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Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

' v ‘ Chefe do Servigco de Apoio ao Diretores das Divisbes de Auditoria Diretor-Geral do Nucleo de Auditoria
Controle Externo (SEACE) Operacional e de Engenharia (DIAOP), de Interna (NAI)

Nt Il Estudos e Andlises Técnicas (DITEC) e de

PJERJ Auditoria de Financas (DIAUF)

Importante: sempre verifiqgue no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o cumprimento de exigéncias do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE-RJ), bem como para a andlise da
conformidade das respectivas respostas, no ambito do Tribunal de Justica do Estado do
Rio de Janeiro.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Apoio ao Controle Externo
(NAI/SEACE), as demais unidades do Nuacleo de Auditoria Interna (NAI) que forem
demandadas para prestar apoio ao SEACE, aos destinatarios das decisbes e as
unidades organizacionais competentes para atender as exigéncias do TCE, passando a
vigorar a partir de 1°/06/2020.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Chamamento do responsavel ou do interessado para apresentar
razdes de defesa ou recolher o débito apurado, quando determinado
em decisdo preliminar, nos termos do inciso Il do art. 17 da Lei
Complementar 63/90, ou para interpor recurso, quando determinado
em decisdo definitiva, nos termos do art. 23 do mesmo diploma legal
(art. 6°, Deliberagdo TCE-RJ n°® 204/96).

Citacao

Ato pelo qual o TCE-RJ determina ao destinatario de suas decisoes,
Comunicacéao do com forca coercitiva, o cumprimento de diligéncia, ou apresentacao
Tribunal de Contas | de razfes de justificativa, para saneamento do processo, bem como
do Estado (TCE-RJ)| Ihe comunica as decisfes plenarias (art. 6°, Deliberacdo TCE-RJ n°
204/96).
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TERMO

DEFINICAO

Despacho
Saneador

Solicitagdo do TCE-RJ para que o jurisdicionado, no prazo
improrrogavel de 15 dias, proceda a correcao de falhas, erros formais
ou omissdes, sem implicagcbes de mérito, objetivando agilizar o
exame dos processos submetidos ao Plenario (art. 1°, Deliberacao
TCE-RJ n° 207/99). O oficio do TCE-RJ € enderecado ao diretor do
NAI, & excecao dos processos relativos a atos de pessoal, em que o
despacho saneador é exarado diretamente nos processos.

Determinacéo

Decisdo do Plenério do TCE-RJ, com prazo fixado ou ndo, para
adocdo de medidas de carater formal que ndo configurem
transgressdo a norma legal ou regulamentar de natureza contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial.

Diligéncia Externa

Deciséo do Plenario do Tribunal de Contas do Estado, determinando
gue o responsavel apresente documentos ou esclarecimentos para
saneamento do processo. Salvo no caso de prazos especificos,
deve ser cumprida em trinta dias, prorrogavel uma sé vez, por igual
periodo, mediante pedido tempestivo, devidamente justificado.

Ato em que o TCE-RJ, verificando a existéncia de irregularidades ou
ilegalidades, sem que haja deébito apurado, determina ao

Comunicacao
Digital (SICODI)

Notificagao responsavel que apresente razfes de defesa (art. 6°, Deliberacao
TCE-RJ n° 204/96).
Promocio Decisdo do Plenéario do TCE-RJ para que o jurisdicionado restitua o
¢ processo, com ou sem o cumprimento de exigéncias.
Responsavel Destinatario das comunicacdes do TCE.
Sistema de Sistema informatizado utilizado para comunicacdo e certificacédo

eletrénica com o TCE/RJ (Deliberacdo TCE-RJ n° 234/06, alterada
pela Deliberagdo TCE-RJ n° 241/07).

Sistema e-TCERJ
(Deliberacao TCE-
RJ n°® 261/14)

Conjunto de sistemas implantados no ambito do TCE-RJ, que
viabilizam o uso de meio eletrénico na tramitacdo de documentos e
processos, transmissdo de dados e pratica de atos processuais no
ambito do TCE-RJ.
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REFERENCIAS

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei Complementar n° 63/90 - Dispde sobre a Lei Organica do Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Deliberacdo TCE-RJ n° 167/92 - Aprova o Regimento Interno do TCE/RJ;

Deliberacdo TCE-RJ n° 195/96 - (foi alterado pela deliberagdo TCE-RJ n° 261/14)
Dispbe sobre o controle de prazos para cumprimento de diligéncias e da outras

providéncias;

Deliberacdo TCE-RJ n°® 204/96 - Dispde sobre o exercicio de ampla defesa e o
chamamento do responsavel ou interessado para o seu exercicio e formacdo do

