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TiTULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DOS SERVIGOS AUXILIARES
Art. 1° A estrutura dos Servigos Auxiliares do Tribunal de Contas do
Distrito Federal tera a organizagéo e a competéncia definidas neste Regulamento.

Art. 2° Os Servigos Auxiliares sao aqueles desempenhados pelo
Gabinete da Presidéncia do Tribunal, pelos Gabinetes dos Conselheiros e dos
Auditores, pelo Gabinete do Procurador-Geral e Gabinetes dos Procuradores, pela
Secretaria-Geral de Controle Externo, pelas Secretarias de Controle Externo, e pela
Secretaria-Geral de Administracdo, com a finalidade de desempenhar atividades
estratégicas, técnicas e administrativas necessarias ao pleno exercicio das
competéncias constitucionais do Tribunal.

Art. 3° No ambito administrativo interno, cabem ao Plenario
atribuiges normativas e regulamentares e, ao Presidente do Tribunal, as de Orgéo
Executivo Superior, nos termos da Lei Organica do Distrito Federal, da Lei
Complementar do DF n° 01/94, e do seu Regimento Interno.

Art. 4° Integram a estrutura administrativa do Tribunal os seguintes
orgdos com as respectivas unidades e subunidades:
ORGAOS DA PRESIDENCIA

| - Gabinete da Presidéncia;

Il — Gabinete da Vice-Presidéncia. Corregedoria;
Il = Consultoria Juridica;

IV — Secretaria das Sessoes.

UNIDADES DO GABINETE DA PRESIDENCIA

| — Assessoria Administrativa;

|l — Assessoria Técnica;

Il — Assessoria de Comunicagao Institucional;

IV - Divisdo de Planejamento e Modernizagdo Administrativa;
V - Divisdo de Tecnologia da Informag&o;

VI - Diviséo de Controle Interno.

ORGAOS VINCULADOS AO TRIBUNAL

| — Gabinete dos Conselheiros;
Il — Gabinete dos Auditores;
[Il - Gabinete do Procurador-Geral;

|V — Gabinetes dos Procuradores.

Il - Secretaria-Geral de Administragao.

Art. 5° Os Orgdos da Presidéncia e os Orgdos Executivos sdo
diretamente subordinados ao Presidente do Tribunal, subordinando-se, porém, aos
Conselheiros e Auditores os respectivos Gabinetes.

Paréagrafo unico. Subordinam-se, de igual forma, ao Procurador-
Geral e aos Procuradores, os respectivos Gabinetes.

TiTuLO Il

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DA PRESIDENCIA, DOS ORGAOS
VINCULADOS AO TRIBUNAL E DOS ORGAOS EXECUTIVOS E SUAS
UNIDADES

CAPITULO |
DOS ORGAOS DA PRESIDENCIA
Segéo |
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 6° Compete ao Gabinete do Presidente:

| — assessorar 0 Presidente na supervisdo e coordenagéo das
tarefas pertinentes a atividade-fim do Tribunal;

Il — orientar, coordenar e supervisionar a elaboragdo de atos e
despachos da competéncia do Presidente e encaminhar, para publicacdo, aqueles
cuja obrigatoriedade, recomendagao ou conveniéncia se fizerem necessarias;

Il - preparar a distribuicdo ou envio de processos a Conselheiros,
Auditores e Ministério Publico, bem como a remessa as reparticdes competentes
dos processos julgados pelo Plenario;

IV — organizar e executar 0s servigos necessarios ao desempenho
da representacéo do Tribunal;

V - divulgar solenidades e eventos especiais programados pelo
Tribunal;

VI - propor e programar atividades socioculturais, bem como de
relagbes humanas, visando ao aprimoramento da integracao dos servidores;

VII — receber e encaminhar ao Presidente o expediente que lhe é
dirigido, com a devida triagem;

VIII - transmitir e controlar a execugéo de diretrizes e determinagdes
emanadas do Presidente;

IX — assistir diretamente o Presidente no desempenho de suas
atribuicbes e compromissos oficiais;
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X — redigir, revisar e expedir a correspondéncia do Presidente;
X| — organizar a agenda de compromissos do Presidente;
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XII - elaborar votos de desempate e liminares;

Xl - realizar trabalhos de expediente, recepgdo e audiéncia do
Presidente, e de controles de movimentagéo fisica de processos em tramite pelo
Gabinete.

Segao Il
Da Vice-Presidéncia. Corregedoria

Art. 7° Para o exercicio de sua fungéo institucional de Corregedor, o
Vice-Presidente contara com Gabinete e assessoramento técnico, incumbido de
apoid-lo no desempenho das seguintes competéncias:

| — realizar correigdes e inspecdes, elaborar relatério dos trabalhos
realizados e encaminha-los ao Presidente do Tribunal;

Il - proceder correigdes gerais ordinarias, anualmente, sem prejuizo
das correigbes e inspegbes extraordinarias que entender necessarias ou forem
determinadas pelo Plenario;

Il - solicitar a designagéo de Auditores ou de servidores do Tribunal
de Contas para auxilia-lo nas correicdes e inspecdes ordinarias, ou para realiza-las
em carater extraordinario;

IV — instaurar, de oficio ou por provocagao, Sindicancia ou Processo
Administrativo Disciplinar, sugerindo ao Presidente do Tribunal, apds a instrucéo e
pronunciamento da comissdo processante, a aplicacdo das san¢des administrativas
cabiveis;

V — auxiliar o Presidente do Tribunal nas fungdes de fiscalizagdo e
supervisdo das atividades a cargo das Secretarias do Tribunal de Contas, inclusive
instaurar, em matéria de sua atribuicdo, Sindicancia ou Processo Administrativo
Disciplinar.

Secgao lll
Da Consultoria Juridica

Art. 8° Compete a Consultoria Juridica:

| — assessorar 0 Presidente e emitir pareceres sobre questdes
juridicas em processos de natureza administrativa, submetidos a seu exame;

[l — proceder a estudos sistematicos sobre problemas institucionais e
legais atinentes a area de atuagao da Presidéncia;

[l — examinar minutas de anteprojetos de leis, decretos, Emendas
Regimentais, resolucdes, portarias e outros atos normativos ou congéneres de
interesse da administragéo geral do Tribunal;
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IV — examinar aspectos juridicos das minutas de editais de licitagao,
bem como os casos de dispensa e inexigibilidade, contratos ou convénios e outros
instrumentos similares;

V - acompanhar e informar sobre 0 andamento de procedimentos
juridicos, judiciais e administrativos, de interesse do Tribunal;

VI - elaborar informagdes a serem prestadas ao Poder Judiciario e
outros 6rgéos, quando relacionados com questdes juridicas;

VII - representar o Tribunal em juizo, quando este deva ai
comparecer em nome proprio, por determinacdo do Presidente;

VIII - coordenar a elaboragéo de expedientes, junto a Procuradoria-
Geral do Distrito Federal, sobre questdes judiciais;

IX — organizar a Sumula de Jurisprudéncia do Tribunal, a partir de

decisdes selecionadas pela Secretaria das Sessdes.

Parégrafo unico. Ao Presidente do Tribunal compete encaminhar
atos e processos a Consultoria Juridica para estudos, pareceres e providéncias
cabiveis, admitida delegacao.

Segédo IV
Da Secretaria das Sessoes

Art. 9° Compete a Secretaria das Sessoes:
| — secretariar as sessdes do Tribunal;

Il - classificar as decisdes proferidas pelo Tribunal, tendo em vista a
uniformidade da jurisprudéncia;

Il - lavrar as atas das sessdes, promovendo sua publicagéo e
divulgacéo;

IV — lavrar as decisfes nos processos submetidos a julgamento;

V - preparar a redagao final de atos administrativos submetidos e
aprovados pelo Plenario;

VI - manter coleténea sistematica de legislagdo de interesse do
Tribunal, e, bem assim, das resolugbes e pareceres passiveis de consultas em
Plenario;

VII - preparar a documenta¢do necessaria ao processamento da
eleicao para Presidente e Vice-Presidente;

VIII - lavrar os termos de compromisso do Presidente e do Vice-
Presidente;

IX - articular-se com o Gabinete da Presidéncia no tocante a
publicagéo de atos do Plenario;

X —realizar, na area de sua competéncia, as atividades necessarias
a consecucao do Plano Geral de Agdo — PGA;
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XI - organizar a pauta de processos passiveis de apreciacéo e
julgamento pelo Tribunal, providenciando sua publicagdo no Diério Oficial do Distrito
Federal;

XII' - disponibilizar o conteudo da publicagdo das pautas das
sessoes plendrias a Divisdo de Tecnologia da Informagéo — DTI, para fins de
divulgagao pelas redes nacional e internacional de comunicagdes informatizadas;

Xl - afixar a pauta de processos em local préprio e acessivel do
edificio-sede e do edificio-anexo;

XIV - providenciar para que a publicacdo das pautas das sessdes no
Diario Oficial do Distrito Federal ocorra dentro do prazo legal;

XV - articular-se com os gabinetes dos membros do Plendrio
visando a adequada realizagao das sessdes plenarias.

Art. 10. Para o exercicio de sua competéncia a Secretaria das
Sessdes contara com assessoramento especifico, e com a seguinte estrutura
administrativa:

| - Servigo de Apoio Técnico e Operacional;
Il - Servigo de Expedicéo e Plenario;
Il - Servigo de Sumulas e Jurisprudéncia.
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Subsegéo |
Do Servigo de Apoio Técnico e Operacional

Art. 11. Ao Servico de Apoio Técnico e Operacional incumbe:

| - gerenciar e coordenar o servigo de apoio técnico e administrativo
da Secretaria das Sessdes, visando a consecugao de todas as suas competéncias;

Il - supervisionar a redagéo e classificacéo das decisdes proferidas
pelo Tribunal, tendo em vista a uniformidade da jurisprudéncia;

IIl - coordenar o servigo de elaboragao das decisdes plenarias e dos
atos delas decorrentes;

IV - supervisionar a elaboragao de oficios e de outros documentos
decorrentes das decisdes do Tribunal;

V - proceder a conferéncia do conteido dos votos juntados a
processos fisicos para com os arquivos encaminhados por gabinetes de relatores;

VI - supervisionar os pedidos de material permanente e de consumo
da Secretaria;

VIl - manter controle do material permanente e de consumo a
disposi¢ao da Secretaria;

VIII - elaborar estudos objetivando & melhoria da estrutura funcional
e administrativa da Secretaria;
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IX - acompanhar a frequéncia diaria do pessoal lotado na
Secretaria;

X — apurar dados para a elaboragdo dos relatdrios trimestrais,
quadrimestrais e anual das atividades da Secretaria;

XI - elaborar os documentos e relatdrios sobre a consecugao do
Plano Geral de Agao — PGA,;

XII - atender demandas de gabinetes de autoridades.

Subsecdo Il
Do Servigo de Expedigéo e Plendrio

Art. 12. Ao Servigo de Expedigao e Plenéario incumbe:

| — supervisionar e controlar a movimentacdo de processos na
Secretaria;

I - elaborar relatérios periddicos de demonstrativos de
movimentagdo de processos na Secretaria;

Il - executar atividades necessarias a elaboragdo e publicacdo de
pautas de sessdes plenarias, atentando ao cumprimento de prazos legais;

IV - realizar estudos e apresentar proposta ao Secretario das
Sessdes de atualizagdo de normas que regem a elaboragao de pautas de sessoes;

V' - providenciar a publicagdo de atas, acdrddos, emendas
regimentais, resolugdes, portarias e outros documentos decorrentes de decisdes do
Tribunal

VI - elaborar oficios de devolugdo de processos a 0Orgaos
jurisdicionados;

VII - prestar assisténcia ao Secretario das Sessées no decorrer das
reunides plenarias;

VIII - providenciar o andamento dos processos advindos do
Plenario;

IX - prestar, durante as sesses, atendimento ao publico interno e
externo.

Subsegao lll
Do Servigo de Jurisprudéncia

Art. 13. Ao Servico de Jurisprudéncia incumbe:

| - gerenciar, organizar, sistematizar e manter atualizada a base de
informagdes da jurisprudéncia e deliberagdes do Tribunal, com vistas a permitir a
recuperacao agil e eficaz da informagao;

Il - extrair das decisdes do Tribunal as palavras de resgate e outras
informagdes relacionadas as teses discutidas e incluir os dados correspondentes na
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base de dados, visando dar tratamento técnico a informag&o quanto ao seu resgate
e contetido, mediante leitura do inteiro teor, observando o formato padronizado e a
classificagdo do documento, elaborando resumo para fins de facilitar o resgate e a
compreensao da informagéo;

Il - compilar, montar, classificar, redigir, editar, publicar e divulgar
periédicos informativos;

IV - constituir acervo, em sua area de atuagdo, mediante politica de
criagdo, selecdo, aquisicdo e destinagdo de documento, em qualquer suporte
informacional, promovendo o seu registro, guarda e controle;

V - sugerir a criagéo de novos termos para o Vocabulario Controlado
(Tesauro de Contas);

VI - realizar pesquisas de jurisprudéncia de outros Tribunais de
Contas e Judiciarios, que tenham pertinéncia com as atividades do Tribunal,
mantendo banco de dados pertinente e proceder a sua divulgagao;

VII - acompanhar publicagdes no Diério Oficial da Unido, da Justica
e do Distrito Federal dos atos de interesse do Tribunal, dentro de sua area de
atuagao;

VIII - primar pela qualidade dos textos editados;

IX - elaborar e providenciar a publicacdo do Informativo da
Jurisprudéncia do Tribunal;

X - realizar o levantamento da jurisprudéncia do Tribunal, com vistas
a proposicéo, pela autoridade competente, de enunciado de sumula;

XI' - subsidiar os trabalhos das diversas areas do Tribunal,
fornecendo suporte informacional mediante o atendimento as pesquisas solicitadas,
utilizando os diversos recursos disponiveis para a recuperagao da informagdo, bem
como do servi¢o de disseminagéo seletiva da informagéo;
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XII - estabelecer rotinas e procedimentos, bem como normas e
manuais referentes a sua area de atuagao;

XIII - promover o aperfeicoamento dos servidores da Unidade;
XIV —fornecer dados para relatorios estatisticos;

XV - propor assinatura de acordos e convénios, em sua area de
atuacdo, de interesse do Tribunal.

CAPITULO Il

DAS UNIDADES DO GABINETE DA PRESIDENCIA
Art. 14. O Gabinete do Presidente contarda com assessoria e

assisténcia especializadas em atividades técnicas, administrativas, de comunicagéo
institucional, parlamentar, de cerimonial, ouvidoria e de seguranga institucional.
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Segdo |
Da Assessoria Administrativa

Art. 15. Compete a Assessoria Administrativa:

| - executar o servico de apoio administrativo do Gabinete da
Presidéncia;

Il = controlar a entrada e saida de processos e expedientes
administrativos, bem como seu controle no sistema de Processo Eletronico - e-
TCDF e nos controles de documentos e processos em tramitagéo na unidade;

Il - apurar dados para proceder a elaboragdo dos Relatdrios
Quadrimestrais e do Relatdrio Anual das atividades de carater administrativo do
Gabinete da Presidéncia;

IV - controlar férias do Plendrio e cadastra-las no sistema de
Processo Eletronico — e-TCDF para fins de distribuicdo de processos e verificagéo
do quorum das Sessdes;

V' - encaminhar representagdes e denuncias aos setores
competentes;

VI - autuar consultas e demais documentos e expedientes
encaminha-los ao setor de destino;

VIl - encaminhar aos 6rgaos do Governo do Distrito Federal o
Relatdrio Analitico e Parecer Prévio sobre as Contas do Governo;

VIl - cadastramento de servidores no sistema de Processo
Eletronico — e-TCDF para encaminhamento antecipado de votos;

IX - realizar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo titular do
gabinete, relacionadas com a area de atuagao.

Segao Il
Da Assessoria Técnica

Art. 16. Compete a Assessoria Técnica:

| - executar o servigo de apoio técnico do Gabinete da Presidéncia,
particularmente quanto a distribuicdo de processos, prevista no item XXXII do art. 84
do RI/TCDF, aos Gabinetes dos Conselheiros e dos Auditores;

Il - analisar 0s processos com vistas a verificar a vinculagéo ou ndo
a determinado relator, a existéncia de impedimento, de decisbes com votos
condutores, pedidos de vista, recursos, ou despacho com autorizagao de retorno ao
relator origindrio;

Il - realizar o sorteio eletronico dos processos pelo sistema de
Processo Eletronico — e-TCDF, para encaminhamento aos relatores, observando a
distribuicdo equanime;
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IV — emitir e assinar a Certidao de Distribuicdo e encaminhar os
processos sorteados aos respectivos relatores;

V - elaborar Relatorio de Controle de Processos Distribuidos;
VI - zelar pelo correto andamento e tramite processual;

VIl - elaborar os Relatorios Quadrimestrais e o Relatdrio Anual das
atividades de carater técnico do Gabinete da Presidéncia;

VIII - elaborar Termo de Distribuicdo de Processos para assinatura
do Presidente;

IX — elaborar Decisdes da Presidéncia, nos casos de prorrogagéo de
prazo, de representagdo por atraso, de admissibilidade de recurso, quando o
processo for vinculado a Relator que estiver ausente por motivo de férias, licenga ou
outro afastamento legal;

X — realizar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo titular do
gabinete, relacionadas com a sua area de atuagao.

Secao lll
Da Assessoria de Comunicacao Institucional

Art. 17. Compete a Assessoria de Comunicagao Institucional:

| — propor ao Presidente a politica de comunicacg&o institucional do
Tribunal, bem como orientar e acompanhar sua implementagao;

[l — promover agdes tendentes & valorizagdo da imagem institucional;

Il — estabelecer e manter contatos com dirigentes e demais
profissionais dos veiculos de comunicagdo, visando divulgar as realizagbes do
Tribunal;

IV — produzir e fazer distribuir, periodicamente, para os diversos
veiculos de comunicagdo, noticiario a respeito das atividades desenvolvidas pelo
Tribunal;

V - adotar as providéncias necessarias a concessao de entrevistas
pelas autoridades do Tribunal;

VI - coordenar a atividade de cobertura jornalistica no ambito de
atuagao do Tribunal;

VIl = acompanhar os noticidrios dos veiculos de comunicagao
concernentes a atividade de fiscalizagdo das contas publicas, promovendo a
respectiva analise de clipping e divulgando-a aos diversos setores do Tribunal;

VIII - editar e produzir informativos e publicagdes institucionais
periédicas com vistas a divulgagéo das realizagdes do Tribunal;

IX — expressar o pensamento do Tribunal a respeito de atos e fatos
de interesse dos veiculos de comunicagao, quando para isso for designado;
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X - produzir e disponibilizar o clipping diario de noticias pela pagina
do Tribunal na Internet;

XI' - atualizar a pagina do Tribunal na Internet com informes,
comunicados e noticias oficiais;

XII - supervisionar as éreas de Cerimonial e Memorial.

Segao IV

Da Diviséo de Planejamento e Modernizagdo Administrativa

Art. 18. Compete & Divisdo de Planejamento e Modemizagdo
administrativa:

| - realizar, na area de sua competéncia, as atividades necessarias a
consecucdo do Plano Geral de Agéo - PGA;

Il - coordenar a elaboracdo dos documentos e relatorios que as
unidades administrativas do Tribunal devem apresentar sobre a consecugéo do
PGA, bem como proceder a sua consolidagdo e ao encaminhamento da matéria &
Presidéncia do Tribunal, com as informages, analises e sugestoes que se fizerem
necessarias;

IIl - promover, anualmente, ajustes no PGA, a partir das propostas
das unidades do Tribunal;

IV - coletar e organizar os elementos necessarios a elaboracéo do
Relatdrio Parcial e Anual de Gestéo do Presidente do Tribunal, em cada exercicio,
em colaboragéo com 0 Gabinete da Presidéncia, bem como organizar os relatorios
trimestrais € anuais do Tribunal para encaminhamento a Camara Legislativa;

V - executar trabalhos ou estudos de natureza especial que Ihe
forem atribuidos pelo Plenario, pelo Presidente ou pelo Vice-Presidente do Tribunal;

VI - conduzir o processo de revisbes periddicas do Plano
Estratégico do Controle Externo - PLANEST, estabelecer metodologia para seu
desenvolvimento e avaliagdo e acompanhar sua implementagéo;

VIl - homogeneizar textos e atos normativos, com observancia dos
critérios de redacao e de padronizagdo de sua forma;

VI - registrar e manter atualizadas no Sistema de
Acompanhamento Governamental - SAG as informagdes relativas ao planejamento
e execugdo das acbes do Tribunal, no amparo de seus programas de trabalho
constantes na Lei Orcamentaria Anual;

IX - elaborar, com apoio da Secretaria-Geral de Administragdo, com
base no PLANEST e no plano plurianual - PPA, documento contendo informagdes
acerca do Tribunal, especialmente sobre as agbes programadas para o exercicio
subsequente, para subsidiar a formulagao do Plano Anual de Governo - PAG;

X - preparar, em conjunto com a Secretaria-Geral de Administragéo,
Relatorio de Atividades do Tribunal a ser encaminhado ao 6rgéo responsavel pelas
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atividades de planejamento do Governo do Distrito Federal para subsidiar o
Relatdrio de Atividades do GDF;

Xl - consolidar dados que compdem o demonstrativo de obras e
servigos de engenharia com indicios de irregularidades graves, para fins de
apreciagéo Plendria e posterior encaminhamento & Camara Legislativa do Distrito
Federal e & Secretaria de Planejamento do DF, bem como disponibilizagao no sitio
eletronico do Tribunal na Internet.

Secdo V
Da Diviséo de Tecnologia da Informagao

Art. 19. A Divis&o de Tecnologia da Informagéo incumbe:

| - auxiliar a Presidéncia do Tribunal na formulagdo de politicas e
diretrizes na area de tecnologia da informagdo, bem como na distribuicdo dos
recursos tecnoldgicos, bem como coordenar e implementar as atividades e solugées
delas decorrentes;

Il - gerenciar os recursos de tecnologia da informagéo;

IIl - realizar, no ambito de sua atuacdo, as atividades necessarias a
consecucdo do Plano Geral de Agdo - PGA;

IV - disseminar e incentivar 0 uso de solugbes de tecnologia da
informacao definidas pelo Tribunal;

V - promover estudo prévio de viabilidade e exequibilidade quando
da solicitagdo de implementacdo de solugdes de tecnologia da informagéo;

VI - prover orientagdo e suporte aos usuarios na instalagdo,
configuracdo e uso de computadores, sistemas, aplicativos e demais servigos
relacionados a tecnologia da informagéo;

VIl - prover treinamento nos sistemas e aplicativos utilizados no
Tribunal, em coordenagdo com a Servigo de Selegdo e Capacitagdo;

VIII - providenciar assisténcia técnica e demais procedimentos
necessarios a continuidade do funcionamento da infraestrutura de tecnologia da
informagao;

IX - planejar a aquisi¢do, contratacdo ou locagdo de recursos de
tecnologia da informagéo de que o Tribunal necessite;

X - zelar pela seguranga e integridade de sistemas, dados e
informagdes constantes em bases de dados corporativas;

XI - auxiliar o Tribunal no estabelecimento de contratos e convénios
com 6rgdos e entidades, visando ao intercdmbio de dados disponiveis em sistemas
de informagdo, bem como viabilizar sua implementagao;

XII - administrar e acompanhar contratos e convénios relativos a
area de tecnologia da informagdo firmados pelo Tribunal, atestando as respectivas
faturas, quando for o caso;
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XIII - participar na formulacdo de diretrizes, normas e procedimentos
que orientem e disciplinem a utilizagdo dos recursos relacionados a tecnologia da
informagéo, bem como verificar seu cumprimento;

XIV - gerenciar 0 acesso de usuarios internos e externos aos
sistemas, aplicativos e demais servigos relacionados a tecnologia da informagao
disponibilizados pelo Tribunal;

XV - estabelecer rotinas e procedimentos, bem como normas e
manuais referentes a sua area de atuacao;

XVI - propor o aperfeicoamento dos servidores da area de
tecnologia da informagao.

Art. 20. Para o exercicio de sua competéncia, a Divisdo de
Tecnologia da Informagéo contara com assessoramento especifico, de nivel
superior, incumbido de colaborar com o seu titular em todas as suas atividades, em
especial 0 acompanhamento de projetos e controle da qualidade dos servigos
prestados pela unidade, e com a sequinte estrutura administrativa:

| - Servigo de Infraestrutura;
II - Servico de Suporte ao Usuario Final;
IIl - Servigo de Desenvolvimento de Solugdes.

Subsegéo |
Do Servigo de Infraestrutura

Art. 21. Compete ao Servico de Infraestrutura:

| - elaborar 0 planejamento de suas atividades, com vistas a
consecucdo do plano de agéo da Divisdo de Tecnologia da Informagdo, emitindo os
respectivos relatorios;

Il - promover o gerenciamento fisico e logico da rede de
computadores do Tribunal;

IIl - zelar pela expanséo e atualizagdo tecnoldgica da rede local;

IV - realizar a especificagéo, instalagdo e administragdo das linhas
de comunicagdo, concentradores, hardware, software e demais recursos que
compdem a rede;

V' - acompanhar a execugdo de contratos que assegurem o
funcionamento da rede local e a comunicagdo do Tribunal com outros 6rgdos e
sistemas de informagéo;

VI - auxiliar no atendimento de solicitagdes de remanejamento de
pontos ldgicos e elétricos, acesso a sistemas externos de interesse do TCDF, uso do
correio eletronico e acesso a Internet e gerenciar 0s contratos associados a esses
SErvicos;

VIl - realizar copias de seguranca de informagdes e aplicativos;
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VIII - definir e implementar plano de contingéncia de informagdes e
recursos tecnoldgicos, de forma a assegurar a continuidade do funcionamento dos
sistemas de informagéo em situagdes imprevistas;

IX - definir e implementar configuragGes contra ataques de virus de
computador e invaséo da rede local;

X - zelar pelo sigilo, sequranga logica e fisica das informagdes
disponiveis na rede de computadores do Tribunal;

Xl - executar outras atividades requeridas pela natureza de suas
competéncias, além de seu controle administrativo, sobretudo de processos e
documentos que tramitam na Divis&o.

