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Mês/AnoUNIDADE: SECRETARIA GERAL - SEG Junho/20lJ 

PROCEDIMl:NTO 
N" OI RECEBIMENTO DE PROCESSOS Página 

EXECUTOR 


SECRETÁRIA DA SEG 

SERVIDOR DA ASSESSORIA 

I. Receber o processo físico dos diversos setor e assinar a "Guia 
de encaminhamento de Processos Físicos". 
2. Acessar, o Sistema Informatizado, clicar na opção receber 
3. Conferir o processo físico, com o protocolo virtual, no 
Sistema Informatizado. 
4. Receber, o processo, através do Sistema Informatizado, 
clicando na opção "Protocolos no Setor" / "A Receber" 
5. Tramitar o processo, através do Sistema Informatizado, para 
a Assessoria. 
6. Encaminhar o processo físico para a Assessoria, com a Guia 
de Encaminhamento. 

I. Receber o processo físico da Secretária da SEG. 
2. Acessar o Sistema Informatizado, e receber o processo 
através da opção "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 opções do trâmite, 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 irá receber o processo. 
13. Arquivar "Guia de Encaminhamento", na pasta AZ. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 




:\-Iês/AnoUNIDADE: SECRETARIA GERAL - SEG Junho/2013 

RECEBIMENTO DE PROCESSOS Página
PROCF:I>IMENTO 

2N' OI 

COMO PROCEDER 

1) QUANDO O PROCESSO FOR PARA 
QUITAÇÃO DE MULTA, E O RELATOR 
ORIGINÁRIO NÃO COMPÕE MAIS A 2a 

CÂMARA: 

a) Secretária da SEG: 

b) Assessoria: 

1. Receber o processo fisico do setor GECON. 
2. Assinar a "Guia de encaminhamento de processo fisico". 
3. Acessar, o Sistema Informatizado, clicar na opção receber. 
4. Conferir o processo fisico, com o protocolo virtual, no 
Sistema Informatizado. 
5. Receber, o processo, através do Sistema Informatizado. 
clicando na opção "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 Secretária da SEG. 
2. Acessar o Sistema Informatizado, e receber o processo através 
da opção "Meus Protocolos" / "A Receber" 
3. Tramitar o processo, através do Sistema Informatizado. para o 
Gabinete do Conselheiro Presidente da 2' Câmara, escolhendo a 
opção de trâmite "superior deliberação". 
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" Câmara. 
11. Solicitar assinatura e data de recebimento na "Guia de 
Encaminhamento", do setor que irá receber o processo. 
12. Arquivar "Guia de Encaminhamento", na pasta AZ. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 




Mês/AnoUNIDADE: SECRETARIA GERAL - SEG Junho/2013 

PRon':D1MENTO 
RECEBIMENTO DE PROCESSOS Página 

3 
N° OI 

EXEClJTOI( . PROCEDER 

2) QUANDO FOR CARGA DE PROCESSO: 

a) Secretária da SEG: 

b) Assessoria: 

1. Receber o processo físico do setor G ECON. 
2. Assinar a "Guia de encaminhamento de processo 
físico". 
3. Acessar, o Sistema Informatizado, clicar na opção 
receber. 
4. Conferir o processo físico, com o protocolo virtual, no 
Sistema Informatizado. 
5. Receber, o processo, através do Sistema Informatizado, 
clicando na opção "Protocolos no Setor" I "A Receber" 
6. Tramitar o processo, através do Sistema Informatizado, 
para a Assessoria. 
7. Encaminhar o processo físico para a Assessoria, com a 
"Guia de Encaminhamento". 

1. Receber o processo físico da Secretária da SEG. 
2. Acessar o Sistema Informatizado, e receber o processo 
através da opção "Meus Protocolos" I "A Receber" 
3. Redigir o "Termo de Vista" no programa de edição 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) 
Secretário (a) Geral. 
6. Solicitar a assinatura do (a) Advogado (a). 
7. Anexar uma via do "Termo de Vista" ao processo 
físico, que será entregue ao (a) Advogado (a). 
8. Arquivar uma via do "Termo de Vista" em pasta 
específica. 
9. Aguardar retomo do processo retirado em carga, no 
prazo de 05 (cinco) dias. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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Mês/AnoUNIDADE: SECRETARIA GERAL - SEG Junho/201J 

PROCEDIMENTO 
PáginaN"OI RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS 

COMO PROCEDER 

Após O prazo de 05 (cinco) dias: 10. Receber o processo físico do (a) Advogado (a). 
11. Tramitar, via Sistema Informatizado, o 
processo para o setor GECON. através da opção: 
Trâmite - Devolução 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 físico. 
17. Anexar a "Guia de Encaminhamento". 
18. Encaminhar o processo físico ao setor 
GECON. 
19. Solicitar do setor GECON, assinatura e data na 
"Guia de encaminhamento". 
20. Arquivar "Guia de Encaminhamento" em pasta 
AZ. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 




Mês/Ano
UNIDADE: SECRETARIA GERAL - SEG Junho/2013 

Página
PROCEDIMENTO 5N"02 RECEBIMENTO DE DOCUMENTO (DOC) 

SECRETÁRIA DA SEG 

SERVIDOR DA ASSESSORIA 

I. Receber o documento físico dos diversos 
setores. 
2. Assinar a "Guia de Encaminhamento do 
Documento Físico". 
3. Acessar o Sistema Informatizado, clicar na 
opção receber. 
4. Conferir o documento físico, com o 
protocolo virtual, no Sistema Infonnatizado. 
5. Receber o documento, através do Sistema 
Informatizado, clicando na opção "Protocolos no 
Setor" I "A Receber" 
6. Tramitar o documento, através do Sistema 
Infonnatizado, para a Assessoria. 
7. Encaminhar o documento para a Assessoria, 
com a "Guia de Encaminhamento". 

1. Receber o documento físico da Secretária da 
SEG. 
2. Acessar o Sistema Infonnatizado, e receber o 
documento através da opção "Meus Protocolos" 
I "A Receber". 
3. Analisar o despacho de encaminhamento ao 
Gabinete da SEG. 
4. Realizar a devida tramitação ao documento 
recebido. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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PROCEDIMENTO Página 
N"03 ATENDER A SOLICITAÇÃO DE CERTIDÃO DE REGULARIDADE 

6 

SERVIDOR DA ASSESSORIA 

Após O retomo do setor GEARQ: 

1. Tramitar através do Sistema Informatizado, o 

documento para o setor GEARQ. 

2. Escolher a opção de trâmite, conforme está 

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 físico ao setor GEARQ, 

para proceder à pesquisa de processos em nome do 

interessado, órgão, entre outros. 

I O.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. 


l3.Confeccionar a Certidão em programa de edição de 

texto (word), conforme modelo existente. 

14.1mprimir a Certidão em duas vias. 

IS.lncluir a Certidão ao documento fisico para assinatura 

do (a) Secretário (o) Geral. 


16.Tramitar o documento através do Sistema 

Informatizado para a Secretária solicitar assinatura na 

Certidão e entregá-Ia ao (à) requerente. 


TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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Mês/Ano
UNIDADE: SECRETARIA GERAL - SEG Junho/2013 

--- ------- --------------------~._----~-------

PáginaPROC[D1:\1DfrO 
ATENDER A SOLICITAÇÃO DE CERTIDÃO DE REGULARIDADE'Ou 03 

SECRETÁRIA DA SEG 1. Receber a Certidão da Assessoria. 
2. Solicitar a assinatura na Certidão. 
3. Entrar em contato com o (a) 
requerente, para poder pegar a Certidão. 
4. Entregar uma via da certidão ao (à) 
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 
Certidão assinada pelo requerente. 
7. Tramitar no Sistema Informatizado, o 
documento para o setor GEARQ, através da 
opção: Trâmite - 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 
físico. 
13. Anexar a "Guia de encaminhamento". 
14. Encaminhar o documento físico ao 
setor GEARQ. 
15. Solicitar do setor GEARQ, 
assinatura e data na "Guia de 
encaminhamento" . 
16. Arquivar "Guia de 
Encaminhamento" em pasta AZ. 

TRIBCNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 




Mês/AnoUNIDADE: SECRETARIA GERAL - SEG 
Junho/2013 

PROCEDIMENTO PáginaSOLICITAÇÃO DE CERTIDÃO DE TEMPO EXCEDENTE N"04 8 

.<;OMO PRO<;EDER 

I. Tramitar pelo Sistema Informatizado, oSERVIDOR DA SEG 
documento à GEARQ, com o trâmite 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 físico. 
7. Anexar a "Guia de encaminhamento". 
8. Encaminhar o documento físico ao setor 
GEARQ, para providenciar a juntada de cópia das 
peça do processo aposentador, necessários à 
elaboração dos cálculos de tempo excedente. 
9. Solicitar do setor GEARQ, assinatura e data na 
"Guia de encaminhamento". 
10. Encaminhar o documento para a Supervisão 6D, 
para elaboração dos cálculos devidos 
11. Aguardar o retomo do documento da 
Supervisão 6D com o mapa de cálculos de tempo 
excedente. 

12. Confeccionar a Certidão em programa de edição Após o retorno da Supervisão 60: 
de texto (word), com base no modelo existente. 
13. Imprimir a certidão em duas vias. 
14. Anexar a Certidão ao documento físico, para 
assinatura do (a) Secretário (a) Geral. 
15. Tramitar pelo Sistema Informatizado, para a 
Secretária para solicitar assinatura na Certidão e 
entregá-Ia ao (à) requerente. 

TRIBUNAL DE CONT1\S DO ESTADO DA BAHIA 




Mês/AnoUNIDADE: SECRETARIA GERAL - SEG Junho/2013 

PROCEBlMEI\TO Página
SOLlCITAÇÃO DE CERTIDÃO DE TEMPO EXCEDENTE 91\" 04 

SECRETÁRIA DA SEG I. Receber a Certidão. 
2. Solicitar a assinatura na Certidão. 
3. Entrar em contato com o (a) requerente, para 
poder pegar a Certidão. 
4. Entregar uma via da certidão ao (à) 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 Certidão 
assinada pelo requerente. 
7. Tramitar no Sistema Informatizado, o 
documento para o setor GEARQ, através da opção: 
Trâmite - Arquivar. 
8. Redigir no Sistema Informatizado, o despacho. 
9. Imprimir o despacho. 

lO. Imprimir a "Guia de Encaminhamento". 

11. Assinar o despacho. 
12. Anexar o despacho ao documento físico. 
13. Anexar a "Guia de encaminhamento". 
14. Encaminhar o documento físico ao setor 
GEARQ. 
15. Solicitar do setor GEARQ, assinatura e data na 
"Guia de encaminhamento". 
16. Arquivar "Guia de Encaminhamento" em pasta 
AZ. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 




Mês/AnoUNIDADE: SECRETARIA GERAL-SEG Junho/201J 

PROCEl)IMEYIO 
SOLICITAÇÃO DE CÓPIA DE PROCESSOS .JULGADOS Página

NU OS 
10 

SERVIDOR DA SEG 

Após o retorno do setor: 

COMO PROCEDER 

I. Identificar a localização do processo, que podem está 
nos setores GECON ou GEARQ. 
2. Tramitar pelo Sistema Informatizado, o documento para 
o setor que encontra-se o processo, conforme identificado 
no trâmite. 
3. Redigir no 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 físico ao setor onde o 
processo fisico encontra-se, para providenciar a juntada de 
cópia do processo solicitado. 
10. Solicitar do setor, assinatura e data na "Guia de 
encaminhamento". 
11. Arquivar "Guia de Encaminhamento" em pasta AZ. 
12. Aguardar retomo do documento do setor, com a cópia 
do processo. 

13. Receber o documento do setor. 
14. Acessar o programa GUIAR. 
15. Preencher no programa GUIAR, as informações 
necessárias para elaboração do Documento Especial de 
Recolhimento (DER). 
16. Gerar DER. 
17. Imprimir DER. 
18. Anexar o DER ao documento físico. 
19. Tramitar pelo Sistema Informatizado, o documento para 
a Secretária da SEG. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 




Mês/Ano
UNIDADE: SECRETARIA GERAL - SEG Junho/2013 

PRO(:EDI\IEI\TO SOLlCIT AÇÃO DE CÓPIA DE PROCESSOS JULGADOS Página
1\°05 11 

EXECUTOR .. 

SECRETÁRIA DA SEG 1. Receber o documento. 
2. Entrar em contato com o (a) requerente ou procurador, 
para poder pegar as cópias solicitadas. 
3. Entregar o DER ao (à) requerente ou procurador (a) 
para realizar o pagamento. 
4. Receber o DER do (a) requerente ou procurador (a), 
devidamente quitado. 
5. Entregar a cópia 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 opção de trâmite 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 




Mês/AnoUNIDADE: SECRETARIA GERAL - SEG 
.Junho/2013 

SOLICITAÇÃO DE CÓPIA DE PROCESSO EM ANDAMENTOPROCEDI:\IENTO Página 
N·06 

SERVIDOR DA SEG 

Após o retorno do documento, do Gabinete 

do Conselheiro Relator: 


Após o retorno do processo, do Gabinete do 

Conselheiro Relator: 


12 

COMO PROCEDER 

I. Tramitar no Sistema Informatizado, o documento para 
o Gabinete do Conselheiro relator, através da opção de 
trâmite "superior deliberação". 
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 físico. 
7. Anexar a "Guia de encaminhamento". 
8. Encaminhar o documento físico ao Gabinete do 
Conselheiro Relator do processo, para deliberação. 
9. Solicitar ao responsável pelo recebimento (Gabinete 

Conselheiro Relator) assinar e datar a "Guia de 

encaminhamento". 

IO. Arquivar "Guia de Encaminhamento" em pasta AZ. 

11. Aguardar retomo do documento, do Gabinete do 
Conselheiro Relator, com a autorização. 

12. Tramitar pelo Sistema I nformatizado, para o setor 
onde o mesmo se encontra. 
13. Solicitar ao Gabinete do Conselheiro Relator, o 
processo físico para retirar cópia. 
14. Aguardar encaminhamento do processo pelo Gabinete 
do Conselheiro Relator. 

12. Encaminhar o processo físico para o setor de Xerox. 
13. Tramitar o processo físico para o setor de origem. 
14. Acessar, o programa GUIAR. 
15. Preencher no programa GUIAR, as informações 
necessárias para elaboração do Documento Especial de 
Recolhimento (DER). 
16. Gerar DER. 
17. Imprimir DER. 
18. Anexar o DER ao documento físico. 
19. Tramitar pelo Sistema Informatizado, o documento 
para a Secretária do (a) Secretário (a) Geral, para contato 
com o (a) requerente e entregar as cópias solicitadas. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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Mês/Ano
UNIDADE: SECRETARIA GERAL - SEG Junho/20l3 

PROCEDlMDITO PáginaSOLICITAÇÃO DE CÓPIA DE PROCESSO EM ANDAMENTO,/°06 

1. Receber o documento. SECRETÁRIA DA SEG 
2. Entrar em contato com o (a) requerente ou 
procurador, para poder pegar as cópias 
solicitadas. 
3. Entregar o DER ao (à) requerente ou 
procurador (a) para realizar o pagamento. 
4. Receber o DER do (a) requerente ou 
procurador (a), devidamente quitado. 
5. Entregar a cópia 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 opção de trâmite 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 físico. 
14. Anexar a "Guia de encaminhamento". 
15. Encaminhar o documento físico ao setor 
GEARQ. 
16. Solicitar do setor GEARQ, assinatura e 
data na "Guia de encaminhamento". 
17. Arquivar "Guia de Encaminhamento" em 
pasta AZ. 

TR1Bl~NAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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Mês/AnoUNIDADE: SECRETARIA GERAL - SEG 
Junho/2013 

ATENDIMENTO DE OFíCIOS SOLICITAÇÃO DE INFORMAÇÕES Página
PROCEDIMENTO 

N°07 

SERVIDOR DA SEG 

COMO PROCEDER 

I. Receber o oficio. 
2. Analisar os termos do ofício para prestar as 
infonnações solicitadas. 
3. Tramitar no Sistema Informatizado, o documento 
para o setor GECON, através da opção trâmite 
"oficiar" . 
4. Redigir no Sistema Informatizado, o despacho. 
5. Imprimir o despacho. 
6. Imprimir a "Guia de Encaminhamento". 
7. Assinar o despacho. 
8. Anexar o despacho ao documento fisico. 
9. Anexar a "Guia de encaminhamento". 
iO. Encaminhar o documento fisico para o setor 
GECON. 
ii. Solicitar ao responsável pelo recebimento que 
assinar e infonne a data na "Guia de 
encaminhamento" . 
12. Arquivar "Guia de Encaminhamento" em pasta 
AZ. 

I) Se o processo, cuja cópia foi solicitada estiver 
no setor GEARQ: 

13. Tramitar no Sistema Informatizado, o documento 
para o setor GEARQ, através da opção trâmite "Juntar 
documentos". 
14. Redigir no Sistema Informatizado, o despacho. 
iS.lmprimir 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 físico para o setor 
GEARQ, para providenciar a juntada de cópia em 
mídia digital (CD-ROM) ou micrográfica, do 
processo solicitado. 
21. Solicitar ao responsável pelo recebimento que 
assine e informe a data na "Guia de 
encaminhamento" . 
22. Arquivar "Guia de Encaminhamento" em pasta 
AZ. 
23. Aguardar o retomo do documento do setor 
GEARQ, com cópia do processo solicitado. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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UNIDADE: SECRETARIA GERAL - SEG Junho/2013 

Página
PR()(:EDI;\tE~TO ATENDIMENTO DE OFÍCIOS -SOLICITAÇÃO DE INFORMAÇÕES 

15 ....·07 

EXECUTOR 

Quando o processo retomar 
do setor GEARQ: 

24. Acessar o Sistema Informatizado, e receber o 
documento através da opção "Meus Protocolos" / "A 
Receber". 
25. Tramitar pelo Sistema Informatizado, o documento 
para o setor GECON, escolhendo a opção de trâmite 
"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 cópia anexa, 
ao setor G ECON. 
33. Solicitar ao responsável pelo recebimento que assine e 
informe a data na "Guia de encaminhamento". 
34. Arquivar "Guia de Encaminhamento" em pasta AZ. 

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

13. Tramitar pelo Sistema Informatizado o documento para 
o setor GECON, escolhendo a opção de trâmite "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 ao documento fisico. 
19. Anexar a "Guia de encaminhamento". 
20. Encaminhar o documento fisico, com a cópia anexa, ao 
setor GECON, para providenciar a retirada de cópia do 
processo solicitado, e em seguida, oficiar ao Órgão 
solicitante encaminhando a respectiva cópia. 
21. Solicitar ao responsável pelo recebimento que assine e 
informe a data na "Guia de encaminhamento". 
22. Arquivar "Guia de Encaminhamento" em pasta AZ. 
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UNIDADE: GERÊNCIA DE ARQUIVO E MICROFIUVlAGEM I[GE:AFlQ) 

INFORMAR PROCESSO 

EXECUTOR 


SERVIDOR DA GEARQ 


1) Recebimento e conferência: 


COMO PROCEDER 

I.Receber da Gerência de Protocolo GEPRO via Sistema 
Informatizado de Controle de Processos, todos os processos 
fisicos autuados e tramitados, destinados à análise e 
julgamento, junto com a guia de trâmite. 
2.Verificar o Destino do Trâmite (GEARQ) e a data do 
trâmite, observando o prazo máximo de até 24 horas da data 
de trâmite. 
3.Confrontar os dados do processo fisico recebido com os 
indicados na guia de encaminhamento, verificando a 
existência de anexos. 
4. Registrar conformidade na guia de encaminhamento com 

as seguintes informações: 

a) quantidade de processos; 

b) data 

c) assinatura do recebimento; 

5. Receber eletronicamente a guia de trâmite via Sistema 

Informatizado de Controle de Processos; 

6.Verificar individualmente em cada processo recebido, as 

seguintes informações: 

a)despacho para cumprimento da GEARQ; 

b)indicação da Unidade de Origem; 

c)indicação da Parte interessada do Processo; 

d)numeração sequêncial das páginas do Processo. 

7) Devolver o processo fisico para a Unidade remetente, 

procedendo o trâmite 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 

trâmite para o serviço de Pesquisas e Informações. 
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T. UNIDADE: GERÊNCIA DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM (GEARQ) Mês/Ano 
Junho/2013 II 

I PRon:mMENTO 
:,</°01 INFORMAR PROCESSO Páginll 

2 

EXECUTOR 

2) Pesquisas e informações: 

a) Localizando o processo em nome da parte 
interessada: 

b)Não sendo localizado em nome da parte 
interessada: 

Após o prazo máximo de até 24 horas do recebimento 
do processo físico para sua instrução: 

COMO PROCEDER 

I) 	 Pesquisar nos sistemas de informações 
disponíveis na GEARQ a existência de 
Processos em nome da parte interessada do 
processo, verificando a sua localização e 
mídia de arquivo (microfilme ou digital). 

2) 	 Adotar os seguintes procedimentos: 
a) 	 solicitar ao Serviço de Pesquisas e 

Atendimento a geração de OVO com as 
imagens digitais do referido processo; 

b) 	 identificar o OVO com o número do 
respectivo Processo; 

c) 	 anexar ao Processo a cópia em mídia digital 
(OVD) informando o número do processo 
correspondente e as quantidades de imagens 
digitais; 

d) anexar comprovação de informações se 
necessário; 

e) realizar o despacho via Sistema Informatizado, 
de atendimento às informações; 

f) 	 imprimir o despacho; 
g} numerar a folha do despacho. 
h) incluir despacho no Processo para composição 

do fisico. 

2) Informar através de despacho a inexistência de 
registros no acervo documental da GEARQ. 

3) 	 Imprimir o despacho. 
4) Numerar a folha do despacho. 
5) Incluir despacho no Processo para composição 

do físico. 

6) Encaminhar o processo físico devidamente 
instruído junto com a guia de trâmite para o 
serviço de Preparação e Indexação. 

TRIl3UNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 

3 



T. DE : GERÊNCIA DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM (GEARQ) Mês/Ano 
IIInnh"nOl.' 

'I. OI '°I D.r.~;. II
INFORMAR PROCESSO :3 II 

EXECUTOR 

3) Preparação técnica de documentos: 

Caso seja encontrado irregularidade: 

COMO PROCEDER 

I. ·Receber o processo físico. 
2) Conferir o processo físico. 
3) Assinar a guia de encaminhamento. 
4) Conferir a ordem sequencial das folhas. 
5) Desencademar o processo para efeito de 
preparação dos documentos. 
6) Verificar os versos dos documentos com 
informações validadas. 
7) Colocar carimbo identifícador da folha 
correspondente. 
8)·Registrar na guia de trâmite a quantidade de 
documentos existente em cada processo, 
considerando os versos com informações validadas. 
9) Somar as quantidades de documentos a serem 
digitalizadas indicadas na guia de trâmite. 
10) Registrar o total para efeito de emissão de 
Certidão e controle de produção. 
11) Retirar carbonos, grampos, clips, fitas adesivas 
envelhecidas ou qualquer outro material alheio à 
documentação. 
12) Restaurar os documentos d i lacerados, dobrados 
ou amassados, utilizando fita adesiva especifica. 
13) Retirar dobras do pape I. 
14) Aparar as bordas dos documentos quando se 
fizer necessário. 
15) Identificar documentos que apresentem 
comprometimento na informação ou na sua 
integridade física. 
16) Utilizar carimbo específico de acordo com a 
ocorrência detectada (ILEGíVEL, LEGIBILIDADE 
COMPROMETIDA, RASURADO, 
DILACERADO). 
17) Emitir Certidão de Digitalização de acordo com 
o modelo Anexo 02. 

5) Encaminhar imediatamente ao setor da GEPRO, para 
as devidas correções. 

TRIBl:N,\L DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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T~ II UNIDADE: GERÊNCIA DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM (GEARQ) !! J~!s~~~~3 
PROO])I,\fE'TO 

:\'. OI INFORMAR PROCESSO 
I 

Página 
4 II 

EXECUTOR COMO PROCEDER 


4) Indexação de documentos: I) Cadastrar o endereçamento dos documentos no 
microfilme com a indicação do número do filme e do 
flash, possibilitando a pronta localização do documento a 
ser pesquisado. 
2) Indexar os documentos, de acordo com a sistemática 
de ordenação estabelecida. 
3) Organizar o filme em sistema de Flashes, como 
indicadores do posicionamento e endereçamento de cada 
grupo de documento. 
4) Realizar o seguinte roteiro: 
a)classificar e indexar os documentos de acordo com o 
tipo das informações, elaborando Ficha de Indexação 
conforme modelo Anexo OI; 
b)extrair no sistema informatizado a guia de digitalização 
para cada processo; 
c)indexar no Módulo de Digitalização o endereço do 
Processo, obedecendo a sequencia do mês e de acordo 
com o código 4.000 estabelecido para este tipo de 
documento, zerando a sequência a cada mês; 
d)imprimir índice remissivo com os processos indexados; 
e)remeter a documentação para a etapa de digitalização 
acompanhada com o respectivo índice remissivo. 
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II U1NIDADE: GERÊNCIA DE ARQUIVO E MICROFII..MIt\G1EM (GEARQ) 

INFORMAR PROCESSO 

EXECUTOR 

5) Digitalização e trâmite: 

COMO PROCEDER 

I )Receber processo físico preparado e indexado 
com o respectivo Índice Remissivo. 
2)Desencadernar os processos para efeito de 
preparação técnica dos respectivos documentos. 
3)eAcessar o módulo de Digitalização do sistema 
informatizado. 
4) Abrir pasta nomeando -a com o número do 
processo. 
5)Proceder a digitalização dos processos seguindo 
a sequência do Índice. 
6)Confrontar a quantidade de imagens digitais de 
cada processo com a quantidade indicada no Índice 
Remissivo, procedendo as devidas correções 
detectadas no Índice e na Certidão de 
Digitalização. 
7)Proceder, o tratamento da imagem observando o 
seu posicionamento, a densidade e a legibilidade 
da imagem digital. 
8)Observar os procedimentos técnicos de 
Digitalização de Documentos dispostos no Manual 
específico no procedimento Digitalização de 
Documentos. 
9) Proceder à inspeção das imagens digitais, 
observando a Indexação dos documentos, a 
qualidade e quantidade das imagens digitais em 
conformidade com a Ficha de Indexação e com o 
Índice Remissivo. 
10)Registrar as irregularidades detectadas 
procedendo a sua correção e assinando o Termo de 
Controle de Qualidade. 
11 )Colocar na Ficha de Indexação o carimbo com 
a indicação de conclusão do Controle de Qualidade 
(Modelo número 00). 
12)Identificar o Processo Físico com o carimbo de 
PROCESSO DIGITALIZADO ( modelo 000). 
13)Reencadernar os documentos em Pasta 
específica, obedecendo rigorosamente a numeração 
das folhas. 
14)Tramitar para ao setor da GEPRO, via sistema, 
o processo digitalizado. 

15) Emitir guia de trâmite; 

16)Encaminhar o processo físico e respectiva Guia 

de Trâmite o setor GEPRO para andamento do 

Processo. 

17)Arquivar em ordem cronológica de trâmite as 

guias de processos tramitados. 
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T. UNIDADE: GERÊNCIA DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM (GEAR 

i PR:OClF:I)I1~tF:,~;iTO INFORMAR PROCESSO 
;\'0 OI 

EXECUTOR 
 COMO PROCEDER 

18. Manter as Guias de Processos recebidos e 
Digitalizados em arquivo específico com as suas 
quantidades para elaboração de Relatório de Produção 
mensal. 
19.Anexar as Guias ao Relatório mensal de Produção 
para efeito de comprovação de pagamento dos serviços 
de digitalização. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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T~ UNIDADE: GERÊNCIA DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM (GEARQ) Mês/Ano 
Junho/2013 

PROCE()I."IENTO 
1'<" 02 

PROCESSO PARA DILIGÊNCIA EXTERNA na 
7 

EXECUTOR 

SERVIDOR DO GEARQ 

1) Recebimento e conferência: 

Caso o processo esteja em desacordo com os acima: 

COMO PROCEDER 

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

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

3) Verificar a existência de anexos e a data de trâmite. 
4) Observar o prazo máximo de até 24 horas do trâmite; 
5) Realizar conformidade na guia de encaminhamento, 

registrando as seguintes informações: 
a) quantidade de processos; 
b) data; 
c) assinatura do recebimento; 
6) Receber eletronicamente a Guia de Trâmite do Processo 

via Sistema Informatizado. 
7) Verificar individualmente em cada processo recebido os 

seguintes dados: 
a) Despacho para Diligência; 
b) Sequência numérica das folhas; 
c) Observar as peças digitalizadas e as novas peças incluídas 

no Processo. 
8) Pesquisar o Processo para verificação de Diligências 

anteriores e de peças digitalizadas. 
9) Elaborar Índice Remissivo indicando o número dos 

Processos e a quantidade de documentos a serem 
digitalizados, considerando verso com informações 
validadas. 

10) Encaminhar o Processo físico junto com o índice para o 
serviço de Preparação e Indexação. 

I)Devolver o processo físico para a Unidade remetente, via 

trâmite no sistema. 

2) Arquivar a guia de encaminhamento. 
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UNIDADE: GERÊNCIA DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM (G 

PROCESSO PARA DILIGÊNCIA EXTERNA 
8 

EXECUTOR 

2) Preparação e indexação: 

a)Em caso de irregularidade: 

COMO .PROCEDER 


l)Receber o processo fisico e índice Remissivo. 
2) Conferir o processo fisico e Índice Remissivo. 
3) Desencadernar as peças do processo a serem 
digitalizadas para efeito de preparação técnica dos 
respectivos documentos. 
4)Conferir a ordem sequencial das folhas. 
5) Verificar os versos dos documentos com informações 
validadas, colocando carimbo identificador da folha 
correspondente. 
6) Registrar no Índice a quantidade de documentos, 
considerando os versos com informações validadas. 
7)Retirar carbonos, grampos, clips, fitas adesivas 
envelhecidas ou qualquer outro material alheio à 
docu mentação. 
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 
necessário. 
11)ldentificar documentos que apresentem 
comprometimento na informação ou na sua integridade 
fisica, utilizando carimbo específico de acordo com a 
ocorrencla detectada (Ilegível, Legibilidade 
Comprometida, Rasurado, Di lacerado). 
12)Classificar e indexar os documentos de acordo com o 
tipo das informações, elaborando Ficha de Indexação 
conforme modelo Anexo O I ; 
13)Emitir Certidão de Digitalização de acordo com o 
modelo Anexo 02; 
14)Remeter a documentação com o respectivo Índice 
Remissivo para a etapa de digitalização. 

5) Encaminhar imediatamente à Unidade remetente para a 
devida correção. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA Bi\HL\ 
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T" MêS!~~~3 li!UNIDADE: GERÊNCIA DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM (GEARQ) Junho!2 

nPROCEIlIl\'! E'TO PROCESSO PARA DILIGÊNCIA EXTERNA 
V02 

EXECUTOR 

3)Digitalização e trâmite: 

COMO PROCEDER 

I.Receber Processo ftsico preparado e indexado com o 
respectivo Índice. 
2.Acessar o módulo de Digitalização do sistema 
informatizado, e abrir a respectiva pasta indexada com o 
número do Processo. 
3.Proceder a digitalização do processo ou de peças 
novas do processo, seguindo a sequência do Índice. 
4.Confrontar a quantidade das imagens digitais com a 
quantidade indicada no Índice. 
5.Corrigir no Índice e na Certidão de Digitalização as 
irregularidades detectadas. 
6.Proceder o tratamento da imagem observando o seu 
posicionamento, a densidade e a legibilidade da imagem 
digital. 
7.0bservar os procedimentos técnicos de Digitalização 
dispostos no Manual específico às fls. de nO 58. 
8.Proceder a inspeção das novas imagens digitais, 
observando a Indexação dos documentos, a qualidade e 
quantidade das imagens digitais em conformidade com 
a Ficha de Indexação. 
9.Registrar as irregularidades detectadas procedendo a 
sua correção e assinando o Termo de Controle de 
Qualidade. 
10.Colocar na Ficha de Indexação o carimbo com a 
indicação de conclusão do Controle de Qualidade 
(Modelo número 00). 
II.Reencademar os novos documentos digitalizados, 
obedecendo rigorosamente a numeração das folhas. 
12.Tramitar para a GEPRO, via sistema, o processo 
digitalizado com despacho para encaminhamento à 
DILIGÊNCIA emitindo a guia de trâmite. 
13.lmprimir folha do despacho, numerar e colocar no 
Processo ftsico. 
14.Encaminhar o Processo físico e respectiva Guia de 
Trâmite à GEPRO para andamento do Processo. 
15.Arquivar a Guias de Recebimento e de 
Encaminhamento obedecendo a ordem cronológica do 
trâmite. 
16.Anexar os Índices ao Relatório mensal de Produção 
para efeito de comprovação de pagamento dos serviços 
de digitalização. 
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UNIDADE: GERÊNCIA DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM (GEARQ) Mês/Ano 
Junho/2013 

I'RO(:U}JME~TO 

N"OJ 
ARQUIVAR PROCESSO DEFINITIVAMENTE 

EXECUTOR COMO PROCEDER 

SERVIDOR DO GEARQ 

a)Recebimento e conferência: 

Caso os processos não atendam os itens 
descritos acima: 

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

2. 	 Verificar o Destino do Trâmite (GEARQ) e a data do 
trâmite. 

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

4. Observar o 	prazo máximo de até 24 horas da data do 
trâmite; 

5. Verificar a existência de anexos: 
6. 	 Realizar a conformidade na guia de encaminhamento, 

registrando as seguintes informações: 
a) quantidade de processos; 
b) data do recebimento; 
c) assinatura do recebimento. 
7.Receber eletronicamente a Guia de Trâmite via Sistema 

Informatizado de Controle de Processos. 
8. 	 Verificar individualmente em cada processo recebido os 

seguintes dados: 
a) despacho para Arquivamento Definitivo; 
b) conferência da Resolução ou Acórdão com os dados do 

Processo (N° do Processo, Origem, Nome da Parte 
Interessada); 

c) 	 verificar na Decisão se há débitos a pagar, em caso 
afirmativo encaminhar o Processo ao Arquivo 
Transitório; 

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

9) Devolver o processo fisico para a Unidade remetente, via 
trâmite no sistema. 

1 O)Arquivar a guia de encaminhamento. 
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T. UNIDADE: GERÊNCIA DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM (GEARQ) Mês/Ano 11 

Junho/20 13 !i 

• PRO('U)I\n:NTO ARQUIVAR PROCESSO DEFINITIVAMENTE I Página II 
'\"03 . 11 . 

EXECUTOR 

Caso o processo esteja em conformidade 
com os itens acima: 

COMO PROCEDER 

9) Separar os Processos físicos de acordo com a sua 
natureza (Aposentadorias, Processos Administrativos, 
Processos de Pagamento e Outras Naturezas). 
10)Desencademar os processos para efeito de 

preparação técnica dos respectivos documentos. 
11 )lndexar os processos com o número do próximo 

Filme a ser produzido observando a codificação do 
Filme de acordo com a natureza de Processo. 
12)lndicar na guia de encaminhamento o número do 

Filme onde o processo está indexado para efeito de 
consultas e pronta localização; 
13)Acessar o módulo de arquivamento do sistema 

informatizado. 
14) Arquivar o Processo e seus anexos; 
15)Arquivar em ordem cronológica as guias de 

Processos recebidos. 
16)Verificar a concordância entre o Processo Digital e 

o Processo físico, imprimindo as peças faltantes para a 
composição integral do Processo físico. 
17)lmprimir a folha constando todos os trâmites do 

Processo e anexar ao Processo. 
18)lmprimir a folha de rosto com o status de 

ARQUIVADO e substituir a folha de rosto anterior. 
19)Encaminhar os Processos físicos em ordem 

crescente de número de filme para o serviço de 
Indexação. 
20)Encaminhar as pastas vazias à GEPRO para efeito 

de reutilização. 
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UNIDADE: GERÊNCIA DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM (GEARQ) 

I'ROCEI)I \fENTO 
ARQUIVAR PROCESSO ()EFINITlVAMENTE

"'·03 

EXECUTOR 

b) Indexação: 

c) Preparação e classificação: 

COMO PROCEDER 

I.Receber os processos físicos com a indicação do Filme 

a ser produzido. 

