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1. APRESENTACAO DO CURSO

O presente Curso foi desenvolvido com o objetivo geral de capacitar os
participantes a realizarem, de forma adequada e efetiva, o0s procedimentos
preestabelecidos para a Gestao de Processos de Controle Externo a cargo das Unidades
do Tribunal de Contas da Uniéo.

Ao término dos trabalhos serd desejavel que todos os participantes detenham
plenas condicbes para:

1. Executar acOes de recebimento, autuacdo tramitacdo de processos e
documentos, bem como vistas e coOpias de processos (Resolucdo .°
191/2006);

2. ldentificar a relatoria de processos de controle externo (Resolucdo .°
175/2005);

3. Executar procedimentos de retirada de processos por advogados (Resolucao
.2163/2003);

Elaborar e expedir comunica¢des processuais (Resolucéo .° 170/2005);

5. Executar procedimentos de guarda, transporte, constituicido e reconstituicao
de autos (Resolucéo .° 179/2005); e

6. Conhecer e evitar as principais falhas verificadas pela Corregedoria na Gestao
de Processos de Controle Externo.

1.1 CONTROLE EXTERNO

No Brasil o sistema de controle encontra-se estruturado nos arts 70 a 75 da
Constituicdo Federal, onde o controle externo € atribuicdo do Congresso Nacional e é
exercido com o auxilio do TCU e o controle interno configura atribuicdo de cada Poder,
gue deve, na esfera de sua competéncia, dispor sobre a forma de operacionalizacdo do
sistema.

As expressodes controles interno e externo surgiram com a edi¢ao da Lei n° 4.320,
de 17 de marco de 1964, que estatuiu normas de direito financeiro para a elaboracéo e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal. Tal classificacdo considera o posicionamento dos 6rgdos controlado e
controlador.

A competéncia atribuida ao TCU, insculpida no art. 71 da Constituicdo Federal,
como um dos agentes do Estado expressamente designado para o exercicio do controle
externo, implica na necessidade de implementar 0s necessarios mecanismos que
possibilitem que qualquer pessoa fisica ou entidade que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos seja responsavel e
responsabilizavel por seus atos na gestao da coisa publica.
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1.2 GESTAO

Muitas sdo as definicbes atribuidas a “gestdo”. Encontra-se na bibliografia
definicbes para gestdo de negaocios, gestao financeira, gestdo de sistemas de seguranca,
gestao patrimonial, gestao social, dentre outras.

Para Placido e Silva (2000, p. 383) a expressao deriva do latim gestio, gestionis, de
gerere, que significa dirigir, administrar. “Em sentido amplo significa a administragéo ou
geréncia de alguma coisa, que seja de outrem.”

Para Nunes (2007) é “controle planificado e sistematico das normas, métodos e
procedimentos que regem a criacdo, manutencao, utilizacdo e prazos de conservacao dos
documentos gerados pelas atividades de um organismo publico ou privado, bem como
seu encaminhamento final para conservagao permanente ou descarte”.

Ja em se tratando da gestdo de documentos, no mundo da administracéo publica,
encontra-se o art. 1°, paragrafo unico, da Resolu¢do Administrativa TRT 152 Regido, n° 2,
de 28 de marco de 2003 que assim dispoe:

"Entende-se por Gestdo de Documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes as atividades de producéo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria,
visando a sua elimina¢ao ou recolhimento para guarda permanente."

No Ambito do TCU foi estabelecido no art. 2°, inciso XI, da Portaria TCU n° 108, de
06 de maio de 2005:

"Gestdo documental: conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a producdo de documentos, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando ao seu descarte ou
recolhimento para guarda permanente, bem como a racionalizagcdo e
eficiéncia dos arquivos."

Assim, embora ndo seja possivel encontrar uma definicdo universalmente aceita para
0 conceito de gestdo, existe algum consenso relativamente a que este deva incluir,
obrigatoriamente, um conjunto de tarefas que procuram garantir a utilizacdo eficaz de
todos os recursos disponibilizados, a fim de serem atingidos o0s objetivos pré-
determinados.
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1.3 ATIVIDADE

Convidam-se os participantes a construir, em conjunto, uma definicdo, para fins deste
treinamento, a partir de seus entendimentos e expectativas.

Gestéo de processos de Controle Externo

REFERENCIAS
NUNES, PAULO. Disponivel em: http//www. notapositiva.com,. Acesso em: 25 mar 2007.

SILVA, DE PLACIDO E. Vocabulario Juridico. 172 ed., Rio de Janeiro: Forense.
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2. DISPOSICOES PRELIMINARES

Conforme constou na apresentacdo, este treinamento tem por fundamento
normativos expedidos pelo Tribunal de Contas da Unido direcionados a constitui¢éo,
tramitacdo, encerramento e guarda de processos relativos ao exercicio do controle
externo, que no decorrer dos trabalhos serdo utilizados.

2.1 RECEBIMENTO, AUTUACAO E TRAMITACAO

O principal ato no TCU é a Resolucédol191, de 21 de junho de 2006, que
estabelece procedimentos para recebimento, autuacdo e tramitacdo de processos e
documentos relativos a area de controle externo. Foi alterada pelas Resolu¢des TCU n°
194, de 8 de novembro de 2006 e n° 196, de 6 de dezembro de 2006.

Nas disposicfes preliminares, estabelece:
a) Defini¢des para:

| - tramitacdo: movimentacdo fisica de processo ou documento de um setor ou
servidor para outro;

Il - acdo: inclusdo de qualquer registro nos sistemas informatizados que néo seja
considerada tramitacao;

lll - autuagédo: acdo pela qual um processo externo ou documento passa a constituir
processo do Tribunal apds o recebimento de numeracao especifica;

IV - cadastramento: insercdo sistematica de informacfes basicas, origem e
localizacdo de documentos, feito pelo Tribunal em sistema informatizado;

V - registro: inser¢cdo em sistema préprio de dados sobre documento, expediente ou
correspondéncia para fins de controle de distribuicdo ou remessa,;

VI - unidade principal ou autos principais: conjunto de pecas processuais que
representam a esséncia do processo;

VIl - anexo: conjunto de pecas processuais, segregado da unidade principal do
processo, por conveniéncia da organizagdo dos autos ou por determinagdo normativa;

VIII - volume: diviséo fisica das pecas de um processo destinada a melhor organizar
0S autos;

IX - apartado: processo de qualquer natureza formado a partir da extracdo de
elementos de outro;

X - correspondéncia: comunicacdo escrita, recebida ou expedida pelo Tribunal,
apresentada sob varias formas, podendo ser interna ou externa, oficial ou particular,
ostensiva ou sigilosa;
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Xl - documento: registro de uma informacédo, independentemente da natureza do
suporte que a contém;

XIl - desentranhamento: retirada de pecas do processo;
XIll - juntada de documento: ato de inserir um documento nos autos de um processo;

XIV - juntada simples de documento: ato de inserir um documento nos autos de um
processo diretamente no corpo dos autos principais, sem a necessidade de se criar
anexo;

XV - apensamento definitivo: unido definitiva de um ou mais processos a outro
processo (considerado principal), desde que seus objetos sejam comuns, total ou
parcialmente, ou que possua relacdo de dependéncia ou conexao;

XVI - apensamento provisorio: unido provisoria de um processo a outro, com a
finalidade de propiciar estudos, opinides, informacdes e decisdes;

XVII - processo: conjunto de pecas que documentam o exercicio da atividade do
Tribunal;

XVIII - processo dependente: processo cujo exame dependa da decisao final a ser
tomada em outro processo;

XIX - conexdo: quando dois ou mais processos tiverem o mesmo objeto (pedido final
contido nos autos) ou a mesma causa de pedir (relacdo juridica que fundamenta o
pedido final);

XX - continéncia: quando, entre dois ou mais processos, as partes forem as mesmas,
seus objetos forem comuns, total ou parcialmente, e um deles for de maior
abrangéncia que o outro

XXI - sigiloso: todo documento, assunto ou processo que, por natureza ou quando a
preservacao de direitos individuais (Constituicdo Federal, art. 5°, incisos X, Xll e XIV) e
0 interesse publico o exigirem, deva ser de conhecimento restrito e, portanto, requeira
medidas especiais para sua seguranca e salvaguarda;

XXII - sobrestamento: suspensédo do julgamento ou apreciagcdo de um processo em
razao de surgimento de matéria ou fato que obste seu regular prosseguimento, sem
prejuizo da continuidade de sua instrugcéo, no que for possivel,

XXIII - andlise de admissibilidade: exame realizado em expediente apresentado ao
Tribunal com o objetivo de verificar a existéncia dos requisitos genéricos e especificos
referentes a matéria a que se refira, que possibilite 0 seu conhecimento pelo relator
e/ou pelo colegiado.

b) Torna necessario o0 registro de todas as acdes e tramitacbes em sistema
informatizado; e
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c) Torna necessario o registro de instrucdes, pareceres e apreciacfes em sistema
informatizado bem como o arquivamento em meio eletrbnico com endereco
padronizado.

E essencial saber a qual Relator deve ser encaminhado o processo. A tramitag&o
errada gera constrangimentos internos, além de prejuizos, ante os prazos que devem ser
cumpridos.

As normas atinentes a distribuicdo de processos a ministros e auditores no ambito
do TCU estdo normatizadas pela Resolucdol75, de 25 de maio de 2005, que foi alterada
pela Resolu¢cdo190, de 03 de maio de 2005.

A principal alteracéo trazida pela Resolu¢do190/2005 diz respeito aos processos
gue pertencem a LUJ sem titular:

a) Ocorrendo a vacancia de ministro, os processos devem ser encaminhados para
sorteio.

b) O encaminhamento sugerido pelo ACE devera atender ao estabelecido pelos
Memorandos-Circulares n°s 6 e 9/2006 da SGS, bem como a comunicacao
eletrbnica de 12/09/2006 (encaminhamento padréo).

c) O relator que atuar em processo sorteado por forca do art. 27 da Resolucéo
175/2005, com a redacao da Resolucao 190/2006, néo fica prevento.

OBSERVACAO: No momento (agosto/2007) encontra-se sem titular a i
. LUJ que era da relatoria do Auditor Lincoln Magalhdes da Rocha. T&o logo
seja empossado novo Auditor as listas que eram do Ministro Lincoln
| passaréo para esse com 0S processos remanescentes.

Outro normativo referente a tramitacdo de processos € a Portaria 121, de 13 de
junho de 2005 e sua aplicacdo estd restrita as informacfes recebidas por meio da
Ouvidoria do TCU.

Também o0s processos relativos a cobranca executiva tém procedimentos
especificos, estabelecidos na Resolucdo 178, de 24 de agosto de 2005 e no Manual de
Cobranca Executiva, aprovado pela Portaria Segecex 9, de 18 de agosto de 2006.

2.2 RETIRADA DE PROCESSO POR ADVOGADO (RESOLUCAO 163/2003)

E permitida a retirada de processo das dependéncias do Tribunal desde que
atendidas as disposi¢des contidas na Resolucao 163, de 8 de outubro de 2003. Este tema
sera abordado no Sexto Encontro, no item relativo ao exercicio da ampla defesa.

a) E acéo privativa do advogado procurador da parte/interessado, inscrito na OAB
(ndo basta ser bacharel), quando o processo nao estiver encerrado.

b) Necessita autorizacdo do Relator.
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c)
d)

e)

f)

O retirante tem o prazo maximo de 5 dias para devolucéo.
A entrega deve ser precedida de:
- conferéncia dos dados da procuracdo com a carteira da OAB do advogado;

- verificacdo de que todas as folhas do processo estdo numeradas e com
carimbo TCU,

- indicacéo expressa das folhas que contiverem informacdes no verso.

se 0 processo estiver encerrado, basta ser advogado, nao precisa ter
procuracao.

anexos a Resolugéo 163/2003 encontram-se os modelos dos termos.

2.3 RECONSTITUICAO DE AUTOS (RESOLUGAO 179/2005)

Os procedimentos para a reconstituicdo de autos extraviados ou destruidos no
ambito do TCU estdo normatizados pela Resolucéo 179, de 05 de outubro de 2005. Esta
matéria sera objeto do Sexto Encontro.

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)

0s autos extraviados ou destruidos durante sua regular tramitagdo devem
obrigatoriamente ser reconstituidos;

a reconstituicdo ndo exime a responsabilidade de quem deu causa,;
depende de determinacéo do relator;
pode ser requerida pela Unidade, pela parte ou pelo interessado;

0 processo reconstituido deve receber 0 mesmo numero, capa e dados que o
original com a identificagdo “Reconstituicdo de Autos”;

se 0 processo original for localizado ensejara a formalizacdo de anexo ao
principal, sendo:

- localizacdo durante a reconstituicdo = o principal permanece sendo o original

- localizacdo apds a reconstituicdo = o principal sera o que se encontrar em
fase mais adiantada de tramitacao;

deve ser lavrado termo de abertura de anexo com indicacdo de que a
providéncia se fundamenta no art. 5° da Resolu¢ao 179/2005.

2.4 COMUNICACOES PROCESSUAIS (RESOLUCAO 170/2004)

A Resolucédo 170, de 30 de junho de 2004, dispde sobre a elaboracéo e expedicao
das comunicagfes processuais. A matéria sera objeto do Sétimo Encontro.

a)

Sao comunicagdes processuais:

| - citagao;

Il - comunicacéo de audiéncia;

[Il - comunicacé&o de rejeicdo de defesa;
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IV - comunicagéao de diligéncia;
V - notificacao;
VI - comunicacéo de adocéo de medida cautelar;
VII - outras comunicacoes de interesse das partes e de terceiros
b) formas de remessa das comunicacoes;
c) conteudo;
d) competéncia para elaborar;
e) prazos;

2.5 GESTAO DOCUMENTAL (PORTARIA 108/2005)

A Portaria 108, de 6 de maio de 2005, dispde sobre procedimentos e acdes de
Gestdo Documental no TCU e estara sendo abordada no decorrer dos trabalhos.



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

INSTITUTO SERZEDELLO CORREA

3. CONCEITOS
PARTES NO PROCESSO

Segundo o arts. 144 e 145 do Regimento Interno do TCU, tanto os interessados
Ccomo 0s responsaveis sao considerados partes no processo de controle externo, podendo
praticar os atos do processo diretamente ou por intermédio de procurador, sem a
exigéncia de que este ultimo seja advogado. Ha, porém, diferencas eles quanto a posicao
gue ocupam na relacao processual, como veremos a segulir.

3.1 RESPONSAVEL

O 8§ 1°do art. 144 do RITCU define responsavel como "aquele assim qualificado, nos
termos da Constituicdo Federal, da Lei Organica do Tribunal de Contas da Unido e
respectiva legislacao aplicavel". A respeito desse assunto, pode-se afirmar que sera
considerado responsavel no processo de controle externo toda pessoa, fisica ou juridica,
publica ou privada, que responda pela pratica de atos sujeitos, por forca de lei, a
jurisdicdo do TCU, de acordo com as competéncias fixadas pelas normas constitucionais
e pela LOTCU.

Nesse sentido, é esclarecedor o teor do art. 5° da LOTCU, que informa:

LEI ORGANICA
Art. 5° A jurisdicdo do Tribunal abrange:

| - qualquer pessoa fisica, 6rgdo ou entidade a que se refere o inciso | do art. 1°
desta lei, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e
valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que, em nome desta assuma
obrigacdes de natureza pecuniaria;

Il - aqueles que derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que
resulte dano ao erario;

lll - os dirigentes ou liquidantes das empresas encampadas ou sob intervencao
ou que de gqualquer modo venham a integrar, provisGria ou permanentemente, o
patrimdnio da Unido ou de outra entidade publica federal;

IV - 0s responsaveis pelas contas nacionais das empresas supranacionais de
cujo capital social a Uniédo participe, de forma direta ou indireta, nos termos do tratado
constitutivo.

V - 0s responsaveis por entidades dotadas de personalidade juridica de direito
privado que recebam contribuigbes parafiscais e prestem servico de interesse publico
ou social;

VI - todos aqueles que Ihe devam prestar contas ou cujos atos estejam sujeitos a
sua fiscalizacao por expressa disposicao de lei;

VII - os responsaveis pela aplicagdo de quaisquer recursos repassados pela
Unido, mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres, a
Estado, ao Distrito Federal ou a Municipio;
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VIIl - os sucessores dos administradores e responsaveis a que se refere este
artigo, até o limite do valor do patriménio transferido, nos termos do inciso XLV do art.
5° da Constituicao Federal;

IX - os representantes da Unido ou do Poder Publico na assembléia geral das
empresas estatais e sociedades andnimas de cujo capital a Unido ou o Poder Publico
participem, solidariamente, com os membros dos conselhos fiscal e de administracéo,
pela pratica de atos de gestdo ruinosa ou liberalidade & custa das respectivas
sociedades.

3.2 INTERESSADO

Quanto ao conceito de interessado, 0 8§ 2° do art. 144 do RITCU o define como
"aguele que, em qualgquer etapa do processo, tenha reconhecido, pelo relator ou pelo
Tribunal, razéo legitima para intervir no processo". Assim, sdo precisos dois requisitos
para que uma pessoa seja habilitada a intervir no processo como interessada, a saber: a)
o0 ingresso de um pedido por meio do qual seja demonstrado, de forma clara e objetiva, o
motivo que o vincula ao assunto tratado nos autos (interesse); e b) a anuéncia do relator
do processo.

Importante relembrar que o interessado, sendo considerado parte no processo, tem
legitimidade para recorrer das deliberacdes proferidas pelo TCU, manejando, para isto,
gualquer dos recursos previstos nas normas processuais do Tribunal.

No ambito do Tribunal, o art. 146 do RITCU regulamenta esse pedido de ingresso
de interessado, nos seguintes termos:

REGIMENTO INTERNO

Art. 146. A habilitagédo de interessado em processo sera efetivada mediante o
deferimento, pelo relator, de pedido de ingresso formulado por escrito e devidamente
fundamentado.

§ 1° O interessado devera demonstrar em seu pedido, de forma clara e objetiva, razéo
legitima para intervir no processo.

§ 2° O relator indeferird o pedido que ndo preencher os requisitos do paragrafo
anterior.

§ 3° E facultado ao interessado, na mesma oportunidade em que solicitar sua
habilitacdo em processo, requerer a juntada de documentos e manifestar a intencao
de exercitar alguma faculdade processual.

8 4° Ao deferir o ingresso de interessado no processo, o relator fixara prazo de até
guinze dias, contado da ciéncia do requerente, para o exercicio das prerrogativas
processuais previstas neste Regimento, caso o interessado ja néo as tenha exercido.

8 5° O pedido de habilitacdo de que trata este artigo sera indeferido quando formulado
apos a inclusdo do processo em pauta.

8 6° Quando o ingresso de interessado ocorrer na fase de recurso, observar-se-a o
disposto no art. 282.
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3.3 UNIDADE JURISDICIONADA

De forma simples, considera-se unidade jurisdicionada aquela sujeita a jurisdi¢cao
do TCU. Esse conceito engloba, a grosso modo, todas as unidades da administracédo
publica federal, direta e indireta, e qualquer outra cujos gestores, por forca de lei, devam
prestar contas ou estejam sujeitos a fiscalizacéo do Tribunal.

A Resolugao 175/2005, em seu art. 4°, cita, de forma exemplificativa, diversos
orgaos e entidades considerados unidades jurisdicionadas:

RESOLUCAO 175/2005
Art. 4° Nos termos desta Resolugéo, constituem unidades jurisdicionadas ao Tribunal:

| - os 6rgdos e entidades da administracdo federal direta, indireta e fundacional,
incluidas as empresas controladas direta ou indiretamente pela Uniédo;

Il - os 6rgdos do Poder Legislativo;
lll - os érgéos do Poder Judiciario;
IV - 0 Ministério Publico da Unido;
V - 0s servigos sociais autbnomos;
VI - os conselhos de fiscalizacdo das profissdes liberais;

VII - os fundos constitucionais e de investimento e demais fundos cujo controle se
enquadre como competéncia do Tribunal, incluindo érgdos e entidades supervisores
ou gestores e 0s bancos operadores desses fundos;

VIII - as entidades publicas ou privadas que tenham firmado contrato de gestdo com a
administracdo publica federal e em razdo desse contrato recebam recursos
orcamentarios da Unido;

IX - as contas nacionais das empresas supranacionais de cujo capital social a Uniao
participe, direta ou indiretamente, nos termos do respectivo tratado constitutivo;

X - as empresas encampadas, sob intervencéao federal ou que, de qualquer modo,
venham a integrar, proviséria ou permanentemente, o patriménio da Unido ou de
entidade publica federal;

Xl - os Estados, o Distrito Federal e os Municipios, no tocante aos recursos federais
repassados pela Unido mediante convénio, acordo, ajuste, contrato de repasse ou
outros instrumentos congéneres;

XIl - as entidades cujos gestores, em razao de previsdo legal, devam prestar contas ao
Tribunal.

3.4 RELATOR

Da-se o nome de relator ao ministro ou auditor responsavel por presidir a instrucao
de um determinado processo.
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Aos relatores, conforme disposto no art. 157 do RITCU, sdo concedidos amplos
poderes para determinar, de oficio ou mediante provocacdo do Ministério Publico, por
despacho, a adocao de todas as providéncias necessérias ao saneamento dos autos, tais
como a citacdo ou a audiéncia de responsaveis, 0 sobrestamento ou 0 apensamento dos
autos, ou, em alguns casos, até mesmo tomar decisdes monocraticas, como 0
arquivamento dos autos (art. 169 do RITCU) e o ndo conhecimento de recursos (art. 277,
§ 2°do RITCU).

Ainda com relacdo ao assunto, é necessario destacar que os relatores podem, nos
termos do 8 1° do artigo supramencionado, delegar competéncia, de forma ampla ou
restrita, aos titulares de unidades técnicas para que estes tomem providéncias com vistas
ao saneamento dos autos (realizacdo de citacdo, audiéncia, diligéncia etc), sendo esta
faculdade muito utilizada pelos ministros e auditores.

REGIMENTO INTERNO

Art. 157. O relator presidira a instrucdo do processo, determinando, mediante
despacho, de oficio ou por provocacdo da unidade de instru¢cdo ou do Ministério
Publico junto ao Tribunal, o sobrestamento do julgamento ou da apreciacao, a citagao,
a audiéncia dos responsaveis, ou outras providéncias consideradas necessarias ao
saneamento dos autos.

8 1° O relator podera, mediante portaria, delegar competéncia a titular de unidade
técnica, para realizacdo de citacdo, audiéncia, diligéncia e outras providéncias
necessarias ao saneamento do processo.

§ 2° A delegacao de competéncia a que se refere o paragrafo anterior, no caso de
citacdo e audiéncia, poderd, a critério do relator, ter seu alcance restringido a
responsaveis ou a valores indicados no instrumento de delegagéo.

§ 3° O titular de unidade técnica podera delegar competéncia, de forma irrestrita ou
ndo, aos diretores de divisdo, para encaminhamento dos autos apos instrucao e
parecer.

3.5 INSTRUCAO

O inciso | do § 3°do art. 1° da LOTCU, ao definir que o relatério do Ministro-Relator
€ parte essencial das decisfes proferidas pelo Tribunal, afirma que neste deverado constar
as conclusdes da instrucdo da unidade técnica e do parecer do Ministério Publico. A
mesma norma esclarece, ainda, que a instrucdo € constituida do relatério da equipe de
auditoria ou do técnico responsavel pela analise do processo, bem como do parecer das
chefias imediatas.

De forma simples, pode-se entender a instru¢do como o instrumento por meio do
gual a unidade técnica manifesta, de forma fundamentada, o seu entendimento acerca
dos fatos, dos elementos, da matéria que compde o0s autos, concluindo-o com a
formulacdo de uma proposta de deliberacdo ao relator ou, a quem possuir delegacéao de
competéncia deste para decidir. Possui, portanto, um carater instrumental.
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A instrucdo constitui, assim como o parecer do MPTCU, o julgamento e recursos,
uma das etapas do processo de controle externo, conforme expde o art. 156 do RITCU e,
embora o Regimento Interno nada mencione acerca do inicio daquela etapa, informa que
a considera concluida no momento em que o titular da unidade técnica emite seu parecer
conclusivo. Nesse particular, cabe salientar que os titulares de unidade técnica podem
delegar competéncia aos diretores de divisdo para o encaminhamento dos autos apos a
manifestacéo deste.

LEI ORGANICA

Art. 1° Ao Tribunal de Contas da Unido, 6rgdo de controle externo, compete, nos
termos da Constituicdo Federal e na forma estabelecida nesta lei:

§ 3° Serd parte essencial das decisdes do Tribunal ou de suas Camaras:

| - o relatério do Ministro-Relator, de que constardo as conclusfes da instrucéo
(do relatorio da equipe de auditoria ou do técnico responsavel pela analise do
processo, bem como do parecer das chefias imediatas, da unidade técnica), e do
Ministério Publico junto ao Tribunal;

REGIMENTO INTERNO

Art. 156. S&o etapas do processo a instrugdo, o parecer do Ministério Publico, o
julgamento e 0s recursos.

3.5.1 INSTRUCAO PRELIMINAR

Como visto acima, a instrucdo conterd, além da andlise técnica realizada pela
unidade técnica, uma proposta de deliberacdo. Quando esta proposta tiver por finalidade
sugerir a adocdo de medidas saneadoras ou o julgamento do processo sem a analise do
mérito. Sdo exemplos de instrugbes preliminares aquelas que sugerem a citacdo, a
audiéncia ou a oitiva das partes, a expedicéo de diligéncia, o arquivamento dos autos (em
alguns casos previstos no Regimento Interno - art. 169, incisos I, Il ou Ill), o ndo
conhecimento de recurso, o sobrestamento do processo, a rejeicdo das alegacdes de
defesa com a fixagdo de novo e improrrogavel prazo para recolhimento do débito e outros
casos.

A respeito do assunto, vale lembrar que o processo quase sempre nasce sem a
presenca de todos os elementos necessarios a formacdo de uma opinido conclusiva
sobre o assunto nele tratado, o que impede a unidade técnica de manifestar-se quanto ao
mérito da matéria. Para obter os elementos restantes, a unidade técnica deve solicitar ao
relator, a quem compete conduzir o processo, autorizagcdo para adotar as chamadas
medidas saneadoras. A instrucdo que contenha essa solicitacdo pode ser considerada
preliminar.
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REGIMENTO INTERNO

Art. 169. O Tribunal e, ressalvados os casos indicados neste Regimento, o relator
podem determinar o arquivamento do processo nas seguintes situagoes:

| — quando for ordenado o trancamento das contas, na forma prevista no § 1° do art.
211;

Il — quando ausentes 0s pressupostos de constituicdo ou de desenvolvimento valido e
regular do processo, nos termos do art. 212;

[l — nos casos previstos nos arts. 213, 235, paragrafo unico, 263 e 265;

3.5.2 INSTRUCAO DE MERITO

Ante o0 exposto no item anterior, pode-se afirmar que a instru¢cdo de mérito é aquela
gue carrega o posicionamento conclusivo da unidade técnica sobre os elementos (provas,
fatos, jurisprudéncia etc) trazidos aos autos e propde ao relator o julgamento de mérito do
processo.

