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RECEBIMENTO DE PROCESSOS Pigina

EXECUTOR

SECRETARIA DA SEG

SERVIDOR DA ASSESSORIA

1. Receber o processo fisico dos diversos setor e assinar a “Guia
de encaminhamento de Processos Fisicos”.

2. Acessar, o Sistema Informatizado, clicar na opgdo receber

3. Conferir o processo fisico, com o protocolo virtual, no
Sistema Informatizado.

4. Receber, o processo, através do Sistema Informatizado,
clicando na opgdo “Protocolos no Setor” / “A Receber”

5. Tramitar o processo, através do Sistema Informatizado, para
a Assessoria.

6. Encaminhar o processo fisico para a Assessoria, com a Guia
de Encaminhamento.

1. Receber o processo fisico da Secretaria da SEG.

2. Acessar o Sistema Informatizado, e receber o processo
atraveés da opgdio “Meus Protocolos™ / “A Receber”

3. Analisar o despacho de encaminhamento ao Gabinete da
SEG.

4. Tramitar o processo, através do Sistema Informatizado,
escolhendo uma das opg¢des do trimite, para o setor competente.
5. Redigir o despacho, via Sistema Informatizado.

6.  Imprimir o despacho.

7. Imprimir a “Guia de encaminhamento”, do Sistema
Informatizado.

8.  Assinar o despacho.

9.  Anexar o despacho ao processo fisico.

10. Anexar a “Guia de Encaminhamento” ao processo fisico.
11. Encaminhar o processo fisico ao setor competente.

12. Solicitar assinatura e data de recebimento na “Guia de
Encaminhamento”, do setor que ird receber o processo.

13. Arquivar “Guia de Encaminhamento”, na pasta AZ.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA



'A ' UNIDADE : SECRETARIA GERAL - SEG  Junhor2013
PROCEDIMENTO : RECEBIMENTO DE PROCESSOS Pé%ina

SN

| EXE COMO PROCEDER

1) QUANDO O PROCESSO FOR PARA
QUITACAO DE MULTA, E O RELATOR
ORIGINARIO NAO COMPOE MAIS A 2°

CAMARA:

. 1. Receber o processo fisico do setor GECON.
a) Secretaria da SEG: 2. Assinar a “Guia de encaminhamento de processo fisico™.
3. Acessar, o Sistema Informatizado, clicar na opgo receber.
4. Conferir o processo fisico, com o protocolo virtual, no
Sistema Informatizado.
5.  Receber, o processo, através do Sistema Informatizado,
clicando na op¢dio “Protocolos no Setor” / “A Receber”
6. Tramitar o processo, através do Sistema Informatizado, para
a Assessoria.
7.  Encaminhar o processo fisico para a Assessoria, com a Guia
de Encaminhamento.

b) Assessoria: 1. Receber o processo fisico da Secretaria da SEG.
2. Acessar o Sistema Informatizado, e receber o processo através
da opgio “Meus Protocolos” / “A Receber”
3. Tramitar o processo, através do Sistema Informatizado, para o
Gabinete do Conselheiro Presidente da 2° Cimara, escolhendo a
op¢do de tramite “superior deliberagfio”™.
4. Redigir o despacho, via Sistema Informatizado.
5. Imprimir o despacho.
6. Imprimir a “Guia de encaminhamento”, do Sistema
Informatizado.
7. Assinar o despacho.
8. Anexar o despacho ao processo fisico.
9. Anexar a “Guia de Encaminhamento” ao processo fisico,
10. Encaminhar o processo fisico ao Gabinete do Conselheiro
Presidente da 2° Camara.
11.Solicitar assinatura e data de recebimento na “Guia de
Encaminhamento”, do setor que ird receber o processo.
12. Arquivar “Guia de Encaminhamento”, na pasta AZ.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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EXECUTOR O PROCEDER
2) QUANDO FOR CARGA DE PROCESSO:
a) Secretaria da SEG: 1. Receber o processo fisico do setor GECON.
2. Assinar a “Guia de encaminhamento de processo
fisico™.
3. Acessar, o Sistema Informatizado, clicar na opg¢éo
receber.

4. Conferir o processo fisico, com o protocolo virtual, no
Sistema Informatizado.
5. Receber, o processo, através do Sistema Informatizado,
clicando na opgéo “Protocolos no Setor” / “A Receber”
6. Tramitar o processo, através do Sistema Informatizado,
para a Assessoria.
7. Encaminhar o processo fisico para a Assessoria, com a
“Guia de Encaminhamento”.

1. Receber o processo fisico da Secretaria da SEG.
2. Acessar o Sistema Informatizado, e receber o processo
através da op¢io “Meus Protocolos™ / “A Receber”
3. Redigir o “Termo de Vista™ no programa de edigio de
texto (word), seguindo o modelo estabelecido.
4. Imprimir o “termo de Vista” em duas vias.
5. Encaminhar o “Termo de Vista™ para assinatura do (a)
Secretario (a) Geral.

6. Solicitar a assinatura do (a) Advogado (a).
7. Anexar uma via do “Termo de Vista” ao processo
fisico, que sera entregue ao (a) Advogado (a).
8. Arquivar uma via do “Termo de Vista” em pasta
especifica.
9. Aguardar retorno do processo retirado em carga, no
prazo de 05 (cinco) dias.

b) Assessoria:

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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Més/Ano

UNIDADE : SECRETARIA GERAL — SEG e
RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS Pgina
" COMO PROCEDER
Apos o prazo de 05 (cinco) dias: 10.  Receber o processo fisico do (a) Advogado (a).

11.  Tramitar, via Sistema Informatizado, o
processo para o setor GECON, através da opgio:
Tramite — Devolugdo de Vista.

12.  Redigir o despacho, via Sistema Informatizado.
13.  Imprimir o despacho.

14.  Imprimir a “Guia de Encaminhamento”.

15.  Assinar o despacho.

16.  Anexar o despacho ao processo fisico .

17.  Anexar a “Guia de Encaminhamento”.

18.  Encaminhar o processo fisico ao setor
GECON.

19.  Solicitar do setor GECON, assinatura e data na
“Guia de encaminhamento™.

20.  Arquivar “Guia de Encaminhamento” em pasta
AZ.

TRIBUNAL DL CONTAS DO LESTADO DA BAHIA
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PROCEDIMENTO : Pigina
N 02 | RECEBIMENTO DE DOCUMENTO (DOC) 5
SECRETARIA DA SEG 1. Receber o documento fisico dos diversos
setores.
2. Assinar a “Guia de Encaminhamento do
Documento Fisico”.
3. Acessar o Sistema Informatizado, clicar na
opedo receber.
4, Conferir o documento fisico, com o
protocolo virtual, no Sistema Informatizado.
3. Receber o documento, através do Sistema

Informatizado, clicando na opg¢o “Protocolos no
Setor” / “A Receber”

6. Tramitar 0 documento, através do Sistema
Informatizado, para a Assessoria.
7. Encaminhar o documento para a Assessoria,

com a “Guia de Encaminhamento”.

SERVIDOR DA ASSESSORIA ég geceber o documento fisico da Secretaria da

2. Acessar o Sistema Informatizado, e receber o
documento através da opgdo “Meus Protocolos™
/ “A Receber”.

3. Analisar o despacho de encaminhamento ao
Gabinete da SEG.

4. Realizar a devida tramitagdo ao documento
recebido.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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PROCEDIVENTO ATENDER A SOLICITACAO DE CERTIDAO DE REGULARIDADE | Flem
OMO PROCEDER

SERVIDOR DA ASSESSORIA 1. Tramitar através do Sistema Informatizado. o
documento para o setor GEARQ.
2. Escolher a opgdo de tramite, conforme esta
determinado no despacho.
3. Redigir através do Sistema Informatizado, o
despacho.
4. Imprimir o despacho.
5. Imprimir a “Guia de Encaminhamento”.
6. Assinar o despacho.
7. Anexar o despacho ao documento fisico .
8. Anexar a “Guia de Encaminhamento™.
9. Encaminhar o documento fisico ao setor GEARQ,
para proceder & pesquisa de processos em nome do
interessado, 6rgo, entre outros.
10.Solicitar ao setor GEARQ, recebimento na “Guia de
Encaminhamento”, com a assinatura e data.
11.Arquivar a “Guia de Encaminhamento” na pasta AZ.
12.Aguardar o retorno do documento do setor GEARQ,
com a pesquisa solicitada.
13.Confeccionar a Certiddo em programa de edigio de
texto (word), conforme modelo existente.
14.Imprimir a Certiddo em duas vias.
15.Incluir a Certiddo ao documento fisico para assinatura
do {a) Secretirio (o) Geral.
16. Tramitar o documento através do Sistema

Apbs o retorno do setor GEARQ: Informatizado para a Secretaria solicitar assinatura na

Certiddo e entrega-la ao () requerente.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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PROCEDIMENTO | ATENDER A SOLICITACAO DE CERTIDAO DE REGULARIDADE - P
i L
EXEC!'}”I‘OR

SECRETARIA DA SEG 1. Receber a Certiddo da Assessoria.
2. Solicitar a assinatura na Certid3o.
3. Entrar em contato com o (a)
requerente, para poder pegar a Certidéo.
4, Entregar uma via da certiddo ao (a)
requerente.
5. Carimbar com o recebimento, em uma

das vias, que deve ser assinada pelo requerente
ou procurador (a).

6. Arquivar em uma pasta AZ, a via da
Certiddo assinada pelo requerente.
7. Tramitar no Sistema Informatizado, o

documento para o setor GEARQ, através da
opgdo: Tramite — Arquivar.

8. Redigir no Sistema Informatizado, o
despacho.

9. Imprimir o despacho.

10. Imprimir a “Guia de
Encaminhamento”.

11. Assinar o despacho.

12. Anexar o despacho ao documento
fisico.

13. Anexar a “Guia de encaminhamento”.
14. Encaminhar o documento fisico ao
setor GEARQ.

15. Solicitar do  setor GEARQ,
assinatura e data na “Guia de
encaminhamento”.

16.  Arquivar “Guia de
Encaminhamento” em pasta AZ.

TRIBUNAL DIE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA



vA UNIDADE : SECRETARIA GERAL - SEG Jissiane
! unho/2013
[PROCEDIVENTO SOLICITACAO DE CERTIDAO DE TEMPO EXCEDENTE Pagina

SERVIDOR DA SEG

Ap6s o retorno da Supervisdo 6D:

. COMO PROCEDER

1. Tramitar pelo Sistema Informatizado, o
documento a8 GEARQ, com o tramite do despacho.
2. Redigir no Sistema Informatizado, o despacho.
3. Imprimir o despacho.
4. Imprimir a “Guia de Encaminhamento”.
5. Assinar o despacho.

6. Anexar o despacho ao documento fisico.

7. Anexar a “Guia de encaminhamento™.
8. Encaminhar o documento fisico ao setor
GEARQ, para providenciar a juntada de copia das
peca do processo aposentador, necessarios 2
elaboragfio dos calculos de tempo excedente.
9. Solicitar do setor GEARQ, assinatura e data na
“Guia de encaminhamento”.

10. Encaminhar o documento para a Supervisio 6D,
para elaboragfo dos calcuios devidos

11. Aguardar o retorno do documento da
Supervisdo 6D com o mapa de calculos de tempo
excedente.

12. Confeccionar a Certiddo em programa de edigdo
de texto {word), com base no modelo existente.

13. Imprimir a certiddo em duas vias.

14. Anexar a Certiddo ao documento fisico, para
assinatura do (a) Secretario (a) Geral.

I5. Tramitar pelo Sistema Informatizado, para a
Secretdria para solicitar assinatura na Certiddo e
entrega-la ao (a) requerente.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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COMO PROCE DER

1. Receber a Certiddo.

2. Solicitar a assinatura na Certiddo.

3. Entrar em contato com o (a) requerente, para
poder pegar a Certid&o.

4. Entregar uma via da certiddo ao () requerente.
5. Carimbar com o recebimento, em uma das vias,
que deve ser assinada pelo requerente ou procurador
(a).

6. Arquivar em uma pasta AZ, a via da Certiddo
assinada pelo requerente.

7. Tramitar no Sistema Informatizado, o
documento para o setor GEARQ, através da opgio:
Tramite — Arquivar,

8. Redigir no Sistema Informatizado, o despacho.
9. Imprimir o despacho.

10. Imprimir a “Guia de Encaminhamento”.

11. Assinar o despacho.

12. Anexar o despacho ao documento fisico.

13. Anexar a “Guia de encaminhamento”,

14. Encaminhar o documento fisico ao setor
GEARQ.

15. Solicitar do setor GEARQ, assinatura e data na
“Guia de encaminhamento”.

16. Arquivar “Guia de Encaminhamento” em pasta
AZ.

TRIBUNAL DIE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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PROCEDIMENTO SOLICITACAO DE COPIA DE PROCESSOS JULGADOS Pigina
) ) ‘ . PRS- . v S S . I

SERVIDOR DA SEG

Ap6s o retorno do setor:

COMO PROCEDER

I. Identificar a localizag@o do processo, que podem estd
nos setores GECON ou GEARQ.

2. Tramitar pelo Sistema Informatizado, ¢ documento para
o setor que encontra-se 0 processo, conforme identificado
no tramite.

Redigir no Sistema Informatizado, o despacho.
Imprimir o despacho.

Imprimir a “Guia de Encaminhamento”.

Assinar o despacho.

Anexar ¢ despacho ao documento fisico.

Anexar a “Guia de encaminhamento”.

Encaminhar o documento fisico ao setor onde o
processo fisico encontra-se, para providenciar a juntada de
cépia do processo solicitado.

10. Solicitar do setor, assinatura e data na “Guia de
encaminhamento”,

11. Arquivar “Guia de Encaminhamento” em pasta AZ.

12. Aguardar retorno do documento do setor, com a copia
do processo.

Al A

13. Receber o documento do setor.

14. Acessar o programa GUIAR.

15. Preencher no programa GUIAR, as informagoes
necessarias para elaboragdo do Documento Especial de
Recolhimento (DER).

16. Gerar DER.

17. Imprimir DER.

18. Anexar o DER ao documento fisico.

19. Tramitar pelo Sistema Informatizado, o documento para
a Secretdria da SEG.

TRIBUNAL DI CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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EXECUTOR'.
SECRETARIA DA SEG 1. Receber o documento.

2. Entrar em contato com o (a) requerente ou procurador,
para poder pegar as copias solicitadas.

3. Entregar o DER ao (a) requerente ou procurador (a)
para realizar o pagamento.

4. Receber o DER do (a) requerente ou procurador (a),
devidamente quitado.

S. Entregar a copia do processo ao (a) requerente ou
procurador (a)

6. Solicitar ao (a) requerente ou procurador (a),
assinatura no documento.

7. Tramitar pelo Sistema Informatizado, o documento
para o setor GEARQ.

8. Escolher a opglo de trimite Arquivar.

9.Redigir no Sistemna Informatizado, o despacho.

10.  lrmprimir o despacho.

11. Imprimir a “Guia de Encaminhamento”.

12. Assinar o despacho.

13. Anexar o despacho ao documento fisico.

14. Anexar a “Guia de encaminhamento”.

15. Encaminhar o documento fisico ao setor GEARQ.

16. Solicitar do setor GEARQ), assinatura e data na “Guia
de encaminhamento”™.

17. Arquivar “Guia de Encaminhamento” em pasta AZ.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA



" UNIDADE : SECRETARIA GERAL - SEG iss/no
o unho/2013
{mo(wmm-o% SOLICITACAO DE COPIA DE PROCESSO EM ANDAMENTO Pigina
N* 06 { 12

SERVIDOR DA SEG

Ap6s o retorno do documento, do Gabinete
do Conselheiro Relator:

Ap6s o retorno do processo, do Gabinete do
Conselheiro Relator:

"OMO PROCEDER

I. Tramitar no Sistema Informatizado, o documento para
o Gabinete do Conselheiro relator, através da opgdo de
trdmite “superior deliberagao™.

Redigir no Sistema Informatizado, o despacho.
Imprimir o despacho.

Imprimir a “Guia de Encaminhamento”.

Assinar o despacho.

Anexar o despacho ao documento fisico.

Anexar a “Guia de encaminhamento”.

Encaminhar o documento fisico ao Gabinete do
Conselheiro Relator do processo, para deliberagdo.

9. Solicitar ao responsavel pelo recebimento (Gabinete
Conselheiro Relator) assinar e datar a  “Guia de
encaminhamento”.

10. Arquivar “Guia de Encaminhamento™ em pasta AZ.

11. Aguardar retorno do documento, do Gabinete do
Conselheiro Relator, com a autorizagio.

0NN

12. Tramitar pelo Sistema Informatizado, para o setor
onde o mesmo se encontra.

13.Solicitar ao Gabinete do Conselheiro Relator, o
processo fisico para retirar cépia.

14. Aguardar encaminhamento do processo pelo Gabinete
do Conselheiro Relator.

12. Encaminhar o processo fisico para o setor de Xerox.
13. Tramitar o processo fisico para o setor de origem.

14. Acessar, o programa GUIAR.

15.Preencher no programa GUIAR, as informagfes
necessarias para elaboragio do Documento Especial de
Recolhimento (DER).

16. Gerar DER.

17. Imprimir DER.

18. Anexar 0 DER ao documento fisico.

19. Tramitar pelo Sistema Informatizado, o documento
para a Secretaria do (a) Secretéario (a) Geral, para contato
com o {a) requerente e entregar as copias solicitadas.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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SECRETARIA DA SEG

“OMO PROCEDER

1. Receber o documento.

2. Entrar em contato com o (a) requerente ou
procurador, para poder pegar as copias
solicitadas.

3. Entregar o DER ao (a) requerente ou
procurador {a) para realizar o pagamento.

4. Receber o DER do (a) requerente ou
procurador (a), devidamente quitado.

5. Entregar a c6pia do processo ao (a)
requerente ou procurador (a)

6. Solicitar ao (a) requerente ou procurador
(a), assinatura no documento.

7. Tramitar pelo Sistema Informatizado, o
documento para o setor GEARQ.

8. Escolher a opgio de trAmite Arquivar,

9. Redigir no Sistema Informatizado, o
despacho.

10. Imprimir o despacho.

11. Imprimir a “Guia de Encaminhamento”.
12. Assinar o despacho.

13. Anexar o despacho ao documento fisico.
14. Anexar a “Guia de encaminhamento”.

15. Encaminhar o documento fisico ao setor
GEARQ.

16. Solicitar do setor GEARQ, assinatura e
data na “Guia de encaminhamento”.

17. Arquivar “Guia de Encaminhamento” em
pasta AZ.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA



VA UNIDADE : SECRETARIA GERAL - SEG Jangsiane
PROCEDIMENTO ATENDIMENTO DE OFICIOS - SOLICITACAO DE INFORMACOES Pé‘gjna
EXECU COMO PROCEDER

SERVIDOR DA SEG

1) Se o processo, cuja copia foi solicitada estiver
no setor GEARQ:

1. Receber o oficio.

2. Analisar os termos do oficio para prestar as
informagdes solicitadas.

3. Tramitar no Sistema Informatizado, o documento
para o setor GECON, através da opgio tramite
“oficiar™.

Redigir no Sistema Informatizado, o despacho.
Imprimir o despacho.

Imprimir a “Guia de Encaminhamento”.

Assinar o despacho.

Anexar o despacho ao documento fisico.

. Anexar a “Guia de encaminhamento”.

10. Encaminhar o documento fisico para o setor
GECON.

11. Solicitar ao responsdvel pelo recebimento que
assinar e informe a data na “Guia de
encaminhamento”.

12, Arquivar “Guia de Encaminhamento” em pasta
AZ.

00N

13. Tramitar no Sistema Informatizado, o documento
para o setor GEARQ, através da opglio tramite “Juntar
documentos”.

14. Redigir no Sistema Informatizado, o despacho.

15. Imprimir o despacho.

16. Imprimir a “Guia de Encaminhamento™.

17. Assinar o despacho.

18. Anexar o despacho ao documento fisico.

19. Anexar a “Guia de encaminhamento™.

20. Encaminhar o documento fisico para o setor
GEARQ, para providenciar a juntada de copia em
midia digital (CD-ROM) ou microgrifica, do
processo solicitado.

21.Solicitar ao responsédvel pelo recebimento que
assine e informe a data na “Guia de
encaminhamento”.

22. Arquivar “Guia de Encaminhamento” em pasta
AZ.

23. Aguardar o retorno do documento do setor
GEARQ, com copia do processo solicitado.

TRIBUNAL DFE CONTAS DO LESTADO DA BAHIA
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“ UNIDADE : SECRETARIA GERAL - SEG Junhor2013
PROCEDIMENTO ATENDIMENTO DE OFIiCIOS - SOLICITACAO DE INFORMACOES Pf‘lg;“”
EXECUTOR

- Quando o processo retornar
do setor GEARQ:

2) Quando o processo, cuja copia for solicitada,
estiver na GECON:

24. Acessar o Sistema Informatizado, e receber o
documento através da op¢do “Meus Protocolos™ / “A
Receber”.

25. Tramitar pelo Sistema Informatizado, o documento
para o setor GECON, escolhendo a opgio de tramite
“oficiar”.

26. Redigir no Sistema Informatizado, o despacho.

27. Imprimir o despacho.

28&. Imprimir a “Guia de Encaminhamento”.

29. Assinar o despacho.

30. Anexar o despacho ao documento fisico.

31. Anexar a “Guia de encaminhamento”.

32. Encaminhar o documento fisico, com a cdpia anexa,
ao setor GECON.

33. Solicitar ao responsavel pelo recebimento que assine e
informe a data na “Guia de encaminhamento”.

34. Arquivar “Guia de Encaminhamento” em pasta AZ.

13. Tramitar pelo Sistema Informatizado o documento para
o setor GECON, escolhendo a opgfo de tramite “oficiar”.
14. Redigir no Sistema Informatizado, o despacho.

15. Imprimir o despacho.

16. Imprimir a “Guia de Encaminhamento”.

17. Assinar o despacho.

18. Anexar o despacho ac documento fisico.

19. Anexar a “Guia de encaminhamento”.

20. Encaminhar o documento fisico, com a copia anexa, ao
setor GECON, para providenciar a retirada de cdpia do
processo solicitado, e em seguida, oficiar ao Orgéo
solicitante encaminhando a respectiva copia.

21. Solicitar ao responsavel pelo recebimento que assine ¢
informe a data na “Guia de encaminhamento”.

22. Arquivar “Guia de Encaminhamento” em pasta AZ.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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EXECUTOR

SERVIDOR DA GEARQ

1) Recebimento e conferéncia:

COMO PROCEDER

1.Receber da Geréncia de Protocolo — GEPRO via Sistema
Informatizado de Controle de Processos, todos os processos
fisicos autuados e tramitados, destinados a analise e
julgamento, junto com a guia de tramite.

2. Verificar o Destino do Trimite (GEARQ) e a data do
tramite, observando o prazo maximo de até 24 horas da data
de tramite.

3.Confrontar os dados do processo fisico recebido com os
indicados na guia de encaminhamento, verificando a
existéncia de anexos.

4. Registrar conformidade na guia de encaminhamento com
as seguintes informagdes:

a) quantidade de processos;

b) data

¢) assinatura do recebimento;

5. Receber eletronicamente a guia de trimite via Sistema
Informatizado de Controle de Processos;

6.Verificar individualmente em cada processo recebido, as
seguintes informagdes:

a)despacho para cumprimento da GEARQ;

b)indicagdo da Unidade de Origem;

¢)indicagdo da Parte interessada do Processo;

d)numeragdo sequéncial das paginas do Processo.

7) Devolver o processo fisico para a Unidade remetente,
procedendo o trimite via Sistema Informatizado, qualquer
processo que esteja em desacordo com os itens acima.

8) Arquivar a guia de encaminhamento.,

9) Encaminhar os Processos fisicos junto com a Guia de
trdmite para o servigo de Pesquisas e InformagGes.
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2) Pesquisas e informacgdes: 1) Pesquisar nos sistemas de informagdes
disponiveis na GEARQ a existéncia de
Processos em nome da parte interessada do
processo, verificando a sua localizagiio e
midia de arquivo {(microfilme ou digital).
2) Adotar os seguintes procedimentos:
a) Localizando o processo em nome da parte a) solicitar ao Servico de Pesquisas e
interessada: Atendimento a geracdo de DVD com as
imagens digitais do referido processo;
b) identificar o DVD com o nimero do
respectivo Processo;
¢) anexar ao Processo a cOpia em midia digital
(DVD) informando o niimero do processo
correspondente e as quantidades de imagens
digitais;
d) anexar comprovacdo de informagdes se
necessario;
e) realizar o despacho via Sistema Informatizado,
de atendimento as informacgdes;
f) imprimir o despacho;

g) numerar a folha do despacho.
h) incluir despacho no Processo para composigdo

do fisico.

2) Informar através de despacho a inexisténcia de

b)Nao sendo localizado em nome da parte

Apés o prazo maximo de até 24 horas do recebimento
do processo fisico para sua instrugfo:

interessada: 3)

registros no acervo documental da GEARQ.
Imprimir o despacho.

4) Numerar a folha do despacho.
5) Incluir despacho no Processo para composi¢io

do fisico.

6) Encaminhar o processo fisico devidamente

instruido junto com a guia de tramite para o
servigo de Preparagdo e Indexagfo.
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3) Preparacio técnica de documentos:

Caso seja encontrado irregularidade:

1. *Receber o processo fisico.

2) Conferir o processo fisico.

3) Assinar a guia de encaminhamento.

4) Conferir a ordem sequencial das folhas.

5) Desencadernar o processo para efeito de
preparaco dos documentos.

6) Verificar os versos dos documentos com
informagdes validadas.

7y Colocar carimbo identificador da folha
correspondente.

8)Registrar na guia de trAmite a quantidade de
documentos  existente em cada  processo,
considerando os versos com informagdes validadas.
9) Somar as quantidades de documentos a serem
digitalizadas indicadas na guia de tramite.

10) Registrar o total para efeito de emissdio de
Certiddo e controle de produgio.

11) Retirar carbonos, grampos, clips, fitas adesivas
envelhecidas ou qualquer outro material alheio a
documentagio.

12) Restaurar os documentos dilacerados, dobrados
ou amassados, utilizando fita adesiva especifica.

13) Retirar dobras do papel.

14) Aparar as bordas dos documentos quando se
fizer necessario.

15) Identificar ~ documentos  que  apresentem
comprometimento na informagdo ou na sua
integridade fisica.

16) Utilizar carimbo especifico de acordo com a
ocorréncia detectada (ILEGIVEL, LEGIBILIDADE
COMPROMETIDA, RASURADO,
DILACERADO).

17) Emitir Certiddo de Digitalizagéio de acordo com
o modelo Anexo 02.

5) Encaminhar imediatamente ao setor da GEPRO, para
as devidas corregdes.
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4) Indexacéio de documentos:

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADGO DA BAHIA

1) Cadastrar o enderecamento dos documentos no
microfilme com a indicag3io do nimero do filme e do
flash, possibilitando a pronta localizagfio do documento a
ser pesquisado.

2) Indexar os documentos, de acorde com a sistemadtica
de ordenacio estabelecida.

3) Organizar o filme em sistema de Flashes, como
indicadores do posicionamento e enderegamento de cada
grupo de documento.

4) Realizar o seguinte roteiro:

a)classificar e indexar os documentos de acordo com o
tipo das informag@es, elaborando Ficha de Indexagdo
conforme modelo Anexo 01;

b)extrair no sistema informatizado a guia de digitalizagdo
para cada processo;

c)indexar no Méddulo de Digitalizagio o enderego do
Processo, obedecendo a sequencia do més e de acordo
com o codigo 4.000 estabelecido para este tipo de
documento, zerando a sequéncia a cada més;

d)imprimir indice remissivo com 0s processos indexados;
e)remeter a documentagio para a etapa de digitalizagdo
acompanhada com o respectivo indice remissivo.
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EXECUTOR

5) Digitaliza¢fio e tramite:

COMO PROCEDER

1)Receber processo fisico preparado e indexado
com o respectivo Indice Remissivo.
2)Desencadernar os processos para efeito de
preparagdo técnica dos respectivos documentos.
3)*Acessar o modulo de Digitalizagdo do sistema
informatizado.

4) Abrir pasta nomeando —a com o niumero do
processo.

5)Proceder a digitalizagdo dos processos seguindo
a sequéncia do Indice.

6)Confrontar a quantidade de imagens digitais de
cada processo com a quantidade indicada no indice
Remissivo, procedendo as devidas corregdes
detectadas no indice e na Certidio de
Digitalizagdo.

7)Proceder, o tratamento da imagem observando o
seu posicionamento, a densidade e a legibilidade
da imagem digital.

8)Observar os  procedimentos técnicos de
Digitalizagdo de Documentos dispostos no Manual
especifico no procedimento Digitalizagdo de
Documentos.

9)Proceder a inspecdo das imagens digitais,
observando a Indexacdo dos documentos, a
qualidade e quantidade das imagens digitais em
conformidade com a Ficha de Indexagdo e com o
indice Remissivo.

10)Registrar  as  irregularidades  detectadas
procedendo a sua corregdo e assinando o Termo de
Controle de Qualidade.

11)Colocar na Ficha de Indexagdo o carimbo com
a indicagdo de conclusdo do Controle de Qualidade
{Modelo niimero 00).

12)ldentificar o Processo Fisico com o carimbo de
PROCESSO DIGITALIZADO ( modelo 000).
13)Reencadernar os documentos em Pasta
especifica, obedecendo rigorosamente a numeragdo
das folhas.

14)Tramitar para ao setor da GEPRO, via sistema,
o processo digitalizado.

15) Emitir guia de tramite;

16)Encaminhar o processo fisico e respectiva Guia
de Tramite o setor GEPRO para andamento do
Processo.

17)Arquivar em ordem cronologica de tramite as
guias de processos tramitados.
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EXECUTOR COMO PROCEDER

18. Manter as Guias de Processos recebidos e
Digitalizados em arquivo especifico com as suas
quantidades para elaboragdo de Relatério de Produgio
mensal.

19.Anexar as Guias ao Relatério mensal de Produgdo
para efeito de comprovagdo de pagamento dos servigos
de digitalizago.
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SERVIDOR DO GEARQ

1) Recebimento e conferéncia:

Caso o processo esteja em desacorde com os acima:

1) Receber das diversas Unidades do TCE via Sistema de
Controle de Processos, todos os Processos fisicos e
destinados a Diligéncia Externa, junto com a respectiva
guia de encaminhamento.

2) Confrontar os dados do processo fisico com os
indicados na guia de encaminhamento.

3} Verificar a existéncia de anexos e a data de tramite.

4) Observar o prazo maximo de até 24 horas do tramite;

5) Realizar conformidade na guia de encaminhamento,
registrando as seguintes informagges:

a) quantidade de processos;

b) data;

¢) assinatura do recebimento;

6) Receber eletronicamente a Guia de Tramite do Processo
via Sistema Informatizado.

7) Verificar individualmente em cada processo recebido os
seguintes dados:

a) Despacho para Diligéncia;

b) Sequéncia numérica das folhas;

¢) Observar as pegas digitalizadas e as novas pegas incluidas
no Processo.

8) Pesquisar o Processo para verificagio de Diligéncias
anteriores e de pegas digitalizadas.

9) Elaborar indice Remissivo indicando o numero dos
Processos e a quantidade de documentos a serem
digitalizados, considerando verso com informagoes
validadas.

10) Encaminhar o Processo fisico junto com o indice para o
servigo de Preparagfo e Indexagéo.

1)Devolver o processo fisico para a Unidade remetente, via
trdmite no sistema.
2) Arquivar a guia de encaminhamento.
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EXECUTOR COMO PROCEDER

2) Preparagdio ¢ indexagdo:

a)Em caso de irregularidade:

1)Receber o processo fisico ¢ indice Remissivo.

2) Conferir o processo fisico e indice Remissivo.
3)Desencadernar as pecas do processo a serem
digitalizadas para efeito de preparagdo técnica dos
respectivos documentos.

$)Conferir a ordem sequencial das folhas.

5) Verificar os versos dos documentos com informagdes
validadas, colocando carimbo identificador da folha
correspondente.

6)Registrar no indice a quantidade de documentos,
considerando os versos com informagdes validadas.
T)Retirar carbonos, grampos, clips, fitas adesivas
envelhecidas ou qualquer outro material alheio a
documentacio.

8)Restaurar os documentos dilacerados, dobrados ou
amassados, utilizando fita adesiva especifica.

9)Retirar dobras do papel.

10)Aparar as bordas dos documentos quando se fizer
necessario.

1 Didentificar documentos que apresentem
comprometimento na informagio ou na sua integridade
fisica, utilizando carimbo especifico de acordo com a
ocorréncia detectada (llegivel, Legibilidade
Comprometida, Rasurado, Dilacerado).

12)Classificar e indexar os documentos de acordo com o
tipo das informagdes, elaborando Ficha de Indexagéo
conforme modelo Anexo 01;

13)Emitir Certiddo de Digitalizagdo de acordo com o
modelo Anexo 02;

14)Remeter a documentagdo com o respectivo Indice
Remissivo para a etapa de digitalizag8o.

5) Encaminhar imediatamente & Unidade remetente para a
devida corregio.
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3)Digitalizacgio e tramite:

TRIBUNAL DI CONTAS DO ESTADO DA BAHIA

1.Receber Processo fisico preparado e indexado com o
respectivo Indice.

2.Acessar o médulo de Digitalizagdo do sistema
informatizado, e abrir a respectiva pasta indexada com o
numero do Processo.

3.Proceder a digitalizagdo do processo ou de pegas
novas do processo, seguindo a sequéncia do indice.
4.Confrontar a quantidade das imagens digitais com a
quantidade indicada no indice.

5.Corrigir no indice e na Certidao de Digitalizago as
irregularidades detectadas.

6.Proceder o tratamento da imagem observando o seu
posicionamento, a densidade e a legibilidade da imagem
digital.

7.0Observar os procedimentos técnicos de Digitalizagdo
dispostos no Manual especifico as fls, de n° 58.
8.Proceder a inspegdo das novas imagens digitais,
observando a Indexagfo dos documentos, a qualidade e
quantidade das imagens digitais em conformidade com
a Ficha de Indexag3o.

9.Registrar as irregularidades detectadas procedendo a
sua correcdo e assinando o Termo de Controle de
Qualidade.

10.Colocar na Ficha de Indexaglo o carimbo com a
indica¢do de conclusdio do Controle de Qualidade
(Modelo numero 00).

11.Reencadernar os novos documentos digitalizados,
obedecendo rigorosamente a numeragdo das folhas.

12. Tramitar para a GEPRO, via sistema, o processo
digitalizado com despacho para encaminhamento a
DILIGENCIA emitindo a guia de tramite.

13.Imprimir folha do despacho, numerar e colocar no
Processo fisico.

14.Encaminhar o Processo fisico e respectiva Guia de
Tramite 4 GEPRO para andamento do Processo.
15.Arquivar a Guias de Recebimento e de
Encaminhamento obedecendo a ordem cronolégica do
tramite.

16.Anexar os Indices ao Relatério mensal de Produgdo
para efeito de comprovagiio de pagamento dos servigos
de digitalizag8o.
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Caso os processos niio atendam os itens

a)Recebimento e conferéncia:

descritos acima:

PROCEDIMENTO ARQUIVAR PROCESSO DEFINITIVAMENTE Pigina
EXECUTOR COMO PROCEDER
SERVIDOR DO GEARQ

1. Receber das diversas Unidades do TCE via Sistema de
Controle de Processos, todos os Processos fisicos e
destinados & Arquivamento Definitivo, junto com a
respectiva guia de encaminhamento,

2. Verificar o Destino do Tramite (GEARQ) e a data do
tramite,

3. Confrontar os dados do Processo fisico recebido com os
indicados na guia de encaminhamento.

4. Observar o prazo maximo de até¢ 24 horas da data do
tramite;

5. Verificar a existéncia de anexos;

6. Realizar a conformidade na guia de encaminhamento,
registrando as seguintes informagdes:

a) quantidade de processos;

b) data do recebimento;

¢) assinatura do recebimento.

7.Receber eletronicamente a Guia de Tramite via Sistema
Informatizado de Controle de Processos.

8. Verificar individualmente em cada processo recebido os
seguintes dados:

a) despacho para Arquivamento Definitivo;

b) conferéncia da Resolugdo ou Acorddo com os dados do
Processo (N° do Processo, Origem, Nome da Parte
Interessada);

¢y verificar na Decisdo se ha débitos a pagar, em caso
afirmativo encaminhar o Processo ao Arquivo
Transitério;

d) verificar concordancia da Unidade de Origem com o Ato
Aposentador.