2.Pesquisar o número do Processo no sistema. 

3. Extrair no sistema de Controle de Processo a ficha de 
indexação conrrontando com os dados da folha de rosto 
do processo. 
4. Identificar na Folha de Rosto do Processo e na Ficha de 
Indexação o número do Filme através de carimbo 
específico (formulário - modelo nO 3); 
5.lndexar 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 serviço de Preparação. 

I) Receber o processo físico. 
2)Conferir o processo físico. 
3)Receber a guia de trâmite. 
4) Conferir a ordem sequencial das folhas, registrando as 
irregularidades detectadas para efeito de elaboração de 
Certidão. 
5) Analisar as irregularidades e na impossibilidade de 
correção pela GEARQ tramitar o Processo fisico para a 
Unidade remetente para a devida correção. 
6) Verificar os versos dos documentos com informações 
validadas, colocando carimbo identificador da folha 
correspondente. 
7) Retirar carbonos, grampos, clips, fitas adesivas 
envelhecidas ou qualquer outro material alheio à 
documentação. 
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 
necessário. 
11) Identificar documentos que apresentem 
comprometimento na informação ou na sua integridade 
fisica, utilizando carimbo específico de acordo com a 
ocorrencla detectada (Ilegível, Legibilidade 
Comprometida, Rasurado, Dilacerado). 
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UNIDADE: GERÊNCIA DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM (GEARQ) 


PRO('EJ)Ir\IE~TO ARQUIVAR PROCESSO DEFINITIVAMENTE 
VOJ 

EXECUTOR COMO PROCEDER 

12.Classificar e indexar os documentos por tipo 
das informações, elaborando Ficha de 
Indexação 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 Indexação a 
quantidade de documentos, considerando os 
versos com informações validadas. 
14. Somar as quantidades de documentos de 
cada Processo para fechamento do Filme, 
observando o limite máximo estabelecido de até 
6.540 fotogramas, incluindo os documentos 
operacionais (Índices, Fichas de Indexação, 
etc.). 
15. Proceder Revisão Geral dos procedimentos 
das etapas anteriores para efeito de emissão de 
Certidão. 
16. Emitir Certidão de Digitalização registrando 
quantidade de documentos, quantidade de 
imagens digitais e irregularidades detectadas no 
Processo. (Formulário - modelo Anexo 04). 
17.1ncluir no Sistema Controle de Processos, 
módulo de Microfilmagem o endereço de 
arquivo: número do Filme, Flash e quantidade 
de documentos a serem digitalizados. 
18. Extrair no sistema digital o Índice 
Remissivo por número de filme ( modelo 
Anexo 05), observando a série especifica da 
natureza do Processo. 
19. Confrontar a quantidade total de 
documentos indicada no Índice observando o 
limite máximo de fotogramas para cada Filme. 
Remeter a documentação com o respectivo 
índice Remissivo para a etapa de digital ização. 
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T. I UNIDADE: GERÊNCIA DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM (GEARQ) Mês/Ano 
Junho12013 

PROCEOII\U;NTO ARQUIVAR PROCESSO DEFINITIVAMENTE Página 
N° 03 I 13 

EXECUTOR 	 COMO PROCEDER 

d) Digitalização de documentos: 
I) 	 Receber o Processo físico preparado e indexado 

com o respectivo Índice Remissivo. 
2) Acessar o sistema, módulo de digitalização. 
3) Abrir pasta nomeando-a com o número do 

Processo. 
4) 	 Proceder a digitalização dos processos seguindo a 

ordem sequencial dos flashes disposta no índice 
Remissivo. 

5) Digitalizar os documentos observando os critérios 
técnicos estabelecidos no Manual específico de 
Digitalização de Documentos, especificamente na 
captura, tratamento e inspeção das imagens 
digitais. 

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

7) 	 Corrigir no Índice e na Certidão de Digitalização 
as irregularidades detectadas. 

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

9) 	 Proceder a inspeção das imagens digitais, 
observando a Indexação dos documentos, a 
qualidade e quantidade das imagens digitais em 
conformidade com a Ficha de Indexação. 

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

11) Colocar a data. 
12) Datar 
13) Assinar. 
14) Encaminhar à digitalização para correção das 

irregularidades detectadas. 
15) Proceder a verificação das correções registradas. 
16) Colocar na Ficha de Indexação o carimbo com a 

indicação de conclusão do Controle de Qualidade 
(Modelo número 06). 

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

TRIBL'NAL DE CO~TAS DO ESTADO Dj\ BAHIA 

15 



II UNUl>AJl>E:: GJ~RICNCIA DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM[ (GEARQ) 

ARQUIVAR PROCESSO DEFINITIVAMENTE 

EXECUTOR 

SERVIDOR DA GEARQ 

e) Indexação de documentos 
para microfilmagem eletrônica: 

Para os documentos complementares: 

COMO PROCEDER 

18) Encaminhar a documentação com o respectivo 
Índice Remissivo para a etapa de Microfilmagem. 
19)Anexar 05 Índices ao Relatório mensal de 
Produção para efeito de comprovação de pagamento 
dos serviços de digitalização. 

I )Receber do serviço de digitalização a documentação 
processada eletronicamente para a microfilmagem. 
2) Proceder a conferência de acordo com a relação de 
remessa. 
3)Verificar a ordem cronológica de cada tipo de 
documento, conservando os mesmos critérios quanto a 
ordenação, ao tratamento e a numeração dada aos 
documentos para o processo de digitalização. 
4)Conferir a numeração dos documentos dada para a 
digitalização, conservando os a ordenação dos 
documentos de acordo com a sistemática adotada para 
cada tipo de documento. 
5)Indexar os documentos por Tipo obedecendo a 
sistemática adotada na formação dos grupos na etapa de 
numeração para a digitalização e constante no Índice 
Remissivo, utilizando o sistema de Flash como 
indicador do posicionamento e endereçamento dos 
documentos no Microfilme. 

6)Confeccionar a Ficha Sinalética especifica, contendo 
estes mesmos dados acrescidos das referências dos 
documentos correspondentes. Observar instruções 
específicas no Manual de Operação de Microfilmagem. 
7)lndexar os novos documentos pertencentes a esta 
classe documental como documentos complementares, 
obedecendo as instruções específicas descritas no 
Manual. 
8)Encaminhar os documentos para a etapa de 
microfilmagem. 

TRIBl'NAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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PROCEDIMENTO 
:-.;" 03 

UNIDADE: GERÊNCIA DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM (GEARQ) 

ARQUIVAR PROCESSO DEFINITIVAMENTE 

Mês/Ano 
.Junho/20t3 

EXECUTOR COMO PROCEDER 

I) Receber Índice Remissivo do filme e respectivof) Microfilmagem eletrônica: 
Termo de Inspeção. 
2) Acessar o sistema de microfilmagem eletrônica. 
3) Criar pasta. 
4) Nomear com o número do FILME a ser produzido. 
5) Proceder a verificação no sistema dos índices de 
Resolução, grau de Redução e metragem do filme. 
previamente definidos. 
6) Carregar a Unidade filmadora com o filme virgem em 
câmara escura, observando o prazo de validade do filme 
e os critérios estabelecidos no Manual específico de 
Microfilmagem. 
7) Selecionar os processos digitais de acordo com a 
sequência do Índice Remissivo. 
8) Editar alista de endereço das imagens digitais com a 
colocação de blips. 
9) Proceder a verificação da qualidade e quantidade as 
imagens digitais, observando a capacidade de 
armazenamento do filme. 
10) Emitir Relatório de Microfilmagem Eletrônica 
confrontando com o Índice Remissivo da Digitalização. 
Havendo discordância proceder a devida correção. 
11) Acessar o módulo de confecção das Imagens de 
Abertura e de Encerramento procedendo a inclusão das 
informações necessárias à elaboração dos Diplomas 
Legais (Conteúdo do Filme, número dos Flashes, 
quantidade de documentos e data). 
12) Acessar o programa de Controle de Qualidade da 
Microfilmadora para verificação da autenticidade dos 
Diplomas Legais, endereço dos Processos e conteúdo do 
Filme a ser gravado. 
13) Observar os procedimentos técnicos no Manual 
específico de Operação de Microfilmagem Eletrônica. 
14) Realizar o comando para a microtllmagem 
eletrônica dos processos digitais. 
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UNIDADE: GERÊNCIA DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM (GEARQ) 

PRon:m:m:l'iTO ARQUIVAR PROCESSO DEFINITIVAMENTE
'li. 03 

EXECUTOR 

g) Inspeção, controle de qualidade e 
arquivamento de microfilme: 

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

COMO PROCEDER 


15) Retirar o filme exposto e indexar a Caixa do 

Microfilme com as seguintes indicações: 

a) número do Microfilme; 

b) data da Exposição do Filme; 

c) redução utilizada na microfilmagem. 


16) Emitir Relatório Técnico de Microfilmagem para 

acompanhamento dos serviços de laboratório e controle 

de qualidade. 

17) Encaminhar o Filme exposto e respectivo Relatório 

para o Laboratório de Processamento e Duplicação no 

prazo máximo de 24 horas. 


I) Elaborar Termo de Inspeção e Arquivamento 

registrando as ocorrência verificadas e certificando o 

filme como BOM PARA ARQUIVAMENTO, datando e 

assinando como responsável. 

2)Arquivar o Filme cópia no arquivo para pesquisa 

3)Arquivar o filme Original de Câmara para a 

4)Arquivar os Termos de Inspeção e Arquivamento. 

5)Encaminhar os processos originais e respectivos Índices 

Remissivos para os serviços de Devolução. 


I )Receber do serviço de Inspeção e Arquivamento os 

Processos Originais digitalizados e microfilmados 

ordenados de acordo com o respectivo Indice Remissivo. 

2)Acessar o módulo de Devolução de Processos no 

Sistema Informatizado de controle de Processos. 

3)Selecionar o número do filme e conferir a lista dos 

processos registrados, confirmando aqueles que serão 

devolvidos. 

4)Realizar o comando para "Devolver Processo". 

5)Solicitar no Sistema o Índice de Devolução de 

Processos com a indicação do número do filme e das 

origens desejadas. 

6)lmprimir o Índice de Devolução de todas as Origens 

destinando à conferência dos processos a serem 

devolvidos para cada uma delas. 

7)Selecionar os Processos Físicos e verificar concordância 

com o Índice de cada Unidade de Origem. Havendo 

discordância proceder a correção no sistema. 

8)Colocar DESPACHO específico de DEVOLUÇÃO em 

cada Processo a ser devolvido (Modelo 08). 

9)lmprimir o Índice de Devolução após as devidas 

correções, em duas vias, destinando uma à Unidade de 

Origem e a outra à GEARQ como comprovante de 

entrega dos processos. 

IO)Emitir Oficio, em duas vias, endereçado à Unidade de 

Origem para devolução dos Processos Originais. 

II)Proceder a entrega dos Processos Originais com 

respectivo Oficio e Índice diretamente às Unidades de 
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12)Origem. 
13)Receber da Unidade de Origem a cópia do Oficio e a 
via do Índice de Devolução com carimbo de 
identificação da Unidade, e devidamente datados e 
assinados e com a indicação do nome por extenso da 
pessoa responsável pelos recebimentos dos Processos 
Originais e respectiva documentação. 
14)Encaminhar para a Digitalização os Oficios e índices 
de Devolução. 
I 5) Digitalizar e indexar Oficio e Índice por Unidade de 
Origem e por número de filme; 
16)Descartar originais de Oficio e dos Índice após o 
completo processamento da digitalização. 
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T~ iUNIDADE : GERÊNCIA DE ARQUIVO E MICROFILMAGEM (GEARQ) Mês/Ano 
Junho/20lJ 

PROCEDIME"TO 
:"lO 04 

PROCESSO COM ARQUIVAMENTO TRANSITÓRIO 
Página 

18 

EXECUTOR 

SERVIDOR GEARQ 
a) Recebimento e conferência: 

COMO PROCEDER 

1. Receber das diversas Unidades do TCE via Sistema de 

Controle de Processos, todos os Processos fisicos e 

destinados ao Arquivamento Transitório, junto com a 

respectiva guia de trâmite. 

2. Verificar o Destino do Trâmite (GEARQ) e a data do 

trâmite, observando o prazo máximo de até 24 horas da data 

do trâmite. 

3. Confrontar os dados do Processo fisico recebido com os 

indicados na guia de encaminhamento, verificando a 

existência de anexos. 

4. Realizar conformidade na guia de encaminhamento, 

registrando as seguintes informações: 

a) quantidade de processos; 

b) data; 

c) assinatura do recebimento. 

5. Receber eletronicamente a Guia de Trâmite via 

Sistema Informatizado de Controle de Processos. 

6. Verificar individualmente em cada processo 

recebido os seguintes dados: 

a) Despacho para Arquivamento Transitório; 

b) Indicação da Unidade de Origem; 

c) Indicação do nome da Parte interessado do 

Processo; 

d) Verificar na Decisão se há imputação de 

multas, débitos a pagar, ou DESAPROVAÇÃO. 

7. Devolver o processo fisico para a Unidade remetente, via 

trâmite no sistema, qualquer processo que esteja em 

desacordo com os itens acima, arquivando a guia de 

encaminhamento. 

8. Indexar os processos com o número de Filme da série 

Arquivo Transitório para efeito de controle. 

9. Indicar na guia de encaminhamento o número do Filme 

onde o processo está indexado para efeito de consultas e 

pronta localização. 

10. Acessar o módulo de arquivamento do sistema 

informatizado e arquivar o Processo e seus anexos. 

11. Arquivar em ordem cronológica as guias de 

Processos recebidos. 

12. Verificar a concordância entre o Processo Digital e o 

Processo fisico. 

13. Imprimir as peças faltantes para a composição integral do 

Processo fisico. 

14. Imprimir a folha constando todos os trâmites 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 

número de Filme para o serviço de Preparação e Indexação. 
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b) Preparação e indexação: I. Receber o processo físico e guia de 

Em caso de irregularidade: 

encaminhamento. 
2. Conferir o processo físico e guia de 
encaminhamento. 
3. Desencademar os processos para efeito de 
preparação técnica dos respectivos documentos. 
4.Conferir a ordem sequencial das folhas. 

5. Encaminhar imediatamente à Unidade remetente 
para a devida correção; 

6. Verificar os versos dos documentos com 
informações validadas, colocando carimbo 
identificador da folha correspondente. 
7.Registrar na guia de encaminhamento a quantidade 
de documentos, considerando os versos com 
informações validadas. 
8.Retirar carbonos, grampos, clips, fitas adesivas 
envelhecidas ou qualquer outro material alheio à 
documentação. 
9.Restaurar os documentos dilacerados, dobrados ou 
amassados, utilizando fita adesiva especifica. 
10. Retirar dobras do papel. 
II.Aparar as bordas dos documentos quando se fizer 
necessário. 
I2. Identificar documentos que apresentem 
comprometimento na informação ou na sua 
integridade física, utilizando carimbo específico de 
acordo com a ocorrência detectada (Ilegível. 
Legibilidade Comprometida, Rasurado, Dilacerado), 
13.Pesquisar o número do Processo no sistema e 
extrair no sistema de Controle de Processo a ficha de 
indexação confrontando com os dados da folha de 
rosto do processo, 
14.1ndexar o processo por sistema de flashes em 
ordem sequencial crescente para cada filme, 
15.1dentificar na Folha de Rosto do Processo e na 
Ficha de Indexação o número do Filme através de 
carimbo específico (formulário - modelo nO 3). 
16.Classificar e indexar os documentos de acordo com 
o tipo das informações, elaborando Ficha de 

Indexação conforme modelo Anexo OI. 

17.Emitir Certidão de Digitalização de acordo com o 

modelo Anexo 02. 

18.lncluir no Sistema Controle de Processos, módulo 

de Microfilmagem o endereço de arquivo: número do 

Filme, Flash e quantidade de documentos a serem 

digitalizados, observando a série específica de 

Arquivo Transitório. 

19.Extrair no sistema digital o Índice Remissivo por 

número de filme (modelo Anexo 05), observando a 

série especifica da natureza do Processo, 

20. Remeter a documentação para a etapa de 

digitalização. 

2 LEncaminhar as pastas vazias à GEPRO para efeito 

de reutilização. 
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c) Digitalização: 

d)Arquivamento do processo fisico: 

ARQUIVAMENTO DE DOC'S 

a) Recebimento e conferência: 

I.Receber o Processo fisico preparado e indexado com o 

respectivo Índice Remissivo. 

2.Acessar o sistema, módulo de digitalização. 

3. Abrir pasta nomeando-a com o número do Processo. 
4.Proceder a digitalização dos processos seguindo a 
ordem sequencial dos flashes disposta no Índice 
Remissivo. 
5.Digitalizar os documentos observando os critérios 
técnicos estabelecidos no Manual específico de 
Digitalização de Documentos, especificamente na 
captura, tratamento e inspeção das imagens digitais. 
6.Confrontar a quantidade de imagens digitais de cada 
processo com a quantidade indicada no Índice. 
7. Corrigir no Índice e na Certidão de Digitalização as 

irregu laridades detectadas. 

8.Proceder o tratamento da imagem observando o seu 

posicionamento, a densidade e a legibilidade da imagem 

digital. 

9.Proceder a inspeção das imagens digitais, observando 

a Indexação dos documentos, a qual idade e quantidade 

das imagens digitais em conformidade com a Ficha de 

Indexação. 

10.Elaborar Termo de Controle de Qualidade com o 

registro das irregularidades verificadas, datar e assinar. 

11. Encaminhar à digitalização para correção das 

irregularidades detectadas. 

I2. Proceder a verificação das correções registradas. 

I3.Colocar na Ficha de Indexação o carimbo com a 

indicação de conclusão do Controle de Qualidade 

(Modelo número 00). 

14. Identificar o Processo Físico com o carimbo de 

PROCESSO DIGITALIZADO ( modelo 000). 

15.Anexar os Índices ao Relatório mensal de Produção 

para efeito de comprovação de pagamento dos serviços 

de digitalização. 

I 6. Encaminhar o processos fisico para as instalações do 

Arquivo Convencional até superior decisão. 


I.Receber os Processos fisicos com respectivos Índices 
Remissivos. 
2.Arquivar os processos originais por número de filme 
com a codificação de Arquivo Transitório, obedecendo 
a ordenação dos Flashes de acordo com o Índice 
Remissivo. 
3.Conservar no Arquivo Transitório os Processos 
Originais pelo prazo estabelecido na TTD ou até 
superior deliberação. 

I.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 
trâmite e o prazo máximo 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 solicitação seja: 


- Fornecimento de cópia: 


- Fornecimento de informações: 

c)Arquivamento e descarte do DOC 
Físico: 

4.Devolver o DOC físico para a Unidade remetente, 
via trâmite 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 trâmite. 
6.Encaminhar o DOC para atendimento. 

I.Analisar o despacho e as instruções contidas no 

DOC. 

2.Pesquisar nos sistemas de Informações disponíveis 

na GEARQ os dados necessários ao atendimento. 

3.Adotar os procedimentos de acordo com as 

solicitações. 


4. Pesquisar a condição do Processo referente, se em 

Microfilme ou Digital. 

5.Verificar se cópia em papel ou em DVD. 

6.Verificar a existência da Guia de Recolhimento do 

valor pela quantidade de cópias fornecidas. 

7.Extrair cópia em papel do Processo referente ou 

gravar em mídia digital, conforme o caso. 

8.Anexar a cópia ou mídia digital ao DOC com 

despacho de atendimento. 


4. Informar no sistema Informatizado de Controle de 

DOC as informações solicitadas. 

5. Anexar comprovação de informações se necessário. 

6. Realizar despacho de atendimento da solicitação. 

7.lmprimir o despacho, numerar a folha e colocar no 

DOC para composição do fisico. 

8.Tramitar o DOC para a Unidade solicitante, via 

sistema informatizado gerando a guia de trâmite. 

9.Encaminhar o DOC fisico e respectiva Guia de 

Trâmite à Unidade solicitante. 

I O.Receber a guia de trâmite, datada e assinada. 

II.Arquivar a guia de trâmite em ordem cronológica 

pelo prazo estabelecido na TTD. 

12. Descartar a Guia após vencido o prazo de 

prescrição. 


1. Receber das diversas Unidades DOC 's fisicos com 

destino de Arquivamento e respectivas guias de trâmite. 

2.Verificar o despacho para ARQUIVAMENTO. 

3.Receber a guia de trâmite via sistema informatizado. 

4.Arquivar no sistema os DOC's destinados ao 

arquivamento. 

5.0rganizar os DOC's em ordem numérica crescente e 

por exercício. 

6.Arquivar o DOC' original em Caixa Arquivo, 

indexada por data de trâmite até o prazo estabelecido 

pela Resolução nO O 13/2005 e na TTD. 

7. Descartar anualmente os DOC's com prazos 

prescricionais vencidos de acordo com o estabelecido na 

Resolução 013/2005 (03 anos após o seu arquivamento). 
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Arquivamento de documentos diversos: 

Unidade Gestora da Informação: 

a) Seleção e Remessa de Documentos 

b) Solicitação de Pesquisas e Informações 

Servidor da GEARQ 

a) Recebimento Conferência 

Havendo discordância: 

Não havendo discordância: 

l)Selecionar as pastas de acordo com o tipo de 

documento, obedecendo a ordem cronológica. 

2)A valiar o conteúdo da pasta observando o tipo e o 

período correspondente à documentação. 

3)Confeccionar relação de remessa em duas vias, 

registrando os seguintes dados: 

a) Indicar o Tipo do Documento; 

b)Relacionar a data ou o período correspondente à 

cada tipo de documento. 

c) Indicar as quantidades de pastas e documentos 

correspondentes. 

d)Assinar a relação como responsável pelas 

informações. 


4)Remeter a documentação e respectiva relação para a 

GEARQ. 

5)Receber a 2" via da relação de remessa, devidamente 

conferida e assinada. 

6)Manter a 2" via em arquivo temporário até o 

completo processamento e disponibilização dos 

documentos digitais para consultas. 


1) Identificar o Tipo de documento e os dados 

correspondentes. 

2)Solicitar à GEARQ, via e-mail ou por 

correspondência, as informações desejadas fornecendo 

com objetividade os dados dos documentos a serem 

pesquisados. 

3)Informar o meio de recebimento da informação: via 

e-mail, cópia em mídia digital ou em papel. 

4)Receber da GEARQ as informações solicitadas de 

acordo com a indicação. 


I )Receber anualmente da Unidade Gestora da 
Informação e de acordo com o cronograma de 
remessa previamente elaborado pela GEARQ, a 
documentação a ser trabalhada, devidamente 
identificada por Tipo de Documento e data ou 
período, em ordem cronológica, relacionada em 
duas vias. 
2)Conferir a documentação com os dados indicados. 
3) Realizar a conformidade e devolver a 2" via 
datada e assinada com as observações que se fizerem 
necessárias. 

4) Contactar com a Unidade remetente. 

4) Distribuir as pastas individuais por Tipo de 
documento e de acordo com a ordem cronológica, 
com a equipe de Preparação Técnica, mantendo-se o 

24 



controle de localização para efeito de informações 

b)Preparação Técnica para Digitalização e 
Microfilmagem 

Havendo discordância: 

Não havendo discordância: 

c) Numeração e Revisão 

imediatas. 

5)Arquivar Relação de Remessa por Unidade 

Remetente e em ordem cronológica. 

6)Encaminhar a documentação para Preparação e 

Indexação. 


1 )oProceder rigorosa conferência da ordenação dos 

documentos, confrontando a concordância entre a 

documentação e sua identificação: 

a) tipo de Documento; 

b) periodicidade; 

c) quantidades de pastas e documentos. 


2) Contactar com a Unidade remetente. 


3) Identificar o exercício, o mês, a data (Dia, mês e 

Ano) ou o período a que correspondente o documento, 

de acordo com a característica da cada tipo de 

documento. 

4)ldentificar o documento pelo assunto, conteúdo, 

número ou por qualquer outra referência de acordo 

com o tipo do documento. 

5)Classificar palavras chave que identifique o 

documento ou peças referenciais do seu conteúdo. 

6)Proceder a verificação da existência de cópias ou 

duplicidade de documentos, mantendo a que melhor 

legibilidade apresentar. 

7)Retirar carbonos, grampos, clips, fitas adesivas 

envelhecidas ou qualquer outro material alheio à 

documentação. 

8)Restaurar os documentos dilacerados, dobrados ou 

amassados, utilizando fita adesiva especifica. 

9)Retirar dobras do papel. 

lO)Aparar as bordas dos documentos quando se fizer 

necessário. 

11 )Identificar documentos que apresentem 

comprometimento na informação ou na sua 

integridade física, utilizando carimbo específico de 

acordo com a ocorrencJa detectada (Ilegível, 

Legibilidade Comprometida, Rasurado, Dilacerado). 

12)Remeter a documentação para a etapa de 

numeração. 


I) Numerar seqüencialmente todos os documentos de 

um mesmo tipo, obedecendo a ordem cronológica, 

reiniciando a cada exercício ou mês (a depender do 

volume). 

2)Havendo informação no verso, considerar como 

documento validado, mantendo-se dentro da sequência 

numérica. 

3)Numerar sempre ao lado direito superior do 

documento e em local que não comprometa a 

informação. 

4)Conferir a seqüência numérica dos documentos, 

registrando a quantidade encontrada. 

5)Ocorrendo falha na numeração registrar o fato no 
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d) Indexação de Imagens Digitais: 

e) Digitalização de Documentos: 

documento imediatamente posterior e na Ficha 
Sinalética correspondente ou renumerar todo o lote de 
documentos. 
6) Proceder a revisão da classificação e da numeração 
seqüencial dos documentos. 
7)Ocorrendo falha de numeração registrar a ocorrência 
no documento imediatamente anterior ou renumerar o 
lote de documentos. 
8)Gerar índice Remissivo com os registros dos 
documentos. 
9)Remeter a documentação numerada e conferida para 
o serviço de Indexação. 

1 )Nomear o Arquivo de acordo com o tipo de 

documento. 

2)lndicar a data ou período do documento. 

3)Cadastrar o assunto principal e outras referências 

que envolva o conteúdo. 

4)Identificar a procedência e número do documento. 

5)Cadastrar palavras chave classificadas para 
identificação do Tipo de documento ou das 
referências do seu conteúdo;. 
6)Cadastrar a Unidade Gestora destes documentos e as 
demais Unidades que estarão integradas para acesso a 
essas informações. 
7)Emitir relatório e proceder a crítica dos dados 
cadastrados. 
8)Remeter a documentação digitalizada para o 
processo de microfilmagem. 
9)Receber do serviço de microfilmagem o número do 
Microfilme e do flash correspondentes ao 
endereçamento dos documentos e proceder a sua 
indexação no Sistema de imagem digital para efeito 
de identificação e autenticação dos documentos 
processados. 

1) Receber e conferir relatório e documentação a ser 
digitalizada. 
2) Identificar o Arquivo do documento a ser 
digitalizado. 
3) Acessar o Arquivo nomeado com o Tipo de 
Documento. 
4) Proceder a digitalização dos documentos adotando 
procedimentos técnicos que garantam a qualidade da 
informação, observando os critérios a seguir descritos: 

a) Tratamento da Imagem e Controle de Qualidade: 
- Proceder o tratamento individual do documento 
digitalizado, eliminando ruídos, bordas e qualquer 
outro elemento que comprometa a qualidade da 
imagem digital. 
- Efetuar a verificação dos documentos processados 
quanto à legitimidade de seu conteúdo. 
- Proceder Controle de Qualidade, observando os 
índices de resolução os quais deverão estar entre 200 e 
300 DPI e elaborar Relatório com os resultados 
verificados. 
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f) Indexação de Documentos para a 
Microfilmagem Eletrônica: 

I) Organizar o filme por sistema de Flash, cuja 

imagem indicará o início da microfilmagem de um 

exercício ou mês de um mesmo tipo de documento, 

observando o total de documentos correspondente ao 

limite de um rolo de microfilme de 100 ou 215 pés e 

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) Identificação: Tipo de documento. 

b) Data: Exercício, mês ou data correspondente. 

c) Quantidade: Total de documentos de cada grupo. 

d) Numeração: ]0 e último número registrado na etapa 


de numeração sequencial. 

3) Registrar quaisquer ocorrências que se fizerem 
necessárias. 

4) 	 Indexar em cada Flash um exercício ou um mês de 
acordo com o tipo de documento, cuja 
microfilmagem será precedida da imagem com o 
número do flash como indicador do endereçamento 
dos documentos. Observar para não dividir os 
documentos de um mesmo grupo para indexação 
em flash ou em filme diferentes. 

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

a) Ficha sinalética específica com as referências do tipo 
de documento correspondente ou o registro das 
ocorrências detectadas. 
6) Programar o filme iniciando sempre com o flash 
OI para o primeiro grupo de documento a ser 
indexado naquele filme, utilizando a seqüência 
numérica de flashes até quantos se fizerem 
necessários. 
7) Codificar e numerar seqüencialmente os filmes 
utilizando a sigla da UNIDADE GESTORA DA 
INFORMAÇÃO para codificação da série de 
filmes. 
8) Proceder o somatório da quantidade de 
documentos e fotogramas (documentos, 
formulários legais e operacionais). 
9)Elaborar índice Remissivo da documentação 
para cada filme, indicando os seguintes dados: 

a) Codificação do Filme: UNIDADE GESTORA 
DA INFORMAÇÃO. 
Número do Filme: Seqüencial crescente. 
b) Histórico: Identificar o nome do Documento e 
referências do seu conteúdo. 
c) Data: Exercício, mês, data ou período da 
documentação indexada. 
d) Flash: Seqüencial crescente. 
e) Quantidade: Total de documentos indexados. 

f) Seqüência numérica dos documentos: ]0 e último 
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g) Microfilmagem Eletrônica de 
Documentos Digitalizados: 

h) Microfilmagem Convencional de 
Documentos: 

i) Processamento e Duplicação do Microfilme: 

número. 

g) Total de Documentos do Filme. 

h) Total de fotogramas do Filme. 


10) Incluir no Sistema de Endereçamento 
informatizado os registros dos documentos, 
cadastrando todos os dados indicados no índice 
Remissivo de cada filme. 
11) Emitir Relatório por número de Filme e proceder 
a conferência dos dados cadastrados verificando a 
concordância entre os registros do Relatório e os do 
respectivo Índice Remissivo. 
12) Elaborar Imagens de Abertura e de 
Encerramento de acordo com as disposições legais. 
13) Elaborar Termo de Retificação quando se fizer 
necessário. 
14) Observar que os Diplomas Legais ( Imagens de 
Abertura e de Encerramento e Termo de 
Retificação), devem ser preparados com o máximo 
rigor, buscando, principalmente a clareza do seu 
conteúdo, sua perfeita legibilidade e o atendimento à 
legislação pertinente. 
15) Remeter a documentação com o respectivo 
índice Remissivo e Imagens para o serviço de 
Operação de Microfilmagem. 

1. Realizar as seguintes fases: Recebimento, 
Preparação e Indexação 

I) 	 Receber e conferir índice Remissivo, Termos 
Legais e documentação a ser microfilmada. 

2)Observar com rigor o preenchimento e assinaturas 
das Imagens de Abertura e de Encerramento e 
quando houver, do Termo de Retificação. 

3) 	 Proceder a microfilmagem dos documentos de 
acordo com os dispositivos legais e seguindo o 
roteiro do índice Remissivo, adotando 
procedimentos técnicos que garantam a qualidade 
da informação. 

4) Observar os critérios estabelecidos no Manual 
específico de OPERAÇÃO DE 
MICROFILMAGEM, parte integrante deste 
trabalho. 

5) Indicar na caixa do microfilme original o número e 
a Codificação. 

6) Encaminhar o filme original para o serviço de 
Laboratório. 

7) Remeter a documentação para o arquivo de espera 
até a devolução dos filmes do laboratório. 

I )Emitir relatório com indicação da marca do filme, 
número da emulsão, redução utilizada na operação e a 
data da microfilmagem. 
2)Encaminhar o filme original operado para o 
laboratório e proceder o processamento dentro do 
prazo máximo de 24 horas após a sua exposição. 
3)Processar o filme original de acordo com os 
procedimentos técnicos que garantam a qualidade da 
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j) Inspeção e Controle de Qualidade: 

informação e qualidade arquivística dos microfilmes. 
4)Proceder teste de qualidade arquivística, aferindo os 
índices de Resolução, Densidade e Teste de 
hipossulfito residual. 
5)Elaborar Relatórios de Qualidade, registrando os 
índices encontrados; 
6)"Duplicar o filme original produzindo a cópia em 
filme diazo, com fiel reprodução dos padrões de 
qualidade. 
7)Aferir os índices de resolução e densidade do filme 
cópia, registrando os resultados no Relatório de 
Qualidade. 
8)ldentificar a caixa do Filme cópia com o mesmo 
número do filme original. 
9)Remeter os microfilmes (original e cópia) e 
documentação correspondente para o serviço de 
Inspeção e Revisão de Microfilme. 

I.Receber da Empresa os dois rolos de microfilme 
(Original e cópia) devidamente numerados e 
indexados e a documentação técnica e operacional 
correspondente: Índice Remissivo, Imagem de 
Abertura e de Encerramento, Relatório de Qualidade 
do Laboratório com índices de Resolução, Densidade 
e de Qualidade Arquivística, Termo de Inspeção e 
Arquivamento, Certificado de Qualidade. 
2.Verificar a concordância entre a numeração do 
microfilme e a documentação correspondente. 
3.Verificar a seqüência numérica dos microfilmes. 
4.Proceder a verificação da qualidade dos documentos 
processados, observando o conteúdo das informações 
e índices de Resolução indicados no Relatório de 
Qualidade. 
5.Avaliar as chaves de acesso definidas na indexação e 
o tempo de resposta para localização do documento. 
6.Receber da Empresa o microfilme original 
devidamente numerado e indexado e a documentação 
técnica e operacional correspondente: Índice 
Remissivo, Imagem de Abertura e de Encerramento, 
Relatório de Qualidade do Laboratório com índices de 
Resolução, Densidade e de Qualidade Arquivística, 
Termo de Inspeção e Arquivamento, Certificado de 
Qualidade. 
7.Proceder a análise do Relatório de Qualidade do 
Laboratório, observando os padrões estabelecidos no 
Manual de Revisão, Inspeção e Arquivamento de 
Microfilmes, parte integrante deste Manual. 
8.Proceder através do microfilme cópia a Revisão do 
conteúdo e qualidade dos fotogramas, observando os 
Diplomas Legais e critérios estabelecidos nos 
procedimentos e no Manual da Operação de 
Microfilmagem. 
9.Acessar o Sistema de Endereçamento de 
Documentos Microfilmados, verificando a 
concordância entre os fotogramas e os flashes 
indicados para a localização dos documentos 
correspondentes. 
10. Verificar a concordância entre o endereçamento do 
documento no Microfilme e a indexação do número 
do Microfilme e do Flash registrada no Sistema de 
imagem digital, para efeito de autenticação de 
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documentos. 
II.Arquivar os rolos de microfilme cópia no setor de 
Pesquisas, obedecendo a ordem numérica e 
observando os critérios estabelecidos no Manual de 
Conservação de Microfilmes Processados. 
I2. Proceder a Revisão do microfilme original 
verificando o conteúdo e qualidade dos fotogramas, 
observando os Diplomas Legais e critérios 
estabelecidos nos procedimentos e no Manual da 
Operação de Microfilmagem. 
13.Destinar o filme original para arquivamento no 
Arquivo de Segurança da empresa contratada para 
esse fim. 
14.Supervisionar os serviços de processamento e 
duplicação dos microfilmes operados de acordo com 
os procedimentos técnicos que garantam a qualidade 
da informação e qualidade arquivística dos 
microfilmes. Consultar os Manuais técnicos 
específicos, parte integrante deste Manual. 
15.Arquivar em pastas individuais e devidamente 
indexadas a documentação técnica e operacional 
(Índices Remissivos, Imagem de Abertura e de 
Encerramento, Relatórios de Qualidade do 
Laboratório) dos microfilmes processados. 
16.Manter em arquivo o Certificado de Garantia dos 
serviços prestados pela empresa pelo prazo 
estabelecido na TTD. 

