TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA

RESOLUCAO N° 037/TCE-RO-2006

Dispe sobre as atividades de recebimento,
protocolizacdo, autuagdo, tramitacdo, certificacdo e
arquivamento de processos e documentos e da outras
providéncias.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA, no uso de suas atribuicdes
institucionais, estabelecidas nas ConstituicGes Federal e do Estado, com fundamento no art. 1°, XIII,
da Lei Complementar n® 154, de 26 de julho de 1996, e art. 238 do Regimento Interno; e

Considerando a necessidade de padronizagdo de atos processuais e a uniformizagdo de
procedimentos, visando a otimizacao e racionalizacdo da tramitacdo, com a consequente reducao dos
custos operacionais,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Os procedimentos relativos a protocolo, autuacdo e tramitacdo de processos e
documentos, bem como os atos processuais praticados, tais como certid@es, juntadas, relatorios,
informacdes, despachos, pareceres, votos, decisdes e acordaos, serdo obrigatoriamente registrados e
processados por meio de sistema informatizado, constituindo este o instrumento oficial do Tribunal
de Contas do Estado de Rondénia para tais fins.

Art. 2° Os feitos submetidos a julgamento ou apreciacdo do Tribunal de Contas serdo
protocolados e somente autuados quando acompanhados da documentagéo estabelecida nas normas
regulamentares pertinentes.

Paragrafo Unico. Em caso de apresentacdo incompleta da documentacéo exigida, a Divisdo
de Expediente comunicaré ao interessado para que no prazo de 15 (quinze) dias providencie a devida
complementacéo, sob pena de devolucéo a origem e cancelamento do protocolo.

Art. 3° Todos os documentos e expedientes correspondentes a um processo autuado seréo nele
juntados e eventualmente desentranhados, mediante “certificacdo” nos autos e registro no sistema
informatizado.

CAPITULO Il N
DO RECEBIMENTO E PROTOCOLIZACAO DE DOCUMENTOS

Art. 4° Sem prejuizo do disposto no art. 2°, os demais documentos externos e internos
apresentados na Divisdo de Expediente, antes de recebidos, serdo submetidos a exame de modo a
verificar se 0s anexos e demais documentos a que fazem referéncia estdo sendo, de fato, apresentados.
Art. 5° Uma vez recebidos pela Divisdo de Expediente, os documentos deverdo ser protocolados,
fornecendo-se ao interessado o respectivo comprovante.
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Paragrafo Unico. Sera de responsabilidade do Departamento de Documentacéo e Protocolo
— DDP a emissdo de certiddes de entrada de documentos no Tribunal, a excecdo daquelas relativas
aos processos que estejam tramitando pelos departamentos da Secretaria de Processamento e
Julgamento - SPJ, cuja responsabilidade seré destes. (Incluido pela Resolucéo n. 174/2015/TCE-RO)

Art. 6° A protocolizagdo é o registro do documento com o seu nimero de ordem, nome do interessado,
assunto, data e horario do recebimento.

CAPITULO Il
DA AUTUAGCAO DE PROCESSOS

Art. 7° Serdo autuados como processo 0s documentos referentes aos assuntos constantes do
Anexo |, além de outros que, por sua natureza, conteido e necessidade de ato decisorio, exijam tal
tratamento, a critério do Plenario, da Camara, do Presidente ou do Relator da matéria.

Paragrafo Unico. A autuacdo € a reunido de documentos em uma capa, devidamente
numerados e rubricados pelo servidor, passando a se chamar "processo”.

Art. 8° A autuacdo de documentos referentes aos assuntos constantes do Anexo | sera feita
pela Diviséo de Expediente, observando-se as seguintes regras:

| — verificar se o assunto tratado no documento deve ser autuado como processo, excetuados
0s casos em que houver necessidade de atendimento a requisitos de admissibilidade, os quais deverao
ser encaminhados a Presidéncia para deliberacéo;

I — consultar o sistema informatizado quanto a existéncia de processo anterior sobre 0 mesmo
assunto e interessado, para verificar se 0 documento sera protocolado e juntado no processo respectivo
ou se formard um novo processo;

Il — reunir os documentos do processo em uma capa, sendo que os oficios, peticdes ou
representacOes deverao preceder os documentos que 0s acompanharem;

IV — preencher a capa, através de afixacdo de etiqueta, com indicacdo do numero do processo,
namero do documento de origem, data, assunto, unidade jurisdicionada, interessado e o Conselheiro
Relator;

V — numerar e rubricar cada folha do processo autuado, no canto superior direito da folha; e

VI — abrir novo volume do processo, sempre que se verificar a ocorréncia das situacdes
previstas no art. 27, devendo o novo volume ser autuado (capeado) com a mesma identificagdo do
processo e com o nimero do volume aberto, fazendo-se as certificagdes de Termo de Encerramento
e de Abertura nos respectivos volumes, observando o disposto na Secéo VIII do Capitulo V.

