o
fumus boni iuris e o periculum in mora, razdo pela qual INDEFIRO o pedido de
Medida Cautelar formulado na exordial da presente Denuncia, a qual seguira o seu
rito instrutério para a analise de mérito.

Desse modo, em consonancia com a Resolugdo n° 162/2015, especialmente com o
seu art. 8°, § 9° vao os presentes autos a Geréncia de Controle Processual
(GECON) para que adote as devidas providéncias no sentido de notificar o
Denunciante, o Denunciado e as empresas Cash do Brasil Recuperagéo de Crédito
Ltda. e Infocred Assessoria de Gestao de Risco S/S Ltda., dando-lhes ciéncia desta
Decisdo e promovendo a devida publicagdo.

Em seguida, ultrapassado o prazo de oito dias, com ou sem manifestacéo,
independentemente de novo despacho, faga os autos serem remetidos de volta a
este Gabinete, momento em que sera instruido o mérito da Denuncia, com a
remessa para manifestacdo da Coordenadoria de Controle Externo, da ATEJ e do
MPC.

CONS. INALDO DA PAIXAO SANTOS ARAUJO
Relator

ATOS ADMINISTRATIVOS

PRESIDENCIA

ATO N° 131, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2021
*Republicado por haver saido com incorregao
Publicado no eDOTCE de 12 de novembro de 2021.

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

Art. 1° Estabelecer critérios e procedimentos relativos as atividades do Servigo de
Cerimonial no ambito do Tribunal de Contas do Estado da Bahia (TCE/BA).

Art. 2° O funcionamento do Servigo de Cerimonial do TCE/BA obedecera ao
disposto neste Ato, observadas as seguintes competéncias:

| — prestar assessoramento e apoio aos conselheiros e demais autoridades do
TCE/BA, quando solicitado, em eventos pertinentes as atribuicbes e
competéncias do Cerimonial;

Il - promover contato prévio com as respectivas assessorias de cerimonial ou
equivalentes de outros poderes, 6rgdos e entidades, de modo a organizar a
agenda das autoridades e representantes do TCE/BA, em eventos, reunides e
demais solenidades institucionais internas e/ou externas;

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

IV - recepcionar autoridades e dignatarios em visita ao TCE/BA,

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

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

VIl - elaborar termo de referéncia dos servicos necessarios para realizagdo de
eventos no que tange as competéncias do Servigo de Cerimonial;

VIl - 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 6rgéaos
municipais, estaduais, federais e de interesse do TCE/BA;

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

a) preparar as correspondéncias de cortesia oficial do GAPRE;

b) providenciar a relagdo mensal de autoridades aniversariantes, para o
envio de felicitagdes;

c) enviar cartdes de agradecimento, felicitagdes ou pesar, por ordem do
GAPRE;

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

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

Xl - coordenar a montagem de eventos no tocante aos equipamentos de
sonorizagao, cenario, decoragao, servigos de buffet, receptivo e de convidados;

XIV - fornecer apoio aos eventos de natureza protocolar, técnico-cientifica,
capacitagdo, de socializagdo e de integragdo, de iniciativa do TCE/BA;

XV - dar o suporte necessario para o Coral do TCE/BA, no que tange as
apresentagdes em eventos institucionais.

Art. 3° As agdes desenvolvidas pelo Servico 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 | deste Ato.

Art. 4° O gerenciamento e a disponibilizagdo da Sala dos Advogados, da Sala de
Videoconferéncia e da Sala de Receptivo, ficard a cargo do Setor de Cerimonial do
TCE/BA, observadas as diretrizes estabelecidas no Anexo Il deste Ato.

Art. 5° Os casos omissos serdo submetidos ao crivo do Presidente.
Art. 6° Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.
Art. 7° Este Ato entra em vigor na data da sua publicag&o.

GILDASIO PENEDO FILHO
Conselheiro-presidente

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

APRESENTAGAO

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 Presidéncia ou qualquer unidade
administrativa indicada por esse o6rgdo superior, em atividades e assuntos
relacionados a organizagéo de eventos, cerimdnias, solenidades, exposicdes e
visitas oficiais de autoridades nacionais e estrangeiras, com vistas a garantir o
melhor desempenho das ferramentas de comunicagédo, protocolo e imagem
institucional do TCE-BA.