I) Indexação e Arquivamento do Microfilme l)Conferir a indexação da caixa do filme original e do 
filme cópia. 
2)Analisar o Relatório de controle de qualidade do 
laboratório, observando os índices de resolução e de 
densidade de acordo com os padrões técnicos 
exigidos. 
3)Proceder a Revisão do filme original para efeito de 
verificação da qualidade e dos padrões técnicos de 
Densidade e de Resolução registrados no relatório do 
laboratório. 
4)lnspecionar os microfilmes, fotograma a fotograma, 
verificando a operação de acordo com o roteiro do 
índice Remissivo e com observância dos critérios 
estabelecidos no Manual específico de Inspeção, 
Revisão e Arquivamento de Microfilme, módulo 
integrante deste trabalho. 
5)Transcrever na caixa do filme cópia o conteúdo da 
documentação microfilmada, informando: 
a) Nome do documento. 
b) Conteúdo do Filme: Periodicidade por tipo de 
documento 
c) Numeração de Flashes - l° e último número. 
d) Ocorrência de Irregularidade: N.O do Filme e do 
Flash corrigido. 
6) Confeccionar Termo de Inspeção e Arquivamento 
por microfilme produzido. 

7) 	 Encaminhar à UNIDADE GESTORA DA 
INFORMAÇÃO os microfilmes (original e cópia) 
juntamente com a documentação técnica e operacional 
correspondente aos microfilmes processados. ( Índices 
Remissivos, Imagem de Abertura e de Encerramento, 
Relatórios de Qualidade dos Serviços de Laboratório e 
Certificado de Qualidade). 
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m) Descarte de Documentos Originais 
Digitalizados e Microfilmados: 

n ) Consultas e Pesquisas de Documentos 
M Ícrofilmados: 

8)Remeter os documentos microfilmados para o 
arquivo de espera, devidamente identificados com o 
número do Rolo do Microfilme até posterior 
deliberação. 
9)Observar os procedimentos detalhados em Manual 
específico de Inspeção e Controle de Qualidade o qual 
é parte integrante deste Manual da GEARQ . 
1O)"Finalizar os procedimentos desta etapa 
informando ao serviço de indexação de imagem digital 
o número do microfilme e do Flash correspondente ao 
endereçamento da microfilmagem desses documentos, 
para efeito de autenticação e reconhecimento legal das 
informações processadas. 

I) Receber e conferir os documentos microfilmados 
do arquivo de espera, devidamente organizados por 
número de filme e com a identificação do Tipo de 
Documento e com identificação do seu conteúdo. 
2) Manter em estante aguardando o dia de descarte. 
3) Contactar com a empresa responsável pela 
eliminação dos documento. 
4) Emitir relação dos documentos a serem 
eliminados para efeito de geração do Termo de 
Descarte. 
5) Emitir Termo de Eliminação registrando os dados 
dos documentos microfilmados e numeração dos 
Filmes correspondentes. 
6) Ensacar a documentação a ser transferida para o 
descarte. 
7) Entregar e acompanhar a documentação até o 
destino de eliminação. 
8) Verificar a eliminação por processo de destruição 
dos documentos. 
9)Por ocasião do DESCARTE dos documentos 
emitir Termo de Eliminação registrando os dados 
dos documentos microfilmados e numeração dos 
Filmes correspondentes. 

I) Receber a solicitação de pesquisa com os dados 
dos documento. 
2)Acessar o Sistema de Endereçamento de 
Documentos Microfilmados. 
3)lndicar o Tipo de documento, o exercício, a data 
ou o período do documento a ser localizado. 
4)Registrar na solicitação o número do filme, do 
flash e do fotograma indicados no Sistema e 
correspondentes ao documento pesquisado. 
5)Colocar o filme no leitor e localizar o documento 
desejado de acordo com o seu endereço. 
6)Pesquisar a informação ou extrair cópia em papel 
(quando solicitado) para fornecimento ao usuário. 
7)Encaminhar a pesquisa ao seu solicitante, dando 
conformidade de atendimento na solicitação. 
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ARQUIVO CONVENCIONAL 

Servidor do GEARQ: 

I) Selecionar periodicamente os documentos com prazos
I) 	 Remessa de Documentos à GEARQ: 

de retenção na Unidade vencidos obedecendo os 
critérios estabelecidos na TTD. 

2) 	 Separar a documentação por Tipo de Documento e por 
Exercício. 

3) 	 Ordenar a documentação em Pastas ou em Caixa Box, 
registrando o seu conteúdo e data ou período 
correspondentes. 

4) 	 Numerar as Pastas ou Caixas sequencialmente para 
efeito de controle. 

5) 	 Relacionar a documentação por CAIXA OU PASTA, 
indicando o conteúdo, exercício e número da Caixa ou 
da Pasta. 

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

7) Datar e tomar a assinatura do responsável pela 
documentação da Unidade. 

8) Solicitar à GEARQ Caixa Arquivo para organização 
da documentação a ser remetida. 

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

2alO) 	Receber da GEARQ a via da Relação com o 
endereço de guarda da Caixa Arquivo, datada e 
assinada pelo responsável pelo Arquivo Convencional. 

li) 	Manter no arquivo da Unidade a Relação recebida da 
GEARQ até o vencimento dos prazos prescricionais 
dos documentos enviados à GEARQ. 

I)Encaminhar solicitação de pesquisas e informações2) Solicitação de Pesquisas à GEARQ: 
através de documento assinado por pessoas devidamente 

credenciadas pela Unidade. 

2)lndicar os dados dos documentos necessários à sua 

localização. 

3)Receber as informações solicitadas passado o devido 

protocolo de recebimento. 


a) Recebimento e Conferência 	 I) Receber a documentação relacionada em duas vias, com 
registro de seu conteúdo, periodicidade e numeração das 
caixas encaminhadas. 

2a2)Conferir a documentação recebida assinando a via, 

dando a sua conformidade. 


I )Indexar as Caixas com a documentação de acordo com a 

Ordenação de cada Unidade. 

2)Arquivar observando o plano de Arquivo. 


b) Indexação, Arquivamento e Descarte de 3)Selecionar os documentos com prazos prescriCionais 
Documentos: vencidos de acordo com os procedimentos da TTD. 

4)Receber a documentação relacionada em duas vias, com 
registro de seu conteúdo, periodicidade e numeração das 
caixas encaminhadas. 

5) Conferir a documentação recebida assinando a 2a via, 
dando a sua conformidade. 

6) Receber e conferir os documentos microfilmados do 
arquivo de espera, acondicionando-os em caixas 
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Em caso de devolução de documentos à 

UNIDADE GESTORA DA INFORMAÇÃO 


PRONTUÁRIO DE PESSOAL: SERVIDORES 
E ESTAGIÁRIOS 

Servidor do GRH: 

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

numeradas seqüencialmente com a sigla UNIDADE 
GESTORA DA INFORMAÇÃO e com identificação do 
seu conteúdo. 

7)Lacrar a caixa com sistema de segurança. 

8)Cadastrar o número da caixa, do seu conteúdo e do 

endereçamento no Arquivo da Empresa. 

9)Emitir Relatório como comprovante de 

Arquivamento com indicação dos dados cadastrados. 


10)Encaminhar à UNIDADE GESTORA DA 

INFORMAÇÃO o Relatório de Arquivamento para 

efeito de controle da documentação microfilmada e 

conservada. 


11) Lavrar Termo de Transferência, registrando o número 
do filme correspondente e o seu conteúdo. 

12) Por ocasião do DESCARTE dos documentos emitir 
Termo de Eliminação registrando os dados dos 
documentos microfilmados e numeração dos Filmes 
correspondentes. 

I. 	 Selecionar Documentos e Processos com decisão para 
arquivamento do Prontuário do Servidor. 

2. 	 Receber e assinar os respectivos despachos de 
arquivamento. 

3. 	 Identificar o Prontuário, Processo e Documentos com o 
nome e cadastro do Servidor. 

4. 	 Classificar os tipos de documentos e identificá-los de 
acordo com os códigos dos respectivos Grupos e Sub 
Grupos estabelecidos na tabela. 

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

6. 	 Remeter semanalmente os Prontuários, Documentos ou 
Processos, via Sistema Informatizado ou guia de 
encaminhamento, emitidas em duas vias. 

2a7. 	 Receber da GEARQ a via da guia de trâmite 
devidamente conferida, datada e assinada pelo 
responsável. 

8. 	 Receber da GEARQ o Índice Remissivo com os registros 
dos Prontuários e documentos digitalizados e 
m icrofi Imados. 

9. 	 Acompanhar junto à GEARQ o processamento dos 
documentos, verificando o cumprimento do prazo de até 
03 (três) dias a partir da data de recebimento dos 
documentos pela GEARQ para disponibilização das 
imagens no sistema digital de Gerenciamento de 
Documentos. 
I O.Gerir as informações e documentos dos Prontuários de 
Servidores. 

2aII.Manter a via das guias de encaminhamento em 
arquivo temporário até o completo processamento, 
disponibilização dos documentos digitais para consultas e 

33 



b)Controle de Qualidade 

c) 	 Consulta e Pesquisa de Documentos 

SERVIDOR DA GEARQ: 

a)Recebimento e Conferência de 
Prontuários, Processos e 

Documentos: 

verificação da autenticidade do conteúdo das 
infonnações. 

I )Acessar o Sistema de Gerenciamento de 
Documentos, módulo PESQUISA, verificando a 
qualidade das imagens digitais e a concordância do 
nome do Servidor e da classificação dos Grupos de 
documentos. 

2) Proceder a verificação da qualidade dos documentos 
processados, observando o conteúdo das informações 
de acordo com o Índice Remissivo remetido pela 
GEARQ. 

3) 	 Infonnar à GEARQ qualquer irregularidade ou 
discordância verificada para a devida correção; 

4) 	 Proceder a verificação das correções apontadas; 
5) 	 A valiar as chaves de acesso definidas na indexação e 

o tempo de resposta para localização do documento 
desejado; 

6) 	 Manter em arquivo temporário o Índice Remissivo e 
guia de trâmite até o completo processamento e 
conferência das imagens digitais nos Prontuários; 

7) 	 Informar à GEARQ a conclusão dos serviços de 
avaliação, certificando a sua qualidade. 

I. 	 Acessar o módulo de Pesquisa no sistema de 
Gerenciamento de Documentos. 

2. Acessar o Arquivo de nome: 	 Prontuários de Servidor 
ou Prontuário de Estagiário. 

3. 	 Indicar o nome de identificação do Prontuário 
(Nome do Servidor ou do Estagiário ). 

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

5. 	 Selecionar o Tipo de Documento. 
6. 	 Identificar os dados referenciais do documento ( data, 

número, etc.). 
7. 	 Proceder as pesquisas no sistema para localização e 

identificação dos dados desejados, extraindo cópias 
em papel, caso seja necessário. 

8. 	 Encaminhar à GEARQ para autenticar as cópias de 
documentos necessários à comprovação de aspecto 
legal. 

9. 	 Verificar a autenticação feita pela GEARQ através do 
carimbo com assinatura e número do filme onde estão 
annazenados os respectivos documentos 
autenticados. 

I.Receber da GRH semanalmente Prontuários, 

Processos e documentos para digitalização e 

microfilmagem. 

2.Conferir a documentação recebida verificando a 

identificação do nome do Servidor nos Prontuários, 

Processos e documentos. 

3.Dar confonnidade à guia de trâmite datando e 

assinando. 

4. Proceder a verificação de despacho para 
arquivamento ou anexação ao Prontuário, na sua 
ausência devolver à GRH através de guia de trâmite, 
emitida em duas vias. 
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5.Encaminhar a documentação recebida para 
preparação técnica com vistas à digitalização e 
microfi Imagem. 

I) Proceder a conferência da documentação recebida, b) Preparação Técnica de Documentos: 
confrontando a concordância entre os documentos e 
a identificação na remessa: Nome do Prontuário (do 
Servidor, do Estagiário, etc.), número de Cadastro ou 
de identificação do Prontuário. Verificando-se 
discordância contactar com a GRH para orientação. 
2) Conferir a capa do Prontuário com os dados de 
identificação do Servidor ou do Estagiário: nome e 
número de cadastro ou outro. Não existindo capa 
confeccionar uma folha com os dados de 
identificação, para efeito de sinalização do 
Prontuário. 
3) Manter a capa ou folha de identificação do 
Prontuário na frente dos documentos. 
4) Proceder rigorosa conferência dos documentos de 
cada Prontuário, verificando a concordância entre os 
documentos existentes e o nome indicado no 
Prontuário. 
5) Proceder a identificação dos Tipos de Documentos 
e a classificação do grupo a que pertence. 
6) Identificar dados referenciais dos documentos para 
efeito de indexação. 
7) Proceder a verificação da existência de cópias ou 
duplicidade de documentos, mantendo a que melhor 
legibilidade apresentar. 
8) Retirar carbonos, grampos, clips, fitas adesivas 
envelhecidas ou qualquer outro material alheio à 
documentação. 
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 
necessário. 
12) Identificar documentos que apresentem 
comprometimento na informação ou na sua 
integridade fisica, utilizando carimbo específico de 
acordo com a ocorrência detectada (Ilegível, 
Legibilidade Comprometida, Rasurado, Dilacerado). 
13) Gerar índice Remissivo registrando os dados dos 
documentos a serem digitalizados: Nome do 
Servidor, Grupo, Tipo de documento e dados 
referenciais. 
14) Remeter a documentação para a etapa de 
numeração. 

I) 	 Numerar seqüencialmente os documentos de acordo c) Numeração e Revisão 
com tipo de documentos e obedecendo a ordenação 
previamente definido para cada tipo de documento. 

2) Havendo numeração no verso, considerar como 
documento validado. 

3) 	 Numerar sempre ao lado direito superior do 
documento de forma legível e em local que não 
comprometa a informação. 

4) 	 Proceder a revisão da numeração seqüencial dos 
documentos. 

5) 	 Ocorrendo falha de numeração registrar a 
ocorrência no documento imediatamente anterior ou 
renumerar os documentos. 
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d) Digitalização de Documentos 

e) Indexação de Documentos Digitalizados: 

6) Registar no Índice Remissivo a quantidade de 
documentos de cada Grupo e do Prontuário. 

7) Remeter a documentação para o serviço de 
Digitalização. 

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

2) 	 Acessar o módulo de digitalização e abrir PASTA 
nomeando-a com a seguinte identificação: GRH e 
DATA DO DiA. 

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

a) 	 Tratamento da Imagem e Controle de Qualidade: 

- Proceder o tratamento individual do documento 
digitalizado, eliminando ruídos, bordas e qualquer 
outro elemento que comprometa a qualidade da 
imagem. 
- Efetuar a verificação dos documentos processados 
quanto à legitimidade de seu conteúdo, índice de 
densidade e posicionamento de imagem. 
- Proceder Controle de Qualidade, observando os 
índices de resolução os quais deverão estar entre 200 
e 300 DPI. 
- Confrontar a quantidade de imagens digitalizadas 
nos 	 respectivos grupos com a quantidade registrada 
no Índice Remissivo. 
- Proceder o processamento dos documentos 
digitalizados para a rede de computadores, para 
efeito de geração de back-up. 

1) Nomear o Arquivo: Prontuários de Servidores. 
2) Acessar o módulo de Indexação no sistema de 

Gerenciamento de Documentos. 
3) Cadastrar ou Selecionar os Grupos e Tipos de 

Documentos. 
4) 	 Identificar a Pasta com o nome do Servidor ou do 

Estagiário, inserindo os dados de identificação do 
Prontuário: Nome do Servidor, Número do Cadastro 
e do CPF. 

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

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

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

8) Indexar dados referenciais dos documentos ( data, 
número, etc.) 

9) 	 Confrontar com o índice Remissivo a quantidade de 
imagens do Prontuário, do Grupo e do Tipo de 
Documento, havendo discordância proceder a sua 
regularização. 

10) Disponibilizar os Prontuários Digitais para a GRH, 
encaminhando o Índice com informações dos 
documentos digitalizados. 

11) Receber do serviço de microfilmagem o número do 
Microfilme e do Flash correspondentes ao 
endereçamento dos Prontuários. 
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f) Microfilmagem de Documentos 
Digital izados: 

Para os documentos complementares de 

Prontuário digitalizado: 


g) Arquivamento de Documentos Originais 

Digitalizados e Microfilmados: 

12) Proceder a sua indexação no sistema para efeito de 
identificação e autenticação dos documentos 
processados. 

13) Manter em Arquivo Temporário índice Remissivo e 
guias de encaminhamento até a sua completa 
avaliação pela GRH. 

I )Receber do serviço de digitalização a documentação 
digitalizada e respectivos índices Remissivos com os 
dados dos documentos a serem microfilmados. 
2)Verificar a ordem alfabética dos Prontuários, 
conservando os mesmos critérios quanto à ordenação, 
ao tratamento e a numeração dada aos documentos para 
o processo de digitalização. 
3)lndexar os documentos por nome do Prontuário (do 
Servidor ou do Estagiário), utilizando o sistema de 
Flash como indicador do posicionamento do Prontuário 
no Microfilme. 
4)Microfilmar os documentos obedecendo os 
procedimentos estabelecidos no Manual de Operação 
de Microfilmagem. 
5)Finalizar estes procedimentos informando ao serviço 
de indexação de imagem digital o número do 
microfilme e do Flash correspondente à microfilmagem 
de cada Prontuário, para efeito de autenticação e 
reconhecimento legal das informações processadas. 

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

I. Receber e verificar a concordância entre os 
documentos microfilmados e o Índice Remissivo. 
2.Acondicionar o Prontuário Físico em envelope pardo 
de qualidade arquivística, indexado com o nome do 
Servidor ou do Estagiário. 
3.Conservar os envelopes em Caixa-arquivo ordenados 
alfabeticamente. 
4.1nserir nos devidos Prontuários os NOVOS 
documentos digitalizados e microfilmados, obedecendo 
a sequência numérica dos documentos. 
5.Elaborar relação nominal dos Prontuários arquivados 
para cada Caixa. 
6.Numerar as caixas em ordem crescente, conservando 
índice com a identificação do seu conteúdo. 
7.1ndexar a Caixa-arquivo com a identificação dos 
Prontuários arquivados. 
8. Lacrar a caixa com sistema de segurança. 
9.Encaminhar à GRH cópia da Relação de 
arquivamento das caixas e seu conteúdo para efeito de 
controle da documentação digitalizada e microfilmada. 
10.Em caso de devolução de documentos à GRH lavrar 
Termo de Transferência, registrando o número da 
caixa e seu conteúdo. 
II.Por ocasião do DEVOLUÇÃO do Prontuário físico 
ao Servidor, emitir Termo de Devolução indicando a 
quantidade de documentos existente de acordo com o 
respectivo Índice Remissivo. 
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DIGITALIZAÇÃO DE DOCUMENTOS 


SERVIDOR DA GEARQ: 

a) Captura da Imagem 

b) Tratamento da Imagem e Controle de 
Qualidade: 

c) Indexação de Documentos: 

d) Indexação de Imagens Digitais 

I )Receber e conferir a quantidade de documentos a 
serem digitalizados. 
2)Acessar o módulo de digitalização 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 digitalização dos documentos adotando 
procedimentos técnicos que garantam a qualidade da 
informação, observando os critérios a seguir descritos: 

l) Proceder o tratamento individual do documento 
digitalizado, eliminando ruídos, bordas e qualquer 
outro elemento que comprometa a qualidade da 
imagem. 
2) Efetuar a verificação dos documentos processados 
quanto à legitimidade de seu conteúdo, índice de 
densidade e posicionamento de imagem. 
3) Proceder Controle de Qualidade, observando os 
índices de resolução os quais deverão estar entre 200 e 
300 DPI. 
4) Confrontar a quantidade de imagens digitalizadas 
nos respectivos grupos com a quantidade registrada no 
índice Remissivo. 
5) Proceder o processamento dos documentos 
digitalizados para a rede de computadores, para efeito 
de geração de back-up. 

1) Identificar e classificadas palavras chave para 
especificar o documento e suas informações essenciais. 
2) Indexação de peças referenciais do conteúdo do 
Processo ou do documento, a serem previamente 
definidas para cada tipo de documento. 
3) Indexados por número do processo ou por tipo de 
documento, por assunto, por Origem, etc, a depender 
do tipo da informação. 

I) 	 Acessar o módulo de Indexação no sistema de 
Gerenciamento de Documentos. 

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

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

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

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

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

7)lndexar dados referenciais dos documentos (data, 
número, etc.). 
8)Confrontar com o índice Remissivo a quantidade de 
imagens digitalizadas, do Grupo e do Tipo de 
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Documento, havendo discordância proceder a sua 

e) Inspeção e Controle de Qualidade da 
Imagem Digital 

regularização. 
9)Processar os documentos em rede de computadores 
disponibilizada pelo CEDASC. 
10)Receber do serviço de microfilmagem o número do 
Microfilme e do Flash correspondentes ao 
endereçamento dos Processos e outros tipos de 
documentos. 
11 )Proceder a sua indexação no sistema para efeito 
de identificação e autenticação dos documentos 
processados. 
12)Cadastrar as Unidades que estarão integradas para 
acesso a estas informações. 
13)Emitir relatório e proceder a crítica dos dados 
indexados. 
14)Remeter a documentação digitalizada para o 
Arquivo Temporário até posterior deliberação. 

I) Acessar o Sistema de Gerenciamento de Documentos, 
módulo PESQUISA, verificando a qualidade das 
imagens digitais e a concordância do nome do Servidor 
e da classificação dos Grupos de documentos. 

2) Proceder a verificação da qualidade dos documentos 
processados, observando o conteúdo das informações 
de acordo com o Índice Remissivo remetido pela 
GEARQ. 

3) Informar à GEARQ qualquer irregularidade ou 
discordância verificada para a devida correção. 

4) Proceder a verificação das correções apontadas. 
5) 	 Avaliar as chaves de acesso definidas na indexação e o 

tempo de resposta para local ização do documento 
desejado. 

6) 	 Ma~ter em arquivo temporário o índice Remissivo e 
guia de trâmite até o completo processamento e 
conferência das imagens digitais nos Prontuários. 

7) 	 Informar à GEARQ a conclusão dos serviços de 
avaliação, certificando a sua qualidade. 

8) 	 Proceder a verificação da qualidade dos documentos 
processados, observando o conteúdo das informações e 
índices de Resolução indicados no Relatório de 
Qualidade. 

9) 	 Avaliar as chaves de acesso definidas na indexação e o 
tempo de resposta para localização do documento. 

10) Acompanhar e Supervisionar os serviços de 
processamento dos documentos de acordo com os 
procedimentos técnicos e sistêmicos que garantam a 
qualidade e segurança da informação. 

I I) 	Receber e conferir o Relatório de Arquivamento dos 
documentos originais digitalizados e conservados no 
Arquivo Temporário. 

12) Manter em arquivo o Certificado de Garantia e 
Relatório de Controle de Qualidade dos serviços 
prestados pela empresa. 

13) Manter estreito relacionamento com o Núcleo de 
Processamento da Empresa, apresentando sugestões ou 
reivindicações e comunicando imediatamente qualquer 
irregularidade ou discordância. 
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OPERAÇÃO DE MICROFILMAGEM 

I) Limpeza do Equipamento 
M icrofiImador 

2)Carregamento da Unidade 
Filmadora 

3) Operacionalização da 
Microfilmadora 

l.Proceder a limpeza do equipamento microfilmador 

e da unidade filmadora no início de operação de cada 

filme, observando os seguintes critérios: 

a) utilizar papel absorvente ou flanela apropriada l

, 


limpar rigorosamente o campo de exposição do 

aparelho microfilmador. 

b) limpar as lâmpadas de exposição sem retirá-Ias do 

equipamento. 

c) 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 aparelho. 

e) aspirar a unidade filmadora para extrair qualquer 

tipo de sujeira ou poeira existente. 

t) limpar a objetiva da unidade utilizando cotonete, 

sempre novo. 

g) manter o campo de exposição sempre limpo, 

observando para não colocar quaisquer objetos e 

conservar sempre coberto quando fora de operação. 

h) fazer a limpeza em todas as partes externas do 

aparelho microfilmados e acessórios técnicos. 

i) manter o equipamento microfilmador e acessórios 

sempre cobertos, quando fora de operação, para sua 

perfeita conservação. 


I.Apanhar o filme original de câmara virgem, 

guardado em ambiente apropriado. Estando em 

geladeira, retirar 24 horas antes de sua utilização. 

2.Verificar sempre a validade do filme, indicada pelo 

fabricante. Não 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 (três) meses. 

4.Carregar a unidade filmadora em ambiente semi­

escuro, objetivando não afetar a sensibilidade do 

filme. 

5.Recolocar a unidade filmadora no aparelho 

microfilmador. 


1 )Ligar o estabilizador. 

2)Ligar a microfilmadora. 

3)Zerar o contador do aparelho microfilmador. 

4)Observar a redução a ser usada na microfilmagem 

dos documentos regulando o equipamento para a 

especificidade de cada caso. 

5)Colocar no rodapé à esquerda no campo de 

exposição o número e codificação do filme a ser 

operado. 

6)Pressionar o botão de espaçamento do filme e 

aguardar o processamento automático da margem de 

segurança ( Leader - 1,5 m). 

7)Teclar ENTER para confirmar o programa padrão. 


1 Poderá ser usado o papel absorvente ou flanela apropriada, levemente umedecidos em água, para a limpeza do campo de 
exposição do aparelho microfilmador, enxugando-o em seguida. As demais partes do equipamento deverão ser limpas com 
papel absorvente seco ou flanela apropriada. 
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4) Microfilmagem da Documentação: 

8)Fazer a programação do sistema de blipagem, de 

acordo com o roteiro do Guia Prático do Operador. 

9)Acionar o comando de blipagem de fotogramas, 

observando os níveis de blipagem: 


a) 1°. Nível - número do FLASH. 

b) 2°. Nível - numeração seqüencial de fotogramas. 

10)Acionar o comando de numeração de fotogramas, 

observando o seguinte procedimento: 

a)Digitar o número do filme + Enter. 

b)Digitar o número do operador + Enter 


I) Confirmar toda a programação da máquina antes de 
iniciar a operação. 

2) 	 Indicar no campo de exposição da microfilmadora o 
número do filme e respectiva codificação para efeito 
de identificação. 
3)Receber da indexação, acondicionados em 
escaninhos de madeira, os documentos a serem 
microfilmados, organizados de acordo com o roteiro 
para cada filme indexado, Índice Remissivo e 
formulário legais: Imagem de Abertura e 
Encerramento, e Termo de Retificação, quando 
houver, já devidamente preenchidos. 
4)Conferir se todos os dados e ordenação dos 
documentos constantes do Índice Remissivo estão de 
acordo com a documentação recebida. 

5) 	 Proceder rigorosa conferência dos registros indicados 
na Imagem de Abertura e de Encerramento, 
verificando a concordância com a respectiva 
documentação e Índice Remissivo. 
6)Verificar as assinaturas autorizadas dos 
responsáveis pela Documentação e pelo Serviço de 
Microfilmagem. 
7)Registrar no campo próprio da Imagem de 

Abertura o número de sene do aparelho 
microfilmador e da unidade microfilmadora. 
8)Assinar a Imagem de Abertura no campo próprio, 

indicado para o operador responsável. 
9)Microfilmar sem blip, acionando a tecla blip vazio 

+ botão de exposição do aparelho microfi Imador por 
03 (três) vezes, os seguintes documentos: 
a) Papel em branco, tamanho A4 ou Oficio, para 

aferição dos índices de densidade. 
b) Cartão de Teste de Resolução ( modelo oficial) 
para aferição dos índices de resolução. 

10) Microfilmar a Imagem de Abertura 03 (três) vezes, 

sem blip, por medida de segurança. 

II )Seguindo rigorosamente o índice Remissivo, 

microfilmar a imagem dos flashes e logo em seguida o 

lote da documentação correspondente, observando: 


a) correta redução a ser usada na microfilmagem dos 

documentos. 

b )cada flash terá indicado o seu número no blip 2 

visualizado no campo 3 do monitor da máquina 

m icrofi Imadora. 

c) a numeração seqüencial de cada documento. 


2 Pode haver tolerância de até 0.05 para mais ou para menos em qualquer delas. 
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Caso ultrapasse: 

d)que o tamanho do documento não ultrapasse o 
campo da exposição do equipamento. 

12) A microfilmagem deverá ser feita por etapas, 
sendo obrigatório a repetição de uma parte da 
imagem anterior, de modo que se possa identificar 
por superposição a continuidade entre as seções 
microfilmadas. 

\3)Ao final do lote de documentos de cada flash, a 
quantidade constante do contador do aparelho 
microfilmador, deverá ser igual a numeração 
sequencial do último documento do flash 
correspondente, evidenciando-se, assim, a 
microfilmagem de todos os documentos constantes 
no flash. 
14)Não havendo coincidências nas quantidades, fazer 
observação para o operador de inspeção. 
15)Repetir sucessivamente a operação, até o término 
de toda massa documental indexada, alternando-se 
apenas os números dos flashes. 
16)Ocorrendo omissão ou falha na microfilmagem 
de documentos constatadas durante a Operação, o 
acerto deverá ser de imediato, através de ficha de 
CORREÇÃO, registrando a irregularidade na 
Imagem de Encerramento e no Índice Remissivo. 
17)Observar a sinalização quanto a capacidade de 
utilização do filme. 
18)Conferir se os dados datilografados na Imagem de 
Encerramento estão de acordo com o Índice 
Remissivo. 
I 9) Registrar na Imagem de Encerramento as 
observações verificadas durante a operação de 
microfilmagem. 
20)Microfilmar a Imagem de Encerramento 03 (três) 
vezes, sem blip, por medida de segurança. 
21)Microfilmar o Cartão para Teste de Resolução, 
sem blip. 
22)Microfilmar uma folha de papel em branco, 
tamanho A4 ou oficio, sem blip. 
23)Pressionar o botão LEADER (trailer) até a 
máquina acusar que o filme terminou, desprendendo­
se do carretel na unidade microfilmadora. 
24)Desligar o equipamento, retirar a unidade 
microfilmadora e descarregá-Ia em ambiente escuro. 
25)lndexar a caixa do rolo de microfilme, registrando 
os seguintes dados: 

a) número do filme e codificação do documento. 
b)data da microfilmagem. 
c) nome e assinatura do operador. 

26)Relacionar, em formulário específico, o número 
do filme operado para remessa ao birô de 
processamento. 
27) Arquivar a caixa com rolo de microfilme e 
relação de remessa em arquivo de espera, até o seu 
processamento. 
28) Remeter filmes operados, no prazo máximo de 24 
(vinte e quatro) horas, para o laboratório proceder o 
seu processamento e duplicação. 
29) Recolocar a unidade filmadora no aparelho 
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5)Correção de Microfilmagem: 

Caso ocorra omissão ou falha na 
microfilmagem de documentos: 

a) Preparo e Indexação de Irregularidades 

microfilmador. 

30) Desligar o equipamento e o estabilizador. 

31) Retirar a tomada e cobrir o equipamento 

microfilmador e acessórios técnicos. 

32) Encaminhar a documentação microfilmada 

juntamente com o índice Remissivo e termos legais 

para o serviço de Inspeção e Revisão. 


I) Consertar de imediato, através de ficha de 

CORREÇÃO, registrando a irregularidade na 

Imagem de Encerramento e no índice Remissivo. 

2)Quando houver documentos que não foram 

microfilmados por omissão involuntária ou falha 

técnica constatada durante a Inspeção e Revisão do 

microfilme, os documentos serão remicrofilmados em 

outro filme, adotando-se o seguinte procedimento: 

a)Registrar a ocorrência no Termo de Inspeção e no 

índice Remissivo, com a indicação dos documentos 

que serão remicrofilmados. 

b)Preencher a Ficha sinalética específica de 

irregularidades, para cada flash que se detectou falha 

técnica ou operacional, registrando todos os dados 

dos documentos, tipo da ocorrência, número do filme 

e flash a que pertenciam. 

c)Remeter os documentos, índice e ficha sinalética 

para o Preparo e Indexação, observando as seguintes 

fases: 


1) Receber da Inspeção o Termo de Inspeção e 

Arquivamento devidamente preenchido com os dados 

e registro da ocorrência verificada, juntamente com o 

índice Remissivo, os documentos a serem 
remicrofilmados e as fichas sinaléticas 
correspondentes. 
2) Indicar na Ficha Sinalética o número do novo 
filme e do flash que será corrigida a irregularidade. 
3) Indexar no mesmo flash as irregularidades do cada 
flash do filme que sofreu correção e com fichas 
sinaléticas específicas. 
4) Indicar no Termo de Inspeção o número do rolo e 
do flash no qual os documentos serão corrigidos. 
5) Indexar as irregularidades com o número do novo 
filme e do flash de correção, sempre nos primeiros 
flashes de cada filme programado. 
6) Encaminhar ao Serviço de Inspeção e 
Arquivamento o índice Remissivo e Termo de 
Inspeção para efeito de cadastramento do novo 
endereço dos documentos remicrofilmados, no 
sistema Informatizado de Endereçamento de 
documentos microfilmados. 
7) Cadastrar no Sistema de Endereçamento de 
documentos Microfilmados, através do Termo de 
Inspeção, a correção dos documentos que sofreram 
irregularidades, indicando o número do novo filme e 
do flash correspondente. 
8) Juntar os documentos para serem remicrofilmados 
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aos demais documentos que integram o filme 
programado. 

b) Microfilmagem de Irregularidades 

c) Registro de Irregularidades 

6) Remessa do Filme para Laboratório: 

I) Observar se as irregularidades estão indexadas nos 
primeiros flashes do filme. 
2)Indicar nas Imagens de Abertura e Encerramento os 
flashes de irregularidades e os números dos filmes 
que sofreram irregularidades. 
3)Remicrofilmar a documentação observando 
procedimentos da operação de microfilmagem. 

I)Registrar no Termo de Inspeção os flashes de 
correção e os números dos filmes que sofreram as 
irregularidades. Observar este procedimento para os 
Termos de Inspeção dos dois filmes: do filme que se 
detectou a irregularidade e o filme onde foi feita a sua 
correção. 
2)Indicar na caixa do filme os flashes de correção, 
com indicação do número do filme que sofreu a 
irregularidade. 
3)Arquivar o Termo de Inspeção e Índice Remissivo 
em pastas distintas obedecendo a ordem sequencial 
numérica de filme. 

I) Emitir relatório com indicação da marca do filme, 
n.O da emulsão, redução utilizada na operação e data 
da microfilmagem. 
2) Relacionar em formulário específico, para efeito 
de protocolo e controle, o número do filme a ser 
remetido. 
3) Encaminhar filme e relatório para os Serviços de 
processamento e duplicação. 
4) Observar o prazo máximo de 24 (vinte e quatro) 
horas para remessa do filme exposto para o 
laboratório proceder o seu processamento. 
S) Acompanhar junto ao birô de processamento a 
execução dos serviços de laboratório, observando os 
seguintes fatores: 
a) condições da máquina processadora, atentando 
para os graus de temperatura de secagem, do 
químico de revelação e da água para lavagem. 
b) condições dos químicos de revelação e fixação 
(validade, condições de armazenamento e capacidade 
de saturação), sendo o ideal químicos novos de )a 

produção. 
c) pressão da água indicada nos manômetros. 
d) níveis dos químicos de revelação e fixação 
(indicados nos tanques do equipamento de 
processamento). 
e) complementação do reforço do toner de revelação 
(instruções do fornecedor do produto). 
t) execução dos testes de controle de qualidade com a 
aferição dos índices de resolução e de densidade e 
testes de resíduos químicos. 
g) drenagem das soluções de revelação e fixação e 
limpeza dos racks e tanques do aparelho processador. 
6) Preencher do Relatório de qualidade do filme 
processado, indicando os índices dos testes de 
Resolução, Densidade e de Resíduos de Hipossulfito. 
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PROCESSAMENTO E DUPLICAÇÃO DE 
MICROFILME 

SERVIDOR DA GEARQ 

a) 	 Processamento do Filme Original de 
Câmara 

I )Receber do Serviço de Operação de Microfilmagem 
o filme original de câmara até o prazo máximo de 24 

horas após a sua exposição. 

