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2012 Reestruturacdo Organizacional

A Reestruturagdo Organizacional e o Redesenho de Processos baseiom-se,
fundamentalmente, na necessidade de readequar uma organizagdo a um novo
modelo de gestdo, cuja énfase encontra-se no alcance de eficiéncia de processos e
transparéncia nos resultados.

Este Relatério tem seu foco na Reestruturagcdo Organizacional, visando redirecionar
a atuagdo do Tribunal de Contas do Estado de Goids para as atividades
consideradas essenciais, com profissionais preparados para exercer suas funcdes e

obter em exceléncia operacional.
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Nos Ultimos anos, o ambiente das organizagdes puUblicas tem mudado bastante, como reflexo do processo

de ampla transformacdo que a administracdo publica estd vivenciando. Este processo engendra

importantes redefinicdes nos papéis das entidades piblicas, do préprio governo e da sociedade.

Dai resulta essa proposta de Reestruturagcdo Organizacional, que representa a consolidagdo de vdrias

frentes de modernizacdo empreendidas pelo Tribunal: o Redesenho dos Processos Organizacionais,

realizado pela NTConsult, e o Projeto de Avaliagdo das Competéncias, em execugdo pela Fundagdo

Getulio Vargas (FGV), bem como da experiéncia profissional de cada integrante do grupo que promoveu

essa discussdo, e que visa redirecionar a atuagdo do Tribunal para suas atividades essenciais, com

profissionais qualificados para exercer em suas fungdes e a obtencgdo, assim, de exceléncia operacional.

Dotar o Tribunal de Contas de uma nova estrutura que lhe permita:

Desenvolver suas atividades de modo estruturado e com foco na eficiéncia de seus processos
organizacionais.

Planejar, implementar as ag¢ées planejadas, monitorar e medir os resultados de modo a possibilitar
que a instituicdo atenda d&s crescentes e complexas demandas da sociedade.

Aprimorar contfinuamente a capacidade da instituicdo de mobilizar todo seu potencial intelectual

disponivel e concentrar tal capacidade na realizagcdo de sua missdo.

Atuar com foco nos objetivos finalisticos do Tribunal.

Apresentar a flexibilidade e a din@mica necessdria para desenvolver projetos que exijam
multidisciplinaridade de conhecimento.

Ser efetivo em suas decisdes, a partir de produtos de melhor qualidade, obtidos por meio de uma
gestdo que promova o desenvolvimento profissional adequado do corpo técnico, bem como o
desenvolvimento e a utilizagdio de ferramentas e sistemas de tecnologia da informagdo
adequados para dar suporte a todas as dreas da organizagdo.

Apresentar aos seus servidores e demais cidaddos um modelo organizacional claro, légico e que
reflita sua missGo, como também a constante busca pela sua visdo: a governanga institucional, o
nicleo finalistico, o suporte administrativo, o nicleo técnico-administrativo e a estrutura que

promove a integra¢do horizontal e vertical.
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A Ouvidoria do Tribunal de Contas do Estado tem como objetivo receber criticas e reclamagées sobre os

servicos prestados, bem como sugestées de aprimoramento.

Compete a Ouvidoria:

e receber informagdes relevantes sobre fatos e atos de gestdo de natureza orgamentdria e
financeira praticados no dmbito da administracdo direta e indireta, de forma a subsidiar os
programas de auditoria no exercicio do controle externo, sem prejuizo da garantia constitucional
da formulagdo de processo regular de denincia junto ao Tribunal;

e receber sugest@io de aprimoramento, critica, reclamagdio ou informagdio a respeito de servigo
prestado pelo Tribunal;

e receber sugestdo de aprimoramento, critica, reclamag¢do ou informag¢do a respeito de ato de
gestdo ou ato administrativo praticado por agente publico jurisdicionado ao Tribunal;

e receber e catalogar informagbes referentes a indicios de irregularidades no uso de recursos ou
bens publicos, obtidas por meio da Internet ou outro meio apropriado;

e manter instalagdes fisicas e meios de comunicagdo eletrénica, postal e telefénica para recebimento
das manifestagdes de que tratam os itens anteriores destas competéncias;

e readlizar triagem das manifestagdes e encaminhd-las aos setores competentes do Tribunal, para
averiguagdo e eventuais providéncias;

e controlar, acompanhar e requisitar do setor competente do Tribunal informag¢des acerca das
averiguagdes e das providéncias mencionadas no item anterior;

® manter, quando possivel, os autores das manifestagdes informados a respeito de averiguagdes e

providéncias adotadas pelos setores competentes ou pelo préprio Tribunal;
e sugerir eventual medida para aperfeicoamento desse servico do Tribunal;
e divulgar seus servigos junto ao publico, para conhecimento e utilizagdo confinuada;
o encaminhar & Presidéncia relatério trimestral de suas atividades;

e atuar, de forma integrada com o controle externo e com as unidades que prestam o apoio

administrativo e estratégico, no exercicio das competéncias aqui estabelecidas;
e coordenar, no &mbito do Tribunal, a gestdo dos pedidos de acesso & informagdo;

o desenvolver outras atividades inerentes & sua finalidade.
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A Ouvidoria deve comunicar:

e a Corregedoria-Geral do Tribunal a existéncia de indicios de suposta prdtica de infracdo
funcional por parte de servidor do Tribunal;

e ao Controle Interno e & unidade de controle externo que detém o Tribunal em sua clientela a
existéncia de indicios de suposta irregularidade que teria sido praticada em atos de gestdo do
Tribunal;

o aos Gabinetes do Presidente e do Corregedor-Geral do Tribunal a existéncia de indicios de

suposta pradtica de infragdo por parte de autoridade ou servidor do Tribunal.
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A Assessoria de Comunicag¢do Social tem por finalidade propor, implementar e acompanhar politicas e
diretrizes relativas as relagdes puUblicas e institucionais, bem como assegurar, no émbito de sua drea de

atuagdo, o apoio especializado ao funcionamento do Tribunal e as Secretarias.

Compete a Assessoria de Comunicacdo Social:

e coordenar, supervisionar e promover a integracdo dos Servicos de Imprensa, Criagcdo e
Publicagbes e Relagdes Publicas nas acdes de comunicagdo do Tribunal;

e planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos servicos
auxiliares, bem como prové-los de orientacdo e dos meios necessdrios ao bom desempenho;

e planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos relacionados com a comunicagdo interna
e externa das agdes do Tribunal, sejam elas de iniciativa do préprio Tribunal, ou originadas no
ambito de parcerias e programas (exemplo: Promoex);

e planejar e coordenar a edi¢do e distribuigcdio de publicagdes institucionais destinadas aos pUblicos
interno e externo;

e planejar e coordenar a producdo de videos institucionais;

® negociar as agdes de sua competéncia necessdrias ao alcance de metas de outras unidades, assim
como as medidas de outras dreas essencidis para o cumprimento de metas dos seus servigos
auxiliares;

e participar, em coordenagc@io com o Instituto Leopoldo de Bulhdes, da definicdo dos cursos,
semindrios, encontros de dirigentes, pesquisas e outras atividades relacionadas & sua drea de
competéncia;

e prestar apoio aos demais setores estratégicos do Tribunal, participando do planejamento e da
execugdo de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especializados ou
especificos de sua drea de atuacdo;

e participar, em conjunto com a Divisdo de Processamento de Dados (Tecnologia da Informagdo), da
produgdio e inovagdes do conteldo do site institucional e seus subportais;

e providenciar a publicagdo na homepage do Tribunal, das resolugdes normativas e demais
legislagdes de interesse do Tribunal e dos jurisdicionados;

® supervisionar o encaminhamento de noticias para o portal nacional dos Tribunais de Contas
(www.controlepublico.org.br);

e aprovar regulamentos e manuais relativos ao funcionamento das atividades e dos processos de

trabalho relativos & sua drea de competéncia;
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o definir metas para a unidade em consondncia com o planejamento estratégico e diretrizes da
politica de comunicagdo; formular planos e executar, controlar e avaliar os resultados,

promovendo os djustes necessdrios quando for o caso;
e acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua drea de atuagdo;

e exercer outras atividades por ordem hierdrquica e pertinente & Comunicacgdo Social.
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A Diretoria Juridica tem por finalidade orientar acerca de assuntos juridicos e analisar matérias e

processos submetidos & sua apreciagdo.

Compete a Diretoria Juridica:

e exercer as funcdes de consultoria e assisténcia juridica, bem como manifestar-se, quando
provocado, sobre aspectos juridicos e assuntos pertinentes & Presidéncia ou ao Tribunal;

e representar o Tribunal, por intermédio de procurag¢do outorgada por seu Presidente, em acgdes
judiciais e procedimentos administrativos que envolvem os interesses da Presidéncia ou préprio do
Tribunal;

e prestar assessoria juridica & Comissdo Permanente ou Especial de Licitacdes com referéncia aos
processos de contrata¢do de servicos e obras, aquisico e alienagcdo de bens materiais e
equipamentos em geral, bem como editais de concursos publicos de sua competéncia;

e elaborar, quando solicitado pela Presidéncia, contratos, convénios, editais, termos aditivos,
acordos, ajustes, termos de encerramento e demais instrumentos congéneres de interesse do
Tribunal, assim como manifestar-se sobre a legalidade das contratagdes realizadas com
fundamento em dispensa ou inexigibilidade de licitagdo;

e emitir pareceres, do ponto de vista legal e juridico, em processos de pessoal, incluindo-se
aposentadoria de servidores, enquadramento, revisdo, abonos, auxilios, averbagcdes disposi¢des,
concessdo de afastamentos, bem como quaisquer outros assuntos que importem em obrigacdes e
responsabilidades para o Tribunal;

o desempenhar atividades de assessoramento direto & Presidéncia, aos Conselheiros, aos Auditores
e Procuradores do Tribunal, bem como outras unidades do Tribunal, quando solicitada, em tudo
que se relacione com a aplicacdo da legislagdo e normatizag¢do interna em vigor, zelando sempre
pelo cumprimento das mesmas;

® manter sob sua guarda e responsabilidade originais e cépias de todos os documentos recebidos
ou confeccionados;

® sugerir a Presidéncia, a edigdio de atos normativos de gestdo quando recomenddveis sob o
aspecto juridico;

e exarar pdrecer a respeito de questdo juridica suscitada em processo submetido & sua andlise por
Relator, 6rgdo colegiado do Tribunal, pela Presidéncia ou pelas Secretarias;

e acompanhar e prestar, com eventual apoio de outra unidade do Tribunal, informagées necessdrias

& instrugdo de agdes judiciais de interesse do Tribunal, inclusive mandados de seguranga
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impetrados em face de ato ou deliberacdo do Tribunal;

e apoiar, quando solicitada, as unidades do Tribunal na prestagdo de informagdes aos érgdos do
Judicidrio e do Ministério Publico;

e examinar, no dmbito do Tribunal, minuta de ato normativo e de edital, contrato, convénio, acordo,
ajuste ou instrumento similar, na forma da legislagdo especifica;

® exdarar parecer acerca de impugnagdo ou recurso inferposto em processo administrativo, inclusive
os relativos a procedimento licitatério realizado pelo Tribunal;

e realizar estudo a respeito de questdo juridica solicitado por 6rgdo colegiado do Tribunal e pela
Presidéncia;

e realizar acompanhamento das decisées emanadas pelos tribunais superiores do poder Judicidrio

em processos que envolvam interesses do Tribunal ou que contemplem tema objeto de deliberagdo

do Tribunal;

o desenvolver outras atividades inerentes & sua finalidade.
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O Sistema de Controle Interno do Tribunal visa orientar a Administrag@io Superior para a correta gestdo
dos recursos publicos no dmbito do érgdo, preservando os interesses da Instituicdo e prevenindo a
ocorréncia de irregularidades, por intermédio do acompanhamento contdbil, financeiro, orcamentdrio,
operacional e patrimonial, consubstanciado na aplicagdo das técnicas de trabalho desenvolvidas no

dmbito de cada unidade.

Compete ao Controle Interno:

e planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de controle interno;

® normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais internos da Divisdo de
Controle Interno, apés discussdes entre os seus integrantes, observadas as disposi¢cées legais, o
regimento interno e demais normas editadas pelo Tribunal; ser ouvida nas discussGes para
elaboracdo de normas e padronizagéio de rotinas de procedimentos pertinentes & drea de
competéncia do controle interno; comprovar a legalidade da gestdo do Tribunal;

e realizar fiscalizagdo nos sistemas contdbil, financeiro, org¢amentdrio, patrimonial, de pessoal,
incluindo ativos, inativos e pensionistas, e demais sistemas administrativos e operacionais;

e apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes publicos ou
privados, na utilizacdo de recursos publicos do Tribunal, dando ciéncia & Presidéncia para as
providéncias cabiveis;

e subsidiar a elabora¢do dos relatérios trimestrais das atividades do Tribunal para encaminhamento
a Assembleia Legislativa;

e emitir Relatério de Auditoria e Parecer sobre a gestdo das unidades nos assuntos pertinentes &
drea de competéncia do controle interno, bem como encaminhd-los a Presidéncia para decisdo;

® emitir Relatério Anual das Atividades de Controle Interno, no prazo de 40 dias apéds o término do
exercicio financeiro;

e emitir Relatério Anual de Auditoria de Avaliagdo de Gestdo, contendo parecer conclusivo, no
prazo de 40 dias, sobre as contas anuais dos gestores responsdaveis;

e verificar a legalidade da folha mensal de pagamento de pessoal, bem como das contratagdes
realizadas por meio de dispensa de licitagdo em razdo de pequeno valor, apés o empenho, no
prazo de 5 dias;

e verificar, no prazo de 15 dias, a legalidade das contratagdes realizadas mediante licitagdo, bem
como por meio de sua inexigibilidade ou dispensa, e seus eventuais aditivos — apés empenho ou
publicagdo oficial, conforme o caso;
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verificar a legalidade, no prazo de 30 dias, acerca dos seguintes atos do Tribunal:

» atos de admissdo de pessoal, apés a publicagdio oficial, excetuadas as nomeagdes para
cargos de provimento em comissdo;

» concessdio de aposentadoria, pensdo, vantagem pecunidria transitéria ou permanente,
bem como de desligamento de pessoal do Tribunal, apds a publicagdo oficial, quando
couber;

» arrecadagdo, restituicdo, estorno, entradas e saidas de receitas;

» tomada de conta especial, no &mbito do Tribunal;

» quaisquer atos que resultem direitos e obrigagdes para o Tribunal;

fiscalizar os controles exercidos pela unidade competente, relativos:

» aos limites de despesa de pessoal e de inscrigéio em restos a pagar, nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

» aos procedimentos licitatérios e ds contratagdes diretas por meio de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo;

» aos contratos, convénios, ajustes e aditivos, bem como a sua prestacdo de contas, quando
for o caso;

» aos fundos rotativos, adiantamentos e de suas prestacdes de contas;

» as didrias e ajudas de custo;

» &s movimentagdes orcamentdrias e financeiras;

avaliar e subsidiar o aperfeicoamento dos diversos controles existentes nas unidades;

fiscalizar a realizagdo de concursos pUblicos do Tribunal;

cientificar o Presidente do Tribunal em caso de ilegalidade ou irregularidade constatada,
propondo medidas corretivas;

verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestdo Fiscal, devidamente autuado,
assinado e acompanhado da documentagdo pertinente estabelecida em ato do Tribunal, emitindo
o respectivo parecer, no prazo de 5 dias;

verificar e avaliar a ado¢do de medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao limite
de que trata a Lei de Responsabilidade Fiscal;

orientar os gestores responsdveis no desempenho de suas fungdes e responsabilidades nos assuntos
pertinentes & drea de competéncia do controle interno;

avaliar a observéncia, pelas unidades do Tribunal, dos procedimentos, normas e regras
estabelecidas pela legislagdo pertinente;

acompanhar a implementagdo, pelas unidades do Tribunal, das recomendagdes feitas pela Divisdo
de Controle Interno e determinagdes superiores;

zelar pela qualidade e pela independéncia do sistema de controle interno;
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e apurar denuncias e representagdes que tenham por objeto a comunicacdo & Ouvidoria de
irregularidades na gestdo do Tribunal, quanto aos aspectos contdbil, financeiro, orcamentdrio,

operacional e patrimonial;
e aplicar, nas auditorias que realizarem, os principios quanto & materialidade, risco e relevancia;
e acompanhar as publicagdes oficiais do Tribunal, para subsidiar as atividades de controle interno;

e emitir parecer nos assuntos pertinentes & drea de competéncia do controle interno que lhe forem

submetidos a controle;

® promover o intercdmbio de dados e conhecimentos técnicos com unidades de controle interno dos
demais Poderes e érgdos da Administracdo Piblica;

e elaborar e submeter & aprovagdo da Presidéncia o Plano Anual de Auditoria do Controle Interno;

® exercer outras atividades inerentes & sua finalidade.
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Instituto Leopoldo de Bulhdes tem como finalidade precipua propor diretrizes de educagdo corporativa,
gestdo do conhecimento organizacional e gestdo documental, de forma a concatenar as acdes delas

decorrentes.

