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RESOLUGAO N° 013 DE 07 DE ABRIL DE 2005

Estabelece normas para a utilizagdo do Sistema
SEGIN - SECRETARIA GERAL INFORMATIZADA
e da outras providéncias.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA, reunido em sessao plenaria,
no uso de sua competéncia e tendo em vista o disposto nos artigos 35 e seguintes
do seu Regimento Interno,

CONSIDERANDO:

- que o SISTEMA SEGIN - SECRETARIA GERAL
INFORMATIZADA constitui ferramenta de registro, de movimentacéo,
de controle e de consulta aos processos e dos expedientes que
tramitam neste Tribunal de Contas;

- a importancia do SISTEMA SEGIN também como ferramenta
de aferigdo do cumprimento das metas de produtividade estabelecidas
pelo Tribunal de Contas;

- a necessidade de estabelecer normas que garantam a
fidedignidade das informagbes constantes dos processos virtuais, a
correspondéncia do seu exato conteddo com o dos processos fisicos,
bem como a seguranga das informagdes registradas no sistema;

- a necessidade de disciplinar o acesso e a utilizagdo do sistema
SEGIN pelos servidores em atividade neste Tribunal.

RESOLVE
TiTULO |
DA INSTRUGCAO DOS PROCESSOS

CAPITULO |
DA UTILIZAGAO DO SISTEMA SEGIN

Art. 1° — Os processos fisicos, cuja distribuigdo e instrugdo sao disciplinadas pelos
dispositivos constantes do Capitulo anico do Titulo Ill do Regimento Interno deste
Tribunal, serdo, necessariamente, instruidos, despachados e tramitados através do
Sistema SEGIN.
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Art. 2° — Para os efeitos desta Resolugéo, os processos que tramitam neste Tribunal
ficam agrupados em duas categorias:

| — Processos de auditoria e inspegdo, bem como de Tomada de
Contas da iniciativa do Tribunal de Contas e processos de origem
externa, estes tltimos compreendendo os processos de Prestagéo e de
Tomada de Contas, de Aposentadoria, Transferéncia para a Reserva e
Reforma, de Pensdo, de Admissdo de Pessoal, de Contrato e
Convénio, de Recurso ou Revisdo Administrativa, de Recurso em
Matéria Tributaria, de Reclamagéo, de Dentncia e de Consulta;

Il - Processos administrativos, assim compreendidos os processos de
licitagdo, de pagamento, de requerimentos feitos por servidores da
Casa, dentre outros produzidos no ambito deste Tribunal.

Paragrafo Gnico — Os processos de aposentadoria dos servidores do quadro deste
Tribunal terdo, no sistema, o mesmo tratamento dispensado aos processos de
aposentadoria de origem externa.

CAPITULO l|

DOS PROCESSOS DE AUDITORIA, INSPECAO, DE TOMADA DE CONTAS DE
INICIATIVA DO TRIBUNAL DE CONTAS E DE ORIGEM EXTERNA

SEGAO |
Das pegas processuais

Art. 3° — Ressalvados os casos disciplinados pela Resolugdo n° 15, de 23 de margo
de 2004, os processos de origem externa, ao ingressarem nesse Tribunal, terdo
digitalizadas, para insercdo no processo virtual, apenas aquelas pegas
essencialmente necessarias para identificar o interessado e o objeto do processo.

§ 1° —Sé&o pecas essenciais a serem digitalizadas, segundo a natureza do processo
ou DOC correspondente, as constantes do ANEXO |, desta Resolug&o.

§ 2° — O Anexo mencionado no paragrafo anterior sera atualizado na medida em que
as condigdes tecnologicas disponiveis permitirem, mediante resolugéo aprovada
pelo Tribunal Pleno.