Processo;,

Deliberacdo TCE-RJ n° 207/99 — Estabelece normas a serem observadas no exame
preliminar de processos submetidos ao Tribunal de Contas - RJ, objetivando agilizar

seu julgamento;

Deliberacdo TCE-RJ n°® 234/06 (alterada pela Deliberacdo TCE-RJ n° 241/07) —
Institui 0 Sistema de Comunicacao Digital — SICODI, que disciplina as comunicacfes
entre o Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro e 0s responsaveis por 0rgaos
jurisdicionados, através de técnicas e assinatura digital e certificacdo de contetdo de

mensagens eletrbnicas através da internet;

Deliberacdo TCE-RJ n° 260/13 — Dispde sobre a remessa de informacdes e
documentos necessarios ao exame da legalidade dos atos de concessdo de
aposentadoria, pensao e fixacbes de proventos ao Tribunal de Contas do Estado do
Rio de Janeiro, para fins de registro (com alteracdes conferidas pela Deliberacdo
TCE-RJ n°® 301/19);
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Deliberacdo TCE-RJ n°® 261/14 — Estabelece normas gerais acerca da implantacdo e
do uso do meio eletrbnico na tramitacdo de documentos e processos, transmissao de
dados e pratica de atos processuais no ambito do Tribunal de Contas do Estado do

Rio de Janeiro através do sistema denominado e-TCERJ;

Deliberacdo TCE-RJ n° 280/17 — Estabelece normas a serem observadas pelos
orgaos e entidades estaduais e municipais da Administracdo Publica Direta e Indireta
de qualquer dos Poderes, sob a jurisdicdo do Tribunal de Contas, visando ao controle

e a fiscalizacdo dos atos administrativos que especifica;

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 01/2017 - Aprova a estrutura organizacional do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias (com alteracbes

conferidas pela Resolucdo n° TJ/OE n° 14/2019);

Ato Normativo TJ n° 01, de 09.03.2005 - Estabelece normas para o controle de prazos
para o cumprimento de diligéncias e decisbes encaminhadas pelo TCE-RJ

diretamente a servidores do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE(S)

Diretor-Geral do NAI

* Analisar e decidir, ap6és a apreciacdo do Gabinete do NAI,
sobre os pareceres_elaborados pelo SEACE_e homologados
pela Divisdo de Estudos e Andlises Técnicas do NAI (NAI/

DITEC);

* comunicar ao Presidente do TJ o descumprimento
injustificado dos prazos fixados pelo TCE e as decisdes da
Corte de Contas de que resultem imputacdo de débito ou
cominacdo de multa.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE(S)

Diretor da DITEC

Analisar e homologar o parecer _elaborado pelo SEACE
sobre _a conformidade dos esclarecimentos e/ou dos
documentos apresentados para cumprimento de exigéncias
e quando necessario, utilizar-se _do apoio dos demais
técnicos do NAI que detenham conhecimento nas areas de
tecnologia da informacao, prestacdo de contas e obras e
servicos de engenharia;

encaminhar ao Gabinete do NAI os autos dos processos
com diligéncias do TCE-RJ, para sua avaliacdo e posterior
encaminhamento ao diretor-geral do NAI;

levar ao conhecimento do diretor-geral do NAI, para as
medidas cabiveis, o descumprimento injustificado dos
prazos fixados pelo TCE-RJ.

SEACE

Autuar de forma eletrénica os oficios oriundos do TCE que
comuniqguem decisdes;

providenciar, com 0s setores competentes, o cumprimento
das exigéncias do TCE-RJ;

fixar prazos para o cumprimento de exigéncias pelas
unidades organizacionais nos processos sob sua
responsabilidade;

monitorar o cumprimento dos prazos fixados pelo TCE-RJ;

emitir parecer sobre a conformidade dos esclarecimentos
e/ou dos documentos apresentados para cumprimento de
exigéncias e quando necessario, utilizar-se do apoio dos
demais técnicos do NAI que detenham conhecimento nas
areas de tecnologia da informacéo, prestacdo de contas e
obras e servi¢cos de engenharia;

encaminhar ao diretor da DITEC os autos dos processos
com diligéncias do TCE-RJ, para analise e posterior
encaminhamento ao Gabinete do NAI, gue 0os submete, em

seqguida, ao diretor-geral;

acompanhar, o andamento de processos no TCE-RJ, até
adecisao definitiva;

levar ao conhecimento do diretor da DITEC, para as
medidas cabiveis, o descumprimento injustificado dos
prazos fixados pelo TCE-RJ.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE(S)

* Encaminhar ao NAI, imediatamente ap0s o recebimento da
comunicacdo, copia do oficio do TCE-RJ com as
respectivas guia de recebimento e midia ou e-mail,
contendo todas essas informagoes;

* encaminhar ao NAI o processo com 0s esclarecimentos
Responsavel (dNestinatério e/ou documentos requeridos pelo TCE-RJ, conforme prazos
das comunicagdes do descritos no item 6.4 acompanhado, na hip6tese de
TCE-RJ) diligéncia, do processo principal objeto da matéria tratada;

* protocolar no TCE-RJ ou encaminhar por meio digital, via
SICODI ou pelo sistema e-TCERJ, antes do encerramento
do prazo originalmente concedido, pedido de prorrogagao
devidamente justificado.