Art. 9° Considera-se interessado:
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a (Revoqado pela Resolucao n. 327/2020/TCE-

RO)
; 45hH = (Revogado pela Resolucdo n.

327/2020/TCE-RO)

P/-nos-processos-de-dentncia—o-denunciante; (Revogado pela Resolucédo n. 327/2020/TCE-

RO)

eneamnhameme&estareeﬁe—e (Revoqado pela Resolucao n. 327/2020/TCE RO)

PX—noes—processos-derecursos—o-recorrente: (Revogado pela Resolucdo n. 327/2020/TCE-

RO)

I - nos processos de prestacao de contas, tomada de contas, omisséo do dever de prestar contas,
balancetes, edital de licitacdo, dispensa ou inexigibilidade de licitacdo e alienacdo de bens, entre
outros, o ordenador de despesas; (Redacdo dada pela Resolucdo n. 327/2020/TCE-ROQO)

I - nos processos pertinentes a relatorios de gestdo fiscal e relatorios resumidos de execugdo
orcamentaria, o Chefe do Poder ou Orgdo respectivo; (Redacdo dada pela Resolucdo n.
327/2020/TCE-RO)

I11 - nos processos de consulta, o consulente; (Redacéo dada pela Resolugéo n. 327/2020/TCE-

RO)
IV - nos processos de dendncia, o denunciante; (Redacdo dada pela Resolucdo n.
327/2020/TCE-RO)

V - nos processos de aposentadoria, reserva ou reforma, o servidor que esta sendo transferido
para a inatividade; (Redacdo dada pela Resolugédo n. 327/2020/TCE-RO)

VI - nos processos de pensdo, os beneficiarios; (Redacdo dada pela Resolucdo n.
327/2020/TCE-RO)

VII - nos processos de admissdo de pessoal, o servidor admitido, seguido da expressdo ‘“‘e
outros”; (Redacdo dada pela Resolugéo n. 327/2020/TCE-RO)

VIII - nos processos de auditoria e inspecdo e em todos os demais instaurados a partir de
decisdo do Tribunal de Contas, o 6rgdo ou ente fiscalizado; (Redacdo dada pela Resolucdo n.
327/2020/TCE-RO)
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IX - nos processos de recursos, o recorrente; (Redacao dada pela Resolucéo n. 327/2020/TCE-

RO)

X - nos demais expedientes, 0 nome do requerente ou do subscritor do documento de
encaminhamento a esta Corte. (Redacdo dada pela Resolucdo n. 327/2020/TCE-RO)

Paragrafo Unico. O Tribunal de Contas constara como interessado somente nos processos em
que figurar como 6rgéo controlado. (Incluido pela Resolucéo n. 327/2020/TCE-RO)

Art. 10. Os processos serdo autuados em capa bege e identificados, por meio de tarja ou
etiqueta adesiva, com as seguintes cores, de acordo com a unidade técnica competente para a instrucao
ou a matéria envolvida:

| — verde: Departamento de Controle da Administracdo Direta do Estado — DCADE;

Il — marrom: Departamento de Controle da Administracéo Indireta do Estado — DCAIE;
Il — azul: Departamento de Controle dos Municipios — DCM;

IV —amarela: Departamento de Controle de Atos de Pessoal - DCAP;

V — vermelha: Matéria cuja instrucdo deve ser priorizada, de acordo com a regulamentacao
normativa pertinente, tais como Editais de Licitacdo, Editais de Concursos e de Processos Seletivos
Simplificados, Dispensa e Inexigibilidade de Licitagdo, Alienagdo de bens, Recursos e Consultas;

VI — rosa: Matéria Administrativa; e
VIl — preta: Matéria Sigilosa.

8§ 1° Na hipétese de alteracdo da natureza do processo, ser-lhe-a afixada nova capa, mantida a
anterior, registrada, obrigatoriamente, a referida mudanca no sistema informatizado de controle de
processos, que devera preservar o registro historico das alteracGes efetuadas.

8 2° A identificacdo do processo segundo a matéria se dara, quando for o caso, sem prejuizo
da identificacdo da unidade técnica competente.

Art. 11. Todas as pecas processuais em tramite no Tribunal de Contas, assim como quaisquer
atos praticados no processo, devem ser obrigatoriamente numerados e rubricados.

Art. 12. Os documentos protocolados referentes a processo em tramitacdo no Tribunal
deverdo ser encaminhados pela Divisdo de Expediente para a Secretaria-Geral ou Gabinete onde
tramita o processo, cabendo a servidor da respectiva unidade proceder a juntada dos documentos aos
autos, dando-se o encaminhamento do processo em conformidade com as normas regimentais.

