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TOCANTINS

AGENCIA TOCANTINENSE DE REGULA(;AO,
CONTROLE E FISCALIZACAO DE SERVICOS PUBLICOS

PORTARIA ATR N° 49, DE 04 DE JULHO DE 2016.

O PRESIDENTE DA AGENCIA TOCANTINENSE DE
REGULACAO, CONTROLE E FISCALIZACAO DE SERVICOS PUBLICOS -
ATR, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei Estadual n°® 1.758/2007,
pelo ATO n° 20-NM, de 02 de janeiro de 2015, combinado com a Instrucdo Normativa
n°01, de 26 de margo de 1999, e.

Considerando a necessidade de uniformizacdo dos procedimentos.

RESOLVE: Aprovar as 25 (vinte e cinco) rotinas e procedimentos

listados neste compéndio.

CARLOS JUNIOR SPEGIORIN SILVEIRA
Presidente
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A Agéncia Tocantinense de Regulacdo, Controle e Fiscalizacdo de

Servigos Publicos, visando a uniformizacdo e otimizacdo das condutas, aliada a
economicidade e celeridade processual, estabelece, rotinas e procedimentos desta

Unidade.
Os trabalhos s@o oriundos de estudos desenvolvidos pela Assessoria
Técnica de Planejamento e, ratificado pelos demais departamentos desta Autarquia.

Assim, se estabeleceu fluxos e rotinas para os principais procedimentos realizados nas

areas administrativas, fiscalizacédo, regulacéo, controle e saneamento.
Os fluxogramas apresentados a seguir foram construidos em atencao aos

principios constitucionais de administracdo pablica e as normas que regem as areas de

saneamento, fiscalizag&o, concessao e regulacdo de servicos de transporte.
Acentua-se, que o conteudo deste guia podera ser atualizado as inovagoes

legislativas e as duvidas ou sugestdes que forem apontadas.
Por fim, informa-se que a utilizacdo do presente Manual, ndo dispensa a

consulta a legislacdes especializadas.
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GLOSSARIO
ASJUR ASSESSORIA JURIDICA
ASTEP ASSESSORIA TECNICA DE PLANEJAMENTO
DIREG DIRETORIA DE REGULACAO
DIFIS DIRETORIA DE FISCALIZACAO
GAA GERENCIA DE APOIO ADMINISTRATIVO
GAU GERENCIA DE AUDITORIA
GABPRES GABINETE DO PRESIDENTE
GEF GERENCIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E CONTABIL
GEOP GERENCIA OPERACIONAL
GEA GERENCIA DE ARRECADACAO
GES GERENCIA DE SANEAMENTO
GER GERENCIA DE REGULACAO
GOL GRUPO DE OUVIDORIA LOCAL
GTR GERENCIA DE TERMINAIS RODOVIARIOS
JUREC JUNTA RECURSAL DE SANEAMENTO
PROTC PROTOCOLO
SETOR UNIDADE QUE MANIFESTOU INTERESSE NA
SOLICITANTE  AQUISICAO/CONTRATACAO
SETOR UNIDADE SETORIAL RESPONSAVEL PELA INFORMAGAO
RESPONSAVEL
SEGER SECRETARIA GERAL
SIATO SISTEMA INTEGRADO ADMINISTRATIVO DO TOCANTINS
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Procedimento indenizatorio, estabelecido pela Lei Estadual n° 1.818, de
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23 de agosto de 2007, e regulamentado pelo Decreto n® 3.560, de 13 de novembro de

2008, sendo concedida ao servidor que, a servico, afastar-se da sede em carater eventual

ou transitorio para outro ponto do territério nacional ou para o exterior.

Os relatorios das atividades foram delimitados no Anexo VIII ao Decreto

n° 5.229, de 24 de abril de 2015, cabendo a Secdo de Recursos Humanos, autuar um

processo correspondente para cada processo de didrias, com o objetivo de arquivar 0s

respectivos relatorios de viagens.

Fluxograma Vertical

Processo: Diarias.

Ordem | Etapa Unidades Organizacionais Descri¢ao dos Passos

1 Setor Solicitante Elabora memorando padrdo, com o de acordo do
Diretor ou equivalente, solicitando ao Presidente
autorizacao para abertura de processo indicando
acao, fonte de recursos e valor.

2 Setor Solicitante Autua o processo de despesa e encaminha ao

> GABPRES.

3 =1 GABPRES Defere ou indefere o pedido e encaminha & ASTEP.

4 “§ ASTEP/ASPLAN Recebe, analisa e encaminha a GEF para emissao

=] de nota de dotacdo orcamentaria — ND.

5 § GEF Emite a nota de dotacd@o orgamentéria e encaminha

@ a GAA.

6 S GAA Recebe e emite 0 anexo do Decreto de Execucéo
Orcamentéria e Financeira vigente (solicitacao de
compras) e encaminha a GEF.

7 GEF Emite a nota de empenho e encaminha a GAU.

8 GAU Analisa toda a instrucdo processual até a fase de
empenho e devolve a GEF.

9 Setor Solicitante Elabora memorando, com o de acordo do Diretor
ou equivalente, solicitando ao Presidente
autorizacdo para viagem discriminando os

% servidores, destino, finalidade, data e horario de
= saida e retorno, meio de transporte e condutores no
= caso de transporte terrestre.

10 "§z GABPRES Defere ou indefere o pedido e encaminha a ASTEP.

11 = ASTEP Recebe, analisa e encaminha a GAA/RH.

12 o GAA/Recursos a). Elabora o formulario de afastamento e

=) Humanos solicitacdo de didrias (anexo 11 do Decreto n°®

& 3.560/2008) e providencia as assinaturas do
solicitante e Presidente e encaminha a GEF;
b). Providencia veiculo, abastecimento, portaria de
viagem e ordem de trafego, ou passagem aérea.
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13 GEF Recebe, analisa emite a nota de liquidacéo,
programacéo de desembolso e autorizacéo de
pagamento do Ordenador de Despesa, e encaminha
a GAU.

14 GAU Analisa a solicitacdo de diérias, liquidacdo e
pagamento e devolve a GEF.

15 GEF Elabora o Despacho encaminhando a ASTEP e
GABPRES.

16 ASTEP Despacha com o Presidente e devolve a GEF.

17 Pagamento e GEF Se cota, executa. Se extra cota, ou convénio

apresentacao de encaminha a SEFAZ.

18 relatorios Servidor (viagem) Elaboracdo e apresentacdo de  relatorio
simplificado ao chefe ou superior imediato, no
prazo de cinco dias, a contar do retorno da viagem
(Anexo VIII ao Decreto n® 5.229, de 24 de abril de
2015).

19 Chefe ou superior Recebe, analisa e encaminha o relatorio

Imediato simplificado aprovado a GAA/RH, para arquivo
No processo proprio.
20 GAA/RH Recebe, arquiva e aguarda a fiscalizacao pelos

orgaos de controle.
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2 - DISPENSA DE LICITACAO PELO VALOR — ATE R$ 8.000,00

A Lei de Licitages e Contratos Administrativos, n® 8.666, de 21 de

junho de 1.993, dita, em seu art. 24, hipoteses de dispensabilidade da realizacdo de

competicdo licitatéria. Sendo que seu inciso Il indica a possibilidade de desobrigacao do

certame em razdo do pequeno valor do objeto, ou seja, h& previsdo de dispensa para

compras e servigos no valor de até R$ 8.000,00 (oito mil reais).

Destaca-se que os 6rgaos de fiscalizacdo orientam evitar o fracionamento

de despesa com a utilizacdo de dispensa de licitacdo indevidamente fundamentada no

art. 24, inciso 11, da Lei n° 8.666/1993, uma vez que deve ser notado 0 montante das

despesas previstas e continuas realizadas no decorrer do exercicio.

Fluxograma Vertical

Processo: Despesa com dispensa de Licitacdo por valor (art. 24, | e 11 da Lei n° 8.666/93).

Ordem | Unidades _—
T Descrigdo dos Passos
Organizacionais
1 SETOR a) Elabora memorando padrdo, com o de acordo do Diretor ou
SOLICITANTE equivalente, solicitando ao Presidente autorizag@o para abertura
de processo indicando acéo, fonte de recursos e valor;
b) Autua o processo de despesa e encaminha ao GABPRES.
2 GABPRES Defere ou indefere o pedido e encaminha a ASTEP.
3 ASTEP/ASPLAN | Recebe, analisa e encaminha a GEF para emissdo de nota de dotagéo
orcamentaria — ND.
4 GEF Emite a nota de dotacdo orcamentéria e encaminha a GAA .
5 GAA a) Recebe e emite 0 anexo do Decreto de Execucdo Orgamentaria e
Financeira vigente (solicitacdo de compras);
b) Elabora Termo de Referéncia e realiza pesquisa de precos;
¢) Lanca no sistema de compra via internet ou solicita proposta;
d) Emite justificativa, minuta de ato motivado e minuta de contrato
(quando for o caso);
e) Anexa documentos necessarios a contratacdo (CNDs, contrato
social, documentos dos socios, etc)
f) Encaminha a Assessoria Juridica.
6 AJU a) Recebe, analisa e emite parecer;
b) Encaminha a ASTEP.
7 ASTEP a) Recebe, analisa aprova;
b) Encaminha ao Presidente.
8 GABPRES Analisa, aprova e encaminha a ASTEP/GAA;
9 ASTEP/GAA a) Recebe, expede ato motivado de contrato (quando for o caso);
b) Encaminha a GEF.
10 GEF a) Emite a nota de empenho;

b) Encaminha a GAU.
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11

GAU

a)
b)

Analisa toda a instrugao processual até a fase de empenho;
Devolve a ASTEP/GEF.

