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RESOLUCAO N° 043/2024—- TCE, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2024.

Estabelece o regulamento da Secretaria de
Administragdo do Tribunal de Contas do Estado do
Rio Grande do Norte e da outras providéncias.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE,
no uso das atribuigdes que lhe confere o inciso XIX do art. 7° da Lei Complementar Estadual
n°® 464, de 05 de janeiro de 2012, combinado com os incisos IX e XII do art. 12 do Regimento
Interno do Tribunal de Contas do Estado, aprovado pela Resolugdao n° 009/2012-TCE, de 19 de
abril de 2012, e

CONSIDERANDQO a autonomia administrativa e o poder de auto-organizacao do
Tribunal de Contas, assegurada no art. 96, inciso I, alinea "b", c¢/c arts. 73 e 75 da Constitui¢ao
da Republica Federativa do Brasil, art. 56, II, da Constitui¢do do Estado do Rio Grande do
Norte, e art. 7°, III, da Lei Complementar Estadual n® 464, de 05 de janeiro de 2012;

CONSIDERANDO o Projeto de Revisdo e Modernizagdo da Estrutura
Organizacional do TCERN, objeto do processo n° 1534/2022-TC, com o proposito de
proporcionar maior eficiéncia, efetividade e legitimidade a operacionalizacdo das agdes e
atividades das unidades de controle externo, administrativas e de assessoramento do Tribunal;

CONSIDERANDO a aprovagdo da estrutura base dos Servicos Técnicos e
Administrativos do Tribunal de Contas, nos termos da Lei Complementar Estadual n® 757, de
10 de junho de 2024, publicada em 11 de junho de 2024, e que fixou, em seu art. 15, prazo de
06 (seis) meses para "aprovar norma regulamentadora da organizagdo interna das unidades
integrantes dos Servigos Técnicos e Administrativos";

CONSIDERANDO os postulados da eficiéncia, da racionalizagdo administrativa e
da transparéncia, com vistas ao aprimoramento dos processos de trabalho, como instrumento
para maximizag¢ao dos resultados institucionais entregues a sociedade;

CONSIDERANDO a aprovacao da Resolucdo n° 38/2024-TCE, de 27 de
novembro de 2024, que dispde sobre a organizacdo interna do Tribunal de Contas do Estado e
da outras providéncias, dentre elas a determinacdo para institui¢cdo de regulamento proprio da
Secretaria de Administracdo, a ser aprovado por resolucdo, “para disciplinar a competéncia das
unidades que as integram, bem como as atribui¢des dos cargos e fungdes gratificadas que lhes
sdo vinculados”, sem prejuizo de outros assuntos relacionados a atividade e funcionamento da
Secretaria (art. 98);

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer o regulamento da Secretaria de Administracdo do Tribunal de
Contas do Estado do Rio Grande do Norte, disciplinando a competéncia das suas unidades
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bem como as atribuigdes dos cargos comissionados e fungdes gratificadas que lhe sdo
vinculadas, nos termos da presente resolucao.

TITULO I )
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO - SEAD

Art. 2° A Secretaria de Administragdo ¢ o6rgdo de gestdo institucional responsavel
por acompanhar e supervisionar os servicos de apoio administrativo necessarios ao desempenho
da funcao institucional do Tribunal, em consonancia com o planejamento estratégico e as
diretrizes da Presidéncia.

Art. 3° Compete a SEAD:

I - planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, acompanhar, supervisionar e
avaliar as atividades das unidades que integram a Secretaria de Administragdo e prové-las de
orientagdo e dos meios necessarios ao bom desempenho da funcdo institucional do Tribunal,
em consonancia com o seu planejamento estratégico e as diretrizes da sua Presidéncia;

I - dar apoio administrativo aos 6rgdos de controle externo, administrativos, de
assessoramento e ao Ministério Publico junto ao Tribunal de Contas, segundo o caso;

III - dirigir e coordenar, sob a supervisao do Presidente, as atividades de expediente,
de gestdo de material e patrimonio, de administracdo orcamentaria e financeira, de pessoal e
gerencial do Tribunal;

IV - propor ao Presidente do Tribunal a lotacao e remogao dos servidores;

V - fornecer as informagdes técnicas referentes as areas de sua competéncia ao
Presidente, aos Gabinetes, a Secretaria de Controle Externo, a Consultoria Juridica e ao
Ministério Publico junto ao Tribunal, segundo o caso;

VI - oferecer apoio técnico-pessoal ou por seus subordinados em agdes e
assuntos do ambito de sua competéncia;

VII - propor ao Presidente do Tribunal a constituicdo e designacdo de comissoes e
grupos de trabalho, com a participacao de servidores das suas unidades administrativas para
realizar estudos e desenvolver projetos de interesse do Tribunal;

VIII - estabelecer as normas relativas aos servigos internos do Tribunal, nos termos
de delegacao do Presidente;

IX - representar o Tribunal junto a outras instituicdes nos casos e nas necessidades
de administragdo interna, por determinagdo do Presidente ou do Pleno;

X - encaminhar, nos prazos regimentais e em outras oportunidades determinadas
pelo Presidente ou pelo Pleno, relatorio estatistico do movimento de processos administrativos
no ambito do Tribunal e da produtividade de seus servidores;

XI - encaminhar & Consultoria Juridica minutas de edital anexos ao processo
correspondente, para apreciagdo prévia e recomendagdes, aplicando-se, no que couber, aos
convénios e ajustes congéneres; e

XII - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

TITULO I
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DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 4° Integram a SEAD:

I- Assessoria Técnico-Administrativa - ATSEAD;

II-  Diretoria de Tecnologia da Informagao — DTI, constituida por:
a) Assessoria Administrativa — AADTI;

b) Coordenadoria de Projetos — CPIT;

c¢) Coordenadoria de Sustentagdo de Sistemas — CSS;

d) Coordenadoria de Suporte e Servi¢os de TI — CSPT; e

e) Coordenadoria de Infraestrutura e Seguranca de Sistemas — CISS.
IIT - Diretoria de Expediente — DE;

a) Assessoria Administrativa — AADE;

b) Nucleo de Arquivo — NARQ); e

¢) Nucleo de Protocolo — NPTC.