9) Devolver o processo fisico para a Unidade remetente, via

trAmite no sistema.

10)Arquivar a guia de encaminhamento.
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EXECUTOR

Caso o processo esteja em conformidade
com os itens acima:

COMO PROCEDER

9) Separar os Processos fisicos de acordo com a sua
natureza (Aposentadorias, Processos Administrativos,
Processos de Pagamento e Outras Naturezas).
10)Desencadernar os processos para efeito de
preparagdo técnica dos respectivos documentos.
11)Indexar os processos com o nimero do préximo
Filme a ser produzido observando a codificagdo do
Filme de acordo com a natureza de Processo.

12)Indicar na guia de encaminhamento o nimero do
Filme onde o processo estd indexado para efeito de
consultas e pronta localizagdo;

13)Acessar 0 moédulo de arquivamento do sistema
informatizado.

14) Arquivar o Processo € seus anexos;

15)Arquivar em ordem cronologica as guias de
Processos recebidos.

16)Verificar a concordancia entre o Processo Digital e
o Processo fisico, imprimindo as pecas faltantes para a
composi¢io integral do Processo fisico.

17)imprimir a folha constando todos os tramites do
Processo e anexar ao Processo.

18)Imprimir a folha de rosto com o status de
ARQUIVADO e substituir a fotha de rosto anterior.
19)Encaminhar os Processos fisicos em ordem
crescente de namero de filme para o servigo de
Indexagio.

20)Encaminhar as pastas vazias 8 GEPRO para efeito
de reutilizacdo.
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EXECUTOR
b) Indexacgio:

¢) Preparacdo e classificagéo:

COMO PROCEDER

1.Receber os processos fisicos com a indicagdo do Fiime
a ser produzido.

2.Pesquisar o niimero do Processo no sistema.

3. Extrair no sistema de Controle de Processo a ficha de
indexag¢do confrontando com os dados da folha de rosto
do processo.

4.ldentificar na Folha de Rosto do Processo ¢ na Ficha de
Indexagdo o numero do Filme através de carimbo
especifico (formuldrio - modelo n° 3);

5.Indexar o processo por sistema de flashes em ordem
sequencial crescente para cada filme.

6.Encaminhar os Processos fisicos por filme ordenados
em flashes para o servigo de Preparagéo.

1) Receber o processo fisico.

2)Conferir o processo fisico.

3)Receber a guia de tramite.

4) Conferir a ordem sequencial das folhas, registrando as
irregularidades detectadas para efeito de elaboragio de
Certiddo.

5) Analisar as irregularidades e na impossibilidade de
corregdio pela GEARQ tramitar o Processo fisico para a
Unidade remetente para a devida correcio.

6) Verificar os versos dos documentos com informagdes
validadas, colocando carimbo identificador da folha
correspondente.

7) Retirar carbonos, grampos, clips, fitas adesivas
envelhecidas ou qualquer outro material alheio a
documentagio.

8) Restaurar os documentos dilacerados, dobrados ou
amassados, utilizando fita adesiva especifica.

9) Retirar dobras do papel.

10) Aparar as bordas dos documentos quando se fizer
necessario.

1D Identificar ~ documentos  que  apresentem
comprometimento na informagfio ou na sua integridade
fisica, utilizando carimbo especifico de acordo com a
ocorréncia detectada (llegivel, Legibilidade
Comprometida, Rasurado, Dilacerado).
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12.Classificar e indexar os documentos por tipo
das informagbes, elaborando Ficha de
Indexagdio de acordo com a série de cada
natureza do Processo (Aposentadoria, Processos
Administrativos e  Naturezas  Diversas),
conforme modelos (Anexo 01, 02, 03).

13. Registrar na Ficha de Indexagdo a
quantidade de documentos, considerando os
versos com informagdes validadas.

14. Somar as quantidades de documentos de
cada Processo para fechamento do Filme,
observando o limite maximo estabelecido de até
6.540 fotogramas, incluindo os documentos
operacionais (indices, Fichas de Indexacio,
etc.).

15. Proceder Revisdao Geral dos procedimentos
das etapas anteriores para efeito de emissdo de
Certidao.

16. Emitir Certiddo de Digitalizagdo registrando
quantidade de documentos, quantidade de
imagens digitais e irregularidades detectadas no
Processo. (Formulario - modelo Anexo 04).
17.Incluir no Sistema Controle de Processos,
moédulo de Microfilmagem o enderego de
arquivo: niimero do Filme, Flash e quantidade
de documentos a serem digitalizados.

18. Extrair no sistema digital o Indice
Remissivo por nimero de filme ( modelo
Anexo 05), observando a série especifica da
natureza do Processo.

19. Confrontar a quantidade total de
documentos indicada no indice observando o
limite maximo de fotogramas para cada Filme.
Remeter a documentagdo com o respectivo
indice Remissivo para a etapa de digitalizagdo.
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EXECUTOR
d) Digitaliza¢do de documentos:

COMO PROCEDER

1) Receber o Processo fisico preparado e indexado
com o respectivo indice Remissivo.

2) Acessar o sistema, médulo de digitalizagao.

3) Abrir pasta nomeando-a com o namero do
Processo.

4) Proceder a digitalizagdo dos processos seguindo a
ordem sequencial dos flashes disposta no indice
Remissivo.

5) Digitalizar os documentos observando os critérios
técnicos estabelecidos no Manual especifico de
Digitalizagdo de Documentos, especificamente na
captura, tratamento e inspegdo das imagens
digitais.

6) Confrontar a quantidade de imagens digitais de
cada processo com a quantidade indicada no
indice.

7) Corrigir no Indice e na Certiddo de Digitalizagio
as irregularidades detectadas.

8) Proceder o tratamento da imagem observando o
seu posicionamento, a densidade e a legibilidade
da imagem digital;

9) Proceder a inspegio das imagens digitais,
observando a Indexa¢do dos documentos, a
qualidade e quantidade das imagens digitais em
conformidade com a Ficha de Indexagao.

10) Elaborar Termo de Controle de Qualidade com o
registro das irregularidades verificadas.

11} Colocar a data.

12) Datar

13) Assinar.

14) Encaminhar a digitalizagdo para correcdo das
irregularidades detectadas.

15) Proceder a verificag@o das corregdes registradas.

16) Colocar na Ficha de Indexagdo o carimbo com a
indicagio de conclusio do Controle de Qualidade
{(Modelo nimero 06).

17) Identificar o Processo Fisico com o carimbo de
PROCESSO DIGITALIZADO ( modelo 07).

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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e) Indexacdo de documentos
para microfilmagem eletronica:

Para os documentos complementares:
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"ROC"\?J'}:);‘EN"‘O ARQUIVAR PROCESSO DEFINITIVAMENTE ?ﬁ]g;na
COMO PROCEDER

18) Encaminhar a documentagdio com o respectivo
fndice Remissivo para a etapa de Microfilmagem.
19)Anexar os Indices ao Relatorio mensal de
Produgdo para efeito de comprovacdo de pagamento
dos servicos de digitalizagfio.

1)Receber do servigo de digitalizagiio a documentagio
processada eletronicamente para a microfilmagem.

2) Proceder a conferéncia de acordo com a relagéo de
remessa.

3)Verificar a ordem cronolégica de cada tipo de
documento, conservando os mesmos critérios quanto a
ordenagdo, ao tratamento e a numeragdo dada aos
documentos para o processo de digitalizagdo.

4)Conferir a numeragio dos documentos dada para a
digitalizagdo, conservando os a ordenagiio dos
documentos de acordo com a sistematica adotada para
cada tipo de documento.

5)Indexar os documentos por Tipo obedecendo a
sistemaética adotada na formacfio dos grupos na etapa de
numeragdo para a digitalizagio e constante no Indice
Remissivo, utilizando o sistema de Flash como
indicador do posicionamento e enderecamento dos
documentos no Microfilme.

6)Confeccionar a Ficha Sinalética especifica, contendo
estes mesmos dados acrescidos das referéncias dos
documentos correspondentes. Observar instrugdes
especificas no Manual de Operacio de Microfilmagem.
7iindexar os novos documentos pertencentes a esta
classe documental como documentos complementares,
obedecendo as instrugdes especificas descritas no
Manual.

8)Encaminhar os documentos para a etapa de
microfilmagem.

TRIBUNAL DI CONTAS DO LESTADO DA BAHIA



“ UNIDADE : GERENCIA DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM (GEARQ) | Mi¥/Ane

Junho/2013
"“"‘7*\{'3:';"1”"’“ ARQUIVAR PROCESSO DEFINITIVAMENTE Pég;na
: 15
EXECUTOR COMO PROCEDER

) Microfilmagem eletronica:

1) Receber indice Remissivo do filme e respectivo
Termo de Inspegéo.

2) Acessar o sistema de microfilmagem eletronica.

3) Criar pasta.

4) Nomear com o nimero do FILME a ser produzido.

5) Proceder a verificagdo no sistema dos indices de
Resolugdo, grau de Redugfio e metragem do filme,
previamente definidos.

6) Carregar a Unidade filmadora com o filme virgem em
cAmara escura, observando o prazo de validade do filme
e 0s critérios estabelecidos no Manual especifico de
Microfilmagem.

7) Selecionar os processos digitais de acordo com a
sequéncia do Indice Remissivo.

8) Editar alista de endereco das imagens digitais com a
colocagio de blips.

9) Proceder a verificacdo da qualidade e quantidade as
imagens digitais, observando a capacidade de
armazenamento do filme.

10) Emitir Relatério de Microfilmagem Eletrénica
confrontando com o {ndice Remissivo da Digitalizacdo.
Havendo discordéncia proceder a devida correcgo.

11) Acessar 0 modulo de confecgdo das Imagens de
Abertura e de Encerramento procedendo a inclusio das
informagdes necessarias a elaboragdo dos Diplomas
Legais (Conteddo do Filme, nimero dos Flashes,
quantidade de documentos e data).

12) Acessar o programa de Controle de Qualidade da
Microfilmadora para verificagdo da autenticidade dos
Diplomas Legais, enderego dos Processos e contetido do
Filme a ser gravado.

13) Observar os procedimentos técnicos no Manual
especitico de Operag@io de Microfilmagem Eletrénica.
14) Realizar o comando para a microfilmagem
eletrdnica dos processos digitais.
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EXECUTOR

g) Inspecdo, controle de qualidade
arquivamento de microfilme:

h) Devolugéo do processo original
(com suporte em papel)

TRIBUNAL DL CONTAS DO ESTADO DA BAHIA

COMO PROCEDER

15) Retirar o filme exposto e indexar a Caixa do
Microfilme com as seguintes indicagdes:

a) namero do Microfilme;

b) data da Exposigo do Filme;

¢) redugo utilizada na microfilmagem.

16) Emitir Relatorio Técnico de Microfilmagem para
acompanhamento dos servigos de laboratorio e controle
de qualidade.

17) Encaminhar o Filme exposto e respectivo Relatorio
para o Laboratério de Processamento e Duplicagdio no
prazo maximo de 24 horas.

1) Elaborar Termo de Inspe¢do e Arquivamento
registrando as ocorréncia verificadas e certificando o
filme como BOM PARA ARQUIVAMENTO, datando e
assinando como responsavel.

2)Arquivar o Filme copia no arquivo para pesquisa
3)Arquivar o filme Original de Cidmara para a

4)Arquivar os Termos de Inspegfo e Arquivamento.
S)Encaminhar os processos originais e respectivos indices
Remissivos para os servigos de Devolug#o.

1)Receber do servico de Inspe¢do e Arquivamento os
Processos Originais digitalizados e microfilmados
ordenados de acordo com o respectivo Indice Remissivo.
2)Acessar 0 moédulo de Devolugdo de Processos no
Sistema Informatizado de controle de Processos.
3)Selecionar o nimero do filme e conferir a lista dos
processos registrados, confirmando aqueles que serfio
devolvidos.

4)Realizar o comando para “Devolver Processo”.
5)Solicitar no Sistema o indice de Devolugio de
Processos com a indicagdio do niimero do filme e das
origens desejadas.

6)Imprimir o indice de Devolugio de todas as Origens
destinando & conferéncia dos processos a serem
devolvidos para cada uma delas.

7)Selecionar os Processos Fisicos e verificar concordéncia
com o indice de cada Unidade de Origem. Havendo
discordancia proceder a corre¢do no sistema.

8)Colocar DESPACHO especifico de DEVOLUCAO em
cada Processo a ser devolvido (Modelo 08).

9)Imprimir o indice de Devolugdo apés as devidas
corre¢des, em duas vias, destinando uma d Unidade de
Origem e a outra 3 GEARQ como comprovante de
entrega dos processos.

10)Emitir Oficio, em duas vias, enderegado & Unidade de
Origem para devolugdo dos Processos Originais.
11)Proceder a entrega dos Processos Originais com
respectivo Oficio e indice diretamente as Unidades de

18



12)Origem.
13)Receber da Unidade de Origem a copia do Oficioe a
via do indice de Devolugio com carimbo de
identificagdo da Unidade, e devidamente datados e
assinados ¢ com a indicagdo do nome por extenso da
pessoa responsavel pelos recebimentos dos Processos
Originais e respectiva documentaggo.
14)Encaminhar para a Digitalizagio os Oficios e indices
de Devolugio.
15)Digitalizar e indexar Oficio e indice por Unidade de
Origem e por nimero de filme;
16)Descartar originais de Oficio e dos indice apés o
completo processamento da digitalizagfo.



A A

“ UNIDADE : GERENCIA DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM (GEARQ) | M/4he,
PROCEDIMENTO PROCESSO COM ARQUIVAMENTO TRANSITORIO Pagina
EXECUTOR COMO PROCEDER
SERVIDOR GEARQ

a) Recebimento e conferéncia:

1. Receber das diversas Unidades do TCE via Sistema de
Controle de Processos, todos os Processos fisicos e
destinados ao Arquivamento Transitério, junto com a
respectiva guia de trdmite.

2. Verificar o Destino do Trimite (GEARQ) e a data do
trémite, observando o prazo maximo de até 24 horas da data
do tramite.

3. Confrontar os dados do Processo fisico recebido com os
indicados na guia de encaminhamento, verificando a
existéneia de anexos.

4. Realizar conformidade na guia de encaminhamento,
registrando as seguintes informagses:

a) quantidade de processos;

b) data;

¢} assinatura do recebimento.

5. Receber eletronicamente a Guia de Tramite via
Sistema Informatizado de Controle de Processos.

6. Verificar individualmente em cada processo
recebido 0s seguintes dados:

a) Despacho para Arquivamento Transitério;

b) Indicagfo da Unidade de Origem;

) Indicagfio do nome da Parte interessado do
Processo;

d) Verificar na Decisfio se ha imputag@io de

multas, débitos a pagar, ou DESAPROVACAOQ.

7. Devolver o processo fisico para a Unidade remetente, via
trAmite no sistema, qualquer processo que esteja em
desacordo com os itens acima, arquivando a guia de
encaminhamento.

8. Indexar os processos com o numero de Filme da série
Arquivo Transitério para efeito de controle.

9. Indicar na guia de encaminhamento o nimero do Filme
onde o processo estd indexado para efeito de consultas e
pronta localizag3o.

10. Acessar © modulo de arquivamento do sistema
informatizado e arquivar o Processo e seus anexos.

11. Arquivar em ordem cronolbgica as guias de
Processos recebidos.

12. Verificar a concordéncia entre o Processo Digital e o
Processo fisico.

13. Imprimir as pe¢as faltantes para a composigfo integral do
Processo fisico.

14. Imprimir a fotha constando todos os tramites do Processo.
15. Anexar ao Processo.

16. Imprimir a folha de rosto com o status de ARQUIVADO
TRASITORIAMENTE.

17. Substituir a folha de rosto anterior.

18. Encaminhar os Processos fisicos em ordem crescente de
niimero de Filme para o servigo de Preparagfio ¢ Indexago.




b) Preparacdo e indexagio:

Em caso de irregularidade:

{.Receber o processo fisico e guia de
encaminhamento.

2. Conferitr o processo fisico e guia de
encaminhamento.

3.Desencadernar o0s processos para efeito de
preparagdo técnica dos respectivos documentos.
4.Conferir a ordem sequencial das folhas.

5. Encaminhar imediatamente a4 Unidade remetente
para a devida corregfio;

6.Verificar os versos dos documentos com
informagoes validadas, colocando carimbo
identificador da folha correspondente.

7.Registrar na guia de encaminhamento a quantidade
de documentos, considerando 0s versos com
informagdes validadas.

8.Retirar carbonos, grampos, clips, fitas adesivas
envethecidas ou qualquer outro material alheio a
documentagdo.

9.Restaurar os documentos dilacerados, dobrados ou
amassados, utilizando fita adesiva especifica.
10.Retirar dobras do papel.

11.Aparar as bordas dos documentos quando se fizer
necessario.

12.1dentificar documentos que apresentem
comprometimento na informa¢gdo ou na sua
integridade fisica, utilizando carimbo especifico de
acordo com a ocorréncia detectada (llegivel,
Legibilidade Comprometida, Rasurado, Dilacerado).
13.Pesquisar o namero do Processo no sistema e
extrair no sistema de Controle de Processo a ficha de
indexagdo confrontando com os dados da folha de
rosto do processo.

14.Indexar o processo por sistema de flashes em
ordem sequencial crescente para cada filme.
15.Identificar na Folha de Rosto do Processo e na
Ficha de Indexagdo o namero do Filme através de
carimbo especifico (formulario - modelo n° 3).
16.Classificar ¢ indexar os documentos de acordo com
o tipo das informagdes, elaborando Ficha de
Indexagdo conforme modelo Anexo 01.

17.Emitir Certiddo de Digitalizagio de acordo com o
modelo Anexo 02.

18.Incluir no Sistema Controle de Processos, modulo
de Microfilmagem o enderego de arquivo: nimero do
Filme, Flash e quantidade de documentos a serem
digitalizados, observando a série especifica de
Arquivo Transitorio.

19.Extrair no sistema digital o indice Remissivo por
nimero de filme ( modelo Anexo 05), observando a
série especifica da natureza do Processo.

20.Remeter a documentagdo para a etapa de
digitalizagfo.

21.Encaminhar as pastas vazias 8 GEPRO para efeito
de reutilizagdo.
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¢) Digitalizaciio:

d)Arquivamento do processo fisico:

ARQUIVAMENTO DE DOC’S

a) Recebimento e conferéncia:

1.Receber o Processo fisico preparado ¢ indexado com o
respectivo indice Remissivo.

2.Acessar o sistema, médulo de digitalizagao.

3. Abrir pasta nomeando-a com o namero do Processo.
4.Proceder a digitalizagdo dos processos seguindo a
ordem sequencial dos flashes disposta no indice
Remissivo.

5.Digitalizar os documentos observando os critérios
técnicos estabelecidos no Manual especifico de
Digitalizagdo de Documentos, especificamente na
captura, tratamento ¢ inspe¢do das imagens digitais.
6.Confrontar a quantidade de imagens digitais de cada
processo com a quantidade indicada no indice.

7. Corrigir no indice e na Certido de Digitalizagdo as
irregularidades detectadas.

8.Proceder o tratamento da imagem observando o seu
posicionamento, a densidade e a legibilidade da imagem
digital.

9.Proceder a inspecio das imagens digitais, observando
a Indexacdo dos documentos, a qualidade e quantidade
das imagens digitais em conformidade com a Ficha de
Indexacdo.

10.Efaborar Termo de Controle de Qualidade com o
registro das irregularidades verificadas, datar e assinar.
11.Encaminhar & digitalizacdo para correcio das
irregularidades detectadas.

12.Proceder a verificagdo das corregdes registradas.
13.Colocar na Ficha de Indexagdo o carimbo com a
indicacdo de conclusdo do Controle de Qualidade
{Modelo niimero 00).

14. ldentificar o Processo Fisico com o carimbo de
PROCESSO DIGITALIZADO ( modelo 000).
15.Anexar os indices ao Relatério mensal de Produgdio
para efeito de comprovagiio de pagamento dos servigos
de digitalizagdo.

16.Encaminhar o processos fisico para as instalag@es do
Arquivo Convencional até superior decisfo.

1.Receber os Processos fisicos com respectivos indices
Remissivos.

2.Arquivar os processos originais por numero de filme
com a codificagio de Arquivo Transitorio, obedecendo
a ordenagio dos Flashes de acordo com o indice
Remissivo.

3.Conservar no Arquivo Transitéric o0s Processos
Originais pelo prazo estabelecido na TTD ou até
superior deliberagfo.

1.Receber das diversas Unidades do TCE via Sistema
Informatizado de Controle de Processos, juntamente
com a guia de encaminhamento todos os DOC’s fisicos
e tramitados para a GEARQ.

2.Confrontar os dados do DOC fisico com os indicados
na guia de encaminhamento, verificando a data de
trimite e o prazo maximo de até 24 horas.

3.Realizar conformidade na guia de encaminhamento,
registrando a quantidade de DOC’s , datando a
assinando pelo recebimento.
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b)Pesquisas e atendimento:

Caso a solicitagio seja:

- Fornecimento de cdpia:

- Fornecimento de informacgdes:

c)Arquivamento e descarte do DOC
Fisico:

4.Devolver 0 DOC fisico para a Unidade remetente,
via trAmite no sistema, qualquer DOC que esteja em
desacordo com os itens acima, arquivando a guia de
encaminhamento;

5.Receber via sistema informatizado a guia de tramite.
6.Encaminhar o DOC para atendimento.

I.Analisar o despacho e as instrugdes contidas no
DOC.

2.Pesquisar nos sistemas de Informacdes disponiveis
na GEARQ os dados necessarios ao atendimento.
3.Adotar os procedimentos de acordo com as
solicitagdes.

4. Pesquisar a condi¢8o do Processo referente , se em
Microfilme ou Digital.

5.Verificar se copia em papel ou em DVD.

6.Verificar a existéncia da Guia de Recolhimento do
valor pela quantidade de copias fornecidas.

7.Extrair cépia em papel do Processo referente ou
gravar em midia digital, conforme o caso.

8.Anexar a coOpia ou midia digital ao DOC com
despacho de atendimento.

4. Informar no sistema Informatizado de Controle de
DOC as informagdes solicitadas.

5. Anexar comprovagfo de informagdes se necessario.
6. Realizar despacho de atendimento da solicitagdo.
7.Amprimir o despacho, numerar a folha e colocar no
DOC para composigdo do fisico.

8. Tramitar o DOC para a Unidade solicitante, via
sistema informatizado gerando a guia de tramite.
9.Encaminhar o DOC fisico e respectiva Guia de
Tramite 2 Unidade solicitante.

10.Receber a guia de trdmite, datada e assinada.
11.Arquivar a guia de trdmite em ordem cronolégica
pelo prazo estabelecido na TTD.

12.Descartar a Guia apdés vencido o prazo de
prescri¢do.

1. Receber das diversas Unidades DOC ‘s fisicos com
destino de Arquivamento e respectivas guias de tramite.
2.Verificar o despacho para ARQUIVAMENTO.
3.Receber a guia de tramite via sistema informatizado.
4.Arquivar no sistema os DOC’s destinados ao
arquivamento.

5.0rganizar os DOC’s em ordem numérica crescente ¢
por exercicio.

6.Arquivar o DOC’ original em Caixa Arquivo,
indexada por data de trAmite até o prazo estabelecido
pela Resolugdo n°®013/2005e na TTD.

7.Descartar  anualmente os DOC’s com prazos
prescricionais vencidos de acordo com o estabelecido na
Resolugdo 013/2005 (03 anos apds o seu arquivamento).
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Arquivamento de documentos diversos:

Lnidade Gestora da Informacio:

a) Selecdo e Remessa de Documentos

b) Solicitagdo de Pesquisas e Informagdes

Servidor da GEARQ

a) Recebimento Conferéncia

Havendo discordancia:

Nio havendo discordancia:

1)Selecionar as pastas de acordo com o tipo de
documento, obedecendo a ordem cronologica.
2)Avaliar o contetido da pasta observando o tipo ¢ o
periodo correspondente 4 documentagio.
3)Confeccionar relagio de remessa em duas vias,
registrando os seguintes dados:

a) Indicar o Tipo do Documento;

bjRelacionar a data ou o periodo correspondente a
cada tipo de documento.

¢} Indicar as quantidades de pastas e documentos
correspondentes.

d)Assinar a relagdo como responsavel pelas
informagdes.

4)Remeter a documentagdo e respectiva relagfio para a
GEARQ.

S)Receber a 2° via da relacio de remessa, devidamente
conferida e assinada.

6)Manter a 2° via em arquivo tempordrio até o
completo processamento ¢ disponibilizagiio dos
documentos digitais para consultas.

1)ldentificar o Tipo de documento e os dados
correspondentes.

2)Solicitar & GEARQ, via e-mail ou por
correspondéncia, as informagbes desejadas fornecendo
com objetividade os dados dos documentos a serem
pesquisados,

3)Informar o meio de recebimento da informacio: via
e-mail, copia em midia digital ou em papel.

4)Receber da GEARQ as informagdes solicitadas de
acordo com a indicagdo.

1)Receber anualmente da Unidade Gestora da
Informagdo e de acordo com o cronograma de
remessa previamente elaborado pela GEARQ, a
documentagic a ser trabalhada, devidamente
identificada por Tipo de Documento e data ou
periodo, em ordem cronologica, relacionada em
duas vias.

2)Conferir a documentagio com os dados indicados.
3) Realizar a conformidade e devolver a 2* via
datada e assinada com as observagGes que se fizerem
necessarias.

4} Contactar com a Unidade remetente.

4) Distribuir as pastas individuais por Tipo de
documento ¢ de acordo com a ordem cronoldgica,
com a equipe de Preparagio Técnica, mantendo-se o
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b)Preparagdo Técnica para Digitalizagdo e
Microfilmagem

Havendo discordancia:

Nio havendo discordancia:

¢) Numeragéao e Reviséo

controle de localizagdio para efeito de informagdes
imediatas.

5)Arquivar Relagdo de Remessa por Unidade
Remetente e em ordem cronologica.

6)Encaminhar a documentagfo para Preparagio e
Indexacdo.

1)*Proceder rigorosa conferéncia da ordenagdo dos
documentos, confrontando a concordéincia entre a
documentagdo e sua identificagdo:

a) tipo de Documento;

b) Periodicidade;

¢) quantidades de pastas ¢ documentos.

2) Contactar com a Unidade remetente.

3) Identificar o exercicio, o més, a data (Dia, més e
Ano} ou o periodo a que correspondente o documento,
de acordo com a caracteristica da cada tipo de
documento.

dldentificar o documento pelo assunto, conteudo,
namero ou por qualguer outra referéncia de acordo
com o tipo do documento.

5)Classificar palavras chave que identifique o
documento ou pecas referenciais do seu conteudo.
6)Proceder a verificacdo da existéncia de copias ou
duplicidade de documentos, mantendo a que methor
legibilidade apresentar.

7)Retirar carbonos, grampos, clips, fitas adesivas
envelhecidas ou qualquer outro material alheio &
documentagdo.

8)Restaurar os documentos dilacerados, dobrados ou
amassados, utilizando fita adesiva especifica.
9)Retirar dobras do papel.

10)Aparar as bordas dos documentos quando se fizer
necessario.

1 )identificar documentos que apresentem
comprometimento na informag8oc ou na sua
integridade fisica, utilizando carimbo especifico de
acordo com a ocomréncia detectada (llegivel,
Legibilidade Comprometida, Rasurado, Dilacerado).
12)Remeter a documentagdo para a etapa de
numerag¢io.

1) Numerar seqiiencialmente todos os documentos de
um mesmo tipo, obedecendo a ordem cronoldgica,
reiniciando a cada exercicio ou més (a depender do
volume).

2)Havendo informagfio no verso, considerar como
documento validado, mantendo-se dentro da sequéncia
numérica.

3)Numerar sempre ao lado direito superior do
documento ¢ em local que n3o comprometa a
informacio.

4)Conferir a seqliéncia numérica dos documentos,
registrando a quantidade encontrada.

5)Ocorrendo falha na numeragdo registrar o fato no
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d) Indexacdo de Imagens Digitais:

e) Digitalizagdo de Documentos:

documento imediatamente posterior e na Ficha
Sinalética correspondente ou renumerar todo o lote de
documentos.

6) Proceder a revis@o da classificagfio ¢ da numeragio
segtiencial dos documentos.

7YOcorrendo falha de numeragfo registrar a ocorréncia
no documento imediatamente anterior ou renumerar o
lote de documentos.

8)Gerar indice Remissivo com os registros dos
documentos.

9)Remeter a documentagdo numerada e conferida para
o servigo de Indexacio.

1)Nomear o Arquivo de acordo com o tipo de
documento.

2)Indicar a data ou periodo do documento.

3)Cadastrar o assunto principal e outras referéncias
que envelva o contetdo.

4)Identificar a procedéncia e nitmero do documento.
5)Cadastrar  palavras chave classificadas para
identificagdo do Tipo de documento ou  das
referéncias do seu conteiido;.

6)Cadastrar a Unidade Gestora destes documentos e as
demais Unidades que estarfio integradas para acesso a
essas informagdes.

T)Emitir relatorio e proceder a critica dos dados
cadastrados.

8)Remeter a documentagdo digitalizada para o
processo de microfilmagem.

9)Receber do servigo de microfilmagem o nimero do
Microfilme e do Flash correspondentes ao
enderecamento dos documentos e proceder a sua
indexagdo no Sistema de imagem digital para efeito
de identificagio e autenticacdo dos documentos
processados.

1) Receber e conferir relatério ¢ documentacio a ser
digitalizada.
2) ldentificar o Arguivo do documento a ser
digitalizado.
3) Acessar o Arquivo nomeado com o Tipo de
Documento.
4) Proceder a digitalizagdo dos documentos adotando
procedimentos técnicos que garantam a qualidade da
informagfo, observando os critérios a seguir descritos:

a) Tratamento da Imagem e Controle de Qualidade:

- Proceder o tratamento individual do documento
digitalizado, eliminando ruidos, bordas e qualquer
outro elemento que comprometa a qualidade da
imagem digital.

- Efetuar a verificacdo dos documentos processados
quanto a legitimidade de seu conteado.

- Proceder Controle de Qualidade, observando os
indices de resolugfio os quais deverdio estar entre 200 ¢
300 DPIl e elaborar Relatério com os resuitados
verificados.

26



f) Indexagdo de Documentos para a 1) Organizar o filme por sistema de Flash, cuja
Microfilmagem Eletrénica: imagem indicard o inicio da microfilmagem de um
exercicio ou més de um mesmo tipo de documento,
observando o total de documentos correspondente ao
limite de um rolo de microfilme de 100 ou 215 pés ¢
em conformidade com o programa técnico
estabelecido.
2)Confeccionar Ficha Sinalética para cada tipo de
documento, registrando os dados a seguir indicados,
para identificar os documentos e sinalizar a
microfilmagem de cada grupo.

a) Identificagio: Tipo de documento.

b) Data: Exercicio, més ou data correspondente.

¢) Quantidade: Total de documentos de cada grupo.

d) Numeragfo: 1° e dltimo nimero registrado na etapa
de numeragio sequencial.

3) Registrar quaisquer ocorréncias que se fizerem
necessarias.

4) Indexar em cada Flash um exercicio ou um més de
acordo com o tipo de documento, cuja
microfilmagem serd precedida da imagem com o
numero do flash como indicador do enderegamento
dos documentos. Observar para ndo dividir os
documentos de um mesmo grupo para indexagdo
em flash ou em filme diferentes.

5) Indexar sempre nos primeiros flashes de cada
filme os documentos complementares do Tipo de
Documentos ja microfilmado ou as irregularidades
de filmes anteriores, verificadas na Inspecglic dos
microfilmes processados, com as seguintes
informagdes:

a) Ficha sinalética especifica com as referéncias do tipo
de documento correspondente ou o registro das
ocorréncias detectadas.

6) Programar o filme iniciando sempre com o flash
01 para o primeiro grupo de documento a ser
indexado naquele filme, utilizando a seqliéncia
numérica de flashes até quantos se fizerem
necessarios.

7) Codificar e numerar seqiiencialmente os filmes
utilizando a sigla da UNIDADE GESTORA DA
INFORMACAQO para codificagio da série de
filmes.

8) Proceder o somatério da quantidade de
documentos e  fotogramas  (documentos,
formuldrios legais e operacionais).

9)Elaborar indice Remissivo da documentagio
para cada filme, indicando os seguintes dados:

a) Codificagdo do Filme: UNIDADE GESTORA
DA INFORMACAO.
Numero do Filme: Seqiiencial crescente.
b) Histérico: ldentificar o nome do Documento e
referéncias do seu contetdo.
c) Data: Exercicio, més, data ou periodo da
documentacio indexada.
d) Flash: Seqiiencial crescente.
e) Quantidade : Total de documentos indexados.

) Seqiiéncia numérica dos documentos: 1° e Gltimo
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namero.
g) Total de Documentos do Filme.
h) Total de fotogramas do Filme.

10) Incluir  no  Sistema de Endere¢camento
informatizado os registros dos documentos,
cadastrando todos os dados indicados no Indice
Remissivo de cada filme.

11) Emitir Relatério por nimero de Filme e proceder
a conferéncia dos dados cadastrados verificando a
concordancia entre os registros do Relatdrio e os do
respectivo Indice Remissivo.

12) Elaborar Imagens de Abertura e de
Encerramento de acordo com as disposi¢fes legais.
13) Elaborar Termo de Retificagfio quando se fizer
necessario.

14) Observar que os Diplomas Legais ( Imagens de
Abertura e¢ de Encerramento e Termo de
Retifica¢do), devem ser preparados com o maximo
rigor, buscando, principalmente a clareza do seu
contefido, sua perfeita legibilidade e o atendimento a
legislagdo pertinente.

15) Remeter a documentagio com o respectivo
indice Remissivo ¢ Imagens para o servigo de
Operagio de Microfilmagem.

|. Realizar as seguintes fases: Recebimento,

g) Microfilmagem Eletrdnica de Preparagéo e Indexagio

Documentos Digitalizados:

h) Microfilmagem Convencional de 1) Receber e conferir indice Remissivo, Termos
Documentos: Legais e documentagio a ser microfilmada.
2)Observar com rigor o preenchimento e assinaturas
das Imagens de Abertura e de Encerramento e
quando houver, do Termo de Retificagfo.
3) Proceder a microfilmagem dos documentos de
acordo com os dispositivos legais e seguindo o
roteiro do  indice  Remissivo, adotando
procedimentos técnicos que garantam a qualidade
da informacéo.
4) Observar os critérios estabelecidos no  Manual

especifico de OPERAGAO DE
MICROFILMAGEM, parte integrante deste
trabaltho.

5) Indicar na caixa do microfilme original o numero ¢
a Codificagdo.

6) Encaminhar o filme original para o servigo de
Laboratorio.

7) Remeter a documentagfio para o arquivo de espera
até a devolugdo dos filmes do laboratorio.

i) Processamento ¢ Duplicagiio do Microfilme: DEmitir relatorio com indicagdo da marca do filme,
numero da emulsdo, reducfo utilizada na operacdo e a
data da microfilmagem.
2)}Encaminhar o filme original operado para o
laboratério e proceder o processamento dentro do
prazo maximo de 24 horas apos a sua exposi¢io.
3)Processar o filme original de acordo com os
procedimentos técnicos que garantam a qualidade da

28



1) Inspegdo e Controle de Qualidade:

informagdo e qualidade arquivistica dos microfilmes.
4)Proceder teste de qualidade arquivistica, aferindo 0s
indices de Resolugio, Densidade e Teste de
hipossulfito residual.

5)Elaborar Relatérios de Qualidade, registrando os
indices encontrados;

6)*Duplicar o filme original produzindo a cépia em
filme diazo, com fiel reproduglic dos padrdes de
qualidade.

7)Aferir os indices de resolugdo e densidade do filme
copia, registrando os resultados no Relatério de
Qualidade.

8)identificar a caixa do Filme copia com o mesmo
niimero do filme original.

9)Remeter os microfilmes (original e copia) e
documentagdo correspondente para o servico de
Inspegio e Revisdo de Microfilme.