Compete ao Instituto Leopoldo de Bulhées:

e coordenar, com a participagdo da Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional,
a definicio dos cursos, semindrios, encontros de dirigentes, pesquisas e outras atividades
relacionadas & sua drea de competéncia;

e elaborar, implementar e monitorar o Plano de A¢des Anual (Tdtico e Operacional), alinhado as
diretrizes estratégicas do Tribunal;

e promover o desenvolvimento de competéncias pessoais, profissionais e organizacionais, por meio
da educagdo continuada dos servidores, jurisdicionados e da sociedade, com agdes alinhadas ds
diretrizes estabelecidas no planejamento estratégico do Tribunal;

o elaborar, em conjunto com a Geréncia de Gestdo de Pessoas, as politicas de gestdo de pessoas,
no dmbito do treinamento e desenvolvimento de pessoas;

e promover, juntamente com as demais divisdes que se fizerem necessdrias, a sele¢do, a formagdo e
a integragdo inicial dos novos servidores;

e engendrar acdes educativas voltadas ao piblico externo que favorecam o exercicio da cidadania
e o controle social;

e fornecer aparato metodolégico e logistico & pesquisa, produgdo, catalogacdo e disseminagdo de
conhecimentos, visando ao fortalecimento do controle externo por meio da capacitacdo de seus
servidores;

e administrar a Biblioteca do Tribunal;

e promover, planejar, acompanhar e orientar a implementagéo da politica de gestdo documental
da Bibliotecaq;

e auxiliar na celebracdo, execu¢do e acompanhamento de convénios, acordos de cooperagdo ou
instrumentos congéneres que tenham por objeto treinamento e desenvolvimento de pessoas;

e regulamentar a concessdo de bolsa de estudos para graduacdo e pds-graduagdo e instruir o
pedido, analisando, nos casos de pés-graduagdo, o alinhamento do curso com as dreas de
interesse do Tribunal;

e desenvolver outras atividades inerentes & sua finalidade
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O Instituto Leopoldo de Bulhdes é conduzido pela Diretoria do ILB, sendo composto pelos servigos/setores,

a seguir, elencados:

Compete a Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento Pedagégico:

Assessorar a Diretoria do ILB na elabora¢do da Politica de Educagéio Coorporativa do Tribunal;
coordenar as atividades pedagédgicas, avaliando os resultados para fomentar a melhora continua
do processo educacional;

apontar indicadores de avaliagdo de reacgdo, de aprendizagem, de comportamento e de
resultados dos cursos de capacitacdo e formagdo, articulados com as competéncias requeridas, em
conjunto com a drea Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas do Tribunal;

realizar o Levantamento de Necessidades de Treinamento e Capacitagdo no émbito institucional,
dos érgdos jurisdicionados e da sociedade;

elaborar diretrizes de delimitagcdo e aprovac¢do do corpo docente, observada a qualificagdo
técnica e diddtico-pedagdgica;

realizar a andlise, juntamente com a Diretoria Juridica, dos cursos de pds-graduagdo passiveis de
aproveitamento para efeitos de gratificagdio por incentivo funcional;

dar suporte a Geréncia na formulacdo da temdtica pedagédgica a ser implantada na Escola de
Contas - Instituto Leopoldo de Bulhdes, de modo a promover o alinhamento entre os setores que
compdem a Escola;

planejar, executar e acompanhar o processo educacional e de docéncia.

Compete ao Servico de Educacdo Corporativa:

distribuir o quantitativo de vagas por unidade;

enviar memorandos ou oficios deferindo vagas as unidades e gabinetes;

inteirar os alunos e chefia imediata quanto &s regras de participag@io em cursos realizados pelo
ILB;

manter e supervisionar banco de dados com matriculas de alunos, carga hordria de cursos,
disciplinas e temas ministrados, local de realizagdo dos cursos;

organizar documentos que formalizem o encerramento do projeto.

acompanhar a execu¢do do Plano Anual de Capacitagdo para servidores, jurisdicionados e

colaboradores do Tribunal;
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o elaborar diagnéstico das necessidades de capacitagdo, em conjunto com a Diretoria, para
estabelecer as prioridades do Plano Anual de Capacitagdo;
e elaborar relatérios periédicos das atividades de formagdo e capacitagdo de todos os setores sob

sua supervisdo.

a. Compete ao Setor de Apoio & Capacitacdo:

e inspecionar o local onde os cursos serdo ministrados, observando se os equipamentos e
instalagdes encontram-se em condicdes de uso e seguranga ao publico;

e explicitar aos alunos quanto ds regras de participagdo em cursos realizados pelo ILB;

o distribuir material didatico do curso aos alunos, bem como, solicitar a devolugdo do referido
material quando da desisténcia do aluno, por motivo injustificado;

e reportar ocorréncias cos setores responsdveis e solicitar providéncias em prol do bom
andamento das atividades pedagdgicas;

e recolher e conduzir registros de frequéncia nos eventos de capacitacdo promovidos pela
Escola de Contas — Instituto Leopoldo de Bulhdes;

e auxiliar, assessorar e atender as solicitacdes do professor-facilitador durante o curso;

e coordenar o fluxo de servico dos setores auxiliares (copa, limpeza, imprensa);

e manter em arquivo copias dos certificados e da relagdo de notas e frequéncias;

e conservar e manter os bens materiais e patrimoniais do ILB;

e manter banco de dados com matriculas de alunos, carga hordria de cursos, matérias
ministradas, local de realizag@o dos cursos;

e fomentar o preenchimento da avaliagdo da satisfagdo dos participantes e os resultados de
agdes, evidenciando a aplicagdo e a disseminacdo de conhecimentos e o impacto produzido

por programas educacionais.

b. Compete ao Setor de Educacdo & Disténcia:

Considera-se evento & disténcia, toda e qualquer agdo de educagdo a disténcia em que os
participantes podem estar distantes geograficamente, realizando atividades de aprendizagem de

forma sincrona ou assincrona, mediadas por tecnologias de informagéio e comunicagdo.

e elaborar e implementar os processos de EaD institucionais;
e contratar ou implantar o sistema de gerenciamento de aprendizagem — LMS, cédigo pago ou
codigo livre.

e promover o treinamento das equipes de gestdo no LMS contratado e/ou instalado;
Tribunal de Contas do Estado de Goids 18



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE GOIAS

e promover a transposicdo ou desenvolvimento de cursos presenciais para a modalidade a
distancia;

e realizar cursos de acordo com a demanda proposta no LNT;

o desenvolver e disseminar, por meio de campanha de uso, a EaD;

e realizar cursos transpostos ou desenvolvidos para a modalidade a disténcia;

e capacitar a equipe gestora do projeto;

e criar, em conjunto com a Divisdo de Processamento de Dados, cédigos de autenticagdo de
certificados on-line;

e analisar e revisar o contetdo do curso;

e manter banco de dados com matriculas de alunos, carga hordria de cursos, matérias
ministradas e local de realizagdo dos cursos;

e infeirar os alunos quanto as regras de participagdo em cursos a disténcia realizados pela
Escola de Contas - ILB;

e receber e controlar dados (e-mail, férum, avaliagdo, divida, reclamagéo);

e repassar informagdes a outros setores interessados;

e monitorar e avaliar;

o fomentar o preenchimento da avaliagdo da satisfagdo dos participantes e os resultados de
agdes, evidenciando a aplicagdo e a disseminacgdo de conhecimentos e o impacto produzido
por programas educacionais;

o expedir certificados on-line;

e promover a organizagdo documental para encerramento do projeto;

e manter em arquivo copias dos certificados e da relagdo de notas;

e manter a relagdo e cadastro das instituicdes parceiras do ILB;

e manter a relagdo e cadastro dos tutores capacitados e parceiros do ILB.

c. Compete ao Setor de Educacdo Presencial:

o elaborar Termos de Referéncia de cursos presenciais;

o realizar pesquisa de mercado de modo a captar pessoas fisicas e juridicas de alto
conhecimento nos assuntos pertinentes aos cursos presenciais do Tribunal;

e manter banco de dados atualizado das pessoas fisicas e juridicas para estabelecimento de
contato com as mesmdas;

e realizar andlise e adequagdo do conteldo dos cursos presenciais;

e selecionar instrutores internos.
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Compete ao Setor de Educacdo Continuada:

pesquisar e manter banco de dados atualizado com instituicdes de ensino que atendam ds
necessidades do Tribunal;

elaborar diretrizes para concessdo de incentivos para a especializagdo do corpo técnico do

Tribunal, de acordo com os seguintes objetivos:

» Promover a pesquisa cientifica e a gerac¢do de conhecimento em nivel avangcado em dreas
de interesse do Tribunal, com vistas a melhorar a eficiéncia, a eficdcia e a efetividade das
agdes realizadas pelo Tribunal no cumprimento de sua missdo institucional;

» aprimorar a qualificacdo e a especializacdo dos servidores do Tribunal e ampliar o corpo
docente do Instituto Leopoldo de Bulh&es, com vistas & promocdo de futuros projetos de
pos-graduagdo de interesse institucional;

» criar as condigdes necessdrias a preservagdo de uma cultura organizacional comprometida
com a inovagdo e com a permanente adequagdo das competéncias dos servidores aos
objetivos do Tribunal.

Elaborar diretrizes para o estimulo da educagdo continuada, por meio de:

» Regime especial de jornada de trabalho por meio de redu¢do da mesma e concessdo de
bolsa de estudos para cursar graduagdo e pds-graduagdo a ser definido pelo Instituto
Leopoldo de Bulhges.

» Concessdo de bolsas de estudo a serem normatizadas por portaria especifica.

Compete ao Setor de Capacitacdo dos Jurisdicionados e Sociedade:

realizar de encontros de natureza educativa com segmentos organizados da sociedade civil e
jurisdicionados;

promover eventos de didlogo publico que tenham como publico-alvo servidores dos demais
érgdos da Administra¢do direta e indiretq;

divulgar cartilhas e outras publicagcdes que visem ao estimulo do controle;

supervisionar os cursos e atividades técnico-pedagdgicas;

manter banco de dados com matriculas de alunos, carga hordria de cursos, matérias
ministradas, local de realizag@o dos cursos;

inteirar os alunos quanto as regras de participagdo em cursos realizados pelo ILB;

colher dados para avaliagdo da satisfagdio dos participantes e os resultados de agdes
evidenciando a aplicagdo e a disseminagéio de conhecimentos e o impacto produzido por
programas educacionais;

manter o curriculum atualizado de instrutores;
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e expedir certificados entre outros documentos;
e organizar documento que formaliza o encerramento do projeto;

e manter em arquivo copias dos certificados e da rela¢do de notas.

Compete ao Servico de Biblioteca:

o fornecer material bibliogréfico necessdrio & consulta, ao estudo e apoio & pesquisa, necessdrios
ao desempenho dos servidores do Tribunal;

e orientar, atender e proporcionar um ambiente agraddvel para o estudo e a pesquisa;

e planejar, coordenar e orientar as atividades relacionadas com a promogdo de eventos culturais;

e recolher, avaliar, selecionar, tratar, guardar e conservar os documentos histéricos do Tribunal;

e zelar pela integridade e conservag¢do do acervo destinado ao Museu do Tribunal;

e as demais atividades desempenhadas pelo Setor de Biblioteca ficardo regulamentadas pelo

regimento interno da mesmai.
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Instituto Leopoldo
de Bulhdes

Assessoria de Planejamento e
Desenvolvimento Pedagdgico

Servico de Educacao

Corporativa Servico de Biblioteca

Setor de Apoio a
Capacitagao

Setor de Capacita¢do dos
Jurisdicionados e
Sociedade

Setor de Educacao a Setor de Educacgdo Setor de Educacgao
Distancia Presencial Continuada

FIGURA 2. ORGANOGRAMA - INSTITUTO LEOPOLDO DE BULHOES
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A Secretaria Administrativa tem como atribui¢des:

planejar, gerenciar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades das Geréncias, Servicos e
Setores a ela subordinados;

elaborar, implementar e monitorar o Plano de Ac¢des Anual (Tatico e Operacional), alinhado as
diretrizes estratégicas do Tribunal;

executar atividades, procedimentos e rotinas necessdrios ao seu funcionamento, e promover os
encaminhamentos dos processos objeto de deliberagdes;

administrar e praticar os atos necessdrios ao uso eficiente dos recursos disponiveis;

assistir e assessorar a Presidéncia, por meio de informagdes e subsidios as decisées em assuntos de
sua competéncia, bem como os Gabinetes dos Conselheiros e Auditores no exercicio de suas
funcgdes;

opinar, no dmbito de sua competéncia e por meio do Secretdrio Administrativo, em processos que
devam ser deliberados pelo Presidente do Tribunal;

encaminhar os contratos e respectivos termos aditivos, na pessoa do Secretdrio Administrativo, ao
Presidente do Tribunal para assinatura;

desempenhar, na pessoa do Secretdrio Administrativo, atribuicdes delegadas pelo Presidente do
Tribunal;

decidir, na forma da lei, mediante delega¢do do Presidente e na pessoa do Secretdrio
Administrativo, sobre matéria relativa ao reconhecimento ou efetivagdo de direitos ou vantagens
assegurados aos servidores;

supervisionar, por meio do Secretdrio Administrativo, a frequéncia e a escala de férias dos
servidores lotados na Secretaria Administrativa;

supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

Compete a Geréncia de Administracdo:

desempenhar as atividades administrativas de acordo com as normas vigentes no Tribunal;

elaborar a estimativa de material de expediente necessdrio & execugdo de suas atividades,

encaminhando a respectiva relagdo & Secretaria Administrativa no inicio de cada ano;
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planejar, organizar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades dos Servicos e Setores que
Ilhe sdo subordinados, necessdrias ao desempenho das atribuicdes de coordenagdo e execugdo

das atividades administrativas;

coordenar a elaborac¢do e execucdo do Plano de Aquisicdo das Necessidades do Tribunal,
juntamente com os demais setores da GAD e do Tribunal;

assistir e assessorar os Gabinetes do Presidente, dos Conselheiros e dos Auditores, bem como &
Secretaria Administrativa no exercicio de suas fun¢des, diretamente ou por meio de seus setores;
prestar informagdes em consultas solicitadas pelos Conselheiros, Auditores, Procurador Geral de
Contas e Secretdrio Administrativo, bem como pelos diversos setores deste Tribunal;

acompanhar as frequéncias dos chefes dos Setores e Servicos a ela subordinados;

recomendar & Secretaria Administrativa a contratagdo de materiais e servigcos que venham
atender as necessidades do Tribunal;

fiscalizar os contratos celebrados pelo Tribunal em que a Geréncia de Administrago seja
responsdvel pela execu¢do dos mesmos;

recomendar & Presidéncia a rescisdo de contratos que ndo atendam as necessidades do Tribunal;
promover a divulgagdo no Tribunal, de boas prdticas sobre a utilizagdo de materiais e servicos
disponiveis, orientando os usudrios sobre a utilizagéio dos mesmos;

coordenar e controlar os procedimentos e servigos administrativos a ela inerentes;

atestar as notas fiscais das aquisicdes e dos contratos do Tribunal, encaminhando-as & Geréncia
de Orcamento e Finangas para pagamento;

encaminhar para publicagdio nos jornais de grande circulagdio os avisos de editais de licitagdo do
Tribunal;

encaminhar os editais de licitagdes do Tribunal para andlise do controle externo;

solicitar treinamento e capacitagdo de seu corpo técnico;

recomendar planos e agdes que visem a melhoria dos sistemas e resultados das atividades a ela
afetas;

elaborar e encaminhar as correspondéncias e demais documentos de sua responsabilidade;

apresentar relatérios trimestral e anual de suas atividades em sistema informatizado.

Compete ao Servico de Manutencdo Predial e Paisagismo:

desempenhar as atividades administrativas de acordo com as normas vigentes no Tribunal;
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e elaborar a estimativa de material de expediente necessdrio a execu¢do de suas atividades,

encaminhando-a & GAD no inicio de cada ano;
e elaborar e encaminhar as correspondéncias e demais documentos de sua responsabilidade;
® manter o controle dos bens patrimoniais da Unidade;
e supervisionar os servicos de reforma, conservagdo, limpeza e higieniza¢cdo das instalacdes,

equipamentos e das dependéncias internas e dreas externas dos edificios do Tribunal, em conjunto
com a GAD;

e manter as condi¢des de funcionamento das instalacdes e equipamentos, tomando providéncias
necessdrias para manutengdo corretiva e preventiva dos edificios do Tribunal, conforme
orientagdo do Gerente Administrativo;

® manter as dreas verdes do Tribunal, zelando das mesmas por meio de orientagdo, pesquisa,
projeto, execu¢do e manutencdo adequada dos jardins e bosques;

® supervisionar e zelar pelos bens patrimoniais instalados ou afixados nas dreas internas e externas
dos edificios;

e recomendar planos e agdes que visem a melhoria dos sistemas e resultados das atividades afetas
a Unidade;

® supervisionar os servigos de telecomunicagdo interna;

e elaborar e encaminhar as correspondéncias e demais documentos de responsabilidade;

e apresentar ao Gerente Administrativo relatérios trimestrais e anual de suas atividades;

® desempenhar outras fungdes que lhe forem atribuidas pelo Presidente, por deliberacdo do

Tribunal Pleno ou pelo Gerente Administrativo.

