™ TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA

RESOLUCAO N° 70/TCE-RO-2010

“Aprova o Manual de Organizagdo do
Tribunal de Contas do Estado de

Rondbnia.”

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA, no uso de suas
atribuicdes legais conferidas pelo artigo 3° da Lei Complementar Estadual 154 de 26 de
julho de 1996, cc art. 4°, § 2°; 5° e 16 da Lei Complementar n°® 307, de 1° de outubro de
2004,

CONSIDERANDO as alteragbes da Estrutura Organizacional introduzidas
pelas Leis Complementares 399 de 07 de dezembro de 2007 que instituiu a Procuradoria
Geral do Tribunal de Contas, a Lei Complementar 421 de 09 de janeiro de 2008 que
criou as estruturas administrativas do Tribunal Pleno, das Camaras, da Vice-Presidéncia
e criou as Secretarias Regionais, a Lei 467 de 17 de julho de 2008 que dispde sobre as
alteracdes da Secretaria-Geral de Controle Externo desta Corte, a Lei Complementar n°
508 de 15 de julho de 2009 que extingue as unidades administrativas do Tribunal Pleno,
das Camaras e da Vice-Presidéncia e ainda a criagdo de trés Assessorias no Gabinete
da Presidéncia, alterando assim a Lei Complementar n® 307/2004 e ainda a Resolucéo
n° 65, de 04 de novembro de 2010 que dispde sobre as competéncias e funcionamento
das Secretarias Regionais de Controle Externo do Tribunal de Contas, em atendimento

as disposi¢fes constantes do § 2°, do artigo 2° da Lei Complementar n® 421/2008;

CONSIDERANDO a necessidade da atualizacdo de conceitos, redistribuicdo
de areas de competéncia e redefinicdo de atribuicbes da atual estrutura organizacional
do Tribunal;

RESOLVE:
Art. 1° - Aprovar o Manual de Organizacdo e seus anexos que dispdem sobre

a Estrutura Organizacional do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia, as
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competéncias dos seus 6rgaos e as atribuicdes dos titulares dos cargos de provimento

efetivo e de provimento em comissao.

Art. 2° - O Manual de Organizacao do Tribunal de Contas tem por objetivo dar
cumprimento ao principio constitucional da eficiéncia e estabelecer as diretrizes para a
acado administrativa dos seus diversos escaldes hierarquicos, bem como instituir sua
organizacao, fixar as competéncias dos seus Orgéos e as atribuicbes dos seus cargos,
titularizados por servidores efetivos e em comissdo, a fim de que harmoniosamente,

todos os esforgos convirjam para os fins pretendidos;

Art. 3° - A competéncia dos Orgédos e as atribuicbes dos cargos sdo os
definidos no Manual de organizagéo.

§ 1° Entende-se por atribuicdes dos seus Orgdos as atividades bésicas
desenvolvidas por um determinado Org&o, as quais caracterizam seu campo de atuac&o
e determinam sua responsabilidade perante o corpo funcional do Tribunal;

§ 2° Entende-se por atribuicdes dos titulares de cargos as especificacdes das
atividades e responsabilidades inerentes ao cargo e a autoridade de que, no seu

exercicio, o titular esta investido.

Art. 4° - Visando dar cumprimento as disposi¢des contidas no Manual de que
trata esta Resolugéo, os servidores investidos nos cargos de chefia, assessoramento e
fungéo gratificada deverdo promover agdes no sentido de estimular o conhecimento, a
consulta e a correta aplicacao de seu conteudo por aqueles que Ihes sdo subordinados a
fim de obter rendimento das atividades que lhe sdo atribuidas, evitando, assim, a

execucéo de tarefas e controles em duplicidade.

Art. 5° - Para efeitos do que dispbde o artigo 4°, a Secretaria-Geral de
Administracdo do Tribunal devera providenciar a edicdo do Manual de que trata esta
Resolucéo, em livro préprio e a distribuird em cada Orgdo desta corte e a Secretaria-

Geral de Informética o disponibilizard na Intranet para consultas on-line.

Art. 6° - O Presidente do Tribunal, com a aprovag¢do do Conselho Superior de

Administracdo do Tribunal, devera anualmente promover alteracées necessérias no
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Manual de Organizacdo do Tribunal, atualizando-o de acordo com as disposi¢des legais

pertinentes.

Art. 7° - Esta Resolugcdo entra em vigor 120 dias apds sua publicagéo,

revogando-se as disposi¢cées em contrario.

Porto Velho-RO, 16 de Dezembro de 2010.

JOSE GOMES DE MELO
Conselheiro Presidente
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E MANUAL DE ORGANIZACAO

INTRODUCAO

Este Manual de Organizacdo, além de complementar e detalhar a Lei
Organica e o Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia, tem
por objetivo estabelecer diretrizes para a agdo administrativa dos seus diversos
escalbes hierarquicos, bem como instituir sua organizacgédo, fixar as competéncias
dos seus 0Orgéos e as atribuicbes de todos os cargos efetivos e comissionados, a
fim de que, harmoniosamente, todos os esforcos concorram para atingir os fins
pretendidos.

A competéncia dos 0rgéos e as atribuicbes dos cargos sdo definidas neste
Manual de forma a enfatizar sua autoridade e responsabilidade no exercicio de
suas fungoes.

O Manual de Organizacgéo esté dividido nos Anexos | e Il.

O Anexo | dispde sobre composicdo, funcionamento e competéncia dos
Orgéos Colegiados — Tribunal Pleno e Camaras — assim como a competéncia das
Autoridades e Secretarias.

O Anexo Il relaciona as atribuicbes de todos os cargos desta Corte, Efetivos
e Comissionados.

As chefias deverdo promover o cumprimento do texto do Manual de
Organizacéo, divulgando-o entre os servidores que lhes sdo subordinados, de
modo a se obter eficiente rendimento das atividades atribuidas a cada um,

evitando-se a execucao de tarefas e controles em duplicidade.
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IDENTIDADE INSTITUCIONAL

® Negdcio

Controle Externo

B Missao

Fiscalizar a Administracdo Publica Estadual e Municipal, zelando pela legalidade,

moralidade e eficiéncia, garantindo a correta aplicagdo dos recursos publicos.

m Visado

Ser reconhecido como Instituicdo de referéncia em controle externo, atuando de

forma eficiente, aprimorando a gestdo publica em consonancia com 0s preceitos

constitucionais.

Valores
Transparéncia;
Etica;
Competéncia;
Efetividade;
Imparcialidade;
Probidade;

Eficiéncia.

Competéncia

O Tribunal de Contas do Estado de Rondénia, criado pelo Decreto-Lei n° 47, de 31 de

janeiro de 1983, com sede na capital do Estado, € 6rgdo publico com autonomia financeira e

administrativa, investido de poder e jurisdicdo propria e privativa no territério Estadual. Tem

como funcdo primordial a fiscalizagdo contébil, financeira, orcamentaria, operacional e

patrimonial externa das entidades da administracdo Direta e Indireta do Estado e dos

Municipios quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, moralidade e publicidade,

aplicacdo das subvencdes e renuncia de receitas, além de outras definidas no Regimento

Interno, conforme incisos | e Il do artigo 3° do Regimento Interno.
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B Estrutura Organica Basica

O Tribunal de Contas do Estado de Rondbnia é composto por sete Conselheiros,
nomeados na forma da Constituicdo do Estado. Compde-se do Tribunal Pleno, das Camaras,
da Presidéncia, da Vice-Presidéncia, dos Conselheiros, da Corregedoria, da Ouvidoria, dos
Auditores, da Procuradoria-Geral do Ministério Puablico junto ao Tribunal de Contas, dos
Procuradores do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas, da Procuradoria Geral do
Tribunal de Contas, dos Procuradores do Tribunal de Contas, do Instituto de Estudos e
Pesquisas Conselheiro José Renato da Frota Uchba, das Secretarias-Gerais e Regionais e
seus respectivos Departamentos, Divisbes, Diretorias, da Controladoria de Analise e
Acompanhamento da Despesa e dos Controles Internos e do Corpo Funcional, composto pelo
Quadro de Pessoal do Tribunal, conforme Anexo | da Lei Complementar n° 467, de 17 de
julho de 2008.

B A estrutura organica do Tribunal de Contas.

1 — PRESIDENCIA

1.1 — Gabinete da Presidéncia

1.1.1 — Assessoria de Cerimonial

1.1. 2 — Assessoria de Planejamento
1.1.3 — Assessoria de Administracao

1.2 — Chefia de Gabinete

1.2.1 — Secretaria de Apoio

1.3 — Assessoria Juridica

1.3.1 — Chefia de Assessoria Juridica
1.3.2 — Assessoria Juridica

1.4 — Assessoria Técnica

1.5 — Assessoria de Comunicacgdo Social
1.5.1 — Chefia de Assessoria de Comunicagéo Social
1.6 — Assessoria Militar

1.7 — Assessoria Parlamentar

2 — GABINETE DE CONSELHEIRO
2.1 — Chefia de Gabinete
2.2 — Secretaria de Apoio

2.3 — Assessoria

3 - GABINETE DA CORREGEDORIA
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3.1 — Chefia de Gabinete
3.2 — Secretaria de Apoio
3.3 — Assessoria

4 — GABINETE DA OUVIDORIA
4.1 — Chefia de Gabinete
4.2 — Secretaria de Apoio

4.3 — Assessoria

5 - GABINETE DE AUDITOR
5.1 — Chefia de Gabinete
5.2 — Secretaria de Apoio

5.3 — Assessoria

6. — GABINETE DO PROCURADOR GERAL (MPTC)
6.1 — Chefia de Gabinete
6.2 — Secretaria de Apoio

6.3 — Assessoria

7 — GABINETES DE PROCURADOR (MPTC)
8.1 — Chefia de Gabinete
8.2 — Secretaria de Apoio

8.3 — Assessoria

8 - PROCURADORIA GERAL
8.1 — Chefia de Gabinete
8.2 — Secretaria de Gabinete

8.3 — Assessoria

9 — INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISAS CONSELHEIRO JOSE RENATO DA FROTA
UCHOA - IEP

9.1 — Gabinete da Presidéncia

9.1.1 — Assessoria Técnica

9.1.2 — Geréncia Geral

9.1.2.1 — Secretaria de Apoio

9.1.3 — Geréncia Setorial de Biblioteca e Jurisprudéncia

9.1.4 — Geréncia Setorial de Treinamento, Qualificacdo e Eventos

9.1.5 — Geréncia Setorial de Estudos e Pesquisas



TCE-RO

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA 5
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E MANUAL DE ORGANIZACAO

9.2 — Escola de Contas
9.2.1 — Gabinete da Diretoria
9.2.2 — Secretaria de Apoio
9.2.3 — Assessoria

10 — SECRETARIA-GERAL DE CONTROLE EXTERNO

10.1 — Gabinete do Secretario

10.1.2 — Secretaria de Apoio

10.2. — Assessoria

10.3 — Diviséo Cartoraria

10.4 - Diretoria Técnica de Controle Externo da 12 Relatoria
10.4.1 — Secretaria de Apoio

10.4.2 — Sub-Diretoria Técnica Estadual

10.4.3 — Sub-Diretoria Técnica Municipal

10.5 - Diretoria Técnica de Controle Externo da 22 Relatoria
10.5.1 — Secretaria de Apoio

10.5.2 — Sub-Diretoria Técnica Estadual

10.5.3 — Sub-Diretoria Técnica Municipal

10.6 — Diretoria Técnica de Controle Externo da 32 Relatoria
10.6.1 — Secretaria de Apoio

10.6.2 — Sub-Diretoria Técnica Estadual

10.6.3 — Sub-Diretoria Técnica Municipal

10.7 — Diretoria Técnica de Controle Externo da 42 Relatoria
10.7.1 — Secretaria de Apoio

10.7.2 — Sub-Diretoria Técnica Estadual

10.7.3 — Sub-Diretoria Técnica Municipal

10.8 — Diretoria Técnica de Controle Externo da 5% Relatoria
10.8.1 — Secretaria de Apoio

10.8.2 — Sub-Diretoria Técnica Estadual

10.8.3 — Sub-Diretoria Técnica Municipal

10.9 — Diretoria Técnica de Controle Externo da 62 Relatoria
10.9.1 — Secretaria de Apoio

10.9.2 — Sub-Diretoria Técnica Estadual

10.9.3 — Sub-Diretoria Técnica Municipal

10.10 — Departamento de Controle de Atos de Pessoal
10.10.1 — Secretaria de Apoio

10.10.2 — Divisao de Admissado de Pessoal
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10.10.3 — Diviséo de Inativos e Pensionistas

10.11 — Departamento de Projetos e Obras

10.11.1 — Secretaria de Apoio

10.11.2 — Divisdo de Projetos e obras

10.12 - Departamento de Controle Ambiental

10.12.1 - Secretaria de Apoio

10.12.2 - Divisdo de Monitoramento e Fiscalizacao

10.12.3 - Divisédo de Planejamento e Gerenciamento Ambiental

10.12.4 - Divisédo de Educacao Ambiental

10.13 — Secretaria Regional de Vilhena
10.13.1 Gabinete do Secretério Regional
10.13.2 — Secretaria de Apoio

10.13.3 — Assessoria

10.14 — Secretaria Regional de Cacoal
10.14.1 Gabinete do Secretario Regional
10.14.2 — Secretaria de Apoio

10.14.3 — Assessoria

10.15 Secretaria Regional de Ji-Parana
10.15.1 Gabinete do Secretario Regional
10.15.2 — Secretaria de Apoio

10.15.3 — Assessoria

10.16 — Secretaria Regional de Ariqguemes
10.16.1 Gabinete do Secretario Regional
10.16.2 — Secretaria de Apoio

10.16.3 — Assessoria

10.17 — Secretaria Regional de Sao Miguel do Guaporé
10.17.1 Gabinete do Secretario Regional
10.17.2 — Secretaria de Apoio

10.17.3 — Assessoria

11 - SECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRA(;AO
11.1 — Gabinete do Secretario

11.1.2 — Secretaria de Apoio

11.1.3 — Gabinete Médico, Odontoldgico e Assistencial
11.2 — Departamento de Recursos Humanos

11.2.1 — Divisao de Cadastro e Informacéo

11.2.2 — Diviséo de Controle e Folha
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11.3 — Departamento de Or¢camento e Financas
11.3.1 — Diviséo orcamento e Finangas

11.3.2 — Diviséo de Contabilidade

11.4 — Departamento de Servi¢cos Gerais

11.4.1 — Divisao de Transportes e Seguranca
11.4.2 — Divisao de Almoxarifado e Patrimdnio
11.4.3 — Divisao de Servicos Gerais

11.4.4 — Divisdo de Expediente

12 — SECRETARIA-GERAL DAS SESSOES
12.1 — Gabinete do Secretario

12.2 — Secretaria de Apoio

12.3 — Secretaria do Pleno

12.4 — Secretaria da 12 Camara

12.5 — Secretaria da 22 Camara

12.6 — Coordenadoria

13 - SECRETARIA-GERAL DE PLANEJAMENTO
13.1 — Gabinete do Secretario

13.2 — Secretaria de Apoio

13.3 — Coordenadoria

14 — SECRETARIA-GERAL DE INFORMATICA

14.1 — Gabinete do Secretario

14.2 — Secretaria de Apoio

14.3 — Departamento de Suporte e Operacéao

14.3.1 — Divisdo de Suporte e Operagéo

14.4 — Departamento de Desenvolvimento de Sistemas

14.4.1 — Divisao de Desenvolvimento de Sistemas

15 — CONTROLADORIA DE ANALISE E ACOMPANHAMENTO DA DESPESA E DOS
CONTROLES INTERNOS — CAAD/TC

15.1 — Gabinete do Controlador

15.1.1 - Secretaria de Apoio

15.1.2 — Assessoria

A Estrutura Organizacional do Tribunal de Contas esté representada conforme

organograma a seguir:
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Organograma do Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia
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DEFINICOES DE COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

A organizagdo do Tribunal de Contas do Estado de Rondonia encontra-se
disposta neste Manual a partir das competéncias dos 6rgdos e das atribuicbes dos
titulares dos cargos, definidas de forma a abranger as atividades, responsabilidades e

autoridades dos 6rgéos e cargos que compdem esta Corte de Contas.
m Competénciados Orgédos
Refere-se as atividades basicas desenvolvidas por um determinado 6rgdo, as
guais caracterizam seu campo de atuagéo e determinam sua responsabilidade perante o
corpo funcional do Tribunal.

m Atribui¢ces dos Titulares

Referem-se as especificacfes das atividades e responsabilidades inerentes aos

cargos e a autoridade de que os titulares estéo investidos no exercicio dos mesmos.
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ORGANIZACAO, ESPECIFICACOES E
ATRIBUICOES DOS ORGAOS.
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1. ORGAOS COLEGIADOS
1.1 - Tribunal Pleno

Ao Tribunal Pleno, érgdo méaximo de deliberacdo, compete, com exclusividade, julgar,
emitir parecer prévio e deliberar sobre as matérias de sua competéncia, conforme artigo 121 do
Regimento Interno.

O Tribunal Pleno é constituido pelo Presidente e demais Conselheiros. Suas Sessdes
sdo dirigidas pelo Presidente e, nos seus impedimentos, sucessivamente, pelo Vice-Presidente,
pelo Conselheiro Corregedor e, na auséncia deste, pelos Conselheiros Presidentes das
Camaras, obedecida a sua ordem, conforme artigo 113 e paragrafo Unico do Regimento
Interno.

As SessOes do Plenéario sdo Ordinarias, Extraordinarias, Especiais ou Administrativas,
abertas somente com o quorum de quatro Conselheiros efetivos ou Auditores convocados,
incluidos o Presidente e o Representante do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas,
exceto nas hipéteses especificas das  Sessfes Especiais, conforme artigo 124 (alterado pela
Resolucdo n° 45/07), combinado com os artigos 114, 127, 183, paragrafos 3° e 5° do

Regimento Interno.

O Tribunal Pleno relune-se ordinariamente com as seguintes finalidades:
1. Deliberar originariamente sobre:

a. 0s pareceres prévios relativos as contas do Governador do Estado e Prefeitos
Municipais;

b. pedido de informacgéo ou solicitacdo sobre matéria da competéncia do Tribunal que lhe
seja enderecado pela Assembléia Legislativa, pelas Camaras Municipais, ou por suas
Comissoes;

c. solicitacdo de pronunciamento formulada pela Comissdo Permanente de Deputados,
nos termos do § 1° do art. 47 da Constituicdo Estadual,

d. representacdo ao Poder competente sobre irregularidades ou abusos apurados,
indicando o ato inquinado e definindo responsabilidades, inclusive as de Secretarios de
Estado e dos Municipios ou de autoridade de nivel hierarquico equivalente;

e. conflito de lei ou de ato normativo do Poder Publico com a Constituicdo Estadual, em
matéria de competéncia do Tribunal;

f.  prestacdo e tomada de contas, inclusive especial;

g. inabilitacdo de responsavel, inidoneidade de licitante e adocdo de medidas cautelares,

na forma regimental,

12
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h. realizagdo de inspec¢8es e auditorias extraordinarias em unidades do Poder Legislativo,
do Tribunal de Justica, da Governadoria, do Tribunal de Contas, bem como do
Ministério Publico do Estado e da Procuradoria Geral do Estado;

i. representacdo de equipe de inspecdo ou de auditoria;

j.  relatorios de inspecao e de auditoria, cujos processos forem classificados no Grupo II,
conforme a classificacdo do Regimento Interno;

k. relatério de inspecado e de auditoria realizadas em virtude de solicitacdo da Assembléia
Legislativa, das Camaras Municipais, e das respectivas Comissdes Técnicas ou de
Inquérito, independentemente do Grupo em que sejam classificados o0s respectivos
processos;

I.  consulta sobre matéria da competéncia do Tribunal;

m. dendncia apresentada ao Tribunal nos termos do Regimento Interno;

n. matéria regimental ou de carater normativo de iniciativa de qualquer membro do
Tribunal Pleno;

0. assunto de natureza administrativa submetido pelo Presidente;

p. concessao de férias e licencas previstas em lei aos Conselheiros, Auditores e
Procuradores;

g. elaboracéo e alteragdo do Regimento Interno;

r. indicacdo dos integrantes das Camaras;

S. processos remetidos pelas Camaras nos termos do Regimento Interno;

t. qualquer assunto ndo incluido expressamente na competéncia das Camaras;

u. conflitos suscitados sobre competéncia das Camaras;

2. julgar os recursos de reconsideracéo e de revisdo, embargos de declaracéo e os pedidos de
reexame opostos as suas proprias decisoes;

3. julgar os recursos de revisao interpostos as decisdes das Camaras;

4. julgar os recursos interpostos pelo responsavel, pelo interessado ou pelo Ministério Publico
junto ao Tribunal de Contas;

5. aprovar proposta de acordo de cooperacdo objetivando o intercambio de informagbes que
visem ao aperfeicoamento dos sistemas de controle e fiscalizacéo;

6. aprovar os Planos de Auditoria;

7. aprovar os Enunciados da Sumula de Jurisprudéncia do Tribunal;

8. aprovar propostas que o Tribunal deva encaminhar ao Poder Executivo, referentes aos
projetos de leis relativos ao Plano Plurianual, as Leis de Diretrizes Orcamentarias e ao
Orcamento Anual;

9. elaborar a lista triplice dos Auditores e dos membros do Ministério Pablico junto ao Tribunal,

para preenchimento de cargo de Conselheiro, na forma Regimental.
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O Tribunal Pleno reunir-se-4 em Conselho Superior de Administracdo, sob
direc&o do Presidente do Tribunal, com as finalidades béasicas abaixo definidas de acordo com
0 artigo 225 do Regimento Interno:

1. proceder ao exame e decidir sobre matéria de interesse do Tribunal;

2. definir medidas visando o aperfeicoamento dos servidores do Tribunal;

3. decidir, em grau de recurso, matérias relativas a assuntos administrativos, que nao
importem em realizacdo de despesa,;
funcionar como Conselho de Etica;
fixar os critérios para preenchimento gradual das vagas existentes na estrutura de pessoal
do Tribunal de Contas;

6. homologar os critérios de promocdo dos servidores do Quadro Permanente, que serdo
regulamentados através de Portarias baixadas pelo Presidente do Tribunal de Contas,
respeitando as exigéncias de escolaridade para cada cargo;

7. aprovar as propostas de interesse do Tribunal de Contas quanto a composi¢ao de valores
nos Projetos de Lei de Diretrizes Orcamentérias, do Orcamento Anual e do Plano
Plurianual;

8. preparar listas de indicacdes triplices, alternadamente, dentre auditores e membros do
Ministério Publico junto ao Tribunal, segundo os critérios de antigliidade e merecimento, na
forma do art. 48, § 20, | da Constituicdo do Estado;

9. exercer outras funcdes inerentes ao Conselho.

1.2 Camaras

A Primeira e a Segunda Cémaras compfem-se de trés Conselheiros com um
Representante do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas atuando em cada uma,
conforme paragrafo 2° do artigo 116 do Regimento Interno.

O Presidente de cada Camara é substituido em suas auséncias e impedimentos pelo
Conselheiro mais antigo no exercicio do cargo, dentre os que dela fizerem parte, conforme
artigo 118 do Regimento Interno.

O Presidente do Tribunal, ao deixar o cargo, passa a integrar a Camara a que pertencia
seu sucessor. O Conselheiro, ao ser empossado, passa a integrar a Camara onde existir vaga.

A Primeira e a Segunda Camaras reinem-se ordinariamente para deliberar sobre:
1. prestacao e tomada de contas, inclusive especial;

2. atos de admissao de pessoal da administracao Direta e Indireta, incluidas as fundacdes

instituidas e mantidas pelos Poderes Publicos Estadual e Municipal;
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3. legalidade, para fins de registro, de concessao de aposentadoria, reserva remunerada,
reforma ou penséo;

4. representacOes de unidade técnica e de equipe de inspec¢do ou de auditoria, nos termos
do Regimento Interno do Tribunal,

5. realizagdo de inspecdes sem prejuizo da competéncia do Tribunal Pleno, com excec¢éo
das efetuadas em unidades do Poder Legislativo e das respectivas Comissdes Técnicas
ou de Inquérito, na forma prevista pelo Regimento Interno;

6. relatérios de inspecédo e auditoria, cujos processos sejam classificados de acordo com
seu Grupo de classificagéo, previstos no Regimento Interno;

7. pedido de reexame e de embargos de declaracdo apresentados contra suas proprias
deliberacdes;

8. outras deliberagbes de sua alcada.

2. AUTORIDADES

2.1 — Presidéncia

A Presidéncia exerce a representacdo externa do Tribunal de Contas, a administracédo
geral interna, preside o Tribunal Pleno e dirige o Corpo Funcional.

Além das atribuicdes abaixo elencadas, compete ao Presidente convocar as Sessodes
do Tribunal Pleno, dirigindo os seus trabalhos; cumprir e fazer cumprir suas deliberacdes;
proferir voto de desempate; propor ao Tribunal Pleno emendas ao Regimento Interno;
determinar a realizacdo de inspecbfes especiais e encaminhar anualmente a Assembléia

Legislativa a prestacéo de contas desta Corte.

Atribuicdes do Presidente:

3. dirigir os trabalhos e superintender a ordem e a disciplina do Tribunal e de suas
Secretarias;
representar o Tribunal perante a Unido, os Estados, Municipios, e demais autoridades;
atender pedidos de informacdes recebidos dos Poderes de Estado e Municipios, dentro
dos limites de sua competéncia, dando ciéncia ao Tribunal;

6. velar pelas prerrogativas do Tribunal, cumprindo e fazendo cumprir a sua Lei Orgénica e
0 Regimento Interno;
presidir as Sessfes Plenérias;
convocar Sessao Extraordinaria do Tribunal Pleno, de acordo com a forma regimental;
resolver questdes de ordem e os requerimentos que |he sejam formulados, sem prejuizo
de recurso ao Tribunal Pleno;

10. proferir voto de desempate em processo submetido ao Tribunal Pleno;
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. votar quando se apreciar arguicdo de inconstitucionalidade de lei ou de ato do Poder
Publico;

atender pedidos de informagao decorrente de decisdo do Tribunal ou de iniciativa de
Conselheiro sobre questdo administrativa;

cumprir e fazer cumprir as deliberagdes do Pleno e das Camaras;

decidir sobre pedidos de vista, cépia de peca de processo e juntada de documentos
formulados pelas partes interessadas, na forma regimental;

decidir sobre pedido de sustentacdo oral, ha forma regimental;

expedir certiddes requeridas ao Tribunal, na forma de lei;

dar ciéncia ao Pleno dos expedientes de interesse geral recebidos de quaisquer dos
Poderes do Estado, dos Municipios, de Tribunais ou de outras entidades;

dar posse a Conselheiro, Auditor e ao Procurador Geral,

designar os Auditores para atuarem, em carater permanente, junto as Camaras, na
forma regimental;

convocar Auditor para substituir Conselheiro, na forma regimental;

coordenar a organizacéo das Listas de Unidades Jurisdicionadas, na forma regimental,
submeter ao Tribunal Pleno projeto de instrucdo normativa fixando o valor disposto na
forma regimental;

proceder a distribuicao dos processos, de acordo com o Regimento Interno;

assinar as deliberacdes do Tribunal Pleno, na forma estabelecida regimentalmente;
assinar as Atas das Sess0fes Plenarias, apds sua aprovacao pelo Colegiado;

nomear servidores para exercerem cargos efetivos e comissionados do Quadro de
Pessoal do Tribunal;

dar posse, decidir sobre a lotacdo e expedir atos relativos as relagdes juridico-
funcionais dos servidores do Tribunal;

conceder exoneracao e aposentadoria a servidores do Tribunal;

expedir atos relativos as relagfes juridico-funcionais dos Conselheiros, Auditores e
membros do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas;

aplicar as penalidades disciplinares a servidor do Tribunal, previstas em lei;

decidir sobre cesséo de servidores do Tribunal, observado o disposto em ato normativo
proprio;

encaminhar ao exame do Tribunal Pleno as questdes administrativas de carater
relevante;

submeter ao Pleno as propostas que o Tribunal deva encaminhar ao Poder Executivo,
referentes aos projetos de leis relativas ao Plano Plurianual, as Leis de Diretrizes
Orcamentarias e ao Orcamento Anual, observada a legislacao pertinente;

aprovar, anualmente, a Programacéo Financeira de Desembolso do Tribunal;
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
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movimentar 0s recursos orcamentarios e financeiros a disposicdo do Tribunal e
autorizar despesas e expedir ordens de pagamento;

assinar os acordos de cooperacao na forma regimental,

elaborar a lista triplice segundo o critério de antiguidade dos Auditores e membros do
Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas, na forma regimental;

apresentar ao Tribunal Pleno, até 31 de margo do ano subsequente, o relatério anual de
sua gestdo, com os dados fornecidos até 31 de janeiro pelas Unidades das Secretarias
do Tribunal;

relatar as arglicbes de impedimento ou de suspeicdo opostas a Conselheiro; os
assuntos internos da administracdo do Tribunal cuja relevancia exija conhecimento do
Tribunal Pleno; os assuntos das Sessf6es Administrativas convocadas por sua iniciativa
e ainda qualquer processo de competéncia do Tribunal, com anuéncia prévia do
Tribunal Pleno;

delegar competéncia especifica a outros Conselheiros ou a servidor, com excecao das
que lhe é privativa;

decidir em carater excepcional e se houver urgéncia, sobre matéria de competéncia do
Tribunal de Contas submetendo o ato a homologacao do Plenario na primeira Sessao
Ordinaria que for realizada;

exercer outras fungdes do cargo.

2.1.1 — Chefia de Gabinete da Presidéncia

A Chefia de Gabinete, vinculada a Presidéncia, é formada pelo cargo comissionado de

Chefe de Gabinete, cujas atribuigdes estao relacionadas no Anexo Il deste Manual. Compete a

chefia

de Gabinete, orientar a Presidéncia nos assuntos de natureza administrativa e de

representacdo, bem como acompanhar atividades administrativas e financeiras e desenvolver

estudos, pesquisas, planejamentos e gestao dos programas, planos e projetos da Presidéncia.

2.1.2 — Secretaria de Apoio da Presidéncia

tendo

Orgéo de assisténcia e assessoramento direto da Chefia de Gabinete da Presidéncia,

como competéncia, assessorar, coordenar e organizar as atividades de rotinas

administrativas sob a orientacdo da chefia imediata.
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2.1.3 — Assessoria Juridica da Presidéncia

A Assessoria Juridica, vinculada a Presidéncia, é exercida pelo Cargo Comissionado de
Assessor Juridico, cujas atribuicdes estdo relacionadas no Anexo Il deste Manual. Compete-lhe
orientar a Presidéncia nos assuntos de natureza juridica, bem como emitir pareceres e
informacBes em Processos Administrativos e analisar matérias e processos submetidos a sua
apreciacdo, observando sempre a legislacdo, as normas e instru¢des pertinentes quando da
execucao de suas atividades.

A Assessoria Juridica cabe ainda atuar junto ao Comité Técnico, prestando-lhe

assisténcia em matérias de sua competéncia.

2.1.4 — Assessoria Técnica da Presidéncia

A Assessoria Técnica compete prestar assessoramento especializado & Presidéncia,
competindo-lhe desenvolver andlises, estudos e pesquisas, além de desempenhar outras
atribuicBes que Ihe forem determinadas pela Presidéncia, competindo-lhe, ainda, propor a
Presidéncia medidas destinadas ao aperfeicoamento do funcionamento da Corte em todos
0s niveis.

2.1.5 - Assessoria de Comunicagao Social da Presidéncia

A Assessoria de Comunicacdo Social tem por finalidade coordenar as acoes
decorrentes da politica de comunicagdo institucional adotada pelo Tribunal, prestando
assessoramento em questdes atinentes & comunicagdo social, a veiculagdo de matérias e
pesquisas de cunho institucional e relagbes publicas, aprimorando o fluxo de informac¢des com

0 publico interno e externo.

2.1.6 — Assessoria Militar da Presidéncia

A Assessoria Militar € um 6rgdo de assisténcia imediata a Presidéncia que tem por
competéncia zelar pelas normas e supervisionar a execucdo das medidas de seguranca, das
instalacdes fisicas, das autoridades, visitantes e dos Membros e Servidores no ambito do

Tribunal.
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2.1.7 — Assessoria Parlamentar da Presidéncia

A Assessoria Parlamentar se configura pelos titulares dos Cargos Comissionados de
Assessor Parlamentar e Assistente Parlamentar, cujas atribuicdes estdo dispostas no Anexo I
deste Manual. Tem por competéncia prestar apoio e assessoramento ao Presidente, aos
Conselheiros e as demais autoridades do Tribunal de Contas em assuntos da area de atuacao
politica Estadual e Municipal, em especial as matérias legislativas. Além disso, acompanha a
tramitacdo dos assuntos e expedientes originarios da Assembléia Legislativa Estadual ou de
parlamentares, realiza pesquisas acerca de expectativas e de demandas da Assembléia com
relagéo ao Controle Externo e presta apoio no que tange ao relacionamento do Tribunal com a
Assembléia Legislativa Estadual.

2.1.8 — Assessoria de Cerimonial da Presidéncia

Unidade administrativa vinculada diretamente ao Gabinete da Presidéncia, responsavel
pela organizagdo, apoio operacional e logistico dos eventos institucionais demandados pela
Presidéncia do Tribunal de Contas, assim como prestar assessoramento direto ao Presidente no
que se referir a cerimonial e protocolo.

2.1.9 — Assessoria de Administracao da Presidéncia

Atribui-se a esta unidade a tarefa de organizar, desenvolver e controlar as atividades
administrativas de interesse da Presidéncia do Tribunal de Contas, bem como acompanhar e

orientar a Secretaria-Geral de Administracdo no exercicio de suas fungoes.
2.1.10 — Assessoria de Planejamento da Presidéncia

A Assessoria de Planejamento tem como principais atribuicdes auxiliar a Presidéncia nas
atividades relacionadas ao planejamento institucional, assim como atuar junto a Secretaria-Geral

de Planejamento deste Tribunal no desenvolvimento do planejamento, projetos e programas do
orgao.
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O Gabinete da Presidéncia encontra-se estruturado conforme organograma a seguir:

2.2 — Vice-Presidéncia

A Vice-Presidéncia, dirigida pelo Vice-Presidente, substitui o Presidente em seus
impedimentos, auséncias, licengas ou férias e sucede-lhe no caso de vacancia, que seja
superior a sessenta dias anteriores ao término do mandato, conforme artigo 183, paragrafo 2°
do Regimento Interno. Colabora com o Presidente na representacdo e administracdo do
Tribunal; por delegacdo do Presidente, nomeia 0s cargos, concede direitos e vantagens ao

pessoal do Corpo Técnico e dos Servigos Auxiliares e representa o Tribunal de Contas em atos

e solenidades.

Gabinete da
Presidéncia

Chefia de
Gabinete

Assessoria de
Cerimonial

Secretaria de
Apoio

Assessoria de
Administracao

Assessoria de
Planejamento

Assessoria
Técnica

Assessoria
Juridica

Assessoria Militar

Assessoria de
Comunicacao
Social

Atribui¢cdes do Vice-Presidente

1. substituir o Presidente em suas auséncias e impedimentos por motivo de licenca, férias

ou outro afastamento legal e sucede-lhe no caso de vaga, nas hip6teses previstas pelo

Regimento Interno;

2. integrar Camara;

Assessoria
Parlamentar
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desempenhar missdes especiais de interesse do Tribunal, por deliberacdo do Tribunal
Pleno;

auxiliar o Presidente, por delegacdo deste, no exercicio de suas funcdes, quando
solicitado.

Gabinete de Conselheiro

Os Conselheiros, em nimero de sete, propdem, discutem, relatam e votam as matérias

de competéncia do Tribunal de Contas, constituindo seu Corpo Deliberativo. Desempenham o

papel de juizes do Tribunal, cujas decisdes sdo tomadas no Tribunal Pleno, pela Primeira e

Segunda Céamara, na forma de Resolucdo, Instrucdo Normativa e Enunciado de Sumula de

Jurisprudéncia do Tribunal, Parecer Prévio, Acérdao ou Deciséo.

O Gabinete de Conselheiro encontra-se estruturado conforme organograma a seguir:

Gabinete de
Conselheiro
Chefia de
Gabinete
Secretaria de
Apoio
Assessoria

Atribui¢c6es de Conselheiro:

participar da composigédo das Camaras;

comparecer as Sessbes Ordinarias, Extraordinarias, Administrativas e Especiais do
Tribunal;

dirigir e orientar a instrucdo processual da matéria da qual seja Relator, determinando
todas as providéncias e diligéncias, bem como proferindo os despachos interlocutérios
necessarios, desde que nao conflitem com as instru¢cdes do Tribunal: seus acérdaos,
decisdes, pareceres prévios e resolucoes;

orientar a instrucao processual e encaminhar ao Ministério Publico junto ao Tribunal de
Contas 0s processos em que atuar;

apresentar, relatar e votar os processos que lhe sejam distribuidos no Tribunal Pleno ou
nas Camaras;

propor, discutir e votar as matérias de competéncia do Tribunal, podendo requerer as

providéncias e diligéncias necessérias ao esclarecimento do assunto;

21



TeeRo TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E MANUAL DE ORGANIZAGAO

7. determinar o andamento dos processos ou expedientes que Ihe forem distribuidos,
fixando os prazos que entender necessarios, quando ndo estabelecidos em Lei ou no
Regimento Interno;

8. proferir conferéncias e palestras e participar de congressos, simp0sios, seminarios e
bancas examinadoras, quando o tema ou assunto for, direta ou indiretamente, de
interesse do Tribunal;

9. representar o Tribunal, por delegacdo do Presidente, nas suas relacbes externas, nos
atos e nas solenidades;

10. requerer qualquer diligéncia e propor auditoria extraordinéria ou especial necessérias ao
esclarecimento de matéria que estiver em discussédo, de fatos que chegarem ao seu
conhecimento ou em virtude de denuncia recebida;

11. dispor sobre o funcionamento de seu Gabinete;

12. emitir Termo de Cautela;

13. exercer as demais atribuicdes que, explicita e implicitamente, Ihe forem conferidas pela
Constituicdo, por lei ou por Regimento Interno, ou que resultarem de deliberacdes do

Plenéario.