1.Receber da Empresa os dois rolos de microfilme
(Original e co6pia) devidamente numerados e
indexados e a documenta¢do técnica e operacional
correspondente: indice Remissivo, Imagem  de
Abertura e de Encerramento, Relatério de Qualidade
do Laboratoric com indices de Resolugio, Densidade
e de Qualidade Arquivistica, Termo de Inspecio e
Arquivamento, Certificado de Qualidade.

2. Verificar a concordancia entre a numeragio do
microfilme e a documentagfo correspondente.
3.Verificar a seqiiéncia numérica dos microfilmes.

4 Proceder a verificagio da qualidade dos documentos
processados, observando o conteudo das informagdes
¢ Indices de Resolu¢do indicados no Relatério de
Qualidade.

5.Avaliar as chaves de acesso definidas na indexagéo e
o tempo de resposta para localizagio do documento.
6.Receber da Empresa o microfilme  original
devidamente numerado e indexado e a documentagio
técnica e operacional correspondente: indice
Remissive, Imagem de Abertura e de Encerramento,
Relatorio de Qualidade do Laboratério com indices de
Resolugdo, Densidade e de Qualidade Arquivistica,
Termo de Inspecdo e Arquivamento, Certificado de
Qualidade.

7.Proceder a andlise do Relatorio de Qualidade do
Laboratério, observando os padrdes estabelecidos no
Manual de Revisdo, Inspe¢do e Arquivamento de
Microfilmes, parte integrante deste Manual.
8.Proceder através do microfilme copia a Revisdo do
contelido e quatidade dos fotogramas, observando os
Diplomas Legais e critérios estabelecidos nos
procedimentos e no Manual da Operagio de
Microfilmagem.

9. Acessar o Sistema de Enderecamento de
Documentos Microfilmados, verificando a
concordincia entre os fotogramas e os flashes
indicados para a localizagio dos documentos
correspondentes.

10. Verificar a concordincia entre o enderegamento do
documento no Microfilme e a indexagdo do nimero
do Microfilme e do Flash registrada no Sistema de
imagem digital, para efeito de autenticacio de
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I) Indexagfo e Arquivamento do Microfilme

7

documentos.

11.Arquivar os rolos de microfilme copia no setor de
Pesquisas, obedecendo a ordem numérica e
observando os critérios estabelecidos no Manual de
Conservagio de Microfilmes Processados.

12.Proceder a Revisio do microfilme original
verificando o contelido ¢ qualidade dos fotogramas,
observando os Diplomas Legais e critérios
estabelecidos nos procedimentos ¢ no Manual da
Operaco de Microfilmagem.

13.Destinar o filme original para arquivamento no
Arquivo de Seguranca da empresa contratada para
esse fim.

14.Supervisionar os servigos de processamento e
duplicagdo dos microfilmes operados de acordo com
os procedimentos técnicos que garantam a qualidade
da informagio e qualidade arquivistica dos
microfilmes. Consultar os Manuais técnicos
especificos, parte integrante deste Manual,
15.Arquivar em pastas individuais ¢ devidamente
indexadas a documentag8o técnica e operacional
(indices Remissivos, Imagem de Abertura e de
Encerramento,  Relatérios de  Qualidade do
Laboratorio) dos microfilmes processados.

16.Manter em arquivo o Certificado de Garantia dos
servicos prestados pela empresa pelo prazo
estabelecido na TTD.

1)Conferir a indexag¢do da caixa do filme original e do
filme copia.

2)Analisar o Relatério de controle de qualidade do
laboratério, observando os indices de resolugiio e de
densidade de acordo com os padrdes técnicos
exigidos.

3)Proceder a Revisdo do filme original para efeito de
verificagdo da qualidade e dos padrdes técnicos de
Densidade e de Resolugfio registrados no relatério do
laboratério.

$)Inspecionar os microfilmes, fotograma a fotograma,
verificando a operagfio de acordo com o roteiro do
indice Remissivo e com observancia dos critérios
estabelecidos no Manual especifico de Inspegio,
Revisio e Arquivamento de Microfilme, médulo
integrante deste trabalho.

5)Transcrever na caixa do filme copia o contetdo da
documentagdo microfilmada, informando:

a) Nome do documento.

b) Contelido do Filme: Periodicidade por tipo de
documento

¢) Numera¢io de Flashes - 1° e Gltimo nimero.

d) Ocorréncia de Irregularidade: N.° do Filme ¢ do
Flash corrigido.

6) Confeccionar Termo de Inspegio € Arquivamento
por microfilme produzido.

Encaminhar a UNIDADE GESTORA DA
INFORMACAO os microfilmes (original e copia)
juntamente com a documentagdo técnica e operacional
correspondente aos microfilmes processados. ( indices
Remissivos, Imagem de Abertura e de Encerramento,
Relatorios de Qualidade dos Servigos de Laboratério e
Certificado de Qualidade).
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m) Descarte de Documentos Originais
Digitalizados e Microfilmados:

n ) Consultas e Pesquisas de Documentos
Microfilmados:

8)Remeter os documentos microfilmados para o
arquivo de espera, devidamente identificados com o
nimero do Rolo do Microfiime até posterior
deliberagio.

9)Observar os procedimentos detalhados em Manual
especifico de Inspecio e Controle de Qualidade o qual
¢ parte integrante deste Manual da GEARQ .
10)+Finalizar os procedimentos desta etapa
informando ao servigo de indexago de imagem digital
o nimero do microfilme e do Flash correspondente ao
enderegamento da microfilmagem desses documentos,
para efeito de autenticagfio e reconhecimento legal das
informagdes processadas.

1) Receber e conferir os documentos microfilmados
do arquivo de espera, devidamente organizados por
nimero de filme e com a identificagdo do Tipo de
Documento e com identificago do seu conteudo.

2) Manter em estante aguardando o dia de descarte.
3) Contactar com a empresa responsavel pela
eliminagéo dos documento.

4} Emitir relacdio dos documentos a serem
eliminados para efeito de geragdo do Termo de
Descarte.

5) Emitir Termo de Eliminagfo registrando os dados
dos documentos microfilmados e numeragiio dos
Filmes correspondentes.

6) Ensacar a documentagio a ser transferida para o
descarte.

7) Entregar e acompanhar a documentagio até o
destino de eliminag3o.

8) Verificar a eliminag3o por processo de destruigio
dos documentos.

9Por ocasidio do DESCARTE dos documentos
emitir Termo de Eliminagio registrando os dados
dos documentos microfilmados e numeragdo dos
Filmes correspondentes.

1) Receber a solicitagdo de pesquisa com os dados
dos documento.

2)Acessar o Sistema de Enderegamento de
Documentos Microfilmados.

3)indicar o Tipo de documento, o exercicio, a data
ou o periodo do documento a ser localizado.
4)Registrar na solicitagdo o numero do filme, do
flash e do fotograma indicados no Sistema e
correspondentes ao documento pesquisado.
S5)Colocar o filme no leitor ¢ localizar o documento
desejado de acordo com o seu enderego.

6)Pesquisar a informagfo ou extrair copia em papel
(quando solicitado) para fornecimento ao usuario.
T)Encaminhar a pesquisa ao seu solicitante, dando
conformidade de atendimento na solicitagdo.
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ARQUIVO CONVENCIONAL
Servidor do GEARQ:

1) Remessa de Documentos 8 GEARQ:

2) Solicitagdo de Pesquisas a GEARQ:

a) Recebimento e Conferéncia

b) Indexagdo, Arquivamento e Descarte de
Documentos;

3)

6)

1) Selecionar periodicamente os documentos com prazos
de retengdo na Unidade vencidos obedecendo os
critérios estabelecidos na TTD.

2) Separar a documentagdo por Tipo de Documento e por
Exercicio.

3) Ordenar a documentagdo em Pastas ou em Caixa Box,
registrando o seu conteido e data ou periodo
correspondentes.

4) Numerar as Pastas ou Caixas sequencialmente para

" efeito de controle.

5) Relacionar a documentagdo por CAIXA OU PASTA,
indicando o conteido, exercicio e nimero da Caixa ou
da Pasta.

6) Indicar na Relagfio o prazo prescricional de cada tipo
de documento, observando os prazos de retengdo
estabelecido na TTD.

7) Datar ¢ tomar a assinatura do responsavel pela
documentacdo da Unidade.

8) Solicitar 8 GEARQ Caixa Arquivo para organizagio
da documenta¢3o a ser remetida.

9) Remeter a CAIXA ARQUIVO e a respectiva Relagdo
para a GEARQ.

10) Receber da GEARQ a 2* via da Relagdo com o
endereco de guarda da Caixa Arquivo, datada e
assinada pelo responsavel pelo Arquivo Convencional.

11) Manter no arquivo da Unidade a Relagdo recebida da
GEARQ até o vencimento dos prazos prescricionais
dos documentos enviados 8 GEARQ.

1)Encaminhar solicitagdo de pesquisas e informagdes
através de documento assinado por pessoas devidamente
credenciadas pela Unidade.

2)Indicar os dados dos documentos necessarios a sua
localizagdo.

3)Receber as informagdes solicitadas passado o devido
protocolo de recebimento.

1) Receber a documentagdo relacionada em duas vias, com
registro de seu conteudo, periodicidade e numeragio das
caixas encaminhadas.

2)Conferir a documentagdo recebida assinando a 2* via,
dando a sua conformidade.

1)Indexar as Caixas com a documentagfio de acordo com a
Ordenacgdo de cada Unidade.
2)Arquivar observando o plano de Arquivo.
3)Selecionar os documentos com prazos prescricionais
vencidos de acordo com os procedimentos da TTD.
4)Receber a documentagdo relacionada em duas vias, com
registro de seu conteddo, periodicidade e numeragdo das
caixas encaminhadas.
Conferir a documentagfo recebida assinando a 2? via,
dando a sua conformidade.
Receber e conferir 0os documentos microfilmados do
arquivo de espera, acondicionando-os em caixas
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Em caso de devolugdo de documentos a
UNIDADE GESTORA DA INFORMACAOQO

PRONTUARIO DE PESSOAL: SERVIDORES
E ESTAGIARIOS

Servidor do GRH:

a) Remessa e Controle de Prontuarios,
Processos e Documentos:

numeradas seqilencialmente com a sigla UNIDADE
GESTORA DA INFORMACAO e com identificagio do
seu contetido.
7iLacrar a caixa com sistema de seguranga.
8)Cadastrar o nimero da caixa, do seu conteido e do
enderegamento no Arquivo da Empresa,
9)Emitir  Relatério como  comprovante  de
Arquivamento com indicagdo dos dados cadastrados.

10)Encaminhar & UNIDADE GESTORA DA
INFORMACAO o Relatério de Arquivamento para
efeito de controle da documentagdo microfilmada e
conservada.

11} Lavrar Termo de Transferéncia, registrando o numero
do filme correspondente e o seu contetido.

12) Por ocasido do DESCARTE dos documentos emitir
Termo de Eliminagdio registrando os dados dos
documentos microfilmados e numeragio dos Filmes
correspondentes.

Selecionar Documentos e Processos com decisdo para
arquivamento do Prontudrio do Servidor.

Receber e assinar os respectivos despachos de
arquivamento.

Identificar o Prontuario, Processo € Documentos com o
nome e cadastro do Servidor.

Classificar os tipos de documentos e identifica-los de
acordo com os cddigos dos respectivos Grupos e Sub
Grupos estabelecidos na tabela.

Indicar a quantidades de documentos de cada Servidor ¢
de cada Grupo e sub Grupo.

Remeter semanaimente os Prontudrios, Documentos ou
Processos, via Sistema Informatizado ou guia de
encaminhamento, emitidas em duas vias.

Receber da GEARQ a 2* via da guia de tramite
devidamente conferida, datada e assinada pelo
responsavel.

Receber da GEARQ o Indice Remissivo com os registros
dos Prontuirios e documentos digitalizados e
microfilmados.

Acompanhar junto & GEARQ o processamento dos
documentos, verificando o cumprimento do prazo de até
03 (trés) dias a partir da data de recebimento dos
documentos pela GEARQ para disponibilizagdo das
imagens no sistema digital de Gerenciamento de
Documentos.

10.Gerir as informagdes ¢ documentos dos Prontudrios de
Servidores.

11.Manter a 2" via das guias de encaminhamento em
arquivo temporario até o completo processamento,
disponibilizacdo dos documentos digitais para consultas ¢
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b)Controle de Qualidade

¢) Consulta e Pesquisa de Documentos

SERVIDOR DA GEARQ:

a)Recebimento € Conferéncia de
Prontuarios, Processos e
Documentos:

verificagdo da  autenticidade do conteudo  das
informagdes.

Acessar o Sistema de Gerenciamento de
Documentos, modulo PESQUISA, verificando a
qualidade das imagens digitais e a concordéancia do
nome do Servidor e da classificagdo dos Grupos de
documentos.

2) Proceder a verificagdo da qualidade dos documentos

3)
4)
5

6)

7

processados, observando o conteido das informacdes
de acordo com o indice Remissivo remetido pela
GEARQ.

Informar a GEARQ qualquer irregularidade ou
discordancia verificada para a devida correcdo;
Proceder a verificagfio das corre¢des apontadas;
Avaliar as chaves de acesso definidas na indexagfo e
o tempo de resposta para localizagdo do documento
desejado;

Manter em arquivo tempordrio o indice Remissivo e
guia de trAmite até o completo processamento e
conferéncia das imagens digitais nos Prontudrios;
Informar & GEARQ a conclusio dos servigos de
avaliago, certificando a sua qualidade.

Acessar o moédulo de Pesquisa no sistema de
Gerenciamento de Documentos.

2. Acessar o Arquivo de nome: Prontudrios de Servidor

3.

ou Prontudrio de Estagidrio.

Indicar o nome de identifica¢io do Prontuario

(Nome do Servidor ou do Estagidrio ).

Identificar o Grupo correspondente ao Tipo de
Documento a ser pesquisado.

Selecionar o Tipo de Documento.

Identificar os dados referenciais do documento ( data,
namero, etc.).

Proceder as pesquisas no sistema para localizagdo e
identificagdo dos dados desejados, extraindo cépias
em papel, caso seja necessario.

Encaminhar 3 GEARQ para autenticar as copias de
documentos necessérios & comprovagdo de aspecto
legal.

Verificar a autenticago feita pela GEARQ através do
carimbo com assinatura e nimero do filme onde estdo
armazenados 0s respectivos documentos
autenticados.

I.Receber da GRH semanalmente Prontudrios,
Processos e documentos para digitalizagio e
microfiimagem.

2.Conferir a documentagdo recebida verificando a
identificagdo do nome do Servidor nos Prontudrios,
Processos e documentos.

3.Dar conformidade a guia de tramite datando e
assinando.

4.Proceder a verificagdo de despacho para
arquivamento ou anexag3o ao Prontudrio, na sua
auséncia devolver & GRH através de guia de tramite,
emitida em duas vias.



b) Preparacio Técnica de Documentos:

c) Numeragdo e Revisdo

2)

3)

4)

5)

S.Encaminhar a documentagfio recebida para
preparacdo técnica com vistas & digitalizagio e
microfilmagem.

1) Proceder a conferéncia da documentago recebida,
confrontando a concordincia entre os documentos e
a identificagfo na remessa: Nome do Prontudrio (do
Servidor, do Estagidrio, etc.), nimero de Cadastro ou
de identificacio do Prontudrio. Verificando-se
discordancia contactar com a GRH para orientagéo.
2) Conferir a capa do Prontudrio com os dados de
identifica¢do do Servidor ou do Estagidrio: nome e
nimero de cadastro ou outro. Nio existindo capa
confeccionar uma folha com os dados de
identificagdo, para efeito de sinalizagdo do
Prontuério.

3)Manter a capa ou folha de identificacdo do
Prontudrio na frente dos documentos.

4) Proceder rigorosa conferéncia dos documentos de
cada Prontudrio, verificando a concordancia entre 0s
documentos existentes € o nome indicado no
Prontuario.

5) Proceder a identificagfio dos Tipos de Documentos
e a classificacdo do grupo a que pertence.

6) Identificar dados referenciais dos documentos para
efeito de indexagdo.

7) Proceder a verificago da existéncia de cOpias ou
duplicidade de documentos, mantendo a que melhor
legibilidade apresentar.

8) Retirar carbonos, grampos, clips, fitas adesivas
envelhecidas ou qualquer outro material alheio &
documentagio.

9) Restaurar os documentos dilacerados, dobrados ou
amassados, utilizando fita adesiva especifica.

10) Retirar dobras do papel.

11) Aparar as bordas dos documentos quando se fizer
necessario.

12) Identificar ~ documentos  que  apresentem
comprometimento na informaclio ou na sua
integridade fisica, utilizando carimbo especifico de
acordo com a ocorréneia detectada (llegivel,
Legibilidade Comprometida, Rasurado, Dilacerado).
13) Gerar indice Remissivo registrando os dados dos
documentos a serem digitalizados: Nome do
Servidor, Grupo, Tipo de documento e dados
referenciais.

14) Remeter a documentagdo para a ctapa de
numeragao.

Numerar seqiiencialmente os documentos de acordo
com tipo de documentos e obedecendo a ordenagdo
previamente definido para cada tipo de documento.
Havendo numerag@io no verso, considerar como
documento validado.

Numerar sempre ao lado direito superior do
documento de forma legivel e em local que ndo
comprometa a informagéo.

Proceder a revisdo da numeragdo seqiiencial dos
documentos.

Ocorrendo  falha de numeragdio registrar  a
ocorréncia no documento imediatamente anterior ou
renumerar os documentos.
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6) Registar no indice Remissivo a quantidade de
documentos de cada Grupo e do Prontudrio.

7) Remeter a documentagdo para o servigo de
Digitalizac3o.

d) Digitaliza¢do de Documentos 1) Receber e conferir a quantidade de documentos a

serem digitalizados.

2) Acessar o modulo de digitalizago e abrir PASTA
nomeando-a com a seguinte identificagio: GRH ¢
DATA DO DIA.

3) Proceder a digitalizagio dos documentos adotando
procedimentos técnicos que garantam a qualidade da
informagdo, observando os critérios a seguir
descritos:

a) Tratamento da Imagem e Controle de Qualidade:

- Proceder o tratamento individual do documento
digitalizado, eliminando ruidos, bordas e qualquer
outro elemento que comprometa a qualidade da
imagem.

- Efetuar a verificagio dos documentos processados
quanto 4 legitimidade de seu contetido, indice de
densidade ¢ posicionamento de imagem,

- Proceder Controle de Qualidade, observando os
indices de resolugdo os quais deverdo estar entre 200
e 300 DPL

- Confrontar a quantidade de imagens digitatizadas
nos respectivos grupos com a quantidade registrada
no indice Remissivo.

- Proceder o processamento dos documentos
digitalizados para a rede de computadores, para
efeito de geracfio de back-up.

e) Indexagdio de Documentos Digitalizados: 1) Nomear o Arquivo: Prontudrios de Servidores.

2) Acessar o médulo de Indexagdo no sistema de
Gerenciamento de Documentos.

3) Cadastrar ou Selecionar os Grupos ¢ Tipos de
Documentos.

4) ldentificar a Pasta com o nome do Servidor ou do
Estagidrio, inserindo os dados de identificagio do
Prontudrio: Nome do Servidor, Numero do Cadastro
e do CPF.

5) Selecionar o Prontudrio do Servidor e proceder a
indexag¢do dos documentos individuais nos seus
respectivos Grupos e Tipos de Documentos.

6) Indexar dados referenciais de cada documento
{Numero, Ano, Data, etc.).

7) Indexar as imagens digitais de acordo com o GRUPO
e com ¢ Tipo de Documento.

8) Indexar dados referenciais dos documentos ( data,
ntimero, efc.)

9) Confrontar com o indice Remissivo a quantidade de
imagens do Prontudrio, do Grupo e do Tipo de
Documento, havendo discorddncia proceder a sua
regularizagHo.

10) Disponibilizar os Prontuérios Digitais para a GRH,
encaminhando o Indice com informagdes dos
documentos digitalizados.

11) Receber do servico de microfilmagem o nimero do
Microfilme e do Flash correspondentes ao
enderegamento dos Prontudrios.
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f) Microfilmagem de Documentos
Digitalizados:

Para os documentos complementares de
Prontuario digitalizado:

g) Arquivamento de Documentos Originais

Digitalizados e Microfilmados:

12) Proceder a sua indexa¢do no sistema para efeito de

identificagdio e autenticagdo dos documentos
processados.

13) Manter em Arquivo Temporario indice Remissivo e

guias de encaminhamento até a sua completa
avaliag@o pela GRH.

1)Receber do servigo de digitalizagdo a documentagdo
digitalizada e respectivos indices Remissivos com os
dados dos documentos a serem microfilmados.
2)Verificar a ordem alfabética dos Prontudarios,
conservando os mesmos critérios quanto a ordenagdo,
ao tratamento e a numeragdo dada aos documentos para
o processo de digitaliza¢do.

3)Indexar os documentos por nome do Prontudrio (do
Servidor ou do Estagidrio), utilizando o sistema de
Flash como indicador do posicionamento do Prontuario
no Microfilme.

4)Microfilmar os documentos obedecendo os
procedimentos estabelecidos no Manual de Operagio
de Microfilmagem.

5)Finalizar estes procedimentos informando ao servigo
de indexa¢do de imagem digital o nimero do
microfilme e do Flash correspondente a microfilmagem
de cada Prontuario, para efeito de autenticagdo e
reconhecimento legal das informagdes processadas.

6) Confeccionada Ficha Sinalética especifica, contendo
os dados de identificagdo dos documentos ( Nome do
Servidor € Tipos de Documentos).

1.Receber e wverificar a concorddncia entre os
documentos microfilmados e o indice Remissivo.
2.Acondicionar o Prontuario Fisico em envelope pardo
de qualidade arquivistica, indexado com o nome do
Servidor ou do Estagiario.

3.Conservar os envelopes em Caixa-arquivo ordenados
alfabeticamente.

4.Inserir nos devidos Prontuarios os NOVOS
documentos digitalizados e microfilmados, obedecendo
a sequéncia numérica dos documentos.

5.Elaborar relagdo nominal dos Prontuarios arquivados
para cada Caixa.

6.Numerar as caixas em ordem crescente, conservando
indice com a identifica¢do do seu contetido.

7.Indexar a Caixa-arquivo com a identificagdo dos
Prontudrios arquivados.

8.Lacrar a caixa com sistema de seguranga.
9.Encaminhar a4 GRH «cépia da Relagio de
arquivamento das caixas e seu conteido para efeito de
controle da documentag@o digitalizada e microfilmada.
10.Em caso de devolugio de documentos & GRH lavrar
Termo de Transferéncia, registrando o nimero da
caixa e seu contetdo.

11.Por ocasido do DEVOLUCAO do Prontudrio fisico
ao Servidor, emitir Termo de Devolugdo indicando a
quantidade de documentos existente de acordo com o
respectivo indice Remissivo.
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DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS
SERVIDOR DA GEARQ:

a) Captura da Imagem

b} Tratamento da Imagem ¢ Controle de
Qualidade:

¢) Indexagdo de Documentos:

d) Indexacao de Imagens Digitais

1
2)

3)

4)

5)

6)

1)Receber e conferir a quantidade de documentos a
serem digitalizados.

2)Acessar o modulo de digitalizagdo e abrir PASTA
nomeando-a de acordo com a natureza do documento a
ser digitalizado (N° do Processo, Nome do Servidor,
Nome do Tipo de Documento, etc.).

3)Proceder a digitalizagdo dos documentos adotando
procedimentos técnicos que garantam a qualidade da
informacgao, observando os critérios a seguir descritos:

1} Proceder o tratamento individual do documento
digitalizado, eliminando ruidos, bordas e qualquer
outro elemento que comprometa a qualidade da
imagem.

2) Efetuar a verificagfio dos documentos processados
quanto a legitimidade de seu contetido, indice de
densidade e posicionamento de imagem.

3) Proceder Controle de Qualidade, observando os
indices de resolugfo os quais deverdo estar entre 200 e
300 DPL.

4) Confrontar a quantidade de imagens digitalizadas
nos respectivos grupos com a quantidade registrada no
indice Remissivo.

S) Proceder o processamento dos documentos
digitalizados para a rede de computadores, para efeito
de geragdo de back-up.

1) Identificar e classificadas palavras chave para
especificar o documento e suas informagdes essenciais.
2) Indexagdo de pecas referenciais do conteudo do
Processo ou do documento, a serem previamente
definidas para cada tipo de documento.

3) Indexados por numero do processo ou por tipo de
documento, por assunto, por Origem, etc, a depender
do tipo da informac@o.

Acessar ¢ médulo de Indexagdio no sistema de
Gerenciamento de Documentos.

Nomear o Arquivo: De acordo com o Tipo de
Documento  (Processo, Prontuario, Documentos
Diversos, DOC).

Cadastrar ou Selecionar os Grupos ¢ Tipos de
Documentos.

Selecionar A Pasta ¢ indexar com os dados
referenciais por tipo de documento, peviamente
definidos.

Indexar dados referenciais de cada documento
(Numero, Ano, Data, etc.).

Indexar as imagens digitais de acordo com o GRUPO
e com o Tipo de Documento.

Nindexar dados referenciais dos documentos (data,
ndmero, etc.).

8)Confrontar com o indice Remissivo a quantidade de
imagens digitalizadas, do Grupo e do Tipo de
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e) Inspegdo e Controle de Qualidade da
Imagem Digital

)]

2)

3)
4
5)
6)
7

8)

9)

Documento, havendo discordancia proceder a sua
regularizagdo.

9)Processar os documentos em rede de computadores
disponibilizada pelo CEDASC.

10)Receber do servigo de microfilmagem o niimero do
Microfilme e do Flash correspondentes ao
enderegamento dos Processos ¢ outros tipos de
documentos.

11)Proceder a sua indexagio no sistema para efeito
de identificagio e autenticagio dos documentos
processados.

12)Cadastrar as Unidades que estardo integradas para
acesso a estas informagdes.

13)Emitir relatério e proceder a critica dos dados
indexados.

14)Remeter a documentaglio digitalizada para o
Arquivo Tempordrio até posterior deliberagio.

Acessar o Sistema de Gerenciamento de Documentos,
moédulo  PESQUISA, verificando a qualidade das
imagens digitais e a concordéncia do nome do Servidor
e da classificag@o dos Grupos de documentos.

Proceder a verificagdio da qualidade dos documentos
processados, observando o contetido das informagdes
de acordo com o Indice Remissivo remetido pela
GEARQ.

Informar 4 GEARQ qualquer irregularidade ou
discordancia verificada para a devida corregio.
Proceder a verificagfio das corregbes apontadas.
Avaliar as chaves de acesso definidas na indexaciio e o
tempo de resposta para localizagio do documento
desejado.

Manter em arquivo temporario o indice Remissivo e
guia de trdmite até o completo processamento e
conferéncia das imagens digitais nos Prontuarios.
Informar 34 GEARQ a conclusdo dos servigos de
avaliag8o, certificando a sua qualidade.

Proceder a verificagdo da qualidade dos documentos
processados, observando o conteido das informagdes e
indices de Resolugiio indicados no Relatorio de
Qualidade.

Avaliar as chaves de acesso definidas na indexacio e o
tempo de resposta para localizagiio do documento.,

10) Acompanhar e Supervisionar o0s servicos de

processamento dos documentos de acordo com os
procedimentos técnicos e sistémicos que garantam a
qualidade e seguranga da informagso.

11) Receber e conferir o Relatério de Arquivamento dos

documentos originais digitalizados e conservados no
Arquivo Temporério.

12) Manter em arquivo o Certificado de Garantia e

Relatério de Controle de Qualidade dos servigos
prestados pela empresa.

13) Manter estreito relacionamento com o Nicleo de

Processamento da Empresa, apresentando sugestdes ou
reivindicagdes ¢ comunicando imediatamente qualquer
irregularidade ou discordéncia.
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OPERACAO DE MICROFILMAGEM

1) Limpeza do Equipamento
Microfilmador

2)Carregamento da Unidade
Filmadora

3) Operacionalizacdo da
Microfilmadora

1.Proceder a limpeza do equipamento microfilmador
e da unidade filmadora no inicio de operagfo de cada
filme, observando os seguintes critérios:

a) utilizar papel absorvente ou flanela apropriada’,
limpar rigorosamente ¢ campo de exposi¢dc do
aparelho microfilmador.

b) limpar as ldmpadas de exposi¢@o sem retira-las do
equipamento.

¢) retirar a unidade microfilmadora, limpando-a
internamente e externamente, principalmente no que
se refere a objetiva.

d) fazer a limpeza em toda parte externa do apareiho.
¢) aspirar a unidade filmadora para extrair qualquer
tipo de sujeira ou poeira existente.

f) limpar a objetiva da unidade utilizando cotonete,
sempre novo.

g) manter o campo de exposi¢io sempre limpo,
observando para nfio colocar quaisquer objetos e
conservar sempre coberto quando fora de operagéo.
h) fazer a limpeza em todas as partes externas do
aparelho microfilmados e acessorios técnicos.

i) manter o equipamento microfilmador e acessérios
sempre cobertos, quando fora de operagio, para sua
perfeita conservago.

l.Apanhar o filme original de cadmara virgem,
guardado em ambiente apropriado. Estando em
geladeira, retirar 24 horas antes de sua utilizagfo.
2.Verificar sempre a validade do filme, indicada pelo
fabricante. Ndo utilizar filme com validade vencida;
*Verificar a data de troca da bateria da unidade
microfilmadora (3 em 3 meses).

3.Substituir a bateria de 09 volts a cada intervalo de
03 (trés) meses.

4.Carregar a unidade filmadora em ambiente semi-
escuro, objetivando ndo afetar a sensibilidade do
filme.

S.Recolocar a unidade filmadora no aparelho
microfilmador.

1)Ligar o estabilizador.

2)Ligar a microfilmadora.

3)Zerar o contador do aparetho microfilmador.
4)Observar a redugdo a ser usada na microfilmagem
dos documentos regulando o equipamento para a
especificidade de cada caso.

5)Colocar no rodapé a esquerda no campo de
exposicdo o namero e codificacdo do filme a ser
operado.

6)Pressionar o botdo de espagamento do filme e
aguardar o processamento automatico da margem de
seguranca ( Leader - 1,5 m).

7)Teclar ENTER para confirmar o programa padr3o.

' Podera ser usado o papel absorvente ou flanela apropriada, levemente umedecidos em agua, para a limpeza do campo de
exposi¢fo do aparelho microfilmador, enxugando-o em seguida. As demais partes do equipamento deverdo ser limpas com

papel absorvente seco ou flanela apropriada.
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8)Fazer a programagdo do sistema de blipagem, de
acordo com o roteiro do Guia Pratico do Operador.
9)Acionar o comando de blipagem de fotogramas,
observando os niveis de blipagem:

a) 1°. Nivel - numero do FLLASH.

b) 2°. Nivel - numeragdo seqitencial de fotogramas.
10)Acionar o comando de numeragiio de fotogramas,
observando o seguinte procedimento:

a)Digitar o niimero do filme + Enter,

b)Digitar o0 nimero do operador + Enter

4) Microfilmagem da Documentagio: 1) C‘opf“!rmar toda a programagdo da maquina antes de
iniciar a operagéo.

2) Indicar no campo de exposicdo da microfilmadora o
ntimero do filme e respectiva codificagdo para efeito
de identificagdo.
3)Receber da indexacdo, acondicionados em
escaninhos de madeira, os documentos a serem
microfilmados, organizados de acordo com o roteiro
para cada filme indexado, indice Remissivo e
formulario  legais: Imagem de Abertura e
Encerramento, e Termo de Retificagdo, quando
houver, j4 devidamente preenchidos.
4)Conferir se todos os dados e ordenagdo dos
documentos constantes do indice Remissivo estdo de
acordo com a documentagdo recebida.

5) Proceder rigorosa conferéncia dos registros indicados
na Imagem de Abertura e de Encerramento,
verificando a concorddncia com a respectiva
documentagdo e indice Remissivo.
6)Verificar as  assinaturas  autorizadas  dos
responsdveis pela Documentagfio e pelo Servigo de
Microfilmagem.
7)Registrar no campo proprio da Imagem de
Abertura o nomero de série do aparelho
microfilmador e da unidade microfilmadora.

8)Assinar a Imagem de Abertura no campo proprio,
indicado para o operador responsével.

9)Microfilmar sem blip, acionando a tecla blip vazio
+ botdo de exposi¢do do aparelho microfilmador por
03 (trés) vezes, os seguintes documentos:

a)Papel em branco, tamanho A4 ou Oficio, para
afericdo dos indices de densidade.

b} Cartdo de Teste de Resolugdo ( modelo oficial)
para afericdo dos indices de resolucao.

10) Microfilmar a Imagem de Abertura 03 (trés) vezes,
sem blip, por medida de seguranga.

11)Seguindo rigorosamente o indice Remissivo,
microfilmar a imagem dos flashes e logo em seguida o
lote da documentacgio correspondente, observando:

a) correta reducdo a ser usada na microfilmagem dos
documentos.

b)cada flash terd indicado ¢ seu nlmero no blip 2
visualizado no campo 3 do monitor da maquina
microfilmadora.

¢) a numerago seqiiencial de cada documento.

* Pode haver tolerancia de até 0.05 para mais ou para menos em qualquer delas.
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d)que o tamanho do documento nfo ultrapasse o©
campo da exposi¢do do equipamento.

12) A microfilmagem deverd ser feita por etapas,
sendo obrigatorio a repetigdo de uma parte da
imagem anterior, de modo que se possa identificar
por superposi¢do a continuidade entre as segles
microfilmadas.

13)Ao final do lote de documentos de cada flash, a
Caso ultrapasse: quantidade constante do contador do aparelho
microfilmador, devera ser igual a numeraglo
sequencial do dltimo documento do flash
correspondente, evidenciando-se, assim, a
microfilmagem de todos os documentos constantes
no flash.
14)Ndo havendo coincidéncias nas quantidades, fazer
observagdo para o operador de inspego.
15)Repetir sucessivamente a operagdo, até o término
de toda massa documental indexada, alternando-se
apenas os nimeros dos flashes.
16)Ocorrendo omissdo ou falha na microfilmagem
de documentos constatadas durante a Operacéo, o
acerto devera ser de imediato, através de ficha de
CORRECAO, registrando  a irregularidade na
Imagem de Encerramento e no indice Remissivo.
17)Observar a sinalizag8o quanto a capacidade de
utilizac3o do filme.
18)Conferir se os dados datilografados na Imagem de
Encerramento estio de acordo com o Indice
Remissivo.
19)Registrar na Imagem de Encerramento as
observagdes verificadas durante a operagio de
microfilmagem.
20)Microfilmar a Imagem de Encerramento 03 (trés)
vezes, sem blip, por medida de seguranga.
2D)Microfilmar o Cartdo para Teste de Resolugio,
sem blip.
22)Microfilmar uma folha de papel em branco,
tamanho A4 ou oficio, sem blip.
23)Pressionar o botdo LEADER (trailer) até a
mdquina acusar que o filme terminou, desprendendo-
se do carretel na unidade microfilmadora.
24)Desligar o equipamento, retirar a unidade
microfilmadora e descarregd-la em ambiente escuro.
25)Indexar a caixa do rolo de microfilme, registrando
0s seguintes dados:

a) nimero do filme e codificagdo do documento.
b)data da microfilmagem.
¢) nome e assinatura do operador.

26)Relacionar, em formuldrio especifico, o numero
do filme operado para remessa ao biré de
processamento.

27) Arquivar a caixa com rolo de microfilme e
relagdo de remessa em arquivo de espera, até o seu
processamento.

28) Remeter filmes operados, no prazo maximo de 24
(vinte ¢ quatro) horas, para o laboratério proceder o
seu processamento e duplicagio.

29) Recolocar a unidade filmadora no aparetho
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5)Correcéo de Microfilmagem:

Caso ocorra omissio ou falha na
microfilmagem de documentos:

a) Preparo e Indexagéo de Irregularidades

microfilmador.

30) Desligar o equipamento e o estabilizador.

31) Retirar a tomada e cobrir o equipamento
microfilmador e acessorios técnicos.

32) Encaminhar a documentagdic microfilmada
juntamente com o indice Remissivo e termos legais
para o servigo de Inspegfio e Revisfo.

