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ESPECIFICACOES

PROCESSO INATIVAGAO E ADMISSAO DE PESSOAL

N° ATIVIDADE / PROCEDIMENTO / REQUISITOS DE SISTEMA

ATIVIDADE: ENTRA NO SITE DO TCE PREENCHE FORMULARIO E ANEXA
DOCUMENTOS

ENTRADA: Documentacgéo eletrénica conforme Resolucdo do TCE.

PROCEDIMENTO:

e O responséavel pelo 6rgdo de origem acessa o site do TCE, solicita a senha de
usuério, imprime oficio padrdo, protocola ha sede do TCE e recebe sua senha via e-
mail;

e ApOs a homologacdo do cadastro pelo TCE e de posse da senha, o responséavel
acessa o site do TCE e, no link especifico, preenche os dados solicitados no
sistema RH web e anexa eletronicamente os documentos conforme Resolu¢do do
TCE;

¢ O recebimento dos documentos relativos aos atos de admissdo e inativagdo esta
condicionado & prévia manifestacao dos respectivos érgdos de controle interno.

1.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
¢ Disponibilizagédo de links no site do TCE para acesso pelos orgaos de origem aos
sistemas de solicitacéo de criac@o de usuario e envio de documentacéo eletrnica;
¢ O responséavel somente consegue acessar 0 sistema de envio de documentacgao
eletrbnica apos ter sua senha e cadastro homologados;
o Distribuicdo processual através do sorteio eletrbnico prévio dos relatores e
procuradores;
e Disponibilizacdo de ferramenta de workflow para acompanhamento da tramitacdo
processual, emitindo avisos e alertas;
¢ Integracdo com sistema de RH web;
e Desenvolvimento do mdédulo RH web Aposentadoria com ferramenta de workflow
integrada;
e Integracdo com o sistema de protocolo.
SAIDA: Documentac&o eletronica recebida e processo eletrdnico criado.
ATIVIDADE: REALIZA AUTUA(;AO ELETRONICA
2.

ENTRADA: Arquivos eletrénicos enviados conforme Resolucdo do TCE, nome do
interessado, Nome do Procurador e Relator e data.
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PROCEDIMENTO: Procedimento eletronico.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e A autuacgado ocorrera de forma automatica e consiste em reunir todos 0s arquivos
eletrbnicos, numerando sequencialmente as pecas, criando uma capa de lote com
os dados do processo (numero do processo, tipo do processo, nome do
interessado e nome do procurador do TCE e relator — cadastrado previamente no
sistema) e data da autuacao;

e Integracdo do sistema de Processo eletrénico com o sistema RHWeb.

SAIDA: Processo gerado.

ATIVIDADE: ANALISA E EMITE INFORMAGCAO PREVIA

ENTRADA: Dados e documentos previstos na Resolugéo.

PROCEDIMENTO:

e As Divisbes de Admissdo e de Aposentadorias e Pensdes, apds analise da
documentacdo fornecida, emitem informag¢édo prévia para efeito de instrucéo
processual.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Os documentos anexados e informacdes preenchidas no sistema RH Web devem
acompanhar o processo eletrdnico;

e Criacdo de documento eletrdnico para inserir as informacdes prévias. Este
documento deve trazer as informacdes da autuagéo eletrénica no cabecalho;

e Envio de aviso eletrbnico para o Relator do processo informando o status;

¢ Implantacdo de banco de informacgdes de aposentadorias e admissdes.

SAIDA: Relatério com as informagdes prévias.

ATIVIDADE: ANALISA E EMITE PARECER

ENTRADA: Relatdrio de informacgdes prévias.

PROCEDIMENTO:

e O Ministério Publico de Contas analisa as pec¢as acostadas aos autos, avaliando as
falhas e irregularidades sanadas e as remanescentes no processo, formando juizo
sobre a legalidade dos atos;

e Caso haja necessidade de complementacdo de informacdo interna ou externa,
solicita a informac&o ou emite parecer interlocutorio solicitando providéncias;

f

Pag.4




Projeto de
Redesenho dos
Processos

PROCESSOS FINALISTICOS

e Emite parecer de mérito.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
e Criacdo de banco de pareceres;
e Criacdo de banco de jurisprudéncias;

e Integracédo do sistema SINAPCE com processo eletrdnico.

