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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA TCE/TO N°. 03, de 5 de agosto de 20009.

Dispbe sobre as atribuicdes que compde a estrutura do Tribunal de Contas do
Estado do Tocantins, especificamente, os Orgdos Superiores e de Assessorias, 0
Instituto de Contas e os Servigos Técnicos de Fiscalizagdo e de Administracao e as
funcdes auxiliares.

O TRIBUNAL DE CONTAS ESTADO DO TOCANTINS, no uso de suas atribuicbes
constitucionais e legais, e nos termos do artigo 4°, Il, e 149, da Lei n°® 1.284, de 17
de dezembro de 2001, dos artigos 378 e 379 do Regimento Interno, e ainda
conforme a Lei n® 1.527, de 17 de dezembro de 2004 e Lei n° 2.018, de 11 de marc¢o
de 2009,

RESOLVE:
Art. 1°. Estabelecer as atribuicbes dos 6rgaos que compdem a estrutura do Tribunal
de Contas do Estado do Tocantins, nos termos das disposi¢cdes contidas nos Anexos

| a IV desta Resolucdo Administrativa.

Art. 2°. Revoga-se a Resolucdo Administrativa n°® 04, de 13 de junho de 2007, e
disposicGes em contrario.

Art. 3°. Esta Resolucao entrard em vigor na data de sua publicacao.

Sala das SessoOes Plenarias do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, em
Palmas, Capital do Estado, aos 05 dias do més de agosto do ano de 2009.

Publicacdo: Boletim Oficial do TO,
v. 2, n.. 97, 11 ago. 2009, p. 5-27.
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ANEXO |

DOS ORGAOS SUPERIORES E DE ASSESSORIA

ltem |
1 — Denominacdo: GABPR - Gabinete da Presidéncia
2 — Subordinacéo Imediata: Presidéncia

3 — Finalidade: O Gabinete da Presidéncia tem por finalidade prestar apoio e
assessoramento ao Presidente no desempenho de suas atribuicdes legais e
regimentais, coordenar e organizar as atividades administrativas e de representacao
da Presidéncia.

4 — Funcgdes Especificas:

| - dirigir, planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execucao das atividades
administrativas inerentes ao cumprimento das atribuicbes do Presidente e de
representacdo da Presidéncia;

Il - orientar, coordenar e supervisionar a elaboracdo dos atos e despachos da
competéncia do Presidente e encaminhar, para publicacdo, aqueles cuja
obrigatoriedade, recomendac&o ou conveniéncia se fizerem necessarias;

[l - preparar a distribuicdo ou envio de processos conforme despacho do Presidente;

IV - receber, redigir, organizar e controlar a correspondéncia oficial do Gabinete da
Presidéncia;

V - organizar e coordenar a agenda de trabalho da Presidéncia;

VI - providenciar a convocacdo de Auditor para substituir Conselheiro, na forma
estabelecida no Regimento Interno;

VII - elaborar a pauta e demais atos decorrentes das reunides do Presidente;

VIII - coordenar, acompanhar e representar o Presidente nas solenidades e atos
oficiais, quando solicitado;

IX - promover e assessorar as atividades sociais do Tribunal, com o apoio da
Assessoria de Comunicacao;

X - desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional do Gabinete
propondo medidas de aperfeicoamento dos servigos que lhe séao afetos;

XI - praticar os demais atos necessarios ao exercicio das competéncias originarias
do Gabinete, bem como aqueles objeto de delegacdo de competéncia ou
determinacado da Presidéncia;
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Xll - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
ltem Il

1 — Denominagao: ASCOM - Assessoria de Comunicagdo

2 — Subordinacgéo Imediata: Presidéncia

3 — Finalidade: A Assessoria de Comunicagédo tem por finalidade prestar apoio e
assessorar o Presidente, os Conselheiros e demais autoridades do Tribunal em
assuntos decorrentes da politica de comunicacgéo institucional adotada pelo Tribunal
de Contas, com o objetivo de aprimorar o fluxo de informac6es com seu publico
interno e externo.

4 — Funcgdes Especificas:

| - planejar, coordenar, acompanhar e executar programas, projetos e atividades nas
areas de assessoria de imprensa, relacdes publica e cerimonial, buscando contribuir
para a consolidacdo de uma identidade e imagem positiva do Tribunal perante a
sociedade;

Il - administrar o fluxo de informacdes e promover o relacionamento entre o Tribunal
e a imprensa, e ainda, zelar pela boa imagem institucional do Tribunal;

lll - assessorar o Presidente do Tribunal e demais integrantes da instituicdo em
assuntos relacionados a comunicacgao institucional e, em especial, nos contatos e
entrevistas a imprensa;

IV - coordenar as atividades jornalisticas no ambito do Tribunal e a cobertura de
eventos oficiais promovidos pelo Tribunal,

V - planejar e coordenar a edicdo e distribuicdo de publicacBes institucionais
destinadas ao publico interno e externo;

VI - redigir matérias jornalisticas sobre as atividades do Tribunal e distribui-las a
imprensa para divulgacdo, bem como para atualizar a pagina do Tribunal na internet
e intranet;

VII - avaliar e selecionar noticiario publicado na imprensa, de interesse do Tribunal, e
disponibiliza-lo ao publico interno e externo;

VIII - manter registros do aproveitamento do material jornalistico produzido e
distribuido a imprensa e do atendimento aos profissionais de comunicacao;

IX - organizar, manter e divulgar, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia, as
agendas do Presidente do Tribunal, e de eventos institucionais;
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X - coordenar o envio e acompanhar a publicacdo pelo Diario Oficial do Estado e
Boletim Oficial do Tribunal de Contas de atas, sumulas, decisdes, editais e de outros
atos normativos elaborados e revisados pelas unidades com tais competéncias no
ambito do Tribunal;

Xl - assistir o Presidente e as demais autoridades do Tribunal, quando solicitado,
quanto ao protocolo a ser observado nas cerimdnias e eventos oficiais e a
organizacdo e realizacdo de eventos institucionais, bem como providenciar a
divulgacao dos resultados decorrentes desses eventos;

XIl - providenciar, quando solicitado, reserva de transporte, hospedagem e outros
preparativos para viagens oficiais, no dmbito do territério nacional, do Presidente,
Conselheiros, Auditores e Membros do Ministério Publico junto ao Tribunal;

Xl - acompanhar o Presidente, Conselheiros do Tribunal e autoridades visitantes,
durante o embarque e desembarque de suas viagens oficiais, bem como atuar na
recepcao e acompanhamento de autoridades e dignitarios em visita ao Tribunal;

XIV - gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacdo necessérias ao
desempenho da sua competéncia, especialmente o arquivo histérico-fotografico do
Tribunal, o rol de autoridades e dirigentes do Tribunal de Contas e de instituicdes de
seu relacionamento;

XV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Item Il
1 — Denominacado: SEPLE - Secretaria do Plenério
2 — Subordinacéo Imediata: Plenario/Presidéncia
3 — Finalidade: A Secretaria do Plenério tem por finalidade secretariar as sessdes do
Plenario e das Camaras e assessorar 0os respectivos Presidentes, os Conselheiros,
os Auditores e os representantes do Ministério Publico junto ao Tribunal, durante as
sessbes, bem como adotar as medidas necessarias ao bom e regular funcionamento
desses Colegiados, zelando pela organizacao, divulgacdo e publicacdo dos atos que
lhe s&o pertinentes.

4 — Funcdes Especificas:

| - secretariar e prestar apoio operacional as sessfes do Plenario e das Camaras,
bem como guardar, publicar e divulgar os registros delas decorrentes;

Il - assessorar 0os Presidentes dos respectivos 6rgdos colegiados, os Conselheiros,
os Auditores e os representantes do Ministério Publico junto ao Tribunal durante as
sessoes;

Il - organizar e divulgar, sob a supervisdo dos respectivos Presidentes, as pautas
das sessdes dos Colegiados do Tribunal;
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IV - providenciar a elaboracédo, a aprovacao e a divulgacdo das atas das sessodes
dos Colegiados, observadas as disposi¢cdes regulamentares;

V - dar cumprimento a todas as diligéncias instrutérias dos processos de
competéncia do Tribunal Pleno;

VI - providenciar intimagcdes e citacdes aos interessados, por oficio, edital ou via
postal, nos termos dos despachos dos Relatores e decisdes do Tribunal Pleno;

VII - oficiar, conforme despachos, aos interessados que solicitarem informacdes
sobre processos de competéncia do Tribunal Pleno;

VIII - coordenar os procedimentos necessarios a eleicdo e posse do Presidente,
Vice-Presidente, Auditores e representante do Ministério Publico junto ao Tribunal;

IX - realizar revisdo, consolidacao, publicacdo e divulgacdo dos atos normativos de
competéncia do Presidente e dos 6rgaos colegiados;

X - gerenciar e adotar medidas para manter atualizadas as bases de informacao
sobre normas, jurisprudéncia e delibera¢des do Tribunal;

Xl - registrar ou anotar as comunicacfes, requerimentos, mocoes, indicacoes,
relatorios, votos, propostas de decisdo e demais pronunciamentos feitos oralmente
ou apresentados por escrito, durante as sessdes do Tribunal Pleno;

XIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Item IV

1 — Denominacdo: SECA1 — SECAZ2 - Secretaria de Camara (12 e 22 Camara)

2 — Subordinacao Imediata: Secretaria do Plenario

3 — Finalidade: As Secretarias das Camaras tem por finalidade prestar apoio e
assisténcia ao funcionamento da Secretaria do Plenario e das Camaras do Tribunal.

4 — Func0bes Especificas:

| - secretariar e prestar apoio operacional as Sessdes das Camaras;

Il - assistir e assessorar o Presidente da Camara no exercicio de suas fungoes;

[l - elaborar e divulgar as pautas dos processos sujeitos a apreciacdo da Camara,

IV - providenciar a elaboracao, a aprovacao e a divulgagéo das atas das sessodes
das respectivas Camaras, observadas as disposi¢cdes regulamentares;

V - providenciar a autenticacéo das decisdes do Tribunal nas relacbes de processos
submetidos, pelos Relatores, a aprovacéo das respectivas Camaras;



e
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

VI - dar cumprimento a todas as diligéncias instrutérias dos processos de
competéncia das Camaras;

VII - providenciar intimacdes e citacdes aos interessados, mediante oficio, edital ou
via postal, nos termos dos despachos dos Relatores e decisbes das respectivas
Céamaras;

VIII - oficiar, conforme despachos, aos interessados que solicitarem informacdes
sobre processos de competéncia das respectivas Camaras;

IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

ltem V
1 — Denominagéo: COAPS - Coordenadoria de Apoio as Secretarias
2 — Subordinacao Imediata: Secretaria do Plenario

3 — Finalidade: A Coordenadoria de Apoio as Secretarias tem por finalidade a
execucao dos encargos inerentes as atividades-meios da Secretaria do Plenario.

4 — FuncOes Especificas:

| - coordenar todo o servico de apoio administrativo da Secretaria do Plenario;

Il - proceder ao levantamento, andlise e sintese dos julgamentos uniformes, bem
como a disponibilizacdo das decisdes e atos do Tribunal de Contas, através de
criacao de banco de dados;

lll - coordenar e adotar medidas para manter atualizadas as bases de informacdes
sobre normas, jurisprudéncia e deliberacdes do Tribunal de Contas;

IV - supervisionar o setor de dados e arquivos, no controle, organizacéo e retirada de
documentos, propondo juntamente com o responsavel pelo arquivo a eliminacao de
documentos;

V - acompanhar a publicacdo e divulgacdo dos atos de responsabilidade da
Secretaria do Pleno;

VI - controlar a entrada e saida dos processos da Secretaria do Plenario;
VII - desenvolver outras atribuicdes inerentes a sua finalidade.

Item VI
1 — Denominagao: DIGCIN — Diretoria Geral de Controle Interno

2 — Subordinacéo Imediata: Presidéncia
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3 — Finalidade: A Diretoria Geral de Controle Interno tem por finalidade assessorar o
Presidente na supervisdo da correta gestdo orcamentario-financeira e patrimonial do
Tribunal de Contas, sob os aspectos de legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia e eficacia.

4 — Funcgoes Especificas:

| - realizar acompanhamento, levantamento, inspecdo e auditoria nos sistemas
administrativo, contabil, financeiro, patrimonial e operacional das unidades do
Tribunal, com vistas a verificar a legalidade e a legitimidade de atos de gestdo dos
responsaveis pela execucao orcamentario-financeira e patrimonial e a avaliar seus
resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;

Il - orientar os gestores do Tribunal no desempenho efetivo de suas funcdes e
responsabilidades;

[l - certificar, nas contas anuais do Tribunal, a gestdo dos responsaveis por bens e
dinheiros publicos;

IV - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e nos programas
de trabalho constantes do orcamento para o Tribunal;

V - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,
VI - zelar pela qualidade e pela independéncia do sistema de controle interno;
VIl - elaborar e submeter previamente ao Presidente do Tribunal o plano anual de

auditoria interna;

VIII - atestar a compatibilidade, ou ndo, dos bens e rendimentos declarados por
servidores ocupantes de cargo ou funcao de confianga no ambito do Tribunal;

IX - emitir parecer quanto a exatiddo e legalidade dos atos de admissao de pessoal
e dos atos de concesséao de aposentadoria e de pensao expedidos pelo Tribunal;

X - manter intercambio de dados e conhecimentos técnicos com unidades de
controle interno de outros 6rgdos da Administracéo Publica;

Xl - representar ao Presidente do Tribunal de Contas, em caso de ilegalidade ou
irregularidade constatada,

XIl - executar os demais procedimentos correlatos com as funcdes de auditoria
interna;

Xl - planejar, coordenar, dirigir e controlar as atividades relativas ao controle
interno, na forma da legislagéo vigente;

XIV - executar as tarefas de acompanhamento e orientagcéo das atividades exercidas
pelo Tribunal, que visem racionalizar a execucao da despesa;
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XV - orientar e auxiliar na gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional,
conforme planejamento e diretriz estabelecida pela Administracao do Tribunal;

XVI - orientar a administracdo do Tribunal e, sempre que solicitada, dar parecer
prévio, visando esclarecimentos e racionalizacdo quanto a execucao da despesa, a
eficiéncia e eficacia da gestao e a efetividade da atuacédo da Unidade Gestora;

XVII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
Item VII

1 — Denominacgao: DAUIN — Divisao de Auditoria Interna

2 — Subordinacéo Imediata: Diretoria Geral de Controle Interno

3 — Finalidade: A Divisdao de Auditoria e Fiscalizacdo Interna tem por finalidade
prestar apoio técnico-administrativo a Diretoria de Geral de Controle Interno.