1) Consertar de imediato, através de ficha de
CORREGAQ, registrando  a irregularidade na
Imagem de Encerramento e no indice Remissivo.
2)Quando houver documentos que nfo foram
microfilmados por omissdio involuntdria ou falha
técnica constatada durante a Inspe¢lio e Revisdo do
microfilme, os documentos serdo remicrofilmados em
outro filme, adotando-se o seguinte procedimento:
a)Registrar a ocorréncia no Termo de Inspegio e no
indice Remissivo, com a indicagiio dos documentos
que serfio remicrofilmados.

b)Preencher a Ficha sinalética especifica de
irregularidades, para cada flash que se detectou falha
técnica ou operacional, registrando todos os dados
dos documentos, tipo da ocorréncia, niimero do filme
e flash a que pertenciam,

¢)Remeter os documentos, indice e ficha sinalética
para o Preparo e Indexagfo, observando as seguintes
fases:

1) Receber da Inspegdio o Termo de Inspegiio e
Argquivamento devidamente preenchido com os dados
e registro da ocorréncia verificada, juntamente com o
indice Remissivo, os documentos a serem
remicrofilmados e as fichas  sinaléticas
correspondentes.

2) Indicar na Ficha Sinalética 0 nimero do novo
filme e do flash que sera corrigida a irregularidade.

3) Indexar no mesmo flash as irregularidades do cada
flash do filme que sofreu corregdo e com fichas
sinaléticas especificas.

4) Indicar no Termo de Inspegfo o nimero do rolo e
do flash no qual os documentos serfio corrigidos.

5) Indexar as irregularidades com o namero do novo
filme e do flash de correcfio, sempre nos primeiros
flashes de cada filme programado.

6) Encaminhar a0  Servico de Inspecio e
Arquivamento o indice Remissivo e Termo de
Inspe¢lio para efeito de cadastramento do novo
endere¢o dos documentos remicrofilmados, no
sistema Informatizado de Enderegamento de
documentos microfilmados.

7) Cadastrar no Sistema de Enderegamento de
documentos Microfilmados, através do Termo de
Inspegio, a corregio dos documentos que sofreram
irregularidades, indicando o niimero do novo fiime e
do flash correspondente.

8) Juntar os documentos para serem remicrofilmados
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b) Microfilmagem de Irregularidades

c¢) Registro de Irregularidades

6) Remessa do Filme para Laboratorio:

aos demais documentos que integram o filme
programado.

1) Observar se as irregularidades estdo indexadas nos
primeiros flashes do filme.

2)Indicar nas Imagens de Abertura e Encerramento os
flashes de irregularidades e os niimeros dos filmes
que sofreram irregularidades.

3)Remicrofilmar a  documentagdo  observando
procedimentos da operagio de microfilmagem.

D)Registrar no Termo de Inspecdo os flashes de
correcdio e os numeros dos filmes que sofreram as
irregularidades. Observar este procedimento para os
Termos de Inspecdo dos dois filmes: do filme que se
detectou a irregularidade e o filme onde foi feita a sua
corregdo.

2)Indicar na caixa do filme os flashes de correcio,
com indicagdic do nimero do filme que sofreu a
irregularidade.

3)Arquivar o Termo de Inspegdo e indice Remissivo
em pastas distintas obedecendo a ordem sequencial
numérica de filme.

1) Emitir relatorio com indicagfio da marca do filme,
n.° da emulsdo, redugdo utilizada na operagdo e data
da microfilmagem.

2) Relacionar em formulario especifico, para efeito
de protocolo e controle, 0 nimero do filme a ser
remetido.

3) Encaminhar filme e relatorio para os Servigos de
processamento e duplicagdo.

4) Observar o prazo maximo de 24 (vinte ¢ quatro)
horas para remessa do filme exposto para o©
laboratério proceder o seu processamento.

5) Acompanhar junto ao bird de processamento a
execugdo dos servigos de laboratério, observando os
seguintes fatores:

a) condigdes da maquina processadora, atentando
para os graus de temperatura de secagem, do
quimico de revelagiio e da 4gua para lavagem.

b) condigbes dos quimicos de revelagiio ¢ fixagdo
(validade, condigdes de armazenamento e capacidade
de satura¢@o), sendo o ideal quimicos novos de 1°
produgo.

¢) pressdo da agua indicada nos mandémetros.

d) niveis dos quimicos de revelagdo ¢ fixagdo
(indicados nos tanques do equipamento de
processamento).

€) complementagdo do refor¢o do toner de revelagfo
(instrugdes do fornecedor do produto).

f) execugdo dos testes de controle de qualidade com a
aferi¢io dos indices de resolugdo e de densidade e
testes de residuos quimicos.

g) drenagem das solugBes de revelagdo e fixagdo e
limpeza dos racks e tanques do aparelho processador.
6) Preencher do Relatorio de qualidade do filme
processado, indicando os indices dos testes de
Resoluclo, Densidade e de Residuos de Hipossulfito.
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PROCESSAMENTO E DUPLICACAO DE
MICROFILME

SERVIDOR DA GEARQ

a) Processamento do Filme Original de
Camara

DReceber do Servigo de Operagio de Microfilmagem
o filme original de cdmara até o prazo maximo de 24
horas apos a sua exposigio.

2)Receber os filmes gerados, devidamente numerados e
codificados.

3)Receber o Relatorio de Controle de Qualidade para
processamento com a indicago nos seguintes dados:

a) tipo de filme.

b) niimero da emulsdo.

c) grau de redugdo utilizado na operagdo.

d) indice de densidade utilizada na operagio.
e) data da operagfo.

f) data de validade do filme.

g) registro de observagdes na operagio.

4) Preparar os equipamentos de processamento e
duplicagdo, observando os seguintes fatores:
aycondigBes dos quimicos de revelagdo e fixagdo
(validade, condigdes de armazenagem e capacidade de
saturagfio).

b)pressdo da dgua.

ccondigdes dos elementos filtrantes.

d)condigbes da valvula misturadora (graus de
temperatura da entrada agua).

ejgraus de temperatura do quimico revelador, da
lavagem e da secagem.

5) Manter os quimicos de revelagio e de fixagio nos
niveis estabelecidos pelo fabricante do equipamento.

6) Observar a complementagdo de refor¢o do Toner de
revelagio e de acordo com as instrugdes do fornecedor
do produto.

7) Drenar, limpar e colocar nova solugfio nos tanques
sempre que ocorrer sujeira ou saturacfo das solugdes
de processamento e fixagdo.

8) Processar os filmes observando as especificidades de
cada um e adotando os critérios técnicos exigidos para
cada tipo de filme.

9) Aferir indices de resolugio e densidade.

10) Efetuar  testes de qualidade  arquivistica,
consultando os indices estabelecidos em Manual
especifico.

11} Preencher o Relatdrio de Controle de Qualidade,
indicando os indices e registros verificados:

a)Resoluco.
b)Densidade,
c)Registro de conformidade.

{2)Encaminhar o filme original processado e Relatério
com para o servigo de duplicagfo.

13)Ndo havendo conformidade, devolver ao Servigo
de Operagio para remicrofilmar a documentagio.
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b) Duplicagio do Filme Original:

Nio havendo conformidade:

INSPECAO, CONTROLE DE
QUALIDADE E ARQUIVAMENTO DE
MICROFILME

1) Analise dos Relatdrios de Qualidade:

1)Receber o Filme original processado e o Relatério
com os registros de processamento.

2)Observar os indices de resolugiio e¢ densidade do
filme original e proceder os ajustes necessarios no
equipamento de duplicagéo.

3)Duplicar o filme original em filme DIAZO.

4)Aferir o filme copia , verificando os indices de
Resolugdo e Densidade.

5)Registrar no Relatério de Controle de Qualidade os
dados verificados:

a)Resolugdo.

b)Densidade.

¢) Registro de conformidade.

6) Identificar em caixa especifica para o filme copia o
mesmo niimero do filme original.

7) Reduplicar o filme obedecendo os procedimentos
necessarios.

8)Remeter os filmes (original e cdpia) acompanhados
do Relatério de Controle de Qualidade para ¢ Servigo
de Revisdo e Inspegio.

1. Receber do bird contratado para os servigos de
laboratério o Certificado de Qualidade Arquivistica dos
microfilmes processados.

2. Receber do laboratério o relatério de Controle de
Qualidade com o registro dos indices de Resolugiio e
de Densidade dos respectivos rolos de microfilme.

3. Proceder a andlise do Certificado dos Servigos e do
Relatorio de Controle de Qualidade, verificando os
indices indicados e observagdes registradas, atentando
para os exatos valores relativos.

a) Densidade™:

- De fundo - verificacfo através do densitémetro dos indices
encontrados no fotograma de papel  sulfito branco
microfilmado no inicio e no fim do filme, a qual devera estar
entre 0.90 ¢ 1.20, considerando-se como ideal o valor 1.0.

- De base + véu - medig¢io do indice de transparéncia do
filme, no devendo ultrapassar o limite maximo de 0,10.

b) Resolugdo:

- Através do fotograma do Cartdio de Teste de Resolugdo (
“Resolution Test Target”), verificar os fatores de resolugio
apresentando a quantidade de linhas por mm. A aferigfio do
indice é feita através do microscépio e de acordo com a
redugdo utilizada na operagio de microfiimagem.

- Na aplicagio desse teste a Resolugdo deve apresentar o
padriio entre 110 ¢ 160 linhas por milimetro.

46



2)Verificagdo do Microfilme

- Proceder a verificagdo do teste residual de quimicos, para
determinagdio de Hipossulfito Residual, que fixou a imagem
e dessensibilizou o filme durante o processamento. Para que
o filme possa manter a classificacdo de “qualidade
arquivistica”, é fixado o maximo de 0! (hum) micrograma
de tiossulfato por centimetro quadrado de drea do filme.

- Solicitar do bird responsavel pela execucfio desses
servigos o tipo ¢ os resultados dos testes de qualidade
arquivistica executados pelo seu laboratério.

- Receber da empresa contratada os Termos de Inspegiio e
Arquivamento, procedendo a verificagfio das irregularidades
registradas.

- Arquivar os Termos de Inspe¢fio em pastas indexadas por
namero de filme e respectiva codificagio.

1} Receber do Servigo de Opera¢io de Microfilmagem a
documentagdo original, indice Remissivo e Termos
Legais € operacionais, juntamente com 0s respectivos
microfilmes processados e duplicados (original e
copia).

2) Observar com rigor o manuseio do microfilme,
utilizando luvas para a andlise do filme original.

3) Conferir a indexagfo das caixas com os numeros dos
microfilmes.

4) Proceder a Inspegdo e Revisdo do microfilme
produzido, observando a seguinte rotina:

a) microfilme Original;

- proceder 0 exame do filme original, verificando-se a
sua perfeita qualidade técnica e operacional através de
Revisio Geral do conteddo, Termos Legais e
integridade do microfilme;

- atestar a qualidade verificada assinando o Termo de
Arquivamento.

- encaminhar o microfilme original para o Arquivo de
espera at¢ o exame do filme cOpia e a completa
avaliagfo da qualidade do processo.

b)Microfilme Copia:

Realizar completa inspe¢fo (fotograma a fotograma),
objetivando verificar se todos os documentos estio
convenientemente microfilmados quanto a:

* Concordincia com o dispositivo legal que
regulamenta a  microfilmagem  de documentos
{Decreto Federal n.° 1.799 de 30.01.96).

* Critérios estabelecidos na Operagdo de Microfilmagem,
conforme Manual especifico.

*  Rotina desenvolvida para cada tipo de documento,
principalmente no que se refere a ordenagdo ¢ &
indexacdo.

*  Preenchimento e assinatura das Imagens de Abertura e
de Encerramento.

*  Colocagdo das imagens de flashes para enderegamento
dos documentos microfilmados.

*  Perfeito posicionamento dos fotogramas e que estejam
processados pelo método  indicado na operagdo de
microfilmagem.

*  Blipagem e numeragdo dos fotogramas de acordo com
a indexaco dos documentos.

*  Perfeita leitura ou legibilidade de informagfes vitais
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3) Indexagdo das Caixas do Microfilme:

dos documentos, parcial ou total, procedendo sempre o
confronto com os originais dos documentos, para
eliminago de ddvidas.

Se a operagdo de microfilmagem foi executada de
acordo com o roteiro do indice Remissivo, observando-
se a seqiiéncia e a quantidade de documentos.

A omissdo e a ilegibilidade de algum documento ou a
microfilmagem irregular, dobrado, mal posicionado,
total ou parcialmente, impossibilitando a perfeita
leitura ou legibilidade das informacdes.

Microfilmagem de todos os formuldrios legais e
administrativos.

Listar no Termo de Inspe¢do e Arquivamento as
ocorréncias  verificadas durante a revisdo do
microfilme, registrando-as individuaimente por flash.
Datilografar, datar e assinar o Termo de Inspegiic e
Arquivamento, com registro de todas as ocorréncias
verificadas no filme.

Selecionar todos os documentos que apresentaram
irregularidade na operagdo de microfilmagem, para sua
corre¢io em outro filme.

Emitir Ficha Sinalética de Irregularidade com
indicago da ocorréncia para sua corregdio em outro
filme.

Se o microfilme nd3o for aprovado por falhas técnicas
ou operacionais, devolvé-lo com esta indicagdo para a
drea onde foi detectada a irregularidade, para reinicio
do processo.

Encaminhar os documentos com as fichas sinaléticas
correspondentes para a sua indexagdo no filme de
corre¢do.

Encaminhar os documentos originais microfilmados,
devidamente empacotados, com identificagio do
nimero do rolo do microfilme, para o arquivo de
espera para posterior decisdo quanto ao seu destino (
descarte ou manutengo).

Documentos originais ilegiveis deverdo permanecer no
Sistema de arquivamento convencional (em papel)
apo6s a sua microfilmagem e com esta indicag#o,
Encaminhar & UNIDADE GESTORA DA
INFORMAGAQ os microfilmes (Original e Cépia)
acompanhados da respectiva documentagfo técnica e
operacional ( indices Remissivos, Imagens de Abertura
e de Encerramento, Relatérios de Laboratério e
Certificado de Qualidade ).

1) Arquivar em caixas para arquivamento de
microfilme, onde devem conter informagdes
indispensaveis a sua identificacdio e deverdo registrar
os seguintes dados:
a) No topo da caixa constar o nlimero do rolo do
microfilme, seguido da codificagfio estabelecida para
cada tipo de documento.
b)Na face da caixa sera descrito o conteido resumido
do respectivo filme, bem como os nimeros dos flashes
correspondentes onde se encontram os documentos
microfilmados.
c)Para o microfiime seguranca ¢ dispensavel a
transcricdo do seu conteudo.
2) Destacar os flashes referentes a corre¢do de
irregularidades e com a indicagio dos filmes
correspondentes.
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4) Arquivamento de Microfilme:

a) Arquivo de Consulta ( filme copia).
Controle: setor pesquisa e atendimento:

b) Arquivo de Seguranga (filme original)
Controle: Area de Inspegdo e Arquivamento

5) Corregéo de Irregularidades:

a) CORRECAO DE MICROFILMAGEM:

3)Remeter caixas dos microfilmes para o seu
arquivamento, devidamente protocoladas.

1) Realizar o arquivamento do microfilme original e cdpia
obedecende a padrdes técnicos indispensdveis a
integridade das informagdes e devem ser rigorosamente
observados.

a) arquive de Consulta (filme copia).

b) controle: Setor Pesquisa e Atendimento.

¢) receber do Servigo de Revisdio € Inspe¢do os
microfilmes (original e c¢opia), para o seu devido
arquivamento.

2) Os arquivos de microfilme deverdo ter um minimo de
informagoes colocadas fora das gavetas, orientando o
pesquisador sobre o seu contetido e sua localizagfo,
sendo indispensavel conter:

a) Namero do filme e codifica¢do do tipo de documento,
quando houver.
3.Arquivar os rolos de microfilme em ordem numérica
sequencial crescente, observando a codificagio de cada
série.

4. Manter as condi¢des de armazenamento dos
microfilmes, observando a temperatura ambiente de até
21°.C e a umidade relativa do ar de até 30 e as
instrugdes contidas no Manual de Conservagdo de
Microfilme Processado.

5. Manter em operagfo o aparelho de desumidificagdo a
fim de manter sob controle a umidade do ar.

6. Extrair diariamente a 4gua da bandeja do
desumidificador a fim de garantir o seu perfeito
funcionamento. Observar as instrugdes do fabricante.

1. Remeter os rolos originais de cémara devidamente
indexados com o niamero de rolo e seu contetido para o
Arquivo de Seguranga, alocado fora das dependéncias
onde encontra-se o Arquivo de Pesquisas e Consultas ¢
com instalages apropriadas.

2, Observar as condi¢des ambientais exigidas pelas normas
de qualidade e conservagdo dos rolos de microfilme
processados, seguindo-se 0s padrdes técnicos exigidos
para conservagdo do microfilme processado. A
temperatura ambiente de até 19° C e a umidade relativa
do ar de até 50% devem ser rigorosamente observadas.

3.Consultar as instrugdes em  Manual especifico de
Conservagdo de Microfilmes Processados, parte
integrante deste trabalho.

1. Selecionar ¢ Preparar Documentos Irregulares.

2. Retirar os originais dos documentos que foram
omitidos ou apresentaram irregularidades para suva
corrego em outro filme.

3. Confeccionar Ficha sinalética dos documentos
irregulares, por FLASH, com indicagdo dos seguintes
dados:

a) nomero do filme ¢ do flash.
b)quantidade e numeros do documentos.
c)irregularidade verificada
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d) emitir o Termo de Retificagdio com os dados dos
documentos, do filme e do flash.

e) anexar ao Termo de Retificagfio as fichas sinaléticas
com os documentos que apresentaram irregularidades e
remeter para o Servigo de Indexagio, a fim de se
proceder a sua correco.

4. Indexar Irregularidades:

a) Proceder a indexagdio dos documentos a serem
remicrofilmados, observando a seqiiéncia das fichas
sinaléticas por flash.

b} Indexar os documentos de irregularidade sempre nos
primeiros flashes de cada filme programado.

¢} Registrar no Termo de Inspe¢io e Arquivamento o
namero do rolo ¢ do flash no qual os documentos
foram remicrofilmados.

d) Cadastrar no Sistema de Gerenciamento o0s novos
dados dos documentos corrigidos.

e) Encaminhar a documentagfic para o Servigo de
Operagdo de microfilmagem junto com os demais
documentos indexados naquele filme.

¢) Microfilmagem de Irregularidades 1) Microfilmar sempre nos primeiros flashes de cada filme
os documentos a serem corrigidos.
2)Proceder a microfilmagem de acordo com o roteiro do
indice Remissivo e padrdes técnicos exigidos para esta
atividade, observando o Manual especifico de Operagfio de
Microfilmagem.

6) Limpeza dos Equipamentos:

a) Aparelhos de Leitura: Leitor Copiador ¢

i ; . Usando papel absorvente ou flanela apropriada limpar
Leitor Simples (de Revisdo e Inspegio): ) pap prop p

cuidadosamente as guias de vidro, espethos e tela do leitor
simples para inspec3o.

2)Efetuar limpeza diaria das guias de vidro e as objetivas
do equipamento, utilizando lenco de papel e cotonetes
sempre novos.

3)Caso necessario, limpar a carcaga plastica dos
equipamentos com produto neutro, de acordo com
indicacdo do fabricante, mantendo a sua boa aparéncia.

4) Consultar sempre que necessario o Manual do
Fabricante do equipamento e observar as instrugtes da
assisténcia técnica autorizada.

b) CuidadOS ESp&CialS a Sel’em Obser\fadOSZ ]) Limpar 0s apare]hos de lei’tura’

2) Retirar a tela do equipamento, tendo o cuidado para ndo
tocar em sua parte interna (parte opaca da tela ), a fim de
ndo danifica-la.
3) Limpar as telas aparelhos de leitura, as telas dos leitores
podem ser limpas em sua parte externa (brilhante), com
lengo de papel levemente umedecido em agua. Nunca usar
esse processo na sua parte interna,
4)Observar os procedimentos estabelecidos no Manual de
Conservagdio e Manuteng#o dos equipamentos.
5)Consultar sempre que necessério o Manual do Fabricante do
equipamento e observar as instrugdes da assisténcia técnica
autorizada.
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CONSERVACAO DO MICROFILME
PROCESSADO

1) CONDIGOES PARA ARMAZENAMENTO
DO MICROFILME

a) Curto prazo:

b) Arquivistico:

2) TESTES DE CONTROLE DE
QUALIDADE

a) Densidade:

a)

1)
a)
b)
c)
d)
€)
a)

b)

c)
d)

Desumidificador de Ar:

Extrair  diariamente a dgua da bandeja do
desumidificador a fim de garantir o seu perfeito
funcionamento.

Observar as instrugdes do Manual do fabricante.

1)Armazenar da seguinte forma:

a)Filme de seguranca que reuna as especificacles
recomendadas em ANSI-PHI-25-1965-USA,
b)Hypossulfito residual ndo acima de 2 microgramas por
centimetro quadrado.

¢) Temperatura ambiental de arquivamento:

- Preferivel: entre 21°e 23°C

- Maxima: 24°C

¢)Umidade relativa do ar - Mdxima: 65%.

Armazenar da seguinte forma:

Filme de seguranca que reuna as especificagdes
recomendadas em ANSI-PHI-25, ANSI-PHI-28-1965,
ANSI-PHI-41-1971.

Hypossulfito Residual ndo acima de 0.7 microgramas
por centimetro quadrado.

Requerido teste negativo de residuos de sais de prata.

Temperatura ambiental de arquivamento:

- Preferivel: até 19°C
- Méxima: 21°C

Umidade relativa do ar: Entre 20 e 40%.

Arquivar os rolos evitando:

uso de pléastico de escritério ou tiras de borracha para
prender o microfilme em qualquer que seja a sua
microforma (rolo, microficha etc.).

Plastico ou vernizes que possam produzir gazes ou
exalagdio durante o armazenamento.

Materiais corrosivo.

Proximidade de qualquer material contendo indices
elevados de enxoftre.

1) Observar as seguintes orientagdes:

a)

baixar a haste do densitémetro, fazendo-o tocar no
campo. Deverd acusar a densidade zero no visor. Caso
contrério, ajusta-la fazendo girar o boto especifico.
b) Usar luvas de suedini, identificar o fotograma
correspondente ao papel sulfite microfilmado, ¢
proceder a afericdo da densidade registrada no
densitémetro,
¢) Baixar a haste do densitdmetro, fazendo-a tocar
no microfilme. No visor aparecerd o indice de
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densidade identificada no microfilme. E  considerado
aceitavel uma densidade compreendida entre 0.9 ¢ 1.2,
considerando-se ideal a densidade 1.1.

d) Repetir o processs com o fotograma
correspondente e localizado no final do microfilme, a
fim de que seja verificada a uniformidade da densidade
do microfilme.

b) Resolugéo: 1) Observar as seguintes orientagdes:
a) Colocar o fotograma correspondente ao Cartdo de
Resolucdo (utilizar o oficial) no microscépio, usando
uma ampliacdo compreendida entre 60 e 200 vezes.
b) Verificar qual o menor grupo de linhas que
apresentam separagdo com nitidez entre elas.
¢) Multiplicar o valor encontrado pelo grau de redugio
utilizado na operago de microfilmagem.
d) O resultado encontrado corresponde ao numero de
linhas por milimetro, correspondendo ao valor absoluto
que reflete a resolugho do fotograma, e
consequentemente a nitidez da imagem micrografica.
e) Considera-se 6timo, um microfilme que tenha a
partir de 100 linhas de resolugfo.

1) Observar as seguintes orientagdes:

¢) Hipossulfito Residual: a) Para a execugdio deste teste utiliza-se um produto
quimico especifico e poderd ser adquirido junto aos
fornecedores no mercado.
b} Colocar uma gota do produto sobre a emulsdo do
microfilme processado; (antes se certificar do lado
que identifica a emulsdo).
¢) Verificar se houve mudanga de coloragio.
d) Havendo altera¢fio na emulsdo, o microfilme néo
teve a sua lavagem adequada durante o
processamento, indicando residuos de quimicos.
¢) Para que o microfilme possa manter a
classificacfo de “qualidade de arquivo”, é necessario
que seja fixado o maximo de 01 micrograma de
tiossulfato por centimetro quadrado de drea de filme.
f) Os microfilmes que nfo se encontrarem dentro
dos padrdes minimos exigidos, deverfio ser rejeitados
¢ refeitos.

3) Microfilmadora Eletrénica e Planetaria:

a) Microfilmadora Eletronica: 1. Observar as instrugdes e os procedimento
estabelecidos no Manual Especifico do Fabricante.

1. Proceder rigorosa inspegdo no aparelho
b) Microfilmadora Planetaria: microfilmador € na respectiva unidade filmadora,

antes de iniciar o processo de microfilmagem.
2. Limpar o campo da mdiquina, antes do inicio da
operagdo, com papel absorvente levemente
umedecido em 4gua ou cleaner, enxugando-os apds a
limpeza com flanela seca especial.
3. Limpar as 1ampadas do equipamento com flanela
seca.
4. Limpar as partes externas do equipamento com
flanela.
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¢) Aparelhos de Leitura: Leitor Simples e Leitor
Copiador:

5. Limpar a objetiva da cdmara microfilmadora com
pincel de pelo de camelo.

6. Aspirar a Unidade filmadora com aspirador de po
para extrair todo e qualquer tipo de sujeira;

7. Realizar manutengdo preventiva através de
Contrato de Assisténcia Técnica com o fornecedor.

1. Limpar diariamente as guias de vidro com papel
absorvente levemente umedecido em agua
enxugando-as em seguida, com flanela seca.

2. Retirar e limpar as objetivas com pincel de pélo de
camelo e papel absorvente seco.

3. Manter sempre limpo os espelhos de reflexdio para
melthores resultados de leitura e copia.

4. Manter sempre limpo o compartimento de toner,
evitando residuos do pé quimico.

5. Limpar as partes externas dos aparelhos com papel
absorvente.

6. Limpar as partes externas do equipamento com
flanela.

7. Aspirar com aspirador de pé a poeira e sujeira da
parte interna da tela dos leitores.

OBS. N#o passar qualquer material ou produto na parte
interna da tela dos leitores. Para limpeza observar o
procedimento indicado acima e pelo fabricante.

L
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VA

APRESENTACAO

O Manual de Normas e Procedimentos da Geréncia de Biblioteca e Documentagdo — GEBID, que
estabelece normas disciplinadoras relacionadas a organizagio, guarda ¢ manuten¢dio de documentos e
obras de literatura especializada, e sistematiza os procedimentos no que tange aos servigos prestados
pela biblioteca do Tribunal de Contas, foi elaborado em parceria com o CEICE e a GEBID e editado em
2003.

Sdo contemplados, neste Manual, o atendimento para orientagdo e pesquisa bibliografica, o empréstimo
de material bibliografico e documental, a dissemina¢io da informagfo, a elabora¢io de material
informativo, assim como a normaliza¢io e distribuigiio de trabalhos técnicos e cientificos, tendo em
vista as competéncias da citada Geréncia.

Também s3o mencionados os principais procedimentos relativos a alimentagdo de base de dados de
livros, atos normativos, artigos de periddicos, normas técnicas da ABNT, além do gerenciamento do
Memorial do TCE, através da organizagdo e pesquisa de material legislativo, historico, jornalistico e
iconografico.

Para tanto, foram coletadas instru¢des ditadas pela Geréncia, ¢ levantados, in loco, os procedimentos
junto aos responsaveis, buscando registrar os principais passos integrantes de cada rotina de trabalho,
devendo o presente Manual ser atualizado em face da implementa¢fo de novas normas e rotinas e/ou
alteracfo das existentes.

Assim, o presente Manual pretende nortear o desenvolvimento dos trabalhos de responsabilidade da
Geréncia de Biblioteca e Documentagio, tendo em vista a intera¢do existente entre as demais unidades
da Casa e a biblioteca, responsavel pela gestdo do acervo bibliografico ¢ documental e pela difuséo de
informacdes de interesse deste Tribunal.

A fim de proceder a consolidagdo do Manual da SEG, em 2012 por determinagiio da Secretaria Geral,
procedeu-se a atualiza¢do do Manual da GEBID.
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TCE-BA

LISTA DE ABREVIATURAS

ABNT - Associacdo Brasileira de Normas Técnicas

DIRAF - Diretoria Administrativa e Financeira

EGBA — Empresa Grafica da Bahia

GDI - Gerenciador da Documentagio e Informagio

GEARQ — Geréncia de Arquivo e Microfilmagem

GEBID — Geréncia de Biblioteca ¢ Documentagéo

GECON - Geréncia de Controle Processual

GEPRO - Geréncia de Protocolo Geral

GERIN - Geréncia de Jurisprudéncia e Informagdes Processuais
GRH - Geréncia de Recursos Humanos

SECOD - Servigo de Controle de Decisdes

SEG — Secretaria Geral

SEPLEN — Secretaria de Plendrio

SESEC — Servigo de Controle de Cadastro dos Orgfos, Entidades e Cerimonial
SETAQ — Servigo de Taquigrafia

TCE — Tribunal de Contas do Estado
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ORGANOGRAMA SETORIAL

BASE LEGAL

Lein® 7.879, de 29/06/2001.
Resolugdo n® 045, de 28/08/2001.

LEGENDA

PRESIDENTE

Diregao Superior

Execugio ou linha
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CAPITULO I

DOS USUARIOS

Art. 1°- Fica assegurado aos Conselheiros e servidores ativos dos quadros permanente, temporario
e suplementar, bem como aos Conselheiros e servidores inativos, e seus dependentes, o acesso ao acervo
bibliografico ¢ documental do Tribunal de Contas do Estado da Bahia, na forma e condigdes previstas
nestas normas.

Paragrafo Unico - A prestagio de servigos pela Biblioteca ao publico externo restringe-se a
pesquisa e consulta, na forma prevista neste Manual.

CAPITULO I
DAS FINALIDADES E COMPETENCIAS

Art. 2°- A Geréncia de Biblioteca ¢ Documentagéo — GEBID, subordinada a Secretaria Geral, tem
suas atribuigdes definidas no art. 6° inciso IV da Resolugdo n° 045/2001. A GEBID tem por finalidade
oferecer aos Conselheiros e servidores do TCE/Ba acervo bibliografico e documental para consulta e
pesquisa, necessario ao exercicio de suas fungdes.

Art. 3°- A GEBID compete a gestdo do acervo bibliografico ¢ documental, executando as
atividades de sele¢fo, aquisicdo, controle, analise da informagfio, manutencfo e utiliza¢do dos
documentos, além da recuperacio e difusdo de informagdes bibliograficas.

CAPITULO 111

DA RESPONSABILIDADE TECNICA

Art. 4° - A responsabilidade pela organizagdo e direcdo da Geréncia de Biblioteca ¢
Documentagdo ¢ de competéncia exclusiva de profissional com graduagdo em Biblioteconomia e
Documentagdo, de acordo com o disposto no art. 6° da Lei n° 4.084, de 30 de junho de 1962.

CAPITULO IV
DO ACERVO BIBLIOGRAFICO E DOCUMENTAL

Art. 5° - O desenvolvimento do acervo bibliografico da-se mediante aquisi¢do, doagdo, permuta,
convénios ou por outros meios legais.

§ 1° - Todo pedido de aquisi¢do de livros e periddicos serd feito diretamente a GEBID, e
submetido a autorizagdo da Vice-Presidéncia do TCE.

§ 2° - As doagdes serfo incorporadas ao acervo apos triagem de pertinéncia, devendo os itens néo-
pertinentes ser relacionados e repassados para outras unidades de informagéo.
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Art. 6° - Todo o acervo sera controlado mediante registro pela Biblioteca, estando disponivel para
consulta e empréstimo apenas os que estejam sob a sua guarda.

CAPITULO V
DA BIBLIOTECA VIRTUAL

Art. 7° - A GEBID, em parceria com a GERIN, viabilizara a consulta de normas emanadas de
orgdos publicos, através de /inks disponibilizados na Internet e Intranet.

CAPITULO VI
DO ACESSO

Art. 8° - Por medida de seguranga, ao ingressar na Biblioteca, o usudrio devera depositar volumes
e pastas, podendo, entretanto, conservar consigo cadernos, apontamentos e livros pessoais, que deveréo
ser apresentados a saida, para efeito de conferéncia.

Art. 9° - Ao usudrio € facultado o acesso direto as estantes, permanecendo os servidores da
Biblioteca a disposi¢do dos interessados, para quaisquer esclarecimentos.

Art. 10 - Para fins de controle, as consultas ao acervo bibliografico e documental serdo procedidas
na sala de leitura, e o material consultado devera ser deixado sobre as mesas.

CAPITULO VII
DAS CONSULTAS

Art. 11 - O usudrio podera obter informagdes sobre o acervo bibliografico e documental do TCE
sob a guarda da GEBID através desta geréncia ou mediante consulta on-line no enderego
www.tce.ba.gov.br.

D pelo terminal de consulta do sistema:
a) parte do titulo;

b) autor principal ou secundario;
¢) assunto;

d) série:

¢) numero chamada,

f) editora;

g) local de publicagio;

h) ISBN;

1) codigo de barra

j) registro bibliografico;

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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1) todos os campos;
m) notas;
n) sumario/indice.

IT)
a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

)

k)

Art. 12 - As solicitagdes de material para pesquisa devem ser encaminhadas mediante formulario
eu através de e-mail, para o endereco

proprio,

pelo portal do TCE/BA:

titulo;

autor;

assunto;

série;

localizagéo;
editora;

ano da publicagéo
ISBN

codigo de barras;
registro bibliogréfico;
todos os campos.

disponivel no Portal,

biblioteca@tce.ba.gov.br, ou pessoalmente.

Paragrafo Unico - As matérias disponiveis no Portal deverdo ser pesquisadas pelos proprios

usudrios.

Art. 13 - O atendimento as consultas obedecerd rigorosamente a ordem cronoldgica dos pedidos, &
excecdo daquelas relativas a matérias de interesse do Tribunal Pleno, Cdmaras e Gabinetes de

Conselheiros.

Art. 14 - Para efetuar seu cadastramento, o usudrio fornecera as seguintes informagdes para
registro na base de dados do sistema:

a) matricula funcional;
b) nome completo;

¢) setor;

d) ramal;

e) telefone;

f) e-mail.

Art. 15 - O usudrio deverd manter a Biblioteca informada acerca de eventual remanejamento de

lotagdo.

CAPITULO VI

DO CADASTRAMENTO

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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CAPITULO IX
DO EMPRESTIMO

Art. 16 - O empréstimo de material bibliografico serd concedido aos usuarios cadastrados na
Biblioteca.

§ 1° - O empréstimo destina-se prioritariamente aos Conselheiros e servidores deste TCE, podendo
haver o empréstimo interbibliotecario de 6rgdos publicos e entidades que mantenham convénio de
cooperagdo técnica com esta Institui¢o.

§ 2° - Nio poderdo ser emprestadas obras raras ¢ de referéncia (dicionarios, enciclopédias,
periddicos, comentdrios a constituigdes, legislagdo, etc.), que, por sua natureza, ndo podem ser retiradas
da Biblioteca, salvo casos especiais, a critério da Geréncia.

Art. 17 - O usudrio podera retirar por empréstimo até 04 (quatro) livros, desde que ndo esteja em
débito com a Biblioteca, podendo este nimero ser elevado na hipotese de obras de pouca demanda.

Art. 18 - O prazo para empréstimo de publicagdes € de 08 (oito) dias para livros, 83—(trés)-dias
para—eédiges, prorrogavel por igual periodo, desde que a nova solicitagdio seja efetuada nos referidos
prazos ¢ que ndo haja reserva da mesma obra por outro usudrio.

Paragrafo Unico - Para a renovagdo do empréstimo, o usudrio deverd comparecer a Biblioteca
munido do material bibliografico cujo empréstimo pretende renovar.

Art. 19 — Nio efetuada a devolugdo no prazo regulamentar estabelecido, a Biblioteca procedera a
sua cobranga através de, e-mail, caso a publicagio ndo seja devolvida.

Paragrafo Unico - Enquanto perdurar o atraso da devolucdo, o usudrio estard impedido de efetuar
novos emprestimos.

Art. 20 - Esgotados os recursos de cobranga e apds atraso de 30 (trinta) dias, a Geréncia
encaminhara os dados do usuério inadimplente ao Secretario Geral, para as devidas providéncias.

Art. 21 - O empréstimo interbibliotecario de o6rgdos publicos e entidades que mantenham
convénio de cooperagio técnica com este Tribunal devera ser efetuado mediante solicitag@o expressa do
setor competente, aprovado pelo Secretario Geral.

Art. 22 - O usuario podera fazer pedido de reserva de obras que se encontrem emprestadas.

§ 1° - A Biblioteca informara ao interessado que a obra solicitada mediante reserva estd a sua
disposigdo.