Compete ao Servico de Material e Patrimdnio:

e desempenhar as atividades administrativas de acordo com as normas vigentes no Tribunal;

e elaborar a estimativa de material de expediente necessdrio a execugdo das atividades do

Tribunal, encaminhando & GAD no inicio de cada ano;

e desempenhar as atividades de recebimento, acompanhamento, distribui¢do, controle, guarda e

baixa do estoque via sistema informatizado;
® manter o controle e supervisdo dos bens patrimoniais da Unidade e do Tribunal;

® supervisionar os servicos de guarda e conservacdo dos bens, méveis e imdveis, tombados pelo

patriménio do Tribunal;
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e executar e controlar a recepgdo e conferéncia dos itens de materiais solicitados pelas unidades

administrativas, observando os procedimentos legais e normativos;

e executar e controlar o armazenamento de materiais;

e executar e controlar a entrega de materiais requisitados pelas unidades administrativas;

e promover e zelar pela conservagdo, seguranca e prazo de validade dos materiais de consumo;

e efetuar pesquisa de pregos no mercado com vistas a subsidiar a aquisicdo de materiais;

e auxiliar a Geréncia Administrativa e Comissdes de Licitacdes nas decisdes de aquisicdo de
materiais, considerando a estimativa realizada e os pregos praticados no mercado;

® participar, quando solicitado, de processos licitatérios na aquisicéio de materiais de estoque;

o manter atualizado cadastro de fornecedores;

® manter registro cadastral dos bens patrimoniais adquiridos;

e controlar a transferéncia dos bens patrimoniais pelas unidades administrativas;

e controlar pedidos de materiais permanentes pelas unidades administrativas e providenciar

aquisicdo quando verificada a inexisténcia no estoque;

e controlar o estoque dos bens patrimoniais recuperdveis, reaproveitdveis e inserviveis;

e providenciar a baixa dos bens patrimoniais inserviveis e controlar a documentacdo dos bens
doados;

e inventariar anualmente os bens patrimoniais;

e recomendar planos e agdes que visem a melhoria dos sistemas e resultados das atividades afetas
a unidade;

e elaborar e encaminhar as correspondéncias e demais documentos da Unidade;

e apresentar ao Gerente Administrativo relatérios trimestrais e anual de suas atividades;

e desempenhar outras funcdes que lhe forem atribuidas pelo Presidente, por deliberacdo do

Tribunal Pleno ou pelo Gerente Administrativo.

Compete ao Servico de Logistica:

e desempenhar as atividades administrativas de acordo com as normas vigentes no Tribunal;

e elaborar a estimativa de material de expediente necessdrio a execu¢do de suas atividades,
encaminhando-a & Geréncia Administrativa no inicio de cada ano;

e desempenhar as datfividades de registro, acompanhamento, liberacdo e controle dos veiculos

pertencentes & frota deste Tribunal, via sistema informatizado;

e controlar a escala dos motoristas lotados na Unidade;
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® supervisionar os servicos de Vvigilancia, conservacdo e limpeza dos veiculos sob sua

responsabilidade.
e executar e controlar a manutengéo periddica dos veiculos da frota do Tribunal;

e regularizar a documentac¢do das viaturas junto ao érgdo de transito, obedecendo a prazos e
normas legais;

e controlar as ocorréncias de infra¢es no transito cometidas pelos motoristas;

e recomendar planos e agdes que visem a melhoria dos sistemas e resultados das atividades afetas
a Unidade;

o elaborar e encaminhar as correspondéncias e demais documentos de responsabilidade da
unidade;

e apresentar ao Gerente Administrativo relatérios trimestrais e anual de suas atividades;

e desempenhar outras funcdes que lhe forem atribuidas pelo Presidente, por deliberacdo do

Tribunal Pleno ou pelo Gerente Administrativo.

Compete aos Servicos Gerais:

a. Compete ao Setor de Seguranca:

e desempenhar as atividades administrativas de acordo com as normas vigentes no Tribunal;

e elaborar a estimativa de material de expediente necessdrio d execugdo das atividades da
Unidade, encaminhando a Geréncia Administrativa no inicio de cada ano;

e implementar e regulamentar medidas de seguranga no Tribunal;

® acompanhar as inovagdes tecnoldgicas disponiveis no mercado objetivando melhoria no sistema de
seguranga do Tribunal;

e zelar pela seguranga fisica dos Conselheiros, Auditores, Procuradores de Contas, servidores e
demais pessoas no édmbito interno do Tribunal;

e cuidar da seguranga durante as Sessées das Cdmaras e do Tribunal Pleno;

e zelar pela seguranca patrimonial do Tribunal;

e confrolar a entrada, permanéncia e saida de servidores, prestadores de servigo, jurisdicionados e
transeuntes, com o auxilio de circuito interno de monitoramento por imagem e outros servigos de
identificacdo;

e controlar e administrar o sistema de controle de acesso eletrénico ao Tribunal e o circuito interno
de monitoramento por imagem (CFTV), disciplinando, autorizando, cadastrando e monitorando o

acesso de pessodas;
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® exercer d segurangd nos eventos realizados pelo Tribunal;
e controlar a entrada e saida de materiais no Tribunal;

o fiscalizar o estacionamento de veiculos e organizar o trdnsito em drea de uso privativo do
Tribunal;

e administrar e controlar o fluxo de veiculos nas dependéncias do Tribunal, disciplinando o acesso, o
cadastramento dos veiculos de funciondrios, a permanéncia e a utilizagdo das vagas;

e promover o hasteamento e o recolhimento de bandeiras na sede do Tribunal;

® responsabilizar-se pela guarda e devolugdio de objetos perdidos e encontrados;

e adotar as providéncias necessdrias em casos de sinistros, desvios, roubos e invasdes, comunicando

e auxiliando as autoridades competentes na apuragdo dos fatos;

e controlar e administrar as atividades da Brigada de Incéndio no Tribunal, em observéncia as

normas legais vigentes e ao plano de fuga em caso de incéndio;
e verificar o funcionamento de extintores, esguichos e mangueiras, observando as datas de validade

dos conteddos dos equipamentos e solicitar o reparo ou a sua substituicdo, quando for o caso;

e solicitar a realizagcdo de curso e atualizacdo para os integrantes do servico de seguranga do

Tribunal.

e recomendar planos e a¢des que visem o aperfeicoamento da seguranga dos usudrios internos e

externos do Tribunal;
e elaborar e encaminhar as correspondéncias e demais expedientes de sua responsabilidade;
e apresentar ao Gerente Administrativo relatérios trimestrais e anual de suas atividades;
e desempenhar outras fungdes que lhe forem atribuidas pelo Presidente, por deliberacdo do

Tribunal Pleno ou pelo Gerente Administrativo.

b. Compete ao Setor de Alimentacdo:

e desempenhar as atividades administrativas de acordo com as normas vigentes no Tribunal;

e elaborar a estimativa de material de expediente necessdrio & execu¢do das atividades do Setor,
encaminhando & Geréncia Administrativa no inicio de cada ano;

e elaborar a estimativa de alimentos necessdrios a execugdio de lanches e eventos do Tribunal,
encaminhando a respectiva relagdo a GAD no inicio de cada ano;

e atender as solicitagdes dos Gabinetes de Conselheiros, Auditores, Procuradores e unidades do
Tribunal;

® manter os alimentos acondicionados em local apropriado;
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supervisionar os servigos de conservagdo, limpeza e higienizagdo das copas do Tribunal;

anotar todas as ocorréncias relativas ao pessoal terceirizado lotados no Setor e encaminhar a
GAD;

elaborar e encaminhar as correspondéncias e demais documentos do Setor;

manter o controle dos bens patrimoniais do Departamento;

apresentar ao Gerente Administrativo relatérios trimestrais e anual de suas atividades;

desempenhar outras fun¢des que lhe forem atribuidas pelo Presidente, por deliberag¢éo do

Tribunal Pleno ou pelo Gerente Administrativo.

Compete dao Setor de Reprografia:

desempenhar as atividades administrativas de acordo com as normas vigentes no Tribunal;

elaborar a estimativa de material de expediente necessdrio & execugdo das atividades do Setor,

encaminhando & Geréncia Administrativa no inicio de cada ano;
desempenhar as atividades de cépias reprogrdficas e servicos grdaficos deste Tribunal;

supervisionar os servicos de conservagdo e limpeza dos equipamentos sob a responsabilidade do

Setor;
executar e controlar a manutencdo periédica dos equipamentos lotados no Setor;

recomendar planos e a¢des que visem a melhoria dos equipamentos e resultados das atividades

afetas ao Setor;
elaborar e encaminhar as correspondéncias e demais documentos do Setor;
apresentar ao Gerente Administrativo relatérios trimestrais e anual de suas atividades;

desempenhar outras fun¢des que lhe forem atribuidas pelo Presidente, por delibera¢do do

Tribunal Pleno ou pelo Gerente Administrativo.

Compete ao Setor de Creche:

desempenhar as atividades administrativas de acordo com as normas vigentes no Tribunal;

elaborar a estimativa de material de expediente necessdrio & execucéo das atividades do Setor,

encaminhando & Geréncia Administrativa no inicio de cada ano;

atender os filhos dos servidores do Tribunal, de acordo com critérios a serem estabelecidos em

Resolucdo especifica;
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e promover o atendimento da crianca em creche, de acordo com os objetivos do Setor e a

orientagdo pedagdgica definida, a serem estabelecidos em Resolugéo especifica;

e recomendar planos e agdes que visem a melhoria dos servigos e resultados das atividades afetas

ao Setor;
e elaborar e encaminhar as correspondéncias e demais documentos do Setor;
e apresentar ao Gerente Administrativo relatérios trimestrais e anual de suas atividades;

e desempenhar outras fungdes que lhe forem atribuidas pelo Presidente, por deliberacdo do

Tribunal Plano ou pelo Gerente Administrativo.

Compete ao Servico de Acompanhamento de Contratos:

e desempenhar as atividades administrativas de acordo com as normas vigentes no Tribunal;

e elaborar a estimativa de material de expediente necessdrio d execugdo das atividades da
Unidade, encaminhando & Geréncia Administrativa no inicio de cada ano;

e elaborar Termo de Referéncia das propostas de aquisicdes de sua responsabilidade;

e apoiar o Comité de Licitagdo e ofs) Pregoeiro(s), que estdo diretamente vinculados & Secretaria
Administrativa, coordenando os servicos administrativos e prestando auxilio no que for necessdrio;

e promover a divulgacdo de editais de licitagdo;

e providenciar a instrucdio e a tramitacdo dos processos sob sua responsabilidade;

e andalisar as especificagdes, termo de referéncia, projetos bdsicos e executivos e demais pecas
necessdrias & definicdo do objeto a ser adquirido ou contratado;

e propor adequagdes e orientar, quando necessdrio, as unidades técnicas do Tribunal na
elaboragdo dos documentos mencionados no inciso anterior;

e auxiliar na elaboragdo das minutas contratuais que integrardo os procedimentos licitatérios do
Tribunal, bem como as minutas de termos aditivos, apostilas, convénios, ajustes e demais

instrumentos congéneres em que o Tribunal seja parte;

e executar atividades inerentes & formalizagdo, assinatura pelas partes e controle dos instrumentos

contratuais do Tribunal;

e encaminhar para publicagéo oficial os extratos dos instrumentos contratuais celebrados pelo

Tribunal;

e preparar relatérios relativos a contratos, convénios, ajustes e instrumentos congéneres, firmados

pelo Tribunal, para apresentagdo ao controle interno;

e manter controle dos instrumentos contratuais celebrados pelo Tribunal;
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e providenciar a instru¢do e a tramitagdo dos processos sob sua responsabilidade;

e registrar em cadastro préprio os processos licitatérios e contratos administrativos, convénios e
similares, ordenando-os e arquivando-os adequadamente;

e cadastrar os fornecedores e prestadores de servicos, na forma da legislagdo em vigor,
atualizando anualmente o cadastro;

e elaborar e encaminhar as correspondéncias e demais documentos do Setor;

e apresentar ao Gerente Administrativo relatérios trimestrais e anual de suas atividades;

e readlizar outras atividades administrativas, afetas & sua drea, por determinagéo do Gerente
Administrativo;

e desempenhar outras funcdes que lhe forem atribuidas pelo Presidente, por deliberacdo do

Tribunal Plano ou pelo Gerente de Administrativo.

Compete ao Comité de Licitacdo e Contratos:

® receber, examinar, processar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos o
cadastramento de licitantes e as licitacdes nas modalidades de concorréncia, tomadas de pregos,
convite e leildo;

e coordenar os processos de licitagdo;

e confeccionar minutas de editais e contratos, submetendo-as & apreciacéo e aprovagdo da drea
Juridica;

e definir e solicitar & drea competente as publicacdes necessdrias na forma da legislagdo vigente;

e esclarecer as duvidas sobre o edital;

e abrir o envelope com a documentagdo de habilitagdo, examinar os documentos, elaborar ata da
reunidio e emitir relatério de julgamento sobre a habilitagdo ou inabilitagdo;

e abrir o envelope com a proposta comercial, examinar os documentos, elaborar ata da reunido e
emitir relatério de julgamento sobre a classificagdo ou desclassificagdo;

e habilitar, inabilitar, classificar ou desclassificar os participantes em desacordo com o edital;

® requisitar parecer técnico, juridico ou realizar diligéncia, quando julgar necessdrio;

e adotar outras providéncias que se fizerem necessdrias.
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Compete a Geréncia de Orcamento e Financas:

e executar as atividades inerentes & gestdo orcamentdria e financeira do Tribunal, nos seus aspectos
de informagdes gerenciais, observados as normas e os procedimentos pertinentes;

e estabelecer, junto as unidades competentes, as diretrizes, objetivos e metas do Tribunal, alinhados
ao planejamento estratégico do Tribunal, fazendo constar as necessidades do Tribunal nas
propostas de lei do plano plurianual, das diretrizes or¢amentdrias, das leis do or¢camento e,
eventualmente, das leis de créditos adicionais;

e gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagdes necessdrias ao desempenho da
unidade e & seguran¢a do empenho, da liquidagéio e do pagamento de despesas a cargo do
Tribunal, em especial no Sistema Integrado de Informagdes — SINI, que compreende a GAME —
Geréncia de Atividades Meio e a GPRO — Geréncia de Processos;

e assessorar o Secretdrio Administrativo em matéria de sua competéncia;

e organizar o funcionamento e as atividades relativas & sua unidade, observando o disposto nas
instrugdes normativas pertinentes;

e desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por autoridade competente;

® o gestdo do Fundo Rotativo do Tribunal, instituido pela Lei estadual n® 5.176/64, modificada

pela Lei estadual n° 16.044/07, na pessoa do Gerente de Orgcamento e Finangas.

a. Compete ao Setor de Contabilidade:

e executar os lancamentos contdbeis referentes aos empenhos, liquidacdes e ordens de
pagamento das despesas relativas & manutengdo do érgdo, bem como das de investimento;

e elaborar a planilha referente ao Cronograma Mensal de Desembolso Financeiro — CMDF
correspondente as despesas mencionadas no inciso anterior;

e readlizar o acompanhamento de todas as transagdes bancdrias do Tribunal, inclusive de
transferéncias e de compensagdes financeiras, em todas as contas de sua titularidade,
podendo requisitar extratos, saldos e demais documentos necessdrios a conciliagdes de dados;

e elaborar a conformidade contdbil dos lancamentos;

e acompanhar o recolhimento das multas aplicadas aos jurisdicionados ao Fundo de

Modernizagdo do Tribunal;
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® receber os pagamentos relativos aos servigos de reprografia prestados a particulares pelo
Servico de Impressdo Grdéfica do Tribunal, imprimindo comprovantes e efetuando o

recolhimento ao caixa especifico;

o efetuar o recolhimento dos valores de que trata o inciso anterior & conta especifica do Fundo

de Modernizagdo do Tribunal;

e efetuar o recolhimento do PIS/PASEP do Fundo de Modernizagéio do Tribunal de Contas
(FMTCE);

e prestar contas da Folha de Pagamento ao Controle Interno do Tribunal;

e preencher a Declaragdo de Débitos e Créditos Tributdrios Federais — DCTF, em conformidade

com a Instrugdio Normativa Receita Federal do Brasil- RFB n° 1.110/2010;
e analisar todos os processos de pagamentos e de adiantamentos;

e analisar os balangos patrimonial, financeiro, orcamentdrio e o demonstrativo das variagdes
patrimoniais, elaborados pela Secretaria de Controle Externo — Geréncia de Contas do

Tribunal;
e acompanhar a Inscricdo dos restos a pagar processados e ndo processados no SIOFI net;

e elaborar a prestagdo de contas anual do ordenador de despesa.

b. Compete ao Setor de Planejamento, Orcamento e Financas:

e elaborar a proposta de orcamento relativo ao Plano Plurianual, & Lei de Diretrizes
Orgcamentdrias e & Lei Orgamentdria Anual;

e informar, em processos de despesas, a disponibilidade orcamentdria e a dotagdo especifica
para cobrir tais despesas, seguindo a classificag@io orcamentdria vigente;

o efetuar pesquisas técnicas que suportardo os trabalhos a serem executados, mormente para
verificacdo de regularidade fiscal e trabalhista, junto aos érgdos competentes;

e elaborar trimestralmente o relatério de atividades da unidade, que integrard o Relatério de
que trata o § 4°, do art. 26, da Constituicdo do Estado de Goids;

o manter atualizado no sitio eletrénico do Tribunal os dados referentes & sua gestdo
orgamentdria e financeira;

e elaborar, quadrimestralmente, o Relatério de Gestdo Fiscal, exigido pelo art. 54 da Lei
Complementar n° 101/2000, com o auxilio do Setor de Contabilidade;

e instruir os processos relativos caos Movimentos Contdbeis da Execu¢cdo Orgamentdria e
Financeira Mensais, do Tribunal, do PROMOEX e do Fundo de Moderniza¢do do Tribunal de
Contas (FMTCE), em conformidade com a Resolugéio Normativa n° 01 /2003, do Tribunal;
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providenciar eventuais solicita¢des de créditos adicionais e modificagdes orcamentdrias;
solicitar as liberagcdes de quotas de custeio contemplando as despesas correntes de pessoal e
encargos, de manutengéio e de atividades finalisticas do Tribunal, confeccionando ainda as
respectivas prestacdes de contas;

elaborar solicitacdes para liberagdes de recursos de projetos ou despesas de capital —
despesas de investimento, apresentando demonstrativos que comprovem a adequada
utilizagdio dos valores autorizados;

emitir, quando solicitado pela Presidéncia ou Secretaria Administrativa, relatérios afetos &
gestdo orgcamentdrio-financeira;

acompanhar, permanentemente, os registros efetuados no Sistema de Programacdo e
Execucdo Orcamentdria e Financeira, o SIOFInet, inerentes ao orcamento, suas alteracdes e
liberagdes, independentemente da necessdria conformidade contdbil de responsabilidade do
Setor de Contabilidade;

elaborar controles e relatérios gerenciais inerentes & execugdo orgamentdria;

controlar os pagamentos das despesas efetuados através de Ordens de Pagamento e do
Fundo Rotativo;

controlar saldos de empenhos, suas liquidagdes e pagamentos;

controlar o saldo orcamentdrio dentro dos limites permitidos pela legislagdo pertinente,
referente as aquisi¢des do Tribunal;

elaborar a prestagdo de contas a que se refere o art. 30 da Constituigdo Estadual de Goids e
encaminhar & Secretaria de Controle Externo — Geréncia de Contas do Tribunal;

instruir, mensalmente, os processos inerentes & Folha de Pagamento do Pessoal do Tribunal;
registrar no Portal da Transparéncia do Tribunal os atos de gestdo orcamentdria e financeira

praticados.