2)Receber os filmes gerados, devidamente numerados e 

codificados. 

3)Receber o Relatório de Controle de Qualidade para 

processamento com a indicação nos seguintes dados: 


a) tipo de filme. 

b) número da emulsão. 

c) grau de redução utilizado na operação. 

d) índice de densidade utilizada na operação. 

e) data da operação. 

1) data de validade do filme. 

g) registro de observações na operação. 


4) Preparar os equipamentos de processamento e 

duplicação, observando os seguintes fatores: 

a)condições dos químicos de revelação e fixação 

(validade, condições de armazenagem e capacidade de 

saturação). 

b )pressão da água. 

c)condições dos elementos filtrantes. 

d)condições da válvula misturadora (graus de 

temperatura da entrada água). 

e)graus de temperatura do químico revelador. da 

lavagem e da secagem. 


5) Manter os químicos de revelação e de fixação nos 
níveis estabelecidos pelo fabricante do equipamento. 
6) Observar a complementação de reforço do Toner de 
revelação e de acordo com as instruções do fornecedor 
do produto. 
7) Drenar, limpar e colocar nova solução nos tanques 
sempre que ocorrer sujeira ou saturação das soluções 
de processamento e fixação. 
8) Processar os filmes observando as especificidades de 
cada um e adotando os critérios técnicos exigidos para 
cada tipo de filme. 
9) Aferir índices de resolução e densidade. 
10) Efetuar testes de qualidade arquivística, 
consultando os índices estabelecidos em Manual 
específico. 
11) Preencher o Relatório de Controle de Qualidade. 
indicando os índices e registros verificados: 

a)Resolução. 

b )Densidade. 

c)Registro de conformidade. 


12)Encaminhar o filme original processado e Relatório 

com para o serviço de duplicação. 

13)Não havendo conformidade, devolver ao Serviço 

de Operação para remicrofilmar a documentação. 
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I)Receber o Filme original processado e o Relatóriob) Duplicação do Filme Original: 
com os registros de processamento. 
2)Observar os índices de resolução e densidade do 
filme original e proceder os ajustes necessários no 
equipamento de duplicação. 
3)Duplicar o filme original em filme DIAZO. 
4)Aferir o filme cópia , verificando os índices de 
Resolução e Densidade. 
5)Registrar no Relatório de Controle de Qualidade os 
dados verificados: 
a)Resolução. 
b)Densidade. 
c) Registro de conformidade. 

6) Identificar em caixa específica para o filme cópia o 
mesmo número do filme original. 

7) Reduplicar o filme obedecendo os procedimentos
Não havendo conformidade: necessários. 

8)Remeter os filmes (original e cópia) acompanhados 
do Relatório de Controle de Qualidade para o Serviço 
de Revisão e Inspeção. 

INSPEÇÃO, CONTROLE DE 
QUALIDADE E ARQUIV AMENTO DE 
MICROFILME 

I. 	 Receber do birô contratado para os serviços de
1) Análise dos Relatórios de Qualidade: 

laboratório o Certificado de Qualidade Arquivística dos 
microfilmes processados. 

2. 	 Receber do laboratório o relatório de Controle de 
Qualidade com o registro dos índices de Resolução e 
de Densidade dos respectivos rolos de microfilme. 

3. 	 Proceder a análise do Certificado dos Serviços e do 
Relatório de Controle de Qualidade, verificando os 
índices indicados e observações registradas, atentando 
para os exatos valores relativos. 

a) Densidade2
: 

- De fundo - verificação através do densitômetro dos índices 
encontrados no fotograma de papel sulfito branco 
microfilmado no início e no fim do filme, a qual deverá estar 
entre 0.90 e 1.20, considerando-se como ideal o valor 1.0. 

- De base + véu - medição do índice de transparência do 
filme, não devendo ultrapassar o limite máximo de 0, I O. 

b) 	 Resolução: 

- Através do fotograma do Cartão de Teste de Resolução ( 
"Resolution Test Target"), verificar os fatores de resolução 
apresentando a quantidade de linhas por mm. A aferição do 
índice é feita através do microscópio e de acordo com a 
redução utilizada na operação de microfilmagem. 

- Na aplicação desse teste a Resolução deve apresentar o 
padrão entre 110 e 160 linhas por milímetro. 
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2)Verificação do Microfilme 

- Proceder a verificação do teste residual de químicos, para 
determinação de Hipossulfito Residual, que fixou a imagem 
e dessensibilizou o filme durante o processamento. Para que 
o filme possa manter a classificação de "qualidade 
arquivística", é fixado o máximo de OI (hum) micrograma 
de tiossulfato por centímetro quadrado de área do filme. 

- Solicitar do birô responsável pela execução desses 
serviços o tipo e os resultados dos testes de qualidade 
arquivistica executados pelo seu laboratório. 
- Receber da empresa contratada os Termos de Inspeção e 
Arquivamento, procedendo a verificação das irregularidades 
registradas. 

- Arquivar os Termos de Inspeção em pastas indexadas por 
número de filme e respectiva codificação. 

I) 	 Receber do Serviço de Operação de Microfilmagem a 
documentação original, índice Remissivo e Termos 
Legais e operacionais, juntamente com os respectivos 
microfilmes processados e duplicados (original e 
cópia). 

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

3) Conferir a indexação das caixas com os números dos 
microfilmes. 

4) Proceder a Inspeção e Revisão do microfilme 
produzido, observando a seguinte rotina: 

a) microfilme Original; 
- proceder o exame do filme original, verificando-se a 
sua perfeita qualidade técnica e operacional através de 
Revisão Geral do conteúdo, Termos Legais e 
integridade do microfilme; 
- atestar a qualidade verificada assinando o Termo de 
Arqui vamento. 
- encaminhar o microfilme original para o Arquivo de 
espera até o exame do filme cópia e a completa 
avaliação da qualidade do processo. 

b)Microfilme Cópia: 
Realizar completa inspeção (fotograma a fotograma). 
objetivando verificar se todos os documentos estão 
convenientemente microfilmados quanto a: 
* Concordância com o dispositivo legal que 
regulamenta a microfilmagem de documentos 
(Decreto Federal n.o 1.799 de 30.01.96). 

* Critérios estabelecidos na Operação de Microfilmagem, 
conforme Manual específico. 

* 	 Rotina desenvolvida para cada tipo de documento, 
principalmente no que se refere à ordenação e à 
indexação. 

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

* 	 Colocação das imagens de flashes para endereçamento 
dos documentos microfilmados. 

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

* 	 Blipagem e numeração dos fotogramas de acordo com 
a indexação dos documentos. 

* 	 Perfeita leitura ou legibilidade de informações vitais 
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3) Indexação das Caixas do Microfilme: 

dos documentos, parcial ou total, procedendo sempre o 
confronto com os originais dos documentos, para 
eliminação de dúvidas. .. Se a operação de microfilmagem foi executada de 
acordo com o roteiro do índice Remissivo, observando­
se a seqüência e a quantidade de documentos. .. A omissão e a ilegibilidade de algum documento ou a 
microfilmagem irregular, dobrado, mal posicionado, 
total ou parcialmente, impossibilitando a perfeita 
leitura ou legibilidade das informações. .. 	 Microfilmagem de todos os formulários legais e 
administrativos. 

.. 	 Listar no Termo de Inspeção e Arquivamento as 
ocorrenclas verificadas durante a revisão do 
microfilme, registrando-as individualmente por flash. .. Datilografar, datar e assinar o Termo de Inspeção e 
Arquivamento, com registro de todas as ocorrências 
verificadas no filme. 

.. 	 Selecionar todos os documentos que apresentaram 
irregularidade na operação de microfilmagem, para sua 
correção em outro filme. 

.. 	 Emitir Ficha Sinalética de Irregularidade com 
indicação da ocorrência para sua correção em outro 
filme. .. Se o microfilme não for aprovado por falhas técnicas 
ou operacionais, devolvê-lo com esta indicação para a 
área onde foi detectada a irregularidade, para reinicio 
do processo. 

.. Encaminhar os documentos com as fichas sinaléticas 
correspondentes para a sua indexação no filme de 
correção. 

.. 	 Encaminhar os documentos originais microfilmados, 
devidamente empacotados, com identificação do 
número do rolo do microfilme, para o arquivo de 
espera para posterior decisão quanto ao seu destino ( 
descarte ou manutenção). .. Documentos originais ilegíveis deverão permanecer no 
Sistema de arquivamento convencional (em papel) 
após a sua microfilmagem e com esta indicação. 

.. 	 Encaminhar à UNIDADE GESTORA DA 
INFORMAÇÃO os microfilmes (Original e Cópia) 
acompanhados da respectiva documentação técnica e 
operacional ( índices Remissivos, Imagens de Abertura 
e de Encerramento, Relatórios de Laboratório e 
Certificado de Qualidade ). 

1) Arquivar em caixas para arquivamento de 
microfilme, onde devem conter informações 
indispensáveis à sua identificação e deverão registrar 
os seguintes dados: 
a) No topo da caixa constar o número do rolo do 
microfilme, seguido da codificação estabelecida para 
cada tipo de documento. 
b)Na face da caixa será descrito o conteúdo resumido 
do respectivo filme, bem como os números dos flashes 
correspondentes onde se encontram os documentos 
microfilmados. 
c)Para o microfilme segurança é dispensável a 
transcrição do seu conteúdo. 
2) Destacar os flashes referentes à correção de 
irregularidades e com a indicação dos filmes 
correspondentes. 
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3)Remeter caixas dos microfilmes para o seu 
arquivamento, devidamente protocoladas. 

4) Arquivamento de Microfilme: 

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

b) Arquivo de Segurança (filme original) 
Controle: Área de Inspeção e Arquivamento 

5) Correção de Irregularidades: 

a) CORREÇÃO DE MICROFILMAGEM: 

1) Realizar o arquivamento do microfilme original e copia 
obedecendo a padrões técnicos indispensáveis à 
integridade das informações e devem ser rigorosamente 
observados. 

a) arquivo de Consulta (filme cópia). 
b) controle: Setor Pesquisa e Atendimento. 
c) 	 receber do Serviço de Revisão e Inspeção os 

microfilmes (original e cópia), para o seu devido 
arquivamento. 

2) Os arquivos de microfilme deverão ter um mínimo de 
informações colocadas fora das gavetas, orientando o 
pesquisador sobre o seu conteúdo e sua localização, 
sendo indispensável conter: 

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

4. 	 Manter as condições de armazenamento dos 
microfilmes, observando a temperatura ambiente de até 
2\ o.C e a umidade relativa do ar de até 50 e as 
instruções contidas no Manual de Conservação de 
Microfilme Processado. 

5. 	 Manter em operação o aparelho de desumidificação a 
fim de manter sob controle a umidade do ar. 

6. 	 Extrair diariamente a água da bandeja do 
desumidificador a fim de garantir o seu perfeito 
funcionamento. Observar as instruções do fabricante. 

1 . 	 Remeter os rolos originais de câmara devidamente 
indexados com o número de rolo e seu conteúdo para o 
Arquivo de Segurança, alocado fora das dependências 
onde encontra-se o Arquivo de Pesquisas e Consultas e 
com instalações apropriadas. 

2. 	Observar as condições ambientais exigidas pelas normas 
de qualidade e conservação dos rolos de microfilme 
processados, seguindo-se os padrões técnicos exigidos 
para conservação 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 instruções em Manual específico de 
Conservação de Microfilmes Processados, parte 
integrante deste trabalho. 

I. Selecionar e Preparar Documentos Irregulares. 
2. 	 Retirar os originais dos documentos que foram 

omitidos ou apresentaram irregularidades para sua 
correção em outro filme. 

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

a) 	 número do filme e do flash. 
b)quantidade e números do documentos. 
c)irregularidade verificada 
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c) Microfilmagem de Irregularidades 

6) Limpeza dos Equipamentos: 

a) Aparelhos de Leitura: Leitor Copiador e 
Leitor Simples (de Revisão e Inspeção): 

b) Cuidados Especiais a Serem Observados: 

d) emitir o Termo de Retificação com os dados dos 
documentos, do filme e do flash. 
e) anexar ao Termo de Retificação as fichas sinaléticas 
com os documentos que apresentaram irregularidades e 
remeter para o Serviço de Indexação, a fim de se 
proceder a sua correção. 
4. Indexar Irregularidades: 

a) 	 Proceder a indexação dos documentos a serem 
remicrofilmados, observando a seqUência das fichas 
sinaléticas por flash. 

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

c) 	 Registrar no Termo de Inspeção e Arquivamento o 
número do rolo e do flash no qual os documentos 
foram remicrofilmados. 

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

e) 	 Encaminhar a documentação para o Serviço de 
Operação de microfilmagem junto com os demais 
documentos indexados naquele filme. 

I) Microfilmar sempre nos primeiros flashes de cada filme 
os documentos a serem corrigidos. 
2)Proceder a microfilmagem de acordo com o roteiro do 
Índice Remissivo e padrões técnicos exigidos para esta 
atividade, observando o Manual especifico de Operação de 
Microfilmagem. 

I )Usando papel absorvente ou flanela apropriada limpar 
cuidadosamente as guias de vidro, espelhos e tela do leitor 
simples para inspeção. 
2)Efetuar limpeza diária das guias de vidro e as objetivas 
do equipamento, utilizando lenço de papel e cotonetes 
sempre novos. 
3)Caso necessário, limpar a carcaça plástica dos 
equipamentos com produto neutro, de acordo com 
indicação do fabricante, mantendo a sua boa aparência. 
4) Consultar sempre que necessário o Manual do 
Fabricante do equipamento e observar as instruções da 
assistência técnica autorizada. 

I) Limpar os aparelhos de leitura. 
2) Retirar a tela do equipamento, tendo o cuidado para não 
tocar em sua parte interna (parte opaca da tela ), a fim de 
não danificá-Ia. 
3) Limpar as telas aparelhos de leitura, as telas dos leitores 
podem ser limpas em sua parte externa (brilhante), com 
lenço de papel levemente umedecido em água. Nunca usar 
esse processo na sua parte interna. 
4 )Observar os procedimentos estabelecidos no Manual de 
Conservação e Manutenção dos equipamentos. 

5)Consultar sempre que necessário o Manual do Fabricante do 
equipamento e observar as instruções da assistência técnica 
autorizada. 
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a) 	 Desumidificador de Ar: 
Extrair diariamente a água da bandeja do 
desumidificador a fim de garantir o seu perfeito 
funcionamento. 

Observar as instruções do Manual do fabricante. 

CONSERV AÇÃO DO MICROFILME 

PROCESSADO 


1) CONDIÇÕES PARA ARMAZENAMENTO 
DO MICROFILME 

a) Curto prazo: 1 )Armazenar da seguinte forma: 

a)Filme de segurança que reuna as especificações 

recomendadas em ANSI-PH 1-25-1965-USA. 

b)Hypossulfito residual não acima de 2 microgramas por 

centímetro quadrado. 

c) Temperatura ambiental de arquivamento: 

- Preferível: entre 21 ° e 23° C 


Máxima: 24°C 
c)Umidade relativa do ar - Máxima: 65%. 

I) Armazenar da seguinte forma: 
b) Arquivístico: 

a) Filme de segurança que reuna as especificações 
recomendadas em ANSI-PHI-25, ANSI-PHI-28-1965, 
ANSI-PHI-41-1971. 

b) Hypossulfito Residual não acima de 0.7 microgramas 
• 	 por centímetro quadrado. 

c) Requerido teste negativo de resíduos de sais de prata. 
• 	 d) Temperatura ambiental de arquivamento: 

- Preferível: até 19° C 
- Máxima: 21° C • 

e) Umidade relativa do ar: Entre 20 e 40%. 

2) Arquivar os rolos evitando: 

a) uso de plástico de escritório ou tiras de borracha para 


prender o microfilme em qualquer que seja a sua 
microforma (rolo, microficha etc.). 

b) Plástico ou vernizes que possam produzir gazes ou 
exalação durante o armazenamento. 

c) Materiais corrosivo. 
d) Proximidade de qualquer material contendo índices 

elevados de enxofre. 

2) TESTES DE CONTROLE DE 

QUALIDADE 


I) 	 Observar as seguintes orientações: a) Densidade: 
a) baixar a haste do densitômetro, fazendo-o tocar no 

campo. Deverá acusar a densidade zero no visor. Caso 
contrário, ajustá-Ia fazendo girar o botão específico. 
b) Usar luvas de suedini, identificar o fotograma 
correspondente ao papel sulfite microfilmado, e 
proceder a aferição da densidade registrada no 
densitômetro. 
c) Baixar a haste do densitômetro, fazendo-a tocar 
no microfilme. No visor aparecerá o índice de 
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b) Resolução: 

• 

c) Hipossulfito Residual: 

3) Microfilmadora Eletrônica e Planetária: 

a) Microfilmadora Eletrônica: 

b) Microfilmadora Planetária: 

densidade identificada no microfilme. É considerado 
aceitável uma densidade compreendida entre 0.9 e 1.2, 
considerando-se ideal a densidade 1.1. 
d) Repetir o processo com o fotograma 
correspondente e localizado no final do microfilme, a 
fim de que seja verificada a uniformidade da densidade 
do microfilme. 

I) Observar as seguintes orientações: 
a) Colocar o fotograma correspondente ao Cartão de 
Resolução (utilizar o oficial) no microscópio, usando 
uma ampliação compreendida entre 60 e 200 vezes. 
b) Verificar qual o menor grupo de linhas que 
apresentam separação com nitidez entre elas. 
c) Multiplicar o valor encontrado pelo grau de redução 
utilizado na operação de microfilmagem. 
d) O resultado encontrado corresponde ao número de 
linhas por milímetro, correspondendo ao valor absoluto 
que reflete a resolução do fotograma, e 
consequentemente a nitidez da imagem micrográfica. 
e) Considera-se ótimo, um microfilme que tenha a 
partir de 100 linhas de resolução. 

I) Observar as seguintes orientações: 
a) Para a execução deste teste utiliza-se um produto 
químico especifico e poderá ser adquirido junto aos 
fornecedores no mercado. 
b) Colocar uma gota do produto sobre a emulsão do 
microfilme processado; (antes se certificar do lado 
que identifica a emulsão). 
c) Verificar se houve mudança de coloração. 
d) Havendo alteração na emulsão, o microfilme não 
teve a sua lavagem adequada durante o 
processamento, indicando resíduos de químicos. 
e) Para que o microfilme possa manter a 
classificação de "qualidade de arquivo", é necessário 
que seja fixado o máximo de OI micrograma de 
tiossulfato por centímetro quadrado de área de filme. 
i) Os microfilmes que não se encontrarem dentro 
dos padrões mínimos exigidos, deverão ser rejeitados 
e refeitos. 

I. Observar as instruções e os procedimento 
estabelecidos no Manual Específico do Fabricante. 

I. Proceder rigorosa inspeção no aparelho 
microfilmador e na respectiva unidade filmadora, 
antes de iniciar o processo de microfilmagem. 
2. Limpar o campo da máquina, antes do início da 
operação, com papel absorvente levemente 
umedecido em água ou cleaner, enxugando-os após a 
limpeza com flanela seca especial. 
3. Limpar as lâmpadas do equipamento com flanela 
seca. 
4. Limpar as partes externas do equipamento com 
flanela. 
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5. Limpar a objetiva da câmara microfilmadora com 

c) Aparelhos de Leitura: Leitor Simples e Leitor 
Copiador: 

pincel de pelo de camelo. 
6. Aspirar a Unidade filmadora com aspirador de pó 
para extrair todo e qualquer tipo de sujeira; 
7. Realizar manutenção preventiva através de 
Contrato de Assistência Técnica com o fornecedor. 

1. Limpar diariamente as guias de vidro com papel 
absorvente levemente umedecido em água 
enxugando-as em seguida, com flanela seca. 
2. Retirar e limpar as objetivas com pincel de pêlo de 
camelo e papel absorvente seco. 
3. Manter sempre limpo os espelhos de reflexão para 
melhores resultados de leitura e cópia. 
4. Manter sempre limpo o compartimento de toner, 
evitando resíduos do pó químico. 
5. Limpar as partes externas dos aparelhos com papel 
absorvente. 
6. Limpar as partes externas do equipamento com 
flanela. 
7. Aspirar com aspirador de pó a poeira e sujeira da 
parte interna da tela dos leitores. 
OBS. Não passar qualquer material ou produto na parte 
interna da tela dos leitores. Para limpeza observar o 
procedimento indicado acima e pelo fabricante. 
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APRESENTAÇÃO 

o Manual de Normas e Procedimentos da Gerência de Biblioteca e Documentação - GEBID, que 
estabelece normas disciplinadoras relacionadas à organização, guarda e manutenção de documentos e 
obras de literatura especializada, e sistematiza os procedimentos no que tange aos serviços prestados 
pela biblioteca do Tribunal de Contas, foi elaborado em parceria com o CEICE e a GEBID e editado em 
2003. 

São contemplados, neste Manual, o atendimento para orientação e pesquisa bibliográfica, o empréstimo 
de material bibliográfico e documental, a disseminação da informação, a elaboração de material 
informativo, assim como a normalização e distribuição de trabalhos técnicos e científicos, tendo em 
vista as competências da citada Gerência. 

Também são mencionados os principais procedimentos relativos à alimentação de base de dados de 
livros, atos normativos, artigos de periódicos, normas técnicas da ABNT, além do gerenciamento do 
Memorial do TCE, através da organização e pesquisa de material legislativo, histórico, jornalístico e 
iconográfico. 

Para tanto, foram coletadas instruções ditadas pela Gerência, e levantados, in loco, os procedimentos 
junto aos responsáveis, buscando registrar os principais passos integrantes de cada rotina de trabalho, 
devendo o presente Manual ser atualizado em face da implementação de novas normas e rotinas e/ou 
alteração das existentes. 

Assim, o presente Manual pretende nortear o desenvolvimento dos trabalhos de responsabilidade da 
Gerência de Biblioteca e Documentação, tendo em vista a interação existente entre as demais unidades 
da Casa e a biblioteca, responsável pela gestão do acervo bibliográfico e documental e pela difusão de 
informações de interesse deste Tribunal. 

A fim de proceder a consolidação do Manual da SEG, em 2012 por determinação da Secretaria Geral, 
procedeu-se a atualização do Manual da GEBID. 
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TCE·BA 

LISTA DE ABREVIATURAS 


ABNT Associação Brasileira de Normas Técnicas 

DlRAF Diretoria Administrativa e Financeira 

EGBA Empresa Gráfica da Bahia 

GDI Gerenciador da Documentação e Informação 

GEARQ Gerência de Arquivo e Microfilmagem 

GEBID Gerência de Biblioteca e Documentação 

GECON Gerência de Controle Processual 

GEPRO Gerência de Protocolo Geral 

GERIN Gerência de Jurisprudência e Informações Processuais 

GRH - Gerência de Recursos Humanos 

SECOD Serviço de Controle de Decisões 

SEG Secretaria Geral 

SEPLEN - Secretaria de Plenário 

SESEC Serviço de Controle de Cadastro dos Órgãos, Entidades e Cerimonial 

SETAQ - Serviço de Taquigrafia 

TCE - Tribunal de Contas do Estado 
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TCE·BA 

ORGANOGRAMASETO~ 

BASE LEGAL 

Lei n° 7.879, de 29/06/2001. 
Resolução nO 045, de 28/08/2001. 

LEGENDA 

_ _ _ _ _ Direção Superior 

Execução ou linha 
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CAPÍTULO I 

DOS USUÁRIOS 

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

Parágrafo Único - A prestação de serviços pela Biblioteca ao público externo restringe-se à 
pesquisa e consulta, na forma prevista neste Manual. 

CAPÍTULO II 

DAS FINALIDADES E COMPETÊNCIAS 

Art. 2°_ A Gerência de Biblioteca e Documentação - GEBID, subordinada à Secretaria Geral, tem 
suas atribuições definidas no art. 6°, inciso IV da Resolução n° 045/2001. A GEBID tem por finalidade 
oferecer aos Conselheiros e servidores do TCE/Ba acervo bibliográfico e documental para consulta e 
pesquisa, necessário ao exercício de suas funções. 

Art. 3°_ À GEBID compete a gestão do acervo bibliográfico e documental, executando as 
atividades de seleção, aquisição, controle, análise da informação, manutenção e utilização dos 
documentos, além da recuperação e difusão de informações bibliográficas. 

CAPÍTULO III 

DA RESPONSABILIDADE TÉCNICA 

Art. 4° - A responsabilidade pela organização e direção da Gerência de Biblioteca e 
Documentação é de competência exclusiva de profissional com graduação em Biblioteconomia e 
Documentação, de acordo com o disposto no art. 6° da Lei nO 4.084, de 30 de junho de 1962. 

CAPÍTULO IV 

DO ACERVO BIBLIOGRÁFICO E DOCUMENTAL 

Art. 5° - O desenvolvimento do acervo bibliográfico dá-se mediante aquisição, doação, permuta, 
convênios ou por outros meios legais. 

§ 1 ° - Todo pedido de aquisição de livros e periódicos será feito diretamente à GEBID, e 
submetido à autorização da Vice-Presidência do TCE. 

§ 2° - As doações serão incorporadas ao acervo após triagem de pertinência, devendo os itens não­
pertinentes ser relacionados e repassados para outras unidades de informação. 
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Art. 6° - Todo O acervo será controlado mediante registro pela Biblioteca, estando disponível para 
consulta e empréstimo apenas os que estejam sob a sua guarda. 

CAPÍTULO V 

DA BIBLIOTECA VIRTUAL 

Art. 7° - A GEBID, em parceria com a GERIN, viabilizará a consulta de normas emanadas de 
órgãos públicos, através de links disponibilizados na Internet e Intranet. 

CAPÍTULO VI 

DO ACESSO 

Art. 8° - Por medida de segurança, ao ingressar na Biblioteca, o usuário deverá depositar volumes 
e pastas, podendo, entretanto, conservar consigo cadernos, apontamentos e livros pessoais, que deverão 
ser apresentados à saída, para efeito de conferência. 

Art. 9° - Ao usuário é facultado o acesso direto às estantes, permanecendo os servidores da 
Biblioteca à disposição dos interessados, para quaisquer esclarecimentos. 

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

CAPÍTULO VII 

DAS CONSULTAS 

Art. 11 - O usuário poderá obter informações sobre o acervo bibliográfico e documental do TCE 
sob a guarda da GEBID através desta gerência ou mediante consulta on-line no endereço 
W\\'w.tce.ba.gov.br. 

I) pelo terminal de consulta do sistema: 
a) parte do título; 
b) autor principal ou secundário; 
c) assunto; 
d) série; 
e) número chamada; 
f) editora; 
g) local de publicação; 
h) ISBN; 
i) código de barra 
j) registro bibliográfico; 
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I) todos os campos; 
m) notas; 
n) sumário/índice. 

11) pelo portal do TCE/BA: 
a) título; 
b) autor; 
c) assunto; 
d) série; 
e) localização; 
f) editora; 
g) ano da publicação 
h) ISBN 
i) código de barras; 
j) registro bibliográfico; 
k) todos os campos. 

Art. 12 - As solicitações de material para pesquisa devem ser encaminhadas mediante formulário 
próprio, disponível no Portal, etl através de e-maU, para o endereço eletrônico 
biblioteca@tce.ba.gov.br, ou pessoalmente. 

Parágrafo Único - As matérias disponíveis no Portal deverão ser pesquisadas pelos próprios 
usuários. 

Art. 13 - O atendimento às consultas obedecerá rigorosamente à ordem cronológica dos pedidos, à 
exceção daquelas relativas a matérias de interesse do Tribunal Pleno, Câmaras e Gabinetes de 
Conselheiros. 

CAPÍTULO VIII 

DO CADASTRAMENTO 

Art. 14 - Para efetuar seu cadastramento, o usuário fornecerá as seguintes informações para 
registro na base de dados do sistema: 

a) matrícula funcional; 
b) nome completo; 
c) setor; 
d) ramal; 
e) telefone; 
f) e-mai!o 

Art. 15 - O usuário deverá manter a Biblioteca informada acerca de eventual remanejamento de 
lotação. 
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CAPÍTULO IX 

DO EMPRÉSTIMO 

Art. 16 - O empréstimo de material bibliográfico será concedido aos usuários cadastrados na 
Biblioteca. 

§ 10 - O empréstimo destina-se prioritariamente aos Conselheiros e servidores deste TCE, podendo 
haver o empréstimo interbibliotecário de órgãos públicos e entidades que mantenham convênio de 
cooperação técnica com esta Instituição. 

§ 20 
- Não poderão ser emprestadas obras raras e de referência (dicionários, enciclopédias, 

periódicos, comentários a constituições, legislação, etc.), que, por sua natureza, não podem ser retiradas 
da Biblioteca, salvo casos especiais, a critério da Gerência. 

Art. 17 - O usuário poderá retirar por empréstimo até 04 (quatro) livros, desde que não esteja em 
débito com a Biblioteca, podendo este número ser elevado na hipótese de obras de pouca demanda. 

Art. 18 - O prazo para empréstimo de publicações é de 08 (oito) dias para livros, 03 (três) dias 
para códigos, prorrogável por igual período, desde que a nova solicitação seja efetuada nos referidos 
prazos e que não haja reserva da mesma obra por outro usuário. 

Parágrafo Único - Para a renovação do empréstimo, o usuário deverá comparecer à Biblioteca 
munido do material bibliográfico cujo empréstimo pretende renovar. 

Art. 19 - Não efetuada a devolução no prazo regulamentar estabelecido, a Biblioteca procederá à 
sua cobrança através de, e-mai!, caso a publicação não seja devolvida. 

Parágrafo Único - Enquanto perdurar o atraso da devolução, o usuário estará impedido de efetuar 
novos empréstimos. 

Art. 20 - Esgotados os recursos de cobrança e após atraso de 30 (trinta) dias, a Gerência 
encaminhará os dados do usuário inadimplente ao Secretário Geral, para as devidas providências. 

Art. 21 - O empréstimo interbibliotecário de órgãos públicos e entidades que mantenham 
convênio de cooperação técnica com este Tribunal deverá ser efetuado mediante solicitação expressa do 
setor competente, aprovado pelo Secretário Geral. 

Art. 22 - O usuário poderá fazer pedido de reserva de obras que se encontrem emprestadas. 

§ 10 - A Biblioteca informará ao interessado que a obra solicitada mediante reserva está à sua 
disposição. 

§ 20 
- A obra solicitada ficará à disposição do usuário, para efetivação do empréstimo, por um 

prazo de 24 (vinte e quatro) horas. 
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Art. 23 - Na ocorrência de afastamento ou desligamento de servidor deste TCE, a Gerência de 
Recursos Humanos deverá requerer à GEBID declaração de que o servidor se encontra em situação 
regular junto à Biblioteca. 

CAPÍTULO X 

DA REPROGRAFIA 

Art. 24 - A Biblioteca fornecerá cópias exclusivamente do material pertencente ao seu acervo, 
sendo vedada a reprodução de apostilas, livros, documentos pessoais e congêneres. 

CAPÍTULO XI 

DOS DEVERES DOS USUÁRIOS 

Art. 25 - São deveres dos usuários: 

I. 	 colaborar para a preservação do acervo e do patrimônio da Biblioteca; 
11. 	 comunicar qualquer alteração dos dados do seu cadastro; 
m. 	devolver as obras retiradas por empréstimo ao servidor da GEBID, dentro do prazo 

estabelecido e nas mesmas condições em que as recebeu; 
IV. 	 comunicar o extravio de obras sob sua responsabilidade; 
V. 	 atender imediatamente à solicitação de devolução do material bibliográfico retirado por 

empréstimo; 
VI. 	 deixar as obras consultadas sobre as mesas; 
VII. assinar o formulário de controle das obras tomadas por empréstimo; 

VIII. apresentar à entrada e à saída todo o material que portar; 
IX. observar o máximo silêncio no salão de leitura; 
X. não fumar nas dependências da Biblioteca (Portaria do Ministério da Saúde n° J.050/90, art. 2°). 

§ 10
_ Fica proibido o acesso de usuários às salas de procedimentos técnicos e ao recinto interno do 

balcão de empréstimo. 

§ 20 
- O servidor deverá, antes de se ausentar do exercício de suas funções por motivo de férias, 

licença ou quaisquer outros, devolver todo o material bibliográfico e documental sob sua 
responsabilidade. 

CAPÍTULO XII 

DOS DIREITOS DOS USUÁRIOS 

Art. 26 - São direitos dos usuários: 

I. 	 livre acesso ao acervo da Biblioteca, para fins de consulta local e empréstimo; 
11. 	 circular livremente no salão de leitura; 
m. 	receber atendimento de boa qualidade por parte dos funcionários da Biblioteca; 
IV. apresentar suas críticas e sugestões com vistas à melhoria dos serviços. 
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CAPÍTULO XIII 

DAS PENALIDADES 

Art. 27 - A retirada irregular do acervo da Biblioteca representa desvio de bem público, para todos 
os efeitos legais cabíveis. 

Art. 28 - O descumprimento do prazo de devolução do material implicará em suspensão 
temporária de empréstimo ao usuário. 

Parágrafo Único - A suspensão de que trata este artigo vigorará enquanto perdurar a razão da sua 
aplicação. 

Art. 29 - Em caso de extravio ou danificação da obra, o usuário deverá fazer a reposição com 
exemplar idêntico no prazo de 15 ( quinze) dias corridos. 

Parágrafo Único - Caso a obra esteja esgotada, a Biblioteca deverá sugerir a substituição por outro 
título à Vice-Presidência para fins de deliberação. 

CAPÍTULO XIV 

DO DEPÓSITO OBRIGATÓRIO DAS PUBLICAÇÕES DO TCEIBA 

Art. 30 - As unidades que compõem o TCE ficam obrigadas a encaminhar à Gerência de Biblioteca e 
Documentação 01 (um) exemplar por meio magnético e 02 (dois) exemplares fisicos dos documentos 
por elas produzidos, no prazo de 30 (trinta) dias. 

Parágrafo Único - Estão compreendidos na disposição de que trata este artigo livros, periódicos, 
folhetos, separatas, monografias e teses produzidos por técnicos que participem de cursos promovidos 
por este TCE. 

Art. 31 - Cabem à Gerência de Biblioteca e Documentação a organização e a manutenção das 
publicações de que trata o artigo 30. 

Parágrafo Único - Compete à GEBID manter em circulação um exemplar recebido e o outro em 
Depósito Legal, a salvo de risco e extravio. 

CAPÍTULO XV 

DAS DISPOSIÇÕES GERAIS 

Art. 32 - A Biblioteca funciona de segunda a quinta-feira, no horário das 8h e 30min às 18h, e na 
sexta-feira, das 8h às 13h. 
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Parágrafo Único - Nos dias em que houver sessão plenária, a Biblioteca deverá ficar aberta até o 
término da sessão. 

Art. 33 - O empréstimo de material bibliográfico ficará suspenso, se necessário, durante o período 
de conferência do acervo bibliográfico/documental. 

Art. 34 - É vedado o uso do salão de leitura para a realização de reuniões que não sejam de 
trabalho. 

Art. 35 - A Gerência da Biblioteca deverá comunicar, de imediato, ao Secretário Geral, as 
irregularidades observadas em face das disposições destas Normas. 

Art. 36 - Os casos omissos na presente Norma serão resolvidos pelo Secretário Geral. 


À Secretaria Geral, que tem por objetivo o planejamento, controle, execução e avaliação das atividades 

relativas ao trâmite de processos e ao fluxo de documentos e informações no âmbito do Tribunal de 

Contas do Estado da Bahia, compete: 


Pela Gerência de Biblioteca e Documentação: 


a) a organização, guarda e manutenção de documentos e obras de literatura especializada, em meio 

eletrônico ou físico; 

b) o encaminhamento de solicitações para aquisição de material bibliográfico; 

c) a normalização e a divulgação de todos os trabalhos técnicos editados pelo Tribunal de Contas, 
inclusive publicações de relatórios,folders, brochuras, revistas, trabalhos e peças processuais; 

d) o acompanhamento do movimento editorial, visando dotar seu acervo de publicações, informações e 
documentos atualizados, em meio eletrônico ou físico, relacionados com os assuntos da competência 
do Tribunal de Contas; 

e) o controle do empréstimo de livros e documentos; 

t) o fornecimento de cópias, em meio eletrônico ou físico, de legislação e matéria jurisprudencial e 
doutrinária; 

g) o gerenciamento do Memorial do Tribunal de Contas do Estado da Bahia, inclusive organizando e 
pesquisando material legislativo, histórico, jornalístico e iconográfico; 

h) a elaboração e distribuição, em meio eletrônico ou físico, de material informativo sobre assuntos do 
interesse do Tribunal de Contas; 

i) o desempenho de outras atividades correlatas. 
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BASE LEGAL 

Resolução nO 045, do TCE, de 28/08/2001, art. 6°, IV. 