6 CRITERIOS GERAIS

6.1 Os oficios oriundos do TCE-RJ comunicando decisfes devem ser autuados de forma

eletrbnica, imediatamente apds seu recebimento.

6.1.1 A abertura das comunicacdes via SICODI obedece aos dispositivos constantes da
Deliberacdo TCE-RJ n° 234/2006, art. 3°, 883° e 4° ressaltando que o prazo de
abertura dos oficios € de 05 (cinco) dias a contar do recebimento da mensagem

eletrbnica.

6.2 As comunicacbes do TCE-RJ que versem sobre promocdo para devolucdo de
processos ou determinacfes obedecem, no que couber, ao disposto nos itens 8 a 10,

de acordo com o destinatario do oficio. -

6.3 Para cumprimento das exigéncias do TCE-RJ é necessario observar se 0os atos foram
praticados sob a vigéncia da Deliberacdo TCE-RJ n° 244/07, da Deliberacdo TCE-RJ
n° 262/14 ou da atual Deliberacdo TCE-RJ n°® 280/17, sendo certo que as diligéncias
decorrentes de atos praticados na constancia das deliberacdes revogadas ainda sao

regidas por essas.

6.4 A contagem do prazo para o cumprimento de exigéncias inicia-se no primeiro dia util

ap6s a data do recebimento do oficio atestada na guia de protocolo do TCE ou no
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recibo emitido no SICODI, sendo estabelecidos os seguintes parametros:

Prazo do NAl para
analise da Remessa ao

conformidade e retorno TCE-RJ
ao responsavel

Prazo do responséavel
Prazo TCE-RJ para a remessa do
processo ao NAl

Fixado em 60 dias 50 8 2
Fixado em 30 dias 20 8 2
Fixado em 15 dias 10 3 2

6.5 O descumprimento de prazo fixado pelo TCE-RJ, sem causa justificada, constitui falta,
sujeitando o responsavel a multa, paga com seus préprios recursos, conforme
estabelecido no art. 63, 1V, da Lei Complementar n° 63/90 c/c art. 6° da Deliberacéo
TCE-RJ n°. 195/96.

6.6 O ndo encaminhamento de documentos que, por for¢ca de disposicao legal, devam ser
apresentados ao TCE-RJ, produz os mesmos efeitos do descumprimento de prazo de

diligéncia.

7 PRORROGACAO DE PRAZO

7.1 Verificada a impossibilidade de cumprimento do prazo fixado pelo TCE-RJ, o
responsavel, sem interromper as medidas para seu atendimento, solicita a

prorrogacao, nos termos do art. 2° e paragrafo unico da Deliberacdo TCE-RJ n° 195/96.

7.2 A solicitacdo de prorrogacdo deve ser protocolada na Corte de Contas antes do

encerramento do prazo concedido inicialmente e entranhada aos autos.

7.2.1 A solicitacdo de prorrogacdo de prazo referente a atos praticados sob a égide da
Deliberacdo TCE-RJ n° 280/17, deve ser remetida a Corte de Contas via SICODI, ou
por meio do sistema e-TCERJ (paragrafo Unico do art. 3° da Deliberacdo TCE-RJ
195/96).

7.2.2 O pedido de prorrogacao deve ser devidamente justificado, uma vez que se trata de

medida excepcional, sujeita a apreciacdo do TCE-RJ.
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7.3 O prazo concedido para cumprimento de despacho saneador é improrrogével (art. 1°,
Deliberacao TCE 207/99).

7.4 O prazo para atendimento as manifestacoes da Corte de Contas, no que se refere

a Atos de Pessoal, passou a ser de 60 dias improrrogaveis com o advento da
Deliberacdo TCERJ n° 301/2019, que alterou as Deliberacées TCERJ n° 260/2013 e

286/18).

7.5 A contagem do prazo da prorrogacao inicia-se a partir do dia subsequente ao término
do prazo concedido anteriormente (paragrafo Unico do art. 2° da Deliberacdo TCE-RJ
n° 195/96).

8 EXIGENCIAS DO TCE-RJ ENDERECADAS AO PRESIDENTE DO TJERJ OU
DIRETOR GERAL DO NAI

8.1 O Gabinete do NAI recebe o oficio do TCE e providencia sua imediata remessa ao
NAI/SEACE para autuacdo no SEIl — Sistema Eletrénico de Informacdes (Processo
Administrativo Eletrénico) e registro na planilha de controle de prazos.