12

ASTEP/GEF

Recebe, analisa e encaminha ao GABPRES.

13

GABPRES

a)

b)

Assina a Nota de Empenho — NE e o Termo de Contrato (quando
for o caso);
Encaminha para ASTEP/GAA.

14

ASTEP/GAA

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

Confecciona extrato do contrato, quando for o caso;

Encaminha extrato do contrato para publicacdo no Diario Oficial
do Estado, quando for o caso;

Junta publicacéo no processo;

Encaminha copia do contrato para o fiscal designado;
Acompanha a entrega do produto/execucao do servico;

Recebe a nota fiscal e providencia o Atesto;

Encaminha a ASTEP/GEF.

15

ASTEP/GEF

a)

b)

Emite Nota de Lancamento — NL, Programacao de Desembolso —
PD e Autorizacdo de Pagamento;
Encaminha a GAU.

16

GAU

a)
b)

Analisa e emite parecer acerca do pagamento;
Devolve a ASTEP/GEF.

17

ASTEP/GEF

Encaminha ao GABPRES.

18

GABPRES

Analisa e autoriza o pagamento;
Encaminha a ASTEP/GEF.

19

ASTEP/GEF

Emite Relacéo externa — RE e encaminha ao banco ou remete os
autos a SEFAZ para fins de pagamento;

Arguiva e aguarda a execucao no caso de prestacao de servicos ou
entrega parcelada;

Arquiva em definitivo em caso de cumprimento do objeto.

10
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3 - INEXIGIBILIDADE E DISPENSA DE LICITACAO

O texto constitucional em seu artigo 37, inciso XXI, bem como o
Estatuto das Licitaces, permite a contratacdo direta, tornando a licitacdo dispensavel,

dispensada ou inexigivel, desde que preenchidos os requisitos previstos na lei.

A inexigibilidade de licitacdo envolve a ideia de inviabilidade de
competicdo, o que pode ocorrer por uma serie de fatores, sendo alguns citados,
exemplificativamente, no rol do art. 25 da Lei n® 8.666/93. Ja as possibilidades de
dispensa de licitacdo delimitadas no fluxograma abaixo estdo previstas no art. 24 da

LLCA, excetuados os incisos | e II.

Fluxograma Vertical

Processo: Despesa com Inexigibilidade e Dispensa de Licitagdo (art. 25 da Lei n° 8.666/93 e art. 24, Ill e s.s.).

Unidades
Ordem | Organizaciona| Descricdo dos Passos
is
1 SETOR a) Elabora memorando padrdo, com o de acordo do Diretor ou equivalente,
SOLICITAN solicitando ao Presidente autorizacdo para abertura de processo
TE indicando acéo, fonte de recursos e valor; (or¢camento estimado).
b) Autua o processo de despesa e encaminha ao GABPRES.
2 GABPRES | Defere ou indefere o pedido e encaminha a ASTEP.
3 ASTEP/ASP | Recebe, analisa e encaminha a GEF para emisséo de nota de dotacdo
LAN orcamentéria — ND.
4 ASTEP/GEF | Emite a nota de dotacéo or¢camentéria e encaminha & GAA.
5 ASTEP/GA a) Recebe e emite o anexo do Decreto de Execugdo Orgamentéria e
A Financeira vigente (solicitacdo de compras);

b) Elabora termo de referéncia, emite justificativa, minuta de portaria de
dispensa ou inexigibilidade e minuta do contrato (quando for o caso). No
caso de materiais e servicos da area fim a elaboracéo serd em conjunto
com o setor solicitante.

¢) Encaminha a ASTEP.

6 ASTEP a) Recebe, analisa e aprova;
b) Encaminha a AJU;
7 AJU a) Recebe, analisa e emite parecer;
b) Encaminha a ASTEP.
8 ASTEP Recebe, analisa e encaminha a PGE (quando for o caso).
9 PGE a) Recebe, emite parecer;
b) Devolve a ATR.
10 GABPRES | Recebe e encaminha a ASTEP.
11 ASTEP a) Analisa e encaminha a GAA.
12 GAA a) Emite portaria e termo de contrato (quando for o caso).
b) Encaminha a GEF.
13 GEF a) Emite a Nota de Empenho — NE

b) Encaminha a GAU.

11
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14

GAU

a)
b)

Analisa toda a instrucao processual até a fase de empenho;
Encaminha a ASTEP.

15

ASTEP

Recebe, analisa e encaminha ao GABPRES.

16

GABPRES

a)

b)

Assina a Nota de Empenho — NE e o Termo de Contrato (quando for o
caso);
Encaminha para ASTEP/GAA.

17

ASTEP/GA
A

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

Colhe a assinatura do contratado, quando for o caso;

Encaminha extrato do contrato para publicacdo no Diario Oficial do
Estado,

Junta publicacéo no processo;

Encaminha copia do contrato para o fiscal designado;

Acompanha a entrega do produto/execucao do servico.

Recebe a nota fiscal e providencia o Atesto;

Encaminha a ASTEP/GEF.

18

ASTEP/GEF

a)

b)

Emite Nota de Lancamento — NL, Programacao de Desembolso — PD e
Autorizagdo de Pagamento;
Encaminha a GAU

19

GAU

a)
b)

Analisa e emite parecer acerca do pagamento;
Devolve a ASTEP/GEF;

20

ASTEP/GEF

Encaminha ao GABPRES.

21

GABPRES

Analisa e autoriza o pagamento;
Encaminha a ASTEP/GEF.

22

ASTEP/GEF

Emite Relacdo externa — RE e encaminha ao banco ou remete os autos
a SEFAZ para fins de pagamento;

Arguiva e aguarda a execugdo no caso de prestacdo de servicos ou
entrega parcelada;

Arquiva em definitivo em caso de cumprimento do objeto.

12
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4 — PROCEDIMENTO LICITATORIO

Processo adotado pela Administracdo Pablica, de acordo com a Lei n°

8.666/93, para contratar obras e servi¢cos, ou para adquirir bens e mercadorias, tornando

publica a contratacdo mediante edital e permitindo que todos os interessados concorram,

visando obter o melhor preco e a melhor qualidade.

Fluxograma Vertical

Processo: Processos Licitatorios em Geral.

Ordem gpégz(ij;:cionais Descricdo dos Passos
1 Setor Solicitante c) Elabora memorando padrdo, com o de acordo do Diretor ou
equivalente, solicitando ao Presidente autorizagdo para abertura de
processo indicando acdo, fonte de recursos e valor; (or¢camento
estimado).
d) Autua o processo de despesa e encaminha ao GABPRES.
2 GABPRES Defere ou indefere o pedido e encaminha a ASTEP.
3 ASTEP/ASPLAN | Recebe, analisa e encaminha a GEF para emissédo de nota de dotacéo
orcamentéria — ND.
4 ASTEP/GEF | Emite a nota de dotacdo orcamentéria e encaminha a GAA.
5 ASTEP/GAA g) Recebe e emite 0 anexo do Decreto de Execugdo Orcamentéria e
Financeira vigente (solicitacdo de compras);

h) Elabora Termo de Referéncia e realiza pesquisa de pregos. No caso
de materiais e servicos da area fim a elaboragéo ser4 em conjunto
com o setor solicitante;

i) Encaminha a ASTEP.

6 ASTEP c) Recebe, analisa e aprova;

d) Encaminha ao Presidente;

7 GABPRES Analisa, aprova e encaminha a Comissdo de Licitacdo Competente.
8 CPL a) Realiza o procedimento licitatorio;
b) Encaminha a ATR para andlise do preco obtido no certame.
9 GABPRES Analisa e solicita a manifestacdo da ASTEP/unidade solicitante, quanto aos
precos.
10 ASTEP/UNIDAD a) Analisa e elabora documento em relacdo a manifestacdo quanto ao
E preco, informando-se estdo dentro dos praticados no mercado.
SOLICITANTE b) Encaminha ao GABPRES;
11 GABPRES Assina e encaminha a CPL.
12 CPL a) Emite resultado de julgamento;
b) Devolve a ATR, para emissdo e elaboracdo do documento
relativo a homologacao.
13 ASTEP/GAA Encaminha processo para homologacéo.
14 GABPRES a) Homologa;
b) Encaminha a ASTEP/GEF.
15 ASTEP/GEF c) Emite a Nota de Empenho — NE;

d) Encaminhaa GAA.

13
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16

GAA

c)
d)

Emite o termo de Contrato;
Encaminha a AJU.

17

AJU

a)
b)

Recebe, analisa e emite parecer;
Encaminha a GAU.

18

GAU

c)
d)

Analisa toda a instrucdo processual até a fase de empenho;
Encaminha a ASTEP.

19

ASTEP

Recebe, analisa e encaminha ao GABPRES.

20

GABPRES

c)
d)

Assina a Nota de Empenho — NE e o Termo de Contrato (quando
for o caso);
Encaminha para ASTEP/GAA.

21

ASTEP/GAA

h)
i)

Colhe a assinatura do contratado, quando for o caso;

Encaminha extrato do contrato para publicacdo no Diario Oficial
do Estado,

Junta publicacdo no processo;

Encaminha cépia do contrato para o fiscal designado;

Acompanha a entrega do produto/execucao do servico.