SAIDA: Parecer interlocutério ou definitivo.

ATIVIDADE: EMITE PROPOSTA DE VOTO FUNDAMENTADO

ENTRADA: Parecer do MPC e informacé&o prévia da unidade técnica.

PROCEDIMENTO:
e O Relator elabora a decisao;

¢ Se a manifestacdo do MPC e da unidade técnica convergirem pela legalidade do
ato, pode o Relator, monocraticamente, julgar o processo. Em ndo havendo
convergéncia, o Relator elabora a proposta de voto fundamentado que sera
apreciada pelo 6rgao colegiado.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Possibilitar emissdo de proposta de voto eletrbnica, porém ndo deve constar no
processo;

e A proposta de voto deve ser de acesso restrito ao Relator até o julgamento.

SAIDA: Decis&o emitida e/ou proposta de voto fundamentado elaborada.

ATIVIDADE: PEDE INCLUSAO EM PAUTA

ENTRADA: Proposta de voto fundamentado.

PROCEDIMENTO:
¢ Nas hipoteses de divergéncia entre a manifestacdo do MPC e da unidade técnica

ou em havendo indicativo de ilegalidade, o relator solicita a inclusdo do processo
em pauta.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

¢ Integracdo do processo eletrdnico com o sistema de pauta eletrénica.

SAIDA: Processo incluido em pauta.

N
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ATIVIDADE: CONSOLIDA E PUBLICA A PAUTA

ENTRADA: Processos incluidos em pauta.

PROCEDIMENTO:

e A Secretaria do Plenario recebe os processos encaminhados pelos relatores,
seleciona-os formando a pauta e providencia sua publicacdo no diario eletrénico no
sitio do Tribunal de Contas.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Criacao de diario eletrénico para publicagdo dos atos do Tribunal de Contas (web).

SAIDA: Pauta publicada.

ATIVIDADE: JULGA

ENTRADA: Processos incluidos em pauta publicada.

PROCEDIMENTO:

o O relator faz a leitura do relatério referente aos processos de atos de admisséo e
inativacdo e coloca em discusséo.

¢ O relator emite 0o voto e 0o submete a apreciacdo do Colegiado, que profere a
decisdo, que pode ser de mérito ou néo.

e O relator anexa o seu voto definitivo ao processo eletrdnico quando ha deciséo de
mérito.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O sistema deve prever a coleta e a apuracdo de votos, bem como anexar o voto
eletrénico definitivo ao processo.

e Possibilitar que seja retirado processo de pauta no momento da sessdo de
julgamento.

SAIDA: Processo apreciado.

ATIVIDADE: ELABORA DECISAO E DETERMINA PROVIDENCIAS

ENTRADA: Processo apreciado.

PROCEDIMENTO:
e A Assessoria dos Relatores elabora a decisdo conforme apreciado pelo Colegiado;

e Se a decisdo nao for de mérito, o Colegiado determina providéncias (adiamento,

N
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pedido de vistas, diligéncias, etc.);

e Se a decisédo for de mérito, a assessoria dos relatores elabora o acérdao na prépria
sessdo.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

¢ Integragdo do sistema SINAPCE com processo eletrénico.

SAIDA: Decisdo elaborada.

10.

ATIVIDADE: GERA ACORDAO NA SESSAO

ENTRADA: Decisao de mérito elaborada.

PROCEDIMENTO:

e Se a decisédo for de mérito, o relator emite o acordao na prépria sesséo.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e Sistema que emite 0 acorddo automaticamente apds a votagdo na sessdo, com
numeracéo sequencial.

SAIDA: Acérddo emitido eletronicamente.

11.

ATIVIDADE: COORDENA COLETA DE ASSINATURAS

ENTRADA: Ac6rdao emitido eletronicamente.

PROCEDIMENTO:

e A Secretaria do Plenario, apds a emissao do acérdao pelo relator, coordena a coleta
de assinatura dos presentes na sessao.

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O sistema deve prever assinatura eletrénica.

SAIDA: Acérddo assinado eletronicamente.