OBJETIVO 

Promover a padronização de procedimentos necessários à prestação de serVIços pela Biblioteca do 
Tribunal de Contas do Estado da Bahia. 

CONCEITOS 

Acervo conjunto de documentos conservados num arquivo; conjunto de publicações, documentos e 
materiais que constituem uma biblioteca; são consideradas como acervo da biblioteca as obras de 
conteúdo jurídico, administrativo, contábil, econômico e financeiro, além de periódicos de interesse da 
instituição. 

Associação Brasileira de Normas Técnicas - órgão responsável pela normalização técnica no Brasil, 
fundado em 1940; elabora normas técnicas e formenta seu uso nos campos científico, técnico, industrial, 
comercial, agrícola, de serviços e outros correlatos, além de mantê-las atualizadas. 

Base de dados - coleção de arquivos inter-relacionados, de armazenamento e organização de certos 
dados, para posterior processamento, operacionalização, consulta, análise e manipulação. 

Biblioteca meio para alcançar a informação e não um fim; toda coleção organizada de livros e 
publicações periódicas impressas ou de material audio-visuaL 

Biblioteca virtual - coleção de livros, textos e informações textuais representadas por diferentes formas 
disponíveis de modo organizado, catalogada segundo padrões especificados pela Ciência da Informação 
na rede de telecomunicações. Serviço que reúne informações antes dispersas, que são capturadas, 
organizadas, sistematizadas, integradas e disponibilizadas em rede, mesclando texto e multimídia 
(imagem, som e vídeo). 

Catálogo documento que relaciona, de forma metódica, localizando-os, pessoas, coisas ou itens de 
uma coleção; veículo principal para difundir o conteúdo da coleção da biblioteca, pois é o conjunto de 
fichas que determina a existência ou não de uma certa obra conhecida pelo autor, título, a sua 
localização e o que possui a biblioteca sobre um determinado assunto e onde pode ser encontrado. 

Classificação - processo de reunir livros em grupos, segundo os assuntos que abrangem, enquadrá-los 
em um sistema pré-estabelecido, dando-lhes, ao mesmo tempo, um lugar certo na coleção e uma 
localização relativa. 

Consulta ação de examinar ou conhecer um documento. 
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Depósito Legal depósito obrigatório de um ou vários exemplares de toda e qualquer publicação feita 
numa instituição pública. 

Documentação - coleção e armazenagem, classificação e seleção, discriminação e utilização de toda 
informação; conjunto de documentos. 

Hiperlink - vínculo para outros documentos relacionados ou para páginas da Web que possibilita que o 
usuário salte diretamente de um documento para outro ou de uma página da Web para outra. 

Indexação - ato de identificar e descrever o conteúdo de um documento com termos representativos dos 
seus assuntos e que constituem uma linguagem de indexação. 

Kardex - controle de entrada dos periódicos. 

Normalização - processo de formulação e aplicação de regras visando ao ordenamento de uma atividade 
específica, à cooperação e à racionalização de suas condições funcionais. 

Palavra-chave - palavra ou grupo de palavras retirada(s) do título ou do texto de um documento, para 
indicar seu conteúdo e facilitar sua recuperação. 

Periódico - publicação coletiva possuindo título legal, aparecendo a intervalos regulares e previamente 
determinados, cujos fascículos se encadeiam cronológica e numericamente, durante um período 
indeterminado. 

Pesquisar - ato de investigar, estudar e buscar com afinco ou em profundidade sobre determinado 
assunto. 

Referência - conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que permite 
sua identificação individual. 

Registrar atribuir um número, em ordem seqüencial, por ordem de chegada, a qualquer material 
bibliográfico ou não, incorporando-o, assim, ao acervo da biblioteca. 

Separata publicação de parte de um trabalho (artigo de periódico, capítulo de livro, colaborações em 
coletâneas, etc.), mantendo exatamente as mesmas características tipográficas e de formatação da obra 
original, que recebe uma capa, com as respectivas informações que a vinculam ao todo, e a expressão 
"Separata de" em evidência; é utilizada para a distribuição da parte pelo próprio autor ou pelo editor. 

Tabela cutter - tabela que fornece número para individualizar os autores dentro dos mesmos números 
de classificação. 
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N"Ol 

EXECUTOR 

USUÁRIO 

GEBID 

SERVIDOR 


CASO HAJA DIFICULDADE 

DE LOCALIZAÇÃO 


CASO NÃO HAJA DIFICULDADE 

DE LOCALIZAÇÃO USUÁRIO 


COMO PROCEDER 

1. 	Solicitar ao servidor da GEBID 
orientação ou pesquisa bibliográfica. 

2. 	Acessar o sistema para identificar o tipo 
de orientação solicitada pelo usuário, de 
acordo com instruções do sistema. 

3. 	Acessar lista com a relação dos títulos 
de acordo com a solicitação do usuário. 

4. Infonnar ao usuário os títulos existentes 
sobre o tema solicitado. 

5. 	Dirigir-se junto com o usuano e a 
relação à(s) estante(s) própria(s). 

6. 	Localizada(s) a(s) obra(s), retirá-Ias(s) 
da(s) estante(s) e entregar material ao 
usuário, recomendando a pennanência 
do mesmo na biblioteca durante a 
consulta. 

6.1. Dirigir-se à estante própria. 
7.1. Retirar material da estante, mantendo­

o na biblioteca. 
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Página 
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EXECUTOR 

USUÁRIO 

GEBID 
SERVIDOR 

CASO NÃO ESTEJA DISPONÍVEL 

CASO ESTEJA DISPONíVEL 

CASO O USUÁRIO ESTEJA EM ATRASO 

CASO NÃO CONSTE NO RELATÓRIO 
DE USUÁRIOS EM ATRASO 

COMO PROCEDER 

1. 	 Solicitar empréstimo de material 
bibliográfico. 

2. 	 Verificar disponibilidade da obra no 
sistema. 

3. 	 Aguardar devolução do material. 

4. 	 O sistema identifica se o usuário 
encontra-se em atraso. 

5. 	 Solicitar a regularização através da 
devolução do material em atraso. 

6. 	 Regularizar a situação do usuário no 
sistema. 

7. 	 Acessar o sistema módulo de 
empréstimo, lançando as informações 
pertinentes ao usuário e o empréstimo. 

8. 	 Imprimir recibo gerado pelo sistema em 
duas vias. 

9. 	 Colher assinatura do usuário na I" via 
do recibo, anotando o ramal do telefone 
do usuário no TCE. 

10. Entregar 2a via do recibo ao usuário. 
11. 	Arquivar P via do recibo na pasta de 

empréstimo, observando a data de sua 
efetivação. 
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PROCEDIMENTO PáginaDEVOLUÇÃO DE EMPRÉSTIMO
N"03 19 

EXECUTOR 

GEBID 

SERVIDOR 


COMO PROCEDER 

1. 	 Receber o material emprestado. 
2. 	 Acessar o módulo de devolução no 

sistema. 
3. 	 Informar o código de barras do 

material emprestado. 
4. 	 Verificar a data da devolução. 
5. 	 Localizar o recibo de empréstimo na 

pasta de empréstimo. 
6. 	 Conferir material devolvido com o 

recibo de empréstimo. 
7. 	 Verificar a situação física do material 

emprestado. 
8. 	 Devolver a 13 via do recibo de 

empréstimo arquivada 
9. 	 Imprimir comprovante de devolução. 
10. Assianr o comprovante de devolução. 
11. Entregar a 23 via ao usuário. 
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ATENDIMENTO PARA PESQUISA LEGISLATIVA OU JURISPRUDENCIAL Página 
20 

EXECUTOR 

USUÁRIO 

GEDID 
SERVIDOR 

POR MEIO FÍSICO 

POR MEIO ELETRÔNICO 
USUÁRIO 

COMO PROCEDER 

1. 	 Solicitar pesquisa legislativa ou 
jurisprudencial por telefone, e-maU 
ou pessoalmente. 

2. 	 Acessar a Internet para efetuar a 
pesquisa do assunto solicitado. 

3. 	 Registrar, no formulário n° 02 
Formulário de Pesquisa, a 
quantidade de ocorrências 
registradas. 

4. Encaminhar por correio 	 eletrônico 
ou melO fisico o resultado da 
pesqUIsa, conforme interesse do 
usuário. 

5. 	 Telefonar para o usuano avisando 
que o material está disponível. 

6. 	 Colher assinatura do usuário no 
formulário nO 02 . 

8. 	 Acusar recebimento por melO 
eletrônico. 
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DISSEMINAÇÃO SELETIVA DA INFORMAÇÃO 
Página 

21 

I 

EXECUTOR 

GEBID 

GERÊNCIA 


EM MEIO MAGNÉTICO 


EM MEIO FÍSICO 


COMO PROCEDER 

1. 	 Proceder à leitura da Legislação 
federal mensal, Diários Oficiais e 
Periódicos da IOB. 

2. 	 Identificar os assuntos de interesse do 
TCE e os atos normativos pertinentes. 

3. 	 Selecionar, no texto dos atos 
normativos. 

4. 	 Criar documento em Word com os 
atos normativos, separados por tipos. 

5. 	 Digitar as informações, como ementa 
e localização da fonte de critério. 

6. 	 Gerar um ementário de normas. 
7. 	 Inserir hiperlink 
8. 	 Disponibilizar arquivo em Word no 

Portal, na seção: Biblioteca 
Ementário de Normas. 

9. Preencher a ficha constando a palavra­
chave, a ementa do ato normativo 
(natureza do ato - se lei, decreto, 
resolução, instrução normativa, etc.) e sua 
localização no Diário Oficial. 
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Mês/Ano
UNIDADE GERÊNCIA DE BIBLIOTECA E DOCUMENTAÇÃO - GEBID Junho 2013 

PáginaII PROCEDIMENTO ELABORAÇÁO DE CATÁLOGO DE SUMÁRIO DE PERIÓDICOS 
23: N"07 

'c 

EXECUTOR 
COMO PROCEDER 

1. 	 Identificar, nos sumários de periódicos 
GEBID GERÊNCIA existente no acervo da biblioteca. 

recebidos no mês corrente, os assuntos 
da área técnica. 

2. 	 Escanear as capas dos periódicos. 

3. 	 Escanear sumários dos periódicos 

4. 	 Elaborar um documento em Word com 
os dados dos periódicos. 

5. 	 Disponibilizar no Portal, o Sumário de 
Periódicos, com os dados de cada 
periódico e com os hiperlinks das 
capas e dos sumários escaneados. 
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N"09 ALIMENTAÇÃO DE BASE DE DADOS DE LIVROS Página 

25 

EXECUTOR 

GEBID 

SERVIDOR 


GERÊNCIA 

SERVIDOR 

COMO PROCEDER 

1. 	 Identificar a classificação referente 
ao assunto do livro para fins de 
organização do mesmo na estante. 

2. 	Acessar o sistema, na base de dados 
de catalogação. 

3. 	Pesquisar a existência de algum 
exemplar do livros. 

4. 	Caso exista algum exemplar 
cadastrado, confere os dados da 
catalogação e inclui novo exemplar. 

5. 	Caso não exista exemplar 
cadastrado do livro, incluir novo 
registro no sistema, cadastrando 
conforme instruções próprias. 

6. 	Levantar notas de resumo. 
7. 	Levantar palavras-chave para 

identificação dos assuntos contidos 
no livro (indexação). 

8. 	Escanear capa e incluir e 
disponibiliza-lás no sistema. 

9. 	Tombar com o carimbo 
identificando data, forma de 
aqUlslçao, código do sistema e 
código do exemplar, na folha de 
rosto. 

10. Colar a nota "Cuide bem do seu 
livro" no verso da capa, se possível. 

11. Colar as etiquetas de dorso e de 
código de barras no livros, gerado 
pelo sistema. 

12. Colocar fita durex transparente nas 
etiquetas. 

13. Identificar se for exemplar único 
com a etiqueta vermelha, no dorso 
do livro. 

14. Entregar o livro à gerência. 

15. Proceder à revisão das palavras­
chave. 

16. Devolver o livro ao servidor. 

17. Organizar o livro na estante por 
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA utor. 
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~J?"I~~ENTO II 1l,LI1MENTAÇÃO DE BASE DE DADOS DE ATOS NORMATIVOS DO TeE II Pálgina 
26 

EXECUTOR 	 COMO PROCEDER 

GEBID 
SERVIDOR 1. Proceder, diariamente, à leitura do 

Diário Oficial do Estado. 
2. 	 Acessar o sistema. 
3. 	 Alimentar a base de dados conforme 

instruções do sistema e de acordo com 
as informações contidas em cada Ato. 

4. 	 Preencher os campos próprios com o 
número do Ato, data de publicação, 
local de publicação, ano, volume e 
número do Diário, 

5. 	 Acessar o Diário Oficial on-line, copiar 
as informações referentes ao Ato e 
colar em nota do sistema, as 
informações pertinentes. 

6. 	 Fazer a indexação, conforme os 
assuntos contidos nos Atos, para 
facilitar pesquisas futuras, através do 
lançamento da palavra-chave no 
sistema. 

7. Supervisionar o procedimento efetuado 
GERÊNCIA pelo servidor, acessando a base de 

dados do sistema, no módulo próprio. 
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Mês/Ano
UNIDADE GERÊNCIA DE BIBLIOTECA E DOCUMENTAÇÃO - GEBID Junho 2013 

ALIMENTAÇAo DE BASE DE DADOS DOS ARTIGOS DE PERIÓDICOS P' . 

EXECUTOR COMO PROCEDER 

GEBID 
SERVIDOR 1. Proceder à leitura dos periódicos 

recebidos pela biblioteca através 
de assinatura ou doação. 

2. Alimentar a base de dados do 
sistema, no módulo Kardex -
Indexação de artigos, 
registrando as informações 
pertinentes. 

3. Registrar palavras-chave para 
facilitar pesquisas futuras. 

GERÊNCIA 4. Proceder, semanalmente, à 
supervlsao do trabalho, 
acessando o sistema - módulo 
Kardex Indexação de artigos e 
conferir o registro efetuado pelo 
servidor com o respectivo 
periódico. 
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Página 
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EXECUTOR 	 COMO PROCEDER 

GEBID 
SERVIDOR 1. 	 Proceder à leitura dos sumários 

dos livros, recebidos pela 
biblioteca através de assinatura 
ou doação. 

2. 	 Alimentar a base de dados do 
sistema, no módulo Catalogação 

Capítulos, registrando as 
informações pertinentes. 

3. 	 Registrar palavras-chave para 
facilitar pesquisas futuras. 

GERÊNCIA 4. 	 Proceder, semanalmente, à 
supervlsao do trabalho, 
acessando o sistema - módulo 
Catalogação Capítulos e 
conferir o registro efetuado pelo 
servidor com o respectivo 
periódico. 
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ALIMENTAÇÃO DE BASE DE DADOS AUDIO-VISUAL 

EXECUTOR 

GEBID 

SERVIDOR 


GERÊNCIA 

COMO PROCEDER 

1. 	Receber, por doação ou assinatura, 
CD ROaM, ou DVD. 

2. 	Acessar o sistema no módulo 
catalogação ou kardex. 

3. 	Registrar as informações contidas 
no material. 

4. 	Registrar as palavras-chave contidas 
no audio-visual para facilitar 
pesquisas futuras. 

5. Tombar com o carimbo 
identificando data, forma de 
aquisição, código do sistema e 
código do exemplar, em um 
etiqueta. 

6. 	Proceder, semanalmente, à 
supervisão do trabalho, acessando o 
sistema, no módulo catalogação ou 
kardex., e conferir o registro 
efetuado pelo servidor com o 
respectivo periódico. 
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ALIMENTAÇÃO DE BASE DE DADOS DE NORMAS 

EXECUTOR 	 COMO PROCEDER 

GEBID 

SERVIDOR 
 1. 	 Acessar o sistema no módulo de 

catalogação. 
2. 	 Registrar, segundo instruções do 

sistema, as informações 
contidas na norma. 

3. 	 Registrar as palavras-chave 
contidas no audio-visual para 
facilitar pesquisas futuras. 

4. 	 Tombar com o carimbo 
identificando data, forma de 
aquisição, código do sistema e 
código do exemplar. 

5. 	 Colar as etiquetas de dorso e de 
código de barras no livros, 
gerado pelo sistema. 

6. 	 Realizar guarda do material, em 
pasta A-Z própria das normas e 
atualizar a folha de rosto da 
pasta. 

GERÊNCIA 7. Supervisionar o procedimento 
efetuado, acessando o sistema, 
através do módulo de 
catalogação e conferir com a 
norma. 
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Mês/Ano
UNIDADE GERÊNCIA DE BIBLIOTECA E DOCUMENTAÇÃO - GEBID Junho 2013 

áginaALIMENTAÇÃO DE BASE DE DADOS DE PERIÓDICOS 

EXECUTOR 

GEBID 
SERVIDOR 

GERÊNCIA 

COMO PROCEDER 

1. 	De posse do periódico, acessar o 
sistema - módulo kardex. 

2. 	Registrar, conforme instruções do 
sistema, as informações geraiS 
contidas no periódico. 

3. 	Alimentar o fascículo. 
4. 	Escanear capa e incluir no sistema. 
5. 	Tombar com o carimbo 

identificando data, forma de 
aquisição, código do sistema e 
código do exemplar 

6. 	 Imprimir etiqueta de código de 
barras e colocar no periódico. 

7. 	Conferir o lançamento do registro 
com o periódico. 
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PROCEDIMENTO 
N' 15 

NORMALIZAÇAo E DISTRIBUIÇAo DE TRABALHOS TÉCNICOS E 
CIENTÍFICOS 

Página 
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EXECUTOR 

GEBID 

GERÊNCIA 


CASO NÃO OBEDEÇA 

CASO OBEDEÇA 

DIRAF 

GEBID 

GERÊNCIA 


COMO PROCEDER 

1. 	Receber por e-maU o 
documento a ser publicado. 

2. 	Verificar se o texto obedece às 
normas técnicas da ABNT. 
conforme a natureza do 
documento. 

3. 	Fazer as correções no texto em 
vermelho, diretamente em meio 
magnético. 

4. 	 Devolver ao remetente ou autor 
para apreciação dos ajustes. 

5. 	Aguardar autorização para 
impressão. 

6. 	Acessar Sistema Betha para 
solicitação do serviço. 

7. 	 Seguir rotina própria. 
8. 	 Informar à GEBID o vencedor 

da licitação. 

9. 	 Fazer o acompanhamento da 
impressão do trabalho junto à 
empresa contratada. 

10. 	 Receber da empresa o 
documento. 

11. Conferir. 
12. 	 Aguardar deliberação supenor 

para distribuição. 
13. 	 Distribuir o documento interna 

e/ou externamente. 
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PáginaNORMALIZAÇÃO E DISTRIBUIÇÃO DAS CONTAS DE GOVERNO 
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EXECUTOR 

GERÊNCIA 

COMO PROCEDER 

1. 	 A GEBID realiza o pedido no Sistema 
BETHA das contratções necessárias 
para os serviços de edição tais como: 

Revisão, designer gráfico e impressão do 
Relatório das Contas de Governo versão 
completa e simplificada. 

2. 	 A GEBID realiza a normalização dos 
textos, encaminhados pela Comissão, 
elaborando a lista de siglas e 
abreviaturas, fontes de critérios e 
referências bibliográficas. 

3. 	 A GEBID recebe do Gabinete do 
Relator o arquivo em meio magnético 
do Relatório para impressão. 

4. 	 A GEBID encaminha a gráfica, o 
arquivo relatório para impressão. 

5. 	 A GEBID acompanha todo o processo 
de impressão do Relatório junto à 
gráfica. 

6. 	 A GEBID recebe o relatório impresso, 
realiza a distribuição para os indicados 
pelo Conselheiro Relator. 
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PROCEDIMENTO 
N"16 ELABORAÇÃO DE RELATÓRIO MENSAL Página 

32 li 

EXECUTOR 

GEBID 
SERVIDOR 

GERÊNCIA 

SEG 

GERIN 

COMO PROCEDER 

1. 	Acessar no Word a planilha de 
atividades diárias. 

2. Lançar 	a atividade realizada no 
dia. 

3. 	No primeiro dia útil do mês 
subseqüente, consolidar as tarefas 
realizadas em relatório próprio. 

4. 	Enviar por e-maU para a 
gerência. 

5. De posse dos relatórios de cada 
servidor, consolidar informações 
no relatório mensal. 

6. Encaminhar relatório mensal para 
a Secretaria Geral. 

7. Seguir rotina própria. 

8. 	 Seguir rotina própria. 
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PROCEDIMENTO ATUALIZAÇÃO DO PORTAL 
N° 17 

EXECUTOR 

GERÊNCIA 

COMO PROCEDER 

1. 	Acompanhar a movimentação relativa 
aos Conselheiros quanto a nomeação, 
aposentadoria, falecimento. Solicitar a 
DlRAF atualização das placas 
existentes no hall do Plenário. 

2. 	Acompanhar a movimentação das 
publicações institucionais. 

3. 	Acompanhar a movimentação das 
resoluções, resoluções normativas, 
atos da presidência, legislação e 
regimento interno, legislação correlata. 

4. 	Atualizar no Portal as seguintes 
sessões: 

a) 	 Legislação: legislação e regimento 
interno, legislação correlata, 
resoluções, resoluções normativas, 
atos da presidência; 

b) 	 Biblioteca - Serviços: Sumário de 
Periódicos, regulamento, novas 
aqmslçoes, ementário extra de 
normas, solicitação de requisição. 

c) 	 Biblioteca Publicações: 
publicações institucionais, sene 
traduções, teses e dissertações, 
monografias, artigos, discursos, 
manuais e guias, apresentações. 

d) 	 Links úteis. 
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ENCAMINHAMENTO DE PUBLICAÇÃO Página 
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EXECUTOR 	 COMO PROCEDER 


GERÊNCIA 1. 	 Recebe a lista com as indicações para 
encaminhamento das publicações 

2. 	 Encaminha lista das indicações para 
um servidor. 

3. 	 Assina o documento de envio da 
publicação. 

4. 	 Recebe a lista das indicações. 
5. 	 Separa as publicações a serem 

encaminhadas. 
6. Elabora as etiquetas de destinatário 

SERVIDOR e remetente. 
7. 	 Imprime etiquetas de destinatário e 

remetente. 
8. 	 Elabora o documento de envio com 

os dados da publicação e dados do 
destinatário. 

9. 	 Encaminha documento de envio 
para a Gerência assinar. 

10. Coloca o documento de envio 
assinado dentro da publicação a ser 
encaminhada. 

11. Organiza os pacotes com as 
publicações. 

12. Lacra os pacotes com as 
publicações. 

13. Coloca as etiquetas de destinatário 
e remetente nos pacotes das 
publicações. 

14. Elabora o protocolo de 
encaminhamento. 

15. Confere 	 o pacote da publicação 
com o protocolo de 
encaminhamento. 

16. Encaminha publicação Via GEPRO 
ou em mãos. 
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li.. JUNIDADE GERÊNCIA DE BIBLIOTECA E DOCUMENTAÇÃO - GEBID! J~:~~~~~ 

II F0'"1.r~::R10 i EMPRÉSTIMO DE JORNAIS E DIÁRIOS P'j';n. 

Empréstimo de Periódicos 

IData do Empréstimo: / / IData da Devolução: / I 
I Usuário/Setor: 
R Iama: 

o Jornal 
o A Tarde 
Data: / I 

Correioo 
Data: / I 

lo Tribuna 
I Data: / / 
u Folha 

. Data: / / 
u O Globo 
Data: / / 

o Diário Oficial 

o 18 Quinzena/Mês: /Ano: 
I 

o 28 Quinzena/Mês: /Ano: 
I 

o Data DOE: / / 

o Outro(s): 
o Descrição: 

I 

J 

do Usuário 
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T. UNIDADE: Gerência de Controle Processual (GECON) Mês/Ano 
Junho/2013 

INSTRUÇÃO DE PROCESSO Página 
:\°01 I 

EXECUTOR 

SERVIDOR DA GECON 

1) Origem: Gabinetes dos Conselheiros: 

I) Caso seja determinada a Notificação: 

a) Caso seja enviada através do SEDDO: 

b) Caso seja enviada através dos Correios: 

COMO PROCEDER 


I. 	 Conferir a Guia de Encaminhamento. 
2. 	 Receber o processo físico. 
3. 	 Assinar a Guia de Encaminhamento. 
4. 	 Devolver a Guia de Encaminhamento 

assinada. 
5. 	 Avocar o processo. 
6. 	 Distribuir o processo para o servidor 

responsável. 

4.ldentificar os dados do notificado, através o 
site da Receita Federal. 


5.Identificar o endereço residencial. 

principalmente se não for mais gestor 

6.Consultar o site da PRODEB, através da opção 

Guia.Órgãos. 

7.ldentificar as informações sobre o cargo, 

lotação do notificado (Caso seja gestor, 

conforme despacho). 

8. Fotocopiar as peças que acompanham a 
notificação (conforme despacho). 
9.Acessar o Sistema Informatizado. 
I O.Preencher a notificação. 
II.lmprimir notificação. 
12.Elaborar ofício (caso o notificado seja 
Governador, Secretário, Ministro, Senador, etc.) 
13.1mprimir 02 (duas) caso a notificação seja 
encaminhada via SEDDO. 
14.1mprimir 03 (três) vias da notificação, caso a 
notificação seja via correio. 
15.Encaminhar para a Gerente conferir, assinar 
e/ou encaminhar para o (a) Secretário (a) Geral 
ou para o Presidente, conforme o grau 
hierárquico. 
16.Etiquetar os envelopes. 
17.Juntar documentação à notificação. 
18.Retirar cópia da notificação, para juntar ao 
processo. 

19.Juntar ao envelope cópia da notificação, com 
o carimbo de recepção pelo destinatário. 

19.Realizar uma observação para o setor GEPRO 
encaminhar via postal com aviso de recebimento 
(AR). 
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T~ UNIDADE: Gerência de Controle Processual (GECON) Mês/Ano 
Junho/2013 

I • "v'-, . ., TO 
:'li" OI INSTRUÇÃO DE PROCESSO 

.-J 

r "é' 

2 

EXECUTOR 

2) Retorno dos Avisos de Recebimento (AR): 

a) Caso as notificações sejam respondidas: 

b) Caso seja solicitado prorrogação do prazo 
para resposta da notificação: 

COMO PROCEDER 

20.Elaborar O protocolo de encaminhamento 

dos documentos para o setor GEPRO. 

2l.Colocar os processos em armano 

contendo a informação "Aguardar retomo do 

AR". 


22.Receber a AR. 

23.Conferir a AR. 

24.Assinar no livro de registro do setor 

GEPRO. 

25.Encaminhar para o servidor responsável. 

26.Acessar o Sistema Informatizado. 

27.lnformar a data de recebimento no 

sistema, visualizando a contagem do prazo. 

28.Colar a AR nos respectivos processos. 

29.Colocar o processo em um armário 

específico. 

30.0bservar a contagem do prazo (conforme 

notificação), para devolver ao respectivo 

Gabinete de Conselheiro, ou proceder à 

notificação via edital, se autorizado 

mediante despacho. 


31Juntar a resposta da notificação. aos 

processos. 

32. Encaminhar a notificação para o Gabinete 
do Conselheiro Relator, para superior 
deliberação. 

31 Juntar o doc ao respectivo processo.] 
32.Encaminhar a solicitação de prorrogação 
de prazo para o Gabinete do Conselheiro 
Relator, para superior deliberação. 
33.0ficiar o solicitante da prorrogação do 
prazo, a decisão (deferida ou indeferida). 
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UNIDADE: Gerência de Controle Processual (GECON) 

PROCEDI\U::'ITO 
INSTRUÇÃO DE PROCESSO N° OI 

EXECUTOR 

3) Notificação por edital 

3) Caso seja para cumprir despachos de expediente: 

4) Caso o processo seja encaminhado para publicação 
da pauta: 

COMO PROCEDER 

1. 	 Encaminhar a notificação para o 
servidor responsável. 

2. 	 Fazer o edital, em minuta. 
3. 	 Encaminhar para o gerente conferir. 
4. 	 Devolver para o servidor responsável. 
5. 	 Acessar o site da EGBA. 
6. 	 Colocar a senha adequada para o 

procedimento. 
7. 	 Enviar a mensagem. 

I.Conferir a Guia de Encaminhamento. 

2.Receber o processo fisico. 

3.Assinar a Guia de Encaminhamento. 

4. Devolver a Guia de Encaminhamento 

assinada. 

S.Avocar o processo. 

6.Distribuir o processo para o servidor 

responsável. 

7.0ficíar. 

S.Fotocopiar os despachos. 

9.Juntar ao oficio. 

10.Etiquetar enve lopes. 

11.Endereçar. 

12.Fazer protocolo para o setor GEPRO. 

13.Especificar o encaminhamento é 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. 

S. 	 A vocar o processo. 

6. Distribuir o processo para o servidor 

responsável. 

7. 	 Elaborar a pauta. 

S. 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. 	 Enviar infonnação. 

12. Proceder às anotações no respectivo 

processo. 

13. 	 lnfonnar o dia do julgamento. 

14. 	 Infonnar o dia do aviso no DOE. 

15. Encaminhar ao Gabinete do Conselheiro 

Relator. 
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IT. UNIDADE: Gerência de Controle Processual (GECON) 
i 

II 
Mês/Ano 

,Junho/2013 

PROCEIlIMtXW 
:\"01 

INSTRUÇÃO DE PROCESSO Página 
4 II 

EXECUTOR COMO PROCEDER 


5) Caso o processo seja julgado: 

Origem: Seplen - Colegiado 18 e 28 Câmara 

6) Se o processo for recurso de aposentadoria: 

7) Se o processo de contas for sem sanção 
pecuniária: 

8) Se o processo tiverem as decisões 
condenatórias: 

a) Caso não haja manifestação: 

b) Havendo manifestação pelo pagamento, se for 
multa: 

c) Havendo manifestação pelo pagamento, se for 
imputado por débito: 

I. 

I.Receber o processo da SEPLEN. 

2.Conferir a Guia de encaminhamento. 

3.Assinar a Guia de encaminhamento. 

4.Devolver a Guia de encaminhamento 

assinada. 

5.Avocar o processo. 


6. Distribuir o processo para o servidor 

responsável. 

7.1dentificar o endereço residencial, no site da 

Receita Federal. 

8. Consultar o site da PRODEB. através da 

opção Guia-Órgãos. 

9.0ficiar. 

10.Fotocopiar as decisões. 

I I Juntar aos oficios. 

12.Encaminhar às autoridades e/ou gestores 

públicos (partes no processo). 

13. Fazer protocolo. 

14.Encaminhar para o setor GEPRO. 

15.lndicar se o encaminhamento é via SEDDO 

ou AR. 


16. Encaminhar processo para o setor 

GEARQ. 


16.Encaminhar processo para o setor GEARQ. 


16.Aguardar no armário de prazo de recurso 

no prazo de 90 (noventa), após o que tramitar 

para o servidor responsável. 

17.Fazer a Certidão de trânsito em julgado. 

18.Notificar ao responsável, através de AR. 

19.Aguardar o prazo de 30 (trinta) dias. 


20.Notificar por edital. 

21.Aguardar o prazo de 30 (trinta) dias. 


I.Emitir Documento Estadual de Recolhido 

(DER). 

2.Aguardar o prazo de 30 (trinta) dias. 


20.Emitir guia de Documento de Arrecadação 

Estadual de natureza não tributária (DAE-NT). 
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I L Junho/2013 

III'ROCEDIMENTO II"0 OI ! 
INSTRUÇÃO DE PROCESSO 

5 

EXECUTOR 

d) Não havendo manifestação pelo 
pagamento: 

COMO PROCEDER 

20.Atualizar os cálculos de acordo com 

a decisão, se esta for omissa aplicar a 

Resolução n° 49/2012. 

21.Emitir certidão de débito. 

22.Fazer oficio. 

23.Recolher assinatura do Presidente. 

24.Juntar o oficio ao processo. 

25.Encaminhar à GEARQ para realizar 

o feitura da mídia. 
26.Colocar o processo em arquivo 
transitório. 
27.Encaminhar a mídia para a 
Procuradoria Geral do Estado, junto 
com as Certidões de Trânsito em 
Julgado, Certidão de Débito e planilha 
contendo memona dos cálculos 
atualizados. 
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II 

PRO<:f:DIMt:NTO INSTRUÇÃO DE DOCUMENTOS (DOCS) 	 Página 
N"02 II 6 li 

EXECUTOR 

SERVIDOR DA GECON 

COMO PROCEDER 

1 . 	 Receber o documentos. 
2. 	 Conferir a guia de 

encaminhamento. 
3. 	 Assinar a guia de encaminhamento. 
4. 	 Devolver a guia de 

encaminhamento devidamente 
assinada. 

5. 	 Avocar documento. 
6. 	 Distribuir para o servidor 

responsáve I. 
7. 	 Juntar ao processo (se determinado 

no despacho). 
8. 	 Oficiar. 
9. 	 Fotocopiar e juntar o despacho ao 

ofício. 
10. 	Etiquetar o envelope com endereço. 
11. 	Fazer protocolo. 
12. 	Encaminhar à GEPRO. 
13. 	Se não for determinado via 

despacho a juntada ao respectivo 
processo, devolver ao Gabinete do 
Conselheiro Relator. 

14. Informar 	 o cumprimento ao 
despacho. 
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Mês/AnoUNIDADE: GERÊNCIA DE PROTOCOLO - GEPRO Junho/2013 

Página 
ATENDIMENTO AO PÚBLICO EXTERNO (JURISDICIONADO/PARTE)PROCE())ME1'TO 

:\0 OI 

EXECUTOR 


SERVIDOR DA GEPRO 

CASO OS DOCUMENTOS SEJAM 

ENTREGUES DE SEGUNDA À QUINTA­

FEIRA NO HORÁRIO DE 08h30min ÁS 


15hOOminh 


CASO OS DOCUMENTOS SEJAM 

ENTREGUES DE SEGUNDA À QUINTA­

FEIRA APÓS AS 15hOOminh, OU DIA DE 


SEXTA-FEIRA. 


1. Entregar documento a GEPRO. 
2. Atender o Jurisdicionado/Parte. 
3. Identificar a natureza do documento, que pode ser: 
processo, documento (OOC), oficio, correspondência. 
4. Autuar o documento de acordo com a natureza. 
5. Identificar a prioridade do documento. 
6. Fornecer ao Jurisdicionado/Parte, documento de 
recebimento, assinado e carimbado. 

7. Encaminhar ao setor competente no mesmo dia, até as 
16h30min. 

8. Identificar o documento com o carimbo de Depois do 
Horário (OH), e estes serão encaminhados ao setor competente, 
até as llhOOminh do próximo dia útil. 
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"'ês/AnoUNIDADE: GERÊNCIA DE PROTOCOLO - GEPRO Junho/2013 

Página 
ATENDIMENTO AO PÚBLICO INTERNOPROCEDIMENTO 

]\'02 

, COMO PROCEDER 

SERVIDOR DA GEPRO 

) PROCESSOS 

2) DOCUMENTO (DOC) 

1. Entregar documento a GEPRO, 
2. Atender o público interno (setores). 

3. Identificar a natureza do documento, que pode ser: 

processo, documento (DOC), oficio, correspondência, 

notificações, processo administrativo. 


4. Receber o processo fisico. 

5. Conferir o trâmite virtual, no sistema informatizado de 

controle de processos. 