4 — FuncgOes Especificas:

| - realizar auditorias, inspe¢des, monitoramentos e levantamentos nos sistemas
administrativo, contabil, financeiro, operacional e patrimonial nas unidades da
secretaria do Tribunal com vistas a verificar a legalidade, a legitimidade, a eficiéncia
e a eficacia dos atos de gestdo dos responsaveis pela execucado orcamentario-
financeira e patrimonial;

Il — elaborar e propor ao Diretor Geral de Controle Interno o plano anual de auditoria
interna;

Il — elaborar relatério de auditoria de gestdo, bem como certificado de auditoria e
parecer conclusivo a ser submetido ao Diretor Geral de Controle Interno, para
integrar as contas anuais do ordenador de despesa do Tribunal;

IV - executar os demais procedimentos correlatos com as funcdes de auditoria
interna;

V - promover, em conjunto com a Diretoria, a normatizagdo, o acompanhamento, a
sistematizacdo e a padronizacdo dos procedimentos no ambito de suas
competéncias;

VI - submeter a Diretoria matérias suscetiveis de sistematizacéo e padronizacédo das
unidades organizacionais auditadas;

VIl - propor medidas corretivas e preventivas, e acompanhar o desenvolvimento das
acOes que devam ser observadas pelas unidades para a melhoria dos sistemas de
controle interno e respectivas normas e rotinas, quando estes, ao serem avaliados,
apresentarem fragilidades;

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
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Item VIII

1 - Denominacdo: ASPDO - Assessoria Especial de Planejamento e
Desenvolvimento Organizacional

2 — Subordinacéo Imediata: Presidéncia

3 — Finalidade: A Assessoria Especial de Planejamento e Desenvolvimento
Organizacional tem por finalidade fomentar, coordenar e acompanhar o
planejamento estratégico e a gestao pela qualidade total em todo o Tribunal visando
a modernizacdo administrativa e a melhoria continua do desempenho institucional.

4 — Funcgdes Especificas:

| - promover a gestdo pela qualidade total, planejar, coordenar, acompanhar e
orientar a sua implementacdo em todo o Tribunal;

II - fomentar e acompanhar o planejamento estratégico do Tribunal visando
modernizacao administrativa e melhoria continua do desempenho institucional;

Il — promover estudos, analises e proposi¢des relativas a estrutura, a organizacao e
ao funcionamento das unidades do Tribunal;

IV - promover a cultura de planejamento e desenvolvimento organizacional, através
da discusséao e divulgacao de todas as etapas do processo, bem como eventos de
monitoramento e avaliacdo dos produtos e resultados alcancados;

V - participar da elaboracdo das propostas do orcamento, das diretrizes
orcamentérias e do plano plurianual do Tribunal, em conjunto com a Diretoria Geral
de Administracdo e Financas, considerando o planejamento estratégico, as diretrizes
anuais, ouvidas as demais unidades do Tribunal;

VI - planejar, gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informagéo
necessarias a sua area de competéncia, em especial as relativas ao
acompanhamento da implantacdo da gestdo pela qualidade total no Tribunal, ao
planejamento estratégico, ao desdobramento de diretrizes e outras necessarias ao
desempenho da unidade e ao controle dos resultados institucionais;

VIl — analisar e formalizar os termos de convénios, acordos e protocolos celebrados
pelo Tribunal com os outros érgdos ou entidades, publicas ou privadas, nacionais ou
estrangeiras e acompanhar a sua execucao;

VIII - promover a busca e/ou criacdo de soluc¢des tecnoldgicas, em parceria com a
Diretoria de Informética, que apdiem o processo de gestdo estratégica do TCE-TO,
projetando 0s meios necessarios a implementacdo e acompanhamento destas
solugdes;
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IX - planejar, em conjunto com o Instituto de Contas, 0s treinamentos necessarios ao
aprimoramento da gestéo do Tribunal,

X — apoiar o Instituto de Contas na formacao de servidores, para atuarem como
agentes facilitadores e consultores internos, visando a disseminacdo de novas
técnicas de gestdo e de metodologias de melhorias de processos;

XI - realizar estudos, estruturar e coordenar os trabalhos de redesenho de processos
do TCE, em parceria com a area de Controle Externo, buscando o aperfeicoamento
dos procedimentos de trabalho bem como dos sistemas e métodos de auditoria
utilizados;

XIl - manter intercambio de informacdes e conhecimentos com organismos e
instituicdes afins;

XIlI - assessorar 0 Presidente e demais integrantes da instituicdo em assuntos
relacionados ao planejamento e ao desenvolvimento organizacional,

XIV — consolidar as informacBes e gerar os relatorios de atividades trimestrais e
relatérios inerentes a gestdo, promovendo a utilizacao de ferramentas de captacéo e
acompanhamento dos dados;
XV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade;

ltem IX

1 — Denominacdo: ASPLA - Assessoria de Planejamento

2 — Subordinacdo Imediata: Assessoria Especial de Planejamento e
Desenvolvimento Organizacional

3 — Finalidade: A Assessoria de Planejamento tem por finalidade coordenar,
acompanhar e avaliar o sistema de planejamento, com vistas ao aperfeicoamento e
a implementacéo de uma efetiva gestao estratégica no Tribunal.

4 — Funcgoes Especificas:

| - coordenar o processo de planejamento estratégico, orientar o desdobramento de
diretrizes e controlar o alcance das metas das unidades do Tribunal, relatando os
resultados apurados;

Il - gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informag&o necessarias a sua
area de competéncia, relativas ao planejamento estratégico, ao desdobramento de
diretrizes e outras necessarias ao desempenho do Tribunal e ao controle dos
resultados institucionais;

Il - auxiliar nos estudos e propor estratégias de aprimoramento dos sistemas e
métodos de auditoria aplicados pelo Tribunal,

10
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IV - participar da elaboracdo das propostas do orcamento, das diretrizes
orcamentarias e do plano plurianual do Tribunal considerando o planejamento
estratégico e suas diretrizes;

V - acompanhar a execucdo dos termos de convénios, acordos e protocolos
celebrados pelo Tribunal com outros 6rgdos ou entidades, publicas ou privadas,
nacionais ou estrangeiras;

VI - acompanhar as a¢fes de tecnologia no ambito do Tribunal e propor mudancas
necessarias ao seu aperfeicoamento, buscando agilizar e democratizar 0s processos
de informacdes inerentes as atividades de controle;

VIl - acompanhar as acdes de desenvolvimento organizacional, participando das
discussbes e fazendo proposicdes necessarias ao cumprimento dos objetivos
institucionais;

VIII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
ltem X
1 — Denominacado: ASSDO - Assessoria de Desenvolvimento Organizacional

2 — Subordinacdo Imediata: Assessoria Especial de Planejamento e
Desenvolvimento Organizacional

3 — Finalidade: A Assessoria de Desenvolvimento Organizacional tem por finalidade
promover o desenvolvimento organizacional, de forma participativa com vistas ao
aperfeicoamento organico-administrativo do Tribunal de Contas.

4 — Funcgoes Especificas:

| - desenvolver e operacionalizar o processo de desenvolvimento organizacional de
forma integrada e participativa, propiciando aprimoramento organico-funcional do
Tribunal;

Il - acompanhar e auxiliar nos trabalhos de redesenho de processos, normatizacéo
de procedimentos e desenvolvimento organizacional, observando as normas
internas, criadas e/ou alteradas;

[l - promover, em conjunto com as unidades organizacionais do Tribunal, projetos de
estruturacdo, apoio as mudancas organizacionais, analise de rotinas e atualizagédo
de competéncias, atribuicdes e procedimentos;

IV - analisar as proposic¢des relativas a estrutura, a organizacdo e ao funcionamento
das unidades do Tribunal, coordenando a implantacdo das alteracbes no desenho
organizacional e modernizacdo administrativa estabelecidas no decorrer do processo
de planejamento;

11
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V - acompanhar as bases de informacdes sobre normas, jurisprudéncia e
deliberagbes do Tribunal, propondo alteragBes e inovagdes sempre que necessario;

VI - acompanhar as ac¢des de Planejamento, participando das discussoes e fazendo
proposi¢cdes necessarias ao cumprimento dos objetivos institucionais;

VIl - orientar e acompanhar a implementacdo, pelas éareas, dos projetos
organizacionais a serem desenvolvidos no Tribunal,

VIII - manter sistemética apropriada para assegurar a coleta, 0 armazenamento e a
atualizacao das bases de informacdes gerenciais;

IX - realizar reunides internas, com a participacdo de todos os servidores das
unidades, para avaliar procedimentos, tramites processuais, racionalizar tarefas e
operacionalizar resultados;

X - manter intercambio de informacdes e conhecimentos com organismos e
instituicdes afins;

XI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
Item Xl
1 — Denominagao: ASNOJ - Assessoria de Normas e Jurisprudéncia

2 — Subordinacdo Imediata: Assessoria Especial de Planejamento e
Desenvolvimento Organizacional

3 — Finalidade: A Assessoria de Normas e Jurisprudéncia tem por finalidade planejar
e gerenciar as bases de informacdes sobre normas e jurisprudéncias e deliberacdes
do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins.

4 — Funcgoes Especificas:

| - planejar e gerenciar as bases de informagdes sobre normas, jurisprudéncia e
deliberacdes do Tribunal, propondo a elaboracéo, consolidacdo ou revisdo, sempre
que necessario;

Il - analisar os termos de convénios, acordos e protocolos celebrados pelo Tribunal
com 0s outros 6rgaos ou entidades publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras,
no que se refere ao conteddo de normas internas do Tribunal, propondo as
alteracdes que se fizerem necessarias;

[ll - analisar minutas de normas internas do TCE e propor alteragdes, sempre que
necessario;

IV - acompanhar as agbes de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional,

participando das discussdes e fazendo proposi¢cdes necessarias as normatizacoes
das inovacdes deste TCE;

12
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V - acompanhar as atividades de catalogacdo das decisdes do Tribunal que
subsidiardo o banco de jurisprudéncias para consulta;

VI - proceder aos levantamentos e estudos necesséarios no banco de jurisprudéncias
do Tribunal a fim de subsidiar a edicdo de sumulas de julgados;

VIl - manter-se atualizado em relacdo a legislacdo, normas, técnicas, métodos,
sistemas e inovacgdes para melhoria do desempenho de suas funcdes;

VIII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
Item XII

1 — Denominagao: ASOUV - Assisténcia de Ouvidoria

2 — Subordinacgéo Imediata: Presidéncia

3 — Finalidade: A Assisténcia de Ouvidoria tem por finalidade contribuir para melhoria
da gestdo do Tribunal e dos érgédos e entidades a ele jurisdicionado, atuar na defesa
da legalidade, legitimidade, economicidade, moralidade, impessoalidade,
publicidade, eficiéncia dos atos administrativos praticados por autoridades,
servidores e administradores publicos, bem como dos demais principios aplicaveis a
Administracéo Publica.

4 — Funcgdes Especificas:

| - receber sugestdes, reclamacdes ou criticas, sobre as atividades desenvolvidas no
ambito do Tribunal de Contas, visando ao seu aprimoramento;

Il - receber dendncias e informacdes relevantes sobre o exercicio negligente ou
abusivo de cargo, emprego ou funcéo publica praticados no ambito da administracéo
direta e indireta, nas esferas estadual e municipal, de forma a subsidiar os
programas de auditoria no exercicio do controle externo, sem prejuizo da garantia
constitucional de formulacdo de Processo regular de denuncia junto ao Tribunal de
Contas;

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

IV - manter canais de comunicacao direta com a sociedade, entidades e movimentos
populares, no que tange a aplicacéo de recursos publicos e eficiéncia administrativa;

V - realizar triagem das comunicagbes mencionadas nos incisos I, Il e lll e
encaminha-las aos setores competentes do Tribunal, para averiguacdo e eventuais
providéncias;

VI - controlar, acompanhar e requisitar do setor competente do Tribunal informacgdes
sobre averiguagdes e providéncias mencionadas no inciso V,
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VIl - manter, quando possivel, os autores das comunicacbes mencionadas nos
incisos I, Il e Ill informados a respeito de averiguacdes e providéncias adotadas
pelos setores competentes do Tribunal;

VIII - divulgar seus servigos junto aos jurisdicionados a sociedade civil e o Tribunal
de Contas, para conhecimento, utilizacdo continuada e ciéncia dos resultados
alcancados;

IX - estimular a realizacdo de pesquisas, seminarios e cursos sobre assuntos
relativos ao exercicio da cidadania na fiscalizagéo e na avaliacdo da agéo estatal;

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Item XIlII
1 — Denominagao: ASPRE - Assessoria Especial do Gabinete da Presidéncia
2 — Subordinacéo Imediata: Presidéncia
3 — Finalidade: Assessoria Especial do Gabinete da Presidéncia tem por finalidade
prestar apoio e assessoramento nas diversas atividades finalisticas e administrativas
do Tribunal, bem como prestar consultoria e assisténcia juridica ao exercicio das
competéncias e atribuicbes da Presidéncia.

4 — Funcgdes Especificas:

| - desenvolver estudos e atividades de assessoramento técnico e juridico junto ao
Presidente;

Il - elaborar despachos, pronunciamentos, minutas, relatérios, comunicacdes e
outros documentos a serem expedidos pelo Presidente;

lll - realizar estudos e emitir pareceres sobre questdo suscitada na discussdo de
processo avocado pelo Presidente;

IV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

ltem XIV
1 — Denominagao: ASSGP - Assessoria de Gabinete da Presidéncia
2 — Subordinacéo Imediata: Presidéncia

3 — Finalidade: A Assessoria do Gabinete da Presidéncia tem por finalidade prestar
assessoramento ao Presidente sobre matérias administrativas e de controle externo.

4 — Funcdes Especificas:

| - desenvolver estudos e atividades de assessoramento técnico junto ao Presidente;
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Il - elaborar pesquisas técnico-cientificas, com vistas a reunir dados relacionados
com as matérias que devem ser analisadas auxiliando o Presidente no exame e
elaboracao de relatérios atinentes a processos sob sua responsabilidade;

Il - prestar apoio as autoridades e dirigentes do Tribunal, mediante participacdo no
planejamento e execucdo de projetos ou atividades que demandem conhecimentos
especializados ou especificos;

IV - elaborar despachos, pronunciamentos, relatérios, comunicacdes e outros
documentos a serem expedidos pelo Presidente;

V - realizar estudos e emitir pareceres sobre questdo suscitada na discussédo de
processo avocado pelo Presidente;

VI - subsidiar os trabalhos realizados na Assessoria Especial do Gabinete da
Presidéncia;

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

ltem XV
1 — Denominagéo: COASE — Coordenadoria de Assuntos Estratégicos
2 — Subordinacéo Imediata: Presidéncia

3 — Finalidade: A Coordenadoria de Assuntos Estratégicos tem por finalidade prestar
apoio e auxiliar ao Presidente no ambito estratégico de gestao.

4 — Func0bes Especificas:
| — intermediar e promover as relacdes institucionais do Tribunal de Contas no
ambito municipal, estadual e federal junto aos demais 6rgéos publicos, em acdes

determinadas pela Presidéncia;

Il - zelar pela imagem institucional junto aos érgdos publicos municipais, estaduais e
federais e a sociedade em geral;

[ll - auxiliar a pauta de reunides e/ou atendimento da Presidéncia quando lhe for
solicitado;

IV - auxiliar nos planos de trabalho da Presidéncia para melhor desenvolvimento
estratégico de gestao;

V - auxiliar a Presidéncia, nas demandas que se fizerem necessarias;

VI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
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ltem XVI
1 — Denominacdo: GABVP - Gabinete da Vice-Presidéncia
2 — Subordinacédo Imediata: Vice-Presidéncia
3 — Finalidade: O Gabinete da Vice-Presidéncia tem por finalidade assessorar o
Conselheiro no desempenho de suas atribuicdes constitucionais e de representagao
institucional e cuidar das atividades administrativas e de apoio ao funcionamento do
Gabinete.
4 — Funcgdes Especificas:
| - prestar assessoramento, apoio técnico e administrativo ao Vice-Presidente;
Il - elaborar pesquisas técnico-cientificas, com vistas a reunir dados relacionados
com as matérias que devem ser analisadas auxiliando o Vice-Presidente no exame e

elaboracao de relatérios atinentes a processos sob sua responsabilidade;

[ll - providenciar a tramitacdo de documentos e processos conforme despacho do
Vice-Presidente;

IV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

ltem XVII

1 — Denominacdo: CORRG - Gabinete da Corregedoria

2 — Subordinacédo Imediata: Corregedoria

3 — Finalidade: A Corregedoria tem por finalidade desempenhar as atividades
técnicas e administrativas necessarias ao exercicio das competéncias e atribuicdes
do Corregedor do Tribunal.