IV - Diretoria de Recursos e Finangas -DRF, constituida por:

a) Assessoria Administrativa — AADREF;

b) Coordenadoria de Infraestrutura e Logistica — CI, constituida por:
1. Nucleo de Logistica — NLOG; e

2. Nucleo Técnico de Manutengao — NMNT.

c¢) Coordenadoria de Orgamento e Finangas — COFIN, integrada pelo Nucleo de
Finangas — NFIN;

d) Coordenadoria de Contabilidade — CCON, integrada pelo Nucleo de
Patrimonio — NPATRI;

e) Coordenadoria de Compras e Suprimentos — CCS, constituida por:
1. Nucleo de Compras — NCOMPRAS; e

2. Setor de Almoxarifado - ALMOX.

V- Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGP, constituida por:

a) Assessoria Administrativa — AADGP;

b) Comissao de Gestao de Teletrabalho — CTTRAB;

c) Comissdo de Avaliacdo Especial de Desempenho do Estagio Probatério -
CADEP;

d) Comissao de Progressdao Funcional — CPROF;

e) Coordenadoria de Registro e Informac¢do de Pessoal — CRP, integrada pelo
Nucleo de Administragdo de Estagios - NAE;

f) Coordenadoria de Desenvolvimento e Desempenho Funcional — CDF,
integrada pelo Nucleo de Satide e Bem-Estar - NSAUDE, ao qual se vinculam:
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1. Unidade de Servigo Médico e de Enfermagem — UME; e
2. Unidade de Psicologia e Servigo Social — UPS.

g) Coordenadoria de Folha de Pagamento — COPAG.

VI - Coordenadoria de Contratos - CC;

VII - Coordenadoria de Licitagdes - CL.

CAPITULO 1
DA ASSESSORIA TECNICO-ADMINISTRATIVA— ATSEAD

Art. 5° Compete a Assessoria Técnico-Administrativa da Secretaria de
Administra¢ao:

I-  assessorar e fornecer subsidios ao Secretirio de Administragdo no
desempenho das suas atribuigdes;

II- assessorar o Secretario de Administracao, no desempenho de suas atribuicdes,
em matéria técnica e administrativa, fornecendo informagdes e subsidios as decisoes;

IIT - propor a Secretaria de Administracao, em articulagdo com os gestores das
unidades que integram a Secretaria de Administracdo, a expedicdo de atos normativos e
instrucdes com vistas ao aperfeicoamento dos servigos executados no ambito da referida
Secretaria;

IV - proceder a andlise e emitir pareceres técnicos nos processos € em outros
expedientes de competéncia da Secretaria de Administragao;

V - assessorar o corpo técnico da Secretaria, fornecendo-lhe subsidios para o
desempenho de suas atribuicdes;

VI - promover pesquisas e levantar informagdes necessarias a elaboragao de
despachos, relatorios e demais manifestagdes por parte da Secretaria; e

VII - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

CAPITULO I
DA DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - DTI

Art. 6° Compete a Diretoria de Tecnologia da Informacao:

I - identificar, propor e executar, em conjunto com as suas unidades, politicas e
diretrizes para solucdes de tecnologia da informacao;

IT- administrar as bases de dados e garantir a sua integridade e disponibilidade;

III - planejar e coordenar projetos de TI, incluindo a alocagdo de recursos e
monitoramento de prazos e or¢gamentos;

IV - gerenciar a contratagdo de bens e de servicos de tecnologia da informagao
no ambito do Tribunal de Contas, bem como a execuc¢ao dos contratos resultantes;
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V - avaliar e gerenciar riscos associados a projetos de TT;

VI - identificar oportunidades para a implementagdo de novas tecnologias que
possam melhorar os processos ¢ a eficiéncia do Tribunal de Contas;

VII - promover iniciativas de transformacao digital,
VIII - desenvolver e implementar politicas de seguranga da informagao;
IX - monitorar incidentes de seguranca e resposta a ameacas;

X - promover a integragdo de sistemas para melhorar a eficiéncia e a comunicacao
interna;

XI - desenvolver, implantar e realizar a adequada manuten¢do de sistemas e
aplicativos utilizados pelo Tribunal de Contas;

XII - promover a manutencao de servidores, redes, sistemas de armazenamento de
dados e equipamentos de TI;

XIII - identificar, avaliar e gerenciar riscos de seguranca da informacao,
incluindo a implementacdo de medidas preventivas e corretivas para mitigar possiveis ameagas;

XIV - garantir que todos os sistemas e processos de TI estejam em conformidade
com as regulamentacdes e normas de seguranga aplicaveis, como a Lei Geral de Protecao de
Dados (LGPD);

XV - coordenar a resposta a incidentes de segurancga, incluindo a investigagao,
mitigacdo e comunicagao de brechas de seguranca e outras ameagas cibernéticas;

XVI - conduzir auditorias e testes de seguranga periddicos, como testes de
penetracao e avaliagdes de vulnerabilidade, para identificar e corrigir falhas de seguranga;

XVII - garantir a documentagdo adequada das politicas, procedimentos e
configuragdes de segurancga e sustentagao de sistemas, facilitando a continuidade das operagdes
e a conformidade com auditorias;

XVIII - prestar suporte técnico aos usudarios internos, incluindo a resolugao de
problemas de hardware e software;

XIX - realizar treinamento e capacitagdo dos usudrios no uso das tecnologias e
sistemas adotados;

XX - definir e implementar politicas, normas e procedimentos de TI;

XXI - garantir a conformidade com as regulamentacdes e boas praticas de
governanga de TI;

XXII - emitir parecer técnico para as auditorias realizadas pelo Tribunal de Contas
que exijam suporte técnico especializado; e

XXII - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

SECAO I
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA - AADTI
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Art. 7° Compete a Assessoria Administrativa da Diretoria de Tecnologia da
Informagao:

I- coordenar as atividades administrativas da Diretoria;

II-  prover suporte administrativo a Diretoria, incluindo a gestdo de agendas,
correspondéncias e comunicagdes internas e externas;

III - gerenciar a recepgao, triagem, registro, armazenamento e arquivamento de
documentos e processos;

IV - garantir a integridade e a confidencialidade dos documentos sob a guarda da
Assessoria;

V - redigir e revisar memorandos, relatorios, despachos e outros documentos
administrativos;

VI - assegurar que todos os documentos atendam aos padrdes de qualidade e
estejam em conformidade com as normas do Tribunal,

VII - organizar reunides, incluindo a preparacao de pautas, convites e atas;

VIII - prestar apoio técnico-administrativo na implementacdo de politicas e
procedimentos administrativos;

IX - auxiliar na gestdo de pessoas, bem como na administragdo de materiais da
Diretoria;