2.4 — Gabinete da Corregedoria

A Corregedoria do Tribunal de Contas é o6rgdo disciplinar, de fiscalizacdo, e de
orientacdo administrativa, conforme o que dispde o Regimento Interno do Tribunal.

Ao Corregedor, além das atribuicdes de Conselheiro, compete zelar pelo bom
funcionamento desta Corte de Contas e das demais atribuicbes decorrentes da lei e do
Regimento Interno do Tribunal e da Resolugdo Administrativa n® 003/TCER/97.

Para tanto, a Corregedoria exerce 0s encargos de inspegcdo e correicdo geral
permanentes nos setores técnicos e administrativos do Tribunal; auxilia o Presidente nas
funcdes de fiscalizacdo e supervisdo das atividades a cargo das Secretarias-Gerais do
Tribunal, dentre outros, em matéria de sua atribuicdo, a instauracdo de sindicancia e de

processos administrativos.
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O Gabinete da Corregedoria encontra-se estruturado conforme organograma a

seqguir:

Gabinete da
Corregedoria

Chefia de
Gabinete

Secretaria de
Apoio

Assessoria

Atribuicbes do Corregedor:

1. exercer 0s encargos de inspecao e correigdo geral permanentes;

2. relatar os processos administrativos referentes a deveres dos membros do Tribunal e
dos servidores, com parecer conclusivo;

3. auxiliar o Presidente nas fungfes de fiscalizagdo e supervisdo das atividades a cargo
das Secretarias do Tribunal, inclusive o de determinar, em matéria de sua atribuicdo, a
instauracéo de sindicancia e de processos administrativos;

4. apresentar, ao Tribunal Pleno, até a ultima Sessdo do més de fevereiro do ano
subsequente, relatério de suas atividades propondo, de oficio, as medidas convenientes
ao aprimoramento dos servigos da Corte de Contas;

5. elaborar o Cddigo de Etica e demais atos normativos atinentes as suas atribuicdes,
submetendo-os a aprovacao do Tribunal Pleno;

6. indicar, na forma da Lei, a composicdo de Comissdo de Sindicancia e processo
administrativo disciplinar, propondo a Presidéncia, apds a devida tramitacao legal,
penalidades cabiveis e medidas corretivas;

7. propor a Presidéncia a adogéo de providéncias sobre o andamento dos processos, bem
como medidas de racionalizacdo e otimizacdo dos servi¢os relativos & sua area de
competéncia,;

8. verificar o cumprimento dos prazos regimentais, propondo a Presidéncia a abertura de
sindicancia ou processo administrativo-disciplinar quando entender cabiveis;

9. desempenhar outras fungdes do cargo.
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2.5 — Gabinete da Ouvidoria

A Ouvidoria do Tribunal de Contas do Estado de Rondonia tem por finalidade contribuir
para melhoria da gestdo do Tribunal e dos 6rgdos jurisdicionados, atuando 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 constitucionais aplicaveis & Administracéo Publica.

Incumbe a Ouvidoria funcionar como instrumento de participacdo popular no
acompanhamento da gestao fiscal nos termos da lei, recebendo sugestbes de aprimoramento,
criticas, reclamacgfes ou informacgdes a respeito de servigos prestados pelo Tribunal, bem como
receber e catalogar informagdes referentes a indicios de irregularidades no uso de recursos
publicos; divulgar seus servigos junto a sociedade para conhecimento, utilizagdo continuada e
ciéncia dos resultados alcancados; estimular a realizacdo de pesquisas, seminarios e cursos
sobre assuntos relativos ao exercicio da cidadania na fiscalizacdo e na avaliacdo da acao

estatal, entre outros.

A Ouvidoria do Tribunal de Contas encontra-se estruturada conforme organograma a

seqguir:
Gabinete da
Ouvidoria
Chefia de
Gabinete
Secretaria de
Apoio
Assessoria

Atribuicdes do Ouvidor:

1. exercer a representacdo e a coordenacao geral das atividades inerentes & Ouvidoria do
Tribunal de Contas do Estado de Rondénia, fixando as prioridades, diretrizes, metas e
politicas para consecugao dos objetivos da Ouvidoria;

2. exercer a funcdo de representante do cidaddo-usuério dos servicos junto ao Tribunal de
Contas do Estado de Rondonia;

3. providenciar a remessa de manifestagfes do cidaddo-usuario aos seus destinatarios,
encaminhando-as as areas competentes, acompanhando a sua apreciacdo e agilizando

a tramitagdo interna dos procedimentos;
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16.
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facilitar o acesso do cidaddo-usuario aos servicos da Ouvidoria, tais como, canal
eletrénico, portal de comunicacéo, telefones para contato, e atendimento presencial,
simplificando seus procedimentos;

organizar os indicadores de avaliacdo de satisfacdo do cidadao-usuério dos servigcos
publicos, a partir das manifestagcbes recebidas, bem como criar mecanismos e
instrumentos de monitoramento, avaliacdo e controle dos procedimentos da Ouvidoria;
participar de reunides em érgaos e em entidades de protecdo ao cidadao-usuario;
formar comisséo de usuarios para acompanhar e apurar as manifestacdes coletivas;
exercer a lideranga politica e institucional da Ouvidoria, promovendo contatos e
relagbes com autoridades e organizagfes dos diferentes niveis governamentais;
assessorar o Presidente do Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia em assuntos de
competéncia da Ouvidoria;

delegar aos servidores atribuicdes que estejam no ambito de sua competéncia e de
acordo com os ditames legais;

emitir parecer final, de carater conclusivo, sobre os assuntos submetidos a sua decisao;
propor ou baixar normas de sua competéncia;

apresentar ao Presidente, periodicamente, relatério critico-interpretativo das atividades
da Ouvidoria;

auxiliar na articulacéo e integracdo da Ouvidoria com os demais setores do Tribunal;
emitir Termo de Cautela;

exercer outras atividades que lhe sejam designadas pelo Presidente do Tribunal de
Contas, dentro da sua competéncia;

executar outras fungdes do cargo.

2.6 — Gabinete de Auditor

Aos Auditores do Tribunal de Contas, em numero de seis, compete mediante

convocagdo do Presidente do Tribunal ou da Céamara: coordenar, controlar e dirigir as

atividades de Auditoria do Tribunal de Contas, qualificando e agilizando a instrucdo dos autos.

1.
2.

Atribui¢ces dos Auditores:
realizar auditorias e inspecdes;
exercer as funcdes inerentes ao cargo de Conselheiro, no caso de vacéncia, até novo
provimento;
substituir o Conselheiro em suas auséncias e impedimentos por motivo de licenca,
férias ou outro afastamento legal, afastado por mais de sessenta dias, e ainda, para
efeito de quorum, sempre que os titulares comunicarem ao Presidente do Tribunal ou da

Camara respectiva a impossibilidade de comparecimento a sessao;
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4. atuar, em carater permanente, junto ao Tribunal Pleno e Camara para a qual for
designado, presidindo a instrucdo dos processos que lhe forem distribuidos com
Proposta de Decisdo por escrito, a ser votada pelos membros de cada Colegiado;

5. exercer outras competéncias e atribuicdes que lhes forem atinentes.

O Gabinete de Auditor do Tribunal de Contas encontra-se estruturado conforme

organograma a seguir:

Gabinete de
Auditor

Chefia de
Gabinete

Secretaria de
Apoio

Assessoria

2.7 — Procuradoria Geral do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas

A Procuradoria Geral do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas tem como
principios institucionais: unidade, indivisibilidade e independéncia funcional. Comp®&e-se de um
Procurador Geral e seis Procuradores, nomeados pelo Governador do Estado, dentre
brasileiros bacharéis em Direito e tem como escopo promover a defesa da ordem juridica no

gue concerne a fiscalizacao do controle externo.

Atribuicbes do Procurador Geral do Ministério Pablico junto ao Tribunal de
Contas e, por delegacéo, dos demais Procuradores:

1. promover a defesa da ordem juridica, requerendo, perante o Tribunal, as medidas de
interesse da Justica, da Administracdo e do Erario;

2. comparecer as Sessdes Plenarias do Tribunal e indicar Procuradores para atuarem
junto as Camaras;

3. dizer o direito, verbalmente ou por escrito, em todos 0s assuntos sujeitos as decisdes
do Tribunal, sendo obrigatéria sua audiéncia nos processos de tomada ou prestagéo de
contas, nos atos concernentes a admissdo de pessoal e de concessdo de
aposentadoria, reserva remunerada, reforma e penséo;

4. interpor os recursos permitidos em lei ou previstos no Regimento Interno;
solicitar a Procuradoria Geral do Estado, a pedido do Tribunal, as medidas relacionadas

com o arresto de bens dos responsaveis julgados em débito pelo Tribunal,
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6. requerer as providéncias cabiveis em relacdo ao julgamento e fiscalizacdo das contas,
na forma regimental;

7. elaborar relatério anual contendo o andamento dos processos de execucdo dos
acordaos do Tribunal e a resenha das atividades especificas a cargo do Ministério
Publico, relativas ao exercicio encerrado;

8. avocar, quando julgar necessario, processo que esteja sob exame de qualquer dos
membros do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas;

9. baixar instrucbes que julgar necessarias, definindo atribuicbes dos Procuradores,
dispondo sobre a organizacdo e o funcionamento do Colégio;

10. exercer outras fun¢des do cargo.

O Gabinete de Procurador Geral do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas
encontra-se estruturado conforme organograma a seguir:

Gabinete do
Procurador Geral
do MPTC

Chefia de
Gabinete

Secretaria de
Apoio

Assessoria

O Gabinete de Procurador do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas

encontra-se estruturado conforme organograma a seguir:

abinete de
Procurador do
MPTC

Chefia de
Gabinete

Secretaria de
Apoio

Assessoria
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2.8 — Procuradoria Geral do Tribunal de Contas

A Procuradoria Geral € 6rgdo administrativamente subordinado a Presidéncia, competindo-
Ihe a representacdo e a defesa judicial e extrajudicial dos atos e prerrogativas do Tribunal de
Contas, incluidos os interesses de natureza financeira e orgamentéria, assim como as atividades
de consultoria e assessoramento juridico desta Corte de Contas.

A Procuradoria Geral contara em sua estrutura organizacional com um Procurador Geral,

quatro Procuradores e demais cargos comissionados.

O Gabinete do Procurador Geral encontra-se estruturado conforme organograma
abaixo:

Gabinete de
Procurador Geral

Chefia de
Gabinete

Secretaria de
Apoio

Assessoria

S&o atribuicdes do Procurador Geral e, por delegacéo, dos Procuradores:

1. chefiar a Procuradoria Geral, observando a Lei Complementar n° 399, de 7 de
dezembro de 2007, a qual disp6e que o Procurador Geral serd substituido em suas
auséncias ou impedimentos, sem necessidade de ato formal, pelo Procurador mais
antigo ou, em caso de idéntica antiguidade, pelo melhor classificado no concurso de
ingresso;

2. superintender e coordenar as atividades da Procuradoria Geral, orientando-lhe a
atuacéo;

3. opinar na abertura de processo de sindicancia e indicar a instauracdo de processo
administrativo disciplinar, em relacdo aos membros da Procuradoria Geral,

4. requisitar dos 6rgdos da Administracdo Publica documentos, exames, diligéncias e

esclarecimentos necessarios ao desempenho das fun¢des da Procuradoria Geral;
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avocar, motivadamente, processo ou matéria que esteja sob exame de qualquer
membro da Procuradoria Geral;

receber as citacbes iniciais ou comunicacdes referentes a quaisquer acdes ou
processos ajuizados contra o Tribunal de Contas ou nos quais deva intervir a
Procuradoria Geral,

vistar os pareceres emitidos pelos Procuradores;

encaminhar ao Presidente, para deliberacdo, expedientes relativos a cumprimento ou
extensao de deciséo judicial;

interpor ou determinar aos Procuradores a interposicdo das agbfes que entender
necessarias a defesa dos interesses do Tribunal, apds autorizagéo do Presidente;

atuar junto ao Comité Técnico prestando-lhe assisténcia em matérias de sua
competéncia;

emitir Termo de Cautela;

exercer outras fung¢des do cargo.

O Gabinete de Procurador da Procuradoria Geral encontra-se estruturado

conforme organograma a seguir:

Gabinete dos
Procuradores

Chefia de
Gabinete
Secretaria de
Apoio
Assessoria

S&o atribuicdes de Procurador da Procuradoria Geral do Tribunal de Contas:
representar o Tribunal de Contas junto ao Poder Judiciario, em todas as instancias;
defender, em juizo ou fora dele, ativa e passivamente, os atos e prerrogativas do
Tribunal de Contas;

exercer as funcdes de Consultoria Juridica do Tribunal de Contas;

receber citacbes e demais comunicacdes processuais referentes a quaisquer acdes ou
processos ajuizados contra o Tribunal de Contas ou nos quais deva intervir a
Procuradoria Geral;

cobrar judicialmente as multas aplicadas em decisdo definitiva do Tribunal de Contas e

nado saldadas em tempo devido;
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emitir parecer, quando solicitado pela Presidéncia do Tribunal de Contas;

acompanhar, junto aos 6rgados de representacao juridica das unidades jurisdicionadas,
os procedimentos adotados para a cobranca dos débitos impostos pelo Tribunal de
Contas;

8. prestar informagbes nos mandados de seguranca impetrados contra decisdes do
Tribunal de Contas ou contra atos praticados pelo seu Presidente ou qualquer de seus
membros;

9. representar, a juizo do Presidente, as autoridades competentes, na defesa da
Instituicdo e da constitucionalidade das leis federais e estaduais;

10. propor ao Presidente as providéncias cabiveis para a proposi¢do ou edicdo de normas
legais ou regulamentares, bem como para o aperfeicoamento das praticas
administrativas;

11. opinar previamente com referéncia ao cumprimento de decisGes judiciais e, por
determinagdo do Presidente, nos pedidos de extensdo de julgados relacionados com
Administracao do Tribunal de Contas;

12. emitir Termo de Cautela;

13. desempenhar outras fungdes inerentes ao cargo.

A Procuradoria Geral do Tribunal de Contas, instituida pela Lei Complementar n° 399, de
07 de dezembro de 2007, ainda nao foi instalada. Quando comecar a funcionar no ambito
desta Corte, além das atribuicdes definidas na referida lei, absorvera as atribuicbes que hoje

correspondem a Assessoria Juridica.

2.9 — Instituto de Estudos e Pesquisas Conselheiro José Renato da Frota Uchéa - IEP

O Instituto de Estudos e Pesquisas Conselheiro José Renato da Frota Uchbda — IEP é
orgéo integrante da estrutura do Tribunal de Contas do Estado de Rondbnia, responsavel pelas
atividades de formacdo dos servidores, bem como o treinamento e desenvolvimento
profissionais voltados para integracao, qualificacéo e capacitacéo de seu corpo técnico. E ainda
responsavel pela realizacao de eventos do Tribunal, destinados ao publico em geral.

O IEP conta em sua estrutura com a Escola de Contas, cuja finalidade precipua é a
promocéao, capacitacédo e o desenvolvimento profissional dos membros e servidores do Tribunal
de Contas e de entidades publicas do Estado e dos Municipios, compreendo, em especial:
programas de aperfeicoamento profissional, formacdo, capacitacdo e especializacdo em
Gestéo Publica, Auditoria, Contabilidade, Controladoria Governamental e Direito Publico

aplicado as atribuic6es do Tribunal.
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O presidente do Instituto sera eleito pelo Plenario para mandato de dois anos, permitida a
reconducéo para igual periodo na mesma Sessao de eleicdo do Presidente do Tribunal de Contas,
exercendo a sua representacdo e da Escola de Contas, 6rgéo vinculado.

A organizacgéao e funcionamento do Instituto sdo regulamentados pela Lei Complementar
n° 307, de 1° de outubro de 2004.

Compete ao Instituto de Estudos e Pesquisas:

1. organizar e administrar cursos de capacitacao e aperfeicoamento para os servidores do
guadro de pessoal do Tribunal de Contas;

2. promover e organizar simpdésios, seminarios, trabalhos e pesquisas sobre questdes
relacionadas com as técnicas de controle da Administracdo Publica;

3. elaborar normas e procedimentos relativos ao funcionamento da biblioteca e
jurisprudéncia sobre doutrina, obras técnicas e legislagdo, pertinentes ao Controle
Externo e questdes correlatas;
elaborar simulas, como sintese de jurisprudéncia do Tribunal de Contas;

desenvolver outras atividades de competéncia do Instituto.

O Instituto de Estudos e Pesquisas Conselheiro José Renato da Frota Uchba — IEP

encontra-se estruturado conforme organograma a seguir:

r——
|EP . L] . . . . . L[] L]
Presidéncia .
& .
r——
( Escola de Contas
Geréncia
Geral <
e
r——— ; ;
. Diretoria
Assessoria
Técnica
—
Secretaria Assessoria
de Apoio
—
Secretaria de
Apoio
Geréncia Setorial Geréncia Setorial Geréncia Setorial
de Biblioteca e de Trein. Qualif. e de Estudos e
Jurisprudéncia Eventos Pesquisas
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Séo atribuicdes do Presidente do Instituto de Estudos e Pesquisas Conselheiro José
Renato da Frota Uchba — IEP:

=

coordenar a Geréncia Geral do IEP e da Escola de Contas;

estabelecer diretrizes e politicas de atuagéo do IEP e da Escola de Contas;

3. buscar cooperacdo e assisténcia, celebrando convénios de intercambio com 6rgaos ou
entidades publicas ou privadas, nacionais e internacionais, destinados a promocao e ao
desenvolvimento dos programas IEP e da Escola de Contas;

4. aprovar metas de desenvolvimento, estudos, pesquisas e capacitacdo para o Instituto e a
Escola de Contas;

5. aprovar metas e regulamentos de funcionamento das atividades e dos processos de
trabalho das areas de competéncias que visem o aperfeicoamento das atividades do
Instituto e da Escola de Contas;

6. assinar diplomas e certificados, em conjunto com o Gerente-Geral do IEP ou com o Diretor
da Escola de Contas, dependendo de qual entidade tenha executado o evento;
aprovar o plano anual das acbes de capacitacéo e aperfeicoamento profissional;
aprovar o relatério anual de atividades;
aprovar a programacéo de eventos do IEP e da Escola de Contas;

10. aprovar a proposta or¢camentéria anual a ser submetida ao Conselho Superior de

Administracao;

11. executar outras func¢des do cargo.

2.9.1 Geréncia Geral do IEP

A Geréncia Geral, subordinada a Presidéncia do Instituto, compete coordenar as acoes
das Geréncias Setoriais, incumbida dos assuntos pertinentes a biblioteca, jurisprudéncia,
treinamento, qualificacdo e eventos, estudos e pesquisas, tendo como objetivo o atendimento e

assisténcia ao publico interno e externo do Tribunal.
2.9.1.1 — Assessoria Técnica do Gabinete da Presidéncia do IEP
A Assessoria Técnica compete prestar assessoramento especializado & Presidéncia do
IEP, desenvolvendo andlises, estudos e pesquisas, além de desempenhar outras atribui¢cdes que

Ihe forem determinadas, competindo-lhe ainda propor a Presidéncia do IEP medidas destinadas

ao aperfeicoamento da funcionalidade do Instituto e da Escola de Contas.
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2.9.1.2 Geréncia Setorial de Biblioteca e Jurisprudéncia do IEP

A Geréncia Setorial de Biblioteca e Jurisprudéncia, subordinada a Geréncia Geral, tem
como finalidade a execucao de atividades inerentes ao funcionamento, a guarda, organizacao,
catalogacéo, classificagédo, indexacdo, manutengdo e a movimentagdo do acervo de livros,
revistas e do Diario Oficial do Estado, e a elaboracdo de sumulas, como a sintese da

jurisprudéncia do Tribunal de Contas.

2.9.1.3 Geréncia Setorial de Treinamento, Qualificacdo e Eventos do IEP

A Geréncia Setorial de Treinamento, Qualificacdo e Eventos, subordinada a Geréncia
Geral, compete efetuar o planejamento, organizagdo de cursos de treinamento e
aperfeicoamento, simposios, seminarios e demais eventos, para os publicos interno (servidores
do Tribunal) e externo (servidores da Administracdo Estadual e Municipal) e, eventualmente,

para a sociedade em geral, bem como a elaboragéo de cronograma de cursos para o exercicio.

2.9.1.4 Geréncia Setorial de Estudos e Pesquisas do IEP

A Geréncia Setorial de Estudos e Pesquisas, subordinada & Geréncia Geral, compete a
administracdo de projetos e promocdo de estudos e pesquisas voltados para o
desenvolvimento organizacional do Tribunal de Contas, ao desenvolvimento profissional dos
seus membros e servidores e, eventualmente, aos jurisdicionados nas esferas Estadual e

Municipal.

2.9.2 — Escola de Contas

A Escola de Contas do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia, 6rgdo vinculado ao
Instituto de Estudos e Pesquisas José Renato da Frota Uchba — IEP, tem por competéncia
formular e executar atividades de estudos e pesquisas, assim como de treinamentos e
qualificacdo profissional, direcionados aos servidores do Tribunal, controlando e avaliando
resultados pertinentes ao conhecimento cientifico.

Para melhor desempenho de suas atividades, a Escola de Contas poderd manter
intercambio com outras escolas ou 6rgdos congéneres, para aprimoramento de atividades
assemelhadas, além de promover a capacitacdo e o desenvolvimento profissional dos
Membros e servidores da Corte, bem como das entidades publicas do Estado e dos Municipios,

compreendendo, em especial, programas de aperfeicoamento profissional, formacao,
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capacitacdo e especializacdo em Gestdo Publica, Auditoria, Contabilidade, Controladoria
Governamental e Direito Publico, que perfazem a area de competéncia do Tribunal de Contas.

A Escola de Contas encontra-se estruturada conforme organograma a seguir:

r——

Escola de Contas

—_—

Diretoria

Assessoria

Secretaria de
Apoio

2.9.2.1 — Diretoria da Escola de Contas

BN

A Diretoria da Escola de Contas, subordinada a Presidéncia do IEP, cabe

coordenar as atividades da Escola de Contas, propondo atos e instru¢cdes normativas,
regulamentando os servi¢cos desenvolvidos, a promogédo de cursos de especializacao em nivel de
pés-graduacéao lato-sensu e stricto-sensu, quando ja devidamente autorizados, bem como cursos
e treinamentos de curta e média duracdo, para os servidores da Administracdo Estadual e

Municipal, mantendo banco de dados de instrutores e professores, e dados histéricos dos alunos.

2.9.2.2 — Assessoria da Escola de Contas

A Assessoria, subordinada & Diretoria da Escola de Contas, cabe sugerir a criacdo e o
aperfeicoamento de normas e regulamentos da Escola, formular critérios para a avaliacdo do
desempenho do corpo docente e discente dos cursos e eventos realizados, emitir pareceres e
realizar outras atividades de interesse da Escola de Contas, das Geréncias Geral e Setoriais do

IEP, quando solicitado.
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COMITE TECNICO

A Lei Complementar n° 467/2008 instituiu o Comité Técnico, incumbindo-o de examinar
questdes estritamente técnicas relacionadas ao Controle Externo, cumprindo-lhe harmonizando
0 entendimento sobre normas e procedimentos pertinentes.

O Comité Técnico é constituido por um representante designado pelo Presidente do
Tribunal de Contas e pelos titulares dos cargos da Secretaria-Geral de Controle Externo, de
cada uma das seis Diretorias Técnicas de Controle Externo das Relatorias, na condigdo de
representantes dos respectivos Conselheiros, da Diretoria do Departamento de Controle de
Atos de Pessoal, da Diretoria do Departamento de Projetos e Obras, da Diretoria do

Departamento de Controle Ambiental e da Assessoria Juridica da Presidéncia.

3. SECRETARIAS

As Secretarias incumbem a prestacdo de apoio técnico e a execucdo dos servicos

administrativos do Tribunal de Contas, estando diretamente subordinadas ao Presidente.
S&o cinco as Secretarias que integram a estrutura do Tribunal de Contas:

| — Secretaria-Geral de Controle Externo

Il — Secretaria-Geral das Sessoes

lIl — Secretaria-Geral de Administracao

IV — Secretaria-Geral de Informatica

V — Secretaria-Geral de Planejamento

3.1 — Secretaria-Geral de Controle Externo - SGCE

A Secretaria-Geral de Controle Externo tem por finalidade planejar, organizar, executar,

coordenar e supervisionar as atividades de controle e fiscalizagdo a cargo do Tribunal, bem como

assistir e assessorar o Presidente, os Conselheiros, os Auditores e o Representante do Ministério

Publico junto ao Tribunal de Contas no exercicio das fungfes que Ihe séo afetas, conforme artigo

236 do Regimento Interno.

A Secretaria-Geral de Controle Externo encontra-se estruturada conforme

organograma a seguir:
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| SGCE I

ria

Divisdo
Cartoréaria

Secretaria de
Apoio

ILR

Diretoria Técnica|  (Diretoria Técnica Diretoria Técnica iretoria Técni Diretoria Técnica Diretoria Técnica
e Controle de Controle de Controle oI to&a);]l;euclmca de Controle de Controle DCAP
Externo da 12 [ Externo da 22 Externo da 32 %é 08 42 Exferno da 52 Externo da 62 c

Relatoria Relatoria atoria Relatoria Relatoria

DCA

[ DPO ]

I DEA

——

Relatoria

Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria RSec_retaIrig\
Regional de Regional de Regional de Regional de SagMgael do
Vilhena Cacoal Ji-Parana Ariquemes Guapore

Compete a Secretaria-Geral de Controle Externo:

1. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades
das Diretorias e Departamentos subordinados, bem como prové-los de orientagédo e dos
meios necessarios ao bom desempenho e alcance de metas;

2. planejar, organizar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades e projetos inerentes
ao controle externo e avaliar seus resultados;
padronizar a formalizag&o dos instrumentos de controle externo;
elaborar e submeter a aprovagédo da Presidéncia do Tribunal o plano de auditorias e
inspecdes para o exercicio;
propor normas técnicas;
propor diretrizes relativas ao controle e a fiscaliza¢@o a cargo do Tribunal de Contas;

7. promover o intercambio de informagdes com 6rgdos do sistema de Controle Interno dos
Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, visando a integracdo de suas atividades
com as de controle externo exercidas pelo Tribunal;

8. planejar e participar com o IEP/TCE-RO, da definicdo dos cursos, seminarios, encontros
de dirigentes, pesquisas e outras atividades relacionadas a sua area de competéncia;

9. fornecer subsidios para a proposicdo de programas de intercambio de conhecimentos
ou de acao conjunta com 6rgéos e entidades cujas competéncias se correlacionem com
as matérias pertinentes a sua area de atuagéao;

10. acompanhar a legislagéo geral e especifica, bem como a jurisprudéncia de sua area de
atuacao para fins de sua aplicacao;

11. gerenciar e avaliar o planejamento e execucao dos sistemas técnicos informatizados de
forma que assegure a atualizacdo das bases de informagdo necessérias ao

desempenho da competéncia da Secretaria;
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elaborar e consolidar matérias técnicas para a divulgacdo pela Assessoria de
Comunicacéao;

consolidar informacgdes técnicas e os prejulgados de consultas;

supervisionar a elaboracdo e disponibilizacdo de indicadores de desempenho do
controle externo;

notificar pessoalmente 0s responsaveis N0s processos;

emitir Termo de Cautela;

executar outras atividades correlatas.

3.1.1 — Assessoria da Secretaria-Geral de Controle Externo:

Séo atribuicdes da Assessoria da Secretaria-Geral de Controle Externo:

P 0N PR

prestar assessoramento técnico ao Secretario-Geral de Controle Externo;

propondo medidas visando o aperfeicoamento das atividades da Secretaria;

elaborar relatérios e outros documentos sob orientagdo do Secretario-Geral;

realizar estudos e pesquisas sobre a legislacdo aplicavel necessaria as atividades da
Secretaria,;

desenvolver analises, estudos e pesquisas em processos que lhe forem submetidos;

executar outras tarefas correlatas.

3.1.2 — Divisao Cartoraria

A Divisdo Cartoraria tem como competéncia principal executar servicos cartorarios

essenciais as atividades da Secretaria-Geral de Controle Externo.

N o o bk~ 0D

Compete a Diviséo Cartoraria:

cumprir as decisbes do Tribunal Pleno, nos casos que requeiram a remessa de
informacgdes adicionais, esclarecimentos, de razfes de defesa, de quitacdo de débito ou
multa por parte de qualquer pessoa, 6rgaos ou entidades estaduais e municipais;
cumprir os despachos de definicdo de responsabilidade;

acompanhar os prazos dos Mandados de Citagdes ou Audiéncias e oficios expedidos;
emitir Termo de Cautela;

expedir Termo de Revelia;

fazer juntada de defesas e justificativas nos processos;

alimentar o Sistema de Acompanhamento Processo (SAP) em relacdo a todos os

procedimentos feitos no processo dentro da divisdo cartoraria;
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8. notificar pessoalmente os responsaveis arrolados nos processos;
9. executar outras atividades correlatas.

3.1.3 — Diretorias Técnicas de Controle Externo das Relatorias

B Diretoria Técnica de Controle Externo da 12 Relatoria
Secretaria de Apoio

Sub-Diretoria Técnica Estadual

Sub-Diretoria Técnica Municipal

m Diretoria Técnica de Controle Externo da 22 Relatoria
Secretaria de Apoio

Sub-Diretoria Técnica Estadual

Sub-Diretoria Técnica Municipal

m Diretoria Técnica de Controle Externo da 32 Relatoria
Secretaria de Apoio

Sub-Diretoria Técnica Estadual

Sub-Diretoria Técnica Municipal

m Diretoria Técnica de Controle Externo da 42 Relatoria
Secretaria de Apoio

Sub-Diretoria Técnica Estadual

Sub-Diretoria Técnica Municipal

B Diretoria Técnica de Controle Externo da 52 Relatoria
Secretaria de Apoio

Sub-Diretoria Técnica Estadual

Sub-Diretoria Técnica Municipal

m Diretoria Técnica de Controle Externo da 62 Relatoria
Secretaria de Apoio

Sub-Diretoria Técnica Estadual

Sub-Diretoria Técnica Municipal

As seis Diretorias Técnicas de Controle Externo das Relatorias cabera a andlise técnica
e instrucdo de processos distribuidos na forma regimental aos respectivos Conselheiros
Relatores dos Poderes, 6rgéos e entidades da Administragdo Publica Direta e Indireta, nos

ambitos Estadual e Municipal do Estado de Rondbénia.
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14.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA -
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E MANUAL DE ORGANIZACAO

Compete as Diretorias Técnicas de Controle Externo das Relatorias:

planejar, dirigir, orientar e coordenar as atividades relacionadas com o
acompanhamento da fiscalizacdo e controle da Administracdo Direta e Indireta do
Estado e dos Municipios, incluidas as Fundacdes;

analisar os processos de prestagéo de contas dos 6rgaos e entidades da Administragéo
Direta e Indireta do Estado e dos Municipios;

analisar as contas dos administradores e demais responsaveis por dinheiros, bens e
valores publicos no ambito da Administracdo Direta e Indireta do Estado e dos
Municipios;

controlar os créditos orcamentarios e adicionais autorizados, relativamente ao
orcamento dos 6rgaos e entidades da Administragéo Direta e Indireta do Estado e dos
Municipios;

acompanhar o processo de elaboracdo e aprovagdo dos instrumentos de planejamento
do Estado: Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual,
acompanhar os processos de prestacdo de contas das unidades orcamentarias relativas
aos encargos gerais do Estado, cujos recursos estejam sob a supervisdo da Secretaria
da Administracédo e da Secretaria de Financas;

assessorar a Comissado designada pelo Relator para elaborar o relatério técnico de
auditoria sobre a prestacéo de contas anual do Governo do Estado;

coletar dados e realizar inspecdes e auditorias, determinadas pelo Tribunal Pleno ou
pelo Presidente;

acompanhar a publicacéo de leis, decretos, atos, portarias, resolucdes e demais normas
gue disponham sobre a matéria orcamentaria do Estado;

analisar os balancetes consolidados de execugdo or¢camentaria publicados no Diario
Oficial do Estado de acordo com as disposicoes legais;

apurar denuncias, realizar tomadas de contas e auditorias nos érgdos e entidades da
Administracdo Direta e Indireta do Estado e dos Municipios, incluidas as respectivas
Fundacdes, emitindo Relatério Técnico Conclusivo;

analisar os processos licitatorios, contratos e convénios promovidos ou firmados pelo
Estado ou suas autarquias, fundacdes e empresas, quando assim determinado;

manter atualizados os sistemas de controle de processos e o banco de dados sobre as
unidades que fiscaliza;

manter atualizado o controle dos créditos orcamentarios das unidades cuja fiscalizacdo
Ihe compete, bem como de todas as leis e decretos relativos a abertura dos respectivos

créditos adicionais;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
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.realizar, através de roteiro elaborado pela Secretaria-Geral de Controle Externo,
acompanhamento das metas previstas na Lei Orcamentéria Estadual, relativas as
unidades que fiscaliza, objetivando subsidiar a analise das contas anuais do Governo;
organizar e controlar a documentacgéo remetida pelos jurisdicionados, mantendo em dia
tal controle, inclusive acompanhando o cumprimento do prazo legal de remessa;

manter atualizada a relacdo de todas as unidades da Administragdo Direta e Indireta do
Estado e dos Municipios, incluidas as respectivas Fundacfes, bem como a relacdo dos
respectivos administradores e ordenadores de despesas, inclusive disponibilizando-a na
Intranet do Tribunal;

acompanhar as publicagcbes de editais de licitacdes, dispensas, inexigibilidades,
extratos de contratos e convénios, sugerindo a sua analise, quando houver evidéncia de
irregularidades ou ilegalidades;

emitir, quando solicitado, pareceres sobre consultas formuladas por entes publicos ao
Tribunal;

prestar as informagfes que compordo os relatérios trimestral e anual de atividades da
Secretaria-Geral de Controle Externo;

acompanhar a gestéo fiscal dos Poderes Executivo, Legislativo, Judiciario, Ministério
Publico, Tribunal de Contas do Estado, Prefeituras e Camaras Municipais, analisando
os relatorios bimestrais e quadrimestrais, emitindo Relatério Técnico Conclusivo;
realizar inspecdes ordinarias sobre as contas anuais do Governador, das Prefeituras,
das Camaras e dos 6rgaos e entidades da administracao Direta e Indireta do Estado e
dos Municipios, inclusive das Fundac®es instituidas e mantidas pelos mesmos;

emitir Termo de Cautela;

executar outras funcdes relacionadas as atividades das Diretorias;

As Diretorias Técnicas de Controle Externo das Relatorias encontram-se

urada conforme organograma a seguir:

Diretoria Técnica de
Controle Externo

Secretaria de
Apoio

Sub-Diretoria
Técnica
Municipal

Sub-Diretoria
Técnica

Estadual
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3.1.3.1 — Sub-Diretoria Técnica Estadual

As Sub-Diretorias Técnicas Estaduais tém como finalidade garantir a execucdo do
Controle Externo da Administragdo Publica Estadual sob jurisdicdo da Relatoria, elaborando

parecer técnico e subsidiando a tomada de deciséo, cujas competéncias sao:

1. analisar tecnicamente o0s recursos de revisdo e defesas interpostos pelos
jurisdicionados;

2. analisar tecnicamente o Relatorio Resumido de Execug¢do Orcamentaria (RREO),
Relatorio de Gestdo Fiscal (RGF) e os Relatérios das Pecas de Planejamento (PPA,
LDO e LOA) dos jurisdicionados;
apurar, investigar e analisar tecnicamente denincias;
realizar e formalizar o Relatério de Inspecdo Especial quando solicitada pelo Tribunal
Pleno, Presidente e/ou Conselheiros;

5. acompanhar o cumprimento dos prazos legais determinados aos jurisdicionados e

propor Representacdes;

auditar, inspecionar, analisar e formalizar os Relatérios de Incentivos Fiscais;

elaborar matriz de risco para fiscaliza¢des in loco;

elaborar e propor programas de Auditoria,;

© ©® N o

realizar auditoria programada nos 6rgéos da Administracédo Direta, Indireta e Fundacdes
do Estado, Assembléia Legislativa, Tribunal de Justica e Ministério Publico;
10. emitir Termo de Cautela;

11. realizar outras atividades correlatas.

