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Quinta-feira, 31 DE JANEIRO DE 2019

PORTARIA N° 34.359, DE 31 DE JANEIRO DE 2019.
A Presidente do Tribunal de Contas do Estado do Para, no uso de
suas atribuigdes constitucionais, legais e regimentais,
CONSIDERANDO que o Tribunal de Contas busca garantir o
cumprimento de exigéncias legais, a protecdo ao erario, com a
otimizagdo da utilizagdo dos recursos publicos de forma ef caz
nos termos previstos em lei;
CONSIDERANDO que a padronizagdo das atividades desenvolvidas
nas unidades administrativas que comp&em os servigos auxiliares
promove o aperfeicoamento de sua atuagao, def nindo rotinas e
procedimentos, de forma a contribuir a submissdo de normativos
institucionais e/ou legais para o cumprimento dos principios da
administragdo publica;
CONSIDERANDO a observancia a Norma Brasileira de Auditoria
aplicada ao setor publico (NBASP) especif camente no principio
11, que trata da busca de exceléncia a qualidade do servigo,
def nindo que os tribunais de contas estabelegam normas
especif cas, manuais ou guias, para orientar as tarefas de
auditoria ou outras atividades assemelhadas;
RESOLVE:
Art. 19 Aprovar o Manual de Procedimentos da Procuradoria do
TCE/PA (anexo).
PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE
GABINETE DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO PARA, BELEM, 31 DE JANEIRO DE 2019.
Maria de Lourdes Lima de Oliveira
Conselheira Presidente
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APRESENTACAO
Conforme estabelece o Regulamento dos Servigos Auxiliares
desta Corte de Contas (art. 26, caput, do Ato n°. 69, D.O.E de
06.02.2015), cabe a Procuradoria, unidade de assessoramento
subordinada diretamente a Presidéncia, emitir parecer e
prestar assisténcia juridica ao Presidente, aos Conselheiros,
aos Auditores e as unidades integrantes dos Servigos Auxiliares
quando requisitada. No intuito de integrar as politicas de gestédo
do conhecimento desta Corte, fora elaborado o presente Manual
de Procedimentos da Procuradoria contendo a descrigdo precisa
dos tramites utilizados pela Projur/TCE-PA no desenvolvimento
de suas atividades.
A compreensdo, o0 mapeamento e a discussdo acerca
dos processos organizacionais sdo medidas importantes
na otimizagdo dos resultados buscados pelas unidades
administrativas. A visibilidade de tais processos por parte dos
agentes envolvidos permite, dentre outras possibilidades, a
eliminagdo de fatores adversos que comprometem os objetivos e
metas das organizagoes.
A captagdo e o armazenamento documental das informacgdes
a respeito de procedimentos operacionais garante, ainda, a
publicidade dos tramites internos da Procuradoria, facilitando,
inclusive, o controle social acerca das praticas adotadas.
Por outro lado, permite a transferéncia simplif cada, célere e
precisa de conhecimentos acerca de tais praticas, o que reduz
0s obstaculos surgidos em caso de substituicdo de membros da
equipe técnica.
Por intermédio deste Manual de Procedimentos, o Tribunal de
Contas do Estado do Pard (TCE-PA) reaf rma seu compromisso
com o controle social e com a gestdo publica responsavel, pautada

nos principios constitucionais da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e ef ciéncia, no afd de dar mais um
passo em direcdo a construgdo de uma sociedade livre, justa e
solidaria.

2. ASSUNTO

Este manual trata dos procedimentos e tramites administrativos
executados pela Procuradoria do TCE-PA (Projur). No contetido
deste manual, sera possivel identif car as rotinas administrativas
de tramitagdo de processos e expedientes enderecados a
Procuradoria, a divisdo de atribuigbes e responsabilidades entre
os servidores que a integram, as formas de interagdo desta
unidade com os sujeitos assessorados, bem como referéncias as
boas praticas na atividade desenvolvida pela Projur.