Subsecao Il
Do Servigo de Suporte ao Usudrio Final

Art. 22. Compete ao Servigo de Suporte ao Usuario Final:

| - elaborar 0 planejamento de suas atividades, com vistas a
consecucdo do plano de agdo da Divisdo de Tecnologia da Informagdo, emitindo os
respectivos relatorios;

Il - promover o aperfeicoamento continuo da plataforma tecnoldgica
do Tribunal, observando as necessidades de servico;

lIl - definir configuragdes padronizadas para recursos da tecnologia
da informagéo;

IV - prestar atendimento a todos os usuarios do TCDF no uso de
equipamentos de informatica e de aplicativos de terceiros;

V - prestar atendimento a todos os usuarios do TCDF nas
solicitagbes de acesso a sistemas externos de interesse do TCDF, uso do correio
eletrdnico e acesso a Internet;

VI - gerenciar o cadastro de usuarios do TCDF nos recursos
corporativos de rede e em sistemas externos acessados pelo TCDF;

VII - estimular o uso dos recursos de tecnologia da informagao;

VIII - instalar microcomputadores, impressoras e demais periféricos
nas unidades administrativas do TCDF;

IX - acompanhar a execugdo dos contratos firmados para
manuten¢do de equipamentos de informatica;

X - propor a atualizagdo de equipamentos de informatica e de
aplicativos de terceiros;

Xl - auxiliar na identificagdo das necessidades de melhoria dos
sistemas de informatica do Tribunal;

XII - apoiar, em parceria com a Servico de Selegéo e Capacitagao, 0
treinamento de usuarios nos aplicativos de terceiros;
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Xlll - efetuar o reparo de computadores servidores de rede,
microcomputadores, impressoras e demais periféricos;

XIV - monitorar o desempenho de dispositivos e equipamentos do
parque computacional do Tribunal;

XV - elaborar projeto basico para aquisicdo, manutengéo ou locagdo
de equipamentos e aplicativos de terceiros, atuando no recebimento de bens e
Servicos e na execugao de contratos;

XVI - avaliar a compatibilidade de aplicativos de terceiros com 0s
recursos computacionais utilizados;

XVII - viabilizar o acesso a aplicacbes informatizadas externas por
meio da rede local de computadores;

XVIII - executar outras atividades requeridas pela natureza de suas
competéncias, além de seu controle administrativo, sobretudo de processos e
documentos que tramitam na Divisao.

Subsegao lll

Do Servigo de Desenvolvimento de Solugdes

Art. 23. Compete ao Servigo de Desenvolvimento de Solugdes:

| - elaborar 0 planejamento de suas atividades, com vistas a
consecu¢do do plano de acdo da Divisdo de Tecnologia da Informagéo, emitindo os
respectivos relatorios;

Il - projetar, desenvolver, implantar, documentar os sistemas de
informagao do TCDF;

Il - prestar atendimento aos usuarios quanto a utilizagdo dos
sistemas desenvolvidos;

IV - zelar pelo sigilo e seguranga ldgica dos sistemas desenvolvidos;

V' - identificar, estruturar, implementar e manter as bases de
informagbes e dados a serem utilizadas pelos sistemas de informagéo, garantindo
sua consisténcia, integridade e racionalizagdo;

VI - auxiliar na gestdo do conhecimento e da informagdo no ambito
do TCDF;

VIl - promover, em parceria com o Servico de Selegdo e
Capacitagdo, o treinamento de usuarios nos aplicativos desenvolvidos;

VIII - administrar e desenvolver o sitio eletrdnico do TCDF na
Internet;

IX - zelar pelo continuo aperfeigoamento dos sistemas corporativos;

X - estabelecer processo definido e padronizado de
desenvolvimento de sistemas;
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Xl — identificar necessidades de melhoria dos sistemas de
informatica do Tribunal;

XlI - realizar o exame de viabilidade e acompanhar a execugéo de
contratos e convénios de prestacdo de servigos relativos ao desenvolvimento de
sistemas;

XII - avaliar a viabilidade técnica das propostas dos usuarios para
desenvolvimento de novos sistemas de informagao e alteragdes dos existentes;

XIV — executar outras atividades requeridas pela natureza de suas
competéncias, além de seu controle administrativo, sobretudo de processos e
documentos que tramitam na Divisao.

Secgao VI
Da Divisdo de Controle Interno

Art. 24. A Divisao de Controle Interno tem por finalidade assessorar
o0 Presidente do Tribunal na supervisao da correta gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e
eficacia, e ainda compete.

| — exercer as atividades de controle interno de forma prévia,
concomitante e a posteriori aos atos controlados, tendo em conta os aspectos de
materialidade, relevancia e risco envolvidos;

[l — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e
no planejamento do Tribunal, bem assim a execugdo dos programas de trabalho e
do orgamento anual;

Il — certificar a gestdo dos administradores e demais responsaveis
nas contas anuais do Tribunal, assim como a eficiéncia, eficacia e efetividade da
gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

IV — exercer o controle sobre o deferimento de vantagens e a forma
de calcular qualquer parcela integrante da remuneragao, vencimento ou salario dos
membros e servidores do Tribunal;

V' - apoiar o controle externo, no exercicio de sua missao
institucional;

VI - realizar auditorias periddicas para verificar o cumprimento das
normas e procedimentos gerais de seguranga de sistemas de informagéo do TCDF;

VIl — supervisionar o Sistema de Controle Interno do Tribunal,
auxiliando os gestores no desenvolvimento, implantagdo e aprimoramento de seus
controles internos, com vistas a obtengdo de um satisfatério grau de seguranga e
confiabilidade nos diversos sistemas organizacionais;

VIII - assessorar o Presidente do Tribunal na supervisdo da gestéo
orgamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal, sob os aspectos da legalidade, da
legitimidade, da economicidade, da eficiéncia e da eficacia;
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IX - zelar pela qualidade e independéncia do Sistema de Controle
Interno do Tribunal;

X - elaborar o plano anual de auditoria interna;

Xl - apreciar a legalidade dos atos de admissé&o de pessoal e dos
atos de concessao de aposentadoria e de pensao expedidos pelo Tribunal;
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XII - manter intercdmbio de informagdes e conhecimentos técnicos
com unidades de controle interno de outros 6rgaos da Administragdo Publica, com
vistas ao permanente aperfeicoamento da atividade de controle interno;

XIII - zelar pela guarda e conservagdo de materiais permanentes
constantes da carga da Divisdo de Controle Interno, bem assim requerer as
providéncias necessarias a manutencdo preventiva e corretiva de suas instalagdes
fisicas;

XIV - elaborar, anualmente, o plano de agéo do controle interno, em
consonancia com o Plano Estratégico do Tribunal,

XV - coordenar e promover estudos correlacionados as fungdes de
auditoria interna;

XVI - propor a normatizagdo, sistematizagcdo e padronizagdo de
procedimentos operacionais pelas diversas unidades do Tribunal, de modo a
favorecer a racionalizagdo administrativa e o melhor aproveitamento da forca de
trabalho;

XVII - garantir o direito de manifestagdo das unidades auditadas,
assegurando-lhes a ampla defesa e o contraditério;

XVIII - desenvolver outras atividades relacionadas a atividade de
controle interno.

Secgéo VIl
Da Ouvidoria

Art. 25. Compete a area de Ouvidoria:

| - receber, e reduzir a termo quando necessario, reclamagdes,
dendncias, reivindicagdes, sugestdes, recomendagdes, agradecimentos, elogios e
demais manifestagdes publicas afetas aos servigos e as competéncias institucionais
do Tribunal;

Il - classificar e catalogar as manifestagbes recebidas, bem como
avaliar sua procedéncia e, se for o caso, encaminha-las a unidade competente para
adogao das providéncias que se fizerem necessarias;

Il - manter registro atualizado sobre o encaminhamento das
manifestages recebidas e as providéncias pertinentes adotadas pelo Tribunal;

IV - elaborar relatério trimestral com informagbes sobre as
manifestagdes recebidas e as respectivas providéncias adotadas;

V- coordenar o funcionamento do Setor de Atendimento ao Publico;
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VI - realizar outras tarefas que Ihe forem cometidas pelo Presidente
do Tribunal, relacionadas com a sua area de atuagao.

Paragrafo tnico. Ao Setor de Atendimento ao Publico incumbe:

| — atender os representantes, servidores e procuradores legalmente
constituidos dos 6rgdos e entidades jurisdicionados na prestagdo de informagdes
relativas a processos de controle externo de seu interesse em tramitacdo no
Tribunal;

Il — conceder vista de processos a responsaveis, interessados e
seus representantes legais;

Il - fornecer, no prazo regulamentar, copias reprograficas de pegas
de autos, mediante solicitagao por escrito;

IV — prestar, pessoalmente ou por telefone, informagdes sobre
processos em tramitacao;

V - encaminhar a decisdo superior as solicitacdes que extrapolarem
sua algcada de atendimento;

VI - realizar outras tarefas que Ihe forem cometidas pelo Presidente
do Tribunal, relacionadas com a sua area de atuagéo.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS VINCULADOS AO TRIBUNAL
Segéo |
Dos Gabinetes dos Conselheiros
Art. 26. Aos Gabinetes dos Conselheiros, diretamente subordinados
aos Conselheiros respectivos, compete:

| — receber e encaminhar aos Conselheiros os processos que lhes
forem distribuidos;

[l — assessorar os Conselheiros nos processos em que sejam
Relatores ou tenham vistas;

Il — elaborar oficios, memorandos, representagdes, relatorios,
despachos e votos;

IV — encaminhar as Secretarias de Controle Externo os processos
com proposta de diligéncia interna;

V - organizar a legislagdo e manter o arquivo de documentos de
interesse do Gabinete;

VI - controlar a entrada e saida de processos e documentos;

VIl - elaborar as pautas de processos a serem submetidos ao
Plenario;

VIII - controlar o material permanente e os equipamentos postos a
disposi¢ao do Gabinete;
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IX — atender autoridades, servidores e interessados em geral;

X — elaborar e organizar a agenda de compromissos dos
Conselheiros.

Secéo i
Dos Gabinetes dos Auditores
Art. 27. Aos Gabinetes dos Auditores, diretamente subordinados aos
Auditores respectivos, compete:

| — receber e encaminhar aos Auditores os processos que lhes forem
distribuidos;

[l — assessorar os Auditores nos processos em que sejam Relatores
ou tenham vistas;

[ll — encaminhar as Secretarias de Controle Externo os processos
com proposta de diligéncia interna;

IV — elaborar oficios, memorandos, representagdes, relatorios,
despachos e propostas de votos;

V — organizar a legislagdo e manter o arquivo de documentos de
interesse do Gabinete;
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VI - controlar a entrada e saida de processos e documentos;

VIl - elaborar as pautas de processos a serem submetidos ao
Plenario;

VIII - controlar o material permanente e 0s equipamentos postos a
disposicéo do Gabinete;

IX - atender autoridades, servidores e interessados em geral;
X - elaborar e organizar a agenda de compromissos dos Auditores.

Segao lll
Do Gabinete do Procurador-Geral

Art. 28. Ao Gabinete do Procurador-Geral compete:

| — receber 0s processos encaminhados ao Ministério Publico para
distribuicéo;

|l - assessorar o Procurador-Geral;

Il - coordenar e realizar a distribuicdo de processos no ambito do
Ministério Publico, mediante sistema informatizado;

IV - controlar a entrada e saida de processos e documentos;

V - controlar o material permanente e os equipamentos postos a
disposicao da Procuradoria-Geral;
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VI - organizar a legislagdo e manter arquivo de documentos de
interesse da Procuradoria-Geral;

VII - remeter os processos com parecer do Procurador-Geral aos
Relatores ou a Presidéncia, conforme o caso;

VIII - manter em sistema informatizado de arquivo os pareceres, as
representacbes e demais expedientes do Ministério Publico, organizados por
gestdes e Procuradorias;

IX — expedir, receber, registrar e distribuir correspondéncias e
demais documentos no &mbito da Procuradoria-Geral;

X — elaborar relatorios de atividades do Ministério Publico, com o
andamento da execucao dos acérdaos;

XI - expedir ao Procurador-Geral do Distrito Federal copia
autenticada de acordaos, com a documentagdo necessaria a execugao da divida;

XII - atender autoridades, servidores e interessados em geral;

XIll" - elaborar e organizar a agenda de compromissos do
Procurador-Geral.

Secdo IV
Dos Gabinetes dos Procuradores

Art. 29. Aos Gabinetes dos Procuradores compete:

| — assessorar os Procuradores;

Il - elaborar pareceres, representagdes, recursos e despachos em
processos do Tribunal de Contas;

Il - elaborar cartas, oficios, memorandos e outras comunicagoes;
IV — controlar a entrada e saida de processos e documentos;

V - controlar 0 material permanente e os equipamentos postos a
disposi¢ao da Procuradoria;

VI - organizar a legislagdo e manter arquivo de documentos de
interesse da Procuradoria;

VII - realizar pesquisas e estudos sobre matérias de interesse do
Ministério Publico;

VIII = instruir procedimentos internos do Ministério Publico;

IX — atender autoridades, servidores e interessados em geral;

X - elaborar e organizar a agenda de compromissos dos
Procuradores.
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CAPITULO IV
DOS ORGAOS EXECUTIVOS
Secdo |
Da Secretaria-Geral de Controle Externo

Art. 30. A Secretaria-Geral de Controle Externo compete as fungdes
de planejamento, orientagdo, diregdo, coordenacdo, controle e supervisdo das
atividades de controle externo de competéncia das Secretarias de Controle Externo,
e 0 seguinte:

| - planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar e supervisionar as
atividades e os projetos inerentes as agbes integradas de controle externo,
acompanhar os resultados obtidos e avaliar os impactos produzidos;

Il - propor normas, politicas, diretrizes, técnicas e padrdes relativos
ao controle externo a cargo do Tribunal;

Il - elaborar manuais e regulamentos relativos as atividades, aos
processos de trabalho e aos projetos na area de controle externo;

IV — proceder, comunicadas as areas proprias do Tribunal, a
distribuicdo e a alocagdo de recursos materiais e humanos pelas Secretarias de
Controle Externo;

V - corresponder-se com reparticdes publicas sobre matéria de sua
competéncia;

VI — promover, com autorizagdo da Presidéncia do Tribunal, o
intercambio de informagdes com drgaos e entidades publicas e privadas, visando a
integracéo e ao aprimoramento das atividades de controle externo;

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

VIII — obter, sistematizar e gerir informagdes estratégicas para as
acdes que digam respeito a sua area de atuagao;

IX - auxiliar na celebragdo, execugdo e acompanhamento de
convénios e acordos de cooperagao técnica, ou instrumentos congéneres, a serem
firmados pelo Tribunal com 6rgédos e entidades relacionados ao controle da gestdo
publica;
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X — gerenciar, disseminar e adotar as medidas necessarias a
manutengao e ao aprimoramento das solugdes de tecnologia da informagao que dao
suporte ao controle externo;

XI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Subsegao |
Da Estrutura da Secretaria-Geral de Controle Externo

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

Art. 31. Para o exercicio de suas competéncias, a Secretaria-Geral
de Controle Externo e as Secretarias de Controle Externo contam com as seguintes
unidades técnicas:

| - a Secretaria-Geral de Controle Externo:
a) Assessoria Técnica e de Estudos Especiais — ATE;
b) Assessoria de Planejamento Estratégico da Fiscalizagéo — APE;

c) Nucleo de Fiscalizagdo de Obras e Servicos de Engenharia -
NFO;

d) Nucleo de Fiscalizagao de Tecnologia da Informagéo — NFTI;
Il - a Secretaria de Auditoria:

a) Primeira Divisao de Auditoria;

b) Segunda Divisé@o de Auditoria;

c) Terceira Divisdo de Auditoria;

Il - a Secretaria de Acompanhamento:

a) Primeira Divis@o de Acompanhamento;

b) Segunda Diviséo de Acompanhamento;

c) Terceira Diviséo de Acompanhamento;

d) Quarta Divis&o de Acompanhamento;

IV — a Secretaria de Contas:

a) Primeira Diviséo de Contas;

b) Segunda Divisao de Contas;

c) Terceira Divisao de Contas;

V - a Secretaria de Fiscalizagao de Pessoal:

a) Divisao de Atos de Concesséo;

b) Divisdo de Acompanhamento;

c) Divisao de Fiscalizagdo de Pessoal;

d) Divis@o de Atos de Admissao;

VI - a Secretaria de Macroavaliagdo da Gestao Publica:
a) Divisdo de Contas do Governo;

b) Divisao de Auditoria de Programas e de Recursos Externos;
c) Diviséo de Acompanhamento da Gestao Fiscal.

Art. 32. As éareas de atuacdo da Secretaria-Geral de Controle
Externo e das Secretarias de Controle Externo, e respectivas unidades técnicas,
seja por unidade ou natureza juridica dos 6rgéos e entidades da Administragdo do
Distrito Federal, pela natureza da atividade ou por outro critério adequado ao
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alcance dos objetivos do Tribunal, serdo definidas em portaria expedida pela
Presidéncia do Tribunal.

Subsecgao Il
Das Secretarias de Controle Externo

Art. 33. Competem as Secretarias de Controle Externo as seguintes
atividades:

| — o exercicio da auditoria contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial nos o6rgaos e entidades da Administragdo do Distrito
Federal, incluidas as fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, quanto a
legalidade, legitimidade e economicidade dos atos de gestdo de dinheiros, bens e
valores;

Il — a analise técnica das Contas do Governo do Distrito Federal,
para assessoramento ao Relator na elaboragdo do respectivo relatério analitico e
projeto de parecer prévio;

[l — a analise técnica das contas:

a) dos administradores e demais responsaveis por dinheiros, bens e
valores da administracdo direta e indireta, ou que estejam sob a sua
responsabilidade, incluidos os das fundagdes e sociedades instituidas ou mantidas
pelo Poder Publico do Distrito Federal, bem como daqueles que derem causa a
perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte prejuizo ao erario;

b) dos dirigentes ou liquidantes de empresas incorporadas, extintas,
liquidadas ou sob intervengcdo, ou que, de qualquer modo, venham a integrar,
provisoria ou definitivamente, o patriménio do Distrito Federal ou de outra entidade
da administragao indireta;

c) daqueles que assumam obrigagdes de natureza pecunidria em
nome do Distrito Federal ou de entidade da administragéo indireta;

d) dos dirigentes de entidades dotadas de personalidade juridica de
direito privado que recebam contribui¢des, subvengdes, auxilios e afins, até o limite
do patriménio transferido;

IV — a andlise, para fins de registro, da legalidade:

a) dos atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na
administracdo direta e indireta, incluidas as fundages instituidas e mantidas pelo
Poder Publico, excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento em comissao;

b) das concessbes de aposentadorias, reformas e pensdes,
ressalvadas as melhorias posteriores que nao alterem o fundamento legal do ato
concessorio;

V - a andlise e avaliagdo da execugdo de programas e metas
previstos no plano plurianual, nas diretrizes orgamentarias e no orgamento anual,
visando a efetividade, eficacia, eficiéncia e economicidade das agdes do Governo.
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Subsecéo Il
Das Secretarias de Auditoria, de Acompanhamento e de Contas

Art. 34. Compete as Secretarias de Auditoria, de Acompanhamento
e de Contas, como unidades de direcao e execucao das atividades de fiscalizagédo
contabil, financeira, orgcamentaria, operacional e patrimonial da Administracdo do
Distrito Federal, realizar, na area de sua competéncia, as atividades necessarias a
consecucgao dos Planos Estratégico e Geral de Agéo e as seguintes:
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| — a Secretaria de Auditoria:

a) realizar auditoria contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial nos 6rgdos e entidades da Administracdo do Distrito Federal, incluidas
as fundagbes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, quanto a legalidade,
legitimidade e economicidade dos atos de gestéo de dinheiros, bens e valores;

b) elaborar outros trabalhos de natureza semelhante que Ihe forem
cometidos;

Il — a Secretaria de Acompanhamento:

a) controlar e acompanhar a execug¢ao do orgamento anual, quanto
aos diversos aspectos da receita e da despesa, inclusive os relacionados com
projetos de obras e servicos de engenharia, bem como exercer o controle de
renuncias, anistias, remissoes, subsidios, isen¢des e demais beneficios de qualquer
natureza;

b) analisar e instruir processos relativos a licitagdes e contratos,
convénios, consultas, denuncias, recursos, representacdes e a outros atos e
procedimentos de gestdo de recursos publicos relacionados com sua area de
atuacéo;

c) elaborar outros trabalhos de natureza semelhante que lhe forem
cometidos;
[l — & Secretaria de Contas:

a) analisar e instruir os processos de tomada e prestagéo de contas
dos ordenadores de despesa, agentes pagadores, recebedores de material,
administradores das entidades e dos demais responsaveis por bens e valores
publicos;

b) elaborar outros trabalhos de natureza semelhante que lhe forem
cometidos.

Subsecgéo IV
Da Secretaria de Fiscalizagdo de Pessoal
Art. 35. Compete a Secretaria de Fiscalizagdo de Pessoal, como
unidade de direcdo e execucdo das atividades de fiscalizagdo dos atos e

procedimentos relacionados com a admissdo de pessoal e com a concessédo de
aposentadorias, reformas e pensoes:
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| - realizar, na area de sua competéncia, as atividades necessarias a
consecucao dos Planos Estratégico e Geral de Agao;

[l - realizar as auditorias e inspe¢des que se fizerem necessarias,
inclusive em folhas de pagamento, abrangendo pessoal ativo, inativo e pensionistas;

Il - analisar, para fins de registro, a legalidade dos atos de:

a) admissédo de pessoal, a qualquer titulo, na administragao direta e
indireta, incluidas as fundagbes instituidas e mantidas pelo Poder Publico,
excetuadas as nomeagbes para cargo de provimento em comissdo e as
designagdes para empregos de confianga;

b) concessdo de aposentadorias, reformas e pensdes, ressalvadas
as melhorias posteriores que néo alterem o fundamento legal do ato concessoério;

IV — controlar e acompanhar, sistematicamente, a partir da
publicacao:

a) os editais de concursos publicos, para fim de admisséo de
pessoal, em todas as suas fases;

b) os atos de admissao de pessoal;

c) as concessdes de aposentadorias, reformas e pensdes e
alteragdes posteriores;

V - analisar e instruir processos relativos a consultas, denuncias,
editais de concursos, recursos e outros relacionados com sua area de atuagao.

Subsegéo V

Da Secretaria de Macroavaliagdo da Gestao Publica

Art. 36. Compete a Secretaria de Macroavaliagao da Gestao Publica,
como unidade de direcdo e execucdo das atividades de andlise das contas
apresentadas anualmente pelo Governo do Distrito Federal e de fiscalizagdo da
gestao fiscal:

| - realizar, na area de sua competéncia, as atividades necessarias a
consecugao dos Planos Estratégico e Geral de Agéo;

[l - realizar as inspe¢des e auditorias que se fizerem necessarias,
inclusive para avaliagdo de programas de governo e em programas e projetos
financiados por organismos multilaterais e bilaterais de crédito;

[Il - propor ao Relator o conteudo e as diretrizes para apreciagao
das contas anuais de governo;

IV — proceder a analise técnica das Contas do Governo do Distrito
Federal, com vista ao assessoramento ao Relator na elaboragdo do relatdrio
analitico e projeto de parecer prévio;

V - acompanhar a tramitagdo e analisar o conteudo dos
instrumentos de planejamento e orgamento do Governo do Distrito Federal;
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VI — acompanhar e manter disponiveis em meio eletrénico, na forma
estabelecida em ato proprio, informagdes sobre o plano plurianual, a lei de diretrizes
orcamentarias e 0 orcamento anual;

VII - fiscalizar o cumprimento das normas de gestéo fiscal de que
trata a Lei de Responsabilidade Fiscal;

VIII - verificar o cumprimento dos percentuais minimos de aplicagéo
de recursos em educacdo e saude, estabelecidos nos arts. 212 e 198 da
Constituicao Federal e nos arts. 60 e 77 do Ato das Disposicbes Constitucionais
Transitorias;

IX — verificar a adequagdo dos repasses a Fundagdo de Apoio a
Pesquisa e ao Fundo de Apoio a Cultura as dotagbes minimas exigidas pelos arts.
195 e 246, § 5°, da LODF;

X — elaborar a certiddo exigida em resolugdo do Senado Federal,
sobre limites e condi¢des para a contratagdo de operagdes de crédito e concessao
de garantias;

XI' - acompanhar as transferéncias de recursos destinados ao
pagamento de precatorios judiciais do Distrito Federal, verificando o cumprimento
dos valores minimos previstos no art. 100 da Constituicdo Federal e no art. 97 do
Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitdrias;

Xl - manter atualizado o banco de dados sobre a execugdo
orcamentaria e financeira do Governo do Distrito Federal.
Secéo Il
Da Secretaria-Geral de Administragao

Art. 37. A Secretaria-Geral de Administracdo, como érgdo de apoio
administrativo do Tribunal, incumbe:
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| — supervisionar, coordenar, controlar e executar as atividades
administrativas do Tribunal, compreendendo as areas orgamentaria, financeira,
patrimonial e de contabilidade, administracdo e gestdo de pessoas, material,
assisténcia social e servigos gerais;

Il - propor normas, politicas e diretrizes relativas a gestéo
administrativa do Tribunal

Il — planejar, organizar, dirigir, coordenar e supervisionar as
atividades relativas a gestéo de pessoas, de servigos gerais e de recursos materiais,
orgamentarios, financeiros e patrimoniais, bem como avaliar os resultados
alcangados;

IV — aprovar manuais e regulamentos relativos a padronizagéo de
processos de trabalho inerentes a atividade administrativa;

V' - promover o desdobramento dos objetivos € metas do plano
estratégico do Tribunal no que pertine as suas areas de atuagdo, acompanhar as
acdes desenvolvidas, controlar o alcance das metas e avaliar o resultado no &mbito
de suas unidades;
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VI - assegurar medidas continuas necessarias a protecdo e a
conservagao do patriménio do Tribunal.