X - coordenar a solicitagdo de materiais € servigos necessarios para o
funcionamento eficiente da Diretoria;

XI - manter comunicacao efetiva entre a Diretoria e outras unidades do Tribunal,

XII - acompanhar e avaliar a execucdo de atividades administrativas e
operacionais da Diretoria;

XIII - propor melhorias nos processos administrativos para aumentar a eficiéncia
e eficacia das operagdes; e

XIV - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

SECAO II
DA COORDENADORIA DE PROJETOS - CPJT

Art. 8° Compete a Coordenadoria de Projetos:
I - planejar, executar, monitorar e encerrar projetos de TI;

IT - alocar, de forma eficiente, pessoas e recursos financeiros e tecnoldgicos para
0s projetos;

IIT - alinhar os projetos com os objetivos estratégicos do Tribunal;
IV - identificar, analisar e mitigar riscos associados aos projetos;

V -  manter uma comunicacdo clara e constante entre as partes interessadas nos
projetos;
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VI - garantir de que os entregdveis dos projetos atendam aos padrdes de
qualidade estabelecidos;

VII - identificar e gerir as expectativas e necessidades das partes interessadas nos
projetos;

VIII - entender profundamente das tecnologias e ferramentas utilizadas nos
projetos;

IX - administrar mudangas e adaptacdes durante o ciclo de vida dos projetos;

X - liderar de forma eficaz e motivar as equipes de projeto para alcangar os
objetivos estabelecidos; e

XI - desempenhar outras atividades da sua 4rea de competéncia.

SECAO III
DA COORDENADORIA DE SUSTENTACAO DE SISTEMAS - CSS

Art. 9° Compete a Coordenadoria de Sustentacdo de Sistemas:

I - gerenciar e garantir a operagao continua e eficiente dos sistemas, incluindo a sua
manutengdo, atualizagdo e monitoramento, a fim de assegurar seu desempenho e
disponibilidade;

IT - responder e solucionar incidentes e problemas técnicos relacionados aos
sistemas, fornecendo suporte e resolucao agil para minimizar impactos na operagao e garantir
a continuidade dos servicos;

III - coordenar a implementacdo de melhorias e atualizagdes nos sistemas
existentes, realizando testes e validagdes para assegurar que as alteragcdes nao comprometam a
sua funcionalidade ou seguranca;

IV - manter documentagao detalhada e precisa sobre os sistemas, processos e
procedimentos, facilitando a transferéncia de conhecimento e a gestao eficiente de mudangas;

V - colaborar com outras unidades para entender as necessidades e requisitos
especificos dos usudrios, assegurando que os sistemas atendam as demandas e objetivos do
Tribunal,;

VI - garantir a conformidade com politicas e normas de seguranga, assegurando
que os sistemas estejam protegidos contra ameagas e vulnerabilidades;

VII - desenvolver e implementar planos de contingéncia para assegurar a
recuperacao rapida e eficaz em caso de falhas ou interrupg¢des nos sistemas; e

VIII - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DE SUPORTE E SERVICOS DE TI - CSPT
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Art. 10 Compete a Coordenadoria de Suporte e Servicos de TI:

I - administrar a infraestrutura de TI, incluindo servidores, redes e sistemas de
armazenamento, para assegurar que a infraestrutura suporte adequadamente as operagdes da
organizacao;

II - auxiliar na execucao de projetos de TI, oferecendo suporte técnico e garantindo
que os projetos sejam concluidos dentro dos requisitos estabelecidos e no prazo;

III - supervisionar a instalagao, configuragdo e atualizagdo de sistemas e aplicacdes
de TI;

IV - garantir que os sistemas estejam operacionais e atualizados para atender as
demandas dos usudrios, assegurando maior celeridade na execugdo dos servigos;

V - oferecer assisténcia técnica e resolugdo de problemas relacionados aos sistemas
de TI, como computadores, redes e softwares;

VI - receber, registrar e gerenciar solicitacdes de suporte € problemas reportados
pelos usuarios, geralmente por meio de telefone, WhatsApp ou sistema proprio para este fim;

VII - diagnosticar e resolver problemas técnicos, como falhas em hardware,
software ou redes, e oferecer solucdes para garantir o funcionamento adequado dos sistemas;

VIII - fornecer orientacdo e ajuda para questdes relacionadas ao uso de
softwares, sistemas e equipamentos, incluindo instrugdes para resolver problemas comuns e
realizar tarefas especificas;

IX - monitorar e gerenciar a resolucdo de incidentes, garantindo que sejam
resolvidos de forma eficiente e que os usuarios sejam atualizados sobre o status das suas
solicitacdes;

X - manter registros detalhados de problemas e solugdes, criar relatdrios sobre o
desempenho do servigo e identificar areas para melhorias;

XI - acompanhar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob responsabilidade
da coordenadoria;

XII - acompanhar e avaliar o fornecimento de bens, a execugdo de servigos
prestados por terceiros € seus respectivos contratos relativos a sua area de atuagao;

XIII - garantir a integridade e confidencialidade das informagdes sob seu
gerenciamento e verificar ocorréncias de infracdes e/ou seguranga relacionadas a sua
coordenadoria; e

XIV - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

SECAO V

DA COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA E SEGURANCA DE SISTEMAS -
CISS

Art. 11 Compete a Coordenadoria de Infraestrutura e Seguranga de Sistemas:

I - manter e otimizar servidores, redes e data centers;
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IT - implementar politicas e praticas de seguranca para proteger dados e sistemas;
IIT - detectar, analisar e mitigar incidentes de seguranca;

IV - garantir a continuidade dos negécios por meio de solugdes de backup e
recuperagao;

V - realizar upgrades e manutengdo preventiva em equipamentos € sistemas;

VI - configurar e manter redes locais (LAN), redes de longa distancia (WAN) e
conexdes com a internet;

VII - gerenciar permissoes € autenticagdo de usudrios para assegurar O acesso
adequado aos sistemas;

VIII - assegurar que a infraestrutura de TI esteja em conformidade com
regulamentacdes e politicas internas;

IX - investigar e implementar novas solucdes tecnoldgicas que melhorem a
infraestrutura e a seguranga;

X - administrar contratos com fornecedores de hardware, software e servigos de
seguranca;

XI - conduzir auditorias regulares para identificar vulnerabilidades e garantir que
as praticas de seguranca estejam sendo seguidas;

XII- fornecer treinamento e suporte para equipes internas sobre praticas de
seguranca e operacoes de infraestrutura;