O QUE E O CERIMONIAL

Todas as atividades correlatas a eventos nos quais se exige normatizagdo,
programagao e rotina € um trabalho do Cerimonial.

A partir do momento em que as pessoas comegam a se reunir por algum motivo,
surge a necessidade de se criar normas e padrdes para essas reunides, pois a
realizagdo de certas comemoragdes exige organizagéo.

Assim, o Tribunal de Contas do Estado da Bahia, em respeito ao cidaddo, procura
oferecer um servico de qualidade no que tange as atividades desenvolvidas pelo
seu cerimonial, que é responsavel pela imagem da instituicdo ao expressar ao
publico a sua estrutura e organizagao.

O cerimonial é regulamentado, no Brasil, pelo Decreto Federal n° 70.274 de 1972.
Nele, estdo dispostas as normas de cerimonial e a ordem geral de precedéncia da
Presidéncia da Republica, de forma a orientar as solenidades, considerando suas
tradi¢cdes, que variam de acordo com a época.

COMPETENCIAS DO CERIMONIAL

1. Propor e garantir o cumprimento das normas do cerimonial publico quando o
TCE/BA for anfitrido ou participante de eventos.

2. Manter didlogo com os demais poderes, 6rgédos e entidades do Estado da Bahia,
de outros Estados e da Uni&o.

3. Organizar a recepgao de autoridades.

4. Organizar todas as solenidades e as cerimdnias 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 recepgdes.
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7. Organizar e supervisionar os diversos setores e os contratos envolvidos na
preparagdo do evento, bem como auxiliar na definicdo do local, o melhor tipo de
servigo, a lista de convidados e a confirmagao da presenca dos envolvidos.

8. Manter sua lista de contatos atualizada.

9. Estabelecer politicas de relacionamento.

10. Manter estreita relagdo 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 disposicdo de bandeiras e
dispositivo de honra, estabelecer a ordem do dia, o roteiro do evento e do mestre
de cerimonias.

12. Executar outras atividades atribuidas 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 organizacéo e a execugao do evento, definidas a
partir da reunido de planejamento com a unidade solicitante.

A unidade solicitante deve estar atenta aos prazos para solicitagdo do servico do
Cerimonial, formalizando por e-mail com prazo minimo de 15 dias de antecedéncia.

ORGANIZAGAO DAS ATIVIDADES

Finda a fase de planejamento e definidas as necessidades do evento com a
unidade solicitante, o Cerimonial farda uma visita ao local previsto para sua
realizagédo, quando serdo verificadas todas as providéncias necessarias para que
tenha éxito. Podera ser solicitada a presenga de setores envolvidos na montagem e
na execugdo do evento para garantir uma melhor definicdo das estratégias
empregadas.

O Cerimonial procedera, entdo, a solicitagdo dos servigos a cargo de cada um dos
setores do Tribunal, por e-mail. Nos eventos de médio a grande porte e sempre que
for necessario, em razdo da peculiaridade do evento e do local de realizagéo, o
Cerimonial realizara reunido com todos os setores envolvidos na organizacédo e na
execugdo do evento a fim de definir questdes técnicas e de responsabilidade e
instituir melhores estratégias.

Para que tudo saia como previsto, devem ser previamente definidos:

Nome do Evento;

Numero de Participantes:

Cabe a unidade solicitante definir e apresentar ao Cerimonial suas intengdes de
publico-alvo e lista de convidados pretendidos com nome, endereco, telefone e e-
mail completos para facilitar e agilizar o contato;

Local, Data e Horario do Evento

A escolha do local de realizagéo do evento deve considerar o publico estimado, o
tipo de evento, os equipamentos que serdo utilizados e, ainda, o horario. Devem
ser levadas em conta as caracteristicas técnicas e funcionais do Tribunal.

Deve-se considerar a agenda das sessdes segundo o Regimento Interno do
TCE/BA quando as autoridades da Casa constituam o publico-alvo do evento.