Subsegao |

Da Estrutura da Secretaria-Geral de Administragao

Art. 38. Para o exercicio de sua competéncia, a Secretaria-Geral de
Administragéo conta com a seguinte estrutura administrativa:

| - Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade:

a) Servico de Execugéo Orgamentdria;

b) Servico de Execugéo Financeira;

¢) Servigo de Contabilidade;

Il - Secretaria de Licitagéo, Material e Patrimonio:
a) Servigo de Licitagao;
b
c

)
) Servigo de Material;

) Servigo de Patriménio;

d) Servigo de Contratos;

e) Supervisao de Planejamento da Contratagéo;
|Il - Secretaria de Gestéo de Pessoas:

a) Servigo de Legislagéo de Pessoal;

b) Servigo de Cadastro Funcional;

c
d

e) Servigo de Selegao e Capacitagao;

)
) Servigo de Pagamento de Pessoal;

) Servigo de Gestéo do Desempenho;

)

f) Servigo de Desenvolvimento de Competéncias;
g) Supervisao de Proventos, Pensoes e Beneficios;

h) Supervisdo de Atendimento e Apoio aos Aposentados e
Pensionistas;

|V - Secretaria de Engenharia e Servigos de Apoio:
a) Servigo de Manutengao;

b) Servigo de Obras e Projetos;

c
d
e) Servigo de Protocolo e Preservacdo Documental;

Servigo de Seguranca e Suporte Operacional;
Servico de Transportes;

)
)
)
)

f) Servigo de Expedi¢do de Mandados;
g) Servico de Gestao da Informagao e da Documentagéo;
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h) Superviséo de Sistemas de Informagéo;
i) Supervisdo de Pesquisa e Disseminagao da Informagéo;
V - Divis&o de Programas da Saude.

Subsegéo Il
Da Secretaria Administrativa

Art. 39. A Secretaria-Geral de Administracdo dispde de uma
Secretaria  Administrativa, diretamente subordinada ao Secretario-Geral de
Administracéo, com as seguintes competéncias:

| — assessorar 0 Secretario-Geral de Administragdo na coordenagao
e supervisao dos trabalhos afetos a Secretaria-Geral de Administragdo, mediante o
acompanhamento da execugao do respectivo Plano Geral de Agao;

Il - colaborar na atualizagdo de manuais de servi¢o e nos estudos
visando racionalizar e simplificar processos e métodos de execucéo dos trabalhos
da Secretaria-Geral de Administragao;

Il - elaborar, analisar e consolidar relatérios das atividades da
Secretaria-Geral de Administragao;

IV - preparar documentos e examinar processos a serem assinados
ou despachados pelo Secretario-Geral de Administracéo;

V - providenciar, quando necessarias, a publicacao e divulgacéo dos
atos da Presidéncia, da Secretaria-Geral de Administragdo, da Secretaria-Geral de
Controle Externo e das Secretarias de Controle Externo, ressalvada a competéncia
da Secretaria das Sessdes;

VI - revisar os relatorios de gestdo fiscal antes de submeté-los ao
Secretario-Geral de Administragdo, a Divisdo de Controle Interno e a Presidéncia do
TCDF.

Subsecao lll
Da Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade
Art. 40. A Secretaria de Orcamento, Finangas e Contabilidade

compete planejar, coordenar, orientar, supervisionar, executar e controlar as
atividades orcamentarias, financeiras e contabeis do Tribunal de Contas.
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Subsegado IV

Do Servigo de Execugdo Or¢amentaria

Art. 41. Ao Servigo de Execucdo Orgamentaria compete:

| - elaborar o Plano Plurianual, acompanhar a sua aprovagéo e
publicacéo, bem como as suas revisdes anuais;
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Il - elaborar as propostas de orgamento, abertura de crédito
adicional, programagao or¢amentaria e detalhamento da despesa, bem como propor
as respectivas alteragdes, sempre que necessario;

Il - acompanhar e controlar as liberagbes de cotas financeiras
necessarias a execucgédo do orcamento;

IV - planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades de
execucao orcamentaria, bem como emitir notas de empenho;

V' - instruir previamente 0s processos relativos a propostas ou
pedidos de aquisi¢do de bens e servigos;

VI - manter o controle dos saldos de dotagdes e empenhos de
despesa;

VII - disponibilizar informagdes aos setores competentes do Tribunal
sobre a movimentagao das dotagdes e a disponibilidade orcamentaria;

VIII - elaborar relatérios mensais, demonstrando a proje¢éo
atualizada das despesas com pessoal, de acordo com a Programagao da Execugéo
da Despesa do TCDF.

Subsegao V
Do Servigo de Execugdo Financeira

Art. 42. Ao Servigo de Execucéo Financeira compete:

| — elaborar, ouvido ao Servico de Orgamento, a proposta de
programagcéo financeira do Tribunal;

Il - processar, conferir, registrar e controlar, no aspecto financeiro,
todas as despesas do Tribunal, emitindo as respectivas ordens bancarias;

|Il - analisar e instruir 0s processos de pagamento para deciséo do
ordenador de despesa;

|V — manter controle diario do saldo financeiro;

V - atualizar o credenciamento do ordenador de despesa junto ao
sistema de gestao financeira do Governo do Distrito Federal e aos estabelecimentos
bancarios;

VI - manter o dirigente da Divisdo a que estd subordinada
permanentemente informado sobre a execugao e as disponibilidades financeiras;

VII - elaborar relatério mensal de projecédo de fluxo financeiro,
evidenciando a disponibilidade de caixa, diante da previsdo de pagamentos a serem
efetuados durante o més subsequente;

VIII - preparar processos de pagamento visando a liquidagdo da
despesa.

Subsegéo VI
Do Servigo de Contabilidade
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Art. 43. Ao Servigo de Contabilidade compete:

| — proceder ao registro analitico dos atos e fatos da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal, zelando pela observéncia dos
principios contabeis e de programagao orcamentaria e financeira;

Il - acompanhar e controlar a concessao, aplicagdo e comprovagao
de suprimentos de fundos, propondo, no caso de irregularidade, as medidas
cabiveis;

Il - propor e controlar a inscricdo de despesas em Restos a Pagar e
as respectivas baixas e os cancelamentos, de conformidade com a legislagdo
aplicavel;

IV - proceder a liquidagdo da despesa nos processos de
pagamento;

V - colaborar na realizagdo de auditoria interna e proceder as
tomadas de contas dos ordenadores de despesas e responsaveis por bens e
valores;

VI - apresentar proposta de alteragdo do Plano de Contas;

VII - colaborar com a Diretoria-Geral de Contabilidade da Secretaria
de Fazenda do Distrito Federal, com o objetivo de promover aperfeicoamentos ao
sistema contabil do GDF;

VIII - elaborar os relatérios gerenciais de acompanhamento do limite
da despesa com pessoal do Tribunal de Contas do DF, e o Relatério de Gestao
Fiscal quadrimestral, na forma prevista pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

IX - acompanhar as alteragbes na legislagdo tributaria e
previdenciaria para proceder a liquidagdo da despesa, bem como responder a
duvidas tributarias dos setores administrativos do Tribunal de Contas;

X - elaborar relatérios demonstrando a projecéo atualizada das
despesas com pessoal e contratacdo de servicos de terceiros, diante do
comportamento da receita corrente liquida do Distrito Federal.

Subsegao VII
Da Secretaria de Licitagdo, Material e Patriménio

Art. 4. A Secretaria de Licitac@o, Material e Patrimdnio incumbe:

| - planejar, gerenciar e controlar a aquisicdo, a guarda e a
distribuicdo de bens patrimoniais e de consumo no ambito do Tribunal, bem como
realizar inventario e promover desfazimento de bens;

Il - gerenciar e executar atividades inerentes a aquisicdo e
administragdo de bens patrimoniais € de consumo, a contratagédo de obras e
servicos em geral e a gestdo e ao apoio & fiscalizagéo de contratos;

|Il - realizar procedimentos licitatorios visando a contratagéo de bens
e Servicos;
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IV - formalizar, acompanhar, providenciar a publicagao e orientar a
execugao dos contratos firmados pelo Tribunal;

V — apoiar a atividade de fiscalizagdo de contratos administrativos
firmados pelo Tribunal;

VI — manter sob sua guarda e responsabilidade os documentos, os
titulos, os processos e as escrituras relativos ao registro de bens imdveis de
propriedade do Tribunal;

VII - atualizar os atos normativos referentes as areas de licitagao,
contratos, material e patriménio, bem como informar e orientar as demais unidades
do Tribunal quanto ao cumprimento das normas estabelecidas;

VIII - gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagao
necessarias ao desempenho de sua competéncia, em especial, as relativas a bens
patrimoniais e de consumo, a registro e acompanhamento de licitagdes realizadas e
contratos firmados pelo Tribunal;

IX — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Subsegéo VIl

Do Servigo de Licitagao

Art. 45. Ao Servico de Licitagdo compete:

| — coordenar e orientar a aquisicao de bens e servigos, no ambito do
Tribunal;

Il - receber pedidos de aquisicao de bens e contratagdo de servigos;

[l - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de
bens e prestadores de servigos, de acordo com a legislagdo em vigor;

IV — elaborar minutas de cartas-convite e de editais de licitagdo, em
todas as modalidades previstas na legislagéo;

V - submeter a Consultoria Juridica as minutas de instrumentos
convocatorios de licitagao;

VI - divulgar na pagina do TCDF na Internet as informacdes relativas
aos processos de aquisicdo e contratagdo de servigos, com vistas a aumentar a
transparéncia, a competitividade e facilitar o fornecimento de informagbes ao
publico;

VII - fazer publicar os avisos de licitagdo na imprensa oficial, ou em
jornais de grande circulagédo, de forma a assegurar a publicidade exigida pelo vulto
do certame;

VIII - receber as impugnagdes contra os instrumentos convocatérios
de licitagdo e sugerir sobre a procedéncia das mesmas, com o posterior
encaminhamento a autoridade competente para decidir;
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IX - receber e responder os pedidos de esclarecimento dos
instrumentos convocatdrios de licitagao;

X - realizar Sessdes Publicas das licitagdes, mantendo amplo
acesso a participagéo;

XI — credenciar representantes dos interessados em participar de
licitagbes;
XII - receber e examinar a documentagao exigida para a habilitagdo

dos interessados em participar de licitagdes e julga-los habilitados ou néo, a luz dos
requisitos estabelecidos no instrumento convocatorio;

XIIl - receber e examinar as propostas dos interessados em
participar da licitagdo e julga-las aceitdveis ou ndo, a luz dos requisitos
estabelecidos no instrumento convocatorio;

XIV - realizar as diligéncias que entender necessarias ao
esclarecimento de duvidas, em especial, quanto cadastramento de fornecedores,
aceitabilidade de propostas e habilitagdo de licitantes;

XV - receber os recursos interpostos contra suas decisdes,
reconsiderando-as, quando couber, e fazendo-os subir, devidamente informados, a
autoridade competente;

XVI - dar ciéncia aos interessados de todas as decisdes tomadas
nos respectivos procedimentos;

XVII - fazer publicar, quando necessario, na imprensa oficial, os
resultados dos julgamentos quanto a aceitabilidade e classificagdo das propostas e
quanto a habilitagao ou inabilitagéo de licitantes;

XVIII - propor, quando for o caso, aplicagéo de sangdo a licitantes;

XIX - realizar o julgamento do certame e encaminhar os autos de
licitagdo a autoridade competente para adjudicagdo do objeto, quando for o caso, e
para homologagao do certame;

XX - propor a autoridade competente a revogagao ou a anulagéo do
procedimento licitatorio;

XXl - propor a designagdo de pregoeiros, bem como, se
conveniente, a constituicdo de comissao especial de licitagao;

XXII - adotar as providéncias para contrata¢do direta por dispensa
ou inexigibilidade de licitagao, quando for o caso;

XXIII - adotar as providéncias necessarias a adesdo a ata de
registro de prego de outro 6rgéo ou entidade da administragéo publica, quando for o
caso;

XXIV - gerenciar as atas de registro de pregos do Tribunal;

XXV - contatar fornecedores e prestadores de servigos, com vistas a
consecucao de suas atividades;

XXVI - desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia e
finalidade.
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Subsegdo IX
Do Servigo de Contratos

Art. 46. Ao Servigo de Contratos compete:

| - coordenar e orientar as atividades de elaboragdo e apoio a
gestdo e a fiscalizagao de contratos;

Il - receber e instruir pedidos de alteracao contratual;
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Il - propor a aplicagdo de penalidades a licitantes vencedores
quando ndo atenderem a convocagdo para assinatura dos contratos ou quando
deixarem de entregar a garantia no prazo previsto nos contratos;

IV - revisar, quando solicitado, as minutas de contratos constantes
dos editais de licitagéo e sugerir as alteragdes cabiveis, previamente a andlise da
Consultoria Juridica;

V - orientar, quando necessario, as Unidades Fiscalizadoras de
Contratos quanto a aplicaco de penalidades a fornecedores e contratados;

VI - incluir, nos sistemas pertinentes, os registros de penalidades
aplicadas a contratados do Tribunal;

VII - formalizar as atas de registro de pregos e os termos de
contrato, de acordo com o edital, o termo de referéncia e a proposta do contratado;

VIII - adotar, nas contratagdes diretas com formalizagdo de termo
contratual, todos os procedimentos necessarios a formalizagao do respectivo termo;

IX - adotar, nas solicitagdes de alteracdo contratual, todos os
procedimentos necessarios a formalizagdo do respectivo termo aditivo, quando
cabiveis;

X - contatar os licitantes vencedores de certames organizados pelo
Tribunal e, ainda, os fornecedores escolhidos por adeséo a ata de registro de pregos
e contratagdes diretas, para formalizagao de termos contratuais;

XI - adotar, nas rescisées contratuais, as medidas necessarias para
a formalizagéo dos respectivos termos, quando cabiveis;

XIl - encaminhar os autos aos fiscais dos contratos, apds as
providéncias a cargo do setor, para conhecimento e extragdo de cOpias dos
documentos e informagdes necessarias a execugao de suas atividades;

XIII' = controlar a vigéncia dos contratos, convénios, ajustes, €
demais acordos, adotando os procedimentos necessarios de prorrogagdo desses
instrumentos;

XIV - elaborar certiddes e atestados de capacidade técnica e de
desempenho requeridos por fornecedores de bens e prestadores de servigos;

XV - atualizar o Sistema de Contratos com informagdes sobre 0s
termos contratuais de sua competéncia, firmados pelo TCDF;

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

XVI - manter atualizado os bancos de dados de contratos, nos seus
assuntos, disponibilizando no Portal informagdes sobre os termos contratuais
firmados pelo TCDF;

XVII - adotar os procedimentos necessarios a elaboragdo e
publicagéo dos extratos dos termos contratuais de sua competéncia;

XVIII - receber, guardar, liberar e controlar o vencimento das
garantias contratuais;

XIX - instruir os processos de repactuagéo, reequilibrio econdmico-
financeiro, reajuste, adotando todas as medidas necessarias a formalizagdo dos
termos aditivos ou apostilamentos, quando cabiveis.

Subsegao X
Do Servigo de Material

Art. 47. Ao Servigo de Material compete:

| — especificar, codificar, atualizar e classificar os materiais no
sistema de controle de material, obedecendo, no que couber, ao Plano de Contas do
Distrito Federal, assim como aos demais instrumentos congéneres em vigor;

II - elaborar os pedidos de materiais de consumo em estrita
observancia ao calendario de compras vigente, ressalvadas as competéncias da
Diviséo de Servigos Gerais € do Servigo de Apoio Assistencial;

IIl - receber, conferir e atestar, apds o devido aceite, os materiais
adquiridos pelo Tribunal, procedendo aos respectivos langamentos no sistema
informatizado de material, ressalvadas as competéncias da Divisdo de Servigos
Gerais e do Servigo de Apoio Assistencial, bem como das comissGes designadas e
demais agentes autorizados pela Administragdo para tal finalidade;

IV - representar aos setores competentes do Tribunal acerca das
faltas e irregularidades cometidas por fornecedores, inclusive quanto ao prazo de
entrega e a qualidade do material recebido, objetivando, quando for o caso, a
aplicagdo das penalidades cabiveis;

V - organizar e armazenar os materiais de consumo, exercendo o
controle fisico, contabil e financeiro sobre recebimentos, fornecimentos e estoques;

VI - promover a distribuicdo do material de consumo, de acordo com
as requisicbes emitidas pelas unidades administrativas do Tribunal, observadas as
restricdes momentaneas de niveis quantitativos de estoque;

VIl - acompanhar as curvas de consumo dos materiais sob sua
guarda, estabelecendo niveis de estoque minimo, maximo e ponto de reposicao,
com vistas a propor as aquisicdes necessarias, levando-se em conta 0 consumo
registrado no periodo e o tempo médio de aquisi¢ao, entre outros fatores;

VIl - propor aos o6rgdos competentes, quando necesséria, a
solicitagdo de pericias;
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IX — receber e manter sob sua guarda o material de consumo
inservivel ou fora de uso, propondo e providenciando a alienagdo ou, quando for o
caso, a respectiva baixa;

X - realizar, mensalmente, a conciliagao fisico-financeira do material
de consumo com o razao contabil do Tribunal;

Xl — propor a realizagdo de inventario fisico-financeiro do material
em estoque, exercendo a fungéo de apoio para a comissao designada para esse fim;

Xl - apresentar sugestdes para o aperfeicoamento do sistema
informatizado de material, com vistas a otimizacdo das ferramentas de
gerenciamento, a eliminagdo de documentagdo desnecessaria, bem como a
melhoria da qualidade de atendimento ao usuario.

Subsegdo XI

Servigo de Patriménio

Art. 48. Ao Servigo de Patrimbnio compete:
| — cadastrar e promover a incorporagéo de bens patrimoniais;
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[l = promover a distribuicdo dos bens permanentes, apos o0 seu
tombamento, emitindo os respectivos Termos de Guarda e Responsabilidade;

[l - controlar a carga patrimonial dos bens maéveis distribuidos aos
diversos setores do Tribunal, mantendo atualizado o cadastro;

IV — propor a realizagdo de inventario fisico dos bens patrimoniais,
exercendo a fungao de apoio para a comissao designada para esse fim, bem assim
elaborar, periodicamente, o rol de responsaveis pela guarda dos referidos bens;

V — emitir, formalizar, atualizar e manter sob sua guarda os Termos
de Guarda e Responsabilidade;

VI - receber, em devolugdo, mantendo sob sua guarda, material
ocioso, obsoleto ou defeituoso, efetuando os registros necessarios € promovendo
sua redistribuicao, quando possivel;

VIl - apresentar sugestdes para o aperfeicoamento do sistema
informatizado de patrimdnio, com vistas a otimizagdo das ferramentas de
gerenciamento, a eliminagdo de documentacdo desnecessaria, bem como a
melhoria da qualidade de atendimento ao usuario;

VIl - baixar e/ou promover a baixa de material permanente,
antiecondmico, inservivel ou ocioso, cedido, permutado ou alienado, comunicando a
ocorréncia aos setores interessados;

IX — instruir processos relativos a assuntos de sua competéncia;

X — executar outras atividades compativeis com sua area de
atuacéo.

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

Subsegao Xl
Da Supervisao de Planejamento da Contratagao

Art. 49. A Supervisdo de Planejamento da Contratacdo compete:

| - elaborar termo de referéncia relativo a bens e servigos, em
conjunto com a unidade requisitante;

Il - conferir 0 orgamento apresentado pela unidade requisitante,
utilizando-se, quando necessario, de pesquisa de pregos praticados no mercado em
contratagdes similares ou por meio da adogéo de valores constantes de indicadores
setoriais, convengdes coletivas de trabalho valores oficiais de referéncia, ou outros
equivalentes;

[l - examinar as planilhas de estimativa de custos das licitantes,
classificadas provisoriamente em primeiro lugar nos respectivos certames, quando
solicitado;

IV - adotar outras providéncias necessarias a adequada instrugéo
dos respectivos processos para fins de atendimento a legislagdo em vigor € a
prestacao dos servicos que lhes sao correlatos.

Subsegao Xlll
Da Secretaria de Gestao de Pessoas

Art. 50. A Secretaria de Gestao de Pessoas compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar, orientar e executar as
atividades de administragdo de pessoal, compreendendo classificagéo de cargos e
remuneragdes; lotacdo; garantia de direitos e deveres; cadastro funcional
elaboracéo de folhas de pagamento; concessao de beneficios; e outros servigos da
area de gestdo de pessoas e recursos humanos;

Il - planejar, organizar, dirigir, executar e avaliar as atividades
inerentes a gestéo de pessoas, observando as politicas, diretrizes e normas fixadas
pelo Tribunal, compreendendo agdes de recrutamento, sele¢éo e capacitagdo; de
gestdo do desempenho; processos de movimentagdo, promogdo e progressao;
desenvolvimento de competéncias; gestdo do clima organizacional; gestdo de
carreiras e preparagao para a aposentadoria;

Il — manifestar-se e opinar sobre questdes pertinentes a aplicagéo
da legislagao de pessoal;

IV — acompanhar, atualizar e divulgar atos referentes a area de
recursos humanos, bem como apoiar as unidades do Tribunal no cumprimento das
normas estabelecidas;

V - gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informagao
necessarias a sua area de competéncia, especialmente sobre cargos e registros
funcionais das autoridades, servidores e pensionistas, direitos e deveres, elaboragao
de folha de pagamento e outras necessarias ao desempenho da unidade;
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VI - organizar o funcionamento e as atividades relativas as areas
que integram a Divisao;

VIl - definir metas para a unidade em consonancia com o
planejamento estratégico, formular e executar agdes, controlar e avaliar os
resultados promovendo os ajustes necessarios quando for o caso;

VIII - estabelecer rotinas e procedimentos, propor normas, manuais,
orientagbes e procedimentos referentes a area de atuacdo e que visem ao
aperfeicoamento de atividades da unidade.

Subsegdo XIV
Do Servigo de Legislagao de Pessoal

Art. 51. Ao Servigo de Legislagao de Pessoal compete:

| - instruir processos relacionados a direitos, deveres, vantagens e
responsabilidades dos servidores, bem como os referentes a agéo disciplinar, com
base na legislagdo, jurisprudéncia e Decisdes do Tribunal, adotando proposta
conclusiva ou sugestao de medidas aplicaveis;

[l - examinar pedidos de averbagdo de tempo de
servigo/contribuicdo para fins de aposentadoria, disponibilidade, adicional por tempo
de servigo e licenga-prémio por assiduidade, bem como o tempo de exercicio em
fungdes ou cargos comissionados para fins de vantagem pessoal;

[l - analisar processos de aposentadorias e de pensdes, e as
respectivas alteragdes, para fins de concesséo ou de encaminhamento ao controle
externo;

IV - examinar conclusivamente os pedidos de papeletas ou de
requerimentos referentes a direitos e vantagens dos servidores, com base na
legislagao, jurisprudéncia e Decisdes do Tribunal;

V' - instruir processos referentes a dispensa de ponto para
participacdo em simpdsios, congressos, seminarios e outros eventos;

VI - manter atualizado o Manual de Procedimentos Administrativos
da Area de Recursos Humanos, bem como a legislagdo, jurisprudéncia e doutrina
aplicaveis a situagdo funcional dos Conselheiros, Auditores, membros do Ministério
Publico e dos servidores do Tribunal;
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VII - analisar ou propor minutas de normas disciplinando direitos,
deveres, beneficios e outros procedimentos ou atividades inerentes a administragéo
de recursos humanos;

VIII - elaborar minutas de atos concessivos de aposentadoria, de
pensdo, de revisdes e respectivas apostilas, bem como as minutas respectivas de
abono provisdrio e titulo de penséo;

IX — examinar as parcelas que compdem a remuneragdo de
servidores requisitados, para fins de ressarcimento aos drgaos de origem;
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X — proceder a estudos relacionados com assuntos de pessoal,
quanto a aplicacdo da legislacao, jurisprudéncia e Decisdes do Tribunal;

Xl — instruir processos relativos a devolugéo de valores recebidos
indevidamente por servidores desta Corte;

Xl - examinar e propor medidas acerca de beneficios
previdenciarios do Regime Prdprio de Previdéncia Social do Distrito Federal;

Xlll - expedir comunicados aos servidores para fins de sanear os
autos.