3.1.3.2 — Sub-Diretoria Técnica Municipal

As Sub-Diretorias Técnicas Municipais tém como finalidade garantir a execug¢do do
Controle Externo da Administragdo Publica Municipal sob jurisdicdo da Relatoria, elaborando

parecer técnico e subsidiando a tomada de decisdo, suas competéncias incluem:

1. analisar tecnicamente o0s recursos de revisdo e defesas interpostos pelos
jurisdicionados;

2. apurar, investigar e analisar tecnicamente dendncias;

3. realizar e formalizar o relatério de Inspecdo Especial quando solicitada pelo Tribunal
Pleno, Presidente e Conselheiros;

4. acompanhar o cumprimento dos prazos legais determinados aos jurisdicionados e

propor Representacoes;
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5. auditar, inspecionar, analisar e formalizar tecnicamente os relatérios dos Contratos,
Convénios, Ajustes e congéneres;
analisar e formalizar os relatorios de Incentivos fiscais;
acompanhar e analisar os Atos Legislativos Municipais sobre Julgamento das contas do
Executivo;

8. realizar auditoria programada nos 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta e nas
Fundacdes dos Municipios e nas Camaras Municipais;

9. manter a coletanea de leis, decretos, atos, resolucbes, portarias, pareceres e decisbes
sobre matérias que lhe sdo afetas;

10. analisar e informar as deliberacbes do Legislativo Municipal sobre a fixagdo da
remuneracdo do prefeito, vice-prefeito e vereadores;

11. exercer atividades de controle e fiscalizagdo na execugdo contabil, financeira,
or¢camentaria, patrimonial e operacional nos projetos e programas especiais executados
pelo Municipio;

12. emitir Termo de Cautela;

13. realizar outras atividades correlatas.

3.1.4 — Departamento de Controle de Atos de Pessoal - DCAP

O Departamento de Controle de Atos de Pessoal, diretamente subordinado a
Secretaria-Geral de Controle Externo, examina os atos de pessoal, sujeitos a registro e

compreende:

B Secretaria de Apoio;
B Divisao de Admissao de Pessoal;

m Divisao de Inativos e Pensionistas.

O Departamento de Controle de Atos de Pessoal encontra-se estruturado

conforme organograma a seguir:
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DCAP
Secretaria de
Apoio
Divisao de Diviséo de
Admissao de Inativos e
Pessoal Pensionistas

Compete ao Departamento de Controle de Atos de Pessoal:

planejar, organizar, orientar, dirigir, executar e supervisionar as atividades inerentes a
analise dos atos de admissao de pessoal na administracdo Direta e Indireta Estadual e
Municipal, excetuadas as nomeag¢fes para cargos de provimento em comissao, cargos
eletivos e cargos temporarios, bem como a das concessbGes de aposentadorias,
reformas e pensdes ressalvadas as melhorias posteriores que ndo alterem o
fundamento legal do ato concessorio;

propor diretrizes relativas ao funcionamento das atividades, processos de trabalho e
projetos de sua area de competéncia;

gerenciar e controlar as inclusdes e alteracbes de dados relativos aos sistemas
informatizados e as bases de informagdo necessérias ao desempenho de sua
competéncia;

instruir e analisar os processos referentes a sua area de atuagdo e avaliar seus
resultados;

examinar e emitir relatério sobre a legalidade dos atos de admissdo de pessoal, a
qgualquer titulo, na Administracé@o Direta e Indireta, incluidas as Fundac¢des instituidas e
mantidas pelos poderes publicos Estadual e Municipal, excetuadas as nomeaces para
cargos comissionados, cargos eletivos e cargos temporarios;

analisar e informar, emitindo Relatério Técnico Conclusivo, os processos relativos a
concessao inicial de aposentadoria, reserva remunerada, reforma e pensdo dos
servidores da Administracdo Direta Estadual e Municipal e em suas Autarquias e
Fundacdes, regidas pelo Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS), bem como as
melhorias posteriores que alterem o fundamento legal do ato concessorio;

realizar inspecBes e auditorias em Unidades da Administracdo Direta e Indireta,
Fundacdes publicas Estaduais e Municipais, em assuntos concernentes a matérias de
sua competéncia;

implantar e gerenciar, mantendo devidamente atualizado, banco de dados de legislacdo

especifica de sua &rea de competéncia;
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fornecer subsidios relativos aos assuntos de sua area de competéncia ao Presidente,
Conselheiros, Auditores e Procuradores do Ministério Publico junto ao Tribunal de
Contas, quando solicitado;

10. acompanhar, através do Diario Oficial do Estado, os atos de admissdo de pessoal,

aposentadoria, reforma e pensao dos 6rgaos mencionados no item 5;

11. analisar e emitir relatério conclusivo acerca da legalidade dos editais de processo

seletivo simplificado e concurso publico;

12. organizar e controlar a remessa de documentos encaminhados pelos jurisdicionados

relativos a assuntos ligados ao departamento, mantendo em dia tal controle, inclusive

acompanhando o cumprimento do prazo legal de remessa do Tribunal de Contas;

13. emitir Termo de Cautela;

14. desempenhar outras atividades correlatas.

3.1.4.1 — Divisao de Atos de Pessoal — DAP

Compete a Divisdo de Atos de Pessoal:

analisar e informar, emitindo relatério sobre a legalidade dos atos de admissdo de
pessoal, a qualquer titulo, na Administracdo Direta Estadual e Municipal em suas
Autarquias e Fundacgfes, excetuadas as homeacdes para cargos comissionados, cargos
eletivos e cargos temporarios, com fulcro no art. 37, IX da CF 88;

orientar a instru¢cdo e proceder ao reexame dos processos instruidos e encaminhados
pelas Secretarias Regionais de Controle Externo, no ambito dos 6rgdos estaduais
localizados fora do Municipio de Porto Velho;

controlar a remessa de documentos de encaminhamento obrigat6rio, em sua area de
atuacao;

responder pela realizacdo de inspec¢des ordinarias no ambito dos 6rgéos e entidades da
esfera Estadual, com vistas a verificagdo in loco do cumprimento das normas legais
apliciveis a admissao de pessoal, em especial ao art. 37, incisos | a VI, VII, IX e XVI da
CF 88;

emitir Termo de Cautela, desde que expressamente autorizado pelo Relator do processo;
executar outras atividades correlatas, desde que precedidas de deliberacdo por parte do
Comité Técnico e devidamente afastada a competéncia de outros setores desta Corte de

Contas.
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3.1.4.2 — Divisao de Inativos e Pensionistas — DIP

Compete ao Departamento de Inativos e Pensionistas:

analisar e informar, emitindo relatério Técnico Conclusivo, 0s processos relativos a
concessao inicial de aposentadorias, reforma e pensdo, dos servidores da
Administracdo Direta Estadual e Municipal e suas Autarquias e Fundacgfes, regidos
pelo Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS), bem como as melhorias
posteriores que alterem o fundamento legal do ato concessoério;

orientar a instrucéo e proceder ao reexame dos processos instruidos e encaminhados
pelas Secretarias Regionais de Controle Externo, no ambito dos 6rgdos estaduais
localizados fora do municipio de Porto Velho;

proceder a analise e instrucdo de recursos de reconsideragdo, embargos de
declaracao e de recursos de revisdo, e consultas em sua area de competéncia;
controlar a remessa de documentos de encaminhamento obrigatério, no ambito de sua
atuacao, tomando as devidas providéncias no caso do ndo cumprimento dos prazos
legais ou regulamentares;

examinar 0s processos relativos a dendncias versando sobre a ilegalidade na
concessdo de aposentadorias, reformas e pensdes, concedidas pelos Institutos de
Previdéncias jurisdicionados ao TCE;

emitir Termo de Cautela, desde que expressamente autorizado pelo Relator do
processo;

executar outras atividades correlatas, desde que precedidas de deliberacdo por parte
do Comité Técnico e devidamente afastada a competéncia de outros setores desta

Corte de Contas.

3.1.5 — Departamento de Projetos e Obras — DEPO

O Departamento de Projetos e Obras tem por finalidade o acompanhamento das obras

publicas e servicos de Engenharia das Administracdes Direta e Indireta e Fundacional do

Estado e dos Municipios, custeados exclusivamente com recursos proprios ou cota parte

institucional.

E composto por:

B Secretaria de Apoio;

m Divisdo de Projetos e Obras.

45



TeeRo TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E MANUAL DE ORGANIZAGAO

O Departamento de Projetos e Obras encontra-se estruturado conforme

organograma a seguir:

DPO

Secretaria de
Apoio

Divisdo de
Projetos e
Obras

Compete ao Departamento de Projetos e Obras:

1. elaborar anualmente o plano de auditoria em programas e projetos de sua competéncia
para a aprovacgdo da autoridade competente;

2. submeter ao Secretario-Geral de Controle Externo a programagéo anual de auditorias e
inspecdes;

3. planejar, executar e coordenar auditorias e inspe¢des em obras publicas no ambito
Estadual e Municipal;

4. emitir informacgdes e pareceres técnicos nas matérias de sua competéncia;
acompanhar, através de publicagbes em o6rgdos oficiais de imprensa, editais de
licitacdo, dispensa ou inexigibilidade, relacionados a obras ou servigos de engenharia;

6. manter sistematica apropriada para atualizacdo e gerenciamento do sistema de controle
de obras publicas realizadas pelo Estado e Municipios;

7. desenvolver métodos, técnicas, padrdes e manuais de procedimentos e rotinas
informatizados para orientar as auditorias técnicas de engenharia de forma a
homogeneizar os critérios de fiscalizacao;

8. elaborar manuais de procedimentos com a finalidade de orientar os 6rgéos fiscalizados
pelo Tribunal sobre licitagdo, contratacdo e execucdo de obras e servicos de
engenharia;

9. manter intercambio técnico com outros Tribunais ou entidades para melhor controle e
aprimoramento na fiscalizag@o de obras publicas;

10. planejar, acompanhar e avaliar os resultados do desempenho da unidade;

11. promover auditorias e inspe¢des em processos de denuncias, realizando previamente o
juizo de admissibilidade nos termos do Regimento Interno desta Corte;

12. emitir Termo de Cautela;

13. desempenhar outras atividades correlatas.
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3.1.5.1 — Diviséo de Projetos e Obras — DPO

analisar e emitir relatorio técnico nos processos licitatorios relativos a obras e servigos
de engenharia, observando os critérios amostrais estabelecidos pelo Conselheiro
Relator;

orientar quando solicitado, os jurisdicionados quanto ao cumprimento da legislacdo em
vigor para a execucdo de obras e servicos de engenharia, restringindo-se a tese e
legalidade dos questionamentos e nunca sobre 0s casos concretos;

avaliar o grau de eficiéncia, eficacia e economicidade dos recursos empregados nos
objetos contratuais, relativos a obras e servigos de engenharia;

acompanhar a execucdo das despesas em contratos de obras ou servicos de
engenharia dos jurisdicionados em autos apartados;

emitir Termo de Cautela;

desenvolver outras atividades afins.

3.1.6 — Departamento de Controle Ambiental — DCA

O Departamento de Controle Ambiental tem como finalidade precipua a fiscalizacéo das

acOes desenvolvidas pelos programas das entidades governamentais sob jurisdicdo do

Tribunal de Contas de Rondénia, que vislumbrem impactos ambientais, e ainda a preservagao

da flora e fauna, das areas protegidas, recursos hidricos e preservacdo do patriménio

ambiental.

Além das competéncias supracitadas, o Departamento de Controle Ambiental também é

responsavel pela fiscalizacdo ambiental e recebimento de denincias de casos relativos a

degradacdo ambiental, tais como poluicdo atmosférica, acustica, hidrica e edéfica, cometida

pelos jurisdicionados.

E composto por:

Secretaria de Apoio;

Divisdo de Monitoramento e Fiscalizacéo;

Divisdo de Planejamento e Gerenciamento Ambiental;
Divisdo de Educacdo Ambiental.
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O Departamento de Controle Ambiental encontra-se estruturado conforme

organograma a seguir:

DCA
Secretaria de
Apoio
Divis&o de Divisao de Divisdo de
Monitoramento HENSEEND Educacéo
e Fiscalizacao Ambiental Ambiental

Compete ao Departamento de Controle Ambiental:

1. desenvolver a politica de controle ambiental do Tribunal de Contas coerente com a
legislacéo vigente;

2. acompanhar as acdes que tratem sobre o planejamento urbanistico e ambiental do
Estado, em consonéncia com as diretrizes do planejamento Estadual e Municipal;

3. elaborar estudos necessarios a implementacdo, ao acompanhamento e a revisédo do
Plano Diretor do Estado, inclusive com referéncia a compatibilizacéo da legislacéo
vigente;

4. atuar em conjunto com o0s 0Orgdos publicos jurisdicionados na elaboracdo de
medidas de compensacéao ambiental;

5. propor estudos e medidas legislativas e administrativas que sejam relevantes a
preservacdo ambiental do Estado e Municipios e dos seus entornos;

6. prestar orientacdo aos jurisdicionados quanto a legislacdo ambiental, no ambito
Municipal, Estadual e Federal;

7. articular com os demais 6rgdos ambientais, das diversas esferas, as acbes de
licenciamento ambiental e implementacdo de projetos/programas de controle
ambiental;

8. prestar assisténcia técnica, na sua area de competéncia, a outros 6rgaos envolvidos
com a preservacdo e conservacdo do meio ambiente, a fim de compatibilizar

medidas, programas e projetos de interesse comum;
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contribuir na elaboragdo de normas, diretrizes, procedimentos, legislacdo e
documentos de cunho ambiental, no &mbito das Secretarias Estadual e Municipal de
Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel;

realizar as atividades de fiscalizagéo direta e/ou por meio de parcerias e convénios,
guanto a utilizacdo racional do solo, subsolo, da agua e do ar, com vistas a
compatibilizar essa utilizacdo com as condicbes exigidas para a conservacdo e
melhoria da qualidade ambiental;

desenvolver programas de formacdo e capacitacdo profissional do funcionalismo
publico na area ambiental;

supervisionar a implementacdo ou alteragcbes do Plano Diretor do Estado de
Rondbnia, que visem a promog¢do do zoneamento ambiental e que identifiquem, e
caracterizem os recursos ambientais com vistas a execucdo de uma politica de
manejo, tendo por base critérios ecolégicos;

apoiar as a¢fes de orgdos do Estado e dos Municipios, que direta ou indiretamente
desenvolvam programas ligados a manutengdo, recuperacdo e protecdo das
condi¢cbes ambientais e do patriménio ambiental,

fiscalizar e supervisionar programas, projetos e atividades relacionados com a
preservacdo, conservacgédo, controle, recuperacédo e melhoria do meio ambiente;
elaborar e submeter a aprovacdo, programas, projetos e atividades relacionados
com a preservacdo, conservacdo, controle, recuperacdo e melhoria do meio
ambiente no dmbito do TCE-RO;

representar o Tribunal de Contas, quando delegado por autoridade, competente
para comités, conselhos, féruns, grupos de trabalho, reunides, congressos,
seminarios, encontros e debates sobre educagcédo ambiental;

acompanhar as transformagfes do meio ambiente, identificando, recomendando e
responsabilizando os jurisdicionados por ocorréncias que modifiguem ou possam
modificar os padrbes tecnicamente desejaveis a manutencdo da saude, da
seguranca e da qualidade de vida da populacéo;

fiscalizar os processos de controle quanto ao licenciamento, instalacdo, operacéo e
expansao de atividades potencialmente poluidoras ou degradantes do meio
ambiente;

promover acdes de Educacdo Ambiental, objetivando a participacdo ativa da
comunidade escolar e populagcdo em geral na defesa do meio ambiente;

fiscalizar e monitorar as atividades potencial e efetivamente poluidoras;

promover o incentivo ao estudo e a pesquisa de tecnologia voltada para o0 uso
racional dos recursos naturais;

elaborar relatdrios técnicos;

emitir Termo de Cautela;
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24. exercer outras atividades correlatas.

3.1.6.1 — Diviséo de Monitoramento e Fiscalizagdo — DMF

Compete a Divisdo de Monitoramento e Fiscalizacao:

1. propor, ao Conselho Superior de Administragdo do Tribunal de Contas do Estado de
Rondénia, politicas e estratégias alusivas a fiscalizacdo e gestédo de recursos do erario
destinados aos programas e projetos que interfiram diretamente no meio ambiente;

2. supervisionar a concessédo de alvara, certiddo e habite-se para edificagdes no territorio
do perimetro urbano do Estado e Municipal, fornecidas ou concedidas pelas Secretarias
Estadual e Municipais;

3. observar diariamente os instrumentos legais que surgem relacionados a sua area de
atuacdo, adequando-os as suas atividades, mantendo base de dados atualizada que
podera ser utilizada pelo corpo funcional, jurisdicionados e sociedade;

4. analisar as despesas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgcamentérias
e na Lei Orcamentaria Anual, consubstanciadas em empreendimentos publicos,
realizados, Direta e Indiretamente, nas acdes com repercussao ambiental;

5. prestar assisténcia técnica, na sua area de competéncia, a outros 6rgdos envolvidos
com a preservagao e conservagao do meio ambiente, a fim de compatibilizar medidas,
programas e projetos de interesse comum;

6. realizar as atividades de fiscalizacdo direta e/ou por meio de parcerias e convénios,
guanto a utilizacdo racional do solo, subsolo, da agua e do ar, com vistas a
compatibilizar esta utilizacdo com as condi¢Ges exigidas para a conservacéo e melhoria
da qualidade ambiental;

7. fiscalizar e supervisionar programas, projetos e atividades relacionados com a
preservacédo, conservacgéo, controle, recuperacdo e melhoria do meio ambiente;

8. elaborar e aprovar programas, projetos e atividades relacionados com a preservacao,
conservacao, controle, recuperagcdo e melhoria do meio ambiente no ambito do TCE-
RO:;

9. acompanhar as transformacfes do meio ambiente, identificando, recomendando e
responsabilizando os jurisdicionados por ocorréncias que modifiguem ou possam
modificar os padrfes tecnicamente desejaveis & manutencdo da saude, da seguranca e
da qualidade de vida da populacéo;

10. fiscalizar e monitorar as atividades potencial e efetivamente poluidoras;

11. emitir Termo de Cautela;

12. exercer outras atividades correlatas.
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3.6.1.2 — Diviséo de Planejamento e Gerenciamento Ambiental — DPGA

Compete a Divisdo de Planejamento e Gerenciamento Ambiental:

1. acompanhar as ac¢des que tratem sobre o planejamento urbanistico e ambiental do
Estado, em consonéncia com as diretrizes do planejamento Estadual e Municipal;

2. utilizar instrumentos de gestdo eficazes e inovadores nas atividades de monitoramento
e avaliagdo de projetos, programas e politicas do governo que envolvam acgfes que
interfiram diretamente no meio ambiente, a fim de permitir o acompanhamento e buscar
metas, identificar avangos, ganhos de qualidade, problemas a serem corrigidos e
necessidades de mudanca;

3. elaborar indicadores que permitam mensurar resultados, impactos e qualidade das
acdes governamentais em seus projetos e obras que impliquem em acgdes diretas no
meio ambiente;

4. elaborar estudos necessarios a implementacdo, ao acompanhamento e a revisdo do
Plano Diretor do Estado, inclusive com referéncia a compatibilizagdo da legislacdo
vigente;

5. propor estudos e medidas legislativas e administrativas que sejam relevantes para o
crescimento ordenado do territério e areas destinadas a preservacdo ambiental do
Estado e Municipios e dos seus entornos;

6. prestar assisténcia técnica, na sua area de competéncia, a outros 6rgdos envolvidos
com a preservagao e conservacao do meio ambiente, a fim de compatibilizar medidas,
programas e projetos de interesse comum;

7. supervisionar a implementacéo ou alteragdes do Plano Diretor do Estado de Rondonia,
que visem a promocao do zoneamento ambiental e que identifiquem e caracterizem os
recursos ambientais com vistas a execucao de uma politica de manejo, tendo por base
critérios ecolégicos;

8. elaborar estudos e projetos especificos necessérios a implantacdo de planos
urbanisticos;

9. emitir Termo de Cautela;

10. exercer outras atividades correlatas.

3.1.6.3 — Divisdo de Educacdo Ambiental — DEA

Compete a Divisdo de Educacdo Ambiental:

1. fomentar, incentivar e orientar os 6rgdos publicos jurisdicionados na implantagdo de
Sistemas de Qualidade referenciados nas Normas 1SO 14.000;

2. divulgar ao publico interno e externo, através dos meios de comunicacdo em massa,

principalmente por meio da intranet/internet no site do Tribunal de Contas e jornais
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locais, leis, normas, decretos e outros instrumentos legais que disponham sobre
questdes ambientais na &rea governamental;

3. promover, periodicamente a realizagdo de encontros, simpdsios e seminérios com 0s
orgaos fiscalizados e expor as politicas de fiscalizagdo do Tribunal de Contas no que
concerne ao meio ambiente e outros instrumentos legais que tratam do tema;

4. realizar eventos em parceria com o IEP/TCE-RO para o publico externo e interno, com o
intuito de sensibiliza-los sobre questdes relativas ao meio ambiente;

5. promover acdes de Educacdo Ambiental a nivel formal e ndo formal, objetivando a
participacdo ativa da comunidade escolar e populacdo em geral na defesa do meio
ambiente;

6. promover o incentivo ao estudo e a pesquisa de tecnologias voltadas para o uso
racional dos recursos naturais;

7. emitir Termo de Cautela;

8. exercer outras atividades correlatas.

3.1.7 — Secretarias Regionais de Controle Externo — SRCE

Conforme definicdo do artigo 1° da Resolu¢do 65, de 04 de novembro de 2010, as
Secretarias Regionais de Controle Externo sédo extensdes técnico-executivas da Secretaria-Geral
de Controle Externo, criadas com a finalidade de possibilitar maior eficiéncia e eficacia na
fiscalizagdo contabil, financeira, operacional e patrimonial das unidades administrativas dos
Poderes Executivo e Legislativo dos Municipios e do Estado e das entidades da administragcéo
indireta, incluidas as fundacgfes, fundos e sociedades instituidas e mantidas por estes, e ainda
oferecer subsidios técnicos aos Relatores em matéria inerente ao controle de gestdo, julgamento

das contas e apreciacao dos demais processos relativos as unidades jurisdicionadas ao Tribunal.

A Secretaria Regional de Controle Externo encontra-se estruturada conforme

organograma a seguir:
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P
Secretaria
Regional de
Controle Externo

Gabinete do
Secretario
Regional de
Controle Externo

Assessoria

Secretaria de
Apoio

Compete as Secretarias Regionais de Controle Externo, no ambito territorial dos

municipios e dos 6rgédos estaduais jurisdicionados, conforme artigo 12 da Resolucao 65, de
04 de novembro de 2010:

1.

10.

examinar e instruir processos de controle externo e outros relativos a érgdos ou entidades
vinculados a area de atuagéo da secretaria, exceto em grau de recurso;

conceder vista, carga e copia de autos, sendo esta apenas em favor da Administracdo
Publica e de outros 6rgaos de controle, inclusive os sociais;

expedir Mandados de Audiéncia e de Citacao;

fiscalizar a descentraliza¢@o de recursos publicos estaduais;

fiscalizar as unidades jurisdicionadas ao Tribunal de Contas relativas a sua competéncia
territorial Municipal ou Estadual, mediante a realizagdo de acompanhamento,
levantamento, inspecdo e auditorias de natureza contabil, financeira, orcamentéria,
patrimonial e operacional,

acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira das unidades indicadas no inciso
anterior;

analisar e instruir as tomadas de contas especiais das entidades que lhes séo
jurisdicionadas;

fiscalizar a aplicacdo dos recursos repassados a pessoas juridicas de direito publico ou
privado, desde que ndo tenha sido instaurado o procedimento de tomada de contas
especial pela autoridade responsavel, conforme disposto em ato normativo do Tribunal;
acompanhar, dentro de suas competéncias, a execugdo de obras publicas e servigos de
engenharia realizados pelas unidades dos Poderes e entidades da administracdo indireta
sob sua jurisdi¢éo, incluidas as fundagdes, fundos e sociedades instituidas e mantidas pelo
Poder Publico;

apurar denudncias sobre irregularidades ou ilegalidades, inclusive relacionadas a obras e

servicos de engenharia, formalizadas na forma prevista no Regimento Interno, contra
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quaisquer responsaveis por dinheiro, bens e valores publicos, bem como aqueles que
derem causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte dano ao erario
Municipal,

analisar licitacdes, dispensas e inexigibilidades promovidas para aquisicdo de bens e
servicos, execucdo de obras e servicos de engenharia, bem como o0s respectivos
contratos;

analisar os contratos de gestdo, convénios, termos de parceria, acordos, ajustes e
guaisquer instrumentos congéneres para aquisi¢cao de bens e servicos, execucdo de obras
e servigos de engenharia;

auxiliar o Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas, no acompanhamento da cobranga
executiva decorrentes de acordaos condenatorios do Tribunal;

realizar fiscalizagbes planejadas ou solicitadas extraordinariamente pela Secretaria-Geral
de Controle Externo em funcdo de determinagfes de 6rgdo colegiado do Tribunal ou de
relator;

acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos administrativos;

realizar diligéncias referentes aos processos das entidades que fiscaliza;

exercer outras atividades afins que lhe forem conferidas por autoridade competente;
fiscalizar o cumprimento das normas especificas relativas a responsabilidade na gestéao
fiscal dos municipios;

receber e encaminhar a sede do Tribunal de Contas dendncias e consultas formuladas,
nos termos do Regimento Interno deste Tribunal;

receber e encaminhar a sede do Tribunal de Contas os processos relativos a concessao

inicial de aposentadorias e pensdes dos Poderes Municipais, seus 6rgdos e entidades da

administracdo Direta e Indireta, ressalvadas as melhorias posteriores, que ndo alterem o

fundamento legal do ato concessorio;

21.

22.
23.

24.

25.

26.

representar ao relator quando tomar conhecimento de irregularidade ou ilegalidade que
possam ocasionar dano ou prejuizo a administracao publica;

trocar informacdes com outros 6rgéos de controle;

observar a legislacdo, as normas e instru¢cdes pertinentes quando da execucdo de suas
atividades;

orientar os jurisdicionados e cidaddos nos assuntos de competéncia de sua unidade
organizacional,

informar ao Conselheiro Relator os resultados das visitas técnicas e fiscalizacdes
realizadas, incluindo sugestbes de medidas oferecidas, em ordem decrescente de
relevancia, com vistas ao resguardo do interesse publico posto em risco iminente;

desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
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3.2 — Secretaria-Geral de Administragcdo — SGA

A Secretaria-Geral de Administracdo tem por finalidade planejar, organizar, executar,
coordenar e supervisionar as atividades administrativas e de seguranca do Tribunal, conforme
artigo 237 do Regimento Interno.
encontra-se estruturada conforme

A Secretaria-Geral de Administracéo

organograma a seguir:

Gabinete do
Secretario

Secretaria de Gabinete
. Médico, Odont.
Apoio e Assistencial
)
DERH DEOF DESG
(~ Divisao de ) (~ Divisao de (~ Divisao de )
Cadastro e Finangas e ___| Transporte e
Informacéo Orcamentos Seguranca
—— — —
DIVIsaO ae Divisdo de DlVlsaO ae
Controle e o Almoxarifado e
Folha Contabilidade ~| Patriménio
— — —
Diviséo de
! Servicos Gerais
—
M Oivesn da )
Divisdo de
— Expediente
—

Compete a Secretaria-Geral de Administragao:

1. planejar, organizar, executar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as
atividades dos departamentos subordinados, bem como prové-los de orientacdo e dos
meios necessarios ao bom desempenho de suas atividades;

2. organizar o funcionamento e as atividades relativas a sua area de atuacao, por meio de
instrucbes do titular, visando a simplificacdo dos procedimentos e a delegacdo de
competéncia aos titulares dos departamentos subordinados para despachar, em nome
da Secretaria, em assuntos especificos;

3. propor aprovacdo de manuais e regulamentos relativos ao funcionamento das
atividades, rotinas e procedimentos e a padronizacdo de processos de trabalho

inerentes a atividade administrativa, para utilizacdo nos departamentos subordinados;
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definir metas em consonancia com o planejamento estratégico e diretrizes de
implementacdo da gestéo pela qualidade total;

formular planos e executar, controlar e avaliar os resultados, promovendo os ajustes
necessarios quando for o caso;

encaminhar ao Presidente propostas relativas a politica de pessoal, acompanhar sua
implementag¢do em todo o Tribunal e avaliar os resultados;

analisar mensalmente a evolucdo do indice do percentual de gastos com pessoal do
Tribunal para efeito da Lei de Responsabilidade Fiscal;

implantar e gerenciar politicas de higiene e seguranca do trabalho, fiscalizando o
cumprimento das normas concernentes pelo pessoal do Tribunal,

apoiar a Secretaria-Geral de Planejamento na elaboracdo da proposta orcamentéria
anual do Tribunal;

atuar junto a Secretaria-Geral de Planejamento na andlise da Lei de Diretrizes
Orcamentarias, visando identificar a existéncia de dispositivos que comprometam as
atividades desta Corte;

atuar junto a Secretaria-Geral de Planejamento no acompanhamento, nos 6rgaos
competentes, da proposta orcamentaria anual do Tribunal, assim como na execucédo do
or¢camento;

analisar os dados consolidados pelo sistema de custeamento do Tribunal de Contas,
dando o devido conhecimento a Presidéncia e tomando as providéncias necessarias ao
controle de gastos;

submeter, a CAAD/TCE-RO, a prestacdo de contas anual do Tribunal de Contas do
Estado de Rondonia;

fornecer subsidios para a proposi¢do de programas de intercambio de conhecimentos
ou de acao conjunta com 0rgéos e entidades cujas competéncias se correlacionem com
as matérias pertinentes a sua area de atuacéo;

participar, em coordenacdo com o IEP/TCE-RO, da definicdo dos cursos, seminarios,
encontros de dirigentes, pesquisas e outras atividades relacionadas a sua area de
competéncia,;

controlar e administrar os contratos e convénios firmados pelo Tribunal no que concerne
a autorizacdo para dilacdo de prazos, instrucdo processual sobra aplicacdo de
penalidades, registro e remessa a Assessoria Juridica para analise de aditivacdo de
contratos e convénios, bem como publicacdes e outros necessarios a perfeita gestéo e
fiscalizacdo contratual;

tomar medidas necessarias a protecdo e a conservacao do patriménio do Tribunal;
notificar as empresas ou instituicdes financeiras quando ocorrer inadimplemento
contratual, fazendo os contatos necessarios com estas nos casos de remessa de

documentos de interesse do Tribunal de Contas;
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. assessorar o Presidente, os Conselheiros, os Auditores e os Procuradores do Ministério
Publico junto ao Tribunal de Contas em matérias de sua competéncia,;

prestar apoio & Secretaria-Geral de Controle Externo, participando do planejamento e
da execugédo de projetos ou atividades pontuais que demandem recursos materiais e/ou
conhecimentos especificos de sua érea de atuacao;

manter sistemética apropriada para assegurar o0 armazenamento e a atualizacdo das
bases de informacdes gerenciais, em consonéncia com as orientacfes da Secretaria-
Geral de Informatica, de forma a propiciar andlises, avaliacdes e relatorios sobre suas
atividades, metas e indicadores de desempenho;

elaborar, relativamente a sua area de atuacdo, certiddes ou declaragcbes a serem
expedidas pelo Tribunal a pedido de interessado, ou expedi-las se houver delegagéo;
observar a legislacdo, as normas e instrugdes pertinentes quando da execucao de suas
atividades;

consolidar, anualmente, no transcorrer do primeiro bimestre as intengbes de cursos e
palestras sugeridas pelas unidades desta Secretaria durante o Gltimo quadrimestre do
ano anterior, as quais deverdo estar vinculadas obrigatoriamente aos objetivos
programaticos e estratégicos do Tribunal;

realizar através do Setor de Compras, as cotacbes e/ou pesquisas de precos de
materiais, bens permanentes, obras e demais servicos, bem como promover, através da
Comissdo Permanente de Licitagdo ou Pregoeiro, os procedimentos licitatérios de
interesse do Tribunal;

gerenciar e fiscalizar os contratos e convénios firmados pelo Tribunal afetos a esta area
de atuacdo, acompanhando sistematicamente o desempenho das contratadas e
convenentes, promovendo o alcance dos objetivos, das metas e seus respectivos
indicadores de desempenho;

emitir Termo de Cautela;

desempenhar outras atividades correlatas.

1 Gabinete Médico-Odontolégico

Compete ao Gabinete Médico Odontoldgico:

prestar assisténcia médica-odontolégica aos servidores do Tribunal de Contas e a seus

dependentes, nos limites dos recursos disponiveis;
cumprir determinacdes legais, especialmente pelos Conselhos de Classe respectivos;
realizar eventos técnico cientificas, a fim de divulgar matérias de interesse coletivo;

organizar campanhas de conscientiza¢do e prevencao junto aos servidores;
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5. propor a aquisicdo de equipamentos, aparelhos, materiais e medicamentos necessarios ao

a execucdo das atividades;

6. orientar ou encaminhar servidores a especialistas na area da medicina, cujo tratamento

nao seja possivel pelo Gabinete Médico-Odontolégico do Tribunal,

7. desempenhar atividades, sempre que possivel e quando for o caso, em parceria com as

outras unidades, visando a assisténcia integrada aos servidores;

8. desenvolver outras atividades correlatas.

3.2.2 — Departamento de Recursos Humanos — DERH

O Departamento de Recursos Humanos é unidade técnico-administrativa subordinada a
Secretaria-Geral de Administragdo, incumbido dos assuntos pertinentes a area de pessoal do
Tribunal de Contas, responséavel pelas informagfes, registros e controles dos atos e fatos
relacionados a vida funcional dos servidores do Quadro de Pessoal do Tribunal. 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.