8.1.1 Caso o oficio do TCE-RJ seja recebido pelo Departamento de Apoio a Presidéncia do
Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEPRE), este providencia a imediata remessa
ao NAI, pelo e-mail: pres.nai@tjrj.jus.br, da coépia digitalizada do oficio, com a
respectiva guia de recebimento do protocolo do TCE-RJ, para posterior

encaminhamento ao SEACE.

8.1.2 O SEACE, entéo, procede a autuacdo da diligéncia no SEI (Processo Administrativo

Eletrbnico) e registra na planilha de controle de prazos.

8.2 Identificada a necessidade de manifestacdo expressa de outra Unidade Organizacional
(UO), ou do apoio de técnicos do NAI, que detenham conhecimento nas areas de
tecnologia da informacédo, prestacdo de contas e obras e servigcos de engenharia, 0

SEACE encaminha o processo, fixando prazo para retorno.

8.2.1 Em se tratando de diligéncias decorrentes da analise de atos praticados sob a

vigéncia da Deliberacdo TCE-RJ n° 280/17, os esclarecimentos sédo prestados,
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8.2.2

8.2.3

8.3

8.4

8.5

8.6

indicando-se os documentos do processo principal que serviram de fundamento, os
guais devem ser anexados ao processo eletronico, organizados 0s arquivos por itens,
em formato PDF, tendo em vista que a resposta s6 pode ser enviada por meio dos
sistemas e-TCERJ ou SICODI.

Ap6s o cumprimento da(s) exigéncia(s), o SEACE recebe o processo em devolucéo e
analisa a conformidade das informacdes e/ou dos documentos entranhados.

Observada a insuficiéncia da resposta apresentada, o SEACE fixa novo prazo para

saneamento.

Ao constatar a impossibilidade de atendimento dentro do prazo fixado, o SEACE
comunica as pertinentes justificativas ao Gabinete, que expede oficio ao TCE-RJ
solicitando a prorrogacdo e devolve os autos ao SEACE para registro na planilha de

controle de prazos.

Cumprida(s) a(s) exigéncia(s) de forma integral e satisfatéria, o0 SEACE elabora

parecer, o qual é analisado e homologado pelo diretor da DITEC, que o submete ao

Gabinete do NAI para apreciacao e posterior avaliacdo do diretor-geral do NAI.

Caso a unidade administrativa responsavel pela prestacao das informa¢des encaminhe
as respostas restando até (2) dois dias para a data limite de envio ao TCE-RJ, o
SEACE nao procede a analise de conformidade prevista no item 8.2.2, por auséncia de
tempo habil para tal tarefa, devendo registrar os fatos nos autos e dar ciéncia, via e-
mail (correio eletrbnico), a diretoria geral a qual a unidade administrativa responsavel
pelo atraso esta vinculada, como medida de gerenciamento do risco de

descumprimento pelo PJERJ dos prazos fixados em exigéncias da Corte de Contas.

O Gabinete providencia a remessa dos documentos e/ou esclarecimentos requeridos
ao TCE-RJ, insere o oficio protocolado, ou o comprovante de envio emitido pelo
sistema e-TCERJ ou pelo SICODI, no processo, e encaminha os autos ao SEACE, que

registra a baixa na planilha de controle de prazos e finaliza o processo no sistema SEI.
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9 EXIGENCIAS DO TCE-RJ RELATIVAS AOS ATOS DE CONCESSAO DE
APOSENTADORIA E PENSAO

9.1

9.2

9.3

9.3.1

9.3.2

O SEACE recebe os processos fisicos do TCE-RJ, cujos atos de aposentadoria ou
pensdo foram praticados sob a égide da Deliberagdo TCE-RJ n° 190/95, registra na
planilha de controle de prazos e o encaminha a Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES), para cumprimento da exigéncia (art. 30 da Deliberacdo TCE-RJ n°® 261/14).

No tocante as diligéncias decorrentes dos atos de aposentadoria ou pensao praticados
sob a égide da Deliberacdo TCE-RJ n°® 260/13, estas sdo enviadas pelo TCE-RJ, via
SICODI, as quais sao recebidas pelo Gabinete, que as encaminha ao SEACE para
providenciar sua imediata autuacdo no SEI, registra na planilha de controle de prazos e

remete o processo a DGPES, para atendimento da exigéncia.