§ 3° - A folha de rosto de cada processo conterd, obrigatoriamente, indicagcdo do
nimero de origem do processo.
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Art. 4° — Ressalvados os casos mencionados no § 1° do art. 5°, todos os pareceres,
informagdes, despachos interlocutérios, relatérios, votos, resolugdes e acérdaos
constantes dos processos de auditoria, de inspe¢do, de Tomada de Contas da
iniciativa do Tribunal de Contas e dos processos de origem externa deverdo ser,
necessariamente, produzidos como documentos do Sistema SEGIN, devendo ditas
pegas, depois de concluidas, serem impressas, assinadas pelo servidor ou
Conselheiro que as criou, e juntadas ao processo fisico.

§ 1° — As pegas processuais somente poderdo ser criadas pelo servidor ou
Conselheiro para o qual o processo tiver sido tramitado, e que estiver de posse do
processo fisico correspondente.

§ 2° — Todo servidor que proceder a juntada de pegas processuais aos autos do
processo fisico devera, sempre, obrigatoriamente, numerar as folhas, obedecendo a
ordem sequencial.

§ 3° — Qualquer setor que, ao receber um processo fisico, verificar inconsisténcia ou
auséncia de numeragao de folhas, tramitara o processo de volta ao setor de onde
ele proveio, para que seja corrigida a inconsisténcia ou suprida a auséncia de
numeracgao.

§ 4° — Depois de tramitado o processo pelo servidor que produziu determinada peca
processual, esta tornar-se-a inalteravel, tanto no sistema SEGIN quanto no Processo
fisico.

§ 5° -~ Nao sera admitida qualquer discrepancia de conteudo entre a pega integrante
do processo virtual € a sua correspondente no processo fisico, respondendo por isto
o servidor que lhe tiver dado causa, e prevalecendo, neste caso, a versao da pega
constante do processo fisico.

§ 6° — Caso seja detectado erro material ou incorregdo na pega processual, depois
de a mesma ter-se tornado inalteravel em decorréncia do trdmite do processo
respectivo, sera facultado ao servidor que a criou solicitar o retomo do feito, para
insergdo de nova pega processual, veiculadora da corregao devida, a qual sera
inserida tanto no processo fisico quanto no virtual, contendo, além da indicagao
precisa da pec¢a que esta sendo corrigida, a assinatura, na versado impressa a ser
inserida no processo fisico, do servidor que a criou.

Art. 5° - Fica vedada a juntada, ao processo virtual, de quaisquer pegas processuais
produzidas neste Tribunal, que ndo sejam criadas como documentos do sistema
SEGIN, estendendo-se tal vedagdo as pegas em formato de arquivos dos
processadores de textos utilizados neste Tribunal ou de pegas previamente
impressas e digitalizadas para juntada no formato de imagem digital.
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§ 1° — Excetuam-se da vedagédo imposta pelo caput deste artigo, exclusivamente, os
relatdrios de auditoria e pareceres produzidos pelas Coordenadorias de Controle
Externo, os votos em separado, os quais serao anexados ao SEGIN no formato de
arquivo dos processadores de texto ou planilhas eletrénicas utilizados pelo Tribunal,
evitando-se a digitalizag8o na fase de instrugdo.

§ 2° - Permanecera em vigor o procedimento descrito no paragrafo anterior até que
seja implantado o sistema proprio de gerenciamento de auditoria deste Tribunal de
Contas.

§ 3° - Os Relatorios de Auditoria juntados ao processo virtual em formato de arquivo
dos processadores de texto utilizados neste Tribunal, ou em formato de imagem
digital, deverdo necessariamente ser impressos, assinados pelos membros da
equipe de auditoria, e insertos no processo fisico.

§ 4° - Fica vedada a insergédo, no processo fisico, de quaisquer pegas processuais
produzidas neste Tribunal que ndo constem, também, do processo virtual, e vice-
versa.

Art. 6° — A juntada aos processos, de Expedientes autuados como “DOCs”
submeter-se-a, sempre, a prévia autorizagdo do respectivo Conselheiro Relator,
exceto no caso de respostas a notificagdes e oficios, cuja juntada podera ser feita
diretamente pela Geréncia de Controle Processual.

Paragrafo unico — Toda documentagéo que ingressar no Tribunal de Contas como
complementagdo da instrugdo processual sera, obrigatoriamente, autuada como
“DOC", submetendo-se sua juntada as limitagdes impostas no caput deste artigo.