4 — Func0bes Especificas:

| - fiscalizar em caso de imputacdo de débito ou de aplicacdo de multas, o
cumprimento da respectiva decisdo quanto ao prazo para o seu recolhimento;

Il - verificar se as diligéncias determinadas pelo Tribunal Pleno, pelas Camaras ou
por despacho do Relator, estdo sendo devidamente cumpridas;

lll - determinar a devolucdo ao Relator, para as providéncias cabiveis, mediante
despacho, de processo referente ao recolhimento de débito, de multa, ou realizacéao
de diligéncia, desde que o0s respectivos prazos tenham sido injustificadamente
ultrapassados;
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IV - proceder a inspec¢ao e correicdo permanentes nos varios servicos do Tribunal,
verificando inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos no Regimento
Interno;

V - realizar estudos para a formulacédo de diretrizes com vistas ao aperfeicoamento
das acdes de correigdo no Tribunal;

VI - observar se os servidores do Tribunal cumprem os seus deveres funcionais com
exacao e atendem com urbanidade as partes;

VII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Item XVIII
1 — Denominacdo: AESCO - Assessoria Especial do Corregedor
2 — Subordinacédo Imediata: Corregedoria
3 — Finalidade: A Assessoria Especial do Corregedor tem por finalidade prestar
assessoramento técnico ao Corregedor, para o desempenho de suas funcdes legais
regulamentares.

4 — Funcgdes Especificas:

| - prestar assisténcia e assessorar o Corregedor nas diversas atividades finalisticas
e administrativas do Tribunal de Contas;

Il - prestar consultoria e assisténcia juridica sobre matérias pertinentes a sua area de
atuacao no que se fizer necessario;

[l - emitir pareceres em processos que versarem sobre matéria de competéncia do
Tribunal de Contas, que lhes sejam submetidos pelo Corregedor do Tribunal de
Contas;
IV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade;

ltem XIX
1 — Denominagao: ASEGC - Assessoria Especial de Gabinete de Conselheiro
2 — Subordinacéo Imediata: Conselheiros
3 — Finalidade: A Assessoria Especial de Gabinete de Conselheiro tem por finalidade
assessorar o Conselheiro no desempenho de suas atribuicdes constitucionais e de
representacao institucional e cuidar das atividades administrativas e de apoio ao
funcionamento do Gabinete.

4 — Funcdes Especificas:

| - desenvolver estudos e atividades de assessoramento técnico ao Conselheiro;
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Il - prestar apoio as autoridades e dirigentes do Tribunal, mediante participacdo no
planejamento e execucdo de projetos ou atividades que demandem conhecimentos
especializados ou especificos;

Il - elaborar despachos, pronunciamentos, relatorios, comunicacdes e outros
documentos a serem expedidos pelo Conselheiro;

IV - realizar estudos e emitir pareceres sobre questdo suscitada na discussao de
processo avocado pelo Conselheiro;

V - elaborar pesquisas técnico-cientificas, com vistas a reunir dados relacionados
com as matérias que devem ser analisadas auxiliando o Conselheiro no exame e
elaboracao de relatérios e votos atinentes a processos sob sua responsabilidade;

VI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Item XX

1 — Denominagao: CHGAC - Chefia de Gabinete de Conselheiro
2 — Subordinacéo Imediata: Conselheiro.

3 — Finalidade: A Chefia de Gabinete de Conselheiro tem por finalidade prestar apoio
e assessoramento aos Conselheiros no desempenho de suas atribuicbes legais e
regimentais, coordenar e organizar as atividades administrativas e de representacao
da Relatoria.

4 — Funcgdes Especificas:
| - dirigir, planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execucao das atividades
administrativas inerentes ao cumprimento das atribuicbes da Relatoria e de

representacéo da Relatoria;

Il - orientar, coordenar e supervisionar a elaboracdo dos atos e despachos da
competéncia da Relatoria;

Il - preparar a distribuicAo ou envio de processos conforme despacho do
Conselheiro;

IV - supervisionar o recebimento, a redagcdo, organizacdo e expedicdo da
correspondéncia oficial da Relatoria;

V - assinar oficios ou outro instrumento congénere de comunicagdo, enderecados
aos jurisdicionados visando dar ciéncia dos atos processuais proferidos pelo
Conselheiro;

VI - organizar e coordenar a agenda de trabalho do Conselheiro;
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VII - organizar e coordenar a agenda de atividades sociais do Conselheiro, com o
apoio da Assessoria de Comunicacao;

VIII - elaborar a pauta e demais atos decorrentes das reuniées do Conselheiro;

IX - acompanhar e representar o Conselheiro nas solenidades e atos oficiais,
quando solicitado;

X - desenvolver estudos sobre a estrutura organizacional e funcional da Relatoria
propondo medidas de aperfeicoamento dos servigcos que lhe séo afetos;

XI - praticar os demais atos necessarios ao exercicio das competéncias originarias
do Gabinete, bem como aqueles objeto de delegacdo de competéncia ou
determinacdo do Conselheiro, desde que tal delegacdo ndo compreenda atos
decisorios;

Xl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

[tem XXI
1 — Denominacdo: RELT 1 a RELT 6 - Relatorias
2 — Subordinacéo Imediata: Conselheiro Relator
3 — Finalidade: As Relatorias tém por finalidade avaliar e julgar os resultados e atos
administrativos quanto a eficiéncia, eficacia e efetividade da gestdo financeira,
orcamentaria, contabil, patrimonial e operacional dos 6rgdos e entidades sob
jurisdicdo do Tribunal de Contas do Estado, e o0 respeito aos principios
constitucional-administrativos estabelecidos.
4 — Func0bes Especificas:
| - prestar assessoramento ao Conselheiro Relator nas diversas atividades
finalisticas e administrativas do Tribunal de Contas, bem como prestar consultoria e

assisténcia juridica, no que se fizer necessario;

Il - emitir pareceres em processos que versarem sobre matéria de competéncia do
Tribunal de Contas, que Ihes sejam submetidos pelo Conselheiro Relator;

lll - realizar pesquisas técnico-cientificas, com vistas a reunir dados relacionados
com as matérias que devem ser analisadas auxiliando os Relatores no exame e
elaboracao de relatorios e votos atinentes a processos sob sua responsabilidade;

IV - exarar despachos com vistas a instrucdo dos processos, 0 assessoramento ao
respectivo Conselheiro na supervisdo dos servi¢cos dos respectivos Gabinetes, bem
como desempenhar outras atividades, junto ao Plenario e as Camaras, que sejam
cometidas pelos Conselheiros Relatores;

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade;
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ltem XXII
1 — Denominagao: PROGE - Procuradoria Geral de Contas
2 — Subordinacao Imediata: Procurador Geral de Contas
3 — Finalidade: A Procuradoria Geral de Contas tem por finalidade prestar apoio e
assessoramento técnico e administrativo ao Procurador Geral de Contas no
desempenho de suas atribuicdes legais e regimentais.

4 — Funcgdes Especificas:

| - coordenar, organizar e executar atividades inerentes ao desempenho das
atribuicdes da Procuradoria Geral,

Il - orientar, coordenar e supervisionar a elaboracdo dos atos e despachos da
competéncia do Procurador Geral e encaminhar, para publicacdo, aqueles cuja
obrigatoriedade, recomendacao ou conveniéncia se fizerem necessarias;

Il - preparar a distribuicdo ou envio de processos conforme despacho do Procurador
Geral;

IV - receber, organizar e controlar a correspondéncia oficial do Procurador Geral,

V - organizar e coordenar a agenda de trabalho do Procurador Geral,

VI - praticar os demais atos necessarios ao exercicio das competéncias originarias
do gabinete, bem como aquele objeto de delegacdo de competéncia ou
determinacao do Procurador Geral;

VII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Item XXIII

1 — Denominagdo: AESPG - Assessoria Especial de Gabinete do Procurador Geral
de Contas

2 — Subordinacéo Imediata: Procurador Geral de Contas

3 — Finalidade: A Assessoria Especial de Gabinete do Procurador Geral de Contas
tem por finalidade desempenhar as atividades técnicas e administrativas necessarias
ao exercicio das competéncias e atribuicdes do Procurador Geral de Contas.

4 — Funcgoes Especificas:

| - prestar assisténcia ao Procurador Geral de Contas nas diversas atividades

finalisticas e administrativas do Tribunal de Contas, bem como prestar consultoria e
assisténcia juridica, no que se fizer necessario;
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Il - elaborar despachos, pronunciamentos, relatorios, comunicacbes e outros
documentos a serem expedidos pelo Procurador Geral de Contas;

[l - emitir pareceres em processos que versarem sobre matéria de competéncia do
Tribunal de Contas, que lhes sejam submetidos pelo Procurador Geral de Contas;

IV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

[tem XXIV
1 — Denominagao: ASGAP - Assessoria de Gabinete do Procurador de Contas
2 — Subordinacéo Imediata: Procuradores de Contas
3 — Finalidade: A Assessoria de Gabinete do Procurador de Contas tem por
finalidade prestar apoio e assessoramento ao Procurador no desempenho de suas
atribuicdes legais necessérias ao exercicio das competéncias e atribuicbes da
Procuradoria Geral de Contas.
4 — Func0des Especificas:
| - desenvolver estudos e atividades de assessoramento técnico junto aos
Procuradores de Contas;
Il - elaborar pesquisas técnico-cientificas, com vistas a reunir dados relacionados
com as matérias que devem ser analisadas, auxiliando os Procuradores no exame e

elaboracao de relatérios atinentes a processos sob sua responsabilidade;

Il - subsidiar os trabalhos realizados na Assessoria Especial do Gabinete do
Procurador Geral;

IV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
[tem XXV

1 — Denominagao: ASGAU — Assessoria de Gabinete de Auditor

2 — Subordinacéo Imediata: Corpo Especial de Auditores

3 — Finalidade: Prestar assessoramento direto e apoio técnico aos membros do
Corpo Especial de Auditores.

4 — Funcdes Especificas:

| — Prestar assessoramento e apoio técnico aos Auditores em matérias contabil,
juridica, financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional;
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Il — realizar estudos, pesquisas, elaborar minutas de pareceres, despachos,
relatérios e outros documentos em matérias de competéncia dos membros do Corpo
Especial de Auditores, sob a orientacédo e supervisdo dos respectivos Auditores;

Il — desempenhar outras atribuicdes inerentes as funcbes de assessoramento e
apoio técnico que se fizerem necessarias ao cumprimento de sua finalidade.

ltem XXVI
1 — Denominagao: SEDIT - Secretaria
2 — Subordinacéo Imediata: Corpo Especial de Auditores

3 — Finalidade: A Secretaria do Corpo Especial de Auditores tem por finalidade
prestar apoio logistico e administrativo aos Auditores.

4 — Func0des Especificas:
| - prestar apoio administrativo ao Corpo Especial de Auditores;

Il - providenciar a tramitacdo de documentos e processos da sua area de
competéncia,

Il - divulgar, através da secretaria, as informacdes gerais de interesse dos
Auditores;

IV - subsidiar os trabalhos realizados na Assessoria de Gabinete de Auditor;
V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

ANEXO I
DA DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRAQAO E FINANCAS
ltem |
1 — Denominacado: DIGAF - Diretoria Geral de Administracéo e Financas
2 — Subordinacéo Imediata: Presidéncia
3 — Finalidade: A Diretoria Geral de Administracdo e Financas tem por finalidade
gerenciar as atividades e recursos administrativos com vistas a prestar o apoio
necessario ao funcionamento do Tribunal.
4 — FuncOes Especificas:

| - administrar e gerir recursos materiais, humanos, tecnolégicos, orcamentarios,
financeiros e patrimoniais, de acordo com as leis e normas aplicaveis;
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Il - aprovar manuais e regulamentos relativos a padronizacdo de processos de
trabalho inerentes a atividade administrativa, para utilizacdo, inclusive, em outras
unidades do Tribunal;

Il - elaborar e submeter a Diretoria Geral de Controle Interno a prestacédo de contas
anual do Tribunal de Contas do Estado;

IV - encaminhar ao Presidente proposta relativa a politica de pessoal e de tecnologia
da informacdo, acompanhar sua implementacdo em todo o Tribunal e avaliar os
resultados;

V - tomar medidas necessarias a protecdo e a conservacdo do patrimdénio do
Tribunal,

VI - elaborar, com o apoio da Diretoria de Orcamento, Administracdo e Financas e a
Assessoria Especial de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional, a proposta
orcamentaria anual do Tribunal, considerando o planejamento estratégico, as
diretrizes anuais, ouvidas as demais unidades do Tribunal;

VII - encaminhar ao Presidente e acompanhar junto aos 6rgdos competentes a
proposta orcamentaria anual do Tribunal e verificar a execu¢do do orcamento pelas
unidades gestoras;

VIII - observar e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares inerentes a
gestdo de recursos humanos, materiais, tecnolégicos, financeiros e a tramitacéo e
instrucdo de processos e papéis;

IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Item I
1 — Denominacado: DIOAF - Diretoria de Orcamento, Administracédo e Financas.
2 — Subordinacéo Imediata: Diretoria Geral de Administracédo e Financas

3 — Finalidade: A Diretoria de Orcamento, Administracdo e Financas tem por
finalidade planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades inerentes a
gestdo administrativa, orcamentéria, financeira e patrimonial do Tribunal, nos seus
aspectos contabeis, de analise de contas e de informacdes gerenciais, observadas
as normas e procedimentos pertinentes.