Subsegéo XV

Do Servigo de Selegéo e Capacitagdo

Art. 52. Ao Servigo de Selegéo e Capacitagdo compete:

| — promover, diretamente ou mediante ajuste contratual o
recrutamento e a selecdo de candidatos para preenchimento de cargos efetivos do
Quadro de Pessoal dos Servigos Auxiliares;

[l — executar os servicos de apoio administrativo relativos aos
concursos publicos e quaisquer cursos promovidos pelo Tribunal;

Il — enviar, apds a posse no cargo, ao Servico de Cadastro
Funcional, os documentos exigidos de candidatos aprovados em concurso publico;

IV - organizar pastas com documentos, provas e rotina de
concursos realizados, mantendo-os em arquivo durante o prazo de sua validade;

V/ — acompanhar, controlar e executar atividades relacionadas com a
avaliagao de servidor em estagio probatorio;

VI — propor, a cada dois anos, programas de treinamento, de
capacitagdo e aperfeicoamento de pessoal, de acordo com as diretrizes gerais
fixadas pela Administracdo e com base em necessidades diagnosticadas junto a
todos os setores do Tribunal;

VIl - organizar, coordenar e controlar a realizagéo de programas de
treinamento, capacitagéo e aperfeicoamento de servidores, expedindo os pertinentes
certificados de conclusao, quando for o caso;

VIII - organizar, coordenar e controlar a realizagdo de seminarios,
simpdsios, conferéncias e outros eventos correlatos, elaborando relatério ao término
das respectivas atividades;

IX — acompanhar as informagbes sobre realizagdo de cursos
programados por outras instituicdes, assim como de conferéncias, palestras e ciclos
de estudos, propondo, quando for o caso, inscri¢do de servidores do Tribunal;

X — realizar avaliagdo dos programas de treinamento e capacitagdo
oferecidos e/ou custeados pela Casa, com vistas a mensurar, com regularidade e de
forma precisa, a proatividade e pertinéncia destes frente as demandas,
necessidades e prioridades da Corte;
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XI - instruir processos de indicagdo de servidores para treinamento
em cursos realizados fora do Tribunal, adotando as providéncias cabiveis para o seu
encaminhamento, apos decisao final;

Xl = manter intercambio com instituicdes da area de recrutamento e
selegdo, e de capacitagdo, visando a troca de informagbes e experiéncias e a
realizagao conjunto das atividades especificas do Servigo;

XIII — manter cadastro atualizado de instrutores internos e externos,
por area de especializagao;

XIV - verificar a adequagdo dos certificados de agbes de
capacitagao apresentados por servidores para fins de concessao do Adicional de
Qualificagao, de acordo com a legislagéo em vigor;

XV - operacionalizar atividades de dimensionamento de vagas,
recrutamento, selegdo, contratagdo, acompanhamento e avaliagdo de estudantes
estagiarios no ambito do Tribunal.

Subsegao XVI
Do Servigo de Cadastro Funcional

Art. 53. Ao Servigo de Cadastro Funcional compete:

| — processar e elaborar os atos de provimento e vacancia de cargos
e fungdes, e os termos de posse;

Il - organizar e manter atualizado o controle de cargos e fungdes do
Tribunal, providos e vagos;

[l - efetuar levantamentos e encaminhar ao setor competente os
elementos necessarios a progressao funcional dos servidores do Quadro de Pessoal
dos Servigos Auxiliares;

IV — efetivar o levantamento sistematico de elementos necessarios a
concessdo ex officio do adicional por tempo de servico, licenga-prémio por
assiduidade e aposentadoria compulsoria;

V - organizar e manter atualizados os assentamentos individuais
dos Conselheiros, Auditores, membros do Ministério Publico e servidores do
Tribunal;

VI — efetuar levantamentos, simulagdes e contagem de tempo de
servigo para fins de concessao de abono de permanéncia, aposentadoria, e para fins
de concessao dos demais beneficios previstos em lei;

VIl - realizar o recadastramento e a atualizagao periodica de dados
dos servidores ativos, inativos e pensionistas;

VIII - expedir documentos de identificacdo funcional dos servidores
e autoridades;

IX — acompanhar junto com a Divisdo de Programas da Saude os
afastamentos em razdo de tratamento de salde dos servidores vinculados ao
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Regime Geral de Previdéncia Social, orientando o preenchimento dos formularios
proprios;

X — elaborar, encaminhar ou disponibilizar a escala de férias anual
dos servidores, bem como controlar as alteragcbes e os respectivos periodos de
gozo;
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XI — prestar informagdes funcionais ou instruir, quando o caso, 0s
processos e requerimentos que versem sobre outras questdes de competéncia do
Servico;

XII - receber, para fins de arquivamento, as declaragdes de bens
dos membros e servidores do Tribunal;

XII - organizar e manter atualizados os registros de lotagéo
numérica e nominal dos servidores;

XIV - fornecer aos setores competentes dados relativos a
concessdo de beneficios assistenciais e previdenciarios, bem como proceder ao
controle da cessagao dos mesmos, incluindo as pensdes temporarias por ocasido da
maioridade, de acordo com a legislagéo pertinente;

XV — expedir, a pedido, declaracao, certiddo de tempo de servico ou
de contribuigdo, e certiddo funcional referente aos dados e informagdes consignados
nos assentamentos funcionais do servidor solicitante;

XVI - proceder ao controle e ao registro da frequéncia dos
servidores, inclusive dos requisitados;

XVII - efetuar beneficios, direitos e vantagens, tais como, auxilio-
alimentagao, auxilio-transporte, adicional por tempo de servigo, férias, assim como
os registros de exercicio, como substituto ou titular, de cargo em comissao/fungao
de confianga, comunicando estas e outras informagdes que impliquem alteragéo
financeira, mensalmente ao Servico de Pagamento de Pessoal para conferéncia e
demais providéncias;

XVIII - atender os servidores e prestar informagdes sobre assuntos
funcionais, cujos dados constem nos assentamentos ou em processos de interesse
estrito do solicitante;

XIX = enviar oficios ao servidor para dar conhecimento de decisdes,
despachos, ou qualquer tipo de deliberagdo terminativa, interlocutéria ou
determinacdo equivalente proferida pela Administragdo em processo de interesse
individual do servidor;

XX — manter atualizado o rol dos Ordenadores de Despesa e
encaminhar relatérios periddicos aos setores competentes;

XXI - encaminhar ao Ministério do Trabalho e Emprego os dados
para a Relac@o Anual de Informagdes Sociais — RAIS, observando prazos e formato
especificados;

XXII - controlar os adicionais de insalubridade e periculosidade,
verificando anualmente o efetivo exercicio dos beneficiarios;
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XXIII = manter o controle das requisicbes e respectivos prazos de
vigéncia.
Subsegao XVII
Do Servigo de Pagamento de Pessoal

Art. 54. Ao Servigo de Pagamento de Pessoal compete:

| - organizar e manter atualizadas as fichas financeiras dos
membros e servidores do Tribunal;

Il - preparar a documentag@o necesséria e averbar 0s empréstimos
em consignacdo, observados os limites ou as margens autorizadas, de
conformidade com as normas aplicaveis;

Il - elaborar a folha de pagamento dos membros do Tribunal e do
Ministério Publico, dos servidores, ativos, inativos e pensionistas, comissionados
sem vinculo efetivo e requisitados;

IV - manter atualizadas no sistema da folha de pagamento as
tabelas do imposto de renda, saldrio minimo, subsidios STF e membros TCDF,
auxilios alimentacéo, pré-escolar, transporte e seguridade social;

V - preparar a documentagéo necesséaria e averbar 0s empréstimos
e outros descontos facultativos em consignagdo, observados os limites ou as
margens autorizadas, de conformidade com as normas aplicaveis;

VI - preparar as alteragdes mensais que impliguem modificagdes
financeiras em fungdo das ocorréncias funcionais, relacionadas em documentagéo
especifica emitida pelas Unidades do Tribunal e consignatarias;

VIl — acompanhar e executar junto a folha de pagamento, as
atividades relacionadas aos beneficios dos auxilios alimentagdo, pré-escolar e
transporte;

VIII - preparar, processar e executar na folha de pagamento os
beneficios do Pro-Saude;

IX — manter arquivados os documentos que ensejaram langamentos
na folha de pagamento, observada a tabela de temporalidade;

X — acompanhar e analisar as variagdes mensais da folha de
pagamento, adotando medidas pertinentes para corrigir eventuais erros;

XI - emitir relatérios com os dados financeiros para liquidagéo da
folha de pagamento, dos encargos patronais, consignatarias e retengdes relativas a
pessoal, segregados entre ativos, inativos e pensionistas;

XII - controlar os usuarios incumbidos de executar atividades
relacionadas a folha de pagamento de pessoal, nos termos da legislagao interna;

XIII - manter atualizado, em conjunto com a Secdo de Cadastro
Funcional, os dados pessoais e funcionais, direitos e vantagens de servidores, no
sistema de cadastro e folha de pagamento de pessoal;
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XIV - proceder a apuragéo de divida por exercicios anteriores, para
o formal reconhecimento pela autoridade competente e o seu respectivo pagamento;

XV - efetuar o acompanhamento e controle da despesa com
pessoal;

XVI - elaborar simulagdes, relatorios e demonstrativos necessarios a
estimativa da despesa com pessoal, para subsidiar a elaboragdo da proposta
orgamentaria anual, bem como a realizacdo de estudos referentes a politica salarial
adotada pelo Tribunal;

XVII - realizar em conjunto com a Secéo de Legislagao de Pessoal o
acompanhamento da legislagao trabalhista, fiscal e previdenciaria em seus aspectos
legais no que couber aos membros e servidores do Tribunal;

XVIII - instruir e prestar informagbes em processos;

XIX - elaborar, processar, retificar e enviar para a Secretaria da
Receita Federal do Brasil a Declaragdo de Ajuste Anual do Imposto de Renda da
Pessoa Juridica — DIRF;

XX - elaborar, processar, retificar e disponibilizar para os membros e
servidores os comprovantes de rendimentos com os dados necessarios para
elaborar a Declaragdo de Ajuste Anual do Imposto de Renda da Pessoa Fisica —
DIRPF;
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XXI — elaborar, processar e executar os dados para geracdo da
GFIP;

XXII — apurar o tempo de contribui¢do, para todos os efeitos legais e
expedir as respectivas certiddes para validagéo junto ao IPREV/DF;

XXIIl — preparar atos relativos a vida financeira dos servidores,
inclusive os relativos a concessao de vantagens pecuniarias.

Subsegao XViiI
Da Supervisao de Proventos, Pensoes e Beneficios

Art. 55. A Supervisdo de Proventos, Pensdes e Beneficios incumbe:

| — desempenhar atividades relacionadas a elaboragdo da folha de
pagamento dos membros e servidores ativos, inativos, pensionistas, requisitados e
comissionados;

Il — controlar, executar e manter registros financeiros dos membros e
servidores beneficiados pelo Auxilio Transporte, Auxilio Alimentagdo, Auxilio Preé-
Escolar, e pelo plano de assisténcia médica suplementar do Tribunal — Pro-Saude;

Il — manter atualizado a base financeira do sistema de
processamento da folha de pagamento, com relagdo aos débitos e créditos alusivos
a participagdo dos servidores ativos no plano de reembolsos parciais de
mensalidades de plano ou seguro de saude;

IV — gerenciar e controlar as bases de dados referentes aos
beneficios previdenciarios e assistenciais;
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V — prestar informagdes em relagdo a assuntos encaminhados para
exame e manifestacdo em processos, oficios e expedientes diversos, referentes a
folha de pagamento e demais assuntos afetos ao setor;

VI — coordenar, orientar e acompanhar a execucao das atividades
relacionadas a registros financeiros de membros e servidores;

VIl — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Subsecgao XIX
Do Servigo de Gestdo do Desempenho Funcional

Art. 56. Ao Servigo de Gestdo do Desempenho Funcional compete:

| — executar e acompanhar o sistema de avaliagdo e de gestédo de
desempenho;

[l — implementar os processos de Progresséo e Promog¢ao Funcional,
com base em subsidios obtidos junto aos Servicos de Cadastro Funcional e de
Selecéo e Capacitagéo;

lIl - realizar estudos analiticos e estatisticos sobre o desempenho
profissional dos servidores;

IV — desenvolver estudos e pesquisas sobre modelos e
metodologias de avaliagao;

V - realizar estudos analiticos e estatisticos sobre o clima
organizacional do Tribunal;

VI - planejar e executar programas de preparagdo para a
aposentadoria;

VIl - planejar e executar, em articulagdo com a Divisdo de
Programas da Saude, programas e estudos referentes as interagbes das pessoas
com a tecnologia, a organizagdo, o ambiente e as relagdes internas, objetivando
intervengdes e projetos que visem melhorar, de forma integrada, a segurancga, o bem
estar e a eficacia das atividades dos servidores;

VIII - realizar os procedimentos necessarios a efetivagdo da
avaliagao de servidores cedidos ao Tribunal, pelas respectivas chefias nesta Casa,
com vista ao encaminhamento ao 6rgéo de origem do servidor;

IX — planejar, coordenar e executar as atividades de classificagdo de
carreiras, cargos e salarios;

X — divulgar anuncios, editais e lista de classificac@o referentes a
processos seletivos para efeito de progressao funcional.

Subsegdo XX
Do Servigo de Desenvolvimento de Competéncias

Art. 57. Compete ao Servigo de Desenvolvimento de Competéncias:
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| - formular agdes de Gestdo de Pessoas alinhadas as estratégias
definidas pelo Tribunal;

Il — proporcionar suporte aos dirigentes setoriais para gerir suas
equipes de trabalho;

Il — manter articulagdo com a Divisdo de Planejamento e
Modernizagdo Administrativa e os representantes das areas fim e meio, de modo a
assegurar permanente integracdo entre as politicas de gestdo de pessoas, o
planejamento estratégico do Tribunal e as demandas das areas no que se refere a
gestdo de pessoas;

IV — conduzir processos de diagndstico, intervencéo, implantagéo e
acompanhamento de processos e praticas que visem ao alinhamento da gestéo de
pessoas as estratégias organizacionais do Tribunal;

V/ - avaliar tendéncias e experiéncias de outros 6rgdos em agdes de
gestdo de pessoas, analisando as possibilidades de implantagéo no Tribunal;

VI - proporcionar suporte especializado a Secretaria de Gestéo de
Pessoas na definicdo de prioridades estratégicas em politicas de gestéo de pessoas,
consoante a missdo e visao do Tribunal;

VIl - promover a atualizagdo periodica dos Perfis Ocupacionais e
dos respectivos requisitos profissionais necessarios para a adequada atuagdo dos
servidores em suas atividades;

VIII - formular e propor diretrizes, metas, normas e procedimentos
relativos aos processos de movimentagdo de servidores, desenvolvimento de
competéncias e educagao corporativa;

IX - coordenar processos de consultoria interna aos gestores,
quanto a andlise de necessidades de desenvolvimento de competéncias,
implementagao e avaliagao de resultados de solugdes de aprendizagem;

X — apoiar a elaboragdo do projeto pedagdgico institucional de
educagdo corporativa, a descricdo de programas educacionais e de
desenvolvimento de competéncias;

Xl - estabelecer critérios e planos de agbes de avaliagdo de
desempenho e desenvolvimento do quadro de servidores, em articulagdo com a
Secao de Gestao do Desempenho;

XII - orientar a elaboragdo de metodologia para avaliagdo de
desempenho e supervisionar a aplicagao;

XIII - elaborar metodologia de matriz de competéncias, aplicar e
aferir resultados;

XIV - estruturar e coordenar o programa de desenvolvimento
profissional com base na avaliagao de desempenho e na matriz de competéncias;

XV — manter banco de talentos, em articulagdo com a area de
gestdo do conhecimento e da informagao.
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Subsegao XXI
Da Supervisao de Atendimento e Apoio aos Aposentados e Pensionistas

Art. 58. Compete a Supervisdo de Atendimento e Apoio aos
Aposentados e Pensionistas:

| — prestar atendimento aos servidores ativos, inativos e
pensionistas, em assuntos funcionais fornecendo solugdes quando norma interna
assim o permitir e delimitar;

[l - fornecer informagdes atualizadas, pessoalmente, por telefone,
por meio eletrdnico ou oficio, quanto a assuntos funcionais e financeiros e a
questdes relativas a regime juridico, com anuéncia superior;

[l - fornecer orientagdo quanto a procedimentos administrativos,
preenchimento de formularios, de requerimentos e outros meios necessarios a
manuten¢ao da vida funcional;

IV — efetuar o recadastramento periédico de dados e a atualizagéo
de declaragdes exigidas na legislagéo;

V - manter cadastro atualizado de endereco residencial, telefone,
enderego eletronico e dados pessoais e funcionais;

VI — manutencdo de acesso ao sitio eletrénico do Tribunal na
Internet;

VII - manter os conselheiros, auditores, procuradores e servidores
do TCDF aposentados informados sobre solenidades, eventos e programagdes do
Tribunal, bem como sobre ocorréncias funcionais de interesse geral;

VIII - manter atualizada a base cadastral da folha de pagamento de
aposentados e pensionistas;

IX — desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

Subsegao XXl
Da Secretaria de Engenharia e Servigos de Apoio

Art. 59. A Secretaria de Engenharia e Servigos de Apoio compete:

| - planejar, organizar, dirigir, controlar, supervisionar €, quando for o
caso, realizar atividades relativas a obras, projetos de engenharia, gestdo da
informagao e da documentagéo, protocolo e arquivo, manutengao predial e reparos,
telecomunicagdes, audio e video, seguranga, transportes, conservagao e limpeza
predial, produgéo gréfica, copa, jardinagem, lavanderia e dedetizagdo, bem como
outros servigos de engenharia, de arquitetura e de apoio executados no &mbito do
Tribunal;

Il - propor a formulagéo de estratégias, normas e procedimentos de
seguranga fisica e patrimonial em alinhamento as diretrizes institucionais do
Tribunal;
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Il - promover, acompanhar, orientar, apoiar e, quando for o caso,
executar ages corporativas que visem a aprimorar a seguranga fisica e patrimonial
no Tribunal;

IV — zelar pela conservagéo e manutencéo geral dos imdveis sob a
responsabilidade do Tribunal, bem como de suas instalagdes hidraulicas, sanitarias,
elétricas, dos dispositivos de protegcdo contra descargas atmosféricas, contra
incéndio, de infraestrutura de rede de comunicacdo de dados e voz, de sistemas de
som, de elevadores, de climatizacéo, de telefonia e da programagéo visual;

V/ - prestar, por meio de unidades subordinadas, servigos de audio e
video, incluindo captacgdo, edi¢do e transmissao através da intranet;

VI - acompanhar e atualizar os atos normativos referentes as areas
de engenharia, manutengéo, seguranga, documentacdo, protocolo e servicos de
apoio, bem como informar e orientar suas subunidades quanto ao cumprimento das
normas estabelecidas;

VII - executar, por meio de unidades subordinadas, o recebimento,
classificagdo, conversao para 0 meio eletronico e cadastramento dos documentos e
processos relativos a expedientes e a malotes protocolizados no Tribunal;

VIII - executar, por meio de unidades subordinadas, as atividades de
reproducao gréfica do Tribunal;

IX — proceder a aquisigao, substituicdo e renovagdo de assinaturas
de jornais e periédicos para unidades do Tribunal;

X - realizar a distribuicdo diaria de jornais, revistas diversas e de
outros periodicos impressos ou digitais, € promover o controle de exemplares
entregues nas residéncias de autoridades e dirigentes, para efeito de atestacdo das
respectivas faturas;

XI — remeter relatérios detalhados de ligagdes telefénicas aos
usuarios, com vistas a identificag@o e ressarcimento daquelas realizadas em carater
particular;

XIl - requerer e acompanhar a aplicagéo de suprimento de fundos
de material e servico;

XIII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Subsegao XXl
Do Servigo de Manutengéao

Art. 60. Ao Servico de Manutengao compete:

| — executar diretamente ou promover a execugao dos servicos de
reparo, restauracdo e manutengao predial dos iméveis do Tribunal;

Il - executar, monitorar ou fiscalizar a operagao e a manutencdo da
infraestrutura dos sistemas de instalagdes elétricas, hidrossanitarias, de prevencao e
combate a incéndio, de aguas pluviais e outros, objetivando assegurar a
confiabilidade, a seguranga das instalagdes e o controle de consumo;
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Il — executar, monitorar ou fiscalizar a manutengado da infraestrutura
dos sistemas de audio e de video e de telefonia;

IV — executar diretamente ou promover a manutengao, o reparo e a
recuperacdo de moveis, maquinas e equipamentos do Tribunal que estdo sob sua
area de supervisdo, propondo a substituicdo deles quando economicamente
justificada;

V — operar € manter em funcionamento, diretamente ou por
terceiros, os sistemas telefonia, supervisdo predial, elevadores, climatizagdo e
exaustao dos imoveis do Tribunal localizados em Brasilia;

VI — apoiar a Secretaria na elaboragdo de estudos e projetos de
engenharia e arquitetura, com vistas a construgdo, ampliagdo, reforma e
manutengao de imdveis e instalagdes prediais;
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VIl — promover a instalacdo e o remanejamento de divisorias e
acessorios correspondentes;

VIII — promover a instalagcdo, a recuperagdo e a substituicdo de
vidros de esquadrias, de protecao e de composicdo de mobiliario e de demais locais
onde aplicaveis, incluindo respectivos acessorios;

IX — propor a aquisicdo de equipamentos ou sistemas que se
justifiquem pelo aumento de produtividade dos servigos, pela utilidade ou pela
diminuicdo de gastos operacionais;

X — informar a respeito das situagées de pane, acidente ou defeito
nos sistemas prediais sob sua responsabilidade, centrais de telefonia, som,
elevadores e climatizagdo, comunicando as providéncias ja iniciadas e propondo a
adogao de medidas adicionais;

XI — auxiliar o Servigo de Seguranga e Suporte Operacional na
elaboragao de projeto basico ou termo de referéncia para a contratagéo de servigos
de instalagéo e manutencéo de circuito fechado de televisdo (CFTV);

XIl — promover a contratagdo e a fiscalizagdo dos contratos de
servigos de telefonia;

XIII - prestar assisténcia técnica e operacional ao funcionamento de
sistemas e equipamentos de audio durante sessdes plenarias, cerimdnias especiais,
palestras e outros eventos realizados no plenario, no auditorio ou em outros locais
do Tribunal, quando autorizados;

XIV — cuidar, por intermédio de seus técnicos ou de terceiros, da
manutencao preventiva e corretiva dos aparelhos eletro-eletronicos do Tribunal, tais
como televisores, projetores, aparelhos de CD, DVD, som, fax, geladeiras, fornos de
microondas, entre outros;

XV — acompanhar o desligamento de equipamentos e de sistemas
elétricos, telefonicos, de elevadores e do sistema de climatizagao;

XVI — realizar, diretamente ou por terceiros, estudos de trafego
telefénico e emitir extratos detalhados dos ramais;
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XVII - propor a contratagdo de bens e servigos relativos a sua area
de atuagao, elaborando estudos, projetos basicos e termos de referéncia;

XVIII = acompanhar os processos licitatérios de seu interesse, em
todas as suas fases, até a formalizagdo contratual, mantendo o superior hierarquico
informado;

XIX — gerenciar e fiscalizar os contratos firmados pelo Tribunal
relativos a sua area de atuagdo, com vistas a garantir a qualidade dos servigos de
sua competéncia e o0 padrao de atendimento as autoridades e aos servidores;

XX — atestar a execugdo dos servicos de sua atribuicdo realizados
por terceiros e, quando for o caso, propor glosas ou multas e determinar a
substituicdo de prestadores de servicos inadequados;

XXI — emitir ordens de servigo e termos de recebimento quando do
inicio ou da conclusao, respectivamente, de servicos prestados por terceiros.

Subsecgao XXIV
Do Servigo de Obras e Projetos

Art. 61. Ao Servigo de Obras e Projetos compete:

| — elaborar diretamente ou promover a elaboragdo de estudos e
projetos de engenharia e arquitetura, com vistas a constru¢ao, ampliagdo, reforma e
manutencao de imoveis e de instalagbes prediais;

[l — prestar auxilio técnico nas licitagbes de projetos, obras e
servigos de engenharia e arquitetura de interesse do Tribunal, em especial nas fases
de elaboragao do edital, avaliagio de propostas e contratagéo;

Il - elaborar, em conjunto com os demais Servigos da Secretaria,
termo de referéncia relativo aos servigos de engenharia, de seguranca e demais
servicos de apoio administrativo de natureza continuada, que se incluam no campo
de atuagdo da Secretaria;

IV — apresentar custo estimado da contratagdo, por meio de
pesquisa de pregos praticados no mercado em contratagdes similares ou por meio
da adogao de valores constantes de indicadores setoriais, convengdes coletivas de
trabalho, valores oficiais de referéncia, ou outros equivalentes;

V' - acompanhar e fiscalizar a execugdo de obras e servigos de
engenharia, que compreendam construcéo, reforma, recuperagao ou ampliacdo de
edificagbes do Tribunal;

VI — acompanhar a concepgdo e o desenvolvimento dos projetos
contratados, com vistas a garantir que a qualidade e os custos da obra sejam
compativeis com as necessidades e as disponibilidades do Tribunal;

VII - receber e analisar projetos contratados;

VIII - organizar e manter atualizado cadastro e arquivo de projetos
arquitetdnicos, estruturais, de fundagdes e de instalagdes dos imoveis do TCDF,
bem como da documentagao relativa as obras sob acompanhamento;
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IX - efetuar planejamento das obras cujo acompanhamento e
fiscalizagdo estejam sob sua responsabilidade, mantendo e atualizando
cronogramas de execucao;

X — emitir pareceres a respeito de eventuais solicitacbes de
prorrogacdo de prazos, interrupgdes, servigos extras, termos aditivos,
reajustamentos e afins relativos as obras sob sua fiscalizagéo;

XI - verificar e aprovar a equivaléncia de materiais, equipamentos e
servigos especificados nos projetos;

XII - manter o cadastro de fornecedores de materiais, catalogos e
amostras de produtos que subsidiem a elaboragcdo de especificagbes técnicas,
projetos basicos e executivos;

Xl - realizar o recebimento provisério das obras sob sua
responsabilidade;

XIV - elaborar leiautes e projetos de moveis para as unidades do
Tribunal;

XV - acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a manutengéo da
programagao visual dos edificios do Tribunal;

XVI - elaborar termos de referéncia para aquisicdo de mobiliario,
alteragdo de leiaute interno, programagao visual € paisagismo, referentes aos bens
iméveis, pertencentes ao TCDF, e realizar o recebimento do fornecimento ou
fiscalizagao dos servigos, conforme o caso;

XVII - manter e atualizar, quando necessario, 0 levantamento das
plantas de todas as dependéncias das areas administrativas do TCDF, em meio
digital, para subsidiar a consulta, copia e impresséo dos projetos arquitetdnicos
existentes, viabilizando a elaboragdo de termos de referéncia ou projetos de
alteracéo de leiaute, quando demandados pela administragao;

XVIII - organizar e manter controle da movimentagdo interna da
bibliografia técnica disponivel no Servico;

XIX - acompanhar os processos licitatérios de seu interesse, em
todas as suas fases, até a formalizagdo contratual, mantendo o superior hierarquico
informado;
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XX - gerenciar e fiscalizar os contratos firmados pelo Tribunal
relativos a sua area de atuacéo, com vistas a garantir a qualidade dos servigos de
sua competéncia e o padrdo de atendimento as autoridades e aos servidores;

XXI - atestar a execucdo dos servigos de sua atribuicéo realizados
por terceiros e, quando for o caso, propor glosas ou multas e determinar a
substituicdo de prestadores de servigos inadequados;

XXII - emitir ordens de servigo e termos de recebimento quando do
inicio ou da conclusdo, respectivamente, de servigos prestados por terceiros.