CAPITULO IV
DA TRAMITACAO DOS PROCESSOS

Art. 13. Ndo sera permitida a tramitacdo de processo, com a capa deteriorada, devendo ser
substituida por outra capa com todos os dados da autuacdo originaria constante do Termo de
Autuacao.
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Art. 14. Os processos e documentos somente tramitardo pelas unidades mediante despacho,
observadas as normas desta Resolucdo quanto & sua remessa e recebimento, e com os devidos
registros no sistema informatizado.

Art. 15. As solicitagdes de informacgdes procedentes dos Poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario e do Ministério Publico, no ambito estadual, e ainda dos érgédos federais correlatos, que
estejam com prazo para atendimento ou tratem de assuntos que demandem solucdo rapida, terdo
andamento preferencial e urgente com a nota ou etiqueta “URGENTE”, afixada na capa.

CAPITULO V
DA CERTIFICACAO DOS ATOS NOS PROCESSOS

Art. 16. Todos os atos praticados nos processos serdo certificados pelo servidor responsavel,
contendo a sua assinatura, nome completo e nimero da matricula.

Art. 17. As principais certificaces sdo as seguintes:
|- Termo de Protocolo;

Il — Termo de Remessa;

Il — Termo de Recebimento;

IV — Termo de Apensamento;

V — Termo de Desapensamento;

VI — Termo de Juntada;

VIl — Termo de Desentranhamento;

VIl — Termo de Encerramento e Abertura de Volume;
IX — Termo de Arquivamento e Desarquivamento.

Secao |
DO TERMO DE PROTOCOLO

Art. 18. O Termo de Protocolo é o registro de entrada do documento no Tribunal de Contas,
devendo constar no sistema informatizado o nimero do protocolo, data e horario do recebimento, a
identificacdo do documento, a unidade jurisdicionada, o interessado e o assunto, bem como nome
completo e matricula do servidor que o recebeu.

Paragrafo Unico. No verso da primeira pagina do documento recebido, mediante carimbo ou
afixacdo de etiqueta, devera constar o nimero do protocolo, data e horario do recebimento, assinatura,
nome completo e matricula do servidor que o recebeu.

Secéo 11
DO TERMO DE REMESSA
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Art. 19. O Termo de Remessa é a certificacdo de encaminhamento do processo de uma
unidade para outra do Tribunal de Contas, devendo conter o nimero de volumes, o nimero de folhas

e a quantidade de apensos.

Paragrafo Unico. O Termo de Remessa de Processo aposto na sua Ultima folha sera lavrado
de acordo com o0 modelo abaixo:

TERMO DE RECEBIMENTO DE PROCESSO

Aos xx dias do més de xxxxx do ano 20xx, nesta XXXXXxxxxxxx (indicar a unidade
administrativa receptora), recebi este Processo da xxxxxxxxx (indicar a unidade
administrativa remetente), contendo xx volume(s) com xxx folhas numeradas e rubricadas e

XXX apensos.

Assinatura/Nome/Matricula

Secéo 111
DO TERMO DE RECEBIMENTO

Art. 20. O Termo de Recebimento é a certificacdo de entrada do processo em uma unidade,
devendo conter o nimero de volumes, o nimero de folhas e a quantidade de apensos.

Paragrafo unico. O Termo de Recebimento de Processo devera ser lavrado de acordo com
0 modelo abaixo:

TERMO DE RECEBIMENTO DE PROCESSO

Aos xx dias do més de xxxxx do ano 20xx, nesta XXXXXxXxXxxxxX (indicar a

unidade
administrativa receptora), recebi este Processo da xxxxxxxxx (indicar a unidade

administrativa remetente), contendo xx volume(s) com xxx folhas numeradas e
rubricadas e xxx apensos.

Assinatura/Nome/Matricula

Secéo 1V
DO TERMO DE APENSAMENTO

Art. 21. O apensamento € a unido fisica de um processo a outro, por determinagdo do Plenario,
da Cémara, do Relator ou outra autoridade que presida a instrugdo processual, bem como por
despacho do Secretario-Geral de Controle Externo, no caso especifico dos balancetes que compdem

as prestacOes de contas anuais.
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8 1° O apensamento sera feito quando 0s processos contiverem matérias conexas, de forma a
ter decisdo Unica para 0s processos apensados.

§ 2° O apensamento ndo sera feito quando deste ato resultar prejuizo para a tramitacdo do
processo.

a Resolug

i - (Revogado pel

§ 3° O ato de apensamento seré feito pelo Departamento de Documentacgéo e Protocolo, com
excecao dos processos referentes a recursos e parcelamentos de débitos, que serdo apensados pelo
Departamento do Pleno e pelos Departamentos da 12 Camara e da 22 Camara; (Redacéo dada pela
Resolucdo n. 175/2015/TCE-RO)

8 4° A tramitacdo do processo e a préatica de atos processuais terdo sequéncia no processo
designado como principal.

8§ 5° O Termo de Apensamento devera ser lavrado de acordo com os modelos abaixo.