E composto por:

B Divisdo de Cadastro e Informacéo;
m Diviséo de Controle e Folha.
O Departamento de Recursos Humanos encontra-se estruturado na forma do

organograma a seguir:

DERH
Divisdo de Divisdo de
Cadastro e Controle e
Informacgéo Folha

Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

1. planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades inerentes a gestéo de
recursos humanos do Tribunal de Contas, supervisionando e orientando as atividades
desenvolvidas pela Divisdo de Cadastro e Informacédo e pela Divisdo de Controle e
Folha;
elaborar e propor a cria¢éo de politicas de gestédo de pessoal;
promover a ambientacdo de novos servidores e estagiarios por meio de palestras e

orientacbes verbais e escritas, dando conhecimento das normas que regem este
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Tribunal, solicitando sempre que necessério, através da SGA, o auxilio das demais
unidades onde os servidores serdo efetivamente lotados;

acompanhar e controlar os convénios dos estagios firmados entre o Tribunal de Contas
e as Entidades de Ensino ou outras instituicoes;

opinar preliminarmente sobre questdes pertinentes a aplicacdo da legislacao de pessoal
no ambito do Tribunal,

planejar, coordenar, acompanhar e promover a operacionalizacdo do processo de
avaliacdo de desempenho dos servidores em estagio probatério e dos servidores
estaveis e a avaliagdo do estagio de estudantes no ambito do Tribunal;

acompanhar, atualizar e divulgar, inclusive em meios eletrénicos, atos referentes a area
de recursos humanos, bem como orientar as unidades das Secretarias do Tribunal
guanto ao cumprimento das normas estabelecidas;

assessorar o Presidente, os Conselheiros, os Auditores e os Procuradores do Ministério
Publico junto ao Tribunal de Contas em matérias de sua competéncia;

prestar apoio as Secretarias-Gerais, participando do planejamento e da execucgéo de
projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especificos de sua area
de atuacdo;

apontar as necessidades de treinamento, de acordo com o desempenho demonstrado
nas avaliagBes de progresséao funcional e realizar levantamentos correlatos a realizagao
de treinamentos aos servidores do Tribunal;

informar ao Secretario-Geral de Administracdo, até o encerramento do Ultimo
quadrimestre de cada ano, as intencdes de cursos e palestras que atenderdo as
necessidades desta unidade de acordo com 0s objetivos programaticos e estratégicos
do Tribunal;

gerenciar e fiscalizar os contratos e convénios firmados pelo Tribunal afetos a esta area
de atuacdo, acompanhando sistematicamente o desempenho das contratadas e
convenentes, promovendo o alcance dos objetivos das metas e seus respectivos
indicadores de desempenho;

organizar o funcionamento e as atividades relativas a sua area de competéncia, por
meio de instrucdo do titular, observando a simplificagdo dos procedimentos e a
delegacéo de competéncia aos titulares das divisdes e coordenadores de projetos para
despachar, em nome da unidade, em assuntos especificos;

fornecer subsidios para a proposi¢do de programas de intercambio de conhecimentos
ou de acao conjunta com érgaos e entidades cujas competéncias se correlacionem com
as matérias pertinentes a sua area de atuacao;

observar a legislacdo, as normas e instrucdes pertinentes quando da execucdo de suas

atividades;
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. providenciar o registro e atualizagdo nos sistemas de informatica, das informacdes de
interesse do corpo funcional, relativas a folha de pagamento, portarias, dentre outras
informacdes, bem como em homepage do Tribunal, no caso de assuntos de interesse
publico, de acordo com disposi¢des regulamentares;

elaborar, relativamente a sua area de atuacdo, certidbes a serem expedidas pelo
Tribunal a pedido de interessado, ou expedi-las se houver delegacéo;

manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, o armazenamento e a
atualizacdo das bases de informacdes gerenciais, em consonéncia com as orientacdes
da Secretaria-Geral de Administracdo, de forma a propiciar analises, avaliacdes e
relatérios sobre suas atividades, metas e indicadores de desempenho;

estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e agoes referentes a
sua area de atuacao e que visem ao aperfeicoamento de atividades do Departamento;
manifestar-se preliminarmente sobre os direitos e deveres dos servidores, sob pena de
co-responsabilidade, nos atos afetos as suas atribuigdes;

efetuar levantamentos e procedimentos necessarios para fins de Concurso Publico, e
guando da execucao e finalizacdo do mesmo, prestar as informacdes ao publico interno
e externo, quando solicitadas;

emitir anualmente as informacdes referentes aos rendimentos recebidos no exercicio
anterior pelos servidores e prestadores de servico, através da elaboracao de
Declaragdo de Rendimentos, DIRF, RAIS e GFIP, ou outras informagdes, dentro de
normas estabelecidas pelos 6érgaos competentes;

fornecer aos membros e servidores ativos, inativos e aos pensionistas do Tribunal de
Contas, elementos e condi¢des sobre questionamentos, dentro de sua area de atuacéo,
guanto a busca de direitos ou solucdo de questdes pessoais, relacionados com as
atividades que exercem ou exerceram;

pesquisar, selecionar, catalogar, manter atualizada e divulgar a legislacéo,
jurisprudéncia, normas, doutrinas e atos administrativos do Tribunal, referentes aos
servidores ativos, inativos e pensionistas, fornecendo informacdes quando solicitadas;
efetuar os registros e manter atualizados os assentamentos funcionais dos servidores
efetivos, membros e comissionados do Tribunal de Contas;

participar do planejamento estratégico do Tribunal;

participar da elaboragéo da proposta orgamentaria anual, bem como do PPA;

emitir Termo de Cautela;

desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
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3.2.2.1 — Diviséo de Cadastro e Informagéo— DCI

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Compete a Divisdo de Cadastro e Informacéo:

organizar e manter atualizados o cadastro funcional, o controle de lotagdo dos
servidores e o arquivo geral da Divisao;

informar os processos relativos aos deveres, direitos e vantagens dos servidores do
Tribunal;

supervisionar as atividades de controle de frequéncia dos servidores colocados a
disposicéo deste Tribunal, bem como dos estagiarios contratados;

organizar e remeter aos respectivos 6rgdos de origem a frequéncia dos servidores
colocados a disposi¢éo do Tribunal,

fazer preenchimento do cadastro geral de empregados para fins legais do Ministério do
Trabalho;

receber e controlar a frequéncia dos servidores do Tribunal colocados a disposicéo de
orgaos federais, estaduais e municipais;

promover o controle dos arquivos e fornecer ao 6rgdo competente relacdo com os
dados cadastrais dos servidores do Tribunal;

controlar o processo de férias, garantindo a manutencdo atualizada dos registros
necessarios ao atendimento a legislacao vigente e ao controle interno;

manter atualizado sistema de controle de férias, licencas médicas, periodo de
readaptacdo, bem como de quitacdo para com a Justica Eleitoral;

responder pelo preparo dos atos de designacéo para fins de lotacdo e relotacdo dos
servidores em situacgdo funcional de afastamento de sua lotagdo original,

controlar a concesséo, o cancelamento, a suspenséo e restabelecimento de licencas,
providenciando a atualizag&o dos registros funcionais;

promover o recadastramento anual dos servidores inativos;

providenciar a confeccdo e expedicdo de carteiras funcionais e carteiras para utilizacao
de servigos médico-assistenciais;

emitir, no ambito de sua competéncia e quando solicitado declaragbes, para fins
diversos;

acompanhar as atividades relacionadas a aplicacdo da legislacdo sobre pessoal e dos
dispositivos normativos voltados para a administracdo do Plano de Pessoal do Tribunal;
proceder as atividades referentes a classificacdo de cargos e empregos, observando a
aplicacdo das normas pertinentes;

organizar e manter atualizados o cadastro dos ocupantes de cargos em comisséo,

ordenando de acordo com a estrutura organizacional do Tribunal;
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manter atualizado o controle geral do tempo de servico, para efeito de concesséo de
direitos e vantagens e de acréscimo de vencimentos aplicaveis aos servidores do
Tribunal;

fornecer certiddo de tempo de servico dos servidores inativos do Tribunal, bem como
dos ex-servidores;

lavrar apostilas declaratorias de Atos e alteragfes funcionais, bem como de beneficios
ou gratificacdes;

orientar e controlar os servicos inerentes a investidura de servidores;

expedir os Atos relativos a Pessoal e lavrar os termos de posse;

expedir, no ambito de sua competéncia e quando solicitado, certiddes referentes aos
assentamentos funcionais dos Conselheiros, demais membros e servidores ativos e
inativos e ex-servidores do Tribunal;

elaborar as instrucdes e os editais para fins de promoc¢éo e progresséo funcional;
fornecer os dados necessarios para a realiza¢do de concurso publico;

fornecer os dados relativos a evolugdo de cargos para expedigdo do Documento de
Atualizacdo de Pensao — DAP;

emitir Termo de Cautela;

executar outras atividades correlatas.

3.2.2.2 — Divisao de Controle e Folha — DCF

Compete a Divisdo Controle e Folha:

1.

coordenar a elaboracédo das folhas de pagamento e disponibilizacdo de contracheques
dos servidores através da Intranet e as folhas de pagamento suplementares que se
fizerem necessarias;

examinar e efetuar a conferéncia de relatérios e informages contidas nas folhas de
pagamento dos servidores do Tribunal, visando assegurar a exatiddo dos registros
efetuados;

proceder as anotacdes das alteracdes funcionais, das vantagens, dos beneficios e dos
descontos que impliquem modificacdo na folha de pagamento;

atualizar as normas e critérios relacionados com o sistema de pagamento;

instruir e providenciar anotacdes das alteragbes devidas em processos relacionados
com o pagamento do pessoal ou assuntos correlatos a sua area de competéncia;
manter sistema de controle e de armazenamento dos dados relativos a despesa com
pessoal;

providenciar o lancamento através de processos, da refixacdo ou retificacdo de

proventos dos servidores inativos do Tribunal;
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8. emitir a Declaracdo Anual de Rendimentos para fins de Imposto de Renda de Pessoas
Fisicas, procedendo a devida distribui¢éo;

9. elaborar o Relatério de Declaracao de Imposto de Renda na Fonte — DIRF, observadas
as disposicdes regulamentares;

10. emitir as Guias de Recolhimento dos Sistema Previdenciario e do Fundo de Garantia
por Tempo de Servico — FGTS, bem como Listagem Individual por Controle — RE;

11. emitir as concessdes de diarias, mantendo o arquivo atualizado;

12. cadastrar o servidor no PASEP e arquivar copias das guias PIS/PASEP;

13. elaborar a Relacdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS, observadas as disposicdes
regulamentares;

14. analisar os processos referentes a direitos, concessfes e vantagens dos Conselheiros,
demais membros e servidores do Tribunal;

15. gerenciar e fiscalizar contratos e convénios firmados pelo Tribunal afetos a esta area de
atuacdo, acompanhando sistematicamente o desempenho das contratadas e
convenentes, promovendo o alcance dos objetivos, das metas e seus respectivos
indicadores de desempenho;

16. elaborar informativos nos processos de consultas, solicitadas pelos érgédos setoriais de
cada area;

17. emitir envio de relatorios das contribui¢cBes previdenciarias ao IPERON e INSS (GFIP);

18. realizar calculos de consignacdes e averbacdes e empréstimos;

19. realizar calculos de progresséao funcional;

20. realizar o calculo de ac6es judiciais, verbas rescisorias, calculos processuais e outros
solicitados pela Presidéncia do Tribunal;

21. elaborar demonstrativo de despesa de pessoal;

22. emitir Termo de Cautela;

23. executar outras atividades correlatas.

3.2.3 — Departamento de Orcamento e Financas — DEOF

O Departamento de Orgcamento e Financas é a unidade técnico-administrativa
subordinada a Secretaria-Geral de Administracdo e tem por finalidade gerenciar e executar
atividades inerentes a programacao e execuc¢do financeira e a contabilidade do Tribunal de
Contas.

E composto por:

m Divisdo de Financas e Orgcamento;
m Divisdo de Contabilidade.
O Departamento de Financas e Orgcamento encontra-se estruturado na forma do

organograma a seguir:
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DEOF

Diviséo de L
Financas e Divisdo de
Orgamento Contabilidade

Compete ao Departamento de Finangas e Or¢gcamento:

organizar o funcionamento e as atividades relativas ao departamento, visando a
simplificacdo dos procedimentos e a delegagdo de competéncia aos titulares das
divisbes ou gerentes e coordenadores de projetos para despachar, em nome da
unidade e em assuntos especificos;

manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, o armazenamento e a
atualizagcdo das bases de informacdes gerenciais, em consonéncia com as orientacdes
da Secretaria-Geral de Planejamento, de forma a propiciar andlises, avaliacdes e
relatérios sobre suas atividades, metas e indicadores de desempenho;

planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes a execucéo financeira e
patrimonial do Tribunal, nos seus aspectos contabeis, de andalise de contas e de
informacg0des gerenciais, observadas as normas e procedimentos pertinentes;

assessorar a Secretaria-Geral de Planejamento na elaboragédo do Plano Plurianual, da
proposta Or¢camentaria Anual e nas suplementagfes de créditos do Tribunal;
acompanhar e atualizar os atos normativos referentes ao sistema federal e Estadual de
planejamento, orgamento e contabilidade, bem como informar e orientar os gestores do
Tribunal quanto ao cumprimento das normas estabelecidas;

coordenar e controlar as atividades realizadas na Divises de Financas e Orcamento e
Contabilidade, bem como as relativas a gestao financeira e patrimonial do Tribunal;
gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacao relativas a sua area de
competéncia, em especial o Sistema Integrado de Administracdo Financeira para
Estados e Municipios — SIAFEM, ou outros implantados posteriormente, além de outras
bases de dados essenciais a seguranca do empenho, da liquidacao e do pagamento de
despesas a cargo do Tribunal e ao desempenho da unidade;

assessorar o Presidente, os Conselheiros, os Auditores e os Procuradores do Ministério
Puablico junto ao Tribunal de Contas em matérias de sua competéncia;

prestar apoio a Secretaria-Geral de Controle Externo, participando do planejamento e
da execugdo de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos

especificos de sua area de atuacao;
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fornecer subsidios para a proposi¢do de programas de intercambio de conhecimentos
ou de acao conjunta com 6rgdos e entidades cujas competéncias se correlacionem com
as matérias pertinentes a sua area de atuacgao;

manter controle dos pagamentos efetuados as pessoas fisicas e respectivos encargos,
para fins de comunicacdo ao Departamento de Recursos Humanos — DERH, visando a
elaboragéo dos informes para os 6rgaos competentes;

emitir Termo de Cautela;

gerenciar e fiscalizar os contratos e convénios firmados pelo Tribunal, afetos a esta area
de atuagdo, acompanhando sistematicamente o desempenho das contratadas e
convenentes promovendo o alcance dos objetivos, das metas e seus respectivos
indicadores de desempenho;

informar & Secretaria-Geral de Administracdo, até o0 encerramento do Ultimo
guadrimestre de cada ano, as intengcdes de cursos e palestras que atenderdo as
necessidades desta unidade, de acordo com 0s objetivos programaticos e estratégicos
do Tribunal;

desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

3.2.3.1 - Diviséo de Finangas — DIF

Compete a Diviséo de Financgas:

coordenar as atividades relativas as financas, aplicando normas disciplinadoras
inerentes a administracao financeira do Tribunal;

acompanhar a execucao financeira, evidenciando as modificacbes decorrentes de
créditos adicionais abertos, visando a perfeita compatibilizagdo com o0s recursos
financeiros;

controlar os créditos adicionais cuja vigéncia se estenda a exercicios subsequentes ao
da abertura;

fornecer dados que auxiliem na elaboragéo da proposta orgamentéria do Tribunal, bem
como das alterag@es julgadas indispenséaveis, mediante abertura de créditos adicionais;

supervisionar e controlar as disponibilidades orcamentarias e financeiras do Tribunal de
Contas, bem como o registro e controle de pagamentos e valores em custodia,
referentes a terceiros;

manter contatos com banco e outros érgdos do governo, quando necessério, para a
realizacdo de suas atividades;

proceder a elaborag¢édo de documentos para empenhamento e cadastro dos favorecidos
no SIAFEM/RO;
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prestar esclarecimentos quanto a problemas financeiros junto as instituicdes financeiras
e aos fornecedores do Tribunal;

conferir e encaminhar para assinatura os cheques emitidos e documentos autorizados
de pagamentos de despesas;

gerenciar e fiscalizar os contratos e convénios firmados pelo Tribunal, afetos a esta area
de atuacdo, acompanhando sistematicamente o desempenho das contratadas e
convenentes, promovendo o alcance dos objetivos, das metas e seus respectivos
indicadores de desempenho;

emitir Termo de Cautela;

executar outras atividades correlatas.

3.2.3.2 — Divisao de Contabilidade — DICONT

Compete a Divisdo de Contabilidade:

coordenar e controlar as atividades relacionadas com o registro e exame de todos os
documentos contabeis, relativos a gestao financeira e patrimonial, bem como a analise
das contas analiticas e sintéticas utilizadas no Plano de Contas SIAFEM/RO;

gerenciar e supervisionar as atividades relacionadas com os servicos de analise,
classificacdo, lancamento e escrituracdo contabeis de responsabilidade deste Tribunal,
utilizando o SIAFEM/RO, de acordo com a Legislagao em vigor;

coordenar as atividades inerentes aos registros e conferéncias das Notas de
Lancamentos dos sistemas financeiro e patrimonial e compensacdo e demais
documentos elaborados pelo Departamento, obedecidos aos principios contabeis e as
normas legais vigentes;

analisar sob os aspectos da legalidade, legitimidade e economicidade, os documentos
recebidos do Departamento, relativos as operacdes realizadas, procedendo a sua
classificacédo de acordo com o Plano de Contas SIAFEM/RO em vigor;

proceder a andlise sistematica das contas analiticas e sintéticas do Plano de Contas do
SIAFEM/RO, utilizadas pelo Tribunal, de modo que os valores indicados nos relatérios e
nos balancetes espelhem com exatiddo o resultado das operacoes realizadas;

analisar e informar o0s registros contabeis efetuados nos processos pagos,
encaminhando-os ao Departamento para revisao;

supervisionar a execucdo das atividades de recebimento, controle, processamento,
distribuicdo e arquivamento dos documentos pertinentes a Divisdo, tais como listagens,
relatérios, balancetes e demais pecas contabeis;

manter arquivo provisorio dos processos faturados até a aprovacdo das contas da

gestdo do exercicio a que se referem;



TCE-RO

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA -
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E MANUAL DE ORGANIZACAO

by

proceder a apropriacéo e liquidacdo das despesas de pessoal, transferéncias, bem
como de fornecedores e prestadores de servicos, mantendo controle nos niveis de
subitem de despesa,;

responder pelo controle de bens inventariados e dos bens a incorporar no Patrimonio,
através de langamentos e registros contabeis;

registrar, através de Notas de Langcamento, os adiantamentos concedidos;

elaborar os Balancos e as Prestacfes de Contas anuais dos ordenadores de despesa e
demais responsaveis por bens e valores, no que couber, em sua area de atuacao;
supervisionar, diariamente, a emissdo de listagem de eventos processados nho
SIAFEM/RO;

promover a emissdo dos empenhos que estdo autorizados pela autoridade competente,
apos processar e analisar devidamente a despesa, obedecidas as normas e instru¢des
de conformidade com o SIAFEM/RO;

assinar as notas de empenho emitidas pelo SIAFEM/RO e proceder a entrega aos
beneficiarios, mediante protocolo;

responder pela Contabilidade do Tribunal, mantendo a escrituragdo em perfeita ordem e
sempre atualizada, bem como pela documentagéo correspondente, de forma a permitir
qgualquer informacao e/ou verificagcao de carater interno ou externo;

promover a expedicdo, nos padrdes determinados, dos balancetes, dos balancos e
outras demonstracdes contabeis;

responder pela analise da conciliagdo dos saldos bancarios relativa as contas sob seu
controle, demonstrando as composicdes dos saldos contabeis registrados;

levantar informacdes necessarias a elaboracdo do Relatério de Gestdo Fiscal do
Tribunal de Contas;

gerenciar e fiscalizar os contratos e convénios firmados pelo Tribunal, afetos a esta area
de atuacdo, acompanhando sistematicamente o desempenho das contratadas e
convenentes, promovendo o0 alcance dos objetivos, das metas e seus respectivos
indicadores de desempenho;

emitir Termo de Cautela;

executar outras atividades correlatas.

3.2.4 — Departamento de Servi¢cos Gerais — DESG

z

O Departamento de Servicos Gerais € a unidade administrativa subordinada a

Secretaria-Geral de Administracdo que tem por finalidade gerenciar e executar as atividades

inerentes a seguranca, transporte, obras de pequeno vulto, compras, expediente, protocolo,

arquivo, reprografia, preservacdo e conservacdo do patriménio, gestdo do almoxarifado e

servicos gerais do Tribunal de Contas.
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E composto por:

Divisdo de Transporte e Segurancga;
Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio;
Divisdo de Servicos Gerais;

Diviséo de Expediente.

O Departamento de Servicos Gerais encontra-se estruturado conforme

organograma a seguir:

DESG
Diviséo de Divisdo de R - a
Transporte e Almoxarifado e S D|_\/|sa(23 de EIVISS._O de
Seguranca Patrimonio ervicos Gerais xpediente

Compete ao Departamento de Servi¢cos Gerais:

planejar, organizar, dirigir, executar, controlar e supervisionar 0s servigos de
manutencdo e reparos, compras, expediente, protocolo, arquivo, almoxarifado,
patrimdnio, transportes, telecomunicacdes, seguranca, conservacao e limpeza predial,
reproducdo gréfica, servigos de copa e outros executados no ambito do Tribunal;
organizar o funcionamento e as atividades relativas ao seu Departamento, por meio de
instrucdes do titular, observando o disposto neste Manual, os normativos expedidos
pelas instancias superiores, a simplificacdo dos procedimentos e a delegacdo de
competéncia aos titulares das divisdes e coordenadores de projetos para despachar,
em nome da Unidade, em assuntos especificos;

prestar apoio as Secretarias-Gerais do Tribunal, participando do planejamento e da
execucdo de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos de sua
area de atuacao;

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

estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e acdes referentes a
sua area de atuacao e que visem ao aperfeicoamento de atividades da unidade;

zelar pela conservacdo e manutencdo geral do imobilizado (moveis e iméveis) de

propriedade do Tribunal, bem como de suas instalacfes hidraulicas, elétricas, de infra-
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estrutura de rede de comunicacdo de dados, de sistemas de som, de ar-condicionado e
de telefonia;

acompanhar, fiscalizar e avaliar os servigos prestados por terceiros relativos a sua area
de atuacdo;

acompanhar e atualizar os atos normativos referentes as areas de manutencéo predial
e servigos gerais, bem como orientar e informar aos 6rgédos das Secretarias do Tribunal
gquanto ao cumprimento das normas estabelecidas;

gerenciar os contratos de prestacdo de servicos e fornecimento de materiais inerentes a
sua area de atuacao;

planejar e propor a Secretaria-Geral de Administracdo a realizacdo de cursos e
palestras sobre assuntos de interesse da area de seguranca pessoal e patrimonial e da
area de prevencéo contra incéndio;

executar, em atendimento a Secretaria-Geral de Administracdo, as pesquisas
econdmicas e cotagdes de precos de produtos e servicos;

assessorar o Presidente, os Conselheiros, os Auditores e os Procuradores do Ministério
Publico junto ao Tribunal de Contas, em matérias de sua competéncia,;

manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, o armazenamento e a
atualizacdo das bases de informacdes gerenciais, em consonancia com as orientacdes
da Secretaria-Geral de Administracdo, de forma a propiciar analises, avaliacdes e
relatérios sobre suas atividades, metas e indicadores de desempenho;

gerenciar e fiscalizar os contratos e convénios firmados pelo Tribunal, afetos a esta area
de atuacdo acompanhando sistematicamente o desempenho das contratadas e
convenentes promovendo o alcance dos objetivos, das metas e seus respectivos
indicadores de desempenho;

informar & Secretaria-Geral de Administracdo, até o encerramento do Ultimo
quadrimestre de cada ano, as intencdes de cursos e palestras que atenderdo as
necessidades desta unidade de acordo com 0s objetivos programéticos e estratégicos
do Tribunal;

emitir Termo de Cautela;

desempenhar outras atividades referentes a sua area de competéncia.

3.2.4.1 — Divisado de Transportes e Seguranca— DTS

Compete a Divisdo de Transportes e Seguranca:
responder pela seguranca pessoal e material em todas as dependéncias do Tribunal;
zelar pela seguranca de documentos, malotes e bens transportados nos veiculos

oficiais do Tribunal;
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responder pelas atividades relacionadas com o0s servicos de transportes e de
conservacao e manutencao de veiculos do Tribunal;

atualizar o cadastro geral das veiculos;

fiscalizar e controlar a utilizagdo dos veiculos oficiais, do consumo de combustivel,
pecas de reposicdo, assim como dos equipamentos existentes na garagem do Tribunal,
providenciar junto a chefia imediata o seguro de todos os veiculos oficiais do Tribunal;
controlar a entrada e saida dos veiculos oficiais;

examinar e submeter a chefia imediata a indicacdo de servicos e consertos que
dependam da contratagdo de terceiros;

disponibilizar diariamente, por meio eletrénico, a escala de servi¢co de pessoal lotado na
divisao;

propor a substituicdo dos veiculos oficiais obsoletos ou inutilizaveis, sugerindo, em cada
caso as medidas adequadas;

manter sistema de controle do custo operacional de cada veiculo oficial;

manter atualizado o pagamento do IPVA anual dos veiculos;

gerenciar e fiscalizar os contratos e convénios firmados pelo Tribunal, afetos a esta area
de atuacdo, acompanhando sistematicamente o desempenho das contratadas e
convenentes, promovendo o alcance dos objetivos, das metas e seus respectivos
indicadores de desempenho;

emitir Termo de Cautela;

executar outras atividades correlatas.

3.2.4.2 — Divisao de Almoxarifado e Patriménio — DAPC

Compete a Divisdo Almoxarifado e Patriménio — DAPC:

organizar, dirigir e executar as atividades inerentes aos servicos de Patrimoénio e
Almoxarifado;

receber, conferir, estocar e distribuir adequadamente o material adquirido pelo Tribunal;

certificar, através de formulério proprio, o recebimento de obras e servicos de
engenharia e dos materiais destinados ao abastecimento do almoxarifado;

proceder a escrituracdo de entrada e saida de materiais;

elaborar planilhas dos bens do almoxarifado, e proceder aos inventarios;

elaborar e coletar anualmente, junto as unidades, pesquisas de intencdes de aquisicoes
de materiais de consumo e também dos bens permanentes para primeira aquisicdo ou
reposicao, uniformizando as descricbes dos produtos a serem adquiridos os quais se

fizerem indispensaveis ao funcionamento do Tribunal;
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assessorar a Comissdo Permanente de Licitagdo, Pregoeiro e Setor de Compras do
Tribunal de Contas no que se referir ao detalhamento de materiais de consumo e bens
permanentes;

controlar sistematicamente a qualidade de materiais e bens permanentes fornecidos as
unidades através de mecanismos objetivos de aferi¢céo;

manter atualizada a listagem de materiais, devidamente codificados;

manter atualizado o controle de estoque de materiais existentes no almoxarifado;
informar & chefia imediata sobre a necessidade de materiais para reposicdo e para
complementacdo de estoque, indicando o respectivo consumo médio mensal e o
estoque minimo;

fornecer ao 6rgéo requisitante os materiais solicitados através do sistema informatizado
de requisicdo de material e, quando for ocaso, através de formulario proprio;

manter os depdsitos em condigfes ideais de conservacdo e devidamente organizados
de modo a permitir a rapida localizacdo dos materiais;

organizar e manter atualizado o arquivo com copias de documentos fiscais;

proceder ao tombamento dos bens moveis e imdveis pertencentes ao Tribunal, afixando
as respectivas plaquetas de identificacéo;

manter atualizado o controle dos bens patrimoniais, de modo a permitir sua imediata
identificacdo e localizacao;

manter atualizado o cadastro dos responsaveis pelos bens patrimoniais dos 6rgdos do
Tribunal;

controlar, através de formulario préprio ou sistema informatizado de controle do
patrimonio, a transferéncia de bens patrimoniais entre os diversos 6rgaos do Tribunal,
elaborar anualmente demonstrativo patrimonial dos bens méveis e imoéveis para
confronto com os registros contabeis;

controlar e registrar a alienacéo e baixa de bens patrimoniais;

proceder, anualmente, ou quando se fizer necessario, ao inventério para verificacdo
fisica de bens patrimoniais, informando a chefia imediata sobre qualquer distor¢éo
verificada no confronto fisico-cadastral;

responder pelo tombamento, incorporacdo e baixa dos bens patrimoniais pertencentes
ao Tribunal;

organizar e supervisionar a escrituracdo de entrada e saida de materiais, mantendo
efetivo controle sobre a atualizagdo da documentacdo correspondente;

emitir e fornecer a quem de direito, autorizacéo de saida de materiais com o objetivo de
controlar a saida de moveis, maquinas ou equipamentos, das dependéncias do
Tribunal;

examinar, atestar e encaminhar para pagamento os documentos fiscais relativos a

aquisicbes de materiais e equipamentos;
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gerenciar e fiscalizar os contratos e convénios firmados pelo Tribunal, afetos a esta area
de atuacdo, acompanhando sistematicamente o desempenho das contratadas e
convenentes, promovendo o alcance dos objetivos, das metas e seus respectivos
indicadores de desempenho;

emitir Termo de Cautela;

executar outras atividades correlatas.

3.2.4.3 — Diviséo de Servigos Gerais — DSG

Compete a Divisédo de Servicos Gerais:

10.

11.

12.
13.

14.

zelar pela conservacado e pela manutencdo preventiva e corretiva das instalagfes, dos
equipamentos, do mobiliario e dos iméveis do Tribunal;

manter o controle das chaves sob sua responsabilidade;

providenciar, quando solicitado e na sua éarea de competéncia, chamadas para
assisténcia técnica dos equipamentos e maquinas sob contrato;

supervisionar a manutencdo e bom funcionamento dos sistemas de ar refrigerado;
fiscalizar consertos, adaptacdes ou remanejamento necessarios, através de mao-de-
obra propria ou firma especializada;

responder pela manutencdo, conservacao, instalagdo e reinstalacdo, quando
necessario, dos bebedouros;

fiscalizar o funcionamento das instalacdes hidraulicas, hidrossanitarias, bem como pela
execucdo dos servigos de alvenaria, marcenaria, carpintaria e outros pertinentes a sua
competéncia,;

acompanhar a execucdo de servicos de reformas, reparos e adaptacfes e obras nas
dependéncias do Tribunal,

providenciar o atendimento das solicitacdes de servicos de manutencdo em todas as
dependéncias do Tribunal,

fiscalizar a execucdo de servicos de manutencdo e conservacdo das instalacbes
elétricas;

verificar as condi¢cdes de operacionalizagdo do sistema de eletricidade do conjunto de
edificios;

responder pela conservagdo e manutencgdo do grupo gerador de emergéncia,

responder pela manutencdo tecnoldgica da telefonia, providenciando a instalacao,
retirada e remanejamento de linhas e ramais, nas dependéncias do Tribunal;

responder pela operacéo, conservacdo e manutencdo dos sistemas de sonorizacédo do

Tribunal;
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prestar assisténcia técnica e executar, quando necessario, reparos nos equipamentos e

aparelhos eletrénicos utilizados pelo Tribunal, no ambito de sua competéncia;

16. gerenciar e fiscalizar os contratos e convénios firmados pelo Tribunal, afetos a esta area

17.
18.

de atuacdo, acompanhando sistematicamente o desempenho das contratadas

e

convenentes, promovendo o alcance dos objetivos, das metas e seus respectivos

indicadores de desempenho;
emitir Termo de Cautela;

desempenhar outras atividades correlatas.

3.2.4.4 — Diviséo de Expediente — DEX

Compete a Divisdo de Expediente:

10.

responder pelas atividades de recebimento, cadastramento, autuacdo, expedicdo e
arquivamento de processos, documentos e oficios do Tribunal, observadas, no caso de
cadastramento, as faixas exclusivas de numeracdo, em conformidade com o
estabelecido em ato proprio;

fornecer documento de protocolo para que o requerente possa verificar o andamento do
processo ou documento;

responder pelas atividades inerentes a classificacdo e autuacdo de processos e demais
documentos no ambito de sua competéncia;

providenciar o encaminhamento dos processos e demais documentos aos 6rgaos
competentes, de acordo com as instru¢cdes normativas e critérios definidos para a sua
tramitacao;

acompanhar a tramitacdo de processo e documentos, informando ao publico interno
sobre seu andamento, sempre que solicitado;

manter registro dos processos administrativos arquivados, para fins de informacéao dos
interessados;

coordenar as atividades relativas ao encaminhamento, apos as providéncias cabiveis,
de processos, documentos e demais expedientes aos 6rgdos competentes, através dos
Correios ou por servidor do Tribunal;

responder pelo cadastramento, através de sistemas informatizados do Tribunal, dos
processos e demais documentos expedidos e recebidos pela Diviséo;

organizar e manter adequado sistema de controle interno sobre o0s processos e
documentos arquivados na divisdo;

gerenciar e fiscalizar os contratos e convénios firmados pelo Tribunal, afetos a esta area

de atuacdo, acompanhando sistematicamente o desempenho das contratadas e
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convenentes, promovendo o alcance dos objetivos, das metas e seus respectivos
indicadores de desempenho;

11. emitir Termo de Cautela;

12. executar outras atividades correlatas.

3.3 — Secretaria-Geral das Sessdes — SGS

A Secretaria-Geral das Sessfes tem por finalidade secretariar as Sessdes do Tribunal
Pleno e das Camaras e assessorar os respectivos Presidentes, Conselheiros, Auditores e
representantes do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas durante as reunibes e em
decorréncia destas, bem como adotar todas as demais medidas necessarias ao eficaz e regular
funcionamento desses Colegiados, zelando pela organizacdo e publicagdo dos atos que lhes
sao pertinentes, conforme artigo 235 do Regimento Interno.

A Secretaria-Geral das Sessdes encontra-se estruturada conforme organograma a

seqguir:

Secretaria-
Geral das
Sessoes

Coordenadoria

Pleno

12 Camara 22 Camara

Secretaria do [Secretaria da [Secretaria da]

Compete a Secretaria-Geral das Sessdes:

1. secretariar e prestar apoio operacional as Sessdes do Tribunal Pleno e das Camaras,
do Conselho Superior de Administracdo, bem como da Sessédo Especial destinada a
apreciagdo das Contas do Governo do Estado de Rondonia;

2. coordenar os procedimentos necessarios a eleicdo e posse do Presidente, do Vice-
Presidente, dos Presidentes das Camaras, do Corregedor, do Ouvidor, do Procurador
Geral do TCE-RO e do Presidente do Instituto de Estudos e Pesquisas Conselheiro
José Renato da Frota Uchba — IEP/TCE-RO, bem como a posse dos Conselheiros e
Auditores, conforme artigo 114 do Regimento Interno;

3. assessorar os Presidentes dos respectivos 6rgdos colegiados, os Conselheiros, 0s

Auditores e os representantes do Ministério Publico de Contas durante as Sessoes;
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realizar a revisdo, atualizacdo, consolidacdo, publicacdo e divulgagéo, inclusive na
pagina eletrénica do Tribunal (Intranet/Internet), dos atos normativos de competéncia do
Presidente e dos 6rgdos colegiados, atentando para a observancia da técnica
legislativa;

planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades da
Secretaria, bem como prové-la de orientacdo e dos meios necesséarios ao seu bom
desempenho;

organizar o funcionamento e as atividades relativas a sua area de competéncia, por
meio de instrugbes do titular, observando o disposto neste Manual, os normativos
expedidos pelas instancias superiores, a simplificacdo dos procedimentos e a
delegacdo de competéncia aos titulares das areas subordinadas para despachar, em

nome da Secretaria, em assuntos especificos;

. participar, em coordenagdo com o IEP/TCE-RO, da definigdo dos cursos, seminarios,

encontros de dirigentes, pesquisas e outras atividades relacionadas a sua area de

competéncia;

. prestar apoio a Secretaria-Geral de Controle Externo, participando do planejamento e da

execucdo de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos de sua

area de atuacao;

9. fornecer subsidios para a proposi¢ao de programas de intercambio de conhecimentos ou

10.

11.

12.

13.

14.

de acdo conjunta com 6rgaos e entidades cujas competéncias se correlacionem com as
matérias pertinentes a sua area de atuacao;

elaborar, relativamente a sua area de atuacdo, certidées a serem expedidas pelo
Tribunal a pedido de interessado ou de denunciante, ou expedi-las se houver
delegacdo, mantendo atualizado banco de dados de decisfes e jurisdicionados para
fins de informacdes a Justica Eleitoral,

manter sistematica apropriada para assegurar 0 armazenamento e a atualizacdo das
bases de informacdes gerenciais, em consonancia com as orientacdes da Secretaria-
Geral de Informéatica, de forma a propiciar analises, avaliacdes e relatérios sobre suas
atividades, metas e indicadores de desempenho;

emitir Termo de Cautela;

organizar, dirigir, controlar, coordenar e supervisionar as atividades das Secretarias do
Pleno, das 1% e 22 Camaras, bem como prové-las de orientacdo e dos meios
necessarios ao seu bom desempenho;

prestar informacfes solicitadas tanto verbalmente quanto por escrito pelo Presidente,
Chefe de Gabinete da Presidéncia, Conselheiros e Procurador Geral do Ministério

Puablico junto ao Tribunal de Contas, bem como suas respectivas assessorias;
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. confeccionar Acérdaos, Decisbes e Atas, providenciando a publicacdo no Diario Oficial
do Estado, com base nos Relatérios constantes dos processos apreciados e julgados
nas Sessotes do Colegiado;

confeccionar pautas, providenciando a publica¢éo no Diério Oficial do Estado, com base
nas informacg0des prestadas pelos respectivos Gabinetes;

secretariar as Sessfes do Conselho Superior de Administragcédo, do Tribunal Pleno e das
Camaras, assessorando os Presidentes, Membros do Tribunal de Contas, lavrando as
respectivas atas e distribuindo-as em forma de minuta aos Conselheiros e
Representantes do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas para posterior
aprovacao;

manter o Presidente do Tribunal de Contas e das Camaras informados se ha quorum
minimo necessario para inicio das respectivas Sessdes, conforme determinado pelo
Regimento Interno desta Corte;

registrar em ata a presenca ou auséncia dos Membros e do Procurador Geral do
Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas nas Sess6es do Tribunal Pleno e das
Cémaras;

providenciar a organizacao do Plenério para a realizagdo das Sessdes dos Colegiados;
transcrever textualmente as manifestacBes ocorridas nas SessGes do Conselho
Superior de Administracdo, do Tribunal Pleno e das Céamaras, quando assim
requeridas;

manter atualizados os Acérddos, Decisdes, Pareceres Prévios e as Decisdes
Normativas em arquivos tanto fisicos quanto eletrénicos, colocando-os a disposi¢do da
Corte e do publico em geral;

atestar a tempestividade nos recursos de reconsideracéo, revisdo, pedido de reexame,
recurso ao plenério e embargos de declaragéo interpostos;

promover as comunicagbes processuais decorrentes das deliberagbes do Tribunal
Pleno e das Camaras, aos interessados, conforme determinado nas Decisdes;
acompanhar os prazos processuais e cumprir determinagfes dos respectivos Relatores,
adotando providéncias visando o prosseguimento do feito;

proceder a juntada nos autos das Decisdes e demais documentos encaminhados as
Secretarias do Pleno e das Camaras;

atender aos interessados ou seus representantes legais, providenciando a retirada de
coOpias e carga de processos mediante Termo de Cautela, quando solicitadas;

certificar o transito em julgado dos processos;

desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
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3.3.1 — Secretaria do Pleno

9.

Compete a Secretaria do Pleno:

organizar as dependéncias do Tribunal Pleno para a realizacdo das Sessoes;

prestar informacBes solicitadas, verbal ou por escrito pelo Presidente, demais
autoridades do Tribunal, bem como de suas respectivas assessorias, sob supervisdo do
Gabinete da Secretaria-Geral das Sessoes;

confeccionar Acérdaos, Decisfes, Atas, providenciando as publicagées no Diério Oficial
do Estado;

preparar pautas, publicando-as no Diario Oficial do Estado com base nas informacdes
prestadas pelos Gabinetes;

secretariar as Sessbes do Tribunal Pleno, prestando assisténcia aos seus Membros,
lavrando as Atas e distribuindo-as em forma de Minuta para posterior aprovacdo em
Plenario;

prestar informacdes sobre quorum minimo necessario no inicio das Sessfes Plenarias,
conforme determinag&o do Regimento Interno do Tribunal de Contas;

providenciar o registro em Ata, a presenga e auséncia dos Membros e do Procurador
Geral do Ministério Publico nas Sessdes do Tribunal Pleno;

manter atualizados os Acérddos, Decisdes, Pareceres Prévios e as Decisbes
Normativas em arquivos fisicos ou eletrénicos, disponibilizando-os aos Membros e
Servidores desta Corte e ao publico em geral,

certificar transito em julgado dos processos;

10. emitir Termo de Cautela;

11. desenvolver outras atividades correlatas.

3.3.2 — Secretarias da 12 e 22 Camara

1.