12.

ATIVIDADE: CONFERE ACORDAO

ENTRADA: Acérdao emitido.

PROCEDIMENTO:

e A Assessoria dos relatores confere se as informagdes constantes no acordao estao
de acordo com o teor do processo e da respectiva deciséo.

N
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PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
SAIDA: Acérdao conferido.
ATIVIDADE: PUBLICA ACORDAO
ENTRADA: Acérdao conferido.
PROCEDIMENTO:
13 e Publica o acorddo na Imprensa Oficial e no Diario Eletrénico abrindo-se prazo
' recursal aos interessados.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
o Criacao de diario eletrénico para publicacdo dos atos do Tribunal de Contas (web).
SAIDA: Acérdao publicado.
ATIVIDADE: NOTIFICA PESSOALMENTE O PROCURADOR DO MINISTERIO
PUBLICO DE CONTAS
ENTRADA: Acérdao publicado.
PROCEDIMENTO:
¢ Simultaneamente a publicac@o do acérddo, emite-se aviso eletrdnico ao procurador
14. de contas a quem o processo esté distribuido, abrindo-se o prazo recursal;
e No caso de apresentacao de recurso pelo interessado, jurisdicionado ou Ministério
Publico de Contas, segue procedimentos do processo de Recursos.
PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:
o Possibilitar a emissao de notificacdo eletrénica a partir da publicagdo do acérdao.
SAIDA: Acordaos notificados ao Ministério Publico.
ATIVIDADE: EMITE CERTIDAO DE TRANSITO EM JULGADO
ENTRADA: Acérdaos devidamente publicados.
14.1.
PROCEDIMENTO:
e Aguarda prazo para interposicdo de recursos para emitir a certiddo de transito em
julgado.

N

Pag.8




Projeto de
Redesenho dos PROCESSOS FINALISTICOS
Processos

PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

e O sistema deve gerar eletronicamente a certiddo de transito em julgado, apés o
transcurso do prazo de interposicdo do recurso, obedecendo os prazos da lei
organica e do Regimento Interno.

SAIDA: Certiddo de transito em julgado gerada.

ATIVIDADE: FINALIZA O PROCESSO

ENTRADA: Acérdaos devidamente publicados.

PROCEDIMENTO:

¢ Disponibilizar a informacéo do julgamento, a imputagcdo de débitos e aplicagédo de
multas no sistema de processo eletrdnico;

o Disponibilizar certiddo de registro de julgamento via web;

e Anexar certiddo de transito em julgado no processo.

15 PRE-REQUISITOS DE SISTEMA:

o O sistema deve possibilitar a finalizacdo contendo todas as informac®es relativas ao
julgamento;

o Disponibilizar para consulta via web a certiddo de registro de julgamento mediante
identificacao;

e Permitir cadastrar no sistema de aposentadoria e admissdo o registro ou nao
registro dos atos de pessoal;

e Gerar certiddo de transito em julgado apés finalizacao do processo;

e A geracdo da certiddo de Transito em julgado ocorrera 30 dias apés a publicacdo do
acérdao caso nado haja pedido de reexame ou apds o julgamento do pedido de
reexame.

SAIDA: Processo finalizado.
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CRITERIOS

INATIVAGAO E ADMISSAO DE PESSOAL

1 As decisdes de Aposentadoria e Admisses somente vao a plenério quando
' apresentarem irregularidades.
2. A éarea de Inspetoria deve estar implantada com suas atribui¢cdes definidas.
3 Os documentos enviados para o TCE estéo condicionados a previa
' manifestacao dos 6rgaos de controle interno dos respectivos 6rgaos.
4 Qualificagédo dos assessores quanto a analise dos processos (plano de
' capacitacao).
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INOVACOES
INATIVACAO E ADMISSAO DE PESSOAL

1. Implantacdo de Processo Eletrénico.
2. Entrada de dados do Org&o de origem através de certificacdo digital.
3. Banco de Informagfes de Aposentadorias.
4, Desenvolvimento do médulo de Aposentadoria no RHweb.
5. Banco de Dados de Jurisprudéncias.
6. Implantar Gerador de Relatérios.
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