Assim, a instrucéo que propde o julgamento pela regularidade ou irregularidade das
contas de certo responsavel, pela procedéncia ou ndo de uma denuncia ou
representacao, pelo provimento de um recurso ou, ainda, pela legalidade de atos de
aposentadoria, €, sem duvida, uma instrucdo de mérito.

14



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

INSTITUTO SERZEDELLO CORREA

4. RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

O recebimento de documentos e processos no ambito do Tribunal de Contas da
Unido serd efetuado pelo SPT ou SA nos Estados, a quem incube o recebimento, a
abertura, o cadastramento e a distribuicdo dos mesmos as respectivas Unidades.

4.1 RECEBIMENTO/PROTOCOLO

Nas correspondéncias oficiais e nos processos entregues no protocolo do SPT ou
do SA nos Estados deve-se fazer constar os seguintes itens: carimbo da Unidade
Receptora contendo data e horéario de recebimento, etiqueta pré-numerada com codigo de
barras, bem como, carimbo e assinatura do servidor responsavel pela operacao (figura 1).

IR

As correspondéncias oficiais de natureza sigilosa ou dirigidas a autoridades devem
sem encaminhadas lacradas a seu respectivo destinatario, com a indicacdo de seu
namero de registro no envelope.

Ja os documentos sigilosos sem a identificacdo do destinatario devem ser abertos
pelo Chefe de Servico do SPT ou do SA nos Estados, a quem compete providenciar seu
registro no sistema informatizado e encaminha-los a seu respectivo destinatario,
observados os critérios de seguranca e salvaguarda em vigor no Tribunal.

4.2 CADASTRAMENTO

O cadastramento de documentos se da por meio da insercdo dos dados dos
mesmos nos sistemas informatizados existentes no TCU, que possuem base de dados
corporativa (dados comuns e disponiveis a todos os sistemas). A acdo de cadastramento
de documentos e processos € realizada no Sistema PROCESSUS, que foi criado com o
objetivo de fornecer informagfes, a clientela interna e externa do TCU (andamento,
localizagcédo, relatoria, responsaveis, interessados, etc), de todos o0s processos e
documentos em tramitacdo ou encerrados.

Nos casos em que o documento se refere a processo ja autuado, o cadastramento
exige a execucao de duas acoes:
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¢ Vinculagdo — que nada mais é do que relacionar 0 documento ao processo a que
ele se refere. Ao se realizar a vinculagcdo de um documento a um processo ja
existente, o documento passa a ser uma pec¢a processual e, por esse motivo, ndo
pode mais ser tramitado isoladamente;

e Inclusao fisica nos autos — é a juntada, propriamente dita, do documento ao
processo e deve, necessariamente, vir acompanhada por um Termo de Juntada de
Documento.

Para operar o Sistema PROCESSUS, o servidor tem que possuir perfil de consulta,
atuacao e atualizacdo. Estes perfis sdo concedidos pela Chefia imediata do servidor por
intermédio do sistema SIGA 2000 — Atendimento ao Usuario.

De posse do perfil para trabalhar no ambiente de produgcdo do Sistema
PROCESSUS, o servidor estara apto a realizar qualquer acdo de incluséo, tramitacao,
alteracao e arquivamento de processos e documentos no ambito do TCU.

Vejamos agora como processar o recebimento da correspondéncia ou processo no
protocolo do SPT ou do SA nos Estados:

O acesso ao sistema PROCESSUS devera seguir 0s seguintes passos:

e SIGA 2000 ——> PROCESSUS > PROCESSUS VIA
CITRIX

e Aberto o Sistema PROCESSUS, passemos a fase de inclusdo de documentos.

A inclusdo de documentos pode ser feita de duas formas:
1) documento contendo apenas carimbo de protocolo:

1.1) Clique no menu Documento em seguida em Consulta ou digite a letra
“C”, que se encontra em destaque (sublinhada);
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4F Processus - Principal [ [=1x]
Arquivo | Documento LotsfProcesso  Tramitacio Aco Etiquetas de NumeracSo Relatérios Pessoa Confiouracic  Ajuda

E- Bl consus
—* InclusZo de pré-stiquetadas

Consults Recursos

[
miciar ||| @ 1 S © Bl @ || Blcaix.. | Savse...| piconar.. | [Z]asc,..| (Tsiga... |[@proc.. BFMico..| sdscan. | Fiman... | [ SEmdrE8] 1504

1.2) Atela de Consulta a Documento se abrird. Em seguida, cligue no botéo inserir [+];

Al Consulta a Documento ;Iglil

Aperte o botdo abaiko para zelecionar o documento
Céadiga:

LU —

Documento | Histérics |

|dentificagdo Oficial: Tipa:

rCédigo de Clazsificagd
I [~ E histdrica?

Complemento do Aszunto;

Lote:
[~ Documento é peca de lote ou proceszo?

Fungdo de Pega: MimAdino- DY

| |
il I N . 3 R e Y
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1.3) Feito isso, diante da tela de Inclusdo de Documento, estaremos preparados para
iniciar a insercao dos dados.

1.3.1) Na aba Informac¢des Basicas, inclua as seguintes informacdes:

a) Tipo;
b) Cdbdigo de Classificacdo — disponivel sobre forma de pesquisa;

c) Selecione “Documento é peca de lote ou processo?”, se o documento se

referir a processo ja autuado (vinculacdo), em caso negativo, deixe a opcao em
branco.

+[¥ Inclusido de Documento =10 =|
Cadigo:
 Informacties Basicas | grigeml analizau;ﬁcul Histu:'uriu:u:ul

Identificagio Oficial: |'TiF":'

| |l

—Clazze de Assunto [Permitido apenas para documentos de entrada ou internos]
"Eédign de Clazsificagdo——

I—'— Fg'}; Azzunto | & Pesguizar |

Complemento do Aszunto:

[~ Documento é peca de lote ou processo? tiperte o bot3o para selecianar

Cadigo:
|'Fun|;§|:u de Peca ﬂl I

ﬂl I Mimero £ Ao - D4

Inchusdo Continua [
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1.3.2) Na aba Origem, o tipo entrada, ja estara selecionado. Passe, entdo para os dados
seguintes:

a) inclusdo da Unidade do TCU Destinatéria;
b) remetente;

c) data de entrada,;

d) data do documento;

e) identificacdo do documento — Ex.: OF-152/2007, Requerimento, Carta
s/n.°/2007, etc.

f) autor(es) — cliqgue em inserir [+] e pesquise 0 nome do autor. Caso o
mesmo nédo esteja incluido no banco de dados dos sistemas corporativos
do TCU, vocé precisara obter seu CPF para realizar sua incluséo.

g) Cligue em OK e o sistema apresentara em uma tela o aviso: “documento
incluido com sucesso! Cddigo xxxxxxxx”, indicando seu numero de registro.
Escreva o numero do registro do documento acima de seu cabecalho;

SISTES
Codigo:

—Entrada

Prazo de L .
e Uridade do TCU Destinataria

|— & Unidade ||

Ti —Remetente
po—————
{* Enhrada ﬂl I
= |rterna ”
. ['ata da Entrada: [Data do Diocumento: |dentificagdo do Documento
el a | e |

—Autor[es]

+ | @ |

KN 2

' Ok I xgancelarl
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h) A seguir, faga a inclusdo fisica do documento no processo, transformando-o
em uma peca processual, da seguinte maneira:

h.1) No menu Consulta, insira 0 numero do processo no campo “numero” e
tecle entre ou clique no binéculo para realizar a consulta;

+[f Consulta a Lote / Processo

Informages Basicas I

=101x|

- . Wencimenta: Tipa: Autuagio:
Aperte o botdo para selecionar o processo E I I E
Cidigo: [ E sigiloso? HBelatar
Ml I [~ E urgente? I
MHimera [~ E do conaresso nacional? .
[—— I~ E histérica? o
"Eor dacaps——— I
Unidade técrica [pode tramitar):
Subunidade técnica [ndo pode tramitar):
—Assunta
—Il:odlgo de clagsificagdo— Dossisi
Complemento do assunta: <Mostra o texta de
- Degcrigdo da Data
Baze Max. 50>
= I
Autuacsn | ﬁ;Eanramita;Enl Histéricnl Walumes | BHENDE |Etiquetas| Deliberagdes || Espelha Intermnet ﬁceital Alertas | * | chgl ' QKl
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h.2) Clique no botdo de alteracdo e em seguida na aba “peca” e sera aberta uma tela
contendo todos os documentos juntados ao processo. Para concluir a inclusao fisica,
localize o nimero de registro do documento que vocé acabou de cadastrar e, na cliqgue na
opgao “Ja incluido?”. Vocé percebera que o registro se alternara de “ndo” para “sim”.
Tecle enter ou OK e finalize a operacéo.

+[¥ Consulta a Lote / Processo - |EI|5|
InformagSes Basicas I Dbieto do Pracessa | Infarmacsies Complementares | Interessados | Pegas | Localizac3o |
- . “encimento: Tipo Autyagan;
Aperte 0 botdo para selecionar o processo .@ ISDLI |'| B0 7200 E
Cadigo: [~ E sigiloso? Relatar:
| |0o00035004035 [~ E urgente? [N
Maomero [~ E do congresso nacional? Estad
L stado:
[000.707/200m I E histdrica?
Cor dacaps |ENCERRADD
’7I.&2u|
Uridade técnica [pode tramitar):
ISecretaria de Contrale Externo - TO
Subunidade téchica [n&o pode tramitar]:
Jsssessoria da SECEX-TO
ASEUntg
—Codigo de classificagdo—— Descricin:
|343-5 Outras Solicitacies de Informacdo Formuladas por Orgdo, Entidade ou Autoridade
Complemento do azsunto;
- SOLICITA COPIA DO TC-008.06341399-0 [RELATORID DE AUDITORIA SOBRE A CONSTRUCAD D4 BR-235) ;l
Autuacio | .&n;:golTlamitag;Eol Histo’licol olumes I Anexos IEtiquetasl Delibera;:ﬁesl Espelha Internet | Aceita | Alertas | + | ;;jz | ' QKl

#[ Alteracdo de Lote f Processo

Informacties Bésicasl Objeto do Processol Informacties Eomnlementaresl Interessadosl Responsaveis i
|44 incluido? |

Sim

=101]

SI Localizagio | Histéricol

Fungdo da Peca
MOWOS ELEMEMTOSANFORMACTIES ADICIOMAIS

Walumes |

' Ok | xCancelarl

Anexos |
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2) Documento contendo carimbo do protocolo e etiqueta pré-numerada com codigo de
barras:

2.1) Cligue no menu Documento em seguida em Inclusdo de Pré-etiquetados ou
digite a letra “i”, que se encontra em destaque (sublinhada);

S0 Etiquetas de Mumeracdo  Relatérios  Pessoa

Hmicar ||| @ 1 & © 5 7| e

2.2) No campo codigo digite o nUmero constante da etiqueta pré-numerada com codigo de
barras e siga 0s mesmos passos do item 1.3.1 para cadastrar o documento.

4.3 EXERCICIO PROPOSTO

1. Simular o recebimento e cadastramento de correspondéncia encaminhada ao
TCU com o objetivo de atender Oficio de Citagdo de sua Unidade.

2. Simular o recebimento e cadastramento de correspondéncia encaminhada ao
TCU com o objetivo de atender Oficio de Diligéncia de outra Unidade.

3. Simular o recebimento e cadastramento de um documento sigiloso destinado a
autoridade do TCU.
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5. DISTRIBUICAO DE PROCESSOS DE CONTROLE EXTERNO

INTRODUCAO

Os principios e as normas gerais que regulam a distribuicéo e o sorteio de relatores
de processos no ambito do TCU estdo estabelecidas na Lei Organica e no Regimento
Interno do Tribunal. As normas especificas estéo previstas na Resolu¢do 175/2005.

PRINCIPIOS

Nos termos do art. 107 da LOTCU, a distribuicdo de processos observara os
principios da publicidade, alternatividade e do sorteio. Os proximos itens demonstrardo a
forma como o Tribunal aplica esses principios internamente.

LEI ORGANICA

Art. 107. A distribuicdo dos processos observara os principios da publicidade, da
alternatividade e do sorteio.

NORMAS GERAIS

O Regimento Interno do TCU estabelece as normas gerais a respeito do assunto
nos seus arts. 147 a 155. A maior parte desses artigos € utilizada para definir o conceito
de listas de unidades jurisdicionadas (LUJ), a sua forma de elaboracdo e alteracdo e o
seu periodo de vigéncia. Dessa forma, para se compreender a principal forma de
distribuicdo de processos no ambito do Tribunal, € preciso entender o significado de lista
de unidades jurisdicionadas.

Também sdo definidas outras formas de distribuicdo de processos como, por
exemplo, as relativas aos recursos, contas do Governo da Republica, projetos de atos
normativos etc.

LISTAS DE UNIDADES JURISDICIONADAS (LUJ)

Até 1993, os relatores dos processos autuados no TCU eram definidos,
exclusivamente, por meio de sorteio. Era comum, portanto, que processos relativos a uma
mesma unidade jurisdicionada estivessem distribuidos entre diversos relatores.

Contudo, tendo em vista aperfeicoar a atuacdo do Tribunal nas diversas e
complexas éareas de sua competéncia, sobretudo quanto a qualidade de suas
deliberacbes, decidiu-se substituir aquela forma de distribuicdo dos processos por outra
gue atribuisse a um unico relator todos os processos relacionados a uma area especifica,
de modo a torna-lo um especialista nas questdes inerentes aquela area e, em
consequéncia, capaz de propor aos colegiados solu¢cdes mais adequadas e eficazes aos
problemas enfrentados por ela.

23



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

INSTITUTO SERZEDELLO CORREA

Para viabilizar aquela decisdo, resolveu-se dividir as diversas unidades
jurisdicionadas em 11 (onze) listas, organizadas segundo os critérios definidos pelo art. 5°
da Resolugao 175/2005, a saber:

RESOLUCAO 175/2005

Art. 5° As listas de unidades jurisdicionadas, organizadas sob a coordenacédo do
Presidente do Tribunal, serdo compostas mediante a observancia dos seguintes
critérios:

| - as unidades da administracdo direta, as autarquias e as fundacdes deveréo

estar agrupadas, segundo sua relacdo de vinculacdo organizacional, por 6rgao
vinculador;

Il - as empresas subsidiarias ou controladas deveréo estar agrupadas nas mesmas
listas de suas controladoras;

lIl - os Orgéos e entidades regionais deverdo estar agrupados na mesma lista em
que figurarem os respectivos 6rgaos ou entidades centrais de carater nacional ou
federal,

IV - os 6rgédos e entidades dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
sujeitos a jurisdicdo do Tribunal, em razdo de determinacdo legal, deverdo estar
agrupados por unidade da federacéao;

V - 0s 6rgdos e entidades do Poder Judiciario deverao estar agrupados segundo
sua especializacao;

VI -os fundos deverdo estar incluidos na mesma lista em que figurarem os
respectivos 6rgaos ou entidades gestores; e

VII - as unidades que firmarem contrato de gestdo ou instrumento similar com
orgaos ou entidades da administracédo publica federal deverdo estar agrupadas na
mesma lista de seus supervisores.

Concluida a fase de elaboragdo das listas, segundo os critérios acima citados,
estas sdo submetidas ao Plenario, para aprovacao e publicacdo no BTCU, e sorteadas
entre 0S ministros e auditores, excluido o Presidente, a quem ndo compete relatar
processos de controle externo. Esse sorteio ocorre na primeira sessdo ordinaria do
Plenéario do més de julho, nos anos pares, para vigéncia de dois anos, contados a partir
do primeiro dia do ano subsequente (ano impar).

Diante do exposto, adotadas as listas de unidades jurisdicionadas como a principal
regra de distribuicdo de processos no Tribunal, garantiu-se que todos 0s processos
referentes a determinado 6rgdo ou entidade da administracdo publica, independente da
sua classe de assunto ou da sua natureza, sejam distribuidos para um mesmo relator
durante o periodo de vigéncia da lista.

E importante notar que, em atencdo ao principio da alternatividade, o ministro ou
auditor ndo podera ser contemplado com a mesma lista no biénio subsequente, conforme
disposto no paragrafo unico do art. 151.
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Por fim, cabe relembrar duas regras muito importantes: a primeira delas define que
cabe ao Presidente cujo mandato se encerrar as listas e 0S processos anteriormente
sorteados para 0 seu sucessor, e a segunda que serao redistribuidos aquele que suceder
a ministro ou auditor 0s processos e as listas destes.

5.4.1 CONFLITO DE COMPETENCIA

Como se sabe, ha casos em que a matéria tratada em um determinado processo
diz respeito a duas ou mais unidades jurisdicionadas. Neste caso, pode acontecer de as
unidades envolvidas nos autos pertencerem a listas de unidades jurisdicionadas
diferentes, o que gera um conflito de competéncia entre os relatores dessas listas.

Para solucionar esse conflito, havera a necessidade de ser realizado sorteio entre
os relatores das listas as quais pertencerem as unidades jurisdicionadas.

RESOLUCAO 175/2005

Art. 34. Em caso de ocorréncia de conflito de competéncia entre relatores de
processos concernentes a duas ou mais unidades jurisdicionadas, incluidas em
listas diferentes, o sorteio sera realizado entre os respectivos relatores.

OUTROS TIPOS DE DISTRIBUICAO DE PROCESSOS

Existem outras formas de distribuicdo de processos além daquela definida por meio
da utilizacdo das listas de unidades jurisdicionadas. Dentre as principais, estdo aquelas
referentes a:

® recursos;
e processos administrativos
® processos remanescentes; e

e processos de monitoramento;

RECURSOS

Com excecdo dos embargos de declaracdo e dos agravos, que devem ser
distribuidos ao relator que houver proferido a deliberagdo ou o despacho recorrido,
conforme o caso (8 3° do art. 48 do RITCU), os demais recursos, ap0s o exame de
admissibilidade realizado pela Serur, deverdo ser encaminhados para sorteio do relator.
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RESOLUCAO 191/2006

Art. 48. O recurso, depois de juntado ao respectivo processo e efetuado o exame
preliminar de admissibilidade, serd encaminhado pela Serur & SGS para inclusao
em sorteio de relator, quando se tratar de recurso de reconsideracao, recurso de
revisao e pedido de reexame.

(..)

8§ 3° Os embargos de declaracédo e os agravos, independentemente do local de
entrada no Tribunal, serdo encaminhados pelas respectivas unidades receptoras:

| - ao autor do despacho recorrido, quando se tratar de agravo;

Il - ao relator que proferiu o voto vencedor da deliberacdo recorrida ou a quem |he
houver sucedido, quando se tratar de embargos de declaracéo.

Ainda com relagdo ao sorteio de processos em fase recursal, é preciso considerar
a competéncia dos colegiados. Nesse sentido, os arts. 33 e 48 da LOTCU c/c os arts. 285
e 286 do RITCU, e 20 e 21 da Resolugdo 175/2005, definem que o recurso de
reconsideracdo e o pedido de reexame serdo apreciados pelo colegiado que houver
proferido a deliberacéo recorrida, e os arts. 35 da LOTCU e 288 do RITCU, que o recurso
de revisdo sera submetido ao Plenario.

LEI ORGANICA

Art. 33. O recurso de reconsideracgdo, que tera efeito suspensivo, sera apreciado
por quem houver proferido a deciséo recorrida, na forma estabelecida no regimento
interno, e podera ser formulado por escrito uma s6 vez, pelo responsavel ou
interessado, ou pelo Ministério Publico junto ao Tribunal, dentro do prazo de quinze
dias, contados na forma prevista no art. 30 desta lei.

(..)

Art. 35. De decisdo definitiva cabera recurso de revisdo ao Plenéario, sem efeito
suspensivo, interposto por escrito, uma s6 vez, pelo responsavel, seus sucessores,
ou pelo Ministério Publico junto ao Tribunal, dentro do prazo de cinco anos,
contados na forma prevista no inciso Il do art. 30 desta lei(...)

(..

Art. 48. De decisdo proferida em processos concernentes as matérias de que
tratam as Sec0es Ill e IV deste capitulo cabera pedido de reexame, que tera efeito
suspensivo.

Paragrafo unico. O pedido de reexame reger-se-a pelo disposto no paragrafo unico
do art. 32 e no art. 33 desta lei.

REGIMENTO INTERNO

Art. 285. De deciséo definitiva em processo de prestacdo ou tomada de contas,
mesmo especial, cabe recurso de reconsideracdo, com efeito suspensivo, para
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apreciacdo do colegiado que houver proferido a decisédo recorrida, podendo ser
formulado uma so6 vez e por escrito, pela parte ou pelo Ministério Publico junto ao
Tribunal, dentro do prazo de quinze dias, contados na forma prevista no art. 183.

§ 1° Se o recurso versar sobre item especifico do acérddo, os demais itens nao
recorridos ndo sofrem o efeito suspensivo, caso em que devera ser constituido
processo apartado para prosseguimento da execucéo das decisfes.

§ 2° N&o se conhecera de recurso de reconsideracdo quando intempestivo, salvo
em razdo de superveniéncia de fatos novos e dentro do periodo de um ano
contado do término do prazo indicado no caput, caso em que nao tera efeito
suspensivo.

Art. 286. Cabe pedido de reexame de decisdo de mérito proferida em processo
concernente a ato sujeito a registro e a fiscaliza¢do de atos e contratos.

Paragrafo Unico. Ao pedido de reexame aplicam-se as disposi¢cdes do caput e dos
paragrafos do art. 285.

(..

Art. 288. De deciséo definitiva em processo de prestacdo ou tomada de contas,
mesmo especial, cabe recurso de revisdo ao Plenéario, de natureza similar a da
acao rescisoria, sem efeito suspensivo, interposto uma sé vez e por escrito pela
parte, seus sucessores, ou pelo Ministério Publico junto ao Tribunal, dentro do
prazo de cinco anos, contados na forma prevista no inciso IV do art. 183(...)

RESOLUCAO 175/2005

Art. 20. Os processos referentes a recurso de revisao serdo sorteados entre os
ministros, excluido o autor do voto vencedor que fundamentou a deliberacéo
recorrida.

Art. 21. Os processos referentes a recurso de reconsideracdo ou a pedido de
reexame serdo sorteados entre os ministros do colegiado que houver proferido a
deliberacdo, excluido o autor do voto vencedor que fundamentou a deliberagéo
recorrida.

Diante do exposto, pode-se concluir que o recurso de reconsideracdo e o pedido

de reexame serdo sorteados entre 0s ministros que compuserem 0 colegiado autor da
deliberagéo e o recurso de revisdo entre todos os ministros. Como visto, em ambos 0s
casos, ndo participara do sorteio o ministro que houver proferido o voto que fundamentou
a deliberacéo recorrida.

N&o serdo sorteados os recursos de reconsideracdo e revisdo e os pedidos de

reexame interpostos por diferentes interessados contra a mesma deliberacdo. Nestes
casos, nos termos do art. 22 da Resolugcdo 175/2005, os recursos serdo distribuidos
diretamente ao relator sorteado para o primeiro deles .
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RESOLUCAO 175/2005

Art. 22. Os recursos de reconsideracdo, de revisdo e os pedidos de reexame,
interpostos por diferentes interessados, contra a mesma deliberagdo, serédo
distribuidos ao ministro sorteado como relator do primeiro deles.

Paragrafo Unico. Se os elementos que derem ensejo ao recurso referirem-se a fato
gue abranja mais de um exercicio, com reflexos sobre mais de uma deliberacéo, os
diferentes processos serdo distribuidos a um uUnico relator, sorteado entre os
envolvidos.

Art. 23. Requerimentos formulados ao Tribunal que versem sobre processo em
fase de recurso serdo examinados pelo relator sorteado para aquele recurso, até
gue concluido o julgamento.

PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Salvo os processos administrativos reservados a relatoria do Corregedor (art. 32, 1I,
do RITCU), os demais devem ser submetidos a sorteio para a definicdo do seu relator,
conforme estipula o art. 19 da Resolu¢cdo 175/2005, dele ndo participando o autor da
proposicéo, se ministro ou auditor.

REGIMENTO INTERNO
Art. 32. Incumbe ao Vice-Presidente, no exercicio das func¢des de Corregedor:

(.

Il — relatar os processos administrativos referentes a deveres dos membros do
Tribunal e dos servidores da Secretaria;

RESOLUCAO 175/2005

Art. 19. O relator de processos de matéria administrativa e de projetos de atos
normativos sera escolhido por sorteio, entre 0os ministros, excluido o autor da
proposicdo, podendo participar da discussédo, com direito a voto, o Presidente da
Casa.

Paragrafo Unico. Excetuam-se das disposi¢des desse artigo os processos relatados
pelo Corregedor, por forca de regulamentacao especifica.

Curioso notar que, no julgamento de processos administrativos, o Presidente pode
participar da discussédo e até mesmo votar.

PROCESSOS REMANESCENTES

Processos remanescentes sdo aqueles autuados antes de 1993, antes da
alteracdo ocorrida nas regras de distribuicdo de processos no ambito do TCU, conforme ja
esclarecido no tépico 1.4. acima (lista de unidades jurisdicionadas).
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Havendo necessidade de se definir relator para processo nessa situacéo, este
deve ser encaminhado para sorteio.

RESOLUCAO 175/2005

Art. 25. Os processos remanescentes, anteriores as listas de unidades
jurisdicionadas, serdo objeto de sorteio, mesmo que neles ja tenham atuado
ministros ou auditores que atualmente integram o colegiado.

PROCESSOS DE MONITORAMENTO

Esse tipo de processo decorre de determinacao especifica de colegiado no sentido
de que a unidade técnica verifigue o cumprimento de certas deliberacdes do Tribunal. E,
portanto, um instrumento de fiscalizacao.

Segundo o art. 14 da Resolucdo 175/2005, processos dessa natureza devem ser
distribuidos diretamente ao ministro ou auditor que tenha proferido a deliberacdo a ser
monitorada.

RESOLUCAO 175/2005

Art. 14. Constituido o processo de monitoramento, sera ele distribuido ao ministro
ou ao auditor que originalmente relatou a deliberacdo a ser monitorada.