TERMO DE APENSAMENTO
Aos xx dias do més de xxxxx do ano 20xx, nesta XXXXXxxxxxxx (indicar a unidade
administrativa), faco o apensamento a estes autos do Processo de n® Xx/xxxx, em
cumprimento ao despacho de fls. xxx

Assinatura/Nome/Matricula

TERMO DE APENSAMENTO
Aos xx dias do més de xxxxx do ano 20xx, nesta XXxxxxxxxxxx (indicar a unidade
administrativa), faco o apensamento destes autos ao Processo de n°® Xxx/xxxx, em
cumprimento ao despacho de fls. xxx.

Assinatura/Nome/Matricula

Art. 22. Depois de certificado nos Processos 0 Termo de Apensamento, o servidor devera registrar o
ato no sistema informatizado.

Secéo V
DO TERMO DE DESAPENSAMENTO

Art. 23. O desapensamento é o procedimento inverso ao apensamento, ou seja, a desuniao
fisica de processos, por determinacdo do Plenario, da Camara, do Relator ou outra autoridade que
presida a instrugdo processual.

8 1° O desapensamento sera feito quando ndo houver conexao de matéria entre 0S processos
apensados, ou quando o apensamento resultar prejuizo para a tramitagdo dos processos.
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ige. (Revogado pela

s

Divisdao-de
Resolucdo n. 17

§ 2° O ato de desapensamento sera feito pelo Departamento de Documentagdo e Protocolo,
com excecdo dos processos referentes a recursos e parcelamentos de debitos, que serdo desapensados
pelo Departamento do Pleno e pelos Departamentos da 12 Camara e da 22 Camara; (Redacdo dada
pela Resolugéo n. 175/2015/TCE-RO)

com 0s modelos abaixo:

8 3° A tramitacdo dos processos desapensados seguird as normas regimentais.
8 4° O Termo de Desapensamento devera ser lavrado nos processos desapensados, de acordo

TERMO DE DESAPENSAMENTO

Aos xx dias do més de xxxxx do ano 20xx, nesta XxXXxxXxxxxxxx (indicar a unidade
despacho de fls. xxx.

administrativa), d e s a p e n s 0 destes autos 0 Processo de n° xx/xxxx, em cumprimento ao

Assinatura/Nome/Matricula

TERMO DE DESAPENSAMENTO

Aos xx dias do més de xxxxx do ano 20xx, nesta XXXXXXxxxxxx (indicar a unidade
despacho de fls.xxx.

administrativa), desapensoestesautosdoProcesso de n°® xx/xxxx, em cumprimento ao

Assinatura/Nome/Matricula

Art. 24. Depois de certificado nos Processos o Termo de Desapensamento, o servidor devera
registrar o ato no sistema informatizado.

Secéo VI
DO TERMO DE JUNTADA

Art. 25. A juntada ¢é a anexagdo de documentos a um processo em tramitacdo, devendo ser
feita na unidade em que se encontrar 0 processo.

8 1° Os documentos deverdo ser juntados ao processo respectivo em ordem de apresentacéo,

ndo devendo ser juntados aos autos meras reprodugdes de modelos de documentos, cujos campos
para preenchimento estejam em branco, exceto se constituirem prova especifica.

8§ 2° Feita a juntada do documento no processo, o servidor devera langar no final do verso da
folha anterior o respectivo Termo de Juntada.

§ 3° O Termo de Juntada devera ser lavrado observando-se o modelo abaixo:
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TERMO DE JUNTADA

Aos xx dias do més de xxxxx do ano 20xx, nesta(e) XxXxxxxxxxxxx (indicar a unidade
administrativa), faco juntada a este Processo de xxx folhas (indicar a quantidade de folhas),
rubricadas e numeradas de fls xxx a fls xxx .

Assinatura/Nome/Matricula

Secéo VII
DO TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Art. 26. O desentranhamento é a desanexac¢do ou a retirada de documentos de um processo
em tramitacdo, por determinacdo do Plenario, da Cadmara, do Relator ou outra autoridade que presida
a instrucdo processual, bem como por despacho dos titulares das Secretarias-Gerais, quando
constatada a juntada em determinado processo, por equivoco, de documentos que deveriam
regimentalmente constar de outro.

8§ 1° O ato de desentranhamento sera feito por servidor da propria unidade em que tramita o
processo.

8 2° ApoOs o desentranhamento, o servidor lancard em folha propria o Termo de
Desentranhamento com descrigdo minuciosa do ato, substituindo-se os documentos desentranhados
pela respectiva folha do Termo.

8 3° Os documentos desentranhados terdo o destino que determinar o despacho
correspondente.

§ 4° O Termo de Desentranhamento devera ser lavrado de acordo com o modelo abaixo:

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Aos xx dias do més de xxxxxx do ano de 20xx, nesta xxxxxxxxxx (indicar a unidade
administrativa), em atencéo ao despacho de fls. xxx desentranhei deste Processo as folhas xx
a xx, referentes a(0) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (nominar o documento). Certifico, ainda que
XXXXXXXXXXXXXXXXXX (indicar a destinagéo).