6. Conferir guia de recebimento. 

7. Assinar guia de recebimento. 

S. Carimbar guia de recebimento. 

9. Entregar cópia da guia ao usuário. 

10. Realizar o recebimento no Sistema Informatizado de 

controle de processo; 

11. Identificar se o processo é para: 

a) Diligência (retomo ou saída); 

b) Sorteio; 

c) Alteração. 

12. Organizar nos respectivos armários. 


4. Receber o documento fisico. 

5. Conferir o trâmite virtual, no Sistema Informatizado de 

controle de processo. 

6. Conferir guia de recebimento. 

7. Assinar guia de recebimento. 

S. Carimbar guia de recebimento. 

9. Entregar cópia da guia ao usuário. 

10. Realizar o recebimento no Sistema Informatizado de 

controle de processo; 

11. Identificar se o DOC é para: 

a) Diligência (retomo ou saída); 

b) Autuação; 

c) Conferência; 

d) Recebimento; 

e) Encaminhamento interno. 

12. No caso de diligência, organizar no respectivo armário. 
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Mês/AnoUNIDADE: GERÊNCIA DE PROTOCOLO - GEPRO Junho/2013 

Página 
PROCEDI:\1F:l'TO ATENDIMENTO AO PÚBLICO INTERNO 

N"02 

PRbcEDER 

3) OFíCIO 

4) CORRESPONDÊNCIA - origem GECON 

5) NOTIFICAÇÃO 

6) PROCESSO ADMINISTRATIVO 

4. Receber o documento fisico. 
5. Conferir guia de encaminhamento. 
6. Conferir despacho. 
7. Assinar guia de recebimento. 
8. Carimbar guia de recebimento. 
9. Encaminhar oficio para expedição. 

4. Receber o documento fisico. 
5. Conferir o número do oficio. 
6. Conferir o número do destino. 
7. Encaminhar para expedição. 

4. Receber o documento fisico. 
5. Conferir com a guia de encaminhamento. 
6. Conferir o despacho. 
7. Conferir com o número do processo. 
8. Conferir se está com a informação de notificado. 
8. Conferir se o responsável/parte foi notificado. 
9. Assinar guia de recebimento. 
10. Carimbar guia de recebimento. 
11. Encaminhar para o setor de DOC. 

4. Receber o processo fisico. 
5. Conferir o trâmite virtual, no Sistema Informatizado de 
controle de processo; 
6. Receber eletronicamente, no Sistema Informatizado de 
controle de processo. 
7. Encaminhar o processo para autuação. 
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Mês/AnoUNIDADE: GERÊNCIA DE PROTOCOLO - GEPRO Junho/2013T~ , 
PROCEDIMENTO 

PáginaN"03 AUTUAÇÃO DE PROCESSO 
4 

.: - .' 

EUÇUlO).t,,· 

SERVIDOR DA GEPRO 

1) ADMISSÃO DE PESSOAL 


2) APOSENTADORIA 


QOMO PROCEDER 

1. Conferir o processo físico, com a tramitação 
virtual. 
2. Cadastrar processo no Sistema Informatizado de 
controle de processo; (protocolar, numerar e 
autuar). 
3. Identificar a natureza do processo: 

4. Preencher o formulário de check list. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar natureza e subtipo. 
9. Identificar e registrar o exercício. 
10. Identificar e registrar o responsável/parte. 
11. Identificar e registrar, se houver anexo. 
12. Identificar e registrar a descrição da natureza 
do processo. 
13. Acondicionar na pasta de cor bege. 

4 Preencher o formulário de check list. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar natureza e subtipo. 
9. Identificar e registrar órgão de lotação e 
unidade. 
10. Identificar e registrar o exercício. 
11. Identificar e registrar o interessado. 
12. Identificar e registrar, se houver anexo. 
13. Identificar e registrar a matrícula 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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Mês/AnoUNIDADE GERÊNCIA DE PROTOCOLO - GEPRO Junho/2013 

PROCEDIMENTO 
N"03 AUTUAÇÃO DE PROCESSO Página 

EXECtrfOR 

3) APOSENTADORIA - Novação de 
aposentadoria 

4) APOSENTADORIA - Renúncia de 
Aposentadoria 

5 

4. Preencher o formulário de check list. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar natureza e subtipo 
9. Identificar e registrar órgão de lotação e unidade 
10. Identificar órgão de lotação unidade 
11. Identificar e registrar o exercício. 
12. Identificar e registrar o interessado. 
13. Identificar e registrar, se houver anexo. 
14. Identificar e registrar a matrícula ou cadastro. 
15. Acondicionar na pasta de cor verde-claro. 
) 6. Tramitar no Sistema Informatizado de controle 
de processo para a GEARQ informar. 

4. Preencher o formulário de Check Iist. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar natureza e subtipo 
9. Identificar e registrar órgão de lotação e unidade 
10. Identificar e registrar o exercício. 
11. Identificar e registrar o interessado. 
12. Identificar e registrar, se houver anexo. 
13. Identificar e registrar a matrícula 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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PROCEDIMENTO 
N"03 AUTUAÇÃO DE PROCESSO Página 

5) APOSENTADORIA - retificação de 
aposentadoria 

6) AUDITORIA E INSPEÇÃO - Auditoria 

6 

COMO PROCEDER 

4. Preencher o formulário de check list. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar natureza e subtipo 
9. Identificar e registrar órgão de lotação e unidade 
10. Identificar e registrar o exercício. 
I I . Identificar e registrar o interessado. 
12. Identificar e registrar, se houver anexo. 
13. Identificar e registrar a matrícula ou cadastro. 
14. Acondicionar na pasta de cor verde-claro. 
15. Tramitar no Sistema Informatizado de controle de 
processo para a GEARQ informar. 

4. Preencher o formulário de check Jist. 
5. Identificar e registrar a unidade de origem. 
6. Identificar e registrar a vinculação 
7. Identificar e registrar o programa. 
8. Identificar e registrar a coordenadoria. 
9. Identificar e registrar o exercício. 
10. Identificar e registrar o responsável/parte. 
11. Identificar e registrar, se houver anexo. 
12. Identificar e registrar a descrição da natureza. 
13. Acondicionar na pasta de cor amarelo-ouro. 
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Mês/AnoUNIDADE: GERÊNCIA DE PROTOCOLO - GEPRO Junho/20I3 

Página
PROCEDI\U:NTO AUTUAÇÃO DE PROCESSO 

N° 03 

EXECUTOR 

7) AUDITORIA E INSPEÇÃO - auditoria de programa 4. Preencher o fonnulário de check list. 
5. Identificar e registrar a unidade de origem. 
6. Identificar e registrar a vinculação. 
7. Identificar e registrar o programa. 
8. Identificar e registrar a coordenadoria. 
9. Identificar e registrar o exercício. 
10. Identificar e registrar o responsável/parte. 
11. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
12. Identificar e registrar a descrição da 
natureza. 
13. Acondicionar na pasta de cor amarelo­
ouro. 

8) AUDITORIA E INSPEÇÃO - auditoria especial 4. Preencher o fonnulário de check list. 
5. Identificar e registrar a unidade de origem. 
6. Identificar e registrar a vinculação. 
7. Identificar e registrar o programa. 
8. Identificar e registrar a coordenadoria. 
9. Identificar e registrar o exercício. 
10. Identificar e registrar o responsável/parte. 
11. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
12. Identificar e registrar a descrição da 
natureza. 
13. Acondicionar na pasta de cor amarelo-ouro. 

9) AUDITORIA E INSPEÇÃO - inspeção 4. Preencher o fonnulário de check list. 
5. Identificar e registrar a unidade de origem. 
6. Identificar e registrar a vinculação. 
7. Identificar e registrar o programa. 
8. Identificar e registrar a coordenadoria. 
9. Identificar e registrar o exercício. 
10. Identificar e registrar o responsável/parte. 
I I. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
12. Identificar e registrar a descrição da natureza. 
13. Acondicionar na pasta de cor amarelo-ouro. 
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Mês/AnoUNIDADE: GERÊNCIA DE PROTOCOLO - GEPRO Junho/2013 

Página
PROCEDIMENTO AUTUAÇÃO DE PROCESSO 

N"03 

lO) COMPROVAÇÃO, PRESTAÇÃO E TOMADA DE 
CONTAS - contas de responsáveis por adiantamento 

11) COM PROVAÇÃO, PRESTAÇÃO E TOMADA 
DE CONTAS - contratos 

COMO PROCEDER 


4. Preencher o formulário de check list. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar o responsável/parte. 
10. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
11. Identificar e registrar aRA. 
12. Acondicionar na pasta de cor azul-claro. 

4. Preencher o formulário de check list. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o número de CT/CV. 
9. Identificar e registrar o número da parcela. 

!O. Identificar e registrar tipo de termo (Aditivo 

ou Principal). 

I 1. 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 exercício. 

15. Identificar e registrar o responsável; 

16. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo. 


TRIBUNAL DE CON'L\S DO ESTADO DA BAHIA 
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12) COMPROVAÇÃO, PRESTAÇÃO E TOMADA 

DE CONTAS - convênios 


13) COM PROV AÇÃO, PRESTAÇÃO E TOMADA 

DE CONTAS recurso estadual atribufdo a entidade e instituição 


4. Preencher o fonnulário de check list. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o número de CT/CV. 
9. Identificar e registrar o número de parcelas. 
10. Identificar e registrar tipo de tenno (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 exercício. 
15. Identificar e registrar o responsável; 
16. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
17. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo. 

4. Preencher o fonnulário de check list. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o número de CT/CV. 
9. Identificar e registrar o número de parcelas. 
10. Identificar e registrar tipo de tenno (Aditivo 
ou Principal). 
11. Identificar e registrar valor infonnado. 
12. Identificar e registrar valor do recurso. 
13. Identificar e registrar o destino do recurso. 
14. Identificar e registrar o exercício. 
15. Identificar e registrar o responsável; 
16. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
17. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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Mês/AnoUNIDADE: GERÊNCIA DE PROTOCOLO - GEPRO Junho/20t3 

PROC[I)IMt:NTO AUTUAÇÃO DE PROCESSO Página 
N° 03 

COMO PROCEDER 

14) COMPROVAÇÃO, PRESTAÇÃO E TOMADA 4. Preencher o fonnulário de check list. 
DE CONTAS -recurso estadual atribuído a município 5. Identificar e registrar o número de origem. 

6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o número de CT/CY. 
9. Identificar e registrar o número de parcelas. 
10. Identificar e registrar tipo de tenno (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 exercício. 
15. Identificar e registrar o responsável; 
16. Identificar e registrar, se houver, anexo. 

17. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo. 

TRIBLT~AL DE CONTAS DO ESTADO D,\ BAHIA 
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N' 03 .l 11 

EXECUTOR 

15) CONSULTA 4. Preencher o formulário de check Iist. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar o responsável/partes. 
10. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
11. Acondicionar na pasta de cor bege. 

4. Preencher o formulário de check list. 
16) CONTRATO 5. Identificar e registrar o número de origem. 

6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercicio. 
9. Identificar e registrar o motivo. 
10. Identificar e registrar o responsável/parte. 
11. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
12. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo. 

17) CONTRATO: processo licita tório contratual 4. Preencher o formulário de check Iist. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar o motivo. 
10. Identificar e registrar o responsável/parte. 
11. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
12. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo. 

18) CONTRATO: termo aditivo de contrato 4. Preencher o formulário de check list. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar o motivo. 
10. Identificar e registrar o responsável/parte. 
11. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
12. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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COMO PROCEDER 

J9) CONTRATO: termo de contrato 

20) CONVÊNIO: acompanhamento de convênio 

21) CONVÊNIO: termo aditivo de convênio 

22) CONVÊNIO: termo de convênio 

4. Preencher o fonnulário de check list. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar o motivo. 
10. Identificar e registrar o responsável/parte. 
li. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
12. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo. 

4. Preencher o fonnulário de check Iist. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar o motivo. 
10. Identificar e registrar o responsável/parte. 
11. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
12. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo. 

4. Preencher o fonnulário de check list. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar o motivo. 
10. Identificar e registrar o responsável/parte. 
11. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
12. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo. 

4. Preencher o fonnulário de check Iist. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculaç:ão. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar o motivo. 
10. Identificar e registrar o responsável/parte. 
11. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
12. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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EXECUTORé 

23) DENÚNCIA 

24) DESPESA DE CARÁTER SIGILOSO 

25) EM BARGOS DE DECLARAÇÃO 

4. Preencher o fonnulário de check list. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercicio. 
9. Identificar e registrar o responsável/parte. 
10. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
11. Acondicionar na pasta de cor bege. 

4. Preencher o fonnulário de check Iist. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar o responsável/parte. 
10. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
11. Identificar e registrar infonnações 
complementares (descrição da natureza). 
12. Acondicionar na pasta de cor bege. 

4. Preencher o fonnulário de check list. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar o responsável/parte. 
10. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
11. Acondicionar na pasta de cor bege. 

TRIBUN1\J, DE CONTAS DO [':STADO DA BAHIA 
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COMO PROCEDER 

26) INCIDENTE DE INCONSTITUCIONALIDADE 

27) LICITAÇÃO acompanhamento de licitação 

28) MATtRIA ADMINISTRATIVA exposição de motivos 

29) MATtRIA ADM INISTRATIVA requisição 
administrativa externa 

4. Identificar e registrar o número de origem. 
5. Identificar e registrar a unidade de origem. 
6. Identificar e registrar a vinculação. 
7. Identificar e registrar o exercício. 
8. Identificar e registrar o responsável/parte. 
9. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
1O. Acondicionar na pasta de cor bege. 

4. Identificar e registrar o número de origem. 
5. Identificar e registrar a unidade de origem. 
6. Identificar e registrar a vinculação. 
7. Identificar e registrar o exercício. 
8. Identificar e registrar o responsável/parte. 
9. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
10. Identificar e registrar, informações complementares. 
1I. Acondicionar na pasta de cor bege. 

4. Identificar e registrar o número de origem. 
5. Identificar e registrar a unidade de origem. 
6. Identificar e registrar a vinculação. 
7. Identificar e registrar o exercício. 
8. Identificar e registrar o responsável/parte. 
9. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
10. Identificar e registrar, informações complementares 
(descrição da natureza). 
11. Acondicionar na pasta de cor bege. 

4. Identificar e registrar o número de origem. 
5. Identificar e registrar a unidade de origem. 
6. Identificar e registrar a vinculação. 
7. Identificar e registrar o exercício. 
8. Identificar e registrar o responsável/parte. 
9. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
10. Identificar e registrar, informações 
complementares (descrição da natur1eza). 
li. Acondicionar na pasta de cor bege. 
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EXEcVTOR 

30) MATÉRIA ADMINISTRATIVA 4. Identificar e registrar o número de origem. 
5. Identificar e registrar a unidade de origem. 
6. Identificar e registrar a vinculação. 
7. Identificar e registrar o exercício. 
8. Identificar e registrar o responsável/parte. 
9. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
10. Identificar e registrar, informações 
complementares (descrição da natureza). 
11. Acondicionar na pasta de cor bege. 

4. Preencher o formulário de check list 31) PENSÃO: novaçAo de pensão especial 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar o responsável/parte. 
10. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
lI. Identificar e registrar, informações 
complementares (descrição da natureza). 
12. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo. 
13. Tramitar no Sistema Informatizado de controle 
de processos para a GEARQ informar. 

4. Preencher o formulário de check Iist 

32) PENSÃO: pensA0 especial 5. Identificar e registrar o número de origem. 


6. Identificar e registrar a unidade de origem. 

7. Identificar e registrar a vinculação. 

8. Identificar e registrar o exercício. 

9. Identificar e registrar o responsável/parte. 

10. Identificar e registrar, se houver, anexo. 

lI. Identificar e registrar, informações complementares 

(descrição da natureza). 

12. Acondicionar na pasta de cor-de-rosa. 

13. Tramitar no Sistema Informatizado de controle 

de processos para a GEARQ informar. 


33) PENSÃO: pensA0 previdenciária 4. Preencher o formulário de check list 
5. Identificar e registrar o número de origem. 

6. Identificar e registrar a unidade de origem. 

7. Identificar e registrar a vinculação. 

8. Identificar e registrar o exercício. 

9. Identificar e registrar o responsável/parte. 

10. Identificar e registrar, se houver, anexo. 

lI. Identificar e registrar, informações complementares 

(descrição da natureza). 

12. Acondicionar na pasta de cor-de-rosa. 

13. Tramitar no Sistema Informatizado de controle 

de processos para a GEARQ informar. 
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COMOPROCEDER 

34) PRESTAÇÃO DE CONTAS DA 
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA 

35) PRESTAÇÃO DE CONTAS DE ADMINISTRADOR 

36) PRESTAÇÃO DE CONTAS DE ORDENADOR DE 
DESPESA 

4. Preencher o Formulário de check Iist. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar o responsável/parte. 
10. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
11. Acondicionar na pasta de cor bege. 

4. Preencher o Formulário de check Iist. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar o responsável/parte. 
10. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
11. Acondicionar na pasta de cor laranja. 

4. Preencher o Formulário de check list. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar o responsável/parte. 
lO. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
11. Acondicionar na pasta de cor branca. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA Bi\HIA 
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IXEcmOR 

37) PRESTAÇÃO DE CONTAS DE GOVERNO 

38) RECLAMAÇÃO 

39) RECURSO - apelação ou revisão 

4. Preencher o formulário de check Iíst. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar o responsável/parte. 
10. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
11. Acondicionar na pasta de cor bege. 

4. Preencher o formulário de check list. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar o responsável/parte. 
'O. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
11. Identificar e registrar, se houver, informações 
complementares (cadastro ou matricula/resolução). 
12. Acondicionar na pasta de cor bege. 

4. Preencher o formulário de check tist. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar o recorrente. 
10. Identificar e registrar o recorrido. 
11. Identificar e registrar o responsável/parte. 
12. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
13. Identificar e registrar, informações 
complementares (cadastro ou matricula). 
14. Acondicionar na pasta de cor bege. 
15. Caso seja de reforma, aposentadoria ou pensão, 
tramitar no Sistema Informatizado de controle de 
processos para a GEARQ informar. 
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40) REFORMA 

41) RELATÓRIO DE ATIVIDADE 

42) RESCISÃO DE JULGADO 

43) REVISÃO ADMINISTRATIVA 

COMO PROCEDER 


4. Preencher o fonnulário de check Iist. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar o responsável/parte. 
10. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
li. Identificar e registrar, informações 
complementares (cadastro ou matrícula/resolução). 
12. Acondicionar na pasta de cor verde-claro. 
13. Tramitar no Sistema Informatizado de controle 
de processos para a GEARQ informar. 

4. Preencher o fonnulário de check list. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar o responsável/parte. 
10. Identificar e registrar, se houver, anexo. 

11. Acondicionar na pasta de cor bege. 

4. Preencher o fonnulário de check list. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar o recorrente. 
10. Identificar e registrar o rt~corrido. 
11. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
12. Identificar e registrar informações 
complementares, referente à resolução. 
13. Acondicionar na pasta de cor bege. 

4. Identificar e registrar o número de origem. 
5. Identificar e registrar a unidade de origem. 
6. Identificar e registrar a vinculação. 
7. Identificar e registrar o exercício. 
8. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
9. Identificar e registrar informações 
complementares (cadastro ou matrícula). 
10. Acondicionar na pasta de cor bege. 
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Mês/Ano
UNIDADE: GERÊNCIA DE PROTOCOLO - GEPRO Junho/20\3 

PáginaPROCEDIMENTO AllTUAÇÃO DE PROCESSO 
NQ 03 

EXEcutOR. 

44) REVISÃO DE APOSENTADORIA 

45) TOMADA DE CONTAS DE ADMINISTRADOR E 
ORDENADOR DE DESPESAS 

46) TOMADA DE CONTAS DE PREFEITURAS, 
ENTIDADES E INSTlTUlÇÓES 

47) TRANSFERÊNCIA PARA RESERVA 

4. Preencher o formulário de check list. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar responsável/parte. 
I O.ldentificar e registrar, se houver, anexo. 
I I. Identificar e registrar informações complementares 
(cadastro ou matrícula). 
12. Acondicionar na pasta de verde-claro. 

4. Preencher o formulário de check list. 
5. Identificar e registrar o número de origem. 
6. Identificar e registrar a unidade de origem. 
7. Identificar e registrar a vinculação. 
8. Identificar e registrar o exercício. 
9. Identificar e registrar responsável/parte. 
10. Identificar e registrar, se houver, anexo. 
11. Identificar e registrar informações complementares 
(cadastro ou matricula). 
12. Acondicionar na pasta de cor branca. 

13. Preencher o formulário de check Iist. 
14. Identificar e registrar o número de origem. 
15. Identificar e registrar a unidade de origem. 
16. Identificar e registrar a vinculação. 
17. Identificar e registrar destino do recurso. 
18. Identificar e registrar o exercicio. 
19. Identificar e registrar responsável/parte. 
20. Identificar e registrar, se houver anexo. 
21. Identificar e registrar informações complementares 
(cadastro ou matricula). 
22. Acondicionar na pasta de cor verde-musgo. 

23. Preencher o formulário de check Iist. 

24. Identificar e registrar o número de origem. 

25. Identificar e registrar a unidade de origem. 

26. Identificar e registrar a vinculação. 

27. Identificar e registrar o exercício. 

28. Identificar e registrar o interessado. 

29. Identificar e registrar, se houver, anexo. 

30. Identificar e registrar informações complementares 

(matricula). 

3 I. Acondicionar na pasta de cor verde-claro. 

32. Tramitar no Sistema Informatizado de controle de 

processos para a GEARQ informar. 
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SERVIDOR DA GEPRO 

APÓS O RECEBIMENTO DO PROCESSO 

ADMINISTRATIVO (vide procedimento n° 02, item 6) 


COMO PROCEDER 

8. Protocolar no Sistema Informatizado de controle de 

processos, dando número ao processo. 

9. Identificar e registrar a natureza do processo, que podem 

ser: 

a) Licitação; 

b) Licitação - Convite; 

c) Licitação - Inexigibilidade; 

d) Pagamento; 

e) Pessoal; 

t) Pessoal Estabilidade econômica; 

g) Licença médica; 

h) Licença prêmio; 

i) Requerimento; 

j) Sindicância; 

k) Convênio - termo de convênio; 

I) Auditoria e inspeção - auditoria. 

10. Identificar e registrar o nome do requerente. 

11. Acondicionar na pasta de cor azul-escuro. 


TRIBUNAL DE CONTAS DO [-:STADO DA B;\HL\ 
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Mês/Ano
UNIDADE: GERÊNCIA DE PROTOCOLO - GEPRO Junho/2013 

PROCEDI\1E!'iTO AUTUAÇÃO DE DOCUMENTO (DOC) Página 
!'i° 05 

SERVIDOR DA GEPRO 

APÓS O RECEBIMENTO DO DOC (vide procedimento 
nO 02, item 2) 

13. Identificar e registrar, o número de origem. 
14. Identificar e registrar as quantidades de folhas 
escaneadas. 
15. Identificar e registrar, a descrição do documento (teor). 
16. Identificar e registrar a natureza do DOe, que podem ser: 
a) Solicitações de cópias, certidões, anexação etc. 
b) Juntar a processo; 
c) Resposta à solicitação; 
d) Resposta à notificação; 
e) Resposta ao oficio; 
f) Quitação de débito; 
g) Prorrogação de prazo; 
h) Encaminhamento de demonstrativo; 
i) Documento ou certificado para juntar ao prontuário; 
j) Inclusão, alteração ou exclusão no PLANSERV; 
k) Solicitação para eventos externos. 
17. Identificar e registrar, o número de 
solicitações/notificações 
18. Identificar e registrar, oficio referente. 
19. Identificar e registrar, resumo de teor do DOe. 

TRIBUNAl, DE CONTAS DO L~STADO DA BAHIA 



PRO('EIH:\IENTO 
1\°06 

Mês/AnoUNIDADE: GERÊNCIA DE PROTOCOLO - GEPRO 
Junho/2013 

MODIFICAÇÃO DO PROCESSO Página 

SERVIDOR DA GEPRO 


1) ALTERAÇÃO - autuação 


2) ABERTURA E ENCERRAMENTO DE 
VOLUMES 

3) ANEXAÇÃO OU DESANEXAÇÃO DE 
MATERIAL 

4) ANEXAÇÃO AO PROCESSO 

5) DESANEXAÇÃO AO PROCESSO 

22 

1.1 Identificar o processo virtual e fisico, para proceder a 
modificação solicitada. 

1.2. Alterar, na folha de rosto do processo, a informação da origem. 

1.3 Alterar, na folha de rosto do processo, a informação da natureza. 

1.4 Alterar, na folha de rosto do processo, a informação do 
responsável/parte. 

1.5 Alterar, na folha de rosto do processo, as informações 
so licitadas. 

2.1 Incluir ou excluir, na folha de rosto do processo, os volumes. 

3.1. Informar na folha de rosto, a informação de anexar ou 
desanexar os seguintes documentos: cadernos, pastas AZ, 
classificadores, CD, DVD, cópia micrográfica. 

4.1. Informar na folha de rosto, a informação referente a anexo, 
incluir o processo julgado ao processo em andamento. 

5.1 Informar na folha de rosto, a informação referente a anexo, 
excluir o processo julgado do processo em andamento. 

TRIBUNAl, DE CONTAS DO }':STADO DA B,\HL\ 



llNIDADE: GERÊNCIA DE PROTOCOLO - GEPRO 
Mês/Ano 

Junho/2013 

PROCEDI M E"TO 
N° 06 

MODIFICAÇÃO DO PROCESSO Página 
23 

6) APENSAMENTO AO PROCESSO 

7) DESAPENSAMENTO AO PROCESSO 

8) DESENTRANHAMENTO DO PROCESSO 

9) CONVERSÃO DE PROCESSO NORMAL 
EM PROCESSO ADMINISTRATIVO 

10) CONVERSÃO DE PROCESSO 
ADMINISTRA TIVO EM PROCESSO 

NORMAL 

11) CONVERSÃO DE PROCESSO NORMAL 
EM DOCUMENTO (DOC) 

12) CONVERSÃO DE DOCUMENTO (DOC) 
PARA PROCESSO NORMAL 

6.1 Apensar ao processo em andamento mais antigo, do 
mesmo responsável ou do mesmo convênio. Incluir a 
informação na folha de rosto do processo. 

7.1 Desapensar ao processo em andamento mais antigo, do 
mesmo responsável ou do mesmo convênio. Incluir a 
informação na folha de rosto do processo. 

8.1 Retirar um documento ou qualquer folha juntada ao 
processo físico, mediante despacho. 

9.1 Alterar na folha de rosto, do processo, a informação 
processo normal para processo administrativo. 

10.1 Alterar na folha de rosto, do processo, a informação 
processo administrativo para processo normal. 

11.1 Alterar na folha de rosto, do processo, a informação 
converter Processo normal para DOC. 

12.1 Alterar na folha de rosto, do processo, a informação 
converter DOe em Processo. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO E.sTADO DA BAHIA 



Mês/AnoUNIDADE: GERÊNCIA DE PROTOCOLO - GEPRO Junho/20lJ 

PROCEDIMENTO i PáginaESCANEAMENTO DE DOCUMENTO 
N° 07 24 

COMO PROCEDER 


SERVIDOR DA GEPRO I. Organ izar 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 fotocópia da folha original; (CASO NÃO SEJA 
POSSíVEL REALIZAR O ESCANEAMENTO COM A FOLIIA 
ORIGINAL) 

4. Colocar as páginas a serem scaneadas 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 visualização do DOC para inclusão do 
documento escaneado; 

9. Anexar o arquivo ao documento eletrônico; 

10. Abrir o arquivo para visualizar o conteúdo; 

11. Informar o número de folhas escaneadas; 

12. Salvar as informações. 

TRIBUNAl, DE CONTAS DO ESTADO DA B,\HL\ 



MêsfAnoUNIDADE: GERÊNCIA DE PROTOCOLO - GEPRO Junhof201J 

Página
PROCEIlI \1 E::YI'O SORTEIO DE PROCESSO - RELATOR 25 

~"08 

EXECUTOR. 

SERVIDOR DA GEPRO 

CASO O ÓRGÃO COLEGIADO SEJA PLENÁRIO: 

CASO O ÓRGÃO COLEGIADO SEJA 18 CÂMARA: 

CASO O ÓRGÃO COLEGIADO SEJA 28 CÂMARA: 

1. Identificar a natureza do processo, e sortear, 
VIa Sistema Informatizado de controle de 
processos, a que órgão colegiado deverá ser 
sorteado. 

a) Denúncia; 
b) relatório de atividades; 
c) embargos de declaração 
d) despesa de caráter sigiloso; 
e) Matéria administrativa; 
f) Prestação de contas do governo; 
g) Auditoria; 
h) Inspeção; 

a) Admissão de pessoal; 
b) Aposentadoria; 
c) Novação de aposentadoria; 
d) Renúncia de aposentadoria; 
e) Retificação de aposentadoria; 
f) Reforma; transferência para reserva; 
g) Pensão especial; 
h) Pensão previdenciária; 
i) Novação de pensão especial. 

a) Comprovação de contas; 
b) Prestação de contas; 
c) Tomada de contas; 
d) Adiantamento; contratos; 
e) Convênios; 
f) Recurso estadual atribuído a municípios; 
g) Contratos; 
h) Acompanhamento de contrato; 
i) Processo Jicitatório contratual; 
j) Termo aditivo de contrato; 
k) Termo de contrato; 
I) Convênio; 
m) Acompanhamento de convênio; 
n) Termo de convênio; 
o) Licitação (acompanhamento de licitação); 
p) Tomada de contas de prefeituras, entidades e 
instituições. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 




Mês/AnoUNIDADE: GERF:\'CIA DE PROTOCOLO GEPRO 
Junho/2013 

PáginllSORTEIO DE PROCESSO RELATOR E REVISOR-ÓRGÃO COLEGIADOPROCEDIMENTO 26
!'li. 09 PLENÁRIO 

COMO PROCEDER 

SERVIDOR DA GEPRO 
1. Identificar a natureza do processo, e 
sortear, via Sistema Informatizado de 
controle de processos, a que órgão colegiado 
deverá ser sorteado. 

a) Prestação de contas da Assembleia Legislativa; 
b) Prestação de contas de administrador; 
c) Prestação de contas de ordenador de despesa 
d) Recurso (apelação ou revisão); 
e) Rescisão de julgado; 
f) Revisão administrativa. 

TRIBU~AL DE CO~TAS DO ESTADO DA BAHIA 



Mês/Ano
lINIDADE: GERÊNCIA DE PROTOCOLO-GEPRO 

Junho/2013 

Página 
SORTEIO DE PROCESSO - RELATORIA DA PRESIDÊNCIA - ÓRGÃO 26PROCEDlME'iTO i 

N· 10 COLEGIADO PLENÁRIO 

SERVIDOR DA GEPRO 	 1. Identificar a natureza do processo, via Sistema 
Informatizado de controle de processos. 

a) Consulta; 
b) Reclamação. 

TRlBL;NAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 



Mês/AnoliNIDADE: GER[NCIA DE PROTOCOLO - GEPRO 

I) RESPOSTA À NOTIFICAÇÃO 

Caso o processo esteja localizado no setor GECON: 

Caso o processo não esteja localizado no setor GECON: 

2) PRORROGAÇÃO DE PRAZO 

3) QlIlTAÇÃO DE DÉBITO 

Caso o processo esteja localizado no setor GECON: 

Caso o processo não esteja localizado no setor GECON: 

4) RESPOSTA À OFÍCIO E SOLICITAÇÃO 

5) CORRESPONDÊNCIAS 

Junho/2013 

PáginaTRÂMITES 
27 

COMO PROCEDER 

I. Identificar se o processo está localizado no setor 
GECON. 

2. Realizar trâmite, no sistema Informatizado de Controle de 
Processo, para o setor GECON. 

2. Realizar trâmite para o Gabinete do Relator. 

I. Realizar trâmite para o Gabinete do Relator. 

I. Identificar se o processo encontra-se no setor GECON. 

2. Realizar trâmite, no sistema Informatizado de Controle de 
Processo, para o setor GECON. 

2. Realizar trâmite para o Gabinete do Relator. 

I. Realizar trâmite para o setor que encaminhou o oficio ou 
solicitação. 

I. Realizar trâmite para o setor, que está no endereçamento 
de destino da correspondência. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA Bi\HL\ 



Mês/Ano
UNIDADE: GERÊNCIA DE PROTOCOLO GEPRO 

Junho/20IJ 

PROCEDlME'\TO TRÂMITES Página 
,\0 II 28 

EXECUTH o PROCEDER 

6) DOCUMENTO REFERENTE À: APOSENTADORIA, 
REFORMA E RESERVA. 

7) DOCUMENTO REFERENTE A PESSOAL, COMO 
INCLUSÃO, ALTERAÇÃO E EXCLUSÃO DE PLANSERV 

8) SOLICITAÇÃO PARA EVENTOS EXTERNOS 

9) PAGAMENTOS 

10) LICITAÇÃO 

1. Realizar trâmite para o setor da 6" Coordenadoria de 
Controle Externo (CCE). 

1. Realizar o trâmite para o setor GRH. 

1. Realizar o trâmite para o setor CEICE. 

1. Realizar trâmite para o setor GEOF. 

I. Realizar trâmite para o Gabinete da DlRAF. 

TRlBLTN1\L DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 



\'lês/Ano
l:NIDADE: GERÊNCIA DE PROTOCOLO GEPRO 

Junho/2013 

PáginaPROCEDIMENTO . EXPEDIÇÃO 
29N" 12 

COMO PROCEDER 

SERVIDOR DA GEPRO 

1) CORRESPONDÊNCIAS: 

A) PESSOAL 

B) INSTITUCIONAL 

C) EXTERNA 


2) PROCESSOS: 


A) DILIGÊNCIA EXTENA 


I. Registrar no livro de protocolo. 

2. Encaminhar para o destinatário, que assinará o recibo. 

1. Abrir a correspondência. 
2. Registrar como DOC ou Processo 
3. Registrar no livro de protocolo. 

1. Registrar no sistema correspondente a malote, correio ou bloco 
de encaminhamento. 

1. Receber o processo flsico. 
2. Conferir o nome e órgão, que consta na folha de rosto, com a 
informação do processo. 
3. Conferir as instruções do despacho que consta no final do 
processo, inclusive a informação para que Secretaria/Órgão deverá 
ser encaminhado. 
4. Carimbar o processo com o carimbo denominado "De Ordem". 
5. Preencher o destino correto do órgão de origem. 
6. Separar os processos por Secretaria/Órgão. 
7. Acessar o Sistema Informatizado de Controle de Processo 
8. Realizar a saída da GEPRO, do processo flsico. para a 
Secretaria/Órgão. 
9. Emitir a guia eletrônica no sistema Informatizado de Controle de 
Processo, para recebimento do processo na Secretaria/Órgão. 
10. Carimbar a guia emitida, com aviso informando a 
Secretaria/Órgão, que esta seja assinada e devolvida ao TCE/BA. 
11. Armazenar a guia emitida e carimbada, na capa do processo. 

Caso a Secretaria/Órgão esteja cadastrado no 
I. Organizar processos no Malote da SEDDO. sistema de Malote do Serviço de Entrega e 

Distribuição de Documentos Oficiais (SEDDO) 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA Bi\HL\ 



---- --- --------

30 

UNIDADE: GERÊNCIA DE PROTOCOLO - GEPRO 

I'ROCEDI\1 Ei\TO EXPEDIÇÃO 
VI2 

Mês/Ano 

Junho/20B 


Página 

I.Entregar, pessoalmente, o processo na Secretaria/Órgão.Caso a Secretaria/Órgão não esteja cadastrado 
no sistema de Malote da SEDDO ou tenha 

solicitação de URGÊNCIA 

TRIBL'NAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 




Mês/Anolí;\fIDADE: GERÊNCIA DE PROTOCOLO GErRO 
Junho/2013 

PROCEDIMENTO ; PáginaEXPEDIÇÃO ATRAVÉS DO SEDDO 
N° 13 31 

COMO PROCEDER 


SERVIDOR DA GEPRO 
I. Separar todos serão encaminhados para 
diligência externa. 
2. Protocolar, em uma guia de encaminhamento, 
todos os processos separados. 
3. Preencher no Sistema Integrado de 
Documentos (SIDOC) as infonnações referentes aos 
processos que compõe o malote. 
4. Cadastrar malotes no SIDOC. 
5. Informar o número 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 formulário ERMA. 
9. Informar no ERMA o número do documento. 
10. Informar no ERMA o tipo do documento. 
11. Informar no ERMA o destinatário do 
documento. 
12. Acionar, no ERMA a função "Adicionar 
documento", para emissão da guia de 
encaminhamento, que deverá ser em três vias. Caso 
seja necessário poderá ser excluído documentos. 
13. Repetir os itens de 4 a 13, se for necessário 
incluir vários processos. 
14. Finalizar operação, clicando na opção 
"Encaminhar ao SEDDO". 
15. Organizar os processos no malote, na mesma 
sequência 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 SEDDO, assinatura 
da via que constava fora do malote. 
20. Receber a 2' guia de encaminhamento, que 
estava dentro do malote (retorno do SEDDO). 