8 1° No caso de deliberacéo originada de voto revisor, o respectivo processo de
monitoramento devera ser distribuido ao ministro ou auditor que proferiu o voto
vencedor.

§ 2° O processo de monitoramento é autuado como instrumento de fiscalizacao
realizada pelo Tribunal, decorrente de deliberacdo de colegiado ou de relator, na
forma estabelecida no art. 243 do Regimento Interno.

FONTES DE CONSULTA PARA IDENTIFICACAO DA LUJ/RELATOR DE
ENTIDADE/ORGAO

As unidades técnicas, quando necessitarem identificar o relator de um processo
pode utilizar-se das seguintes fontes:

a) BTCU (as listas de unidades jurisdicionadas, assim que aprovadas pelo
Plenario, sdo publicadas em BTCU especial por relator); e

b) Sistema Clientela;
SISTEMA CLIENTELA

Esse Sistema foi criado para guardar os registros relativos as unidades
jurisdicionadas ao Tribunal, vinculando cada Orgao/entidade ao relator respectivo.
Seguem, no Anexo 1, a principal consulta e alguns dos relatérios oferecidos pelo referido
Sistema.
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ROTEIRO PARA CONSULTA E RELATORIOS DO CLIENTELA
O Sistema Clientela é acessado por meio do SIGA2000.
Consulta

1.1) Usuario seleciona a opgédo "Consultas” do menu e, em seguida, o item "Consulta
Orgao/Entidade".

ArqQuivo  Cadastro  Eventos | Consulkas  Relatdrios SECEX  Ajuda
EI Consult A0fEntidade
Funcdo de Gowverno
Instrumento de Gestdo
Matureza Juridica

Situac o

1.2) O usuario deve indicar o érgao/entidade que deseja pesquisar. Para tanto, deve
primeiro escolher o tipo de pesquisa (1), preencher o campo respectivo (2) e acionar o
botdo "binéculo" (3). A seguir, deve selecionar qual dos 6rgaos/entidades exibidos como
resultado da pesquisa deseja consultar (4) e acionar o botdo "OK" (5). No exemplo, foi
escolhida a pesquisa por "parte do nome" e indicado o0 nome "caixa econdémica". Apos o
resultado da pesquisa, selecionada a Caixa Econémica Federal - MF).

' CLIENTELA _|=] =
Fad

aelecaon de UrgaosE nhidade I

1 2
Pesquizar Por | N
" Cdadigo do Orgdo  © Nat. Juridica Patte do Naome
f* Pate doMome ¢ Conzolidadaor
" Winculadar " Codigo SIAF]
" Relator £ Situac3o

" Unidade TCU  CHPJ

Iu:ai:-:a EeConomica

arque o Org3o Escolhido

i Codigo {TTame -
7290 | Calks ECONOMICA FEDERAL - MF
196 | CAla ECOMOMICS FEDERAL - MIN. DO MEID AMBIENTE

j 71409 Calxs ECONOMICS FEDERAL - PROGRAMAS SOCIAIS (HABI TAR-BRASIL, PASS, PRO-INFRA)

85 PROGRAMA PRODESPORTO - CAlXA ECOMOMICA FEDERAL - ME
71409 | PROGRAMAS SOCIAIS - Calxa ECONAMICA FEDERAL (HABITAR-BRASIL, PASS, PRO-INFRA)

5

3

\M | y/DKl ﬂ!Sairl
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1.3. A tela seguinte exibe os dados relativos ao érgao/entidade pesquisado. Dentre eles
estdo a "Lista/Relator" a que pertence o oOrgao/entidade (1), a unidade do TCU
responsavel pelas contas do érgao/entidade (2) e o Vinculador* deste (3).

* Vinculador (ver topico 1.4.)

¥ CLIENTELA i ] 4

; Diados do Orgao/Entidade I ['ados Complementares I

Marme do Orgdo
||".&I><i\ FrMHAICA FERFRAL - MF

Codigo do Org3o Sigla CHFJ Cadigo do SIAF]

|?2SD IEEFHMF IDD.SED.SDE#DDW 04 |1?9E|88 [T Concessianaria Seny. Pablicos

I~ Responsavel por Bemincia Heceita

Matureza Juridica Instrumento de Gestdo I~ Responsavel por Srecadagdo
IEmpresa Puiblica j I j I” | Reauladora de Coneessties
Fungao de lioverno Situagan I | Bgencia Erxecutiva
IAdministlacéo j IEm Funcionamento j [~ | Organizagso Social
[Hrganizagan de Sacedade Eivil
Lista/Felatar 1 Poder I~ Ore ; ’ _
IE\-H.QIMLINDD CERREIRD Iﬁ Mata lxicin Mata Terminn
_ S/
|Unidade do TCU - Contas 2
|2E Secretania de Controle Externo
I~ Frcvidénecia Rrivada I~ | Fartido Fialitics,
Unidade do TCU - Jurizdigio
|2— Secretania de Controle Externo j Org&o Superiar Tipo Subordinagdo
Winculador I I j
IMINISTEHID D FAZEMDA [WIMCULADOR) ] 3 _
IF? | Cliente [Fresta Gontas) 5 Yineulador

(rg%a Consalidador [ata Inicio Junsdic3a [T Controla [ntarmo ™| Coletiva

I I1_x’1_f1 910 I~ [rgde Sediade ne Exterion

&k Pesquisarl Irprirnir | El_* S air |

Relatorios

J¥ CLIENTELA

Arquivo  Cadastro  Eventos Consultas | Relatdrios SECEX  Ajuda
E AlFabético
fgrupadao par Ministro Relataor
Agrupado por SECEX
Agrupado por Yinculagdo
Estatisticas

Unidade Gestora

Srgdos por Tipo
Despesa Em Exercicio

Srg&os Por Funcdo de Governo
lnidades Consolidadoras | Consolidadas
Distribuizdo das Listas U [ Biénio
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=

—Felagio da Clientela - Ordem Alfabética

Clientela

" Clientela - Hiztdrico

{* Clientela que presta contas

Ep. "»-"isualizarl I rnprirnir | 2% Eucel |

—FRelacio da Clientela - Bignic

[& ‘v’isualizarl I rriprirnie | 2% Ewcel |

EL*' Sair |

=

Felacéo da Clientela agrupada por Lista

- LIBIRATAN AGLILAR

- MARLCOS VIMICIOS VILALA
- BEMJAMIN ZYMLER
-AROLDO CEDRAZ
-AUGUSTO MARDES

- RAIMUMDO CARREIRD
WL MIR CAMPELO

- GUILHERME PALMEIRA

- & definir =

10-MARCOS BEMOQUERER
11 - AUGLSTO SHERMAM CAVALCAMTI

000 =) O O e D Pt

[~ Seleciona todas as Listas rOrdenagdo do Relatdio———
i+ Alfabético
) " Paor Vinculagdo Institucional
Clientela
™ Clientela - Histdrico = Paor Natureza Jundica
{* Clientela que presta contas "~ Par Secretana de Contrale
[& Visualizarl [mprimir | EE Evcel | [+ Sair |
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_Ioix

Distribuizdo das Listas de Unidades Jurisdicionadas por Biénio

| rprirnie

2% Ercel | fyl# Sair

fas Péganteriorl ¥ PagPosterior| [1] Frimera Paa| [ Oiima Pag ) Zoom Dutl = ki | B Salvar | Fechar |
=

.
Tribunal de Contas da Uniao
Sistemna de Informagdes sobre Unidades Jurisdicionadas ao TCU
Distribuicao das Listas de Unidades Jurisdicionadas por Biénio
Biénio Lista Ministro gue ocupou avaga Data Inicio Data Térrring Ministro gque ocupa a vaga

19831394 1 ADHEMAR PALADINI GHISI 1411993 1241934 UBIRATAN S3U1 4R

1590831 994 2 IRAM SAR A VA 17iB/1994 30121994 RAMUNDC C ARREIRD

1831394 3 MARCOS WINICIOS WILAGA 10111993 31121934 MAR COS WNICIOS WILAGA

18831394 4 CARLOS ATILA ALVARES DA SILVA 1111993 124984 WALTON ALEMCAR RODRIGUES

19831394 5 ELWIALORDELLD ©ASTELLO BRANC O 17111993 120994 AUGUSTO M ARDES

159831 994 6 HOMERD SAMTOS 1111993 31219594 GUILHERME PALMEIRA

18831394 7 FERMANDO GONGALVES 1111993 124984 AROLDO CEDRAZ

19831394 § BEMTD JOSE BUGARIN 17111993 120994 BEMJAMIN ZYMLER

159831 994 8 OL&D DRUMMOND 1111993 31219594 BEMJAMIN ZYMLER

18831394 9 JOSE ANTONID BARRETO DE MACEDD 1111993 124984 MAR COS BEMOUERER

159931394 11 LINCOLN MAGALH 2ES DA ROCHA 1111993 121934 —

15851995 1 IRAM SAR 8 VA 1111993 3 M2 995 RAMUNDO C ARREIRD

1885/1395 2 HOMERD S8MTOS 1111995 3124986 GUILHERME P ALMEIRA

1585/ 396 3 CARLOS ATILA ALVARES DA SILvA 17111993 F4121 996 WiALTON ALENCAR RODRIGUES

15851995 4 BENTO JOSE BUGARIN 1111993 3 M2 995 BEMJAMIN ZYMLER

158511395 4 OL&WD DRUMMOND 10111995 M0 935 BERJAMIN ZY¥MLER

15851396 5 FERMANDO GONGALVES 1111993 2936 AROLDO CEDRAZ

15851995 6 ELWIALORDELLD CASTELLOD BRAMC O 1111993 51995 AUGUSTO N ARDES -
B | o
‘Finished |Page 1of 4
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6. AUTUACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

A autuacdo é a acdo pela qual um processo externo ou documento passa a
constituir processo do Tribunal apdés o recebimento de numeracéo especifica (artigo 2°,
inciso 11, da Resolucéo 191/2006).

No caso particular da atuacdo de documentos e processos do Tribunal, ha a
necessidade premente de se uniformizar a insercdo de dados nos sistemas
informatizados, visando conferir maior confiabilidade as informacdes que se encontram
disponiveis a todas a clientela interna e externa no site do TCU.

Em busca dessa padronizacdo, sugere-se que o SPT, bem como o SA nos
Estados, passem a utilizar minuta idealizada pela SECEX/PB, ja implementada em
algumas Unidades da Sede e das Secretarias nos Estados e que ja foi matéria de estudo
de implantacao no Tribunal (Anexo 1).

A autuacdo de cada tipo de processo possui peculiaridades que devem ser
observadas:

1) Na Tomada de Contas Especial deve-se, primeiramente, realizar o exame
preliminar das contas (Anexo 2), objetivando constatar se 0 processo possui todas
as pecas exigidas na Instrugcdo Normativa TCU n.° 13/1996. Em caso afirmativo,

autua-se o processo. Em caso contrario, restitui-se o processo a sua origem,
solicitando a complementacéo da documentacéo;

2) Os processo de Contas (TC, TCSP, PC e PCSP) tém que conter exame do
Controle Interno responsavel por aquele Orgdo ou Entidade, atestando a
integridade de pecas e contetdos previstos na legislacdo em vigor, que originara
Despacho do titular da Unidade do TCU autorizando a imediata autuacdo do
processo.

E importante ressaltar, que as Tomadas de Contas Anuais e as Simplificadas s&o
de o6rgéaos integrantes da Administracédo Direta e as Prestacdes de Contas Anuais e
Simplificadas, da Administracdo Indireta.

Quanto a especificacao do tipo, se anual ou simplificada, cabe ao Controle Interno
do Orgdo ou Entidade que esta apresentando as contas, o estabelecimento dessa
informacdo em seu Relatorio de Auditoria;

3) As Fiscalizagdes sédo autuadas diretamente no FISCALIS, quando incluséo de
auditorias ou inspec¢bes no Sistema. Cabendo ao SPT ou SA nos Estados
providenciar a complementacéo de seus dados no PROCESSUS;

4) As Cobrancas Executivas séo criadas por meio de inclusdo de uma agéao no
processo principal.

Para fins de realizagdo deste Treinamento, a acao de autuacao de processos sera
realizada utilizando-se a minuta de padronizacao referenciada.
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6.1 ETAPAS DA AUTUACAO DE PROCESSOS

Para iniciar a autuacdo de um processo, acesse o PROCESSUS e siga os
seguintes passos:

a) Clique em Lote/Processo > Consulta - inserir [+] ou cligue na Tecla de
Atalho “C” - inserir [+]; ou

5" Consulta a Lote / Processo - |D|5|
Informagdes B asicas |
. : Wencimento: Tipo: Autuagao:
Aperte o botdo para selecionar o processo I E I I E
Cadign: [~ E sigiloza? Fislatar
Ml I [~ E urgente? I
Mimera [~ E do congresso nacional? Ectadk
—— [~ E histérica? =
"Enr dacaps | I
|Inidade técnica [pode tramitar]:
Subunidade técnica [ndo pode tramitar]:
rAssunto
—Il:odlgo de classificagdo— B s
LComplemento do assunto: <Mastra o testo de

d Descrigdn da Data
Base Max 50>

[

.ﬁ.utuagéu|A;ED|Tfamita;En| Histélicul Yilumes | Anemletiquetasl Deliheta;ﬁesl ESpelholnternetl Aceilal ﬁlertasl +| Eﬁi{zl ' ﬂKl

Na Aba Informacgdes Basicas:

a) Escolha a Cor da Capa de acordo com a natureza do processo;

e Branca — concessao de aposentadoria, reforma e pensao, ato de admisséo
de pessoal e assuntos correlatos;
Rosa — relatério concernente a atividade de fiscalizagéo;
Verde — matéria administrativa;
Vermelha — matéria urgente, independentemente da natureza do processo;
Azul — tomada e prestacdo de contas, inclusive especiais, e demais
processos que nao se enquadram nos iNCiSOS anteriores;
e Amarela - solicitagbes do Congresso Nacional

b) O tipo de processo a ser autuado;
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c) O Relator é determinado pela clientela de cada Unidade;
d) A Unidade Técnica,;
e) A Subunidade Técnica;
f) O Cddigo de Assunto/Descricao — realizar pesquisa no préprio Sistema ou
consultar a Portaria TCU n.° 108, de 06/05/2005, que dispbe sobre procedimentos
e acOes de Gestdo Documental no TCU;
g) O Complemento — utilizar a minuta de padronizacao (Anexo 1);
e Na Aba Interessado:
h) O Interessado;
¢ Na Aba Responsavel:
i) O(s) Responsavel(is);
e Na Aba Objeto do Processo - Entidade/Org&o/Unidade:
) A Unidade Jurisdicionada (UJ);

k) E, por ultimo, inclua a quantidade de Volumes e Anexos do processo.

Cada volume devera conter, no maximo, 200 (duzentas) folhas. A inclusdo de novo

volume devera conter termo de abertura de volume com numeracgdo sequencial (Anexo
3), bem como termo de encerramento de volume.

Os documentos incluidos em um Anexo, por determinacdo normativa ou visando a

uma melhor organizagéo dos autos, devem receber termo de abertura de anexo (Anexo
4), bem como termo de encerramento de volume do anexo (Anexo 5); tramitar, até sua
apreciacdo final, por cima do processo principal; e receber numeracdo propria,
obedecendo-se as mesmas normas de organizagdo dos autos principais, inclusive
quanto a seu desdobramento em volumes. No caso de se tratar de matéria urgente,
deve receber capa vermelha, independentemente do tipo de processo.

INCLUSAO

A incluséo de volumes e anexos no PROCESSUS obedecera as seguintes etapas:
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1) Consulte o processo que ira receber novo volume ou anexo e clique no botdo
Alterar;

+[¥ Consulta a Lote / Processo =10l

Infarmagdies Basicas |Dbiet0 do Plocessol Informactes ComDIementaresI Interessadosl Hesnonséveisl Pecasl Localizac%ol
Wencimento: Tipo: Autuacio:

Aperte o botdo para selecionar o processo
_ [20/04 /2008 ¥ [REPR — [rast1/2007
%Y |Eﬂoﬂcgg:28439?89 L E a0t elator
Py ¥ E urgente? y
.l . _— [MIN-4N
Mimero [~ E do congresso nacional?

Estado:

z [~ E histdrico®?
|uza.91 2420071 |ABEHTD

|'C0r dacapa—

I\fermelha

Unidade técnica [pode tramitar):

IfiE Secretaria de Controle Externo

Subunidade técnica [ndo pode tramitar]:
|1 2 Diretoria Téchica - SECEX-4
—Agsunto
—Cadigo de classificags Deseissn

|321 1 |Hepresentac§o de Orgo, Ertidade ou Autoridade Fleferente & Legalidade e Legitimidade de &t

Complemento do assunto:

REPRESEMTACAD, COM PEDIDO DE MEDIDA CAUTELAR, FORMULADA PELA EMPRESA AGUASOLOS d
COMSULTORA DE ENGEMHAR LS LTDA ACERCA DE POSSIVEIS IRREGULARIDADES NO EDITAL DE

COMCORREMCIA N2 039/2007 D& CODEVASF
Aceital Alertas | * | .&l ' QKl

Autuacdo | A-;SolTramita-;Sol Histéricol Vaolumes | AnExos |Etiquetas| Deliberagdies | Espelho Internet

2) Aberta e tela de Alterac&do de Lote/Processo, clique no botdo Volume ou
Anexo, e a tela de inclusdo de volumes ou anexos se abrira;

=1k
+| 1] | |2241122007 |

Cadigo Criac3o I E stingdo I 2 Ordem
1411 /2007 Principal
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3) Clique no botéo inserir [+] e, depois, OK. Assim 0 volume ou 0 anexo sera
incluido.

4) Consulte novamente o processo. Clique no botdo volume e depois no anexo,
buscando confirmar a criagdo do novo volume ou anexo.

Para a criacao de volumes de anexo, siga 0s seguintes passos:
1) Consulte o processo e clique no botdo Alterar;
2) Na tela de Alteracéo de Lote/Processo, cligue em Volume e, em seguida, no

campo Principal/Anexo, selecione o Anexo que vai receber o novo volume. Feito
isto, clique em inserir [+] e OK. Assim, 0 novo volume do anexo sera criado.

_loix

|221122007 |

Cadigo Criac3o IE:-:tinu;Eu:u INE Ordem
14/11/2007 Principal
Gerado pelo Banco 22112007 Gerado pelo B.

v Ok | annceIarl

3) Consulte novamente o processo para confirmar a operacao realizada.

6.3 EXERCICIO PROPOSTO

Simular a autuacéo dos seguintes processos de controle externo: Tomada de Contas
Especial, Tomada de Contas Simplificada, Representacdo, Solicitacdo, Dendncia e
Fiscalizacgéao.
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7. FORMACAO E CONSTITUICAO FiSICA DOS PROCESSOS

Fundamento legal: art. 5° e 6° da Resolugédo 191/2006

No TCU os processos sao formados a partir de um documento que lhes dara
origem, e caracterizara, isto €, ndo é possivel constituir processo sem uma motivacao
antecedente.

Deve ser verificado o conteudo do documento para escolher a cor da capa para
formalizar o processo conforme sua natureza, nos termos do art. 16 da Resolucéo
191/2006, conforme abaixo:

COR NATUREZA
Branco Concessoes (aposentadoria, penséo)
Rosa Relatérios de fiscalizacao (auditorias)
Matéria Administrativa (licitac6es, compras, pedidos de
Verde i
servidores)
Vermelho | Urgentes (recursos, solicitacfes do Congresso)
Azul Contas (TC, PC, TCE) e outras

Exemplo: uma Portaria emitida pela Secretaria. Se for de designacédo de
servidores para auditoria iniciara um processo com capa Rosa, se for de
concessdo de suprimento de fundos para um servidor, serd matéria
administrativa, portanto iniciard um processo de capa Verde.

Os documentos em um processo devem conter numeracdo sequencial e
cronoldgica aposta, preferencialmente, no canto superior direito da folha. Para a
numeracado manual é utilizado carimbo de identificacdo do TCU e da Unidade respectiva.

E importante observar que pode ocorrer que o documento ja contenha uma
numeracdo quando der entrada no TCU. Nessa hipétese, devera ser inutilizada a
numeracdo anterior antes de o documento receber o novo ndmero. Para tal basta um
risco diagonal sobre o niumero anterior. Sempre que possivel, deve-se procurar utilizar
carimbo e caneta em cor diversa da ja existente, otimizando o destaque da numeracao
gue esta sendo aposta. Assim, se quando o documento contiver indicagdo de numero e
carimbo anterior em cor preto, usar tinta do carimbo e da caneta na cor azul ir4 destacar a
nova numeracao.

Os processos sao constituidos por uma unidade principal, denominada de
Volume Principal que podera conter (ser acompanhada) outras unidades. De acordo com
a razao para a constituicao, serdo Anexos ou Volumes.

Os anexos representam um conjunto separado da unidade principal por
conveniéncia (exemplo: resposta do auditado) ou por determinagdo normativa (exemplo:
Recurso) e tém numeragdo de folhas prépria. Os anexos também devem receber
numeracdo sequencial de formacdo. (anexo 1, anexo 2, etc.). Um anexo pode ser
desdobrado em volumes, se necessério.
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Os Volumes sdo a divisdo da unidade principal objetivando uma melhor
organizacdo. Pode-se considerar como a continuidade do volume principal quando este
contiver aproximadamente 200 folhas, portanto tém numeracéo de folhas sequencial & do
volume principal ou a do volume anterior. Os volumes recebem numeracdo sequencial
(volume 1, volume 2, etc.). Um volume ndo comporta anexos.

A formacdo fisica dos processos esta diretamente relacionada ao registro no
sistema proprio. Vale dizer, somente sera considerado constituida a unidade, seja
principal, anexo ou volume, apds o0 registro no Processus e a emissdo da respectiva
etiqueta com os dados cadastramento.

A criacdo e o encerramento de volume devem ser precedidos de Termo
especifico em papel, além do registro no sistema Processus, indicando a data e com a
assinatura do responsavel pela acéo.

7.1 ATIVIDADE

Simular a constituicdo de um processo a partir dos elementos distribuidos,
incluindo os registros no sistema informatizado.
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8. APENSAMENTO E FORMACAO DE APARTDADO

1) APENSAMENTO
* fundamento legal: arts. 33 a 36 da Resolug&o 191/2006

Apensamento é a unido de um a outro processo, ante a conveniéncia da tramitacéao
conjunta. Seus objetos devem ser comuns, total ou parcialmente, ou devem possuir
relacdo de dependéncia, conexdo ou continéncia. Também pode ocorrer apensamento
com a finalidade de propiciar estudos, opinides, informagdes e decisdes.

O apensamento pode ser definitivo ou provisério, de acordo com o motivo que
determina sua ocorréncia. A juncdo temporaria determina apensamento provisério, a
juncéo permanente, apensamento definitivo.

Como o apensamento definitivo e o processo apensado é encerrado. Com o
apensamento provisorio 0 apensado permanece aberto.

Tém competéncia para determinar o apensamento o Relator e os Colegiados.

O desapensamento pode ocorrer em qualquer momento, sempre que for
necessario ou conveniente. Uma vez desapensado, os dois processos retornam ao
Relator e a Unidade Técnica competentes, devendo ser incluido no que foi apensado, os
atos processuais praticados no processo ao qual estava apensado, mediante
desentranhamento ou cépia das pecas.

E recomendavel fazer constar na cépia a informacdo de que o original constitui a
fl. XX do processo YYYY, e a condicdo que determinou fosse extraida a coépia
(desapensamento por determinacao de YYYY).

2 ) FORMACAO DE APARTADO
* fundamento legal: arts. 37 e 38 da Resolugéo 191/2006

Formacdo de apartado é a constituicAo de outro processo, observando as
mesmas regras estabelecidas para os demais processos, a partir de pecas ou copia de
pecas de um processo ja existente, quando for necessario o exame da matéria em
processo distinto.

Se a instru¢cdo do processo apartado for de competéncia de outra unidade, o
processo deve ser encaminhado a essa unidade.

A competéncia para determinar apartamento é do Relator e dos Colegiados.

N&o pode ser formado apartado para fins de adocdo e exame de medida
saneadora.
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8.1 ROTEIRO PARA APENSAMENTO DE PROCESSO

1.

o

7.

Verificar se existe determinacéo expressa para efetuar o apensamento
(Relator/Colegiados).

Verificar se 0 processo a ser apensado e 0 que vai receber 0 processo a ser apenso
estdo na carga da Unidade.

Acessar o Citrix (exige senha)

Acessar o Siga (exige senha)

Selecionar PROCESSUS - Gestéo de Processos e Documentos conforme
abaixo<enter>

Abrird tela de informacdes, clicar em OK

ﬂ SIGA - Menu de Acesso a Recursos !El E
Sisterma  Ewxibir  Ferramentas  Ajuda

2o B |8 | &% m | @ |

B}

- Atendimento ao Usuério | | Mdadula | Descrigio

B CEF Consulka T extusl COMNSULTAJURIS

B Clientela Gestio de Proceszos e Documentos PROCESSUS - MODULD UNICD
@ DESETEC Processus - Treinarmento PROCESSUS - Treinamento

H- Engenharia e Servicos Gerais Processus Via Citrix PROCESSUS-TERMIMAL SERVE
-- Fizoobras

BH- FOLHA

= Grh

i Cadastio De Recursos Humanos

- Controle Eletrdnico De Frequéncia
i - Legislagdo De Pegsoal

- JURIS

karual Eletrdnica de Marmas

B~ PESQUISA

- IRESEEEE) |
- - Consulka Textual

- Gestdo de Processos e Document
- Processus - Treinamento

o Processus Via Citris

- PRODASEN -
1] | > =l | ©

Na tela do PROCESSUS selecionar Acéo — Consulta

Orquivo  Documento  LokefProcesso Tramitagdo | acdo  Efiguetas de Mumeracio  Relakdrios  Pessoa

Configuracdn  Ajuda Consulba

ﬂ ? é| gI Tl AI HI Acdo em Bloco
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8. Aparecera a seguinte tela:

9.