Assinatura/Nome/Matricula

Secéo VIII
DO TERMO DE ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUME

Art. 27. A abertura de novo volume devera ser feita toda vez que o processo atingir o nimero
de 300 (trezentas) folhas ou quando, mesmo sem atingir esse numero, 0 manuseio se tornar dificil,
como nos casos de grande nimero de projetos, plantas e outros documentos, ndo podendo, em
qualquer das hipoteses, ultrapassar a altura de 4 cm (quatro centimetros).
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8 1° Para a abertura de novo volume deverao ser lavrados o Termo de Encerramento na Ultima
folha do volume encerrado e o Termo de Abertura na primeira folha do novo volume aberto.

8 2° Na abertura de novo volume devera ser mantida a peca processual em sua integra,
podendo haver pequena variagdo no numero de folhas, a fim de que uma peticéo, instrucdo, parecer
ou decisdo seja juntado em um sé volume.

8 3° O volume aberto sera capeado com o0s mesmos dados da autuagdo originaria,
acrescentando-se o nimero do volume.

8 4° A numeracdo das pecas do volume aberto segue a ordem de numeragéo das pecas do
volume encerrado, ndo se numerando a capa do novo volume aberto.

§ 5° Os volumes dos processos s6 poderdo tramitar conjuntamente, devendo a unidade
remetente lavrar o Termo de Remessa do processo que estd sendo encaminhado para outra unidade.

8 6° A unidade receptora do processo também deverd lavrar o respectivo Termo de
Recebimento.

8 7° Os Termos de Encerramento e de Abertura de VVolume deverdo ser lavrados, observando-
se 0s modelos abaixo:

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Ao0s xx dias do més de xxxxx do ano de 20xx, nesta(e) xxxxxxxxxxx (indicar a unidade
administrativa), faco o encerramento deste xx volume do processo n° xx/xx, contendo Xxx
folhas, incluindo este Termo de Encerramento.

Assinatura/Nome/Matricula

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Ao0s xx dias do més de xxxxx do ano de 20xx, nesta(e) xxxxxxxxxxx (indicar a unidade
administrativa), faco a abertura do xx volume do processo n° xx/xx, iniciando-se com as fls.
XX.

Assinatura/Nome/Matricula

Art. 28. Depois de certificar no Processo o Termo de Encerramento de Volume e 0 Termo
Abertura de Volume, o servidor devera registrar o ato no sistema informatizado.

Secéo IX
DO TERMO DE ARQUIVAMENTO E DESARQUIVAMENTO

Art. 29. Serdo arquivados nesta Corte os feitos originarios do préprio Tribunal de Contas, as
denuncias e representacdes, e outros, por determinacéo do Plenario e das Camaras.
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8 1° Proferida a deciséo e praticado todos os atos ali determinados, com o respectivo transito
em julgado, o arquivamento do processo se dard mediante despacho fundamentado da Secretaria das
Sessoes.

8 2° Nas hipoteses da ndo apreciagdo ou de cancelamento de autuagdo, os feitos seréo
arquivados mediante despacho fundamentado do Conselheiro Relator;

§ 3° E vedado o arquivamento de processos ainda pendentes de solugéo, ressalvado o disposto
no paragrafo anterior.

8 4° O despacho que determinar o arquivamento de processos devera ser motivado e contera
a expressao “ARQUIVE-SE”.

Art. 30. O setor encarregado do arquivamento é a Divisdo de Expediente, a qual compete,
antes de proceder ao arquivamento, verificar a existéncia de despacho final de “ARQUIVE-SE”.

Art. 31. O Termo de Arquivamento devera ser lavrado de acordo com o modelo abaixo:

TERMO DE ARQUIVAMENTO
Aos xx dias do més de xxxxx do ano de 20xx, nesta Divisdo de Expediente, em atencao
ao despacho de fls. xx, arquivei este processo no arquivo xxx, caixa xxx, codigo xxx, contendo
xx volumes com xxxx folhas e xxx apensos.

assinatura com nome completo e matricula do servidor

Art. 32. Depois de certificar no Processo o Termo de Arquivamento, o servidor deverd
registrar o ato no sistema informatizado.

Art. 33. Apds o arquivamento, 0 processo somente sera desarquivado mediante ato da
autoridade competente, de oficio ou a requerimento do interessado, para consulta ou juntada de
documentos a ele pertencente.

Paragrafo Unico. O desarquivamento também podera ser realizado por meio de solicitacdo a
Divisdo de Expediente por titular de unidade técnica, quando houver necessidade de consulta aos
autos, finda a qual o processo devera ser pela mesma via restituido ao arquivo.