21. Arquivar a 2a guia em pastas. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA B,\HL\ 




Mês/Ano
li~IDADE: GERÊ~CIA DE PROTOCOLO - GEPRO 

Junho/2013 

PáginaEXPED'ÇÃO ATRAVÉS DA EMPRESA DE CORREIOS E TELEGRÁFOSPROCEI)II\lEYro 32 
~"14 (ECT) 

EXECUTOR" 

SERVIDOR DA GEPRO I. Separar as correspondências, que serão encaminhadas a 
ECT, por tipo. 
2. Organizar as correspondências separadas, por postagem. 

3. Preencher, em um formulário denominado "Relatório I) CARTA SIMPLES Mensal", a saída do documento. 
4. Identificar no formulário as seguintes informações: 

a) data de entrada; 

b) data de saída; 

c) remetente; 

d) número do oficio ou notificação; 

e) nome do destinatário; 

t) cidade do destinatário; 

5. Colocar a carta na balança, existente no setor, e 

verificar o peso. 

6. Identificar o documento com o carimbo denominado 

"CARTA" (especifico dos Correios). 


3.Cadastrar no Sistema de Gerenciamento de Postagens2) CARTA REGISTRADA 
(SIGEP), todas as informações solicitadas por este sistema. 
4.Colocar a carta na balança, existente no setor, e verificar 
o peso. 

5.ldentificar as informações adicionais, como: 

a) remetente; 

b) número do documento (ofício/notificação); 

c) Gravar as informações identificadas no sistema; 

2. Gravar o fechamento da postagem. 

6.lmprimir a lista de postagem, aviso de recebimento, 

etiqueta. 

7.Arquivar lista de postagem. 

8.1dentificar a correspondência com o aviso de recebimento 

e a etiqueta. 

9.Enviar documento para os Correios. 


p.s: Caso exista mais de uma carta registrada a 
ser enviada, repetir as etapas 3 a 5 

TRIBL'NAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 




Mês/AnolINIDADE: GERÊNCIA DE PROTOCOLO - GEPRO 
Junho/2013 

PáginaEXPEDIÇÃO ATRAVÉS DA EMPRESA DE CORREIOS E TELEGRÁF'OS PROCEDIMENTO 33N·14 (ECT) 

COMO PROCEDER 

3) SEDEX: 


a) CONVENCIONAL OU SEDEX 10. 


b) CONVENCIONAL OU SEDEX 10. 

4) ENCOMENDAS E IMPRESSOS 
(nacionais e internacionaislEMS) 

5) TELEGRAMA 

I. Colocar a correspondência na balança, existente no 
setor, e verificar o peso. 
2. Medir, com uma régua, as medidas do envelope. 
3. Cadastrar a correspondência, no SIGEP, 
identificando as informações adicionais de cada um. 
4. Imprimir lista de postagem e a etiqueta. 
5. Enviar para os Correios. 
6. Arquivar lista de postagem. 

5. Gerar no SIGEP, a AR. 
6. Colocar etiqueta no envelope. 
7. Enviar para os Correios. 
8. Arquivar lista de postagem. 

I. Organizar as correspondências por País, Estados e 
Municípios. 
2. Registrar no formulário denominado de "Relatório 
Mensal". 
3. Carimbar a correspondência, de acordo com o tipo 
de envio, que podem ser: 
a) Nacional: utilizar carimbo "IMPRESSO 
ESPECIAL"; 
b) Internacional: utilizar o carimbo "ECONÔMICO 
ECONOMY". 
c) Internacional: utilizar o carimbo "ECONÔMICO 
ECONOMY" e "PRIORITÁRIO- PRIORITY" para 
encomendas com urgência. 

I. Receber o formulário de telegrama PRE-PAGO, 
oriundo dos Gabinetes de Conselheiros. 
2. Preencher o formulário, com os dados pedidos e a 
mensagem a ser enviada no telegrama. 
3. Devolver o formulário preenchido, ao setor de 
expedição. 
4. Organizar os documentos para encaminhar aos 
Correios. 
5. Solicitar um veículo ao setor SERAU, para entregar a 
correspondência no posto dos Correios, localizado na 
Assembleia Legislativa. 
6. Receber o cupom fiscal do posto dos Correios. 
7. Encaminhar ao setor de pagamento GEOF e IF, no 
final de cada mês, para realização do pagamento da fatura 
aos Correios. 
8. Receber a nota fiscal, enviada pela Inspetoria de 
Finanças (IF). 
9. Conferir o valor da Nota Fiscal. 
10. Assinar a Nota Fiscal, confirmando o valor a ser pago. 
11. Encaminhar a Nota Fiscal assinada, para a GEOF. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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UNIDADE: GERÊNCIA DE JURISPRUDÊNCIA E INFORMAÇÕES Mês/Ano 
Junho/2013PROCESSUAIS (GERIN) 

PROCt::Dll\It::NTO 
:'\" OI 

ATENDIMENTO PARA PRESTAÇÃO DE INFORMAÇÓES AO PÚBLICO­
INTERNO E EXTERNO 

Página 
I 

EXEClJTOR 


SERVIDOR DA GERIN 


1) Atendimento presencial ou via telefone: 


a) Caso o servidor não consiga fornecer, de imediato, as 
informações solicitadas e não for possível localizar pelo 
número, nome ou cadastro: 

b) Caso não localize o expediente 
(processo/documento), tendo o consulente informado que 
este já fora encaminhado ao TCE, poderá proceder das 
"~gll intc'i 1~1rtllas: 

Caso afirmativo: 

Caso negativo: 

Caso informe os dados solicitados: 

I. Atender o consulente interno/externo presencialmente ou 

por comunicação telefônica. 


2. Solicitar ao usuário as seguintes informações: 

a) numeração do expediente; 

b) procedimento; 

c) processo administrativo; 

d) nome do interessado; 

e) número do seu telefone para registro e comunicação, em 

caso de necessário contato. 


3. Acessar o Sistema Informatizado para identificar o objeto 

da solicitação. 

4 . Informar ao usuário os dados encontrados no Sistema 

Informatizado; 


5. Solicitar ao usuário que volte a ligar e, neste período, 

tentar obtê-Ias. 


5. Verificar se o consulente foi informado pela SUPREV ou 

Órgão de Origem de que o processo já fora encaminhado 

para o TCE. 

6. Verificar se o processo foi encaminhado, mas ainda não 

chegou ao TCE. 

7. Verificar se o processo já chegou ao TCE, porém não foi 

lançado no sistema. 

8. Solicitar que o consulente entre em contato dentro de 

alguns minutos. 

9. Verificar na Gerência de Protocolo (GEPRO) se o 

processo já está no TCE. 


10. Informar ao consulente o seu andamento. 

11. Solicitar que o consulente verifique junto ao Órgão de Origem 
qual a data de encaminhamento do processo ao TCE e, se possível, 
a guia assinada com o nome do servidor que recebeu o processo, 
orientando-o para que retome a ligação quando dispuser destas 
informações. 

12. Entrar em contato com a GEPRO para que sejam tomadas as 
providências necessárias. 

TRIBL'NAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 




UNIDADE: GERÊNCIA DE JURISPRUDÊNCIA E INFORMAÇÕI~S Mês/Ano 
PROCESSUAIS (GERIN) Junho12013 

ATENDIMENTO PARA PRESTAÇÃO DE INFORMAÇOES AO PÚBLICO­ PáginaPRO(F:OIMf.NTO 
INTERNO E EXTERNO 	 2N° OI 

COMO PROCEDER 

- Caso a tramitação do processo ultrapasse os prazos previsto no art. 20113. Entrar em contato com o setor onde o processo 
do Regimento Interno do TCEIBA encontra-se, para saber o motivo da demora. 

I!. 
14. Informar ao consulente a atual posição. 
solicitando que o mesmo retome a ligação à GERIN 
para obter nova previsão do seu andamento. 

Ultrapassadas as providências descritas no item anterior, 15. Informar o fato à Corregedoria do TCE/BA. 
permanecendo o processo sem solução de continuidade. 

Se o objeto do processo for: 	 16. Registrar o atendimento na planilha específica, 
que serve para fins estatísticos e de controle. 

17. Informar ao consulente os dados constantes do 
a) Processo de Aposentadoria ou Recurso: 	 Sistema Informatizado, observando, quanto aos 

assuntos relacionados com o objeto do processos. 

18. Informar ao consulente que tal função é de b) Pagamento retroativo: 
competência da SUPREV. 

c) Decisão/pagamento: 	 19. Informar o número da decisão que deferiu ou 
não seu pleito e determinou o pagamento, alertando 
o consulente que o pagamento é da competência de 
SUPREV. 

d) Consulta através do site: 	 15. Explicitar a forma de acessar o site 
~vww.tce.ba.govJ'>.I. 

16. Fornecer o número do processo. 

TIUBCNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 




UNIDADE: GERÊNCIA DE JURISPRUDÊNCIA E INFORMAÇÕES Mês/Ano 

PROCESSUAIS (GERIN) Junho/20l3 

ATENDIMENTO PARA PRESTAÇÃO DE INFORMAÇÕES AO PÚBLICO­ Página
PROCF:DI:\IF:l'iTO 

3l'i' OI INTERNO E EXTERNO 

EXECUjJOR 

e) Certidão de tempo excedente: 	 17. Entrar em contato com a SEPLEN. a tllll de 
veritlcar se a certidão já está pronta. 
18. Após a resposta. entrar em nmtato com a palie: 
17. Informar o nome do servidor a que deve o 
consulente procurar na SEG, a tim de pegar a 
celiidão. 

19. Informar ao consulente o andamento dat) Cópia do processo solicitada pelo consulente: 
solicitação, o prazo de entrega e o valor da cópia. 
10. No caso do processo. o qual foi solicitada a 

cópia. estiver em andamento. informar () nome do 

Relator. 

11. Em seguida. entrar em contato com o Gabinete. 

a fim de saber se o pedido foi deferido ou não. bem 

como a previsão do prazo para entrega. cm caso 

positivo. 

22. Entrar em contato com a parte. para !(lrnecer as 

informações solicitadas. 

n.No caso do processo encontrar-se na GLCON. 

por se tratar de proCl'SSO notilicado ou similar. 

fornecer o nome do servidor que deverá ser 

procurado. 


g) Denúncia: 	 24.Encaminhar o consulente ao setor da Ouvidoria. 

25. Encaminhar o consulente ao setor da Ouvidoria.
h) Lei de Acesso à informação: 

TRIBCNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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PROCESSUAIS (GERIN) Junho/2013 
·_.._.._......... ........... . 


PáginaPRocmIMENH) ;ELABORAÇÃO DE SUGESTÃO DE ANTEPROJETO DE SÚMULAS/VERBETES 
N"02 

SERVIDOR DA GERIN 


.COMO PROCEDER 


I. Pesquisar e coletar nos gabinetes de Conselheiros. 
Procuradoria e Ministério Público. sugestões de temas para 
ser objeto de estudos e elaboração de Proposta de 
SúmulasNerbetes. 

2. Elencar decisões sobre o assunto constante do Sistema 
Informatizado, o qual disponibiliza as Resoluções e 
Acórdãos emanados das Câmaras e do Plenário. 

3. Resgatar a íntegra dos respectivos processos, de acordo 
com o seguinte procedimento: 

a) acessar a pasta da rede TCEARQ\GEARQ­

REDIGITALlZAÇÃO; 

b) abrir a pasta com o número do processo desejado; 

c) copiar os arquivos de imagem das páginas que 

interessam do processo; 


4. Examinar pareceres constantes dos processos 
selecionados, com a finalidade de se verificar os 
posicionamentos dos orgaos opinativos (ATEJ, 
Procuradoria e Ministério Público). 

5. Listar, por Relator, os Acórdãos e Resoluções, 
preferencialmente, os mais recentes, relacionados com o 
tema, identificando o número do processo e a respectiva 
decisão, observando a diversidade de Relatores. 

6. Elaborar sugestão de anteprojeto das SúmulasNerbetes 
para encaminhamento à Comissão de Jurisprudência, cuja 
redação conterá os seguintes requisitos: 

a) Verbete, escrito de forma sucinta, clara e objetiva, 
expressando com fidelidade o resumo das decisões a serem 
sumuladas. 

b) Justificativa - análise da incidência de casos, 
considerando a reiterada ocorrência de julgados no mesmo 
sentido em, pelo menos, cinco processos análogos. 
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UNIDADE: GERÊNCIA DE JURISPRUDÊNCIA E INFORMAÇÕES Mês/Ano 

PROCESSUAIS (GERIN) Junho/2013 

PROCEDIMENTO Página
,""," 02 ELABORAÇÃO DE SUGESTÃO DE ANTEPROJETO DE SÚMULASIVERBETES 

EXECUTOR 

SERVIDOR DA GERIN 	 c) Fundamentação - Citação e exegese da legislação 
pertinente; citação, interpretação e análise de decisões correlatas 
dos demais Tribunais de Contas e Tribunais Judiciais; Pareceres 
Opinativos afins e doutrina. 

d) Relacionar, por ordem cronológica, as decisões do TCE que 
justificam a sugestão do Anteprojeto, listando, por Relator, os 
Acórdãos e Resoluções, preferencialmente, os mais recentes, 
identificando o número do respectivo processo e, observando a 
diversidade de Relatores. 