SECAO II
Da movimentagdo

Art. 7° — Os tramites dos processos far-se-ao0, sempre, e exclusivamente, mediante a
opgéo por um dos “motivos de tramite” elencados no sistema, e ficardo registrados
em ordem cronolégica, gerando-se, ao final, uma “pagina de tramites”, que sera
impressa e inserida no Processo fisico pela Geréncia de Arquivo e Microfilmagem,
no momento em que esta receber o Processo para microfilmar e arquivar.

§ 1° - Quando, para a movimentagdo de um processo, nenhuma das opgdes de
‘motivo de tramite” for aplicavel, devera ser utilizada para tramita-lo a opgao
“conforme despacho”, e obrigatoriamente exarado um despacho no qual serdo
explicitadas a fundamentagdo e a finalidade da movimentagdo do processo,
utilizando-se para isto a opgdo “Despacho”, o qual, em seguida, sera
obrigatoriamente impresso e assinado para insergéo no processo fisico.
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§ 2° — As decisbes interlocutorias proferidas pelo Presidente, Conselheiros e
Dirigentes autorizados serdo produzidas mediante a utilizagdo da opgdo “Despacho”
e obrigatoriamente impressas, assinadas e insertas no processo fisico.

Art. 8° — Todas as certidées geradas pelo sistema SEGIN, com excegdo daquelas de
Avocagdo de Processo, deverdo, obrigatoriamente, ser impressas, assinadas e
inseridas no processo fisico.

Art. 9° — O sistema SEGIN registrara como “apenso” apenas aqueles processos em
tramitacdo, distribuidos por conexdo ou continéncia, que serdo submetidos a
apreciagdo ou julgamento em conjunto.

Paragrafo unico — Os processos ja apreciados ou julgados e as copias micrograficas
de processos, bem como as pastas, caixas e cadernos, constardo no sistema como
“anexos” ao processo principal.

Art. 10 — Os processos submetidos a diligéncia externa, por determinagdo do
Colegiado ou do Relator, serdo, preliminarmente, encaminhados a8 Geréncia de
Arquivo e Microfiimagem, que procedera a sua digitalizagédo, remetendo-os, em
seguida, a Geréncia do Protocolo Geral, para o cumprimento da referida diligéncia.

Paragrafo Gnico — As imagens digitalizadas referidas no caput deste artigo serdo
mantidas pela Geréncia de Arquivo e Microfimagem até o arquivamento do
respectivo processo.

Art. 11 — A marcagdo de dia de julgamento dos processos, através do sistema,
ocorrera até 7 (sete) dias antes da respectiva sesséo.

Paragrafo Unico ~ Nao se admitira qualquer outra modalidade de marcagéo de dia
de julgamento, sendo através do sistema SEGIN, devendo o respectivo registro ser
impresso, rubricado e juntado aos autos do processo fisico correspondente.

SEGAO Ill
Da consulta aos processos

Art. 12 — Os processos virtuais poderao ser visualizados por qualquer servidor deste
Tribunal em atividade, que tenha acesso ao sistema, mediante a utilizagio de senha
pessoal e intransferivel.
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§ 1° — No caso dos processos de Denuncia e demais processos de tramitagao
reservada, somente poderdo ser visualizados, pelos servidores que nao estejam de
posse do respectivo processo fisico, o tramite e a folha de rosto do processo, da
qual ndo constard o nome do Denunciante ou do Responsavel. A folha de rosto
contera obrigatoriamente indicagdo do objeto da Denulncia e especificara: a) o 6rgao
estadual concessor dos recursos postos sob suspeita, ou, b) o 6rgédo estadual em
que ocorreu a conduta apontada como irregular.

§ 2° — Serao informados ao Centro de Estudos e Desenvolvimento de Tecnologias
para a Auditoria — CEDASC, pelos respectivos chefes, os casos de movimentagéo
interna de servidores, de uma Unidade para outra dentro do Tribunal de forma que
somente seja possivel o servidor acessar os processos € documentos do setor no
qual esteja lotado.