Espacos do TCE:

A. Plenario Lafayette Pondé:

— Setor responsavel: Secretaria-Geral;

— Capacidade: até 150 participantes sentados.

—Infraestrutura:  banheiros, elevadores préximos, copa
equipamentos audiovisuais.

adaptavel, som,

B. Salas de aula da Escola de Contas Conselheiro José Pedreira Lapa — ECPL:

— Setor responsavel: Escola de Contas;

— Capacidade: até 96 participantes sentados com carteira ou 130 sentados s6 com
cadeiras;

— Infraestrutura: recursos audiovisuais proprios, banheiros e elevadores préximos,
elevador privativo, sonorizagao propria, foyer.

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

D. Hall de Entrada do TCE-BA:

— Setor responsavel: Geréncia Administrativa — GERAD;

— Capacidade: até 50 participantes em pé;

— Infraestrutura: elevadores proximos, banheiros nas redondezas.

Transporte:

« Para autoridades visitantes, palestrantes e convidados

As solicitagdes de transporte de autoridades em visita a Salvador e a Instituicdo
deverdo ser encaminhadas ao Cerimonial para, junto a Presidéncia, solicitar
autorizagao prévia ao encaminhamento ao setor de transportes, através do sistema
e-Sol no médulo de solicitagao de veiculos.

Por determinagdo do Gabinete da Presidéncia e, quando se fizer necessario, em
razdo do volume de atendimentos em um mesmo periodo, devera o Cerimonial
estabelecer estratégia de atendimento a demanda com ao SERAU, subordinado a
Geréncia de Administragdo — GERAD. A execugdo do servigo devera ser agil o
suficiente para que se atenda qualitativamente ao publico externo envolvido sem,
no entanto, descartar situacdes emergenciais. O Setor de Transportes devera
disponibilizar profissionais e veiculos tantos quantos se fizerem necessarios.

* Para a equipe do Cerimonial

Sempre que necessario devera ser disponibilizado meio de transporte para que a
equipe do Cerimonial possa se locomover até o local do evento, o que devera ser
solicitado com 24 horas de antecedéncia, ou, no caso de emergéncias, a qualquer
tempo. O veiculo disponibilizado deve permanecer no local até o retorno da equipe.

* Mobiliario do TCE/BA

Cabe a SERAU/ GERAD providenciar o transporte do mobiliario solicitado para a
montagem do evento. E de sua responsabilidade zelar pela integridade do
patrimdénio do TCE/BA, acomodando adequadamente os objetos para que estejam
disponiveis em perfeitas condigdes no local do evento e na devolugdo ao local de
guarda.

Hospedagem:

A DIRAD cabe a responsabilidade pelas reservas das acomodagdes e instalacdes
de palestrantes, a depender do tipo de contratagdo firmado (se inclusos
hospedagem, alimentagdo e transporte) e das autoridades quando convidadas pelo
TCE/BA. Quando houver solicitagdo de alimentagdo, deve-se solicitar um
adiantamento com antecedéncia minima de 48h a DIRAD.

De acordo com a necessidade do evento, podera o Cerimonial facilitar o contato de
seu publico-alvo ou dignitarios com a rede de hotéis existente na capital baiana
sem, no entanto, responsabilizar-se por gerenciar a hospedagem das
personalidades visitantes. As informagbes acerca das opgbes de hospedagem
serdo disponibilizadas para o publico externo via e-mail ou telefone, de acordo com
a conveniéncia, a urgéncia ou a necessidade da autoridade visitante.

Alimentagao:

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 minimo de dez dias antes do evento, informando a quantidade
e o tipo adequados de alimentos, seja almogo ou jantar, coffee-break, coquetel,
café da manha; a hora e o local de entrega do servigo; os utensilios necessarios ao
servico, a contratagdo de servigo de gargons, tudo em consonancia com o tipo de
evento e com o publico estimado.

Seguranga:

Caso o evento ocorra nas instalagdes do TCE/BA, cabe ao SERAU, subordinada a
GERAD, estabelecer o projeto de seguranga do evento, promover a guarda do
local, das autoridades internas e externas e do publico participante.