§ 2° - A obra solicitada ficara a disposi¢do do usudrio, para efetivagdo do empréstimo, por um
prazo de 24 (vinte e quatro) horas.
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Art. 23 - Na ocorréncia de afastamento ou desligamento de servidor deste TCE, a Geréncia de
Recursos Humanos devera requerer a GEBID declaragdo de que o servidor se encontra em situagio
regular junto a Biblioteca.

CAPITULO X

DA REPROGRAFIA

Art. 24 - A Biblioteca fornecera copias exclusivamente do material pertencente ao seu acervo,
sendo vedada a reprodugdo de apostilas, livros, documentos pessoais € congéneres.

CAPITULO XI
DOS DEVERES DOS USUARIOS
Art. 25 - Sdo deveres dos usuarios:

. colaborar para a preservagdo do acervo e do patrimonio da Biblioteca;

II. comunicar qualquer alteragio dos dados do seu cadastro;

HI. devolver as obras retiradas por empréstimo ao servidor da GEBID, dentro do prazo
estabelecido e nas mesmas condigdes em que as recebeu;

IV. comunicar o extravio de obras sob sua responsabilidade;

V. atender imediatamente a solicitagdo de devolugdo do material bibliografico retirado por
empréstimo;

V1. deixar as obras consultadas sobre as mesas;

VII. assinar o formulério de controle das obras tomadas por empréstimo;

VIII. apresentar a entrada e a saida todo o material que portar;

IX. observar 0 maximo siléncio no saldo de leitura;
X. ndo fumar nas dependéncias da Biblioteca (Portaria do Ministério da Satide n° 1.050/90, art. 2°).

§ 1° - Fica proibido o acesso de usudrios as salas de procedimentos técnicos e ao recinto interno do
balcdo de empréstimo.

§ 2°- O servidor deverd, antes de se ausentar do exercicio de suas fungdes por motivo de férias,

licenga ou quaisquer outros, devolver todo o material bibliografico e documental sob sua
responsabilidade.

CAPITULO XI1
DOS DIREITOS DOS USUARIOS
Art. 26 - S3o direitos dos usuarios:

L. livre acesso ao acervo da Biblioteca, para fins de consulta local € empréstimo;
II. circular livremente no saldo de leitura;

III. receber atendimento de boa qualidade por parte dos funcionarios da Biblioteca;
IV. apresentar suas criticas e sugestdes com vistas & melhoria dos servigos.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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CAPITULO XIII
DAS PENALIDADES

Art. 27 - A retirada irregular do acervo da Biblioteca representa desvio de bem pablico, para todos
os efeitos legais cabiveis.

Art. 28 - O descumprimento do prazo de devolugdo do material implicard em suspensio
temporaria de empréstimo ao usudrio.

Paragrafo Unico - A suspensdo de que trata este artigo vigorara enquanto perdurar a razio da sua
aplicagio.

Art. 29 - Em caso de extravio ou danificacdo da obra, o usudrio devera fazer a reposi¢do com
exemplar idéntico no prazo de 15 (quinze) dias corridos.

Paragrafo Unico - Caso a obra esteja esgotada, a Biblioteca devera sugerir a substituigio por outro
titulo & Vice-Presidéncia para fins de deliberagéo.

CAPITULO X1V
DO DEPOSITO OBRIGATORIO DAS PUBLICACOES DO TCE/BA

Art. 30 - As unidades que compem o TCE ficam obrigadas a encaminhar a Geréncia de Biblioteca e
Documentagdo 01 (um) exemplar por meio magnético e 02 (dois) exemplares fisicos dos documentos
por elas produzidos, no prazo de 30 (trinta) dias.

Paragrafo Unico - Estiio compreendidos na disposigio de que trata este artigo livros, periédicos,
folhetos, separatas, monografias e teses produzidos por técnicos que participem de cursos promovidos
por este TCE.

Art. 31 - Cabem a Geréncia de Biblioteca e Documentag¢do a organiza¢do e a manutengio das
publicagdes de que trata o artigo 30.

Paragrafo Unico - Compete & GEBID manter em circulagio um exemplar recebido € o outro em
Depésito Legal, a salvo de risco e extravio.

CAPITULO XV

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 32 - A Biblioteca funciona de segunda a quinta-feira, no horario das 8h e 30min as 18h, e na
sexta-feira, das 8h as 13h.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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Paragrafo Unico - Nos dias em que houver sessdo plendria, a Biblioteca devera ficar aberta até o
término da sessdo.

Art. 33 - O empréstimo de material bibliografico ficara suspenso, se necessdrio, durante o periodo
de conferéncia do acervo bibliografico/documental.

Art. 34 - E vedado o uso do saldo de leitura para a realizagio de reunides que ndo sejam de
trabalho.

Art. 35 - A Geréncia da Biblioteca devera comunicar, de imediato, ao Secretario Geral, as
irregularidades observadas em face das disposigdes destas Normas.

Art. 36 - Os casos omissos na presente Norma serdo resolvidos pelo Secretdrio Geral.

A Secretaria Geral, que tem por objetivo o planejamento, controle, execugdo e avaliagio das atividades
relativas ao tramite de processos € ao fluxo de documentos e informagdes no ambito do Tribunal de
Contas do Estado da Bahia, compete:

Pela Geréncia de Biblioteca ¢ Documentag3o:

a) a organizacdo, guarda e manuten¢io de documentos e obras de literatura especializada, em meio
eletronico ou fisico;

b) o encaminhamento de solicitagdes para aquisigdo de material bibliografico;

¢) a normalizagdo ¢ a divulgagdo de todos os trabalhos técnicos editados pelo Tribunal de Contas,
inclusive publica¢des de relatorios, folders, brochuras, revistas, trabalhos e pegas processuais;

d) o acompanhamento do movimento editorial, visando dotar seu acervo de publicagdes, informagdes e
documentos atualizados, em meio eletronico ou fisico, relacionados com os assuntos da competéncia
do Tribunal de Contas;

e) o controle do empréstimo de livros e documentos;

f) o fornecimento de cdpias, em meio eletronico ou fisico, de legislagdo ¢ matéria jurisprudencial e
doutrinaria;

g) o gerenciamento do Memorial do Tribunal de Contas do Estado da Bahia, inclusive organizando e
pesquisando material legislativo, histérico, jornalistico e iconografico;

h) a elaboragido e distribuigfo, em meio eletronico ou fisico, de material informativo sobre assuntos do
interesse do Tribunal de Contas;

1) o desempenho de outras atividades correlatas.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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BASE LEGAL

Resolugdo n® 045, do TCE, de 28/08/2001, art. 6°, IV.

OBJETIVO

Promover a padroniza¢do de procedimentos necessarios a prestacdo de servigos pela Biblioteca do
Tribunal de Contas do Estado da Bahia.

CONCEITOS

Acervo — conjunto de documentos conservados num arquivo; conjunto de publicagdes, documentos e
materiais que constituem uma biblioteca; sdo consideradas como acervo da biblioteca as obras de
conteudo juridico, administrativo, contabil, econémico e financeiro, além de periddicos de interesse da
institui¢do.

Associag@o Brasileira de Normas Técnicas — orgdo responsavel pela normalizagdo técnica no Brasil,
fundado em 1940; elabora normas técnicas e formenta seu uso nos campos cientifico, técnico, industrial,
comercial, agricola, de servigos e outros correlatos, além de manté-las atualizadas.

Base de dados — colegfio de arquivos inter-relacionados, de armazenamento e organizago de certos
dados, para posterior processamento, operacionalizagdo, consulta, analise e manipulagio.

Biblioteca — meio para alcangar a informag¢fo e ndo um fim; toda colegdo organizada de livros e
publicagSes periddicas impressas ou de material audio-visual.

Biblioteca virtual — colego de livros, textos e informagdes textuais representadas por diferentes formas
disponiveis de modo organizado, catalogada segundo padrdes especificados pela Ciéncia da Informagio
na rede de telecomunicagdes. Servico que reine informagdes antes dispersas, que sdo capturadas,
organizadas, sistematizadas, integradas e disponibilizadas em rede, mesclando texto e multimidia
(imagem, som e video).

Catdlogo — documento que relaciona, de forma metodica, localizando-os, pessoas, coisas ou itens de
uma colegdo; veiculo principal para difundir o contetido da colegfio da biblioteca, pois € o conjunto de
fichas que determina a existéncia ou nfo de uma certa obra conhecida pelo autor, titulo, a sua
localizagdo e o que possui a biblioteca sobre um determinado assunto e onde pode ser encontrado.

Classificagfio — processo de reunir livros em grupos, segundo os assuntos que abrangem, enquadré-los
em um sistema pré-estabelecido, dando-lhes, a0 mesmo tempo, um lugar certo na colegdo ¢ uma

localizagéo relativa.

Consulta — a¢do de examinar ou conhecer um documento.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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Depdsito Legal — deposito obrigatorio de um ou varios exemplares de toda e qualquer publicagio feita
numa institui¢do publica.

Documentagio — cole¢do e armazenagem, classificagdo e selegdo, discriminagdo e utilizagio de toda
informagdo; conjunto de documentos.

Hiperlink — vinculo para outros documentos relacionados ou para paginas da Web que possibilita que o
usudrio salte diretamente de um documento para outro ou de uma pagina da Web para outra.

Indexagdo — ato de identificar e descrever o conteudo de um documento com termos representativos dos
seus assuntos € que constituem uma linguagem de indexag&o.

Kardex — controle de entrada dos periodicos.

Normalizagao — processo de formulagéo e aplicagdo de regras visando ao ordenamento de uma atividade
especifica, a cooperagdio e a racionalizagdo de suas condigdes funcionais.

Palavra-chave — palavra ou grupo de palavras retirada(s) do titulo ou do texto de um documento, para
indicar seu contetdo e facilitar sua recuperagéo.

Periédico — publicagdo coletiva possuindo titulo legal, aparecendo a intervalos regulares e previamente
determinados, cujos fasciculos se encadeiam cronologica e numericamente, durante um periodo
indeterminado.

Pesquisar — ato de investigar, estudar e buscar com afinco ou em profundidade sobre determinado
assunto.

Referéncia — conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que permite
sua identificagdo individual.

Registrar — atribuir um numero, em ordem seqiiencial, por ordem de chegada, a qualquer material
bibliografico ou ndo, incorporando-o, assim, ao acervo da biblioteca.

Separata — publicagdo de parte de um trabalho (artigo de periddico, capitulo de livro, colaboragdes em
coletineas, etc.), mantendo exatamente as mesmas caracteristicas tipograficas e de formatagdo da obra
original, que recebe uma capa, com as respectivas informagdes que a vinculam ao todo, e a expressdo
“Separata de” em evidéncia; € utilizada para a distribuigéo da parte pelo proprio autor ou pelo editor.

Tabela cutter - tabela que fornece niimero para individualizar os autores dentro dos mesmos nimeros
de classificagéo.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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EXECUTOR

USUARIO

GEBID
SERVIDOR

CASO HAJA DIFICULDADE
DE LOCALIZACAO

CASO NAO HAJA DIFICULDADE
DE LOCALIZACAO USUARIO

6.1.
7.1.

COMO PROCEDER

. Solicitar ao servidor da GEBID

orientag@o ou pesquisa bibliografica.

. Acessar o sistema para identificar o tipo

de orientagdo solicitada pelo usuario, de
acordo com instrugdes do sistema.

. Acessar lista com a relagfio dos titulos

de acordo com a solicitagdo do usudrio.

. Informar ao usuario os titulos existentes

sobre o tema solicitado.

. Dirigir-se junto com o usudrio € a

relagdo a(s) estante(s) propria(s).

. Localizada(s) a(s) obra(s), retira-las(s)

da(s) estante(s) e entregar material ao
usudrio, recomendando a permanéncia
do mesmo na biblioteca durante a
consulta.

Dirigir-se a estante propria.
Retirar material da estante, mantendo-
o na biblioteca.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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USUARIO 1. Solicitar empréstimo de material
bibliografico.
GEBID
SERVIDOR 2. Verificar disponibilidade da obra no
sistema.
CASO NAO ESTEJA DISPONIVEL 3. Aguardar devolugio do material.
CASO ESTEJA DISPONIVEL 4. O sistema identifica se o usuario
encontra-se em atraso.
CASO O USUAR[O ESTEJA EM ATRASO 5. Solicitar a regularizac;iio através da

devolugdo do material em atraso.

6. Regularizar a situagdo do usudrio no

sistema.
N ] 7. Acessar o sistema - modulo de
CASO NAO CONSTE NO RELATORIO empréstimo, lan¢ando as informagdes

DE USUARIOS EM ATRASO pertinentes ao usudrio e o empréstimo.

8. Imprimir recibo gerado pelo sistema em
duas vias.

9. Colher assinatura do usudrio na | via
do recibo, anotando o ramal do telefone
do usuario no TCE.

10. Entregar 2° via do recibo ao usuario.

11. Arquivar 1? via do recibo na pasta de
empréstimo, observando a data de sua
efetivacdo.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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EXECUTOR

GEBID
SERVIDOR

8.

9.

fr—y
.

COMO PROCEDER

Receber o material emprestado.
Acessar 0 modulo de devolugdo no
sistema.

Informar o cédigo de barras do
material emprestado.

Verificar a data da devolugdo.
Localizar o recibo de empréstimo na
pasta de empréstimo.

Conferir material devolvido com o
recibo de empréstimo.

Verificar a situagdo fisica do material
emprestado.

Devolver a 1* via do recibo de
empréstimo arquivada

Imprimir comprovante de devolugéo.

10. Assianr o comprovante de devolugéo.
11. Entregar a 2% via ao usudrio.
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EXECUTOR COMO PROCEDER
USUARIO 1. Solicitar pesquisa legislativa ou

jurisprudencial por telefone, e-mail
ou pessoalmente.

GEBID
SERVIDOR 2. Acessar a Internet para efetuar a
pesquisa do assunto solicitado.

3. Registrar, no formuldrio n® 02 -
Formuldrio de Pesquisa, a
quantidade de ocorréncias
registradas.

4. Encaminhar por correio eletronico
ou meio fisico o resultado da
pesquisa, conforme interesse do
usudrio.

POR MEIO FiSICO 5. Telefonar para o usudrio avisando
que o material esta disponivel.

6. Colher assinatura do usuario no
formulario n® 02 .

POR MEIO ELETRONICO 8. Acusar recebimento por meio
USUARIO eletronico.
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EXECUTOR

GEBID
GERENCIA

EM MEIO MAGNETICO

EM MEIO FiSICO

=~

COMO PROCEDER

Proceder a leitura da Legislagdo

federal mensal, Diarios Oficiais e

Periddicos da IOB.

Identificar os assuntos de interesse do

TCE e os atos normativos pertinentes.
Selecionar, no texto dos atos

normativos.

Criar documento em Word com os
atos normativos, separados por tipos.
Digitar as informagdes, como ementa
e localizagio da fonte de critério.
Gerar um ementario de normas.
Inserir hiperlink

Disponibilizar arquivo em Word no
Portal, na sec¢fo: Biblioteca -
Ementério de Normas.

9. Preencher a ficha constando a palavra-
chave, a ementa do ato normativo
(natureza do ato — se lei, decreto,
resolugdo, instrugdio normativa, etc.) € sua
localizagdo no Diario Oficial.
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EXECUTOR

GEBID GERENCIA

COMO PROCEDER

Identificar, nos sumadrios de periddicos
existente no acervo da biblioteca,
recebidos no més corrente, 0s assuntos
da area técnica.

Escanear as capas dos periodicos.
Escanear sumarios dos periddicos

Elaborar um documento em Word com
os dados dos periddicos.

Disponibilizar no Portal, o Sumario de
Periédicos, com os dados de cada
periédico ¢ com os hiperlinks das
capas e dos sumarios escaneados.
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EXECUTOR

GEBID
SERVIDOR

GERENCIA

SERVIDOR

COMO PROCEDER

1. Identificar a classificagdo referente
ao assunto do livro para fins de
organizagdo do mesmo na estante.

2. Acessar o sistema, na base de dados
de catalogacdo.

3. Pesquisar a existéncia de algum
exemplar do livros.

4. Caso exista algum exemplar
cadastrado, confere os dados da
catalogacdo e inclui novo exemplar.

5. Caso ndo  exista exemplar

cadastrado do livro, incluir novo
registro no sistema, cadastrando
conforme instrugdes proprias.

. Levantar notas de resumo.

7. Levantar  palavras-chave  para
identificagdo dos assuntos contidos
no livro (indexa¢io).

8. Escanear capa e incluir e
disponibiliza-las no sistema.

9. Tombar com 0 carimbo
identificando  data, forma de
aquisi¢do, codigo do sistema e
codigo do exemplar, na folha de
rosto.

10. Colar a nota “Cuide bem do seu
livro” no verso da capa, se possivel.

11. Colar as etiquetas de dorso e de
codigo de barras no livros, gerado
pelo sistema.

12. Colocar fita durex transparente nas
etiquetas.

13. Identificar se for exemplar unico
com a etiqueta vermelha, no dorso
do livro.

14. Entregar o livro a geréncia.

N

15. Proceder a revisdo das palavras-
chave.
16. Devolver o livro ao servidor.

17. Organizar o livro na estante por
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EXECUTOR

GEBID
SERVIDOR

GERENCIA

(¥

COMO PROCEDER

Proceder, diariamente, a leitura do
Diério Oficial do Estado.

Acessar o sistema.

Alimentar a base de dados conforme
instrugdes do sistema e de acordo com
as informagdes contidas em cada Ato.
Preencher os campos proprios com o
nimero do Ato, data de publicacao,
local de publicagdo, ano, volume e
numero do Diario,

Acessar o Diario Oficial on-line, copiar
as informag¢des referentes ao Ato e
colar em nota do sistema, as
informagdes pertinentes.

Fazer a indexac¢fo, conforme os
assuntos contidos nos Atos, para
facilitar pesquisas futuras, através do
lancamento da palavra-chave no
sistema.

Supervisionar o procedimento efetuado
pelo servidor, acessando a base de
dados do sistema, no médulo proprio.
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EXECUTOR

GEBID
SERVIDOR

GERENCIA

COMO PROCEDER

Proceder a leitura dos periddicos
recebidos pela biblioteca através
de assinatura ou doagéo.
Alimentar a base de dados do
sistema, no modulo Kardex -
Indexa¢do de artigos,
registrando as  informagdes
pertinentes.

Registrar palavras-chave para
facilitar pesquisas futuras.

Proceder, semanalmente, a
supervisio do trabalho,
acessando o sistema — modulo
Kardex — Indexagdo de artigos e
conferir o registro efetuado pelo
servidor com o respectivo
periddico.
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EXECUTOR

GEBID
SERVIDOR

GERENCIA

COMO PROCEDER

Proceder a leitura dos sumarios
dos livros, recebidos pela
biblioteca através de assinatura
ou doagio.

Alimentar a base de dados do
sistema, no méddulo Catalogagio
— Capitulos, registrando as
informagdes pertinentes.
Registrar palavras-chave para
facilitar pesquisas futuras.

Proceder, semanalmente, a

supervisio do trabalho,
acessando o sistema — modulo
Catalogagdo — Capitulos e

conferir o registro efetuado pelo
servidor com o respectivo
periodico.
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EXECUTOR ~COMO PROCEDER
GEBID . Receber, por doagdo ou assinatura,
SERVIDOR CD ROOM, ou DVD.

. Acessar o0 sistema no modulo
catalogacgdo ou kardex.

. Registrar as informagdes contidas
no material.

. Registrar as palavras-chave contidas
no audio-visual para facilitar
pesquisas futuras.

. Tombar com 0 carimbo
identificando  data, forma de
aquisi¢do, codigo do sistema e
coédigo do exemplar, em um
etiqueta.

GERENCIA

. Proceder, semanalmente, a

supervisdo do trabalho, acessando o
sistema, no mdédulo catalogagdo ou
kardex., e conferir o registro
efetuado pelo servidor com o
respectivo periodico.
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EXECUTOR

GEBID
SERVIDOR

GERENCIA

COMO PROCEDER

Acessar o sistema no médulo de
catalogago.

Registrar, segundo instrugdes do
sistema, as informagdes
contidas na norma.

Registrar as  palavras-chave
contidas no audio-visual para
facilitar pesquisas futuras.
Tombar com o carimbo
identificando data, forma de
aquisicdo, codigo do sistema e
codigo do exemplar.

Colar as etiquetas de dorso e de
coédigo de barras no livros,
gerado pelo sistema.

Realizar guarda do material, em
pasta A-Z propria das normas e
atualizar a folha de rosto da
pasta.

Supervisionar o procedimento
efetuado, acessando o sistema,
através do  moédulo  de
catalogacdo e conferir com a
norma.
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EXECUTOR COMO PROCEDER
GEBID
SERVIDOR 1. De posse do periddico, acessar o
sistema — médulo kardex.

2. Registrar, conforme instrugdes do
sistema, as informagdes gerais
contidas no periddico.

3. Alimentar o fasciculo.

4. Escanear capa e incluir no sistema.

5. Tombar com 0 carimbo
identificando  data, forma de
aquisi¢do, codigo do sistema e
cédigo do exemplar

6. Imprimir etiqueta de codigo de
barras e colocar no periédico.

GERENCIA 7. Conferir o langamento do registro

com o periddico.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA




T
VA unibADE GERENCIA DE BIBLIOTECA E DOCUMENTACAO - GEBID Junﬁfg;f’o‘g’“
N 15 CIENTIFICOS 31

EXECUTOR

GEBID
GERENCIA

CASO NAO OBEDECA

CASO OBEDECA

DIRAF

GEBID
GERENCIA

10.

11.
12.

13.

COMO PROCEDER

. Receber por e-mail o

documento a ser publicado.

. Verificar se o texto obedece as

normas técnicas da ABNT,
conforme a natureza do
documento.

. Fazer as corre¢des no texto em

vermelho, diretamente em meio
magnético.

. Devolver ao remetente ou autor

para apreciagdo dos ajustes.

. Aguardar  autorizacdo  para

impressdo.

Acessar Sistema Betha para
solicita¢do do servigo.

Seguir rotina propria.

. Informar a GEBID o vencedor

da licitago.

. Fazer o acompanhamento da

impressdo do trabalho junto a
empresa contratada.

Receber da  empresa o
documento.

Conferir.

Aguardar deliberagdo superior
para distribui¢do.

Distribuir o documento interna
e/ou externamente.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA




VA uniDADE GERENCIA DE BIBLIOTECA E DOCUMENTAGAO - GEBID | We0Aee
FROCEDIMENTO NORMALIZAGAO E DISTRIBUIGAO DAS CONTAS DE GOVERNO Pagina
EXECUTOR COMO PROCEDER
. A GEBID realiza o pedido no Sistema
GERENCIA BETHA das contratgdes necessérias

para os servigos de edi¢do tais como:

Revisdo, designer grafico e impressdo do
Relatério das Contas de Governo versdo
completa e simplificada.

2. A GEBID realiza a normalizag¢do dos

textos, encaminhados pela Comissfo,
elaborando a lista de siglas e
abreviaturas, fontes de critérios e
referéncias bibliograficas.

A GEBID recebe do Gabinete do
Relator o arquivo em meio magnético
do Relatorio para impresséo.

A GEBID encaminha a gréfica, o
arquivo relatdrio para impressdo.

A GEBID acompanha todo o processo
de impressio do Relatério junto a
grafica.

A GEBID recebe o relatorio impresso,
realiza a distribui¢do para os indicados
pelo Conselheiro Relator.
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EXECUTOR

GEBID
SERVIDOR

GERENCIA

SEG

GERIN

COMO PROCEDER

. Acessar no Word a planilha de

atividades diarias.

. Langar a atividade realizada no

dia.

. No primeiro dia util do més

subseqtiente, consolidar as tarefas
realizadas em relatério proprio.

. Enviar por e-mail para a

geréncia.

. De posse dos relatérios de cada

servidor, consolidar informagdes
no relatorio mensal.

. Encaminhar relatorio mensal para

a Secretaria Geral.

. Seguir rotina proépria.

. Seguir rotina propria.
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EXECUTOR
GERENCIA

b)

d)

COMO PROCEDER

. Acompanhar a movimentagéo relativa

aos Conselheiros quanto a nomeagéo,
aposentadoria, falecimento. Solicitar a
DIRAF  atualizagdo das placas
existentes no Aall do Plenario.

. Acompanhar a movimentagdo das

publicagdes institucionais.

. Acompanhar a movimentagdo das

resolugdes, resolugdes normativas,
atos da presidéncia, legislacdo e
regimento interno, legislagdo correlata.

. Atualizar no Portal as seguintes

sessoes:

Legislagdo: legislagdo e regimento
interno, legislagdo correlata,
resolugdes, resolugdes normativas,
atos da presidéncia;

Biblioteca — Servigos: Sumario de
Periddicos, regulamento, novas
aquisicdes, ementario extra de
normas, solicitagéo de requisigéo.
Biblioteca - Publicagdes:
publicagSes  institucionais,  série
traducbes, teses e dissertagdes,
monografias, artigos, discursos,
manuais € guias, apresentagdes.
Links uteis.
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EXECUTOR COMO PROCEDER
GERENCIA 1. Recebe a lista com as indica¢des para

encaminhamento das publicagdes

2. Encaminha lista das indicagdes para
um servidor.

3. Assina o documento de envio da
publicagdo.

4. Recebe a lista das indicagdes.

5. Separa as publicagdes a serem
encaminhadas.
6. Elabora as etiquetas de destinatario
SERVIDOR e remetente.
7. Imprime etiquetas de destinatario e
remetente.

8. Elabora o documento de envio com
os dados da publicagdo e dados do
destinatario.

9. Encaminha documento de envio
para a Geréncia assinar.

10. Coloca o documento de envio
assinado dentro da publicagio a ser

encaminhada.

11. Organiza os pacotes com as
publicagdes.

12. Lacra o0s pacotes com as
publicagdes.

13. Coloca as etiquetas de destinatario
e remetente nos pacotes das

publicagdes.

14. Elabora o protocolo de
encaminhamento.

15. Confere o pacote da publicagdo
com 0 protocolo de
encaminhamento.

16. Encaminha publicagdo Via GEPRO
ou em maos.
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Fomgﬁé;émo EMPRESTIMO DE JORNAIS E DIARIOS Pé;‘f;“a
Empréstimo de Periodicos
Data do Empréstimo: / / { Data da Devolucio: / /
Usuario/Setor:
Ramal:
o Jornal o Diario Oficial a Outro(s):
o A Tarde g Descrigfo:
Data: / / o 1* Quinzena/Més: /Ano:
o Correio
Data: / /
‘o Tribuna o 2* Quinzena/Més: /Ano:
Data: / /
a Folha
‘Data:  / / g DataDOE: / [/
a O Globo
Data: / /

Assinatura do Usuario
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FORMULARIO DE PESQUISA
WIlEa

NOME [ E&i)s%lm:
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e O bor iR

T GDRESPRLES ROA
FURDMLA D APRESF YT ALAD,

S EREETHRE 2PN

[ BT LY
LI INEOHMAL A v RN

G STALE M SR B RANIC A
TINFORMAL A FORNECIDA A TRAVESBF.

T imIEluA AR AL A
R
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W marung

[ra7 4 Hitha

1 MUNNAYLL PEL A PESDLINA

= E AR

- PEREIE A
HINTES UTILIZADAY: FUK AL AL 4D Fonia
2 AL RV RESPUNTS AL 1A
O 14N AVAU FEUERAL SR AR .
L PERHA ACAD RATAIIAL Rlpus N A

TR

[ R VR TN HESE LFADO.
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L hatailads W OIRFURBLG AT SA SN THAL
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W O TRERSOSE TR WA e b N R o TR AL
S H ORGAUS FUTTARY

URSERY AL TN

ASMINATURA:
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N¢ 1
EXECUTOR COMO PROCEDER
SERVIDOR DA GECON

1) Origem: Gabinetes dos Conselheiros:

1) Caso seja determinada a Notificagdo:

a) Caso seja enviada através do SEDDO:

b) Caso seja enviada através dos Correios:

1. Conferir a Guia de Encaminhamento.

2. Receber o processo fisico.

3. Assinar a Guia de Encaminhamento,

4. Devolver a Guia de Encaminhamento
assinada.

5. Avocar o processo.

6. Distribuir o processo para o servidor

responsavel.

4.1dentificar os dados do notificado, através o
site da Receita Federal.

5.1dentificar 0 endereco residencial,
principalmente se ndo for mais gestor
6.Consultar o site da PRODEB, através da opgio
Guia-Orgios.

7.1dentificar as informagbes sobre o cargo,
lotagdo do notificado (Caso seja gestor,
conforme despacho).

8.Fotocopiar as peg¢as que acompanham a
notificagdo (conforme despacho).

9.Acessar o Sistema Informatizado.

10.Preencher a notificagfo.

11.Imprimir notificacio.

12.Elaborar oficio (caso o notificado seja
Governador, Secretario, Ministro, Senador, etc.)
[3.dmprimir 02 (duas) caso a notificagio seja
encaminhada via SEDDO.

14.1mprimir 03 (trés) vias da notificacfo, caso a
notificagdo seja via correio.

15.Encaminhar para a Gerente conferir, assinar
e/ou encaminhar para o (a) Secretario (a) Geral
ou para o Presidente, conforme o grau
hierarquico.

16.Etiquetar os envelopes.

17.Juntar documentagfo a notificagio.

18.Retirar copia da notificaglo, para juntar ao
processo.

19.Juntar ao envelope cépia da notificagio, com
o carimbo de recepgdo pelo destinatério.

19.Realizar uma observago para o setor GEPRO
encaminhar via postal com aviso de recebimento
(AR).
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EXECUTOR COMO PROCEDER

2) Retorno dos Avisos de Recebimento (AR):

a) Caso as notificacdes sejam respondidas:

b) Caso seja solicitado prorrogacgio do prazo
para resposta da notificacio:

20.Elaborar o protocolo de encaminhamento
dos documentos para o setor GEPRO.
21.Colocar o0s processos em  armario
contendo a informagdo “Aguardar retorno do
AR”,

22.Receber a AR.

23.Conferir a AR.

24.Assinar no livro de registro do setor
GEPRO.

25.Encaminhar para o servidor responsavel.
26.Acessar o Sistema Informatizado.
27.Informar a data de recebimento no
sistema, visualizando a contagem do prazo.
28.Colar a AR nos respectivos processos.
29.Colocar o processo em um armério
especifico.

30.0Observar a contagem do prazo (conforme
notificagdio), para devolver ao respectivo
Gabinete de Conselheiro, ou proceder a
notificagdo via edital, se autorizado
mediante despacho.

31.Juntar a resposta da notificagdo. aos
processos.
32.Encaminhar a notificacio para o Gabinete
do Conselheiro Relator, para superior
deliberagio.

31.Juntar o doc ao respectivo processo.]
32.Encaminhar a solicitagio de prorrogagio
de prazo para o Gabinete do Conselheiro
Relator, para superior deliberagio.
33.0Oficiar o solicitante da prorrogagio do
prazo, a decisdo (deferida ou indeferida).
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EXECUTOR COMO PROCEDER
3) Notificacdo por edital 1. Encaminhar a notificagio para o
servidor responsavel.
2. Fazer o edital, em minuta.
3. Encaminhar para o gerente conferir.
4. Devolver para o servidor responsavel.
5. Acessar o site da EGBA.
6. Colocar a senha adequada para o
procedimento.
7. Enviar a mensagen.

3) Caso seja para cumprir despachos de expediente:

4) Caso o processo seja encaminhado para publicaciio
da pauta:

1.Conferir a Guia de Encaminhamento.
2.Receber o processo fisico.

3.Assinar a Guia de Encaminhamento.

4.Devolver a Guia de Encaminhamento

assinada.

5.Avocar o processo.
6.Distribuir o processo para o servidor
responsdvel.

7.0ficiar.

8.Fotocopiar os despachos.

9.]untar ao oficio.

10.Etiquetar envelopes.

11.Enderecar.

12.Fazer protocolo para o setor GEPRO.
13.Especificar o encaminhamento € via SEDDO
ou AR.

1.

Receber o processo fisico da SEPLEN,

2. Conferir a guia de encaminhamento.

3. Assinar a Guia de Encaminhamento.

4. Devolver a Guia de Encaminhamento
assinada.

5. Avocar 0 processo.

6. Distribuir o processo para o servidor
responsavel.

7. Elaborar a pauta.

8. Conferir todos os dados do processo,
observando inclusive quanto ao impedimento.
9. Acessar o site da EGBA,.

10. Colocar a senha adequada para o
procedimento.

11
12.

Enviar informago.
Proceder &s anotagbes no respectivo

processo.

13.
14,
15.

Informar o dia do julgamento.
Informar o dia do aviso no DOE.

Encaminhar ao Gabinete do Conselheiro

Relator.
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EXECUTOR COMO PROCEDER

5) Caso o processo seja julgado:

Origem: Seplen — Colegiado 1° ¢ 2° Cimara

6) Se o processo for recurso de aposentadoria:

7) Se o processo de contas for sem san¢do
pecuniaria:

8) Se o processo tiverem as decisdes
condenatorias:

a) Caso ndo haja manifestagdo:
b) Havendo manifestacdo pelo pagamento, se for
multa :

¢) Havendo manifestagio pelo pagamento, se for
imputado por débito:

1.Receber o processo da SEPLEN,

2.Conferir a Guia de encaminhamento.
3.Assinar a Guia de encaminhamento.
4.Devolver a Guia de encaminhamento
assinada.

S.Avocar o processo,

6.Distribuir o processo para o servidor
responsavel.

7.Identificar o enderego residencial, no site da
Receita Federal.

8. Consultar o site da PRODEB, através da
opgdo Guia-Orgdos.

9.0Oficiar.

10.Fotocopiar as decisdes.

11.Juntar aos oficios.

12.Encaminhar &s autoridades e/ou gestores
publicos (partes no processo).

13.Fazer protocolo.

14.Encaminhar para o setor GEPRO.
15.Indicar se 0 encaminhamento é via SEDDO
ou AR,

16. Encaminhar processo para o setor
GEARQ.

16.Encaminhar processo para o setor GEARQ.

16.Aguardar no armario de prazo de recurso
no prazo de 90 (noventa), apds o que tramitar
para o servidor responsdvel.

17.Fazer a Certiddo de transito em julgado.
18.Notificar ao responsével, através de AR.
19.Aguardar o prazo de 30 (trinta) dias.

20.Notificar por edital.
21.Aguardar o prazo de 30 (trinta) dias.

1.Emitir Documento Estadual de Recolhido
(DER).
2.Aguardar o prazo de 30 (trinta) dias.

20.Emitir guia de Documento de Arrecadacio
Estadual de natureza nio tributaria (DAE-NT).
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EXECUTOR COMO PROCEDER
d) Ndo havendo manifestagéo pelo 20.Atualizar os calculos de acordo com
pagamento: a decisdo, se esta for omissa aplicar a

Resolugiio n® 49/2012,

21.Emitir certiddo de débito.

22.Fazer oficio.

23.Recolher assinatura do Presidente.
24 Juntar o oficio ao processo.
25.Encaminhar 8 GEARQ para realizar
o feitura da midia.

26.Colocar o processo em arquivo
transitorio.

27.Encaminhar a midia para a
Procuradoria Geral do Estado, junto
com as Certiddes de Transitc em
Julgado, Certiddo de Débito e planilha
contendo memoéria  dos  calculos
atualizados.
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PROCEDIMENTO INSTRUCAO DE DOCUMENTOS (DOCS) Pigina
EXECUTOR COMO PROCEDER

SERVIDOR DA GECON

—

Lo

L

e

10.
I
12.
13.

14.

Receber o documentos.

Conferir a guia de
encaminhamento.

Assinar a guia de encaminhamento.

Devolver a guia de
encaminhamento devidamente
assinada.

Avocar documento.

Distribuir  para o servidor
responsavel.

Juntar ao processo (se determinado
no despacho).

Oficiar.

Fotocopiar ¢ juntar o despacho ao
oficio.

Etiquetar o envelope com enderego.
Fazer protocolo.

Encaminhar a GEPRO.

Se ndo for determinado via
despacho a juntada ao respectivo
processo, devolver ao Gabinete do
Conselheiro Relator.

Informar o cumprimento ao
despacho.
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EXECUTOR

SERVIDOR DA GEPRO 1. Entregar documento a GEPRO.