#)f Consulta a Acao ]
Aperte o batdo abaiko para selecionar o papel
Cédigo: Nuimera / Ano - DV Estado
Il —— |
fitetla |
Acio IData;"Hora Ihicio IData.-"Hu:ura T Ermino
|
G [ e 2 e 73
g 0K

Indicar o nimero do processo que deve ser apensado e clicar em OK

- onsulta a Acao

— LI =

Execucio de medida saneadara

10411 /2005 16:52:32

e e | @ 2| &

05/12/2005

|_|~FRE ClacAD 05/10/2005 13:50:03  05/10/2005 13:50:09
| APRECIACED 2302005 15:35:32  23/06/2005 15:35:32
- APRECIACAD 23/0B/2005 15:37:06  23/06/2005 15:31:06
- APRECIACED 23/06/2005 15:25:22  23/06/2005 15:25:22
_|~FRE ClacAD 23/06/2005 14:15:05  23/06/2005 14:15:05
|_|AFRE ClacED 23/06/2005 1402210 2340642005 14:02:10
|_|~FRE ClacAD 21/06/2009 14:25:47  21/06/2005 14:25:47

APRECIACAD 20/0B/2005 14:25:13  20/06/2005 14:25:13

Aperte o botdo abaixo para zelecionar o papel
Gtz Mirmero / fna - DY Estado
_ ABERTO
Aclo |
AgEo |Data.-"Hnra Ihicio |Data.-"H ora TErming | ﬂ
z APRECIACED 2EA03/2007 15:32:30 264032007 15:32:30
| APRECIACAD 2EAE/2006 11:06:10  23/06/2006 11:08:10
- APRECIACED 13/05/2006 10:02:55 13/05/2006 10:02:55
APRECIACED 03/04/2006 12:38:53 03042006 12:38:53

=l

o OK
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10. Selecionar a opcéo + e clicar em OK

11. Natela seguinte clicar em TIPO

12. Abrira uma tela pequena “Pesquisar’ com uma relacio.

13. Nessa relacéo selecionar Apensamento de Processo e clicar em OK

+" Inclusdo de Ac3ao [ =] T [
=T - oo — |

Ciad

IE +|¥ Pesquisar n E I’rl.-'-‘-.BEF!TD

Tipoz de Acio I

— Procurar por:

Tipo- I
Descrigao I;I T érming

| Acompanhamento Final I I EI
| Acompanhamento de agdo judicial

| Aguardo de despacho

- Aguardo de distribuig3o _I
| Aguardo de instrug3o

| Apartagdo de processo

Apenzamento de Pro

' Ok I xCancelarI

' Ok I x Cancelar I

14.  Aparecera a seguinte tela:

i +F Inclusao de Acao =1 [_

i Coadigo: Fimero & Ano - D SEEE
1 43388057 | 758520053 |~BERTOD
1
1 acge |
Tipo
’7 I I.-ﬁ-.pensamentn de Frocesso
Mumero de Dias Previstos FPeriodo de Execucio ..
Inicio T Ermirno
| |27/03/2007 17:45 9| | =
Juntada I
Cadigo:

Informe ao lado o procezso ao qual o processo _I p
Ic:onente zerd unktado. Momero .-:-I.-ﬁ-.nc\ s ELY

x Cancelar I
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15. Informar o nimero do processo que recebera o apensado e clicar em OK

16. O processo informado no inicio da operacédo esta apensado ao processo informado
na ultima tela.

17. Para confirmar que foi realizada a inclusao corretamente, retornar a 12 tela, selecionar
consulta, informar o numero do processo que recebeu o processo apensado(informado
por ultimo), selecionar a aba “Informagdes complementares. Na caixa “processos
apensados” deve constar o numero do processo que foi informado no inicio da operagao.

8.1.1 ROTEIRO PARA DESAPENSAMENTO DE PROCESSO
1. Repetir todos os passos até o de numero 12
2. Na caixa Pesquisar selecionar Separagéo Processo e clicar em OK

+" Inclusdo de Acao =l B3 [
Coid e
I433 r-—— I.&.EEFHTD
Tipos de Agdo I

— Procurar por:

SUSPEMSAD EXTRAORDIMNARLA

Descricao 4-|
- Matificacio T &rmino
- Fronunciarmento do Ministério Publico I EI
— - Reabertura I
»

Sobrestamento
Termino Diferimento - |

' Ok I XCancelarl

' (m] I x Cancelar

8.2 ROTEIRO PARA FORMACAO DE APARTADOS

1. Verificar se existe determinacdo expressa para efetuar o apensamento
(Relator/Colegiados).

2. Verificar se 0 processo a ser apensado e 0 que vai receber o0 processo a ser apenso
estdo na carga da Unidade
3. Acessar o Citrix (exige senha)

»

Acessar o Siga (exige senha)
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5. Selecionar PROCESSUS — Gestao de Processos e Documentos conforme
abaixo<enter>

6. Abrira tela de informacdes, clicar em OK

ﬂ SIGA - Menu de Acesso a Recursos [ _ (O =
Siskerna Exibir  Eerramentas  Ajuda

CwEs | B |8 | @ w | @ |

(- Atendimenta a0 Usuario | | _Madulo I Dezcrgio

" CEF Consulta Textual COMSULTA JURIS .

- Clientela Gestio de Processos e Documentos PROCESSUS - MODUILO UMICO
- DESETEC Processus - Treinarmento FROCESSUS - Treinamemnto

& Engenharia e Servicos Gerais Processus Via Citrix PROCESSUS-TERMIMAL SERYI
-- Fizzobras

B FOLHA

= Grh

Cadastro De Recursos Humanos
i Controle Elebréinico De Frequéncia
: .. Legislag8o De Pessoal

= JURIS

-- M anual Eletrdnico de Mormas

- PESOUISA

i Cansulta Textual

Gestido de Proceszos e Docurment
Processus - Treinamento

.- Processus Via Citrix

- PRODASEN _|;|
<] | 4] | B

7. Na tela do PROCESSUS selecionar Acao — Consulta

s Processus - Principal !EIE

Arquivo  Documento  LotefProcesso  Tramitacdo | AcSo  Ebiguetas de Mumeracio  Relatorios  Pessoa
Configuragdos Ajuda Consulta

fl2é] CITIAIH] ===
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s Consulta a Acao ] s
Aperte o bot3o abaiko para selecionar o papel
Ciclom Nimera # dno - DY Estado
|| o, oo |
AcEo I
Acio |Data.-"H|:|ra Ihicio |Data.-"Hu:ura T Errnire |
At [ L IR o =
v 0K
Indicar o nimero do processo que deve ser apensado e clicar em OK
] onsuita a ACad — il xl

Aperte o bot&o abaixo para selecionar o papel

Cédigo: Miimera / Ao - DY Estada
e ABERTO
fater-Ta} I

Acdo IData.-"HDra Inicio IData.-"HDra T érrnino I ﬂ
Id APRECIACED 26/03/2007 15:32:30 | 26/03/2007 15:32:320
L APRECIACED 2870642006 11:06:10 | 2B8/06/200E 11:06:10
- APRECIACED 19/05/2006 10:02:55  19/05/200E 10:02:55
- APRECIACED 03/04/2006 12:38:59 03/04/200E 12:38:59
- Execucdo de medida zaneadora 10112005 16:62:32 05/ 22005
- APRECIACED 051042005 13:50:.03  05/10/2005 13:50:09
L APRECIACED 2350642005 15:35:32 | 23/06/2005 15:35:32
L APRECIACED 2350642005 15:31:06 | 23/06/2005 15:31:08
- APRECIACED 2350642005 15:25:22 | 23/06/2005 15:25:22
| APRECIACAD 230642005 14:15:05 | 23/06/2005 14:15:05
- APRECIACAD 23/06/2005 14:02:10 | 23/06/2005 14:02:10
L APRECIACED 21/06/2005 14:25:47 | 21/06/2005 14:25:47
L APRECIACED 200642005 14:25:13  20/06/2005 14:25:13 LI

Sl e @ ] &

¢ Ok
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10. Selecionar a opcéo + e clicar em OK
11. Na tela seguinte clicar em TIPO

A Inclusao de Acao T =]
Codigo: Momero A Ao - DA stado
| 425300351 | 2400720066 |~BERTO
feSo |
Tipo
(_I [
Mimero de Dias Prewvistos r'e:rl’_ndo de Execucio E—
I | = FE|
x Cancelar I
12. Abrira uma tela pequena “Pesquisar’” com uma relagao.
13. Nessa relagao selecionar Apartacdo de Processo e clicar em OK
+|" Inclusdo de Acdo = | I =

Tipos de Acdo |

Estado

1
Dirpesqusar ——— HEH|
[ I Pesquisar HE ’i&BEHTD

— Procurar por:

L |

Descrigao |;|
| |ACOMPANHAMENTO DE PARCELAMENTC
|| Acompanhamento Final

|| Acompanhamento de acdo judicial _I
|| Aguardo de despachao
|| Aguardo de distribuigdo

|| Aguardo de instrugdo

Apartacio de proce

' 1] 4 I XEanceIarl

T &rmino

= £

VDK I XEanceIarl
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14. Aparecera a seguinte tela:

e

|z7s0z/2007 1822 S| |

Spartac3o I

Atenciolll O processo apartado sera criado =
autuado para wvoo2 a parkir do processo corrente.
Obzerve o ndmena ao lado & o consulte no msdulo
lote/procezso.

Frocesszo Apartado
Miomero A Ano - D
|oo0.oooso000-0

x Cancelar I

AF Inclusao de Acao = ES [
Cadigo: MHuomero A o - D% SEEE

| EEEEEREH |7Ee520053 AEERTO
faXet=1u] I
Tipao

I I.&.partagéo de processo
MMuoarero de Dias Prewvistos P‘E';ri_c'd‘:' de Execucio ..
Inicio T &rmino

15. Anotar o niUmero que aparecer na caixa Processo Apartado e informar nas copias que

foram substituidas no processo original.

Confirmacao da formacéo de apartado no sistema:

1. Retornar para a tela inicial e selecionar Lote/Processo (ou clicar sobre o C)

4 Processus - Principal
#rquivo  Documento | Lote/Processo  Tramitagdo Acdo  Efiguetas de Mumeracdo  Relatdrios  Pessoa  Configuracdo  Ajuda

IS[= E3

Consulka

dl24] €

Escclui

Reqistra de U1

Inclusdo Simplificada -
Inclusdn Simplificada -
Inclus&o Simplificada -
Inclus&n Simplificada -

Incluséo de pre-etiquetados

Contas

Conkrakos e Convenios
TCE

Cukras
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2. Informar o nimero do processo que gerou o apartado.

3. Clicar na aba Informacdes complementares. O nimero do processo aparatado constara
na caixa propria conforme tela abaixo.

4[f Consulta a Lote [ Processo M= E
Informacies Bésicas | Dbieto do Processo  Informaces Complementares I Interessados | Responséveis | Pecas | Localizacdo |
[rata de Entrega ao TCL: Data de Cadastramento: Gtd Yolumes Adicionais Gtd Aneros Gtd Yolumes Anexos
|21/08/2003 e |21/08/2003 e | 0 | o 0
—Gerado —Procezsos Gerado rProcessus Apartado
Cédigo |Numer0 | -~ Cadigo Hurmero [~
| |
Ld Li
r—Origem da Apartagso = =
= Nl -]
1]
ﬂl I —Processos Apenszado:
Cadi [¥¥ -
—Principal > =l I e Ij Ml @& Informacies sobre Pracessos Conexas
L] [ —
[

Autuau;%c-|A;En|Tramita-;Eo| Hi$t6rico| Walumes | ANERos |Etiqueta$| Delibera-;ﬁesl Espelho Internetl Aceital .ﬁ.lertasl * | i | ,&l v QKl

ou

4. Na tela inicial informar o nimero do aparatado fornecido pelo sistema (€ o nimero que
apareceu na ultima tela da formacao de apartados) e consultar as informacdes.
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9. SALVAGUARDA DE PROCESSOS E DOCUMENTOS SIGILOSOS
Fundamento legal:

e Direitos e garantias fundamentais

e art. 5°, incisos XlI, XIV e XXIX da CF;

e Art. 55 da Lein®8.443/92;

e Art. 86, IV, da Lei n®8.443/92; e

e Arts. 234 e 236, RI.

O direito ao sigilo assume naturezas diversas, conforme o objeto a que se refere.
Tem-se sigilo bancario, profissional, de estado, de justica, documental, etc.

No ambito do TCU, as denuncias constituem a maioria dos processos classificados
como sigiloso. Disciplinando a matéria, o art. 55 da Lei n°® 8.443/1992, estabelece:

“Art. 55. No resguardo dos direitos e garantias individuais, o Tribunal dara
tratamento sigiloso as denuncias formuladas, até decisao definitiva sobre a
matéria.”

O sigilo aposto sobre o processo abrange de igual forma os servidores que o
manusearem, conforme estabelecido no inciso IV do art. 86 do mesmo dispositivo legal, a
saber:

“Art. 86. Sdo obrigagbes do servidor que exerce fungdes especificas de controle
externo no Tribunal de Contas da Uniéo:

IV - guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do exercicio

de suas funcdes e pertinentes aos assuntos sob sua fiscalizagéo, utilizando-os,
exclusivamente, para a elaboracdo de pareceres e relatorios destinados a chefia
imediata.”

Da mesma forma, o Regimento Interno no 8§ 2° do art. 234 e no § 1° do art. 236
assim estabelece:

"Art. 234. Qualquer cidadao, partido politico, associacdo ou sindicato é parte
legitima para denunciar irregularidades ou ilegalidades perante o Tribunal de
Contas da Uniao.
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§ 2° A denuncia que preencha os requisitos de admissibilidade sera apurada em
carater sigiloso, até que se comprove a sua procedéncia, e somente podera ser
arquivada apos efetuadas as diligéncias pertinentes, mediante despacho
fundamentado do relator.

Art. 236. No resguardo dos direitos e garantias individuais, o Tribunal dara
tratamento sigiloso as denuncias formuladas, até decisdo definitiva sobre a
matéria.

8 1° Ao decidir, cabera ao Tribunal manter ou ndo o sigilo quanto ao objeto da
denuncia, devendo manté-lo, em qualquer caso, quanto a autoria.”

Os procedimentos a serem adotados para formac&o, manuseio e circulacdo de
processos que contenham matéria de natureza sigilosa foram estabelecidos nos art. 9° e
10° da Resolucéo 191/2006.

De acordo com esse normativo, em todo e qualquer documento sigiloso deve haver
a indicacdo ostensiva desta natureza, inclusive no envelope, que deve ser lacrado, com
identificacdo (nome e cargo) do destinatario, do remetente e do portador, se for o caso.
No envelope deve constar, ainda, a assinatura do remetente e do portador.

Esses procedimentos alcancam documentos de origem externa que forem colhidos
ou solicitados, uma vez indicada tal condicdo. Também o relatério relativo a matéria
sigilosa deve ser acondicionado em envelope lacrado, com indicacdo ostensiva na

condicao e do processo principal e sem indicar o assunto.

A competéncia para determinar a retirada da chancela de sigilo de processo é
exclusiva do Colegiado (art. 55, § 1°).

Ha entendimento no TCU, no sentido de, apos a decisao definitiva, determinar o
cancelamento da chancela de sigilo aposta dos autos, exceto quanto a identificacao do
denunciante. No entanto poderd ser determinada a sua continuidade.
Exemplificativamente, cita-se o Acordao TCU 21/1996 — Plenéario, onde foi decidido
‘manter a chancela de sigilo destes autos, tendo em vista a transferéncia de sigilo
bancario aos Analistas do TCU”.
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10. TRAMITACAO E ACEITE — SISTEMA PROCESSUS

A tramitacdo é o procedimento por meio do qual se registra no sistema eletrénico
préprio (Processus) a remessa de documentos ou processos de uma pessoa para outra.

O aceite, por sua vez, € o procedimento mediante o qual o servidor registra no
sistema eletrénico proprio (Processus) o recebimento de documento ou processo
remetido por outro servidor, transferindo a carga ou a responsabilidade pela posse
daquele documento ou processo para Si.

Ha duas formas de tramitacdo e aceite: simples, quando um Unico processo €
tramitado ou aceito por vez, e em bloco, quando pode ser tramitado ou aceito mais de um
processo por vez.

Com relacao as tramitacdes, importante registrar a existéncia de trés tipos: interna,
entre unidades e externa. Quando feita entre servidores lotados em uma Unica unidade
sera "interna”, se lotados em unidades diferentes sera "entre unidades" e sera "externa"
guando houver remessa de documentos ou processos para pessoa de outro 6rgdo ou
entidade.

10.1 TRAMITACAO SIMPLES
Passos:

1° - clicar no item "Tramitacdo" do menw ou no botdo de atalho respectivo "T":

4" Processus - Principal
Argquivo  DocumentodLotefProcesso | TramitagSo Acdo  Ebigdetas de Mumeragdo  Relatdrios  Pessna  Configuracio  Rotinas — Ajuda

= Tramitacdo com’ lentificacdo
ﬂ?|§|gT A| Aceite

Hiskdrico *
Tramitacdo Em Bloco

Aceite Em Bloco

Registra Perfil para Aceite Pendente

TREINAMENTO

x| AW EOII@DOOOOD S O ANE || B E| @] @s] 20| &35[Fr. Gealsaae
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2° - Digitar o namero do processo ou documento, conforme o caso, e clicar no botdo
"bir© "

+f Atualizacao da Tramitacan - |I:I|E|

—ldentificacdo do Papel Trarmitavel .
§ 4 i Identificagdo do Processo——
| @] Jaa0a5579 Maaawzuna-n | ﬁm 3097 /2005-0
Froceszzo |
—Tipo Estado Sigil
IF!EF'F!ESENT.-‘-‘«I;EEI HSLISF'ENSEI ’7 M ﬂ—‘
—Clazze de Azsunto
: 3
—Intereszado
M MEMD) B
~Tipo de Tramitagao
™~ Externa ™ Intema f* Entre Unidades

—Data de Envic————

|13/08/2007 g2 Tramita |

—Unidade da TCU D estinataria MHimera do MBDOC
# I

—Motivo de Tramita;wes—

L]

\
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3° - Na mesma tela acima, escolher a unidade técnica, servidor ou dérgao/entidade
destinataria, conforme o caso, do documento ou processo por meio do botdo "binoculo”
da opcéo "Destinatario"

Consulta de Unidades x|

- (RN “arvore" de destinatarios
-5 GABPROC
H -ET&EHI Vizualizar
-5 ARINT
- ey ASCOM 0K
- ASPAR
o OO Rl¢ Sai
-5 COMJUR
o 15C
-5 SECOI
- SEGECEX
-y SEGEDAM
-5 SEPLAN
-5 SEPRES
o5 SETEC
-5 5G5
-5 YICEPRES

4° - Logo a seguir, ainda na mesma tela, deve-se escolher o motivo da tramitagao por
meio do botdo "binéculo” da opcado "Motivo de Tramitacao"

+ff Atualizacdo da Tramitacao - |EI|E|
—ldentificagdo do Papel Tramitawvel .
/ |dentificacdo do Processa————
ﬁl 44045579 |3.897/2005-0 ( (12887 ,/2005-0
Proceszo | /
—Tipo 7 Estado Sigil
|HEPHE5ENTA|;ED / HSLISF'ENSEI ’7 NU—‘
—LClazze de Aszunto //
: / g
—Interessado //
M| (MEMD) / jl
/
~Tipo de Tramitag3o /
i~ Externa / ~ Intemna * Entre Uridades
/
—Data de Erwin:r+
1340842007 / | Tramita |
—nidade dg/(ELI Destinatarnia Mumero do MBDOC
||5}‘/ [ngtituto Serzedelo Coréa ’7
—r;?%: de Tramitagdo Entre Unidades————
_|| 55
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A Motivo de Tramitacdo — =)=l

_.&Iterau;ﬁo de relator ou de unidade " é.rVO ren de mOtiVOS

Atuagdo em substituicdo ao relator

Corn Propozsta de mérito

Com Proposta de sobrestamento

Corn proposta preliminar

Ernpréstimo

Erncaminha pronunciamento do MP-TCU
Fara Instrugio

Fara acompanhamento de decizdo judicial
Fara adogio de medida preliminar

FPara apenzamento

Fara arquivamento

Fara atendimento de deliberagio

Fara ciéncia

Fara cobranga executiva

Fara deliberacido preliminar

Fara despachao

[ s | [ Wesar |

5° - Escolhido o destinatario e o motivo, deve-se clicar no botdo "Tramitar" para concluir a
tramitacdo. O sistema Processus emite uma mensagem de confirmacéo da operacao.

aviso x|

& Tramitacdo Foi realizada com sucessalll

(8].4
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10.2 TRAMITACAO EM BLOCO
Passos:

A tramitacdo em bloco permite ao servidor tramitar diversos processos ao
mesmo tempo, desde que para um unico destinatario e por um sé motivo, e devem
obedecer aos seguintes passos:

4 Processus - Principal

==l x|

Arguivo  Documento  LotefProcesso | Tramitacdn Acdo  Etiquetas de Numeracdo  Relatdrios Pessoa  CopRdOracdo  Rotinas  Ajuda

ﬂ ? é gllﬂ ;rc:r::zagéo com Identificagdo

Histdtico

Tramitagdo Em Bloco

Aceite Em Bloco
Registra Petfil para Aceite Pendente

TREINAMENTO

iﬂlniciarl

x0T @dOOOOD e N ®NG | B E san] @s| o &0 [l o@a—a s

57



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
INSTITUTO SERZEDELLO CORREA

2° - Deve-se digitar o numero de todos os documentos e prgcessos que se deseja tramitar
nos campos respectivos e, a seguir, clicar no botdg/ "adicionar'. Os processos ou
documentps jé incluidos na tramitacdo aparecerdo logg/abaixo;

+[f Tramitacao Em Bloco -0 x|
Tipo de tramitagaon

" Externa = Interna / ) Entr%unidades
| / /
—[lata I:IEl [= a0 —
[ SHDBHZ\JD? I Tramita
—Llnidade\j-:u TCU destinataria VA "Nu 1o do MEDOC
] / | /

—Motivo de|tramitagdo entre unidades+
LI /

\ /
1}

Z

—Selecione paL\eI a =er tramitado : Alerta

-
/ /
I \ IEIEIEI.E'I ¥/2005-4) | +| ﬂ ' Sem corecdo dos Alertas

" Com coregdo dos Alertas

I0004251 9983&- T 3559, 20061 Obszervacoes ou tramitagoes ndo efetuadas:
000044045579 - 01 3897 /2005-0 LI

r o

3 © - Concluida a digitagdo dos numeros dos processos ou documentos, informa-se o
destinatario e 0 motivo da tramitagdo nos campos respectivos, de forma idéntica a
utilizada na tramitagao simples.

4° - Para concluir a tramitacdo, basta clicar no botdo "Tramitar". O sistema emite uma

mensagem de confirmacéo.
aviso x|

& Tramitacdo em Eloco efetuada com sucessol

Ik
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10.3 ACEITE
Passos:

1° - selecionar a opcéo "Aceite" do item "Tramitacdo" do menu ou no botdo de atalho "A",

localizado logo abaixo do meny:

4+ Processus - Pyincipal

Arquivo  DocurnentodL 550 | Tramitagdo
Az QT

Tramitagho com Identificacdo

d0  Etiquetas de Mumeracdo Relatdrios Pessoa Configuragdo  Rotinas  Ajuda

=8|

Hiskdrico 3

Tramitacdo Em Bloco
Aceite Em Bloco

Reqistra Perfil para Aceite Pendente

TREINAMENTO

2° - a sequir, deve-se digitar o nimero do processo ou documento no campo respectivo e

clicar no botdo "Aceitar papel:

Aceite da Tramitacao

—ldentificagdo do Papel Tramitawet

|EIDEIEI4251 93839 13.5558/2006-1 \ Aceitar papel | Fechar |
Proceszo I
—Tipo Eztad Sigil
|F'ENS.E.D CIVIL HABEHTD ’7 Iﬁﬂ—|
—Clazze de Assunto |dentificagdo do Processo—
C -l ﬁ 17659 j[ 2006 - 1

—Interezzado

—Unidade/Servidor Responzdvel pelo papel tramitawet

|Inidade Servidor

ISGS - Secretaria-Geral daz Sesszdes

I.-’-'«LISEIN APARECIDO MARTINS DE SOUZA

—Unidade/Servidor com entrada pendente
Data de Envio [1ata de A ecebimento

1340872007 =]
Unidade

Servidor

|ISE - Ingtituto Serzedello Coméa
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3° - o sistema exibe mensagem solicitando a confirmacdo do aceite. Para aceitar o
documento ou processo, basta clicar "OK"

Confirmacao do Aceite |

iZanfirma aceite?

Ik Zancelar |

10. 4 ACEITE EM BLOCO
Passos:

1° - selecionar a opgao "Aceite Em Bloco" do item "Tramitagéo" do menu.

4 Processus - Principal
Arguivo  Documento  LotefProcesso | Tramitagdo AcSio  Etiquetas de Numeragdo Jelatdrios Pessoa  Configuracio  Rotinas  Ajuda

E ? ?i glllﬂ ;rc:::agéo com Identificacdo

Histdtico
Tramitag&o Em Bloco
Aceite Em Bloco

=18

Feegistra Petfil para Aceite Pendente

TREINAMENTO

\
Fnda || A X OIB@OOOOD L E A D E || | By man] ®s m@| £5)[Ge. [EXml] p@ame e

60



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
INSTITUTO SERZEDELLO CORREA

2° - o servidor deve digitar o niumero de todos os processos ou documentos, N0s campos
respectivos, que deseja aceitar e, em seguida, clicar no botao "adicionar". Os processos
ou documentos ja inseridos no "aceite" estarao identificados no espaco proprio localizado
a esquerda da tela.

+J Aceite Em Bloco -10O] x|
—SX@cinne papel a ser aceito: i
| \ 009.518/2005-4 | '.'l 'ﬁ|| Aceitar papel | Fechar |
—Alertas

Dbzervagdesz ou aceites nao efetuados:

f+ Sem cigecio dos Alertas

" Com comegdo dos Alertas

N

0000425153339 - 013553/2006-1
0000044045579 - 013857/2005-0

3° - o0 sistema exibe mensagem confirmando o aceite.
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11. SOBRESTAMENTO

Sobrestamento é a suspensao do julgamento ou apreciacdo de um processo em
razdo de surgimento de matéria ou fato que obste seu regular prosseguimento, sem
prejuizo da continuidade de sua instrucdo, no que for possivel (artigo 2°, inciso XXIl, da
Resolucdo 191/2006).

No Sistema PROCESSUS, a acéo de sobrestamento € incluida da seguinte forma:
1) Consulte o processo a ser sobrestado;

+" Processus - Principal !EE

Arquivo  Documento  LotefProcesso  Tramitaco Acho  Etiquetas de Mumeragdo Relatdrios Pessoa Confiquracdo  Ajuda

£ 214 [C] T| Al HI

+[f Consulta a Lote / Processo =[] %]

InformagBes Basicas |

a . Wencimento: Tipo: AutuagEo
Aperte o botio para selecionar o processo P i
Cédigo: [~ E sigiosa? Felator:
ﬂ I I~ E urgente?
Mimero [~ E do congressa nacional?