Verificada a impossibilidade de cumprimento do prazo fixado, a DGPES, caso seu

diretor-geral seja o destinatario do oficio, solicita a prorrogacdo de prazo,

encaminhando mensagem por e-mail ao SEACE (nai.apoiotce@tjrj.jus.br), anexando
copia digitalizada do oficio de solicitacdo, com protocolo de recebimento pelo TCE-RJ,
cabendo ao SEACE atualizar as informa¢des na planilha de prazos, conforme item
10.2.

Caso o destinatario do oficio seja o Presidente do TJERJ ou o diretor geral do NAI, o

gabinete do NAI solicita a prorrogacdo do prazo ao TCE-RJ e, em sequida, o SEACE

informa, por e-mail, ao gabinete da DGPES, o novo prazo de retorno do processo

para analise de conformidade.

O procedimento estabelecido neste item ndo se aplica as hipéteses relativas ao

exame da legalidade das admissbes de pessoal e aos atos de concessao de

aposentadoria, reforma, transferéncia para a reserva remunerada, pensdo e fixacoes

de proventos, nas quais o prazo fixado pela Corte de Contas & de 60 (sessenta dias)

improrrogaveis, conforme dispds a Deliberacdo TCE-RJ 301/2019, ao alterar
dispositivos da Deliberacdo TCE-RJ 260/13.
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CUMPRIR EXIGENCIAS DO TCE-RJ

9.4

Cumprida a exigéncia, o SEACE recebe o processo em devolugdo e analisa a
conformidade das informacgdes e/ou dos documentos apresentados.

9.4.1 Observada a nao conformidade da resposta apresentada, o SEACE devolve o

9.5

9.6

9.7

processo para saneamento, fixando prazo para retorno dos autos.

Cumprida(s) a(s) exigéncia(s) de forma integral e satisfatéria, o SEACE elabora
parecer e 0 submete ao diretor da DITEC para andlise e homologacdo. Em seguida, é
encaminhado ao Gabinete do NAI para posterior andlise e remessa do diretor geral do
NAI para avaliacdo e decisdo.

Caso a unidade administrativa responsavel pela prestacao das informa¢gdes encaminhe
as respostas restando até 2 (dois) dias para a data limite de envio ao TCE-RJ, o
SEACE né&o procede a analise de conformidade prevista no item 9.4, por auséncia de
tempo habil para tal tarefa, devendo registrar os fatos nos autos e dar ciéncia, via e-
mail (correio eletrbnico), a diretoria geral a qual a unidade administrativa responséavel
pelo atraso esta vinculada, como medida de gerenciamento do risco de

descumprimento pelo PJERJ dos prazos fixados em exigéncias da Corte de Contas.

Apobs, o Gabinete providencia a remessa do processo fisico ao TCE-RJ, informando ao
SEACE para registro e baixa na planilha de controle de prazos (art. 30 da Deliberacéo
TCE-RJ n° 261/14).

9.7.1 Emrelacéo as diligéncias decorrentes dos atos de aposentadoria e pensao praticados

sob a égide da Deliberacdo TCE n° 260/13, o Gabinete providencia a remessa dos
documentos e/ou esclarecimentos requeridos ao TCE-RJ, pelo SICODI ou via e-
TCERJ, por meio do modulo Deliberacdo TCE 260/13.

9.7.2 Apbs, o SEACE insere no processo o oficio protocolado, ou 0 comprovante de envio

emitido pelo médulo da Deliberacdo 260/13 (e-TCERJ), ou pelo SICODI, conclui o

processo no SEI e registra a baixa na planilha de controle de prazos.
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10 EXIGENCIAS DO TCE-RJ ENDERECADAS AOS RESPONSAVEIS DAS DEMAIS
UNIDADES ORGANIZACIONAIS

10.1 Ao receber o oficio do TCE-RJ, o responsavel encaminha imediatamente ao SEACE,
por e-mail (nai.apoiotce@tjrj.jus.br), a copia digitalizada do oficio, com a respectiva
guia de recebimento, para providenciar a imediata autuacdo da diligéncia no SEI e

registrar na planilha de controle de prazos.

10.1.1 Caso os documentos sejam recebidos por meio do Sistema de Comunicagao Digital

do TCE (SICODI), os arquivos sao remetidos para o e-mail (nai.apoiotce@tjrj.jus.br).

10.1.2 Apos a autuacdo, o SEACE remete o processo eletronico ao responsavel, para

providenciar o cumprimento da diligéncia.

10.2 Ao constatar a impossibilidade de atendimento dentro do prazo fixado, o responsavel
oficia ao TCE-RJ solicitando a prorrogacdo do prazo, insere no processo a via do
expediente protocolado e encaminha e-mail ao SEACE (nai.apoiotce@tjrj.jus.br),
anexando copia digitalizada do oficio de solicitacdo, com comprovante de recebimento
emitido pelo sistema e-TCERJ, cabendo ao SEACE atualizar as informacdes na

planilha de controle de prazos.

