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Importante: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esté atualizada.

GG
; enon ©
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Apoio ao Controle Externo, do Nucleo
de Auditoria Interna (NAI/DITEC/SEACE), as demais unidades do Nucleo de Auditoria Interna
(NAI) que forem demandadas para prestar apoio ao SEACE, aos destinatarios das decisdes e as
unidades organizacionais competentes para atender as exigéncias do TCE. Visa estabelecer
critérios e procedimentos para o cumprimento de exigéncias do Tribunal de Contas do Estado
do Rio de Janeiro (TCE-RJ), bem como para a andlise da conformidade das respectivas

respostas, no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJRJ), passando a

vigorar a partir de 10/02/2025.

2 DEFINIQOES%

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do
PJERJ.

3 REFERENCIAS %

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

e Lei Complementar n2 63/90 - DispGe sobre a Lei Organica do Tribunal de Contas do

Estado do Rio de Janeiro e d4 outras providéncias;

e Resolucdo TJ/OE/RJ n? 04/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Deliberacdo TCE-RJ n2 338/2023 — Aprova o Regimento Interno do TCE;

e Deliberacdo TCE-RJ n2 260/13 — Dispbe sobre a remessa de informacbes e
documentos necessdrios ao exame da legalidade dos atos de concessdao de
aposentadoria, pensao e fixa¢gdes de proventos ao Tribunal de Contas do Estado do
Rio de Janeiro, para fins de registro (com alteracbes conferidas pela Deliberacdao

TCE-RJ n2 301/19);

e Deliberacdo TCE-RJ n2 261/14 — Estabelece normas gerais acerca da implantacdo e
do uso do meio eletrénico na tramitacdo de documentos e processos, transmissdo
de dados e pratica de atos processuais no ambito do Tribunal de Contas do Estado

do Rio de Janeiro através do sistema denominado e-TCERJ;
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e Deliberagdo TCE-RJ n2 306/20 - Dispde sobre o Sistema de Comunica¢do Digital —

SICODI e d& outras providéncias;

e Deliberagdo TCE-RJ n2312/20 - Estabelece normas a serem observadas pelos 6rgaos
e entidades estaduais e municipais da Administracdo Publica Direta e Indireta de
qualquer dos Poderes, sob a jurisdi¢cao do Tribunal de Contas, visando ao controle e

a fiscalizacdo dos atos administrativos que especifica.

&P

4  RESPONSABILIDADES GERAIS [=>
FUNCAO RESPONSABILIDADE(S)

* Analisar e decidir, apds a apreciacdo do Gabinete do Nucleo de
Auditoria Interna (NAI/GBNAI), sobre os pareceres elaborados
pelo SEACE e homologados pela Divisdao de Estudos e Analises

Secretdrio-Geral do Nucleo de o ) o
Técnicas do Nucleo de Auditoria Interna (NAI/DITEC);

Auditoria Interna (NAI)
* comunicar ao Presidente do TJRJ o descumprimento

injustificado dos prazos fixados pelo TCE e as decisdes da
Corte de Contas de que resultem imputacdo de débito ou

cominac¢ado de multa.

* Analisar e homologar o parecer elaborado pelo SEACE sobre a
conformidade dos esclarecimentos e/ou dos documentos
apresentados para cumprimento de exigéncias e quando
necessario, utilizar-se do apoio dos demais técnicos do NAI
gue detenham conhecimento nas dareas de tecnologia da

Diretor da Divis3o de Estudos e informacdo, prestacdo de contas e obras e servicos de

Andlises Técnicas do Nucleo de engenharia;
Auditoria Interna (NAI/DITEC) |+ encaminhar ao GBNAI os autos dos processos com diligéncias
do TCE-RJ, para sua avaliacdo e posterior encaminhamento ao

secretdrio-geral do NAI;

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

* Autuar de forma eletrénica os oficios oriundos do TCE que
Servico de Apoio ao Controle comuniquem decisdes;