Compete a Geréncia de Gestdo de Pessoas:

acompanhar e supervisionar os Servicos a ela subordinados;

administrar o Plano de Cargos e Saldrios do Tribunal, cuidando da andlise, avaliagdo,

classificagéo e descrigéio de todos os cargos criados ou a serem criados;
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e orientar e acompanhar o processo de apuragdo de frequéncia, examinando aspectos legais e
regulamentares, a fim de subsidiar os érgdos quanto ao seu cumprimento, objetivando a confecgéo
da folha de pagamento;

o coordenar o plano de beneficios oferecidos aos servidores, efetuando inclusdes, exclusdes,
pedidos e controles, de forma a garantir sua operacionalizacdo e os descontos em folha de
pagamento;

e elaborar, ao final de cada ano, relatério sobre as atividades da drea e fornecer informagdes
gerenciais, financeiras e funcionais para subsidiar estudos e outras agdes afetas a situagdo

funcional dos servidores, aos processos de aposentadorias, pensdes e outras vantagens.

1. Compete ao Servico de Administracdo de Pessoal:

e assegurar a manutengdo e atualizacdo das informagdes relativas ao cadastro da vida funcional
dos servidores;

e andlisar e prestar informagdes sobre direitos e deveres dos servidores ativos, inativos, pensionistas
e a disposi¢cdio do Tribunal;

e prestar atendimento as dividas e reclamagdes dos servidores sobre contracheques, beneficios e
processos funcionais;

e prestar informagdes e providenciar agdes relativas & concessdo de férias e licengas, identidade
funcional;

e elaborar declaragdes de interesse dos servidores;

e realizar controle da vida funcional dos servidores colocados & disposigdio de outros Orgdos, dos

servidores de outros Orgdos colocados a disposi¢cdo do Tribunal e Comissionados;

o fazer o controle dos contratos e da vida funcional dos estagidrios e menores aprendizes.

2. Compete ao Servico de Avaliacdo de Desempenho e Desenvolvimento de Politicas de RH:

e manter atualizado os perfis funcionais e o banco de talentos com o curriculo atualizado dos
servidores;

e executar o processo de selecdo interna para promog¢des, movimentacbes ou transferéncia de
servidores;

® orientar e acompanhar os gestores na avaliagdo do periodo de experiéncia dos novos servidores;

e |evantar necessidades de treinamento, visando fornecer subsidios para a elaborac¢do dos
programas de capacitagdo;
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e desenvolver e realizar pesquisas de clima organizacional, visando identificar pontos de
insatisfacdo e propor as agdes corretivas necessdrias;

® participar do processo de concepgdo e desenvolvimento de novos projetos ou agdes, tais como
comunicagdo interna, endomarketing, mediagdo de conflitos, clima organizacional, qualidade de
vida no trabalho, etc.;

e coordenar, controlar, acompanhar e orientar servidores e gestores no processo de avaliagdo de

desempenho.

3. Compete ao Servico de Folha de Pagamento:

e organizar, manter atualizado, controlar e assegurar a integridade dos dados e dos sistemas
referentes ao cadastro funcional e a frequéncia dos servidores, escala de férias, nomeacdes e
exoneragoes;

e processar as admissdes, demissdes, transferéncias e pedidos de férias, licencas e demais
afastamentos dos servidores, zelando pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares;

e processar a folha de pagamento e respectivos cdlculos de impostos e encargos sociais incidentes;

e acompanhar e conferir o sistema de frequéncia, assegurando a obtenc¢do de informagdes corretas
para processamento da folha de pagamento;

e elaborar, ao final de cada ano, relatério sobre as atividades da drea e fornecer informagdes
gerenciais, financeiras e funcionais para subsidiar estudos e outras ac¢des afetas & situagdo
funcional dos servidores, aos processos de aposentadorias, pensdes e outras vantagens;

e elaborar estudos e simulagdes de alteragdes na estrutura de cargos e saldrios e seus impactos nos

custos de pessoal.

4. Compete ao Servico de Saude, Seqguranca e Qualidade de Vida:

e prestar assisténcia médica, odontolégica e psicolégica aos servidores e seus dependentes;

® propor e readlizar programas de prevengdo & salde nas dreas médica, odontolégica e
psicolégica;

e realizar atendimentos ambulatoriais e encaminhamentos para exames, consultas e atendimentos de
maior complexidade;

e realizar atendimentos psicoterdpicos aos servidores;

e realizar campanhas de vacinagdo e de doagdo de sangue no Tribunal;
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organizar, manter atualizado e controlar os sistemas referentes aos servicos médico, odontolégico
e psicolégico;

promover e preservar a sadde dos servidores, nos aspectos relacionadas ao trabalho,
acompanhando e controlando o recebimento de atestados médicos de acordo com
regulamentagdo especifica;

elaborar, coordenar, executar e avaliar programas e projetos que visam a melhoria do ambiente
e qualidade de vida dos servidores;

realizar visitas domiciliares e em hospitais, nos casos de servidores afastados por problemas de
saude;

realizar estudos e andlises, entrevistas, testes e dindmicas de grupo, visando auxiliar os processos
de movimentacgdo de servidores, conflitos nos grupos de trabalho e demais processos de gestdo de
pessoas;

outras atribuicdes previstas em ato normativo préprio.
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A Secretaria-Geral tem como atribui¢des gerais:

e Secretariar as Sessdes do Tribunal Pleno e das Camaras.

e Adotar todas as medidas necessdrias ao bom, fiel e regular funcionamento desses Colegiados.

e Zelar pela organizac¢do, divulgacdo, ciéncia, citagdo, intimagdo, notificagdo, certificagdo e
publicagdo dos atos que lhe sdo pertinentes.

o Fazer cumprir os prazos regimentais no andamento dos processos, quando em tramitacdo na
Secretaria-Geral.

e Sistematizar e gerenciar as bases de informac¢do a respeito de normas e jurisprudéncia do
Tribunal.

e Elaborar, implementar e monitorar o Plano de Ac¢des Anual (Tatico e Operacional), alinhado as

diretrizes estratégicas do Tribunal.

Compete ao Gabinete do Secretario-Geral:

e planejar, organizar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades das Geréncias e Servigos
que lhe sdo subordinados, necessdrias ao desempenho das atribui¢cdes do Tribunal;

® coordenar, com o apoio da assessoria técnica, os procedimentos necessdrios a eleicdo e posse do
Presidente, do Vice-Presidente do Tribunal e do Corregedor-Geral;

e receber, organizar e publicar as pautas preparadas nos Gabinetes dos Conselheiros Relatores,
dos quais competem conduzir os processos para as Sessdes do Tribunal Pleno, dentro de um
cronograma mensal previamente aprovado pela Presidéncia, lavrando posteriormente as Atas
conforme as normas regimentais deste Tribunal, dos processos julgados e ocorréncias verificadas
que também deverdo ser publicadas;

e providenciar as Pautas para serem divulgadas em mural apropriado, no site e no Didrio Eletrénico
deste Tribunal, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas das Sessdes
correspondentes, para que as partes interessadas possam, se quiserem, usar as prerrogativas que
Ihe sdo conferidas pela legislagdo;

e providenciar a confecgdo das Atas de maneira informatizada, numeradas em sequéncia de
realizagdo das Sessbes correspondentes e providencid-las para sua publicagdo com prazo mdaximo
posterior de 24 (vinte e quatro) horas de sua aprovag¢do, devendo em seguida, serem

encadernadas e arquivadas;
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assessorar o Presidente, os Conselheiros, os Auditores e os representantes do Ministério Piblico
junto ao Tribunal durante as Sessdes e em decorréncia destas;

despachar com o Presidente sobre assuntos da Secretaria;

atestar a tempestividade nos recursos de reconsideragdo, pedido de reexame, agravo, embargos
de declaragdo e da Revisdo interpostos;

atender aos interessados ou seus representantes legais, providenciando a extrag¢do de cépias dos
autos, mediante autorizagdo do Conselheiro Relator, quando solicitadas;

autenticar, quando necessdrio ou solicitado, para os devidos fins, as fotocépias dos originais
reproduzidos;

confeccionar e fornecer Certiddes aos interessados na forma constitucional (art.5°, inciso XXXIV,
alinea b, da Constituicdo Federal de 1988).

promover a restauragdo de processos, nos termos do Cdédigo de Processo Civil, quando
determinado pela Presidéncia, Conselheiros e do Corregedor-Geral;

elaborar relatério trimestral das atividades de seu Gabinete e de suas jurisdicionadas,
remetendo-o & Presidéncia;

elaborar o relatério trimestral de atividades do Tribunal, previsto no § 4°, do artigo 26, da
Constituigdio Estadual, devendo os setores deste Tribunal encaminhar & Secretaria-Geral, seus
relatérios de atividades até o quinto dia Util apds o encerramento do trimestre correspondente;

desenvolver outras atividades inerentes & sua finalidade.

Compete a Assessoria Técnica:

assessorar o Secretdrio-Geral no exercicio das atribui¢cdes de sua competéncia;

operacionalizar as atividades inerentes & distribuicdio de processos e pegas processuais, assim
como organizar e controlar todas as acdes e atividades relacionadas ds sessdes do Pleno;

fazer pesquisa, com base no banco de dados do Tribunal, da situagdo dos responsdveis por bens
ou dinheiro publicos, sob a jurisdi¢cdo do Tribunal, visando & confec¢do de Certiddes;

desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade;

providenciar em pedido de vista ou de juntada de documentos solicitados ou nédo, nos processos
em tramite nesta Corte, depois de cumpridos os preceitos do Regimento Interno, a incluséo da
documentagdio nos autos, controlando rigorosamente os prazos de vistas solicitadas;

providenciar quando se tratar de vista solicitada pelos Conselheiros ou Procurador-Geral de
Contas, a carga formal do processo, controlando o prazo de devolugdo que deverd ser o da

Segunda Sessdo seguinte, comunicando & Presidéncia, do Tribunal Pleno ou das Cémaras,
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conforme o caso, quando este prazo for descumprido, obedecendo ao disposto no Regimento

Interno.

Compete a Geréncia de Gestdo Documental:

desempenhar atividades de planejamento, organizagdo, dire¢do, coordenagdo, supervisdo,
acompanhamento, motivagdo, orientagdo, avaliagdo, controle e execugdo relativos & aplicagdo e
administragdo dos recursos humanos, financeiros, patrimoniais e operacionais do Tribunal, de
forma eficaz, eficiente e econdmica, no émbito da Unidade sob sua diregéo;

observar a aplicagdo das melhores prdticas e técnicas em gestdo documental no d&mbito do
Tribunal;

baixar ordens de servico sobre assuntos de sua competéncia;

acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados obtidos na sua drea de atuagdo;
manter reunides periddicas com os subordinados, para analisar o andamento do trabalho e
acertar medidas adequadas & sua melhoriag;

negociar as agdes na sua drea de atuagdo, necessdrias ao alcance de metas de outras unidades,
assim como as medidas de outras dreas essenciais para o cumprimento de metas das suas
unidades subordinadas;

observar a legislagdo, as normas e as resolucdes pertinentes quando da execug¢do de suas
atividades;.

coordenar as atfividades de triagem, distribuicdo, auvtuagdo, juntada, apensagdo, desapensagdo,
desentranhamento, registro da saida de processos e documentos no dmbito do Tribunal, assim
como gerenciar todas as atividades inerentes aos arquivos mantidos pelo Tribunal dos processos
de sua competéncia;

elaborar e remeter ao Gabinete do Secretdrio-Geral, ao final de cada trimestre, relatérios de

atividades desenvolvidas pela Geréncia, nos prazos estabelecidos.

Compete ao Servico de Protocolo e Remessas Postais:

planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, orientar, supervisionar, acompanhar, motivar,
avaliar e executar a¢des e atividades necessdrias ao exercicio das competéncias do Servico;

promover a adequada distribuigdio dos recursos, trabalhos e atividades do servico;
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® apor o necessdrio encaminhamento em documentos de interesse dos servidores lotados no Servico;

® noticiar ao Secretdrio-Geral sobre a ilegalidade, irregularidade ou ato praticado com
inobservdncia de principio constitucional, ou, ainda, sobre assunto administrativo que demande

essa forma de tratamento;
e  assistir ao Secretdrio-Geral em assuntos inerentes & competéncia do Servico;

® remeter, apds a decisdo do Tribunal e as diligéncias cumpridas pelos setores competentes, os

processos aos seus 6rgdos ou interessados de origem, encerrando-os no sistema GPRO;

e registrar as acgdes relativas a processos no sistema GPRO resguardadas a integridade, a

confiabilidade dos dados e obedecidos os critérios de padronizacdo;

e realizar o apensamento de processos que tenham relagdio de dependéncia ou conexdo a processo

ja existente, quando determinado pela Presidéncia e Conselheiros;
o formar processo apartado referente a matéria a ser examinada em processo distinto mediante o

desentranhamento ou reproducdio por cépia das pegas do processo original;

e elaborar e encaminhar ao Gerente de Documentagdo, relatério detalhado estatistico e trimestral

dos feitos por assunto, que entraram e sairam do Tribunal.

a. Compete ao Setor de Recebimento:

e analisar preliminarmente o conteddo dos processos e documentos recebidos, de acordo com o
check-list, para fins de recebimento e autuacdo ou os devolvendo em caso de ndo

corresponderem da listagem consultada;

e proceder a auvtuagdo dos processos ou a chancela dos documentos apds a triagem dos

mesmos, na forma do Regimento Interno;

e distribuir os processos e a documentagdo, devidamente instruidos, cos setores enderegados.

b. Compete ao Setor de Atendimento:

e atender e informar com presteza aos usudrios externos e internos, de forma qualitativa e

pormenorizada, o andamento dos feitos solicitados.

c. Compete ao Setor de Remessas Postais:

® receber as correspondéncias encaminhadas a este Tribunal, via Correios ou Caixa Postal,

distribuindo-as aos setores competentes;

42
Tribunal de Contas do Estado de Goids



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE GOIAS

e encaminhar e postar, mediante carta registrada quando assim o exigir, nos Correios, as
correspondéncias, oficios, nofificacdes, ciéncias, citagdes, bem como quaisquer outros atos
emanados pelo Tribunal, quando o Regimento Interno ndo exigir o contrdrio;

® organizar e manter arquivo nominal por endereco, de todas as correspondéncias enviadas e
recebidas por este Tribunal, fazendo ao final de cada trimestre estatistica do custo-beneficio

alcangado, encaminhando o competente relatério ao Gerente de Documentagéo.

2. Compete ao Servico de Arquivamento:

e planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, orientar, supervisionar, acompanhar, motivar,
avaliar e executar agdes e atividades necessdrias ao exercicio das competéncias do servigo;

e observar a aplicagdo de técnicas e praticas consagradas em gestdo documental;

e promover a adequada distribuigdio dos recursos, trabalhos e atividades do servico;

® apor o necessdrio encaminhamento em documentos de interesse dos servidores lotados no Servico;

® comunicar ao Secretdrio-Geral sobre a ilegalidade, irregularidade ou ato praticado com
inobservdncia de principio constitucional, ou, ainda, sobre assunto administrativo que demande

essa forma de tratamento;
e  assistir ao Secretdrio-Geral em assuntos inerentes & competéncia do Servigo.
® receber, realizar triagem e preparar processos e documentos a serem arquivados;

e guardar e conservar, de forma sistematizada e ordenada, por assunto e em ordem numérica, de
forma informatizada, os processos e outros documentos, em seu suporte original, em microfilme ou
outro tipo de suporte arquivistico;

e controlar a temporalidade dos documentos sob sua guarda, gerenciando a aplicacdo do cédigo
de classificagdo e da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos;

e orientar e apoiar as unidades do Tribunal no fratamento e manutengdo de seus arquivos correntes;

® manter sistemas que permitam a recuperagdo das informagdes;

e redlizar desarquivamento e empréstimo de documentos e processos, por intermédio de requisi¢cdo
prépria, mantendo o controle da retirada e da devolugéo das pegas;

e prestar informagdes, possibilitar consultas e fornecer cépias e certidées de documentos mantidos
em arquivo;

® arquivar os processos digitalizados e manter os arquivos de seguranga e de consulta dentro dos
padrdes técnicos estabelecidos;

® proceder a eliminagdo de documentos considerados sem valor para preservagdo em arquivo;
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e elaborar e encaminhar ao Gerente de Documentacdo, relatério de estatistica trimestral, dos feitos

realizados por este Servigo.