Compete as Secretarias das Camaras:

coordenar as atividades da Secretaria da Camara, bem como prové-las de orientacdo e
dos meios necessarios ao seu bom desempenho sob a supervisdo do Secretario-Geral
das Sessoes;

secretariar as Sessfes do Colegiado, assessorando os Membros do Tribunal de
Contas;

analisar os processos, subsidiando informacdes ao Secretario-Geral, visando

despachos por ele subscritos para prosseguimento do feito;
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4. providenciar a transcricdo textual das manifestagcbes ocorridas nas Sessdes do
Colegiado, quando requeridas;

5. incluir no Sistema de Protocolo as Decisdes da Camara correspondente, proferidas nas
Sessoes;

6. gerenciar a confeccdo das certiddes referentes aos processos julgados nas Sessdes da
Camara correspondente, consignando resultado da votacdo sob supervisdo do
Secretario-Geral das Sessfes, bem como a data da publicacdo da pauta no Diario
Oficial do Estado;
emitir Termo de Cautela;

desenvolver outras atividades pertinentes;

3.3.3 — Coordenadoria

Compete a Coordenadoria:

1. auxiliar o Secretario da Camara durante as Sessdes e nas demais rotinas no ambito
do Colegiado;

2. providenciar confeccdo de oficios, registros de Aposentadoria, Pensdo, Reserva
Remunerada e Ato de Admissao, despachos, memorandos e titulos executorios;

3. realizar triagem dos processos apreciados em Sessdes e providenciar a publicacéo
das laudas das Decis@es proferidas pelo Colegiado, sob supervisdo do Secretario deste;

4. enviar ao Gabinete do Secretario-Geral das Sessfes, dados das atividades realizadas
pelo Colegiado, visando a elaboracdo do Relatério Trimestral de Atividades;

5. emitir Termo de Cautela;

6. desenvolver outras atividades correlatas.

3.4 — Secretaria-Geral de Planejamento — SGP

A Secretaria-Geral de Planejamento tem por finalidade planejar, supervisionar,
coordenar, executar, controlar, executar e avaliar os procedimentos de Planejamento,
Orcamento e Organizagdo, Sistemas e Métodos do Tribunal de Contas. Cabe, ainda, propor e
estabelecer diretrizes para o Plano Plurianual (PPA) e o Orcamento-Programa Anual, em
consonancia com o0s instrumentos or¢camentarios constitucionais (Lei de Diretrizes

Orcamentarias e Lei do Orgcamento Anual).
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A Secretaria-Geral de Planejamento encontra-se estruturada conforme

organograma a seguir:

Secretaria-Geral
de Planejamento

Secretaria de
Apoio

Coordenadoria de Coordenadoria de Coo.rderlador]a te
. Organizagdo, Sistemas
Planejamento Orcamento e Métodos

Compete a Secretaria-Geral de Planejamento:

1. dirigir e coordenar as atividades da area de Planejamento, Orgcamento, Organizacéo,
Sistemas e Métodos;

2. elaborar e submeter a Presidéncia e ao Conselho Superior de Administracéo planos e
or¢camento anual;

3. assessorar a Presidéncia, os Gabinetes dos Conselheiros e demais 6rgdos em
assuntos de sua competéncia,

4. cumprir regras constitucionais e legislacéo pertinente;

manter interface institucional.

3.4.1 — Coordenadoria de Planejamento

Compete a Coordenadoria de Planejamento:

1. promover e administrar a interacéo do processo de planejamento no TCE-RO;

2. elaborar planos (Plano Plurianual, Estratégico), programas e projetos integrando acdes
com 0Orgéos setoriais do TCE-RO e proceder aos ajustamentos, quando necessarios;

3. monitorar, acompanhar, controlar e avaliar os resultados alcangados, compatibilizando-
0s com o planejado;

4. elaborar Relatério de Atividades (trimestral e anual);

desenvolver outras atividades correlatas.
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3.4.2 — Coordenadoria de Orgamento:

Compete a Coordenadoria de Orgcamento:

1. coordenar agdes para elaboracdo do Orgamento Anual do TCE-RO, conjuntamente com
a coordenacgéao de Planejamento;

2. preparar, discutir e consolidar a proposta orcamentaria anual com observancia dos
instrumentos e legislacdo orcamentaria;

3. acompanhar a execugdo orcamentaria e proceder aos ajustamentos necessarios,
inclusive de créditos adicionais suplementares;

4. desenvolver outras atividades correlatas.

3.4.3 - Coordenadoria de Organizagdo Sistemas e Métodos:

Compete a Coordenadoria de Organizacdo Sistemas e Métodos:

1. promover a estruturacdo do planejamento e orcamento;

2. organizar e normatizar os sistemas, fluxos, rotinas, formularios, processos e discutir
aprovacao;
analisar e discutir proposi¢cfes de implantacéo de sistemas gerenciais;
auxiliar os Orgdos setoriais na formulacdo, andlise e implantacdo de matérias
administrativas especificas;

5. prestar assessoramento a elaboracao de manuais de processos internos.

6. desenvolver outras atividades correlatas.

3.5 — Secretaria-Geral de Informéatica — SGI

A Secretaria-Geral de Informatica tem por finalidade propor e acompanhar politicas e
diretrizes na area de Tecnologia da Informacéo (TI) com vistas & modernizacdo administrativa,
planejando, coordenando, concebendo e implementando projetos e acbes conducentes ao
desenvolvimento de solugBes dela decorrentes, além de planejar, organizar, executar e

supervisionar as atividades administrativas necessérias ao seu funcionamento.
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A Secretaria-Geral de Informatica encontra-se estruturada na forma do

organograma a seguir:

Secretaria-
Geral d_e
Informatica

Secretaria de

Apoio

Departamento Departamento de
d%Suporge e Desenvolvimento
peracao de Sistemas
Divisao de Divisao de
guporteﬁ Desenvolvimento
peracao de Sistemas

Compete a Secretaria-Geral de Informatica:

estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e agfes referentes a
sua area de atuacao e que visem ao aperfeicoamento de atividades da sua area;
participar da formulagdo de diretrizes, normas e procedimentos que orientem e
disciplinem a utilizacdo dos recursos relacionados a tecnologia da informacédo, bem
como verificar seu cumprimento;

promover, em consonancia com as diretrizes aprovadas pelo Tribunal, estudo prévio de
viabilidade e de exequibilidade de solicitagbes de desenvolvimento de sistemas
informatizados e, se for o caso, planejar a aquisicdo, contratacdo ou locacdo de
recursos de tecnologia da informacéo de que o Tribunal necessite;

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

assessorar a Secretaria-Geral de Administracdo no estabelecimento de contratos e
convénios com 6rgaos e entidades visando ao intercambio de dados disponiveis em
sistemas de informacéo e viabilizar sua implementacéo;

gerenciar a aplicagdo de politicas de seguranga de informacé&o no Tribunal;

gerenciar o acesso de usuarios internos e externos aos sistemas, aplicativos e demais
servigos relacionados a tecnologia da informacéo oferecidos pela Secretaria;
disseminar, desenvolver, coordenar projetos e incentivar o uso de solugbes de

tecnologia da informagéo de uso pelo Tribunal, prestando orientagdo e suporte aos
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usudrios na instalacdo, configuracdo e uso de computadores, sistemas, aplicativos e
demais servigos relacionados a tecnologia da informacao;

atuar, em coordenacgdo com as Secretarias do Tribunal, na definicdo de estratégias para
o desenvolvimento de sistemas aplicativos, bem como, melhorias operacionais
naqueles em operacgéao;

promover treinamento sobre sistemas e aplicativos do Tribunal, em parceria com o
Instituto de Estudos e Pesquisas Conselheiro José Renato da Frota Uchba — IEP/TCE-
RO;

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

apoiar as Secretarias do Tribunal, participando do planejamento e da execucdo de
atividades pontuais que demandem recursos materiais e conhecimentos especializados
ou especificos de sua area de atuagdo, bem como manter sistematica apropriada para
assegurar a coleta, o armazenamento e a atualizagdo das bases de informacgtes
gerenciais, de forma a propiciar andlises, avaliagdes e relatorios sobre suas atividades,
metas e indicadores de desempenho;

administrar e acompanhar 0s contratos e convénios relativos a area de tecnologia da
informacéo firmados pelo Tribunal, atestando as respectivas faturas, quando for o caso;
acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua area de atuacao;
organizar o funcionamento e as atividades relativas a sua area de competéncia, por
meio de atos internos, observando o disposto neste Manual, os normativos expedidos
pelas instancias superiores, a simplificacdo dos procedimentos e a delegacdo de
competéncia aos titulares das diretorias subordinadas e coordenadores de projetos para
despachar, em nome da Secretaria, em assuntos especificos;

propor a aprovacdo de regulamentos e manuais relativos ao funcionamento das
atividades e dos processos de trabalho relativos a sua &rea de competéncia;

participar, em parceria com o |IEP/TCE-RO, da definicAo dos cursos, seminarios,
encontros de jurisdicionados, pesquisas e outras atividades relacionadas a sua area de
competéncia,;

assessorar o Presidente, os Conselheiros, os Auditores e os Procuradores do Ministério
Pdblico junto ao Tribunal de Contas em matéria de sua competéncia;

apoiar a Secretaria-Geral de Controle Externo, participando do planejamento e da
execucdo de projetos ou atividades pontuais que demandem recursos materiais e
conhecimentos especificos de sua area de atuacao;

fornecer subsidios para a proposi¢cdo de programas de intercambio de conhecimentos
ou de acao conjunta com érgaos e entidades cujas competéncias se correlacionem com

as matérias pertinentes a sua area de atuacao;
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. Observar a legislacéo, as normas e instrucdes pertinentes quando da execucao de suas
atividades;

providenciar o registro de homepage ou enderecos na Internet sob responsabilidade do
Tribunal, de acordo com as disposi¢des regulamentares;

executar atividades relacionadas com o desenvolvimento, implantagdo e manutencdo
de sistemas computacionais;

desenvolver atividades relacionadas com a evolugdo e administracdo de bancos de
dados;

definir padrdes, avaliacdo e manutencdo de equipamentos e softwares;

manter a execug¢do do processamento eletrénico de dados e a racionalizacdo da
aquisicao e utilizagéo de equipamentos computacionais;

propor a aquisicao de software e hardware;

acompanhar, controlar e avaliar a execucdo dos programas e projetos aprovados pela
Presidéncia;

promover e manter atualizada a documentagéo dos sistemas de informacao;

emitir Termo de Cautela;

desempenhar outras atividades afins que lhe sejam conferidas por autoridade

competente.

1 — Departamento de Suporte e Operagdo — DESUPO

by

O Departamento de Suporte e Operacdo € subordinado a Secretaria-Geral de

Informética e tem por finalidade gerenciar e executar as atividades de suporte técnico aos

usuarios (software e hardware), objetivando o pleno funcionamento dos sistemas e

equipamentos tecnolégicos do Tribunal, e conta em sua estrutura com a Divisdo de Suporte e

Operacéo.

Compete ao Departamento de Suporte e Operacao:

planejar e estabelecer critérios e normas de seguranca (fisica e tecnoldgica) das
instalacdes, equipamentos e dados processados, bem como normas gerais de acesso
aos equipamentos e de protecdo dos arquivos, discos e programas, visando garantir a
seguranca, continuidade e qualidade dos servigos prestados pela Secretaria-Geral de
Informatica;

planejar e executar a assisténcia técnica aos usuarios em termos de software, tanto
preventiva como corretiva, efetuando manutencao preventiva e corretiva de hardware
(para equipamentos fora de garantia dos fabricantes) e redes de comunicacéo,
garantindo o apoio necessario aos usuarios no que se refere aos equipamentos e

aplicac0es;
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participar da elaboragdo, desenvolvimento e atualizagdo de normas e procedimentos
relativos a seguranca de produtos, equipamentos e dados;

zelar pela atualizagdo periodica dos softwares, sistemas e programas, bem como pelo
bom desempenho e performance da rede de comunicagdo de dados e sistemas do
Tribunal;

coordenar as acOes referentes ao estudo, definicdo e implementacdo das redes de
comunicacao e assegurar a sua eficiente gestao;

assessorar a chefia imediata na definicdo e configuracdo da comunicacéo de dados e a
manutencdo e administracdo das respectivas redes de comunicagéo do Tribunal,
assessorar a chefia imediata na definicAo dos equipamentos e softwares basicos e
aplicativos a serem utilizados, visando o melhor atendimento das necessidades do
Tribunal;

assessorar a chefia imediata nos processos de compra de equipamentos e servigos de
manutencao;

propor programas de treinamento e formacdo dos usuarios, tanto quanto a softwares

béasicos, aplicagbes corporativas ou ainda em termos de hardwares;

10. desenvolver outras atividades afins.

3.5.1.1 — Divisdo de Suporte e Operacao — DISUPO

controlar as atividades relacionadas com a operacdo dos equipamentos centralizadores
de dados, bem como de comunicag¢fes digitais do Tribunal;

realizar levantamento das necessidades e oportunidades de comunicacdo de dados
local e remoto, projetando ou especificando para contratacdo e implantacdo e expansao
de cabeamento, equipamentos, sistemas e servigos de rede;

supervisionar, otimizar e normatizar sistemas e servicos de rede, incluindo correio
eletrénico e acesso remoto;

desenvolver estudos sobre a aplicabilidade de tecnologias emergentes as atividades do
Tribunal;

definir e operacionalizar politicas de seguranca e de acesso, controlando usuérios e
senhas;

dar suporte a Secretaria-Geral de Informatica no ambito dos servicos oferecidos,
metodologias e tecnologias;

normatizar e avaliar o uso e o desempenho das Bases de Dados, visando a otimizacdo
das mesmas e o controle de contas e senhas;

responder pela elaboracdo e levantamento de necessidades na sua area de

competéncia, avaliando e selecionando Sistemas Gerenciadores de Banco de Dados,

84



TCE-RO

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA -
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E MANUAL DE ORGANIZACAO

especificando a contratacdo ou elaboracao local de projeto fisico e I6gico, ou aquisicdo
de produtos e sua implantacéo e as alteragdes de licenca decorrentes;

planejar e supervisionar as atividades de instalacdo de programas e de suas licengas,
comunicando a chefia imediata o uso indevido ou inadequado por parte do usuario;
orientar os usuarios quanto a correta e eficiente utilizacdo dos softwares, equipamentos
e materiais de informética;

controlar e analisar as solicitacdes e atendimentos realizados, no sentido de identificar
tendéncias e necessidades, objetivando a normatizacdo e implantacdo de politicas
associadas, definidas para a sua area de competéncia,

prover facilidades a fim de assegurar a otimizacdo dos trabalhos desenvolvidos pelos
orgados do Tribunal através de computador, mediante a configuracdo de programas e
equipamentos, visando o melhor aproveitamento dos recursos dos softwares
disponibilizados;

responder pela criagdo de pequenas rotinas e programas;

elaborar estimativa de material de consumo de informatica, indicando especificagbes e
gquantitativos, subsidiando os processos de compra pelas unidades competentes;
promover a avaliacdo de softwares novos e de sua adequacdo as necessidades dos
USUarios;

verificar junto aos usuarios a necessidade de novos equipamentos;

emitir Termo de Cautela;

executar outras atividades correlatas.

3.5.2 — Departamento de Desenvolvimento de Sistemas — DESENV

O Departamento de Desenvolvimento de Sistemas é subordinado a Secretaria-Geral de

Informética e tem por finalidade gerenciar e executar as atividades inerentes ao

desenvolvimento e manutencdo de solugcbes baseadas nas mais recentes tecnologias, visando

a otimizagdo dos processos na utilizacdo de TI.

O Departamento de Desenvolvimento de Sistemas conta em sua estrutura com a

Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas.

Compete ao Departamento de Desenvolvimento de Sistemas:

promover, coordenar e desenvolver em estreita colaboracdo com 0s servigos usuarios,
a execucao de projetos do Tribunal;

estudar e acompanhar a inovacdo tecnoldgica e elaborar os estudos necessarios a
definicdo da estratégia de estruturacdo informética em termos de equipamento, software

e hardware;
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coordenar as acOes referentes ao estudo, definicdo e implementacdo das redes de
comunicacgao e assegurar a sua eficiente gestao;

colaborar e apoiar tecnicamente na implementacdo do software de sistemas e sistemas
de base de dados e assegurar a sua administragéo;

participar na elaboragéo, desenvolvimento e atualizagdo de normas e procedimentos
relativos a seguranca de produtos, equipamentos e dados;

planejar, coordenar e preparar as atividades de processamento de dados central
(servidores de rede), garantido o seu bom funcionamento e manutenc¢ao e o controle da
qualidade dos produtos produzidos;

prover suporte aos sistemas desenvolvidos internamente;

aplicar treinamento aos usuarios dos sistemas internos;

planejar a aquisicdo, com vistas a manter atualizado o inventario de software de
sistemas e de redes instalados;

assegurar o atendimento as necessidades do Tribunal em termos de sistemas de
computacao, dentro de padrées adequados de qualidade, eficiéncia e seguranca;
planejar e executar o desenvolvimento de projetos de sistemas novos, definindo
recursos necessarios (pessoal, software e hardware), visando a total satisfacdo das
necessidades dos usuarios, dentro de padrdes compativeis de custo e tempo;

planejar e executar a manutencdo dos programas e sistemas implantados, identificando
problemas técnicos e operacionais, procedendo as modificacdes e aperfeicoamentos ou
desenvolvendo novos sistemas quando necessario, visando o atendimento das
necessidades das unidades usuérias;

manter o sistema de informatica do Tribunal atualizado em relacao as novas tecnologias
na area de informatica, através de contatos com softwarehouses e fabricantes de
equipamentos, visando manter e melhorar a qualidade dos servigos prestados pela
area, bem como otimizar o uso dos recursos humanos, técnicos e financeiros alocados
pelo Tribunal,

elaborar, atualizar e controlar os manuais técnicos e toda a documentacao de sistemas
e programas, conforme os padrdes e metodologias usuais na area de informatica,
visando & seguranca e eficiéncia na utilizacéo dos sistemas implantados;

emitir Termo de Cautela;

desempenhar outras atividades correlatas.

3.5.2.1 — Divisao de Desenvolvimento de Sistemas — DISENV

1.

controlar as atividades relacionadas com o desenvolvimento, implantacéo e atualizacao

dos sistemas informatizados no ambito do Tribunal;
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2. responder pelo desenvolvimento de novos sistemas (projetos) de acordo com
cronograma e prioridades estabelecidas, executando as tarefas e documentagéo de
sistemas;

3. definir, em articulagdo com a Secretaria-Geral de Informatica, a implantacéo de padrdes
e procedimentos a serem adotados no projeto de desenvolvimento de sistemas
aplicativos;

4. responder pelo atendimento das necessidades dos usuarios, desde que estas estejam
dentro da sua area de atuacdo, bem como pelos servicos internos da Diviséo;

5. responder pela organizagdo e manutencdo dos registros atualizados de atendimentos
as solicitacdes das unidades, inclusive quanto ao desenvolvimento de novos sistemas
(projetos) e/ou manutencgéo dos ja existentes;
emitir Termo de Cautela;

executar outras atividades correlatas.

4. Controladoria de Andlise e Acompanhamento da Despesa e dos Controles Internos —

CAAD/TC

A Controladoria de Analise e Acompanhamento da Despesa e dos Controles Internos —
CAAD/TC tem por finalidade assessorar a Presidéncia na supervisdo da correta gestao
orcamentario-financeira e patrimonial do Tribunal, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia e eficacia.

A Controladoria de Andélise e Acompanhamento da Despesa dos Controles

Internos encontra-se estruturada conforme organograma a seguir:

CAAD/TC

Gabinete do
Controlador

Assessoria

PR
Secretaria de
Apoio
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BN

Compete a Controladoria de Andlise e Acompanhamento da Despesa dos

Controles Internos:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades de
Controle Interno e prover-se dos meios necessarios ao seu bom desempenho;

negociar as agdes de sua competéncia necessarias ao alcance de metas da atividade
de controle interno;

assessorar o Presidente, os Conselheiros, os Auditores e os Procuradores do Ministério
Publico junto ao Tribunal de Contas em matérias de sua competéncia;

observar a legislacdo, as normas e instrugdes pertinentes quando da execucao de suas
atividades;

manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, o armazenamento e a
atualizacé@o das bases de informagfes gerenciais, em consonéncia com as orientagcfes
da Secretaria-Geral de Informatica, de forma a propiciar analises, avaliacdes e relatérios
sobre suas atividades, metas e indicadores de desempenho;

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

orientar os gestores das Secretarias do Tribunal no desempenho efetivo de suas
fungdes e responsabilidades;

certificar nas contas do Tribunal, anualmente, a gestdo dos responsaveis por bens e
dinheiros publicos;

apoiar a Secretaria-Geral de Planejamento e a Secretaria-Geral de Administracdo na
elaborag&o da proposta orcamentaria anual do Tribunal;

avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e nos programas de
trabalho constantes do orcamento geral do Estado para o Tribunal;

zelar pela qualidade e pela independéncia do sistema de Controle Interno;

elaborar e submeter previamente a Presidéncia o plano anual de auditoria interna;

emitir parecer quanto a exatidao e legalidade dos atos de admissdo de pessoal e dos
atos de concessao de aposentadoria e de penséo, relativamente aos servidores do
Tribunal de Contas;

emitir pareceres sobre os relatorios de gestdo e execucao fiscal e as prestacfes de
contas anuais do TCE;

emitir pareceres e prestar as devidas orientacdes sobre outras matérias submetidas ao
exame do setor;

acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua area de atuacéo;
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17. prestar apoio a Secretaria-Geral de Controle Externo, participando do planejamento e
da execucdo de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos
especificos de sua area de atuacéo;

18. emitir Termo de Cautela;

19. desempenhar outras atividades correlatas.
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ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO DE
PROVIMENTO EFETIVO — TCE-RO

1. DOS CARGOS DE NiVEL SUPERIOR

1.1 — Técnico de Controle Externo

O Técnico de Controle Externo realiza inspe¢fes e auditorias de natureza contabil,
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, nas unidades dos Poderes do Estado, dos
Municipios e das entidades da Administracdo Direta e Indireta, incluidas as fundagdes, fundos
e sociedades instituidas e mantidas por estes, no sentido de apurar a confiabilidade do sistema
de Controle Interno e de obter todos os elementos necessarios a formacdo de conclusdes
sobre as contas dos responsaveis, o controle das licitagbes, o controle dos atos de admissao
de pessoal, reservas, aposentadorias, reformas e pensdes, além de outras atribuicbes
previstas nas Constituicbes Federal e Estadual.

S&o atribuicdes do Técnico de Controle Externo:

1. examinar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo dos responsaveis sujeitos a
sua jurisdicao;

2. exercer controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial dos fatos e
atos administrativos das respectivas unidades, quanto aos aspectos da legalidade,
legitimidade, moralidade, economicidade, razoabilidade e eficiéncia;

3. avaliar o desempenho dos 6rgéos e entidades jurisdicionadas quanto aos aspectos de
economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade dos atos praticados;

4. subsidiar a apreciacdo e julgamento dos processos ou emissao de parecer prévio sobre
as contas publicas do Estado e dos Municipios;

5. proceder & andlise, interpretacdo e avaliacdo dos elementos revelados nos Balangos
Gerais do Estado e dos Municipios, para fins de emisséo de Pareceres Prévios sobre as
Contas de Gestéo Fiscal dos Poderes Executivo e Legislativo Estadual e Municipais;

6. analisar e interpretar a aplicagdo da legislacdo em vigor, no que diz respeito as
atividades das entidades sujeitas a fiscalizacdo do Tribunal de Contas;

7. proceder a verificacdo do cumprimento da legislagdo que regula os aspectos
econdmicos e financeiros da administracao;

8. promover a analise da conformidade legal dos fornecimentos e obras contratadas pelo
Poder Publico, assim como das operacdes de crédito e demais contratos, acordos,

convénios, auxilios e suprimentos;
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verificar a fiel execucao dos contratos, amparada pela legislacao especifica;

analisar os documentos que instruem o0s processos de Tomadas de Contas dos
administradores e demais responsaveis da Administracdo Direta, Indireta e Fundacdes,
visando a correta aplicagédo dos dinheiros e valores publicos;

examinar os planos de desenvolvimento urbano desde a sua proposicdo, por parte dos
Poderes Executivos Estadual e Municipal até a sua implementacdo, notadamente
guanto aos seguintes aspectos: oportunidade, custos, adequacdo ao interesse da

comunidade local e periférica;

. proceder ao exame das aquisicdes, alienacdes, doagbes, locagbes, formas de uso,

conservacao, manutencdo e tombamentos relativos ao patrimoénio imobiliario dos 6rgaos
Estaduais e Municipais, em todas as formas que possam envolver a relacdo
custo/beneficio;

examinar a organizacdo e execucdo dos servigos de contabilidade em geral relativos
aos orgdos da Administracdo Direta e Indireta, Estadual e Municipal, bem como as
demais entidades que por lei estejam sujeitas ao controle externo;

efetuar a andlise econémica e financeira da Administracédo Direta e Indireta, Estadual e
Municipal, e das demais entidades que, por lei, estdo sujeitas ao controle externo;
analisar e cotejar orcamentos e precos oficiais elaborados por outros 6rgaos, conforme
determinam as normas e exigéncias legais;

auditar os 6rgaos e entidades alcancados pelo Tribunal de Contas no que se referem a
aquisicao, recebimento, estocagem, suprimento, utilizagcdo ou consumo de materiais;
efetuar a auditoria dos sistemas de administracdo financeira, identificando as suas
eventuais debilidades;

proceder ao exame e andlise das fontes de financiamento e do emprego dos meios
financeiros;

verificar o cumprimento de planos, programas e execucao de projetos e atividades;
realizar a fiscalizagé@o e avaliagcdo do patriménio imobiliario do Estado e dos Municipios,
bem como as aquisicbes e alienagcbes de bens patrimoniais, com a finalidade de
informar processos e dirimir dividas nas contendas processuais;

planejar, organizar e implantar metodologia de fiscalizacdo quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencdes e renuncia de receitas;
desenvolver, por solicitagdo da chefia imediata e, em consonancia com os demais
técnicos, projetos ou planos de organizacdo de servicos para aplicacdo de
processamento eletrénico de dados;

instruir os processos relativos aos responsaveis por bens e valores publicos da
Administracdo Direta e Indireta, incluidas as Funda¢Bes e Sociedades instituidas e

mantidas pelo Poder Publico Estadual e Municipal;
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instruir processos referentes as contas daqueles que derem causa a perda, extravio ou
outra irregularidade de que resulte prejuizo ao erério;

instruir processos de Tomada de Contas, elaborados pelo sistema de controle interno,
para fins de julgamento;

analisar, interpretar e propor a aplicagdo das normas constitucionais e a legislagéo
ordinéria, no exame de vantagens de pessoal, concedidas pela Administracdo Direta,
Indireta e Fundacg@es do Estado e dos Municipios;

examinar e instruir, em conformidade com os procedimentos formais e a legislacdo
pertinente, os processos de aposentadoria, transferéncias para a reserva, reformas,
pensdes e as retificacdes de proventos oriundos da alteragéo da base de célculo e/ou
alterac@es de beneficiarios;

examinar e instruir, para fins de registro, a legalidade dos atos de admissao de pessoal
a qualquer titulo, na administracdo Direta e Indireta, incluidas as fundagfes instituidas e
mantidas pelo Poder Publico excetuadas as nomeacdes para cargos de provimento em
comissao, no ambito Estadual e Municipal;

ministrar cursos, palestras e treinamentos aos jurisdicionados no sentido de orientar a
aplicacdo da legislacéo pertinente aos atos dos gestores da Administracdo Publica;
propor e elaborar projetos de Resolugdo Normativa no ambito do Tribunal de Contas em
sua area de competéncia;

executar outras tarefas correlatas.

1.2 - Técnico em Redagao

O Técnico em Redacéo € responsavel pela composicdo e revisao dos documentos

internos e os expedidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Rondénia.

Sao atribuicdes do Técnico em Redacao:

redigir documentos, pronunciamentos e atas de reunifes, deliberacdes e outros atos
normativos, oficios, cartas e outras formas de correspondéncia oficial, comunicacgoes,
expedientes, simulas, acordaos e relatorios, entre outros documentos;

elaborar estudos, informacdes e instrucbes em matéria de redacao oficial;

prestar assessoramento aos Gabinetes dos Conselheiros e a outros 6rgaos do Tribunal
em matéria de técnica de redagdo em documentos em geral, inclusive os de natureza
juridica;

prestar apoio técnico a redacdo, a sistematizacdo e a adequacdo de textos em
seminarios, féruns técnicos, ciclos de debates, audiéncias publicas e outros eventos
relacionados com a atividade do Tribunal;

executar fungdes técnicas administrativas de revisdo e redacédo final dos projetos de

leis, de resolu¢des administrativas e instru¢cdes normativas;
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6. elaborar e revisar textos de oficios, portarias, editais e demais documentos, observando
os padrdes de estética e a fidelidade do contetdo;

7. executar outras tarefas correlatas.

1.3 — Assistente Social

O Assistente Social planeja, coordena, supervisiona, executa e avalia planos,

programas e projetos na area do servico social no ambito do Tribunal de Contas.

S&o atribuicdes do Assistente Social:

1. desenvolver atividades de educacéo e vigilancia em saude e executar o0 servigo social,
aplicando seus métodos e técnicas especificas;

2. prestar atendimento aos servidores do Tribunal, individualmente ou a grupos que
estejam em tratamentos de salde, identificando e analisando problemas emocionais e
necessidades materiais, psiquicas e de outra ordem, aplicando os processos basicos de
assisténcia social, para facilitar a recuperacdo do paciente e promover sua reintegracao
no meio social, familiar e laboral;

3. elaborar, executar e avaliar pesquisas no ambito de sua area de competéncia, visando
0 conhecimento e a analise dos problemas e da realidade social rondoniense e ao
encaminhamento de acfes relacionadas a questfes que emergem na pratica do servico
social e que se coadunem com as necessidades dos servidores do Tribunal;

4. emitir parecer, conforme solicitado por superior hierarquico, como subsidio para
instrucdo de processos administrativos e de auditoria, no que concerne a acbes
referentes a problematica social de individuos, grupos e comunidades;

5. executar outras tarefas correlatas.

1.4 — Administrador

O Administrador formula planos, programas e projetos de natureza administrativa no
ambito do Tribunal de Contas, providenciando meios para a eficiente execugdo, bem como a

avaliagéo.

S&o atribuicdes do Administrador:
1. desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de Administracdo de Recursos
Humanos, de Material e Patrimbnio, Financeira e Orcamentaria e de Administracdo

Geral, formulando estratégias de acdo adequada para cada area;
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2. participar da elaboracdo do or¢camento anual e Plurianual, além dos demais
instrumentos do planejamento, verificando a aplicacdo de praticas modernas de
administracdo e gestao;

3. promover e coordenar estudos referentes aos sistemas financeiro e orgamentario,
formulando estratégias de acdo adequadas a cada sistema,;

4. orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizacao de politicas,
estratégias e normas com observacao da aplicacéo da legislacdo vigente;

5. exercer funcbes gerenciais e de assessoramento nas areas de atuacdo especifica da
profissao;

6. realizar levantamentos, pesquisas e estudos desenvolvidos com o objetivo de
aperfeicoar normas de procedimento, rotina, métodos e estrutura visando assegurar
maior eficiéncia e eficacia aos servigos;

7. realizar estudos e levantamentos dos diversos 6rgaos, com objetivo de prestar suporte
administrativo e logistico necessarios ao desenvolvimento dos sistemas aplicativos;

8. apresentar, apos identificar necessidades, alteracdes na estrutura organizacional do
Tribunal, acompanhando suas implanta¢ées;

9. realizar estudos tendo em vista a proposicao de normas, instrucdes e rotinas referentes
aos diversos 6rgaos do Tribunal, visando a melhoria de qualidade e produtividade dos
mesmos;

10. participar, quando solicitado, da elabora¢do de documentos e instrumentos normativos;

11. manter atualizados os dados necessarios a confeccdo e a atualizacdo das normas
internas;

12. coordenar as atividades relacionadas ao Sistema de Qualidade e operacionalizacdo do
Sistema de Informacdes Gerenciais ja adotados ou a serem adotados pelo Tribunal;

13. produzir relatérios técnicos relativos a atividades, processos e rotinas de trabalho dos
orgaos do Tribunal, com indicacao dos seus pontos fortes e areas de melhoria;

14. elaborar relatérios consolidando informagfes gerenciais e colaborar quando solicitado,
na elaboracao de outros relatérios gerenciais;

15. executar outras tarefas correlatas.

1.5 — Bibliotecario

O Bibliotecario desempenha atividades que envolvam a execucdo de trabalhos de
registro, classificacdo e catalogacao de livros, periddicos, documentos e pesquisa, bem como
estudo bibliografico de documentos e informacgdes techicamente importantes para o Tribunal de

Contas.
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Séo atribuicdes do Bibliotecario:

organizar e atualizar coletaneas e ementarios relativos a legislacdo e jurisprudéncia,
bem como os respectivos ficharios;

compilar bibliografias necessarias aos servigos e estudos dos usuarios;

organizar 0s meios necessarios a consulta e empréstimo de livros e outras publicaces;
executar servigos de classificacao e catalogacéo, utilizando sistemas e normas técnicas
especificas da area de Biblioteconomia e Documentacéo;

organizar sistematicamente o acervo bibliografico por assunto nas estantes e zelar pela
sua ordenacdo;

elaborar ficharios das obras existentes no Tribunal de Contas;

orientar o usuario na localizagéo de material bibliogréfico;

manter intercambio bibliografico com vistas ao atendimento das necessidades dos
usuarios;

elaborar demonstrativos estatisticos do movimento da biblioteca, bem como fazer
relatérios e a prestacéo de contas dos mesmos;

elaborar servi¢cos de indexacao;

encarregar-se da aquisicdo e permuta de livros e publicacdes de acordo com orientagcdo
recebida;

divulgar as aquisicdes da biblioteca;

zelar pela guarda e conservagao do patrimonio da biblioteca;

executar outras tarefas correlatas.

1.6 — Estatistico

O Estatistico realiza pesquisas, levantamentos e estudos estatisticos, planejando

e orientando a coleta e tratamento dos dados, analisando e interpretando os dados obtidos,

para determinar correlacbes, quadros comparativos, tabelas e padrdes constantes do

comportamento de determinados fendmenos; coordena a operacionalizacdo do sistema de

informacgfes da area de administracdo do Tribunal, planejando as atividades, supervisionando

0s arquivos e orientando no controle e preenchimento dos formularios de registro; participa na

definicdo de métodos estatisticos, na elaboragéo de projetos institucionais, redigindo relatorios

conclusivos.

Sao atribui¢cdes do Estatistico:

1. planejar, efetuar e dirigir pesquisas, levantamentos e outros estudos estatisticos,
utilizando instrumentos de coleta ou orientando pesquisadores para obter os dados

estatisticos pretendidos;
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2. avaliar os dados coletados, procedendo a critica dos formularios e de outros
instrumentos de coleta, para constatar se sdo completos e exatos;

3. analisar e interpretar os dados, correlacionando os valores segundo a natureza,
frequéncia ou grandeza, para estabelecer padrfes constantes no comportamento de
determinados fendmenos;

4. apresentar 0s resultados de suas pesquisas, servindo-se de quadros, gréaficos,
diagramas, relatérios e outras formas, para possibilitar a utilizacdo dos mesmos por
usuarios interessados;

5. participar da elaboragdo de projetos de sistemas de processamento de dados e
tratamento de informagbes, indicando a forma de emprego, dos métodos
estatisticos, orientando quanto a coleta, andlise e tratamento dos dados, para
assegurar a correta aplicagéo e eficacia dos métodos empregados;

6. redigir e revisar informes estatisticos, realizando as corre¢cdes necessérias, para
torna-los claros e inteligiveis aos usuarios;

7. executar outras tarefas correlatas.

1.7 — Assistente Juridico

O Assistente Juridico coordena, supervisiona e executa atividades de natureza juridica,
envolvendo emissdo de pareceres e estudos nos processos administrativos do Tribunal,
elaboracdo de contratos, convénios, ajustes, anteprojetos de leis, resolu¢cdes e regulamentos.

Orienta e acompanha causas na justica de interesse desta Corte de Contas até que
sejam providos os cargos de Procurador Juridico do Tribunal, e outros assuntos relacionados a

area de atuacao.

Sao atribuicdes do Assistente Juridico:

1. prestar assisténcia as autoridades da Instituicdo na solugcédo de questdes juridicas e no
preparo e redacdo de despachos e atos diversos, para assegurar fundamentos juridicos
nas decisfes superiores nos processos administrativos do Tribunal;

2. examinar e informar processos, emitindo pareceres sobre direitos, vantagens, deveres e
obrigacdes dos servidores, para submeté-los a apreciacao da autoridade competente;

3. redigir e revisar, emitindo parecer em convénios, contratos, ajustes, termos de
responsabilidade e outros documentos de interesse da Instituic&o;

4. defender direitos ou interesses em processos administrativos, encaminhando solugdes
sempre que um problema seja apresentado, objetivando assegurar a perfeita aplicacdo

da legislacéo;
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elaborar e/ou revisar projetos de leis, resolugcbes, regulamentos e registros,
apresentando e fundamentando razdes e justificativas para complementar ou preencher
necessidades de diplomas legais;

examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais e outros,
estudando sua aplicacéo para atender os casos de interesse da Instituicdo;

participar de comissfes de sindicancia e de inquérito administrativo, observando
requisitos legais e colaborando com autoridade competente, visando a elucidacédo dos
atos e fatos que os originaram;

organizar compilacdes de leis, decretos e jurisprudéncias do interesse da Instituicao;

executar outras tarefas correlatas.