XIII - controlar o or¢amento destinado a infraestrutura e seguranca, alocando
recursos de forma eficiente;

XIV - criar e manter documentacgao detalhada sobre a configuragdo de sistemas,
procedimentos de seguranca e praticas operacionais;

XV - planejar e implementar mudangas na infraestrutura e atualizagdes de
sistemas de forma controlada e minimizando impactos; €

XVI - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

CAPITULO 111
DA DIRETORIA DE EXPEDIENTE — DE

Art. 12 Compete a Diretoria de Expediente:

I - gerenciar o recebimento, o registro, a formalizacdo e a distribui¢do de processos
e documentos de competéncia do Tribunal de Contas;

IT- gerenciar a elaboracdo e expedigdo de comunicagdes processuais, como
citacdes, intimacdes e notificagdes, monitorando os prazos para manifestacdes pelos
destinatarios;

IIT - coordenar as publicacdes dos atos processuais no Diario Eletronico, quando
for o caso;

IV - gerenciar a expedicdo de certiddes, inclusive de transito em julgado;
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V - administrar os recebimentos e os encaminhamentos de correspondéncias
oficiais destinadas as autoridades e aos servidores do Tribunal de Contas;

VI - promover o atendimento aos interessados e a prestacdo de informagdes ao
publico interno e externo sobre procedimentos, andamento e localizagdo de processos e
documentos;

VII - registrar todos os documentos recebidos em sistemas eletronicos ou fisicos de
protocolo;

VIII - promover a redistribui¢do dos autos dos processos, em decorréncia de férias,
licencas e impedimentos dos Relatores ou, em caso de vacancia do cargo, de acordo com as
normas vigentes;

IX - organizar e manter os arquivos fisicos e digitais de documentos,
assegurando a acessibilidade e a preservacao das informagoes;

X - implementar politicas de gestdo documental, como prazos de retencdo e
descarte de documentos;

XI - garantir a conformidade com normas e procedimentos de gestdo documental
e arquivistica.

XII - orientar os interessados sobre os procedimentos para a entrega e retirada
de documentos;

XIII - desenvolver e implementar procedimentos € normas internas para a gestao
eficiente do expediente e protocolo;

XIV - atualizar constantemente os procedimentos para atender a novas necessidades
e regulamentagdes; ¢

XV - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

SECAO1
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA - AADE

Art. 13 Compete a Assessoria Administrativa da Diretoria de Expediente:
I - coordenar as atividades administrativas da Diretoria;

IT - prover suporte administrativo a Diretoria, incluindo a gestdo de agendas,
correspondéncias e comunicagdes internas e externas;

III - gerenciar a recepgao, triagem, registro, armazenamento e arquivamento de
documentos e processos;

IV - garantir a integridade e a confidencialidade dos documentos sob a guarda da
Assessoria;

V - redigir e revisar memorandos, relatdrios, despachos e outros documentos
administrativos;

VI - assegurar que todos os documentos atendam aos padrdes de qualidade e
estejam em conformidade com as normas do Tribunal;
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VII - organizar reunides, incluindo a preparacao de pautas, convites e atas;

VIII - prestar apoio técnico-administrativo na implementacdo de politicas e
procedimentos administrativos;

IX - ajudar na criagdo e manutencdo de sistemas informatizados e banco de
dados necessarios ao desempenho das atividades da unidade;

X - auxiliar na gestdo de pessoas, bem como na administragdo de materiais da
Diretoria;

XI- coordenar a solicitagdo de materiais € servigos necessarios para o
funcionamento eficiente da Diretoria;

XII- manter comunicagdo efetiva entre a Diretoria e outras unidades do
Tribunal,;

XIII - acompanhar e avaliar a execug¢do de atividades administrativas e
operacionais da Diretoria;

XIV - propor melhorias nos processos administrativos para aumentar a eficiéncia e
eficacia das operacgoes;

XV - observar, nos procedimentos de tratamento de dados, diretrizes de
interoperabilidade para viabilizar a sua compatibilidade e integracdo com sistemas e
plataformas de analise e processamento; e

XVI - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

SECAOII
DO NUCLEO DE ARQUIVO - NARQ

Art. 14 Compete ao Nucleo de Arquivo:

I-  organizar, manter e gerenciar os arquivos fisicos e digitais do Tribunal,
assegurando a acessibilidade e a preservagdo das informagdes;

II-  registrar, classificar e codificar documentos de acordo com normas e
procedimentos arquivisticos para facilitar a sua localizagdo e recuperacao;

II - implementar e seguir politicas de gestdo documental, incluindo prazos de
retencao, descarte de documentos e preservagao de arquivos;

IV - prover suporte e orientacdo ao publico interno sobre o acesso e o
gerenciamento de documentos arquivisticos;

V - monitorar o controle de entrada e saida de documentos e processos, garantindo
que sejam registrados adequadamente e que sua circulacdo esteja conforme as normas
estabelecidas;

VI - desenvolver e atualizar procedimentos e normas para a gestdo eficiente dos
arquivos e a integracdo com outros sistemas e areas do Tribunal,

VII - garantir a conformidade com legislacdes e normas aplicaveis relacionadas a
gestdo documental e arquivistica;
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VIII - assegurar a seguranca, integridade e confidencialidade dos documentos
arquivados, implementando, em conjunto com outras unidades do Tribunal, medidas para
protecdo de informagdes sensiveis e sigilosas;

IX - realizar treinamentos e capacitacdes para os servidores da Diretoria sobre
praticas de arquivamento e gestdo documental,

X - participar de auditorias e preparar relatdrios relacionados ao estado e a
gestio dos arquivos;

XI - buscar e implementar melhorias nas praticas e tecnologias de arquivamento
para otimizar a eficiéncia e a eficacia do Nucleo de Arquivo; e

XII - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

SECAO III
DO NUCLEO DE PROTOCOLO - NPTC

Art. 15 Compete ao Nucleo de Protocolo:

I - receber todos os documentos e processos que chegam ao Tribunal, sejam fisicos
ou digitais;
IT - receber, protocolar e registrar documentos oficiais e pecas processuais,

inclusive defesas, recursos, requerimentos e outros tipos de comunicagdes, encaminhados ao
Tribunal de Contas;

III - realizar o registro e a numeracgao dos documentos de acordo com o sistema de
protocolo adotado, garantindo que todos sejam catalogados corretamente;