10.3 Ap6s o cumprimento da(s) exigéncia(s), o responsavel encaminha o processo ao
SEACE para analise da conformidade das informacbes e/ou dos documentos

entranhados.

10.3.1 Em se tratando de diligéncias decorrentes da analise de atos praticados sob a
vigéncia da Deliberacdo TCE-RJ n° 280/17, os esclarecimentos sédo prestados,
indicando-se os documentos do processo principal que serviram de fundamento, os
guais devem ser anexados ao processo eletrénico, organizados 0s arquivos por
itens, em formato PDF, tendo em vista que a resposta s6 pode ser enviada por meio
do sistema e-TCERJ ou via SICODI.

10.3.2 Havendo questdes técnicas especializadas que sirvam de base para a resposta
apresentada, o SEACE, quando necessario, solicita o apoio de técnicos do NAI, que

detenham conhecimento nas areas de tecnologia da informacdo, prestacdo de
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contas e obras e servicos de engenharia, remetendo o processo para saneamento,

com fixacao de prazo para retorno dos autos.

10.4 Cumprida(s) a(s) exigéncia(s) de forma integral e satisfatéria, o SEACE elabora

parecer e o submete ao diretor da DITEC para analise e homologacdo. Apos, €

submetido ao Gabinete do NAI para posterior analise e remessa do diretor-geral do NAI

para avaliacdo, sendo os autos enviados ao responsavel para providenciar o envio dos

documentos e/ou esclarecimentos requeridos ao TCE-RJ.

10.5 Caso a unidade administrativa responsavel pela prestacéo das informac¢des encaminhe
as respostas restando até (2) dois dias para a data limite de envio ao TCE-RJ, o
SEACE néo procede a analise de conformidade prevista no item 10.4, por auséncia de
tempo habil para tal tarefa, devendo registrar os fatos nos autos e dar ciéncia, via e-
mail (correio eletrénico), a diretoria geral a qual a unidade administrativa responsavel
pelo atraso esta vinculada, como medida de gerenciamento do risco de

descumprimento pelo PJERJ dos prazos fixados em exigéncias da Corte de Contas.

10.6 Apds o envio dos documentos e/ou esclarecimentos ao TCE-RJ, o responsavel anexa

ao processo SEI o oficio de resposta protocolado no TCE-RJ ou 0 comprovante de

envio expedido pelo sistema e-TCERJ ou SICODI, conforme 0 caso, e remete o
processo SEI ao NAl/ DITEC/ SEACE.

10.7 O SEACE, ao receber o processo em devolucdo, procede a sua conclusdo no sistema

SEIl, bem como efetua a respectiva baixa na planilha de controle de prazos.

11 EXIGENCIAS DO TCE-RJ SOBRE EDITAIS DE CONCORRENCIA

11.1 Tao logo encerrada a sessado plenaria em que tenha sido proferida decisdo a respeito
de editais de concorréncia do TJERJ, o TCE-RJ encaminha cépia da antecipacdo do

voto ao NAI, por e-mail, ou diretamente ao responséavel pela UO.

11.1.1 Recebido o voto pelo SEACE, este encaminha e-mail ao Servico de Auditoria de
Obras e Servigcos de Engenharia do NAI (NAI / SEAOS) (em caso de obras e

servicos de engenhatria), ao Departamento de Licitagbes e Formalizacao de Ajustes,
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da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DELFA), a Comissdo Permanente de
Licitacdo (CPL), ao(s) responsavel(eis) e a(s) unidade(s) afetas ao tema
diligenciado, para que seja juntada aos autos do processo da concorréncia a copia
do voto, de modo a propiciar que iniciem, de imediato, as medidas necessarias ao

cumprimento das exigéncias.

11.2 Ao receber a decisao oficial do TCE-RJ, o responsavel pela unidade organizacional
(UO) encaminha imediatamente ao SEACE, por e-mail (nai.apoiotce@tjrj.jus.br), a
copia digitalizada do oficio, com a respectiva guia de recebimento do protocolo do
TCE-RJ, para providenciar a imediata autuacdo no SEI e registrar na planilha de

controle de prazos.

11.2.1 Caso os documentos sejam recebidos por meio do Sistema de Comunicac¢ao Digital
do TCE-RJ (SICODI), os arquivos sao remetidos para o0 e-mail:

nai.apoiotce @tjrj.jus.br.

11.2.2 Apos a autuacdo, o SEACE remete o processo eletronico ao responsavel, para

providenciar o cumprimento da diligéncia.

11.3 Cumpridas as exigéncias, com as informacfes anexadas ao processo, 0 responsavel

providencia a remessa da resposta ao TCE-RJ.