A partir do inicio do funcionamento da Procuradoria Juridica do Tribunal e provimento

dos cargos de Procurador Juridico, os assessores em atividade junto a Presidéncia, serdo

incorporados por aquele 6rgdo com a conseguinte extensao da Assessoria Juridica.

1.8 — Economista

O Economista planeja, pesquisa e analisa as previsbes de natureza econdmica e

financeira, formulando soluc¢des e diretrizes para os problemas econémicos, executando tarefas

relativas ao orcamento do Tribunal de Contas, conciliando programas e promovendo eficiente

utilizagdo de recursos e contengao de custos.

S&o atribuicdes do Economista:

planejar, analisar e estudar assuntos de natureza econémica e financeira, aplicando os
principios e teorias econdmicas no tratamento de assuntos referentes as atividades do
Tribunal e seus reflexos na economia;

elaborar estudos destinados ao planejamento estratégico do Tribunal;

analisar dados coletados relativos a politica econbmica, financeira, orgamentéaria, e
outras, para formular estratégias de acdo adequadas a cada caso;

tracar planos econdmicos, baseando-se nos estudos e analises efetuados e em
informes coletados sobre os aspectos conjunturais da economia;

examinar o fluxo de caixa durante o exercicio considerado, verificando documentos
pertinentes para certificar-se da corre¢édo dos balancos;

colaborar com o planejamento de programas financeiros e orcamentarios, calculando e
especificando receitas e custos durante o periodo considerado para permitir o

desenvolvimento equilibrado da Instituicdo na area financeira,
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realizar estudos e andlises financeiras a respeito de investimentos de capital,
rentabilidade e projetos, instalacdes e obtencdo de recursos financeiros necessarios a
consecucdao dos projetos;
elaborar estudos visando a correta e eficiente aplicagcdo dos recursos financeiros
disponiveis nos Tribunal;

executar outras tarefas correlatas.

1.9 — Técnico em Comunicac¢éo Social

O Técnico em Comunicagdo Social realiza atividades de execucdo e qualificacao,

concernentes ao trabalho de relagdes publicas, de redacéo, de reviséo, coleta e preparo de

informacgdes para divulgacao oficial por meio dos veiculos de comunicacao.

10.
11.
12.

Sao atribuicbes do Técnico em Comunicagdo Social:

elaborar estudos e atividades relacionadas com os sistemas de comunicagdo e
informagé&o do Tribunal de Contas;

selecionar noticiarios de interesse do Tribunal, coleciona-los e promover sua
divulgacao, organizacao e arquivamento;

participar da realizacdo de seminarios e demais eventos promovidos pelo Tribunal,
programando a execugao de material informativo;

realizar estudos e avaliagbes de canais de comunicacdo e formas de emissdo de
recepcdo de mensagens, bem como selecionar os veiculos de divulgacao adequados a
cada mensagem de interesse do Tribunal, considerando-se o0 assunto, a area
geografica e a clientela;

propor edi¢des e reedi¢cdes de livros, revistas e periddicos;

dar pareceres em assuntos de sua especialidade e sugerir planos para melhor eficiéncia
nos trabalhos relacionados com sua funcéo;

informar a administracdo sobre assuntos relacionados as tendéncias e motivacdes da
opinido publica, atuando no sentido de estabelecer correspondéncia entre as
manifestacdes e iniciativas do Tribunal e seus jurisdicionados;

prestar informacf6es ao publico, por meio da imprensa, de acordo com orientacdo
superior;

redigir notas, artigos, resumos e textos para divulgacdo de interesse do Tribunal de
Contas;

organizar indices, espelhos, semanarios, localizacéo de fotos e ilustracdes;

assessorar as autoridades do Tribunal em entrevistas;

incumbir-se da divulgacdo de eventos patrocinados pelo Tribunal nos veiculos de

comunicacao;
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13. promover a imagem institucional do Tribunal nos veiculos de comunicacgéo, divulgando
noticias de interesse de sociedade e de esclarecimento ao publico em geral, em
assuntos relacionados com as atividades da Corte de Contas;

14. executar outras tarefas correlatas.

1.10 — Contador

O Contador desempenha atividades de execucao qualificada, sob supervisdo superior,
de trabalhos relativos aos registros dos atos e fatos contdbeis de acordo com as normas e
padrdes existentes nas areas de contabilidade, auditoria e orcamento, compreendendo analise,
registro dos fatos e pericias contabeis, elaboracdo de balancetes, balancos e demonstragfes
contabeis.

Séo atribuicdes do Contador:

1. supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e
orientando seu processamento, para assegurar a observagdo do plano de contas
adotando normas contabeis oficiais;

2. controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os
saldos apresentados, localizando e eliminando os possiveis erros, para assegurar a
correcdo das operacfes contabeis e dos demonstrativos contabeis;

3. proceder ou orientar a classificacdo e avaliagdo de despesas, examinando sua
natureza, para apropriar custos de bens e servicos;

4. supervisionar os calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de veiculos,
maquinas, moveis, utensilios e instalacdes ou participar desses trabalhos, adotando os
indices apontados em cada caso, para assegurar a aplicacdo correta das disposicdes
legais pertinentes;

5. organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial,
econdmica e financeira da Instituicao;

6. elaborar relatério sobre a situacdo patrimonial, econémica e financeira da Instituicao,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos
contabeis necessarios aos relatorios oficiais e a tomada de decisdes pela atividade
superior;

7. assessorar a Presidéncia em questdes de cunho financeiro, contébil, administrativo e
orcamentario, dando pareceres técnicos a fim de contribuir para a correta elaboracéo de
politicas e instrumentos de ac¢éo;

8. verificar os registros de classificacdo de materiais adquiridos, orientando quanto aos

procedimentos para baixa e alienacao de bens;
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Y

9. examinar a documentacdo referente a execucdo do orcamento, verificando a
contabilizacdo dos documentos de comprovacdo de despesas e se 0s gastos com
investimentos ou custeio se comportam dentro dos niveis autorizados pela autoridade
competente;

10. executar outras tarefas correlatas.

1.11 — Analista de Informatica

O Analista de Informéatica analisa, gera, desenvolve e implanta, ou avalia a viabilidade
de implantar sistemas de informac¢des com o objetivo de atender as necessidades do Tribunal
de Contas, observando os aspectos de qualidade, custos, prazos e beneficios dos sistemas a
serem implantados, estabelecendo 0s processos operacionais necessarios para o tratamento
dos dados, baseando-se nas definicdes fornecidas na fase de andlise de sistemas e valendo-

se de métodos e técnicas adequadas aos equipamentos e aplicagdes a que se destinam.

S&o atribuicdes do Analista de Informatica:

1. analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informacdes, utilizando
metodologia e procedimentos adequados para sua implantacdo, visando racionalizar
e/ou automatizar processos e rotinas de trabalho dos 6rgéos e Secretarias do Tribunal;

2. pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade para o
Tribunal, analisando a relacao custo / beneficio de sua aquisi¢éao;

3. participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos necessarios
para implantacao de sistemas e/ou alteracdo dos ja existentes;

4. analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos
de trabalho, verificando se atende ao usuario, sugerindo metodologias de trabalho mais
eficazes;

5. realizar auditorias para assegurar que os padrbes operacionais e procedimentos de
seguranca estejam sendo seguidos;

6. analisar e avaliar rotinas manuais, propondo novos métodos de realizacdo do trabalho
ou sua automacdo, visando otimizar a utilizacdo dos recursos humanos e materiais
disponiveis;

7. estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados, promovendo
a melhor utilizacdo de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas areas que deles
necessitem;

8. elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando
implementar e manter os sistemas relacionados;

9. pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando aprimorar o

trabalho de desenvolvimento e atender necessidades dos usuarios dos sistemas;
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10. pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranca de
dados;

11. elaborar manuais dos sistemas ou projetos desenvolvidos, facilitando a utilizacdo e
entendimento dos mesmos;

12. treinar e acompanhar os usuarios na utilizagdo dos sistemas desenvolvidos ou
adquiridos de terceiros, visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos;

13. propor e implementar novas tecnologias de acordo com as necessidades do Tribunal,
visando otimizar a estrutura de armazenamento e utilizacéo das informacdes;

14. projetar, implantar e manter os bancos de dados nos diversos ambientes operacionais
do Tribunal, visando obter a melhor estrutura de armazenamento das informacdes;

15. definir e implementar procedimentos operacionais e de utilizacdo dos Sistemas
Gerenciadores de Bancos de Dados (SGBD), visando a integral disponibilizagdo dos
seus componentes e otimizagao da utilizagdo dos recursos;

16. definir e implantar procedimentos de seguranga de acesso aos Bancos de Dados de
acordo com a politica de seguranga do Tribunal, visando a utilizacdo correta das
informacoes;

17. definir e implantar procedimentos de recuperacao (backup, recovery e restart) em casos
de falhas dos sistemas, visando prover a integridade fisica e légica do banco de dados
e a disponibilizacdo dos dados;

18. monitorar o ambiente, buscando otimizar a performance das aplica¢cdes dos bancos de
dados e do proprio SGBD, assim como dar apoio na deteccao e solugédo de problemas
gue envolvam BD, visando a melhor performance do ambiente operacional e a rapida
identificac@o e solucdo de eventuais problemas;

19. definir procedimentos de testes dos softwares implantados ou que sofrerdo
manutencdo, antes de substituir os efetivos, visando a manter controle do impacto sobre
as rotinas vigentes;

20. desenvolver e manter produtos de software basico para utilizacdo em todas as areas do
Tribunal e na Central de Processamento de Dados;

21. executar atividades de especificacdo de softwares, planejamento, assisténcia a
instalacdo e documentacdo de instalacdo, verificando se estdo de acordo com as
especificacbes do fornecedor, com o objetivo de garantir a utilizacdo adequada dos
recursos disponiveis no Tribunal;

22. definir critérios para avaliacdo e desempenho de softwares basicos e aplicativos e ainda
os recursos de hardware a serem utilizados, acompanhando e/ou executando tarefas de
planejamento, assisténcia e documentacdo de sua utilizacdo, visando a obtencéo de

melhor desempenho e racionaliza¢cdo do uso dos recursos;
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23. treinar as equipes de implantagdo e de atendimento no uso adequado dos softwares
bésicos, assegurando que as mesmas estejam preparadas adequadamente para o
desempenho de suas atividades;

24. preparar e manter a documentacao dos sistemas de acordo com o padrdo adotado pelo
Tribunal, zelar pela sua guarda e enviar aos usuérios, de modo a orientar a operacao do
sistema e dirimir possiveis dividas quanto a sua utilizacao;

25. participar dos trabalhos de especificacdo, testes e homologacdo de hardwares e
softwares a serem adquiridos de terceiros;

26. proceder a codificagdo dos programas de computador, estudando o0s objetivos
propostos, analisando as caracteristicas dos dados de entrada e o processamento
necessario a obtengéo dos dados de saida desejados;

27.executar a compilagdo de linguagens de programacédo, visando conferir e acertar
sintaxe dos programas;

28. modificar programas, alterando o processamento, a codificagdo e demais elementos,
visando corrigir falhas e/ou atender alteragfes de sistemas e necessidades novas;

29. aperfeicoar conhecimentos técnicos, através de pesquisas, estudo de manuais e
participacdo em cursos, visando a otimizacao da utilizacdo dos recursos disponiveis no
Tribunal;

30. realizar simula¢gbes e criar ambientes de producdo a fim de aferir os resultados dos
programas;

31. executar outras tarefas correlatas.

2. DOS CARGOS DE NiVEL MEDIO

2.1 — Agente de Controle Externo

O Agente de Controle Externo desenvolve servicos de execucgdo qualificada, sob
supervisdo, de trabalhos da area de Controle Externo do Tribunal de Contas, referentes a
fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentéria e patrimonial dos Poderes constituidos, dos
Orgdos da Administracéo Direta e Indireta do Estado e dos Municipios, das Fundacgdes, das

Autarquias e dos Fundos Especiais.

Séo atribuicdes do Agente de Controle Externo:

32.instruir os processos relativos aos responsaveis por bens e valores publicos da
Administracdo Direta e Indireta, incluidas as Funda¢Bes e Sociedades instituidas e
mantidas pelo Poder Publico Estadual e Municipal;

33. instruir processos referentes as contas daqueles que derem causa a perda, extravio ou

outra irregularidade de que resulte prejuizo ao erario;
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34. instruir processos de Tomada de Contas, elaborados pelo sistema de controle interno,
para fins de julgamento;

35. analisar, interpretar e propor a aplicacdo das normas constitucionais e a legislacéo
ordinaria no exame de vantagens de pessoal, concedidas pela Administracdo Direta,
Indireta e Fundacdes do Estado e dos Municipios;

36. examinar e instruir, em conformidade com o aspecto formal e a legislagédo pertinente, os
processos de aposentadoria, transferéncias para a reserva, reformas, pensbes e as
retificacdes de proventos oriundos da alteracdo da base de calculo e/ou alteracdes de
beneficiarios;

37. examinar e instruir, para fins de registro, a legalidade dos atos de admissdo de pessoal
a qualquer titulo, na administracdo Direta e Indireta, incluidas as fundagdes instituidas e
mantidas pelo Poder Publico excetuadas as nomeacdes para cargos de provimento em
comissao, nho ambito Estadual e Municipal;

38. auxiliar na realizagdo dos diversos tipos de auditoria nos 6rgdos da Administracdo
Direta e Indireta, Estadual e Municipal, bem como nas demais entidades que, por lei,
estejam sujeitas ao controle externo;

39. digitar relatérios e laudos técnicos conforme solicitado pelos supervisores;

40. auxiliar no planejamento, organizacdo e implantacdo de metodologia de fiscalizacdo
guanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvenc¢des e renuncia
de receitas;

41. executar outras tarefas correlatas.

2.2 — Agente Administrativo

O Agente Administrativo executa atividades auxiliares de pesquisas, estudos e controle

relativos a administracdo de pessoal, material, orcamento, Organizacdo e Métodos, para

compatibilizacéo dos programas estabelecidos, segundo orientagéo recebida.

S&o atribuicdes do Agente Administrativo:

1. orientar e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e demais
assuntos administrativos, consultando documentos em arquivos e fichérios, levantando
dados, efetuando calculos e prestando informagfes quando necessario;

2. elaborar, redigir, digitar e encaminhar despachos, cartas, oficios, circulares, tabelas,
gréaficos, instrugbes, normas, memorandos, citacdes, notificacdes e demais documentos
solicitados por superiores;

3. elaborar relatérios de atividades com base em informacdes de arquivos, ficharios e

outros;
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4. analisar, pesquisar e instruir processos, relacionados com assuntos de carater geral ou
especifico da Instituicdo, preparando expedientes que se fizerem necessarios, sob
orientacao superior;

5. acompanhar a legislacdo geral ou especifica e a jurisprudéncia administrativa ou
judiciaria, que se relacione com o desempenho das atividades;

6. chefiar em nivel de gerenciamento, unidades, comissGes ou grupos de trabalho, que
envolvam atividades administrativas, desde que designado por autoridades
competentes;

7. efetuar servicos de controle de pessoal, tais como: preparo de documentagcdo para
admissdo, exoneracgao, registro de empregados, registro de promoc¢des, transferéncias,
férias, acidentes de trabalho e outros, conforme determinagdo superior e sua area de
atuacéo;

8. efetuar servicos na area de financas, tais como: redacdo e emissdo de notas de
empenho, documento de arrecadacdo, enviando-as as respectivas éareas para
processamento;

9. examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva
documentacao;

10. executar outras tarefas correlatas e desempenhar outras atribuicbes que sejam

desenvolvidas no 6rgao em que estiver lotado.

2.3 —=Técnico em Informatica

O Técnico em Informatica mantém em funcionamento os equipamentos de informéatica
dos usuérios do Tribunal de Contas, assim como equipamentos de microinformatica e de rede
de comunicagdo de dados mantendo-os em perfeitas condigbes de uso, responsabilizando-se
pela assisténcia técnica, pela manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos, assim
como presta assisténcia na administragdo da rede de computadores e dé suporte aos usuérios
nos aspectos de hardware e software.

Sao atribuicdes do Técnico em Informatica:

1. atender os usuarios prestando suporte técnico, subsidiando-os de informacdes
pertinentes a equipamentos e rede de comunicacédo de dados, registrando e definindo
prioridades no atendimento das reclamacoes;

2. orientar os usuarios dos aplicativos disponiveis, prestando suporte na solucdo de
problemas;

3. instalacdo dos equipamentos e implantacdo dos sistemas utilizados pelas unidades de
servico e treinamento dos usuarios;

4. participar do processo de analise dos novos softwares e do processo de compra de

hardwares aplicativos;
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elaborar pequenos programas para facilitar a interface usuario-suporte;
efetuar a manutencéo e conservacao dos equipamentos;

efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguranca dos dados armazenados;

© N o o

criar e implantar procedimentos de restricdo do acesso e utilizagdo da rede, como

senhas e eliminagéo de drives;

9. instalar softwares de up-grade e fazer outras adaptacdes/modificacdes para melhorar o
desempenho dos equipamentos;

10. participar da analise de partes/acessorios e materiais de informatica que exijam
especificagdo ou configuragao;

11. preparar relatdrios de acompanhamento do trabalho técnico realizado;

12. detectar e identificar problemas com o0s equipamentos, testando-os, pesquisando e
estudando solugbes e simulando alteragbes a fim de assegurar a normalidade dos
trabalhos em todas as areas do Tribunal;

13. homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pelo Tribunal controlando o
termo de garantia, contratos de manutencao, prazos de garantia e outros documentos;

14. identificar problemas na rede de comunicacdo de dados, detectando os defeitos e
providenciando a visita da assisténcia técnica especializada, quando necessario e
auxiliando na manutencéo;

15. realizar controle de assisténcia técnica e manutencao em relatérios informatizados para
subsidiar a geréncia de manutencéo de informagfes do andamento dos servicgos;

16. controlar o estoque de pecas de reposi¢cédo dos equipamentos;

17. executar outras tarefas correlatas.

2.4 — Motorista

O Motorista conduz veiculos oficiais leves e pesados (automoveis, 6nibus, caminhdes,
carretas e outros correlatos), para o transporte de pessoas e materiais; examina diariamente as
condi¢Bes do veiculo, abastecendo-o regularmente e providenciando a sua manutengao.

Séo atribuicdes do Motorista:

1. conduzir veiculos oficiais em servicos urbanos, viagens interestaduais e/ou
intermunicipais, transportando pessoas e/ou materiais;

2. verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando pneumaticos, direcdo, freios,
niveis de agua e 6leo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de
manutencao, para certificar-se de suas condi¢cfes de funcionamento;

3. recolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos
itinerarios estabelecidos, conforme instrucdes especificas;

4. realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo as

necessidades dos servicos de acordo com o cronograma estabelecido;
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5. recolher o veiculo & garagem quando concluido o servico, comunicando, por escrito,
qgualquer defeito observado e solicitando 0s reparos necessarios para assegurar seu
bom estado, assim como quaisquer ocorréncias durante o servigo (acidentes, infracoes
de transito e outras);

6. atentar para a seguranca de passageiros, mediante observancia das normas de
seguranca: uso do cinto de seguranca, limite de velocidade e cuidados ao abrir e fechar
as portas nas paradas do veiculo, dentre outras;

7. zelar pela guarda, conservacao e limpeza do veiculo para que o0 mesmo seja mantido
em condig¢6es regulares de funcionamento;

8. executar tarefas administrativas de entrega de correspondéncias, processos, malotes,
pequenos volumes e outras tarefas determinadas pela chefia do setor ao qual estiver
vinculado;

9. executar outras tarefas correlatas.

3. DOS CARGOS DE NIiVEL FUNDAMENTAL

3.1 — Auxiliar de Controle Externo (Em extingéo)

O Auxiliar de Controle Externo desenvolve tarefas auxiliares sob supervisdo da chefia
imediata na area de Controle Externo do Tribunal, referentes a classificacdo, arquivamento e
registro de documentos e processos concernentes a fiscalizacdo contabil, financeira,
orgamentaria e patrimonial dos Poderes Constituidos, dos Orgdos da Administracio Direta e

Indireta do Estado e dos Municipios, das Fundacdes, das Autarquias e dos Fundos Especiais.

S&o atribuicdes do Auxiliar de Controle Externo:

1. proceder a anotagdes no Sistema de Protocolo referentes a entrada e saida de
processos e documentos que tramitam na Secretaria-Geral de Controle Externo;

2. executar atos processuais tais como: juntada de documentos, redacdo de despachos e
outros, conforme solicitado;

3. elaborar relatérios de atividades com base em informacgfes de arquivos, ficharios e
outros documentos;

4. elaborar, redigir, digitar e encaminhar documentos tais como, despachos, cartas,
oficios, memorandos e outros solicitados por seus superiores;

5. auxiliar na instrucdo sob superviséo, de processos concernentes a auditorias realizadas
pelos Técnicos de Controle Externo do Tribunal;

6. receber e organizar os materiais de trabalho em prateleiras ou armarios apropriados, de

acordo com as normas e os procedimentos estabelecidos;
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7. manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas préprias, com
base em codificacédo pré-estabelecida;

8. executar outras tarefas correlatas.

3.2 — Auxiliar Administrativo (Em extingao)

O Auxiliar Administrativo realiza tarefas auxiliares, de natureza administrativa sob
supervisdo da chefia imediata, classificando, arquivando e registrando documentos e fichas,
recebendo, estocando e fornecendo materiais, operando equipamentos de reproducdo de
documentos em geral, digitando cartas, minutas e outros textos.

S&o atribuicdes do Auxiliar Administrativo:
1. proceder a anotagbes no Sistema de Protocolo referente a entrada e saida de

processos e documentos que tramitam nas Secretarias-Gerais do Tribunal,

recepcionar documentos externos efetuando o devido protocolo;

executar atos processuais tais como: juntada de documentos, redacdo de despachos e
outros, conforme solicitado;

4. elaborar, redigir, digitar e encaminhar expedientes como despachos, cartas, oficios,
memorandos e demais documentos solicitados por superiores;

5. anotar e registrar em fichas funcionais e no Sistema de Recursos Humanos, rescisfes,
exoneragdes, aposentadorias, férias, dispensas, falecimentos e outros dados relativos
aos servidores;

6. lancar em fichas préprias os empenhos por ordem de verbas;
fornecer material de consumo quando requisitado por pessoas e setores competentes;
receber e arrumar material em prateleiras ou armarios apropriados de acordo com as
normas e os procedimentos estabelecidos;

9. efetuar levantamentos periddicos ou de fim de exercicio (inventarios) para atualizacédo
das fichas de material em estoque no almoxarifado;

10. manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em pastas préprias, com
base em codificacdo pré-estabelecida;

11. proceder anualmente avaliacdo e baixa de material permanente;

12. executar outras tarefas correlatas.

3.3 — Digitador (Em extin¢cao)

O Digitador opera computadores e maquinas de escrever, elétrica ou manual, para
reproduzir textos manuscritos ou impressos, preenche relatérios e alimenta sistemas,
observando corretamente a disposicdo destes e seguindo as determinacdes oficiais, bem
como, o desempenho conjunto de atividades logisticas de apoio na area de informatica.

Séo atribuicdes do Digitador:
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1. digitar cartas, minutas, boletins, formularios e outros documentos para atender as
necessidades administrativas do 6rgao;
digitar tabelas, relatérios, mensagens, exposi¢cdo de motivos e outros documentos;

3. preencher formularios, faturas e outros documentos correlatos, atentando para as
observacdes impressas, a fim de possibilitar boa apresentacéo dos dados;

4. zelar pelo bom estado de conservacdo de maquinas, equipamentos e materiais sob sua
responsabilidade;

5. atualizar dados de sistemas eletrdénicos tais como sistema de protocolo, de recursos
humanos e outros conforme o setor;

6. executar outras tarefas correlatas.

3.4 — Auxiliar de Servigos Gerais (Em extin¢ao)

O Auxiliar de Servicos Gerais executa trabalhos gerais de servigos de copa, jardinagem,
limpeza e conservacao das instalacdes do Tribunal.
S&o atribuicdes do Auxiliar de Servi¢cos Gerais:
executar os servigos de limpeza e conservacéao das instalagdes do prédio;
realizar os servi¢cos de jardinagem, conforme orientacdo superior;

realizar os servigos de copa e cozinha;

A

organizar pedidos de materiais necesséarios ao funcionamento dos servicos sob sua
responsabilidade;

5. executar outras tarefas correlatas.

ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO DE
PROVIMENTO EM COMISSAQ

1. DOS CARGOS COMISSIONADOS

1.1 — Chefe de Gabinete da Presidéncia

Séo atribuicdes do Chefe de Gabinete da Presidéncia:
1. gerenciar os trabalhos de competéncia do Gabinete da Presidéncia;
supervisionar as assessorias que compdem a sua estrutura;
orientar a Presidéncia nos assuntos de natureza administrativa e de representacao,
bem como acompanhar atividades administrativas, financeiras e desenvolver estudos,

pesquisas, planejamento e gestdo de programas, planos e projetos da Presidéncia;
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acompanhar na Assembléia Legislativa e em outros 6rgaos, o andamento de assuntos
de interesse da Presidéncia;

assistir ao Presidente em suas relagdes com autoridades e com o publico em geral;
desenvolver as atividades relacionadas com a rotina da Presidéncia e supervisionar as
tarefas executadas pelos servidores lotados no Gabinete da Presidéncia,

coordenar e supervisionar a elaboracdo dos atos e despachos que por sua
peculiaridade, devam ser submetidos a apreciacdo do Presidente;

assistir ao Presidente na preparacdo de viagens e visitas oficiais de interesse do
Tribunal;

receber autoridades encaminhando-as ao Presidente, quando for o caso;

redigir, transmitir e distribuir as ordens de servigos e determinacdes do Presidente;
estabelecer a ligacdo entre a Presidéncia, os Conselheiros e demais autoridades da
Corte de Contas;

representar o Presidente em solenidades e outros atos quando designado, delegando
essa atribuicdo a um assessor, quando assim autorizado;

exercer a acao gerencial, disciplinar e determinar a execugcdo de servicos
administrativos que integram a estrutura organizacional do Gabinete da Presidéncia;
supervisionar o controle do ponto dos servidores lotados no Gabinete da Presidéncia;
coordenar a elaboracao da proposta orcamentéria anual do Gabinete da Presidéncia e a
execucao do orgcamento;

desempenhar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

1.2 — Oficial de Gabinete

S&o atribuicdes do Oficial de Gabinete:

prestar assisténcia ao Gabinete da Presidéncia;

auxiliar no desenvolvimento das atividades relacionadas a Secretaria do Gabinete da
Presidéncia;

recepcionar e encaminhar pessoas;

elaborar e manter atualizado o calendario referente as Sessdes Plenarias, Ordinarias,
Especiais e Extraordinarias;

auxiliar na elaboracdo e providenciar a expedicdo da correspondéncia oficial da
Presidéncia;

organizar e manter em ordem o arquivo de correspondéncia recebida e expedida, e
demais documentos pertinentes a Presidéncia;

realizar servicos de apoio geral que Ihe forem atribuidos pelo superior imediato;

desempenhar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.
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1.3 — Assessor Juridico Chefe

Sao atribuicdes do Assessor Juridico

1. gerenciar as atividades de competéncia do Gabinete da Assessoria Juridica;
exercer a supervisao técnica e administrativa no ambito do Gabinete;
prestar assisténcia juridica direta e imediata a presidéncia no desempenho de suas
funcoes;

4. distribuir entre os assessores e servidores lotados no Gabinete as tarefas atinentes a
unidade;

5. emitir pareceres, quando solicitado pela Presidéncia sobre matérias submetidas a
apreciacao;

6. prestar orientacao juridica aos demais 6rgaos subordinados a Presidéncia;

7. acompanhar junto a Assessoria, 0 andamento de processos submetidos a apreciagéo
desta Unidade;

8. desempenhar outras tarefas inerentes a fungéo.

1.4 — Assessor Juridico

S&o atribuicdes do Assessor Juridico:

1. prestar assessoria juridica direta & Presidéncia do Tribunal de Contas sob orientacéo da
Assessor Juridico Chefe;
dar suporte de informacdes legais e acompanhar processos de interesse do Tribunal;
emitir pareceres, quando solicitado pela Presidéncia do Tribunal sobre matérias
submetidas a apreciacdo dessa autoridade e prestar a devida orientacao juridica que
lhe for solicitada pelos demais érgéos subordinados a Presidéncia;

4. pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e regulamentos em vigor nas areas
legislativa, constitucional, fiscal e tributaria, de pessoal e outras;

5. examinar processos, emitir pareceres e elaborar documentos juridicos pertinentes;

6. pesquisar jurisprudéncias, doutrina e outras fontes do Direito necessarias a realizagédo
de suas tarefas;

7. acompanhar e informar sobre o andamento de processos judiciais e administrativos;

8. desempenhar outras tarefas inerentes ao cargo.
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1.5 — Assessor de Comunicacgédo Social Chefe

1. gerenciar supervisionar as atividades de competéncia da Assessoria;

2. distribuir entre os assessores e servidores lotados no Gabinete as tarefas atinentes a
unidade;

3. assessorar o Presidente em assuntos de comunicacéo social e de relacionamento do
Tribunal de Contas com a imprensa em geral;

4. planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos relacionados com a
comunicacgdao interna e externa de a¢des do Tribunal de Contas;

5. coordenar os trabalhos jornalisticos nas dependéncias do Tribunal e a cobertura de
eventos oficiais realizados por esta Corte;

6. gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informacdo necessarias ao
desempenho de sua competéncia, em especial as que possam fornecer tratamento
estatistico as matérias veiculadas sobre a atuacdo do Tribunal;

7. promover o relacionamento entre o Tribunal de Contas e a imprensa, zelando pela sua
boa imagem institucional;

8. desempenhar outras tarefas inerentes a funcéo.

1.6 — Assessor de Comunicagéo Social

Sao atribuicbes do Assessor de Comunicagédo Social:

1. executar atividades inerentes a fungéo, conforme orientacéo da Chefia imediata;

2. redigir e editar matérias sobre atividades do Tribunal e distribui-las a imprensa para
divulgacao;

3. promover a publicacdo de leis, decretos e demais atos, e as retificacdes de textos dos
atos publicados;

4. acompanhar e analisar matérias divulgadas pelos veiculos de comunicacdo
relacionadas as atividades do Tribunal de Contas, as autoridades ou aos servidores,
visando a divulgagéo interna através de clipping;

5. reunir Portarias, documentos oficiais e demais atos emanados da Presidéncia,
promovendo a organizagdo e manutencdo atualizada de coletanea, arquivo de Leis,
Decretos, Projetos de Leis e outros de interesse da Administracéo.

6. agendar entrevistas, individuais ou coletivas, a serem concedidas por autoridades do
Tribunal a midia;

7. participar junto ao IEP/TCE-RO da divulgacdo nos meios de comunicacdo em geral, dos
cursos, seminarios, encontros de dirigentes, pesquisas e outras atividades de interesse

publico;
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efetuar a organizacéo, edicdo e divulgacao do Boletim do Tribunal de Contas;
desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

1.7 — Assessor de Cerimonial

10.

11.

12.

13.

Séo atribuicdes do Assessor de Cerimonial:
prestar assessoramento direto a Presidéncia do Tribunal de Contas no que se referir a
cerimonial e protocolo;
acompanhar o Presidente, seu representante legal ou o representante por ele indicado,
nas diversas cerimbnias, solenidades, atos oficiais e protocolares, visitas, audiéncias
externas e eventos internos e externos;
recepcionar as autoridades nacionais e estrangeiras, em visita a Presidéncia, bem como
realizar o receptivo de visitas do Presidente do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia;
acompanhar a agenda dos eventos internos e externos e das viagens do Presidente, do
seu representante legal ou do representante por ele indicado, bem como acompanha-lo em
viagem quando se fizer necessario;
manter articulagdo com os cerimoniais de outros 6rgédos e Poderes, realizando contatos e
visitas prévias, em parceria com a Assessoria Militar, quando houver a participacdo do
Presidente desta Corte ou do seu representante legal ou por ele indicado;
organizar, da concepcao a execucdo, os eventos de iniciativa da Presidéncia, em seus
procedimentos protocolares;
assessorar o0s membros e as areas técnicas do Tribunal de Contas quanto as regras de
cerimonial e protocolo;
organizar a composi¢cdo das mesas de honra nas cerimdnias, solenidades e reunides de
trabalho no Tribunal de Contas do Estado de Rondbnia, com a presenca do Presidente ou
de seu representante legal ou por ele indicado;
auxiliar a Assessoria de Comunicacao Social na preparacao das coletivas de imprensa;
elaborar e manter atualizado o cadastro de autoridades e do publico de interesse desta
Corte, bem como elaborar listas das autoridades para os eventos, zelando pelo
cumprimento das normas de cerimonial do 6érgdo e do cerimonial publico;
preparar e expedir as correspondéncias protocolares e sociais, tais como convites,
congratulagdes, felicitagcbes, pésames, confirmacdes, agradecimentos, entre outros, de
iniciativa da Presidéncia;
providenciar, juntamente com a Assessoria Militar, guardas e escoltas de honra para as
autoridades em ceriménias, solenidades e ocasibes especiais no Tribunal de Contas;

desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pela Presidéncia.
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1.8 — Assessor de Planejamento

S&o atribuicdes do Assessor de Planejamento:

1.

10.

11.

12.

levantar, analisar e consolidar as necessidades fisico-orcamentarias projetadas para o
exercicio seguinte pelas Secretarias do Tribunal e encaminha-las ao Ordenador da
Despesa para aprovacdo ou alteracdo, com vista a elaboracdo da Proposta
Orcamentéria e Créditos Adicionais;

avaliar as tendéncias de crescimento de cada é&rea, solicitando esclarecimentos do
setor quando necesséario e analisar setorialmente os dados recebidos, evitando
possiveis duplicidades;

informar & Presidéncia e sobre os limites orcamentarios apresentados pela Secretaria-
Geral de Planejamento, bem como os relativos a concesséao dos beneficios legais;
auxiliar a Presidéncia a estabelecer o Relatério de Metas da Gestdo e respectivos
graus de prioridade em fungéo da Lei de Diretrizes Orcamentarias, do PPA e dos tetos
apresentados pelo Poder Executivo;

acompanhar a tramitacdo dos Projetos de Lei junto a Secretaria de Orgamento e
Financas até aprovacdo e publicacdo, comunicando aos Ordenadores de Despesa
todas as alteracdes que se fizerem propostas pelos parlamentares;

acompanhar o processo de Emendas e levantar dados para sua elaboragdo quando
necessario;

acompanhar a execugdo orcamentdria, observando o cumprimento das metas
previstas e aprovadas por ocasiao da elaboracdo da Proposta Or¢camentaria Anual, e
a necessidade de solicitagdo de créditos adicionais;

preparar estudos econémico-financeiros visando a reducao de gastos;

propor adequacfes dentro das necessidades do 6rgdo e das metas definidas por
ocasido da Proposta Orcamentaria;

analisar os pedidos de compra e contratacdo, informar a Direcdo Geral sobre a
previsdo da despesa e prestar outros esclarecimentos ou sugestbes quanto aos
aspectos de economicidade e eficiéncia;

auxiliar o desenvolvimento organizacional do Tribunal de Contas propondo
procedimentos integrados da execucdo das atividades, bem como solicitando
informac0des e procedimentos destinados principalmente & mensuracdo de resultados
e custos;

executar outras atribuicdes afins que a Administracdo determinar necessarias para o

pleno funcionamento dos servigos em sua area de atuacao.
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1.9 — Assessor de Administracéo

1.10-

Séo atribuicdes do Assessor de Administracao:

preparar quando solicitado, estudos econémico-financeiros visando a reducdo dos gastos
do Tribunal;

auxiliar o desenvolvimento organizacional do Tribunal mediante a criagc&o, aperfeigoamento
e implementacdo de ferramentas e procedimentos que dinamizem a execucdo das
atividades visando o alcance das metas e dos objetivos estratégicos com a finalidade de
produzir a reducéo dos custos do Tribunal;

analisar os pedidos de compras e contratacdes quanto a previsdo orcamentaria das
despesas e prestar outros esclarecimentos ou sugestbes acerca dos aspectos de
economicidade e eficiéncia;

realizar pesquisas, analises e interpretacdes acerca da legislacdo e os regulamentos em
vigor nas areas orgcamentérias, financeira, contabil, tributaria, de pessoal e outras de
interesse das Secretarias ou da Presidéncia, encaminhando-as para apreciacao;

instruir processos;

orientar e acompanhar a definicdo das rotinas internas e dos procedimentos de e normas;

executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

Chefe de Equipe de Seguranca

S&o atribuicdes do Chefe de Equipe de Segurancga:

1. gerenciar operacional, técnica e administrativamente a equipe de seguranca, observando

os programas de trabalho aprovados pela administracao;

2. exercer em carater permanente a inspec¢ao interna das areas e instalacées do Tribunal de

Contas;

3. zelar pela seguranca das pessoas e fiel guarda dos méveis, equipamentos, mercadorias,

bens e valores existentes ou depositadas nas dependéncias do Tribunal de Contas;

4. elaborar ou colaborar na elaboracdo sobre estudos preventivos de sinistros envolvendo

instalacdes e bens do Tribunal de Contas, bem como sobre acidentes de trabalho;

© N o »

vistoriar e guardar as areas externas do Tribunal de Contas;
utilizar técnicas e equipamentos com o objetivo de prevenir incéndios e acidentes;
efetuar campanhas de prevengdo contra acidentes de trabalho;

executar treinamentos preventivos de primeiros socorros e de atendimento inicial a

incéndios na area do Tribunal de Contas;

9. atender as ocorréncias na sua area de atuacgao;
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by

10. registrar e notificar a autoridade competente violacdes as normas da administracéo,
inclusive de protecdo e seguranca do trabalho;

11. orientar e promover o aprimoramento das rotinas de servigos sob sua responsabilidade;

12. exercer outras tarefas inerentes ao cargo.