Estadu:

|_ I~ E histdrica?
|:C0r dacaps—— I
Unidade técnica [pode tramitar]:

Subunidade técnica [ndo pode tramitar)

Assunto

Ladigo de classmcacaj Bz

Complementa do assunto: <Mostia o texto de
ﬁ Descrigdo da Data

Base Max. 60>
|

f«;&l v QK|

Autua;éo|Ac§0|Tlamila§:50| Histéricol Yolumes |Anexos|Et\quetas| Delibera;ﬁesl ESDelholntemetl Aceilal Alertas

|
Bnicr| | & 4% © T

> | [Fci... | [BsE... D\cioné...l aus...| @us...| l:f)Sig‘..l ipro... E\\s...| @us‘..| ]WMic...| |@<ﬂg@gggmm 17:05
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2) Natela de Consulta, clique no botdo Acéo e, em seguida, em inserir [+].

.I" Processus - Principal (=] =]

Arquivo  Documento  LotefProcesso  Iramitagdo  Acdo  Etiquetas de Mumeragdo  Relatdrios Pessoa  Configuracio  Ajuda

A2z [l TIAlH |

Consulta a —
I Consulta a Ao o= 0]
IntormacBies B [ —Aperte o botdo abaixo para selecionar o papel |
. p E stad
e Cadigo: Miimero / Ano - DV
P 426640857 __5.083/2007-3 [EERTD
s &= |
Aclo |DatasHara Inicio |DatasHara Témina |ﬂ
(M| #PRECIACED 05/03/2007 11:0%:01  05/03/2007 11:03:01
|| autuagso de lote 23/02/2007 17:33:25 | 23/02/2007 17:3325
Uridads t
Suburnida
fssunto
E:n'd.gn dec
Complementa
e R N A
AutuacénIA;: W ok | o QKl

§§Iniciarl|j a8 MEs e | ”|J |I|C|t‘..| [l sE. .. D\clﬂr\é...l a\\s...l a\\s...l @Slg.‘.llﬁ Pro... a\\s...l @\\s...l WMm...I |@><ﬂ;@gggmm 17:07

3) AtelalInclusdo de Acéo se abrird. Feito isto, clique no botdo Tipo e selecione
a acdo de Sobrestamento e OK.

«I* Processus - Principal _ =]
Arquive  Documento  Lobe/Processo  Iramitago  AgSo  Ebiquetss de MumeragSo Relatdrios Pessoa  Configuracdo  Ajuds

Hlz sl [ClT|AlH]

+I" Consulta a

g 5 Inclusio de Acdo [_ o=l

sta

Informagdes B

Cédigo Himera / Ana - DV
fero [425540257 | EiCEETTE] [zEERTD

acdo |

A

@ F\pg ‘
Mumero de Dias Previstos "P%rf_odo de Enecucio

| T rmit
— — i Sy .@I‘
I_
Subunids

Assunto——

[Cédigo dec

Complemento

Autuacio I fr=3

X concelar | s DKl

miciar||| & = 5 © G 2| [Blat .| Bl | pidons.. | cans. | cavis. | s |[@ere. Sats | Cavs. | BEme. | [ SSaEen (8= 170
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4) Sera aberto novo campo na tela de Inclusdo de Acdo de Sobrestamento,
onde devem ser incluidos os seguintes dados:

4.1) Deliberacdo de Sobrestamento no Sistema Radar;
4.2) Examinador/Apreciador;

4.3) Data da Deliberacéo;

4.4) Processos Motivadores do Sobrestamento.

+[ Processus - Principal !ﬂ B
Arquivo  Documento  Loke/Processo  Tramitacdo Agdo  Ebiquetas de Mumerag8o  Relstdrios Pessoa  Configuragfo  Ajuda
A 2/¢[CIT|A[H]
I 1
+|" Consulta a =
[ Inclusdo de Acao = EE |3
liemeeEEs )| Cadigo: Mimera / Ana - DY &8
Apette o E J426840237 J50a3z0073 ABERTO
dgio |
| ~
| Tipo
’7 | ISobrestamento ]
I Mimern de Dias Previstos re'n'_odo de Execucio Témi
- nicio i
Unidade | e = 2|
: Sobrestamenta |
Subunida i . =
Deliberacao de Sobrestamento no sistema RADAR:
Assunto—— _I
Cadigo de c j
l_ Evaminador/preciadar Processos Motivadores do Sobrestamento—
| Cédign  [Mcmera [TC) | =
Complemento ) »
’_L D ata da Delberagio =

xCance\arl | ' gKl

Autuagdo | A

|
ialniciar”J a8 m @ ® L“‘;j &

| |I|Cit...| o]=E... Dicioné...l @us...| @us.‘.| l_’f)Sig.‘.”ﬁ'Pro... @115...| @us...| WMic...| |@<ﬂ§@%@$|ﬂ§ 17:13

5) Tecle OK e finalize a operacdo. Assim o processo tera seu estado alterado de
aberto para sobrestado.

11.1 EXERCICIO PROPOSTO

Simular o sobrestamento de um processo de contas em funcdo do aguardo do
julgamento final de uma TCE que trata do mesmo assunto
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12. ENCERRAMENTO

O encerramento de processos sera efetuado diante de Despacho do dirigente da
Unidade, nos seguintes casos:

1) Apensamento definitivo a outro processo;

2) Decisdo do relator de arquivamento dos autos, apOs efetuadas as
comunicacdes determinadas;

3) Decisdes definitivas ou terminativas;

4) ApOs registros dos atos de Admissdo de Pessoal, Concessdao de
Aposentadorias, reformas e pensfes a servidores publicos federais e militares
ou a seus beneficiarios; e

5) Cumprimento do objetivo processual.

No Sistema PROCESSUS o procedimento de inclusdo de uma acédo de
encerramento é semelhante ao de uma de sobrestamento, diferenciando-se a partir da
escolha do tipo de acéo a ser incluida, como se segue:

1) Consulte o processo a ser encerrado;
2) Na tela de Consulta, cligue no botdo Acéo e, em seguida, em inserir [+].

3) AtelaInclusdo de Acao se abrird. Feito isto, clique no botédo Tipo e selecione a
acao de Encerramento e OK.

+I Processus - Principal

Arguive  Documento  Lote/Processo Tramitacdo  Agdo  Ebiquetas de MNumeracdo Relatdrios Pessoa  Configuracdo  Ajuda

nlz 2| [Cl Tl AlHI

Codiga.
Jazesa0z57 508320073

AgZ |

Tipa
|Encemament te de processo ‘ ]
Humero de Dias Frevistos (Platiiete d [Esmerste :
Inicic Témine
I Lzama/zun?wm = = |
Encerramenta |
Suburnid |
Complements do Enceramento:
= |
[l
I}
Autuasso [ac v x|
HAniciar||| @ 1 & © G 2] Rlo | Bs... | beon...| i | | s [@ee | i | B [&d ©fzRumEd 1714

4)Sera aberta nova tela de Inclusdo de Agcdo de Encerramento, com o botédo de
Encerramento e o campo de Complemento do Encerramento;

5)Clique no botdo de Encerramento e escolha o motivo do encerramento e OK;
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6) Feito isto, inclua, se necessario, o complemento do encerramento e cliqgue OK,
para finalizar a operacéao.

E importante ressaltar, que nos processos de contas, incluindo-se as tomadas de
contas especiais, deve-se sempre discriminar o tipo de decisdo definitiva/ terminativa ja
estabelecida no campo Complemento do Encerramento, bem como o seu respectivo
Acordéo.

12.1 EXERCICIO PROPOSTO
Simular o encerramento de um processo de uma TCE, uma REPR e uma TCSP
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13. RECURSOS

Recurso € o instrumento interposto por uma pessoa que se sinta prejudicada
juridicamente por uma decisdo que lhe foi desfavoravel, objetivando sua reformulagéo ou
mesmo sua anulagao.

Contra decisfes do TCU podem ser interpostos cinco tipos de Recursos, conforme
0 quadro abaixo:

2 EFEITO
ESPECIE OBJETO PRAZO SUSPENSIVO OITIVA MP/TCU

Decisdo definitiva em
Reconsideragédo |processo de contas| 15dias |Sim (em regra) Sim
(inclusive TCE)

Decisbes de mérito

N&o, em
em processos de

Reexame . L 15 dias | Sim (em regra) | fiscalizagédo de
fiscalizagdo ou ato
. : atos ou contratos
sujeito a registro.
Correcao de
Embargos obscundade,_ OMISSA0 |1 4 dias Sim N&o
ou contradicdo da
deciséo.
Contra despacho o
. ) : . A critério do ~
Agravo decisério (ex.: medida| 5 dias N&ao
relator
cautelar)
- erro de célculo
-falsidade ou
Reviséo insuficiéncia de 5 anos Nao Sim
documentos

-superveniéncia de
documentos novos

Fonte: Wurman, 2005

A entrega de recursos no protocolo do SPT ou do SA nos Estados obedecera aos
mesmos critérios dos documentos recebidos naquele setor: aposicdo de carimbo da
Unidade receptora contendo data e horario de recebimento, nome e assinatura do
servidor responsavel pela operacéo e etiqueta pré-numerada com cédigo de barras, se for
0 caso.

Os recursos, por determinacdo normativa, devem ser inseridos no sistema
informatizado como anexo do processo principal, receber capa vermelha, numeragéo
propria, termo de abertura de anexo, ser incluido fisicamente nos autos, bem como
tramitar por cima dos autos principais até a sua apreciacao final.

ApoOs seu julgamento, 0 anexo do processo que contem o recurso deve receber
termo de fechamento e passara a tramitar por baixo do processo principal, onde sera
dado seguimento ao andamento processual, com a juntada de coOpia da deliberacao
proferida no recurso, bem como, onde serdo efetuadas as comunica¢cfes determinadas.
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A inclusao de recursos no Sistema PROCESSUS seguird os seguintes passos:

1) No menu Documento, cligue em Consulta a Recurso e inserir [+] ou
Inclusdo de Recurso, conforme a forma de recebimento do documento: sem ou
com etiqueta pré-numerada com cadigo de barras;

LotefFrocesso  TramitagSo  AcSo  Efiqustas de NumeracSo Relatérios Pessoa  Confiouracio  Ajuda

etados

iar||| @ 1 S © 5 7|| Elcaixad.. | & abriroo...| sdres: cu...| Brmicrosof. | [Z]citrix pr... | (Tisiga_me .| [@F Proces... | o > B TR EA(8] o0ois1

2) Ser& apresentada a tela de Consulta a Documento de Recurso. Clique em
inserir [+]. No campo Numero do documento do Recurso, digite 0 numero da
etiqueta pré-numerada, ou deixe em branco, conforme o caso;

41 Consulta a Documento de Recurso o ] |

Selecin de document Recursos do TC

MHumero do documento
[
TC 4|

!

Documenta I
Latk

=
Codigo:

l—

Mumero / &no - DY

—Tipa do Recurso

Data da Interpozigéo do Recurzo:
|22/11/2007 =

Identificagdo do documento na origem

Complementa do Assunto:

| @ | 2|
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3) Na Aba de Informagbes Basicas, digite o numero do processo, a
Identificacdo do documento na origem e no Campo Tipo de Recurso, clique em
4) Recurso em exame de admissibilidade;

5) Na Aba de Deliberacdo, no Campo Apreciacdes, selecione a deliberacdo que
esta sendo contestada;

_igix]
Mumera do documento do Recurso
I Deliberagio I
Aperte o botdo para selecionar o lote Tipo do Recursor
ﬁI Cédigo: [ Agravo
I [J Embargo de declaragio
Wamera 4 fno - DY [J Pedido de reexame
If [J Recurso de reconsideragio
— = [ Recurso de revis8o
Recurso em exame de admissibilidade

Data da Interposicdo do Recurso:

|22.f"| 1452007 (7' @]

|dentificagdo do documenta na arigem

Obzervacio

v ok | xgancelarl

6) Na Campo Indicar origem do recurso, selecione o nome do interpositor do
recurso e clique OK, para finalizar o cadastramento do recurso.

O sistema apresentara a seguinte mensagem: Recurso incluido com sucesso:
cOdigo XxXxxxxxxx. Se o documento néo tiver a etiqueta pré-numerada com codigo
de barras, anote esse codigo acima do cabecalho do comento.

Por ultimo, efetue a inclusao fisica do documento do processo:

1) No Menu Lote/Processo, consulte o processo que recebeu o recurso e clique
no botéo Alterar;

2) Na Aba Pecas, localize o numero do recurso cadastrado e clique no Campo
Incluido?. O Sistema alterara a informag&o de Nao para Sim.

3) Clique em OK e finalize a operacao.

13.1 EXERCICIO PROPOSTO

Simular o recebimento de um recurso, especificando todas as suas fases até o seu
julgamento final.
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14. SOLICITACOES

14.1 INTRODUCAO

As solicitacbes que podem ser formuladas ao TCU tém fundamento legal na
Constituicdo Federal e na LOTCU e sao disciplinadas, também, pelo Regimento Interno e,
principalmente, pela Resolucdo 191/2006.

Para dar inicio ao estudo das espécies de solicitacdo existentes, é preciso esclarecer
gue, segundo uma analise sisteméatica do Capitulo VIII da Resolucédo 191/2006, elas séao
subdividas em dois grupos, conforme sejam relacionadas ao controle externo ou ao
exercicio da ampla defesa.

Assim, segundo o art. 62 da referida Resolucdo, sdo espécies de solicitacbes
relacionadas ao controle externo:

a) as de realizacao de fiscalizacao;

b) as de pronunciamento conclusivo;

c) as de informacao ou de copia;

d) as de informacao para subsidiar acao judicial; e

e) as de certiddo ou informacgdes para defesa de interesses particulares, coletivos
ou gerais.

Quanto as relacionadas ao exercicio da ampla defesa, temos os pedidos de vista e
de coOpia dos autos, de retirada dos autos das dependéncias do TCU, de juntada de
documentos e de sustentacéo oral.

Neste tépico estudaremos apenas aquelas solicitacdes relacionadas ao controle
externo.

14.2 SOLICITACOES RELACIONADAS AO CONTROLE EXTERNO

14.2.1 ASPECTOS GERAIS

Conforme visto acima, existem cinco espécies de solicitacdo diretamente
relacionadas ao controle externo que, conforme sera visto mais adiante, possuem
caracteristicas proprias diferenciadoras umas das outras.

No entanto, tendo em vista existirem regras que se aplicam a todas elas,
indistintamente, ou a varias delas, achou-se mais didatico destaca-las do estudo individual
das espécies e aborda-las neste topico geral. Eventuais excecdes as regras gerais serao
abordadas no topico especifico de cada espécie.
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A primeira regra geral esta prevista no art. 63 da Resolucdo 191/2006 e diz respeito
a forma de autuacédo das solicitagdes. Segundo esse artigo, todas as solicitacdes devem
ser autuadas como processo:

RESOLUCAO 191/2006

“Art. 63. Todas as solicitacbes serdo autuadas e, apds o seu encerramento, salvo
disposicdo em contrario prevista nesta Resolucdo, 0 processo deverd ser
encerrado nos termos do art. 169, 1V, do Regimento Interno, c/c o inciso V do art.
40 desta Resolugdo.”

Essa regra, contudo, ndo é absoluta. H4 casos em que a solicitagdo podera ser
autuada como documento e juntada a um processo preexistente, como serda visto mais a
frente.

O paragrafo unico do referido artigo acrescenta, ainda, que 0 processo de
solicitacdo podera ser apensado a outro, caso as informacgdes trazidas por aquele seja
Uteis a instrucdo deste.

RESOLUCAO 191/2006
“Art. 63. ...

Paragrafo Unico. Caso a unidade técnica entenda que as informacdes contidas na
solicitacdo sejam necessarias a instrucdo processual, podera propor o
apensamento definitivo do processo de solicitacdo aos autos do processo a que se
refira.”

Outras duas importantes regras gerais dizem respeito as solicitacdes de realizacédo
de fiscalizacdo, de pronunciamento conclusivo e de informacao ou de copia.

A primeira delas considera urgentes essas solicitagdes, ou seja, atribui a elas um
tratamento processual preferencial sobre os processos nédo urgentes, principalmente
guanto aos prazos de tramitacao, instrucao e julgamento.

Importante destacar que, embora o art. 64 da Resolugdo 191/2006 ndo mencione
as solicitacbes de informacgédo para subsidiar acéo judicial e de certiddo ou informacéo
para defesa de direitos individuais, coletivos ou gerais entre as solicitagdes urgentes, 0
art. 159, Ill, do RITCU e o art. 96 da Resolucdo 191/2006 os incluem, respectivamente,
entre 0s papéis e processos considerados urgentes. Seguem o0s textos desses artigos:

REGIMENTO INTERNO

“‘Art. 159. Consideram-se urgentes, e nessa qualidade terdo tramitacao
preferencial, os papéis e processos referentes a:
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lIl — pedido de informagé&o para instrucdo de mandado de seguranca ou outro feito
judicial;

“Art. 96. Os processos e anexos relativos as solicitacdes de que trata esta Secao
serdo considerados de natureza urgente.”

Dessa forma, pode-se concluir que todas as solicitagdes relacionadas ao controle
externo sao urgentes e, por esta razao, devem receber, por parte das unidades técnicas e
seus servidores, tratamento prioritario sobre 0s outros papéis e processos nao
gualificados como urgentes.

A segunda regra visa determinar o responsavel pela relatoria das solicitacfes
objeto desse tdpico. Pela clareza, reproduz-se abaixo o teor dos incisos e do paragrafo
Unico do art. 65 da Resolucdo 191/2006 acerca do assunto:

RESOLUCAO 191/2006
“Art. 65. ...

| — pela Presidéncia, quando se referirem a assuntos ndo processados, processos
transitados em julgado, ou a procedimentos judiciais relativos a area administrativa
do TCU,;

Il — pelo relator ou, a critério deste, pelo Plenario, quando se referirem a processos
em tramitacao ou a seus apensados;

lIl — pelo relator do recurso, quando se tratar de processo pendente de julgamento
recursal;

IV — pelo relator de cuja lista conste o 6rgdo ou a entidade envolvida, ou pelo
Plenério, a critério do relator, nas demais situacées ndo contempladas nos incisos
precedentes.

Paragrafo Unico. Havendo delegacdo de competéncia, a apreciacdo e o0
atendimento das solicitacbes de que tratam este artigo poderdo ser adotadas no
ambito da unidade técnica competente.”

14.2.2 SOLICITACOES DE FISCALIZACAO

Esse tipo de solicitacdo esta previsto na prépria Constituicdo Federal em seu art.
71, IV e VII, e constitui um dos mais importantes mecanismos para o exercicio do controle
externo pelo Congresso Nacional.

As solicitagdes de fiscalizagdo abrangem trés tipos de solicitacdo, a saber:

a) realizacao de auditorias, inspecdes ou acompanhamentos;
b) prestacdo de informacdes sobre as fiscalizagdes; e
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c) realizacdo de auditorias de programas e projetos autorizados na lei
orcamentaria anual.

No tocante a legitimidade para encaminhar as supramencionadas solicitagbes, a
Constituicdo Federal e as normas processuais aplicaveis ao TCU enumeram as seguintes
autoridades:

a) presidente do Congresso Nacional;
b) presidente do Senado Federal,
c) presidente da Camara dos Deputados;

d) presidentes das comissdes do Congresso Nacional, do Senado Federal ou da
Camara dos Deputados, quando por aquelas aprovadas.

Se houver solicitagdo de pessoa nao legitimada a fazé-lo, esta ndo serd conhecida
pelo relator ou pelo Plenario. Contudo, caso sejam verificados indicios de irregularidade, o
art. 67 da Resolucdo 191/2006 permite que a unidade técnica competente proponha a
conversao da solicitacdo em representacao.

RESOLUCAO 191/2006

“Art. 67. As solicitacdes de informacéo e de realizagao de fiscalizagdo procedentes
de nao-legitimados, assim identificados apds exame preliminar da unidade técnica
competente, serdo submetidas ao relator em cuja lista conste o 6rgdo ou entidade
a que se refira a solicitacdo, com proposta de ndo-conhecimento por auséncia de
requisitos de admissibilidade, sem prejuizo de que, sendo identificados indicios de
irregularidades, seja proposta, desde logo, a conversdo do processo em
representacdo da Secretaria para apuracao dos fatos noticiados.”

O disposto nesse artigo fixa, também, uma regra de distribuicdo de solicitacbes
procedentes de ndo-legitimados ao prever que o relator delas serd aquele em cuja lista
constar o 6rgado ou entidade a que se refiram.

Outra questdo diz respeito a competéncia para autuar as solicitacdes de
fiscalizacdo advindas do Congresso Nacional. Segundo o 8 1° do art. 66 da Resolucao
191/2006, aplica-se a essas solicitagcdes o disposto no art. 19 da mesma Resolugéo, que
atribui aquela competéncia a Secretaria da Presidéncia, embora permita a delegacao
dessa competéncia.

Importante regra é a contida no art. 19 da Resolucdo 191/2006, que permite a
juntada da solicitagdo como peca de outro processo quando esta encaminhar novos
elementos referentes a solicitagcdo preexistente ou solicitar atendimento de solicitacdo em
andamento, desde que oriundas do mesmo colegiado do Congresso Nacional.

RESOLUCAO 191/2006

“‘Art. 19. A solicitacdo do Congresso Nacional sera autuada pela Secretaria da
Presidéncia, independentemente do local de seu recebimento, admitindo-se a
delegacéo dessa competéncia.
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8§ 1° Na autuacdo serdo informados, entre outros elementos, o colegiado
solicitante do Congresso Nacional, a identificacdo da solicitagdo na origem e seu
expediente de encaminhamento ao Tribunal.

8§ 2° A solicitagdo do Congresso Nacional ndo podera ser juntada como peca de

outro processo, salvo quando encaminhar novos elementos a solicitacéo
preexistente ou quando cobrar atendimento de solicitacdo ja em andamento no
Tribunal, desde que oriundas do mesmo colegiado do Congresso Nacional.

8§ 3° ApOs autuacao, a Secretaria da Presidéncia comunicara ao interessado as
providéncias adotadas, o numero conferido ao processo e o relator, quando
houver”.

14.2.3 SOLICITACOES DE PRONUNCIAMENTO CONCLUSIVO

Trata-se de solicitacdo prevista no art. 72, 8 1°, da Constituicdo Federal que visa
permitir o controle da execucdo orcamentaria pela Comissdo Mista de Planos,
Orcamentos e Fiscalizacdo do Congresso Nacional.

Por meio dessa solicitacdo, a referida Comissdo, sempre que verificados indicios
de execucdo de despesas ndo autorizadas no orcamento, podera requerer
esclarecimentos a autoridade governamental competente. Caso esta autoridade nao
preste 0s esclarecimentos necessarios, aquela Comissdo poderd solicitar o
pronunciamento conclusivo do TCU a respeito da matéria no prazo de 30 (trinta) dias.

Cumpre destacar que, conforme o disposto no art. 68, §8 1°, da Resolucao
191/2006, somente o presidente da mencionada Comissao tem legitimidade para solicitar
esse pronunciamento conclusivo do TCU.

14.2.4 SOLICITACOES DE INFORMACOES OU DE COPIA

Séo legitimados para solicitar informacdes ou cépias de documentos e processos
ao TCU, segundo o art. 69 da Resolucdo 191/2006:

| — No ambito do Congresso Nacional:

a) mesas do Senado Federal e da Camara dos Deputados;

b) lideres partidarios;

c) presidentes de comissdes técnicas e de inquérito;

d) membros da Procuradoria Parlamentar da Camara dos Deputados; e
e) membros do Congresso Nacional;

Il — a Advocacia-Geral da Unido — AGU;

[l — os membros do Ministérios Publicos da Uni&o e dos estados;

IV — a Controladoria-Geral da Uniéo;

V — os Tribunais de Contas Estaduais e Municipais;
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VI — os Conselhos de Contas Municipais;

VIl — os 6rgaos do Poder Judiciario;

VIl — as autoridades policiais do Departamento de Policia Federal; e
IX — os integrantes da Defensoria Publica.

Arespeito das solicitacdes provenientes do Congresso Nacional, define o art. 76 da
Resolugéo 191/2006:

RESOLUCAO 191/2006

“Art. 76. Considera-se processo de interesse do Congresso Nacional aquele em
tramitacdo, cujo resultado do julgamento possa interferir no atendimento de
solicitacdo formulada por quem seja legitimado, nos termos dos arts. 66, 68, e 69,
inciso |, desta Resolucao”

Assim, pode-se concluir o carater geral da referida regra e que esta abrange todas
as solicitacdes relacionadas ao controle externo oriundas do Congresso Nacional. Em
outras palavras, essas solicitagdes deverdo receber tratamento preferencial ou urgente
das unidades técnicas.

Regra geral, a solicitacdo sera autuada como novo processo. Excepcionalmente, a
solicitacdo podera ser juntada como peca de processo (documento). Isso ocorrera
somente quando ela encaminhar novos elementos a solicitagdo preexistente ou quando
cobrar atendimento de solicitacdo ja em andamento no Tribunal, desde que elas sejam
oriundas do mesmo colegiado do Congresso Nacional, conforme dispde o 2° do art. 19
da Resolucéo 191/2006;

Quanto a competéncia para analisar o pedido contido na solicitagdo, esta sera da
unidade técnica responsavel pela instru¢cdo do processo ao qual se referir a solicitacdo ou
a cuja clientela pertencer o 6rgdo ou entidade nela referida. Apés essa andlise, tal
unidade devera encaminhar ao relator ou a Presidéncia, conforme o caso, proposta pelo
deferimento, caso em que devera enviar minuta de atendimento, ou indeferimento do
pedido. Assim diz o art. 70 da Resolucao 191/2006:

RESOLUCAO 191/2006

“Art. 70. A solicitacdo de informacfes ou de coOpia de processos ja autuados, bem
como sobre trabalhos realizados e ja apreciados pelo Tribunal, sera registrada
como documento e encaminhada a unidade técnica competente para prestar as
informacdes ou fornecer as copias, a qual devera autuar, examinar e encaminhar
ao relator ou a Presidéncia, conforme o caso, com proposta sobre a forma de
atendimento, incluindo, quando couber, minuta de atendimento ao interessado.”