4 — FuncOes Especificas:

| - participar da elaboracdo da proposta orcamentaria anual, plurianual e de
suplementacao de crédito do Tribunal;

Il - gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informacéo necessérias a sua

area de competéncia, em especial o Sistema Integrado Administrativo Financeiro
para Estados e Municipios — SIAFEM, e outras necessarias a seguranca do
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empenho, da liquidacdo e do pagamento de despesas a cargo do Tribunal e ao
desempenho da unidade;

[l - supervisionar e acompanhar os atos normativos referentes ao sistema estadual
de planejamento, orcamento e contabilidade, bem como informar e orientar as
unidades gestoras do Tribunal, quanto ao cumprimento das normas estabelecidas;

IV - supervisionar as atividades inerentes a administracdo de bens patrimoniais e de
consumo, a contratacdo de servicos em geral e a gestdao documental;

V - manter sob sua guarda e responsabilidade os documentos, titulos, processos e
escrituras relativos ao registro dos bens imoéveis de propriedade do Tribunal de
Contas;

VI - planejar, organizar e acompanhar, junto a Diretoria Geral de Administracédo e
Financas e a Comissdo Permanente de Licitacdo, a realizacdo de procedimentos
licitatérios para contratacao de servigos e fornecimento de material;

VII - gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacéo necessarias a sua
area de competéncia, em especial as relativas a servigcos terceirizados, a bens
patrimoniais e de consumo, ao acompanhamento e execu¢ao de contratos firmados
pelo Tribunal e despesas que podem ser reduzidas por meio de acbes preventivas
ou de manutencdo, e outras necessarias a seguranca da liqguidacéo e do pagamento
de despesas a cargo do Tribunal e ao desempenho da unidade;

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Item 1l
1 — Denominacdo: COOFI - Coordenadoria de Orcamento e Financas
2 — Subordinacéo Imediata: Diretoria de Orcamento, Financas e Administracao
3 — Finalidade: A Coordenadoria de Orcamento e Financas tem por finalidade
gerenciar e executar atividades a programacao e execucdo orcamentario-financeira
do Tribunal.
4 — Funcgoes Especificas:
| - executar e controlar as atividades inerentes a gestdo orcamentéria e financeira do
Tribunal, nos seus aspectos contabeis, de analise de contas e de informacbes

gerenciais, observadas as normas e procedimentos pertinentes;

Il - participar na elaboracdo da proposta orgcamentaria anual, plurianual e de
suplementacao de crédito do Tribunal;

[l - prestar informacdes ao setor de contabilidade para elaboracdo da prestacéo de
contas anual do Tribunal de Contas;
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IV - manter atualizadas as bases de informacdes necessarias a sua area de
competéncia, em especial o Sistema Integrado Administrativo Financeiro para
Estados e Municipios — SIAFEM, e outras necessarias a seguranca do empenho, da
liquidacdo e do pagamento de despesas a cargo do Tribunal e ao desempenho da
unidade;
V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

ltem IV
1 — Denominagao: COPRO - Coordenadoria de Protocolo Geral
2 — Subordinacéo Imediata: Diretoria de Orcamento, Financas e Administracao
3 — Finalidade: A Coordenadoria do Protocolo Geral tem por finalidade, organizar,
dirigir e executar a recepc¢ao, classificacdo, autuacdo, destinacdo e arquivamento de
processos e demais expedientes, visando garantir a seguranca e a efetividade de
tais procedimentos.
4 — Func0des Especificas:
| - receber, registrar, autuar, ordenar e encaminhar processos e documentos;
Il - cadastrar os autos no Sistema de Protocolo;
Il - proceder a distribuicdo processual, observando as regras regimentais;
IV - controlar, supervisionar e manter a seguranca do arquivo de documentos;
V - atender consultas na esfera de sua competéncia, mediante autorizacédo superior;
VI - manter a guarda, conservacdo, microfiimagem, digitalizacdo, juntada ou
descarte de documentos de circulagéo terminada e dos processos com instrugao e

apreciacdo concluidas, respeitada a tabela de temporalidade;

VII - supervisionar e controlar os servigos de postagem do Tribunal, mantendo sigilo
sobre correspondéncia e atos de natureza confidencial e reservada,;

VIII - receber, conferir, organizar e acondicionar documentos e processos sujeitos ao
arquivamento;

IX - efetuar a remessa dos processos e /ou documentos ao destino determinado na
decisdo constante dos autos;

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Item V
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1 — Denominacdo: DCOSP - Divisdo de Correspondéncias e Servigos Postais

2 — Subordinacéo Imediata: Coordenadoria de Protocolo Geral

3 — Finalidade: A Divisdo de Correspondéncias e Servi¢cos Postais tem por finalidade
supervisionar, preparar e controlar os servicos de postagem, e recepcionar e
distribuir processos e expedientes no ambito do Tribunal de Contas.

4 — FuncOes Especificas:

| - supervisionar, preparar e controlar os servicos de postagem do Tribunal,
mantendo sigilo sobre correspondéncias e atos de natureza confidencial e

reservada;

Il - proceder aos servicos de “Oficial de Atos” tais como: atos de intimacdes,
citacOes, e notificacoes;

[l - recepcionar 0s processos e expedientes cujas decisdes determinam a devolugéo
e/ou envio ao 6rgdo de origem,;

IV - recepcionar e distribuir mediante registro, os comprovantes de entrega de
correspondéncias, tais como: “Aviso de Recebimento” (AR), cdpias, segunda via de
oficios, citacdes, intimacdes e notificacdes entregues em méaos na Capital,

V - manter de forma organizada a guarda dos “Avisos de Recebimento” (AR) e
comprovantes de entrega de processos e expedientes devolvidos a origem;

VI - atender consultas na esfera de sua competéncia, mediante autorizag&o superior;
VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Item VI
1 — Denominagao: COMAP - Coordenadoria de Material e Patrimonio
2 — Subordinacéo Imediata: Diretoria de Orcamento, Financas e Administracao
3 — Finalidade: A Coordenadoria de Material e Patriménio tem por finalidade
promover, controlar e supervisionar o sistema de material e patrimdnio, visando
garantir a seguranca e a efetividade de tais procedimentos.
4 — FuncOes Especificas:
| - promover, controlar e supervisionar o sistema informatizado de almoxarifado e
patriménio, mantendo-o atualizado e preparado para a emissdo dos relatorios

gerenciais necessarios;

Il - promover e elaborar conjuntamente com a Coordenadoria Administrativa e
Diretoria Geral do Instituto de Contas, 0s projetos basicos de aquisicdes dos bens de
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consumo e permanentes destinados ao Tribunal de Contas e Instituto de Contas,
respectivamente;

Il - promover a guarda, conservacdo e distribuicdo de bens patrimoniais e de
consumo, quando solicitado pelos setoriais do Tribunal;

IV - promover o tombamento e registro dos bens patrimoniais, bem como o registro
de bens imodveis de propriedade do Tribunal de Contas;

V - controlar e supervisionar o remanejamento dos bens permanentes, mantendo
atualizados os relatorios de localizacdo dos mesmos;

VI - acompanhar a realizacdo do inventario anual dos bens patrimoniais e materiais
de consumo;

VIl - acompanhar o recebimento de bens, materiais de consumo e/ou servigos
adquiridos pelo Tribunal, promovendo mecanismos de controle dos empenhos de
entregas parceladas;

VIII - reavaliar semestralmente, os bens patrimoniais, indicando os inserviveis para
efeito de baixa;

IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Item VII
1 — Denominacédo: DIMAT - Divisdo de Material
2 — Subordinacéo Imediata: Coordenadoria de Material e Patriménio
3 — Finalidade: A Divisdo de Material tem por finalidade realizar a previsdo e
programacao dos materiais de consumo a serem adquiridos no ambito do Tribunal
de Contas.
4 — Func0bes Especificas:
| - fazer a previsdo, e programacdo dos materiais de consumo a serem adquiridos,
elaborando projetos basicos para 0s mesmos, em conjunto com 0s setores de
Compras e Licitagcdo, e quando for o caso com a Diretoria Geral do Instituto de
Contas, submetendo-o a apreciacdo da Diretoria de Or¢camento, Administracao e
Financas e Diretoria Geral de Controle Interno;
Il - examinar a documentacgao apresentada na entrega do material, com observancia
a nota de empenho, requisicdo do material e nota fiscal, promovendo o controle dos
empenhos de entrega parcelada;
[l - encaminhar para liquidagdo observando a existéncia das certidbes de

regularidade fiscal, as notas fiscais de recebimento de materiais devidamente
atestadas;
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IV - criar e atualizar as especificacdes, codificacdes e padronizacdo do material de
coNsumo;

V - observar os critérios definidos para o atendimento as requisi¢des, reduzindo a
quantidade ou ndo atendendo a um ou mais itens da requisicdo de materiais;

VI — receber o material adquirido, cadastrar a entrada no sistema informatizado de
almoxarifado e patriménio, providenciar a guarda e distribuicdo, com baixa no
sistema informatizado através de requisi¢cées dos setoriais do Tribunal, observando o
cumprimento das normas estabelecidas e manter sempre atualizado o controle fisico
do estoque;

VII - verificar a frequéncia dos pedidos de material ndo cadastrado e sem similar no
almoxarifado, propondo ou ndo a manutencao de estoque;

VIII - fornecer demonstrativos e demais relatorios especificos as areas: Financeira,
Administrativa e de Controle Interno;

IX - emitir relatorio de consumo anormal de materiais, articulando-se com a unidade
interessada para estudo, acompanhamento e/ou ajuste da demanda,;

X - elaborar inventarios e demonstracfes mensais e anuais de materiais de

consumo, remetendo-os a Diretoria Geral de Controle Interno e Diretoria de
Orcamento, Administracao e Financas

XI - proceder a emissao dos relatorios programados nas ocasides pré-estabelecidas;
XIl - analisar e aperfeicoar o sistema de armazenamento de material de consumo,
possibilitando um melhor controle do estoque;

XIll - observar, para que nenhum material seja distribuido sem o respectivo
documento de saida;

XIV - observar os niveis de estoque minimo para fins de reposicdo, tendo em vista o
consumo, 0s prazos de entrega, as condi¢cdes e o custo de armazenamento;

XV - relacionar o material armazenado e suscetivel de alienacdo, indicando o
nuamero de identificacédo e a especificagcdo completa;

XVI - classificar para estoque ou desfazimento o0s materiais devolvidos ao
almoxarifado;

XVII - conferir mensalmente a movimentacdo de materiais de consumo, fazendo a
conciliacdo do sistema de controle do 6rgdo com o SIAFEM,;

XVIII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Item VIII
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1 — Denominacao: DIPAT - Divisdo de Patriménio

2 — Subordinacéo Imediata: Coordenadoria de Material e Patriménio

3 — Finalidade: A Divisdo de Patrimbnio tem por finalidade realizar a previsao e
programacao dos materiais permanentes a serem adquiridos, elaborando os projetos
basicos conjuntamente com a unidade competente no ambito do Tribunal de Contas.
4 — FuncOes Especificas:

| - fazer a previsdo e programacdo dos materiais permanentes a serem adquiridos,
elaborando os projetos béasicos conjuntamente com os setores de Licitacdes e
Contratos, e quando for o caso, com a Diretoria Geral do Instituto de Contas,
submetendo-os a Diretoria de Orcamento, Administracdo e Finangas e Diretoria
Geral de Controle Interno;

Il - receber e conferir as notas fiscais em confronto com as notas de empenho,
atestando-as e certificando a regularidade fiscal da empresa, encaminhando a
Coordenadoria Financeira para os procedimentos de pagamento;

Il - classificar, codificar, cadastrar, distribuir e controlar os bens patrimoniais;

IV - incorporar 0os bens patrimoniais;

V - organizar e manter atualizados o controle fisico do estoque;

VI - zelar pela guarda e conservacdo dos bens estocados, providenciando
armazenagem adequada, local apropriado e seguro;

VIl - atender as requisicdes de materiais das unidades credenciadas, mediante
emissdo de documento de responsabilidade de carga patrimonial, observadas as
disponibilidades de estoque;

VIII - fiscalizar o cumprimento das normas sobre armazenamento de equipamentos e
aperfeicoar o sistema de armazenamento e o respectivo controle de estoque;

IX - organizar para que nenhum material seja distribuido sem o respectivo
documento de saida e registro patrimonial;

X - comunicar o recebimento do material adquirido as unidades que deram origem a
processos de compra;

Xl - relacionar o material armazenado e suscetivel de alienagéo, indicando o nimero
de identificacédo e a especificacdo completa;

XII - verificar a permanéncia em estoque de bens permanentes sem movimentacao,
promovendo a sua adequada destinacéo;
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XIII - recolher, providenciar reparos e redistribuir os bens moveis danificados ou
devolvidos;

XIV - aplicar e fiscalizar o cumprimento das normas sobre a guarda, conservacao e
utilizacao dos equipamentos e demais bens patrimoniais;

XV - auxiliar a Comissao de Inventario Anual na realizacao de levantamento de bens
patrimoniais, que lavrara os respectivos documentos de responsabilidade;

XVI - acompanhar, fiscalizar, executar e registrar a movimentacgéo, cessao, doacéo,
desfazimento ou permuta de bens patrimoniais, efetivando os lancamentos no
sistema informatizado;

XVII - fazer levantamentos e verificagdes peridédicas dos bens patrimoniais existentes
no Tribunal, confrontando-os com as respectivas cargas patrimoniais;

XVIII - propor baixa ou alienacdo de bens tornados inserviveis, antieconémicos,
0CI0SO0S Ou irrecuperaveis;

XIX - propor baixa ou alienagdo dos bens elencados;

XX - elaborar o inventario dos bens modveis e imoveis sob a responsabilidade dos
setores;

XXI - conferir mensalmente a movimentacdo de materiais permanentes, fazendo a
conciliacao do sistema de controle do érgdo com o SIAFEM;

XXIl - executar o emplaquetamento e a conferéncia fisica do material permanente
incorporando ao patrimonio;

XXIII - distribuir os bens moveis adquiridos, com passagem fisica no almoxarifado;
XIV - manter atualizado o arquivo de carga e localizacdo de bens moveis;

XXV - fornecer demonstrativos e demais relatérios especificos as areas: Financeira,
Administrativa e Controle Interno;

XXVI - analisar e aperfeicoar o sistema de armazenamento de materiais
permanentes possibilitando um melhor controle de estoque;

XXVII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
ltem IX
1 — Denominacdo: COADM - Coordenadoria Administrativa

2 — Subordinacéo Imediata: Diretoria de Orgamento, Administracao e Financas
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3 — Finalidade: A Coordenadoria Administrativa tem por finalidade gerenciar e
executar as atividades inerentes a administragdo e a contratagdo de servicos em
geral.

4 — FuncOes Especificas:

| - organizar e acompanhar, junto a Comissao Permanente de Licitacdo, a realizacéo
de procedimentos licitatorios para contratacdo de servicos e fornecimento de
material;

Il - executar e manter atualizado cadastro de registro de fornecedores;

lIl - acompanhar e controlar a execucédo dos contratos administrativos firmados pelo
Tribunal;

IV - acompanhar o controle dos contratos administrativos diversos, verificando a
possibilidade de reducdo de custo por meio de acbes preventivas ou de
manutencgao;

V - promover pesquisas de base de precos para adquirir os bens de consumo,
permanentes e servicos demandados pela administracao;

VI - organizar e acompanhar os servicos de telecomunicacdo, conservacdo e
limpeza predial, reprografia, encadernacgdo, servicos das copas e outros Sservigcos
gerais, executados no ambito do Tribunal de Contas;
VII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Item X
1 — Denominacdo: COMAT - Coordenadoria de Manutencéo e Transporte
2 — Subordinacéo Imediata: Diretoria de Orcamento, Administracdo e Financas
3 — Finalidade: A Coordenadoria de Manutencdo e Transporte tem por finalidade
gerenciar e executar as atividades inerentes as obras, preservacdo e conservagao
do patriménio e coordenar os servigos de transportes do Tribunal e servigos gerais.

4 — Funcdes Especificas:

| - promover, controlar e supervisionar os servicos de obras ou de projetos de
engenharia, manutencgéao e reparos, transportes, executados no ambito do Tribunal;

I - coordenar o0s servicos de transporte, abastecimento, manutengcdo e
documentacdo dos veiculos do Tribunal, promover o seguro dos bens moveis e
imoéveis pertencentes ao Tribunal;

Il - zelar pela conservacdo e manutencao geral dos iméveis sob a responsabilidade
do Tribunal de Contas, bem como de suas instalagdes hidraulicas, elétricas de infra-

31



e
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

estrutura de rede de comunicacdo de dados, de sistema de sons, de ar condicionado
e de telefonia;

IV - acompanhar e fiscalizar os servigos prestados por terceiros relativos a sua area
de atuacéo;

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
ltem XI
1 — Denominacao: DITRA - Divisédo de Transporte
2 — Subordinacéo Imediata: Coordenadoria de Manutencéo e Transporte

3 — Finalidade: A Divisdo de Transporte tem por finalidade executar e controlar os
servigos de transporte e guarda dos veiculos no &mbito do Tribunal de Contas.