1.11 — Assessor Militar

S&o atribuicdes do Assessor Militar
exercer a representacdo e o cerimonial militar do Tribunal de Contas, quando couber;

2. participar, através da Presidéncia, das rela¢bes institucionais do Tribunal de Contas
com as Corporacées Militares do Estado, com as Forgas Armadas e os Orgos Civis de
Segurancga Publica, da Unido e do Estado;

3. zelar pela seguranga pessoal do Presidente e de outras autoridades do Tribunal,
colaborando no planejamento e elaboracédo dos programas e planos de viagens e visitas
do Presidente, quando for determinado;

4. supervisionar e sugerir medidas envolvendo normas gerais de operacdo e seguranca
gue regulam o funcionamento do prédio do Tribunal,

5. sugerir medidas visando um efetivo controle geral de entrada e saida de pessoas,
veiculos e materiais, de acordo com as normas em vigor, bem como do fluxo de
pessoas nas areas de livre circulagdo, incluindo os acessos principais, corredores,
escadas, elevadores e garagens, dos bens materiais e dos estacionamentos internos e
externos do Tribunal de Contas;

6. sugerir medidas objetivando o aperfeicoamento do controle e a seguranca dos pontos
criticos como: caixa eletrénico, depdsitos, caixas, motores, centrais telefénicas e de
distribuicdo de energia elétrica e hidraulica, equipamentos de combate a incéndios,
entre outros;

7. comunicar aos 6rgdos competentes do Tribunal as ocorréncias suspeitas ou anormais
de que tiver conhecimento, sem prejuizo da ado¢ao das providéncias cabiveis na esfera
de suas atribuicdes;

8. participar de comiss@es ou grupos de trabalho constituidos com a finalidade de discutir
e propor solugbes para questdes internas de seguranca, disciplina, normas gerais de
funcionamento e outros temas, quando designado pelo Presidente;

9. acompanhar atos e visitas oficiais do Presidente do Tribunal ou de outras autoridades
da Corte de Contas ou ainda autoridades nacionais e estrangeiras, quando em visita
oficial ao Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia, assim como em Sessdes
Plenarias e das Camaras, em situacfes especiais que requeiram maior seguranca ou

outros cuidados, quando solicitado;
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10. receber autoridades que visitarem o Tribunal de Contas e encaminha-las aos gabinetes
competentes, zelando pela seguranca destas;

11. supervisionar a seguranga das telecomunicacdes no ambito do Gabinete da Presidéncia
e dos orgaos da Administracao Superior do Tribunal de Contas;

12. transmitir ordens e instrugdes do Presidente, bem como controlar sua execugcdo no
ambito das respectivas esferas de atribuicbes da Assessoria Militar;

13. elaborar relatérios de atividades da Assessoria Militar, bem como outros relatérios de
atividades correlatas eventualmente solicitados pela Presidéncia;

14. elaborar estudos, pesquisas e pareceres sobre assuntos compreendidos na esfera de
atribuicdes da Assessoria Militar;

15. elaborar manuais de procedimentos para apuracdo de ocorréncias internas
relacionadas as questbes de seguranca, bem como colaborar, quando devidamente
designado, nos procedimentos administrativos que vierem a ser instaurados pelo
Tribunal;

16. programar e desenvolver campanhas educativas que visem a melhoria das condi¢cdes
gerais de seguranca no ambito do Tribunal;

17. coordenar e controlar a utilizacdo das armas e municdes pelo pessoal de seguranca e
manté-las em perfeitas condi¢bes de uso;

18. organizar, em ocasifes especiais, sempre que lhe for determinado pela Presidéncia,
recepgOes formais ou informais a autoridades em visita ao Tribunal de Contas;

19. providenciar guarda e escoltas de honra para as autoridades, em solenidades e
ocasifes especiais realizadas no Tribunal de Contas;

20. apoiar as atividades relativas ao cerimonial e manter articulagdo com o cerimonial do
Governo do Estado e com as Assessorias Militares dos Poderes Legislativo e Judiciério
e do Ministério Publico;

21. exercer outras funcdes inerentes ao cargo.

1.12 — Assistente Militar Adjunto

S&o atribuicdes do Assistente Militar Adjunto:

=

Substituir o Assessor Militar em seus impedimentos;

2. comunicar aos 0rgdos competentes do Tribunal as ocorréncias suspeitas ou anormais
de que tiver conhecimento, sem prejuizo da adocao das providéncias cabiveis na esfera
de suas atribuicdes;

3. manter o controle, a guarda e a conservacao das bandeiras utilizadas no Tribunal de
Contas, providenciando as respectivas substituicfes, quando necessario;

4. executar campanhas educativas que visem a melhoria das condigcbes gerais de

seguranca no ambito do Tribunal,
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5. redigir relatorios de atividades da Assessoria Militar, bem como outros relatorios de
atividades correlatas eventualmente solicitados pela Presidéncia;

6. supervisionar a seguranga das telecomunicagdes no ambito do Gabinete da Presidéncia
e dos orgaos da Administracao Superior do Tribunal de Contas;

7. submeter a chefia imediata, propostas que envolvam aspectos relacionados com a
seguranca de documentos oficiais em todas as dependéncias do Tribunal;

8. exercer outras fungdes inerentes ao cargo.

1.13 — Assessor Parlamentar

S&o atribuicdes do Assessor Parlamentar:

1. planejar, coordenar, acompanhar e executar acdes de intercambio de informacdes do
Tribunal relativas a assuntos legislativos;

2. acompanhar no ambito do Tribunal a tramitacdo dos assuntos e expedientes originarios
da Assembléia Legislativa Estadual ou de parlamentares;

3. prestar apoio a Secretaria-Geral de Controle Externo no relacionamento com a
Assembléia Legislativa Estadual;

4. acompanhar na Assembléia Legislativa as matérias de interesse do Tribunal e propor ao
Presidente a elaboracdo de estudos ou pareceres pelas unidades técnicas quando for o
caso;

5. desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados com assuntos
legislativos que forem determinados pela Presidéncia do Tribunal;

6. realizar pesquisas acerca de expectativas e de demandas da Assembléia Legislativa
Estadual com relacdo ao controle externo, visando subsidiar o planejamento estratégico
e a definicdo de diretrizes no d&mbito do Tribunal;

7. sugerir e acompanhar cumprimento de metas para sua &rea de atuacdo, em
consonancia com o planejamento estratégico, bem como avaliar os resultados obtidos,
visando o aperfeicoamento de suas atividades;

8. observar a legislagdo, as normas e instru¢gdes pertinentes quando da execucao de suas
atividades:;

9. desempenhar outras tarefas correlatas.

1.14 — Assistente Parlamentar
Séo atribuicdes do Assistente Parlamentar:

1. acompanhar a tramitacdo dos assuntos e expedientes originarios da Assembléia

Legislativa Estadual;
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2. acompanhar, sob orientagdo da chefia imediata, na Assembléia Legislativa as matérias
de interesse do Tribunal;

3. observar a legislagéo, as normas e instrucdes pertinentes quando da execuc¢éo de suas

atividades;

4. registrar e controlar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou em que
tenha interesse o Presidente do Tribunal de Contas;

5. disponibilizar informacgdes, requerimentos, indicacdes e projetos em geral a serem

apresentadas pelo Presidente,
6. receber documentos, processos, correspondéncias e outros, bem como encaminha-los

gquando solicitados pela autoridade competente;

N

elaborar e digitar documentos, de acordo com solicitacdo da autoridade competente;

o

desempenhar outras tarefas correlatas.

1.15 — Assessor Técnico da Presidéncia

7. S&o atribuicdes do Assessor Técnico da Presidéncia:

8. prestar assessoramento técnico em assuntos de interesse da Presidéncia do Tribunal;

9. desenvolver analises, estudos e pesquisas, nos processos que Ihe forem submetidos;

10. dar assessoramento técnico ao Presidéncia no exame de processos encaminhados a
Presidéncia e tomar as providéncias cabiveis;

11. realizar estudos e pesquisas sobre a legislacdo aplicavel necessaria as atividades do
Gabinete da Presidéncia;

12. desempenhar outras tarefas correlatas.

1.16 — Assessor |

S&o atribuicdes do Assessor I
1. organizar os trabalhos afetos a sua area de atuacdo, de acordo com as diretrizes
definidas pela chefia imediata;
2. responder pelo desempenho, qualidade e legalidade das tarefas executadas na sua
area de competéncia;
digitar documentos oficiais e outros necessarios ao desempenho de suas fungoes;
executar servicos de rotina administrativa determinados pelo supervisor hierarquico;

manter atualizados os sistemas de controle de processos;

o o kM w

prestar informacgdes e fornecer dados e documentos a quem de direito, sempre que

solicitado;
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7. acompanhar a publicacdo de leis, decretos, atos, portarias, resolucdes e demais normas
gue disponham sobre a matéria de sua area de competéncia;

8. outras atribuigcdes ou tarefas inerentes ao cargo.

1.17 — Assessor I

S&o atribuicdes do Assessor Il

1. organizar os trabalhos afetos a sua area de atuacdo, de acordo com as diretrizes
definidas pela chefia imediata;

2. responder pelo desempenho, qualidade e legalidade das tarefas executadas na sua
area de competéncia;

3. acompanhar os trabalhos desenvolvidos no Gabinete,

4. realizar atividades de rotina administrativa;

5. elaborar controles de arquivos, cadastros e outros solicitados pelo superior hierarquico;

6. digitar documentos oficiais;

7. elaborar e apresentar a Chefia imediata, com periodicidade e nas formas por ele
estabelecidas, relatérios parciais e gerais das atividades dos servicos executados, do
material utilizado, dos controles efetuados, bem como relatérios de avaliacdo de
desempenho;

8. acompanhar a publicacdo de Leis, Decretos, Atos, Portarias, Resolu¢bes e demais
normas que disponham sobre a matéria de sua area de competéncia,;

9. manter atualizados os registros necessarios ao controle de bens, da documentacédo e
do andamento das atividades da sua area de atuacéo, respondendo pela eficiéncia e
qualidade das tarefas executadas, cumprindo as Deliberacbes, Resolucdes, Atos
Normativos, Manuais, Ordens de Servigo e outros dispositivos legais;

10. solicitar a Chefia imediata a contratacdo de servicos e material necessario ao bom
desempenho dos trabalhos, no @mbito de sua area de competéncia;

11. exercer outras atribuicdes ou funcdes inerentes ao cargo.

1.18 — Assessor Il

S&o atribuicdes do Assessor lll:
1. organizar os trabalhos afetos a sua area de atuacdo, de acordo com as diretrizes

definidas pela chefia imediata;

2. responder pelo desempenho, qualidade e legalidade das tarefas executadas na sua
area de competéncia,
3. realizar célculos, analise e interpretacdo de dados necessarios as suas atividades;

4. manter atualizados os sistemas de controle de processos,

120



TCE-RO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E MANUAL DE ORGANIZAQAO
atualizar o banco de dados;
promover estudos, pesquisas, levantamentos, avaliagcbes e andlises pertinentes a
assuntos de interesse da Presidéncia do Tribunal de Contas;

7. acompanhar a publicacdo de Leis, Decretos, Atos, Portarias, Resolucdes e demais
normas que disponham sobre a matéria de sua area de competéncia,;

8. elaborar justificativas, informacdes, despachos e relatérios de atividades na esfera de
sua competéncia;

9. analisar processos e documentos recebidos, emitindo pareceres e submetendo-os a
apreciacao da Chefia imediata;

10. responder pela organizagdo e manutencdo dos registros atualizados de processos para
atendimento as solicita¢cdes dos 6rgaos e servidores Usuarios;

11. definir em articulagdo com a Chefia imediata a implantacdo de normas e procedimentos
a serem adotados no ambito de sua atuacgdo, a fim de garantir a eficacia das tarefas
executadas;

12. acompanhar e informar sobre andamento de processo que estejam sob sua
responsabilidade;

13. exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo.

1.19 — Chefes de Gabinetes

Chefe de Gabinete de Conselheiro

Chefe de Gabinete de Auditor

Chefe de Gabinete de Corregedor

Chefe de Gabinete de Ouvidor

Chefe de Gabinete de Procurador Geral do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas
Chefe de Gabinete dos Procuradores do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas
Chefe de Gabinete do Procurador Geral do Tribunal de Contas

Chefe de Gabinete dos Procuradores da Procuradoria Geral do Tribunal de Contas

S&o atribuicdes dos Chefes de Gabinetes:
1. controlar o fluxo de entrada e saida de processos no Gabinete, preparando despachos
a serem assinados pela autoridade competente;
2. controlar o estoque de processos existentes no Gabinete, elaborando inventarios
periodicos a serem encaminhados a Corregedoria;
3. prestar assisténcia direta e imediata a Autoridade a qual estiver subordinado, no
desempenho de suas func¢des;

4. exercer a supervisdo técnica e administrativa no ambito dos Gabinete;
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dirigir, coordenar e organizar o funcionamento do Gabinete;
organizar a agenda de compromissos da Autoridade;

assistir a Autoridade no exame de assuntos sociais, institucionais e administrativos;

© N o o

prestar suporte administrativo e logistico necessérios as atividades do Gabinete

correspondente, zelando pela eficiéncia e eficacia das mesmas;

9. distribuir entre os assessores e servidores lotados no Gabinete as tarefas que lhes
correspondem;

10. receber autoridades e outros, encaminhando-os adequada e oportunamente;

11. estabelecer a ligacé@o entre o superior e demais autoridades da Corte de Contas e de
Orgaos publicos estaduais e municipais;

12. encaminhar mediante autorizacdo superior a relacdo de processos para insercdo em
pauta para julgamento ou apreciagao;

13. distribuir entre o0s assessores 0S processos, documentos e papéis para as
providéncias que se fizerem necessarias;

14. organizar e encaminhar expedientes, documentos e processos a serem assinados
pelos responsaveis;

15. representar seu superior em solenidades ou outros atos, quando designado;

16. utilizar ferramentas gerenciais para efetuar e acompanhar o controle de entrada,
permanéncia e saida de processos e documentos do Gabinete;

17. aferir a pontualidade e assiduidade dos integrantes Gabinete mediante controle do
ponto;

18. controlar o fluxo de entrada e saida de processos, documentos e papéis;

19. zelar pela racionalizacdo de material de expediente, equipamentos e servicos a

disposicdo do Gabinete;

20. executar outras tarefas correlatas.

1.20 — Assessores

B Assessor de Conselheiro

B Assessor de Corregedor

B Assessor de Auditor

B Assessor de Ouvidor

B Assessor do Procurador Geral do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas
B Assessor de Procurador do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas

m Assessor do Procuradoria Geral do Tribunal de Contas

W Assessor dos Procuradores da Procuradoria Geral
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S&o atribuicdes dos Assessores:

1. prestar assessoramento técnico a respectiva Autoridade nos assuntos de seu Gabinete
correspondente;

2. examinar processos e documentos que sejam designados pela Autoridade competente;

3. examinar processos, documentos, papéis que lhes forem distribuidos pela chefia
imediata;

4. elaborar, analisar e revisar votos, decisdes (colegiadas ou monocraticas), pareceres,
despachos e relatérios.

5. elaborar, analisar e corrigir relatorios de processos designados pelo supervisor
hierarquico;

6. desenvolver analises, estudos e pesquisas necessarias ao desempenho das atividades
gue Ihes forem determinadas pela Chefia imediata;

7. executar servigos de rotina administrativa determinados pelo supervisor hierarquico;

8. oferecer dados, informatizados ou ndo, necessarios aos servigos de rotina,;

9. executar outras tarefas correlatas.

1.21 — Secretarios-Gerais

Compete aos Secretarios-Gerais garantir a execu¢ao das atividades de competéncia da
Secretaria que lhe corresponde, conforme atribuicbes e encargos especificados no Anexo |

deste Manual e ainda:

S&o atribuicdes dos Secretarios-Gerais:

1. planejar, organizar, executar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as
atividades da Secretaria e dos departamentos subordinados a mesma, bem como
prové-los de orientacdo e dos meios necessarios ao bom desempenho e alcance de
metas;

2. planejar e participar com o IEP/TCE-RO, da definicdo dos cursos, seminarios, encontros
de dirigentes, pesquisas e outras atividades de interesse do Tribunal de Contas;

3. estabelecer rotinas e procedimentos, propor normas, manuais e a¢des referentes a sua
area de atuacao e que visem ao aperfeicoamento de atividades da sua érea;

4. coordenar a elaboracdo de projetos relativos & organizacédo estrutural da Secretaria e
propor as alteracdes regimentais que se fizerem necessérias;

5. definir metas para a Secretaria em consonancia com o planejamento estratégico e

diretrizes de implementacdo da gestédo pela qualidade total,
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6. prestar apoio as outras Secretarias-Gerais do Tribunal, participando do planejamento e
da execucao de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos de sua
area de atuacao;

7. manter sistemdtica apropriada para assegurar a coleta, 0 armazenamento e a
atualizagdo das bases de informacdes gerenciais, em consonancia com as orientacoes
da Secretaria-Geral de Informatica, de forma a propiciar analises, avalia¢des e relatérios
sobre suas atividades, metas e indicadores de desempenho;

8. desempenhar outras func¢des do cargo.

1.22 — Secretarios Regionais

Compete ao Secretario Regional, conforme artigo da Resolucdo 65, de 04 de
novembro de 2010:

1. planejar, em conjunto com o Secretario-Geral de Controle Externo, as atividades a serem

desenvolvidas pela Secretaria Regional;

N

. coordenar as atividades a serem desenvolvidas pela Secretaria Regional;

w

. coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias da Secretaria Regional e de outras

compativeis com sua area de atuacao, observando o cumprimento da legislacéo especifica;

4. analisar e vistar os relatérios elaborados pelos integrantes da Secretaria Regional, aprovando-
os antes de remeté-los a Secretaria-Geral de Controle Externo, com a finalidade de avaliar a
conformidade técnica e a produtividade dos referidos servidores, determinando os ajustes
necessarios;

5. controlar o envio dos relatérios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal encaminhando ao
Conselheiro Relator os dados pertinentes;

6. notificar os interessados, por delegacdo do Relator, nos processos de competéncia da
Secretaria Regional, dando-lhes conhecimento do inteiro teor do relatério para subsidiar
apresentacao de defesa escrita;

7. receber as justificativas, defesas e documentos apresentados pelos jurisdicionados, os quais
deverdo ser juntados aos autos pertinentes, analisados e encaminhados ao Relator;

8. assinar prazo para que os gestores das entidades jurisdicionadas fornecam as informacoes e
os documentos necessarios ao desempenho das competéncias da Secretaria Regional;

9. informar ao Secretario-Geral de Controle Externo sobre a ndo prestacdo de contas dentro dos
prazos estabelecidos pelo Tribunal de Contas, por parte dos Poderes Municipais, seus 6rgéos
e entidades da administracdo Direta e Indireta;

10. elaborar e remeter, conforme dispuser o0 ato normativo interno préprio, relatério

circunstanciado previsto para fins de abertura do processo de relatdrio de gestéo fiscal;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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propor ao Secretario-Geral de Controle Externo a ado¢do de medidas que julgar convenientes,
visando a otimizar o desempenho das atividades sob sua direcéo;
apresentar ao Secretario-Geral de Controle Externo o planejamento das atividades de
fiscalizacdo das unidades de competéncia da Secretaria Regional;
supervisionar a conservacdo e a manutencdo dos bens moveis e imdveis da Secretaria
Regional;
supervisionar o desempenho e acompanhar a execucdo dos contratos dos prestadores de
servicos da Secretaria Regional, informando a Secretaria-Geral de Administracao;
elaborar, com a participacdo do Secretario-Geral de Controle Externo e dos servidores da
Secretaria Regional, o Plano Operativo Anual em conformidade com os Planos estratégicos e
de Gestdo do Tribunal, monitorando o cumprimento das metas estabelecidas e propondo
ajustes;
desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao aperfeicoamento de
procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;
identificar necessidades e propor condi¢des para um melhor desempenho e integragdo da
equipe, com énfase no processo de capacitacdo dos servidores lotados na Secretaria
Regional;
solicitar para os servidores da Secretaria Regional concessao de adiantamento e diéarias;
realizar as avaliacées de desempenho funcional de sua responsabilidade;
supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria Regional;
supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
elaborar e remeter ao Secretario-Geral de Controle Externo relatérios trimestrais e anuais de
atividades da Secretaria Regional, nos prazos e modelos estabelecidos;
observar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria Geral e das recomendacgfes do
Controle Interno, referentes a sua unidade organizacional;

executar outras tarefas correlatas.

1.23 — Diretor de Técnico de Relatoria

Sao atribuicdes do Diretor Técnico de Relatoria:

1. planejar com o Secretario-Geral de Controle Externo, as atividades a serem desenvolvidas
pela Diretoria;

2. coordenar as atividades a serem desenvolvidas pela Unidade;

3. providenciar a distribuicdo de processos entre os servidores da Diretoria e acompanhar o
desenvolvimento dos trabalhos;

4. planejar, acompanhar e avaliar os resultados de desempenho da Diretoria;

5. realizar andlises técnicas e fiscalizacfes relativas a sua area de atuacao;
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. auditar e analisar tecnicamente os relatérios das Contas Anuais e Balancetes Mensais dos
jurisdicionados sob competéncia;

elaborar matriz de riscos para fiscalizacdes “in loco”;

8. elaborar e propor Programacao de Auditoria;

9. exercer atividades de controle, fiscalizacdo de execugédo contabil, financeira, orcamentaria,

patrimonial e operacional nos projetos e programas especiais executados pelos

jurisdicionados com contas submetidas a Diretoria;

10. desempenhar outras fun¢des inerentes ao cargo.

1.24 -

Sub-Diretor Técnico de Relatoria

Sao atribuicdes do Sub-Diretor Técnico de Relatoria:

planejar, em conjunto com o Diretor Técnico da Relatoria correspondente e o Secretario-

Geral de Controle Externo, as atividades a serem desenvolvidas pela Sub-Diretoria;

2. coordenar as atividades a serem desenvolvidas pela Unidade;

providenciar a distribuicAo de processos entre o0s servidores da Sub-Diretoria e
acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos;

planejar, acompanhar e avaliar os resultados de desempenho da Sub-Diretoria;

5. realizar andlises técnicas e fiscalizacdes relativas a sua area de atuacao;

6. auditar e analisar tecnicamente os relatérios das Contas Anuais e Balancetes Mensais dos

8.
9.

jurisdicionados sob competéncia da Sub-Diretoria;
exercer atividades de controle, fiscalizacdo de execucao contabil, financeira, orcamentaria,
patrimonial e operacional nos projetos e programas especiais executados pelos
jurisdicionados cujas contas estejam submetidas a Sub-Diretoria;

elaborar matriz de riscos para fiscalizagdes “in loco”;

elaborar e propor Programacéo de Auditoria,;

10. desempenhar outras funcdes inerentes ao cargo.

1.25 -

1.

2.

Secretario de Cartorio

Sao atribuicBes do Secretéario de Cartorio:
planejar, em conjunto com o Secretario-Geral de Controle Externo, as atividades a serem

desenvolvidas pela Divisdo Cartoraria,;

coordenar e acompanhar as atividades sob responsabilidade da Divisdo Cartoréria;
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3. coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias da divisdo e de outras compativeis
com sua area de atuagao, observando o cumprimento da legislagéo especifica;

4. fazer cumprir as decisdbes do Tribunal Pleno, nos casos que requeiram a remessa de
informacgfes adicionais, esclarecimentos, de razdes de defesa, de quitacdo de débito ou
multa por parte de qualquer pessoa, 6rgaos ou entidades estaduais e municipais;

5. fazer cumprir os despachos de definicdo de responsabilidade, assim como acompanhar os
prazos dos Mandados de CitacBes ou Audiéncias e oficios expedidos;

6. providenciar a notificacdo dos responsaveis arrolados nos processos;

7. executar outras tarefas correlatas ao cargo.

1.26 — Diretor de Departamento

Compete ao Diretor de Departamento executar as atividades de competéncia do
Departamento sob sua direcdo conforme atribuicbes e encargos especificados no Anexo |

deste Manual e ainda:

S&o atribuicdes do Diretor de Departamento:

1. planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas com as
atribuicdes do Departamento;

2. gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informacdo necessarias ao
desempenho da sua competéncia;

3. corrigir, supervisionar, encaminhar e despachar os relatorios técnicos e demais
trabalhos realizados pelos servidores lotados nas Divisdes do Departamento;

4. promover atuacao integrada e coordenada com os demais Departamentos que integram
a Secretaria;

5. coordenar, supervisionar e avaliar diligéncias, Relatorios Técnicos e demais trabalhos
realizados pelas Divisdes do Departamento dirigido;

6. estabelecer rotinas e procedimentos, propor normas, manuais e agdes referentes a sua
area de atuacao e que visem ao aperfeicoamento de atividades do Departamento;

7. despachar os documentos necessarios com o Secretario-Geral da Secretaria ao qual o
departamento esta subordinado, cientificando-o dos trabalhos desenvolvidos pelo
Departamento;

8. participar da elaborac&o de projetos relativos a organizacao estrutural da Secretaria a
qual estiver subordinado e propor as alteracBes regimentais que se fizerem
necessarias;

9. desempenhar outras tarefas correlatas.
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1.27 — Chefes de divisao

Compete aos Chefes de Divisdo cumprir e fazer cumprir as atividades de

competéncia da sua Divisdo, conforme atribuicbes e encargos especificados no Anexo | deste

Manual e ainda:

S&o atribuicdes do Chefe de Divisao:

distribuir tarefas aos servidores lotados na Divisdo, acompanhando o prazo de
realizacao;

coordenar e supervisionar os relatérios técnicos e demais trabalhos realizados pelos
servidores lotados na Divisao;

promover atuagdo integrada e coordenada com as demais Divisbes que integram o
Departamento;

organizar e controlar a documentacdo remetida pelos jurisdicionados ligados a Diviséo,
mantendo em dia tal controle, inclusive acompanhando o cumprimento do prazo legal
de remessa, quando for o caso;

orientar a correta e eficiente execucdo das tarefas desenvolvidas pela diviséo;

desempenhar outras atividades correlatas.

1.28 Secretario de Gabinete

P w0 NP

S&o atribuicdes do Secretario de Gabinete:

prestar assisténcia direta ao superior imediato, no exercicio de suas fungoes;
recepcionar visitantes;

executar atividades administrativas, sob orientacdo da Chefia imediata;

redigir e/ou digitar despachos de expedientes, memorandos, oficios e correspondéncias
em geral, bem como relatorios e quaisquer informacdes e demonstrativos pertinentes as
atividades realizadas no ambito do Gabinete;

alimentar o Sistema de Protocolo no Sistema de Acompanhamento de Processos, no
gue se fizer necessario, consoante as normas e regulamentos, sempre que solicitado;
operar equipamentos de transmisséo de fac similares;

receber e expedir correspondéncias, processos e outros documentos, formalizando as
acOes nos protocolos respectivos;

elaborar e manter atualizada a relacdo das autoridades estaduais e municipais, com

respectivos telefones;
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9. solicitar material de consumo necessario ao Gabinete, guarda-lo e disponibiliza-lo aos
servidores sempre que estes solicitarem, promovendo o0 uso racional assim como a
reposicao;

10. fornecer, a quem de direito, sob orientacdo da chefia imediata, informacdes, dados e
documentos sempre que solicitado;

11. receber e enviar, fisica e eletronicamente, processos, documentos e papéeis;

12. preparar pautas para reunides e redigir atas quando estas forem realizadas;

13. organizar, controlar e manter atualizados os arquivos do Gabinete;

14. providenciar fotocOpias e documentos necessarios a realizagdo das atividades do
Gabinete;

15. cumprir determinagdes do superior imediato;

16. organizar e manter atualizada a agenda de compromissos da Chefia imediata;

17. executar outras tarefas correlatas.

1.29 — Médico

Séo atribuicdes do Médico:
1. prestar assisténcia médica e paramédica aos servidores do Tribunal de Contas e a seus

dependentes, nos limites dos recursos disponiveis;

2. realizar inspecdo médica, a fim de atender as exigéncias da legislacdo quanto ao
ingresso, a licencas, a readaptacao, a reintegracao, a reversao, ao aproveitamento e a
aposentadoria por invalidez permanente;

3. responder pelo cumprimento das determinacfes prescritas em lei, regulamentos ou em

atos baixados por autoridade superior, particularmente pelo Conselho Regional de
Medicina;

4. realizar reunides técnico-cientificas, promovendo a divulgagdo de matérias de interesse
coletivo;

5. propor a aquisicdo de equipamentos, aparelhagem, materiais e medicamentos,

necessarios a execucgao das atividades;

»

desempenhar suas atividades, sempre que possivel e quando for o caso, em

cooperagdo com os das demais areas, visando a assisténcia integrada aos servidores

deste Tribunal de Contas e a seus dependentes;

7. realizar campanhas de prevencdo a doengas patoldgicas que mais comuns e/ou
estejam em foco no momento;

8. orientar o encaminhamento de servidores para médicos especialistas a fim de que

realizem os tratamentos necessarios;

9. desenvolver outras tarefas correlatas.

129



TeeRo TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E MANUAL DE ORGANIZAGAO

1.30 — Odontdlogo

Séo atribuicdes do Odontélogo:

1. prestar assisténcia odontolégica, incluidos os levantamentos e a investigagéo
radiologicas, aos servidores do Tribunal de Contas e a seus dependentes, nos limites
dos recursos disponiveis;

2. realizar inspec¢do odontoldgica nos servidores para fins periciais e outros que lhe forem
determinados;

3. responder pelo cumprimento das determinagdes prescritas em lei, regulamentos ou em
atos baixados por autoridades superior, particularmente pelo Conselho Regional de
Odontologia;

4. realizar reunides técnico-cientificas, promovendo a divulgagdo de matérias de interesse
coletivo;

5. propor a aquisicdo de equipamentos, aparelhagem, materiais e medicamentos,
necessarios a execucao das atividades;

6. desempenhar suas atividades, sempre que possivel e quando for o caso, em
cooperagcdo com os das demais areas, visando a assisténcia integrada aos servidores
deste Tribunal de Contas e a seus dependentes;

7. realizar tratamentos odontol6gicos orientar e encaminhar servidores para tratamento de
casos que ndo possam ser atendidos pelo Tribunal de Contas;

8. executar campanhas de saude bucal, na prevencédo de doencas bucais;

9. desenvolver outras tarefas correlatas, dentro da sua area de atuacao.

1.31 - Psicologo

Sao atribuicdes do Psicélogo:

1. realizar atendimento individualizado para o servidores, extensivo aos familiares e, em
situagOes especiais, visita hospitalar, domiciliar ou escolar;

2. realizar entrevistas para adaptacéo e readaptacdo de servidores;

3. responder pelo cumprimento das determinacgdes prescritas em lei, regulamentos ou em
atos baixados por autoridade superior, particularmente pelo Conselho Regional de
Psicologia;

4. realizar reunides técnico-cientificas, promovendo a divulgagdo de matérias de interesse
coletivo;

5. organizar e realizar campanhas e eventos relacionados a sua area de competéncia,
utilizando técnicas como debate, discussédo e dindmica de grupo;

6. palestrar, quando solicitado, em matérias da sua area de competéncia;
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7. desempenhar suas atividades, sempre que possivel e quando for o caso, em
cooperagdo com as demais areas, visando a assisténcia integrada aos servidores do
Tribunal de Contas e a seus dependentes;

8. agendar e realizar sessGes com 0s servidores que precisem de acompanhamento
psicolégico;

9. desenvolver outras tarefas correlatas.

1.32 — Secretario do Pleno

Sao atribuicdes do Secretario do Pleno:

1. organizar, dirigir, controlar e coordenar as atividades da Secretaria do Pleno, bem como
prové-las de orientacdo e dos meios necessarios ao seu bom desempenho, sob
supervisdo do Secretario-Geral das Sessoes;

2. prestar informagfes solicitadas tanto verbalmente quanto por escrito pelo Presidente,
Chefe de Gabinete da Presidéncia, Conselheiros e Procurador Geral do Ministério
Publico junto ao Tribunal de Contas, bem como de suas respectivas assessorias com o
auxilio dos demais servidores do Colegiado, sob supervisdo do Secretario-Geral das
Sessoes;

3. confeccionar Acérdaos, Decisfes, Atas, publicando-os no Diario Oficial do Estado, com
base nos Relatérios constantes dos processos apreciados e julgados nas Sessdes do
Colegiado, com o auxilio dos demais servidores do Colegiado, sob supervisdo do
Secretario-Geral das Sessoes;

4. confeccionar pautas, publicando-as no Diario Oficial do Estado, com base nas
informacgbBes prestadas pelos respectivos Gabinetes com o auxilio dos demais
servidores do Colegiado, sob supervisdo do Secretario-Geral das Sessdes;

5. secretariar as Sessdes do Tribunal Pleno, assessorando os Membros do Tribunal de
Contas, lavrando as respectivas atas e distribuindo-as em forma de minuta aos
Conselheiros e Representante do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas, para
posterior aprovagdo em Plenério, sob supervisdo do Secretario-Geral das Sessoes;

6. informar ao Presidente do Tribunal de Contas se ha quorum minimo necessério para o
inicio da Sesséo Plenéria, conforme determinado pelo Regimento Interno desta Corte,
sob supervisdo do Secretério-Geral das Sessoes;

7. registrar em ata a presenca ou auséncia dos Membros e do Procurador Geral do
Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas nas Sessfes do Tribunal Pleno sob
supervisdo do Secretario-Geral das Sessoes;

8. providenciar a organizacdo do Plenario para a realizacdo das Sessdes sob supervisao

do Secretario-Geral das Sessoes;
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9. transcrever textualmente as manifestacdes ocorridas nas Sessdes do Tribunal Pleno,
quando assim requeridas com o auxilio dos demais servidores do Colegiado, para
constar em ata, sob supervisdo do Secretario-Geral das Sessdes para posterior
aprovacgao do Plenario;

10. manter atualizado os Acérdaos, Decisdes, Pareceres Prévios e as Decis6es Normativas
em arquivos tanto fisico quanto eletrénico, com o auxilio dos demais servidores do
Colegiado, colocando-o a disposicéo da Corte e do publico em geral,

11. providenciar a confeccdo de atestado de tempestividade nos recursos de
reconsideragdo, revisdo, pedido de reexame, recurso ao plenario e embargos de
declaracdo com o auxilio dos demais servidores do Colegiado, sob supervisdo do
Secretario-Geral das Sessoes;

12. promover as comunicagfes processuais decorrentes das deliberagdes do Tribunal
Pleno aos interessados, conforme determinado nas Decisdes com o auxilio dos demais
servidores do Colegiado, para constar em ata, sob supervisdo do Secretario-Geral das
Sessdes e por eles subscritos;

13. acompanhar os prazos processuais e cumprir determinacdes dos respectivos Relatores,
adotando providéncias visando o prosseguimento do feito com o auxilio dos demais
servidores do Colegiado, para constar em ata, sob supervisdo do Secretario-Geral das
Sessoes;

14. delegar ao servidor proceder nos autos a juntada nos autos, das Decisbes e demais
documentos encaminhados a Secretaria do Pleno;

15. atender aos interessados ou seus representantes legais, providenciando a retirada de
cOpias e carga de processos quando solicitadas com o auxilio dos demais servidores do
Colegiado, para constar em ata, sob supervisao do Secretario-Geral das Sessdes e por
eles subscritos os Termos de Cautela;

16. certificar o transito em julgado dos processos;

17. acompanhar e monitorar no Sistema de pautas a inclusdo dos processos constantes
das pautas, comunicando aos respectivos relatores quando esgotados 0s prazos em
cumprimento ao que prescreve o artigo 170, 8 7° do Regimento Interno desta Corte,
regulamentado pela Resolugdo Administrativa n® 19/TCE-RO/2004, comunicando ao
Secretario-Geral das Sessoes;

18. disponibilizar as pautas das Sessdes do Tribunal Pleno na intranet/internet, Diério
Oficial do Estado, bem como nos murais desta Corte;

19. incluir no sistema de protocolo as Decisdes do Tribunal Pleno, proferidos em Sessao
com o auxilio dos demais servidores do Colegiado, que possibilitard o reconhecimento
do publico em geral;

20. confeccionar certiddes de débito e multa (titulo executorio), juntando-as aos respectivos

processos e envia-los ao Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas com o auxilio
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dos demais servidores do Colegiado, para constar em ata, sob supervisdo do
Secretério-Geral das Sessoes e por ele subscritas;

21. analisar os processos, subsidiando informagbes ao Secretario-Geral, visando os

tramites posteriores;

22. supervisionar a confeccdo das listas de distribuicdo de processos de aposentadoria ,

reforma, penséo, reserva remunerada, projeto de resolugdo, instrugcdo normativa e de

recursos, com o auxilio dos demais servidores do Colegiado;

23. confeccionar as certiddes referentes aos processos julgados na Sessdo do Tribunal

Pleno, consignando o resultado da votagdo, com o auxilio dos demais servidores do
Colegiado, sob a supervisdo do Secretario-Geral das Sessdes e por ele subscritas, bem

como a publicagéo da pauta no Diario Oficial do Estado;

24. despachar documentos em tramitagcdo na Secretaria do Pleno, com o auxilio dos

demais servidores do Colegiado, para constar em ata, sob supervisdo do Secretéario-

Geral das Sessdes e por ele subscritas;

25. confeccionar certid@es de pedidos de vistas, voto de minerva e adiamento de discussao

referentes ao Tribunal Pleno, com o auxilio dos demais servidores do Colegiado, para
constar em ata, sob supervisao do Secretario-Geral das Sessdes e por ele subscritas;

26. substituir o Secretario-Geral das Sessf6es em suas auséncias e impedimentos;

27. executar outras tarefas correlatas.