A competéncia para atender podera ser delegada pelo relator ou pela Presidéncia
aos dirigentes de unidades técnicas, conforme previsto no art. 78 da Resolu¢cdo 191/2006.
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Quando a solicitacdo se referir a dois ou mais processos pertencentes a unidades

técnicas diferentes, devera ser observado o disposto no art. 71 daquela Resolucdo, que

RESOLUCAO 191/2006

“Art. 71. Se a solicitagdo for constituida de um Unico documento e fizer referéncia a
mais de um processo, o original devera ser autuado e ser-lhe extraidas copias, as
quais deverdo ser encaminhadas as unidades técnicas competentes para prestar
as informacbes ou fornecer copias, obedecendo-se ao procedimento do artigo
anterior”

Importante observar, porém, que a competéncia para elaborar o expediente para o

encaminhamento ao interessado das informacdes ou das copias solicitadas nem sempre
sera da unidade técnica competente para prestar as informac6es ou fornecer as copias. E
o que disp0fe o art. 73 da referida Resolucao:

RESOLUCAO 191/2006

“Art. 73. A elaboracdo dos expedientes para o encaminhamento das informacdes
ou das cépias de que trata esta Secao obedecera as seguintes regras:

| — se o pedido versar sobre um Unico processo, a unidade técnica competente
sera aquela responsavel por sua instrucao;

I — se o pedido versar sobre processos de unidades técnicas diversas, a
competéncia sera daquela que recebeu originalmente a solicitacdo, desde que seja
responsavel ao menos por um dos processos;

[l — se o pedido versar sobre processos que nao sejam da responsabilidade da
unidade técnica recebedora, devera ser providenciado seu encaminhamento a
unidade competente, caso possivel sua identificacdo ou, na hipétese do inciso Il
deste artigo, a unidade técnica a que se refira o primeiro processo indicado na
solicitagdo.”

14.2.5 SOLICITACAO DE INFORMACAO PARA SUBSIDIAR ACAO JUDICIAL

14.2.5.1 SOLICITACAO DE INFORMACAO DA AGU

A respeito das solicitacdes provenientes da AGU, sdo responsaveis pelo seu

atendimento:

a) a unidade técnica responsavel pela instrugdo do processo por meio do qual o
Tribunal imputou o débito ou aplicou a multa, caso a solicitacdo requeira subsidios
para interposicdo de acdo de cobranca judicial de divida (Cobranca Executiva).

b) o dirigente de unidade da Secretaria do Tribunal que tenha praticado o ato
administrativo, caso a solicitagcdo requeira esclarecimentos acerca deste. O prazo
de atendimento dessa solicitacdo sera de 10 (dez) dias;
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Apoés o atendimento da solicitacdo, a unidade técnica ou o dirigente, conforme o
caso, devera encaminhar copia da resposta enviada & AGU para a Consultoria Juridica do
Tribunal (CONJUR), a quem compete controlar e monitorar esse tipo de solicitacao.

14.2.5.2 SOLICITACAO DE INFORMACAO FORMULADA EM RAZAO DE MANDADO
DE SEGURANCA

O atendimento a essa espécie de solicitacdo esta regulamentado pelos arts. 84 a
86 da Resolucao 191/2006.

Esses artigos estabelecem uma diferenca de tratamento para as solicitacfes de
informacgao formuladas em razdo de mandados de seguranca impetrados contra atos do
Tribunal dos impetrados contra atos de dirigentes da Secretaria deste. Vale lembrar que
entende-se como ato do Tribunal aqueles praticados por um dos nove ministros que o
compdem, conforme deduz-se do art. 62 da LOTCU.

Assim, como visto, se a solicitacdo se referir a ato praticado por dirigente de
unidade da Secretaria do TCU, este devera atendé-la no prazo de 10 (dez) dias.
Diferentemente, se aquela tiver por objeto obter esclarecimento acerca de ato do Tribunal,
0 atendimento sera realizado pela CONJUR, a quem competira, também, a autuacédo da
solicitacdo. Dizem os arts. 84 e 85 da Resolugéo 191/2006:

RESOLUCAO 191/2006

‘Art. 84. A solicitagdo de informagdo formulada em razdo de mandado de
seguranca impetrado contra ato do Tribunal, recebida por unidade técnica,
devera, apos o registro, ser encaminhada a Conjur, para autuacdo e atendimento
no prazo de dez dias, se ndo houver outro prazo estipulado.

§ 1° Quando a solicitacdo for recebida por unidade técnica situada fora da sede,
esta deverd, de imediato, repassar a solicitacdo a Conjur, por meio de fac-simile,
sem prejuizo da realizacdo da providéncia de que trata o caput deste artigo;

§ 2° A Conjur solicitar4 a unidade técnica competente os elementos necessarios
ao atendimento da solicitacao;

8 3° As informacdes deverdo ater-se, principalmente, a decisdo objeto do
mandado de seguranca e ao relatério e voto que a fundamentaram e,
subsidiariamente, a outros elementos considerados de interesse a defesa.

8§ 4° A Conjur, apés o atendimento, devera remeter a unidade técnica
competente, via memorando, copia das pecas produzidas para fins de juntada ao
processo original, ou, caso o0 processo esteja sob seu poder, junta-las ao
processo para devolugéo.

Art. 85. Na hipotese de solicitacdo de informacdo decorrente de mandado de
seguranca e de outros procedimentos judiciais contra atos de dirigente de
unidade da Secretaria do Tribunal, o atendimento sera prestado pela respectiva
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unidade no prazo de dez dias, contados do recebimento, se outro ndo for
estipulado no expediente, dando conhecimento do fato a Presidéncia.

Paragrafo unico. O titular da unidade podera solicitar a Presidéncia o apoio da
Conjur com vistas a instrugdo a que se refere este artigo.”

14.2.5.3 SOLICITACAO DE CERTIDAO OU INFORMACAO PARA DEFESA DE
DIREITOS INDIVIDUAIS, COLETIVOS OU GERAIS

Qualquer pessoa, fisica ou juridica, pode requerer informacdes ao TCU para
defesa de seus direitos individuais, coletivos ou gerais. Essas solicitagdes, conforme
exposto anteriormente, também s&o consideradas urgentes, ou seja, devem receber
tratamento prioritario sobre 0s processos nao urgentes.

Séo fontes para a instrucdo dessa solicitacdo os julgados do Tribunal, o Cadastro
de Responsaveis por Contas Julgadas Irregulares - Cadirreg, 0s recursos e demais
sistemas de informacéo existentes no TCU.

Em regra, esse tipo solicitagdo devera ser atendida pela unidade técnica
competente no prazo maximo de 15 (quinze) dias, contados do recebimento do pedido.

A unidade técnica competente pela instru¢éo do pedido de informacgédo ou certiddo
sera, em regra, aquela responsavel pelo processo, caso haja, ou em cuja lista estiver o
orgdo ou entidade a que se refira a matéria, salvo nos casos de processos em fase
recursal e solicitacdes de certidao negativa.

Se o0 processo estiver em fase recursal, a instrugdo cabera a Secretaria de
Recursos - Serur, conforme determina o art. 91 da Resolu¢do 191/2006.

Ainda cabera a Serur, neste caso se houver delegacdo de competéncia do relator,
a instrucdo e expedicdo de certiddo que solicite informacao a respeito da existéncia de
recurso interposto pelo solicitante, obedecido o disposto no art. 57 da Resolucao
191/2006, que diz:

RESOLUCAO 191/2006

"Art. 57 No caso de pedido de certiddo sobre a existéncia de recurso, apreciada a
admissibilidade deste e comprovada a presenca dos requisitos gerais e
especificos, a Secreetaria de Recursos procedera a sua expedicdo, caso haja
delegagdo de competéncia para tal, e ndo se trate de recurso contra acordao que
contenha medida cautelar, devendo seguir o procedimento estabelecido na
Secédo VI do Capitulo VII desta Resolucao”

Quanto aos pedidos de certiddo negativa, estes deverdo ser atendidos pela
unidade técnica recebedora do pedido, independentemente de serem responsaveis por
processos do 6rgdo ou entidade envolvidos na matéria, e terdo validade maxima de 30
(trinta) dias, fato este que devera estar expressamente contido na certidao.
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Importante observar, porém, que a competéncia para elaborar o expediente para o
encaminhamento ao interessado das informacdes ou das copias solicitadas nem sempre
sera da unidade técnica competente pela instrugido da matéria. E o que dispde o art. 93
da referida Resolucéao:

RESOLUCAO 191/2006

“Art. 93. A elaboracdo dos expedientes para o encaminhamento de certidées ou
de informacdes de que trata esta Secdo obedecera as seguintes regras:

| — se o0 pedido versar sobre um Unico processo, a unidade técnica competente
sera aquela responsavel por sua instrucao;

Il — se o pedido versar sobre processos de unidades técnicas diversas, a
competéncia sera daquela que recebeu originalmente a solicitacdo, desde que
seja responsavel ao menos por um dos processo, sem prejuizo de, se for o caso,
solicitar a colaboracgéo de outras unidades envolvidas;

lll — se o pedido versar sobre processos que ndo sejam da responsabilidade da
unidade técnica recebedora, devera ser providenciado seu encaminhamento a
unidade competente, caso possivel sua identificacdo ou, na hipétese do inciso |l
deste artigo, a unidade técnica a que se refira o primeiro processo indicado na
solicitagdo.”

IV - o pedido de certiddo negativa devera ser atendido pela unidade técnica que
recebeu a solicitacao;

A expedicdo das certidbes ou das informacfes requeridas € competéncia da
Presidéncia, que podera delega-la aos titulares das unidades técnicas, caso em que
deverdo ser remetidas copias dos documentos expedidos aquela para exame e
arquivamento.

Se a matéria tratada na certiddo ou solicitacdo de informacéo fizer referéncia a
mais de um processo, as unidades técnicas competentes deverdo juntar copias da
comunicacdo de encaminhamento e dos documentos consultados ou pesquisas
realizadas aos autos de cada um deles.

Por fim, ha o caso da solicitacéo feita pelo denunciante, que devera ser atendida no
prazo de 15 (quinze) dias, desde que o respectivo processo de apuragao tenha sido
concluido ou arquivado. Se ndo concluidas as investigacdes no prazo de 90 (noventa)
dias, é obrigatdria a concesséo da certiddo ou informacao requerida.
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15. CONSULTA

A consulta € o instrumento utilizado por certas autoridades para esclarecer duvidas
acerca da aplicacao de dispositivos legais e regulamentares concernentes a matéria de
competéncia do TCU.

Apenas as seguintes autoridades estdo legitimadas a formular consultas ao TCU:

| — presidentes da Republica, do Senado Federal, da Camara dos Deputados e
do Supremo Tribunal Federal,

Il — Procurador-Geral da Republica;

Il — Advogado-Geral da Uniéo;

IV — presidente de comissao do Congresso Nacional ou de suas Casas;
V — presidentes de tribunais superiores;

VI — ministros de Estado ou autoridades do Poder Executivo federal de nivel
hierarquico equivalente; e

VIl — comandantes das Forcas Armadas.

As consultas formuladas pelas autoridades referidas nos itens IV a VIl deverao
demonstrar a sua pertinéncia tematica as areas de atribuicdo das instituicbes que
representam.

No tocante a competéncia para decidir sobre as consultas formuladas ao TCU,
conforme disposto no art. 15, 1, “0”, do Regimento Interno, esta é originaria do Plenario.

As respostas as consultas tem carater normativo e constituem prejulgamento de
tese, mas nao de fato ou caso concreto. Dessa forma, as consultas ndo devem ser
utilizadas como instrumento para o julgamento de casos ou fatos concretos, mas apenas
para esclarecer o entendimento do TCU acerca da correta aplicacdo de dispositivos legais
e regulamentares pertinentes a matérias de sua competéncia. Se a consulta versar sobre
fato ou caso concreto, o relator podera determinar liminarmente o arquivamento da
consulta, dando-se ciéncia ao consulente.

Quanto a competéncia para a autuacao, exame de admissibilidade e de mérito,
esta sera da unidade técnica a cuja clientela pertencer o 6rgdo ou entidade a que se
referir a matéria para exame ou a correspondente unidade técnico-executiva
especializada quando o tema se referir a sua area de atuacdo. Caso, porém, a consulta
nao se referir explicitamente a determinado 6rgado ou entidade, o processo devera ser
encaminhado a unidade técnica em cuja clientela constar o 6rgdo de controle interno a
gue se vincule a autoridade consulente.

Outra questao diz respeito ao relator da consulta que, em regra, serd o ministro
ou auditor a cuja lista de unidades jurisdicionadas pertencer o 6rgao ou entidade a que se
referir a matéria para exame. Se a consulta ndo se referir a determinado 6érgdo ou
entidade especifica, aplica-se a mesma regra do paragrafo anterior, ou seja, 0 processo
devera ser encaminhado ao relator em cuja clientela constar o 6érgédo de controle interno a
gue se vincule a autoridade consulente.
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16. DENUNCIA

E o instrumento pelo qual se noticia ao Tribunal da ocorréncia de irregularidades ou
ilegalidades praticadas por administradores ou responsaveis sujeitos a sua jurisdicdo.
Segundo o art. 53 da LOTCU, qualquer cidadao, partido politico, associacdo ou sindicato
é legitimado para formular denancias perante o TCU.

ApoOs a entrada da denuncia no TCU, esta serd encaminhada, em regra, a unidade
técnica em cuja clientela conste o 6rgdo ou entidade a que se refira a matéria para
autuacao, exame de admissibilidade e de mérito. Contudo, se a denuncia versar sobre ato
praticado por dirigente regional de 6rgédo ou entidade, a apuracdo dos fatos competira a
unidade técnica do estado em que este se localizar.

Importante lembrar que, em casos urgentes, a denuncia podera ser encaminhada
ao TCU por meio de telegrama, fac-simile ou outro meio eletrénico, desde que confirmado
0 recebimento de qualquer destes e, ainda, que 0s documentos originais sejam
encaminhados no prazo maximo de 10 (dez) dias, contados do recebimento da verséo
eletrbnica. Se o denunciante ndo observar essa exigéncia, serdo considerados nao
praticados os atos processuais fundamentados nas pecas nao substituidas.

A denuncia deve receber tratamento sigiloso. Assim, além das demais regras que
disciplinam os processos sigilosos, o documento original da denuncia, onde constam 0s
dados do denunciante, deverdo constituir anexo aos autos, do qual ndo se concedera
vista ou cépia, conforme dispde o art. 127 da Resolucdo 191/2006. O caderno principal do
processo devera conter copia do documento original, mas esta somente seré juntada aos
autos apés serem tarjados todos os sinais que possam permitir a identificacdo do
denunciante.

Sera relator do processo de dendncia, em regra, o ministro ou auditor em cuja lista
constar o 6rgdo ou entidade a que se referir a matéria nele tratada. Se a dendncia versar
sobre mais de um 6rgao ou entidade, pertencentes a listas de unidades jurisdicionadas
diferentes, havera sorteio entre 0os ministros e auditores das referidas listas para definicao
do relator.

Verificado pela unidade técnica que a denuncia ndo preenche os requisitos de
admissibilidade, esta sera encaminhada ao relator que, por mediante despacho, podera
determinar liminarmente o arquivamento da denuncia. Também serdo arquivadas as
denuncias que, embora preencham os requisitos de admissibilidade, se revelem
improcedentes, apds a realizacao das diligéncias pertinentes.

Vale relembrar que o denunciante podera requerer certiddo dos despachos e dos
fatos apurados, a qual devera ser fornecida no prazo maximo de 15 (quinze) dias, desde
gue o respectivo processo tenha sido concluido ou arquivado. Porém, a partir de 90
(noventa) dias do recebimento da denuncia, a certiddo deverad ser obrigatoriamente
fornecida, independentemente da concluséo das investigacbes, conforme disposto no
paragrafo unico do art. 54 da LOTCU.
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17. REPRESENTACAO

Em geral, aplicam-se as representacfes as mesmas regras estipuladas para as
dendncias como, por exemplo, aquelas que dispdem sobre a definicdo do relator do
processo, a possibilidade de encaminhamento dos documentos por meio eletrénico, as
hipéteses que autorizam o arquivamento do processo e, ainda, acerca da unidade técnica
responsavel pela instrucdo do processo, inclusive aquela que determina o exame pela
unidade técnica do estado respectivo se a matéria do processo referir-se a ato praticado
por dirigente regional.

As representacoes, tal qual as denuncias, em principio ndo sédo urgentes, isto
€, ndo devem receber qualquer tratamento preferencial, salvo se versarem sobre fato
grave e o relator assim as considerar, conforme disposto no art. 159, IV, do RITCU. As
representacdes, porém, diferentemente das dendncias, ndo sao consideradas sigilosas.

As pessoas que podem representar ao TCU também diferem das que podem
formular dendncia. Assim, somente podem representar ao TCU as seguintes pessoas:

| — 0 Ministério Publico da Uniéo;
Il — os érgaos de controle interno;

Il — os senadores da Republica, deputados federais, estaduais e distritais,
juizes, servidores publicos e outras autoridades que comuniguem a ocorréncia
de irregularidades de que tenham conhecimento em razdo do cargo que
ocupem;

IV — os tribunais de contas dos estados, do DF e dos municipios, as camaras
municipais e 0s ministérios publicos estaduais;

V — as equipes de inspecao ou auditoria;
VI — as unidades técnicas do TCU;

VII — outros 6rgaos, entidades ou pessoas que detenham essa prerrogativa por
forca de lei;
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18. ROTEIRO PARA EMISSAO DE RELATORIOS GERENCIAIS

1. Clicar no icone

: "Ogram
Weighborhood

2. Clicar no icone Siga2000

- > iz == 2
(e} Refresh Delete  Properties  Setkings Wiews
QuickLaunch:I ;I Qol thionsl
application Set GPD SIAFT Gerendial FSigaz0; Sinergia
Manager

3 object(s) |

3. Informar username (o mesmo do e-mail), password (mesma senha de acesso a rede

TCU) e domain (sempre TCU) e clicar OK.

nao for desligado).

Hrcu

Citrix MetaFrame-
Program Neighborhood

CITRIX
wmaowq_
Username: [mariapd
o [
Domair: reu

[~ Save Password

Cancel

ApOss o primeiro acesso do dia o sistema exigira apenas a senha (enquanto o micro
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- Aguardar até que seja disponibilizada a tela abaixo

- Informar a senha do Siga.

Ke’ i : l—
5 Cédigo de Login |mariapd
=

.'T_:; Senha ||

W "e . Y
at-1 .
‘o-l“_.)"‘ L“!. . //—\
o Bl & s1GA-Cliente - Login do usuario [<]
iy

-« Valida conex&o
-+ Visitante |
XK Abandona | de

OS5

|InFUrme a sua senha de acesso,

m .

4 L

4. No menu do Siga abrir a opcdo PROCESSUS

Siskermna Exibir FEerramenktas Ajuda

0O 2= B8 | e % w2 |

Atendimento ao Lsuario kd Gdulo

I D ezcricio

CEF Consulta Textual
Clieritela

DESETEC

Engenharia e Servicos Gerais
Fizcobras

FOLHA

Grh

JURIS

Fanual Eletrénico de Mormas
PESQUISA

Processus Wia Citrix

FRODASEM

Fadar

REDE SERFRO
Sizac

SISUMNIDADE

SPa

F- Treinamento - Radar

Gestio de Processos & Documentos
Processus - Treinamento

COMSULTA JURIS

FROCESSUS - MODULD OMICO
PROCESSUS - Treinamento
PROCESSUS-TERMIMAL SERYER

5. Selecionar Gestao de processos e Documentos

G SIGA - Menu de Acesso a Recursos =] E3
Siskema Exibir Ferramentas aAjuda
0% X s | B |8 | 6 % | P
| - Atendimento ao Lsuario = | | Madula | Descriggia
vl CEF
Clientela
DESETEC
Engenharia e Servigos Geraiz
Fiscobras
FOLH&A
Grh
JURIS
M arual Eletrénico de Mormas
PESQUISA
- PROCESSUS
i Conzulta Textual
o de D
Frocessus - Treinamento
[ IE ol | |

|MaRIAPD |zamozrzoor [14:07 |
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6. Abrira uma tela com noticias sobre o sistema Processus em ordem cronoldgica
(verificar se ha informacdes novas)
7. Clicar em OK

A Movidades [_ [OO] =
) Atencao
Ultimas noticias sobre o Processus
Em caso de divida ligue para a SETEC - tel: 0800-6441500

037102006 (wvers&o 7.0.4.0) ﬂ

—— Zugestio automiatica de relator na autuagdo e na alteragio de processos.
—— Corregio de problems ha alteragio de documentos.

07/08/2006 (wvers&o 7.0.3.1)

—— Adeguagfo da geragfio de etigquetas & impressora Ssansundg .

12/06/2006 (wvers&o 7.0.3.0)

—— Atendimento a pedidos levantados no projeto Diagndstico

Melhoria na tramitsgfo de processosS: permitir gue, ao Se centsr fazer uwms
tramitagio de processo gque nfo estejs =m Sua carga, seja disparado automaticamente
uma mensSagem perguntando se & desejado fazer o aceite do processSo e, neste caso,
sejs realizado s tramitagdo.

Melhoria na consulta a lote: permitir a pesgquisa pelo coadigo Zem gque sSeja
necessario & digitagfo de todos oS =Zeros & esgquerda.

01/068/2006 (wvers&o 7.0.2.0)

—— Adeguagfo o sSistema Radar Comunicagdes.

7. Abrira a tela do sistema Processus. Selecionar na opc¢ao Relatérios a expressao
“Gerenciais”, conforme abaixo.

I Processus - Principal M= E3
frquivo  Documento  Lote/Processo  Tramitacdo Acdo  Efiquetas de Mumeracdo | Relatdrios Pessoa  Confiouracdo &juda
= Posicdo dos Processos
7.¢| C|T|A|H] ;
QM C T A H Pasicdn dos Processos por Pardmetros
Estatisticas Mensais

Omissos por Gabinske
@missos por Unidade Tecnica

Gerenciais
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8 . Aparecera a tela com as opc¢oes de relatorios disponiveis no sistema

s Relatdrios Gerenciais

| { Huantitativo de oconréncias " Quantitativo de processos distintos i* Relagdo detalhada = Ertrator

Acompanhamento I Consisténcia I

i+ gue estio = que entraram i~ que zairam = encerados i~ autuados

= com entrada pendente § com saida pendente ¢ vencidos ou a vencer i~ % wencidos = TramitagcSes na unidade
= Contabilizacio de Meta & [dade Media i DeliberagBes Divergentes  { Atualmente na Unidade - por Analista

i~ Sairam da Unidade - por Analista " LogJuntados i~ Azsuntos

Eni Estada I Em Tipo Processo I Ordenado Par I Em M al=] unidade(z)

‘@ e camms ¢l urded 1939200 - Secretana de Controle Externo - RS

= Mo interesse da unidade

Atengdo-Devido ao volume de dados o relatdrio pode levar alguns minutos |

9. O relatério abaixo corresponde a relacdo detalhada de processos de Prestacdo de
Contas (tipo de processo), diferidos (estado), que estavam na SECEX/RS (unidade), em
28/03/2007, ordenados por data de entrada.

Tribunal de Contas da Unido Pagina : 1
FROCESSUS - Gest3o de Processos e Documertos S ETEC -22/D22007 16:47 <41

Relagio de processos que edtSonalsjunidadels]
En estado - OIFERIDO-
B data 2202/2007.

Ordenados por Deta de Ertrada

Sigi- Ur- Data Data
Processo lo=n gente Recebo venc. Interessados

Unidade: Secretaria de Cortroe Estemo - RS

Tipo: FPRESTAGE O DE CONTAS

011.919;20006-9 H ] D506 2006 CENTRO FEDERS L DE EDUCA GO TECHO LA GICS, DESHO
012.9752006-7 H ] 090G 2006 SHE RA E- DEP. REGIOHS, LA RS -MDIC
018 199,20006-2 H H 08062006 ESCOLA 0G ROTECHCS FEDERS L DE SERTHO - MEC

Quantidade: 3

Total de processos na unidade: 3

Total geral de processos: 3
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4 Relatorios Gerenciais

| = Quantitative de ocoréncias " Quantitativa de processos distintos * Relag3o detalhada | Enfratar,

Acompanhamento | Consisténcial

i que estdio € que enfraram ' gue zairam ' encerados i autuados

" com entrada pendente € com saida pendente © vencidos ou a vencer 2% vencidos i TramitagSes na unidade
i Contabilizago de Meta € |dade Media ' Deliberagdes Divergentes  ( Atualmente na Unidade - por Analista

i~ Sairam da Unidade - por Analista = LogJuntados  Assuntos

Em Estado | Em Tipo Processo I Ordenado Por I Em I Malz] unidade(z) I

ABERTO -
EMCERRADO

SOBRESTADOD

DESTRUIDO

SUSPENSO

DOC.OFICIALIZADO ;l

Atengdo-Devido ao volume de dados o relatdrio pode levar alguns minutos |

A Relatdrios Gerenciais

| € Duantitativo de ozonéncias " Quantitativo de processos distintos &+ Relag3o detalhada | Exfratar,

Acompanhamento | Consisténcial

* que estdo  que entraram € que zairam {~ encenados i autuados

¢ com entrada pendente € com zaida pendente ¢ wencidos ou a vencer {2 wencidos i TramitagBes na unidade
~ Contabilizacso de Meta Idade Media " Deliberaglies Divergentes Atualmente na Unidade - par Analista

" Sairam da Unidade - por Analista " Log Juntadas  Assuntos

Em Estado  Em Tipo Processa | Ordenada Par I Em I Malz] unidadelz] I

. DECLARACED DE BEMS E RENDAS CONSOLIDADA =
[T Todos Tipos DEMIMCIA B
DESESTATIZACAD

ESTAGIO PROEATORIO

MANDADD DE SEGURANGA_PRESTACAD DE INFORMACTES

MOMITORAMENTO

PENSAD CIVIL

PEMSA0 ESPECIAL DE Ex-COMBATENTE

PEMSAD
PRES
PRESTALAD DE CONTAS EXTRADRDIMNARIA
PRESTALAD DE CONTAS SIMPLIFICADA

REFORMA
OCI ATADIA BE ACCRADARLARCKH T LI

Atengdo-Devido ao volume de dados o relatdnio pode levar alguns minutos |
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A Relatérios Gerenciais E

| € Huantitativo de ocoréncias " Quantitative de processos distintos + Relagio detalhada {= Eztratar

Acompanhamento | ConsisténCial

i que estio " que entraram  que sairam  encerados i autuados

i comentrada pendente ¢ com saida pendente ¢ vencidos ou a vencer % vencidos = Tramitages na unidade
" Contabilizag8o de Meta ¢ [dads Media i~ Deliberagfies Divergentes Atualmente na Unidade - por Analista

= Sairam da Unidade - por Analista i Log Juntadaos  Agsuntoz

Em Estado I Em Tipo Processo Ordenads Por | Em I M als] unidade(s) I

i anoendmern tpo {+ data de entrada £ data de vencimento

Atengdo-Devido ao volume de dados o relatdno pode levar alguns minutos
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19. PEDIDOS RELATIVOS AO EXERCICIO DE AMPLA DEFESA

Fundamento legal: art. 5°, inciso LIV da Constituicdo Federal e arts. 97 a 112 da
Resolugdo 191/2006.