IV - classificar e identificar os documentos conforme suas categorias e prioridades,
assegurando que sejam encaminhados para as unidades apropriadas;

V - identificar documentos com informacdes essenciais, como data de recebimento,
origem e destinatario;

VI - encaminhar documentos e processos para as unidades responsaveis dentro do
Tribunal, conforme a natureza do conteudo e as diretrizes estabelecidas;

VII - garantir que o encaminhamento seja feito de maneira eficiente e no tempo
adequado;

VIII - providenciar a emissdo e expedicdo de notificagdes, citacdes,
intimagdes e outros documentos processuais as partes interessadas, nos termos determinados
pelos Relatores, garantindo que as decisdes e os encaminhamentos do Tribunal sejam
devidamente comunicados;

IX - providenciar a publicagdo no Didrio Eletronico, de atos processuais, quando
for o caso, Termos de Alerta e outros atos afins;

X - acompanhar e controlar os prazos legais e regimentais para a tramita¢do dos
processos, entre 0s quais 0s prazos para a apresentacdo de defesas, interposicdo de recursos,
respostas a diligéncias;
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XI - responsabilizar-se pela guarda e organizagdo dos autos processuais, garantindo
que eles estejam acessiveis para consulta pelas partes interessadas e pelas unidades internas do
Tribunal;

XII - emitir certidoes de andamento processual, fornecendo informagdes precisas
sobre o estado dos processos, sempre que solicitado pelas partes ou por unidades internas do
Tribunal;

XIII- expedir certiddes referentes ao recebimento de defesas, recursos e outros
documentos, manifestando-se acerca da sua tempestividade;

XIV- expedir certidao de transito em julgado e de outros atos processuais que
precisem ser formalmente registrados;

XV - monitorar o fluxo de documentos e processos para garantir que sejam
processados e respondidos em tempo habil;

XVI- acompanhar a situacao dos documentos, garantindo que estejam sendo
tratados conforme as normas e procedimentos estabelecidos;

XVII-  manter registros precisos e atualizados sobre todos os documentos e
processos protocolados;

XVIII-  organizar e arquivar documentos fisicos e digitais de acordo com as
politicas de gestao documental, garantindo a preservacao e a integridade das informagdes;

XIX- oferecer suporte e informacdes ao publico interno e externo sobre a
situacdo e o andamento dos processos € documentos;

XX - orientar sobre os procedimentos de protocolo e fornecer informagdes
necessarias para o correto manuseio dos documentos;

XXI- implementar e seguir politicas e procedimentos relacionados ao
protocolo de documentos, garantindo a conformidade com as normas e regulamentagdes do
Tribunal;

XXII- desenvolver e revisar procedimentos para melhorar a eficiéncia e a
eficacia do processo de protocolo;

XXIII-  utilizar sistemas eletronicos de gerenciamento de protocolos para
registrar, acompanhar e consultar documentos;

XXIV-  atualizar e manter o sistema de protocolo, assegurando a precisdo das
informagdes e a integridade dos registros;

XXV-  preparar relatorios sobre as atividades de protocolo, como volume de
documentos recebidos e encaminhados, tempos de resposta e outras métricas;

XXVI-  elaborar e manter a documentacdo necessaria para auditorias e analises
internas;

XXVII - garantir que todas as atividades de protocolo estejam em conformidade
com leis, regulamentos e diretrizes do Tribunal,

XXVIII - manter-se atualizado sobre as normas e praticas recomendadas para o
gerenciamento de documentos e processos; €

XXIX - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.
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CAPITULO IV
DA DIRETORIA DE RECURSOS E FINANCAS — DRF

Art. 16 Compete a Diretoria de Recursos e Finangas:

I- planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades das unidades
subordinadas, orientando-as e buscando os recursos necessarios ao bom desempenho das suas
atividades;

IT - gerenciar e organizar o funcionamento e as atividades relativas a sua area de
atuacdo, com o objetivo de simplificar os procedimentos e delegar competéncia aos titulares
das unidades subordinadas para despachar, em nome da Diretoria, em assuntos especificos;

III - propor e coordenar a elaboragdo de manuais relativos ao funcionamento das
atividades, rotinas e procedimentos e a padronizagdo de processos de trabalho inerentes as
atividades da Diretoria, para utilizagdo nas unidades subordinadas;

IV - definir projetos, agdes, atividades e metas no ambito da Diretoria, em
consonancia com o planejamento estratégico vigente;

V - executar e controlar planos, bem como avaliar os resultados alcancados pela
Diretoria, promovendo os ajustes necessarios quando for o caso;

VI - encaminhar ao Secretdrio de Administracdo propostas relativas a assuntos
da sua area de atuagdo e avaliar os resultados das politicas implantadas;

VII - analisar, em conjunto com outras unidades do Tribunal, a Lei de Diretrizes
Orcamentarias, a fim de identificar a existéncia de dispositivos que comprometam a atuagao do
Tribunal de Contas;

VIII- gerenciar a proposta orcamentaria anual do Tribunal, assim como a
execucao do orcamento, encaminhando os resultados ao Secretario de Administragao;

IX - coordenar o acompanhamento dos dados consolidados de custos do
Tribunal, dando o devido conhecimento ao Secretario de Administracdo e tomando as
providéncias necessarias ao controle de gastos;

X - adotar medidas necessarias a prote¢do e¢ a conservacao do patriménio do
Tribunal,;

XI - assessorar o Secretdrio de Administragdo em matérias de sua competéncia;

XII - prestar apoio a Secretaria de Controle Externo, participando do
planejamento e da execugdo de projetos ou atividades pontuais que demandem recursos
materiais e/ou conhecimentos especificos de sua area de atuacao;

XII - manter sistematica apropriada para assegurar o armazenamento € a
atualizagdo das bases de informagdes gerenciais, em consondncia com as orientacdes da
Secretaria de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacdo, de forma a propiciar andlises,
avaliagOes e relatorios sobre suas atividades, metas e indicadores de desempenho especificos
de sua area de atuacdo; (Redacdo dada pela Resolugdo n.® 037/2025-TCE)

XIV - claborar, relativamente a sua area de atuagdo, certiddes ou declaragdes a
pedido de interessado;
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XV - realizar, por meio da Coordenadoria de Compras e Suprimentos, as cotagdes
e/ou pesquisas de precos de materiais, bens permanentes, obras e demais servigos, bem como
atuar junto a Coordenadoria de Licitagdes (Secretaria de Administracdo) na defini¢do dos
procedimentos licitatorios de interesse do Tribunal; e