Externo, do Nucleo de * providenciar, com os setores competentes, o cumprimento
Auditoria Interna (NAI/SEACE) das exigéncias do TCE-RJ;

» fixar prazos para o cumprimento de exigéncias pelas unidades
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RESPONSABILIDADE(S)

organizacionais nos processos sob sua responsabilidade;
* monitorar o cumprimento dos prazos fixados pelo TCE-RJ;

* emitir parecer sobre a conformidade dos esclarecimentos
e/ou dos documentos apresentados para cumprimento de
exigéncias e, quando necessdrio, utilizar-se do apoio dos
demais técnicos do NAI que detenham conhecimento nas
areas de tecnologia da informacao, prestacdo de contas e

obras e servicos de engenharia;

* encaminhar ao diretor da DITEC os autos dos processos com
diligéncias do TCE-RJ, para analise e posterior
encaminhamento ao GBNAI, que os submete, em seguida, ao
secretario-geral;

* acompanhar, o andamento de processos no TCE-RJ, até a
decisdo definitiva;

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

* Encaminhar ao NAIl, imediatamente apds o recebimento da
comunicac¢ao, cépia do oficio do TCE-RJ com as respectivas
guias de recebimento e midia ou e-mail, contendo todas essas
informacdes;

, . L. * encaminhar ao NAIl o processo com os esclarecimentos e/ou
Responsavel (destinatério das

L documentos requeridos pelo TCE-RJ, conforme prazos
comunicac¢des do

descritos no item 5.3 acompanhado, na hipdtese de diligéncia,
TCE-R))

do processo principal objeto da matéria tratada;

* protocolar no TCE-RJ ou encaminhar por meio digital, via
SICODI ou pelo sistema e-TCERJ, antes do encerramento do

prazo originalmente concedido, pedido de prorrogacdo

devidamente justificado.

5 CONSIDERACOES GERAIS @

5.1 Os oficios oriundos do TCE-RJ comunicando decis6es devem ser autuados de forma eletronica,

imediatamente apds seu recebimento.
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5.1.1 A abertura das comunicac¢des via SICODI obedece aos dispositivos constantes da Deliberagao

5.2

5.3

TCE-RJ n2 306/2020, art. 11, §§12 e 29, ressaltando que o prazo de abertura dos oficios é de

05 (cinco) dias a contar do recebimento da mensagem eletronica.

As comunicacGes do TCE-RJ que versem sobre promocdo para devolucdo de processos ou
determinagdes obedecem, no que couber, ao disposto nos itens 8 a 10, de acordo com o

destinatario do oficio.

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

data do recebimento do oficio atestada na guia de protocolo do TCE ou no recibo emitido no

SICODI, sendo estabelecidos os seguintes parametros:

Prazo do responsavel Prazo do NAI para anilise
. Remessa ao
Prazo TCE-RJ para a remessa do da conformidade e retorno TCE-RJ
processo ao NAI ao responsavel
Fixado em 60 dias 50 8
Fixado em 30 dias 20 8
Fixado em 15 dias 10 3

54

5.5

6.1

6.2

O descumprimento de prazo fixado pelo TCE-RJ, sem causa justificada, constitui falta,
sujeitando o responsavel a multa, paga com seus préprios recursos, conforme estabelecido no
art. 63, IV, da Lei Complementar n2 63/90 (Lei Organica) c/c art. 143, IV da Deliberagdo TCE-RJ
n2 338/2023 (Regimento Interno do TCE-RJ).

O ndo encaminhamento de documentos que, por forca de disposiciao legal, devam ser

apresentados ao TCE-RJ, produz os mesmos efeitos do descumprimento de prazo de diligéncia.

PRORROGACAO DE PRAZO

Verificada a impossibilidade de cumprimento do prazo fixado pelo TCE-RJ, o responsdvel, sem
interromper as medidas para seu atendimento, solicita a prorrogacdo, quando cabivel, nos

termos dos arts. 31 e 32 da Deliberacdo TCE-RJ n2 338/2023 (Regimento Interno do TCE-RJ).