Subsegao XXV
Do Servigo de Seguranga e Suporte Operacional
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Art. 62. Ao Servigo de Seguranca e Suporte Operacional compete:

| — executar diretamente ou promover 0s servigos de vigilancia e
seguranga interna e externa dos edificios do Tribunal;

Il - fiscalizar as partes interna e externa dos edificios, abrir e fechar
janelas e portas de acesso as dependéncias principais;

IIl - recepcionar e controlar o0 acesso e a permanéncia de pessoas
nos edificios do Tribunal, identificando os visitantes e registrando as entradas fora
do horario normal de expediente;

IV - promover, nos locais de acesso ao Tribunal, a distribui¢do, o
controle e o recolhimento dos crachas dos tipos “provisério” e “visitante”;

V - providenciar a aquisicdo, a montagem, o registro, a distribuigo,
o controle e o recolhimento dos crachas para servidores, estagiarios e prestadores
de servico;

VI - controlar os estacionamentos internos do TCDF, fiscalizando a
entrada e saida de veiculos e impedindo o estacionamento indevido ou com prejuizo
a seguranga do trénsito;

VIl - manter cadastro atualizado dos veiculos dos servidores do
Tribunal usuarios dos estacionamentos internos;

VIII - hastear e arriar, diariamente, os pavilhdes Nacional, do Distrito
Federal e do Tribunal de Contas do Distrito Federal;

IX - observar o disposto nas normas relativas ao acesso, circulagéo
e permanéncia de pessoas e veiculos nos edificios do Tribunal;

X — combater, em nivel de primeiro atendimento, incéndios e
quaisquer outros eventuais acidentes ou ameagas nas dependéncias do prédio e
nas adjacéncias, promovendo a evacuacao dos edificios quando for o caso;

XI - gerenciar e fiscalizar os contratos referentes aos servicos de
vigildncia, recepcao, seguranga e brigada de incéndio, bem como de manutencéo de
equipamentos de radiocomunicagao e CFTV, de detectores de metais e de raio-X
dos edificios do Tribunal;

XII - gerenciar e fiscalizar os contratos referentes a servigo de copa,
lavanderia, limpeza, higienizagdo e conservagao predial, operagdo de sistemas de
som e multimidia, chaveiro, manuten¢do das areas ajardinadas, desinsetizacdo
predial e demais servigos de apoio afetos a area;

XIIl - guarnecer com vigilancia armada as sessoes plenarias;

XIV - promover a operagao e o controle do sistema de CFTV;

XV - executar, por determinagéo superior, a seguranga dignitaria de
autoridades do Tribunal ou externas em visita ao Tribunal, nas suas dependéncias;

XVI — manter contatos com autoridades militares € policiais, visando
a0 adequado andamento dos servigos;

XVII - coordenar e controlar a distribuicdo das vagas dos
estacionamentos internos, providenciando a confecgdo dos respectivos cartdes de
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acesso e sugerindo a melhoria das condigdes fisicas de uso das vagas dos veiculos
e a sinalizagdo necessaria, com vistas ao adequado funcionamento dos
estacionamentos;

XVIII - providenciar a limpeza ou a lavagem de cortinas, forros,
persianas, tapetes, estofados, toalhas de rosto, toalhas de mesa, guardanapos e
uniformes, realizando o respectivo acompanhamento dos servi¢os de lavanderia;

XIX — executar os servigos de remogédo e arrumagao dos moveis,
maquinas e materiais nas dependéncias do Tribunal, mediante pedido da unidade
interessada;

XX - operar € manter em funcionamento, diretamente ou por
terceiros, os sistemas de audio, video e multimidia, em eventos;

XXI - providenciar o atendimento as solicitagdes de servicos de
chaveiro;

XXII - prestar 0 apoio necessario em eventos oficiais realizados no
Tribunal;

XXIII - coordenar as atividades das copas no que concerne a
preparagao e distribuicdo diaria de café e outras bebidas aos servidores do Tribunal,
bem como a preparagao de lanches no intervalo das Sessdes Plenarias;

XXIV - fiscalizar o fornecimento de produtos e servicos de café e
assemelhados, inclusive de equipamentos automaticos de bebidas quentes
contratados;

XXV — zelar pela economia e conservagdo dos insumos e dos
materiais utilizados, no uso correto e manutengdo adequada de maquinas,
equipamentos, instalagdes, moéveis, lougas, utensilios e objetos das copas;

XXVI — propor a contratagdo de bens e servigos relativos a sua area
de atuagao, elaborando estudos, projetos basicos e termos de referéncia;

XXVII = acompanhar os processos licitatérios de seu interesse, em
todas as suas fases, até a formalizagdo contratual, mantendo o superior hierarquico
informado;

XXVIII - gerenciar e fiscalizar os contratos firmados pelo Tribunal
relativos a sua area de atuagéo, com vistas a garantir a qualidade dos servigos de
sua competéncia e o padrao de atendimento as autoridades e aos servidores;

XXIX — atestar a execugao dos servigos de sua atribui¢do realizados
por terceiros e, quando for o caso, propor glosas ou multas e determinar a
substituicdo de prestadores de servigos inadequados;

XXX - emitir ordens de servigo e termos de recebimento quando do
inicio ou da conclusao, respectivamente, de servigos prestados por terceiros.

Subsegdo XXVI
Do Servigo de Transportes

Art. 63. Ao Servigo de Transportes compete:
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| — coordenar, orientar, controlar e supervisionar a utilizagédo de
veiculos de servico e de representagdo do Tribunal;

Il — controlar a saida e entrada de veiculos, anotando horario,
quilometragem, destino, unidade usuéria, quantidade de passageiros e motorista;

[l - controlar o recolhimento de veiculos, comunicando qualquer
ocorréncia com as viaturas, 0s passageiros e os motoristas;

IV — orientar e controlar a utilizagdo de veiculos, inclusive para o
horario extra de trabalho;

V - proceder a rigorosa inspegao nos veiculos encaminhados as
unidades, estabelecendo progndsticos quanto a necessidade de reparos, troca de
pecas ou execugdo de servicos e elaborando escalas para reviséo periddica, de
carater preventivo, e lavagem e limpeza, lubrificagdo e troca de 6leo, em todos os
veiculos do Tribunal;

VI - zelar pelo cumprimento das normas referentes ao transporte;

VII — promover e controlar o licenciamento anual e a validade dos
seguros obrigatdrios e totais dos veiculos oficiais;

VIII - registrar ocorréncias de acidentes de transito envolvendo
veiculos oficiais pertencentes a frota do Tribunal, realizando levantamentos no local,
mantendo contato com autoridades policiais e de transito, visando a realizagéo da
pericia e a emissao de laudo, dentro do horario de expediente normal do Tribunal;

IX — cumprir e fazer cumprir os dispositivos legais estabelecidos
pelos 6rgaos regulamentadores de transito;

X — proceder a apuragdo de responsabilidades decorrentes de ma
utilizacao, acidentes de transito ou infragdes cometidas com veiculos do Tribunal;

Xl — promover e controlar a manutengdo e a conservagdo de
veiculos, supervisionando inclusive os servigos mecanicos realizados;

XIl - promover a revisdo periddica e a recuperagdo dos veiculos
oficiais acidentados;

Xl — providenciar o transporte de servidores a servigo, cargas e
materiais no interesse da Administracao;

XIV — gerenciar e fiscalizar o0 contrato de servigos de manutengéo
preventiva e corretiva de veiculos;

XV — elaborar mapas demonstrativos dos gastos com a manutengao
dos veiculos;

XVI - gerenciar e fiscalizar o contrato de servigos de lavagem,
limpeza e polimento de veiculos;

XVII — gerenciar e fiscalizar o contrato de prestagdo de servigo de
locagdo de veiculos com motoristas, por meio do controle diario de veiculos;

XVIII — elaborar relatério consolidado, mensal, de quilometragem
rodada, relativa a contrato de prestacdo de servico de locagdo de veiculos com
motoristas;
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XIX - gerenciar e fiscalizar o contrato de fornecimento de
combustiveis por meio de relatdrios, acompanhamento de médias de consumo dos
veiculos, bem como, conferéncia e conciliagdo dos cupons emitidos de acordo com
os abastecimentos efetuados;

XX — emitir relatério mensal e anual de consumo de combustiveis,
globalmente e em relagéo a cada veiculo;

XXI — manter a area interna e externa da garagem em perfeitas
condicbes de limpeza e executar os servicos de abertura e fechamento das
respectivas dependéncias;

XXII — propor a contratagao de bens e servicos relativos a sua area
de atuacéo, elaborando estudos, projetos basicos e termos de referéncia;

XXIII = acompanhar os processos licitatorios de seu interesse, em
todas as suas fases, até a formalizagao contratual, mantendo o superior hierarquico
informado;

XXIV - gerenciar e fiscalizar os contratos firmados pelo Tribunal
relativos a sua area de atuagédo, com vistas a garantir a qualidade dos servigos de
sua competéncia e o padrao de atendimento as autoridades e aos servidores;

XXV — atestar a execugdo dos servigos de sua atribui¢ao realizados
por terceiros e, quando for o caso, propor glosas ou multas e determinar a
substituicao de prestadores de servigos inadequados;

XXVI — emitir ordens de servigo e termos de recebimento quando do
inicio ou da concluséo, respectivamente, de servigos prestados por terceiros.

Subsegao XXVII
Do Servigo de Protocolo e Preservagdo Documental

Art. 64. Ao Servico de Protocolo e Preservagdo Documental
compete:

| — receber, classificar, registrar e controlar os documentos e
processos remetidos ao Tribunal;

I — encaminhar aos 6rgdos competentes 0s processos e
documentos recebidos;

[l — manter controle do fluxo de documentos, processos e
correspondéncias do Tribunal que passam pelo Protocolo;

IV — promover a remessa da correspondéncia externa e dos
processos que lhe forem encaminhados para esse fim, valendo-se de meios que
garantam a identificagdo da autoridade remetente e a regularidade da recepgao
pelos destinatarios;

V - arquivar, quando determinado, processos, documentos e fitas
magnéticas produzidas nas Sessdes do Tribunal, zelando pela sua guarda e
conservagao;
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VI - acompanhar, mediante controle apropriado, inclusive por
sistema informatizado, a tramitagédo dos processos no ambito do Tribunal;

VIl - atender as pessoas interessadas quanto aos pedidos de
informacao sobre tramitagdo de processos;

VIIl — promover a microfiimagem e eliminagdo de processos e
documentos, observadas as normas legais e regulamentares aplicaveis;

IX — selecionar e arquivar a documentagao de valor historico para o
Tribunal;

X — gerenciar e fiscalizar os contratos referentes a servigos
relacionados ao protocolo e ao arquivo;

XI — exercer as demais atribui¢cdes pertinentes ao servico;

Xl — propor a contratagao de bens e servigos relativos a sua area de
atuacao, elaborando estudos, projetos basicos e termos de referéncia;

Xl — acompanhar os processos licitatérios de seu interesse, em
todas as suas fases, até a formalizagdo contratual, mantendo o superior hierarquico
informado;
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XIV - gerenciar e fiscalizar os contratos firmados pelo Tribunal
relativos a sua area de atuagéo, com vistas a garantir a qualidade dos servigos de
sua competéncia e o padrao de atendimento as autoridades e aos servidores;

XV - atestar a execucdo dos servigos de sua atribuicdo realizados
por terceiros e, quando for o caso, propor glosas ou multas e determinar a
substituicéo de prestadores de servigos inadequados;

XVI — emitir ordens de servigo e termos de recebimento quando do
inicio ou da conclusao, respectivamente, de servigos prestados por terceiros.

Subsecgao XXVl
Do Servigo de Expedi¢do de Mandados

Art. 65. Compete ao Servigo de Expedicao de Mandados:

| — dirigir, executar e controlar as atividades relativas ao
recebimento, cadastramento e controle das comunicagdes de audiéncia, citagéo,
cientificacdo e notificacdo que forem encaminhadas a esta unidade pelas
Secretarias de Controle Externo sob sua responsabilidade;

[l — supervisionar a identificacdo de endereco do destinatario das
comunicagdes sob competéncia da unidade;

[l — orientar e supervisionar a manuten¢do da atualizagéo do
endereco completo dos interessados e responsaveis, ou de seus representantes
legais, no sistema de processo eletrénico do TCDF (e-TCDF);

IV — coordenar o planejamento da efetivagdo das remessas de
comunicagdes aos respectivos destinatarios por meio dos mensageiros da unidade;
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V - registrar e encaminhar ao setor competente as ocorréncias de
dificuldades e os impedimentos de entrega das comunicagdes sob competéncia da
unidade;

VI - coordenar o controle das entregas das comunicagées;

VII - fornecer mensalmente informagdes as Secretarias de Controle
Externo sobre os oficios pendentes de entrega por mais de trinta dias;

VIIl - fornecer informagdes as respectivas Secretarias de Controle
Externo sobre os procedimentos adotados e os respectivos resultados, quando
verificada a necessidade de citagao por edital;

IX — submeter ao superior imediato, os assuntos relativos a area de
competéncia da respectiva unidade;

X — exercer outras atribui¢des inerentes as atividades da unidade ou
que lhes sejam determinadas por superior hierarquico.

Subsegao XXIX
Do Servigo de Gestao da Informagao e da Documentagado
Art. 66. Ao Servico de Gestdo da Informacdo e da Documentagdo
compete:

| — proporcionar Instrumentos de Informagdo para a atuagdo e
producdo do conhecimento;

Il — estabelecer politicas, diretrizes, padroes e processos para a
Biblioteca;

Il - elaborar a proposta orgamentaria destinada para a Biblioteca;

IV — elaborar planos para divulgacdo de servicos e produtos
oferecidos pela Biblioteca;

V — elaborar a politica de desenvolvimento e avaliagéo do acervo;
VI — secretariar o Conselho Editorial da Revista do TCDF;

VIl — elaborar e revisar regimentos internos, manuais, normas e
regulamentos para Biblioteca, zelando pelo o cumprimento dos mesmos;

VIII — propor a criagdo e participar de comissGes especiais para
atender questdes técnico-administrativas do Tribunal que requeiram conhecimentos
especializados na area de Biblioteconomia;

IX — propor desenvolvimento e aquisicdo de sistemas e aplicativos
de informagbes e prestar assessoria para implementagéo e utilizagdo dos mesmos
pela Biblioteca;

X — sugerir incluséo de treinamento no Plano de Capacitagdo do
Tribunal para os Servidores da Biblioteca;

Xl — representar a Biblioteca e pronunciar-se em nome dela perante
aos Orgaos de Classe;
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XIl - coordenar a execugdo de programas de cooperagdo com
instituicdes congéneres mediante convénios e acordos pertinentes com a Biblioteca;

XIlI = consolidar planos para divulgagédo de servigos e produtos
oferecidos pela Biblioteca;

XIV — coordenar e supervisionar as atividades da reprografia;

XV — promover a reproducdo de textos, processos, papéis e
documentos de interesse do Tribunal, elaborando, quando for o caso, a montagem e
acabamento do material produzido;

XVI — manter o controle dos trabalhos realizados, especialmente
quanto as autorizagoes para fornecimento de copias;

XVII - encaminhar, mensalmente, ao setor competente, a relagéo
dos servidores, com os respectivos débitos, em razdo das reprodugdes por interesse
particular;

XVIII - propor a contratagdo de bens e servigos relativos a sua area
de atuagao, elaborando estudos, projetos basicos e termos de referéncia;

XIX - acompanhar os processos licitatorios de seu interesse, em
todas as suas fases, até a formalizagdo contratual, mantendo o superior hierarquico
informado;

XX - gerenciar e fiscalizar os contratos firmados pelo Tribunal
relativos a sua area de atuagdo, com vistas a garantir a qualidade dos servigos de
sua competéncia e 0 padréo de atendimento as autoridades e aos servidores;

XXI - atestar a execugao dos servicos de sua atribuicao realizados
por terceiros e, quando for o caso, propor glosas ou multas e determinar a
substituicdo de prestadores de servigos inadequados;

XXII - emitir ordens de servigo e termos de recebimento quando do
inicio ou da conclus&o, respectivamente, de servigos prestados por terceiros.

Subsegao XXX
Da Superviséo de Sistemas de Informagao

Art. 67. A Supervisgo de Sistemas de Informagdo compete:
| - definir e gerenciar os sistemas e aplicativos para a Biblioteca;

Il - coordenar a selegdo, catalogagéo, classificagéo, indexagao de
informagdes de interesse, visando sua recuperagao;
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Il — sugerir e estruturar compras de obras e materiais da Biblioteca;

IV — manter atualizada a pagina da Biblioteca e outras paginas da
Internet que apresentam dados, servigos e informagdes da mesma;

V - participar de comissdes especiais para atender questdes
técnico-administrativas;
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VI — analisar e implantar novas tecnologias de informagdo que
venham contribuir para a melhoria e ampliagdo dos servigos da Biblioteca;

VII — participar do gerenciamento do Sistema Integrado de Normas
Juridicas — SINJ-DF, mediante alimentagdo, atualizagdo e manutengédo dos atos
normativos do TCDF no referido sistema;

VIII — participar e colaborar com a geragdo de base de dados da
Rede Virtual de Bibliotecas — Congresso Nacional — RVBI, como biblioteca
conveniada;

IX — realizar o processamento técnico do acervo da Galeria de
Trabalhos Técnicos do TCDF;

X — coordenar e alimentar o Vocabulario Controlado do TCDF.

Subsegdo XXXI
Da Supervisao de Pesquisa e Disseminagao da Informacao
Art. 68. A Supervisdo de Pesquisa e Disseminagdo da Informacgdo
compete:

| — orientar o usuario, proporcionando acesso a informacgao tratada e
armazenada;

Il — capacitar usuarios para a utilizagdo de recursos disponiveis na
Biblioteca, usos de métodos e técnicas para realizagdo de pesquisa bibliografica e
aplicagao de normas técnicas de documentagao;

Ill — coordenar a disseminagao de informagdes a serem recuperadas
pelo usuario;

IV — atender e orientar a consulta local e o processamento de
empréstimo de obras;

V —informar e divulgar as novas aquisi¢des junto aos usuarios;

VI - realizar a avaliagdo, ampliagdo e remanejamento e/ou descarte
do acervo da biblioteca, bem como preparar e enviar materiais para encadernagao e
restauracgao;

VIl — orientar e promover a distribuicdo da Revista do TCDF;

VIII — pesquisar, registrar, catalogar e arquivar todo o material de
interesse da Revista do TCDF;

IX — preparar o material selecionado para a confecgdo da Revista do
TCDF;

X — participar de comissdes especiais para atender questdes
técnico-administrativas;

X| — realizar pesquisas para os usuarios nas bases de dados do
SINJ-DF;
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Xl — elaborar planos para divulgagdo de servicos e produtos
oferecidos pela biblioteca;

XlII — organizar e viabilizar servigos de intercdmbio com instituicoes,
centro de documentagao e 6rgaos publicos e privados, nacionais e estrangeiros;

XIV - franquear aos interessados o acervo da Galeria de Trabalhos
Técnicos.

Subsegdo XXXl

Da Divisao de Programas da Satde

Art. 69. A Divisao de Programas da Satide compete:

| — planejar, coordenar, supervisionar, orientar, executar e controlar
as atividades de assisténcia médica, odontoldgica e de promogéo do bem-estar e
qualidade de vida aos Conselheiros, Auditores, membros do Ministério Publico,
servidores do Tribunal, e respectivos dependentes;

I — manter cadastro atualizado dos membros do Tribunal e
Ministério Publico, dos servidores e respectivos dependentes, para fins de
atendimento médico, direto ou mediante convénios com instituicdes e meédicos
particulares;

Il — operacionalizar a assisténcia médica e odontoldgica aos
Conselheiros, aos Auditores, ao Procurador-Geral, aos Procuradores, ao pessoal
dos Servigos Auxiliares e aos respectivos dependentes;

IV - providenciar o atendimento aos pedidos de visita médica
domiciliar dos Conselheiros, Auditores, Procurador-Geral e Procuradores, bem como
dos servidores do Tribunal, estes quando estiverem impossibilitados de comparecer
a0 Servigo;

V - realizar exames de sanidade e capacidade fisica e mental, para
fins de posse e outros efeitos legais, e manter o cadastro biomédico dos membros
do Tribunal e Ministério Publico, bem como dos servidores dos Servigos Auxiliares;

VI — promover a constituicdo de juntas médicas para o exame de
servidores do Tribunal;

VIl - manter controle dos atendimentos realizados pela Divisao;

VIl — desenvolver ag¢bes para a promogdo do bem-estar e melhoria
da qualidade de vida dos membros e servidores do Tribunal;

IX — desenvolver programas e agdes de natureza assistencial;

X — elaborar pedidos de aquisicdo de medicamentos e materiais de
uso médico e odontoldgico, bem como receber, conferir e atestar seu recebimento,
apos o devido aceite;

Xl — requisitar pareceres especializados em unidades médicas
publicas ou particulares, quando necessario.

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

TiTuLo m

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL, DOS CARGOS
EM COMISSAO E DAS FUNGOES DE CONFIANGA DE DIRECAO, CHEFIA E
SUPERVISAO

CAPITULO |
DOS TITULARES DOS ORGAOS E UNIDADES DA PRESIDENCIA
Secao |
Das Atribuigbes Comuns aos Cargos e Fungées de Chefia, Dire¢do e
Supervisédo

Art. 70. Aos ocupantes de cargos de natureza especial, de cargos
em comissao e de fungdes de confianga de diregao, chefia e supervisao, incumbem
as seguintes atribui¢cdes inerentes ao papel gerencial e de carater geral:

| — planejar, organizar, coordenar, dirigir, orientar e controlar as
acdes necessarias a consecugao dos objetivos da unidade de acordo com as
normas, as politicas e as diretrizes do Tribunal, em consonancia com o respectivo
superior hierarquico;
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[l — estabelecer procedimentos para o desenvolvimento das
atividades da respectiva unidade organizacional;

Il — planejar o desempenho e a atuagdo da area de sua
competéncia considerando as implicagdes sistémicas e as repercussdes no alcance
de metas de outras unidades, assim como no cumprimento de metas das unidades
subordinadas, quando for o caso;

IV — fomentar o desenvolvimento da respectiva equipe, fortalecer o
planejamento, a descentralizacdo, a iniciativa e a responsabilidade, e estimular o
aprimoramento profissional e a capacitagao dos servidores do respectivo setor;

V — definir metas para a unidade em consonéancia com os objetivos e
as diretrizes institucionais, em harmonia com o0s superiores hierarquicos,
acompanhar e avaliar os resultados, e promover os devidos ajustes quando
necessarios;

VI — manter atualizados os manuais de servi¢o da respectiva area de
atuagéo, com vistas a melhoria continua das atividades, dos processos de trabalho e
dos resultados da unidade;

VIl - acompanhar e registrar o desempenho funcional dos servidores
lotados no setor;

VIII = comunicar ao superior hierarquico fato envolvendo servidores
sob sua responsabilidade, passivel de ser configurado como infracdo funcional
prevista em lei;

IX — manter-se atualizado em relagéo a legislacdo, normas, técnicas,
métodos, sistemas e técnicas necessarias ao desempenho de suas fungoes;
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X — explicitar a necessidade, a motivacdo, os resultados a serem
alcangados, a especificagdo técnica, as quantidades e o orgamento de contratagéo
de bens e servigos pertinentes a sua area de atuagéo;

Xl — comunicar qualquer irregularidade de que tenham
conhecimento, relativamente as normas e aos servigos da area de sua atribuicao.

Paragrafo unico. Somente podera ser nomeado para cargo em
comissao ou fungdo de confianga de chefia e diregao quem, a par de satisfazer os
requisitos gerais para investidura em fungdo publica, possuir conhecimento e
experiéncia nas atividades a serem desempenhadas.