Recebe a nota fiscal e providencia o Atesto;

Encaminha a ASTEP/GEF.

22

ASTEP/GEF

Emite Nota de Lancamento — NL, Programacédo de Desembolso —
PD e Autorizacéo de Pagamento;
Encaminha a GAU.

23

GAU

Analisa e emite parecer acerca do pagamento;
Devolve a ASTEP/GEF;

24

ASTEP/GEF

Encaminha ao GABPRES.

25

GABPRES

c)
d)

Analisa e autoriza o pagamento;
Encaminha a ASTEP/GEF.

26

ASTEP/GEF

d)
e)
f)

Emite Relagdo externa — RE e encaminha ao banco ou remete 0s
autos a SEFAZ para fins de pagamento;

Arquiva e aguarda a execucdo no caso de prestacdo de servigos ou
entrega parcelada;

Arguiva em definitivo em caso de cumprimento do objeto.

14
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5-RECEBIMENTO DE MATERIAIS

O Procedimento deve ser realizado conforme disposto no Manual de
Orientacdo e Controle de Almoxarifados da Controladoria Geral do Estado, e
compreende a recepcdo dos materiais licitados, triagem de documentacdo fiscal e

confirmagéo da compra.

Fluxograma Vertical

Processo: Recebimento de Materiais.

Ordem Umda(_ies . Descrigdo dos Passos
Organizacionais

1 GAA/GEF Encaminhar a Se¢do de Almoxarifado cépia da Nota de Empenho/
Contrato com a relacio de materiais a ser adquirida.

2 Secao de Receber a Nota de Empenho/ Contrato com a relagdo de materiais e

Almoxarifado |aguardar o fornecedor entregar os materiais.

3 Registrar em sistema proprio as notas fiscais dos materiais adquiridos;

4 Receber, conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com o
documento de compra (contrato, nota de empenho e nota fiscal), ou
equivalente.

5 Receber e conferir a nota fiscal se esta de acordo com a nota de
empenho.

6 Armazenar e registrar a entrada no SIATO dos Materiais em estoque.

7 Encaminhar a Nota Fiscal a Gerente de Apoio Administrativo.

8 GAA Providenciar atesto na Nota Fiscal.

9 Encaminhar a GEF para providencias de liquidacio e pagamento.

10 GEF Providenciar a emisséo da nota de liquidacé@o no evento adequado
carregando a conta contabil almoxarifado.

11 Providenciar o pagamento da Nota Fiscal.

15
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6 — REQUISICAO DE MATERIAIS

Ato que compreende a solicitagdo de materiais em estoque no setor de

almoxarifado, deve ser realizada de acordo com Manual de Orientacdo e Controle de

Almoxarifados/CGE.

Fluxograma Vertical

Processo: Requisi¢do de Material.

Solicitante

Ordem UnldaQes . Descrigdo dos Passos

Organizacionais
1 Setor/Servidor

Solicitante Preenche a requisicdo de material no sistema SIATO.
2

Dirige-se ao Almoxarifado para retirada do material solicitado.
3 Secdo de a) Avalia a solicitagéo;
Almoxarifado b) Libera a solicitacdo no sistema SIATO;
¢) Entrega o material solicitado ao Servidor.

4 Setor /Servidor

Recebe e confere o material.
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7 - RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS

Conforme normatizado pela Instrugdo Normativa Geral n° 04, de 03 de
dezembro de 1.998, SECAD-TO, o0s materiais permanentes recebidos, mediante
qualquer processo de aquisi¢do, devem ser incorporados ao patrimodnio estadual de
acordo com os procedimentos de conferencia, registro e tombamento listados no

fluxograma a seguir.

Fluxograma Vertical

Processo: Recebimento de Bens.

Ordem Umdagles S Descricdo dos Passos
Organizacionais

1 GAA/GEF Encaminhar a Secéo de Patrimdnio cdpia da Nota de Empenho/ Contrato
com a relacdo de bens a ser adquirida.

2 Secao de Receber a Nota de Empenho/ Contrato com a relacdo de materiais e

patriménio aguardar o fornecedor entregar 0s materiais.

3 Registrar em sistema préprio as notas fiscais dos materiais adquiridos;

4 Receber, conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com o
documento de compra (contrato, nota de empenho e nota fiscal), ou
equivalente.

5 Receber e conferir a nota fiscal se esta de acordo com a nota de empenho.

6 Armazenar e registrar a entrada no SISPAT dos BENS Adquiridos.

7 Encaminhar a Nota Fiscal a Gerencia de Apoio Administrativo.

8 GAA Providenciar atesto na Nota Fiscal.

9 Encaminhar a GEF para providencias de liquidacio e pagamento.

10 GEF Providenciar a emisséo da nota de liquidagé@o no evento adequado
carregando a conta contébil almoxarifado.

11 Providenciar o pagamento do fornecedor.
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8 - MANUTENGCAO DE VEICULOS

Procedimentos para conservacdo de veiculos oficiais, nos termos da

Instrucdo Normativa n° 01, de 26 de marc¢o de 1.999.

Fluxograma Vertical

Processo: Solicitagdo de Manutengdo de Veiculos.

Ordem Unlda(_jes L Descricdo dos Passos
Organizacionais
1 Setor/servidor Solicita, via memorando a manutengéo do veiculo, com a descrigdo
solicitante do veiculo e possivel defeito.
2 ASTEP Recebe, analisa e encaminha a GAA.
3 GAA a) Recebe a demanda;
b) Autoriza verbalmente o condutor a dirigir-se a uma das
oficinas credenciadas para elaboracéo de or¢camento;
c) A Oficina credenciada alimenta o sistema de gerenciamento
de frotas;
d) Recebe o or¢camento;
e) Langar no sistema de cotagdo online;
f) Aguardar o prazo para fechamento da cotagdo online;
g) Imprime as cota¢bes (minimo 3) e elabora memorando ao
gabinete do Presidente para que autorize a manutencao;
4 GABPRES Autoriza a manutencao do veiculo;
5 GAA Vai até a GARCEN para emissdo do Laudo Inicial;
6 Autoriza, via sistema de gerenciamento de frotas a empresa
vencedora a realizar a manutencéo no veiculo;
7 Recebe 0 veiculo ap6s a manutencdo;
8 Dirige-se a GARCEN para manutencdo de laudo final;
9 Autoriza a emissao da nota fiscal;
10 Aguarda o prazo de até trés dias para recebimento da nota
fiscal/fatura via e-mail;
11 Recebe, a nota fiscal confere com os orgamentos prévios e resultado
do sistema de gerenciamento;
12 Providencia o atesto;
13 Encaminha a GEF.
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9 — ABASTECIMENTO DE VEICULOS

Rotinas de abastecimento de veiculos oficiais, de acordo com a Instrucdo

Normativa 01/99, e o vigente Decreto de Execucdo Orcamentario-financeira do Poder

Executivo.

Fluxograma Vertical

Processo: Solicitagdo de abastecimento de veiculos.

Ordem g?g:]gz?f:cionais Descricdo dos Passos
1 Setor/Servidor
Solicitante Solicita verbalmente, o abastecimento de veiculo.
2 GAA Preenche a requisicéo de abastecimento de veiculos em 2 (duas) vias.
g Providenciar a assinatura na requisi¢éo de servidor autorizado.
4
Dirige-se a GARCEN para abastecimento do veiculo.
5 Recebe o relatério mensal de abastecimento de veiculos enviado pela

GARCEN para conciliagdo e controle.
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10 - SOLICITACAO DE ADIANTAMENTOS

Procedimentos para solicitacdo de adiantamentos de acordo com a Lei
Estadual n°® 1.522, de 17 de dezembro de 2004, Decreto n° 4.669, de 09 de novembro de

2012, e Manual de Instrucdo Sobre Adiantamentos, da Controladoria Geral do Estado.

Fluxograma Vertical

Processo: Adiantamentos/Solicitagdo.

ETAPA g?é:ﬁ?ze:cionais Descrigdo dos Passos
1 Solicitante Elabora pedido de adiantamento e encaminha a ASTEP.(item
4, do Manual sobre Adiantamentos CGE).
2 ASTEP Analisa e despacha com Presidente.
3 GABPRES Aprova ou recusa e devolve para ASTEP.
4 ASTEP Encaminha os autos para Geréncia de Execuc¢do Financeira.
5 > GEF Emite ND, Solicitacio de Compras, NE, NL, PD e
=1 Autorizacdo de Pagamento. Apds envia para Geréncia de
“gl Auditoria.
6 =] GAU Analisa o procedimento e devolve.
7 § GEF Envia os autos para ASTEP.
= ASTEP Despacha com Presidente.
S GABPRES e) Analisa e autoriza o pagamento;
f) Encaminha a ASTEP/GEF.
ASTEP/GEF g) Emite Relagéo externa — RE e encaminha ao banco ou
remete os autos a SEFAZ para fins de pagamento.
8 GEF Encaminha os autos para o suprido.

20




GOVERNO DO

TOCANTINS

AGENCIA TOCANTINENSE DE REGULA(;AO,
CONTROLE E FISCALIZACAO DE SERVICOS PUBLICOS

11 - PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS

Rotinas para prestagdo de contas de adiantamentos de acordo com a Lei
Estadual n® 1.522, de 17 de dezembro de 2004, Decreto n° 4.669, de 09 de novembro de

2012, e Manual de Instrucdo Sobre Adiantamentos, da Controladoria Geral do Estado.