4 — Funcgdes Especificas:

| - executar e controlar os servicos de transporte e de guarda dos veiculos do
Tribunal;

Il - promover e acompanhar a aplicacdo da Resolucdo Administrativa que normatiza
0 uso dos veiculos nesta Corte de Contas;

lll - orientar e fiscalizar a utilizacdo adequada dos veiculos e o cumprimento dos
dispositivos e normas legais de transito;

IV - controlar a movimentacdo, bem como o registro de fatos e ocorréncias com
veiculos oficiais;

V - organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos e de motoristas;
VI - vistoriar os veiculos;

VII - acompanhar e atestar a prestacédo de servigos e o fornecimento, por terceiros,
de combustiveis, lubrificantes e outros materiais;

VIII - controlar e acompanhar os custos com manutengdo, reparo e consumo de
combustiveis e lubrificantes, elaborando demonstrativos de despesa,;

IX - elaborar planilha de escala de viagens dos motoristas em inspetorias de
jurisdicionados no interior do Estado;

X - promover o abastecimento, lubrificacdo e lavagem dos veiculos do Tribunal,

Xl - inspecionar e testar os veiculos submetidos a reparo, antes de sua liberacdo
para uso;
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XIl - designar motoristas e veiculos para atender aos servicos de transporte
requisitados pelas demais unidades, observando as prioridades e o uso racional da
frota;

XIll - planejar e executar as revisdes periddicas e manutencdes preventivas e
corretivas dos veiculos;

XIV - realizar a programacao de compras de ferramentas, equipamentos, pecas e
outros materiais necessarios ao desempenho das atividades;

XV - fiscalizar a execucdo da prestacdo de servicos realizados por empresas
contratadas, quando da impossibilidade de execucao direta;

XVI - emitir laudos e pareceres técnicos acerca das condicdes de uso ou estado de
conservacao dos veiculos;

XVII - em caso de acidente de transito, proceder ao levantamento e a avaliacdo dos
danos materiais sofridos, participando imediatamente a Diretoria de Orgcamento,
Administracéo e Financas do ocorrido;

XVIII - observar e fazer observar as condi¢cdes de seguranca pessoal e de terceiros
no local de trabalho;

XIX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
Item XII
1 — Denominagao: COLCC - Coordenadoria de Licitagdes, Contratos e Convénios
2 — Subordinacéo Imediata: Diretoria de Orgcamento, Administracdo e Financas
3 — Finalidade: A Coordenadoria de Licitagbes, Contratos e Convénios tem por
finalidade realizar procedimentos licitatorios visando a contratacdo de obras,
servicos e compras no ambito do Tribunal de Contas.
4 — Funcgdes Especificas:

| - realizar procedimentos licitatérios visando a contratacdo de obras, servicos e
compras;

Il - formalizar, acompanhar e providenciar a publicacdo dos contratos e convénios
firmados pelo Tribunal;

[l - propor os atos normativos referentes as areas de licitagdo e contratos, bem

como informar e orientar aos demais setores da Administracdo quanto ao
cumprimento das normas estabelecidas;
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IV - gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacdo necessarias ao
desempenho de sua competéncia, em especial ao registro e acompanhamento de
contratos firmados pelo Tribunal;
V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Item XIII
1 — Denominacdo: COCON - Coordenadoria de Contabilidade
2 — Subordinacéo Imediata: Diretoria de Orcamento Administracédo e Financas
3 — Finalidade: A Coordenadoria de Contabilidade tem por finalidade elaborar e
promover a escrituragdo contébil, orcamentaria, financeira e patrimonial no ambito
do Tribunal de Contas.

4 — FuncgOes Especificas:

| - elaborar e promover a escrituracao contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial
no ambito do Tribunal de Contas;

Il - elaborar e promover a publicacdo dos relatérios de Gestdo Fiscal e outros
exigidos pela LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal;

Il - elaborar a prestacdo de contas anual no ambito contdbil, orcamentério,
financeiro e patrimonial, do Tribunal de Contas e Fundo de Aperfeicoamento e
Reequipamento Técnico, atendendo as exigéncias legais;

IV - orientar, supervisionar e fiscalizar a contabilidade analitica do sistema
orcamentario, financeiro e patrimonial, em observancia ao plano de contas Unico;

V - acompanhar e analisar os resultados da gestdo or¢camentéria, financeiro e
patrimonial por meio de balancos, relatérios e outros demonstrativos contabeis;

VI - elaborar diaria e mensalmente o demonstrativo orcamentario e financeiro para
subsidiar a administracdo em seus trabalhos;

VII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
ltem XIV
1 — Denominacgéao: DINFO - Diretoria de Informatica
2 — Subordinacéo Imediata: Diretoria Geral de Administracédo e Financas
3 — Finalidade: A Diretoria de Informatica tem por finalidade propor e acompanhar

politicas e diretrizes na area de tecnologia da informacé&o, coordenar e implementar
as atividades e solucgdes delas decorrentes no ambito do Tribunal.
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4 — FuncOes Especificas:

| - participar da formulagdo de diretrizes, normas e procedimentos que orientem e
disciplinem a utilizacdo dos recursos relacionados a tecnologia da informacao, bem
como verificar seu cumprimento;

Il - promover, em consonéancia com as diretrizes aprovadas pelo Tribunal, estudo
prévio de viabilidade e de exequibilidade de solicitacdo de desenvolvimento de
sistemas informatizados e, se for o caso, planejar a aquisi¢do, contratacdo ou
locacédo de recursos de tecnologia da informacédo de que o Tribunal necessite;

[l - assessorar o Tribunal no estabelecimento de acordos de cooperagao, contratos
e convénios com o6rgdos e entidades publicas ou privadas, nacionais ou
internacionais, visando ao intercambio de dados disponiveis em sistemas de
informacéao e viabilizar sua implementacéao;

IV - gerenciar a aplicacao de politicas de seguranca de informacao no Tribunal;

V - disseminar e incentivar o uso de soluc¢des de tecnologia da informacéo adotadas
pelo Tribunal, prestando orientacdo e suporte aos usuarios na instalacéo,
configuracdo e uso de computadores, sistemas, aplicativos e demais servigos
relacionados a tecnologia da informacéo;

VI - prover treinamento nos sistemas aplicativos do Tribunal, em parceria com o
Instituto de Contas;

VIl - providenciar assisténcia técnica e demais procedimentos necessarios a
continuidade do funcionamento da infra-estrutura de tecnologia da informacéo;

VIIl - planejar e supervisionar o desenvolvimento e a implantacdo de sistemas
informatizados, voltados ao controle externo e as atividades administrativas;

IX - manter intercambio de Tecnologia da Informagédo com os outros Tribunais de
Contas para o aprimoramento e modernizacdo das suas atividades;

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
ltem XV
1 — Denominacdo: COARE - Coordenadoria de Administracido de Redes
2 — Subordinacdo Imediata: Diretoria de Informatica
3 — Finalidade: A Coordenadoria de Administragdo de Redes tem por finalidade
implantar, coordenar e monitorar 0S recursos necessarios para o adequado

funcionamento da infra-estrutura de rede seja para acessos internos ou externos.

4 — Funcdes Especificas:
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| - projetar, instalar e manter os recursos de rede seja para acessos internos ou
externos, monitorando a performance, seguranca e propondo a otimizacdo quando
necessario;
Il - participar de projetos, planos e programas de expansao de redes ou link de
comunicacdo de dados entre o Tribunal de Contas e o Governo do Estado do
Tocantins;

[l - manter servigos de redes e comunicagdo de dados em funcionamento
diuturnamente;

IV - manter atualizados o backup da area de administracdo de rede, dos bancos de
dados arquivos de utilidade do Tribunal de Contas;

V - avaliar e especificar equipamentos para redes de dados locais e comunicacéo
remota de dados;

VI - dimensionar meios de comunica¢do de dados de acordo com a demanda de
recursos solicitados pelo Tribunal e prestar assisténcia aos usuarios quanto ao uso
desses recursos;

VII - instalar, programas, configurar e customizar equipamentos de comunicacao de
dados;

VIII - manter auditoria permanente sobre proliferagéo e redundancia de dados;

IX - manter a operacionalidade do ambiente computacional como um todo,
garantindo as condi¢cdes ambientais exigidas;

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

ltem XVI
1 — Denominacdo: COABA - Coordenadoria de Administracdo de Banco de Dados
2 — Subordinacéo Imediata: Diretoria de Informética
3 — Finalidade: A Coordenadoria de Administragcdo de Banco de Dados tem por
finalidade administrar, modelar, estruturar, definir e manter as bases de dados
institucionais e correlatas integras e com seus respectivos mecanismos de backup
(copias de seguranca) ativos.

4 — Funcdes Especificas:

| - criar, desenvolver, manter, alterar e disponibilizar as paginas e sites na Internet e
Intranet do Tribunal,

Il - gerenciar a seguranc¢a do banco de dados e do site do Tribunal na Internet;

[l - avaliar e especificar softwares para a administracdo de dados;
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IV - elaborar rotinas de backup das bases de dados dos sistemas do Tribunal e dos
orgaos subordinados e/ ou vinculados, de acordo com a Coordenadoria de
Administracédo de Redes;
V - atender solicitacdo de servicos, respeitando prioridades e cumprimento de
prazos;
VI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

ltem XVII
1 — Denominagéo: COSUP - Coordenadoria de Suporte e Atendimento a Usuario
2 — Subordinacao Imediata: Diretoria de Informatica
3 — Finalidade: A Coordenadoria de Suporte e Atendimento a Usuario tem por
finalidade fornecer suporte aos usuarios dos sistemas e/ ou recursos de tecnologia
disponiveis no Tribunal buscando padronizacdo de conhecimentos e maximizagao
do uso da tecnologia da informacéo.

4 — FuncgOes Especificas:

| - participar de projetos, plano, programas e expansao do parque de Informética do
Tribunal e 6rgdos subordinados;

Il - proceder as solicitacbes de servicos para manutencdo preventiva dos
equipamentos do Tribunal, consoante prioridades determinadas pela Diretoria de
Informética;

Il - efetuar atualizac®es, instalacdes e configuracdes de periféricos, bem como
definir as configuracdes-padrao dos equipamentos do Tribunal;

IV - quantificar e processar informacdes relativas as necessidades de periféricos ou
de atualiza¢cdes de microcomputadores;

V - especificar e avaliar hardwares a serem adquiridos pelo Tribunal;

VI - acompanhar e produzir estatisticas sobre as causas de paradas de
eguipamentos no ambito do Tribunal de Contas;

VII - exercer monitoria permanente frente as necessidades dos usuarios, no tocante
a funcéo de automacao;

VIII - selecionar, implantar e manter produtos voltados aos usuarios, obedecendo ao
Planejamento de Sistemas de Informagfes e as normas do Tribunal de Contas;

IX - disponibilizar e promover o treinamento dos servidores usuarios, com relacdo
aos produtos e técnicas em uso, obedecendo ao plano de treinamento aprovado;
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X - operacionalizar e manter as condicfes de seguranca do processamento no
ambiente usuario;

Xl - instalar, manter e customizar os softwares basicos e de apoio;
XIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

ltem XVIII
1 — Denominagao: CODES - Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas
2 — Subordinacao Imediata: Diretoria de Informética
3 — Finalidade: A Coordenadoria de Desenvolvimento de Sistemas tem por finalidade
administrar o processo do desenvolvimento de sistemas de informacdes,
compreendendo as fases de analise, projeto e implementacdo dos mesmos no
Tribunal.

4 — FuncgOes Especificas:

| - participar de projetos, planos e programas de expansao e/ ou atividades da
Diretoria de Informética;

Il - avaliar e especificar softwares a serem desenvolvidos na Diretoria de Informética,
estabelecendo prioridades;

Il - definir documentacdo, métodos, prazos e recursos no desenvolvimento dos
aplicativos pela Diretoria de Informética;

IV - atender solicitagbes de servi¢o, respeitando prioridades e cumprimentos de
prazos;

V - emitir pareceres sobre o0s sistemas a serem desenvolvidos no ambito do Tribunal;
VI - assessorar, levantar e propor execucao de rotinas de coleta, processamento,
disseminagéo, padronizagao de dados, conversédo de arquivos e desenvolvimento de
sistemas aos 6rgaos subordinados e/ ou vinculados do Tribunal;

VII - analisar e padronizar dados dos sistemas de informatica do Tribunal;

VIII - elaborar e manter atualizado acervo de documentacao e manuais dos sistemas
de informatica do Tribunal;

IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
Item XIX

1 — Denominagéo: DIREH - Diretoria de Recursos Humanos
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2 — Subordinacéo Imediata: Diretoria Geral de Administracédo e Financas

3 — Finalidade: A Diretoria de Recursos Humanos é subordinada a Diretoria Geral de
Administracdo e Financas, e tem por finalidade propor e conduzir politicas de
recursos humanos e gerenciar e executar atividades inerentes a gestdo de pessoal
no ambito do Tribunal de Contas.

4 — Funcgdes Especificas:

| - planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades inerentes a gestao
de recursos humanos do Tribunal de Contas;

Il - operacionalizar a assisténcia meédica, odontologica e psicossocial no ambito do
Tribunal;

Il - opinar sobre questbes pertinentes a aplicacdo da legislacdo de pessoal no
ambito do Tribunal;

IV - supervisionar o processo de confec¢éo de identidades funcionais;

V - planejar, acompanhar e promover a operacionalizagcdo do processo de avaliagdo
de desempenho dos servidores em estagio probatorio e dos servidores estaveis e a
avaliacdo do estagio de estudantes no ambito do Tribunal;

VI - acompanhar, atualizar e divulgar atos referentes a area de recursos humanos,
bem como orientar as unidades do Tribunal quanto ao cumprimento das normas
estabelecidas;

VIl - gerenciar e assegurar a atualizacao das bases de informac&o necessérias a sua
area de competéncia, especialmente sobre cargos e registros pessoais e funcionais
das autoridades, servidores e pensionistas do Tribunal, direitos e deveres,
elaboracdo da folha de pagamento e outras informacBes imprescindiveis a
seguranca da liguidacdo e do pagamento de despesas a cargo do Tribunal e ao
desempenho da unidade;

VIII - manutencéo e guarda dos prontuarios do pessoal do Tribunal de Contas;

IX - supervisionar, em conjunto com a Coordenadoria de Saude, laudo médico-
pericial, a capacidade laborativa dos servidores, para fins de ingresso, readaptacéo,
aposentadoria e controle da concessao de licencas médicas e outros efeitos legais;
X - planejar, promover, coordenar e acompanhar programas voltados para a
promocdo de saude e para melhoria da qualidade de vida dos servidores do
Tribunal;

XI - supervisionar em parceria com o Instituto de Contas, a manutencéo do cadastro
de Recursos Humanos, para subsidiar o “banco de talentos” a efetuar o diagndstico
permanente da forca de trabalho disponivel, visando subsidiar decisdes superiores;

XII - supervisionar o programa de estagio deste Tribunal;
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X1 - supervisionar a concessao de bolsas de estudos e vale-transporte;

XIV - propor, com a participagao do Instituto de Contas, os programas de educacéo
continuada, contribuindo para a qualificacdo dos recursos humanos do Tribunal;

XV - realizar concurso publico para provimento de cargos do Tribunal de Contas do
Estado do Tocantins;

XVI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

ltem XX
1 — Denominagao: COAPE - Coordenadoria de Administragéo de Pessoal
2 — Subordinacao Imediata: Diretoria de Recursos Humanos
3 — Finalidade: A Coordenadoria de Administracdo de Pessoal tem por finalidade
acompanhar a politica de recursos humanos, bem como gerenciar e executar
atividades inerentes a administracdo de pessoal.