3. FINALIDADE

O manual apresentado objetiva contribuir para a gestdo do
conhecimento relativo as praticas desenvolvidas na unidade.
Como forma de cumprir esta meta, foi realizado o registro das
principais praticas administrativas desenvolvidas na Projur/
TCE-PA para, em seguida, promover sua publicagdo na rede
mundial de computadores. A medida garante ndo apenas maior
transparéncia na condugdo dos procedimentos administrativos
em tramite na unidade, como também permite a apropriagéo
do conhecimento sobre a tematica de forma simples e ef caz
por membros que vierem a integrar o corpo de servidores do
orgdo, arrefecendo as dif culdades relativas a transferéncia de
informagdes em hipoteses de mudanga no quadro de pessoal.
4. UNIDADE GESTORA/UNIDADE DE TRABALHO

Este manual de procedimentos se destina a Procuradoria do
Tribunal de Contas do Estado do Para (Projur/TCE-PA), unidade
de assessoramento subordinada diretamente a Presidéncia, com
atribuigdo para prestar auxilio juridico aos Conselheiros, aos
Auditores e as unidades integrantes dos Servigos Auxiliares.

5. PUBLICO ALVO

O manual elaborado se destina aos agentes publicos ocupantes
da equipe técnica da Procuradoria do TCE-PA (Secretérios,
Gerentes, Pareceristas e Procuradores), aos Agentes Publicos
que se relacionem institucionalmente com esta unidade
organizacional e, ainda, aos Jurisdicionados do TCE-PA que,
eventualmente, necessitem conhecer a tramitagdo de processos
e expedientes da Procuradoria.

6. REGULAMENTA(,‘T\O UTILIZADA

Relacionam-se abaixo as normas que os fscais de contratos
poderdo consultar para orientar e fundamentar suas atividades.
a) Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

b) Lei Federal n°. 8.666, de 21 de junho de 1993.

c) Lei Federal n°. 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

d) Lei Complementar n°. 081, de 26 de abril de 2012

e) Ato n°. 63, de 17 de dezembro de 2012 do TCE-PA (Regimento
Interno)

f) Ato n°. 69, de 24 de junho de 2014 do TCE-PA (Regulamento
Servigos Auxiliares)

7. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

a. Agente Auxiliar de Servigos Gerais: servidor responsavel
por receber e encaminhar expedientes e processos
administrativos de competéncia da Procuradoria do TCE-PA,
bem como desenvolver fungdes administrativas de registro e
catalogagdo de processos em tramite na unidade.

b. Gerente de expedientes: servidor responsavel pela
distribuigdo de expedientes e processos aos auditores de controle
externo e encaminhamento posterior a consideracdo superior do
Subprocurador ou do Procurador. A partir do recebimento de
expediente/processo, deve realizar a distribuigdo dos mesmos
aos auditores de controle externo em ordem alfabética,
ressalvadas as regras de prevengao e exclusdo de distribuigdo. E
responsavel, ainda, pelo registro da distribuicdo e da devolugdo
dos expedientes e processos acompanhados de parecer juridico
para encaminhamento ao Subprocurador ou Procurador.

c. Auditor de Controle Externo - Procuradoria: servidor
responsavel pela elaboragdo de parecer juridico solicitado
por Conselheiros, Auditores e pelas unidades integrantes dos
Servigos Auxiliares.

d. Subprocurador: servidor responsavel pela analise e eventual
aprovacgédo de parecer juridico elaborado por servidor integrante
da Procuradoria. Exerce a coordenagao dos servigos da unidade,
sugerindo a uniformizacdo de entendimentos quando detectada
divergéncia entre manifestages dos auditores de controle
externo. Nas auséncias e impedimentos, substitui o Procurador
na chef a da PROJUR/TCE-PA.

e. Procurador: servidor responsavel pela andlise e aprovagdo
de parecer juridico elaborado por servidor integrante da
Procuradoria. Exerce a coordenagdo dos servigos da unidade,
sugerindo a uniformizacdo de entendimentos quando detectada
divergéncia entre manifestagbes dos auditores de controle
externo. O Procurador exerce a chefa da Projur/TCE-PA,
representando este 6rgdo nas suas relagées institucionais.