2. Atender o Jurisdicionado/Parte.

3. Identificar a natureza do documento, que pode ser:
processo, documento (DOC), oficio, correspondéncia.

4. Autuar o documento de acordo com a natureza.

S. Identificar a prioridade do documento.

6. Fornecer ao Jurisdicionado/Parte, documento de
recebimento, assinado e carimbado.

CASO OS DOCUMENTOS SEJAM 7. Encaminhar ao setor competente no mesmo dia, até as
ENTREGUES DE SEGUNDA A QUINTA- 16h30min.
FEIRA NO HORARIO DE 08h30min AS
15h00minh
CASO OS DOCUMENTOS SEJAM 8. Identificar o documento com o carimbo de Depois do
ENTREGUES DE SEGUNDA A QUINTA- Horario (DH), e estes serfo encaminhados ao setor competente,
FEIRA APOS AS 15h00minh, OU DIA DE até as 1 1hOOminh do préximo dia util.

SEXTA-FEIRA.
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VA UNIDADE: GERENCIA DE PROTOCOLO - GEPRO o

PROCEDIMENTO |
N2

ATENDIMENTO AO PUBLICO INTERNO 2

SERVIDOR DA GEPRO

1) PROCESSOS

2) DPOCUMENTO (DOC)

Pigina

| €OMO PROCEDER

1. Entregar documento a GEPRO.

2. Atender o pablico interno (setores).

3. Identificar a natureza do documento, que pode ser:
processo, documento (DOC), oficio, correspondéncia.
notificagdes, processo administrativo.

4. Receber o processo fisico.

5. Conferir o tramite virtual, no sistema informatizado de
controle de processos.

6. Conferir guia de recebimento.

7. Assinar guia de recebimento.

8. Carimbar guia de recebimento.

9. Entregar copia da guia ao usuério.

10. Realizar o recebimento no Sistema Informatizado de
controle de processo;

11. Identificar se o processo ¢ para:

a) Diligéncia (retorno ou saida);

b} Sorteio;

¢) Alteragdo.

12. Organizar nos respectivos armarios.

4. Receber o documento fisico.

5. Conferir o trAmite virtual, no Sistema Informatizado de
controle de processo.

6. Conferir guia de recebimento.

7. Assinar guia de recebimento.

8. Carimbar guia de recebimento.

9. Entregar cépia da guia ao usudrio.

10. Realizar o recebimento no Sistema Informatizado de
controle de processo;

11. identificar se o DOC € para:

a) Diligéncia (retorno ou saida);

b) Autuagio;

¢) Conferéncia,

d) Recebimento;

e} Encaminhamento interno.

12, No caso de diligéncia, organizar no respectivo armério.
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PROCEDIMENTO | ATENDIMENTO AO PUBLICO INTERNO 3
N° 02 s ;

EXECUTOR COMO PROCEDER

3) OFICIO Receber o documento fisico.

Conferir guia de encaminhamento.
Conferir despacho.

Assinar guia de recebimento.
Carimbar guia de recebimento.
Encaminhar oficio para expedigio.

4.
5.
6.
7.
8.
9,

. Receber o documento fisico.
. Conferir o nimero do oficio.
. Conferir o niimero do destino.
. Encaminhar para expedigo.

4) CORRESPONDENCIA - origem GECON

NN A

5) NOTIFICACAO . Receber o documento fisico.

. Conferir com a guia de encaminhamento.

. Conferir o despacho.

. Conferir com o niimero do processo.

. Conferir se estd com a informag3o de notificado.
Conferir se o responsdvel/parte foi notificado.
Assinar guia de recebimento.

10. Carimbar guia de recebimento.

11. Encaminhar para o setor de DOC.

- VRN

6) PROCESSO ADMINISTRATIVO 4. Receber o processo fisico.

5. Conferir o trimite virtual, no Sistema Informatizado de
controle de processo;

6. Receber eletronicamente, no Sistema Informatizado de
controle de processo.

7. Encaminhar o processo para autuagio.
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PROCEDIMENTO j
N3 AUTUACAO DE PROCESSO | Fagina

{

' COMO PROCEDER

1. Conferir o processo fisico, com a tramitagdo
SERVIDOR DA GEPRO virtual.

2. Cadastrar processo no Sistema Informatizado de

controle de processo; (protocolar, numerar e

autuar).

3. Identificar a natureza do processo:

. Preencher o formuldrio de check list.

. Identificar e registrar o numero de origem.
. ldentificar e registrar a unidade de origem.
. Identificar e registrar a vinculagfio.

. Identificar e registrar natureza e subtipo.

. Identificar e registrar o exercicio.

10. Identificar e registrar o responsavel/parte.
11. ldentificar e registrar, se houver anexo.
12. ldentificar e registrar a descri¢fio da natureza
do processo.

13. Acondicionar na pasta de cor bege.

1) ADMISSAO DE PESSOAL

NelE--JEN Bo NV I N

2) APOSENTADORIA Preencher o formulario de check list.

. Identificar e registrar o niumero de origem.

. Identificar e registrar a unidade de origem.

. ldentificar e registrar a vinculagdo.

. Identificar e registrar natureza ¢ subtipo,

. Identificar e registrar orgo de lotaglo e
unidade.

10. ldentificar e registrar o exercicio.

11. Identificar e registrar o interessado.

12. Identificar e registrar, se houver anexo.

13, Identificar e registrar a matricula ou cadastro.
14. Acondicionar na pasta de cor verde-claro.

15. Tramitar no Sistema Informatizado de
controle de processo para a GEARQ informar.,

ol - B R U R oY
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EXECUTOR PROCEDER -

3) APOSENTADORIA - Novagio de
aposentadoria

4) APOSENTADORIA - Reniincia de
Aposentadoria

4. Preencher o formulério de check list.

5. ldentificar e registrar o nimero de origem.

6. Identificar e registrar a unidade de origem.

7. ldentificar e registrar a vinculagéo.

8. Identificar e registrar natureza ¢ subtipo

9. ldentificar e registrar érgéo de lotagdo e unidade
10. Identificar érgéo de lotagfio unidade

11. Identificar e registrar o exercicio.

12. ldentificar e registrar o interessado.

13. Identificar e registrar, se houver anexo.

14. Identificar e registrar a matricula ou cadastro.
15. Acondicionar na pasta de cor verde-claro.

16. Tramitar no Sistema Informatizado de controle
de processo para a GEARQ informar.

4. Preencher o formulério de Check list.

5. Identificar ¢ registrar o nimero de origem.

6. Identificar e registrar a unidade de origem.

7. Identificar e registrar a vinculagdo.

8. ldentificar ¢ registrar natureza e subtipo

9. ldentificar e registrar 6rgdo de lotagdo e unidade
10. Identificar e registrar o exercicio.

11. Identificar e registrar o interessado.

12. Identificar e registrar, se houver anexo.

13. Identificar e registrar a matricula ou cadastro.
14. Acondicionar na pasta de cor verde-claro.

15. Tramitar no Sistema Informatizado de controle
de processo para a GEARQ informar.
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- COMO PROCEDER

5) APOSENTADORIA - retificaciio de
aposentadoria

6) AUDITORIA E INSPECAO — Auditoria

Preencher o formulario de check list.
Identificar e registrar o numero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem,
Identificar e registrar a vinculagéio.
Identificar e registrar natureza e subtipo
Identificar ¢ registrar 6rgdio de lotagdo e unidade
O Identificar e registrar o exercicio.

1. Identificar e registrar o interessado.
12. Identificar e registrar, se houver anexo.
13. identificar e registrar a matricula ou cadastro.
14. Acondicionar na pasta de cor verde-claro.
15. Tramitar no Sistema Informatizado de controle de
processo para a GEARQ informar.

—‘0?“‘.\‘?‘!":‘“

4. Preencher o formuldrio de check list.
5. ldentificar e registrar a unidade de origem.
6. Identificar e registrar a vinculagio
7. Identificar e registrar o programa.
8. ldentificar e registrar a coordenadoria.
9. Identificar e registrar o exercicio.
10 Identificar e registrar o responsavel/parte.
1. Identificar e registrar, se houver anexo.
12. Identificar e registrar a descri¢do da natureza.
13. Acondicionar na pasta de cor amarelo-ouro.
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EXECUTOR

7) AUDITORIA E INSPECAO - auditoria de programa 4.  Preencher o formulario de check list.

5. Identificar e registrar a unidade de origem.
6. ldentificar e registrar a vinculagdo.

7.  Identificar e registrar o programa.

8.  Ildentificar e registrar a coordenadoria.

9.  Identificar e registrar o exercicio.

10. Identificar e registrar o responséavel/parte.
11. Identificar e registrar, se houver, anexo.
12. ldentificar e registrar a descricdo da
natureza.

13. Acondicionar na pasta de cor amarelo-
ouro.

8) AUDITORIA E INSPECAO - auditoria especial Preencher o formulario de check list.
Identificar ¢ registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculagfo.
Identificar e registrar o programa.

Identificar e registrar a coordenadoria.

. ldentificar e registrar o exercicio.

10. Identificar e registrar o responsavel/parte.
11. Identificar e registrar, se houver, anexo.

12. Identificar e registrar a descri¢io da
natureza.

13. Acondicionar na pasta de cor amarelo-ouro.

O o

9) AUDITORIA E INSPECAO - inspeciio 4. Preencher o formuldrio de check list.

5. ldentificar e registrar a unidade de origem.

6. Identificar e registrar a vincula¢io.

7. Identificar e registrar o programa.

8. ldentificar e registrar a coordenadoria.

9. Identificar e registrar o exercicio.

10. 1dentificar e registrar o responsavel/parte.

11. ldentificar e registrar, se houver, anexo.

12. Identificar e registrar a descri¢fio da natureza.

13. Acondicionar na pasta de cor amarelo-ouro.
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10) COMPROVAGCAO, PRESTACAO E TOMADA DE
CONTAS - contas de responsaveis por adiantamento

11) COMPROVACAO, PRESTACAO E TOMADA
DE CONTAS — contratos

0% N

IG.

UNIDADE: GERENCIA DE PROTOCOLO -~ GEPRO

AUTUACAO DE PROCESSO

Més/Ano
Junho/2013

Pagina
8

~ . COMO PROCEDER

Preencher o formuldrio de check list.
Identificar ¢ registrar o nimero de origem.
[dentificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculagdo.
ldentificar e registrar o exercicio.
Identificar e registrar o responsavel/parte.
Identificar e registrar, se houver, anexo.
Identificar e registrar a RA.

Acondicionar na pasta de cor azui-claro.

Preencher o formuldrio de check list.
Identificar e registrar o nimero de origem.
ldentificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculago.

ldentificar e registrar o nmero de CT/CV.
ldentificar e registrar o namero da parcela.
Identificar e registrar tipo de termo (Aditivo

ou Principal).

1.
12.
13.
14.
15

16.

Identificar e registrar valor informado.
Identificar e registrar valor do recurso.
ldentificar e registrar o destino do recurso.
ldentificar ¢ registrar o exercicio.
Identificar e registrar o responsével;
Acondicionar na pasta de cor verde-musgo.
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12) COMPROVACAO, PRESTAC[\O E TOMADA
DE CONTAS - convénios

Preencher o formulario de check list.
Identificar e registrar o niimero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculagfo.
Identificar e registrar o nimero de CT/CV.
Identificar e registrar o nimero de parcelas.
10 Identificar e registrar tipo de termo (Aditivo
ou Principal).

1 1. Identificar e registrar valor informado.

12. 1dentificar e registrar valor do recurso.

13. Identificar e registrar o destino do recurso.
14. Identificar e registrar o exercicio.

15. Identificar e registrar o responsavel;

16. Identificar e registrar, se houver, anexo.

17. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo.

00 N

Preencher o formuldrio de check list.
Identificar e registrar o niimero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
[dentificar e registrar a vinculagfo.
ldentificar e registrar o nimero de CT/CV.
Identificar e registrar o nimero de parcelas.
10. Identificar e registrar tipo de termo (Aditivo
ou Principal).

11. Identificar e registrar valor informado.

12. Identificar e registrar valor do recurso.

13. Identificar e registrar o destino do recurso.
14. Identificar e registrar o exercicio.

15, Identificar e registrar o responsavel;

16. Identificar e registrar, se houver, anexo.

17. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo.

13) COMPROVACAO, PRESTACAO E TOMADA
DE CONTAS - recurso estadual atribuido a entidade e instituico

el e
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14) COMPROVACAO, PRESTACAO E TOMADA
DE CONTAS -recurso estadual atribuido a municipio

UNIDADE: GERENCIA DE PROTOCOLO - GEPRO , mﬁgg‘; ,
AUTUACAO DE PROCESSO Pé]g{i)na

 COMO PROCEDER

4. Preencher o formulario de check list.

5. ldentificar e registrar © niimero de origem.
6. ldentificar e registrar a unidade de origem.
7. ldentificar e registrar a vinculagio.

8. Identificar e registrar o nimero de CT/CV.
9. ldentificar e registrar o nimero de parcelas.
10. Identificar e registrar tipo de termo (Aditivo ou
Principal).

11. Identificar e registrar valor informado.

12. lIdentificar e registrar valor do recurso.

13. Identificar e registrar o destino do recurso.
14. identificar e registrar 0 exercicio.

15. ldentificar e registrar o responsavel;

16. ldentificar e registrar, se houver, anexo.

17. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo.
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AUTUACAO DE PROCESSO Pigina

EXECUTO};

15) CONSULTA

16) CONTRATO

17) CONTRATO: processo licitatério contratual

18) CONTRATO: termo aditivo de contrato

COMO PROCEDER

4. Preencher o formulério de check list.

5. Identificar e registrar o nimero de origem.
6. Identificar e registrar a unidade de origem.
7. Identificar e registrar a vinculago.

8. Identificar e registrar o exercicio.

9. Identificar e registrar o responsavel/partes.
10. Identificar e registrar, se houver, anexo.
1. Acondicionar na pasta de cor bege.

4. Preencher o formuldrio de check list.

5. ldentificar e registrar o nimero de origem.
6. Identificar e registrar a unidade de origem.
7. ldentificar e registrar a vinculacdo.

8. ldentificar e registrar o exercicio.

9. ldentificar e registrar o motivo.

10. Identificar e registrar o responsavel/parte.
11. Identificar e registrar, se houver, anexo.

12. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo.

Preencher o formulério de check list.
Identificar e registrar o nimero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
ldentificar e registrar a vinculagfo.
Identificar e registrar o exercicio.

. ldentificar e registrar o motivo.

10. Identificar e registrar o responsavel/parte.
11. Identificar ¢ registrar, se houver, anexo.

12. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo.

0 %0 N O

Preencher o formulario de check list.
Identificar e registrar o niimero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculag8o.
ldentificar e registrar o exercicio.
Identificar e registrar o motivo.

10. Identificar e registrar o responsavel/parte.
11. Identificar e registrar, se houver, anexo.

12. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo.

0N

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA



T ——————— | S T T e - - T -

| _— o e

" UNIDADE: GERENCIA DE PROTOCOLO - GEPRO Junbor013
PROCEDIVENTO, AUTUACAO DE PROCESSO Pagina
: N° 03 | o BT e , 12

' COMO PROCEDER

19) CONTRATO: termo de contrato Preencher o formulario de check list.
Identificar e registrar o ndmero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculag8o.
Identificar e registrar o exercicio.
Identificar e registrar o motivo.

10. ldentificar e registrar o responsavel/parte.

11. Identificar e registrar, se houver, anexo.
12. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo.

20) CONVENIO: acompanhamento de convénio 4. Preencher o formuldrio de check list.

5. Identificar e registrar o nimero de origem.
6. ldentificar e registrar a unidade de origem.
7. [ldentificar e registrar a vinculagéo.

8. Identificar e registrar o exercicio.

9. Identificar e registrar 0 motivo.

. ldentificar e registrar o responsavel/parte.
Identificar e registrar, se houver, anexo.

. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo.

__.._
o — e

Preencher o formulario de check list.
Identificar e registrar o numero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculaggo.
Identificar e registrar o exercicio.
Identificar e registrar 0 motivo.

Identificar e registrar o responséavel/parte.
Identificar e registrar, se houver, anexo.
Acondicionar na pasta de cor verde-musgo.

21) CONVENIO: termo aditivo de convénio

Do SRR

=

Preencher o formulario de check list.
Identificar e registrar o nimero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculagfo.
Identificar e registrar o exercicio.

. Identificar e registrar o motivo.

10. Identificar e registrar o responsavel/parte.
11. Identificar e registrar, se houver, anexo.

12. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo.

22) CONVENIO: termo de convénio

000 N OV b
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Preencher o formulério de check list.
Identificar e registrar o nimero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculago.
ldentificar e registrar o exercicio.

. Identificar e registrar o responsavel/parte.
0. Identificar e registrar, se houver, anexo.

L.

Acondicionar na pasta de cor bege.

23) DENUNCIA

—~ = 0oL e

Preencher o formulario de check list.
Identificar e registrar o nimero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculag#io.
ldentificar e registrar o exercicio.

. Identificar e registrar o responsavel/parte.
10. Identificar e registrar, se houver, anexo.
11. Identificar e registrar informagdes
complementares (descri¢dio da natureza).

12. Acondicionar na pasta de cor bege.

24) DESPESA DE CARATER SIGILOSO

R R

Preencher o formulario de check list.
Identificar e registrar o nimero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem,
Identificar e registrar a vinculagfo.
Identificar e registrar o exercicio.
Identificar e registrar o responsavel/parte.
Identificar e registrar, se houver, anexo.
Acondicionar na pasta de cor bege.

25) EMBARGOS DE DECLARACAO

——©omNa LA

—

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA



e

PROCEDIMENTO |
N3

26) INCIDENTE DE INCONSTITUCIONALIDADE

27) LICITACAO - acompanhamento de licitagdio

28) MATERIA ADMINISTRATIVA - exposi¢iio de motivos

29) MATERIA ADMINISTRATIVA — requisi¢io
administrativa externa

i UNIDADE: GERENCIA DE PROTOCOLO - GEPRO

AUTUACAO DE PROCESSO

Més/Ano
Junho/ 2013

Pagina
4

' COMO PROCEDER

4. Identificar e registrar o numero de origem.
S. ldentificar e registrar a unidade de origem.
6. Identificar e registrar a vinculagfo.

7. Identificar e registrar o exercicio.

8. Identificar e registrar o responsavel/parte.
9. ldentificar e registrar, se houver, anexo.
10. Acondicionar na pasta de cor bege.

Identificar e registrar o numero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculago.

Identificar e registrar o exercicio.

Identificar e registrar o responsavel/parte.
Identificar e registrar, se houver, anexo.

0. Identificar e registrar, informagdes complementares.
1. Acondicionar na pasta de cor bege.

—zZ0oNaUus

Identificar e registrar o nimero de origem.

Identificar e registrar a unidade de origem.

Identificar e registrar a vinculagdo.

Identificar e registrar o exercicio.

Identificar e registrar o responsavel/parte.

. Identificar e registrar, se houver, anexo.

10. Identificar e registrar, informagdes complementares
(descrigdo da natureza).

I1.  Acondicionar na pasta de cor bege.

Vo N LR

{dentificar e registrar o niimero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculagfo.
Identificar e registrar o exercicio.
Identificar e registrar o responséavel/parte.
. Identificar e registrar, se houver, anexo.
10.  Identificar e registrar, informagdes
complementares (descri¢do da natureza).

11.  Acondicionar na pasta de cor bege.

Do R
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30) MATERIA ADMINISTRATIVA Identificar e registrar o nimero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculagdo.
Identificar e registrar o exercicio.
Identificar e registrar o responsavel/parte.
Identificar e registrar, se houver, anexo.
10. lIdentificar e registrar, informacges
complementares (descrigfo da natureza).

11. Acondicionar na pasta de cor bege.

W8 O R

Preencher o formuldrio de check list
ldentificar e registrar o nlimero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculagfo.
Identificar e registrar o exercicio.

. Identificar e registrar o responsavel/parte.
10. Identificar e registrar, se houver, anexo.

11. Identificar e registrar, informagdes
complementares (descri¢do da natureza).

12. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo.
13. Tramitar no Sistema Informatizado de controle
de processos para a GEARQ informar.

31) PENSAO: novacfo de pensiio especial

© 0N b

Preencher o formulario de check list
Identificar e registrar o nimero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculagao.

Identificar e registrar o exercicio.

. Identificar e registrar o responsavel/parte.

10. Identificar e registrar, se houver, anexo.

11. Identificar e registrar, informagles complementares
(descri¢fio da natureza).

12. Acondicionar na pasta de cor-de-rosa.

13. Tramitar no Sistema Informatizado de controle
de processos para a GEARQ informar.

32) PENSAO: pensio especial

© N AL

33) PENSAO: pensfio previdencidria 4. Preencher o formuldrio de check list
5. Identificar e registrar o numero de origem.
6. ldentificar e registrar a unidade de origem.
7. Identificar e registrar a vinculago.
8. Identificar e registrar o exercicio.
9. Identificar e registrar o responsavel/parte.
10. Identificar e registrar, se houver, anexo.
11. Identificar e registrar, informagbes complementares
(descrigdo da natureza).
12. Acondicionar na pasta de cor-de-rosa.
13. Tramitar no Sistema Informatizado de controle
de processos para a GEARQ informar.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA



vA UNIDADE: GERENCIA DE PROTOCOLO - GEPRO Jis/ane
puocimmwm ; AUTUAGAO DE PROCESSO Pﬁﬁ‘:ﬂﬂ

/' . COMOPROCEDER

34) PRESTACAOQO DE CONTAS DA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

Preencher o formulario de check list.
Identificar e registrar o nlimero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculagio.
Identificar e registrar o exercicio.
Identificar e registrar o responsével/parte.
Identificar e registrar, se houver, anexo.
Acondicionar na pasta de cor bege.

mTENE NS

-

Preencher o formuldrio de check list.
Identificar ¢ registrar o nimero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculagfio.
Identificar e registrar o exercicio.
Identificar e registrar o responsavel/parte.
Identificar e registrar, se houver, anexo.

. Acondicionar na pasta de cor laranja.

35) PRESTACAO DE CONTAS DE ADMINISTRADOR

i e AT

- e

Preencher o formulario de check list.
Identificar e registrar o nimero de origem.
Identificar ¢ registrar a unidade de origem,
Identificar e registrar a vinculagdo.
Identificar e registrar o exercicio.
Identificar e registrar o responsdvel/parte.
Identificar e registrar, se houver, anexo.

. Acondicionar na pasta de cor branca.

36) PRESTACAO DE CONTAS DE ORDENADOR DE
DESPESA

——oxNaws

-
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37) PRESTACAO DE CONTAS DE GOVERNO

38) RECLAMACAO

39) RECURSO - apelagfio ou revisao

MO PROCEDER

4 Preencher o formulério de check list.

5. Identificar e registrar o niimero de origem.
6. Identificar e registrar a unidade de origem.
7.  ldentificar e registrar a vinculago.

8. Identificar e registrar o exercicio.

9. Identificar e registrar o responsavel/parte.
10. Identificar e registrar, se houver, anexo.
11. Acondicionar na pasta de cor bege.

Preencher o formulario de check list.
Identificar e registrar o nimero de origem,
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculagdo.

Identificar e registrar o exercicio.

Identificar e registrar o responsavel/parte.

10. ldentificar ¢ registrar, se houver, anexo.

11. ldentificar e registrar, s¢ houver, informagdes
complementares (cadastro ou matricula/resolucfio).
12.  Acondicionar na pasta de cor bege.

B N

Preencher o formulario de check list.
Identificar e registrar o niimero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculagio.

Identificar e registrar o exercicio.

. ldentificar ¢ registrar o recorrente.

10. ldentificar e registrar o recorrido.

11. Identificar e registrar o responsavel/parte.

12, Identificar e registrar, se houver, anexo.

13. Ildentificar e registrar, informages
complementares (cadastro ou matricuia).

14. Acondicionar na pasta de cor bege.

15. Caso seja de reforma, aposentadoria ou penséo,
tramitar no Sistema Informatizado de controle de
processos para a GEARQ informar.

© 0N o
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40) REFORMA

41) RELATORIO DE ATIVIDADE

42) RESCISAO DE JULGADO

43) REVISAO ADMINISTRATIVA

R N

UNIDADE: GERENCIA DE PROTOCOLO - GEPRO

AUTUACAO DE PROCESSO

10.
1.
complementares (cadastro ou matricula/resolucdo).
12. Acondicionar na pasta de cor verde-claro.

13.
de processos para a GEARQ informar.

e N0 28 1 OV ke

=

12.
complementares, referente a resolugfo.
13.

X No

Més/Ano
Junho/2013
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. COMO PROCEDER

Preencher o formuldrio de check list.
Identificar e registrar o nimero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculagdo.

ldentificar e registrar o exercicio.

Identificar e registrar o responsdvel/parte.
ldentificar e registrar, se houver, anexo.
Identificar e registrar, informagdes

Tramitar no Sistema Informatizado de controle

Preencher o formulario de check list.
Identificar e registrar o numero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculago.
Identificar e registrar o exercicio.
Identificar e registrar o responsavel/parte.
Identificar e registrar, se houver, anexo.

. Acondicionar na pasta de cor bege.

Preencher o formulario de check list.
Identificar e registrar o nimero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculagdo.

Identificar e registrar o exercicio.

Identificar e registrar o recorrente,

Identificar e registrar o recorrido.

Identificar e registrar, se houver, anexo.
Identificar e registrar informagGes

Acondicionar na pasta de cor bege.

Identificar e registrar o nimero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculagio.

Identificar e registrar o exercicio.

[dentificar e registrar, se houver, anexo.
Identificar e registrar informagdes

complementares (cadastro ou matricula).
10. Acondicionar na pasta de cor bege.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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EXECU’I’{}R |

Preencher o formulério de check list.
Identificar e registrar o niimero de origem.
Identificar e registrar a unidade de origem.
Identificar e registrar a vinculago.
Identificar e registrar o exercicio.
Identificar e registrar responsavel/parte.
0 Identificar e registrar, se houver, anexo.
11.1dentificar e registrar informagdes complementares
(cadastro ou matricula).
12. Acondicionar na pasta de verde-claro.

44) REVISAO DE APOSENTADORIA

—o®NALA

45) TOMADA DE CONTAS DE ADMINISTRADOR E 4. Preencher o formuldrio de check list.

ORDENADOR DE DESPESAS 5. Identificar e registrar o nimero de origem.
6. Identificar e registrar a unidade de origem.
7. Identificar e registrar a vinculacdo.
8. ldentificar e registrar o exercicio.
9. ldentificar e registrar responsével/parte.
10. Identificar e registrar, se houver, anexo.
11. Identificar e registrar informagdes complementares
(cadastro ou matricula).
12. Acondicionar na pasta de cor branca.

46) TOMADA DE CONTAS DE PREFEITURAS, 13.  Preencher o formulério de check list.

ENTIDADES E INSTITUICOES 14. Identificar e registrar o nimero de origem.
15, Identificar e registrar a unidade de origem.
16. Identificar e registrar a vinculacéo.
17. ldentificar e registrar destino do recurso.
18. Identificar e registrar o exercicio.
19. Identificar e registrar responsavel/parte.
20. ldentificar e registrar, se houver anexo.
21. ldentificar e registrar informagdes complementares
(cadastro ou matricula).

22. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo.

23. Preencher o formuldrio de check list.

24. Identificar e registrar o nimero de origem.

25. Identificar e registrar a unidade de origem.

26. Identificar e registrar a vinculaco.

27. 1dentificar e registrar o exercicio.

28. Identificar e registrar o interessado.

29. Identificar e registrar, se houver, anexo.

30. Identificar e registrar informag¢des complementares
(matricula).

31. Acondicionar na pasta de cor verde-claro.

32. Tramitar no Sistema Informatizado de controle de
processos para a GEARQ informar.

47) TRANSFERENCIA PARA RESERVA

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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' COMO PROCEDER
SERVIDOR DA GEPRO
APOS O RECEBIMENTO DO PROCESSO 8. Protocolar no Sistema Informatizado de controle de
ADMINISTRATIVO (vide procedimento n® 02, item 6) processos, dando niimero ao processo.
9. Identificar e registrar a natureza do processo, que podem

ser:

a) Licitagdo;

b) Licitagiio — Convite;

¢) Licita¢do ~ Inexigibilidade;

d) Pagamento;

e) Pessoal;

f) Pessoal — Estabilidade econémica;

g) Licenca médica;

h) Licenga prémio;

i} Requerimento;

}) Sindicéncia,

k) Convénio — termo de convénio;

) Auditoria e inspegfo — auditoria.

10. Identificar e registrar o nome do requerente.
11. Acondicionar na pasta de cor azul-escuro.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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SERVIDOR DA GEPRO

APOS O RECEBIMENTO DO DOC (vide procedimento 13. Identificar e registrar, o nimero de origem.
n° 02, item 2) 14. Identificar e registrar as quantidades de folhas
escaneadas.
15. Identificar e registrar, a descrigdo do documento (teor).
16. Identificar e registrar a natureza do DOC, que podem ser:

a)
b)
<)
d)
€)
)]
g)
h)
i)
1)
k)

SolicitagBes de cOpias, certiddes, anexagio etc.
Juntar a processo;

Resposta a solicitagdo,

Resposta 4 notificagio;

Resposta ao oficio;

Quitacdo de débito;

Prorrogagdo de prazo;

Encaminhamento de demonstrativo;

Documento ou certificado para juntar ao prontuario;
Inclusdo, alteragdo ou excluso no PLANSERV;
Solicitagdo para eventos externos.

17. Identificar e registrar, 0 namero de
solicitagdes/notificages

18. Identificar e registrar, oficio referente.

19. Identificar e registrar, resumo de teor do DOC.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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EXECUT CE}MO PROCEDER
SERVIDOR DA GEPRO N
1) ALTERACAO - autuagio 1.1 Identificar o processo virtual e fisico, para proceder a

modificagdo solicitada.
1.2. Alterar, na folha de rosto do processo, a informacgéio da origem.
1.3 Alterar, na folha de rosto do processo, a informagio da natureza.

1.4 Alterar, na folha de rosto do processo, a informagdo do
responsavel/parte.

1.5 Alterar, na folha de rosto do processo, as informagdes
solicitadas.

2.1 Incluir ou excluir, na folha de rosto do processo, os volumes.

2) ABERTURA E ENCERRAMENTO DE
VOLUMES

3) ANEXAC AO OU DES ANEXAC AO DE 3.1. Informar na folha de rosto, a informacdio de anexar ou

; desanexar os seguintes documentos: cadernos, pastas AZ,
MATERIAL classificadores, CD, DVD, copia micrografica.

4.1. Informar na folha de rosto, a informacdo referente a anexo,

4) ANEXACAO AO PROCESSO incluir o processo julgado ao processo em andamento.

5.1 Informar na folha de rosto, a informacfo referente a anexo,

5) DESANEXACAO AO PROCESSO excluir o processo julgado do processo em andamento.

TRIBUNAIL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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EXECUTO!

6) APENSAMENTO AO PROCESSO

7) DESAPENSAMENTO AO PROCESSO

8) DESENTRANHAMENTO DO PROCESSO

9) CONVERSAO DE PROCESSO NORMAL
EM PROCESSO ADMINISTRATIVO

10) CONVERSAO DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO EM PROCESSO
NORMAL

11) CONVERSAO DE PROCESSO NORMAL
EM DOCUMENTO (DOC)

12) CONVERSAO DE DOCUMENTO (DOC)
PARA PROCESSO NORMAL

6.1 Apensar ao processo em andamento mais antigo, do
mesmo responsdvel ou do mesmo convénio. Incluir a
informacg8o na folha de rosto do processo.

7.1  Desapensar ao processo em andamento mais antigo, do
mesmo responsdvel ou do mesmo convénio. Incluir a
informag#io na folha de rosto do processo.

8.1 Retirar um documento ou qualquer folha juntada ao
processo fisico, mediante despacho.

9.1 Alterar na folha de rosto, do processo, a informagio
processo normal para processo administrativo.

10.1 Alterar na folha de rosto, do processo, a informacdo
processo administrativo para processo normal.

11.1 Alerar na folha de rosto, do processo, a informagfio
converter Processo normal para DOC.

12.1 Alterar na folha de rosto, do processo, a informacdo
converter DOC em Processo.

TRIBUNAL DIL CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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EX COMO PROCEDER

SERVIDOR DA GEPRO 1.Organizar os documentos para escaneamento;

2.Realizar o tratamento das folhas, como retirada de
grampos, clipes, ou qualquer material que possa danificar o

scanner ou prejudicar o escaneamento;

3.Retirar uma fotocopia da folha original; (CASO NAO SEIA
POSSIVEL REALIZAR O ESCANEAMENTO COM A FOLHA

ORIGINAL)
4. Colocar as péginas a serem scancadas no equipamento;
5. Capturar as imagens, com o software apropriado;

6. Realizar tratamento das imagens, que tenham sujeira;

7. Disponibilizar imagem na rede, no caminho: data -

processos — ok.;

8. Disponibilizar a visualizagdo do DOC para inclusdo do

documento escaneado;

9. Anexar o arquivo ao documento eletronico;
10. Abrir o arquivo para visualizar o contetdo;
1. Informar o nimero de folhas escaneadas;

12. Salvar as informagdes.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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EXECUTOR

SERVIDOR DA GEPRO 1. Identificar a natureza do processo, e sortear,
via Sistema Informatizado de controle de
processos, a que Orgdo colegiado deverd ser
sorteado.

CASO O ORGAO COLEGIADO SEJA PLENARIO; &) Denuncia;

b) relatério de atividades;

c) embargos de declaragio

d) despesa de carater sigiloso;

¢) Matéria administrativa;

f) Prestacdo de contas do governo;
g) Auditoria;

h} Inspegao;

CASO O ORGAO COLEGIADO SEJA 1° CAMARA: a) Admissgo de pessoal;
b) Aposentadoria;
¢) Novagdo de aposentadoria;
d) Reniincia de aposentadoria;
e) Retificaco de aposentadoria;
f) Reforma; transferéncia para reserva;
g) Pensdo especial;
h} Pensdo previdenciaria;
i) Novagiio de pensdo especial.

CASO O ORGAO COLEGIADO SEJA 2* CAMARA: a)  Comprovagdo de contas;
b)  Prestaglio de contas;
¢} Tomada de contas;
d) Adiantamento; contratos;
e} Convénios;
f)  Recurso estadual atribuido a municipios;
g) Contratos;
h) Acompanhamento de contrato;
i) Processo licitatério contratual;
j)  Termo aditivo de contrato;
k) Termo de contrato;
)  Convénio;
m)  Acompanhamento de convénio;
n) Termo de convénio;
o) Licitagio (acompanhamento de licita¢do);
P) Tomada de contas de prefeituras, entidades e
instituigdes.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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.. COMO PROCEDER

SERVIDOR DA GEPRO
1. Identificar a natureza do processo, e
sortear, via Sistema Informatizado de
controle de processos, a que 6rgéo colegiado
devera ser sorteado.

a) Prestacio de contas da Assembleia Legisiativa;
b)  Prestagdio de contas de administrador;

¢) Prestagdo de contas de ordenador de despesa
d) Recurso (apelagdo ou revisfo);

e) Rescisdo de julgado;

f) Revisdo administrativa.
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SERVIDOR DA GEPRO 1. Identificar a natureza do processo, via Sistema
Informatizado de controle de processos.

a) Consulta;
b) Reclamagio.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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1) RESPOSTA A NOTIFICACAO

Caso o processo esteja localizado no setor GECON:

Caso o processo ndo esteja localizado no setor GECON:

2) PRORROGACAO DE PRAZO

3) QUITACAO DE DEBITO

Caso o processo esteja localizado no setor GECON:

Caso o processo ndo esteja localizado no setor GECON:

4) RESPOSTA A OFICIO E SOLICITACAO

5) CORRESPONDENCIAS

- COMO PROCEDER

1. Identificar se o processo estd localizado no setor
GECON.

2. Realizar trAmite, no sistema Informatizado de Controle de
Processo, para o setor GECON,
2. Realizar tramite para o Gabinete do Relator.

I. Realizar trAmite para o Gabinete do Relator.

1. Identificar se o processo encontra-se no setor GECON.

2. Realizar tramite, no sistema Informatizado de Controle de
Processo, para o setor GECON.

2. Realizar trAmite para o Gabinete do Relator.

1. Realizar trAmite para o setor que encaminhou o oficio ou
solicitagdo.

{. Realizar tramite para o setor, que estd no enderegamento
de destino da correspondéncia.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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6) DOCUMENTO REFERENTE A: APOSENTADORIA,
REFORMA E RESERVA.