Recursos Humanos:

Além dos profissionais que integram o Cerimonial, podera a Administragdo, para
preservar a qualidade do evento, estabelecer a alocacdo de mao de obra,
especializada ou ndo, que integre os quadros do Tribunal ou, na forma da lei, de
pessoal terceirizado, para que se alcance o objetivo politico-institucional do evento.
Com o envio das solicitagbes de servigos necessarios ou depois de realizada a
reunido de planejamento, cada setor devera providenciar o quantitativo de pessoal
necessario, de acordo com suas responsabilidades e respeitado o porte do evento,
0 publico-alvo e a estrutura do local de realizagéo.

Recursos Audiovisuais e Sonorizagao:

O CEDASC é responsavel pela disponibilizagdo e pela montagem dos recursos de
Tl e video indispensaveis a realizagédo do evento, de acordo com sua peculiaridade.
O Cerimonial procedera a solicitagdo de equipamentos de computagéo e projegédo.
Especificar os equipamentos de responsabilidade CEDASC - tais como instalagdo
de maquinas, impressoras, notebooks, equipamentos de projegdo e filmagem —
para ambiente aberto ou fechado.

Todo equipamento de audio devera ser solicitado a GERAD.

O equipamento devera ser montado e testado em até trés horas antes do evento.
Caso haja arquivo para projegdo, este devera ser enviado com minimo de 24 h
antes do evento para que seja testado.

Recursos Materiais:

Cabe ao SERAU/ GERAD fornecer, transportar e posicionar todo o mobilidrio
necessario ao evento, conforme solicitagéo e orientagdo do Cerimonial.

A solicitacdo devera ser feita com antecedéncia minima de 48 horas, salvo
emergéncia.

A montagem do evento devera ocorrer com 24 horas de antecedéncia ou, na
impossibilidade, em até seis horas antes do evento.

Acesso a Garagem Privativa:

Se houver necessidade de utilizagdo da garagem privativa por autoridade em visita
ao TCE/BA, o Cerimonial devera fornecer ao SERAU os dados referentes a marca,
ao modelo, a placa e a cor do veiculo, bem como os nomes dos passageiros, a
data e o horario da chegada.

A recepgao devera ser realizada pelo Cerimonial no desembarque, com a presenga
ou nao de autoridade da Casa a depender do caso.

Fotografia e Filmagem:

A Assessoria de Comunicagdo Social (ASCOM), unidade responsavel pelos
servigos 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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Divulgagao do Evento:

Para a divulgagdo do evento e a programacdo visual, o Cerimonial estabelecera,
obrigatoriamente, parceria com a ASCOM, a fim de que se definam os mecanismos
mais adequados para a divulgacéo do evento, respeitando-se as necessidades e os
objetivos institucionais que justifiquem a sua realizagdo. Poderdo ser utilizados
canais de comunicagéo, a juizo da Administragdo Superior do TCE/BA, tais como
jornais, revistas, radio, televisdo e internet. Os critérios de divulgagdo serédo
baseados na estratégia definida pela Administragdo. O material de divulgacdo sera
definido em parceria entre a ASCOM e o Cerimonial com participagédo direta da
unidade promotora do evento.

A unidade solicitante devera fornecer tanto ao Cerimonial quanto a Assessoria de
Comunicagao, os dados e informagdes, histérico, legislagédo, eventuais parceiros e
quaisquer outros elementos que possam subsidiar a organizagdo do evento, bem
como sua divulgagéo.

Servico Médico:

O atendimento médico devera ocorrer no local do evento e devera ser solicitado a
Secretaria de Saude (SESAB), caso haja necessidade do servigo. Os agentes
devem se apresentar ao Cerimonial com 30 minutos de antecedéncia para receber
instrugdes, inclusive quanto ao local em que deverao permanecer. A depender do
porte do evento e este sendo nas instalagcdes do TCE/BA, o atendimento ficara sob
a responsabilidade do Servico médico desta Corte.