Compete a Geréncia de Comunicacdo e Controle:

e desempenhar atividades de planejamento, organizag¢do, dire¢dio, coordenagdo, supervisdo,
acompanhamento, motivagdo, orientagdo, avaliagdo, controle e execugdo relativos & aplicagdo e
administragdo dos recursos humanos, financeiros, patrimoniais e operacionais do Tribunal, de
forma eficaz, eficiente e econdmica, no émbito da Unidade sob sua diregéo;

e editar ordens de servico sobre assuntos de sua competéncia;

e acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados obtidos na sua drea de atuagdo;

® manter reunides periédicas com os subordinados para analisar o andamento do trabalho e acertar
medidas adequadas & sua melhorig;

® negociar as agdes na sua drea de atuagdo, necessdrias do alcance de metas de outras unidades,
assim como as medidas de outras dreas essenciais para o cumprimento de metas das suas
unidades subordinadas;

e observar a legislagdo, as normas e as resolugdes pertinentes quando da execugcdo de suas
atividades;

® supervisionar e monitorar o cumprimento das decisdes exaradas por este Tribunal, que resultarem
em imputagdo de débito, aplicagéio de multas e outras sangdes, determinagdes, recomendagdes,
alertas, adverténcias e outros apontamentos congéneres;

e coordenar as atividades que envolvam publicagdes, comunicagdes e do controle de prazos dos
atos processuais e recolhimento de penas pecunidrias impostas pelo Tribunal.

e manter o Secretdrio-Geral e ao Conselheiro Relator informados sobre o andamento e o resultado
da verificagdo do acompanhamento e da execu¢do das decisdes mediante relatérios consolidados
semestralmente;

® manter o controle dos processos até o transito em julgado das decisdes do Tribunal;

o elaborar e remeter ao Gabinete do Secretdrio-Geral, ao final de cada trimestre, relatérios de
atividades desenvolvidas pela Geréncia, nos prazos estabelecidos;

o desenvolver outras atividades inerentes & sua finalidade.
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1. Compete ao Servico de Publicacoes e Comunicacdes:

e planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, orientar, supervisionar, acompanhar, motivar,
avaliar e executar agdes e atividades necessdrias ao exercicio das competéncias do servigo;

e promover a adequada distribuigdio dos recursos, trabalhos e atividades do servico;

e apor o necessdrio encaminhamento em documentos de interesse dos servidores lotados no Servico;

® comunicar ao Secretdrio-Geral sobre a ilegalidade, irregularidade ou ato praticado com
inobservdncia de principio constitucional, ou, ainda, sobre assunto administrativo que demande
essa forma de tratamento;

e  assistir ao Secretdrio-Geral em assuntos inerentes & competéncia do Servico;

o elaborar e expedir atos processuais de responsabilidade do Secretdrio-Geral.

e elaborar e expedir as comunicagdes de decisdes juntamente com cépia do Acédrddo e Relatério,

bem como de outras pecas indispensdveis aos interessados e responsdveis;
e controlar os prazos, certificar e dar seguimento aos feitos conforme a natureza da decisdo;

o elaborar e encaminhar ao Gerente de Apoio aos Atos Processuais, relatério de estatistica

trimestral, dos feitos realizados por este Servigo.

a. Compete ao Setor de Publicacdes:

e providenciar a publicagdo dos atos e decisdes, bem como das comunicacdes em geral, deste
Tribunal no Didrio Eletrénico do Tribunal de Contas ou no Didrio Oficial do Estado, em
conformidade com o disposto em ato normativo regulamentando o Didrio Eletrénico do
Tribunal de Contas (D.E.C.);

e providenciar a publicagdo das pautas em mural apropriado deste Tribunal, com antecedéncia
minima de 24 (vinte e quatro) horas das Sessdes correspondentes;

e providenciar a publicagdo das atas em mural apropriado deste Tribunal, com prazo méximo

posterior de 24 horas de sua aprovagdo.

b. Compete ao Setor de Comunicacdes e Controle de Prazos:

e providenciar a citagdo, intimagdo, audiéncia e notificagdio, conforme for o caso requerido, nos
termos expostos na Lei Orgénica e no Regimento Interno e, subsidiariamente, no Cédigo de

Processo Civil;
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e elaborar e proceder & publicagdo no Didrio Eletrénico de Contas ou no Didrio Oficial do
Estado os editais de citagdo e notificagdo de julgamento, apds esgotadas todas as tentativas
de localizagdio do interessado;

e oficiar as partes acerca das prerrogativas conforme disciplinado no Regimento Interno deste
Tribunal, para conhecimento das decisdes proferidas em processos e adogdo de providéncias

dos interessados, controlando os prazos regimentais;

® manter o registro atualizado, o controle e o acompanhamento individualizado de todas as
comunicagdes como de seus prazos, relativas ds decisdes exaradas, executando as respectivas
deliberagdes;

® monitorar os prazos de recolhimentos de multas, apresentacdo de defesa, editais de citagdo,
notificacdes, diligéncias, assim como outras comunicacdes referentes cos processos deste

Tribunal; dando conhecimento dos que estejam vencidos ao Conselheiro Relator;
e prestar informagdes ao Secretdrio-Geral acerca do descumprimento de prazos processuais;

e manter sistema de dados atualizados do rol de responsdveis por bens ou dinheiro puiblicos,

conforme Regimento Interno;

e cuidar do sobrestamento de processos, fazendo seu acompanhamento.

2. Compete ao Servico de Controle das Deliberacées:

e planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, orientar, supervisionar, acompanhar, motivar,
avaliar e executar agdes e atividades necessdrias ao exercicio das competéncias do servigo;

e promover a adequada distribuigdio dos recursos, trabalhos e atividades do servico;

® apor o necessdrio encaminhamento em documentos de interesse dos servidores lotados no Servico;

® comunicar ao Secretdrio-Geral sobre a ilegalidade, irregularidade ou ato praticado com
inobservdncia de principio constitucional, ou, ainda, sobre assunto administrativo que demande
essa forma de tratamento;

e  assistir ao Secretdrio-Geral em assuntos inerentes & competéncia do Servico;

e tomar as providéncias cabiveis para o fiel cumprimento das decisdes e julgados das Cédmaras e do
Pleno, transitadas ou ndo em julgado, em que haja cominagdio de multa ou imputagdo de débito;

e certificar o trdnsito em julgado das decisdes;

o efetuar e manter o registro atualizado, o controle e o acompanhamento individualizado dos
débitos, das sang¢bes, dos atos ilegais, das contas julgadas irregulares, das recomendacgdes,
determinacdes, alertas, adverténcias, ressalvas e outros apontamentos congéneres confidos nas
decisées exaradas por este Tribunal;
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e acompanhar, em sistema préprio informatizado, o cumprimento e a execugdo das decisdes;

e controlar os recolhimentos das penas pecunidrias impostas pelo Tribunal, bem como acompanhar o
parcelamento das mesmas;

e controlar as decisGes que determinaram o arquivamento dos autos sem o cancelamento do débito;

e proceder aos registros de baixa no sistema quando a Prestacdo de Contas for julgada regular ou
regular com ressalva, emitindo a Provisdo de Quitac¢do aos responsdveis;

® proceder aos registros de baixa de responsabilidade, nos casos de quitagdo do débito ou multq,
determinacdo judicial ou pedido de rescisdo julgado procedente, e nos demais casos previstos no
Regimento Interno deste Tribunal;

e emitir a Certiddo de Quitagéio de Débito ou Multa ao responsdvel, apés a devida baixa de
responsabilidade, encaminhando-a em seguida ao Secretdrio-Geral;

e manter atualizadas as bases de informac¢do dos responsdveis condenados pelo Tribunal, contas
julgadas irregulares, cobranga executiva e outras sangdes;

e organizar e alimentar cadastro de devedores perante o Tribunal;

® emitir o Relatério dos Agentes PUblicos com Contas Julgadas Irregulares, para fins do disposto no
art. 84, da Lei Orgdnica deste Tribunal;

® organizar os documentos processuais indispensdveis & cobranga executiva decorrentes de
acérddos condenatdérios do Tribunal;

e divulgar relatérios acerca da evolugdo estatistica dos resultados da verificagdo do
acompanhamento e execucdo das decisdes deste Tribunal;

e elaborar e encaminhar ao Gerente de Comunicag¢do e Controle, relatério de estatistica trimestral,

dos feitos realizados por este Servigo.

a. Compete ao Setor de Cdlculos:

e elaborar os cdlculos, em nome do responsdvel, da atualizagdio monetdria e outros acréscimos

legais, com a emissdo dos demonstrativos correspondentes.

Compete a Geréncia de Registro:

e desempenhar atividades de planejamento, organizag¢do, dire¢dio, coordenagdo, supervisdo,

acompanhamento, motivagdo, orientagdo, avaliagdo, controle e execugdo relativos & aplicagdo e

47
Tribunal de Contas do Estado de Goids



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE GOIAS

administragdo dos recursos humanos, financeiros, patrimoniais e operacionais do Tribunal, de
forma eficaz, eficiente e econdmica, no émbito da Unidade sob sua diregéo;

® baixar ordens de servico sobre assuntos de sua competéncia;

® acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados obtidos na sua drea de atuagdo;

® manter reunides periédicas com os subordinados para analisar o andamento do trabalho e acertar
medidas adequadas & sua melhorig;

® negociar as a¢des na sua drea de atuagdo, necessdrias do alcance de metas de outras unidades,
assim como as medidas de outras dreas essenciais para o cumprimento de metas das suas
unidades subordinadas;

e observar a legislagdo, as normas e as resolugdes pertinentes quando da execugcdo de suas
atividades;

e receber, organizar e encaminhar para publicacdo as pautas preparadas nos Gabinetes dos
Conselheiros Relatores; aos quais competem conduzir os processos, para as Sessdes de Cémaras,
dentro de um cronograma mensal previamente aprovado pelo Presidente da Cémara, lavrando
posteriormente as atas, conforme estabelecem as normas regimentais deste Tribunal, dos processos
julgados, e das ocorréncias verificadas, que também deverdo ser publicadas;

e providenciar as Pautas para serem divulgadas em mural apropriado, no site e no Didrio Eletrénico
desta Corte, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas das Sessées correspondentes,
para que as partes interessadas possam, se quiserem, usar as prerrogativas que lhe sdo
conferidas na legislacdo;

e providenciar a confecgdo das Atas de maneira informatizada, numeradas em sequéncia de
realizagdo das Sessdes correspondentes e a encaminhd-las para publicagéo, com prazo méximo
posterior de 24(vinte e quatro) horas de sua aprovac¢do, devendo em seguida serem
encadernadas e arquivadas;

e providenciar a encadernagdo e arquivamento das atas das sessdes;

e elaborar, ao final de cada trimestre relatério estatistico de julgamentos, por Relator das Camaras
e do Pleno, e dos registros realizados, demonstrando com clareza os valores dos feitos,
encaminhando-o ao Gabinete do Secretdrio-Geral;

o elaborar e remeter ao Gabinete do Secretdrio-Geral, ao final de cada trimestre, relatérios de

atividades desenvolvidas pela Geréncia, nos prazos estabelecidos.
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1. Compete ao Servico de Registro:

e planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, orientar, supervisionar, acompanhar, motivar,

avaliar e executar acdes e atividades necessdrias ao exercicio das competéncias do servico;

e promover a adequada distribuigéio dos recursos, trabalhos e atividades do servico;

® apor o necessdrio encaminhamento em documentos de interesse dos servidores lotados no Servico;

® comunicar ao Secretdrio-Geral sobre a ilegalidade, irregularidade ou ato praticado com

inobservdncia de principio constitucional, ou, ainda, sobre assunto administrativo que demande

essa forma de tratamento;

e  assistir ao Secretdrio-Geral em assuntos inerentes & competéncia do Servico;

e elaborar e encaminhar ao Gerente de Registro, relatério de estatistica trimestral, dos feitos

realizados por este Servigo.

a.

Compete ao Setor de Registro:

registrar e organizar, em forma bibliogrdfica e informatizada, os arquivos de todas as
decisées emanadas desta Casa, em forma de acérddos e resolucdes de processos julgados, em
Sessdes de Cdmaras ou do Tribunal Pleno;

remeter, apds o registro neste Tribunal, os processos julgados e que néo se referirem a contas,
aos érgdos de origem, via Servico de Protocolo e Remessas Postais, para as medidas de
direito;

informar, em processos de rescisdo, exoneragdo e demissdo de pessoal, o nimero de registro,
livro, cargo, 6rgdo, a data da admissdo, o nimero da Resolu¢cdo que registrou o ato de
admissdo (contrato, nomeacdo, etc.), bem como quaisquer outras informagdes complementares
julgadas necessdrias, enviando em seguida o processo & Geréncia de Controle de Atos de

Pessoal.

2. Compete ao Servico de Jurisprudéncia e Consolidacdo Normativa:

e analisar, estudar, indexar, catalogar e sistematizar a jurisprudéncia relativa as decisdes das

Cémaras e do Tribunal Pleno;

e verificar divergéncia em deliberac¢des origindrias do Pleno e das Cémaras, para fins de arguigcdo

de incidente de uniformizag¢do de jurisprudéncia;
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e coordenar os servicos de divulga¢do da jurisprudéncia do Tribunal, planejando sistemas e
promovendo medidas que facilitem o acompanhamento de tendéncias jurisprudenciais e pesquisa
de julgados do Pleno e das Camaras;

e providenciar a atualizagdo, a expansdo e a publicagdo da Simula de Jurisprudéncia
Predominante no Tribunal;

e redalizar a revisdo, atualizagdo, consolidag¢do, publicagéio e divulgagdo, inclusive na pdgina
eletrdnica do Tribunal das normas da legislagdo de interesse deste Tribunal;

e gerenciar e adotar medidas para manter atualizadas as bases de informagéo acerca das normas,
jurisprudéncia e deliberagdes do Tribunal;

e realizar a manutengdo da pdgina do Tribunal de Contas na internet das normas da legislagéo de
interesse, das jurisprudéncias e de outras determinagdes do Secretdrio-Geral;

o desenvolver outras atividades inerentes & sua finalidade.
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A Secretaria de Controle Externo tem como objetivo gerenciar a drea técnico-executiva de controle

externo, com o objetivo de prestar apoio e assessoramento as deliberag¢des do Tribunal.

Compete a Secretaria de Contirole Externo:

® propor normas, politicas, diretrizes, técnicas e padrées relativos ao controle externo a cargo do
Tribunal;

e planejar, organizar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades e os projetos inerentes ds
agdes integradas de controle externo, acompanhar os resultados obtidos e avaliar os impactos
ocorridos;

® aprovar manuais e regulamentos relativos das atividades, aos processos de trabalho e aos projetos
na drea de controle externo;

e orientar o desdobramento de diretrizes, acompanhar as acdes desenvolvidas, controlar o alcance
das metas e avaliar o resultado obtido no dmbito de suas unidades integrantes;

® promover a integracdo do Tribunal com érgdos e entidades relacionados ao controle da gestdo
publica;

e auxiliar na celebragdo, execu¢do e acompanhamento de convénios e acordos de cooperagdo
técnica, ou instrumentos congéneres a serem firmados pelo Tribunal, com 6rgdos e entidades
relacionados ao controle da gestdo publica;

e obter, sistematizar e gerir informagdes estratégicas para as agdes que digam respeito & sua drea
de atuagdo;

e gerenciar, disseminar e adotar as medidas necessdrias & manutencdo e ao aprimoramento das
solugdes corporativas de tecnologia da informagéo (solugées de Tl) que dardo suporte ao controle
externo;

o desenvolver outras atividades inerentes & sua finalidade.

a. Compete ao Setor de Apoio e Expediente:

e receber, distribuir e expedir documentos e papéis, promovendo os competentes registros nos
sistemas informatizados, quando for o caso;
o efetuar registros relativos a frequéncia e afastamento dos servidores e estagidrios, bem como

a elaboragdio, guarda e remessa dos documentos necessdrios;
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encaminhar atestados médicos, requerimentos e demais documentos relativos a situagdo

funcional dos servidores;

adotar as providéncias necessdrias nos casos de servicos externos ou viagens a servico dos

servidores;

receber, aceitar, constituir, encaminhar, tramitar, distribuir, consultar, encerrar e arquivar
processos;

adotar os procedimentos necessdrios ao atendimento dos pedidos de vista e cépia de

processos, observadas as delegagdes de competéncia especificas;

manter registro atualizado referente a dados e informagdes a respeito de recursos humanos,

materiais, processos, documentos, publicacdes e expedientes;

executar e controlar a distribuicéio de materiais permanentes e de consumo;

adotar procedimentos necessdrios & manutengdo preventiva e reparatéria da estrutura fisica e
das instalacdes da SCEx e geréncias;

prestar apoio administrativo-operacional ao Gabinete da SCEx e geréncias;

adotar outras providéncias determinadas pelo Secretdrio de Controle Externo.

Assessoria Técnica e de Gestdo:

Compete ao Setor de Assessoria Técnica:

acompanhar, monitorar, em tempo real as politicas pUblicas estabelecidas no PPA por meio da

Execugdo Orgamentdria e Financeira do Estado nos seus diversos aspectos;

auxiliar na coordenagdo e integracdo das informagdes entre as Geréncia de Contas e as

demais Geréncias dessa Secretaria;

acompanhar e monitorar as diretrizes estabelecidas no Plano Anual de Fiscalizagdo;

emitir, periodicamente, relatérios, cujas forma e o conteddo deverdo estar de acordo com as
diretrizes tragadas no Plano Anual de Fiscalizagéio e pela Assessoria de Gestdo da SCEx;
emitir alertas as equipes de fiscalizacdo, por meio de relatérios extraidos da execugdo
orcamentdria e financeira do Estado, quando apurado fato relevante;

propor, as geréncias de fiscalizagdo, direcionamentos para avaliagdo das politicas publicas
por meio de indicadores que possibilitem sua medi¢cdo, no que diz respeito a eficiéncia,

estabilidade, adaptabilidade, atendimento dos interesses publicos, dentre outros.
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coletar informac¢des dos resultados obtidos por auditorias especificas, especialmente no que
tange aos indicadores de desempenho, organizando-as de forma a possibilitar a visualizagdo
da evolugdio, ano apds ano, das politicas piblicas;

sinfetizar as informagdes sobre os trabalhos de fiscalizagdo, apresentando-as e
disponibilizando-as de forma diddtica & sociedade por meio do sitio do Tribunal,
fortalecendo, assim a imagem institucional do Tribunal;

formar banco de dados e registrar informagdes que possibilitardo ao Tribunal, uma avaliagdo
mais completa da gestdo da administragdo piUblica em um determinado periodo;

cultivar o estabelecimento de parceria com a Secretaria de Gestdo e Planejamento do Estado
de Goids - SEGPLAN de modo a disponibilizar informacdes referentes aos programas e ag¢des
do PPA, no que diz respeito ao cadastramento dos Produtos e Acompanhamento do PPA por

meio do Sistema de Planejamento e Monitoramento do Plano Plurianual — SIPLAM;

estabelecer painel de controle com a participagcdo do Setor de Assessoria de Gestdo da SCEx,
dos produtos resultantes das a¢des do Tribunal, considerando a missdo institucional - controle e
fiscalizagdo da gestdo dos recursos pUblicos de acordo com os principios constitucionais, com a
participacdo da sociedade;

adotar outras providéncias determinadas pelo Secretdrio de Controle Externo.