XVI - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

SECAO I
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA - AADRF

Art. 17 Compete a Assessoria Administrativa da Diretoria de Recursos e
Finangas:

[ - prestar apoio administrativo a Diretoria e demais unidades que a integram;

IT - assessorar o corpo técnico da Diretoria de Recursos e Finangas, fornecendo-
lhe subsidios para o desempenho de suas atribuigdes;

IIT - promover pesquisas € levantar informagdes necessdrias a elaboragdo de
despachos, relatorios e demais manifestagdes por parte da Diretoria; e

IV - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

SECAOII
DA COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA — CI

Art. 18 Compete a Coordenadoria de Infraestrutura e Logistica:

I-  planejar, organizar, dirigir, executar, controlar e supervisionar os servigcos de
manutengdo e reparos, transporte, telecomunicagdes, conservacao predial e outros executados
nas instalagdes do Tribunal;

II- gerenciar as atividades relacionadas com os servigos de transporte e de
conservacao ¢ manuten¢ao dos veiculos do Tribunal, informando a Diretoria as ocorréncias;

III - prestar apoio & Diretoria e a Secretaria de Administragdo, participando do
planejamento e da execugdo de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos
de sua area de atuacgao;

IV - estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais € agdes
referentes a sua area de atuacdo e que visem ao aperfeicoamento das atividades da unidade;

V - zelar pela conservagdo e manutengdo geral das instalagdes hidraulicas, elétricas,
dos elevadores, de infraestrutura de rede de comunicac¢do de dados, de sistemas de som, de
refrigeracdo e de telefonia;

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



= TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

v/

VII - acompanhar e atualizar os atos normativos referentes as areas de manutengao
predial e servigos gerais, bem como orientar e informar as Diretorias ¢ demais unidades do
Tribunal quanto ao cumprimento das normas estabelecidas;

VIII - executar, em colaboracdo com a Coordenadoria de Compras e
Suprimentos, pesquisas economicas e cotagoes de precos de produtos e servigos na sua area de
atuacao;

IX - elaborar orcamentos das obras ¢ servicos relativos a sua area de atuacao;
X - assessorar a Diretoria em matérias de sua competéncia;

XI - manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, 0 armazenamento € a
atualizacdo das bases de informagdes gerenciais, em consonancia com as orientacdes da
Diretoria, de forma a propiciar analises, avaliacdes e relatorios sobre suas atividades, metas e
indicadores de desempenho;

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

XIII - desempenhar outras atividades na sua area de competéncia.

Subseciao I
Do Niucleo de Logistica - NLOG

Art. 19 Compete ao Nucleo de Logistica:

I - responder pelas atividades relacionadas com os servicos de transporte e de
conservacao ¢ manuten¢ao dos veiculos do Tribunal;

IT - manter o cadastro geral dos veiculos do Tribunal atualizado;

IIT - fiscalizar e controlar a utilizacdo dos veiculos oficiais, o consumo de
combustivel, pecas de reposi¢dao, assim como os equipamentos existentes na garagem do
Tribunal;

IV - providenciar junto a Coordenadoria de Infraestrutura e Logistica, com a
antecedéncia necessaria, a renovagdo do seguro de todos os veiculos oficiais do Tribunal;

V - manter atualizado o pagamento do IPVA e outros tributos referentes aos
veiculos oficiais do Tribunal;

VI - manter atualizado o cadastro com as informacdes dos motoristas oficiais do
Tribunal, em especial quanto a regularidade da documentacdo junto ao DETRAN-RN;

VII - manter sistema de controle do custo operacional de cada veiculo oficial;
VIII - controlar a entrada e saida dos veiculos oficiais no prédio do Tribunal;

IX - examinar e submeter a Coordenadoria a indicagdo de servigos € consertos
que dependam da contratagdo de terceiros;

X - disponibilizar, diariamente, por meio eletronico, a escala de servigo de
pessoal lotado no Nucleo;
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XI - propor a substituicdo dos veiculos oficiais obsoletos ou inutilizaveis,
sugerindo, em cada caso, as medidas adequadas; e

XII - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

Subseciao I1
Do Nucleo Técnico de Manutenciao - NMINT

Art. 20 Compete ao Nucleo Técnico de Manutengao:

I- administrar a conserva¢ao e a manutencao das edificacdes do Tribunal de
Contas;

II - proceder, quando solicitado, a avaliagdes, pericias e vistorias nos imoveis de
propriedade ou de interesse do Tribunal de Contas;

IIT - elaborar ou coordenar a execucao dos projetos basicos e executivos nas
contratagdes de obras e servigos de engenharia do Tribunal de Contas, bem como elaborar seus
respectivos orcamentos;

IV - planejar, acompanhar e fiscalizar a execugdo de obras e servigos de engenharia
do Tribunal de Contas;

V - acompanhar a execugao dos contratos de fornecimentos diversos e de prestagao
de servigos com terceiros, inerentes a manutencao da infraestrutura dos imoveis do Tribunal de
Contas;

VI - definir padroes e especificacdes dos materiais necessarios a conservagao € a
manutencado de instalagdes elétricas, eletronicas, hidrossanitarias, de voz e dados e outras do
Tribunal de Contas, encaminhando-os a Coordenadoria, para as devidas providéncias;

VII - certificar, por meio de formulario proprio, o recebimento de obras e servigos
de engenharia e dos materiais destinados a execu¢ao das suas atividades;

VIII - zelar pela conservagao e pela manutengdo preventiva e corretiva das
instalagdes, dos equipamentos e dos imoveis do Tribunal;

IX- manter o controle das chaves, materiais e equipamentos sob sua
responsabilidade;

X - providenciar, quando solicitado e na sua area de competéncia, chamadas
para assisténcia técnica dos equipamentos € maquinas sob contrato;

XI - supervisionar a manuten¢do € o bom funcionamento dos sistemas de ar
refrigerado;

XII - fiscalizar consertos, adaptagdes ou remanejamento necessarios, por meio de
mao de obra propria ou de empresa especializada contratada;

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

X1V - fiscalizar o funcionamento das instala¢des hidraulicas, hidrossanitarias, bem
como pela execugdo dos servigcos de alvenaria, marcenaria, carpintaria e outros pertinentes a
sua competéncia;



7 TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

v/

XV - acompanhar a execu¢do de servigos de reformas, reparos e adaptagdes e
obras nas dependéncias do Tribunal;