Fluxograma Vertical

Processo: Adiantamentos/Prestacdo de Contas.

ETAPA g?é:ﬁ?ze:cionais Descrigdo dos Passos

1 Suprido Solicita ao Protocolo autuacéo de autos para prestacéo de
contas.

2 Protocolo Autua e envia ao suprido.

3 Suprido Elabora prestagdo de contas (item 1X do Manual Sobre

> Adiantamentos — CGE).

4 = Suprido Apresenta a prestacio de contas ao Presidente.

5 @z GABPRES Envia as contas para analise da Geréncia de Auditoria.

6 =] GAU Emite relatdrio e envia ao Presidente.

7 § GABPRES Aprova as contas ou diligéncia o suprido.

8 A Suprido Efetua ajustes e consideracoes e devolve.

9 5 GAU Analisa, emite relatério final e envia para Presidente.

10 Presidente Aprova ou desaprova as contas. Se aprovadas, envia a
ASTEP/GEF para baixa. Se reprovadas envia para GAA
efetuar os tramites pertinentes.

11 ASTEP/GEF Efetua baixa de responsabilidade e arquiva.
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12 - FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Em concordéancia com o que preceitua o art. 67 da Lei n° 8.666/93,

constitui dever da Administracdo Publica, fiscalizar os contratos administrativos

celebrados com terceiros, mediante representante especialmente designado. As praticas

listadas abaixo estdo em conformidade com o Manual de Orientacdo Para Gestdo e
Fiscalizacdo de Contratos CGE/TO.

Fluxograma Vertical

Processo: Fiscalizacdo de Contratos.

ETAPA lCJ)nlda(_:ies . Descrigdo dos Passos
rganizacionais

1 ASTEP/GAA Antecipadamente a assinatura do contrato, indica ao
Presidente, mediante minuta de portaria, e prévia verificacao
de impedimentos, servidores responsaveis pelo
acompanhamento e fiscalizacdo do termo.

2 GABPRES Defere ou indefere a portaria e encaminha a GAA.

3 GAA Comunica aos servidores designados e envia a portaria para
publicacéo.

4 FCT Reexamina o Manual de Orientacéo para Gestao e
Fiscalizacdo de Contratos — CGE/TO.

5 FCT Elabora livro de acompanhamento e fiscaliza¢do do contrato
de acordo com item 5.2 do Manual CGE.

6 FCT Verifica a necessidade de designacéo de equipe técnica ou de
apoio para recebimento dos materiais/servicos. § 8°, art. 15,

= 8.666/93.

7 2 FTC Confere se a execuc¢ao esta de acordo com o contrato e, ap6s
= analise técnica, atesta o recebimento do bem/servico, ou
8 recomenda substituicAo.

8 3 ALMOX Efetua o langamento de entrada dos bens conforme manual
3 especifico CGE/TO.

9 2 GAA Analisa o relatorio e o atesto da execugéo e recebimento do

= bem/servigo.

10 GAA Em caso de alguma inconformidade, reunir com fiscal para
adocao das medidas necessarias, como notificagdo do
contratado.

11 GAA Caso regular, despacha para GEF.

12 GEF Recebe, analisa emite a nota de liquidacéo, programacéo de
desembolso e autorizagdo de pagamento do Ordenador de
Despesa.

13 GAU Analisa e devolve a GEF.

14 GEF Elabora o Despacho encaminhando a ASTEP e GABPRES.

15 ASTEP Despacha com o Presidente e devolve a GEF

16 GEF Se cota, executa. Se extra cota, ou convénio encaminha a
SEFAZ.

17 FTC Efetua registro do pagamento.
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13 — ANALISE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Verificacdo processual nos termos das normas de auditorias expedidas

pelos 6rgaos de controle.

Fluxograma Vertical

Processo: Analise Processual.

ETAPA UnldaQes . Descrigdo dos Passos
Organizacionais
1 > Setor solicitante Envia processo para analise.
2 = GAU Recebe, analisa, emite relatorio e devolve ao solicitante.
3 ”§z GAU Envia copia do relatério a ASTEP/Presidente caso sejam
T detectados vicios insanaveis.
4 S
5 2
6 5
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14 — SOLICITACAO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Realizagdo de auditoria administrativa, em conformidade as normas

expedidas pelos 6rgdos de fiscalizacéo.

Fluxograma Vertical

Processo: Auditoria/lnspecdes.

ETAPA UnldaQes . Descrigdo dos Passos
Organizacionais

1 ASTEP/Presidente | Envia requerimento de inspecao.
2 GAU Estabelece plano de inspecéo.
3 =1 GAU Verifica a necessidade de equipe de apoio.
4 =1 GAU Envia plano de inspecdo para aprovacao.
5 @z ASTEP/Presidente | Aprovam ou recomendam alteracées e devolvem.
6 © GAU Emite informe de inspecdo ao setor auditado.
7 § GAU Realiza inspecao.
8 a GAU Emite relatdrio e envia ao solicitante.
9 5 ASTEP/Presidente | Verifica e solicita manifestacédo do setor auditado.
10 Auditado Responde aos apontamentos e envia a GAU.
11 GAU Analisa e envia relatorio final ao solicitante.
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15— MANIFESTACAO JURIDICA

Procedimentos para apreciacdo, pela Assessoria Juridica da ATR, de

instrumentos juridico-administrativos, em atencdo ao art. 38 da Lei n° 8.666/93 e
Decreto n° 4.733, de 07 de fevereiro de 2013.

Fluxograma Vertical

Processo: Elaboracao de pareceres, analises, defesas, resolugdes, portarias e minutas de projetos de lei.

Ordem Orgl;r?if:ggzais Descricdo dos Passos
1 Gabinete do Solicita manifestacdo juridica, elaboragdo/revisdao de norma da
Presidente, Vice e | ASTEP/ASJUR.
Diretorias e
Geréncias
2 ASTEP Recebe, analisa e encaminha a ASJUR.
3 ASJUR Recebe e analisa.
4 Emite parecer, analise, despacho, memorando e etc.
5 Encaminha a ASTEP.
ASTEP Recebe, analisa e aprova e encaminha ao Gabinete do Presidente.
6 Secretaria Recebe, analisa e aprova.
Geral/Gabinete do
Presidente
7 Registra encaminhamento ao setor interessado.
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16 — IMPLANTACAO DE ROTA/LINHA DE TRAFEGO

Implantagdo de rota de transporte coletivo rodoviério intermunicipal de

passageiros do Estado do Tocantins, em atencdo ao que disciplina a Resolucdo ATR N°

080/2013.

Fluxograma Vertical

Processo: Implantacdo de linha.

ETAPA Unidades Organizacionais | Descri¢do dos Passos
1 Solicitante Prestador de transporte efetua requerimento junto ao
protocolo.
2 PROTC Recebe e encaminha para Presidéncia.
3 GABPRES Despacha para Diretoria de Regulacéo.
4 DIRER Analisa o pedido e procede publica¢cdo no mural com prazo
para contestacao.
5 DIRER Se o0 pedido for deferido encaminha-se para Geréncia
Operacional.
6 = GEO Recebe, analisa e encaminha para o Protocolo autuar
2 Processo.
7 g PROTC Autua e envia para Diretoria de Regulacéo.
8 = DIRER Junta aos autos estudo de viabilidade e encaminha para
§ Geréncia Operacional.
9 2 GEO Solicita documentos complementares encaminha para
£ Diretoria de Regulacéo.
10 DIRER Solicita manifestacdo juridica.
11 ASJUR Analisa e devolve.
12 DIRER Encaminha para Geréncia Operacional emitir documentos.
13 GEO Emite documento cadastral e devolve.
14 DIRER Despacha com Presidente.
15 GABPRES Analisa e devolve.
16 DIRER Envia para Geréncia Operacional.
17 GEO Entrega documentos ao solicitante e arquiva os autos.
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17— CADASTRAMENTO DE MOTORISTAS

O cadastramento dos condutores de veiculos autorizados a operar no

Sistema de Transporte Publico Coletivo Rodoviario Intermunicipal de Passageiros,
junto a ATR é exigido pelo art. 101 da Resolugdo ATR n° 05/2016, e esta listado

conforme rotina abaixo.

Fluxograma Vertical

Processo: Cadastramento de motoristas.

ETAPA (L)dea(_jes . Descrigdo dos Passos
rganizacionais
1 Solicitante Prestador de transporte efetua requerimento junto ao
protocolo.

2 PROTC Recebe, autua e envia ao Gabinete do Presidente.

3 =1 GABPRES Despacha para Diretoria de Regulacao.

4 = DIRER Recebe e envia para Geréncia Operacional.

5 @z GEO Analisa. Caso exista alguma pendéncia entra em contato com
= solicitante.

6 3 GEO Emite credencial ap6s todos os requisitos preenchidos e envia
2 para DIRER.

7 S DIRER Despacha com Presidente.

8 GABPRES Analisa, assina ou recusa a credencial.

9 DIRER Envia para GEO.

10 GEO Entrega credencial e arquiva.
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18 - CADASTRAMENTO E ATUALIZACAO DE VEICULOS

A catalogacdo de todos os veiculos utilizados no sistema intermunicipal

de passageiro do Estado do Tocantins é exigida pelo art. 77 e 81 da Resolucdo ATR n°

05/2016.

Fluxograma Vertical

Processo: Atualizacdo e Cadastramento de veiculos.