Secao Il
Do Chefe do Gabinete da Presidéncia

Art. 71. Ao Chefe do Gabinete da Presidéncia incumbe:

| — dirigir, coordenar e orientar, sob a superviséo do Presidente, 0s
trabalhos do Gabinete;

[l — assessorar o Presidente na solugéo dos assuntos submetidos a
sua deliberacao;

Il - organizar as audiéncias do Presidente;

IV — representar o Presidente nas solenidades oficiais, quando
designado;

V — exercer as atribuicbes comuns aos cargos de chefia e dire¢éo
estabelecidas nesta Resolugéo.

Segao lll
Do Consultor Juridico

Art. 72. Ao Consultor Juridico da Presidéncia incumbe:
| - dirigir os servigos da Consultoria Juridica;

Il — emitir pareceres sobre questdes juridicas em processos de
natureza administrativa submetidos a seu exame;

Il - proceder a estudos sistematicos sobre problemas institucionais
e legais atinentes a area de atuagéo da Presidéncia;

IV — examinar minutas de anteprojetos de lei, decretos, Emendas
Regimentais, resolugdes e outros atos normativos ou congéneres de interesse da
Administragdo em geral do Tribunal;

V - elaborar nota técnica contemplando a prestagao de informagoes
em processos no qual o Tribunal esteja sendo demandado em juizo;

VI - relacionar-se com as demais unidades administrativas do
Tribunal, inclusive para obter elementos necessarios a atuagéo da Consultoria;
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VIl — atuar em juizo, nos casos previstos no art. 8°, inciso VII, desta
Resolugao;

VIl — desempenhar outras atividades colaborativas de interesse
juridico e aquelas comuns aos cargos de chefia e diregdo, constantes desta
Resolugao.

Segédo IV
Do Secretdrio das Sessées

Art. 73. Ao Secretario das Sessdes incumbe:

| — dirigir, orientar e supervisionar o pessoal e os trabalhos da
Secretaria;

[l — secretariar as sessdes do Tribunal e, durante a sua realizagéo,
assessorar 0s membros do Plenario;

[ll — despachar com o Presidente a documentagdo originaria e
consequente de decisdes do Plenario;

IV - atender a demandas apresentadas pela Presidéncia, por
Conselheiros, Auditores e membros do Ministério Publico;

V — supervisionar a lavratura das atas das sessoes, das decisdes do
Tribunal, dos oficios e demais comunicagdes decorrentes;

VI - supervisionar a classificacdo das decisdes proferidas pelo
Tribunal, tendo em vista a uniformidade da jurisprudéncia;

VIl — preparar projetos de resolucdes, de representagdo ao Poder
Executivo e a Camara Legislativa do Distrito Federal e de exposigdes de motivos,
decorrentes de decisdes do Tribunal;

VIII - proceder ao planejamento setorial, individual, por chefia e por
servidor;

IX — acompanhar e formalizar a avaliagdo de desempenho dos
servidores lotados na Unidade;

X — elaborar indicador e meta de resultado da unidade;

XI — elaborar os documentos e relatérios sobre a consecugdo do
Plano Geral de Agao — PGA, e encaminhar a matéria, na época propria, ao setor
préprio do Tribunal;

XIl — exercer as atribuigdes comuns aos cargos de chefia e diregéo
estabelecidas nesta Resolugao.
Secdo V
Do Subsecretdrio das Sessoes

Art. 74. Ao Subsecretario das Sess6es incumbe:
| — assessorar 0 Secretario das Sessdes nas atividades plenarias;
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Il — substituir o Secretario das Sessdes em suas auséncias e
impedimentos;

Ill — colaborar com o Secretario das Sessdes na coordenagdo e
supervisao as atividades inerentes a Secretaria das Sessoes;

IV — supervisionar a elaboragao de oficios e demais comunicagdes
decorrentes das decisoes plenarias;

V — conferir expedientes a serem assinado pelo Presidente e demais
membros do Plenério;

VI — atender a demandas de gabinetes de autoridades;

VIl — editar as atas das sessdes e proceder a revisdes e corregdes
nesses documentos;

XIll — proceder a conferéncia do conteudo dos votos juntados a
processos fisicos para com os arquivos encaminhados por gabinetes de relatores;

IX — elaborar oficios de comunicagao de decisdes plenarias.

Segédo VI
Do Chefe da Assessoria Administrativa

Art. 75. Ao Chefe da Assessoria Administrativa da Presidéncia
incumbe:

| — receber e efetuar a triagem de expedientes e processos
encaminhados para a Presidéncia, compreendendo oficios, consultas, recursos,
denuncias, comunicados judiciais, representagdes, e demais correspondéncias, e
providenciar as respectivas minutas de despachos e encaminhamentos, a serem
submetidas ao titular do gabinete;

Il — supervisionar a elaboragdo e rever minutas de oficios,
memorandos, comunicados, avisos, cartdes e demais expedientes e de interesse da
Presidéncia;

Il — assegurar o correto e tempestivo encaminhamento de
expedientes, correspondéncias, documentos e processos que tramitam na
presidéncia, com destino as unidades ou érgaos competentes;

IV — manter atualizados os registros, controles e recursos de
informagao e material necessarios ao funcionamento das atividades administrativas
do gabinete da Presidéncia;

V — dirigir, coordenar, controlar e orientar os trabalhos da unidade;

VI — exercer outras fungbes que |he forem atribuidas pelo
Presidente;

VIl - elaborar oficios de comunicagéo com outros 6rgéos;

VIII — exercer as atribuigdes comuns aos cargos de chefia e dire¢ao
estabelecidas nesta Resolugao.
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Secgao Vil
Do Chefe da Assessoria Técnica

Art. 76. Ao Chefe da Assessoria Técnica da Presidéncia incumbe:

| — receber e processos encaminhados ao gabinete da Presidéncia
para distribui¢édo a relator;

Il — efetuar a analise dos processos, a realizagdo do sorteio
eletrobnico e o correto e tempestivo encaminhamento dos processos a serem
encaminhados aos Gabinetes dos Conselheiros e dos Auditores;

Il — manter atualizados os registros, controles e recursos de
informagéo e material necessarios ao funcionamento das atividades da unidade;

IV — zelar pelo correto andamento e tramite processual;

V - elaborar decisdes da Presidéncia em processo vinculado a
relator que estiver ausente por motivo afastamento legal, quando se tratar de
matéria urgente;

VI - elaborar relatorio de controle de processos distribuidos;
VIl - dirigir, coordenar, controlar e orientar os trabalhos da unidade;

VIl — exercer outras fungdes que lhe forem atribuidas pelo titular do
gabinete, relacionadas com a sua area de atuagao;

IX — exercer as atribuicbes comuns aos cargos de chefia e diregao
estabelecidas nesta Resolugéo.

Secéo Vil
Do Chefe da Assessoria de Comunicagao Institucional
Art. 77. Ao Chefe da Assessoria de Comunicagao Institucional da
Presidéncia incumbe:

| — assessorar o Presidente do Tribunal e demais integrantes da
instituicdo em assuntos relacionados a comunicagao institucional e, em especial, nos
contatos e entrevistas a imprensa;

[l — promover o relacionamento entre o Tribunal de Contas e a
imprensa e intermediar as relagdes de ambos, inclusive, na divulgacdo de
informagdes jornalisticas e no atendimento as solicitagbes dos profissionais dos
veiculos de comunicagao;

[l - contribuir para a consolidagdo de identidade e imagem positivas
do 6rgao perante a sociedade;

IV — coordenar a produgao e distribuicdo de matérias jornalisticas a
imprensa;

V - planejar e coordenar a produgdo de midias institucionais;
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VI - assegurar a manutengéo de registros do aproveitamento do
material jornalistico produzido e distribuido @ Imprensa e dos atendimentos aos
profissionais de comunicagao;

VIl - manter arquivo do material jornalistico produzido e distribuido a
imprensa e do seu aproveitamento pelos veiculos de comunicagao;

VIl - coordenar as atividades relacionadas com a transmissao de
solenidades e sessdes do Tribunal através de circuitos de televisdo e radio;

IX - supervisionar a execugdo das atribuicdes cometidas aos
ocupantes das fungdes de cerimonial e do memorial;

X — exercer as atribuicbes comuns aos cargos de chefia e dire¢éo
estabelecidas nesta Resolugéo.

Secgao IX
Do Diretor da Divisdo de Planejamento e Modernizagdo Administrativa
Art. 78. Ao Diretor da Divisdo de Planejamento e Modernizagéo
Administrativa incumbe:

| — coordenar a elaboragdo e a revisdo do plano estratégico do
Tribunal e posterior monitoramento e avaliacdo dos resultados por meio de
indicadores de gest&o;
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Il - estimular disseminar o planejamento por meio da divulgagao das
suas etapas e da discussao dos produtos e resultados;

[l - promover a articulagdo entre as unidades organizacionais do
Tribunal, visando a integracdo do processo de planejamento desde a sua elaboragao
e implementagéo até o monitoramento e avaliagdo das agdes e metas;

IV — gerenciar a atualizagéo e manutencéo das bases de informagéo
necessarias ao processo de planejamento do Tribunal;

V/ — coordenar as atividades de planejamento, estudos, pesquisas e
levantamento de informagdes técnicas e gerenciais necessarias ao desempenho das
competéncias da unidade;

VI - participar da elaboragdo da proposta or¢camentaria anual do
Tribunal junto ao Departamento de Contabilidade e Finangas;

VIl - exercer as atribuicdes comuns aos cargos de chefia e dire¢éo
estabelecidas nesta Resolugéo.

Segdo X
Do Diretor da Divisdo de Tecnologia da Informagao

Art. 79. Ao Diretor da Divis@o de Tecnologia da Informagao incumbe:
| - administrar os recursos computacionais disponiveis;
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[l - instalar e desenvolver sistemas apropriados as necessidades da
administragao do Tribunal;

[l — avaliar a operacionalidade e desempenho dos sistemas da
instalagéo;

|V — avaliar e manter atualizada a documentagao técnica da Divisao;

V - executar a manutencéo e desenvolvimento dos sistemas;

VI - garantir a seguranca e a integridade das informagdes
processadas e arquivadas;

VIl - realizar atividades de apoio administrativo, digitacédo e
operagao de equipamentos;

VIII - avaliar a utilizagéo dos sistemas de processamento de dados,
com vista a plena satisfagdo de seus usuarios;

IX — apresentar solugdes de modernizagdo, com amplo uso da
informatica, objetivando dar eficacia as rotinas técnico-administrativas do Tribunal;

X — coordenar a elaboragéo e a execugdo de ajustes celebrados
pelo Tribunal que envolvam a aplicagéo na area de informatica;

Xl - buscar o aprimoramento da operacionalidade e desempenho da
informatica, mediante o inter-relacionamento com os demais Tribunais de Contas e
outros 0rgaos;

XIl - avaliar o parque de equipamentos de dados do Tribunal,
propondo solugdes quanto a aquisicao, troca, permuta, expansao € manutengao;

XIII - supervisionar o exercicio das atividades afetas a Divisdo de
Tecnologia da Informagao - DTI;

XIV - participar efou propor a constituicdo de comissao ou grupo de
trabalho com o objetivo de promover estudos e trabalhos pertinentes a area de
informatica;

XV - participar e/ou propor a indicagéo de servidores da area de
informatica para integrarem cursos de aperfeicoamento e de especializagéo,
congressos, seminarios, simposios e eventos correlatos;

XVI — elaborar os documentos e relatérios sobre a consecugdo do
Plano Geral de Agéo — PGA, e encaminhar a matéria, na época propria, a Divisao de
Planejamento e Modernizagdo Administrativa da Presidéncia;

XVII - exercer as atribuicbes comuns aos cargos de chefia e dire¢éo
estabelecidas nesta Resolugao.

Secéo XI
Do Diretor da Divisao de Controle Interno

Art. 80. Ao Diretor da Divisdo de Controle Interno incumbe:
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| - realizar levantamentos, acompanhamentos, inspegbes e
auditorias de natureza contabil, financeira, patrimonial e operacional, em todas as
unidades administrativas do Tribunal, a fim de avaliar a legalidade, legitimidade, e
economicidade dos atos e controles, bem assim a eficiéncia e eficacia de seus
resultados;

Il - analisar e emitir parecer quanto a exatiddo e a legalidade dos
atos de admissao de pessoal e de concessao de aposentadoria e pensao expedidos
pelo Tribunal;

Il - emitir relatorio e certificado de auditoria sobre as contas anuais
do Tribunal;

IV - emitir relatorio sobre a eficiéncia e eficacia da gestdo
orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, que instruird as contas anuais do
Tribunal;

V - requisitar aos gestores todas as informagdes, documentos e
demais elementos inerentes ao exercicio das atribuicdes de controle interno;

VI - submeter a aprovacao do Presidente o Plano Anual de Auditoria
Interna do Tribunal;

VIl - representar ou informar, de imediato, ao Presidente sobre a
constatagdo de ilegalidade ou irregularidade, propondo a adogdo de medidas
corretivas, sob pena de responsabilidade solidaria;

VIII - analisar e acompanhar os Relatorios de Gestéao Fiscal emitidos
pelo Tribunal e os limites de despesa estabelecidos pela Lei Complementar n°® 101,
de 4 de maio de 2000;

IX — acompanhar as operagdes executadas no Sistema Integrado de
Gestéo Governamental - SIGGO;

X — acompanhar e avaliar os controles internos das diversas
unidades administrativas do Tribunal, com vistas ao seu aperfeigoamento;

XI - submeter & apreciacdo da unidade auditada a prévia dos
achados de auditoria, e respectiva fundamentagdo, com vistas a manifestagéo do
setor;

XII = monitorar a implementacéo, pelas unidades administrativas,
das recomendagdes e orientagdes formuladas pela Divisdo de Controle Interno em
processos, relatorios e pareceres, representando ao Presidente do Tribunal aquelas
ndo implementadas;
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XIIl - designar servidores para a realizagéo de auditorias, inspe¢des
ou acompanhamentos programados pela Divisdo de Controle Interno ou
determinados pelo Presidente do Tribunal;

XIV — executar outros procedimentos correlacionados as fungdes de
auditoria interna;

XV — exercer as atribuicbes comuns aos cargos de chefia e dire¢éo
estabelecidas nesta Resolugao.
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Secédo Xl
Do Ouvidor

Art. 81. Ao responsavel pela Ouvidoria incumbe:

| — receber, e reduzir a termo quando necessario, reclamacgdes,
denuncias, reivindicagdes, sugestdes, recomendagdes, agradecimentos, elogios e
demais manifestagdes publicas afetas aos servigos e as competéncias institucionais
do Tribunal;

Il - classificar e catalogar as manifestacées recebidas, bem como
avaliar sua procedéncia e, se for o caso, encaminha-las a unidade competente para
adogao das providéncias que se fizerem necessarias;

[l — manter registro atualizado sobre o encaminhamento das
manifesta¢bes recebidas e as providéncias pertinentes adotadas pelo Tribunal,

IV — elaborar relatério trimestral com informagbes sobre as
manifestacbes recebidas e as respectivas providéncias adotadas;

V — realizar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Presidente
do Tribunal, relacionadas com a sua area de atuagao.

Paragrafo (nico. Ao ocupante do cargo em comissdo de Subchefe
do Gabinete da Presidéncia incumbe desempenhar as atribuigdes referentes a
Ouvidoria, enquanto nao for instituida estrutura propria para esse setor.

CAPITULO Il
DOS TITULARES DAS UNIDADES VINCULADAS AO TRIBUNAL
Segéo |
Das Atividades de Apoio Administrativo
Art. 82. Ao pessoal com exercicio nos Gabinetes dos Conselheiros e
Auditores, bem como nos Gabinetes do Procurador-Geral e Procuradores, cabe

executar, no que couber, as atividades de assessoramento e apoio definidas neste
Regulamento, observadas as peculiaridades e procedimentos proprios de cada area.

Secéo I
Dos Chefes de Gabinete de Conselheiro e do Gabinete da Procuradoria-Geral
do Ministério Publico junto ao Tribunal
Art. 83. Ao Chefe de Gabinete incumbe:

| — coordenar e orientar os trabalhos do Gabinete, sob a supervisao
do respectivo titular;

Il — assessorar o ftitular do gabinete no estudo dos assuntos
submetidos a sua apreciacao;

[Il — coordenar a agenda de audiéncias e a pauta de processos;
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IV — representar a autoridade nas solenidades oficiais, quando
designado;

V - recepcionar autoridades e dignitarios;

VI — exercer as atribuicdes comuns aos cargos de chefia e diregao
estabelecidas nesta Resolugao.

Secao lll
Dos Subchefes de Gabinete

Art. 84. Ao Subchefe de Gabinete incumbe:
| — auxiliar o titular da unidade no desempenho das suas atribuigdes;
[l — substituir o titular da unidade nas suas faltas e impedimentos;

[l — desempenhar as atribuicbes comuns aos cargos de
assessoramento estabelecidas nesta Resolugao.

Segédo IV
Dos Assessores Chefe
Art. 85. Ao Assessor Chefe de Gabinete de Auditor e Procurador do
Ministério Publico junto ao Tribunal incumbe:
| — coordenar a respectiva equipe de assessoria;

[l — planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as acbes
necessarias a consecucao dos objetivos da unidade de acordo com as politicas e
diretrizes do Tribunal e as orientagdes do superior hierarquico;

[ll — pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos
pertinentes a unidade, responsabilizando-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos
trabalhos que lhe sao afetos;

IV — acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a
tramitacdo dos expedientes e processos da unidade;

V - analisar permanentemente o desempenho da equipe de
assessoria, objetivando a sua racionalizagdo, qualidade e constante elevagdo dos
padroes;

VI — exercer as atribuicdes comuns aos cargos de chefia e direcéo.

Secao V
Dos Chefes de Secretaria Administrativa
Art. 86. Ao Chefe de Secretaria Administrativa incumbe:

| — dirigir, coordenar, controlar e orientar os trabalhos da Secretaria;

Il — propor ao titular a expedi¢do de instrugdo e ordem de servigo
sobre a rotina dos trabalhos internos;
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Ill = colaborar, quando solicitado, nos estudos sobre matérias de
interesse da respectiva area de atuagao;

IV — manifestar-se, conclusivamente, sobre questdes internas que
Ihes forem encaminhadas;

V — controlar e responsabilizar-se pelo material permanente e de
consumo a disposicao da unidade;

VI - redigir correspondéncia, despachos, pareceres e demais
documentos que Ihe forem solicitados;

VIl — organizar e manter atualizada a legislacao e informagdes de
interesse do servico;

VIl — efetuar a triagem e orientar a entrada e a saida de expediente,
correspondéncias, processos, e demais documentos que tramitam no gabinete;

IX — exercer outras atribuigdes inerentes ao cargo ou que lhe sejam
determinadas;
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X — exercer as atribuicbes comuns aos cargos de chefia e diregéo
estabelecidas nesta Resolugéo.

Secéao VI
Dos Secretarios Executivos

Art. 87. Ao Secretario Executivo incumbe:
| — planejar, organizar e orientar os servigos de secretaria;

[l — prestar assisténcia e assessoramento direto aos superiores
hierarquicos;

[l — supervisionar a produgdo e rever textos técnicos e
especializados;

IV — controlar a tramitacdo de expedientes e outras tarefas
correlatas;

V - classificar, registrar, a produgdo de expedientes,
correspondéncia e documentos de rotina;

VI — orientar procedimentos protocolares;

VIl - coordenar a execugéo de servigos tipicos de secretariado como
recepgao, registro de compromissos, informagdes e atendimento telefonico;

VIII — exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que lhe sejam
determinadas.

CAPITULO Il

DO TITULAR DA SECRETARIA-GERAL DE CONTROLE EXTERNO E DOS
TITULARES DAS SECRETARIAS DE CONTROLE EXTERNO
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Segéo |
Do Secretdrio-Geral de Controle Externo

Art. 88. Cabe ao Secretario-Geral de Controle Externo as seguintes
atribuigdes:

| - planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar e supervisionar as
atividades e os projetos a cargo das Secretarias de Controle Externo e avaliar seus
resultados;

[l - propor a Presidéncia do Tribunal as politicas e diretrizes para o
controle externo;

Il - consolidar, anualmente, os Planos Setoriais de Agdo das
Secretarias de Controle Externo e encaminha-los, na época prdpria, a Diviséo de
Planejamento e Modernizagao Administrativa da Presidéncia;

IV — consolidar os documentos e relatérios elaborados pelas
Secretarias de Controle Externo, sobre a consecuc¢do dos Planos Estratégico e
Geral de Acdo, e encaminhar a matéria, na época propria, a Divisao de
Planejamento e Modernizagao Administrativa da Presidéncia;

V — manifestar-se conclusivamente em todos os processos relativos
ao planejamento, organizagao, dire¢do, coordenagao e supervisao das atividades de
controle externo;

VI - representar a Presidéncia do Tribunal sobre omissdes na
remessa de dados e informagdes, dentro dos prazos estipulados, bem como sobre
quaisquer irregularidades ou ilegalidades de que tiver conhecimento em razdo de
suas atividades;

VII - representar a Presidéncia do Tribunal sobre matéria de servigo
e encaminhar as representagdes que acolher;

VIl — elaborar manuais e editar atos regulamentares sobre o
funcionamento das atividades, dos processos de trabalho e de projetos na area de
controle externo;

IX — corresponder-se com reparti¢des publicas sobre matéria de sua
competéncia;

X — promover, com autorizagdo da Presidéncia do Tribunal, o
intercdmbio de informagdes com o6rgdos e entidades publicas e privadas, visando a
integracéo e ao aprimoramento das atividades de controle externo exercidas pelo
Tribunal;

XI - designar servidores para realizar trabalhos afetos & Secretaria-
Geral de Controle Externo;

XIl — proceder, comunicadas as areas proprias do Tribunal, a
distribuicdo e a alocacdo de recursos materiais e humanos pelas Secretarias de
Controle Externo;
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XII - propor & Presidéncia do Tribunal a designagédo de servidores
para fungdes de confianca da Secretaria-Geral de Controle Externo e das
Secretarias de Controle Externo;

XIV — propor a Presidéncia do Tribunal a abertura de sindicancia ou
instauracao de processo administrativo para apuracéo de infragao disciplinar;

XV — desempenhar outras atividades compativeis com a sua area de
atuagdo, ndo cometidas aos Secretarios de Controle Externo, ou que lhe forem
determinadas pela Presidéncia do Tribunal, em conformidade com as normas
regulamentares;

XVI - desempenhar outras atividades comuns aos cargos de chefia
e direcdo estabelecidas nesta Resolugao.

Paréagrafo unico. O cargo em comissdo de Secretario-Geral de
Controle Externo é ocupado por Auditor de Controle Externo.

Secgao Il
Dos Secretarios de Controle Externo

Art. 89. Cabem aos Secretarios de Controle Externo as seguintes
atribuicdes:

| — planejar, orientar, dirigir, coordenar, controlar e supervisionar a
execugéo dos trabalhos da Secretaria de Controle Externo;

Il — propor anualmente, a Secretaria-Geral de Controle Externo, o
Plano Setorial de Agéo da respectiva unidade;

Il — consolidar os documentos e relatérios elaborados pelas
Divisbes Técnicas sobre a consecucéo do Plano Geral de Agao das Secretarias de
Controle Externo e encaminha-los & Secretaria-Geral de Controle Externo;

IV — propor ao Relator do processo ou ao Presidente do Tribunal a
realizagéo de auditorias, inspecdes e diligéncias que se fizerem necessarias;

V - manifestar-se conclusivamente em todos os processos de
fiscalizagdo a cargo da Secretaria de Controle Externo e apresentar proposigdes
naqueles relativos ao planejamento, organizagéo, diregdo, coordenagao, controle e
supervisao das atividades de controle externo;

VI - representar ao Secretario-Geral de Controle Externo sobre
omissdes na remessa de dados e informagdes, dentro dos prazos estipulados, bem
como sobre quaisquer irregularidades ou ilegalidades de que tiver conhecimento em
razao de suas atividades;

VIl — realizar diligéncias saneadoras imprescindiveis a
complementacao da instrugdo de processos, bem como solicitar diretamente as
unidades jurisdicionadas os documentos necessarios ao acompanhamento dos
procedimentos licitatorios, dos contratos, convénios e outros ajustes;
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VIIl — representar ao Secretario-Geral de Controle Externo sobre
matéria de servico e encaminhar as representagdes que acolher das unidades
técnicas subordinadas;

IX — expedir ordens de servico e instrugdes necessarias ao bom
desempenho das atividades da Secretaria de Controle Externo;

X — propor ao Secretario-Geral de Controle Externo a expedicéo de
normas sobre as atividades relacionadas ao controle externo;

XI — corresponder-se com reparti¢gdes publicas sobre matéria de sua
competéncia;

XII — expedir provisdes de quitagao;

Xl — designar servidores para realizar auditorias e inspegdes e

expedir os respectivos oficios de apresentagdo da equipe de auditoria ou inspegao
ao jurisdicionado objeto de fiscalizagao;

XIV — distribuir os servidores no ambito da Secretaria de Controle
Externo;

XV — propor ao Secretario-Geral de Controle Externo a designacao
de servidores para fungdes de confianga da Secretaria de Controle Externo;

XVI — propor ao Secretario-Geral de Controle Externo a abertura de
sindicancia ou instauragdo de processo administrativo para apuragéo de infragéo
disciplinar;

XVII — submeter ao Relator ou a Presidéncia do Tribunal os pedidos
de prorrogacéo de prazo;

XVIII — propor ao Relator do processo a devolugéo a origem de
documentagédo apensa a autos j& julgados, que dispensarem acompanhamento
posterior ou que se encontrem sobrestados, desde que seja desnecessaria a
apreciagao final do processo;

XIX — desempenhar outras atividades comuns aos cargos de chefia
e direcdo estabelecidas nesta Resolugao.