11.4 Apos a remessa das informacbes ao TCE-RJ, o responsavel anexa ao processo SEI 0

oficio de resposta protocolado no TCE-RJ ou 0o comprovante de envio expedido pelo

sistema e-TCERJ ou SICODI, conforme o caso, e remete o processo ao NAI/ DITEC/
SEACE.

11.5 Ao receber o processo, o0 SEACE procede a sua conclusdo no sistema SEI, bem como

efetua a respectiva baixa, na planilha de controle de prazos.
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12 DESPACHOS SANEADORES ENDERECADOS AO DIRETOR DO NUCLEO DE
AUDITORIA INTERNA

12.1 Ao receber o oficio do TCE-RJ, o Gabinete do NAI providencia sua imediata remessa

ao SEACE para autuacéo no SEI e registro na planilha de controle de prazos, bem

assim para providenciar o atendimento, seguindo, no que couber, os tramites do item 8.

13 NOTIFICACOES E CITACOES DIRIGIDAS A SERVIDORES DO TJERJ

13.1 O notificado ou citado, nos termos do Ato Normativo TJ 01/2005, deve encaminhar ao
NAI, copia do voto, em até 02 (dois) dias do recebimento, pelo e-mail:

nai.apoiotce @tjrj.jus.br.

13.2 O SEACE comunica ao diretor da DITEC, que avalia e informa ao diretor-geral do NAI

e registra na planilha de controle de prazos.
13.2.1 Em caso de citacao, o diretor-geral do NAI da ciéncia ao Presidente do TJERJ.

13.3 Apresentada a resposta, o notificado/citado encaminha ao SEACE copia digitalizada da
documentacdo remetida ao TCE-RJ, inclusive do oficio protocolado, por e-mail ao

nai.apoiotce @tjrj.jus.br.

13.4 O SEACE comunica ao diretor-geral do NAI, providencia a baixa na planilha de controle

de prazos e acompanha a decisédo a ser emitida pelo TCE-RJ.

13.5 Emitida a decisdo definitiva, somente em relacdo a notificacdo/citacdo, sem qualquer
ato adicional de comunicacao/diligéncia, o SEACE certifica e remete 0s autos ao

Gabinete, que informa ao diretor-geral do NAI, para ciéncia ao Presidente do TJERJ.

13.5.1 Caso a decisao definitiva também contenha comunicacao/diligéncia, sdo observados

os procedimentos previstos nos itens 8, 9 e 10, conforme o caso.

13.6 O notificado ou citado deve observar que, se a notificacdo ou citacdo decorrer da
analise de ato praticado sob a égide da Deliberacdo TCE-RJ n° 280/17, a resposta

deve ser enviada via SICODI ou pelo sistema informatizado e-TCERJ.
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14 PEDIDOS DE INFORMACOES E DOCUMENTOS SOLICITADOS EM AUDITORIA
EXTERNA

14.1 Ao receber do TCE-RJ o oficio/memorando de apresentacdo e requisicao de

informacdes e documentos, o gqgabinete do NAI encaminha ao SEACE toda

documentacao pertinente para autuacdo do procedimento, no sistema SEl.

14.2 Apds a autuacdo, o SEACE efetua o0s reqistros na sua planilha de controle e

acompanha o0 prazo de cumprimento, informando a unidade organizacional competente

o termo final para entrega da documentacdo ao gabinete do NAI, que procede ao

devido encaminhamento ao corpo de auditores designados, na forma por eles

solicitada, sem qualguer analise de conformidade da documentacdo apresentada.

15 DECISOES DO TCE-RJ QUE DETERMINEM CIENCIA E ARQUIVAMENTO

15.1 Recebido o oficio do TCE-RJ, com a respectiva decisdo para ciéncia/arquivamento, o
SEACE procede a autuacdo no SEI, registra na planilha de controle de prazos e

encaminha o processo_para as consideracdes do diretor da DITEC e posterior ciéncia

do diretor—geral do NAI para, por fim, envid-lo a unidade organizacional competente,

para a devida ciéncia. Apés a ciéncia, a UO devolve o processo ao NAI/DITEC/SEACE,

para efetuar os reqistros na planilha de controle de prazos e conclusdo do processo no

sistema SEl.

16 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

16.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
5 (ARQUIVO
% CODIGO | RESPON- ARMAZE-| RECUPERA- X CORRENTE- X
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL ACESSO NAMENTO CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Cépiade
correspondéncia Condi¢bes Eliminag&o na
expedida (oficio de 0-6-2-2 ] SEACE | Restrito Pasta Data ¢ 2 anos ¢
apropriadas uo
remessa ao TCE-RJ
protocolado)
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RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE-| RECUPERA- X CORRENTE- ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Backup e S
Controle de Prazos | 0-6-2-2 g SEACE | Restrito Pa:%tg Por nimero condicdes 2 anos Eliminacdo na
eletrénica ; uo
apropriadas
Guias de Remessa . Condicdes Eliminac&o na
(Expedidas) 0-6-2-2c| SEACE | Restrito Pasta Data apropriadas 2 anos uo
Guias de Remessa . Condicdes Eliminagao na
(Recebidas) 0-6-2-2c| SEACE | Restrito Pasta Data apropriadas 2 anos uo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminag@o na UO - procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; - Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langcados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecao e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicac&o.