Compete ao Setor de Assessoria de Gestdo:

formular a sistemdtica de objetivos e alternativas para as atividades de competéncia da SCEx
(planejar e orientar as agdes);

elaborar, implementar e monitorar o Plano de A¢gdes Anual (Tatico e Operacional), alinhado as
diretrizes estratégicas do Tribunal;

promover um processo gerencial que desenvolva e mantenha uma adequagdo razodvel entre
os objetivos e recursos da SCEx e as mudangas e oportunidades do ambiente;

proporcionar & SCEx uma orientagdo pela estratégia do Tribunal de Contas;

assessorar a SCEx de ideias e agdes para que a drea de fiscalizagdo atinja seus objetivos sem
desperdicio de esforgos;

ser guardido da metodologia e procedimentos de gestdo de processos e de projetos
(padrdes, regras, indicadores de desempenho, etc.)da dreq;

apoiar a SCEx e suas Geréncias de Fiscalizagdo no acompanhamento e avaliagéo dos

processos e projetos;
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promover o desenvolvimento e disseminagdo das melhores prdticas de planejamento
organizacional, gestdo de projetos e de processos;

desenvolver e implementar sistemas gerenciais que possibilitem planejamento, organizagdo,
diregdo e controle de todas as atividades da drea de fiscalizagdo do Tribunal;

utilizar as melhores prdticas em Tecnologia de Informagéo e Gestdo do Conhecimento como
suporte a gestdio da SCEx;

promover mudangas e melhorias, alinhadas & estratégia do Tribunal, voltadas para a geragdo
de exceléncia operacional, inovagdo e satisfacdo dos clientes internos e externos;

coordenar o registro da melhoria no padrdo das metodologias de processos e projetos para
evitar retrabalho e garantir a completude;

orientar e garantir a consisténcia entre as diferentes atividades da SCEx evitando

redunddncias e esforgos conflitantes;

tangibilizar as mudangas em uma visdo de futuro dos processos (redesenho);

prover a SCEx de ferramentas de apoio e tecnologias de Gestéo;

monitorar o desempenho e o resultado dos diversos processos da SCEx por meio de
indicadores;

promover a conduc¢do da construcdo do Plano Anual de Fiscalizagdo junto as Geréncias de
Fiscalizagdo: metodologia e composicdio das pegas, que sdo o Macro Plano, Plano Tdtico e
Plano Operacional;

coordenar a identificacdo, o desenvolvimento, a sistematiza¢gdo, a normatizagdo, a
implantagdo, a orientagdo, a publicacdo e a utilizagdo de métodos, técnicas e padrdes
aplicdveis ao controle externo;

assessorar a integragdo das multiplas atividades da SCEx e os trabalhos desenvolvidos por
esta e as demais dreas do Tribunal;

adotar outras providéncias determinadas pelo Secretdrio de Controle Externo.

Compete a Geréncia de Contas:

planejar, organizar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades das unidades que lhe sdo
subordinados, necessdrias ao desempenho das atribuicdes de controle e andlise das contas

publicas;
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® assistir e assessorar o Presidente, os Conselheiros, os Auditores e o Secretdrio de Controle Externo
no exercicio de suas fun¢des, diretamente ou por meio das suas unidades;

e acompanhar e orientar as atividades a cargo das unidades subordinados, dando suporte
necessdrio ao desempenho dos trabalhos;

e solicitar ao Secretdrio de Controle Externo do Tribunal auxilio e informagdes complementares a
cargo das demais geréncias, que considerar convenientes, para o desempenho de suas fungdes,
observada a hierarquia funcional;

e expedir certiddo sobre o cumprimento, por parte do governo estadual, de dispositivos
constitucionais e legislagdes complementares;

e prestar informagdes em consultas realizadas pelos Conselheiros, pelos Auditores e pelo
Procurador-Geral de Contas, bem como pelas diversas unidades do Tribunal e pelos érgéos e
entidades estaduais, em razdo das matérias atinentes a sua competéncia;

® propor normas, manuais e a¢des referentes a sua drea de atuagdo;

e definir metas inerentes a sua drea de atuagdo a fim de subsidiar o Plano Anual de Fiscalizagdo e
as diretrizes do Tribunal, formular planos e executd-los, controlar e avaliar os resultados,
promovendo os ajustes necessdrios;

e fornecer subsidios para a proposi¢éio de programas de intercémbio de conhecimentos ou de agdo
conjunta com drgdos e entidades, cujas competéncias se correlacionem com as matérias pertinentes
a sua drea de atuagdo;

® manter atualizado banco de dados de legislagdo relativa a drea de sua competéncia, bem como
promover sua divulgagdo no dmbito de sua drea de atuagdo;

e dar ciéncia ao Secretdrio de Controle Externo quando tomar conhecimento de irregularidade ou
ilegalidade que possa ocasionar dano ou prejuizo a Administragéo Piblica;

e desempenhar outras atividades inerentes a sua drea de atuagdo.

1. Compete ao Servico de Contas do Governo:

e acompanhar, monitorar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgcamentdria, financeira, contdbil e
patrimonial dos Poderes Executivo, Legislativo, Judicidrio e do Ministério PUblico quanto ao
cumprimento das normas constitucionais, legais e regulamentares;

e aferir o cumprimento pela Administragdo Puiblica dos limites e vedagdes impostos pela Lei
Complementar n° 101/2000, emitindo relatérios parciais sobre o acompanhamento da gestéo
fiscal, bem como cientificar o Relator das Contas de Governo sobre as conclusdes técnicas acerca

da necessidade de emissdo dos alertas de que trata a Lei de Responsabilidade Fiscal;
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avaliar a fidedignidade do Balango-Geral do Estado e dos registros e demonstragdes contdbeis
quanto & correta situagdo orcamentdria, financeira e patrimonial do Estado;

elaborar o relatério técnico conclusivo, que subsidiard a emissdo do parecer prévio pelo Tribunal
de Contas, contendo andlise detalhada das contas apresentadas pelo Governador, bem como
elementos e informagdes sobre os resultados do acompanhamento efetuado ao longo do exercicio
financeiro;

propor a realizagdo de inspegdes, auditorias, levantamentos, acompanhamentos e visitas técnicas
pelos setores competentes do Tribunal de Contas, quando se concluir pela sua necessidade;
receber informagdes sobre os processos de fiscalizagcdo que tiverem como periodo de abrangéncia
o exercicio a que se referem as contas ainda a serem analisadas;

planejar junto ao Gabinete do Conselheiro Relator das contas de governo o direcionamento
estratégico para a fiscalizagdo das contas;

alimentar o sistema especifico com informagdes oriundas da andlise das contas de governo;
realizar o acompanhamento sistemdtico de realiza¢do da Receita Estadual;

acompanhar e avaliar a compatibilidade entre os instrumentos de planejamento governamental, o
cumprimento das metas neles estabelecidas e seus reflexos no desenvolvimento econémico e social
do Estado;

acompanhar, no dmbito da Administra¢do Estadual, a implementa¢do das recomendagbes e
medidas retificadoras exaradas pelo Tribunal no parecer prévio sobre as contas do Governo do
Estado;

desempenhar outras atividades inerentes a sua drea de atuagdo.

Compete ao Servico de Contas de Gestdo:

conferir e analisar as tomadas e prestagdes de contas anuais dos érgdos e entidades da
administragdio direta e indireta do Estado, inclusive das empresas publicas e sociedades de
economia mista;

examinar, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade, as prestagdes de
contas encaminhadas ao Tribunal;

propor tomada de contas, nos casos em que as contas ndo tenham sido prestadas no prazo legal;
propor a instauracdo de tomada de contas especial pela unidade jurisdicionada, bem como a

conversdo de processos em tomada de contas especial;
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e examinar, quanto & legalidade, & legitimidade, & economicidade, & razoabilidade e & eficiénciq,
os atos referentes & receita publica, assim como os que impliquem despesa, subvencdo e renincia
de receitq;

e analisar a execugdio orgamentdria e financeira mensal dos érgdos e entidades da administragdo
direta e indireta do Estado;

e participar da elaboragdo do Plano Anual de Fiscalizagdo referente a sua drea de atuagdo;

e providenciar o registro, nos sistemas informatizados ou, conforme o caso, no portal do Tribunal,
das agbes executadas sobre processos ou documentos que tramitem na unidade, bem como de
dados e informagdes especificas, de acordo com as disposi¢cdes regulamentares;

® examinar os processos de sua competéncia, instruindo-os com relatérios técnicos conclusivos;

® examinar os recursos interpostos contra decisdes do Tribunal, proferidas em processos de sua
competéncia;

e oferecer subsidio ao exame de consultas referentes a sua drea de atuagdo, quando solicitado
pela unidade competente;

e dar ciéncia a Geréncia de Contas, quando tomar conhecimento de irregularidade ou ilegalidade
que possa ocasionar dano ou prejuizo a Administrag@o PUblica;

e desempenhar outras atividades inerentes a sua drea de atuagdo.

Compete a Geréncia de Controle de Atos de Pessoal:

e participar da elaborac¢do do Plano Anual de Fiscalizagdo, de responsabilidade da Secretaria de
Controle Externo;

e readlizar fiscalizagdo ou avaliagdo, por meio de acompanhamento, levantamento, inspec¢do e
auditoria;

e planejar, coordenar e controlar as fiscalizagdes relativas & sua drea de especializagdo, inclusive
orientando e supervisionando as demais equipes envolvidas;

e instruir, para apreciagdo do Tribunal, os processos referentes as fiscalizagdes sob
responsabilidade da geréncia;

e realizar pesquisas e desenvolver métodos, técnicas e padrdes para trabalhos de fiscalizagdo e de
avaliacdo de programas de governo, juntamente com as demais geréncias de controle externo;

® representar ao Relator quando tomar conhecimento de irregularidade ou ilegalidade que possa
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ocasionar dano ou prejuizo d administragdo publica;

® participar, quando solicitado, da promogdo de semindrios e eventos junto cos servidores do
Tribunal e jurisdicionados para estabelecer boas praticas referentes as atribuigdes da geréncia;

e participar da realizacdo de trabalhos de fiscalizagdo que envolvam equipes multidisciplinares;

e promover intercéimbio de informagées e contribuir para o aprimoramento da atuac¢do conjunta do
Tribunal com outros érgdos e entidades relacionados ao controle da gestdo puiblica;

e desenvolver outras atividades inerentes & sua finalidade.

1. Compete ao Servico de Regisiro de Atos de Pessoal:

e analisar para fins de registro a legalidade dos atos de admiss@o, concesséo de aposentadorias,
transferéncias para reserva, reformas e pensdes, e atos que alterem a situagdo juridica no
momento do ingresso e desligamento;

® propor, executar, acompanhar e controlar os planos da SCEx relativos as suas competéncias
especificas;

e organizar as bases de informag¢des acerca das atividades do Setor;

e disseminar informag¢des para o Servico de Fiscalizagdo de Atos de Pessoal, com o objetivo de
sinalizar os pontos mais criticos e prioritdrios deste contexto;

® receber, cadastrar e arquivar as declaragées de bens e rendas, bem como acompanhar o prazo
para encaminhamento dessas ao Tribunal, promovendo “Representagdo” quando os documentos

ndo forem encaminhados no prazo estabelecido no Regimento Interno do Tribunal;
e realizar atribuigdes descritas no Regimento Interno do Tribunal;
e acompanhar o cumprimento das decisées dos colegiados do Tribunal;

e desempenhar outras atividades inerentes a sua drea de atuagdo.

2. Compete ao Servico de Fiscalizacdo de Atos de Pessoal:

e readlizar fiscalizagdo ou avaliagdo, por meio de acompanhamento, levantamento, inspec¢do e
auditoria na drea de pessoal nas unidades jurisdicionadas, de acordo com o estabelecido no
Plano Anual de Fiscalizagdo;

® propor, executar, acompanhar e controlar os planos da SCEx relativos as suas competéncias
especificas;

e organizar as bases de informag¢des acerca das atividades da unidade;

e acompanhar o cumprimento das decisées dos colegiados do Tribunal;
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desempenhar outras atividades inerentes a sua drea de atuagdo.

Compete a Geréncia de Controle de Licitacoes e Contratos:

participar da elaboragéo do Plano Anual de Fiscalizagdo, de responsabilidade da Secretaria de
Controle Externo;

planejar, coordenar e controlar as fiscaliza¢des relativas & sua drea de especializagdo, inclusive
orientando e supervisionando as demais equipes envolvidas;

instruir, para apreciagio do Tribunal, os processos referentes as fiscalizagdes sob
responsabilidade da geréncia;

realizar pesquisas e desenvolver métodos, técnicas e padrdes para trabalhos de fiscalizacdo e de
avaliacdo de programas de governo, juntamente com as demais geréncias de controle externo;
representar ao Relator quando tomar conhecimento de irregularidade ou ilegalidade que possa
ocasionar dano ou prejuizo & administragdo publica;

participar, quando solicitado, da promogdo de semindrios e eventos junto cos servidores do
Tribunal e jurisdicionados para estabelecer boas praticas referentes das atribuigdes da geréncia;
participar da realizagéo de trabalhos de fiscalizacdo que envolvam equipes multidisciplinares;
promover intercdmbio de informacgdes e contribuir para o aprimoramento da atuagéo conjunta do
Tribunal com outros érgdos e entidades relacionados ao controle da gestdo puiblica;

desenvolver outras atividades inerentes & sua finalidade.

Compete ao Servico de Andlise Prévia de Editais e Licitacées:

gerenciar informagdes no PUBLICA (Sistema Gerenciador das informag¢ées publicadas no Didrio

Oficial do Estado);
analisar as publicacdes feitas pelas unidades jurisdicionadas no Didrio Oficial do Estado;

relacionar e requisitar os editais de licitagdo, dispensa e inexigibilidade junto aos jurisdicionados,

de acordo com critérios estabelecidos pelo Tribunal;

analisar os editais de licitagdes, dispensa, inexigibilidade, leildo, pregdo, de acordo com critérios

estabelecidos pelo Tribunal;
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propor, executar, acompanhar e controlar os planos da Secretaria de Controle Externo relativos
as suas competéncias especificas, e de acordo com os processos de trabalho definidos pela drea
de planejamento do Tribunal;

disseminar informagdes para as Geréncias de Fiscalizacdo, com o objetivo de sinalizar os pontos
mais criticos e prioritdrios deste contexto;

gerenciar as atividades técnico-administrativas a seu encargo;

desempenhar outras atividades inerentes a sua drea de atuagdo.

Compete ao Servico de Fiscalizacdo de Licitacées e Contratos:

solicitar dos jurisdicionados, mediante critérios estabelecidos pelo Tribunal, que encaminhem
documentagdio para andlise e avaliagdo dos processos de licitagdo e contratos;

fiscalizar, com base na legislacdo em vigor, os procedimentos licitatérios, em todas as suas
modalidades e fases, empreendidos pelas unidades jurisdicionadas;

fiscalizar, com base na legislagéio em vigor, as contratacdes diretas firmadas pelas unidades
jurisdicionadas;

fiscalizar, com base na legislagdo em vigor, os contratos e convénios firmados pelas unidades
jurisdicionadas;

exercer o controle no que tange as possibilidades de impugnagdo, de recursos e representagdes
ao Tribunal, a respeito dos procedimentos de licitagdo e contratos; propor, executar, acompanhar
e controlar os planos da Secretaria de Controle Externo relativos as suas competéncias especificas,
e de acordo com os processos de trabalho definidos pela drea de planejamento do Tribunal;
disseminar informagdes para as Geréncias de Fiscalizacdo, com o objetivo de sinalizar os pontos
mais criticos e prioritdrios deste contexto;

gerenciar as atividades técnico-administrativas a seu encargo.

propor procedimentos de regulamentacdo, referentes as boas prdticas, nos procedimentos de
contratagdo;

desempenhar outras atividades inerentes a sua drea de atuagdo.

Compete a Geréncia de Controle de Obras e Servicos de Engenharia:

participar da elaboragéo do Plano Anual de Fiscalizagdo, de responsabilidade da Secretaria de
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Controle Externo;

e readlizar fiscalizagdo ou avaliagdo, por meio de acompanhamento, levantamento, inspec¢do e
auditoria;

e planejar, coordenar e controlar as fiscalizagdes relativas & sua drea de especializagdo, inclusive
orientando e supervisionando as demais equipes envolvidas;

e instruir, para apreciagdo do Tribunal, os processos referentes as fiscalizagdes sob
responsabilidade da geréncia;

e realizar pesquisas e desenvolver métodos, técnicas e padrdes para trabalhos de fiscalizagdo e de
avaliacdo de programas de governo, juntamente com as demais geréncias de controle externo;

® representar ao Relator quando tomar conhecimento de irregularidade ou ilegalidade que possa
ocasionar dano ou prejuizo d administragdo publica;

e participar da realizacdo de trabalhos de fiscalizagdo que envolvam equipes multidisciplinares;

® participar, quando solicitado, da promogdio de semindrios e eventos junto cos servidores do
Tribunal e jurisdicionados para estabelecer boas praticas referentes as atribuigdes da geréncia;

e promover intercéimbio de informagdes e contribuir para o aprimoramento da atuac¢do conjunta do
Tribunal com outros érgdos e entidades relacionados ao controle da gestdo puiblica;

o desenvolver outras atividades inerentes & sua finalidade.