Unidades _—
ETAPA Organizacionais Descrigdo dos Passos
1 Solicitante Prestador de servico efetua requerimento junto ao protocolo.
2 PROTC Recebe e envia ao Gabinete do Presidente.
3 = GABPRES Analisa e envia para Diretoria de Regulacéo.
4 2 DIRER Analisa e envia para Geréncia Operacional.
5 u§l GEO Efetua juntada aos autos dos documentos apo6s verificacdo
o dos mesmos e encaminha para DIRER.
6 E DIRER Verifica parecer e encaminha para manifestacdo juridica.
7 § ASJUR Efetua manifestacdo e devolve os autos para DIRER.
8 g DIRER Encaminha os autos para Geréncia Operacional.
9 = GEO Emite documentos de atualizacéo e envia para DIRER.
10 DIRER Despacha com Presidente e devolve para GEO.
11 GEO Entrega documento ao solicitante e arquiva o processo.
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19 - CADASTRAMENTO DE VEICULOS DE TURISMO

A catalogacdo de todos os veiculos de turismo utilizados no sistema

intermunicipal de passageiro do Estado do Tocantins € exigida pela Resolu¢do ATR n°

080/2013.

Fluxograma Vertical

Processo: Cadastramento de veiculos de turismo.

ETAPA gpé:ﬁ?ze:cionais Descrigdo dos Passos
1 Solicitante Prestador de transporte efetua requerimento junto ao
protocolo.

2 PROTC Recebe e encaminha para Presidéncia.

3 GABPRES Despacha para Diretoria de Regulacéo.

4 DIRER Analisa o pedido e envia para Geréncia Operacional.

5 GEO Recebe, analisa e encaminha para o Protocolo autuar
= processo.

6 a2 PROTC Autua e envia para Diretoria de Regulacéo.

7 S DIRER Junta aos autos estudo de viabilidade e encaminha para
& Geréncia Operacional.

8 E GEO Apos analise, solicita documentos complementares encaminha
3 para DIRER.

9 2 DIRER Solicita manifestacdo juridica.

10 = ASJUR Analisa e devolve.

11 DIRER Encaminha para Geréncia Operacional emitir documentos.

12 GEO Emite documento cadastral e devolve.

13 DIRER Despacha com Presidente.

14 GABPRES Analisa e devolve.

15 DIRER Envia para Geréncia Operacional.

16 GEO Entrega documentos ao solicitante e arguiva 0s autos.
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20 — TAXAS DE FISCALIZACAO DE TRANSPORTE ALTERNATIVO

As Resolucgdes ATR ns® 031/2009 e 94/2014 estabelecem procedimentos
para recolhimento de taxas oriundas de fiscalizagbes de servicos de transporte

alternativo.

Fluxograma Vertical

Processo: Taxa de Fiscalizagdo de Transporte Alternativo Convencional, Resolu¢do 031/2009 e 94/2014.

Ordem ETAPA Orggrrllilgsgisnais Descricao dos Passos
1 Envia mensalmente, via memorando (e-mail), a GEA a
GEOP relacdo de permissiondrios ativos, inativos e paralisados.
2 GEA Gera o Documento de Arrecadacdo Estadual - DARE,

até o 10 dia do més seguinte ao fato gerador, referente a
cada permissionario de acordo com esquema operacional
autorizado e resolucdo vigente.

3 As DARE geradas, tem prazo de vencimento até o ultimo
dia do més em que for gerada.

Envia o Documento de Arrecadacédo Estadual — DARE, a
todos 0s permissionarios em operacao, para o e-mail
previamente cadastrado até o 15 dia subsequente ao fato
gerador.

seunoy

5 Recebe relatério de receita da SEFAZ, identificado por
coédigo de arrecadacao.

6 Faz a conciliagdo das guias geradas, com o relatorio de
receita enviado pela SEFAZ

7 Atualiza os Documento de Arrecadacdo Estadual —
DARE, referente as receitas ndo identificadas e envia
novamente ao e-mail do permissionério.
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21 - AUTO DE INFRACAO SANEAMENTO

A resolucdo ATR n° 92/2014, disciplinou a aplicagdo de penalidades por

irregularidades na prestacdo do servigo publico de abastecimento de agua e esgoto

sanitario no Estado do Tocantins. As atividades desenvolvidas conforme rotinas abaixo,
contemplam, também, as Resolu¢es ATR n° 17/2008 e 72/2012.

Destaca-se que em todas as etapas do processo, os documentos devem ser

produzidos fisicamente, gerando arquivos digitais, que serdo anexados ao Sistema de

Gestdo de Documentos — SGD. Sendo a responsabilidade por este ato, do setor que

produziu o respectivo documento.

Ainda, para cada auto de infracdo emitido, obrigatoriamente sera

autuado um processo que sera instruido com as informacg6es que resultaram na infracédo

no processo de fiscalizagcdo do sistema.

Fluxograma Vertical

Processo: Auto de Infracdo nos Servicos de Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitario

Descricdo dos Passos

1) Instrumentos de constatacdo da infracao:

a) Através de uma denudncia;

b) Através de uma reclamacéo de usuério;
c) Através de fiscalizacdo programada;

d) Atrvés de fiscalizagdo ndo programada.

- Se ha infragdo, emite relatorio e passo 3 a;

- Se ndo ha infracdo, emitir relatdrio conclusivo;

- Se o relatorio gerar Termo de Notificacdo, passo 3 b

- Se o relatorio ndo gerar Termo de Notificacdo arquivar.

Ordem ETAPA UnldaQes_ _
Organizacionais
GES
1
2
2 5 GES
81
o)
3
o
a
5
3 GES

Fiscal, emite Termo de Notificacéo - TN:

a) Se a infracdo, for de natureza alta, grave ou gravissima,
prazo de 15 (quinze) dias, para a Concessionaria
apresentar justificativa a respeito.

b) Se a infragdo for de natureza leve e média, serd emitido
termo de notificacdo a concessionaria, com prazo para
correcdo da irregularidade; Art. 11, inciso I e 11, da
resolucdo 92/14.
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GES

a) - Justificativa acatada, encerra-se o processo de
fiscalizacéo;

- Justificativa ndo acatada, emite-se o Auto de Infracdo
(passo 5)

b) - Cumprida a correcéo dentro do prazo, encerra-se o
processo de fiscalizacéo

- Ndo cumprida a correcéo, emite-se o Auto de Infracio
(passo 5)

GES

Elabora memorando (despacho), solicitando a Secdo de
Protocolo, autuacéo de processo no SGD para cada
relatdrio de fiscalizagdo com auto de infracdo

ny

oeden

Secao de Protocolo

Cadastra o processo no sistema de gestdo de documentos —
SGD, abre uma pasta e devolve a DIFIS.

DIFIS

Apresenta o processo a Presidéncia para conhecimento.

DIFIS

a) Aguarda o prazo de 15 (quinze) dias para a
Concessionaria apresentar defesa do Auto de Infragao.

Secao de Protocolo

- Recebe a defesa do Auto de Infracdo apresentada pela
Concessionaria e encaminha a SEGER;

- Nao recebimento da defesa dentro do prazo, a DIFIS
encaminha o processo a DIRER para GEA, passo 16,
emitir o DARE

10

11

12

13

[eS4N29y -elouRISU| T

SEGER

Recebe a defesa e encaminha ao Setor Competente,
JUREC (Junta Recursal).

JUREC
(saneamento)

Recebe a defesa e solicita a DIFIS o processo contendo
Relatério e Auto de Infracao;

a) Caso seja acatada, cientifica-se a Concessionaria e
encerra-se 0 processo;

b) Caso nédo acate, cientifica-se a Concessionaria para que
dentro do prazo, podera recorrer a instancia superior.

JUREC
(saneamento)

a) A recorréncia a instancia superior, encaminha-se o
processo a Presidéncia para decisao final;

b) A néo recorréncia, dentro do prazo, a JUREC emite
certiddo de néo apresentacéo de defesa e encaminha o
processo a DIRER / GEA, passo 16, emitir o DARE.

JUREC
(saneamento)

Informar, via memorando ao Presidente, o resultado dos
julgamentos da junta, contendo o autuado, valor da multa
e infrac8o cometida, se o recurso foi provido ou néo.