§ 3° — Qualquer informagao aos responsaveis e interessados, acerca do contetdo
dos processos, podera ser prestada pelo Gabinete da Presidéncia, pelos Gabinetes
dos Conselheiros, pelo Gabinete da Secretaria Geral e pela Assessoria Técnico-
Juridica, devendo os interessados que buscarem tais informagbes serem
direcionados para uma dessas Unidades, conforme o caso.

§ 4° — Os servidores em geral somente poderao prestar informagodes a responsaveis
ou interessados nos processos em tramite neste Tribunal de forma verbal, e
exclusivamente acerca da tramitagéo e localizagdo dos respectivos processos.

I) A impressao de pegas constantes de processo que ainda néo foi julgado no
ambito do Tribunal de Contas do Estado somente podera ser feita pelo servidor
que esteja com a posse fisica do referido processo.

lf) O Centro de Estudos e Desenvolvimento de Tecnologias para a Auditoria —
CEDASC devera manter mecanismo de controle para impedir a impressao de
documentos fora do SEGIN, assim como para garantir que nos documentos
impressos no sistema constem a identificagdo de quem imprimiu e a data da
impressao.

§ 5° — Para viabilizar o cumprimento do disposto no caput deste artigo, a Geréncia
de Recursos Humanos informard, mensalmente, ao Centro de Estudos e
Desenvolvimento de Tecnologias para a Auditoria — CEDASC todos os afastamentos
superiores a 30 (trinta) dias e todos os desligamentos de servidores deste Tribunal,
os quais terdo, imediatamente, bloqueado o seu acesso ao sistema.

§ 6° — O fornecimento de cdpias impressas de pegas processuais, bem como de
copias micrograficas de processos, somente podera ocorrer mediante determinagao
expressa do Presidente ou do Conselheiro Relator do respectivo Processo e através
do Gabinete da Secretaria Geral, com custas para o solicitante.
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§ 7° — Constitui transgressao a esta norma a prestagéo indevida de informacgoes,
bem como o fornecimento de copias de pegas processuais, a quem quer que seja,
sendo através das Unidades referidas § 3° ou mediante a autorizagdo mencionada
no paragrafo anterior, submetendo-se o servidor que lhe tiver dado causa as
penalidades previstas pela legislagio pertinente.

SEGCAO IV
Do arquivamento

Art. 13 — Concluida a tramitagdo do processo, e ap6s transitada em julgado a
decisao nele proferida, devera o mesmo ser remetido, em ambas as versoes, fisica e
virtual, a Geréncia de Arquivo e Microfimagem, passando o processo virtual a
condigdo de “arquivado”.

§ 1° — Os processos cuja decisdo impuser muita ao responsavel, ou houver
julgamento “‘em débito”, ficardo com a condigdo (status) de “arquivamento
transitorio”, até que se confira a devida quitagao ao responsavel, ou, transcorridos 5
(cinco) anos da data da expedigdo do Titulo Executivo, o processo fisico seja
microfilmado e devolvido ao seu Orgéo de origem.

§ 2° — A competéncia para determinar o arquivamento de processos sera exclusiva
do Presidente ou dos respectivos Conselheiros Relatores, ou, no caso de processos
julgados e conferidos, do Gerente de Controle Processual.

§ 3° — Constatada a existéncia de processos arquivados indevidamente, o fato sera
levado ao conhecimento do Conselheiro Presidente; do respectivo Conselheiro
Relator ou do Secretario Geral para as devidas providéncias.

Art. 14 — Na oportunidade do arquivamento, a Geréncia de Arquivo e Microfilmagem
procedera a impressao da lista de tramites, até entdo constante, exclusivamente, do
processo virtual, e far4 a sua juntada ao processo fisico, que, em seguida, sera
microfilmado.

Art. 15 — No caso dos processos fisicos de prestagdes de contas recebidas por via
eletrénica, cuja tramitagéo € disciplinada pela Resolugao n® 15, de 23 de margo de
2004, sera feita a microfilmagem, tdo somente, das pecas constantes do processo
fisico, ficando as partes puramente digitais arquivadas na Geréncia de Arquivo e
Microfilmagem, até que tenha sido implantada, no setor, tecnologia adequada a
capturar as imagens eletronicas para o microfiime.