Sala de RECEPTIVO:

E o local previamente definido para a recepgao, antes do evento, de autoridades e
convidados especiais. A sala deve conter acesso proprio e restrito, consideradas as
estratégias de seguranga, deve estar proxima ao local do evento, possuir
banheiros, servigos de apoio e mobiliario.

Nominata:

A nominata é a relagdo de personalidades de destaque presentes & ceriménia ou a
solenidade e é usada, geralmente, pelo anfitrido, na saudagédo aos presentes e em
deferéncia a eles.

Existe a possibilidade de confeccdo da nominata em listagem impressa ou em
forma de cartdes.

A nominata deve manter o seguinte formato: titulo, nome politico da autoridade,
cargo e estrutura politica ao qual se vincula. Em se tratando de representante, tal
especificidade é informada no documento.

Os cartdes de nominatas sao de estrita responsabilidade do Cerimonial e deve ser
organizada de acordo com as presencas oficialmente confirmadas — seja por
telefone, por e-mail ou por correspondéncia fisica — e com as presengas que,
embora ndo confirmadas, sejam verificadas pela equipe minutos antes do evento.
Os cartdes devem ser oferecidos ao anfitrido no momento de seu pronunciamento,
podendo ser entregue a outra autoridade quando autorizado por ele.

Roteiro:

E o material textual necessario para que o Mestre de Ceriménias promova a
condugéo do evento.

O Cerimonial é responsavel por sua elaboragdo com base nos subsidios e nas
informagdes fornecidos pela unidade solicitante.

EXECUGAO DAS ATIVIDADES

A equipe do Cerimonial deve chegar ao local do evento com antecedéncia minima
de duas horas para finalizar detalhes e verificar a execucéo dos servigos de outros
setores. Nos acompanhamentos de autoridades do Tribunal a eventos externos, o
Cerimonial deve chegar com uma hora de antecedéncia, registrar a presenca da
autoridade e exigir o cumprimento das regras protocolares, durante a permanéncia
no evento.

O Cerimonial sé se retira ap6s a saida de todas as autoridades presentes, quando
o evento for no TCE/BA.

A correta organizagdo do evento se reflete em sua execucéo, realizada nos estritos
moldes das normas de cerimonial e protocolo, sem incidentes, imprevistos e
alteragbes no planejamento estratégico.

TIPOS DE EVENTOS

O Cerimonial participa de diversos tipos de eventos que, de acordo com suas
caracteristicas, podem ser reunidos em grupos. Cada um desses grupos tem
caracteristicas, estratégias, procedimentos, recursos, roteiros, scripts e lista de
convidados proprios. Sao eles:

ACOMPANHAMENTO:

Ato de acompanhar o Presidente, ou Conselheiro por ele indicado para representa-
lo em evento externo, organizado por outra instituicdo. Requer a chegada do
Cerimonial com antecedéncia ao local do evento a fim de registrar a presenga da
autoridade, de exigir o cumprimento das regras protocolares e de assessorar a
autoridade durante sua realizagao.

APOSIGAO:
Cerimbnia de aposicao de retrato de autoridade em galeria do Tribunal de Contas
do Estado da Bahia. E uma homenagem pela atuagéo da personalidade no cargo
ou na funcéo.

APRESENTAGAO ARTISTICA:

Apresentacado relacionada a qualquer tipo de arte, como danga, musica, pintura,
poesia e literatura com objetivos culturais. Pode ser parte integrante de outro
evento, com a finalidade de promové-lo.

ASSINATURA DE ATOS:

Cerimobnia cujo objetivo € a assinatura de protocolos de intengdo, acordos de
cooperagdo, convénios, termos ou outros documentos que envolvam direitos e
obrigagdes reciprocas. A assinatura do Presidente do Tribunal deve estar acima da
assinatura da outra autoridade envolvida, ou alinhada com essa assinatura, a
direita. O documento deve ser entregue ao Presidente, o qual, apés assina-lo, o
devolvera ao Cerimonial, que o entregara as demais autoridades, em ordem de
precedéncia.

CONFRATERNIZAGAO:

Reunido entre membros ou servidores do Tribunal com o objetivo de celebragéo,
utilizado como politica de entrosamento da instituicdo (eventos pré-definidos no
Calendario Legal do Tribunal).