14

RIDUBISUI 7

GABPRES

Recebe, analisa, manifesta-se e decide no prazo maximo de
15 dias.

a) Acatada a defesa pela Presidéncia, cientifica-se a
Concessionaria e encerra-se 0 processo;

b) O ndo acatamento, cientifica-se a Concessionéria e
encaminha o processo a DIRER / GEA, passo 16, emitir o
DARE.
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15 DIRER
Recebe, analisa:
e - Encaminha-se a Geréncia de Arrecadacao.
16 S GEA - Emite 0 Documento de Arrecadacdo Estadual - DARE
% - Envia 0 Documento de Arrecadacgdo Estadual - DARE a
17 ) GEA Concessionaria, autuado, via aviso de recebimento — AR;
5 Aguarda o recolhimento no prazo estabelecido:
§ a) ldentificou a receita. encaminha-se a Geréncia de
18 e GEF Execucéo de Execucdo Orcamentaria Financeira e
"gz Contabil.
b) Caso néo identifique a receita, inclui na lista para
encaminhar para a divida ativa;
19 Elabora relatorio trimestral e encaminha a Secretaria da
GEF Fazenda, para inclusdo na divida ativa.
20 Recebe e verifica se o convénio firmado com o municipio
GEF tem previsdo de repasse de percentual de multas
arrecadadas.
21 GEF Providencia o repasse do percentual destinado ao
municipio.
22 GEF Devolve a DIFIS/GES, para arquivamento do processo.
23 DIFIS/GES Desenvolve acdo de acompanhamento de correcdo da
irregularidade que deu origem a autuacao.
NOTA:

1 Em todas as etapas do processo, os documentos devem ser produzidos fisicamente,
gerado arquivo digitais e anexados ao Sistema de Gestdo de Documentos — SGD, sendo a
responsabilidade por este ato, o setor que produziu o respectivo documento;

2 Para cada auto de infracdo emitido, obrigatoriamente serd autuado um processo que
sera instruido com as informacgdes que resultaram na infracdo no processo de fiscalizagdo
do sistema.
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22 — AUTO DE INFRACAO (TRANSPORTES)

A Resolucdo ATR n° 05/2016 especificou a aplicacdo de penalidades e

medidas administrativas por infracGes cometidas na realizacdo de servicos de transporte

publico coletivo rodoviario intermunicipal de passageiros do Estado do Tocantins. Em

todas as etapas do processo, os documentos devem ser produzidos fisicamente, e

anexados ao Sistema de Gestdo de Documentos — SGD, sendo a responsabilidade por

este ato, do setor que produziu o respectivo documento.

Fluxograma Vertical

Processo: Auto de Infragdo de Servigos de Transporte. (Res. ATR n.° 05/2016, arts. 202 a 233)

Ordem

ETAPA

Unidades
Organizacionais

Descrigdo dos Passos

1

[enssaooud ogdniisuj

DIFIS (GTP) /
DIRER /
ASTEP

Modos de Constatacdo da Infracao:

a) Denuncia via Ouvidoria;

b) Reclamacgdo/Provocacdo de Usuario ou
Terceiro;

c) Fiscalizacdo de Comando;

d) Fiscalizacéo de Rotina;

e) De Oficio (espontaneamente por qualquer
Servidor da Agéncia Reguladora durante a
andlise de procedimentos administrativos no
ambito interno da ATR).

Apurar a infragéo:

a) Se héinfracéo, passo 3.

b) Se ndo ha infracdo, emitir Relatorio e enviar a
Diretoria imediata que devera, se for o caso,
determinar o arquivamento do documento que
provocou a fiscalizagcdo, apds autorizacdo do
Presidente da ATR.
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DIFIS/ DIRER
| ASTEP

DIFIS (GTP)

Para Denuncia via Ouvidoria, Reclamagao/provocacao
de usuario ou de terceiro, ou De Oficio:

a) Sendo caso de infracdo suscetivel da penalidade de
adverténcia ou multa: (art. 232)

a.1) o respectivo servidor que tomar ciéncia (constatar a
autoria e materialidade) da infracdo deverd encaminhar
expediente a Presidéncia da ATR;

a.2) a Presidéncia da ATR podera determinar a DIFIS
gue proceda a autuacdo mediante a lavratura do
respectivo auto de infragao;

a.3) apos, segue o fluxo normal do procedimento da
fiscalizacdo de comando e rotina.

b) Sendo caso de infragdo suscetivel de penalidade de
suspensdo temporaria de servigos, caducidade ou
rescisdo contratual: (art. 233)

b.1) o respectivo servidor que tomar ciéncia (constatar a
autoria e materialidade) da infracdo devera encaminhar
expediente a Presidéncia da ATR;

b.2) a Presidéncia da ATR, ndo sendo caso de
arquivamento imediato, adotar4 o respectivo processo
administrativo de verificacdo de inadimpléncia, porém,
antes:

b.2.1) comunicard o prestador de servi¢os, mediante
notificacdo, o0s descumprimentos contratuais que
acarretem as penalidades, conferindo-lhe prazo para
corrigir as falhas e as transgressfes apontadas; (art. 233,
§29)

b.2.2) o prestador de servigos tera o prazo de 48 h
contados do encerramento do prazo que lhe fora
concedido para corrigir as falhas e as transgressdes
apontadas, para informar a ATR quais foram as medidas
por ele tomadas para sanar as falhas e correcdes
apontadas. (art. 233, § 3°)

b.3) ndo sendo corrigidas as falhas e as transgress6es
apontadas ou ndo sendo informadas as medidas tomadas
pelo prestador, a Presidéncia da ATR determinara a
instauracdo do processo de verificacdo de inadimpléncia
do prestador de servigos, concedendo-lhe o prazo de 15
dias, contados da notificacdo, para a apresentacdo da
manifestacdo/defesa da autuacdo em contraditério,
assegurando-lhe a ampla defesa;

b.4) ndo sendo apresentada a defesa da autuacéo pelo
prestador ou comprovada a inadimpléncia do mesmo,
ser4 declarada por ato do Presidente do Orgédo
Regulador, a suspensdo tempordria de servicos, a
caducidade ou a rescisdo contratual, respectivamente.
(art. 233, § 5°)

Para Fiscalizacdo de Comando e para a de Rotina:

a) O Agente de Fiscalizagéo lavra o auto de infragcéo em
trés vias, colhendo o “ciente” do infrator, autuado,
representante legal, prestador de servico, preposto ou
empregado, quando for o caso. (art. 202, § 1°);

a.l) No caso de aplicacdo de medida administrativa
conjunta com outra penalidade, observar ainda o fluxo
da retencdo, remogdo ou apreensdo, quando for o caso.

(Aaviae 10D A~ DN\
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DIFIS (GTP)

Para Fiscalizacdo de Comando e/ou de Rotina: Se houver
recusa, ou impossibilidade de obter o “ciente” do infrator
ou representante legal, prestador de servico, preposto ou
empregado, este fato sera consignado no auto de infracdo
pelo autuante/agente de fiscalizac&o. (art. 202, § 2°)

Cadastra o auto de infracdo no sistema.

DIFIS(GTP)

Elabora relatorio, informando quais prestadores de
servigos autuados e encaminha os autos de infracdo e o
relatdrio, via memorando, a DIRER.

DIRER

Elabora memorando (ou despacho), solicitando a Secao
de Protocolo, autuacao de processo ho SGD para cada
auto de infracéo e, apos, imediato envio a Secretaria de
Apoio das Instédncias Administrativas de Processo e
Julgamento da ATR

Secao de
Protocolo

Cadastra o processo no sistema de gestdo de documentos
— SGD, abre uma pasta (autua o processo), e envia
imediatamente a Secretaria de Apoio das Instancias
Administrativas de Processo e Julgamento da ATR
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Secretariade | a) Notificara, por via postal e mediante AR, o prestador
Apoio das de servigos/interessado para, querendo, apresentar
Instancias defesa da autuacdo no prazo de 15 (quinze) dias,

Administrativas | observando-se os artigos 203 e 204 da Res. ATR n.°

de Processo e | 05/2016;

Julgamento da | b) Aguarda o prazo de 15 (quinze) dias a contar da

ATR data da entrega da notificacdo no endereco cadastrado
na ATR do prestador de servico ou seu representante
legal, com aviso de recebimento, observando-se, no que
couber, os artigos 203 e 204 da Res. ATR n.° 05/2016 e,
apos:
b.1) apresentada a defesa da autuacdo fora do prazo
(defesa intempestiva), sera emitida certiddo pela
Secretaria de Apoio das Instancias Administrativas de
Processo e Julgamento da ATR, atestando essa situacao
(intempestividade), encaminhando-se 0S autos
imediatamente a 12 Instédncia Administrativa de Processo
e Julgamento da ATR (SEGER) para as providéncias
cabiveis; (art. 220, § 2°)
b.2) ndo apresentada a defesa da autuacgéo pelo prestador
de servico ou seu representante legal sera emitida
certiddo pela Secretaria de Apoio das Instancias
Administrativas de Processo e Julgamento da ATR,
atestando essa situacdo (auséncia de apresentacdo de
defesa/revelia), encaminhando-se os autos imediatamente
a 1@ Instancia Administrativa de Processo e Julgamento
da ATR (SEGER) para as providéncias cabiveis; (art.
220, 3°9)
b.3) apresentada a defesa da autuacéo, tempestivamente,
porém nao tendo o autuado comprovado a legitimidade
nos termos do art. 222, incisos | a 11l da Res. ATR n.°
05/2016, sera emitida certid@o pela Secretaria de Apoio
das Instancias Administrativas de Processo e Julgamento
da ATR, atestando essa situacéo (ilegitimidade de parte),
encaminhando-se os autos imediatamente a 12 Instancia
Administrativa de Processo e Julgamento da ATR
(SEGER) para as providéncias cabiveis; (art. 222, 1°)
b.4) apresentada a defesa da autuacao tempestivamente,
ndo estando presentes as hipoOteses anteriores, devera
encaminhar os autos a 12 Instancia Administrativa de
Processo e Julgamento da ATR (SEGER) para as
providéncias cabiveis;