Art. 34. O Termo de Desarquivamento devera ser lavrado de acordo com o modelo abaixo:

TERMO DE DESARQUIVAMENTO

Aos xx dias do més de xxxxx do ano de 20xx, nesta Divisdo de Expediente, em atencéo a
solicitacdo e/ou despacho de fls. xx, desarquivei este processo do arquivo XxX, caixa XxX,
cddigo xxx, contendo xx volumes com xxxx folhas e xxx apensos.

assinatura com nome completo e matricula do servidor
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Art. 35. ApGs o desarquivamento, a Divisdo de Expediente fard o encaminhamento do
processo na forma requisitada.

Art. 36. Depois de certificar no Processo o Termo de Desarquivamento, o servidor devera
registrar o ato no sistema informatizado.

Art. 37. A Divisdo de Expediente mantera arquivados os processos pelo prazo previsto na
legislacéo propria.

CAPITULO VIII
DA INSTRUCAO PROCESSUAL

Art. 38. As informacOes, pareceres, relatdrios, despachos, votos, decisdes e demais atos
praticados nos processos deverdo ser claros, precisos, fundamentados e conclusivos, devendo ser
disponibilizados no sistema informatizado do Tribunal de Contas, resguardadas a integridade e a
confiabilidade dos dados e obedecidos os critérios de padronizacdo estabelecidos nesta Resolucao.

Paragrafo Unico. Toda assinatura aposta nos atos citados devera trazer logo abaixo 0 nome
completo, cargo e matricula do servidor.

Art. 39. A unidade técnica encarregada da instrucdo do processo devera fazé-lo em prazo
razoavel, compativel com o grau de complexidade da matéria.

Paragrafo Unico. O atraso ou a ndo apresentacdo do trabalho, sujeita o infrator a punicdo
disciplinar, salvo justificativa devidamente fundamentada, acolhida pelo titular da unidade técnica.

Art. 40. Verificando-se, no curso da instrucdo, a responsabilidade pela pratica de atos em
desconformidade com os preceitos constitucionais ou legais, os nomes dos envolvidos, sejam agentes
publicos ou particulares, deverdo ser incluidos como responsaveis, mediante completa qualificacéo,
por determinacdo do Relator, registrando-se o fato nos autos do processo e no préprio sistema
informatizado em campo especifico a essa finalidade.

CAPITULO IX
DA RECONSTITUICAO DE AUTOS

observancia-das-seguintesnermas: (-
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~ - - Ve

140/2013/TCE-RO)

- (Revogado pela Resolucdo n.

: (Revogado pela Resolucdo n.

fase-mais-adiantada-de-tnstruedo. (Revogado pela Resolucdo n. 140/2013/TCE-RO)

Art. 41. Todo processo extraviado ou destruido no ambito do Tribunal de Contas do Estado
de Rondbénia, no curso de sua regular tramitacdo, serd obrigatoriamente reconstituido, com
observancia das disposicdes previstas nesta Resolucdo. (Redacdo dada pela Resolucdo n.
140/2013/TCE-RO)

Paragrafo Unico. A reconstituicdo de processo ¢ medida de carater excepcional e ndo exclui
a adocdo de outras providéncias que visem apurar a responsabilidade administrativa, civil ou criminal
pelo extravio ou destruicdo dos autos. (Redacéo dada pela Resolugéo n. 140/2013/TCE-RO)

Art. 41-A. A reconstitui¢do de autos sera determinada pelo Conselheiro Relator, de oficio ou
a requerimento da unidade técnica do Tribunal, dos interessados ou do Ministério Pablico de Contas
e sera realizado pelo Departamento do Colegiado competente. (Redacdo dada pela Resolucdo n.
140/2013/TCE-RO)

Art. 41-B. O processo a ser reconstituido devera receber nimero e capa idénticos aos dos
autos originais, contendo 0os mesmos dados do termo de autuagdo do processo extraviado ou destruido
e com a identificagdo “Reconstitui¢do de Autos”. (Redacdo dada pela Resolucdo n. 140/2013/TCE-
RO)

§ 1° Se a perda, extravio ou a destruicdo dos autos tiver ocorrido apés a andlise da unidade
técnica, o relator mandara repeti-la, se ndo houver copia no sistema eletrénico de acompanhamento
processual. (Redacdo dada pela Resolugédo n. 140/2013/TCE-RO)

§ 2° N&o havendo certiddo de documentos, estes serdo reconstituidos mediante cdpias e, na
falta, pelos meios ordinarios de prova. (Redacdo dada pela Resolucdo n. 140/2013/TCE-RO)

Art. 41-C. Apos ser determinada a reconstituicdo do processo, o Conselheiro Relator adotara
as providéncias para a juntada de coOpias de instrugdes, informacdes, pareceres, oficios e outros
documentos pertinentes, inclusive mediante a realizacdo de diligéncias em outros 6rgéos e entidades
da administracao publica. (Redacdo dada pela Resolucdo n. 140/2013/TCE-RO)