Paragrafo tnico. O cargo em comissdo de Secretario de Controle
Externo é ocupado por Auditor de Controle Externo.

Secao il
Dos Diretores das Divisées e dos Nicleos
Art. 90. Cabem aos Diretores das Divisbes e dos Nucleos

integrantes da estrutura da Secretaria-Geral de Controle Externo as seguintes
atribuigdes:

| — planejar, coordenar, orientar e supervisionar os servicos da
respectiva unidade técnica;

Il — elaborar a programacé&o trimestral de trabalho e encaminha-la,
na época prépria, ao Secretario de Controle Externo;
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[ll — opinar, conclusivamente, em todos os processos instruidos na
respectiva unidade técnica;

IV — propor ao Secretario de Controle Externo a realizagdo de
auditorias e inspegdes;

V — representar ao Secretario de Controle Externo sobre omissdes
na remessa de dados e informagdes, dentro dos prazos estipulados;

VI - representar ao Secretario de Controle Externo sobre
irregularidades ou ilegalidades de que tiver conhecimento em razdo de suas
atividades;

VIl — propor a realizagao de diligéncias saneadoras imprescindiveis
a complementacao da instrugdo de processos;

VIII — propor ao Secretario de Controle Externo a designagdo de
servidores para realizar auditorias e inspegoes;

IX — propor ao Secretario de Controle Externo a indicagdo de
servidores para substitui-los;

X — cumprir e fazer cumprir os regulamentos, instrugdes e outros
atos normativos;

Xl — manter cadastro atualizado do material permanente e
equipamento existente na respectiva unidade técnica;

XIl — fazer avaliagdo de desempenho dos servidores em exercicio na
respectiva unidade técnica;

XIll — propor ao Secretario de Controle Externo a abertura de
sindicancia ou instauragao de processo administrativo disciplinar;

XIV — desempenhar outras atividades comuns aos cargos de chefia
e diregao estabelecidas nesta Resolugéo.

Paragrafo unico. O cargo em comisséo de Diretor de Divisdo e de
Diretor de Nucleo integrante da Secretaria-Geral de Controle Externo é ocupado por
Auditor de Controle Externo.

Secgédo IV
Do Chefe da Assessoria Técnica e de Estudos Especiais
Art. 91. Cabe ao Chefe da Assessoria Técnica e de Estudos
Especiais:

| — realizar, no ambito de sua area de competéncia, as atividades
necessarias a consecugao dos Planos Estratégico e Geral de Agao;

Il — apoiar a Secretaria-Geral de Controle Externo no planejamento,
coordenagéo e acompanhamento das agdes integradas do Controle Externo;

Il — prestar assessoramento técnico sob a forma de estudos,
pesquisas, levantamentos, avaliagdes, elaboracdo de relatorios, exposicdo de
motivos, representagdo e minutas de atos normativos;
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IV — desempenhar outras atividades comuns aos cargos de chefia e
diregdo estabelecidas nesta Resolugéo.

Secao V
Do Chefe da Assessoria de Planejamento Estratégico da Fiscalizagao

Art. 92. Cabe ao Chefe da Assessoria de Planejamento Estratégico
da Fiscalizagao:

| — desenvolver as fungdes de planejamento, estatistica, pesquisa e
informagéo, com vistas a continua melhoria dos servigos;

Il - analisar, permanentemente, a organizagéo e o funcionamento
dos servigos e atividades das Secretarias de Controle Externo, propondo a adogéo
de novos métodos de trabalho e medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e a
produtividade dos trabalhos;

Il - exercer as fungdes de planejamento, organizacéo, supervisdo
técnica e controle das atividades;

IV — articular e acompanhar as agles e as atividades desenvolvidas
pelas Secretarias de Controle Externo, sob a coordenagéo do Secretario;

V/ — desempenhar outras atividades comuns aos cargos de chefia e
diregao estabelecidas nesta Resolugéo.




N° 133 sexta-feira, 28 de junho de 2013

Diario Oficial do Distrito Federal - Suplemento

PAGINA 35

CAPITULO IV
DA SECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRAGAO
Secgéo |
Do Secretario-Geral de Administragao

Art. 93. Incumbe ao Secretario-Geral de Administrag&o:

| — planejar, coordenar, orientar, controlar, supervisionar e dirigir as
atividades afetas a sua area de competéncia;

[l — cumprir e fazer cumprir as decisdes e instrugdes do Tribunal e do
Presidente;

[l — praticar os atos objeto de competéncia delegada pelo
Presidente do Tribunal;

IV — assessorar o Presidente nos assuntos de sua area de
atribuigéo;

V' - assinar, juntamente com o Presidente, os documentos
necessarios ao pagamento de despesas;

VI - representar o Presidente, quando Ihe for determinado, em atos,
missdes e solenidades;

VIl — submeter ao Presidente a proposta orgamentaria do Tribunal
para o exercicio subsequente;
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VIl - baixar instrugdes e ordens de servico sobre a rotina dos
trabalhos nas unidades e subunidades;

IX - despachar e realizar reunides periodicas com os Diretores e
Chefes diretamente subordinados, para analisar 0 andamento e aprimoramento dos
trabalhos;

X - determinar a instauragdo de procedimentos disciplinares e
administrativos, em assuntos afetos a sua area de competéncia;

XI - assinar contratos e convénios autorizados pelo Presidente,
observadas as normas legais e regulamentares pertinentes;

XlI - consolidar os documentos e relatérios sobre a consecugédo do
Plano Geral de Acdo - PGA, elaborados pelas unidades componentes da
Secretaria-Geral, e encaminhar a matéria, na época propria, a Divisdo de
Planejamento e Modernizagdo Administrativa da Presidéncia;

XIII - exercer as atribuicbes comuns aos cargos de chefia e dire¢do
estabelecidas nesta Resolugéo.

Secéo Il
Do Chefe de Secretaria

Art. 94. Ao Chefe de Secretaria incumbe:
| - dirigir, coordenar, controlar e orientar os trabalhos da Secretaria;

Il - propor ao Secretario-Geral de Administracdo a expedicdo de
instrucdo e ordem de servigo sobre a rotina dos trabalhos da Secretaria-Geral de
Administragao;

[l - colaborar, quando solicitado, nos estudos sobre matérias de
interesse da respectiva area de atuagéo;

IV — manifestar-se, conclusivamente, sobre matérias que Ihes forem
encaminhadas pelo Secretario-Geral de Administracéo;

V — manter sob controle e em seguranga o material permanente e 0s
equipamentos a disposi¢do da Secretaria;

VI - redigir correspondéncia, despachos, pareceres e demais
documentos que Ihe forem solicitados;

VIl - manter atualizada a legislagéo e informagbes de interesse do
Servico;

VIII - exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que Ihe sejam
determinadas;

IX — exercer as atribuicdes comuns aos cargos de dire¢ao e chefia
estabelecidas nesta Resolugao.

Secdo lll
Dos Secretdrios da Secretaria-Geral de Administragao
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Art. 95. Aos Secretdrios da Secretaria-Geral de Administragéo
incumbe:

| — planejar, coordenar, orientar, supervisionar e dirigir as atividades
inerentes as unidades sob a sua direcao;

Il - fazer reunides periédicas com os chefes e servidores
subordinados, objetivando a melhoria da coordenagéo e desempenho dos trabalhos;

Il - despachar com o Secretario-Geral de Administragéo;

IV — propor ao Secretario-Geral de Administragdo a expedi¢do de
instrugao e de ordens de servigo sobre a rotina dos trabalhos da unidade;

V - submeter ao Secretario-Geral de Administragdo, com opinido
conclusiva, as matérias de competéncia da unidade;

VI — assinar e subscrever documentos relacionados com a area de
competéncia da unidade;

VII - manter sob controle e em seguranga o material permanente e
0s equipamentos a disposi¢éo da unidade;

VIII - exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que lhes
sejam delegadas ou determinadas pelo Secretario-Geral de Administracéo.

§ 1° Ao Secretario de Orgamento, Finangas e Contabilidade incumbe
expedir os documentos necessarios ao pagamento de despesas, obedecidas as
normas reguladoras da execugdo orcamentaria, e assinar com o Chefe do Servigo
de Contabilidade os balangos, balancetes e demais demonstragbes contabeis,
orcamentarias e financeiras.

§ 2° Ao Secretario de Gestdo de Pessoas incumbe assinar
documentos relacionados com a area previdenciaria e trabalhista, orientar e
fiscalizar a aplicagdo uniforme das normas e da jurisprudéncia sobre pessoal, atestar
ou visar certiddes, demonstrativos, declaragdes e outros documentos concernentes
a vida funcional dos servidores.

§ 3° Ao Diretor da Divisdo de Programas da Salude compete
designar juntas médicas e requerer pareceres especializados em unidades médicas
publicas ou particulares, quando necessario.

Segao IV
Dos Chefes de Servigo

Art. 96. Aos Chefes de Servigo incumbe:

| - planejar, coordenar, orientar, supervisionar e dirigir as atividades
da sua area de atuacgéo;
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Il - submeter ao superior imediato, com manifestagdo conclusiva, 0s
processos e assuntos afetos a area de competéncia da respectiva unidade;

Il - responder, perante o superior hierarquico, pela regularidade dos
trabalhos da unidade;
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IV — despachar com o superior hierarquico;

V — comunicar ao superior hierarquico fato envolvendo servidores
sob sua responsabilidade, passivel de ser configurado como infragdo funcional
prevista em lei;

VI — propor a expedicdo de instrucéo e de ordens de servigo sobre a
rotina dos trabalhos da unidade;

VIl — comunicar qualquer irregularidade de que tenha conhecimento,
relativamente as normas e aos servigos da area de sua atribuigao;

VIII — colaborar nos estudos sobre matérias da area de atuagao da
unidade;

IX — assinar e subscrever documentos relacionados com a area de
competéncia da unidade;

X — estimular o aprimoramento profissional e a capacitagdo dos
servidores lotados na unidade;

XI — controlar a assiduidade, pontualidade e escala de férias dos
servidores e estagiarios lotados setor;

XIlI — tragar metas setoriais, individuais e de equipe, acompanhar e
avaliar o desempenho funcional dos servidores e da unidade;

XIII — explicitar a necessidade, a motivagao, os resultados a serem
alcangados, a especificagéo técnica, as quantidades e o orgamento de contratagao
de bens e servigos pertinentes a sua area de atuagao;

XIV — cumprir e fazer cumprir os regulamentos, instrugdes e outros
atos normativos;

XV — manter sob controle e em seguranga o material permanente e
0s equipamentos a disposigao do setor;

XVI — elaborar e manter atualizado manuais de rotinas e
procedimentos do setor;

XVII — desenvolver sistemas de controle e avaliagdo das atividades
de sua unidade;

XVIII - elaborar relatérios de atividades da unidade;
XIX — desempenhar as atribuigbes comuns aos cargos de chefia e

diregéo, estabelecidas nesta Resolugao.
Secéao V
Dos Diretores de Divisao

Art. 97. Ao Diretor de Divisdo incumbe:

| — planejar, coordenar, orientar, supervisionar e dirigir as atividades
inerentes as unidades sob a sua dire¢ao;
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Il — fazer reunides peridédicas com os servidores subordinados,
objetivando a melhoria da coordenacéo e desempenho dos trabalhos;

Il — despachar com o superior hierarquico;

IV — comunicar ao superior hierarquico fato envolvendo servidores
sob sua responsabilidade, passivel de ser configurado como infragdo funcional
prevista em lei;

V — propor a expedicéo de instrugéo e de ordens de servi¢o sobre a
rotina dos trabalhos da unidade;

VI - comunicar qualquer irregularidade de que tenham
conhecimento, relativamente as normas e aos servigos da area de sua atribui¢ao;

VIl — submeter ao superior hierarquico, com opinido conclusiva, as
matérias de competéncia da unidade;

VIII — colaborar nos estudos sobre matérias da area de atuagéo da
unidade;

IX — assinar e subscrever documentos relacionados com a area de
competéncia da unidade;

X — manter sob controle e em seguranca o material permanente e os
equipamentos a disposi¢ao da unidade;

Xl — exercer outras atribuigbes inerentes ao cargo ou que lhes sejam
delegadas ou determinadas pelo superior hierarquico;

Xl — desempenhar as atribuicdes comuns aos cargos de direcéo e
chefia, estabelecidas nesta Resolugao.

Secéao VI
Dos Supervisores

Art. 98. Ao ocupante de fungdo de confianga de Supervisdo
incumbe:

| — planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as acdes
necessarias a consecucgao dos objetivos da subunidade de acordo com as politicas e
diretrizes do Tribunal e as orientagdes do superior hierarquico;

Il — pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos
pertinentes a unidade, responsabilizando-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos
trabalhos que lhe sdo afetos, promovendo o aperfeigoamento dos servigcos sob sua
coordenacgao;

Il — acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a tramitacdo
dos expedientes e processos da unidade;

IV — analisar o desempenho da unidade objetivando a sua
racionalizagado, qualidade e constante elevacédo dos padrdes;

V — executar as atribuicdes que lhe forem delegadas e outras
definidas em normas especificas;
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VI — exercer as atribuicbes comuns aos cargos de chefia e diregao,
estabelecidas nesta Resolugao.

Paréagrafo unico. A fungdo de Supervisor pode ser exercida por
servidor efetivo que detenha os conhecimentos necessarios ao desempenho das
atribuicdes.

TiTULO IV

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNGOES DE
CONFIANGA DE ASSESSORAMENTO E ASSISTENCIA

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 99. Para atender ao desenvolvimento de trabalhos
caracterizados pelo nivel distinto de especificidade, complexidade, responsabilidade,
ou em atividades de representacdo de gabinete, parlamentar e institucional, o
Tribunal dispora de cargos em comiss&o e fungdes de confianga de assessoramento
e assisténcia.

§ 1° Somente podera ser nomeado para cargo em comissao ou
designado para exercer fungdo de confianga de assessoramento quem, a par de
satisfazer os requisitos gerais para investidura em fun¢do publica, possuir
conhecimentos e experiéncia nas atividades a serem desempenhadas.
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§ 2° O termo de posse fara referéncia as atribuicdes cometidas ao
ocupante de cargo em comissao de assessoramento, as quais constardo no ato de
indicagdo no caso das funcdes de confianga, devendo em ambos os casos ser
previamente indicadas pelo titular da respectiva unidade de lotagao.

Art. 100. S&o atribuigbes comuns aos cargos de assessoramento e
assisténcia, da estrutura administrativa do Tribunal:

| — assessorar as autoridades ou superiores hierarquicos junto aos
quais tenham exercicio, em assuntos de natureza técnica, administrativa, e em
assuntos de representacdo de gabinete ou institucional, conforme as competéncias
e necessidades da unidade de lotag&o e o que for designado pelo titular da unidade;

[l - realizar pesquisas e reunir informagdes necessarias a andlise de
assuntos de competéncia da area de atuagao;

[l — manter-se atualizado em relagao a legislagdo, normas, técnicas,
métodos, sistemas e inovagdes necessarios ao desempenho de suas fungoes;

IV - representar autoridades em solenidades, quando designados;

V - analisar e propor solugdo ou encaminhamento a tarefas que lhe
forem submetidas;

VI — executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que lhes
forem determinadas por autoridade competente.

CAPITULOII
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DOS CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSORAMENTO

Art. 101. Aos Assessores incumbe:
| - na area de controle externo:

a) prestar assessoramento ao Secretario-Geral de Controle Externo,
elaborando pareceres, estudos e demais trabalhos que lhe forem solicitados, de
natureza técnica e administrativa;

b) realizar pesquisas e reunir informagdes necessarias ao estudo de
processos, atos e documentos em geral;

c) emitir pareceres, notas explicativas e relatérios que subsidiem
decisdes superiores, em consonancia com a legislagao e as normas regulamentares
vigentes;

d) acompanhar o cumprimento de prazos e a tramitagao dos feitos
de sua area de atuacéo;

e) preparar expedientes, relatérios e outros documentos de interesse
da Secretaria-Geral de Controle Externo;

f) manter informagdes e sistemas necessarios para o gerenciamento
da Secretaria-Geral de Controle Externo;

g) exercer, no couber, as atribuicbes comuns aos cargos de
assessoramento;

[l - na area de assessoramento técnico:

a) pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos
encaminhados a sua apreciacao;

b) elaborar minutas de atos, despachos, pareceres decisdo,
informagdo, instrugdo, ou outro tipo de manifestacdo formal adequada, em
processos e expedientes da competéncia do titular do setor;

c) efetuar levantamentos e sistematizagéo de dados e informagdes;

d) emitir pareceres, notas explicativas e relatorios que subsidiem
decises superiores, em consonancia com a legislagao e as normas regulamentares
vigentes;

e) efetuar pesquisas técnicas, legislativas, doutrindrias e de
jurisprudéncia necessarias a informagdo do que lhe for distribuido para andlise e
instrugao;

f) redigir relatorios, exposicdes de motivos, projetos de lei,
mensagens, discursos, resolugdes, cartas e oficios;

g) acompanhar o cumprimento de prazos e a tramitagdo dos feitos
de sua area de atuacéo;

h) elaborar minutas de atos, despachos, expedientes e
correspondéncias e outros equivalentes, referentes as rotinas da unidade;
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i) subsidiar a elaboragdo de votos, despachos, pareceres e demais
documentos a serem expedidos pelo titular da unidade;

j) exercer as atribuiches comuns aos cargos de assessoramento
estabelecidas nesta Resolugao;

[l - na area de assessoramento técnico-administrativo:

a) assessorar o superior hierarquico imediato em assuntos de
natureza administrativa;

b) pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos
encaminhados a sua apreciagao;

c) elaborar minutas de ordem de servigo, portaria, resolugdes,
projetos de lei, e outros atos assemelhados;

d) efetuar 0 acompanhamento e a andlise sistematica da legislagao
relacionada com a sua area de atuagao;

e) acompanhar a tramitagdo de assuntos de interesse da area de
atuacdo;

f) elaborar minutas de atos, despachos, pareceres e demais
documentos a serem expedidos pela unidade relativos aos processos
administrativos;

g) acompanhar o cumprimento de prazos e a tramitag@o dos feitos
de sua area de atuacao;

h) realizar pesquisas e reunir informagdes necessarias ao estudo de
processos, expedicao de atos, expedientes e correspondéncias em geral;

i) redigir relatdrios, exposi¢des de motivos, informagdes, instrugdes,
pareceres, oficios e correspondéncias em geral;

j) exercer outras atividades afins determinadas pelo superior
hierarquico;

k) exercer as atribuicbes comuns aos cargos de assessoramento
estabelecidas nesta Resolugao;

|V — nas atividades de representagao de gabinete:

a) prestar assessoramento a autoridade ou titular da unidade nos
compromissos de sua agenda de trabalho;

b) manter o Presidente, os Conselheiros, os Auditores, os membros
do Ministério Publico e demais autoridades a par das comunicagdes sociais relativas
ao Tribunal, promovendo as medidas necessarias a sua participacéo;
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c) atuar, em articulagdo com o cerimonial e areas promotoras de
eventos, no planejamento e programagao de solenidades e eventos realizados no
Tribunal, nos quais o Presidente tera participagao;

d) atuar, em articulagdo com o cerimonial e demais d&reas
promotoras de eventos, na recepc¢ao de visitantes e participantes de encontros,
cursos, seminarios e outros eventos realizados pelo Tribunal;
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e) vistoriar previamente o Auditorio do Tribunal, a fim de que se
assegure o conforto aos convidados, promovendo a corre¢do de falhas porventura
existentes, e certificar-se, por meio de testes, do perfeito funcionamento dos
aparelhos de projetos e de som;

f) auxiliar nos servicos do plenario, fornecendo o suporte e
atendimento necessario;

g) representar autoridades em solenidades, quando designados;

h) desempenhar outras tarefas relacionadas com a sua area de
atribuicao;

i) exercer outras atribuicdes determinadas pelo titular da unidade, e
as atribuicdes comuns aos cargos de assessoramento previstas nesta Resolugao;

V/ - na érea de assessoramento técnico-juridico:

a) prestar assessoramento em carater especializado a autoridade ou
titular da area a qual estiver subordinado;

b) analisar a aplicagdo da legislagéo, decisdes administrativas e
judiciais, normas e regulamentos em relagdo a questdes administrativas que estejam
judicializadas;

c) elaborar minutas das pegas informativas solicitadas judicialmente;

d) acompanhar as atividades relativas a feitos judiciais de interesse
do Tribunal;

e) acompanhar e manter atualizado os controles de jurisprudéncia e
legislagéo de interesse da unidade;

f) elaborar informagdes, instrugdes, notas e pareceres relativos aos
processos administrativos e judiciais que Ihe forem solicitados;

g) realizar pesquisas técnicas, legislativas, doutrindrias e/ou de
jurisprudéncia necessarias a informagao do que Ihe for encaminhado;

h) exercer as atribuicbes comuns aos cargos de assessoramento
estabelecidas nesta Resolugéo;

VI - na area de assessoramento juridico-administrativo:

a) assessorar 0 superior hierarquico imediato em assuntos de
natureza juridico-administrativa;

b) pronunciar-se, em carater especializado, sobre 0s assuntos
encaminhados a sua apreciagao;

c) efetuar pesquisas, estudos e sugerir solugbes para assuntos de
ordem administrativo-legal que Ihe sejam solicitados;

d) analisar processos e emitir parecer técnico, instrugéo, nota ou
manifestag@o nos assuntos que lhe forem demandados;

e) prestar assessoramento quanto a aplicagao da legislagao relativa
a direitos e deveres, encargos e responsabilidades, énus e vantagens dos
servidores, indicando a solugdo e o procedimento referente a tais assuntos;
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f) analisar contratos, aditivos, termos de compromisso, acordos de
cooperagdo, convénios, oficios e outros documentos de natureza juridico-
administrativa;

g) analisar projetos de lei, resolugdes, portarias e demais atos
oficiais que digam respeito a assuntos administrativos;

h) exercer as atribuigdes comuns aos cargos de assessoramento
estabelecidas nesta Resolugao;

VIl — na area de seguranca institucional:

a) prestar assessoramento ao Presidente do Tribunal ou a
autoridade a qual estiver subordinada em assuntos afetos a essa area de atuagéo;

b) coordenar atividades de seguranga da informacgdo, relativas a
representacao funcional dos membros do Tribunal e do respectivo Ministério Publico,
e a seguranca geral das instalaces;

c) prevenir a ocorréncia e articulagdo do gerenciamento de crises,
em caso de iminente ameaca a estabilidade institucional;

d) planejar e conduzir programas e planos de seguranga para visitas
de autoridades e dignitarios ao Tribunal;

e) acompanhar, quando solicitado, as autoridades nos seus
deslocamentos oficiais e protocolares, bem como autoridades nacionais e
estrangeiras;

f) receber as autoridades que visitarem o Tribunal e encaminha-las
aos gabinetes competentes, zelando pela sua seguranga;

g) exercer as atribuigbes comuns aos cargos de assessoramento
estabelecidas nesta Resolugéo;

VIII - na area de assessoramento a Corregedoria:

a) desempenhar as atividades técnicas e administrativas
necessarias ao exercicio das competéncias e das atribuicbes do Corregedor do
Tribunal,

b) prestar assessoramento técnico ao Corregedor no desempenho
de suas atribuicdes legais e regimentais, elaborar estudos, levantamentos,
pesquisas € demais atividades que |lhe forem solicitados, de natureza técnica e
administrativa;

c) receber, efetuar a triagem, analisar e encaminhar ao Corregedor
0s processos e documentos a ele destinados;

d) sugerir ao Corregedor a adogdo de medidas, procedimentos e
rotinas visando o aperfeigoamento dos trabalhos de correigao;

e) elaborar oficios, memorandos, representagdes, relatorios,
despachos e minutas de atos e documentos pertinentes aos trabalhos do gabinete;

f) realizar pesquisas técnicas, legislativas, doutrinarias e/ou de
jurisprudéncia necessarias a informacao do que lhe for distribuido para analise e
instrugao;
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g) organizar a legislagdo e manter arquivo de documentos e
informagdes de interesse da Corregedoria;

h) acompanhar o cumprimento de prazos e a tramitagdo dos feitos
de sua area de atuagéo;

i) exercer as atribuicbes comuns aos cargos de assessoramento
estabelecidas nesta Resolugao;

IX — na area de apoio técnico e administrativo ao plenario:
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a) conferir e registrar as publicagbes procedidas pela Secretaria das
Sessoes;

b) registrar em sistema préprio dados sobre publicagées de atas e
outros documentos afetos a Secretaria das Sessoes;

c) conferir e proceder a juntada de decisdes proferidas em
processos de concessao e admissao;

d) expedir documentos decorrentes de decisbes adotadas em
processos de concessao e admisséo;

e) movimentar aos setores competentes os processos relativos a
concessao e admisséo;

f) receber e analisar demandas apresentadas por setores envolvidos
no andamento de processos de concessdo e admissao;

g) editar as atas das sessdes, proceder a revisdes e corre¢des
desses documentos;

h) proceder a conferéncia do conteudo dos votos juntados a
processos fisicos para com os arquivos digitais encaminhados por gabinetes de
relatores;

i) recepcionar, conferir e organizar processos advindos do plenario,
procedendo ao aceite decorrente;

j) receber e analisar processos nos quais tenham sido proferidos
decisao do Presidente, decisbes liminares e despachos singulares;

k) elaborar documentos decorrentes de decisGes liminares,
singulares, e de despachos presidenciais, e efetuar a juntada aos respectivos autos;

[) organizar e providenciar a encadernagdo de atas e
correspondéncias;

m) exercer outras atribuicbes que lhe sejam determinadas pelo
superior hierarquico;

n) exercer as atribuigbes comuns aos cargos de assessoramento
estabelecidas nesta Resolugao.