7) DOCUMENTO REFERENTE A PESSOAL, COMO
INCLUSAO, ALTERACAO E EXCLUSAO DE PLANSERY

8) SOLICITACAO PARA EVENTOS EXTERNOS

9) PAGAMENTOS

10) LICITACAO

1.
Controle Externo (CCE).

1.

1.

1

0 PROCEDER

Realizar trdmite para o setor da 6* Coordenadoria de

. Realizar o tramite para o setor GRH.

Realizar o tramite para o setor CEICE,
Realizar tramite para o setor GEOF.

. Realizar trdmite para o0 Gabinete da DIRAF.

TRIBUNAL DI CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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" COMO PROCEDER
SERVIDOR DA GEPRO
1) CORRESPONDENCIAS: 1. Registrar no livro de protocolo.
A) PESSOAL 2. Encaminhar para o destinatrio, que assinara o recibo.
B) INSTITUCIONAL {. Abrir a correspondéncia.

2. Registrar como DOC ou Processo
3. Registrar no livro de protocolo.

C) EXTERNA 1. Registrar no sistema correspondente a malote, correio ou bloco

de encaminhamento.

2) PROCESSOS:

A) DILIGENCIA EXTENA 1. Receber o processo fisico.
2. Conferir 0 nome e 6rgdo, que consta na folha de rosto, com a
informagdo do processo.
3. Conferir as instrugdes do despacho que consta no final do
processo, inclusive a informagdo para que Secretaria/Orgdo devera
ser encaminhado.
4. Carimbar o processo com o carimbo denominado “De Ordem™.
5. Preencher o destino correto do 6rgfio de origem.
6. Separar os processos por Secretaria/Orgio.
7. Acessar o Sistema Informatizado de Controle de Processo
8. Realizar a saida da GEPRO, do processo fisico, para a
Secretaria/Orgio.
9. Emitir a guia eletrdnica no sistema Informatizado de Controle de
Processo, para recebimento do processo na Secretaria/Orgdo.
10. Carimbar a guia emitida, com aviso informando a
Secretaria/Orgio, que esta seja assinada e devolvida ao TCE/BA.
11.  Armazenar a guia emitida e carimbada, na capa do processo.

Caso a Secretaria/Orgio esteja cadastrado no
sistema de Malote do Servigo de Entrega e
Distribuicdo de Documentos Oficiais (SEDDO)

1. Organizar processos no Malote da SEDDO.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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Ne 12 30

Caso a Secretaria /Orgﬁo niio esteja cadastrado 1.Entregar, pessoalmente, o processo na Secretaria/Orgéo.

no sistema de Malote da SEpDO ou tenha
solicitacdo de URGENCIA
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EXEC .. COMO PROCEDER
SERVIDOR DA GEPRO

1. Separar todos serdo encaminhados para
diligéncia externa.

2. Protocolar, em uma guia de encaminhamento,
todos os processos separados.
3. Preencher no  Sistema Integrado de

Documentos (SIDOC) as informagses referentes aos
processos que compde o malote.
4, Cadastrar malotes no SIDOC.

5. Informar o niimero do lacre no SIDOC,

6. Informar o tipo do malote (triagem ou
transporte).

7. Informar o turno da coleta (matutino ou
vespertino).

8. Acessar o formuldrio ERMA.

9. Informar no ERMA o namero do documento.

10.  Informar no ERMA o tipo do documento.

i1, Informar no ERMA o destinatiric do
documento.

12. Acionar, no ERMA a fungio “Adicionar
documento”, para emissdo da pguia de
encaminhamento, que deverd ser em trés vias. Caso
seja necessario podera ser excluido documentos.

13 Repetir os itens de 4 a 13, se for necessdrio
incluir varios processos.

14.  Finalizar operaglo, ciicando na opglo
“Encaminhar ao SEDDO".

15.  Organizar os processos no malote, na mesma
sequéncia que foi cadastrado no SEDDO.

16.  Colocar 02 (duas) guias de encaminhamento
geradas, dentro do malote, e uma fora do malote.

17.  Colocar o lacre no malote.

18.  Aguardar coleta do SEDDO.

19.  Solicitar ao mensageiro do SEDDQO, assinatura
da via que constava fora do malote.

20.  Receber a 2* guia de encaminhamento, que
estava dentro do malote (retorno do SEDDO).

21.  Arquivara 2* guia em pastas.
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EXECUTOR

SERVIDOR DA GEPRO 1. Separar as correspondéncias, que serio encaminhadas a
ECT, por tipo.
2. Organizar as correspondéncias separadas, por postagem.

3. Preencher, em um formulario denominado “Relatério
1) CARTA SIMPLES Mensal”, a saida do documento.

4. ldentificar no formuldrio as seguintes informagdes:

a) data de entrada;

b) data de saida;

¢) remetente;

d) ndmero do oficio ou notificagio;

e} nome do destinatario;

f) cidade do destinatério;

5. Colocar a carta na balanca, existente no setor, e

verificar o peso.

6. ldentificar 0 documento com o carimbo denominado

“CARTA” (especifico dos Correios).

3.Cadastrar no Sistema de Gerenciamento de Postagens
2) CARTA REGISTRADA (SIGEP), todas as informagdes solicitadas por este sistema.

4.Colocar a carta na balanga, existente no setor, e verificar
0 peso.

5.1dentificar as informagGes adicionais, como:

a) remetente;

b) nimero do documento (oficio/notificagio);

¢} Gravar as informagdes identificadas no sistema,

2. Gravar o fechamento da postagem.

6.Imprimir a lista de postagem, aviso de recebimento,
etiqueta.

7.Arquivar lista de postagem.

8.1dentificar a correspondéncia com o aviso de recebimento
¢ a etiqueta.

9.Enviar documento para os Correios.
p.s: Caso exista mais de uma carta registrada a

ser enviada, repetir asetapas3 a §
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- COMO PROCEDER

3) SEDEX: 1. Colocar a correspondéncia na balanga, existente no
setor, e verificar o peso.
2. Medir, com uma régua, as medidas do envelope.
3. Cadastrar a correspondéncia, no  SIGEP,
a) CONVENCIONAL OU SEDEX 10. identificando as informagdes adicionais de cada um.
4. Imprimir lista de postagem ¢ a etiqueta.
5. Enviar para os Correios.
6. Arquivar lista de postagem.

Gerar no SIGEP, a AR,
Colocar etiqueta no envelope.
Enviar para os Correios.
Arquivar lista de postagem.

b) CONVENCIONAL OU SEDEX 10.

e N

4) ENCOMENDAS E IMPRESSOS 1. Organizar as correspondéncias por Pais, Estados e

(nacionais e internacionais/EMS) Municipios.
ciona ! cionais 2. Registrar no formulario denominado de “Relatdrio

Mensal”.
3. Carimbar a correspondéncia, de acordo com o tipo
de envio, que podem ser:
a) Nacional: utilizar carimbo “IMPRESSO
ESPECIAL™;
b) Internacional: utilizar o carimbo “ECONOMICO -
ECONOMY™.
¢) Internacional: utilizar o carimbo “ECONOMICO -
ECONOMY” e “PRIORITARIO - PRIORITY" para
encomendas com urgéncia.
5) TELEGRAMA I. Receber o formularic de telegrama PRE-PAGO,
oriundo dos Gabinetes de Conselheiros.
2. Preencher o formulario, com os dados pedidos e a
mensagem a ser enviada no telegrama.
3. Devolver o formulario preenchido, ac setor de
expedigdo.
4. Organizar os documentos para encaminhar aos
Correios.
5. Solicitar um veiculo ao setor SERAU, para entregar a
correspondéncia no posto dos Correios, localizado na
Assembleia Legisiativa.
6. Receber o cupom fiscal do posto dos Correios.
7. Encaminhar ao setor de pagamento GEOF e IF, no
final de cada més, para realizagio do pagamento da fatura
aos Correios.
8. Receber a nota fiscal, enviada pela Inspetoria de
Finangas (iF).
9. Conferir o valor da Nota Fiscal.
10. Assinar a Nota Fiscal, confirmandc o valor a ser pago.
1. Encaminhar a Nota Fiscal assinada, para a GEOF.
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v  UNIDADE : GERENCIA DE JURISPRUDENCIA E INFORMACOES | Més/ano

A PROCESSUAIS (GERIN) | Junhor2013
. ATENDIMENTO PARA PRESTAGAO DE INFORMAGOES AO PUBLICO-  pjgina

PROCEDIMENTO INTERNO E EXTERNO 1

EXECUTOR

SERVIDOR DA GERIN

1) Atendimento presencial ou via telefone:

a) Caso o servidor ndo consiga fornecer, de imediato, as
informagdes solicitadas e ndo for possivel localizar pelo
nimero, nome ou cadastro:

by Caso ndo localize 0 expediente
(processo/documento), tendo o consulente informado que

este ja fora encaminhado ao TCE, podera proceder das
seguintes formas:

Caso afirmativo:

Caso negativo:

- Caso informe os dados solicitados:

TRIBUNAL DE CONTAS

~ COMOPROCEDER

1. Atender o consulente interno/externo presencialmente ou
por comunicacfo telefonica.

2. Solicitar ao usuério as seguintes informagdes:

a) numeragdo do expediente;

b) procedimento;

¢) processo administrativo;

d) nome do interessado;

e) nimero do seu telefone para registro ¢ comunicagiio, em
caso de necessdrio contato.

3. Acessar o Sistema Informatizado para identificar o objeto
da solicita¢o,
4 . Informar ao usudrio os dados encontrados no Sistema
Informatizado;

5. Solicitar a0 usudrio que volte a ligar e, neste periodo,
tentar obté-las.

5. Verificar se o consulente foi informado pela SUPREV ou
Orgio de Origem de que o processo ja fora encaminhado
para o TCE.

6. Verificar se o processo foi encaminhado, mas ainda nao
chegou ao TCE.

7. Verificar se o processo ja chegou ao TCE, porém niio foi
langado no sistema.

8. Solicitar que o consulente entre em contato dentro de
alguns minutos.

9. Verificar na Geréncia de Protocolo (GEPRO) se o
processo ja estd no TCE.

10. Informar ao consulente o seu andamento.

11. Solicitar que o consulente verifique junto ao Orgdo de Origem
qual a data de encaminhamento do processo ao TCE e, se possivel,
a guia assinada com o nome do servidor que recebeu o processo,
orientando-o para que retorne a ligagdo quando dispuser destas
informagdes.

12. Entrar em contato com a GEPRO para que sejam tomadas as
providéncias necessarias.

DO ESTADO DA BAHIA
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PROCEDIMENTO ATENDIMENTO PARA PRESTAGAO DE INFORMAGCOES AO PUBLICO- Pagina
N° 01 . INTERNO E EXTERNO 2
COMO PROCEDER

- Caso a tramitagio do processo ultrapasse os prazos previsto no art. 201 13. Entrar em contato com o setor onde o processo

do Regimento Interne do TCE/BA

- Ultrapassadas as providéncias descritas no item

permanecendo o processo sem solugfio de continuidade.

Se o objeto do processo for:

a) Processo de Aposentadoria ou Recurso:

b) Pagamento retroativo:

¢) Decisdo/pagamento:

d) Consulta através do site:

encontra-se, para saber o motivo da demora.

.

i4. Informar ao consulente a atual posigdo,
solicitando que o mesmo retorne a ligagdo 4 GERIN
para obter nova previsdo do seu andamento.

anterior, | 5. Informar o fato a Corregedoria do TCE/BA.

16. Registrar o atendimento na planilha especifica,
que serve para fins estatisticos e de controle.

17. Informar ao consulente os dados constantes do
Sistema Informatizado, observando, quanto aos
assuntos relacionados com o objeto do processos.

18. Informar ao consulente que tal fungio é de
competéncia da SUPREV.

19. Informar o nimero da decisfo que deferiu ou
ndo scu pleito e determinou ¢ pagamento, alertando
o consulente que o pagamento ¢ da competéncia de
SUPREV.

15. Explicitar a forma de acessar o site
www.tce.ba.cov.br.

16. Fornecer o nimero do processo.
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'UNIDADE : GERENCIA DE JURISPRUDENCIA E INFORMACOES

‘ Més/Ano
PROCESSUAIS (GERIN) 7 ~ Junho/2013
ATENDIMENTO PARA PRESTA(;AO DE INFORMA(;OES AO PUBLICO- Pigina
INTERNO E EXTERNO - 3

EXECUTOR

¢) Certiddo de tempo excedente:

f) Cépia do processo solicitada pelo consulente:

g) Dentincia:

h) Lei de Acesso a informacfo:

%

OMO PROCEDER

17. Entrar em contato com a SEPLEN. a fim de
verificar se a certiddo ja esta pronta,

18. Apos a resposta. enfrar em confafo com a parte;
17. Informar o nome do servidor a que deve o
consulente procurar na SEG, a fim de pegar a
certiddo.

19, Informar ao consulente o andamento da
solicitacdo, o prazo de entrega e o valor da cépia.
20. No caso do processo. o qual foi solicitada a
copia. estiver em andamento, informar o nome do
Relator.

21, Em seguida. entrar em contato ¢com o Gabinete.
a fim de saber se o pedido foi deferido ou ndio, bem
como a previsdo do prazo para entrega. em ¢aso
positivo.

22. Entrar em contato com a parte. para fornecer as
informagoes solicitadas.

23.No caso do processo encontrar-se na GECON,
por se tratar de processo notificado ou similar
fornecer o nome do servidor que devera scr
procurado.

24.Encaminhar o consulente ao setor da Ouvidoria.

25. Encaminhar o consulente ao setor da Ouvidoria.
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PROCEDIMENTO ELABORACAO DE SUGESTAO DE ANTEPROJETO DE SUMULAS/VERBETES | Péﬁi“
N2 e — o , :
EXECUTOR - .~ COMO PROCEDER
SERVID()RDVA::GERIN 1 ’Pesq‘ﬁisar‘e coletar nos gabinetes de Consetheiros,

Procuradoria e Ministério Pablico, sugestdes de temas para
ser objeto de estudos e elaboragfo de Proposta de
Simulas/Verbetes.

2. Elencar decisdes sobre o assunto constante do Sistema
Informatizado, o qual disponibiliza as Resolugdes e
Acérdios emanados das Camaras e do Plenario.

3. Resgatar a integra dos respectivos processos, de acordo
com o seguinte procedimento:

a) acessar a pasta da rede TCEARQ'GEARQ-
REDIGITALIZACAOQ;

b) abrir a pasta com o niimero do processo desejado;

¢) copiar os arquivos de imagem das pdginas que
interessam do processo;

4. Examinar pareceres constantes dos  processos
selecionados, com a finalidade de se verificar os
posicionamentos  dos  drgdos  opinativos  (ATEJ,
Procuradoria ¢ Ministério Publico).

5. Listar, por Relator, os Acérdios e Resolugdes,
preferencialmente, os mais recentes, relacionados com o
tema, identificando o numero do processo e a respectiva
decisfio, observando a diversidade de Relatores.

6. Elaborar sugestdo de anteprojeto das Sumulas/Verbetes
para encaminhamento a Comissdo de Jurisprudéncia, cuja
redacio conterd os seguintes requisitos:

a) Verbete, escrito de forma sucinta, clara e objetiva,
expressando com fidelidade o resumo das decisdes a serem
sumuladas.

b) Justificativa — analise da incidéncia de casos,
considerando a reiterada ocorréncia de julgados no mesmo
sentido em, pelo menos, cinco processos andlogos.
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 PROCESSUAIS (GERIN)  Junho2013

PROCEDIMENTO . - . -
leoz § ELABORACAO DE SUGESTAO DE ANTEPROJETO DE SUMULAS/VERBETES "“5-;'““
EXECUTOR
SERVIDOR DA GERIN ¢) Fundamentacdio -~ Citacio e exegese da legislagio

pertinente; citagfo, interpretago e analise de decisdes correjatas
dos demais Tribunais de Contas e Tribunais Judiciais; Pareceres
Opinativos afins e doutrina.

d) Relacionar, por ordem cronolégica, as decisdes do TCE que
justificam a sugestdo do Anteprojeto, listando, por Relator, os
Acordios e Resolugdes, preferencialmente, os mais recentes,
identificando o numero do respectivo processo e, observando a
diversidade de Relatores.

e) Juntar ao script da sugestdo do Anteprojeto c6pia de, pelo
menos, cinco das decisdes selecionadas, acompanhadas do
relatério, voto e consequente Acorddo ou Resolugdio e pareceres
técnicos cujos fundamentos justifiquem o julgado.
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ELABORAGAQ DE SUGESTAO DE PREJULGADOS DE JURISPRUDENCIA Pé%‘“a

' COMO PROCEDER

SERVIDOR DA GERIN 1. Identificar a incidéncia de, pelo menos, cinco decisdes do

Tribunal Pleno sobre matéria que contenha divergéncias de
interpretagio de qualquer norma juridica, atc ou procedimento
da Administracdo, para elaboragdo do enunciado de
Prejulgado.

2. Elencar as decisBes sobre o assunto constantes do Sistema
Informatizado que disponibiliza os Acorddos emanados do
Plenario (Sistema Informatizado).

3. Resgatar a integra dos respectivos processos para compor e
instruir a proposi¢do do Prejulgado, de acordo com o
procedimento abaixo:

a) acessar a pasta da rede TCEARQIGEARQ-
REDIGITALIZACAO.

b) abrir a pasta com o niimero do processo desejado.

¢) copiar os arquivos de imagem das paginas (que interessam
do processo) do processo que interessani.

4. Elaborar sugestdo do Anteprojeto do Prejuigado para
encaminhamento & Comissdo de Jurisprudéncia, cuja redagdo
conterd os seguintes requisitos:

a) Enunciado do Prejulgado, escrito de forma sucinta, clara ¢
objetiva, expressando com fidelidade o resumo das decisbes
que ensejaram a jurisprudéncia.

b) Justificativa — analise das decisdes sobre as questdes
controversas que justificaram a sugestdo do Anteprojeto,
considerando que estas versam sobre matérias que contém
divergéncias de interpretagiio de norma juridica, ato ou
procedimento da administragfio e, por este motivo, possui
carater normativo com aplica¢io obrigatoria em julgamentos
analogos.

¢) Fundamentagdo ~ Citagdo e exegese da legislagdo
pertinente, citagdo, interpretacdo e analise de decisdes
correlatas dos demais Tribunais de Contas e Tribunais
Judiciais, Pareceres Opinativos afins ¢ doutrina.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA



. UNIDADE : GERENCIA DE JURISPRUDENCIA E INFORMACOES | Més/ano
PROCESSUAIS (GERIN) 1 Junhoj2013
PROCEDIMENTO  ELABORAGAO DE SUGESTAO DE PREJULGADOS DE JURISPRUDENCIA Pégiﬂa

N'G3

d) Relacionar, por ordem cronolégica, as decisdes do TCE
que justificam a sugestio do Anteprojeto, listando, por
Relator, as Resolugdes, preferencialmente, as mais recentes,
identificando o nitmero do respectivo processo e, observando
a diversidade de Relatores.

5. Juntar ao script da sugestdo do Anteprojeto copia de, pelo
menos, cinco decisdes, acompanhadas do relatério, voto e
consequente  AcOrddo € pareceres técnicos  cujos
fundamentos justifiquem o julgado.
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' ELABORAGAO DE SUGESTAC DE ENUNCIADO DE JURISPRUDENCIADE pjgina
PROCEDIMENTO INCIDENTE DE INCONSTITUCIONALIDADE 8
'/ COMOPROCEDER
SERVIDOR DA GERIN

1) Caso ocorra a decisdo do Tribunal Pleno, concluindo pela
inaplicabilidade de lei ou ato dos Trés Poderes,
manifestamente contrarios as ConstituicBes Federal ou
Estadual, proceder a imediata elaboragfio da Jurisprudéncia:

1. Proceder a imediata elaboragio da Jurisprudéncia
relativa a0 enunciado de Incidente de
Inconstitucionalidade.

2. Resgatar a integra do respectivo processo para
compor.

3. Instruir a proposi¢io do enunciado de Incidente de
Inconstitucionalidade, de acordo com o procedimento
abaixo:

a) Acessar a pasta da rede TCEARQ\GEARQ-
REDIGITALIZACAQ:

b) Abrir a pasta com o niimero do processo desejado:

¢) Copiar os arquivos de imagem das péaginas que
interessam do processo.

4, Elaborar sugestio do Anteprojeto do enunciado de
Incidente de Inconstitucionalidade para encaminhamento
a Comissdo de Jurisprudéncia, cuja redago conterd os
seguintes requisitos:

a) Enunciado do Incidente de Inconstitucionalidade,
escrito de forma sucinta, clara e objetiva, expressando
com fidelidade o resumo da decisdo que ensejou a
Jjurisprudéncia,;

b) Justificativa — andlise da decisdo sobre a questio
constitucional que justificou a sugestdo do Anteprojeto,
considerando que esta versa sobre decisdio que concluiu
pela inaplicabilidade de lei ou ato dos Trés Poderes,
manifestamente contrarios as Constituigdes Federal ou
Estadual, e, por este motivo, possui cardter normativo
com aplicagio obrigatoria em julgamentos andlogos;

¢) Fundamentag@o — Citaglio e exegese dos dispositivos
legais objeto do Incidente de Inconstitucionalidade:
citaglo, interpretagfio e andlise de decisbes correlatas dos
demais Tribunais de Contas e Tribunais Judiciais:
Pareceres Opinativos afins e doutrina;

d) Citagio da decisfo do TCE que justificou a sugestio
do Anteprojeto, identificando o nGmero do respectivo
processo.
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PROCEDIMENTO INFORMATIZADO 9

YMO PROCEDER

SERVIDOR DA GERIN

1) Publicagdo de contelido no Portal do TCE/BA, | ncluir, alterar e excluir conteudos nas seguintes areas do portal:

para serem atendidas no prazo maximo de 03

(trés ) dias tteis: .

a) RELATORIOS DE ATIVIDADES DO TCE/BA: Publicagio,
alteragdo ou exclusdo dos relatorios de atividades do TCE/BA
solicitada pela SUTEC através do e-mail publique@tce.ba.gov.br.
Realizar os seguintes passos:
- acessar o site hitp://www.tce.ba.gov.br:
- efetuar a autenticagfo com login e senha;
- acessar o menu institucional/transparéncia/relatérios de
atividade do TCE/BA;
- clicar no icone correspondente a edigo de artigo;
- efetuar as modificagdes necessdrias;
- Clicar no botdo SALVAR,

Caso seja:

b) AUDITORIAS: Publicagfio, alteragio ou exclusio dos
processos de auditoria solicitada pela GECON, em cumprimento ao
disposto na decisdo de cada processo recebido pela GERIN, com
tramite registrado no Sistema Informatizado, cujas pegas processuais
sdo “scaneadas” ¢ publicadas. Realizar os seguintes passos:

- Verificar na decisfio do processo quais itens devem ser
publicados (ex. Relatério de auditoria ¢ a decisio);

- Acessar o Sistema Informatizado e verificar se estes
documentos estdo incluidos no processo. Caso afirmativo, copiar
para uma pasta no computador. Caso negativo, escanear as pegas
processuais faltantes e salvar no computador;

- Acessar o site http://www.tce.ba.zov.br;

- Efetuar a autenticag8o com login e senha;

- Acessar o menut CONTROLE EXTERNO/AUDITORIAS;

- Verificar no processo qual o tipo de auditoria e clicar no item
correspondente;

- Clicar no icone correspondente a edigio de artigo;

- Efetuar as modificagdes necessérias;

- Clicar no botdo SALVAR.
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COMO PROCEDER

SERVIDOR DA GERIN
¢) VERBETES:; Publicagdo, alteracdo ou exclusio dos
verbetes, tarefa executada de oficio, diretamente pela GERIN,
apos o verbete ou a sua revogacdc ter sido aprovada pelo
Plenario. Realizar os seguintes passos:

- Acessar o site http://www.tce.ba.gov.br:

- Efetuar a autentica¢iio com login e senha;

- Acessar o menu LEGISLACAO/VERBETES:
- Clicar no icone de edi¢fo de artigo;

- Efetuar as modificacBes necessdrias;

- Clicar no botdo SALVAR.

TRIBUNAIL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA
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‘ UNIDADE : GERENCIA DE JURISPRUDENCIA E INFORMACOES ~ Més/Ano
PROCESSUAIS (GERIN) | Junhono13
PROCEDIMENTO CONVERSAO DAS RESOLUGCOES DOS PROCESSOS EM TEXTO Péﬁﬂa
NQ 06 o . ) A

EXECUTOR
SERVIDOR DA GERIN

1. Converter os arquivos das decisGes dos processos que
estfo no formato “IMAGEM” para o formato “TEXTO”.

2. Realizar exportagio para o Sistema Informatizado pelo
CEDASC.

3. Realizar os seguintes passos:

a) acessar o endereco http://tceweb/intranet.

b) clicar no item JURISPRUDENCIA no menu 4 esquerda;
¢} clicar em EMENTAS e DECISOES no centro da pagina
exibida;

d) localizar e clicar no item a ser trabalhado (Plendrio, 1°
Cémara ou 2% Camara, no ano desejado);

e} localizar 0 nimero do processo associado ao numero da
Resolugdo correspondente;

flacessar a pasta da rede TCEARQ\GEARQ-
REDIGITALIZAGCAO;

g} abrir a pasta com o niimero do processo desejado;

h}  copiar o(s) arquivo(s) de imagem da decisfio para a pasta
da rede correspondente (Plenario, 1* Camara ou 2° Camara, no
ano correspondente);

i)executar o programa de OCR e efetuar a conversio do
arquivo;

jJcopiar a ementa e o corpo da resoluglo j& convertida em
texto para o arquivo correspondente na pasta da rede adequada
(Plenario, 1* Camara ou 2* Camara, no ano correspondente);

k) efetuar a revisdio e corregdes, caso necessario;
Iyencaminhar o arquivo para 0 CEDASC através de e-mail.
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v‘ UNIDADE : GERENCIA DE JURISPRUDENCIA E INFORMACOES Més/Ano

PROCESSUALIS (GERIN) - Junho2013

) B SUGEST&O DE NORMATIZA(;AO DOS PROCEDIMENT”(A)AWE'I; ETUADOSPELA Pagina
PROCEDIMENTO ; GERIN 11
EXE " COMO PROCEDER
SERVIDOR DA GERIN

. Alterar o MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS
DA SECRETARIA GERAL. )

2. Inserir 0 inciso VII ao art.2°: " A GERIN - GERENCIA
DE JURISPRUDENCIA E INFORMAGOES
PROCESSUAIS".

3. Inserir um CAPITULO para estabelecer os procedimentos
da GERIN (QUE SERIA O CAPITULO VIII).

4. Alterar o conteido do atual CAPITULO VI
(DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS) para o
CAPITULO IX - a ser criado.

5. Sugerir quanto a edi¢do de Stmulas, Prejulgados ¢
Enunciados de Incidente de Inconstitucionalidade é o seguinte:

Art. 91 - A GERIN - GERENCIA DE JURISPRUDENCIA E
INFORMACOES PROCESSUAIS devera elaborar
anteprojetos para a criagiio de Simulas, Prejulgados e
Enunciados de Incidente de inconstitucionalidade, bem como,
para arevisio e supressdo dos mesmos, quando vigentes.

Art. 92 - Os anteprojetos elaborados para fins de criagéo de
simulas, Prejulgados ¢ Enunciados de Incidente de
Inconstitucionalidade, bem como, para a revisio e supressio
dos mesmos, quando vigentes, deverfio ser encaminhados a
Comiss3o de lurisprudéncia, devendo a GERIN proceder, no
dmbito desse orglo colegiado, ao acompanhamento do
processo de discussdo do material sugerido.

Art. 93 - Para a elaboragfo dos projetos que visem a criagdo de
sumulas, Prejulgados e Enunciados de Incidente de
Inconstitucionalidade, bem como, para a revisdo e supressio
dos mesmos, quando vigentes, deverfo ser observados os
seguintes procedimentos:

TRIBUNAL DIE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA



Més/Ano

“ '~ UNIDADE : GERENCIA DE JURISPRUDENCIA E INFORMACOES
PROCESSUALIS (GERIN) - Junho/2013
PROCEDIMENTO  SUGERIR ALTERAGAO DA RESOLUGAO N° 045, DE 28 DE AGOSTO DE 2001 Pé;«;zma
N°og B B o C |
EXECUTOR
SERVIDOR DA GERIN 1. Alterar do item C, inciso V do art. 6° para a competéncia da

GECON, em face da mesma ter a guarda dos processos, na
hipétese de processos em andamento.

2. Incluir o de item referente ao controle de decisdes,
esclarecendo que deverfio ser escolhidas as melthores € mais
importantes decisdes, a fim de que sejam disponibilizadas no
site do Tribunal de Contas no local Jurisprudéncia.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA



MANUAL DE
PROCEDIMENTOS DA
SECRETARIA DE
PLENARIO (SEPLEN)

SALVADOR
JUNHO 2013



VA

PROCEDIMENTO
N 01

UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO — SEPLEN

AGENDAMENTO DE PROCESSOS PELA SEPLEN

EXECUTOR

SERVIDOR DA SEPLEN

Informatizado.

2. Preencher os seguintes campos:

a) data prevista;

b) hora prevista;

¢) local da sesséo;

d) tipo da sess@o;

e) clicar no botdo agendar.

1. Criar as pautas das sessOes plenarias

Meés/Ano
Junho/2013

Pagina
1

no Sistema

3. Receber os processos fisico, encaminhados pelos

Gabinetes dos Conselheiro;

4. Assinar a guia de encaminhamento, ao receber o

processo fisico.

5. Acessar o Sistema Informatizado;

6. Realizar o recebimento do processo fisico, no
Sistema Informatizado, na opgdo Guia de processo

fisico.

7. Incluir o processo na pauta, através da opgdo

Processo Julgamento - Agendar protocolo.

8. Escolher a data, observando o intersticio minimo

de 48 horas entre DOE e o julgamento.

9. Carimbar, com o carimbo de designacdo de dia.

10. Preencher com a data agendada no Sistema
Informatizado, e a data em que foi solicitado o dia.
11. Tramitar o processo, através do Sistema

Informatizado, para o setor GECON.

12. Arquivar a guia de encaminhamento do
processo, devidamente assinada pelo setor GECON.
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. : [ - Més/Ano
YA | UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO - SEPLEN e
PROCEDIMENTO | b dgina
/r;m {;2 ’ J CONFECCAO DE PAUTA DO COLEGU\DO PLENAR|0 | 2

EXECUT( © COMO PROCEDER

SERVIDOR DA SEPLEN 1. A.cessar ng Sistema Informatizado, at‘ravels das
seguintes op¢des: Julgamento — Pautas de Sessio.
2. Acessar a data da pauta a ser confeccionada.
3. Clicar em Opgdes - Pauta - Gerar documento de
pauta.
4. Verificar se o0s processos agendados e
transferidos constam da pauta.
5. Organizar a pauta da sessdo, de acordo com cada
natureza do processo, de acordo com a ordem dos
Relatores, segundo o critério decrescente de
antiguidade e posteriormente dos nimeros de
processos ¢ salvar em uma pasta. do item 7 parao 5
6. Registrar a pauta no Sistema Informatizado.
através de Opgdes - Pauta - Registrar. escolther o
arquivo ¢ clicar em confirmar.
7. Conferir a pauta com a putlicagdo no Diario
Oficial do Estado (DOE).
8. Distribuir a pauta elaborada, até o dia anterior da
realizagdo da sessdio, aos Gabinetes dos
Conselheiros, Ministério Publico Especial de
Contas, Nucleo de autuagdo da Procuradoria Geral
do Estado junto a este Tribunal, Assessoria de
Comunica¢do (ASCOM).
9. Realizar o fechamento da pauta no Sistema
Informatizado, através do item OpgBes — Fechar (-
Data da pauta a ser fechada).

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA



| Més/Ano

vA UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO — SEPLEN | el
) Pagina
PROCEDIMENTO ] ACOMPANHAMENTO DAS SESSOES PLENARIAS 3
N 03 o

SERVIDOR DA SEPLEN

1. Acompanhar as Sessdes Plenarias, através do
Sistema Informatizado, na opg¢do: Julgamento -
Pautas de Sessdo.

2. Clicar, no Sistema Informatizado, a op¢io data da
sessdo.

3. Clicar, no Sistema Informatizado, na opg¢do Criar
Sessdo de Julgamento.

4. Preencher, na opgdo Sessdo - Abrir e. em seguida.
preencher os nomes do: Presidente, Conselheiros,
Secretario Geral, Representante do Ministério
Publico de Contas, Representante da Procuradoria
Geral junto ao TCE/BA.

5. Langar, no Sistema Informatizado, os processos
que sdo conferidos, através do item Opgdes -
Conferéncia.

6. Clicar, no Sistema Informatizado, na op¢éo
Processo Apregoar, no momento que o Conselheiro
Presidente apregoar o processo.

7. Clicar, nos Sistema Informatizado, as opg¢des
liberar Relatério € Voto.

8. Prestar auxilio durante a realizac¢do das Sessdes
Plendrias.

9. Lavrar as respectivas atas das Sessdes Plenarias.
10.  Distribuir as atas lavradas, no turno
matutino, das proximas sessdes.
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VA UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO - SEPLEN JMéS’Ano

: ‘ unho/2013
'PROCEDIMENTO ’ N

< N 03 j ACOMPANHAMENTO DAS SESSOES PLENARIAS Paima

CASO O PROCESSO SEJA CONCLUIDO
O JULGAMENTO:

1) Processo Conferido:

a) Caso o julgamento seja proferido:

b) Caso o processo ndo seja conferido:

c¢) Caso o processo seja de pedido de vista:

d) Caso o processo seja de retorno em pedido de vista:

- COMO PROCEDER
1. Informar o resultado no Sistema
Informatizado.
2. Clicar, no Sistema Informatizado, no item
Opgoes - Julgamento - Inserir Julgamento.
3. Informar o tipo de julgamento.

4, Escolher, no Sistema Informatizado, a
opc¢do Acdrdao ou Resolugio.

5. Conferir o nimero do Acérdio ou
Resolugio.

6. Clicar, no botdo OK.

4. Clicar, no Sistema Informatizado, na
opg¢do Julgamento Néo Conferido.
3. Escolher, no Sistema Informatizado, a

opgdo Acordao ou Resolugéo.

6. Conferir o numero do Acérdio ou
Resolugio.

7. Clicar, no botdo OK.

4. Langar o pedido de vista, no Sistema
Informatizado.

5. Clicar nos seguintes itens: Opgdes - Nio
Julgado — Pedido de Vista - Conselheiro
Solicitante — Op¢do OK.

4.Clicar, no Sistema Informatizado, nos
seguintes itens: Opgdes - Inserir Protocolo -
Retorno de Vista — Opgaio OK.

5.Clicar, no Sistema Informatizado, na opgéo
Processo Apregoar.

6. Escolher o processo que esta sendo
devolvido.

7. Langar a decisdio ap6s o julgamento do
processo.

TRIBUNAL DL CONTAS DO ESTADO DA BAHIA



vA UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO - SEPLEN | MésiAno

Junho/2013
PROCEDIMENTO . ‘ -
N° 03 ACOMPANHAMENTO DAS SESSOES PLENARIAS Paggma
IMO PROCEDER
¢) Caso o processo seja adiado: 4. Clicar, no Sistema Informatizado, nas
seguintes opg¢des: Processo — Apregoar —

Escolher o Processo.
5. Clicar, no Sistema Informatizado, no item
Opgdes - Ndo lulgado - adiar.
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VA UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO - SEPLEN | Mes/Ano
FROCEDIMENTO | ACOMPANHAMENTO DAS SESSOES - Pigina
6

-1 - COMOPROCEDER

SERVIDOR DA SECRETARIA DO
PLENARIO/ASSISTENTE DE PLENARIO

Acompanhar a apreciagdo dos processos.
Acompanhar a manifestagdo de cada voto.
Acompanhar a conclusio do julgamento.

4. Atender as solicitages relativas ao andamento das
sessoes.

5. Orientar os atendentes do plendrio, referente a
distribui¢do de documentos, assinaturas no processos,
etc.

6.Clicar, no Sistema Informatizado. na opgdo Fechar.
ao término das sessoes.