1.33 — Secretario das Camaras

N

S&o atribuicdes do Secretario da 12 e 22 Camaras:

organizar, dirigir, controlar e coordenar as atividades da Secretaria da Camara, bem como
prové-las de orientagdo e dos meios necessarios ao seu bom desempenho sob a
supervisdo do Secretério-Geral das Sessoes;

prestar as informacdes solicitadas verbal e por escrito pelo Presidente, Chefe de Gabinete
da Presidéncia, Conselheiros, Procurador Geral do Ministério Publico junto ao Tribunal de
Contas, Auditores e Procuradores bem como suas respectivas assessorias;

confeccionar as pautas, com base nas informacgdes prestadas pelos respectivos gabinetes,
com o auxilio dos demais Servidores do Colegiado, publicando-as no Diério Oficial do
Estado, sob a supervisédo do Secretério-Geral das Sessoes;

confeccionar os Acoérdaos, Decisdes e Atas, publicando-os no Diario Oficial do Estado,
com base nos Relatérios constantes dos Processos apreciados/julgados nas Sessdes do
Colegiado, com o auxilio dos demais Servidores do Colegiado, sob a supervisdo do

Secretario-Geral das Sessoes;
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secretariar as Sessodes do Colegiado, assessorando os Membros do Tribunal de Contas,
lavrando as respectivas atas das Sessfes, distribuindo-as em forma de minuta aos
Conselheiros e Representante do Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas;

registrar em ata a presen¢a ou auséncia dos Membros e do Procurador do Ministério
Publico junto ao Tribunal de Contas nas Sessdes da Camara,

providenciar a organizacao do Plendrio para a realizacdo das Sessoes;

transcrever textualmente as manifestagcdes havidas nas SessGes do Colegiado, quando
assim requeridas;

manter atualizado os Acordaos e as DecisBes proferidas em arquivos tanto fisico quanto
eletrénico, colocando-os a disposi¢éo da Corte;

providenciar a confeccdo de atestado de tempestividade nos recursos de
reconsideracgédo, revisdo, pedido de reexame e embargos de declaragdo com o auxilio
dos demais servidores do Colegiado, para constar em ata, sob supervisdo do
Secretario-Geral das Sessfes e por ele subscritas;

promover as comunicac¢des processuais decorrentes das deliberagbes da Camara aos
interessados, conforme determinado nas Decisdes, com o auxilio dos demais servidores
do Colegiado, para constar em ata, sob supervisdo do Secretario-Geral das Sessdes e
por ele subscritas;

acompanhar os prazos processuais e cumprir determinacfes dos respectivos Relatores,
adotando providéncias visando o prosseguimento do feito, com o auxilio dos demais
servidores do Colegiado, para constar em ata, sob supervisdo do Secretario-Geral das
Sessodes e por ele subscritas;

delegar ao servidor proceder a juntada nos autos das decisdes e demais documentos
encaminhados as Secretarias;

atender aos interessados e/ou seus representantes legais, providenciando a retirada de
copias e carga de processos quando solicitadas, com o auxilio dos demais servidores do
Colegiado, sob a supervisdo do Secretério-Geral das Sessoes;

certificar o transito em julgado dos processos;

acompanhar e monitorar no sistema de pautas a inclusdo dos processos constantes das
pautas, comunicando aos respectivos relatores quando esgotados 0s prazos, em
cumprimento ao que prescreve o artigo 170, 8 7° do Regimento Interno desta Corte,
regulamentado pela Resolugdo Administrativa n® 19/TCE-RO/2004, comunicando ao
Secretario-Geral das Sessoes;

disponibilizar as pautas das Sessbes da Camara na intranet/internet, Diario Oficial do
Estado, bem como nos murais da Corte, com o auxilio dos demais servidores do
Colegiado, sob a supervisdo do Secretario-Geral das Sessoes;

incluir no Sistema de Protocolo as Decisbes da Camara, proferidas em sessao;
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. promover o registro dos atos de Aposentadoria, Reserva Remunerada, Reforma, Penséo e
Atos de Admissao de Pessoal, com o auxilio dos demais servidores do Colegiado, sob a
supervisdo do Secretario-Geral das Sessoes;

. confeccionar certiddes de débito e multa (titulo executério), enviando-as ao Ministério
Publico junto ao Tribunal de Contas, juntamente com seus respectivos processos, com 0
auxilio dos demais Servidores do Colegiado, subsidiando informagfes ao Secretéario-Geral
das Sessoes, visando os tramites posteriores;

. supervisionar os controles de entrada e saida de processos, subsidiando informacdes ao
Secretario-Geral das Sesso6es, visando os tramites posteriores;

. analisar os processos, subsidiando informacdes ao Secretario-Geral, visando despachos
por ele subscritos para prosseguimento do feito;

. confeccionar as certiddes referentes aos processos julgados na Sessdo da Camara,
consignando o resultado da votagdo, sob a supervisdo do Secretario-Geral das Sessoes,
bem como a data da publicacéo da pauta no Diario Oficial do Estado;

. despachar documentos em tramitacdo na Secretaria da Camara, com o auxilio dos demais
Servidores do Colegiado;

. confeccionar certidées de pedidos de vistas, voto de minerva e adiamento de discussdo
referentes ao Colegiado, sob a supervisdo do Secretario-Geral das Sessbes e por ele
subscritas;

. Substituir o Secretario-Geral das Sessdes, na falta da Secretaria do Pleno, em suas
auséncias e impedimentos;

. executar outras tarefas correlatas.

1.34 — Coordenador das Sessoes

w

Séo atribuicdes do Coordenador das Sessdes:

auxiliar o Secretario da Camara durante a realizacdo das Sessfes e nas demais rotinas no
ambito do Colegiado com a colaborag&o dos demais servidores do Colegiado;

confeccionar oficios, registros de Aposentadoria, Pensdo, Reserva Remunerada e Ato de
Admissao, despachos, memorandos, titulos executérios enviando-os ao Ministério Publico
junto ao Tribunal de Contas, juntamente com seus respectivos processos com o auxilio
dos demais servidores do Colegiado;

juntar relatérios, decisdes, certiddes, oficios e avisos de recebimento aos processos, bem
como qualquer documentos atinentes a eles, com o auxilio dos demais servidores lotados
no Colegiado, sob a supervisdo do Secretario do Colegiado;

fazer a triagem dos processos e providenciar a publicacdo das laudas das decisdes

proferidas pelo Colegiado sob a supervisédo do Secretério do Colegiado;
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certificar as publicagbes em Diario Oficial do Estado das decisdes proferidas pelo
Colegiado nos processos e pastas sob a supervisdo do Secretério do Pleno;

confeccionar apos o deferimento do Relator e juntar aos respectivos processos os devidos
Termos de Cautela e Recebimento, com o auxilio dos demais servidores do Colegiado,
sob a superviséo do Secretario do Colegiado;

inserir no Sistema de Protocolo, documentos atinentes aos processos do Colegiado;

Enviar a Secretaria-Geral das Sess6es, dados das atividades realizadas pelo Colegiado,
visando elaboracao do Relatério Trimestral de atividades;

executar outras tarefas correlatas.

Revisor de Debates

Séo atribuicdes do Revisor de Debates:
auxiliar o Secretario-Geral das Sessdes, bem como as Secretarias dos Colegiados,
promovendo a revisdo de todos os documentos produzidos na esfera de competéncia da
Secretaria-Geral das Sessoes;
elaborar o resumo e a indexacdo dos pronunciamentos ocorridos no Tribunal Pleno e nas
Céamaras, revisando-as, os quais farédo parte dos atos dos Colegiados;
realizar revisdo de todos os documentos produzidos, referentes aos atos processuais
praticados pela Secretaria-Geral das Sessdes, bem como pelas Secretarias dos
Colegiados;

executar outras tarefas correlatas.

Coordenador de Planejamento

S&o atribuicdes do Coordenador de Planejamento:

propor ao Secretario-Geral de Planejamento, medidas destinadas ao aperfeicoamento
ou redirecionamento de programas, projetos e atividades em execug¢do no ambito do
Tribunal de Contas com vistas a obtencao de melhores resultados;

elaborar estudos e projetos por solicitacdo do Secretario-Geral de Planejamento;
promover a articulagdo com os demais 6rgdos do Tribunal com vistas ao melhor
desempenho das suas atividades;

coordenar, orientar e supervisionar a elaboragéo do Plano Plurianual;

proceder a ajustamentos no Plano Plurianual e elaborar planos, programas e projetos
integrando acBes com 6rgaos setoriais;

proceder ao levantamento da necessidade de recursos financeiros necessarios a

execucao de projetos de interesse desta Corte;
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colaborar em articulagdo com o Secretario na elaboracdo da proposta de trabalho anual;
promover levantamento de dados em 6rgdos e entidades quando necesséarios as
atividades da Secretaria-Geral,

9. acompanhar, controlar e avaliar os resultados alcancados das metas dos seus planos
de trabalho, compatibilizando-os com o planejado;

10. elaborar relatérios trimestrais e anuais;

11. coordenar e orientar as atividades de acompanhamento, avaliacdo e revisdo do Plano
Plurianual;

12. coordenar e orientar as atividades relativas aos Sistemas de Informagéo para o
Planejamento, desempenho fisico e avaliacdo dos programas e ac¢des do Plano
Plurianual;

13. executar outras tarefas correlatas.

1.37 Assessor Técnhico do Gabinete da Presidéncia do IEP

Séo atribuicdes do Assessor Téchico do Gabinete da Presidéncia do IEP:
prestar assessoramento especializado a Presidéncia do IEP/Escola de Contas;

2. prestar assessoramento técnico a Presidéncia do IEP/Escola de Contas no exame de
processos encaminhados a este Instituto e tomar providéncias cabiveis;

3. promover estudos e pesquisas de temas de interesse da administracdo publica e do
Tribunal de Contas, quando requisitado;

4. propor medidas destinadas ao aperfeicoamento da funcionalidade do Instituto e da
Escola de Contas;

5. desempenhar tarefas correlatas.

1.38 Gerente Geral do IEP

Séo atribuicdes do Gerente Geral do IEP:

1. propor metas e 0s ajustes necessarios ao Instituto em consonancia com o planejamento
estratégico, promovendo de acordo com as diretrizes e o cronograma de atividades, bem
como o plano anual das atividades do IEP;

2. coordenar as Geréncias Setoriais e as atividades por elas desenvolvidas;

3. acompanhar o cumprimento de metas estabelecidas, avaliando os resultados e impactos
relacionados aos projetos sob sua responsabilidade;

4. elaborar e propor, para aprovacao pelo Presidente do IEP, regulamentos concernentes ao
funcionamento das atividades e dos processos de trabalho, da sua area de competéncia,

gque visem ao aperfeicoamento das atividades do Instituto;
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assessorar o Presidente do IEP em matérias de sua competéncia;

prestar apoio as Secretarias-Gerais do Tribunal, participando da execucao de projetos ou
atividades pontuais que demandem conhecimentos especificos de sua area de atuacao;
propor convénios de intercambio com 6rgdos ou entidades congéneres do pais e do
exterior;

assegurar a coleta, o armazenamento e a atualizagdo das bases de informacbes
gerenciais, em consonéncia com as orientacbes da Secretaria-Geral de Informética, de
forma a propiciar andlises, avaliacbes e relatérios sobre suas atividades, metas e
indicadores de desempenho;

assessorar e disponibilizar suporte técnico e logistico a Escola de Contas, quando
requisitado;

. propor ao Presidente do IEP, o plano anual das ac¢des de capacitacdo e aperfeicoamento
profissional;

. elaborar os relatérios trimestral e anual de atividades;

. planejar, organizar, coordenar, controlar e avaliar o desempenho das Geréncias Setoriais;

. organizar e submeter a programacao de eventos a aprovacao da Presidéncia do IEP;

. expedir atos administrativos e dirigir as atividades administrativas do Instituto;

. elaborar a proposta orcamentéria anual, em conjunto com as Geréncias Setoriais, e
submeté-la a Presidéncia do IEP;

.assinar, em conjunto com o Presidente do IEP, certificados de cursos e eventos
executados pelo Instituto;

.assinar declaracbes de participacdo em cursos e eventos quando ndo forem emitidos
certificados, ou quando requerido por participantes, mediante consulta a base de dados e
registros;

. representar, quando delegado, o Instituto, na forma do ato designativo;

. executar outras tarefas correlatas.

1.39 — Gerente Setorial de Biblioteca e Jurisprudéncia do IEP

w N

Séo atribuicdes do Gerente Setorial do IEP de Biblioteca e Jurisprudéncia:

elaborar normas de procedimentos relacionadas ao funcionamento da biblioteca e do uso
de seu acervo;

formular e implementar politicas para o desenvolvimento dos servigos da biblioteca;
executar a politica de desenvolvimento de cole¢éo, estudo de usuario, selecéo, aquisicao e
avaliacao;

comunicar a Geréncia Geral sobre eventuais irregularidades de que tenha conhecimento;
manter atualizado o acervo de legislacdo do Tribunal e outras legislacdes no Diario Oficial
do Estado;
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orientar os usuarios quanto ao uso da biblioteca;

administrar o funcionamento dos servi¢cos da biblioteca;

coletar, reunir, selecionar, sistematizar, organizar, arquivar e difundir a documentacdo
bibliografica e de multimeios;

coordenar a programacao de desenvolvimento do acervo documental da biblioteca;

realizar as atividades do servico de referéncia e pesquisa bibliogréfica de solicitacdo do
usuario;

elaborar resumos, sumarios, glossarios e vocabularios, determinando palavras-chaves,
para facilitar a indexagéo e o controle da terminologia;

compilar bibliografias nacionais e estrangeiras especializadas, para auxilio na realizagéo
de consultas e pesquisas;

supervisionar os trabalhos de encadernagdo e editoracdo dos documentos produzidos
pelos membros e servidores do Tribunal de Contas, aplicando normas de editoracéo para
assegurar a preservacao da memaria técnica da Instituicao;

disponibilizar aos membros, servidores e ao publico em geral, o acervo bibliografico e os
servicos da biblioteca para a realizagdo de estudos e pesquisas sobre temas
desenvolvidos pelo Tribunal de Contas;

reunir, organizar, sistematizar, elaborar e colocar a disposicdo dos usuarios as sumulas,
como as sinteses de jurisprudéncia do Tribunal de Contas do Estado de Rondénia;
assessorar tecnicamente o Presidente, o Gerente-Geral do IEP/TCE-RO e o Diretor da
Escola de Contas, com o auxilio, se necessario, da assessoria técnica em matérias de sua
competéncia,;

executar outras tarefas correlatas.

1.40 — Gerente Setorial de Treinamento, Qualificacdo e Eventos do IEP

Sdo atribuicbes do Gerente Setorial do IEP de Treinamento, Qualificacdo e

Eventos:

1.

planejar, organizar e coordenar a realizacdo de cursos de treinamento e aperfeicoamento
para os servidores do quadro de pessoal do Tribunal de Contas mediante convénio, da
Administracéo Publica Estadual e Municipal;

promover, organizar e coordenar a realizacdo de simpdsios, seminarios, trabalhos e
pesquisas sobre questdes relacionadas com as técnicas de controle da Administracdo
Publica;

realizar o levantamento das necessidades de treinamentos nas unidades do Tribunal de

Contas, definindo prioridades;
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acompanhar, aplicar e divulgar as pesquisas relativas a formag¢édo e desenvolvimento de
pessoal das Secretarias do Tribunal,

participar, em coordenacdo com a Escola de Contas, da definicdo dos cursos, seminarios,
encontros de dirigentes, pesquisas e outras atividades relacionadas a sua é&rea de
competéncia, quando solicitado;

providenciar a confec¢do do material necessario a realizacdo dos eventos;

solicitar a aquisicdo de materiais que serdo utilizados em eventos, palestras e seminarios;
planejar, organizar, coordenar e avaliar a realizacdo de cursos de treinamento e
aperfeicoamento para servidores do Tribunal de Contas e jurisdicionados;

promover, organizar e coordenar encontros, simpdésios, seminarios, oficinas e outros
eventos que tratem sobre tecnologias de Controle Externo e da Administragdo Publica em

geral;

10. colaborar com a Escola de Contas na estruturacdo de suas atividades pedagogicas, e com

a elaboracgéo da programacé&o de cursos, treinamentos e outros eventos;

11. promover pesquisas em conjunto com as demais Geréncias Setoriais do IEP no ambito

técnico-administrativo do Tribunal de Contas, com a finalidade de aprimorar decisdes de
natureza metodoldgica, pedagogica e logistica;

12. realizar outras tarefas correlatas.

1.41 -

=

o 0

Gerente Setorial de Estudo e Pesquisas do IEP

Séo atribuicdes do Gerente Setorial do IEP de Estudos e Pesquisa:

administrar projetos de estudos e pesquisas voltados para o desenvolvimento
organizacional do Tribunal de Contas e desenvolvimento profissional dos seus membros

e servidores;

fornecer suporte metodologico e logistico a realizacdo de pesquisas relacionadas as
atividades do Tribunal de Contas;

estimular o debate, através de grupos de estudos e foruns, sobre assuntos de natureza
administrativa, econdmico-financeira e juridica, relacionados, essencialmente, com as
atividades desenvolvidas pelo Tribunal de Contas, promovendo a realizacdo de eventos de
carater educacional, técnico e didatico-pedagogico;

coordenar a divulgagéo de trabalhos cientificos elaborados pelos membros e servidores do
Tribunal, em revistas especializadas e em meios informatizados;

realizar pesquisas motivacionais entre os servidores;

promover concursos de monografias sobre temas de interesse do Tribunal de Contas;
colaborar com as Geréncias Setoriais do Instituto, e da Secretaria-Geral de Administracédo

guando solicitado, na elaborac¢éo e aplicacdo de pesquisas;
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8. participar de grupos de trabalhos e de estudos sobre assuntos da Administragédo Publica,

de interesse do Tribunal, quando requisitado;

9. propor estudos intra-setoriais com objetivo de melhorar a eficiéncia e a performance

organizacional do Tribunal;

10. realizar outras tarefas correlatas.

1.42 — Diretor da Escola de Contas

S&o atribuicdes do Diretor da Escola de Contas:

10.

11.

12.

dirigir as atividades da Escola e propor medidas necessarias ao seu desenvolvimento;
expedir atos e instru¢cdes normativas, regulamentando os servicos desenvolvidos no
ambito da Escola;

representar a Escola em solenidades e eventos, em sua area de atuagéo;

agenciar cursos de formacdo e de aperfeicoamento profissional, com atividades de
treinamento e desenvolvimento técnico nas areas de atuagéo do Tribunal de Contas;
promover cursos de especializacdo, em nivel de pds-graduacédo lato-sensu e estricto-
sensu, mediante convénios celebrados com instituicbes de ensino superior
credenciadas pelo Conselho Nacional de Educacéao;

promover a participacao nas atividades dos Agentes Publicos integrantes dos érgaos e
entidades sujeitos a fiscalizagédo do Tribunal, visando dar conhecimento das atribuic6es
e decisbes da Corte de Contas;

promover a formacado de instrutores, com o objetivo de torna-los agentes no processo
de treinamento técnico e operacional;

realizar estudos, em conjunto com entidades de ensino, pesquisa e extensao,
buscando a aplicagcdo de novas técnicas e metodologias de desenvolvimento
profissional, na area de sua competéncia;

submeter anualmente a Presidéncia do IEP, o programa de trabalho relativo ao
aperfeicoamento técnico do pessoal interno;

indicar os servidores do Tribunal, sem prejuizo do exercicio das atribuicbes dos seus
cargos efetivos, ou outros profissionais, servidores publicos ou ndo, que possuam
capacitacdo técnica necessaria para atuar como instrutores ou conferencistas de
treinamentos;

solicitar autorizagcdo ao gestor competente, mediante regulamentagcédo especifica, do
afastamento dos servidores, em tempo integral ou parcial, para realizacdo de cursos de
poés-graduacao no Estado, aprovados pelo Ministério da Educacéo;

negociar e acompanhar a execucdo de convénios e contratos firmados entre a Escola
e Orgaos, entidades ou fundos, cujo objetivo seja compativel com as atividades da

Escola;
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assinar, em conjunto com o Presidente do IEP, certificados de cursos e eventos
executados pela Escola de Contas;

assinar declaracbes de participacdo em cursos e eventos, quando ndo forem emitidos
certificados ou quando requerido por participantes, mediante consulta a base de dados
e registros;

cumprir e aplicar o regulamento da Escola, nos casos previstos pela Resolugcéo
n.° 027/2006;

Propor ao Presidente do IEP concursos internos e externos em areas diversas;

exercer outras tarefas correlatas.

1.43 — Assessor do Diretor da Escola de Contas

S&o Atribui¢cdes do Assessor do Diretor da Escola de Contas:

1.
2.

10.
11.

12.
13.

14.

assessorar as atividades de competéncia da Escola de Contas;

sugerir a criacdo e aperfeicoamento de normas, regulamentos e a¢gfes administrativas
necessério ao funcionamento da Escola de Contas;

formular critérios para avaliagdo do desempenho dos corpos docente e discente, assim
como dos cursos e eventos realizados pela Escola de Contas;

assessorar a Diretoria na formulac@o, analise e avaliacdo de seus programas, e no
relacionamento externo da Escola de Contas,

emitir parecer, quando solicitado, acerca de assuntos de interesse da Escola de
Contas;

consolidar e preparar o calendério escolar, ouvidas as demais unidades, e submeté-lo
ao Diretor;

propor ao Diretor medidas visando ao constante aprimoramento das atividades da
Escola;

propor ao Diretor a instauracdo de processo licitatério para aquisicdo de bens e
servicos, alienacdes e doacdo de materiais;

apresentar ao Diretor, para a devida autorizacdo, planilha de custos especificando os
nomes dos cursos a serem realizados, objetivos, cargas horéarias, publico-alvo e
valores a serem desembolsados;

assessorar nas a¢oes de capacitagdo e desenvolvimento;

manter atualizados todos os arquivos dos documentos que tramitam na Diretoria,
controlando a entrada e saida de expedientes;

administrar o material de consumo e permanente destinado a Escola;

utilizar os meios informatizados, visando a qualidade e seguranca de informacdes de
interesse da Escola;

manter atualizados os relatérios técnicos e gerenciais;
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15. consolidar e preparar os relatérios de atividades da Escola de Contas;
16. representar o Diretor, quando designado;
17. exercer outras tarefas correlatas.

1.44 — Controlador

S&o atribuicdes do Controlador:

=

planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades de

Controle Interno, e prover-se dos meios necessarios ao seu bom desempenho;

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

3. orientar os gestores das Secretarias do Tribunal no desempenho efetivo de suas
fungdes e responsabilidades;

4. certificar nas contas do Tribunal, anualmente, a gestdo dos responsaveis por bens e

dinheiros publicos;

o

apoiar a Secretaria-Geral de Planejamento e a Secretaria-Geral de Administracdo na
elaboracéo da proposta orcamentaria anual do Tribunal;
6. avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e nos programas de

trabalho constantes do orcamento geral do Estado para o Tribunal;

7. zelar pela qualidade e pela independéncia do sistema de Controle Interno;
8. elaborar e submeter previamente a Presidéncia o plano anual de auditoria interna;
9. emitir parecer quanto a exatidao e legalidade dos atos de admisséo de pessoal e dos

atos de concessao de aposentadoria e de pensao, relativamente aos servidores do
Tribunal de Contas;

10. emitir pareceres sobre os relatorios de gestdo e execucao fiscal e as prestacfes de
contas anuais;

11. emitir pareceres e prestar as devidas orientagées sobre outras matérias submetidas ao
exame do setor;

12. assegurar a atualizacao das bases de informagéo necessarias ao desempenho de sua
competéncia,;

13. acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua area de atuacao;

14. participar, em coordena¢do com o Instituto de Estudos e Pesquisas Conselheiro José
Renato da Frota Uchda — IEP/TCE-RO, da definicdo dos cursos, seminérios, encontros

de dirigentes, pesquisas e outras atividades relacionadas a sua area de competéncia;
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15. assessorar o Presidente, os Conselheiros, os Auditores e os Procuradores do Ministério
Publico de Contas em matérias de sua competéncia;

16. prestar apoio a Secretaria-Geral de Controle Externo, participando do planejamento e
da execucdo de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos
especificos de sua area de atuacéo;

17. organizar o funcionamento e as atividades relativas a sua area de atuacao, por meio de
instrucdo aos subordinados, observando o disposto neste Manual, 0os normativos
expedidos pelas instancias superiores, a simplificacdo dos procedimentos e a
delegacédo de competéncia aos subordinados e/ou coordenadores de projetos;

18. fornecer subsidios para a proposi¢cado de programas de intercambio de conhecimentos
ou de acao conjunta com 0rgdos e entidades cujas competéncias se correlacionem com
as matérias pertinentes a sua area de atuagéo;

19. observar a legislacéo, as normas e instrugfes pertinentes quando da execucao de suas
atividades;

20. sugerir metas para a sua area de atuacdo em consonancia com o planejamento
estratégico e diretrizes de implementacdo da gestdo pela qualidade total, formular
planos e executar, controlar e avaliar os resultados, promovendo o0s ajustes necessarios
gquando for o caso;

21. manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, 0 armazenamento e a
atualizacdo das bases de informacdes gerenciais, em consonéncia com as orientacdes
da Secretaria-Geral de Informatica, de forma a propiciar analises, avaliacdes e relatérios
sobre suas atividades, metas e indicadores de desempenho;

22. executar os demais procedimentos correlatos com as fungdes de auditoria interna.

1.45 — Assessor de Controlador

S&o atribuicdes do Assessor de Controlador:

=

prestar assessoramento técnico ao Controlador nas atividades do setor;

N

examinar processos e documentos que lhe forem designados pela Chefia imediata, de

acordo com os procedimentos legais e normas estabelecidas;

3. emitir pareceres e prestar as devidas orientagfes sobre matérias submetidas ao exame
do setor;

4. assegurar a atualizagdo das bases de informacdes necesséarias ao desempenho de sua

competéncia;

5. observar a legislacdo, as normas e instru¢gdes pertinentes quando da execuc¢éo de suas

tarefas;
6. sugerir melhorias para a realizacao das atividades do setor;
7. executar os demais procedimentos de auditoria interna.
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1.46 — Assessor Técnico de Secretaria Regional de Controle Externo

15
1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

Séo atribuicdes do Assessor Técnico das Secretarias Regionais, conforme artigo

da Resolucao 65, de 04 de novembro de 2010:

executar atividades, procedimentos e rotinas necessarios ao funcionamento da Secretaria
Regional;

oferecer suporte ao dirigente e corpo funcional no exercicio das competéncias da Secretaria
Regional;

identificar, junto ao Secretario Regional, as necessidades de capacitagdo de pessoal lotado no
ambito da Secretaria Regional e propor programa de capacitagao;

realizar estudos de natureza técnica, com vistas a auxiliar as auditorias realizadas pelos

técnicos da Secretaria Regional;

. apoiar e subsidiar as equipes de auditoria em seus trabalhos, por meio de esclarecimentos

técnicos e demais atividades relacionadas;

assistir o Secretario Regional na elabora¢do, no monitoramento e na avaliacdo do Plano
Operativo Anual da Secretaria Regional;

propor ao Secretario Regional, em articulagdo com os Diretores Técnicos, a expedicao de atos
normativos com vistas ao aperfeicoamento constante dos servicos executados no ambito da
Secretaria Regional e de sua organizacao;

emitir pareceres técnicos sobre matérias submetidas a sua apreciacao;

efetuar atividades de andlise, pesquisa, identificacdo e monitoramento de dados;

analisar demandas encaminhadas pela Secretaria-Geral de Controle Externo e pelo
Conselheiro Relator, oriundas de outras unidades organizacionais do Tribunal de Contas, a fim
de examinar a existéncia de fraudes estruturadas lesivas ou potencialmente danosas ao
erario;

propor ao Secretério Regional a selecdo e priorizagdo de casos a serem analisados, o inicio
de auditorias e pesquisas;

exercer a fiscalizacdo contébil, financeira, operacional e patrimonial das unidades
administrativas do Estado e dos Municipios circunscritos;

acompanhar a execucao orgamentaria e financeira das unidades circunscritas;

fiscalizar a aplicagdo dos recursos repassados pelas entidades circunscritas a pessoas
juridicas de direito publico ou privado;

analisar licitacGes, dispensas e inexigibilidades promovidas e o0s respectivos contratos
celebrados pelas unidades circunscritas;

realizar diligéncias referentes aos processos das entidades circunscritas, quando devidamente
solicitadas pelo Conselheiro Relator, pelo Secretario-Geral de Controle Externo ou pelo

Secretario Regional;

145



TeeRo TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE RONDONIA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E MANUAL DE ORGANIZAGAO

17. orientar os jurisdicionados e cidadaos nos assuntos de competéncia da Secretaria Regional;

18. realizar auditorias quando necessérias ao desempenho de suas atribuicdes, mediante

autorizacao do Secretario-Geral de Controle Externo;

19. apurar dendncias nas unidades circunscritas ou em cooperacdo com outras unidades

organizacionais do Tribunal de Contas;

20. analisar os dados constantes dos relatorios de gestdo fiscal emitidos periodicamente pe
municipios circunscritos;

21. preparar e encaminhar ao Secretario Regional minutas de oficios de alerta, nos termos
legislacdo pertinente, quando se configurarem as situacbes previstas na Lei

Responsabilidade Fiscal;

los

da
de

22. auxiliar nos controles de materiais e patriménio da unidade organizacional e na elaboragéo

das comunicagdes oficiais;

23. desempenhar outras atribui¢cbes correlatas.

1.47 — Assessor da Secretaria-Geral de Controle Externo

1. substituir o Secretario-Geral de Controle Externo em seus impedimentos;

2. organizar os trabalhos afetos a sua area de atuacdo de acordo com as diretrizes
definidas pela Chefia;
realizar célculos, analise e interpretacdo de dados necessarios as suas atividades;
promover estudos, pesquisas, levantamentos, avaliacbes e andlises pertinentes a
assuntos de interesse do Secretario-Geral de Controle Externo;

5. elaborar justificativas, informacdes, despachos e relatérios de atividades na esfera de
sua area de competéncia;

6. analisar processos e documentos recebidos, emitindo opinido e submetendo-os ao
Secretario-Geral de Controle Externo;

7. exercer outras atribuicbes ou atividades inerentes ao cargo ou por delegacdo do

Secretario-Geral de Controle Externo.
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1.48 — Assessor de Informatica

O Assessor de Informética participa do desenvolvimento de projetos e
aplicagbes, elaboracdo, implantacdo, manutencdo, documentacdo e suporte de sistemas e
hardwares, bem como de execuc¢éo de servigcos programados.

S&o atribuicdes do Assessor de Informética:
executar atividades pertinentes a redes e comunicac¢ao de dados;

2. realizar a manutencdo dos sistemas sob sua responsabilidade, garantindo
funcionamento adequado e buscando adequa-los as novas tecnologias;

3. garantir a integridade dos dados dos usuérios da rede local, propondo e gerenciando
politicas de seguranca para a rede;
produzir documentagéao referente a estrutura da rede local e suas conexdes;
acompanhar os usuarios na utilizagdo dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos de
terceiros, visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos;
manter e dar suporte em sistemas, produtos e hardware, bem como em treinamento;
estudar as especificagbes de programas que possam ser Uteis ao Tribunal de Contas,
visando sua instalagéo;

8. operar, manipular, acompanhar e verificar os resultados dos processamentos de rotinas
e de programas de aplicacdes;

9. participar de treinamentos, em conjunto com a area operacional responsavel, de
usuarios internos e externos na utilizacdo dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos de
terceiros, visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos;

10. treinar e dar suporte na utilizagdo eficiente dos Sistemas de Gerenciamento de Banco
de Dados - SGBD e seus componentes para as areas envolvidas, visando a otimizacao
da utilizacao dos recursos;

11. monitorar o ambiente, buscando otimizar a performance das aplicagdes, dos bancos de
dados e do proprio SGBD, assim como dar apoio na deteccéo e solucdo de problemas
gue envolvam BD, visando a melhor performance do ambiente operacional e a rapida
identificac@o e solucdo de eventuais problemas;

12. manter produtos de software basico para utilizacdo em todas as areas do Tribunal e no
CPD;

13. preparar e manter a documentacgéo dos sistemas de acordo com o padréo adotado pelo
Tribunal, zelar pela sua guarda e atualizacdo, de modo a orientar a operagdo do
sistema e dirimir possiveis davidas quanto a sua utilizacao;

14. acompanhar a implantacdo dos sistemas, distribuir os softwares aplicativos e verificar
sua performance, visando estabilizar a rotina de producéo e otimizar a utilizacdo dos

recursos disponiveis;
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15. participar dos trabalhos de especificagdo, testes e homologacdo de hardwares e
softwares a serem adquiridos de terceiros;

16. apoiar as atividades de especificacdo, planejamento, desenvolvimento, implantacdo e
manutencdo dos softwares de rede de comunicacdo de dados no ambiente de
comunicacgéo das unidades com processos automatizados;

17. aperfeicoar conhecimentos técnicos, através de pesquisas, estudo de manuais e
participacdo em cursos, visando a otimizacao da utilizacdo dos recursos disponiveis no
Tribunal;

18. realizar simulagfes e criar ambientes de producdo a fim de aferir os resultados dos
programas;

19. criar documentagbes complementares, como helps, instru¢cbes de operacdo ou de
acertos de consisténcia;

20. acompanhar a implantacdo de sistemas realizados pelo pessoal externo;

21. executar outras tarefas correlatas.

1.49 — Assistente de Informaéatica

O Assistente de Informatica assiste os servidores do Tribunal de Contas no que se
refere a instalacdo, operacionalizacdo e manutencdo de equipamentos de microinformatica e
de rede de comunicacdo de dados, orientando ainda a manutencdo preventiva e uso correto
dos equipamentos, assim como presta assisténcia na administracdo da rede de computadores

e d& suporte aos usuarios nos aspectos de hardware e software.

S&o atribuicdes do Assistente de Informatica:

1. prestar suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a montagem,
reparos e configuracdes de equipamentos;
apoiar os servidores na utilizacéo correta dos hardware e softwares disponiveis;

3. contatar fornecedores de software para solugcdo de problemas quanto aos aplicativos
adquiridos;

4. montagem dos equipamentos e implantacdo dos sistemas utilizados pelas unidades de
servico e treinamento dos usuarios;
efetuar a manutencéo e conservacao dos equipamentos;
efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguranca dos dados armazenados;

7. participar da andlise de partes/acessorios e materiais de informatica que exijam
especificacdo ou configuracao;

8. detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando e
estudando solucbes e simulando alteracbes a fim de assegurar a normalidade dos

trabalhos em todas as areas do Tribunal;
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9. providenciar cabos, extensfes e outros condutores, com base nos manuais de
instrucdes, criando meios facilitadores para a utilizacdo dos equipamentos;

10. providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e otimizando a
utilizacdo, de acordo com as necessidades dos usuarios;

11. acompanhar a aquisi¢éo e controle do uso do material e equipamentos de informatica;

12. instalar e configurar novos equipamentos e softwares documentados que atendam aos
interesses do Tribunal de Contas;

13. desempenhar outras tarefas correlatas.

1.50 — Oficial de Diligéncia

Séo atribui¢cdes do Oficial de Diligéncia:

=

realizar servi¢cos de apoio administrativo as diligéncias efetuadas pelo Tribunal;

N

executar pessoalmente notificagcbes e diligéncias nos procedimentos relativos as

funcdes institucionais da Corte;

3. receber, entregar e registrar autos de processos, certidoes, atestados, laudos e outros
documentos solicitados pela autoridade competente;

4. assegurar a exatidao e o fluxo normal de oficios, informacgdes, circulares e outros textos
oficiais que estejam sob sua responsabilidade;

5. cumprir os prazos para atendimento das decisGes do Tribunal que requeiram a remessa

de informacgdes adicionais, de esclarecimentos, de razfes de defesa e de quitagdo de

débito ou multa, por parte de qualquer pessoa fisica, 6érgdos ou entidades estaduais ou

municipais;

o

apoiar a Secretaria-Geral de Controle Externo, bem como suas Diretorias Técnicas de
Controle Externo de Relatoria, na verificagdo da remessa obrigatéria de processos e
documentos com prazos legais, regulamentares ou fixados pelo Tribunal, em sua area
de atuacdo;

7. programar e supervisionar, de acordo com as normas estabelecidas e em consonancia
com as diretrizes emanadas da Chefia imediata, a execucao das atividades necessarias
ao controle de prazos legais e regimentais definidas para o trAmite dos processos, em

sua area de atuacao;

oo

conduzir pessoas a serem assistidas pelos membros do Tribunal de Contas, bem como,

junto a outros 6rgaos publicos;

9. prestar atendimento aos Presidentes, Conselheiros, Auditores, Procuradores e
servidores quando envolver sua area de atuacao;

10. realizar contatos com pessoas e 0rgaos publicos ou privados para atender as

necessidades de trabalho;

11. executar outras funcdes correlatas ao cargo.
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