4 — Funcgdes Especificas:

| - executar as atividades relativas ao cadastramento, registro funcional, lotagéo,
movimentacao, licencas, aposentadoria e preparacdo de pagamento dos servidores;

Il - manter atualizados os assentamentos funcionais dos servidores, por meio de
sistema informatizado;

[l - organizar e atualizar quadro de lotagéo de pessoal;

IV - expedir certiddes, atestados e declaragfes, informacgdes e instrucdo processual,
a vista dos assentamentos funcionais, quando determinado;

V - preparar atos relativos a pessoal, a serem assinados pelo Presidente, e seu
posterior envio para publicagdo na imprensa oficial;

VI - efetuar o controle da freqiiéncia dos servidores e estagiarios;

VII - prestar informagdes a servidores, concernentes a sua vida funcional e sobre
guestdes relativas aos calculos do pagamento;

VIII - coordenar e executar a elaboracdo da folha de pagamento das autoridades,
servidores e pensionistas do Tribunal,

IX - acompanhar, atualizar e divulgar atos referentes a area de recursos humanos,

bem como orientar as unidades do Tribunal quanto ao cumprimento das normas
estabelecidas;
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X - coordenar os trabalhos de emisséo dos contracheques, inclusive os eletrdnicos e
manter atualizadas as informacdes cadastrais e financeiras dos servidores;

XI - processar a DIRF (Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte) e remeté-
la a Receita Federal, bem como emitir Informes de Rendimentos;

XIl - processar a RAIS (Relacdo Anual de InformacBes Sociais) e remeté-la ao
SERPRO (Servigo de Processamento de Dados);

Xl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
Item XXI

1 — Denominagéo: COADP - Coordenadoria de Desenvolvimento e Avaliagdo de
Pessoal

2 — Subordinacéo Imediata: Diretoria de Recursos Humanos

3 — Finalidade: A Coordenadoria de Desenvolvimento e Avaliacdo de Pessoal tem
por finalidade definir e acompanhar a politica de gestdo de desempenho dos
servidores, bem como coordenar, acompanhar e supervisionar o0 Programa de
Avaliacdo de Desempenho dos servidores do Tribunal de Contas.

4 — Funcgdes Especificas:

| - elaborar estudos, levantando e analisando dados para o desenvolvimento de
acOes de recursos humanos;

Il - implementar e avaliar programas e acdes que visem a otimizacdo da eficiéncia e
produtividade funcional, a fim de elevar continuamente a qualidade dos servigos
prestados;

Il - coordenar, acompanhar e promover a operacionalizacdo do processo de
avaliacdo de desempenho dos servidores do Tribunal, bem como a avaliagdo do
estagio de estudantes no ambito do Tribunal,

IV - manter atualizado o Cadastro de Pessoal para implementagao do “Banco de
Talentos” dos servidores a fim de efetuar o diagnéstico permanente da forca de
trabalho disponivel, visando subsidiar a gestdo do desempenho, o acompanhamento
do desenvolvimento profissional e as decisdes superiores;

V - colaborar com o Instituto de Contas no planejamento dos programas de
educacao organizacional contribuindo para a qualificacdo dos recursos humanos do
TCE;

VI - coordenar as acdes relativas a valorizacao do servidor;

VIl - promover e estimular o reconhecimento de servidores e demais colaboradores
do Tribunal;
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VIII - planejar, organizar e operacionalizar as atividades relativas a movimentacao, a
alocacao e a integracao de servidores no Tribunal;

IX - promover o bem estar e desenvolvimento humano no ambiente de trabalho, bem
como sua valorizacdo enquanto sujeitos envolvidos e comprometidos com a
proposta do 6rgéo;

X - promover estudos, pesquisas, e proposicdo de politica e diretrizes visando a
melhoria dos padrées comportamentais, do grau de satisfacdo, da integracdo do
individuo - organizagdo -sociedade e do desempenho eficiente dos servidores e da
concesséo de beneficios sociais;

XI - coordenar e acompanhar o programa de estagio;

XIl - coordenar, acompanhar e executar o programa de bolsas de estudos;

XIlI - coordenar, acompanhar e executar todo o processo da concessdo do vale-
transporte dos estagiarios e servidores;

XIV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
ltem XXII
1 — Denominacédo: COSAU - Coordenadoria de Saude
2 — Subordinacao Imediata: Diretoria de Recursos Humanos
3 - Finalidade: Coordenadoria de Saude tem por finalidade coordenar,
supervisionar, orientar, executar e controlar as acdes de promocédo, protecdo e
recuperacdo da saude dos servidores e membros do Tribunal de Contas.
4 — Funcgdes Especificas:

| - promover, coordenar e acompanhar programas voltados para a promocao de
saude e para melhoria da qualidade de vida dos servidores do Tribunal;

Il - prestar assisténcia médica, odontoldgica, fisioterapéutica e psicossocial no
ambito do Tribunal;

Il - efetuar estudo e a preposicéo de programas de profilaxia médica e odontoldgica;
IV - desenvolver programas educacionais voltados para a seguranca, higiene,
prevencdo de acidentes em servicos objetivando identificar e corrigir rotinas de
trabalho auxiliando na prevencao para o advento da LER/DORT e outros que visem
0 bem-estar e a saude dos servidores do Tribunal;

V - instituir programas de exames periédicos, visando a reducdo, o controle e a
prevencao de doencas;
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VI - efetuar coleta e a tabulacdo de dados estatisticos referentes as atividades de
sua competéncia;

VII - manter cadastro e prontuarios de atendimento atualizado dos servidores e
respectivos dependentes;

VIII - prestar assisténcia aos servidores que necessitem de tratamento médico,
inclusive no tocante ao encaminhamento a hospitais e clinicas especializadas, bem
como a orientacdo relativa aos processos de licenca para tratamento de saude
encaminhado a Junta Médica do Estado;

IX - operacionalizar a assisténcia meédica e odontolégica aos servidores e
respectivos dependentes;

X - realizar a coleta e a tabulacdo de dados estatisticos referentes as atividades de
sua competéncia;

Xl - realizar, acompanhar e/ou encaminhar: laudo médico-pericial, a capacidade
laborativa dos servidores, para fins de ingresso, readaptacdo, aposentadoria e
controle da concessdo de licencas médicas e outros efeitos legais, mantendo
cadastro biomédico atualizado dos servidores do Tribunal,
Xll - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

ltem XXIII
1 — Denominacgédo: DIATE - Divisdo de Apoio Técnico
2 — Subordinacéo Imediata: Diretoria Geral de Administracéo e Financas
3 — Finalidade: A Divisdo de Apoio Técnico tem por finalidade apoiar a Diretoria
Geral nos assuntos administrativos, no preparo e conferéncia de expedientes e
correspondéncias.
4 — Funcgdes Especificas:
| - prestar apoio a Diretoria Geral nos assuntos administrativos e no preparo e
conferéncia de expedientes e correspondéncias;

Il - receber, distribuir e remeter comunicacfes, documentos e processos;

[l - controlar em registros proprios as informacdes referentes a documentos,
processos e comunicagdes remetidos e recebidos;

IV - recepcionar visitantes, marcar audiéncias e fazer contatos telefénicos para a
Diretoria Geral,

V - verificar as necessidades, elaborar requisicbes, receber, guardar e distribuir
material de consumo necessario ao desenvolvimento das atividades da unidade;
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VI - acompanhar o andamento de expedientes junto as unidades que compdem a
area administrativa, cobrando seu andamento, quando necessario;

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
ANEXO llI

DA DIRETORIA GERAL DE CONTROLE EXTERNO

ltem |
1 — Denominacao: DIGCE — Diretoria Geral de Controle Externo
2 — Subordinacéo Imediata: Presidéncia

3 — Finalidade: A Diretoria Geral de Controle Externo tem por finalidade gerenciar a
area de controle externo, visando prestar apoio e assessoramento as deliberacfes
do Tribunal.

4 — Funcgbes Especificas:

| - planejar, organizar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades e projetos
inerentes ao controle externo e avaliar seus resultados;

Il - dirigir a elaboracéo e execucdo da programacao anual de auditorias e inspecoes,
a ser apreciada pelo Presidente e aprovado pelo Tribunal Pleno, com o objetivo de
orientar, estabelecer diretrizes e acompanhar seu planejamento de acordo com a
orientacao e as diretrizes aprovadas pelos Conselheiros;

[Il - aprovar procedimentos relativos as atividades, aos processos de trabalho e aos
projetos na area de controle externo;

IV - propor diretrizes relativas ao controle externo a cargo do Tribunal de Contas;

V - assessorar as Relatorias em matéria inerente ao controle externo e oferecer
subsidios técnicos para o julgamento das contas e apreciacdo dos demais processos
relativos as unidades jurisdicionadas ao Tribunal,

VI - orientar o desdobramento de diretrizes e controlar o alcance das metas das
unidades subordinadas;

VIl - sistematizar entendimentos sobre irregularidades que estejam sendo
identificadas com frequiéncia nos trabalhos de fiscalizacdo, com vistas a orientar a
formulacéo de propostas de mérito ou a adocao de acbOes de natureza preventiva ou
educativa por parte do Tribunal;

VIII - promover a integracdo e o intercambio entre as unidades técnico-executivas
vinculadas a Diretoria;
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IX - propor ao Instituto de Contas as necessidades de treinamento da area de
controle externo;

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

ltem Il
1 — Denominagéao: DICE1 a DICEG6 — Diretorias de Controle Externo
2 — Subordinacao Imediata: Diretoria Geral de Controle Externo

3 — Finalidade: As Diretorias de Controle Externo responsaveis pelas inspecoes e
auditorias desenvolvidas no curso da Programacdo Anual aprovada pelo Tribunal
Pleno, também realizardo os exames das contas consolidadas prestadas pelos
gestores, bem como das contas do exercicio ou da gestdo relativas aos programas
de trabalho das respectivas unidades administrativas dos Poderes do Estado e
Municipios, suas autarquias, fundacdes, empresas publicas e sociedades de
economia-mista.

4 — Funcgdes Especificas:

| - planejar, coordenar, orientar e realizar a fiscalizagdo contébil, financeira,
orcamentaria, patrimonial e operacional prevista no plano de trabalho do Tribunal ou
solicitada extraordinariamente por érgao colegiado do Tribunal ou pelo Presidente,
nos casos previstos no Regimento Interno, conforme as diretrizes estabelecidas pela
Diretoria Geral de Controle Externo;

Il - colaborar com a elaboragdo e executar a programacao anual de auditorias e
inspecdes na sua area de atuacdo, de acordo com as orientacdes e diretrizes do
Diretor Geral de Controle Externo, a ser apreciado pelo Presidente e aprovado pelo
Tribunal Pleno, com o objetivo de orientar, estabelecer diretrizes e acompanhar seu
planejamento;

lll - planejar, organizar e acompanhar a execucao das atividades de instrucdo de
processos e auditorias;

IV - examinar as informacdes e dados remetidos pelos administradores das unidades
gestoras municipais e estaduais, dos poderes e 6rgdos da administracdo publica
direta, autarquias e fundacgdes, no decorrer do exercicio financeiro a que se refere,
para obtencdo de subsidios destinados a elaboracédo do relatorio técnico sobre as
contas anuais dos gestores;

V - analisar e instruir os processos de prestacdo de contas anual, tomada de contas
especial, originados na propria Diretoria ou remetidos pelas unidades gestoras
vinculadas a sua area de atuacao;

VI - analisar os pedidos de revisdo e reexame que lhe forem distribuidos;
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VII - acompanhar e instruir processos de gestdo fiscal dos poderes e 6rgaos da
administracdo publica direta, autarquias e fundacbes estaduais e municipais,
mediante a fiscalizacdo do cumprimento das metas e limites previstos na Lei de
Responsabilidade Fiscal;

VIl - realizar inspecdes ou auditorias decorrentes de denuncias e demais
representacdes apresentadas ao Tribunal na forma regimental e instruir processos
de dendncia e representacdo que lhe foram distribuidos;

IX - prestar orientacéo aos jurisdicionados, objetivando a eliminacdo de falhas;
X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Item Il

1 — Denominagao: COCAP — Coordenadoria de Controle de Atos de Pessoal
2 — Subordinacéo Imediata: Diretoria Geral de Controle Externo

3 — Finalidade: A Coordenadoria de Controle de Atos de Pessoal tem por finalidade
fiscalizar, no ambito dos 6érgdos e entidades da administracao direta e indireta do
Estado e dos Municipios, os atos de concurso publico, admissdo de pessoal, atos
concessorios de aposentadoria, pensao, reformas e reservas, bem como, as
despesas decorrentes dos referidos atos.

4 — Funcgdes Especificas:

| - examinar, para fins de registro ou de controle, a legalidade dos atos de admisséo
de atos de admissédo de pessoal, concessao de aposentadoria, reforma, reserva e
pensao;

Il - examinar, para fins de controle, a legalidade dos atos de concurso publico,
admissdo de pessoal comissionado e o0s atos de reversdo, readaptacao,
aproveitamento, reintegracéo e reconducao;

Il - realizar a fiscalizacdo dos atos de pessoal por meio de analise processual,
analise de dados enviados eletronicamente, auditorias e inspec¢des;

IV - planejar, coordenar e controlar as fiscalizagbes relativas a sua éarea de
especializacédo, inclusive orientando e supervisionando as demais equipes
envolvidas;

V - programar, acompanhar e avaliar no ambito da Diretoria Geral de Controle
Externo, a instrucdo dos processos de concurso, admissbes de pessoal,
aposentadorias, reservas, reformas, pensdes, bem como as auditorias e inspecodes
dos atos de pessoal,
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VI - realizar pesquisas e desenvolver métodos, técnicas e padrdes para trabalhos de
fiscalizagdo de atos de pessoal;

VII - promover ac¢des que visem o aperfeicoamento de Sistema de Atos de Pessoal;

VIII - colaborar com a elaboracéo da proposta do Plano Anual de Auditorias, na sua
area de atuacao;

IX - submeter, formal e tempestivamente, ao Diretor Geral de Controle Externo, as
ocorréncias verificadas no processo auditorial, inclusive com vistas a instauracéo de
processos administrativos ou de impugnacoes;
X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

ltem IV
1 — Denominacao: DIFAP — Divisdo de Fiscalizacéo de Atos de Pessoal
2 — Subordinacdo Imediata: Coordenadoria de Controle de Atos de Pessoal
3 — Finalidade: A Divisdo de Fiscalizacdo de Atos de Pessoal tem por finalidade
auxiliar a Coordenadoria de Atos de Pessoal na fiscalizagcdo dos atos de pessoal
submetidos a apreciacdo no ambito da Coordenadoria.
4 — Func0les Especificas:
| - executar a programacao anual de auditorias e inspecdes concernentes a matéria
de sua competéncia, de acordo com as orientacoes e diretrizes da Diretoria Geral de

Controle Externo;

Il - instruir, para apreciacdo do Tribunal, os processos referentes as fiscalizacdes
sob responsabilidade da Diretoria Geral de Controle Externo;

[Il - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

ltem V
1 — Denominacgao: DIRAP — Divisdo de Registro de Atos de Pessoal
2 — Subordinacao Imediata: Coordenadoria de Controle de Atos de Pessoal
3 — Finalidade: A Divisdo de Registro de Atos de Pessoal tem por finalidade auxiliar
a Coordenadoria de Controle de Atos de Pessoal no registro e controle dos atos de
pessoal, bem como na legalidade dos atos de concursos publicos para provimento

de cargos na administracao.