CAPITULOII

DAS ATRIBUIGOES DAS FUNGOES DE CONFIANCA DE ASSESSORAMENTO E
ASSISTENCIA

TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

Segéo |
Dos Assessores Técnicos

Art. 102. Aos Assessores Técnicos incumbe:
| — na area de controle externo:

a) pesquisar e obter informagdes e dados necessarios ao exame,
instrucéo e reviséo de processos;

b) realizar estudos e elaborar informagdes, instrugdes e pareceres;

c) acompanhar as modificagdes da legislagao referente as atividades
do Tribunal, mantendo cole¢cdo atualizada de leis, decretos, atos, resolugdes,
portarias, pareceres, decisdes e outros informativos de interesse do servigo;

d) redigir correspondéncias, despachos e expedientes a serem
assinados pelo superior hierarquico;

e) colaborar na preparagdo de planos de inspegdo, programas de
trabalho e relatérios;

f) manter-se atualizado em relagdo a legislagéo, normas, técnicas,
métodos, sistemas e inovacdes para melhoria continua do desempenho de suas
fungoes;

g) manter o superior imediato informado sobre o andamento dos
trabalhos, assessorando-o nos assuntos de sua competéncia;

h) executar outras tarefas relacionadas com a sua area de
atribuicdo, em nivel de assessoramento;

[l — na area administrativa:

a) prestar assessoramento ao titular do setor em assuntos
pertinentes a area de atuacao;

b) elaborar minutas de atos, documentos e expedientes;

c) efetuar pesquisas técnicas, legislativas, doutrinarias e de
jurisprudéncia necessérias a analise, instrucdo e revisdo dos processos em
tramitagédo no setor;

d) emitir pareceres, notas explicativas e relatérios que subsidiem
decises superiores, em consonancia com a legislacéo e as normas regulamentares
vigentes;

e) acompanhar o cumprimento de prazos e a tramitagado dos feitos
de sua area de atuacgao;

f) representar o titular do setor em solenidades, quando designado;

g) manter-se atualizado em relagéo a legislagdo, normas, técnicas,
métodos, sistemas e inovagdes para melhoria do desempenho de suas fungoes;

h) manter o superior imediato informado sobre 0 andamento dos
trabalhos e em assuntos inerentes a area de atuagao;
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i) desempenhar as atribuicdes comuns aos cargos e fungdes de
assessoramento e assisténcia estabelecidas nesta Resolugao.

Paragrafo tnico. As atribuigdes da fungédo de Assessor-Técnico, no
ambito da Secretaria-Geral de Controle Externo, sdo desempenhadas por Auditor de
Controle Externo, e nas demais dareas por servidor efetivo que detenha os
conhecimentos necessarios ao desempenho das atribuigdes.

Secao Il
Dos Assistentes Técnicos

Art. 103. Aos Assistentes Técnicos incumbe:
| — na area de controle externo:

a) pesquisar e obter informagdes e dados necessarios ao exame,
instrucao e revisdo de processos;

b) realizar estudos e elaborar informagdes, instrucdes e pareceres;

c) redigir relatérios, correspondéncias, informagdes, despachos e
expedientes a serem assinados pelo superior hierarquico;

d) manter-se atualizado em relagdo a legislagéo, normas, técnicas,
métodos, sistemas e inovagbes para melhoria continua do desempenho de suas
fungoes;

e) manter o superior imediato informado sobre o andamento dos
trabalhos, assessorando-o nos assuntos de sua competéncia;

f) executar outras tarefas relacionadas com a sua area de atribuicao,
em nivel de assessoramento;

Il — na area administrativa:

a) prestar assisténcia ao titular do setor em assuntos pertinentes a
area de atuacéo;

b) efetuar pesquisas técnicas, legislativas, doutrinarias e de
jurisprudéncia necessarias a analise, instrugdo e revisdo dos processos em
tramitagao no setor;
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¢) elaborar notas explicativas, informagdes, instrugdes, relatorios,
minutas de atos e outros expedientes;

d) acompanhar o cumprimento de prazos e a tramitagdo dos feitos
de sua area de atuacgao;

e) representar o titular do setor em solenidades, quando designado;

f) manter-se atualizado em relacdo a legislagdo, normas, técnicas,
métodos, sistemas e inovagdes para melhoria do desempenho de suas fungdes;

g) manter o superior imediato informado sobre o andamento dos
trabalhos e em assuntos inerentes a area de atuagao;
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h) desempenhar as atribuicbes comuns aos cargos e fungbes de
assessoramento estabelecidas nesta Resolucéo;

[l - na area de cerimonial:

a) adotar providéncias relativas a programagdo, preparagao,
coordenagao e execucdo de solenidades e eventos especiais, de qualquer natureza,
que devam realizar-se no Tribunal;

b) recepcionar autoridades, visitantes e participantes de cursos,
encontros, seminarios e outros eventos promovidos pela Corte;

c) assistir, quando solicitado, ao Presidente do Tribunal nos
compromissos sociais de sua agenda diaria de trabalho;

d) manter o Presidente, os Conselheiros, os Auditores e 0s membros
do Ministério Publico a par da programagéo de eventos institucionais, promovendo
as medidas necessarias a sua participagao, quando isso se fizer necessario;

e) vistoriar previamente os locais de realizagdo dos eventos
promovidos pelo Tribunal, adotando as medidas necessarias a corre¢éo de falhas
porventura existentes, de modo a garantir o pleno éxito do evento e o conforto e a
seguranga dos participantes;

f) representar as autoridades do Tribunal em solenidades, quando
para isso for designado;

g) redigir relatdrios, exposi¢des de motivos, cartas, oficios e demais
documentos afetos a sua area de atuagéo;

h) supervisionar o desenvolvimento das atividades do Coral e
promover sua participacdo, quando couber, nos eventos de interesse do Tribunal;

i) redigir, editar revisar e enviar convites para as autoridades do
Distrito Federal com referéncia & Sessao de julgamento das Contas do Governo e a
outros eventos oficiais do Tribunal

j) desempenhar outras tarefas que Ihe forem cometidas pela
Presidéncia, relacionadas com a sua area de atuagao;

IV - nas atividades de preservagao do acervo histdrico do Tribunal:

a) manter e atualizar as listagens de personalidades ligadas a
instituicdo, promovendo a coleta, a andlise e a exposicdo de dados histdricos e
biogréaficos dessas personalidades;

b) manter registro de todos os fatos atuais significativos para a
histdria da instituicdo, seja por meio de filmagens, de fotografias ou de guarda de
bens ou documentos;

c) pesquisar documentos e informagdes que se relacionem a histéria
do Tribunal;

d) reunir e sistematizar documentos, bibliografias, iconografias,
videos, fotografias e outros materiais e processos relacionados com a atividade
desempenhada pelo TCDF;
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e) coletar, analisar, organizar e expor elementos da histéria da
existéncia do TCDF, de forma didatica e cientifica;

f) auxiliar, mediante agbes museoldgicas, na aproximagdo do
Tribunal de Contas do Distrito Federal com o cidadéo;

g) desenvolver programas informativos com o intuito de divulgar as
acdes do Memorial do TCDF para outros memoriais, museus, escolas e instituicdes
afins;

h) fomentar, orientar e supervisionar a consulta ao acervo;

i) desempenhar outras tarefas que lhe forem cometidas pela
Presidéncia, relacionadas com a sua area de atuagao.

Paragrafo tnico. As atribuicdes da fungédo de Assistente Técnico, no
ambito da Secretaria-Geral de Controle Externo, sdo desempenhadas por Auditor de
Controle Externo, e nas demais areas por servidor efetivo que detenha os
conhecimentos necessarios ao desempenho das atribuigoes.

Secao lll
Dos Assistentes Administrativos

Art. 104. Aos Assistentes Administrativos incumbe:
| — na area de controle externo:

a) elaborar e minutar correspondéncias, comunicados e expedientes
diversos;

b) operar editores eletronicos de texto e de planilhas;

c) operar os sistemas eletronicos de requisicdo de material, de
transporte e de Processo Eletronico — e-TCDF;

d) manter atualizado o controle do movimento dos processos e
expedientes encaminhados ao gabinete ou setor de lotagéo;

e) atender as pessoas e autoridades que desejarem comunicar-se
com 0s seus respectivos superiores;

f) providenciar a requisicéo ou fornecimento do material necessario
para a execugao dos trabalhos;

g) controlar a entrada e a saida de processos e expedientes;

h) controlar o material permanente e equipamento existente nos

Gabinetes;
i) executar outras tarefas relacionadas com a sua area de atribuigéo;
Il — na &rea administrativa:
a) elaborar e minutar correspondéncias, comunicados e expedientes
diversos;

b) operar editores eletronicos de texto e de planilhas;
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¢) manter atualizado o controle do movimento dos processos e
expedientes encaminhados ao gabinete ou setor de lotagao;
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d) atender as pessoas e autoridades que desejarem comunicar-se
€om 0S seus respectivos superiores;

e) providenciar a requisicdo ou fornecimento do material necessario
para a execugdo dos trabalhos;

f) controlar a entrada e a saida de processos e expedientes;

g) controlar o material permanente e equipamento existente nos
Gabinetes;

h) acompanhar prazos de diligéncias;
i) executar outras tarefas relacionadas com a sua area de atribuicéo;
[l - na &rea de apoio técnico e administrativo ao plenario:

a) registrar em sistema proprio dados sobre publicagdes de atas e
outros documentos afetos as Sessdes Plenarias;

b) conferir e proceder a juntada de decisdes proferidas em
processos de concessao e admissao;

c) expedir documentos decorrentes de decisdes adotadas em
processos de concessdo e admissao;

d) movimentar aos setores competentes os processos relativos a
concessao e admisséo;

e) proceder a conferéncia do conteudo dos votos juntados a
processos fisicos para com os arquivos digitais encaminhados por gabinetes de
relatores;

f) recepcionar, conferir e organizar processos advindos do plenario,
procedendo ao aceite decorrente;

g) receber e analisar processos nos quais tenham sido proferidos
decisao do Presidente, decisdes liminares e despachos singulares;

h) elaborar documentos decorrentes de decisédo do Presidente,
decisdes liminares e despachos singulares;

i) efetuar a juntada de documentos aos processos nos quais tenham
sido proferidos decisé@o do Presidente, decisdes liminares e despachos singulares;

j) organizar e providenciar a encadernacdo de atas e
correspondéncias;

k) executar outras tarefas relacionadas com a sua area de
atribuigéo.

Paragrafo Unico. As atribuicbes da fungdo de Assistente
Administrativo, no ambito da Secretaria-Geral de Controle Externo, sao
desempenhadas preferencialmente por Auditor de Controle Externo, e nas demais
areas por servidor efetivo que detenha os conhecimentos necessarios ao
desempenho das atribuigdes.
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Secdo IV

Dos Especialistas

Art. 105. Ao ocupante da fungdo de Especialista incumbe:
| - na érea de gestéo:

a) formular, propor, orientar e acompanhar a implantagédo e a
avaliagdo de sistemas, processos e métodos de gestéo, nas areas de administragao
de materiais e compras, informagéo e tecnologia da informagéo, gestao de pessoas,
desenvolvimento organizacional, patriménio e afins;

b) atuar no desenvolvimento e a sistematizagdo das atividades de
planejamento, acompanhamento e avaliag@o de programas e projetos;

c) atuar na formulagdo, implantagdo e avaliagdo dos sistemas,
processos e métodos de trabalho;

d) atuar na implantagao e execugao de planos, programas e projetos
e o controle de resultados das atividades institucionais;

Il - na area de saude e de apoio assistencial:

a) planejar, propor coordenar, e avaliar agbes de promogdo da
saude;

b) realizar estudos e emitir pareceres, laudos e relatdrios;
c) coordenar programas e projetos na area de ocupacional;

d) promover, orientar e dar parecer sobre realizagdo de exame de
capacidade fisica e mental, para fins de admissdo, concessdo e interrupcéo de
licenca para tratamento de saude, justificacéo de faltas ao servigo, aposentadoria
por invalidez, pensao especial e auxilio-doenca;

[l — na area de Seguranga do Trabalho:

a) prestar assisténcia e assessoramento na instrugdo de processos
administrativos referentes a questdes de seguranga e medicina do trabalho;

b) coordenar a realizagéo de vistorias, pericias, avaliagdes, analise
de documentos, realizagdo de estudos técnicos, coleta de dados e pesquisas em
matérias seguranca de trabalho;

c) desenvolver estudos indicando a fundamentagao técnica, métodos
e parametros aplicados, em processos administrativos;

IV —na area de arquitetura e servigos de engenharia:

a) planejar, orientar e preparar projetos basicos referentes a servigos
técnicos especializados;

b) prestar assisténcia ou assessoria na contratagdo de servigos de
arquitetura e obras de engenharia;

¢) apoiar 0 acompanhamento da execugédo de obras e servigos;
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d) desenvolver estudos preliminares de viabilidade técnica e
ambiental de projetos de obra ou reforma.

Paréagrafo unico. A fungdo de Especialista pode ser exercida por
ocupante de cargo efetivo que detenha os conhecimentos necessarios ao
desempenho das atribuicdes.

Segao V
Dos Auxiliares de Gabinete

Art. 106. Aos Auxiliares de Gabinete incumbe:

| - recepcionar visitantes que desejem comunicar-se com 0S Seus
respectivos superiores;

Il - operar editores eletronicos de texto e de planilhas;

Il - operar os sistemas eletronicos de requisicdo de material, de
transporte e de Processo Eletronico — e-TCDF;
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IV. - minutar correspondéncias, instrugdes, informagdes,
comunicados e expedientes diversos;

V' - manter atualizado o controle do movimento dos processos e
papéis que forem a estudo dos respectivos dirigentes a quem estiverem servindo;

VI - providenciar a requisicdo ou fornecimento do material
necessario para a execucao dos trabalhos;

VIl - o registro de controle da entrada e da saida de processos e
expedientes;

VIII - executar outras tarefas relacionadas com a sua area de
atribuicéo;
Parégrafo tnico. A funcdo de Assistente Administrativo pode ser

exercida por ocupante de cargo efetivo que detenha os conhecimentos necessarios
ao desempenho das atribuicdes.

TiTULOV
DOS COMITES, CONSELHO E COMISSOES PERMANENTES
Segéo |
Do Comité de Controle de Qualidade das Auditorias do Tribunal

Art. 107. Ao Comité de Controle de Qualidade das Auditorias do
Tribunal de Contas do Distrito Federal - CCQA, subordinado ao Vice-Presidente, na
condicdo de Corregedor, incumbe avaliar os procedimentos de auditoria
empregados nos trabalhos de fiscalizagéo realizados pelas unidades técnicas, com
vistas ao continuo aperfeicoamento das auditorias realizadas pelo Tribunal, a
conferir resolubilidade aos trabalhos produzidos, e a concretizar o principio da
razoavel duragdo do processo e dos meios que garantam a celeridade de sua
tramitacao.
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Secaoll
Da Comissao Gestora de Tecnologia da Informagao

Art. 108. A Comiss&o Gestora de Tecnologia da Informago incumbe
planejar, elaborar, propor, acompanhar, avaliar, e supervisionar politicas e agdes
relacionadas com informag&o e tecnologia, assegurando a sua harmonizagdo com o
planejamento estratégico e com as melhores praticas do setor.

Segéo lll
Do Conselho Editorial

Art.109. Ao Conselho Editorial do Tribunal de Contas do Distrito
Federal, orgdo colegiado de carater permanente e de natureza técnico-normativa,
incumbe definir a politica editorial, estabelecer diretrizes que servirdo de base para
determinar a linha editorial da Instituic@o, analisar, selecionar € aprovar as matérias
e publicagdes que lhe forem submetidas e autorizar a impressao.

Parégrafo Unico. Os 6rgdos colegiados previstos neste titulo terdo a
sua composicdo e seu funcionamento estabelecidos em normativos proprios.

TITULO VI
DOS VEICULOS DE DIVULGAGAO
CAPITULO |
DA REVISTA DO TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

Art. 110. A Revista do Tribunal de Contas do Distrito Federal, criada
por decisdo do Plendrio do Tribunal, em Sesséo de 22 de outubro de 1974, com
observancia das sequintes normas:

| - a Revista contera matéria técnica, doutrina e jurisprudéncia,
relativa aos Tribunais de Contas, Controle Externo, a Administragdo Publica, ao
Direito Publico, a Contabilidade, as Financas e a Auditoria;

Il - serdo publicados preferencialmente trabalhos de autoria dos
Conselheiros, Procurador-Geral, Auditores e Procuradores, podendo ser aceitos
trabalhos de outras fontes, observada a qualidade e consisténcia da técnica da obra
e a pertinéncia com as matérias indicadas no inciso | acima;

lll - poderao ser aceitos outros trabalhos de pessoas estranhas ao
Tribunal, de notdrio saber nas matérias indicadas no inciso |;

IV - 0s votos e pareceres somente serdo publicados quando
aprovados pelo Plenario, constando obrigatoriamente a citagdo, ao pé do
documento, do nimero e da data da deciséo;

V - ndo serdo publicados votos e pareceres oferecidos em
processos de natureza reservada ou sigilosa;

VI - € vedada, igualmente, a divulgacdo de quaisquer
pronunciamentos de carater politico;
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VIl - ndo serdo publicados discursos ou oragbes exceto os
proferidos em sessbes do Tribunal.

CAPITULO Il
DOS PARECERES PREVIOS - LEGISLAGAQ - RELATORIOS DA PRESIDENCIA
Art. 111. A publicacdo denominada "TCDF - Pareceres Prévios -

Legislacdo - Relatorios da Presidéncia’, também sera editada e distribuida pela
Divisdo de Documentagdo, integrando a mesma o seguinte:
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| — Relatdrio e Pareceres Prévios sobre as Contas Anuais do
Governo do Distrito Federal;

Il - Leis e Regulamentos de Interesse do Tribunal.

Parégrafo unico. A publicagdo de que trata este artigo sera
distribuida aos Conselheiros, Auditores, Procuradores, Procurador-Geral,
Procuradores, Chefe do Gabinete da Presidéncia, Consultor Juridico, Secretario das
Sessdes, Secretario-Geral de Controle Externo, Secretarios de Controle Externo,
Secretario-Geral de Administragdo, Diretores de Divisdo, e as Bibliotecas dos
Tribunais de Contas de todos os entes da federagao.

CAPITULO Il
DO BOLETIM INTERNO DO TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL

Art. 112. O Boletim Interno do Tribunal de Contas do Distrito Federal,
criado por decisdo do Plenario do Tribunal, em Sesséo Especial realizada em 16 de
julho de 1980, é o drgdo oficial de publicacdo dos atos administrativos de carater
interno, especialmente os relativos aos servidores da Corte, com observancia dos
sequintes principios:

| - o Boletim Interno serd editado quinzenalmente, sob a
responsabilidade da Secretaria de Gestédo de Pessoas;

Il - a circulag@o do Boletim Interno ocorrera nos 5 (cinco) dias Uteis
apos o término da quinzena respectiva;

Il - o Boletim Interno contera toda a matéria referente a pessoal,
cuja natureza seja de publicagdo obrigatoria, bem como as decisdes do Plenario e
do Presidente do Tribunal que envolverem apreciagédo de quaisquer direitos ou
vantagens, individuais ou coletivas, de servidores da Corte;

IV — poderdo ser transcritos, também, leis, decretos, decisdes e
pareceres, originarios do Tribunal ou n&o, cuja divulgacdo possa ser do interesse
geral da Corte. No caso da decisdo referir-se a parecer ou despacho relacionado
com o mérito da questdo, serdo estes também publicados, na integra ou em
excertos;

V - 0 Boletim Interno tera a seguinte composicéo:
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a) capa, contendo as expressdes Tribunal de Contas do Distrito
Federal, Boletim Interno, o brasdo do Distrito Federal, 0 ano, a data e o nimero
correspondente; logo abaixo, inicio dos textos;

b) capa, contendo além do sumario, quatro partes identificadas cada
uma pelo numero correspondente, sendo:

Parte | - Decisdes do Plenario;
Parte Il - Atos do Presidente;
Parte IIl - Editais e Avisos;
Parte IV — Assuntos Diversos;

VI - as paginas de cada exemplar e as sucessivas edi¢bes serdo
numeradas em ordem sequencial, a partir da unidade numérica, iniciando-se a cada
ano civil uma nova numeragao das edigdes e paginas;

VII - o Boletim Intero sera disponibilizado em verséo eletronica,
cabendo a0 Servico de Gestdo da Informagdo e da Documentagdo distribuir a
versdo impressa as unidades administrativas do Tribunal, mediante formal
solicitagéo dos setores interessados;

VIII - o Servico de Gestdo da Informacdo e da Documentagdo
mantera colecdo atualizada de todos os numeros publicados;

IX - 0 Boletim Interno sera previamente revisado pela Secretaria-
Geral de Administracdo, e a publicagdo autorizada pelo Presidente.

Parégrafo dnico. Serdo publicados no Didrio Oficial do Distrito
Federal os atos cuja eficcia dependa, por expressa disposicdo legal, de sua
publicagéo no Orgéo de imprensa do Distrito Federal.

TiTULO VI
DAS SUBSTITUIGOES

Art. 113. Serdo preferencialmente substituidos em suas faltas e
impedimentos:

| - 0s Chefes dos drgéos da Presidéncia, os Chefes de Gabinetes de
Conselheiro, o Chefe de Gabinete do Procurador-Geral, os Assessores Chefes dos
Gabinetes dos Auditores e dos Procuradores por servidores ocupantes de cargo em
comisséo ou fungdo de confianga dos respectivos gabinetes;

Il - os Diretores e Chefes das unidades da Presidéncia por
servidores em exercicio nas respectivas areas;

ll - o Secretario-Geral de Controle Extemno, por Secretario de
Controle Externo, os Secretérios de Controle Externo, por Diretores de Divisao ou de
NUcleo subordinados, e estes, por servidores em exercicio nas respectivas
unidades;
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IV - 0 Secretério-Geral de Administragdo por um dos titulares de
Secretaria ou de unidades diretamente subordinadas, e estes por Chefes de Servigo
subordinados;

V' - 0s Chefes de Servigo, Diretores de Divisdo, & 0s Supervisores
por servidores em exercicio nas respectivas unidades;

VI - os fitulares dos demais cargos de natureza equivalente & de
chefia e diregdo por servidores lotados nos respectivos setores, ouvido previamente
0 seu superior imediato na hipdtese de substituto lotado em outra unidade.

§ 1° Em qualquer caso, a designagdo de substituto devera recair em
servidor que retina os requisitos exigidos para o exercicio das respectivas fungdes.
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§ 2° Cabe ao Presidente designar os substitutos, mediante prévia e
expressa indicaéo dos respectivos titulares dos cargos, ou do titular do Gabinete
respectivo, conforme o caso.

§ 3° No tocante aos cargos ou fungdes de chefia e diregdo, deverao
ser designados substitutos eventuais para as faltas, afastamentos e impedimentos
dos respectivos titulares.

§ 4° Os cargos de direcéo e chefia previstos nos incisos Il, Il e IV
deste artigo poderdo ser exercidos em substituico por ocupantes de cargo em
comissdo ou funéo de confianca de assessoramento e assisténcia dos respectivos
gabinetes.

§ 5° O substituto eventual regularmente designado deve assumir
automaticamente o exercicio do cargo em comissdo ou fungdo de confianca de
direcdo ou chefia nas licencas, afastamentos, férias, auséncias ou impedimentos
legais ou regulamentares do titular e, no caso de vacancia do cargo, até que
sobrevenha a nomeagao ou designagao de novo fitular.

§ 6° O substituto faz jus a retribuigdo mensal ou ao subsidio pelo
exercicio do cargo de diregdo ou chefia, pagos na proporcdo dos dias de efetiva
substituicdo, assim considerado o periodo compreendido entre o inicio do
afastamento ou impedimento até a véspera do efetivo retorno do titular.

TiTULO VIl
DAS DISPOSIGOES GERAIS
Art. 114. O Presidente do Tribunal, através de ato proprio, provera

as unidades administrativas que integram os Servicos Auxiliares do pessoal
necessario a sua operacionalidade.

Art. 115. Atendendo as conveniéncias do servigo, 0 Presidente do
Tribunal podera delegar competéncia para a pratica de atos administrativos
ordinarios.

Paragrafo (nico. O ato de delegacdo indicara, com precisdo, a
autoridade delegada e as atribuices objeto da delegacao.

Art. 116. O Presidente do Tribunal podera definir por ato proprio a
nomenclatura das unidades para as quais ndo foi indicada denominagdo especifica
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no ambito deste normativo, assim como indicar as respectivas atribuiges, lotagdes
e locais de exercicio, observado o disposto nesta Resolugao.

Art. 117. Os cargos em comisséo e as fungbes de confianga da
estrutura dos Servigos Auxiliares do Tribunal de Contas do Distrito Federal séo as
constantes no Anexo I da Resolugdo n® 254, de 30 de abril de 2013.

Art. 118. Para atender a necessidades temporarias e supervenientes
do servigo, o Presidente do Tribunal podera alterar a lotago de exercicio de cargos
em comissdo e fungdes de confianga das unidades da Presidéncia e das
Secretarias, por meio de portaria, de acordo com as necessidades do servigo.

Art. 119. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente do
Tribunal.
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