Paragrafo unico — O Gerente de Arquivo e Microfimagem certificara, no processo
fisico, a existéncia das pegas puramente digitais a ele relacionadas, arquivadas na
Unidade.
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Art. 16 — Os processos compostos por anexos, cadernos, pastas, caixas ou volumes
de qualquer natureza, serdo adequados ao sistema SEGIN. Apds este procedimento
serdo microfilmados, passando a constar a informagédo “anexos microfiimados”.

CAPITULO Il
DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 17 — Enquanto nado se viabilizar o transporte dos documentos e dados
constantes dos aplicativos utilizados pelas Geréncias da Diretoria Administrativa e
Financeira para o sistema SEGIN, os processos administrativos continuarao sendo
formalizados em meio fisico, utilizando-se o sistema SEGIN exclusivamente para
tramite e insergao de pareceres, informagdes e despachos.

§ 1° — As pecgas processuais relativas aos processos administrativos que forem
criadas como documentos do sistema SEGIN serdo, obrigatoriamente, impressas,
assinadas e juntadas ao processo fisico, numerando-se seqlencialmente as
respectivas paginas.

§ 2° - Aplica-se aos processos administrativos a vedacao de insergéo de pecgas
processuais no processo virtual por meio de anexagdo de arquivo dos
processadores de texto utilizados neste Tribunal, podendo, no entanto, as pegas
iniciais, essenciais a identificagdo do Processo, serem digitalizadas e anexadas em
formato de imagem digital.

§ 3° — Excetuam-se da vedagdo imposta pelo § 2° deste artigo, exclusivamente, os
documentos relativos ao plano estratégico, aos planos operacionais, estudos de
avaliagdo de desempenho, orgamentos, PPA, LDO e outros documentos do género,
os quais serdo anexados ao SEGIN no formato de arquivo dos processadores de
texto ou planilthas eletronicas utilizados pelo Tribunal como anexos na composigédo
do processo, evitando-se a digitalizagdo na fase de instrugao.

Art. 18 — Observado o disposto no artigo anterior, aplicam-se, no que couber, aos
processos administrativos, as regras de utilizagdo do sistema SEGIN previstas para
os processos de auditoria, de inspe¢do, de Tomada de Contas da iniciativa do
Tribunal de Contas e dos processos de origem externa.

TitTuLo
DOS EXPEDIENTES

Art. 19 — Os expedientes, cuja distribuigéo e instrugéo esta disciplinada no art. 36 do
Recg)imento Interno deste Tribunal, serdo autuados no sistema SEGIN na modalidade
uD C".
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Art. 20 — Os Pareceres relativos aos DOCs serdo langados, exclusivamente, na
versao fisica do expediente, sendo criados como documentos do sistema SEGIN
somente os Despachos e Informagdes, os quais deverdo ser impressos e juntados
aos DOCs fisicos, numerando-se, seqiiencialmente, as respectivas paginas.

Art. 21 — Os DOCs que se referirem a processos deverdo ser juntados aos mesmos,
tanto na versao fisica quanto na virtual, sendo emitida certidéo pelo sistema SEGIN,
a qual também devera ser impressa € juntada aos autos do processo fisico.

Paragrafo unico — Os DOCs que ndo se referirem a Processos e que ndo tenham
sido devolvidos a origem ou encaminhados para outro 6rgdo ou entidade, apds
atingidos os seus objetivos, deverdo ser remetidos semestralmente nos meses de
margo e setembro, a Geréncia de Arquivo e Microfiimagem, que procedera a baixa
dos mesmos, e onde permanecerdo, com o status de “DOC arquivado” durante 3
(trés) anos, ao fim dos quais proceder-se-a ao seu descarte.

Art. 22 — Fica vedada a convers&o de DOCs em diligéncia externa.