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

do prazo concedido inicialmente e anexada aos autos.
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6.2.1 O pedido de prorrogagdo deve ser devidamente justificado, uma vez que se trata de medida

excepcional, sujeita a apreciacdao do TCE-RJ.

6.3 O prazo concedido para cumprimento de despacho saneador é improrrogavel (art. 62, §42 da
Deliberagdo TCE-RJ n? 260/13, art. 52, §32 da Deliberagdo TCE-RJ 278/17, art. 52, §22 da
Deliberagdo TCE-RJ 264/16 e art. 17, §22 da Deliberagdo TCE-RJ 279/17).

6.4 O prazo para atendimento as manifestacdoes da Corte de Contas, no que se refere a Atos de
Pessoal, passou a ser de 60 dias improrrogaveis com o advento da Deliberagao TCE-RJ n2

301/2019, que alterou as Deliberagdes TCE-RJ n? 260/2013 e 286/18).

6.5 A contagem do prazo da prorrogacao inicia-se a partir do dia subsequente ao término do prazo
concedido anteriormente (art. 32, §12 da Deliberagdo TCE-RJ n2 338/2023 (Regimento Interno
do TCE-RJ).

6.6 Pormenores do Processo de Trabalho estao descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

@
~ ~ N
7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA o

7.1  As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdao documentada apresentada a

seguir:
. RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CchIIJ(iO REIS\‘\)ICE)T ACESSO I\?:I\')IAEAI\T:O RECUPERA-CAO PROTECAO CORRENTE- PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥*)
Copia de
correspondéncia Condi¢oes Eliminagdo
expedida (oficio de 0-6-2-2j SEACE Restrito Pasta Data 9 lano ¢
apropriadas na UO
remessa ao TCE-RJ
protocolado)
Pasta Backup e Eliminagdo
Controle de Prazos 0-6-2-2g SEACE Restrito . Por nimero condigdes 2 anos ¢
eletrénica ; na UO
apropriadas
Guias de R.emessa 0-6-2-2 ¢ SEACE Restrito Pasta Data Condlg.;oes 2 anos Eliminacdo
(Expedidas) apropriadas na UO
Guias de R.emessa 0-6-2-2 ¢ SEACE Restrito Pasta Data Condu';oes 2 anos Eliminagdo
(Recebidas) apropriadas na UO
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.
Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; - Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e
o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de cdpias de Seguranca de Dados.
sTe . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'_l_ @] Elaborado por: Chefe do Servico de Apoio ao Controle Externo (NAI/DITEC/SEACE)
Aprovado por: Secretario-Geral do Nucleo de Auditoria Interna (NAI)
REV.05 Pagina 6 de 25
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8 ANEXOS @

* Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Exigéncias do TCE-RJ Enderecadas ao

Presidente do TJRJ ou ao secretario-Geral do Nucleo de Auditoria Interna;

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

Concessdo de Aposentadoria e Pensao;

* Anexo 3 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Exigéncias do TCE-RJ Enderecadas aos

Responsaveis das demais Unidades Organizacionais;
* Anexo 4 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Exigéncias do TCE-RJ sobre Editais;

* Anexo 5 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Despachos Saneadores Enderecados ao

secretario-geral do Nucleo de Auditoria Interna;

* Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho NotificacGes e Citacdes Dirigidas a Servidores

do TJRJ;

* Anexo 7 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Pedidos de Informacdes e Documentos

Solicitados em Auditoria Externa;

* Anexo 8 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Decisdes do TCE-RJ que Determinem Ciéncia e

Arquivamento.
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ole

FLUXOS DOS PROCESSOS DE TRABALHO s

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - EXIGENCIAS DO TCE-RJ ENDERECADAS AO PRESIDENTE DO TJERJ OU SECRETARIO GERAL DO
NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA

EXIGENCIAS DO TCE-RJ ENDERECADAS AO PRESIDENTE
DO TJRJ OU SECRETARIO-GERAL DO MNAI
NAI/SEACE

Necessita de manifestacio
de outra U.0 ou de apoio
técnica

Encaminhar o Fixar prazo para N =)
SAERLES processo retorno r x (-_;'
: A
i
J
Remeter ao NAI Bl Registrar na
Recebe;ggl ki @ por elj?;aélecom posteriormente ao Autuar no SEI planilha de X §
= recgebimenta SEf0E controle
Se o oficio for
recebido pela Prestar Indicar os Anexar
GABPRES/DEPRE esclarecimentos documentos do documentagio ao
Diligéncia decorrente processo principal PE
de andlise de
deliberagio 312/20 )
RAD-NAI-003 REV.05 Pagina 8 de 25




CUMPRIR EXIGENCIAS DO TCE-R)

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - EXIGENCIAS DO TCE-RJ ENDEREGCADAS AO PRESIDENTE DO TJERJ OU SECRETARIO GERAL DO
NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA (CONTINUAGAO)

Ha
inconformidades?

Receber o Analisar a
processo em documentagio e X
devolugdo informacges

D)

Exigancias
cumpridas ?

=
N

MNAI/SEACE

Sim

Registrar na
planilha de Elaborar parecer
controle de dados

Comunicar ao
gabinete

Fixar novo prazo
para ajustes

Impossibilidade
de atendimenta
dentro do praze
finada

S Solicitar a
Expedir oficios no Devolver os autos

prarrogacio
quando cabivel EClASERCE

GABINETE DO NAI

EXIGENCIAS DO TCE-RJ ENDEREGADAS AO PRESIDENTE DO TJRJ OU
SECRETARIO-GERAL DO NAI -CONTINUACAO
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - EXIGENCIAS DO TCE-RJ ENDERECADAS AO PRESIDENTE DO TJERJ OU SECRETARIO GERAL

DO NUCLEO DE AUDITORIA INTERNA (CONTINUACAO)

EXIGENCIAS DO TCE-RJ ENDERECADAS AO
PRESIDENTE DO TJER) OU SECRETARIO -GERAL DO
NUCLEO DE AUDITORIA

Recebimento de respasta
am prazo Gtil

Diretar da DITEC Gabinete do MAI Secretario-Geral
do NAI

Analisar e Submeter ao
homologar parecer gabinete do MAI

A SEACE NAL/SEACE

Avaliar o Parecer

Impossibilitar a
analise de
conformidades

Registrar os fatos
nos autos

Recebimento de respostas
restando 2 dias para a data
limite

Secretaria -Geral
responsavel pelo

»(@)
>@

DO TJERJ OU DIRETOR DO NUCLEO DE AUDITORIA
INTERNA

EXIGENCIAS DO TCER) ENDERECADAS AO PRESIDENTE

GABINETE DO MAI GABINETE DO NAI GAEBINETE DO NAI NAI/SEACE NAISSEACE

Remensy Inserir oficio
f-j\ dﬂtugzr;taqao protocolade ou Encaminhar os R:glstlga:“rililega Finalizar o
N/ comprovante do autos ao SEACE P processo no SEI

esclarecimentos ao F controle de prazos
envio do processo
3 TCE

RAD-NAI-003
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - EXIGENCIAS DO TCE-RJ RELATIVAS AOS ATOS DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA E PENSAO

(™)
[=]
2
wi
i
% Deliberacio TCE-R] )
o - ne180/95 Segisiranna Remeter o
e =2 > planilha de processo & DIPES
a o controle de prazos
8,2 Receber os
E 2 processos do
w e TCE-RJ Autuar
g w imediatamente no
<<
W= SEI
= B
=0
==
o=
o=
=i
2
7]
= -
=
2 =
o
wy =
g £ Receber diligéncias Encaminhar ac
'E % Deliberagio SEACE
(=] g TCE-RJ-260/13
-
i
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - EXIGENCIAS DO TCE-RJ RELATIVAS AOS ATOS DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA E PENSAO