OBS 1: Anexar no processo o0 Aviso de Recebimento-AR,
apos o retorno efetuado pelos correios, ou copia da
publicacéo no DOE.
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9 Secdo de Recebe a defesa da autuagdo encaminha a Secretaria de
Protocolo Apoio das Instédncias Administrativas de Processo e
Julgamento da ATR
10 Secretariade |Junta a defesa da autuacdo nos autos e remete a 12
Apoio das Instdncia Administrativa de Processo e Julgamento da
Instancias ATR (SEGER) para as providéncias cabiveis;
Administrativas | (observando-se sempre as hipdteses previstas nos item b
de Processo e | (subitens b.1 a b.4) do passo 8 desse fluxo.
Julgamento da
ATR
11 12 Instdncia | Recebe o0s autos e em seguida promove a distribuicéo dos
Administrativa | mesmos, aleatoria e equitativamente, entre os Membros
de Processo e | Auxiliares da 1?2 Instancia Administrativa de Processo e
Julgamento da | Julgamento da ATR para a analise, emissdo de parecer e
ATR (SEGER) |devolucdo a SEGER para eventual homologacéo; (art.
217)
12 Membros Recebem os autos da SEGER, devendo observar a ordem
Auxiliares de |cronoldgica de ingresso dos autos na 12 Instancia
Primeira Administrativa. Em seguida procedem a analise, emisséo
Instdnciade |de parecer (0 parecer deverda conter relatério
Processo e circunstanciado; fundamentagdo e dispositivo conforme
Julgamento da | as alineas “a” a “c” do § 1° do art. 219), e devolucio a
ATR SEGER, observando-se:

a) Nao se adentrara no exame do mérito nos casos de:
a.l) intempestividade da defesa;

a.2) auséncia de defesa (revelia);

a.3) ilegitimidade de parte.

b) Adentrando-se no exame de mérito, emite-se 0
parecer pela procedéncia ou improcedéncia da defesa da
autuacdo e envia os autos a SEGER para eventual
homologacéo.
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13

SEGER

Recebe os autos com o parecer do Membro Auxiliar da
Primeira Insténcia de Processo e Julgamento da ATR
para eventual homologacéo, sendo que: (art. 227)

a) A SEGER, mediante decisdo homologatdria do
parecer pela procedéncia da defesa (cancelado ou
anulado o auto de infracdo; intempestividade; revelia;
ilegitimidade), determinard o envio dos autos para a
Secretaria de Apoio que devera proceder a respectiva
notificacdo do interessado sobre o teor da deciséo;

b) a SEGER, mediante decisdo ndo homologatéria do
parecer pela procedéncia da defesa, determinara o envio
dos autos para a Secretaria de Apoio que devera
proceder a respectiva notificacdo do interessado sobre o
teor da decisdo, oportunizando-lhe prazo para a
interposicdo de Recurso Voluntario a 22 Instancia
Administrativa de Processo e Julgamento da ATR;

c) a SEGER, mediante decisdo homologatéria do
parecer pela improcedéncia da defesa, determinara o
envio dos autos para a Secretaria de Apoio que devera
proceder a respectiva notificacdo do interessado sobre o
teor da decisdo, oportunizando-lhe prazo para a
interposicdo de Recurso Voluntario a 22 Instancia
Administrativa de Processo e Julgamento da ATR;

d) a SEGER, mediante decisdo nao homologatdria do
parecer pela improcedéncia da defesa (cancelado ou
anulado o auto de infragdo; intempestividade; revelia;
ilegitimidade), determinard o envio dos autos para a
Secretaria de Apoio que devera proceder a respectiva
notificacdo do interessado sobre o teor da decisao.

OBS 1 : em todas as hipdteses, proferida a respectiva
decisdo, os autos serdo enviados & Secretaria de Apoio
para que proceda a notificagdo do interessado, assim
como para dar ciéncia a Presidéncia da ATR.

OBS 2: A Presidéncia, quando for o caso, determinara a
Secretaria de Apoio que providencie a baixa no sistema
SIGERRE e o0 arguivamento do processo.
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14

ny

ogden

SECRETARIA
DE APOIO

Recebe os autos com a decisdo da SEGER e procede a
notificacdo do interessado, assim como da ciéncia a
Presidéncia da ATR.

a) Notificard, por via postal e mediante AR, o prestador
de servigos/interessado para, querendo, apresentar
Recurso Voluntario no prazo de 15 (quinze) dias,
observando-se 0 artigo 227 da Res. ATR n.° 05/2016;

b) Aguarda o prazo de 15 (quinze) dias a contar da data
da entrega da notificacdo no endereco cadastrado na
ATR do prestador de servigo ou seu representante legal,
com aviso de recebimento, observando-se, no que couber,
0s artigos 203 e 204 da Res. ATR n.° 05/2016 e, apds:

b.1) apresentado o Recurso Voluntario fora do prazo
(recurso intempestiva), sera emitida certidao pela
Secretaria de Apoio das Instancias Administrativas de
Processo e Julgamento da ATR, atestando essa situacio
(intempestividade), encaminhando-se 0S autos
imediatamente & 2% Instdncia  Administrativa
(Presidéncia da ATR) para as providéncias cabiveis; (art.
227, 8§5°)

b.2) ndo apresentado Recurso Voluntario pelo prestador
de servico ou seu representante legal serd emitida
certiddo pela Secretaria de Apoio das Instancias
Administrativas de Processo e Julgamento da ATR,
atestando essa situacdo (auséncia de apresentacdo de
Recurso  Voluntario), encaminhando-se 0s autos
imediatamente a 22 Instdncia  Administrativa
(Presidéncia da ATR) para as providéncias cabiveis; (art.
227,81°)

b.3) apresentado o Recurso Voluntario tempestivamente,
porém ndo tendo o autuado/recorrente comprovado a
legitimidade nos termos do art. 222, incisos | a Il da
Res. ATR n.° 05/2016, serd emitida certiddo pela
Secretaria de Apoio das Instancias Administrativas de
Processo e Julgamento da ATR, atestando essa situagdo
(ilegitimidade de parte), encaminhando-se 0s autos
imediatamente a 22 Instdncia  Administrativa
(Presidéncia da ATR) para as providéncias cabiveis; (art.
227,86°)

b.4) apresentado o Recurso Voluntario tempestivamente,
ndo estando presentes as hipdteses anteriores, devera
encaminhar os autos a 22 Instancia Administrativa
(Presidéncia da ATR) para as providéncias cabiveis;

OBS 1: Anexar no processo 0 Aviso de Recebimento-AR,
apos o retorno efetuado pelos correios, ou copia da
publicacéo no DOE.

OBS 2: O Recurso Voluntario devera ser protocolizado
na Secdo de Protocolo da ATR devendo em seguida ser
encaminhado a Secretaria de Apoio que o instruird e o
enviara a 22 Instancia Administrativa.
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22 Instancia
Administrativa
de Processo e
Julgamento da
ATR
(Presidéncia da
ATR)

Recebe os autos da Secretaria de Apoio, sendo que:

a) No caso de ndo apresentacdo de Recurso Voluntario,
tomara ciéncia da certiddo lavrada pela Secretaria de
Apoio e determinara o envio dos autos ao Setor de
Arrecadacéo para atualizacdo (quando for o caso) do
débito, expedicao e emissdo do DARE e apds os autos
serdo remetidos a Secretaria de Apoio que promovera a
Notificacdo do Infrator e o0 encaminhamento do DARE;
(art. 227, § 1°)
b)No caso de apresentacdo intempestiva do Recurso
Voluntério, a 22 instancia administrativa o inadmitira de
plano, e determinard o envio dos autos ao Setor de
Arrecadacdo para atualizacdo (quando for o caso) do
débito, expedicdo e emissdo do DARE e ap6s os autos
serdo remetidos a Secretaria de Apoio que promovera a
Notificacdo do Infrator e o encaminhamento do DARE;
(art. 227, § 5°)
c)No caso de interposicdo do Recurso Voluntario por
parte ilegitima, a 22 instancia administrativa o inadmitira
de plano, e determinard o envio dos autos ao Setor de
Arrecadacdo para atualizacdo (quando for o caso) do
débito, expedicdo e emissdo do DARE e ap6s os autos
serdo remetidos a Secretaria de Apoio que promovera a
Notificagdo do Infrator e o encaminhamento do DARE.;
(art. 227, § 6°)

d) Dando provimento ao Recurso Voluntario o auto de
infracdo sera devidamente cancelado ou anulado e
arquivado, sendo o0s autos remetidos ao Setor de
Arrecadacdo para as providéncias necessarias e apos
serd enviado para a Secretaria de Apoio que promovera
a ciéncia do interessado por meio da respectiva
notificacdo; (art. 227, § 7°)

e)Negado provimento (improvido) ao Recurso
Voluntario, serd determinada a notificagdo do
infrator/recorrente, bem como o envio dos autos ao Setor
de Arrecadacdo para a atualizacdo do débito (quando for
0 caso), expedicdo e emissdo do DARE e apos, serdo
remetidos a Secretaria de Apoio que promovera a
notificacdo do infrator e o encaminhamento do DARE.
(art. 227, § 8°)

OBS 1: A Presidéncia, quando for o caso, determinara a
DIRER, por meio da Secretaria de Apoio, que
providencie a baixa no sistema SIGERRE e o
arquivamento do processo.
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23 - RETENCAO, REMOCAO E APREENSAO DE VEICULOS

A Resolugdo ATR n° 05, de 12 de maio de 2016, especifica os casos de
aplicacdo da medida administrativa de retencdo, remocéo e apreensdo de veiculos, por
infracOes cometidas na execucdo de servicos de transporte publico coletivo rodoviario

intermunicipal de passageiros do Estado do Tocantins.

Fluxograma Vertical

Processo: Medidas Administrativas — Retencdo, Remocao ou Apreensdo do Veiculo. (Res. n.° 05/2016, arts.
192, 1a lll, 193 a 201).