4 — Funcdes Especificas:
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| - examinar e fiscalizar para fins de registro e/ou controle, a legalidade dos atos de
concurso publico, admissdo de pessoal, concessdo de aposentadoria, reforma,
reserva, pensao e ainda os atos de reversdo, readaptacdo, aproveitamento,
reintegracéo e reconducéo;

Il - manter atualizado o banco de dados dos atos registrados;
Il - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
Item VI

1 — Denominacgéo: COAGF — Coordenadoria de Acompanhamento Contabil e Gestédo
Fiscal

2 — Subordinacéo Imediata: Diretoria Geral de Controle Externo

3 — Finalidade: A Coordenadoria de Acompanhamento Contabil e Gestéo Fiscal tem
por finalidade gerenciar o Sistema Integrado de Controle e Auditoria Publica —
SICAP, e acompanhar o cumprimento da Lei n° 101, de 04 de maio de 2000.

4 — FuncgOes Especificas:

| - promover a implementacéo do Sistema Integrado de Controle e Auditoria Publica -
SICAP, como ferramenta de auditoria do Tribunal, em todas as unidades
jurisdicionadas, promovendo o estudo, conferéncias, ajustes e adequacdes que a
legislacao pertinente exigir;

Il - promover constante treinamento e atualizagdes para as unidades jurisdicionadas,
bem como a toda area fim do TCE/TO, com vistas a correta utilizacdo e
acompanhamento dos dados encaminhados ao SICAP, visando a emissao de

relatorio de consisténcia de dados;

lIl - gerenciar o sistema SICAP, analisando a consisténcia dos dados informados,
adotando as corre¢des que se fizerem necessarias junto a unidade fiscalizada;

IV - cumprir o disposto nos atos normativos que referenciam o Sistema Integrado de
Controle e Auditoria Publica, em todos os modulos criados, promovendo o
desenvolvimento dos sistemas e integrando os ja existentes;

V - fiscalizar, mediante analise formal, o cumprimento da Lei Complementar n°
101/00, para efeito do disposto no seu artigo 59;

VI - prestar assessoramento técnico ao Tribunal Pleno, as Camaras, ao Presidente,
ao Vice-Presidente, ao Corregedor, aos Conselheiros, aos Auditores, aos
Procuradores e as Diretorias de Controle Externo, quando solicitado, no que tange a
duvidas e adequacbes do SICAP, a legislacéo vigente;

VIl - promover o estudo e a pesquisa sobre a evolugcédo legal, jurisprudencial e
doutrinéria relativos a Lei de Responsabilidade Fiscal, avaliando a adequacdo e

48



e
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

conformidade legal do Relatério Resumido da Execucao Orcamentaria e do Relatério
de Gestdo Fiscal, previstos respectivamente nos artigos 52 e 54, da Lei
Complementar n® 101/2000;
VIII - acompanhar o cumprimento do artigo 59, 8 1° da Lei Complementar n°
101/2000, junto a Unidade Jurisdicionada, promovendo a andlise e
acompanhamento da execucdo orcamentaria, na emissao de alertas, restricoes,
retorno aos limites, apuracdes de infracdes administrativas e fiscais, formalizando
guando necessario processo a ser submetido ao Relator;
IX - verificar o cumprimento do art. 4° e 5°, da Lei Complementar n° 101, de 04 de
maio de 2000 e do artigo 5°, II, da Lei Federal n® 10.028, de 19 de outubro de 2000,
nos planos, diretrizes e orcamentos, especialmente as Leis de Diretrizes
Orcamentarias - LDO e as Leis Orcamentarias — LOA;
X - efetuar a conferéncia e o acompanhamento da emissdo da Certiddo em
Cumprimento a Lei de Responsabilidade Fiscal, a ser gerada pelo SICAP, on line,
nos termos do artigo 59, da Lei Complementar 101/2000;
XI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Item VII
1 — Denominagao: CODIL — Coordenadoria de Diligéncia
2 — Subordinacao Imediata: Diretoria Geral de Controle Externo

3 — Finalidade: A Coordenadoria de Diligéncia tem por finalidade a realizagdo de
citacdo, intimacdes, notificacdes e controle dos prazos estabelecidos.

4 — Funcgdes Especificas:

| - promover as citacdes, intimac¢des e notificacdo dos responsaveis ou interessados,
na ordem estabelecida pelo Regimento Interno;

Il - controlar os prazos processuais, dar cumprimento as determinacfes das
Relatorias, certificar e dar seguimento aos autos;

lll - realizar a juntada dos documentos apresentados por parte do responsavel ou
interessado, referente ao cumprimento da diligéncia;

IV - encaminhar os autos ao oOrgao de instrucdo com as devidas informacoes,
comprovando o cumprimento da diligéncia ou a expiracdo do prazo estipulado;

V - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
Item VIII

1 — Denominacédo: SATEN - Sala de Atendimento
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2 — Subordinacao Imediata: CODIL — Coordenadoria de Diligéncia

3 — Finalidade: A Sala de Atendimento tem por finalidade atender aos
jurisdicionados, no ambito da Coordenadoria de Diligéncia.

4 — Funcgdes Especificas:

| - atender as partes e seus procuradores para obterem vista ou cOpia de processos
em diligéncia;

Il - acompanhamento dos autos para tiragem das copias solicitadas, bem como das
partes interessadas a outros departamentos;

[l - receber a remessa de processos no sistema, bem como juntada dos respectivos
pedidos de cépia e/ou vista;

IV - consultar ao banco de dados sobre o sistema de processos, com a finalidade de
localizar o mesmo e informar ao interessado a sua tramitacao e posicao;

V - emitir termo de cépias e/ou termo de vista, memorandos, etc.;

VI - juntar termo de cOpias e/ou termo de vista aos autos, bem como expediente;
VII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Item IX
1 — Denominagéo: COCAR — Coordenadoria do Cartorio de Contas
2 — Subordinacao Imediata: Diretoria Geral de Controle Externo
3 — Finalidade: A Coordenadoria do Cartério de Contas tem por finalidade a
realizacdo dos procedimentos necessarios para a cobranca administrativa das
multas e débitos determinados pelas decisées do Tribunal de Contas.
4 — Funcgdes Especificas:
| - desentranhar dos processos as pecas que originarem imputacédo de débito ou
cominagao de multa;

Il - calcular os valores na forma estabelecida pelo Regimento Interno;

[l - notificar ou citar os interessados na ordem estabelecida na Lei Orgéanica e no
Regimento Interno, promovendo a cobranga administrativa,

IV - encaminhar o processo quando comprovado recolhimento da multa ou do
deébito, ao setor competente para os fins de mister;
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V - emitir certiddo de quitacdo de deébito, apds autorizacdo da Camara ou do Pleno,
bem como providenciar a sua publicacdo no érgao oficial de imprensa do Tribunal
e/ou Diario Oficial do Estado;

VI - encaminhar o processo a Procuradoria Geral de Contas para a promoc¢ao da
cobranca judicial da multa ou do débito, nos termos do artigo 145, inciso VIII da Lei
Organica do TCE, quando expirado o prazo estabelecido sem o devido recolhimento;

VII - manter cadastro atualizado para fins de acompanhamento das inscricbes em
divida ativa e das execucdes referentes a débitos e multas, nos termos do artigo 89,
88 1° e 7° do Regimento Interno;

VIII - elaborar relatorios trimestrais e anuais acerca das sancdes de multa e débito
impostas pelo Tribunal, bem como acerca do seu pagamento, tanto via

administrativa, como judicial, encaminhando-os a Diretoria Geral de Controle
Externo;

IX - promover o apensamento dos recursos impetrados, aos processos principais
guando estiverem nas dependéncias do Cartorio;

X - solicitar o arquivamento dos processos com provisdo de quitacdo, quando na
decis&o nao constar a destinagédo dos mesmos;

XI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

ltem X
1 — Denominacdo: COATO — Coordenadoria de Analise de Atos, Contratos e
Convénios

2 — Subordinacao Imediata: Diretoria Geral de Controle Externo

3 — Finalidade: A Coordenadoria de Analise de Atos, Contratos e Convénios tem por
objetivo a andlise dos atos administrativos referentes a obras e servicos de
engenharia, a emissdo de parecer e a prestacdo de assessoramento técnico e
juridico nos processos de controle externo.

4 — Funcgdes Especificas:

| - emitir parecer em processos gue versarem sobre matéria de competéncia juridica
suscitada em processo submetido a sua analise por Relator, por érgéo colegiado do
Tribunal, pela Presidéncia, ou pelos titulares dos Orgaos integrantes da estrutura
técnica do Tribunal de Contas;

Il - emitir parecer técnico ou juridico em processos afetos ao exercicio do controle
externo;

Il - emitir parecer em processos sobre matéria contabil, econémica, financeira e

patrimonial, das questbes que Ihe sejam submetidas pelo Tribunal Pleno, pelas
Camaras, pelos Conselheiros, pelos Auditores, pelos Procuradores ou pelos titulares
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dos orgaos integrantes da estrutura técnica do Tribunal, apés o prévio exame e
pronunciamento técnico, devidamente fundamentado e com indicagdo expressa das
matérias que deverao ser objeto de pronunciamento;

IV - examinar editais, contratos, convénios, acordos, ajuste ou instrumento similar,
na forma da legislagcéo especifica;

V - realizar andlise dos atos administrativos referentes a obras e servicos de
engenharia (editais, apostilamentos, contratos, aditivos, etc);

VI - realizar estudo sobre questao juridica solicitada por 6rgao colegiado do Tribunal
ou pela Presidéncia;

VIl - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Item XI

1 — Denominagéo: COATE — Coordenadoria de Apoio Técnico
2 — Subordinacédo Imediata: Diretoria Geral de Controle Externo

3 — Finalidade: A Coordenadoria de Apoio Técnico tem por finalidade assessorar e
prestar apoio técnico a Diretoria Geral de Controle Externo.

4 — Funcgoes Especificas:

| - realizar estudos e pesquisas, sobre questdes relacionadas ao aprimoramento da
metodologia de auditoria, & organizacdo e as técnicas de controle e de gestédo
publica, propondo ao Diretor Geral de Controle Externo a ado¢do de medidas que
visem a otimizacao das atividades de fiscalizacdo do Tribunal e a racionalizacdo das
rotinas de trabalho;

Il - prestar apoio a Diretoria Geral de Controle Externo na consolidacdo da
programacao anual de auditorias e inspecdes realizadas pelas Diretorias de Controle
Externo;

[ll - acompanhar as atividades dos o0rgaos e entidades jurisdicionadas ao Tribunal de
Contas, de forma seletiva e concomitante, mediante informacgdes obtidas por meio
dos orgaos oficiais, de imprensa e dos sistemas informatizados adotados pelo
Tribunal, das auditorias e inspecdes;

IV - elaborar estudos e propostas de programas e diretrizes que objetivem a
racionalizacéo do trabalho e o aperfeicoamento dos métodos de auditoria, incluindo,
a permanente atualizagdo de manuais, de normas, de procedimentos, bem como, de
manuais e guias de auditoria;

V - participar das propostas de alteracéo da legislacdo, quando tratar-se de assuntos
pertinentes ao controle externo;

52



e
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

VI - estimular a utilizacdo dos sistemas de informacdes adotados, por meio de
treinamentos a serem promovidos em conjunto com o Instituto de Contas;

VII - divulgar os prejulgados do Tribunal de Contas, no ambito das Diretorias de
Controle Externo, de forma a subsidiar a analise técnica;

VIII - desenvolver critérios de controle de qualidade do processo auditorial;

IX - divulgar e promover estudo sobre as resolucdes e atos normativos do TCE, junto
aos setores interessados;

X - apresentar ao Instituto de Contas as necessidades de treinamento dos recursos
humanos do Controle Externo;

XI - elaborar relatérios de suas atividades, trimestralmente ou quando solicitado;

XIl - auxiliar no desenvolvimento, gerenciamento e atualizacdo dos sistemas de
Controle Externo;

XIlI - prestar orientacdo técnica ao processo auditorial e prestacdo de contas;
XIV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Item XII
1 — Denominagao: COAES — Coordenadoria de Auditorias Especiais
2 — Subordinacéo Imediata: Diretoria Geral de Controle Externo
3 — Finalidade: A Coordenadoria de Auditorias Especiais tem por finalidade a
execucdo de atividades especiais de controle externo nas unidades gestoras do
Estado e dos Municipios, incluindo, o acompanhamento e avaliacdo da acao
governamental, com vistas a verificar o cumprimento das metas programadas e o
efetivo resultado das politicas governamentais.

4 — Funcgoes Especificas:

| - realizar auditorias especiais determinadas pelo Tribunal Pleno ou pela
Presidéncia, nos termos das normas do Tribunal de Contas;

Il - realizar auditorias operacionais em consonancia com o Plano Anual de
Auditorias;

[ll - realizar o acompanhamento/monitoramento das auditorias ja realizadas, com
objetivo a verificagdo e implementagcao das recomendacdes formuladas pelo Tribunal
de Contas;

IV - realizar auditorias/inspec¢des decorrentes de denuncias e demais representacoes
apresentadas ao Tribunal na forma regimental e instruir os processos de denuncia e
representacdo que Ihe forem distribuidos;
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V - elaborar e executar a programacédo anual de auditorias na sua area de atuacao,
de acordo com as orientacdes e diretrizes do Diretor Geral de Controle Externo, a
ser apreciado pelo Presidente e aprovado pelo Tribunal Pleno;

VI - realizar estudos e pesquisas, desenvolver técnicas e definir padrbes para
trabalhos de avaliacdo de programas de governos;

VII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
ANEXO IV
DO INSTITUTO DE CONTAS
Item |
1 — Denominacéo: DIGIC - Diretoria Geral do Instituto de Contas
2 — Subordinacéo Imediata: Presidéncia do TCE
3 — Finalidade: A Diretoria Geral do Instituto de Contas tem por finalidade propor e
conduzir politicas e a¢Bes de educacdo corporativa, gestdo do conhecimento
organizacional, bem como promover a cidadania e o controle social.
4 — Func0les Especificas:

| - propor politica de educacdo continuada para os servidores do Tribunal e seus
jurisdicionados;

Il - buscar e viabilizar acordos de cooperagao, parcerias, convénios e instrumentos
congéneres, com entidades nacionais e internacionais, visando a execucdo de
programas na area de atuacéo do Instituto de Contas;

lll - promover cursos de capacitacdo, aperfeicoamento, qualificacdo e superiores,
lato ou stricto sensu, académicos ou profissionais, através do Instituto de Contas ou
em parceria com outras instituicdes, destinados aos servidores do Tribunal, gestores
publicos, servidores estaduais ou municipais, e jurisdicionados;

IV - instalar e apoiar a consolidagdo de grupos de estudos voltados a temas
relacionados a atuacéo dos servidores do Tribunal;

V - garantir a articulagéo entre teoria e pratica através de estratégias que assegurem
a participagdo dos demais setores da estrutura do Tribunal, inclusive corpo técnico,
na formulagcéo e execucéo de seus programas de trabalho;

VI - elaborar e encaminhar a Presidéncia, para andlise e aprovacdo, normas e
regulamentos do Instituto de Contas;

VIl - promover curso de formagdo para 0S novos servidores e estagiarios,
empossados ou contratados;

54



e
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

VIII - definir e submeter & aprovacao da Presidéncia o Plano de Acdo Anual - PAA do
Instituto de Contas;

IX - apoiar a realizacdo de concurso publico para provimento de cargos do Tribunal,
X - propor a contratacéo de servicos de consultoria;

Xl - supervisionar, avaliar e apoiar, o desenvolvimento de programas e projetos
sociais, técnicos, culturais e cientificos;

XIl - divulgar as atividades do Instituto de Contas;

XIll - elaborar e encaminhar a Presidéncia para analise e aprovacado de projetos de
captacao de recursos junto a entidades financeiras;

XIV - pleitear com a aprovacdo da Presidéncia recursos necessarios a consecucao
de projetos de educacédo continuada e de divulgacao institucional,

XV - apresentar proposta de adequacéo da estrutura administrativa as atividades do
Instituto de Contas, objetivando a melhoria qualitativa e quantitativa das acdes
desenvolvidas;

XVI - encaminhar a Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional,
trimestral e anualmente, relatério de atividades do Instituto de Contas;

XVII - propor a Presidéncia outras medidas que sejam necessarias ao bom e regular
andamento das atividades do Instituto de Contas;

XVIII - exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pela Presidéncia;

XIX - administrar a cesséo do uso das salas ou outras dependéncias do Instituto de
Contas para 6rgaos e entidades externos;

XX - instituir procedimento para solicitacdo de participacdo em eventos externos,
submetendo-os a apreciacdo da Presidéncia;

XXI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
ltem Il
1 — Denominacdo: COFAP - Coordenadoria de Formacao e Aperfeicoamento
2 — Subordinacgao Imediata: Diretoria Geral do Instituto de Contas
3 — Finalidade: A Coordenadoria de Formacao e Aperfeicoamento tem por finalidade
desenvolver, administrar, apoiar, supervisionar e monitorar 0s programas, projetos e

atividades, na area de formacao, capacitacao e aperfeicoamento dos servidores e
jurisdicionados, desenvolvidos pelo Instituto de Contas.