Ampla defesa e devido processo legal:

“O direito assegurado a pessoa quanto ao seu patrimbénio, denomina o principio
constitucional que garante ao individuo ser processado somente nos termos de
normas juridicas anteriores ao fato ensejador do processo. Este principio esta
consagrado no Texto Constitucional, em seu art. 5, LIV. Qualquer imposicéao
gue atinja a liberdade ou os bens de uma pessoa deve estar sujeita ao crivo do
Poder judiciario, o qual atuara mediante o principio do Juiz natural, em processo
contraditorio que assegure as partes a ampla defesa, ndo exclusivamente no
ambito processual judicial mas também nos processos civil, administrativo e
militar (STF, 2 T. DJU. Séc.1.5.1993).” (texto de Luis Gustavo Neves e Kheyder
Loyola).

De acordo com MARQUES (1990, P.80-81) “o exercicio da jurisdicao deve operar-
se através do devido processo legal, garantindo-se ao litigante julgamento imparcial, em
procedimento regular onde haja plena seguranca para o exercicio da acao e do direito de
defesa.”

A ampla defesa assegura ao acusado sua atuacdo plena em todas as fases do
processo, garantindo, dentre outros, o direito de ser ouvido, de ser informado de todos os
atos do processo, de ter acesso aos autos, de manifestar-se em todas as oportunidades e
ao duplo grau de jurisdi¢cao.

No TCU, os pedidos concernentes ao exercicio da ampla defesa, no ambito do
TCU, estéo disciplinados nos arts. 97 a 112 da Resolugdo 191/2006.

19.1 VISITA E/OU COPIA DE AUTOS
Fundamento legal: arts. 97 a 105 da Resolugéo 191/2006.

Os processos encerrados que tenham sido objeto de deliberacdo e contenham
deciséo definitiva ou terminativa, da qual ndo caiba mais recurso, sao de livre acesso ao
publico em geral, mediante pedido dirigido a Presidéncia. Advogados, regularmente
inscritos na OAB, podem solicitar a retirada de processo encerrado (art. 7, inciso XVI, da
Lei n 8.906/2004).

Ja os processos em andamento exigem maior cuidado. A competéncia para a
concessao é do Relator, inclusive nos casos de processo encerrado apensado a outro
gue estiver em tramitacdo. Via de regra, os relatores emitem Portaria delegando poderes
ao Titular da Unidade Técnica, ou seu substituto, para a concesséao de vista e/ou copias.
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Ndo é necesséario a constituicdo de advogado para interpor pedido de vista ou
copia de processo em andamento, no entanto, o solicitante deve, necessariamente,
figurar como parte interessada. Quando o solicitante for procurador da parte, devera
apresentar a respectiva procuracao, que sera incluida nos autos.

O local onde os autos poderdo ser examinados devera ser indicado no mesmo
despacho que deferir o pedido de vista. Se a parte ndo comparecer em cinco dias,
contados da comunicacdo, a Unidade Técnica dara seguimento a instru¢cdo, ou caso o
processo tenha sido recebido de outra Unidade, restituira a origem.

O fornecimento de cépias deve ser precedido da apresentacdo do comprovante de
recolhimento do valor correspondente ao ressarcimento dos custos. O termo de
recebimento deverd ser incluido nos autos.

Quando for deferido o pedido de copia de processo sigiloso, encerrado ou ndo, em
cada coépia deverd constar o carater reservado das informacfes que estdo sendo
fornecidas.

Verificar:

a) mediante apresentacdo de identidade, se a pessoa que compareceu para ter
vista € a mesma que solicitou, ou seu representante legal;

b) se consta, nos autos, o despacho concessorio;

c) no caso de fornecimento de cépias, se foi apresentado o comprovante de
d) recolhimento do valor correspondente ao ressarcimento dos custos;

e) se todas as coépias solicitadas estdo sendo entregues;

f) se foi assinado o Termo de Recebimento.

O pedido podera ser indeferido se:
a) se existir motivo justo;

b) se estiver no dia do julgamento e ndo houver tempo habil para a concessao de
vista ou a extracdo das copias;

c) se o pedido for relativo a pecas da etapa de instru¢do ainda nao concluida (ver
art. 160, p. 2 do RI).

Cabe salientar que ndo pode ser objeto de concesséo de vista e/ou cOpia o Anexo
gue contenha o documento original do processo de denuncia.

E desejavel que os pedidos de vista e/ou de copia obedecam a uma padronizag&o
para facilitar os trabalhos (ver modelo sugerido nos Anexos)
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19.2 JUNTADA DE DOCUMENTOS
Fundamento legal: arts. 110 e 111 da Resolugdo 191/2006.

Os pedidos de juntada de documentos devem ser registrados e encaminhados para
a Unidade em que se encontre o respectivo processo.

Enquanto ndo ocorrer o término da etapa de instrucdo, € facultada a parte a
juntada de documentos. A etapa de instrucao termina com o parecer conclusivo do Titular
da Unidade Técnica.

Encerrada a etapa de instrucdo, e apés a inclusdo do processo em pauta, podera,
ainda, a parte distribuir memorial aos Ministros, Auditores e ao Representante do
Ministério Publico.

19.3 RETIRADA DOS AUTOS DAS DEPENDENCIAS DO TCU
Fundamento legal: arts. 106 a 108 da Resolu¢éo 191/2006 c/c Resolucéo 163/2003).

A retirada de processo das dependéncias do TCU é prerrogativa do advogado
legalmente constituido pela parte, mediante solicitacdo ao Relator se o processo estiver
em andamento ou apensado a outro ndo encerrado, ou a Presidéncia se 0 processo
estiver encerrado.

Relembrando — processo encerrado pode ser retirado por advogado, mesmo sem
procuracao.

A Unidade Técnica deve examinar o preenchimento das condi¢des estabelecidas
na Resolugdo 163/2003 antes de encaminhar o pedido ao Relator ou a Presidéncia.

O pedido deve ser encaminhado em formulario proprio, acompanhado por cépia da
carteira da OAB do procurador, devidamente autenticada, e pela procuracdo com a firma
do outorgante reconhecida, caso ainda ndo conste nos autos.

O local de retirada do processo deve estar indicado no despacho de deferimento.

Verificar na entrega: (art. 7 da Resolugdo 163/2003)

a) se os dados da carteira do advogado, emitida pela OAB, sdo os mesmos que
constam na procuracao;

b) se todas as folhas do processo, anexos e volumes, contém o carimbo do TCU e
se estdo numeradas e rubricadas;

c) indicar as folhas do processo, anexos e volumes, que contém informacdo no
Verso;

d) preenchimento e assinatura do Termo de Retirada (Anexo Il da Resolucao
163/2003).
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Verificar na devolucao:

a) se constam, no Termo de Devolucdo (Anexo Il da Resolucdo 163/2003), as
informacgdes estabelecidas no art. 8 da Resolug&o 136/2003;

b) se a devolucéo ocorreu dentro do prazo previsto (maximo cinco dias contados
da retirada).

c) Declaracédo de responsabilidade do advogado (Anexo lll, item Il da Resolucdo
163/2003).

Somente depois de lavrado o Termo de Conferéncia (Anexo lll, item Il da
Resolucdo 163/2003) pelo servidor responsavel pelo recebimento, serd restituida a
declaracéo de responsabilidade ao advogado.

19.4 PEDIDO DE SUSTENTAC}AO ORAL
Fundamento legal: art. 112 da Resolugéo 191/2006 e art. 168 do Regimento Interno.

O pedido de sustentacdo oral pode ser formulado pela parte ou por seu
procurador, legalmente constituido, até quatro horas antes do inicio da Sesséo respectiva
e sera apreciado pelo Presidente do Colegiado.
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20. RECONSTITUICAO DE AUTOS EXTRAVIADOS
Fundamento legal: Resolucéo 179/2005.

Ocorrendo o extravio ou a destruicdo de autos durante sua regular tramitagao
devera obrigatoriamente ser providencia a reconstituicdo dos mesmos. A determinacao
para a reconstituicdo de processo extraviado ou destruidos no ambito do TCU, compete
ao Relator e pode ocorrer de oficio ou por requerimento da Unidade Técnica, da parte ou
do interessado. A reconstituicdo néo exclui a apuracdo da responsabilidade de quem deu
causa a ocorréncia.

O processo a ser reconstituido obedecera as disposicdes gerais para a
constituicdo de processos, devendo ser mantidos o numero, a cor da capa e os dados de
cadastramento originais, acrescidos da identificagao “Reconstituicdo de Autos”.

Compete a Unidade Técnica a adocdo das medidas necessarias para a juntada
de todas as informacdes que o processo original continha, inclusive a expedicdo de
diligéncias, junto aos outros orgaos e entidades da Administracdo Publica, que se facam
necessarias para a obtencédo dos documentos (cépias ou 2as. Vias).

Também compete a Unidade Técnica expedir comunicacdo as partes
interessadas, abrindo prazo de 30 dias para a juntada de documentos que foram
considerados necessarios.

Ocorrendo a localizagdo do processo extraviado, deve ser lavrado termo de
abertura de Anexo ao principal com indicacédo de que a providéncia se fundamenta no art.
5° da Resolugéo 179/2005. Se ocorrer a localizagao:

a) durante a reconstituicdo, o processo original permanece sendo 0 processo
principal;

b) depois de concluida a reconstituicdo, o principal sera o que se encontrar em
fase mais adiantada de tramitacao.

Devera ser realizado confronto das pecas reproduzidas com as originais,
fazendo constar na instrugcdo do principal reconstituido, a informagdo quanto a sua
completude e autenticidade.

Para efetuar a reconstituicdo de autos pode-se utilizar, além das informacdes dos
servidores que atuaram no processo:

a) o sistema Processus, para identificar os dados cadastrais, informacodes relativas
a volumes e anexos, as deliberacdes, dentre outros;

b) o sistema Sisdir, para obtencdo de copia das informacdes produzidas;

c) o sistema Radar, para obtencdo de informacfes quanto a expedicdo de
comunicagdes processuais;
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d) pagina web do TCU, para informac¢des quanto a movimentacdo cronoldgica do
processo.

Cabe salientar a importancia da correta e completa alimentacdo dos sistemas
informatizados, para os casos de reconstituicdo do processo.
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21. COMUNICACOES PROCESSUAIS

As comunicacfes processuais sao correspondéncias oficiais expedidas no ambito
do TCU, destinadas ao responsavel, interessado, ou dirigente de érgdo ou entidade ou
representante legal ou procurador legalmente constituido nos autos, objetivando o
saneamento de impropriedades/irregularidades do processo.

O médulo de comunicacfes processuais do Sistema Radar foi concebido com a
finalidade de controlar essas correspondéncias oficiais, desde sua expedicdo até o seu
encerramento, obedecendo as normas de padronizacdo constante da Portaria SEGECEX
n.° 05, de 05/06/2006.

As correspondéncias emitidas pelo Modulo Comunicac¢des Processuais possuem
as seguintes caracteristicas:

e numeracao sequencial por Unidade;

e registro, vinculacao e inclusao fisica nos autos feitos automaticamente no Sistema
Processus;

e Textos dos oficios gerados no Sistema apresentam-se dentro das normas exigidas
pela legislacao vigente;

e geracdo de Demonstrativo de Débito e Guia de Recolhimento da Unido — GRU, no
préprio Sistema.

Para operar o médulo em referéncia, o servidor necessita possuir o perfil de
comunicador, a ser concedido por sua chefia imediata por intermédio do Siga 2000,
Atendimento ao Usuério.

E importante ressaltar que, para expedicéo de correspondéncias oficiais no moédulo
de comunicacbes, as deliberagbes do processo precisam estar necessariamente
registradas no modulo de registro de deliberacdes do Sistema Radar.

21.1 COMUNICACAO PADRONIZADA

A operacdo do modulo de comunicagfes processuais deve seguir os seguintes
passos:
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1) Entre na intranet e acesse o Sigaweb. Selecione o Sistema Radar Comunicacdes e a
tela de acesso ao Sistema se abrirg;

43 SIGA - Sistema Integrado de Gerenciamento de Acesso - Microsoft Internet Explorer -10] x|

Arquivo  Editar  Exibir Favoritos  Ferramentas  Ajuda |

- - @RAl0ESB B S
Endereco |g‘| https:[fcontas.tou.gov brfradariSigaMenuSistemarcodItem=711 LI ﬁlr ‘ Links 3
Google [C a0 +@ E5 ~ | £% Bookmarks= &3 17 blocked | %% heck » o Autolink = | Autoril [ Sendtow () Settings+

Tribunal de Contas da Unido - TCU
Fechar

Seja bem-vindo a¢ sistema Radar - Comunicag¢des.

Parater acesso ao menu de funcienalidades posicione o curser do mouse sobre ¢ nome do sistema, apresentado na extremidade
superior esquerda dessa tela.

=
&) TCU - Tribunal de Contas da Unido [T 5 [ mteme: 7

Hniciar ||| & 1 5 © B 5 2| Blcwic... | (Tisiea_... | T rraces...| ElCaa ... | BMicros. . | Elntpity...| Elsistem.. |[E50a - BB SRS (8] 1523

2) Pouse o cursor sobre Radar — Comunicacdes = Comunicacgdes e clique em Gerar
Comunicacéo Padronizada;

3 SIGA - Sistema Integrado de Gerenciamento de Acesso - Microsoft Internet Explorer = x
do d d n I ]
Arquivo  Editar Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuds |
s -0 -k -
Enderecn [&] https:i/cortas.tou. gov.brjradar/SigaMenusistemarcodltem=711 =l & ‘ Links *
AuboFill | e Send ta @D 5=
1- - Gerar Comunicag&o Padronizata
2 _Enviar 1.2 - Gerar Comunicac&o Nao Padronizada
EREnce: 1.3 - Invalidar Comunicacio
1 Consultas » | 1.4 Reemvio De Camunicagéo . i
1.5 . Refteragéo De Comunicagao JArsor do mouse sobre o home do sistema, apresentade na extremidade
5-Gru » Lo R
6 - Relatdrios >
[&] 1 - Comunicactes [& [ nkernet Z

;ﬁlniciar”] - N e ) 5 ”lj [S]citrix ... | (Tisiga_.. | q?r—'mcas..‘l [S] caixa | WM\crns‘..I ahttn:.’f--‘l @Slstemmllaslﬁn . |gg®g@<ﬁsm 15:29
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3) O Sistema apresentara tela contendo todos 0s processos que se encontram com
comunicagoes pendentes de emissao;

3 RADAR - Microsoft Internet Explorer =10l x|

Arquive  Editar Exlbir Faveritos Ferramentas  Ajuda
R~ M e = W i - N N e |

Endereco [&] htps:ficontas.tou.gov.briradariSviGerarOficioPadronizads =] &r ks >
Google [Gl- R =3 +@ 5 ~ | €% Bookmarks~ Eh17 blocked | P Check ~ & Autolick ~ | Autoril (e Sendtor () Settings~

=1

Tribunal de Contas da Unido - TCU
Fechar

Processos na Carga da Unidade Técnica com Pendéncia de Geragio

Unidade Técnica: I SECEX-TO -

Oltima Apreciacio

Processo Apreciagio Apreciadar Data
i« 019.297/2004-7 B20/2007-1C Colegiado 20/02/2007
“ 004 67452007-2 Ministro 1BMZ007
i« 012.054/2002-5 342/2007-1C Colegiado 27022007

Detalhar I
Voltar

< I_»llI

@] TCU - Tribunal de Contas da Unifa [ [ [& [ mternet =
WRniciar ||| & 1A S © 5 7| Bt .. | Tosiga... | @reroces...| Blcaixa ... | BPMicros... | Enttpui..| E1sistem... |[EraDa.. [dBEE S [B] 1s=1

4) Selecione o processo e o Sistema detalhara as comunicacdes pendentes de geracao.
O usuério pode selecionar uma opc¢do de cada vez ou simplesmente marcar todas as

opc¢Bes para gerar todos os oficios de uma so vez;

“J RADAR - Microsoft Internet Explorer =10 x|

Arquivo  Editsr  Exibr  Favorkos Ferramentas  Ajuda ‘

-2 - PR BDEF B - S=H-E
Endereso [{&] https:{jcontas teu.gov.briradar/SviGerarOficioP adronizado =l & |L|nk5 =
Google [Cl+ ~|s +q.j. ES ~ | €% sockmarks~ @hi7biocked | B check v o autolink v | Autoril (e Send o () Settings~

Tribunal de Contas da Unido - TCU
L ETS

Processos na Carga da Unidade Técnica com Pendéncia de Geragio
Processo: 019.297/2004-7

Oficio
Opcgéo de pao)
Endereco

Apreciacio Deliberagies Tipo Oficio Destinatério

Radar

Julgamento das

contas do
Responsavel:
ac-pzo. | Governo do Estado do _ _ Governo do & Residencial
— 8200710 Tocantins Motificagdo em Contas - Julgamento de contas irregulares - Somente Debito LI Estado do J
Imputagdo de Débito Tocantins & Comercial

a Responsavel:
Governo do Estado do
Tocanting

Gerar Oficio I

Woltar

y s

|&] TCU - Tribunal de Contas da Unisa |2 @ mnternet 7

:aniciar”j &8 S0 G 2| o] Tisoa.. | Geroe.. | Blcax... | e, | e | &lssie.. [[E1raD.. e
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5) Feito isso serdo enumerados todos os oficios gerados. Clique no numero de oficio a

ser alterado na tela apresentada e no botédo Abrir

ZJ https://contas.tcu.gov.br/radar/SviGerarOficioNaoPadronizade - Microsoft Internet Enplorer

1o

Arquivo  Editar  Exibir  Favoril tos  Ferramen tas  Ajuda ﬁ
- QR BEFTBB-S=-8

Enderego [&) https: Jcontas tcu. gov.briradar/SviGerarOficionacPadronizadomodsio = or ‘L\nks =)
Google [Gl+ =] Ga +g.j E% | ¥ Bockmerksw 517 blocked | P Check v o Autolink ~ ) Autorll s Send o () Settings~

& Residencial
' SUPERIMNTEMDENCIA REGIONAL DO DMIT MO ESTADO DO TOCAMTING - DNITIMT
¢ Cornercial

' Residencial

& DERTINS-DEPARTAMENTO DE ESTRADAS DE RODAGEM DO ESTADO DO TOCANTING
 Cormercial

*  Residencial

© ENTIDADES/ORGADS DO GOVERNO DO ESTADO DE TOCANTING
¢ Comercial

 outra |

0 Modelo I_L[

5 Em Branco

Verificar existéncia de comunicacies

M&o existern comunicagBes para a deliberacdo selecionada.

As determinaciies constantes da apreciagdo /-, cujo destinatdrio € o mesmo deste oficio serfo consideradas como devidamente comunicadas

Gerar Comunicagao I
< Voltar I
4|

| *

[&] 70 - Tribunal de Contas da Unigo N

P

Amiciar||| & [ S © B 5 7| [Rlcwixproor.. | [Slcaixade s | BMaosort ... | Elnttpiiere, | Elsistemas ... |[Elnttpsiiic.. [ BE ST [E[H  16me

5) O sistema apresentard o oficio no editor de texto Word, pronto para sofrer as

alteracdes necessarias;

6) Salve o texto no botdo criado exclusivamente para gravar os textos produzidos no
modulo de comunicagbes do Sistema Radar. A tela de conclusdo da operacdo sera
apresentada. Assim a geracdo de oficio na forma de comunicacdo padronizada sera

concluida.

21.2 COMUNICACAO NAO PADRONIZADA

Para gerar uma correspondéncia pela forma nao padronizada, siga 0s seguintes

procedimentos:
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1) Execute os dois primeiros passos de gerar comunicacdo padronizada e clique em
gerar comunicacdo nao padronizada,

=1 |

=] &u  |unks >
fe Pme—

2} SIGA - Sistema Integrado de Gerenciamento de Acesso - Microsoft Internet Explorer
Ajuda

Arquivo Editar Exibir Favoritos Ferramentas
e - NG NN = NS = |

Endereco |e;| https:jcontas. tcu, gov.brfradarf/SigaMenusistemarcodltem=711
~|co & EF - | €% Bockmarks~ [Sh 17 blocked | % Check ~

Coogle [G~

S ftelinh - ) Autoril (e sendto~ &

Tribunal de Contas da Unido - TCU

- Gerar Comunicacao Padronizada

- Gerar Comunicag&o N&o Padronizada

- Enviar

- Invalidar Comunicacao

- Encerrar
- Reenwvio De Comunicagio

- Consultas . .
. = — JArsor de mouse sobre © nome do sistema, apresentado na extremidade
&0 1.5 - Refteracéo De Comunicagéo

- Relatérios

Ir-|
& 1.2 - Gerar ComunicagBo MEo Padronizada [y [& rternet Z
|| [Z]cirix progr...| Elcaixade e... | BFmicrosoft ... | &lhtpidisrei..| Elsistemas .. |[Els1em - s | CHiE S TR b (8] 1eie

rniciar ||| & 11 & © B @
2) Na tela Gerar comunicacdo ndo padronizada, digite o nUmero do processo e clique
em Localizar apreciacao;

//contas.tcu.gov.br /radar /SvlGerarOficioNaoPadronizado - Microsoft Internet Explorer — o]

Favaritos  Ferramentas  Ajuda

Arquive  Edtar  Exibir
- - QB AT I B-SHA-E

Enderece [&] https: ficontas.bou.aov. briradariSviGerar OficioMaoPadronizada

Google [G~ ~Jeo 4 E5 ~ | ¥ bookmarksw [ 17 blocked | %5 check ~

= @r  |unks 7
@ settings~

N ALtolik = ) Autoril (e sendits

Tribunal de Contas da Unido - TCU

Gerar Comunicacioc Nao Padronizada

Nimero do processo Localizar Apreciacéo
< Voltar

-
Z

[ [5 [ ternet
[FES B (E= e

€] TCU - Tribunal de Contas da Unigo
|| [Zlcwrcprogr.. | [caixadee... | Brmcrosort .. | &lhttpiysrvei...| &sistemas c... |[ETneepstsse..

Hmicar||| & 1 D © B @
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3) O Sistema apresentara as apreciacoes realizadas no processo. Selecione aquela
referente do oficio que precisa ser gerado e clique em Localizar Deliberacgdes;

/3 https://contas tcu.gov.br/radar/SviGerarDficioNacPadronizado - Microsoft Internet Explorer

Arquive  Editar  Exibir  Favorkos  Ferramentas  ajuda

0

e Rk - N N = |
Endereca [&] https:jfcontas.tou.gov.br/radar{SviGer arOficioNacPadronizade =l & ‘Lml« >
Google [C- ~|eo ‘F@ E% ~ | ¥% Bookmarks~ B 17 blocked | P check ~ & Auroiink v o Auroril (e Send tow ) settings~

Tribunal de Contas da Unido - TCU
Fechar

Gerar Comunica¢io Nao Padronizada

Nimero do processo [ 002 722750075 [ Localizar Apreciagéo |

Apreciagbes
Tipo Apreciacéao Acdrdao Apreciador

% Unidade Técnica 28/02iz007 - Secretaria de Cantrole Externa - TO

Localizar Deliberagies |

< Woltar

|
& TCU - Tribunal de Contas da Unida E 7

HRiciar ||| & [ & © G || [Blewixprogr...| [Blcsixadee... | BFMerosort .. | Ehttpiisrvi. | Elsistemas ¢ [[Enttosive.. | [PEn S Bl 8= ez

4) Na proxima tela, selecione o nome e endereco do destinatario, cligue em Modelo em
Branco e depois em Verificar Existéncia de Deliberag¢fes, buscando se certificar que
ainda nao foi expedido oficio para essa deliberacao e respectivo responsavel,

Z} https://contas tcu.gov.br /radar /SviGerarOficioNaoPadronizado - Microsoft Internet Explorer =122l

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda i

S-- - DA AEE S E-SE -

Endereco |2;| https://contas tou,gov.brjradar/SvlGerarOficioMacPadronizado#madelo | &r | Links >

Google |G- ~]ao +@ 5 ~ | €% Bookmarksv [Sh17blocked | ¥ Check ~ Autolink | Autoril (e Send tow () Settings
=  Hesidencial =1

7 SUPERINTEMDERNCIA REGIONAL DO DRIT MO ESTADO DO TOCANMTINS - DMITMT
Comercial

o}

Residencial
& DERTIMNS-DEPARTAMENTO DE ESTRADAS DE RODAGEM DO ESTADC DO TOCANTING
Comercial

*  Residencial
 EMTIDADES/ORGADS DO GOWERNG DO ESTADO DE TOCAMTIMNS

Comercial

 outro |

' Modelo 'I

@ Em Branco

Werificar existéncia de comunicacies I

Mo existern comunicagfes para a deliberag@o selecionada

As determinagies constantes da apreciagdo /-, cujo destinatério & o mesmo deste oficio serdo consideradas como devidamente comunicadas
Gerar Comunicagao |

< Woltar I

<] |
[&] 7€ - Tribunal de Contas da Unigo [2) [ Internet A
Ealnitiar”J G R L) 51 »H [2]citrix Progr. .| [ caixade e... | BFMicrosoft ... | &Jhtepjisru-i...| ] sistemas c..."@https;//c... |gg®g@<ﬂ—a 16144
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5) Feito isso, clique em Gerar comunicacdo e proceda aos alteragcdo necessarias,
seguindo os passos 6 e 7 do roteiro Gerar comunicacao padronizada.

21.3 ENVIAR COMUNICACAO

Confeccionados os oficios, além de encaminha-los aos correios, deve-se envia-los
também no Sistema. Para realizar a operacdo de Enviar Comunicacdes, siga 0s

seguintes procedimentos:

1) Entre no Menu Comunicacdes e cligue em Enviar. O Sistema apresentara todos 0s

oficios que foram emitidos e se encontram pendentes de envio;

72 SIGA - Sistema Integrado de Gerenciamento de Acesso - Microsoft Internet Explorer —1o] x|
Arguive Editar Exibir Favoritos Ferramentas Ajuda ﬁ
- - DR BEE I DS -EH
Endereco [&] https://contas.teu.gov.brjradar/Sigatienusistemarcoditem=711 =] @ |unks >
Google |G~ - s ‘|.<-.0) 5 + | Y% Bookmarks— & 17 blocked | P Check ~ & Avtclink ~ - At (e Send tar () Settings+
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1-
2 - Emviar I

stema Radar - Comunicagdes.
3 - Encerrar
4 - Consultas > . . o . .

enu de funcionalidades posicione ¢ cUrsor do mouse sobre o home do sistema, apresentado na extremidade
5-Gru » 2552 tela.
6 - Relatdrios »-

@1 2 Ervviar E

#miciar ||| & = @S © tE || [Zcirix Progr... | 5] Caixa de en..| B Micrasoft w...| &Thttpifisrv-i... | &1sistemas C...

|[&1s16a - sist...