Unidades -
ORDEM ETAPA Organizacionais Descrigdo dos Passos
1 Fiscal lavra o auto de infragdo em trés vias, colhe o ciente
GTP do infrator, autuado, representante legal, prestador de

servicgo, preposto ou empregado, quando for o caso. Res.
ATR n.°05/2016, Art. 202, § 1°).

2 > Verifica-se é:
= a) Caso de Retencédo do veiculo; (art. 193)
“gr b) Caso de Remocao do Veiculo; (arts. 194 a 197)
= c) Caso de Apreensao do Veiculo; (arts. 198 a 201)
3 3 No caso de retencéo:
2 a) Sanada a irregularidade, o veiculo devera se
S liberado ao proprietario ou a condutor previamente

indicado por este, para a continuidade da prestacdo de
servico autorizado. (art. 193, paragrafo Unico).
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No caso de remocdo do veiculo:

a) Quando a irregularidade ndo puder ser sanada no
local da infracéo; (art. 194)

b) 0 veiculo sera removido para o péatio previamente
determinado e somente sera liberado mediante a sua
regularizagcdo, bem como o pagamento das taxas de
remocao, estada, a apresentacdo de documentacao pessoal
do proprietario do veiculo e o comprovante de enderego
do prestador de servigos; (art. 195)

C) Excepcionalmente, ndo havendo guincho, o
veiculo serd removido pelo condutor habilitado do
prestador de servigos, devidamente escoltado pela
fiscalizacgdo da ATR até o péatio ou outro local
determinado, devendo o fiscal elaborar e relatar em
termo circunstanciado a justificativa do ocorrido; (8§ 1°,
art. 195)

d) A liberagdo de veiculo ndo ocorrerd em fins de
semana, feriados ou em dias em que ndo houver
expediente normal da Agéncia; (art. 196)

e) A ATR terd o prazo de 48 horas, contados da
apresentacdo do pedido de liberagdo por escrito, para a
respectiva apreciacdo e deliberacdo, instruido com a
documentacdo pertinente, inclusive com o comprovante
de pagamento dos respectivos emolumentos inerentes ao
procedimento. (art. 197)
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No caso de apreensdo do veiculo (Execucdo de transporte
intermunicipal de passageiros sem outorga, art. 198 a
201) o agente de fiscalizacdo procedera a remocédo do
veiculo para o patio previamente determinado, e somente
serd liberado:

a) apols o pagamento das taxas de remocao, estada, bem
como a apresentagdo de documentacdo pessoal do
proprietario do veiculo, inclusive comprovante de
endereco; (art. 199)

b) Excepcionalmente, ndo havendo guincho, o veiculo
serd removido pelo condutor habilitado do prestador de
servigcos, devidamente escoltado pela fiscalizagdo da
ATR até o pétio ou outro local determinado, devendo o
fiscal elaborar e relatar em termo circunstanciado a
justificativa do ocorrido; (art. 199, § 1°)

c) A liberacdo de veiculo ndo ocorrerd em fins de
semana, feriados ou em dias em que ndo houver
expediente normal da Agéncia; (art. 200)

d) A ATR terd o prazo de 48 horas, contados da
apresentacdo do pedido de liberacéo por escrito, para a
respectiva apreciacdo e deliberacdo, instruido com a
documentacdo pertinente, inclusive com o comprovante
de pagamento dos respectivos emolumentos inerentes ao
procedimento. (art. 201)

DIFIS Sera emitido o documento de autorizagdo para retirada
de veiculo que devera ser assinada pelo responsavel do
setor.
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24 - DEMANDAS DE OUVIDORIA

Com a aprovagéo da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011, a chamada
Lei de Acesso a Informacéo, foi consolidada a ouvidoria da ATR, com objetivo de
disponibilizar informacdes e dados, o recebimento de reclamacdes, denlncias, sugestdes
e elogios. Tudo como forma de estimular a participacdo do cidaddo no controle e
avaliacdo dos servigos prestados e na gestdo dos recursos publicos.

Na execucdo das atividades listadas no fluxograma abaixo o Grupo de
Ouvidoria Local — GOL, deve elaborar e enviar mensalmente ao Gabinete do

Presidente, relatério detalhado das demandas de ouvidoria.

Fluxograma Vertical

Processo: Demanda de ouvidoria.

Ordem Unidades Organizacionais | Descri¢do dos Passos
1 Vice-Presidéncia/GOL | Acessa diariamente o sistema de gestdo de ouvidoria.
2 Vice-Presidéncia/GOL | Verifica-se se ha demanda enviada para a ATR (denuncia,
sugestdo, reclamacéo ou elogio).
3 Vice-Presidéncia/GOL | Recebe, analisa, identifica a area demandada:
a. Saneamento
b. Transporte
c. Outros
Encaminha ao setor responsavel pela demanda via SGD.
Ou responde se for o caso de demanda que nédo necessita de
encaminhamento ao setor competente.
4 Setor Responsavel Recebe, analisa:
(Presidéncia, Vice a. Se demanda de transporte do interior, distribui a
Presidéncia, Diretoria, |unidade local para verificacio “in locco”, se for o caso;
Geréncia ou Assessoria). | b. Ou o proprio setor responsavel, realiza a verificacdo
“in locco”, se for o caso;
C. Se nao houver possibilidade de verificacao “in loco”,
verificar qual providencia poderd ser adotada naquele
momento;
5 Setor Responsavel Responde ao GOL, através de relatorio:
(Presidéncia, Vice a. No prazo de 08 dias ap6s o recebimento
Presidéncia, Diretoria, b. Se realizou a inspecio “in loco”, encaminha o
Geréncia ou Assessoria). | relatério de fiscalizagéo.
C. Se nao realizou inspecao “in loco”, (quais
providencias foram ou serdo adotadas.
d. Se ndo encaminhou o relatério no prazo solicitar
sobrestamento para conclusdo das providéncias.
6 GOL Recebe, analisa, trata a resposta:
a. inseri as informacdes tratadas no sistema de gestao
de ouvidoria;
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NOTA:

1 - O Grupo de Ouvidoria Local — GOL, deve elaborar e enviar mensalmente ao Gabinete do
Vice Presidente, relatorio contendo quantidade das demandas de ouvidoria.

47



GOVERNO DO

TOGANTINS

AGENCIA TOCANTINENSE DE REGULAQAO,
CONTROLE E FISCALIZACAO DE SERVICOS PUBLICOS

25 - PRESTACAO DE CONTAS DE TERMINAIS RODOVIARIOS

A Resolugdo ATR n° 081, de 06 de dezembro de 2013, estabelece os

procedimentos para Prestacdo de contas consolidadas, mensal e anual, referente as

receitas, despesas e investimentos de terminais rodoviarios do Estado do Tocantins.

Ressalta-se que em todas as etapas do processo, 0s documentos devem

ser produzidos fisicamente, e anexados digitalmente ao Sistema de Gestdo de

Documentos — SGD, sendo a responsabilidade por este ato, do setor que produziu o

respectivo documento.

Fluxograma Vertical

Processo: Prestacdo de contas consolidada referente as receitas, despesas e investimentos de terminais
rodoviarios (mensal e anual), Resolucgdo n° 081, de 06 de dezembro de 2013.

Ordem

ETAPA

Unidades
Organizacionais

Descrigdo dos Passos

1

w

10

[enssaooud oednsu|

Secao de Protocolo

Recebe oficio encaminhando a prestacdo de contas,
cadastra no SGD, digitaliza e encaminha a Secretaria
Geral.

GABPRES/SEGER

Recebe, analisa e encaminha a Diretoria de Fiscalizagéo.

DIFIS

Recebe, despacha a Geréncia de Terminais Rodoviarios.

GTR

a) Recebe, organiza a documentacéo;
b) Encaminha a documentacdo a secdo de
protocolo, para digitalizacdo e autuacdo do processo.

Secdo de Protocolo

Recebe a documentacao, digitaliza, cadastra o processo no
sistema de gestdo de documentos — SGD, abre uma pasta e
devolve a Geréncia de Terminais Rodoviarios.

GTR

Analisa a prestacao de contas e emite relatério:
a) Se o relatorio for favoravel a aprovagdo, pega o
ciente do Diretor e Presidente e passo 12.
b) Se o relatério, contiver irregularidades passo 7.

Se prestagdo de contas anual, seré analisada por uma
comissdo composta de 03 (trés) membros.

a) Elabora a notificacdo e providencia a assinatura do
Presidente;

b) Encaminha a notificacdo e relatério a Secdo de
protocolo, para encaminhar ao administrador do
terminal rodoviario.

Secéo de Protocolo

Encaminha a notificacéo e relatdrio ao administrador do
terminal rodoviario, via aviso de recebimento — AR.

GTR

Anexar no processo 0 Aviso de Recebimento-AR, ap6s o
retorno efetuado pelos correios.

Aguardar o prazo estabelecido na notificacéo, para
recebimento da justificativa ou documentacio
complementar.
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11

Recebe a justificativa e/ou documentacdo apresentada pelo
administrador do terminal rodoviério, procede a juntada,
analisa e emite relatorio complementar:

a) Se o relatério complementar for favoravel a
aprovacdo, providencia o ciente do Diretor e
Presidente e passo 12.

Se o relatorio apontar irregularidades, retorna ao passo 7 e
seguintes.

12

Emite despacho, determinando o arquivamento do processo.
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