55



e
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

4 — Funcgdes Especificas:

| - desenvolver, administrar, apoiar, supervisionar e monitorar 0s programas, projetos
e atividades, na area de formacdo, capacitacdo e aperfeicoamento dos servidores e
jurisdicionados, desenvolvidos pelo Instituto de Contas;

Il - elaborar o plano anual de acgdo, com base em estudo do diagnéstico de
necessidades de capacitacdo e desenvolvimento profissional dos servidores,
apresentando proposic¢ao de politica de capacitacdo e aprimoramento profissional;

[l - prestar apoio a Diretoria Geral do Instituto de Contas;

IV - solicitar da Diretoria Geral do Instituto de Contas autorizagao, recursos e meios
necessarios ao desenvolvimento e realizacdo das atividades da Coordenacao;

V - manter atualizados o banco de dados e os arquivos dos documentos que
tramitam na Coordenacéao;

VI - realizar todas as atividades da secretaria académica;

VII - manter intercAmbio com outras instituicdes que trabalhem na area de formacéo
profissional;

VIII - atualizar o banco de potencial de todos os servidores do Tribunal;

IX - confeccionar e registrar os certificados dos cursos promovidos pelo Instituto de
Contas;

X - implantar um sistema de avaliagdo dos programas de desenvolvimento
profissional, considerando os aspectos qualitativos e quantitativos;

Xl - planejar e executar programas de formacao de instrutores com o objetivo de
torna-los agentes multiplicadores no processo de desenvolvimento técnico-
profissional;

XIl - selecionar profissionais, servidores publicos ou ndo, que possuam capacitacao
técnica necesséaria para participarem como instrutores ou conferencistas das
atividades previstas na programacao anual,

XIII - coordenar, apoiar € monitorar a participacao de servidores em eventos internos
e externos;

XIV - submeter a aprovacdo da Diretoria Geral do Instituto de Contas o quadro de
instrutores do Instituto;

XV - propor a Diretoria Geral do Instituto de Contas, outras medidas que sejam
a

necesséarias a formacdo e aperfeicoamento dos servidores e jurisdicionados do
Tribunal;
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XVI - acompanhar e supervisionar os servicos de reprografia e encadernacao de
material didatico, pedagdgico e instrucional do Instituto de Contas;

XVII - supervisionar a producdo de material de apoio pedagdgico aos cursos
oferecidos;

XVIIl - contribuir na conservacdo e preservacdo dos bens incorporados ao
patrimonio do Tribunal, sob a responsabilidade do Instituto de Contas;

XIX - solicitar & Diretoria Geral do Instituto de Contas a elaboracéo de softwares que
venham a melhorar os servicos da coordenacao;

XX - elaborar e encaminhar a Diretoria Geral do Instituto de Contas, relatério
trimestral e anual das atividades desenvolvidas;

XXI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
ltem Il
1 — Denominacdao: DIPED - Divisdo Pedagdgica
2 — Subordinacéo Imediata: Coordenadoria de Formagéo e Aperfeicoamento
3 — Finalidade: A Divisdo Pedagdgica tem por finalidade acompanhar e supervisionar
a elaboracéo de projetos, revisar, formatar e acompanhar a elaboracdo e confecgao
de materiais e documentos inerentes as atividades do Instituto de Contas.
4 — Funcgdes Especificas:

| - acompanhar e supervisionar a elaboracdo de projetos pelos setores do Instituto
de Contas;

Il - revisar e formatar o material didatico e de apoio dos cursos oferecidos pelo
Instituto de Contas;

[ll - auxiliar na elaboracdo de informativos referentes as atividades do Instituto de
Contas;

IV - formular e acompanhar os programas de formag&do para os instrutores do
Instituto de Contas;

V - acompanhar a confeccdo de apostilas e outras publicacbes do Instituto de
Contas;

VI - colaborar na realizagdo de eventos do érgao;
VII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Item IV
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1 — Denominacéo: DIACA — Divisdo Académica
2 — Subordinacéo Imediata: Coordenadoria de Formacéao e Aperfeicoamento

3 — Finalidade: A Divisdo Académica tem por finalidade recepcionar, atualizar e
proceder a consolidag&o dos dados das atividades do Instituto de Contas.

4 — Funcgoes Especificas:

| - manter atualizadas as informacdes referentes aos cursos a serem realizados pelo
Instituto de Contas no banco de dados do Tribunal,

Il - recepcionar as fichas de inscricdo dos cursos;

Il - encaminhar as fichas de inscricdo para as comissfes de selecdo designadas
pela Diretoria Geral do Instituto de Contas;

IV - consolidar os dados recebidos das comissdes de selecdo e formatagdo das
fichas de frequéncia dos cursos, divulgando o resultado na intranet;

V - encaminhar para a secretaria as fichas de frequéncia diariamente;

VI - elaborar relatério consolidado das frequéncias e avaliacbes dos cursos e
palestras oferecidos pelo Instituto de Contas;

VII - expedir e registrar certificados;

VIIl - receber as fichas de inscricdo e documentacdo dos instrutores, para
cadastramento;

IX - colaborar na realizacdo de eventos do Tribunal e do Instituto de Contas;

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
Item V

1 — Denominagao: COPDI - Coordenadoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional

2 — Subordinacéo Imediata: Diretoria Geral do Instituto de Contas

3 — Finalidade: A Coordenadoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
tem por finalidade elaboracdo de estudos e o desenvolvimento de projetos e
atividades do Instituto de Contas, com vistas a melhoria continua e consequente
fortalecimento institucional.

4 — Funcgoes Especificas:

| - planejar, administrar, apoiar, supervisionar e monitorar 0s programas, projetos e

atividades desenvolvidos pelo Instituto de Contas, com vistas a melhoria continua e
consequente fortalecimento institucional;
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Il - apresentar proposta de sistematizacdo dos procedimentos do Instituto de Contas,
visando o desenvolvimento institucional e a padronizacdo dos formularios para a
recepc¢éo de dados;

[l - prestar apoio a Diretoria Geral do Instituto de Contas;

IV - solicitar da Diretoria Geral do Instituto de Contas autorizag&o, recursos e meios
necessarios ao desenvolvimento e realizacéo das atividades da Coordenacéao;

V - manter atualizado o banco de dados e os arquivos dos documentos que tramitam
na Coordenagéo, inclusive os termos de intercambio institucional, quais sejam,
convénios, acordos, protocolos de intengdes, contratos e congéneres;

VI - zelar pela memdria do Instituto de Contas, organizando: o acervo documental, a
produgéo editorial, o registro de atividades e o levantamento de necessidades;

VII - apoiar e acompanhar as atividades da Biblioteca;

VIII - manter intercambio com outras instituicdes com vistas ao desenvolvimento do
Instituto de Contas;

IX - articular programas de treinamento, objetivando a producdo de novos
conhecimentos e o0 desenvolvimento de tecnologias inovadoras no campo do
controle externo;

X - atualizar o banco de potencial de todos os servidores;

XI - manter atualizada a legislacdo e normatizacao do Instituto de Contas;

XIl - articular e gerenciar o processo de constru¢do do Plano de Desenvolvimento
Institucional — PDI, do Instituto de Contas;

XIll - organizar a documentacdo necessaria para credenciamento junto as
instituicées regulamentadoras do processo de ensino;

XIV - propor a Diretoria Geral do Instituto de Contas, outras medidas que sejam
necessarias ao desenvolvimento institucional;

XV - apresentar proposta de estatuto académico para o Instituto de Contas;

XVI - contribuir na conservacao e preservacao dos bens incorporados ao patriménio
do Tribunal, a disposicdo do Instituto de Contas;

XVII - solicitar a elaboragéo de softwares que venham a melhorar os servigos da
coordenacao;

XVIIl - elaborar e encaminhar a Diretoria Geral do Instituto de Contas, relatério
trimestral e anual das atividades desenvolvidas;
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XIX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
Item VI
1 — Denominagao: DIADM — Divisdo Administrativa

2 — Subordinacdo Imediata: Coordenadoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional

3 — Finalidade: A Divisdo Administrativa tem por finalidade prestar apoio
administrativo a Diretoria Geral do Instituto de Contas.

4 — Funcgdes Especificas:

| - prestar apoio administrativo a Diretoria Geral do Instituto de Contas,
coordenacdes e outros setores do Instituto de Contas;

Il - gerenciar a execucdo orcamentaria e financeira reservada as acdes inerentes as
atividades do Instituto de Contas no orgamento do Tribunal;

[Il - acompanhar processos, de licitacdo ou ndo, referentes a aquisicdo de materiais
e servicos, para o Instituto de Contas;

IV - manter atualizado os arquivos de documentos que tramitam no Instituto de
Contas;

V - consolidar os relatérios de execucdo, atividades e desempenho dos setores do
Instituto de Contas, trimestral e anualmente;

VI - supervisionar e preservar 0s bens incorporados ao patriménio do Tribunal, a
disposicéo do Instituto de Contas;

VII - conferir anualmente os bens patrimoniais sob a guarda do Instituto de Contas;

VIl - acompanhar o empréstimo de bens e materiais sob a guarda do Instituto de
Contas, mantendo arquivo dos termos de responsabilidade pela guarda;

IX - contribuir na execucéo das atividades desenvolvidas pelos diferentes setores do
Instituto de Contas;

X - solicitar a Diretoria Geral de Administracdo e Financas, periodicamente, limpeza
e atualizagdo dos programas instalados nos equipamentos do Instituto de Contas,
inclusive o desenvolvimento de softwares que venham melhorar a qualidade dos
servigos;

Xl - preparar projeto basico de cada atividade do Instituto de Contas, quando
solicitado;
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XIl - gerenciar e responsabilizar-se pelo perfeito funcionamento dos equipamentos
nas salas de aula, solicitando aos setores correspondentes a assisténcia necessaria,
antes do inicio de cada curso, como sendo: data show, computadores, som, retro
projetor;

XIlI - abrir e fechar as salas agendadas para realizacdo dos cursos, conferindo o
desligamento de todos os equipamentos;

XIV - assegurar de que as instalacfes fisicas estejam em pleno funcionamento e
adequadas a execucao dos cursos;

XV - zelar pela organizagdo e manutengéo das salas de aula e demais instalagdes
do Instituto de Contas;

XVI - prestar atendimento aos palestrantes, instrutores e alunos;
XVII - auxiliar na entrega de correspondéncias e jornais;

XVIII - acompanhar os servicos de reprografia do material do Instituto de Contas,
supervisionando e solicitando ao setor respectivo a manutencédo do equipamento;

XIX - extrair quando solicitado e controlar o nimero de cépias internas do Instituto de
Contas, registrando quantidade, setor e servidor solicitante;

XX - supervisionar os servicos de copa, seguranca, conservacado e limpeza das
instalacdes e organizacdo das salas de aula para reunibes, eventos e cursos no
Instituto de Contas;

XXI - apoiar as a¢clGes socio-educativas e culturais desenvolvidas pelo Instituto de
Contas;

XXII - supervisionar o0 servico de manutencdo das instalacdes fisicas do Instituto de
Contas;

XXIII - promover o levantamento dos reparos necessarios no prédio do Instituto de
Contas, levando ao conhecimento da Diretoria Geral do Instituto de Contas;

XXIV - acompanhar a execucao dos servicos de reparo, apos autorizados;
XXV - colaborar na realizacdo de eventos do Tribunal,
XXVI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
Item VII
1 — Denominagéao: DIABI — Diviséo de Acervo Bibliografico
2 — Subordinacdo Imediata: Coordenadoria de Planejamento e Desenvolvimento

Institucional
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3 — Finalidade: A Divisdo de Acervo Bibliografico tem por finalidade acompanhar,
supervisionar, promover e executar atividades da Biblioteca e do Centro de
Documentacgao do Instituto de Contas.

4 — Funcgoes Especificas:

| - supervisionar as atividades da Biblioteca e do centro de documentacdo do
Instituto de Contas;

Il - encaminhar propostas de aquisicdo de material bibliografico de interesse do
orgao a Diretoria Geral do Instituto de Contas;

Il - elaborar relatorios trimestrais das atividades da Biblioteca e encaminhar a
Diretoria Geral do Instituto de Contas;

IV - promover a divulgacéo aos servidores das novas aquisicoes;

V - executar o tratamento técnico dos livros (catalogacdo, classificacdo e registro)
colocando-os disponiveis para consulta e empréstimo;

VI - executar o tratamento técnico dos periédicos e multimeios, colocando-os
disponiveis para consulta e empréstimo;

VII - elaborar as fichas catalograficas do material produzido pelos servidores, quando
autorizado;

VIII - promover atendimento ao usuario por meio de pesquisa bibliogréfica, consulta
local e empréstimo;

IX - orientar os usuarios no uso da cole¢cdo e na realizacdo de pesquisa junto aos
sistemas de informacéo e bases de dados disponiveis;

X - realizar pesquisa sobre assuntos pertinentes aos trabalhos desenvolvidos no
Tribunal,

Xl - realizar pesquisa de jurisprudéncia, doutrina e legislacdo, atendendo as
solicitacdes dos usuarios;

XII - etiguetar e carimbar o material bibliografico da biblioteca;

X1l - guardar os livros e periodicos do acervo da biblioteca nas estantes;

XIV - entregar correspondéncias aos setores respectivos;

XV - inserir dados no arquivo dos livros e periddicos, disponibilizando-os para

pesquisa, empréstimo e devolucdo através do banco de dados - COB (Sistema de
Controle e Organizacao de Biblioteca);
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XVI - encaminhar cartas de agradecimento do material recebido através de doacéao;

XVII - viabilizar consultas de servidores a empresas de consultoria contratadas pelo
Tribunal;

XVIII - incluir dados referentes as Leis, Decretos e Portarias, publicado no Diario
Oficial do Estado do Tocantins no banco de dados - COB (Sistema de Controle e
Organizacgéao de Biblioteca);

XIX - colaborar na realizacéo de eventos do 6rgao ou Tribunal;

XX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
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