8 1° O Conselheiro Relator responsavel pela reconstituicdo do processo cientificara os
interessados acerca do procedimento em curso e abrira o prazo de 15 (quinze) dias para a apresentacao
de eventuais documentos considerados necessarios. (Redacdo dada pela Resolugéo n. 140/2013/TCE-
RO)
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8 2° O Ministério Publico de Contas devera ser ouvido e podera produzir documentos com a
finalidade de comprovar o conteddo do processo extraviado ou destruido, no prazo de 15 (quinze)
dias. (Redacdo dada pela Resolucéo n. 140/2013/TCE-RO)

Art. 41-D. A localizacdo do processo extraviado ensejara a formalizacdo de volume anexo ao
considerado principal, observadas as seguintes diretrizes: (Redacdo dada pela Resolucdo n.
140/2013/TCE-RO)

| - quando a localizacdo do processo extraviado se der durante a fase de reconstitui¢éo, o
processo original continuard a tramitar como principal; e (Redacdo dada pela Resolucédo n.
140/2013/TCE-RO)

Il - quando a localizagdo do processo extraviado se der apds a conclusdo da fase de
reconstituicdo, serd considerado principal aquele que se encontrar em fase mais adiantada de
tramitacdo. (Redacdo dada pela Resolucdo n. 140/2013/TCE-RO)

8 1° Na hipotese do inciso 11 deste artigo, todas as pegas processuais reproduzidas ou copiadas
deverdo ser confrontadas com as originais, devendo constar da instru¢do do processo principal, no
caso de ser o reconstituido, informacédo quanto a sua completude e autenticidade. (Redacdo dada pela
Resolucdo n. 140/2013/TCE-RO)

§ 2° Em qualquer situagdo, deverd ser lavrado termo de abertura de volume, que conterd
indicacdo de que a providéncia se fundamenta no disposto neste artigo. (Redacao dada pela Resolucéo
n. 140/2013/TCE-RO)

Art. 41-E. Ao processo reconstituido se aplicam as mesmas normas de tramitacdo
concernentes ao assunto tratado no processo extraviado ou destruido. (Redacéo dada pela Resolucéo
n. 140/2013/TCE-RO)

Art. 41-F. O disposto nesta Resolucdo aplica-se, no que couber, aos processos: (Redacéo dada
pela Resolucdo n. 140/2013/TCE-RO)

| - encerrados, quando verificada a necessidade de sua reconstituicdo; e (Redacdo dada pela
Resolucdo n. 140/2013/TCE-RO)

Il - extraviados ou destruidos no ambito das demais unidades integrantes da estrutura do
Tribunal de Contas do Estado de Rond6nia. (Redacdo dada pela Resolucdo n. 140/2013/TCE-RO)

Art. 41-G. Se ficar constatada a impossibilidade de reconstitui¢do integral dos autos originais,
serdo tomadas as seguintes providéncias: (Redacdo dada pela Resolucdo n. 140/2013/TCE-RO)

I — quando se tratar de processo em andamento, o Relator, entendendo que inexistem
elementos suficientes para 0 processo retomar sua tramitacdo regular, submeterd a deliberacdo do
Conselho Superior de Administracdo o seu arquivamento; e (Redacdo dada pela Resolucéo n.
140/2013/TCE-RO)

Il — quando se tratar de processo findo, o Presidente determinard que 0s autos sejam
encaminhados para a Se¢do de Arquivo Geral, no estado em que se encontrarem. (Redacdo dada pela
Resolucéo n. 140/2013/TCE-RO)
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8 1° O Departamento competente, antes de encaminhar os autos ao Relator para adogéo das
medidas previstas nos incisos | ou Il, formalizara os atos praticados por meio de emisséo de certid&o.
(Redacdo dada pela Resolucéo n. 140/2013/TCE-RO)

8 2° Na hipotese do inciso I, se surgirem elementos novos e suficientes para a reconstituigéo,
0 Relator, de oficio ou mediante solicitacdo do Ministério Publico de Contas, da parte ou do seu
procurador, ou da unidade técnica, determinara o desarquivamento do processo, para a sua tramitacao
regular. (Redacdo dada pela Resolugédo n. 140/2013/TCE-RO)

8§ 3° Na hipotese do inciso 11, se surgirem elementos novos e suficientes para a reconstituicdo
dos autos, o Relator, apds a ado¢do das medidas que ensejaram a instauracdo do procedimento de
reconstituicdo, determinard o encaminhamento dos autos para a Se¢do de Arquivo Geral. (Redacdo
dada pela Resolucdo n. 140/2013/TCE-RO)

Art. 41-H. Quem houver dado causa ao extravio ou a destruicdo dos autos respondera pelas
custas da reconstituicdo, sem prejuizo da responsabilidade administrativa, civil ou criminal em que
incorrer. (Redacgdo dada pela Resolucéo n. 140/2013/TCE-RO)

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. O Tribunal manterd, em meio eletronico, cadastro contendo a qualificacdo civil
completa de todas as pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas, que estejam obrigadas, na
forma da lei, a prestar contas sobre dinheiro, bens e valores publicos, consoante disposicéo do art. 2°
da Lei Complementar n°® 154/96.