(CONTINUAGAO)

w
= SEACE SEACE
o . .
& 5
a
= srat
=z Exigéncia cumprida na Iusar a
7] no prazo ? Sim E;:gzr:m conformidade das ‘(/;%I
o 7 pdevolu 2o informactes e "W 1
& ~ ¢ documentacao
2 | ©
Q - 4
b1
[ 1 Gabinete do NAI SEACE
Q-
vo Destinatario do oficio . .
g'&. seja o Presidente do
V] e em‘T'JoEFJ ral do NA Informar por Resposta ndo
oz A rioaera Solicitar : ha conforme Devolver o ;
wiE Mo » 3 rorrogaco do e-mail ac gabinete » 3¢ T Fixar prazo para
8z > M P 9 da SGPES o novo > M P o retorno dos autos
-] 8 prazo ao TCE-RJ prazo X saneamento
w=
Q0O
4‘& . .
22 - ‘
2a
E SEACE SEACE
o SGPES SGPES SGPES SGPES
e : .
g
-
o Salicitar a Encaminhar e-mail Anexar capia do Atualizar os dados
3 prorrogagao do 20 SEACE oficio de da planilha de
-1 Destinatario de oficio prazo solicitacao prazos
% seja ¢ Secretario-Geral
-13 do SGPES
fr
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - EXIGENCIAS DO TCE-RJ RELATIVAS AOS ATOS DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA E PENSAO
(CONTINUACAO)

SEACE SEACE SEACE

Resposta recebida

SEACE SEACE DIREJ|$§CDA DIRETOR DA DITEC Gabmete do NAI Secretério-geral do s e e biltars Clntficars
e gnélise de Registrar os fatos Secretaria -Geral
: conformidade e EE responsavel pelo
atraso
Avallar e temeter
= Submeter ao Analisar e encaminhar para o _ »
&) Elaborar parecer diretor da DITEC homologar gabinete do NAI Secretarlo geral Avaliar e decidir
' Resposta recebida
na prazo atil /
B i ./.

’\ /}l

EXIGENCIAS DO TCE-RJ RELATIVAS AOS ATOS DE CONCESAO DE
APOSENTADORIAS E PENSAO (CONTINUA )
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - EXIGENCIAS DO TCE-RJ RELATIVAS AOS ATOS DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA E PENSAO-
(CONTINUACAO)

CONCESSAO DE APOSENTADOREIA E PENSAO

Gabinete do MAI SEACE ‘ SEACE SEACE

_
<
=2
z r ™) ' ) '8 ™) r )
=
E duiflrr::ﬁraaéu bzl il Reqgistrar baixa na
¥ g i & | protocolado ou . Finalizar o . 9 Ih
= &) AL comprovante de processo no SE planilha de
= larecimentos a . trole a
esc TCIE E—; 0% a0 envio do processo controle de prazos
5 U
¥ \ J \ J \ J \ J

EXIGENCIAS DO TCE-RJ RELATIVAS AOS ATOS DE

RAD-NAI-003 REV.05 Pagina 14 de 25



CUMPRIR EXIGENCIAS DO TCE-R)

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - EXIGENCIAS DO TCE-RJ] ENDERECADAS AOS RESPONSAVEIS DAS DEMAIS UNIDADES
ORGANIZACIONAIS

Documentos recebidos
E inh e Regist pelo SICODI
LLHILL LTRSS L Autuar a diligéncia egstrar em N Remeter arquivos
do oficio ao planilha de J b 4

g
g
) > > —rmail

2 NAI/SEACE mejlcEat controle de prazes por e-mail ao NAI

g

g

5 X X ¥

= Providenciar o Exigéncia cumprida =y
w | 2 cumprimento da ) 4 4)~U A
= z diligéncia =
Z | 2
A
E o
= | =z olicitar =
Z|° Oficiar o TCE-RJ prorrrogacio do (=)
9 Impossibilidade prazo =
g de atender no 1

praza fixado
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ANEXO 8 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - DECISOES DO TCE-RJ QUE DETERMINEM CIENCIA E ARQUIVAMENTO
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