W -

SERVIDOR 1..R.ecfol.her' as assina.ture}s dos Conselheiros,

DA SECRETARIA DO Semmetirio Gatal not et ntandos o acafendos

PLENARIO/ATENDENTES DE o e P e ’
PLENARIOO '

2. Distribuir os documentos solicitados pelos
Conselheiros, durante as sessdes,
3. Atender as demandas da bancada.
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' T o { o 7 Més/Ano
vA UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO - SEPLEN  Junheoo13
PROCEDIMENTO | ELABORACAO DAS ATAS DAS SESSOES Pagina
| . -
SERVIDOR DA SEPLEN 1. Redigir as atas com base em anotagdes

feitas, durante 4s sessfes e nas notas
taquigraficas, observando o conteado das
discussdes ocorridas no Plenario.

2. Confeccionar despachos informando a
decisio dos processos ndo conferidos,
juntando aos processos.

3. Tramitar  para 0s Conselheiros
responsaveis pela lavratura das decisdes.

4. Solicitar aos respectivos Gabinetes, 0s
arquivos dos documentos lidos no Plenario,
para transcri¢do na ata.

5. Distribuir a ata da Sess&o Plenaria, por e-
mail, até o turno anterior da sessdo seguintes,
aos Gabinetes dos Conselheiros, a0 Ministério
Pablico Especial de Contas, ao Nucleo de
Atuaco da Procuradoria Geral do Estado
junto ao TCE/BA ¢ ASCOM.

6. Confeccionar a simula da sessio, com
base na ata, constando as conferéncias, os
processos julgados e um resumo dos assuntos
administrativos e das mogdes.

APOS A APROVACAO DA ATA 7. Colocar a ata elaborada, no Sistema
DA SESSAO PLENARIA Informatizado, através dos seguintes itens:
Opg¢oes — Visualizar Sessdo de Julgamento -
Opgoes - Ata — Registrar, escolher o arquivo ¢

confirmar,

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA



I o . o ' o | Més/Ano
‘VA UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO — SEPLEN o
PROCEDIMENTO, INCLUSAO DAS DECISOES NOS PROCESSOS VIRTUAIS Pagina

SERVIDOR DA SEPLEN

1) Caso ndo tenham sido incluido pelos
Gabinetes de Conselheiros:

a) Do Relatério, Voto e Decisdo

" . COMO PROCEDER

1. Verificar se nos processos julgados estio o

relatério e voto assinados.

2. Verificar se as decisGes (acorddos ou
resolucdes) estdio com todas as assinaturas.

3. Numerar as folhas dos processos.

4, Verificar se os Gabinetes dos Conselheiros
incluiram os arquivos das propostas do relatério,
voto. acdrdio ou resolucdio, no formato editor de
texto.

5. Solicitar aos Gabinetes a inclusdo dos arguivos
pendentes,

6. Ratificar no Sistema Informatizado as propostas
de relatério. voro e acordio ou resoluclo. atraves
dos itens; Opgdo — Ratificar propostas - Relatorior
Opgdo — Ratificar propostas — Voto: ¢ Opgio -
Deflinir/Ratificar Decisdo,

7. Tramitar o processo para o setor GRCON.
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i 4 Més/Ano
VA g UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO - SEPLEN Junho/2013
RO | CONFECCAO DAS MOCOES APROVADAS EM PLENARIO Pégina

EXECUTOR

SERVIDOR DA SEPLEN 1. Levantar os nomes completos e
enderecos dos destinatarios das Mogdes,
aprovadas pelo Plenéario.

2. Redigir o texto das Mogdes, conforme
decidido nas sessdes.
3, Encaminhar os arquivos das Mogoes, por

e-mail, ao Gabinete da Presidéncia, com copia
para o Secretdrio Geral.
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“ UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO - SEPLEN Més/Ano

Junho/2013
PROCEDIMENTO PUBLICACAO DE SUMULA Pigina
EXECUT ' COMO PROCEDER
SERVIDOR DA SEPLEN 1. Encaminhar as sGmulas das sessGes plendrias para

publicagdo no Diario Oficial do Estado {DOE).

2. Salvar o arquivo das simulas, com a extensdo do tipo
f.

3. Retirar o cabegalho e rodapé do documento.

4.  Formatar a margem do documento, com 0 recuo zero na
posicio direita e esquerda.

5. Acessar o site da Empresa Grafica da Bahia (EGBA),
através do link: http://egbanet.egba.ba.gov.br.

6.  Realizar as seguintes operacdes no site:

a) informar o nome do usuério e a senha.

b) clicar no botdo Nova Publicagéo.

¢} preencher os seguintes campos:

- titulo da matéria;

- data da publicacdo;

- diario: DOE;

- caderno: executivo;

- tipo da matéria: classificacdo A;

- coluna: uma coluna;

- secdo: TCE.

d) clicar na opgdo préxima pagina.

e} selecionar o arquivo através da opgao Procurar.

f)clicar na opgHo enviar.

7. Informar no Sistema Informarizado, apdés a data da
publica¢do da sumula no DOE, através das opgdes: Sessdo —
Acompanhamento — Sessdes encerradas- Data da sesséo —
Visualizar ata — informar publica¢éo no DOE.

8. Cadastrar a sumula do site do TCE/Ba, através das
seguintes opgdes:

a) fazer a autenticac3o no site;

b) clicar na opgio de servigos;

¢} clicar em simulas de atas;

d) clicar no sinal de mais no canto direito da tela;

e}  preencher os campos:

- niimero da ata;

- colegiado;

- tipo da sessfio;

- data da sessdo;

- data do DOE

f)Clicar no icone de colar documentos;

g} Copiar a simula do editor de texto.

h)  Colar no quadro.

i) Clicar na op¢éo Insert.

j) Clicar no bot#o salvar.
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. r a ;i Més/Ano
vA UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO - SEPLEN - 1 CAMARA  Junho/2013
"RO(E?]O-‘"’ENT‘); ELABORACAOQO DE PAUTAS Pagina
, ! . 1
SERVIDOR DA 1* CAMARA 1. Receber as pautas dos Gabinetes dos Conselheiros.

2. Elaborar a pauta, no Sistema Informatizado, através das
seguintes opgles: Agendar - Calendario — Agendar Pauta,

3. Marcar no calendério, do Sistema Informatizado, as
seguintes informagdes:

a) data prevista;

b} hora prevista;

¢) local da sessdo;

d) tipo de sessdo

4. Clicar na opgo Agendar.
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v'A UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO — SEPLEN — I* CAMARA - Masiano
Junho/2013
"PROCEDIMENTO. AGENDAMENTO DE SESSAO E PROCESSOS | Pigina

COMO PROCEDER

Acessar o Sistema Informatizado.

Acionar Processo na 1* Camara.

Clicar em selecionar processo que constam na pauta.
Informar o ano a ano, por Conselheiro.

Clicar na opg¢o Ok.

Conferir a quantidade de processos agendados, no
Sistema Informatizado, através das opgdes: Sessdo -~
acompanhamento — Sessfo Agendada.

7. Conferir, no Sistema Informatizado, o campo Em uso,
se a quantidade de processos agendados corresponde com
a quantidade que consta na pauta.

SERVIDOR DA 1° CAMARA

RN =
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Més/Ano

'A . UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO - SEPLEN - 1" CAMARA Junho/2013
PROCEDIMENTO ACOMPANHAMENTO DAS SESSOES DO COLEGIADO 1* CAMARA Pigina
SERVIDOR DA 1 CAMARA 1. Prestar auxilio as sessdes de 1* Cdmara

durante seu acontecimento.
2. Lavrar as atas das sessdes.
3. Distribuir, nas sessdes seguintes, pelo
turno da manhg, as atas.
4, Fomecer a pauta de ordem dos

trabalhos, ao Conselheiro Presidente da sessfo,
contendo as seguintes informagdes:

a) Aprovagio da ata.

b) Conferéncia.

<) Processos de aposentadorias.

d) Processos de reservas.

€e) Processos de reformas.

) Processos de pensdes;

£) Processos de atos de admissiio de
pessoal.

h) Processos de revisdo administrativa.

i) Processos de embargos de declaragio.
D O que ocorrer.

5. Recolher as  assinaturas  do

Conselheiro Presidente, Ministério Pablico
Especial de Contas e da, Secretaria da 1*
Cémara, nas atas e sumulas aprovadas.

6. Atender as solicitagles relativas ao
andamento das sessdes.
7. Orientar os atendentes de plenario,

sobre a distribuicio de documentos,
assinaturas ¢ etc.

8. Encaminhar para a Secretaria da 1°
Céamara, os processos da Sessio realizada.

9. Registrar as discussdes ou
informagdes na ata que sera
confeccionada  posteriormente, ao
término de cada sessdo.

11) Havendo discussdo ou observago no momento da
apreciagdo dos autos:
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| UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO — SEPLEN — 1° CAMARA ; Més/Ano
; unho/ 2013
. PROCEDIMENTO | ATIVIDADES COM 0S PROCESSOS pigina
N 04

SERVIDOR DA 1* CAMARA

1) Ao término de cada sesséo:

1) Caso o processo seja de pedido de vista:

2) Caso o processo seja retirado de pauta

COMO PROCEDER

1. Separar os processos de cada Conselheiro Relator,
por ordem de decisfo € ordem numérica crescente.

2. Acessar o Sistema Informatizado.

3. Confeccionar a pauta, no Sistema Informatizado,
através das seguintes opgOes: Confeccionar pauta -
Abrir Sessio.

4. Clicar na opgdo, Iniciar Sessgo.

S. Preencher ¢ nome do Conselheiro Presidente.
Conselheiros, Procurador do Ministério Publico
Especial de Contas, Procurador do Nucleo de Atuagio
da PGE e do Secretario.

6. Acessar o Mdédulo Sessdo,

7. Clicar na opgdo Processos Apregoar Varios.

8. Apregoar os processos por natureza ¢ tipo de
julgamento.

9. Escolher a opcdo Conferido ou Nio conferido.

10. Escother o tipo de Decisfo.

11, Informar o nimero da resolucio

12.Conferir 0 namero da resolucdo, se estd
sequenciado, conforme a realiza¢iio da sessdo anterior.
13.Colocar o nimero da resolugcdo nos processos
fisicos.

14. Colocar a data nos processos fisicos.

15. Assinar as resolugGes.

7. Apregoar 0 processo.

8. Informar o despacho do pedido de vista

9. Informar o quorum presente na sess#o.

10. Encaminhar o processo para o Gabinete do
Conselheiro que solicitou vistas dos autos.

7. Clicar no processo apregoado.
8. Clicar na opgio Processo — Retirar de Pauta.

16. Clicar, no Sistema Informatizado, na opgdo Encerrar
a Sess#o.

17.Clicar, no Sistema Informatizado, na opcio
Confeccionar a Ata.

18. Receber as guias dos processos fisicos, através das
seguintes opgdes: Guias de Processos Fisicos — Receber
- Receber Virias — Marcar todas — OK.
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Més/Ano

VA UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO ~ SEPLEN ~ 1 CAMARA " Junho/2013
PROCEDIMENTO ATIVIDADES COM OS PROCESSOS P“lgs*"“
NO4
19. Aprovar a ata sessdo anterior, no Sistema
Informatizado, acessando as opg¢des: Sessio -

3) Caso as decisdes ndo tenham sido anexadas:

4) Caso o processo tenha sido levado para apreciagio
sem esta pautado:

a) Apds a inclusdo do processo:

Acompanhamento — Sessdes encerradas.

20. Clicar na Sessf0 a ser aprovada.

21. Clicar em confeccionar ata.

22. Clicar na op¢fio Sess3o — Atas aprovadas - abrir a
ata

23. Acessar, no Sistema Informatizado, nas seguinte
op¢do: Sessdo — Atas aprovadas — Confeccionar a Ata —
OK.

24. Verificar, nos processos fisicos, se as decisdes
foram devidamente anexadas nos processos.

25. Solicitar os arquivos das decisbes aos Gabinetes dos
Conselheiros.
26. Anexar as decisbes nos processos virtuais.

27. Acessar, o Sistema Informatizado, nos maédulos
Sessdo — Opgdo — Incluir Processo.

28. Localizar o processo, na lista organizada por tipo de
natureza.

29. Apregoar o processo, por natureza e tipo de
julgamento.

30. Clicar nas seguintes opgdes : OK — Conferido ou Néo
Conferido (conforme easo) — OK — Decisdo (conforme for
o caso) — OK — Nimero da Resolugdo — OK — Datar —
Assinar,

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA



A UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO — SEPLEN — 1* CAMARA Més/Ano
Junho/2013
PROCEDIMENTO ELABORACAO DAS ATAS E SUMULAS Pagina
N 05 . '

COMO PROCEDER

SERVIDOR DA 1* CAMARA 1. Digitar, informag¢des que devem constar na Ata,
com base nas anota¢Ges feitas durante as sessdes e nas
notas taquigraficas.

2. Conferir todos os informacgdes digitadas, que
sd0:

a) Quorum da sessdo;

b} Numeragio cronolbgica por exercicio;

¢) Data da sessdo ;

d) Hordario de abertura da sessfio;

¢) Natureza da sessdo;

f)Deliberagéio acerca da ata anterior;

g} IndicagHo quanto ao niimero;

h)  Origem;

i)Nome do interessados;

jYDados necessdrios & identificagdo do processo
examinado;

k) Indicagdo do Relator dos processos;

) Decisdo de cada matéria;

m) Declaragdes de votos proferidos;

n) Deliberagio acerca de questdes de ordem.

3. Imprimir, para serem encaminhadas na préxima

Apo6s confecgdo das atas e simulas: sessio, para discussdo.

4. Imprimir a pauta, para que o Conselheiro
Presidente possa proceder o encaminhamento da
sessfo.

S. Encaminhar via e-mail, as atas com
antecedéncia minima de meio turno da Sessdo

6. Encaminhar as atas para os Gabinetes dos

Conselheiros, (que fazem parte da composicdo),
Procuradores do Ministério Piblico de Especial de
Contas, Nicleo de Atuagdo da PGE/BA.
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v‘ UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO - SEPLEN - 1" CAMARA Junho/2013

PR()(?E[);MEN’[‘O CONFECCIONAR RELATORIOS MENSAIS Palg-;ﬂa
No 6 - . - - [ e . - -
SERVIDOR DA 1* CAMARA 1. Realizar a contagem dos processos por

Conselheiro Relator e por natureza do processo (ao
finalizar a confecgdo de cada ata).

2. Criar uma planilha, e colocar as informagdes
do item 1.

3. Conferir se as informagdes da planilha, estdo
de acordo com o altimo namero de resolugfo
constante na ata.

4. Registrar as informagdes em um relatorio
padrdio mensal e trimestral.

5. Encaminhar este relatorio para o setor CEICE,
at¢ o quinto dia dos meses de margo, junho,
setembro e dezembro.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA



“ | UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO - SEPLEN - 1* CAMARA Més/Ano

Junho/2013
. PROCEDIMENTO CONFECCIONAR MOCOES E OFiCI108 Pé]g;na

OMO PROCEDER

SERVIDOR DA 1° CAMARA 1.  Levantar os nomes completos e

enderegos dos destinatarios das Moges,
aprovadas nas Sessdes da 12 Camara.

2. Redigir o texto das Mogdes, conforme
decidido nas sessées.
3, Encaminhar os oficios com o texto das

mogdes, para os destinatarios, assinadas pelo
Conselheiro Presidente.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA



A a i Més/Ane
VA UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO - SEPLEN - 1" CAMARA Junho/2013
PROCEDIMENTO PUBLICACAO DE SUMULA Pé;;;"a
N° 08 [
SERVIDOR DA 1> CAMARA 1. Encaminhar as simulas das sessdes plendrias para

publicagdo no Diario Oficial do Estado (DOE).

2. Salvar o arquivo das siimulas, com a extenso do
tipo .rtf.

3. Retirar o cabegalho e rodapé do documento.

4. Formatar a margem do documento, com o recuo
zero na posicdo direita e esquerda.

5. Acessar o site da Empresa Grafica da Bahia
{(EGBA), através do link: http://egbanet.egba.ba.cov.br.
6. Realizar as seguintes operagdes no site:

a) informar o nome do usudrio e a senha.

b) clicar no botdo Nova Publicag#o.

¢) preencher os seguintes campos:

- titulo da matéria;

- data da publicag3o,

- didrio: DOE;

- caderno: executivo;

- tipo da matéria: classificago A;

- ¢coluna: uma coluna;

- se¢do: TCE.

d) clicar na opgfio préxima pagina.

e) selecionar o através da opgdo Procurar.

f) clicar na opglio enviar.

7. Informar no Sistema Informatizado, apds a data da
publicagdio da simula no DOE, através das opgoes:
Sessdio — Acompanhamento — Sessdes encerradas- Data
da sessdo - Visualizar ata — informar publicagdo no
DOE.

8. Cadastrar a simula do site do TCE/Ba, através das
seguintes opgdes:

a) fazer a autenticacfo no site;

b) clicar na op¢o de servigos;

¢) clicar em simulas de atas;

d) clicar no sinal de mais no canto direito da tela;

e) preencher os campos:

- nimero da ata;

- colegiado;

- tipo da sessdo;

- data da sessdo;

- data do DOE

f} Clicar no icone de colar documentos;

g) Copiar a simula do editor de texto.

h) Colar no quadro.

i} Clicar na opcdo Insert.

) Clicar no botdo salvar.
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YA : UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO — SEPLEN - 2° CAMARA JMéS’*‘“"
unho/2013
PROCEDIMENTO AGENDAMENTO DE SESSAO Pézg(ij““
Na 0' - vt s N U — S o 4 e = . . N
COMO PROCEDER
SERVIDOR DA 2* CAMARA 1. Agendar as sessbes, no Sistema Informatizado,

através da opgdo; Agendar — Calendario.
2. Preencher os campos:

a) data prevista;

b) hora prevista;

¢) local sessio;

d) tipo sessdo

3. Clicar no opgdo Agendar.



“ UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO - SEPLEN — 2* CAMARA Més/Ano

Junho/2013
PROCEDIMENTO AGENDAMENTO DE PROCESSOS ( Pézg:na

EXECUTOR =

. 1. Receber a pauta dos processos enviados pelos
SERVIDOR DA 2° CAMARA Gabinetes de Conselheiros, através do e-mail.

2. Incluir, no Sistema Informatizado, o processo na
pauta, através da seguinte opgo: Processo Agendar.

3. Escolher a data, observando o intersticio minimo de 48
horas entre DOE e o julgamento.

4. Encaminhar copia das pautas para o setor GECON, para
publicagio no DOE, contendo o dia do julgamento.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA



vA UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO - SEPLEN — 2° CAMARA

- PROCEDIMENTO
N° 03 ‘

CONFECCIONAR PAUTA Pagina

Més/Ano
Junho/2013

22

SERVIDOR DA 2* CAMARA

. COMO PROCEDER

1. Acessar no Sistema Informatizado, através das
seguintes opg¢des: Sessdo — Acompanhamento -
Pautas — Disponiveis.

2. Acessar a data da pauta a ser confeccionada.

3. Clicar na opg¢do Confeccionar pauta.

4. Verificar se o0s processos agendados e
transferidos constam da pauta.

5. Escolher a data da pauta a ser organizada.

6. Organizar a pauta, acessando no Sistema
Informatizado as seguintes opg¢des: Sessdo — Pautas
— Pautas disponiveis.

7. Organizar a pauta da sessdo, de acordo com cada
natureza do processo, de acordo com a ordem dos
Relatores, segundo o critério decrescente de
antiguidade ¢ posteriormente dos numeros de
processos.

8. Conferir a pauta com a publicagio no Diario
Oficial do Estado (DOE).

9. Distribuir a pauta elaborada, até o dia anterior da
realizagdo da sessdo, aos Gabinetes dos
Conselheiros, Ministério Puablico Especial de
Contas, Nucleo de autuacdo da Procuradoria Geral
do Estado junto a este Tribunal.

10. Realizar o fechamento da pauta no
Sistema Informatizado, através da opgdo Sessdo —
Acompanhamento — Data da pauta a ser fechada.

1. Clicar na opcéo fechar pauta.



, P Més/Ano
v‘ : UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO - SEPLEN -2* CAMARA Junho/2013
PROCEIENTO ACOMPANHAMENTO DAS SESSOES Pigina
COMO PROCEDER
SERVIDOR
DA 2* CAMARA
a) Pela Secretaria da 2* Cimara: 1. Acompanhar a apreciagdo dos processos, a

manifestagdo de cada voto de Conselheiro e a conclusio
do julgamento.
2. Atender as solicitagdes relativas ao andamento das
sessoes,
3. Orientar os atendentes de plenario, durante as sessoes,
referente a distribuicio de documentos, assinaturas nos
processos, etc.
4. Lavrar as respectivas atas, para distribuicdo das
proximas sessdes, pelo turno da manhi.
5. Acompanhar as Sessdes, no Sistema Informatizado,
apreciag3o dos processos, através das seguintes opgdes:
Sessdo — Acompanhamento — Pautas Fechadas.
6. Escolher a data da sess3o.
7. Clicar na opgdo Iniciar Sessio,
8. Preencher as seguintes informacles: nome do
Conselheiro Presidente, Procurador do Ministério Piblico
Especial de Contas, Procurador do Nicleo de Atuagio da
PGE/BA.
9. Lancar, no Sistema Informatizado, os processos que
s3o conferidos, na opgdo Conferéncia.
b) Pelos Atendentes de Plenério: 3. Recolher as assinaturas dos Conselheiros, Ministério
Pablico Especial junto ao TCE/BA, nos processos
julgados e conferidos, durante as sessdes.
4. Distribuir os documentos solicitados pelos
Conselheiros, durante as sessoes.
5. Atender as demandas da bancada.
6. Clicar, no Sistema Informatizado, na opgdo Encerrar
Sessdo, ao término das sessdes.

10. Clicar no Sistema Informatizado, na opgdo Processo
Apregoar.

I1. Clicar na opgo liberar Relatorio.

12. Clicar na opgdo liberar Voto.

1) Caso o Conselheiro Presidente
apregoe 0 processo

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA



UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO - SEPLEN —2° CAMARA

VA

Més/Ano
Junho/2013

PROCEDIMENTO ACOMPANHAMENTO DAS SESSOES Pégina

2) Caso o julgamento seja concluido:

a) No caso de processo conferido:

b) No caso de processo nao conferido:

¢} No caso de processo pedide de vista:

d) No caso de processo retorno pedido de vista:

¢) Caso o processo seja adiado:

24

- COMOPROCEDER

13. Clicar no Sistema Informatizado, na opgéo
Julgamento Conferido.

14, Langar o tipo de julgamento.

15. Langar o motivo do trdmite (no caso julgamento
proferido).

16. Clicar na op¢do Sim, para Resolugo.

17. Conferir o nimero da Resoclugdo.

18. Clicar na opgdo OK.

15.Clicar no Sistema Informatizado, na opgfo Julgamento
ndo conferido.

8.Langar o tipo de julgamento.

9. Langar o motivo do trdmite (no caso julgamento
proferido).

10. Ciicar na opg#o Sim, para Resolugfo.

11. Conferir o niimero da Resolugio.

Clicar na opgc OK.

15. Langar, no Sistema Informatizado, o pedido de vista,
através das opgdes: Processe — Pedido de Vista.

16. Identificar o Conselheiro que solicitou o pedido de
vista.

15. Clicar na opg¢do Processo — Retomo de Vista —
Selecionar processo —- OK,

16.Clicar na opgo Processo Apregoar.

17. Escolher o processo que esta sendo devolvido.

18. Langar a decisdio apds o julgamento do processo
(conforme descrito no Procedimento 03 — item 2 (a,b)).

15. Clicar, no Sistema Informatizado, na op¢do Escolher
Processo.

16. Clicar no processo com status de apregoado.

17.  Clicar na opgéo Processo — Adiar.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA



. PP Més/Ano
v‘ ‘ UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO - SEPLEN -2 CAMARA Junho/2013

PROCEDIMENTO ELABORACAO DAS ATAS . Pigia

EXECUTOR

SERVIDOR DA 2* CAMARA I.  Digitar, informagdes que devem constar na Ata, com
base nas anotagdes feitas durante as sessdes € nas notas

taquigréficas.

2. Acessar o Sistema Informatizado, nas seguintes
opgdes: Sessdo -~ Acompanhamento -~  Sessdes
Encerradas.

3. Clicar na data da sess3o da ata a ser confeccionada.
4. Clicar na opgio confeccionar ata.

5. Abrir o arquivo da ata.

6. Confeccionar despachos informando a decisdo dos
processos ndo conferidos, juntando-se aos processos.

7. Tramitar os processos para os Conselheiros
responséveis pela lavratura das decisdes.

8. Solicitar aos Gabinetes de Conselheiros, os arquivos
de documentos lidos nas sessGes, para incorporar na ata.
9.  Encaminhar a ata da sess3o, por e-mail, até o turno
anterior da sessfio seguinte, para os Gabinetes de
Conselheiros, Ministério Pablico Especial de Contas,
Nicleo de Atuagio da PGE junto a este TCE/BA.

10. Incluir a ata elaborada, no Sistema Informatizado,
através das seguintes op¢des: Sessdo — Acompanhamento
— Sessdes Encerradas.

I1. Clicar na data da sess3o da ata.

12. Excluir o arquivo existente .

13. Anexar o arquivo elaborado atual, no Sistema
Informatizado, através das opges: Arquivo — Anexar.

i B 14. Acessar a ata no Sistema Informatizado, através das
1) Apés a aprovaciio da ata: seguintes opgBes: Sessdo — Acompanhamento — Sessdes
encerradas.
15. Clicar na data da sessao.
16. Clicar nas seguintes opgdes: Editar Ata — Aprovar.
2) Confeccionar sumula da sessio: 17. Incluir as informagBes constantes da ata, as

conferéncias, os processos julgados, os resumos dos
assuntos discutidos, deliberagdes, mogdes.
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“ ! UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO — SEPLEN — 2* CAMARA Més/Ano

Junho/2013
PROCEDIMENTO INCLUIR DECISOES NOS PROCESSOS VIRTUAIS agina
o {COMO PROCEDER
SERVIDOR DA 2° C AM ARA 1. Verificar se nos processos julgados estio o

relatério e voto assinados.

2. Verificar se as decisbes (acérddos ou
resolugdes) estdo com todas as assinaturas.

3. Numerar as folhas dos processo.

4, Solicitar aos Gabinetes de Conselheiros, os

1. Caso ndo tenham sido mc}uido pelos arquivos do relatdrio, voto ou resolugdo, no formato
Gabinetes de Conselheiros: editor de texto.
a) Do Relatério: 5. Incluir, o relatério encaminhado pelo Gabinete

do Conselheiro, no Sistema Informatizado, através
das seguintes opgdes: Processo ~ Relatorio,

6. Copiar o arquivo recebido.

7. Colar as  informagdes, no  Sistema
Informatizado.

8. Clicar na opgdo concluir.

b) Do Voto: 5. Incluir, o voto encaminhado pelo Gabinete de
Conselheiro, no Sistema Informatizado, através das
seguintes opgdes: Processo — Voto.

6. Copiar o arquivo recebido.

7. Colar as informagdes, no  Sistema
Informatizado.

8.  Clicar na opgdo concluir.

5. Incluir, a decisfo, encaminhada pelo Gabinete de
Conselheiro, no Sistema Informatizado, através das
seguintes opgdes: Decisfio — Acorddo/Resolugéo.

6. Clicar na informagiio de Sim gquando for
acorddo e Nio quando for resolucio.

7. Preencher o nimero do acérdéo ou resolugéo.
8. Copiar o arquivo encaminhado.

9.  Colar, as informagbes, no  Sistema
Informatizado.

10.  Clicar na opgao concluir.

11. Tramitar para o setor GECON.

12. Arquivar a guia de encaminhamento assinada
pela GECON, realizar a divulgagdo.

¢) Da Deciso (acorddo ou resolugio):



PROCEDIMENTO
Ne 07

UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO — SEPLEN —2° CAMARA JMéS’A“"
unho/2013
CONFECCAO DAS MOCOES APROVADAS NA CAMARA - Pagm

SERVIDOR DA 2° CAMARA

) OPMEDER

1. Levantar os nomes completos e
enderecos dos destinatarios das Mogdes,
aprovadas pelo Plenario.

2. Redigir o texto das Mogdes, conforme
decidido nas sessdes.
3. Arquivar coOpias das Mogdes, na

Secretaria da Camara.
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‘r‘ ’ UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO — SEPLEN - 2* CAMARA Més/Ano
; Junho/2013
RO O | PUBLICACAO DE SUMULA Pigina
* COMO PROCEDER
SERVIDOR DA 2° CAMARA 1. Encaminhar as stmulas das sessdes de cdmara para

pubiica¢do no Didrio Oficial do Estado (DOE).

2. Salvar o arquivo das siimulas, com a extensgio do tipo .rtf.
3. Retirar o cabecalho e rodapé do documento.

4. Formatar a margem do documento, com o recuo zero na
posi¢do direita e esquerda.

5. Acessar o site da Empresa Grafica da Bahia (EGBA),
através do link: http://egbanet.egba.ba.gov.br.

6. Realizar as seguintes operacdes no site:

a) informar o nome do usudrio e a senha.

b) clicar no botdo Nova Publicacio.

¢) preencher os seguintes campos:

- titulo da matéria;

- data da publicagio;

- diario: DOE;

- caderno: executivo;

- tipo da matéria: classificaglio A;

- c¢oluna: uma coluna;

- sechdo: TCE.

d) clicar na opg¢io proxima pagina.

e) selecionar o através da opgo Procurar.,

f) clicar na opgdo enviar.

7. Informar no Sistema Informatizado, apés a data da
publica¢do da stimula no DOE, através das opg¢des: Sessdo -
Acompanhamento — Sessdes encerradas- Data da sessfio —
Visualizar ata — informar publicagfio no DOE.

8. Cadastrar a simula do site do TCE/Ba, através das
seguintes opgdes:

a) fazer a autenticacdo no site;

b) clicar na op¢io de servigos;

¢) clicar em siimulas de atas;

d) clicar no sinal de mais no canto direito da tela;

€) preencher 0s campos;

- nimero da ata;

- colegiado;

- tipo da sessdo;

- data da sessdo;

- datado DOE

f) Clicar no icone de colar documentos;

g) Copiar a simula do editor de texto.

h) Colar no quadro.

i) Clicar na op¢do Insert.

1) Clicar no botdo salvar.
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M¢és/Ano

vA UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO - TAQUIGRAFIA " Junhor2013
PROCEDIMENTO ACOMPANHAMENTO DAS SESSOES | Pigina

 EXECUTOR

SERVIDOR DA TAQUIGRAFIA

1) Caso a sess@o seja do Colegiado Plenario:

2) Caso a sessdo seja do Colegiado 1* Cédmara:

3) Caso a sessdo seja do Colegiado 2% Cadmara:

1.  Acompanhar todas as sessfes sejam Plendrias, 1% e
2* Camara, dos tipos especiais, extraordindrias ordinérias,
solenes, bem como qualquer outra atividade que ocorra
no plendrio, mediante solicitagio

Ligar o computador.

Ligar o sistema PSS.

Acessar o sistema PSS,

Especificar o tipo da sesséo.

Inserir a escala de taquigrafos.

Realizar assisténcia a sess#o.

Executar a gravagio das sessdes.

9. Proceder ao apanhamento taquigrafico pelo tempo de 3
minutos, utilizando sinais especificos ou taquigramas.

10. Transcrever 0s sinais especificos ou taquigramas.

10. Retornar a sala da taquigrafia.

11.Retommar ao Plendrio, quantas vezes forem
necessarias.

0 No LR LN

2. Ligar o computador.

3. Ligar o sistema PSS.

4.  Acessar o sistema PSS.

5. Especificar o tipo da sessio.

6. Especificar o Presidente da Sess#o.

7. Inserir a escala de taquigrafos.

8. Realizar assisténcia a sessdo,

9.  Executar a gravacfo das sessbes.

10. Proceder ao apanhamento taquigrafico pelo tempo
integral da sessfio, utilizando sinais especificos ou
taquigramas.

11. Transcrever os sinais especificos ou taquigramas.

12. Retornar a sala da taquigrafia.

Ligar o computador.
Ligar o sistema PSS,
Acessar o sistema PSS.
Especificar o tipo da sess&o.
Especificar o Presidente da Sessgo.
Inserir a escala de taquigrafos.
Realizar assisténcia a sesséo.
Executar a gravagio das sessdes.
]0 Proceder ao apanhamento taquigrafico pelo tempo
integral da sessfo, utilizando sinais especificos ou
taquigramas.
1. Transcrever os sinais especificos ou taquigramas.
12. Retornar a sala da taquigrafia.

S N R

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA



. Més/Ano
VA . UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO - TAQUIGRAFIA Junho/2013
PROCEDINENTO ELABORAR AS NOTAS TAQUIGRAFICAS Pigina

COMO PROCEDER

SERVIDOR DA TAQUIGRAFIA

1) Caso a sessdo seja do Colegiado Plenario: 1. Acessar o sistema PSS.

2. Abrir arquivo no formato word.

3. Nomear o arquivo particionado.

4. Localizar a parte a ser trabalhada.

5. Proceder & transcrigio dos sinais especificos ou
taquigramas.

6. Dirimir quaisquer diividas por meio do sistema de
dudio.

7.  Elaborar as notas taquigraficas.

8. Revisar o texto das notas taquigraficas.

9.  Tmprimir as notas taquigraficas.

10. Encaminhar os arquivos particionados para a Secretéria
de Plendrio.

11. Enviar o arquivo para a rede interna do Servigo de
Taquigrafia.

12. Atender as solicitagdes e demandas a respeito das notas
taquigraficas.

Acessar o sistema PSS.

Abrir arquivo no formato word.

Localizar a parte a ser trabalhada.

. Proceder a transcrigiio dos sinais especificos ou
aquigramas.

Dirimir quaisquer dividas por meio do sistema de
udio.

Elaborar as notas taquigrificas.

Revisar o texto das notas taquigraficas.

Imprimir as notas taquigraficas.

Encaminhar o arquivo para a Secretaria da 1° Camara.
Enviar o arquivo para a rede interna do Servigo.

1. Atender as solicitagdes e demandas a respeito das notas
taquigraficas.

2) Caso a sessdo seja do Colegiado 1* Camara:
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3) Caso a sessdo seja do Colegiado 2* Camara: I. Acessar o sistema PSS.
2. Abrir arquivo no formato word.

3. Localizar a parte a ser trabathada.

4.  Proceder & transcricdo dos sinais especificos ou
taquigramas,

5. Dirimir quaisquer duvidas por meio do sistema de
audio.

6.  Elaborar as notas taquigraficas.

7. Revisar o texto das notas taquigraficas.

8. Imprimir as notas taquigraficas.

9.  Encaminhar o arquivo para a Secretaria da 2° Camara,
10. Enviar o arquivo para a rede interna do Servigo.

11. Atender as solicitagdes ¢ demandas a respeito das notas
taquigraficas.
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PROCEDIMENTO . REVISAR AS NOTAS TAQUIGRAFICAS Pégina
CHEFE DA TAQUIGRAFIA 1. Acessar os arquivos individuais das notas

taquigraficas de cada taquigrafa.
2. Realizar a leitura das notas taquigraficas.

1) Caso seja necessdrio realizar corre¢des das notas 3. Quvir a gravago das sessdes.
taquigréficas:

2) Caso ndo seja necessario realizar corre¢des das notas 3 Iniciar a consolidagfo das notas taquigraficas.
taquigraficas: 4  Verificar o nimero das sessoes.

5 Verificar se existe algum arquivo a ser
inserido nas notas consolidadas.
6  Alterar a formatagio do arquivo consolidado.
7 Acessar a rede interna para remeter as notas
para a SEPLEN.
8 Enviar as notas taquigraficas para os
Gabinetes de Conselheiro, através do e-mail
institucional.
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vA UNIDADE : SECRETARIA DE PLENARIO ~ TAQUIGRAFIA sl
PROCEDIMENTO | PROCEDIMENTOS DA CHEFIA Pagina
OMO PROCEDER
CHEFE DA TAQUIGRAFIA 1. Elaborar o roteiro de acompanhamento.

2. Acessar o Sistema Informatizado.

3. Copiar arquivo do relatério de processos que
serdo julgados.

4. Disponibilizar na rede interna, o arquivo do
relatorio dos processos.

5. Copiar arquivo dos votos dos processos, que
serdo julgados.

6. Disponibilizar na rede interna, o arquivo dos
votos, para utilizacdo das taquigrafas.

7. Abrir pasta para receber os arquivos
particionados na rede.

8. Realizar suporte as taquigrafas no Plenario.

9. Acessar a rede interna.
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