1. Compete ao Servico de Fiscalizacdo de Obras e Servicos de Engenharia — Edificacées:

e realizar vistorias, inspecdes e auditorias em obras publicas referentes & Obras de Construgdo
Civil, Eletrificagdo e Avaliagdo de Imdveis Urbanos, de acordo com os processos de trabalho
definidos pela drea de planejamento do Tribunal, com o objetivo de verificar, dentre outros:

» cumprimento ds cldusulas contratuais;

» compatibilidade entre os projetos, or¢amentos, medi¢ées e o efetivamente executado;

» cumprimento ao cronograma fisico-financeiro, paralisagées ou prorrogagdes de prazo com as
devidas justificativas;

» a qualidade do material e mdo de obra empregados, de acordo com memorial descritivo e as
especificacées técnicas, bem como obediéncia ds normas técnicas adotadas;

» utilizagdo de materiais adequados, por estudo das jazidas e sua localizagdo, bem como o
cumprimento aos ensaios tecnolégicos prescritos por normas;

» se os precos aplicados estdo condizentes com os vigentes no mercado, ou tabelas oficiais
especificas ;

» cumprimento as legislagdes ambientais;
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» agbes dos gestores publicos verificando a eficdcia, eficiéncia, efetividade e sustentabilidade.
e dar suporte as equipes de fiscalizag@io que executem trabalhos que envolvam conhecimentos
especificos das dreas de Engenharia, Tecnologia da Informacdo, Meio Ambiente e outras;

e coordenar ac¢des voltadas & gestdo do conhecimento na drea de auditoria de obras,
desenvolvendo as atividades de uniformizagdo, métodos e critérios de fiscalizagéo de obras;

e desenvolver e promover a disseminagdo de informacgdes técnicas, sistemas de custos, manuais,
roteiros de auditoria e outras ferramentas que auxiliem as equipes do Tribunal na realiza¢do das
fiscalizagdes de obras publicas;

e manter base de dados com informagdes relacionadas as obras publicas;

® propor, anualmente, a adogdio de critérios de materialidade, relevéncia e risco para a sele¢éo de
obras para comporem o Plano Anual de Fiscalizagéo do Tribunal;

e orientar, subsidiar e auxiliar unidades técnicas do Tribunal a respeito de questées relacionadas ao
Plano Anual de Fiscalizagdo - Obras e & operagdo do sistema de gerenciamento de obras;

® ministrar treinamento para os usudrios do sistema de gerenciamento de obras observada a
competéncia do Instituto Leopoldo de Bulh&es (ILB);

e estabelecer procedimentos, auxiliar na elaboragcéio de manuais e normativos em sua drea de
especializagdo, bem como outros instrumentos voltados & uniformizagdo de métodos e critérios
empregados na fiscaliza¢do pelo Tribunal;

e realizar pesquisas e desenvolver métodos, técnicas e padrdes para trabalhos de fiscalizagcdo em

sua drea de especializagfio, em conjunto com a Assessoria de Gestdo da SCEx;

o difundir boas prdticas entre as unidades do Tribunal e 6rgdos publicos, por meio dos recursos de
tecnologia da informagdo, semindrios, cursos de capacitacdo e outras atividades;

e elaborar, coordenar ou ministrar cursos ou palestras sobre fiscalizagdo de desestatizagdo e
regulacdo, em eventos internos ou externos;

e elaborar cartilhas e outros documentos com vistas a orientar a atuagdo de agentes sujeitos ao

controle do Tribunal;

e desempenhar outras atividades inerentes a sua drea de atuagdo.

2. Compete ao Servico de Fiscalizacdo de Obras e Servicos de Engenharia — Infraestrutura:

e realizar vistorias, inspec¢des e auditorias em obras publicas referentes @ Obras Rodovidrias, Obras
de Saneamento, Avaliagéo de Iméveis Rurais, Irrigagdo e Meio Ambiente, de acordo com os
processos de trabalho definidos pela drea de planejomento do Tribunal, com o objetivo de

verificar, dentre outros:
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» cumprimento ds cldusulas contratuais;

A\

compatibilidade enfre os projetfos, orgamentos, medi¢Ges e o efetivamente executado;

» cumprimento ao cronograma fisico-financeiro, paralisagées ou prorrogagdes de prazo com as
devidas justificativas;

» a qualidade do material e mdo de obra empregados, de acordo com memorial descritivo e as
especificacées técnicas, bem como obediéncia ds normas técnicas adotadas;

» utilizagdo de materiais adequados, por estudo das jazidas e sua localizagdo, bem como o
cumprimento aos ensaios tecnolégicos prescritos por normas;

» se os precos aplicados estdo condizentes com os vigentes no mercado, ou tabelas oficiais
especificas ;

» cumprimento as legislagdes ambientais;

» agbes dos gestores publicos verificando a eficdcia, eficiéncia, efetividade e sustentabilidade.

e dar suporte das equipes de fiscalizag@io temdticas que executem trabalhos que envolvam
conhecimentos especificos das dreas de Engenharia, Tecnologia da Informagdo, Meio Ambiente e
outras;

e coordenar acdes voltadas & gestdo do conhecimento na drea de auditoria de obras,
desenvolvendo as atividades de uniformizagdo, métodos e critérios de fiscalizagéo de obras;

e desenvolver e promover a dissemina¢do de informacdes técnicas, sistemas de custos, manuais,
roteiros de auditoria e outras ferramentas que auxiliem as equipes do Tribunal na realiza¢do das
fiscalizagdes de obras publicas;

e manter base de dados com informagdes relacionadas as obras publicas;

® propor, anualmente, a adogdo de critérios de materialidade, relevéncia e risco para a sele¢do de
obras para comporem o Plano Anual de Fiscalizagéo do Tribunal;

e orientar, subsidiar e auxiliar unidades técnicas do Tribunal a respeito de questdes relacionadas ao
Plano Anual de Fiscalizagdo - Obras e & operagdo do sistema de gerenciamento de obras;

® ministrar treinamento para os usudrios do sistema de gerenciamento de obras observada a
competéncia do Instituto Leopoldo de Bulh&es (ILB);

e estabelecer procedimentos, auxiliar na elaboragéio de manuais e normativos em sua drea de
especializagdo, bem como outros instrumentos voltados & uniformizagdo de métodos e critérios
empregados na fiscaliza¢do pelo Tribunal;

e realizar pesquisas e desenvolver métodos, técnicas e padrdes para trabalhos de fiscalizagdo em
sua drea de especializagdio, em conjunto com a Assessoria de Gestdo da SCEx;

e difundir boas prdticas entre as unidades do Tribunal e érgdos publicos, por meio dos recursos de

tecnologia da informagdo, semindrios, cursos de capacitacdo e outras atividades;
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elaborar, coordenar ou ministrar cursos ou palestras sobre fiscalizacdo de desestatizacdo e
regulacdo, em eventos internos ou externos;

elaborar cartilhas e outros documentos com vistas a orientar a atuagdo de agentes sujeitos ao
controle do Tribunal;

desempenhar outras atividades inerentes a sua drea de atuagdo.

Compete a Geréncia de Fiscalizacdo:

participar da elaboragéo do Plano Anual de Fiscalizagdo, de responsabilidade da Secretaria de
Controle Externo;

realizar fiscalizacdo ou avaliagéio, por meio de acompanhamento, levantamento, inspecdo e
auditoria;

planejar, coordenar e controlar as fiscaliza¢des relativas & sua drea de especializagdo, inclusive
orientando e supervisionando as demais equipes envolvidas;

instruir, para apreciagio do Tribunal, os processos referentes as fiscalizagdes sob
responsabilidade da geréncia;

realizar pesquisas e desenvolver métodos, técnicas e padrdes para trabalhos de fiscalizagdo e de
avaliacdo de programas de governo, juntamente com as demais geréncias de controle externo;
representar ao Relator quando tomar conhecimento de irregularidade ou ilegalidade que possa
ocasionar dano ou prejuizo & administragdo publica;

participar, quando solicitado, da promogdo de semindrios e eventos junto cos servidores do
Tribunal e jurisdicionados para estabelecer boas praticas referentes as atribuigdes da geréncia;
participar da realizagéo de trabalhos de fiscalizacdo que envolvam equipes multidisciplinares;
promover intercdmbio de informagdes e contribuir para o aprimoramento da atuagéo conjunta do
Tribunal com outros érgdos e entidades relacionados ao controle da gestdo puiblica;

desenvolver outras atividades inerentes & sua finalidade.

Compete ao Servico de Fiscalizacdo Operacional:

Este Servico é responsdvel pela realizagdo de auditorias, inspe¢des e outros instrumentos de

fiscalizagdo com a finalidade de dar efetividade ao controle da administragéo publica, no que tange

a gestdo dos recursos publicos. Tem como objetivo examinar a economicidade, eficiéncia, eficacia e
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efetividade de organiza¢des, programas e atividades governamentais, com o fim de avaliar o seu

desempenho e de promover o aperfeicoamento da gestdo publica.

e readlizar fiscalizagdo ou avaliagdo, por meio de acompanhamento, levantamento, inspec¢do e
auditoria nas unidades jurisdicionadas do Estado, de acordo com o estabelecido no Plano Anual
de Fiscalizagdio;

® propor, executar, acompanhar e controlar os planos da SCEx relativos as suas competéncias
especificas;

e organizar as bases de informag¢des acerca das atividades da unidade;

e acompanhar o cumprimento das decisées dos colegiados do Tribunal;

e desempenhar outras atividades inerentes a sua drea de atuagdo.

2. Compete ao Servico de Fiscalizacdo Orcamentdaria, Financeira e Patrimonial:

Este Servico é responsdvel pela realizacdo de auditorias, inspe¢des e outros instrumentos de
fiscalizagdo com a finalidade de dar efetividade ao controle da administragéio publica, no que tange
a gestdo dos recursos publicos. Tem como objetivo examinar a legalidade e a legitimidade dos atos
de gestdo dos responsdveis sujeitos & jurisdicdo do Tribunal, quanto aos aspectos contdbil, financeiro,

or¢amentdrio e patrimonial.

e readlizar fiscalizagdo ou avaliagdo, por meio de acompanhamento, levantamento, inspec¢do e
auditoria nas unidades jurisdicionadas do Estado, de acordo com o estabelecido no Plano Anual
de Fiscalizagdio;

® propor, executar, acompanhar e controlar os planos da SCEx relativos as suas competéncias
especificas;

e organizar as bases de informag¢des acerca das atividades da unidade;

e acompanhar o cumprimento das decisées dos colegiados do Tribunal;

e desempenhar outras atividades inerentes a sua drea de atuagdo.
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A Secretaria de Planejomento e Desenvolvimento Organizacional tem por finalidade fomentar, coordenar
e acompanhar o planejomento estratégico da instituicdo, bem como o da drea de Tecnologia da
Informagdo; desenvolver projetos para realizagdo dos objetivos estratégicos, coordenar a gestdo e a
melhoria continua dos processos organizacionais; e coordenar a gestdo das ag¢des da Tecnologia da

Informagéio visando a modernizagdo administrativa e & melhoria continua do desempenho institucional.

A Secretaria é composta pelo Servico de Gestdo de Projetos e Processos, Servico de Planejamento

Estratégico e Inteligéncia Organizacional e a Geréncia da Tecnologia da Informagdo.

Compete a Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional:

e coordenar o processo de planejamento estratégico, orientar o desdobramento de diretrizes e
controlar o alcance das metas das unidades do Tribunal, relatando os resultados, institucionais ao
Presidente;

e promover a gestdo dos processos organizacionais, planejar, coordenar, acompanhar e orientar a
sua implementagdo em todo o Tribunal, objetivando a melhoria da qualidade dos servigos
prestados;

e planejar, em conjunto com o Instituto Leopoldo de Bulhdes, os treinamentos necessdrios ao
aprimoramento da gestdo do Tribunal;

o formar servidores, com o apoio do Instituto Leopoldo de Bulhdes e da Geréncia de Tecnologia da
Informagdo, para atuarem como agentes facilitadores e consultores internos, visando &
disseminagdo de novas técnicas de gestdo e de metodologias de melhoria de processos;

e elaborar os relatérios institucionais a serem encaminhados & Assembleia Legislativa e o relatério
de gestdo;

e gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informacdo necessdrias & sua drea de
competéncia, em especial as relativas ao acompanhamento da implantagéo da gestdo pela
qualidade total no Tribunal, ao planejamento estratégico, ao desdobramento de diretrizes e
outras necessdrias ao desempenho da unidade e ao controle dos resultados institucionais;

e participar na elaboragdo da proposta orcamentdria anual, em conjunto com a Secretaria
Administrativa, considerando o planejamento estratégico, as diretrizes anuais e ouvidas as demais

Secretarias do Tribunal;
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e planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades das
unidades subordinadas, bem como prové-las de orientagéio e dos meios necessdrios ao bom
desempenho;

e acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua drea de atuagdo;

e organizar, por meio de ato do titular e em consonéincia com este documento, as competéncias, o
funcionamento, as atividades e a distribuicdo de fun¢des comissionadas relativas & sua dreaq,
buscando fortalecer o planejamento, a descentralizagéo, o desempenho de equipes e a
flexibilidade, autonomia e responsabilidade gerencial, evitando duplicidade de esforcos e
fragmentagdo dos processos de trabalho;

e aprovar regulamentos e manuais relativos ao funcionamento das atividades e dos processos de
trabalho relativos & sua drea de competéncia;

e indicar servidores para exercer as fungdes comissionadas relativas & estrutura, ao funcionamento e
aos projetos inerentes de sua dreq;

e negociar as agdes de sua competéncia necessdrias ao alcance de metas de outras unidades, assim
como as medidas de outras dreas essenciais para o cumprimento de metas das suas unidades
subordinadas;

e participar, em coordenagc@io com o Instituto Leopoldo de Bulhdes, da definicdo dos cursos,
semindrios, encontros de dirigentes, pesquisas e outras atividades relacionadas & sua drea de
competéncia.

e assessorar o Presidente, os Conselheiros e os Auditores em matéria de sua competéncia;

e prestar apoio a Secretaria de Controle Externo, participando do planejamento e da execu¢do de
projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos de
sua drea de atuagdo;

e organizar o funcionamento e as atividades relativas & sua unidade por meio da aplicagéo das
normas e procedimentos estabelecidos pelo Tribunal;

e fornecer subsidios para a proposi¢éio de programas de intercémbio de conhecimentos ou de agdo
conjunta com érgdos e entidades cujas competéncias se correlacionem com as matérias pertinentes
& sua drea de atuagdo;

e observar a legislacdo, as normas e instrucdes pertinentes quando da execugdo de suas atividades;

e providenciar o registro, nos sistemas informatizados ou, conforme o caso, em homepage sob
responsabilidade do Tribunal, das agdes executadas sobre documentos, lotes ou processos que
tramitem na unidade, bem como de dados e informagdes especificas, de acordo com as
disposi¢cdes regulamentares;

e elaborar, relativamente & sua drea de atuagdo, certiddes a serem expedidas pelo Tribunal a

pedido de interessado ou de denunciante, ou expedi-las se houver delegagdo;
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o definir metas para a unidade em consondncia com o planejamento estratégico e diretrizes de
implementacdo da gestdo pela qualidade total, formular planos e executar, controlar e avaliar os
resultados, promovendo os ajustes necessdrios quando for o caso;

e realizar avaliagdes e relatérios sobre suas atividades, metas e indicadores de desempenho;

e estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e acdes referentes & sua drea de
atuagdo e que visem ao aperfeicoamento de atividades da unidade;

e desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente.

a. Compete ao Setor de Gestdo de Projetos:

e promover a gestdo estruturada dos projetos organizacionais, que constituem elementos
fundamentais para a implementagdo das agdes do planejamento estratégico ou das agdes
de melhorias dos processos de trabalho estabelecidos; guardido da metodologia de
gerenciamento de projetos da instituicdo (desenvolvimento e implementagdo de métodos,

processos e medidas de avaliagdo);

e adotar outras providéncias determinadas pelo Secretdrio de Planejamento.

b. Compete ao Setor de Gestdo de Processos:

e promover a gestdio estruturada dos processos de trabalho, sendo uma drea fortemente
focada na permanéncia e garantia de que as prdticas e légica da gestdo de processos
vdo confinuar internalizadas e atualizadas na organizagdo, além de representar um
espago comum, com visdo compartilhada dos processos, capaz de apoiar cada uma das

partes na gestdo de seus processos e no alcance de resultados globais;

e adotar outras providéncias determinadas pelo Secretdrio de Planejamento.

a. Compete do Setor de Planejamento Estratégico:

e desenvolver mecanismos que permitam maior integracdo técnica e funcional entre as

unidades do Tribunal;
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e implementar agdes que possibilitem desenvolver uma cultura de planejamento e gestdo;

e coordenar a concepgdo e disponibilizacdo de ferramentas e instrumentos que permitam o
aprimoramento das fungdes de planejamento e gestéo pela instituicdo;

e coordenar a elaboragdo, a execu¢do, o acompanhamento, o monitoramento e a avaliagdo
do Planejamento Estratégico institucional e do Planejamento de Tecnologia da Informagdo;

e acompanhar e auxiliar a elaboragdo, o acompanhamento, o monitoramento e a avaliagdo
dos planos de agdo setoriais e operacionais;

e coordenar a elaborac¢do, o acompanhamento, o monitoramento e a avaliagdo em conjunto
com as unidades, dos indicadores estratégicos, setoriais e operacionais;