17 ANEXOS

Anexo 1 — Procedimento do Fluxo Exigéncias do TCE-RJ Enderecadas ao Presidente

do TJERJ ou ao Diretor Geral do Nucleo de Auditoria Interna;

Anexo 2 - Procedimento do Fluxo Exigéncias do TCE-RJ Relativas aos Atos de

Concessao de Aposentadoria e Pensao;

Anexo 3 - Procedimento do Fluxo Exigéncias do TCE-RJ Enderecadas aos

Responsaveis das demais Unidades Organizacionais;

Anexo 4 — Procedimento do Fluxo Exigéncias do TCE-RJ sobre Editais de

Concorréncia;

Anexo 5 - Procedimento do Fluxo Despachos Saneadores Enderecados ao Diretor-

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Revisao:

03

Cédigo: Pagina:

RAD-NAI-003 17 de 31




CUMPRIR EXIGENCIAS DO TCE-RJ

geral do Nucleo de Auditoria Interna;

* Anexo 6 — Procedimento do Fluxo Notificacdes e Citagbes Dirigidas a Servidores do
TJERJ,

* Anexo 7 — Procedimento do Fluxo Pedidos de Informacées e Documentos Solicitados

em Auditoria Externa;

* Anexo 8 - Procedimento do Fluxo Decisfes do TCE-RJ gue Determinem Ciéncia e

Arguivamento.
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ANEXO 1 - EXIGENCIAS DO TCE-RJ ENDERECADAS AO PRESIDENTE DO TJERJ OU DIRETOR GERAL DO NUCLEO DE

AUDITORIA INTERNA
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ANEXO 1 - EXIGENCIAS DO TCE-RJ ENDERECADAS AO PRESIDENTE DO TJERJ OU DIRETOR GERAL DO NUCLEO DE AUDITORIA

INTERNA (CONTINUACAOQ)
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ANEXO 1 - EXIGENCIAS DO TCE-RJ ENDERECADAS AO PRESIDENTE DO TJERJ OU DIRETOR GERAL DO NUCLEO DE
AUDITORIA INTERNA (CONTINUACAO)
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ANEXO 2 - EXIGENCIAS DO TCE-RJ RELATIVAS AOS ATOS DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA E PENSAO
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ANEXO 2 - EXIGENCIAS DO TCE-RJ RELATIVAS AOS ATOS DE CONCESSAQO DE APOSENTADORIA E PENSAO

(CONTINUACAQ)
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ANEXO 3 - EXIGENCIAS DO TCE-RJ ENDERECADAS AOS RESPONSAVEIS DAS DEMAIS UNIDADES ORGANIZACIONAIS
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CUMPRIR EXIGENCIAS DO TCE-RJ

ANEXO 3 - EXIGENCIAS DO TCE-RJ ENDERECADAS AOS RESPONSAVEIS DAS DEMAIS UNIDADES ORGANIZACIONAIS
(CONTINUACAQ)
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CUMPRIR EXIGENCIAS DO TCE-RJ

ANEXO 3 - EXIGENCIAS DO TCE-RJ ENDERECADAS AOS RESPONSAVEIS DAS DEMAIS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

(CONTINUACAQD)
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CUMPRIR EXIGENCIAS DO TCE-RJ

ANEXO 4 - EXIGENCIAS DO TCE-RJ SOBRE EDITAIS DE CONCORRENCIA
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CUMPRIR EXIGENCIAS DO TCE-RJ

ANEXO 5 - DESPACHOS SANEADORES ENDERECADOS AO DIRETOR DO NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA

GABINETE DO MAI
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CUMPRIR EXIGENCIAS DO TCE-RJ

ANEXO 6 - NOTIFICACOES E CITACOES DIRIGIDAS A SERVIDORES DO TJERJ
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CUMPRIR EXIGENCIAS DO TCE-RJ

ANEXO 7 — PROCEDIMENTO DO FLUXO PEDIDOS DE INFORMACOES E DOCUMENTOS SOLICITADOS EM AUDITORIA
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CUMPRIR EXIGENCIAS DO TCE-RJ

ANEXO 8 - DECISOES DO TCE-RJ QUE DETERMINEM CIENCIA E ARQUIVAMENTO
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