TITULO Il
DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 23 - Os Processos e DOCs que, em virtude de duplicidade, forem cancelados,
néo perderdo o numero que lhes foi atribuido pelo sistema, nele permanecendo com
a indicagao “processo cancelado” ou “DOC cancelado”.

Paragrafo tnico — Os DOCs convertidos em processos, bem como os juntados a
processos, também n&o perderdo o niimero que lhes foi atribuido pelo sistema, nele
permanecendo com as indicagdes “DOC convertido no Processo n°.." ou “DOC
juntado ao Processo n°...”, conforme o caso.

Art. 24 — Naqueles casos em que for necessaria a anexagdo de processos
constantes do sistema SEGIN a processos registrados apenas no sistema CPR, far-
se-a a migracéo destes para o sistema SEGIN, constando, da vers&o virtual, apenas
a folha de rosto, que indicar4, necessariamente, a numeragéo original.

Art. 25 — No prazo de dois anos, a contar da publicagdo desta Resolugédo, deverdo
ser implantadas, no sistema SEGIN, bases de consulta que contemplem a totalidade
dos processos hoje constantes do sistema CPR, bem como daqueles cujos registros
séo, presentemente, do dominio exclusivo da Geréncia de Arquivo e Microfilmagem.
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Paragrafo Unico — As bases de consulta referidas no caput deste artigo serao
acessiveis a todos os usuarios do sistema SEGIN.

Art. 26 — Fica acrescida ao inciso Il do art. 6° da Resolugédo n° 45, de 28.08.2001, a
seguinte alinea “e”, ficando a alinea seguinte designada pela letra “f":

“e”. a anexagdo, aos processos em tramitagdo, de processos e DOCs
ja arquivados.

Art. 27 — O disposto nesta Resolugdo aplica-se, no que couber, ao Centro de
Estudos e Desenvolvimento de Tecnologias para a Auditoria — CEDASC.

Art. 28 — No prazo de 90 dias, contados da entrada em vigor desta Resolugao, o
Centro de Estudos e Desenvolvimento de Tecnologias para a Auditoria — CEDASC
disponibilizara um moédulo de relatérios gerenciais, acessivel ao usuario do sistema
SEGIN, com os dados dele constantes, a ser utilizado como ferramenta de controle.

Art. 29 — Quadrimestralmente, nos meses de abril, agosto e dezembro, sera emitido
pela Secretaria Geral relatério de localizagéo fisica de processos por setor, para fins
de inventario, para todos os setores, devendo ser informado prontamente a
Secretaria Geral as eventuais divergéncias entre a posig&o fisica e a virtual.

Art. 30 — Esta Resolugéo entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se
as disposi¢des em contrario.

Tribunal de Contas do Estado da Bahia, em 07 de abril de 2005.
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PECAS DE PROCESSOS A SEREM DIGITALIZADAS — ARQUIVO VIRTUAL

Processos por Natureza | Pecas Digitalizadas ]
e Aposentadoria B " "Requerimento do Servidor; ‘

‘{- Documento de identificagdo do servidor; ‘

2— Oficio/despacho de encaminhamento do‘

processo ao TCE.

e Denuncia N ”ﬁe&*iﬁ‘aé—l‘_

« Prestacao de Contas de Administrador | Nenhuma

|

« Prestagao de Contas de Ordenador de | Nenhuma
Despesa

|« Prestagao de Contas de Recursos
Atribuidos a Entidades e Instituigdes

1 Convénio efou Termo Aditivo

e Prestacdo de Contas de Recursos
Atribuidos a Municipios

- Conveénio efou Termo Aditivo

e Prestagéo de Contas de Responsaveis porr Nenhuma
Adiantamento

o Processos Administrativos - Pega inicial N

. — A — PSS

e Recursos (Revisdo, Apelagéo, Rescisdao der Petigao Inicial :
Julgado, Reclamagéo) - Documento de Identificag8o do Peticionario

|
|
|
e Transferéncia para Reserva e Reforma r Requerimento do Servidor; %
- Documento de identificagio do servidor; |

~ Oficio/despacho de encaminhamento doi
processo ao TCE.
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