ENTREGA DA MEDALHA DO MERITO RUY BARBOSA:

Medalha concedida pelo TCE/BA, por ocasido das comemoragdes de seu
aniversario de criagdo, destinada a agraciar personalidades que prestaram
relevantes servigos ao desenvolvimento das agdes do Controle Externo a cargo do
TCE/BA, regulamentada pela Resolugdo 053, de 25 de agosto de 2005. Constitui
evento de grande porte, cujo planejamento e organizagdo deve se iniciar com, ao
menos, dois meses de antecedéncia.

INAUGURAGAO:

Cerimonia ou solenidade destinada a marcar o inicio da utilizagdo de espago fisico
ou da implantagao de projeto.

O ato de descerramento de placas, devera ser conduzido pelo Presidente do
Tribunal, salvo determinagéo diversa.

LANGAMENTO DE LIVRO:

O langamento de obra literaria de autoridade interna ou externa, desde que
aprovado pelo Presidente, requer montagem da mesa de trabalhos,
pronunciamentos e momento de autégrafo. As vendas da obra estardo
condicionadas a expressa autorizagdo do Presidente.

PALESTRA, SEMINARIO, CONGRESSO E AFINS:

Eventos caracterizados pela exposicdo de temas predeterminados. O TCE/BA
dispde da Escola de Contas José Borba Pedreira Lapa (ECPL), a quem compete a
promogdo desses tipos de eventos. Ao Cerimonial cabe, quando formalmente
solicitado por e-mail o seu servigo (respeitando o prazo para solicitagdo, com
antecedéncia minima de 15 dias de acordo com o porte do evento), o apoio na
realizacdo da cerimbnia de Abertura com as demandas que competem ao
Cerimonial.

POSSE DE CONSELHEIRO:

Ato solene que torna publica e efetiva a investidura nas fungdes e prerrogativas do
cargo de Conselheiro. Segue rito préprio, com previsdo no Regimento Interno do
TCE/BA.

POSSE DE SERVIDORES:

Ato que torna publica e efetiva a investidura nas fungdes e prerrogativas do cargo
que sera ocupado. Cabe ao Cerimonial dar suporte ao evento, coordenado pela
Coordenacédo de Recursos Humanos (CRH).

REUNIAO COM AUTORIDADE EXTERNA:

Vinda de autoridade externa para tratar de assuntos diversos com o Presidente. O
Cerimonial é responsavel pela recepcdo e pelo acompanhamento da autoridade
externa.

REUNIAO DA ATRICON:

Reunido periédica com todos os presidentes dos Tribunais de Contas do Pais, que
objetiva favorecer a discussdo de assuntos pertinentes a gestdo de suas
competéncias. O local da reunido é alternado entre os estados. O Cerimonial
organiza toda a comunicagao e recepcdo, bem como o cronograma de atividades,
as confraternizagdes, a programagcao paralela, entre outros.

SOLENIDADES E CERIMONIAS DIVERSAS:

Sdo aqueles eventos que ndo se enquadram em nenhuma das classificagdes
apresentadas. As atividades variam conforme a especificidade do evento. Sao
exemplos os Prémios de Boas Praticas, os lancamentos e os encerramentos de
projetos, a implantagéo de sistemas, as missas e os cultos.

VISITA OFICIAL DE AUTORIDADE:

Recepcao e acompanhamento de autoridade externa em visita ao Tribunal, e ndo
apenas ao Presidente. Cabe ao Cerimonial planejar, organizar e realizar a
recepgdo, com a presenga de uma autoridade interna.

DA RECEPGAO E DO CREDENCIAMENTO

A recepgéao sera estabelecida de acordo com as especificidades do publico-alvo e
das autoridades convidadas.

O Cerimonial contratara, caso necessario, com apoio para a montagem da
estrutura de recepgéo dos eventos.

Em eventos externos, o Cerimonial definird a estratégia da seguranca e da
recepgao.