® acompanhar o cumprimento das metas estratégicas institucionais;

® coordenar o monitoramento dos eventos externos definidores dos cendrios prospectivos,
bem como dos atores relacionados a eles;

e gerenciar os sistemas utilizados como ferramentas de elaboragdo e gestdo do Plano
Estratégico institucional e de Tecnologia da Informacéo (formulagdo e execugdo);

e orientar todas as unidades do Tribunal para a correta realizagdo das atividades
decorrentes do plano estratégico institucional;

e relatar ao superior imediato o desempenho dos sistemas de gestdo, planejamento e
medi¢do do desempenho e qualquer necessidade de melhoria identificada;

o desenvolver outras atividades inerentes & sua finalidade;

e adotar outras providéncias determinadas pelo Secretdrio de Planejamento.

b. Compete ao Setor de Inteligéncia Organizacional:

e promover a Inteligéncia Organizacional: capacidade da organizagdo como um todo de
reunir informagdo, inovar, criar conhecimento e atuar efetivamente baseada no
conhecimento que ela gerouy;

e captar informagdes nos ambientes externo e interno, sistematizar e organizar essas
informagdes por meio do seu gerenciamento, baseado em fluxos de informagdo
estruturados, sendo que a informac¢do e a gestdo da informacdo constituem em subsidio
estratégico para a organizagdo;

e promover a capacidade coletiva disponivel na organizagéo para identificar situagdes que
justifiquem iniciativas de aperfeicoamento, conceber, projetar, implementar e operar os

sistemas aperfeicoados, utilizando recursos intelectuais, materiais e financeiros;
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desenvolver o processo sistemdtico e continuo de definicéio de necessidades, coletq,
armazenamento, andlise, disseminag¢do e avalia¢do de informagdes sobre o meio ambiente
organizacional interno e externo, visando suportar a tomada de decisGes que possam
manter ou melhorar a estabilidade e a efetividade da organizacdo.

promover a capacidade da organizagdo de mobilizar todo seu potencial intelectual
disponivel e concentrar tal capacidade na realizagcdo de sua missdo.

estabelecer um processo sistemdtico para descobrir as forcas que regem os negbcios,
reduzir o risco e conduzir o tomador de decisdo a agir antecipadamente, bem como
proteger o conhecimento gerado.

desenvolver, juntamente com a drea de Tecnologia de Informagdo, processos e sistemas
que permitam: explorar, inferir informagdes Uteis e relacionamentos, a partir de dados;
trabalhar com bancos de dados, que por meio de ferramentas adequadas deem suporte
do processo de tomada de decisdo da organizagdo;

instituir os principios da IDI (Investigagcdo, Desenvolvimento e Inteligéncia), pautado nos
aspectos:

criagdo de Valor para a Organizacdo e para os Clientes, por meio de um processo de
Inovagdo planejado e sistemdtico;

sistematizar as suas atividades de IDI para aproveitar o “saber fazer” interno;

acompanhar o desenvolvimento tecnolégico, identificando e antecipando necessidades dos
clientes;

envolver os colaboradores e melhorar a intera¢do entre departamentos;

preparar os recursos humanos para inovar;

desenvolver, promover e estimular sistemas de andlise do ambiente externo;

melhorar a sua imagem organizacional perante outras organizacdes do setor no dmbito
nacional;

integrar a gestdo de IDI com outros sistemas de gestdo implementados na empresa;
monitorar, identificar oportunidades de melhoria e implementar a¢ées corretivas, de acordo
com os resultados obtidos nas suas atividades de investigagdo, desenvolvimento e inovagdo.

desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade;

adotar outras providéncias determinadas pelo Secretdrio de Planejamento.
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A Geréncia de Tecnologia da Informagdo é composta pelo Servico de Sistema de Informagdo, Servico

de Suporte Técnico e Infraestrutura e o Servico de Governanca Coorporativa de TI.

1. Compete ao Servico de Sistema de Informacdo:

e estabelecer juntamente com os demais setores da Geréncia de Tecnologia da Informagdo, normas
e padrdes que se fizerem necessdrios, para homogeneizacdo, seguranca e controle dos dados,

programas e sistemas do Tribunal;
e levantar, analisar e propor solucdes alternativas para os sistemas do Tribunal;

e desenvolver as alternativas aprovadas pelo Tribunal, otimizando o aproveitamento dos meios de

processamento de dados disponiveis;

e gerar documentagdo do sistema para programacdo e cuidar dos testes de sistemas;

® documentar os trabalhos executados, gerando documentagdio de andlise, de programagdo e de
operagdo;

e criar a documentag¢do de Controle de Dados dos Usudrios;

e participar do treinamento aos usudrios;

e participar de treinamento ao pessoal do Servico de Digita¢do, quando da instalagdo de novos

sistemas;
¢ manter planejamento, acompanhamento e controle dos trabalhos em execugdo;

e criar padrdes de seguranga, confiabilidade e precisdo para os sistemas de informac¢do do
Tribunal, visando prevenir fraudes, perdas, danos materiais ou morais e minimizar as

consequéncias de tais fatos;

® promover a implantagdo de sistemas de informdtica no Tribunal de Contas.

2. Compete ao Servico de Suporte Técnico e Infraestrutura:

e elaborar e manter os servigos de Intranet e Internet;

e efetuar, em conjunto com o Servigo de Digitacdo - SDI ou separadamente, a configuracéo das
estagoes;

e enviar ao Servigo de Digitacdo - SDI os enderecos IP, sempre que for instalada uma nova estacdo;

e instalar as redes;

e controlar os acessos dos usudrios e manter listagem de controle dos mesmos;

® manter o desempenho das redes;
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efetuar junto com o Servico de Digitacdo - SDI, a manuten¢do das redes, no tocante & meméria,

seguranga, cabeamento e volume de informagdes;

habilitar os usudrios através da concessdo de senhas;

manter atualizada a documentagdo da(s) rede(s);

prestar orientagdes aos usudrios, no tocante d operagdo, manutengdo e manuseio das redes;

efetuar o treinamento ao pessoal do Servico de Digitagdo - SDI para a configuragdo de estacdes
e de comunicagdes;

atender as necessidades de informagdes dos sistemas j& existentes e dos novos sistemas;

assegurar a implantagdo e o continuo desenvolvimento de cada sistema de aplicagdo;

promover a flexibilidade da estrutura de dados, de modo a possibilitar o acréscimo de novos
sistemas dos j&d em operagdo;

utilizar adequadamente os recursos de equipamentos (hardware) e de software disponiveis;
proporcionar treinamento co pessoal técnico e aos usudrios, sobre Banco de Dados e sua
adequada utilizagdo;

ser o elemento de ligagdo entre os usudrios e o Banco de Dados;

entender o Banco de Dados, suas estruturas e relacionamentos;

gerenciar a eficiéncia do Banco de Dados e da utilizagdo de seus recursos;

cuidar da integridade e seguran¢a do Banco de Dados, reorganizando-o periodicamente e
extraindo as cépias de seguranga (backup) nas datas estabelecidas;

manter diciondrio de dados e suas definicdes;

controlar o crescimento dos arquivos;

contabilizar a utilizagéio do Banco de Dados e manter estatisticas desta utilizagdo;

preparar arquivos para testes de programas e sistemas.

Compete ao Servico de Governanca Coorporativa de Tecnologia da Informacdo:

assegurar o alinhamento das prdticas de governanga, de gestdio e de uso da Tl com as estratégias

de negécio do Tribunal, observados os seguintes objetivos especificos:

» definir papéis e responsabilidades dos atores envolvidos na governanga e na gestdo de Tl;

» contribuir para a sustentabilidade, o cumprimento da missdo e a melhoria dos resultados
institucionais, em beneficio da sociedade;

» prover mecanismos de transparéncia e controle da governanga e da gestdo de Tl;
estabelecer diretrizes para o planejamento e a organizag¢do da Tl, bem como para atividades
relacionadas ao provimento, & gestdo e ao uso de solugdes de TI.
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e propor a formulagéo de estratégias, normas e procedimentos de governanca de Tl alinhadas as
estratégias institucionais do Tribunal;

® propor o planejamento das iniciativas relativas & governanca de Tl no Tribunal, em consondncia
com as estratégias institucionais e de tecnologia da informagéo.

® promover, acompanhar e orientar agdes corporativas que visem a aprimorar a governanga de TI
no Tribunal;

® monitorar e avaliar periodicamente, em conjunto com as demais unidades competentes, processos
de trabalho, procedimentos, prdticas e controles inerentes & governanga de Tl adotados no dmbito
do Tribunal, bem como manifestar-se acerca das demandas institucionais correlatas;

® promover ac¢des permanentes de divulgagdo, capacitagdo e conscientizagdo acerca dos conceitos e
das prdticas relativas & governanga de Tl;

® assessorar tecnicamente nas decisdes relacionadas a governanga de TI;

o desenvolver outras atividades inerentes & sua finalidade.
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A estrutura organizacional que estd sendo proposta para o Tribunal é fruto de estudos, avaliagdes,
reflexdes e debates sobre o atual ambiente em que estd inserida a sociedade, extremamente dinémico e
imprevisivel, em que desafios, conflitos e quebras de paradigmas sGo uma constante e necessitam ser

superados.

O cendrio tem mostrado ser imprescindivel que assim como as organizagdes privadas, as publicas
respondam de forma dgil e com efetividade das novas demandas, de forma que busquem gerenciar
adequada e responsavelmente os seus bens e recursos, tendo, pois, como grande desafio tornarem-se
flexiveis e empreendedoras. Neste sentido, as mudancas vém fazendo parte do cotidiano organizacional,

propiciando o desenvolvimento de adaptacgdes estratégicas e inovagdes.

Modelar uma nova estrutura organizacional, diante do contexto acima exposto, ndo foi uma tarefa
simples para o grupo responsdvel por este trabalho. Foi necessdrio fazer uso, durante o processo de
discussdo, da capacidade de aprender, de inovar, de ponderar e de adaptar-se a novas situagdes, para

que o resultado fosse atingido.

O grupo procurou estar atento das vdrias dimensdes que envolvem uma estruturagdo organizacional:

e A dimensdo de andlise estrutural, na qual sdo analisados o grau de formalizagdo e a divisdo
hierdrquica da organizagdo;

e a dimensdo estratégica, que identifica o grau de participa¢do dos agentes organizacionais no
processo de definicdo do plano estratégico, bem como o seu grau de mudanca e de flexibilidade;

e a relagdo com o ambiente, cuja preocupagdo reside em verificar o grau de interagcdo da
organizagdo publica com o ambiente externo e o grau de complexidade percebida;

e a dimensdo politica, onde se busca identificar os meios e estratégias que os agentes publicos

utilizam-se no ambiente organizacional.

Implantar uma administragdio profissional e descentralizada, que prime pelo uso racional e responsdvel
dos recursos publicos, € um empreendimento complexo. Entretanto, pode ser muito bem sucedido se a
organizagdo estiver bem estruturada, com um setor técnico forte, amparado por um setor de apoio
articulado e dagil, com um quadro operacional composto por profissionais competentes e comprometidos e
cuja integracdo seja feita por uma linha intermedidria atuando sistemicamente, com a¢des no hoje

vinculadas & visdo futura.
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O organograma proposto, como pode ser verificado no descritivo das atribui¢des das dreas, apresenta-se
consistente e alinhado com as diretrizes de mudangas e melhorias que estdo sendo delineadas para o
Tribunal. Para cada uma das dreas - finalistica, estratégica, de apoio e de integracdo que compdem a
estrutura da instituicdo, foram apresentados conjuntos de atribuicdes bem definidos e condizentes com as

necessidades dos processos organizacionais redesenhados.

Um ponto relevante que, também, pautou as discussdes e ponderagdes do grupo foram os impactos sobre
o quantitativo do quadro funcional e o financeiro, decorrentes da nova estrutura.

Em relagdio ao quantitativo de servidores, por meio da Tabela 1, abaixo, pode-se observar a variagdo
ocasionada pela proposta de reestruturagdo organizacional para as funcdes de gestdo (Coordenagdo,

Diretorias, Geréncias, Chefias) do Tribunal.

Diferenga entre

Quadro Quadro
Fungdo Quadro Atual Proposto e a Lei
segundo a Lei Proposto
(+ ou -)
Diretoria Superior 5 4 5 0
Gestores da Linha
17 15 16 -1
Intermediaria
Chefes de Servigo 28 16 36 + 8
TABELA 1

Os niveis de Diretoria e de Gestores de Linha ficaram dentro do limite especificado pela Lei, sendo que o

cargo de “Chefe de Servi¢o” extrapolou a quantidade estipulada.

Reduzir, reconfigurar, enfim, enquadrar a proposta ao quantitativo de servidores estabelecidos pela Lei,
depois do grupo ter avaliado os diversos aspectos e varidveis que permeiam uma reestruturagdo
organizacional, ndo nos padreceu ser a solugdio para eliminarmos os cargos excedentes. A proposta do
grupo prezou pela busca de uma estrutura eficiente, que viabilizasse o funcionamento adequado da
instituicdo, no qual as agdes fluissem por meio de processos organizacionais otimizados, permitindo o
funcionamento do setor finalistico vinculado as estratégias validadas pela alta administragdo, e alterd-la

certamente comprometeria o desempenho do sistema organizacional.
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Como possivel solugdo, entdo, para que o Tribunal absorva integralmente a nova estrutura organizacional,
o grupo sugere a utilizagéo das Funcdes de Gratificag@io como fonte para remunerar os servidores que
vierem ocupar os cargos de chefia que excederam o quantitativo estabelecido em Lei.

Uma vez que essas fungdes gratificadas estdo, atualmente, disseminadas pelas vérias dreas do Tribunal, o
mesmo, também, ao utilizd-las desse modo, estaria fazendo uso dos recursos publicos de modo mais
eficiente uma vez que a instituicdo teria como contrapartida o fato de o servidor assumir os encargos e

responsabilidades do cargo de chefia.

A Tabela 2, a seguir, apresenta o impacto financeiro da proposta de reestruturagdo organizacional, caso
sejam preenchidos todos os cargos (100%), para as fungdes de gestdo (Coordenagdo, Diretorias,
Geréncias, Chefias) do Tribunal, em comparagdo ao valor (R$) estabelecido pela Lei.

Obs.1: Valor Total estabelecido pela Lei = R$ 363.219,46.

Representatividade do Quadro Atual Representatividade do Quadro
Fungdo em relagéio ao valor (R$) estabelecido Proposto em relagéo ao valor (R$)
pela Lei estabelecido pela Lei
Diretoria Superior 80 % 100 %
Gestores da Linha
Intermediaria 88,24 % 9412 %
Chefes de Servigo 57,14 % 128,57 %
Total 74,71 % 108,6 %
TABELA 2

E importante ressaltar, que em um primeiro momento, a Geréncia Especializada, integrante da Secretaria
de Controle Externo, e os Servicos a ela subordinados, ndo serdo instituidos, o que reduzird o excedente
do cargo de “Chefe de Servigo” para quatro (4), além de diminuir uma unidade no quantitativo do Gestor

de Linha Intermedidria, quando se toma como referéncia os nimeros de cargos estipulados em Lei.
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A proposta apresentada tem como obijetivos, dentre outros: gerar mais valor ao negécio do Tribunal e
seus stakeholders, na medida em que organiza, articula e especializa a drea finalistica; e aumentar a

agilidade na tomada de decisdes.

A nova estrutura organizacional introduz e remodela dreas essenciais do Tribunal de Contas para que a
instituicdo seja planejada e gerida sob a optica sistémica, com a integracdo de suas diversas dreas,
considerando aspectos dos ambientes interno e externo, oportunizando-a, assim, alcancar a exceléncia em

sua gestdo e em seus resultados a sociedade.

Ponto relevante é que a modelagem organizacional é um processo ndo apenas de formulagbo e
implementa¢do de novos arranjos, mas um processo de institucionaliza¢do de novos padrdes de interagdo
entre pessods na organizag¢do, e que exige a desinstitucionalizagdo das estruturas anteriores. Trata-se,
portanto, de um processo de mudanga, no qual se altera o status quo da estrutura, os processos
organizacionais e as relagdes preexistentes, sendo, deste modo, de fundamental importdncia o cuidado

com a sua gestdo (Gestdo da Mudangal).

No caso da estrutura organizacional sugerida, um ponto crucial de mudanga encontra-se na drea de
Controle Externo. O Tribunal apresenta, hoje, inspetorias instaladas nas Unidades Jurisdicionadas, sendo
que na nova estrutura essas deixardo de existir e as equipes de fiscalizagdo se caracterizardo pela
flexibilidade e multidisciplinaridade, sendo formadas para realizacdo de fiscalizagdes planejadas ou

demandadas, como proposto pela FGV e pelo grupo responsdvel por esta proposta.

Desta forma, novas estruturas organizacionais devem ser pensadas como algo sujeito a implementag¢des
modulares, experimentacdes e redefinicdes ao longo do caminho, e, sobretudo, devem ser pensadas como
processos de transformacdo nos quais ndo se altera apenas as estruturas, mas que requerem que uma
série de aspectos sejam observados, dentre os quais se destacam: a redlocagdo de pessoas, a

capacitagdo, inclusive e principalmente gerencial, e os incentivos para ades@o & nova estrutura.

80
Tribunal de Contas do Estado de Goids



TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE GOIAS

Tribunal de Contas do Estado de Goids

81