[eREs >SS (8] 17oe

2) O Sistema apresentara uma relacdo contendo todos os oficios pendentes de envio.

Clique nos oficios que deseja enviar.

“3 RADAR - Registros de Apreciacies e Deliberacées do TCU - Microsoft Internet Explorer

=]

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas

Ajuda

E-= -0 DEDIBD-oH-E

Endereco [&] hips /fcontas teu. gov.brjradar/SvIEnviaComunicacan

= & |L|n|6 |

% Autolink ~

Coogle [G- ~so 0 B - | ¥ sockmarke-

¥ check

Autoril | e Send o=

() Settings—

3019/2006-TC/SECEX-TO
3020/2006-TCU/SECER-TO
3021/2006-TCU/SECEX-TO
3022/2006-TCTU/SECEX-TO
3023/2006- TCU/SECER-TO
3024/2006-TCT/SECEX-TO
3023/2006- TCU/SECER-TO
3026/2006-TCU/SECEX-TO

012.242/2005-5
012.242/2005-5
012.242/2005-5
012.242/2005-5
012.242/2005-5
012.242/2005-5
012.242/2005-5
012.242/2005-5

Comunicacan de Julgamento de Contas
Comunicacan de Julgamento de Contas
Comunicacan de Julgamento de Contas
Comunicacan de Julgamento de Contas
Comunicacan de Julgamento de Contas
Comunicacan de Julgamento de Contas
Comunicacan de Julgamento de Contas
Comunicacan de Julgamento de Contas
Motificagdo em Contas - Julgamento de contas
irregulares - déhito e multa
Notificagdo em Contas - Julgamento de contas
irregulares - dehito e multa

016.041/2003-9 |100/2005-TCU/SECEX-TO

005.039/2003-2 |104/2005-TCU/SECEZ-TO
81/2005-TCUSSECEX-TO

E0/2005-TCT/EECEX-TO

015.400/2002-5
015.400,/2002-5

Comunicagiies - outras
Comunicagdes - outras
Motificagdo em Contas - Julgamento de contas
irregulares - Somente Débito
Citagao de Responsavel - Delegagao de
Competéncia

Ccomunicagfo de Deliberagio - Processo Diferente
de Contas

004,357/2002-4 |102/2005-TCU/SECEXL-TO

005.422/2004-5 |156/2005-TCU/SECEX-TO

162/2005-TCUBECER-TO

oA a[aaaa|EaEaanna

007.170/2003-7

—_ . P —— Comunicacdo de Deliberacio - Processo Diferente

|

T Numora do oficio Tipo oncio

J0A0 OLIVEIRA SANTOS MORAL

i

Alan Kardec Martins Barbiero
Geldes Ronan Passos
Jaasiel Mascimento Lima
Jewvison de Jesus dos Santos
Emerson Subtil Denicaoli
Rita de Cassia alves Oliveira
A&na Lucia de Medeiros

Raimundo Moreno Leobas

Carlos Roberto de Abreu

Boleslaw Daroszewski Junior
Ronald Correia da Silva

P G WILARING 8 CIA LTDA
Antdnio Francisco Leite

José Placido Vital de Castro

i
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21.4 INVALIDAR COMUNICAQAO
Para Invalidar Comunicacéo no Sistema, siga 0s seguintes passos:

1) No menu Radar — Comunicacdes, clique em Invalidar Comunicacao, conforme tela
abaixo:

<2} SIGA - Sistema Integrado de Gerenciamento de Acesso - Microsoft Internet Explorer 10 x|
Arquivo  Editar  Ewibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda |
- - Pid G I B-S=H-E
Endereco [&] https:/fcontas.tou. gov. briradar/SigaMenusistemarcoditem=711 ~| & ‘ Links >
Google [Cl- = + 50 E% ~ | €% Bookmarks~ & 17blocked | " check ~ oy Autclink | Autoril (e Sendtow () Settings=
Tribunal de Contas da Ui I
1- » | 1.1 Gerar Comunicagéo Padronizada
2 - Emviar 1.2 . Gerar Comunicagao Nao Padronizada
NS E T 1.3 - Invalidar Comunicagéo
4 _ Consultas » | 1.4-Reenvio De Comunicagao
" = . = arsor do mouse sobre o nome deo sistema, apresentade na extremidade
e . |15 - Reiterago De Comunicagéo
6 - Relatérios >
] https:f/contas.teu .gov.brjradarSwilnvalidaComunicacac L] |2 [ mrernet A

i Iniciar |J NG e ) e=i) ”lj [3]citrix Pragr... | Sl caixa do en...| B Microsort w...| & inttpiisre.., | &1sistemas ... |[E7516A - sist... |SBEg SRS (8] 1752

2) O Sistema apresentard relacdo de todas as correspondéncias expedidas e ja
enviadas. Selecione o oficio que deseja invalidar, justifigue o motivo e cliqgue em
Invalidar;

=} RADAR - Registros de ApreciacBes e Deliberacdes do TCU - Microsoft Internet Explorer N =15
Arquivo  Editsr  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda ﬁ
-2 QA OB B- I EH
Enderegn [&] https:jjcontas teu.gov brjradar/SviinvalidaComunicacas = & ‘ Links >
Google [C~ B =D + &) E5 - | €% Bockmarks= [Eh17blocked | P check ~ o Autolink = - Autofll e Sendbow () Settings~
T TS 60000 200G T SEC A T Diferents 1 Contas OO SUaTes SO =]
. Comunicagdo de Deliberagdo - Processo
{m| 009.1622005-0 T2006-TCUWSECER-TO Diferente de Contas Romario Antonio Fonseca Aires
_ Comunicagdo de Deliberagdo - Processo :
[l 009 162/2005-0 T42006-TCIUSSECES-TO Diferente de Contas Joel Ferreira Lopes
3 Cornunicacdo de Deliberagdo - Processo . :
(m| 0049 162/2005-0 7B/2006-TCIUSECEXTO Diferante de Contas Luiz Alves de Medeiros
. Cormunicacdo de Deliberacdo - Processo
{m 009.162/2005-0 FE2006-TCUSSECER-TO Diferante de Contas WYLADIMIR LISBOA DE CARVALHO
_ Cormunicagdo de Deliberacfo - Processo
[} 009 162/2005-0 FEL2006-TCUSECES-TO Diferente de Contas Adail Pereira Carvalho
3 Cornunicacdo de Deliberagdo - Processo : "
[l 0049 162/2005-0 732006-TCILSSECER-TO Diferonte de Contas Wanderlubio Barhosa Gentil
_ Cormunicacdo de Deliberacdo - Processo
{m| 011.780J2003-2 95/2006-TCUWSECER-TO Diferente de Contas Francisco Lopes Saraiva
WALEC EMGEMNHARIA,
(il 007.278i2006-5 3120/2006-TCLSECEX-TO Comunicagies - outras COMNSTRUGOES E FERROWIAS S.A. -
T
Motivo da invalidagdo: é’
Invalidar I Woltar I
4| | »
8] TCU - Tribunal de Contas da UniSo &) [# mternet 7

Micer ||| & o) H© D@~

| [Zlcitrixpr...| [caixad... | Brmicrosof...| &httpiits... | &sistema. . |[EIrADAR ... &F AbrirDo.., [ o BTy 8d 1mss
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3) O Sistema apresentard mensagem de que a comunicacao foi invalidada. Feito isso,
pode-se emitir nova correspondéncia com a retificagdo que deve ser realizada.

Lembre-se que a correspondéncia ndo podera ser alterada depois de enviada. O
usuario tera que invalida-la e gerar nova correspondéncia

21.5 ENCERRAR COMUNICACAO

Quando da chegada dos Avisos de Recebimento — AR, ou dos oficios entregues
por servidor designado, deve-se registrar no Sistema a sua chegada, realizando, assim, o
encerramento da correspondéncia, conforme a seguir:

1) Entre no Menu Comunicacéo e selecione a op¢do Encerrar Comunicacgdes;

4} SIGA - Sistema Integrado de Gerenciamento de Acesso - Microsoft Internet Explorer -10] x|

Arguivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda ‘

-+ A QETI -
Enderego |g‘| https: ffcontas.beu.gov.briradar [SigaMenuSistemarcoditern=711 =] &r |L|n|6 =
Google [C- |0 +¢Tj E% ~ | €% Bookmarks~ G 17blocked | % check + Autclink | Auicorl e Send tow () Settings~

(2

I

Tribunal de Contas da Uniao - TCU

Fechar

2 - Emviar

stema Radar - Comunicagdes.
- Encerrar

»
enu de funcionalidades posicione o curser do mouse sobre ¢ nome do sistema, apresentado na extremidade

3

4 - Consultas
5. Gru » essatela.
6

- Relatirios »

I-|
&] 3 Encerrar [ & [@ meemet 7
iﬁlniciar”] &S0 s ”|J [2]citrix Proar .. | Sl caixa de en...| B Microsoft w...| &nttouitsri... | @7sistemas ... [[E7s16a - sist... |SRZAEB R (8] 1714

2) O Sistema apresentara a relacdo de todas as correspondéncias que se encontram
pendente de encerramento e embaixo dessa relacdo os campos a serem preenchidos
com o motivo do encerramento, data e tipo de ciéncia. Clique no Oficio a ser encerrado,
preencha os campos referentes a motivacado do encerramento e cligue em Encerrar;
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Zh RADAR - Registros de Apreciacées e Deliberaces do TCU - Microsoft Internct Explorer _ ol x
Arquivo  Edikar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda ‘ &5
E-= - A BB B-S=-EH
Endereco [&] https: ffcontas.tou.gov. briradar/SvIEncerraComunicacan = @1 | unks >
Google [G “Jso | B | 7% mockmarisw [ 17 blocked | %5 Chock = & AUt = | Autoril [ Send o= O settings~
CitagZo de Responsavel - Omiss3o de
r 018.565/2006-1 3341/2006-TCL/SECEX-TO Prestar Contas - Ministro Relator - José Ferreira da Silva

Solidariedade

MINISTERIO DA INTEGRACAO

000.188/2005-6 1132/2007-TCWSECER-TO Comunicagies - outras REGIOMAL (EXTINTOY
000.188/2005-6 11332007 -TCWSECER-TO Comunicagdes - outras OUTROS
725.305/1995-7 11362007 -TCWWSECER-TO Comunicagdes - outras OUTROS

014.553/2004-6

11282007 -TCLWSECER-TO

Comunicagdes - outras

PREFEITURA MUNICIPAL DE GURUF
T

014.553/2004-6

11302007 -TCLWSECER-TO

Comunicagdes - outras

FUMNDO MACIOMAL DE SAUDE - M

a3 a3 A

001.290/2007-0

10162007 -TCLWSECER-TO

Diligéncia Delegagdo de Competéncia

EMNTIDADES/ORGAOS DO GOWERMN!
DO ESTADO DE TOCAMNTINS

Motivo do encerramento

= =

—_—
= =

Data da ciéncia:

Tipo da ciéncia

Encerrar Waoltar | | Testar |

£l

E

|
T [ 8 [@® memet

2] Tcu - Tribunal de Contas da UniSo

i
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3) O Sistema apresentard a mensagem de que o encerramento da comunicacdo foi

realizado com sucesso.

Lembre-se que todos os motivos de encerramentos de comunicacfes também

devem ser devidamente motivados

21.6 REENVIO DE COMUNICACAO

No caso de devolucdo da correspondéncia por qualquer motivo que nao seja a
ciéncia do destinatario, ela deve ser reenviada para outro endereco, caso exista, seguindo

0s seguintes passos:

1) No menu Comunicacdao, selecione a op¢do Reenvio de Comunicacao;

7} SIGA - Sistema Integrado de Gerenciamento de Acesso - Microsoft Internet Explorer

ol x|

Arguivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

-2 QA VETI B S=-E

Endereco |e_‘| https:jfcontas.tcu.gov. brradarjSigaMenuSistema?codltemn=711

= &r |L|nks =
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() Settings—
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- Comunicagies »

1.1 - Gerar Comunicagso Padronizada
2 - Enviar 1.2 - Gerar Comunicagao Nido Padronizada
3 - Encerrar 1.3 - Invalidar Comunicacio
4 _ Consultas » 1.4 - Reemvio De Comunicagio
5_Gru o iteragéo De Comunicacio
6 - Relatdrios »

JArsor do mouse sobre o nome do sistema, apresentadoe na extremidade

= =

Fechar,
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€] 1.4 - Reenvio De Comunicagdo
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2) Na tela de Copia de Comunicacdo Processual para Reenvio, preencha um dos
campos e cliqgue em Pesquisar. O Sistema apresentara tela contendo todas as

correspondéncias que na foram encerradas pela ciéncia do destinatario. Selecione a que
guer reenviar e clique em Coépia para reenvio ;

acaoReenwio - Microsoft Internet Explorer

=10 x|
- - PR A BEFB DS
Endereso [&] https:/fcontas tou,gov . briradar/SviGer aComunicacacResrvio =1 P |unks
Google |G~ ~]co .|.<;«.; 5 ~ | ¥% Bookmarksv 5017 blocked | 3 Check v % Autolink v

Aol e Send tow @5

Tribunal de Contas da Uniao - TCU

Copia de Comunicagdao Oficial para Reenvio

8 | SECER-TO = ‘

Pesquisar
uuuuuu Nimero do Oficio Data Oficio
= 010.301 20059 L, Antaneide Pereira Lima ozmerzo0e 30/08/20068 rio ndo
- 01030120059 TopamelE Vitor Costa Nunes 03f08/z008 2170872008 " o
— 005.126.2004-8 TeuERE Jose Garlos Garvalha 02032005 1eimarznns rie n&e
&1 TCU - Tribunal de Contas da Unide

s‘l:

[ (& [ memse
Wrnicior ||| @ 1] @ © B »|| [Zloknxer... | Blcaxade. .| BFmerosof... | &lhunier. . | &]sistemas. .| & abrrvo... |[Eintepsis.. | SBEE SR (8] 1811

3) Realize, entdo os passos 6 e 7 do item Comunicacdo Padronizada para concluir a
emissao da comunicacao a ser reenviada.

21.7 REITERACAO DE COMUNICACAO

Se a correspondéncia for recebida pelo destinatario (encerrada), porém nao for
atendida até o prazo estipulado, deve-se reitera-la, seguindo o0s seguintes passos:

1) No menu Comunicacéo, selecione a opcao Reiteracdo de Comunicacao;

2} SIGA - Sistema Integrade de Gerenciamento de Acesso - Microsoft Internet Explorer

=10l x|
Arguivo Editar Exibir Favorit itos. Ferramentas Ajuda ﬁ
il BRI =R
Endereso |g‘| https:iicontas.tcu.gov brjradar/SigaMenusistemarcoditern=711 ;I &I ‘ Links >>
Coogle [G- B =3 +‘;‘.j ES ~ | €% Bookmarks~ S 17 blocked | P Check ~ &, Autolink ~ AutoFil e Send tow () Settings~

Tribunal de Contas da Unido - TCU

Comi [ 1.1 - Gerar Comunicacéo Padronizada

_ Enviar 1.2 - Gerar Comunicacio N&o Padronizada
- Encerrar 1.3 - Invalidar Comunicagéo
_ Consultas » | 14 -Reemvio De Comunicacio

” = " = Arsor do mouse sobre ¢ home do sistema, apresentado ha extremidace
P , 15 - Reiteragéio De Comunicagédo

- Relatdrios >

€] 1.5 - Reiteragdo De Comunicacso

N T =
miciar ||| & I 5 © 7| [Zloteer. | [Blcaxad... | @Fticosr. | Eintpis. | Elsistema.. | & aoirna |[Eisea- .. [BERSE S (S 161s
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2) Digite o nimero do processo no campo apropriado e Pesquisar;

2 http:/ /srv-aplic1:8888/radar / SvlGeraComunicacaoReiteracao - Microsoft Internet Explorer

P [=1)]
Arquivo Editar Exibir Faworitos Ferramentas Ajuda
-2 - A B B-S=-E
Endereco [&] http: //srv-aplic1:8888/radar/ SviGeraComunicacaoReiteracan =] Pr |unks >
Google [Gl- e +@ E% - | €% Bookmarks~ [ 19 blocked | "% Check =y Autolink = | Autoril e Send tow () Settingsw

Tribunal de Contas da Unido - TCU

Cépia de Comunicagio Oficial para Reiteracéao

unidade Técnica : ‘ SECENTO = ‘

Processo:

Destinatario:

Nimero do Oficio:

Data do Oficio:

Todos os Oficios

Pesguisar
Woltar

-]
[&] TCU - Tribunal de Contas da Unido [ [ [ [@Entranet local 2
dhnicar||| @ I S © B G || Cavsrv-owsuan... | BFMoosort word | &intpisrvnatzt,..| &1sistemas corpor...|[Ehttor ssrv-api. (& S aBEEEE 1405

3) O Sistema relacionara todas as comunicag¢des que foram encerradas com a “ciéncia do

destinatario” e que nao foram atendidas no prazo estipulado. Selecione o oficio a ser
reiterado e cligue em Cépia para Reiteracéo.

2 http://srv-aplic1:6888,radar/SvlGeraComunicacaoR eiteracao - Microsoft Internet Explorer

_oi x|
Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda ﬁ
«-= QA BEFTI B S5
Endereca [&] http:j/srv-aplic1 15866(r adarfSvGeraCamunicacsoReiteracaa = & ‘Llnks »
GD{JSIB‘CV ;IGD +@ B - | % Bookmarks= 50 19 blocked ‘ P check = % Autolink » | Autofil | e Send tow

() settings~
Tribunal de Contas da Unido - TCU

Fechar

Copia de Comunicacgao Oficial para Reiteracdo

Unidade Técnica :

Processo: IUEI§ 166/2001-9

Destinatario: |

Nimero do Oficio: Jf

Data do Oficio: | a |

Todos os Oficios r

Pesquisar

TC {Processo) Nug;;)udu Tipo Oficio

Modelo para Reiteracéao

Destinatario Data Oficio Lat

Encerramento
DEFARTAMENTO
1019/2007- Diligéncia MACIONAL DE 07/0242007 §
[l 005.166.2001-9 TCU/EECER- D Gode Diligé - Reiteragdo ;I INFRA-ESTRUTURA 02r02r2007 Ciéncia
TO Competéncia DE TRAMNSPORTES
- MT —
Cdpia para Reiteracéo I _|
&] TCU - Tribunal de Cantas da Uniga N & Intranet local 7
Hmiciar||| & A S © B 2 7|| Savsrv-tolusuar.., | B Mcrosoft word

| Eneepsiysrv-inetzi.. | (@) sistemas Corpor... |[Ehttpeorv-api.  [d S EZ)  1ar

4) Realize os passos 6 e 7 do item Comunicagéo Padronizada para concluir a emisséo
da comunicacéo a ser reiterada.
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21.8 CONSULTAS E COMUNICACOES

Essa funcionalidade do Modulo de Comunicacdes do Sistema Radar permite ao

usuario consultar todos os oficios gerados e o0 seu estado. Para acessa-lo, siga 0s
seguintes passos:

1) No menu Radar — Comunicacbes selecione o submenu Consultas e clique em
Consulta Comunicagoes;

<} SIGA - Sistema Integrado de Gerenciamento de Acesso - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

C-0O NG PAPHe 2S5 B-Jad
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1- Comunicagbes » Fechar,

2 - Enviar R .
stema Radar - Comunicagdes.
3 - Encerrar
4 - Consultas » 4.1.Consulta Comunicagies B
sicione o cursor do mouse sobre o nome do sistema, apresentado na
4.2 . Controla Prazos
5-Gru »
6 - Relatérios »

&] 4.1 - Consulta Comunicactes = @ Internet ;
3 1 -
S EER

Desenhar = [ augFormas - S W O E 48| d-Z-A-=S==FE8B @ -

Pag 1 Segdo 1 11 Em 14,6
(P ——— [
4 Iniciar

Ln 3 Col i1 Portugués( | Gl

oogle - Microsoft Int.,. |

7 51GA - Sistemna Inkegr... | 2l Documentod - Micros. . PT 'i)@m!.' 17:38

2) Atela Consultar Oficios se abrir4. Preencha um dos campos ou cligue em Todos os
Oficios e Pesquisar;

A https://contas.tcu.gov. br/radar/SviConsultarComunicacao - Microsoft Internet Explorer

Arquive  Editar  Exibir  Favoribos  Ferramentas  Ajuda

Q- O HNRERG LPHe& 2% )3
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a
Pesquisar
Voltar 4
b | =

&) TCU - Tribunal de Contas da Unigio S @ mnternet %
= | =1
=== =] [

Desenhar - [3 AutoFormas - > w [ O Al S-S-A-=E=SB -

Pag 1 Seglo L 1/1 qués (| CE

74 Iniciar [ .

T & VL. 1740

107



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
INSTITUTO SERZEDELLO CORREA

3) Assim, todas as informacdes relativas aos Oficios expedidos serdo mostradas em tela,
como, tipo destinatario, data de emisséo, situacéo, entre outras.

<A https:/fcontas. tcu.gov. briradar/SviConsultarComunicacao - Microsoft Internet Explorer

Arguivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda -;,' ﬂ
A A A
-0 HRAG LPhORSB-UB
Endereso |2j hktps:/frontas bou,gov, brradarSvlConsultarComunicacao V| Ir Links ** | Norton Antitirus % - =
Y’ - Z'| V“ Buscar - E' ETradutor + (=Y Mail - @Respostas - [EMy Web - 20 Meu Yahoo! - » Z
5 N
Pesquisar
TC (Processo) HEm D CHmEm t Tipo Oficio Destinatario Data Oficio  Situagio A enie
- Oficio Acérdio P < (Data/Motivo)
101972007 - Dirigente de Diligéncia NA%IIECTSEIBNI‘EEIEEA 071022007 1
[~ | o05.166/2001-9 | TCU/SECEX- Unidade Delegagéo de ESTRUTURA DE 02022007 Encerrado Citnoia
0 Técnica COMPEIENtia | 1oanNSPORTES - MT
BE2006- 1892/2006- | Comunicagdes- NA%IIECTSEIBNI‘EEIEEA 081212006/
[~ | D05.166/2001-9 TCU!?SCEX— PL tras ESTRUTURA DE 2TN1I2008 Encerrado Cidnia
TRANSPORTES - MT
3311 72006- — DEPARTAMEMTO
~ - Comunicagdes- MAGIOMAL DE INFRA- 031142006 7
[~ | D05.166/2001-9 TCU!?SCEX— PL tras ESTRUTURA DE 241042008 Encerrado Cidnia
TRANSPORTES - MT
101872007 - Dirigente de Diligéncia NA%IIESI'?IEEADNI‘EEIEEA
[~ | DO5.166/2001-8 | TCU/SECEX- Unidade Delegagdn de ESTRUTURA DE Intizo0y Enviado
0 Técnica COMPEIENtia | roanNSPORTES - MT
3310/2006- ENTIDADES/ORGADS
1892/2006- | Comunicagdes- DO GOVERNG DO 0811/2006 F
[~ | D05.166/2001-9 TCU!?SCEX— PL tras ESTADO DE 241042008 Encerrado Cidnia B
TOCANTING
v ~
@ TCU - Tribunal de Contas da Unido é B Internet ;
,; ¥
HEEER »
Desenhar = [y AutoFormas » . w ] O 4 &'i'i'—za.m-
Pag 2 Secda 1 2/2 Em Zcm Lntl  Col1 Portugués (| G

f,' Iniciar & - C [ /3 Google - M tInt.. | ‘R A as - .. =3 ht Q0. | i telas radar comunicag... FT Q,J@*E: 17:41

21.9 CONTROLA PRAZOS
O Sistema permite ao usuario realizar o controle do prazo das comunicacfes
expedidas. Para acessar essa funcionalidade, siga 0s seguintes passos:

1) No menu Radar — Comunicag¢des, pouse 0 mouse sobre o submenu Consultas e
cliqgue em Controla Prazos;

2 SIGA - Sistema Integrado de Gerenciamento de Acesso - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editar  Exibir  Favorkos Ferramentas  Ajuda "
A ~ L=,
= ) S - B - as
Q0 - © HRG ,PLke = B -
Endereco | &) https:fjcontas tcu.gov.br/radar/SigaMenusistemazcoditem=711 ~| 1 Links * | Morton Antiviras 6@ =
T - - ~ || Buscar ~ F~ | §3 Tradutor ~ C3¥iMal ~ EJRespostas - [ty web ~ @ Meuvahoo! - [ Entrar - >
Radar - Comunicacies Tribunal de Contas da Unido - TCU
- Comunicagées
2 - Enviar _—
stema Radar - Comunicacdes.
3 - Encerrar
4 Consultas » | 4.1-ConsultaComunicagbes ) .
iicione o cursor do mouse sobre o nome do sistema, apresentado na extremidade
4.2 - Controla Prazos
5_Gru >
6 - Relatérios >
&] 4.2 - Controla Prazos S B Internst
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2) A tela Controla Prazos se abrird. Preencha um dos campos ou cliqgue em Todos o0s
Oficios e Pesquisar;

https: /fcontas.tcu.gov. br/radar/SviControlaPrazo - Microsoft Internet Explorer

Arquive  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda ,'
. ~ 0 -
© 5 Y- 22 = 3
Q- © HNR®G L&k = B-0J)3
Endereco |ﬁj https:/ contas. tou. gov. brfradarfSvIControlaPrazo V|Ir Links ** | Morkon Antivirus & -
Y.' It @" v|| Buscar  [jv | flbTradutor ~ G=3vimal + EJ Respostas + [dmyweb - @Meuvshoo! ~ [JeEnwar - *»

Tribunal de Contas da Unido - TCU

Fechar

Controla Prazos

Unidade Técnic: | |

=
ETEEm a
Fseer—|

oo

Pesquizar

&] T - Tribunal de Contas da Uniga

2 B Ireernet

3) O Sistema apresentara quadro contendo todas as informacdes sobre a situacdo das
comunicacdes existentes.

23 https://contas.tcu.gov. briradar/SviControlaPrazo - Microsoft Internet Explorer

Arguiva  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda ,'
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