Se a equipe de recepgao for externa ou terceirizada, sera orientada e liderada pelo
Cerimonial.
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Em eventos realizados na Sala de Sessdes Plenarias, as equipes se dividirdo entre
0 acesso restrito para conselheiros e dignitarios e o comum para os demais
convidados. Havera, ainda, uma equipe de apoio posicionada nas areas internas do
saldo, agindo como facilitadora para o acesso e para a acomodagdo dos
convidados.

CORRESPONDENCIAS

CONVITES:

O convite é a forma de se atingir o publico-alvo, provocando interesse e
manifestando a formalidade e a importancia do evento para a instituicdo que o
realiza.

Os convites oficiais do TCE/BA serdo no formato padrdo e expedidos pelo
Cerimonial, com apoio da Assessoria de Comunicacdo na confeccdo do layout e
submetendo a aprovagao da Presidéncia.

A expressédo R.S.V.P (Repondez s'il vous plait, do francés, que recomenda
Responder, por favor) sera utilizada em todos os convites oficiais do TCE/BA, a fim
de possibilitar a confirmagdo prévia da presenca de autoridades que devam ser
citadas. Essa expressdo podera ser suprimida apenas em convites para eventos
informais, a critério do Cerimonial.

O convite é impresso quando enderegado a autoridade de 1° ou de 2° escaldo, e o
uso do convite por oficio se darda em casos especificos, sendo estes elaborados
pela assessoria da Presidéncia.

A relagdo dos convidados sera definida previamente pela Presidéncia ou pela
unidade solicitante e informada ao Cerimonial para que providencie o
enderegamento e o envio junto ao Protocolo (quando impressos) ou meio eletronico
(e-mail).

Como regra, utiliza-se o envio do convite por e-mail, evitando assim o desperdicio
de papel. Os convites devem ser impressos apenas quando estritamente
necessarios.

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 EXPEDIGAO DOS CONVITES:

Os convites deverdo ser expedidos com, no minimo, 15 (quinze) dias de
antecedéncia da data prevista para o evento, salvo situagdes emergenciais.

O Cerimonial podera deliberar sobre o melhor prazo aplicavel a cada caso.

O publico interno convidado por meio eletrénico devera receber os convites nos
mesmos prazos e o Cerimonial devera reenvia-los por e-mail com 2 (dois) a 5
(cinco) dias de antecedéncia do evento.

Nos casos em que o Cerimonial receber a solicitagdo do evento ou a lista de
convidados da unidade solicitante em prazo inferior aos definidos, os convites
impressos somente serdo expedidos se houver 5 (cinco) dias Uteis antecedentes a
data do evento. Em prazos inferiores a 5 (cinco) dias uteis, somente serdo
expedidos convites em formato eletrénico.

O Cerimonial terd 24 horas para confecciona-los e expedi-los e o Servigo de
Protocolo, 24 horas para envia-los aos Correios, que, por sua vez, possuem prazos
proprios. Em regra, serdo contabilizados 3 (trés) dias Uteis para que os convites
cheguem aos seus destinatarios.

ANEXO 2 - Manual de Diretrizes para utilizagdo da Sala dos Advogados, Sala
de Videoconferéncia 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 condi¢cbes para exercer suas atividades, no ambito deste Tribunal de
Contas.

2. FACILIDADES

A sala compartilhada é composta de espacos para uso individual, equipada com
mesas e cadeiras, computadores com acesso a 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 recepgéo
Cerimonial (71  3115-5645, cerimonial@tce.ba.gov.br), para verificar a
disponibilidade da sala, dia e horario.

3.1. E vedado ao Advogado:

a) Fornecer o telefone do TCE/BA ao seu cliente, como contato.

b) Incluir em qualquer documento (peticdes, procuragdes, cartdo de visita, etc.) o
enderego e/ ou os telefones do TCE/BA como seu enderego profissional ou de
correspondéncia ou de contato.

c) Utilizar o TCE/BA para receber qualquer tipo de correspondéncia dirigida ao
Advogado ou aos seus clientes seja por meio dos correios, de clientes ou de
terceiros. Eventuais correspondéncias serdo 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 autorizacéo e identificagéo prévia junto ao cerimonial.