8 1° O cadastro, sob a responsabilidade da Secretaria-Geral das Sess6es, sera atualizado no
minimo, anualmente, respeitadas as demais normas do Tribunal.

8 2° As informac0es declaradas em cadastro, que néo correspondam a verdade, implicardo na
responsabilizacdo daqueles que Ihe deram causa.

Art. 43. Compete a Secretaria-Geral de Informatica a guarda dos dados gerados pelo sistema
de controle dos processos e documentos.

§ 1° A Secretaria-Geral de Informatica disciplinard internamente, por meio de manual, 0s
procedimentos de operagdo e manutencdo do sistema informatizado.

8 2° Todo e qualquer servidor usuério do sistema informatizado de controle de processo,
quando detectar qualquer anormalidade na tramitacdo processual, devera comunicar a sua chefia
imediata.

Art. 44. Os modelos constantes desta Resolucéo serdo utilizados como referéncia e devem ser
aperfeicoados sempre que 0 caso concreto assim o exigir.

Art. 45. Para os fins do disposto no art. 10, 0s processos atualmente em tramitacdo serdao
paulatinamente identificados com as cores indicadas no referido dispositivo, devendo as capas
correspondentes serem substituidas a medida que forem se deteriorando, de acordo com o que dispde
o art. 13.
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Art. 46. As folhas do processo utilizadas exclusivamente para despachos, termos e certides
dever&o conter a indicacdo dos autos, com 0s espacos em branco inutilizados por um traco transversal
ou com carimbo de “em branco”.

Art. 47. A Tabela de Assuntos, de que trata o anexo |, podera ser alterada mediante Portaria da
Presidéncia do Tribunal de Contas.

Art. 48. Os dados referentes aos processos de qualquer natureza que tenham tratamento
sigiloso serdo inseridos no sistema informatizado, o qual devera prever mecanismos de protecao que
restrinjam o acesso somente a servidores do Tribunal de Contas devidamente credenciados.

Art. 49. N&o sera permitida a reutilizacdo da numeracdo de protocolo ou de autuacdo, que
porventura tenha sido objeto de cancelamento, o qual deverad permanecer registrado no sistema.

Art. 50. A Corregedoria-Geral efetuara correi¢cbes em todas as unidades do Tribunal de
Contas, por deliberagdo propria, da Presidéncia ou do Conselho Superior, determinando as
providéncias necessarias para cessar as irregularidades e impropriedades que constatar em relacao a
aplicacdo desta Resolugdo, sem prejuizo da eventual puni¢do do servidor responsabilizado.

Art. 51, Esta Resolugdo entrara em vigor no prazo de 60 (sessenta) dias de sua publicacdo,
revogadas as disposicdes em contrario.

Sala das Sessdes, em 13 de marc¢o de 2006.

JOSE EULER POTYGUARA PEREIRADE MELLO
Conselheiro Presidente
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ANEXO |
Tabela de Assuntos

N.c | ASSUNTOS AUTUADOS

1 Adiantamentos

2 Admisséo de Pessoal do Tribunal

3 Admissdo de Pessoal Estadual

4 Admissao de Pessoal Municipal

5 Alienacéo de Bens

6 Aposentadoria do Tribunal

7 Aposentadoria Estadual

8 Aposentadoria Municipal

9 Aquisicdo de Material de Consumo

10 Aquisicdo de Material Permanente

11 Auditoria

12 Auxilio Reclusdo

13 Balancete

14 Consulta

15 Contrato

16 Convenio

17 Denuncia

18 Diarias ou Ajuda de Custo

19 Dispensa ou Inexigibilidade de Licitacdo
20 Edital de Concurso Pablico

21 Edital de Licitacao

22 Edital de Processo Seletivo Simplificado
23 Inquérito Administrativo

24 Inspecdo Especial

25 Inspecdo Extraordinaria

26 Inspecdo Ordinaria

27 Omisséo no Dever de Prestar Contas

28 Ordenados / Salarios

29 Pensdo Estadual

30 Pensdo Municipal

31 Prestacdo de Contas

32 Processo Administrativo Disciplinar

33 Projecéo da Receita

34 Projeto de Lei do PPA

35 Recursos

36 Reforma e Reserva

37 Relatdrio de Controle Interno

38 Relatério de Gestéo Fiscal

39 Relatério Resumido da Execucdo Orcamentaria
40 Relatério Resumido Execucdo Orgamentéria
41 Representacdo

42 Requerimento

43 Requerimento de servidores

44 Reserva Ndo Remunerada

45 Servicos de Terceiros - Pf
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46 Servicos de Terceiros - Pj

47 Sindicancia Administrativa

48 Sonegacdo de Documento/informacéo
49 Tomada de Contas

50 Tomada de Contas Especial