e) Juntar ao script da sugestão do Anteprojeto cópia de, pelo 
menos, cinco das decisões selecionadas, acompanhadas do 
relatório, voto e consequente Acórdão ou Resolução e pareceres 
técnicos cujos fundamentos justifiquem o julgado. 
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UNIDADE: GERÊNCIA DE JURISPRUDÊNCIA E INFORMAÇÕES Mês/Ano 
PROCESSUAIS (GERIN) Junho/2013 

~~~~ ~~~-~~~~~~~ ~~ 

Página
PROCF:D1M ENTO ELABORAÇÃO DE SUGESTÃO DE PREJULGADOS DE JURISPRUDÊNCIA 

'-/"03 

COMO PROCEDER 

SERVIDOR DA GERIN 	 1. Identificar a incidência de, pelo menos, cinco decisões do 
Tribunal Pleno sobre matéria que contenha divergências de 
interpretação de qualquer norma jurídica, ato ou procedimento 
da Administração, para elaboração do enunciado de 
Prejulgado. 

2. Elencar as decisões sobre o assunto constantes do Sistema 

Informatizado que disponibiliza os Acórdãos emanados do 

Plenário (Sistema Informatizado). 


3. Resgatar a íntegra dos respectivos processos para compor e 

instruir a proposição do Prejulgado, de acordo com o 

procedimento abaixo: 

a) acessar a pasta da rede TCEARQ\GEARQ-

REDlGITALIZAÇÃO. 

b) abrir a pasta com o número do processo desejado. 

c) copiar os arquivos de imagem das páginas (que interessam 

do processo) do processo que interessam. 


4. Elaborar sugestão do Anteprojt:to do Prejulgado para 

encaminhamento à Comissão de Jurisprudência, cuja redação 

conterá os seguintes requisitos: 


a) Enunciado do Prejulgado, escrito de forma sucinta. clara e 
objetiva, expressando com fidelidade o resumo 	das decisões 
que ensejaram a jurisprudência. 
b) Justificativa - análise das decisões sobre 	 as questões 
controversas que justificaram a sugestão do 	 Anteprojeto, 
considerando que estas versam sobre matérias que contém 
divergências de interpretação de norma jurídica, ato ou 
procedimento da administração e, por este motivo, possui 
caráter normativo com aplicação obrigatória em julgamentos 
análogos. 
c) Fundamentação Citação e exegese da legislação 
pertinente, citação, interpretação e análise 	 de decisões 
correlatas dos demais Tribunais de Contas 	 e Tribunais 
Judiciais, Pareceres Opinativos afins e doutrina. 
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UNIDADE: GERÊNCIA DE JURISPRUDÊNCIA E INFORMAÇÕES Mês/Ano 
Junho/2013 

Página 

PROCESSUAIS (GERIN) 

PROCEDIMENTO ELABORAÇÃO DE SUGESTÃO DE PREJULGADOS DE JURISPRUDÊNCIA 
N° 03 

d) Relacionar, por ordem cronológica, as decisões do TCE 
que justificam a sugestão do Anteprojeto, listando, por 
Relator, as Resoluções, preferencialmente, as mais recentes, 
identificando o número do respectivo processo e, observando 
a diversidade de Relatores. 

5. Juntar ao script da sugestão do Anteprojeto cópia de, pelo 
menos, cinco decisões, acompanhadas do relatório, voto e 
consequente Acórdão e pareceres técnicos cujos 
fundamentos justifiquem o julgado. 
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UNIDADE: GERÊNCIA DE JURISPRUDÊNCIA E INFORMAÇÕES Mês/Ano 

PROCESSUAIS (GERIN) Junho/2013 
.......•... •••.........•. _-.- .._- ..
~ -.-~-_. 

ELABORAÇÃO DE SUGESTÃO DE ENUNCIADO DE JURISPRUDÊNCIA DE Página
PROCEDIMENTO INCIDENTE DE INCONSTITUCIONALIDADE

N° 04 

SERVIDOR DA GERIN 

1) Caso ocorra a decisão do Tribunal Pleno, concluindo pela 
inaplicabilidade de lei ou ato dos Três Poderes, 
manifestamente contrários às Constituições Federal ou 
Estadual, proceder à imediata elaboração da Jurisprudência: 

COMO PROCEDER 


1. Proceder à imediata elaboração da Jurisprudência 

relativa ao enunciado de Incidente de 

Inconstitucionalidade. 

2. Resgatar a íntegra do rt!spectivo processo para 

compor. 

3. Instruir a proposição do enunciado de Incidente de 

Inconstitucionalidade, de acordo com o procedimento 

abaixo: 

a) Acessar a pasta da rede TCEARQ\GEARQ­

REDIG IT ALlZAÇÃO: 

b) Abrir a pasta com o número do processo desejado: 

c) Copiar os arquivos de imagem das páginas que 

interessam do processo. 


4. Elaborar sugestão do Anteprojeto do enunciado de 

Incidente de Inconstitucionalidade para encaminhamento 

à Comissão de Jurisprudência, cuja redação conterá os 

seguintes requisitos: 

a) Enunciado do Incidente de Inconstitucionalidade. 

escrito de forma sucinta, clara e objetiva, expressando 

com fidelidade o resumo da decisão que ensejou a 

jurisprudência; 

b) Justificativa análise da decisão sobre a questão 

constitucional que justificou a sugestão do Anteprojeto, 

considerando que esta versa sobre decisão que concluiu 

pela inaplicabilidade de lei ou ato dos Três Poderes. 

manifestamente contrários às Constituições Federal ou 

Estadual, e, por este motivo, possui caráter normativo 

com aplicação obrigatória em julgamentos análogos; 

c) Fundamentação - Citação e exegese dos dispositivos 

legais objeto do Incidente de Inconstitucionalidade; 

citação, interpretação e análise de decisões correlatas dos 

demais Tribunais de Contas e Tribunais Judiciais; 

Pareceres Opinativos afins e doutrina; 

d) Citação da decisão do TCE que justificou a sugestão 

do Anteprojeto, identificando o número do respectivo 

processo. 
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UNIDADE: GERÊNCIA DE JURISPRUDÊNCIA E INFORMAÇÕES Mês/Ano 

PROCESSUAIS (GERIN) Junho/201J 

INSERÇÃO DE JURISPRUDÊNCIA E PUBLICAÇÕES NO SISTEMA Página
PROCEI>'\tENHl INFORMATIZADO

V'OS 

EXECUTOR 

SERVIDOR DA GERIN 

1) Publicação de conteúdo no Portal do TCE/BA, 
para serem atendidas no prazo máximo de 03 

(três) dias úteis: 

Caso seja: 

OMQ:fRQ~DER 

I. Incluir, alterar e excluir conteúdos nas seguintes áreas do portal: 

a) RELA TÓRlOS DE ATIVIDADES DO TCE/BA: Publicação, 
alteração ou exclusão dos relatórios de atividades do TCE/BA 
solicitada pela SUTEC através do e-mail plIbliqllermtce.ba.l!ov.br. 
Realizar os seguintes passos: 

acessar o site http://www.tce.ba.gov.br: 
efetuar a autenticação com login e senha; 
acessar o menu institucional/transparência/relatórios de 

atividade do TCE/BA; 
clicar no ícone correspondente à edição de artigo; 
efetuar as modificações necessárias; 
Clicar no botão SAL V AR. 

b) AUDITORIAS: Publicação, alteração ou exclusão dos 
processos de auditoria solicitada pela GECON, em cumprimento ao 
disposto na decisão de cada processo recebido pela GERIN, com 
trâmite registrado no Sistema Informatizado, cujas peças processuais 
são "scaneadas" e publicadas. Realizar os seguintes passos: 

Verificar na decisão do processo quais itens devem ser 
publicados (ex. Relatório de auditoria e a decisão); 

Acessar o Sistema Informatizado e verificar se estes 
documentos estão incluídos no processo. Caso afirmativo, copiar 
para uma pasta no computador. Caso negativo, escanear as peças 
processuais faltantes e salvar no computador; 

Acessar o site http://www.tce.ba.gov.br; 
Efetuar a autenticação com login e senha; 
Acessar o menu CONTROLE EXTERNOI AUDITORIAS; 
Verificar no processo qual o tipo de auditoria e clicar no item 

correspondente; 
Clicar no ícone correspondente à edição de artigo; 
Efetuar as modificações necessárias; 
Clicar no botão SALVAR. 

TRIBUNAl, DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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UNIDADE: GERÊNCIA DE JURISPRUDÊNCIA E INFORMAÇÕES Mês/Ano 

PROCESSUAIS (GERIN) Junho/2013 

INSERÇÃO DE JURISPRUDÊNCIA E PUBLICAÇÕES NO SISTEMA Página
PROCEDIMENTO INFORMATIZADO 10N° 05 

SERVIDOR DA GERIN 
c) VERBETES: Publicação, alteração ou exclusão dos 

verbetes, tarefa executada de oficio, diretamente pela GERIN, 

após o verbete ou a sua revogação ter sido aprovada pelo 

Plenário. Realizar os seguintes passos: 


- Acessar o site http://www.tce.ba.gov.br: 

- Efetuar a autenticação com login e senha; 

- Acessar o menu LEGISLAÇÃOIVERBETES; 

- Clicar no ícone de edição de artigo; 

- Efetuar as modificações necessárias; 

- Clicar no botão SAL V AR. 
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Página
,)ROCf:I>IMENTO CONVERSÃO DAS RESOLUÇÕES DOS PROCESSOS EM TEXTO 

11 
~·06 

EXECUTOR·; 

SERVIDOR DA GERIN 
I. Converter os arquivos das decisões dos processos que 
estão no formato "IMAGEM" para o formato "TEXTO". 
2. Realizar exportação para o Sistema Informatizado pelo 
CEDASC. 
3. Realizar os seguintes passos: 

a) acessar o endereço http:í/tcewebíintranet. 

b) clicar no item JURISPRUDÊNCIA no menu à esquerda; 

c) clicar em EMENTAS e DECISÕES no centro da página 

exibida; 

d) localizar e clicar no item a ser trabalhado (Plenário, )a 


Câmara ou 23 Câmara, no ano desejado); 

e) localizar o número do processo associado ao número da 

Resolução correspondente; 

t)acessar a pasta da rede TCEARQ\GEARQ­
REDIGIT ALlZAÇÃO; 

g) abrir a pasta com o número do processo desejado; 

h) copiar o(s) arquivo(s) de imagem da decisão para a pasta 

da rede correspondente (Plenário, )a Câmara ou 23 Câmara, no 

ano correspondente); 

i)executar o programa de OCR e efetuar a conversão do 

arquivo; 

j)copiar a ementa e o corpo da resolução já convertida em 

texto para o arquivo correspondente na pasta da rede adequada 

(Plenário, la Câmara ou 2" Câmara, no ano correspondente); 

k) efetuar a revisão e correções, caso necessário; 

I)encaminhar o arquivo para o CEDASC através de e-mai!o 
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UNIDADE: GERÊNCIA DE JURISPRUDÊNCIA E INFORMAÇÕES Mês/Ano 
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•SUGESTÃO DE NORMATIZAÇÃO DOS PROCEDIMENTOS EFETUADOS PELA Página
PRon:DJMENTO 

N° 07 GERIN 11 

COMO PROCEDER 

SERVIDOR DA GERIN 

I. Alterar o MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS 
DA SECRETARIA GERAL. 
2. Inserir o inciso VIII ao art.2°: " A GERIN GERÊNCIA 
DE JURISPRUDÊNCIA E INFORMAÇÕES 
PROCESSUAIS" . 
3. Inserir um CAPÍTULO para estabelecer os procedimentos 
da GERIN (QUE SERIA O CAPÍTULO VIII). 
4. Alterar o conteúdo do atual CAPÍTULO VIII 
(DISPOSIÇÕES FINAIS E TRANSITÓRIAS) para o 
CAPÍTULO IX - a ser criado. 
5. Sugerir quanto à edição de Súmulas, Prejulgados e 
Enunciados de Incidente de Inconstitucionalidade é o seguinte: 

Art. 91 - A GERIN - GERÊNCIA DE JURISPRUDÊNCIA E 
INFORMAÇÕES PROCESSUAIS deverá elaborar 
anteprojetos para a criação de Súmulas, Prejulgados e 
Enunciados de Incidente de Inconstitucionalidade, bem como, 
para a revisão e supressão dos mesmos, quando vigentes. 

Art. 92 - Os anteprojetos elaborados para fins de criação de 
súmulas, Prejulgados e Enunciados de Incidente de 
Inconstitucionalidade, bem como, para a revisão e supressão 
dos mesmos, quando vigentes. deverão ser encaminhados à 
Comissão de Jurisprudência, devendo a GERIN proceder, no 
âmbito desse órgão colegiado, ao acompanhamento do 
processo de discussão do material sugerido. 

Art. 93 - Para a elaboração dos projetos que visem a criação de 
súmulas, Prejulgados e Enunciados de Incidente de 
Inconstitucionalidade, bem como, para a revisão e supressão 
dos mesmos, quando vigentes, deverão ser observados os 
seguintes procedimentos: 
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Página
PRO{'EIJI\1E!'iTO SUGERIR ALTERAÇAO DA RESOLUçAo N° 045. DE 28 DE AGOSTO DE 2001 

12
"·08 

EXECUTOR 

SERVIDOR DA GERIN 
I, Alterar do item C, inciso V do art. 60 para a competência da 
GECON, em face da mesma ter a guarda dos processos, na 
hipótese de processos em andamento. 

2. Incluir o de item referente ao controle de decisões, 
esclarecendo que deverão ser escolhidas as melhores e mais 
importantes decisões, a fim de que sejam disponibilizadas no 
site do Tribunal de Contas no local Jurisprudência. 
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I 

Mês/Ano
UNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO - SEPLEN Junho/2013 

AGENDAMENTO DE PROCESSOS PELA SEPLEN Página 

PROCEDlMEI'IiTO I 

N° OI I 
-- ~-------------- ~-----------_.- _ 


EXECUTOR 


.._-_.._--_._._- -_.._----

SERVIDOR DA SEPLEN 	 1. Criar as pautas das sessões plenárias no Sistema 
Informatizado. 
2. Preencher os seguintes campos: 

a) data prevista; 

b) hora prevista; 

c) local da sessão; 

d) tipo da sessão; 

e) clicar no botão agendar. 


3. Receber os processos físico, encaminhados pelos 

Gabinetes dos Conselheiro; 

4. Assinar a guia de encaminhamento, ao receber o 

processo físico. 

5. Acessar o Sistema Informatizado; 

6. Realizar o recebimento do processo físico, no 

Sistema Informatizado, na opção Guia de processo 

físico. 

7. Incluir o processo na pauta, através da opção 

Processo Julgamento - Agendar protocolo. 

8. Escolher a data, observando o interstício mínimo 

de 48 horas entre DOE e o julgamento. 

9. Carimbar, com o carimbo de designação 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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Mês/AnoUNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO SEPLEN 
Junho/201J 

PáginaPROCEDIMENTO 
CONFECÇÃO DE PAUTA DO COLEGIADO PLENÁRIO 2N"02 

COMO PROCEDER 

1. Acessar no Sistema Informatizado, através das 
SERVIDOR DA SEPLEN 

seguintes opções: Julgamento Pautas clt- Sessão. 
2. Acessar a data da pauta a ser confeccionada. 
3. Clicar em Opções - Pauta - Gerar documento de 
pauta. 
4. Verificar se os processos agendados e 
transferidos constam da pauta. 
5. Organizar a pauta da sessão, de acordo com cada 
natureza do processo, de acordo com a ordem dos 
Relatores, segundo o critério decrescente de 
antiguidade e posteriormente dos números de 
processos c salvar em urna pasta. do item 7 para 05 
6. Registrar a pauta no Sistema Informatizado. 
através de Opções - Pauta - Registrar. escolher o 
arquivo e clicar em contíl111ar. 
7. Conferir a pauta com a publicação no Diário 
Oficial do Estado (DOE). 
8. Distribuir a pauta elaborada, até o dia anterior da 
realização da sessão, aos Gabinetes dos 
Conselheiros, Ministério Público Especial de 
Contas, Núcleo de autuação da Procuradoria Geral 
do Estado junto a este Tribunal, Assessoria de 
Comunicação (ASCOM). 
9. Realizar o fechamento da pauta no Sistema 
Informatizado, através do item Opções - Fechar ( 
Data da pauta a ser fechada). 
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UNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO - SEPLEN Junho/2013 

Página 
3ACOMPANHAMENTO DAS SESSÕES PLENÁRIASPROCF.llI.\tF:/liTO 

/li" 03 

·EXEdVToa 

SERVIDOR DA SEPLEN 1. Acompanhar as Sessões Plenárias, através do 
Sistema Informatizado, na opção: Julgamento ­
Pautas de Sessão. 
2. Clicar, no Sistema Informatizado, a opção data da 
sessão. 
3. Clicar, no Sistema Informatizado, na opção Criar 
Sessão de Julgamento. 
4. Preencher, na opção Sessão - Abrir e. em seguida. 
preencher os nomes do: Presidente, Conselheiros, 
Secretário Geral, Representante do Ministério 
Público de Contas, Representante da Procuradoria 
Geral junto ao TCE/BA. 
5. Lançar, no Sistema Informatizado, os processos 
que são conferidos, através do item Opções ­
Conferência. 
6. Clicar, no Sistema Informatizado, na opção 
Processo Apregoar, no momento que o Conselheiro 
Presidente apregoar o processo. 
7. Clicar, nos Sistema Informatizado, as opções 
liberar Relatório e Voto. 
8. Prestar auxílio durante a realização das Sessões 
Plenárias. 
9. Lavrar as respectivas atas das Sessões Plenárias. 
10. Distribuir as atas lavradas, no turno 
matutino, das próximas sessões. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 




Mês/AnoUNIDADE : SECRETARIA DE PLENÁRIO -	 SEPLEN 
Junho/2013 

PROCEDIMENTO 
PáginaN"03 	 ACOMPANHAMENTO DAS SESSÕES PLENÁRIAS 

" 
............. ",.. . COMO PROCEI>ER 

-»-:'\:~ --, 

CASO O PROCESSO SEJA CONCLUÍDO 1. Informar o resultado no Sistema 
O JULGAMENTO: Informatizado. 

2. Clicar, no Sistema Informatizado, no item 
]) Processo Conferido: Opções - Julgamento - Inserir Julgamento. 

3. Informar o tipo de julgamento. 

a) Caso o julgamento seja proferido: 	 4. Escolher, no Sistema Informatizado, a 
opção Acórdào ou Resoluçiio. 
5. Conferir o número do Acórdão ou 
Resolução. 
6. Clicar, no botão OK. 

4. Clicar, no Sistema Informatizado, nab) Caso o processo não seja conferido: 
opção Julgamento Não Conferido. 
5. Escolher, no Sistema Informatizado. a 
opção Acórdào ou Resolução. 
6. Conferir o número do Acórdão ou 
Resolução. 
7. Clicar, no botão OK. 

4. Lançar o pedido de vista, no Sistemac) Caso o processo seja de pedido de vista: 
Informatizado. 
s. Clicar nos seguintes itens: Opções - Nü,) 
Julgado Pedido de Vista Conselheiro 
Solicitante - Opção OI\.. 

4.Clicar, no Sistema Informatizado, nosd) Caso o processo seja de retorno em pedido de vista: 
seguintes itens: Opções - Inserir Protocoln 

Retorno de Vista Opção OK. 

5.Clicar, no Sistema Informatizado, na opção 

Processo Apregoar. 

6. Escolher o processo que está sendo 
devolvido. 
7. Lançar a decisão após o julgamento do 
processo. 

TRIBCNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 




Mês/AnoUNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO - SEPLEN Junho/2013 

PROCEDIMENTO 
PáginaN"03 ACOMPANHAMENTO DAS SESSÕES PLENÁRIAS 

5 

4. Clicar, no Sistema Informatizado, nase) Caso o processo seja adiado: 
seguintes opções: Processo - Apregoar ­
Escolher o Processo. 
5. Clicar, no Sistema Informatizado, 110 item 
Opções - Não Julgado - adiar. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 




Mês/AnoUNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO - SEPLEN ,Junho/20 13 

PROCEDIMENTO 
ACOMPANHAMENTO DAS Sl':SSÕl':S PáginaN'04 

SERVIDOR DA SECRETARIA DO 

PLENÁRIO/ASSISTENTE DE PLENÁRIO 


SERVIDOR 

DA SECRETARIA DO 


PLENÁRIO/ATENDENTES DE 

PLENÁRIOO 


6 

COMO PROCEDER 

1. Acompanhar a apreciação dos processos. 
2. Acompanhar a manifestação de cada voto. 
3. Acompanhar a conclusão do julgamento. 
4. Atender as solicitações relativas ao andamento das 

sessões. 

5. Orientar os atendentes do plenário, referente a 

distribuição de documentos, assinaturas no processos, 

etc. 

6.Clicar, no Sistema Informalízado, lia opção h.:char. 

ao término das sessões. 


1. Recolher as assinaturas dos Conselheiros, 

Ministério Público Especial junto ao TCE/BA e do, 

Secretário Geral, nos processos julgados e conferidos, 

durante as sessões. 

2. Distribuir os documentos solicitados pelos 

Conselheiros, durante as sessões. 

3. Atender às demandas da bancada. 


TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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Mês/Ano
lTNIDADE : SECRETARIA DE PLENÁRIO - SEPLEN Junho/2013 

PáginaPROCE()IME~TO ELABORAÇÃO DAS ATAS DAS SESSÕES 
~' 05 

SERVIDOR DA SEPLEN 	 1. Redigir as atas com base em anotações 
feitas, durante às sessões e nas notas 
taquigráficas, observando o conteúdo das 
discussões ocorridas no Plenário. 
2. Confeccionar despachos informando a 
decisão dos processos não conferidos, 
juntando aos processos. 
3. Tramitar para os Conselheiros 
responsáveis pela lavratura das decisões. 
4. Solicitar aos respectivos Gabinetes, os 
arquivos dos documentos lidos no Plenário, 
para transcrição na ata. 
5. Distribuir a ata da Sessão Plenária, por e­
mail, até o turno anterior da sessão seguintes, 
aos Gabinetes dos Conselheiros, ao Ministério 
Público Especial de Contas, ao Núcleo de 
Atuação da Procuradoria Geral do Estado 
junto ao TCE/BA e ASCOM. 
6. Confeccionar a súmula da sessão, com 
base na ata, constando as conferências, os 
processos julgados e um resumo dos assuntos 
administrativos e das moções. 

APÓS A APROVAÇÃO DA ATA 	 7. Colocar a ata elaborada, no Sistema 
DA SESSÃO PLENÁRIA 	 Informatizado, através dos seguintes itens: 

Opções - Visualizar Sessão de Julgamento 
Opções Ata - Registrar, escolher o arqui\o e 
confirmar. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 




Mês/AnoUNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO - SEPLEN 
Junho/2013 

PROCEDIl\1 t:NTO i PáginaINCLUSÃO DAS DECISÕES NOS PROCESSOS VIRTUAIS N° 06 8 

COMO PROCEDER 

SERVIDOR DA SEPLEN 

1) Caso não tenham sido incluído pelos 
Gabinetes de Conselheiros: 

a) Do Relatório, Voto e Decisão 

L Verificar se nos processos julgados estão o 
relatório e voto assinados. 
2. Verificar se as decisões (acórdãos ou 
resoluções) estão com todas as assinaturas. 
3. Numerar as folhas dos processos. 

4. Verificar se os Gabinetes dos Conselheiros 
incluíram os arquivos das propostas do relatório, 
voto. acórdão ou resolução, no formato editor de 
texto. 

5. Solicitar aos Gabinetes a inclusão do, arqlli\'\)~ 
pendentes. 
6. Ratilicar no Sistema Informatizado a~ proro~las 
de relatório. voto e acórdão ou resolução. atrmés 
dos itens: Opção - Ratiticar propostas Relatnrio: 
Opção Ratificar propo,tas Voto: c Opçào 
Definir/Ratificar Decisão. 
7. Tramitar o processo para o setor GLCON. 

TRIBUl\:AL DE CONTAS DO ESTADO DA Bl\HL\ 



PROCEUIM.:\cTO 
\Co 07 

UNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO - SEPLEN Mês/Ano 
Junho/2013 

CONFECÇÃO DAS MOÇÕES APROVADAS EM PLENÁRIO 
Página 

9 

EXECUTOR 

SERVIDOR DA SEPLEN 	 I. Levantar os nomes completos e 
endereços dos destinatários das Moções, 
aprovadas pelo Plenário. 
2. Redigir o texto das Moções, conforme 
decidido nas sessões. 
3. Encaminhar os arquivos das Moções, por 
e-mail, ao Gabinete da Presidência, com cópia 
para o Secretário Geral. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 




Mês/AnoUNIDADE : SECRETARIA DE PLENÁRIO - SEPLEN 
Junho/2013 

PROCEDIMENTO 
N"08 PUBLICAÇÃO DE SÚMULA Página 

10 

. COMO PROCEDER 

SERVIDOR DA SEPLEN 	 I. Encaminhar as súmulas das sessões plenárias para 
publicação no Diário Oficial do Estado (DOE). 
2. Salvar o arquivo das súmulas, com a extensão do tipo 

.rtf. 

3. Retirar o cabeçalho e rodapé do documento. 

4. Formatar a margem do documento, com o recuo zero na 

posição direita e esquerda. 

5. Acessar o site da Empresa Gráfica da Bahia (EGBA), 

através do link: l!!:.!p:!/egbanet.egba.ha.gov.br. 

6. Realizar as seguintes operações no site: 

a) informar o nome do usuário e a senha. 

b) clicar no botão Nova Publicação. 

c) preencher os seguintes campos: 

- título da matéria; 

- data da publicação; 

- diário: DOE; 

- caderno: executivo; 

- tipo da matéria: classificação A; 

- coluna: uma coluna; 
- seção: TCE. 
d) clicar na opção próxima página. 
e) selecionar o arquivo através da opção Procurar. 
f)clicar na opção enviar. 

7. Informar no Sistema Informatizado, após a data da 

publicação da súmula no DOE, atra\iés das opções: Sessão­

Acompanhamento - Sessões encerradas- Data da sessão 

Visualizar ata informar publicação no DOE. 

8. Cadastrar a súmula do site do TCE/Ba, através das 

seguintes opções: 

a) fazer a autenticação no site; 

b) clicar na opção de serviços; 

c) clicar em súmulas de atas; 

d) clicar no sinal de mais no canto direito da tela; 

e) preencher os campos: 

- número da ata; 

- colegiado; 

- tipo da sessão; 

- data da sessão; 

- data do DOE 

f)Clicar no ícone de colar documentos; 

g) Copiar a súmula do editor de texto. 

h) Colar no quadro. 

i) Clicar na opção Insert. 

j) Clicar no botão salvar. 


TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO Dl\ BAHI:\ 



Mês/Ano
UNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO-SEPLEN 18CÂMARA Junho/2013 

PROCEDI\I[l',TO ELABORAÇÃO DE PAUTAS Página
N°OI 11 

SERVIDOR DA ta CÂMARA 1. Receber as pautas dos Gabinetes dos Conselheiros. 
2. Elaborar a pauta, no Sistema Informatizado, através das 

seguintes opções: Agendar - Calendário - Agendar Pauta, 

3. Marcar no calendário, do Sistema Informatizado, as 

seguintes informações: 

a) data prevista; 

b) hora prevista; 

c) local da sessão; 

d) tipo de sessão 

4. Clicar na opção Agendar. 


TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 




Mês/AnoUNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO SEPLEN .8 CÂMARA 
Junho/2OJ3 

PROCEDI:\lENTO AGENDAMENTO DE SESSÃO E PROCESSOS Página 
N"02 12 

)5 fCOMOPROCEDER 

SERVIDOR DA 1" CÃMARA I. Acessar o Sistema Informatizado. 
2. Acionar Processo na P Câmara. 
3. Clicar em selecionar processo que constam na pauta. 
4. Informar o ano a ano, por Conselheiro. 
5. Clicar na opção Ok. 
6. Conferir a quantidade de processos agendados. no 
Sistema Informatizado, através das opções: Sessão 
acompanhamento Sessão Agendada. 
7. Conferir, no Sistema Informatizado, o campo Em uso, 
se a quantidade de processos agendados corresponde com 
a quantidade que consta na pauta. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHL\ 




Mês/Ano
UNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO - SEPLEN -la CÂMARA Junho/2013 

PRO('EI)I'\1E~TO PáginaACOMPANHAMENTO DAS SESSÕES DO COLEGIADO 1" CÂMARA
~OOJ 13 

EXECUTOQ, .. 

\. Prestar auxílio as sessões de \" CâmaraSERVIDOR DA t" CÂMARA 
durante seu acontecimento. 
2. Lavrar as atas das sessões. 
3. Distribuir, nas sessões seguintes, pelo 

turno da manhã, as atas. 

4. Fornecer a pauta de ordem dos 

trabalhos, ao Conselheiro Presidente da sessão, 

contendo as seguintes informações: 

a) Aprovação da ata. 

b) Conferência. 

c) Processos de aposentadorias. 

d) Processos de reservas. 

e) Processos de reformas. 

f) Processos de pensões; 

g) Processos de atos de admissão de 

pessoal. 

h) Processos de revisão administrativa. 

i) Processos de embargos de declaração. 

j) O que ocorrer. 


5. Recolher as assinaturas do 
Conselheiro Presidente, Ministério Público 
Especial de Contas e da, Secretária da I a 

Câmara, nas atas e súmulas aprovadas. 
6. Atender às solicitações relativas ao 
andamento das sessões. 
7. Orientar os atendentes de plenário, 
sobre a distribuição de documentos, 
assinaturas e etc. 
8. Encaminhar para a Secretaria da la 
Câmara, os processos da Sessão realizada. 

9. Registrar as discussões ou
11) Havendo discussão ou observação no momento da 

informações na ata que seráapreciação dos autos: 
confeccionada posteriormente, ao 
término de cada sessão. 

TRIBFNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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Mês/AnoUNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO - SEPLEN - Ja CÂMARA. 
Junho/2013 

ATIVIDADES COM OS PROCESSOS PáginaPROCEDIMENTO 
'1"04 

SERVIDOR DA 18 CÂMARA 

1) Ao término de cada sessão: 

1) Caso o processo seja de pedido de vista: 

2) Caso o processo seja retirado de pauta 

COMO PROCEDER 

I. Separar os processos de cada Conselheiro Relator, 
por ordem de decisão e ordem numérica crescente. 

2. Acessar o Sistema Informatizado. 
3. Confeccionar a pauta, no Sistema Informatizado, 
através das seguintes opções: Confeccionar pauta 
Abrir Sessão. 
4. Clicar na opção, Iniciar Sessào. 
5. Preencher o nome do Conselheiro Presidente. 
Conselheiros, Procurador do Ministério Público 
Especial de Contas, Procurador do Núcleo de Atuação 
da PGE e do Secretário. 
6. Acessar o Módulo Sessão. 
7. Clicar na opção Processos Apregoar Vários. 
8. Apregoar os processos por natureza e tipo de 
julgamento. 
9. Escolher a opção Conferido ou Não conferido. 
10. Escolher o tipo de Decisão. 
I I. Informar o número da resolução 
12. Conferir o número da resolução, se está 
sequenciado, conforme a realização da sessão anterior. 
13. Colocar o número da resolução nos processos 
físicos. 
14. Colocar a data nos processos físicos. 
15. Assinar as resoluções. 

7. Apregoar o processo. 
8. Informar o despacho do pedido de vista 
9. Informar o quorum presente na sessão. 
10. Encaminhar o processo para o Gabinete do 
Conselheiro que solicitou vistas dos autos. 

7. Clicar no processo apregoado. 
8. Clicar na opção Processo Retirar de Pauta. 

16. Clicar, no Sistema Informatizado. na opção Encerrar 
a Sessão. 
17. Clicar, no Sistema Informatizado, na opção 
Confeccionar a Ata. 
18. Receber as guias dos processos físicos, através das 
seguintes opções: Guias de Processos físicos - Receber 
- Receber Várias - Marcar todas OK. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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UNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO SEPLEN la CÂMARA Junho/2013 

Página
PROCF:D11\1K\TO ATIVIDADES COM OS PROCESSOS 

15:'li" 04 

3) Caso as decisões não tenham sido anexadas: 

4) Caso o processo tenha sido levado para apreciação 
sem está pautado: 

a) Após a inclusão do processo: 

19. Aprovar a ata sessão anterior, no Sistema 
Informatizado, acessando as opções: Sessão 
Acompanhamento - Sessões encerradas. 
20. Clicar na Sessão a ser aprovada. 
21. Clicar em confeccionar ata. 
22. Clicar na opção Sessão - Atas aprovadas abrir a 
ata 
23. Acessar, no Sistema Informatizado, nas seguinte 
opção: Sessão Atas aprovadas - Confeccionar a Ata 
OK. 
24. Verificar. nos processos fisicos, se as decisões 
foram devidamente anexadas nos processos. 

25. Solicitar os arquivos das decisões aos Gabinetes dos 
Conselheiros. 
26. Anexar as decisões nos processos virtuais. 

27. Acessar, o Sistema Informatizado, nos módulos 
Sessão - Opção 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 opções : OK - Conferido ou Não 
Conferido (conforme caso) OK Decisão (conforme for 
o caso) - OK Número da Resolução - OK Datar­
Assinar. 

TRIBCNAL DE~ CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 



Mês/Ano
UNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO - SEPLEN - ." CÂMARA 

.Junho/20 13 

PáginaPRO('[I)lME:\'TO 	 ELABORAÇÃO DAS ATAS E SÚMULAS 
16:\'" 05 

ÇOMOPROCEDER 

SERVIDOR DA la CÂMARA 	 I. Digitar, infonnações que devem constar na Ata, 
com base nas anotações feitas durante às sessões e nas 
notas taquigráficas. 
2. Conferir todos os informações digitadas, que 

são: 

a) Quorum da sessão; 

b) Numeração cronológica por exercício; 

c) Data da sessão; 

d) Horário de abertura da sessão; 

e) Natureza da sessão; 

f)Deliberação acerca da ata antê:rior; 

g) Indicação quanto ao número; 

h) Origem; 

i) Nome do interessados; 

j)Dados necessários à identiificação do processo 

examinado; 

k) Indicação do Relator dos processos; 

I) Decisão de cada matéria; 

m) Declarações de votos proft:ridos; 

n) Deliberação acerca de questões de ordem. 


3. Imprimir, para serem encaminhadas na próxima 
Após confecção das atas e súmulas: sessão, para discussão. 

4. Imprimir a pauta, para que o Conselheiro 
Presidente possa proceder o encaminhamento da 
sessão. 
5. Encaminhar via e-mail, as atas com 
antecedência mínima de meio turno da Sessão 
6. Encaminhar as atas para os Gabinetes dos 
Conselheiros, (que fazem parte da composição), 
Procuradores do Ministério Público de Especial de 
Contas, Núcleo de Atuação da PGEIBA. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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UNIDADE: SECRETARfA DE PLENÁRIO - SEPLEN ." CÂMARA Junho/2013 

Página
PRO(:ElHI\IENTO 	 CONFECCIONAR RELATÓRIOS MENSAIS 17V06 

SERVIDOR DA t" CÂMARA 	 1. Realizar a contagem dos processos por 
Conselheiro Relator e por natureza do processo (ao 
finalizar a confecção de cada ata). 
2. Criar uma planilha, e colocar as informações 
do item I. 
3. Conferir se as informações da planilha, estão 
de acordo com o último número de resolução 
constante na ata. 
4. Registrar as informações em um relatório 
padrão mensal e trimestral. 

5. Encaminhar este relatório para o setor CEICE, 
até o quinto dia dos meses de março, junho, 
setembro e dezembro. 

TRIBCNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 




Mês/AnoUNIDADE : SECRETARIA DE PLENÁRIO - SEPLEN - la CÂMARA 
Junho12013 

Página
PROCEDIMENTO CONFECCIONAR MOÇÕES E OFíCIOS 

181\·07 

SERVIDOR DA .a CÂMARA 

en'un PROCEDER 

1 . Levantar os nomes completos e 
endereços dos destinatários das Moções, 
aprovadas nas Sessões da 1 a Câmara. 
2. Redigir o texto das Moções, conforme 
decidido nas sessões. 
3. Encaminhar os oficios com o texto das 
moções, para os destinatários, assinadas pelo 
Conselheiro Presidente. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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Mês/Ano
UNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO SEPLEN I"CÂMARA Junho/2013 

PROCEOIMENTO 
N° 08 

EXECUToB. 

SERVIDOR DA la CÂMARA 

PáginaPUBLICAÇÃO DE SÚMULA 

'BOCEDER 

\. Encaminhar as súmulas das sessões plenárias para 
publicação no Diário Oficial do Estado (DOE). 
2. Salvar o arquivo das súmulas, com a extensão do 

tipo .rtf. 

3. Retirar o cabeçalho e rodapé do documento. 

4. Formatar a margem do documento, com o recuo 

zero na posição direita e esquerda. 

5. Acessar o site da Empresa Gráfica da Bahia 

(EGBA), através do link: http://egbanet.egba.ba.gov.br. 

6. Realizar as seguintes operações no site: 

a) informar o nome do usuário e a senha. 

b) clicar no botão Nova Publicação. 

c) preencher os seguintes campos: 

- título da matéria; 

- data da publicação; 

- diário: DOE; 

- caderno: executivo; 

- tipo da matéria: classificação A; 

- coluna: uma coluna; 

- seção: TCE. 

d) clicar na opção próxima página. 

e) selecionar o através da opção Procurar. 

f) clicar na opção enviar. 


7. Informar no Sistema Informatizado, após a data da 

publicação da súmula no DOE, através das opções: 

Sessão - Acompanhamento - Sessões encerradas- Data 

da sessão - Visualizar ata - informar publicação no 

DOE. 

8. Cadastrar a súmula do site do TCE/Ba, através das 

seguintes opções: 

a) fazer a autenticação no site; 

b) clicar na opção de serviços; 

c) clicar em súmulas de atas; 

d) clicar no sinal de mais no canto direito da tela; 

e) preencher os campos: 

- número da ata; 

- colegiado; 

- tipo da sessão; 

- data da sessão; 

- datado DOE 

f) Clicar no ícone de colar documentos; 

g) Copiar a súmula do editor de texto. 

h) Colar no quadro. 

i) Clicar na opção Insert. 

j) Clicar no botão salvar. 


TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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Mês/AnoUNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO SEPLEN -2R CÂMARA 
Junho/2013 

Página
PROCEDIMENTO AGENDAMENTO DE SESSÃO 

20N"OI 

'"''U'.•u ...... PROCEDER 

SERVIDOR DA 2a CÂMARA 1. Agendar as sessões, no Sistema Informatizado. 
através da opção: Agendar - Calendário. 
2. Preencher os campos: 
a) data prevista; 
b) hora prevista; 
c) local sessão; 
d) tipo sessão 
3. Clicar no opção Agendar. 



Mês/Ano
UNIDADE : SECRETARIA DE PLENÁRIO - SEPLEN - 28 CÂMARA Junho/2013 

Página
PROCEDIMENTO AGENDAMENTO DE PROCESSOS 

21 ~. 02 

EXECUTOR 


SERVIDOR DA r CÂMARA 
1. Receber a pauta dos processos enviados pelos 
Gabinetes de Conselheiros, através do e-mail. 
2. Incluir, no Sistema Informatizado, o processo na 
pauta, através da seguinte opção: Processo Agendar. 
3. Escolher a data, observando o interstício mínimo de 48 
horas entre DOE e o julgamento. 
4. Encaminhar cópia das pautas para o setor GECON, para 
publicação no DOE, contendo o dia do julgamento. 

TRIBeNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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Mês/AnoUNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO - SEPLEN - 2" CÂMARA 
Junho!2013 

PROCEDIMPI/TO CONFECCIONAR PAUTA Página
N"03 22 

COMO PROCEDER 

SERVIDOR DA r CÂMARA 
1. Acessar no Sistema Informatizado, através das 
seguintes opções: Sessão - Acompanhamento -
Pautas Disponí veis. 
2. Acessar a data da pauta a ser confeccionada. 
3. Clicar na opção Confeccionar pauta. 
4. Verificar se os 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 opções: Sessão - Pautas 

Pautas disponíveis. 

7. Organizar a pauta da sessão, de acordo com cada 
natureza do processo, de acordo com a ordem dos 
Relatores, segundo o critério decrescente de 
antiguidade e posteriormente dos números de 
processos. 
8. Conferir a pauta com a publicação no Diário 
Oficial do Estado (DOE). 
9. Distribuir a pauta elaborada, até o dia anterior da 
realização da sessão, aos Gabinetes dos 
Conselheiros, Ministério Público Especial de 
Contas, N úc1eo de autuação da Procuradoria Geral 
do Estado junto a este Tribunal. 
10. Realizar o fechamento da pauta no 
Sistema Informatizado, através da opção Sessão 
Acompanhamento Data da pauta a ser fechada. 
11. Clicar na opção fechar pauta. 



-----------------
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Mês/Ano
UNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO - SEPLEN - 28 CÂMARA Junho/2013 

PROCEDI\,(ENTO PáginaACOMPANHAMENTO DAS SESSÕES N"04 

SERVIDOR 

DA2a CÂMARA 


a) Pela Secretária da 2a Câmara: 

b) Pelos Atendentes de Plenário: 

1) Caso o Conselheiro Presidente 
apregoe o processo 

1. Acompanhar a apreciação dos processos, a 
manifestação de cada voto de Conselheiro e a conclusão 
do julgamento. 
2. Atender às solicitações relativas ao andamento das 
sessões. 
3. Orientar os atendentes de plenário, durante as sessões, 
referente a distribuição de documentos, assinaturas nos 
processos, etc. 
4. Lavrar as respectivas atas, para distribuição das 
próximas sessões, pelo turno da manhã. 
5. Acompanhar as Sessões, no Sistema Informatizado, 
apreciação dos processos, através das seguintes opções: 
Sessão - Acompanhamento - Pautas Fechadas. 
6. Escolher a data da sessão. 
7. Clicar na opção Iniciar Sessão. 
8. Preencher as seguintes informações: nome do 
Conselheiro Presidente, Procurador do Ministério Público 
Especial de Contas, Procurador do Núcleo de Atuação da 
PGE/BA. 
9. Lançar, no Sistema Informatizado, os processos que 
são conferidos, na opção Conferencia. 

3. Recolher as assinaturas dos Conselheiros, Ministério 
Público Especial junto ao TCE/BA, nos processos 
julgados e conferidos, durante as sessões. 
4. Distribuir os documentos solicitados pelos 
Conselheiros, durante as sessões. 
5. Atender às demandas da bancada. 
6. Clicar, no Sistema Informatizado, na opção Encerrar 
Sessão, ao término das sessões. 

10. Clicar no Sistema Informatizado, na opção Processo 
Apregoar. 
11. Clicar na opção liberar Relatório. 
12. Clicar na opção liberar Voto. 

TRIBl'NAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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Mês/AnoUNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO - SEPLEN 2" CÂMARA 
Junho/201J 

PROCEDIME1'IiTO ACOMPANHAMENTO DAS SESSÕES Página
N° 04 

2) Caso o julgamento seja concluído: 

a) No caso de processo conferido: 

b) No caso de processo não conferido: 

c) No caso de processo pedido de vista: 

d) No caso de processo retorno pedido de vista: 

e) Caso o processo seja adiado: 

COMO PROCEDER 

13. Clicar no Sistema Informatizado, na opção 
Julgamento Conferido. 
14. Lançar o tipo de julgamento. 
15. Lançar o motivo do trâmite (no caso julgamento 
proferido). 
16. Clicar na opção Sim, para Resolução. 
17. Conferir o número da Resolução. 
18. Clicar na opção OK. 

15.Clicar no Sistema Informatizado, na opção Julgamento 

não conferido. 

S.Lançar o tipo de julgamento. 

9.Lançar o motivo do trâmite (no caso julgamento 

proferido). 

10. Clicar na opção Sim, para Resolução. 

11. Conferir o número da Resolução. 

Clicar na opção OK. 


15. Lançar, no Sistema Informatizado, o pedido de vista, 

através das opções: Processo - Pedido de Vista. 

16. Identificar o Conselheiro que solicitou o pedido de 

vista. 


15. Clicar na opção Processo - Retomo de Vista 

Selecionar processo OK. 

16.Clicar na opção Processo Apregoar. 

17. Escolher o processo que está sendo devolvido. 

18. Lançar a decisão após o julgamento do processo 

(conforme descrito no Procedimento 03 - item 2 (a,b»). 


15. Clicar, no Sistema Informatizado, na opção Escolher 

Processo. 

16. Clicar no processo com status de apregoado. 

17. Clicar na opção Processo Adiar. 


TRlBUNi\L DE CONTAS DO ESTADO DA BAHL\ 
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Mês/Ano
llNIDADE : SECRETARIA DE PLENÁRIO SEPLEN 2a CÂMARA Junho/2013 

PROCEIH"IENTO Página
N°05 ELABORAÇÃO DAS ATAS 

EXECUTOR 


SERVIDOR DA 2a CÂMARA 

1) Após a aprovação da ata: 

2) Confeccionar súmula da sessão: 

I. Digitar, informações que devem constar na Ata, com 
base nas anotações feitas durante às sessões e nas notas 
taquigráficas. 
2. Acessar o Sistema Informatizado, nas seguintes 
opções: Sessão Acompanhamento Sessões 
Encerradas. 
3. Clicar na data da sessão da ata a ser confeccionada. 
4. Clicar na opção confeccionar ata. 
S. Abrir o arquivo da ata. 
6. Confeccionar despachos informando a decisão dos 
processos não conferidos, juntando-se aos processos. 
7. Tramitar os processos para os Conselheiros 
responsáveis pela lavratura das decisões. 
8. Solicitar aos Gabinetes de Conselheiros, os arquivos 
de documentos lidos nas sessões, para incorporar na ata. 
9. Encaminhar a ata da sessão, por e-mail, até o turno 
anterior da sessão seguinte, para os Gabinetes de 
Conselheiros, Ministério Público Especial de Contas, 
Núcleo de Atuação da PGE junto a este TCE/BA. 
10. Incluir a ata elaborada, no Sistema Informatizado, 
através das seguintes opções: Sessão Acompanhamento 
- Sessões Encerradas. 
11. Clicar na data da sessão da ata. 
12. Excluir o arquivo existente. 
13. Anexar o arquivo elaborado atual, no Sistema 
Informatizado, através das opções: Arquivo Anexar. 

14. Acessar a ata no Sistema Informatizado, através das 
seguintes opções: Sessão - Acompanhamento Sessões 
encerradas. 

lS. Clicar na data da sessão. 

16. Clicar nas seguintes opções: Editar Ata - Aprovar. 

17. Incluir as informações constantes da ata, as 
conferências, os processos julgados, os resumos dos 
assuntos discutidos, deliberações, moções. 

TRIBCNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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T. Mês/AnoUNIDADE : SECRETARIA DE PLENÁRIO - SEPLEN - 2" CÂMARA 
Junho/201J 

PROCEDIMENTO 
N"06 INCLUIR DECISÕES NOS PROCESSOS VIRTUAIS Página 
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SERVIDOR DA 2a CÂMARA 

1. Caso não tenham sido incluído pelos 
Gabinetes de Conselheiros: 

a) Do Relatório: 

b) Do Voto: 

c) Da Decisão (acórdão ou resolução): 

COMO PROCEDER 

1. Verificar se nos processos julgados estão o 
relatório e voto assinados. 
2. Verificar se as decisões (acórdãos ou 
resoluções) estão com todas as assinaturas. 
3. Numerar as folhas dos processo. 

4. Solicitar aos Gabinetes de Conselheiros. os 
arquivos do relatório, voto ou resolução, no formato 
editor de texto. 

5. Incluir, o relatório encaminhado pelo Gabinete 
do Conselheiro, no Sistema Informatizado, através 
das seguintes opções: Processo Relatório. 
6. Copiar o arquivo recebido. 
7. Colar as informações, no Sistema 
Informatizado. 
8. Clicar na opção concluir. 

5. Incluir, o voto encaminhado pelo Gabinete de 
Conselheiro, no Sistema Informatizado. através das 
seguintes opções: Processo Voto. 
6. Copiar o arquivo recebido. 
7. Colar as informações, no Sistema 
Informatizado. 
8. Clicar na opção concluir. 

5. Incluir, a decisão, encaminhada pelo Gabinete de 
Conselheiro, no Sistema Informatizado. através das 
seguintes opções: Decisão Acórdão/Resolução. 
6. Clicar na informaç~io de Sim quando for 
acórdão e Não quando for resolução. 
7. Preencher o número do acórdão ou resolução. 
8. Copiar o arquivo encaminhado. 
9. Colar, as informações, no Sistema 
Informatizado. 
10. Clicar na opção concluir. 
11. Tramitar para o setor GECON. 
12. Arquivar a guia de encaminhamento assinada 
pela GECON, realizar a divulgação. 



T~ 	
Mês/Ano

UNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO - SEPLEN - 2" CÂMARA 
Junho/2013 

·1 
PROCEm:\'IEl'iTO I 

1\°07 I 
______ L 

CONFECÇÃO DAS MOÇÕES APROVADAS NA CÂMARA 
Página 
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SERVIDOR DA 2" CÂMARA 	 1. Levantar os nomes completos e 
endereços dos destinatários das Moções, 
aprovadas pelo Plenário. 
2. Redigir o texto das Moções, conforme 
decidido nas sessões. 
3. Arquivar copIas das Moções, na 
Secretaria da Câmara. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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PROCEDIMENTO 
N·08 	 PUBLICAÇÃO DE SÚMULA Página 
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COMO PROCEDER 

SERVIDOR DA 28 CÂMARA 	 I. Encaminhar as súmulas das sessões de câmara para 
publicação no Diário Oficial do Estado (DOE). 
2. Salvar o arquivo das súmulas, com a extensão do tipo .rtf. 

3. Retirar o cabeçalho e rodapé do documento. 

4. Formatar a margem do documento, com o recuo zero na 

posição direita e esquerda. 

5. Acessar o site da Empresa Gráfica da Bahia (EGBA), 

através do link: http:í/egbanet.egha.b!l.gov.br. 

6. Realizar as seguintes operações no site: 

a) informar o nome do usuário e a senha. 

b) clicar no botão Nova Publicação. 

c) preencher os seguintes campos: 

- título da matéria; 

- data da publicação; 

- diário: DOE; 

- caderno: executivo; 

- tipo da matéria: classificação A; 

- coluna: uma coluna; 


seção: TCE. 
d) clicar na opção próxima página. 
e) selecionar o através da opção Procurar. 
t) clicar na opção enviar. 
7. Informar no Sistema Informatizado. após a data da 

publicação da súmula no DOE, através das opções: Sessão -­

Acompanhamento Sessões encerradas- Data da sessão -

Visualizar ata - informar publicação no DOE. 

8. Cadastrar a súmula do site do TCE/Ba, através das 

seguintes opções: 

a) fazer a autenticação no site; 

b) clicar na opção de serviços; 

c) clicar em súmulas de atas; 

d) clicar no sinal de mais no canto direito da tela; 

e) preencher os campos: 


número da ata; 
colegiado; 
tipo da sessão; 
data da sessão; 
datado DOE 

t) Clicar no ícone de colar documentDs; 

g) Copiar a súmula do editor de texto. 

h) Colar no quadro. 

i) Clicar na opção Insert. 

j) Clicar no botão salvar. 


TRIBUNAL DE CONTAS DO ES'L\DO DA BAHIA 
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EXE€UTOR OPÍlOCEDER 

SERVIDOR DA TAQUIGRAFIA 

1) Caso a sessão seja do Colegiado Plenário: 

2) Caso a sessão seja do Colegiado 1 a Câmara: 

3) Caso a sessão seja do Colegiado 2a Câmara: 

I. Acompanhar todas as sessões sejam Plenárias, I a e 
2a Câmara, dos tipos especiais, extraordinárias ordinárias, 
solenes, bem como qualquer outra atividade que ocorra 
no plenário, mediante solicitação 

2. Ligar o computador. 
3. Ligar o sistema PSS. 
4. Acessar o sistema PSS. 
5. Especificar o tipo da sessão. 
6. Inserir a escala de taquígrafos. 
7. Realizar assistência à sessão. 
8. Executar a gravação das sessões. 
9. Proceder ao apanhamento taquigráfico pelo tempo de 5 
minutos, utilizando sinais específicos ou taquigramas. 
10. Transcrever os sinais específicos ou taquigramas. 
10. Retomar a sala da taquigrafia. 
11. Retomar ao Plenário, quantas vezes forem 
necessárias. 

2. Ligar o computador. 
3. Ligar o sistema PSS. 
4. Acessar o sistema PSS. 
5. Especificar o tipo da sessão. 
6. Especificar o Presidente da Sessão. 
7. Inserir a escala de taquígrafos. 
8. Realizar assistência à sessão, 
9. Executar a gravação das sessões. 
10. Proceder ao apanhamento taquigráfico pelo tempo 
integral da sessão, utilizando sinais específicos ou 
taquigramas. 
11. Transcrever os sinais específicos ou taquigramas. 
12. Retomar a sala da taquigrafia. 

2. Ligar o computador. 
3. Ligar o sistema PSS. 
4. Acessar o sistema PSS. 
5. Especificar o tipo da sessão. 
6. Especificar o Presidente da Sessão. 
7. Inserir a escala de taquígrafos. 
8. Realizar assistência à sessão. 
9. Executar a gravação das sessões. 
10. Proceder ao apanhamento taquigráfico pelo tempo 
integral da sessão, utilizando sinais específicos ou 
taquigramas. 
11. Transcrever os sinais específicos ou taquigramas. 
12. Retomar a sala da taquigrafia. 

TRIBllNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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Mês/Ano
UNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO - TAQUIGRAFIA 

Junho/2013 

PROCEDIMENTO 
N"02 ELABORAR AS NOTAS TAQUIGRÁFICAS Página 

SERVIDOR DA TAQUIGRAFIA 

1) Caso a sessão seja do Colegiado Plenário: 


2) Caso a sessão seja do Colegiado la Câmara: 

3) Caso a sessão seja do Colegiado 2a Câmara: 

1. Acessar o sistema PSS. 
2. Abrir arquivo no formato word. 
3. Nomear o arquivo particionado. 
4. Localizar a parte a ser trabalhad,l. 
5. Proceder à transcrição dos sinais específicos ou 
taquigramas. 
6. Dirimir quaisquer dúvidas por meio do sistema de 
áudio. 
7. Elaborar as notas taquigráficas. 
8. Revisar o texto das notas taquigráficas. 
9. Imprimir as notas taquigráficas. 
10. Encaminhar os arquivos particionados para a Secretária 

de Plenário. 

lI. Enviar o arquivo para a rede interna do Serviço de 

Taquigrafia, 

12. Atender às solicitações e demandas a respeito das notas 
taquigráficas. 

I. Acessar o sistema PSS. 
2. Abrir arquivo no formato word. 
3. Localizar a parte a ser trabalhada. 
4. Proceder à transcrição dos sinais específicos ou 
taquigramas. 
5. Dirimir quaisquer dúvidas por meio do sistema de 
áudio. 
6. Elaborar as notas taquigráficas. 
7. Revisar o texto das notas taquigráficas. 
8. Imprimir as notas taquigráficas. 
9. Encaminhar o arquivo para a Secretária da I" Câmara. 
10. Enviar o arquivo para a rede interna do Serviço. 
11. Atender às solicitações e demandas a respeito das notas 
taqu igráficas. 

I. Acessar o sistema PSS. 
2. Abrir arquivo no formato word. 
3. Localizar a parte a ser trabalhada. 
4. Proceder à transcrição dos sinais específicos ou 
taquigramas. 
5. Dirimir quaisquer dúvidas por meio do sistema de 
áudio. 
6. Elaborar as notas taquigráficas. 
7. Revisar o texto das notas taquigráficas. 
8. Imprimir as notas taquigráficas. 
9. Encaminhar o arquivo para a Secretária da 2" Câmara. 
10. Enviar o arquivo para a rede interna do Serviço. 
11. Atender às solicitações e demandas a respeito das notas 
taquigráficas. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
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Mês/Ano
UNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO-TAQUIGRAFIA Junho/20\3 

I'ROCEDlME"lTO REVISAR AS NOTAS TAQUlGRÁFICAS 	 Página
"lO 03 

CHEFE DA TAQUIGRAFIA 	 1. Acessar os arquivos individuais das notas 
taquigráficas de cada taquígrafa. 
2. Realizar a leitura das notas taquigráficas. 

1) Caso seja necessário realizar correções das notas 3. Ouvir a gravação das sessões. 

taquigráficas: 


2) Caso não seja necessário realizar correções das notas 3 Iniciar a consolidação das notas taquigráficas. 
taquigráficas: 	 4 Verificar o número das sessões. 

5 Verificar se existe algum arquivo a ser 
inserido nas notas consolidadas. 
6 Alterar a formatação do arquivo consolidado. 
7 Acessar a rede interna para remeter as notas 
para a SEPLEN. 
8 Enviar as notas taquigráficas para os 
Gabinetes de Conselheiro, através do e-mail 
institucional. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA RAl-IIA 
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Mês/Ano
UNIDADE: SECRETARIA DE PLENÁRIO - TAQUIGRAFIA Junho/2013 

PROCEDIMENTO PáginllPROCEDIMENTOS DA CHEFIAN° 04 

. COMO PROCEDER 

CHEFE DA TAQUIGRAFIA 1. Elaborar o roteiro de acompanhamento. 
2. Acessar o Sistema Informatizado. 
3. Copiar arquivo do relatório de processos que 
serão julgados. 
4. Disponibilizar na rede interna, o arquivo do 
relatório dos processos. 
5. Copiar arquivo dos votos dos processos, que 
serão julgados. 
6. Disponibilizar na rede interna, o arquivo dos 
votos, para utilização das taquígrafas. 
7. Abrir pasta para receber os arqUiVOS 
particionados na rede. 
8. Realizar suporte às taquígrafas no Plenário. 
9. Acessar a rede interna. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 