4. COMO AGENDAR

O agendamento das salas devera ser feito de acordo com as seguintes regras:

a) O agendamento s6 podera ser efetivado pelo proprio Advogado, pessoalmente,
e-mail ou por telefone e se forem satisfeitas as seguintes condicdes:

a.1) Se houver disponibilidade de sala na data e hora desejada, vedada a escolha
da mesma pelo Advogado.

a.2) Dentro do horario de funcionamento da sala Compartilhada (segunda-feira das
8h 30 min as 18h e sexta-feira das 8h as 13h).

b) A desisténcia da reserva e o cancelamento do agendamento devem ser
comunicados previamente ao cerimonial.

c) A falta de reserva n&o obstara o uso da sala. Porém, o advogado se submetera a
disponibilidade da sala no momento solicitado.

5. COMO UTILIZAR

O Advogado deve identificar-se e orientar seu cliente a chegar ao endereco da sala
Compartilhada.

a) Durante o periodo de utilizagdo o Advogado dispora das seguintes facilidades:
a.1) Impressao de documentos

a.2) Digitalizagdo de documentos

b) A utilizagédo dessas facilidades esta limitada Unica e exclusivamente ao periodo
de utilizagdo da sala pelo Advogado e dentro das condigdes definidas neste
documento.

6. USO DO SERVIGO DE IMPRESSAO

As impressbes deverdo ser comandadas pelo Advogado a partir do
microcomputador instalado na sala durante sua utilizagdo.

a) A quantidade de folhas impressas esta limitada a 20 (dez) por dia.

b) E vedado ao Advogado solicitar impressdo de documentos n&o pertinentes aos
processos do TCE/BA.

7. DISPOSIGOES GERAIS

a) As disposigdes constantes deste manual entram em vigor na data da sua
publicagéo.

b) O descumprimento de qualquer das normas aqui estabelecidas sujeitara o
infrator, as penas de adverténcia e suspensdo ao direito de utilizacédo, aplicadas
pelo TCE/BA.

SALA DE VIDEOCONFERENCIA

A utilizagdo da sala de videoconferéncia devera seguir as seguintes diretrizes:

1. Realizar agendamento prévio junto a recepgdo do Cerimonial, através dos
contatos, telefone 71 3115-5645 e e-mail cerimonial@tce.ba.gov.br .

2. Respeitar o limite do maximo de pessoas que a sala comporta.

3. Respeitar o limite de hora de uso que é de 2h de permanéncia na sala, salvo as
excepcionalidades.

4. Informar motivacdo/ assunto, que sera tratado em reunido na hora do
agendamento.

5. Ficar atento a horario de funcionamento que é segunda-feira de 8h 30 min as
18h e sexta-feira de 8h as 13h.

SALA DE RECEPTIVO/ CONVIVENCIA

A utilizagdo da sala de Receptivo/Convivéncia esta condicionada ao uso do
plenario, tendo como principal finalidade, recepcionar autoridades e demais
visitantes do TCE/BA, por ocasié@o de eventos institucionais.

1. Realizar agendamento prévio junto a recepgdo do Cerimonial, através dos
contatos, telefone (71)3115-5645 e e-mail cerimonial@tce.ba.gov.br .

2. Respeitar o limite maximo de pessoas que a sala comporta.

3. Informar motivo/assunto, na hora do agendamento.

4. Informar com antecedéncia (no minimo 10 dias) ao Cerimonial se havera coffee-
break, para que a estrutura seja preparada.

5. O horario de funcionamento é: de segunda a quinta-feira, de 8h 30min as 18h e
sexta-feira de 8h as 13h.

COORDENAGAO DE RECURSOS HUMANOS

RESUMO DE PUBLICAGAO

PROCESSO n° TCE/008454/2021 - Interessada: PAULA BRANDAO LIMA
BARRETO
Assunto: Gozo de Licenca-prémio - 03/01/2022 a 21/01/2022 - DEFERIDO

AVISOS

NOTA DE ESCLARECIMENTO

A Secretaria Geral esclarece que ndo houve publicacdo no Diario Oficial Eletronico
do TCE/BA no dia 15/11/2021, por se tratar de feriado nacional.
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