XVI - providenciar o atendimento das solicitagdes de servicos de manutengao em
todas as dependéncias do Tribunal;

XVII - fiscalizar a execucdo de servigos de manutengdo ¢ conservacao das
instalagdes elétricas;

XVIII - verificar as condi¢des de operacionalizacao do sistema de eletricidade do
conjunto de edificios;

XIX - responder pela conservagdo e manutencdo do grupo gerador de
emergéncia;

XX - responder pela manutencdo tecnologica da telefonia, providenciando a
instalagdo, retirada e remanejamento de linhas e ramais, nas dependéncias do Tribunal;

XXI - responder pela operagdo, conservagao e manutencao do sistema de som do
Tribunal,;

XXII - prestar assisténcia técnica e executar, diretamente ou sob contrato, quando
necessario, reparos nos equipamentos e aparelhos eletronicos utilizados pelo Tribunal, no
ambito de sua competéncia; e

XXIII - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

SECAO III
DA COORDENADORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS — COFIN

Art. 21 Compete a Coordenadoria de Or¢amento e Finangas:

I - organizar o funcionamento e as atividades relativas a Coordenadoria, visando a
simplificagcdo dos procedimentos;

IT - manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, o armazenamento e a
atualizagdo das bases de informagdes gerenciais, em consondncia com as orientagdes da
Diretoria, de forma a propiciar analises, avaliagdes e relatorios sobre suas atividades e aferigcao
das metas e indicadores de desempenho da unidade;

III - planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades inerentes a
execucao financeira do Tribunal, observadas as normas e os procedimentos pertinentes;

IV - identificar e mitigar riscos financeiros, elaborando planos de contingéncia;
V - avaliar impactos financeiros de decisdes estratégicas e operacionais;

VI - solicitar capacitagdo para os servidores envolvidos nas atividades financeiras,
assegurando a atualizacdo continua sobre normas e melhores praticas;

VII - desenvolver sistemas e processos que garantam a eficiéncia das operagdes
financeiras;
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VIII - participar, em colaboragdo com outras unidades e sob a coordenagdo da
Diretoria de Planejamento, Gestdo e Governanga e da Secretaria de Administragdo, da
elaborag¢do do Plano Plurianual e da Proposta Or¢amentaria Anual do Tribunal;

IX - acompanhar e atualizar os atos normativos referentes aos sistemas Federal e
Estadual de planejamento e or¢gamento, bem como informar e orientar os gestores do Tribunal
quanto ao cumprimento das normas estabelecidas;

X - gerenciar e assegurar a atualizacao das bases de dados relacionadas a sua area
de competéncia, por meio de sistemas informatizados de or¢gamento, finangas e contabilidade;

XI - assessorar a Diretoria ¢ a Secretaria de Administragdo em matérias de sua
competéncia;

XII - fornecer subsidios para a proposicdo de programas de intercambio de
conhecimentos ou de agdo conjunta com oOrgdos e entidades cujas competéncias se
correlacionem com as matérias pertinentes a sua area de atuagao;

XIII - preencher e transmitir dados referentes ao SIAI, por meio do Portal do Gestor
(bimestralmente);

XIV - realizar o acompanhamento or¢camentdrio durante todo o exercicio
financeiro;

XV - acompanhar, diariamente, o comportamento das despesas em relagdo aos
valores previstos na Lei Orcamentaria Anual (LOA);

XVI - realizar controle bancario das contas movimento dos recursos oriundos
do Tesouro Estadual e do Fundo de Reaparelhamento e Aperfeicoamento do Tribunal (FRAP);

XVII - manter controle dos pagamentos efetuados as pessoas fisicas e respectivos
encargos, para fins de comunicagao a Diretoria de Gestao de Pessoas, visando a elaboragao dos
informes para os 0rgaos competentes;

XVIII - manter arquivo provisorio dos processos faturados até a aprovacao das
contas da gestdao do exercicio a que se referem;

XIX - emitir e transmitir a Declaragdo Digital de Servigo (DDS) das Notas Fiscais
de Servigos;

XX - elaborar pré-empenho, emitir empenhos e proceder a liquidacao das despesas
de pessoal, transferéncias, bem como de fornecedores e prestadores de servigos, mantendo
controle dos niveis de subitem de despesa, que estdo aprovados pela autoridade competente,
obedecidas as normas e instrucdes de conformidades do sistema informatizado;

XXI- assinar as notas de empenho emitidas pelo sistema informatizado e
proceder a entrega aos beneficidrios, mediante protocolo;

XXII-  encaminhar para pagamento, mediante anuéncia da Diretoria, os
documentos fiscais relativos a aquisi¢des de materiais e equipamentos;

XXIII-  registrar, por meio de Notas de Empenho, os adiantamentos concedidos
(suprimento de fundos);
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XXIV-  solicitar crédito suplementar e remanejar recursos, quando necessario,
de acordo com orientagdes da Diretoria;

XXV-  vincular notas fiscais e certiddes a processos, distribuindo-os aos
respectivos gestores de contratos, para validacao dos referidos documentos;

XXVI-  emitir as concessdes de diarias, mantendo o arquivo atualizado; e

XXVII - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

Subsecio I

Nucleo de Financas

Art. 22 Compete ao Nucleo de Finangas:
I - planejar, executar e acompanhar as atividades financeiras do Tribunal;

IT - controlar e monitorar os fluxos de caixa, garantindo a liquidez e o equilibrio
financeiro do Tribunal;

IIT - acompanhar a execucao do or¢amento, analisando despesas e receitas;

IV - monitorar o cumprimento das metas fiscais estabelecidas no planejamento
or¢camentario;

V - desenvolver e analisar relatorios financeiros e contdbeis, garantindo a
transparéncia e a conformidade com as normas contabeis e financeiras;

VI - consolidar as contas e apresenta-las a Coordenadoria, para ciéncia e outras
providéncias cabiveis;

VII - processar pagamentos e controlar as obrigagdes financeiras do Tribunal;

VIII - gerir contas a pagar e a receber, incluindo o controle de contratos e
conveénios;

IX - desenvolver e aplicar mecanismos de controle interno para assegurar a
correta aplicagdo dos recursos financeiros;

X - colaborar com auditorias internas e externas para validar os procedimentos
financeiros; e

XI - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

SECAO IV
DA COORDENADORIA DE CONTABILIDADE — CCON

Art. 23 Compete a Coordenadoria de Contabilidade:

I - gerenciar e controlar as atividades relacionadas com a analise e o registro de
todos os demonstrativos contabeis relativos a gestdo or¢amentaria do Tribunal, emitindo
relatorios de acompanhamento, quando for o caso;
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IT - gerenciar e controlar atividades relacionadas com a andlise das contas analiticas
e sintéticas utilizadas no Plano de Contas do Tribunal, disponibilizando relatorios de
acompanhamento, quando for o caso;

IIT - gerenciar atividades relacionadas com os servigos de andlise, classificagdo,
langamento e escrituragdo contabil, de acordo com a legislagdo em vigor e de responsabilidade
do Tribunal;

IV - analisar as atividades inerentes ao registro e conferéncia das Notas de
Lancamentos dos sistemas financeiro e patrimonial, obedecidos aos principios contabeis e as
normas legais vigentes;

V - analisar, sob os aspectos da legalidade, legitimidade e economicidade, os
documentos recebidos da Diretoria relativos as operagdes realizadas, procedendo a sua
classificacdo de acordo com o Plano de Contas em vigor;

VI - proceder a andlise sistematica das contas analiticas e sintéticas do Plano de
Contas utilizadas pelo Tribunal, de modo que os valores indicados nos relatorios € nos
balancetes espelhem com exatiddo o resultado das operagdes realizadas;

VII - analisar e informar os registros contabeis efetuados nos processos pagos,
encaminhando-os a Diretoria para revisao;

VIII- supervisionar a execu¢dao das atividades de recebimento, controle,
processamento, distribui¢cdo e arquivamento dos documentos pertinentes a Coordenadoria, tais
como listagens, relatorios, balancetes e demais pecas contébeis;

IX - proceder a apropriagao das despesas de pessoal, transferéncias, bem como de
fornecedores e prestadores de servigos, mantendo controle nos niveis de subitem de despesa;

X - responder pelo controle de bens inventariados e dos bens a incorporar no
Patrimdnio, por meio de lancamentos e registros contéabeis;

XI - elaborar os Balancos e as Prestagdes de Contas anuais dos ordenadores de
despesas e demais responsaveis por bens e valores, no que couber, em sua area de atuacao;

XII - realizar mensalmente o fechamento do processamento e a emissao de listagem
de eventos no sistema de gestdo orcamentaria, financeira e contabil;

XIII - analisar e demonstrar as composi¢des dos saldos contabeis registrados;

XIV - responder pela Contabilidade do Tribunal, mantendo a escrituracdo em
perfeita ordem e sempre atualizada, bem como pela documentagao correspondente, de forma a
permitir qualquer informagao e/ou verificagdo de carater interno ou externo;

XV - promover a expedi¢do, nos padrdes determinados, dos balancetes, dos
balangos e outras demonstragdes contabeis;

XVI - analisar a conciliagdo dos saldos bancarios relativa as contas sob seu
controle;

XVII - levantar informagdes necessarias a elaboragdo do Relatorio de Gestao
Fiscal (RGF) do Tribunal de Contas;

XVII - participar dos processos de elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Or¢amentarias e da Lei Orcamentaria Anual do Tribunal;
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XIX - realizar calculos de reequilibrio econdmico e financeiro dos contratos;
XX - prestar informagdo de classificacdo orgamentaria;
XXI - atuar nos processos de retengdo tributaria; e

XXII - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

Subsecio I

Nucleo de Patrimonio

Art. 24 Compete ao Nucleo de Patrimonio:

I-  organizar, dirigir e executar as atividades inerentes aos servigos de
Patrimonio;

II-  assessorar a Coordenadoria de Licitagdes e o Nucleo de Compras no que se
referir ao detalhamento de bens permanentes a serem adquiridos pelo Tribunal;

IIT - controlar sistematicamente, por meio de mecanismos objetivos de aferigao,
a qualidade dos bens permanentes fornecidos as unidades;

IV - proceder ao tombamento dos bens mdveis e imdveis pertencentes ao
Tribunal, afixando as respectivas plaquetas de identificagcdo, quando for o caso;

V - manter atualizado o controle dos bens patrimoniais, de modo a permitir sua
imediata identificagdo e localizagao;

VI - manter atualizado o cadastro dos responsaveis pelos bens patrimoniais do
Tribunal;

VII - controlar, por meio de formulario proprio ou sistema informatizado de
controle do patrimonio, a transferéncia de bens patrimoniais entre as diversos unidades do
Tribunal;

VIII - elaborar, anualmente, demonstrativo patrimonial dos bens mdveis e imdveis
para confronto com os registros contébeis;

IX - controlar e registrar a alienacdo e a baixa de bens patrimoniais;

X - proceder, anualmente, ou quando se fizer necessario, ao inventario para
verificagdo fisica de bens patrimoniais, informando o Coordenador sobre qualquer distor¢ao
verificada no confronto fisico-cadastral;

XI - responder pelo tombamento, incorporagdo e baixa dos bens patrimoniais
pertencentes ao Tribunal;

XII - emitir e fornecer, a quem de direito e mediante anuéncia da chefia imediata,
expedicao de guia de empréstimo com o objetivo de controlar a saida de mdveis, maquinas ou
equipamentos das dependéncias do Tribunal;

XIIT - examinar e atestar os documentos fiscais relativos a aquisicdes de
materiais e equipamentos;

XIV - gerenciar o desfazimento de bens alienados; e
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XV - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

SECAO V
DA COORDENADORIA DE COMPRAS E SUPRIMENTOS — CCS

Art. 25 Compete a Coordenadoria de Compras e Suprimentos:

I- gerenciar as atividades relacionadas com a administracdo das compras do
Tribunal, bem como do seu estoque de materiais e equipamentos;

IT - analisar os relatorios produzidos pelos Nucleo de Compras e Setor de
Almoxarifado, dando ciéncia a Diretoria sobre a situagao;

IIT- encaminhar para pagamento, mediante anuéncia da Diretoria, os
documentos fiscais relativos a aquisi¢coes de materiais € equipamentos; e

IV - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

Subsecao I
Do Nicleo de Compras - NCOMPRAS

Art. 26 Compete ao Nucleo de Compras:

I - auxiliar no planejamento e na organizacao de compras de materiais de consumo,
bens patrimoniais e servigos necessarios as atividades do Tribunal de Contas;

IT - elaborar e coletar, anualmente, junto as unidades, informagdes acerca da
intencao de aquisicdes de materiais de consumo, uniformizando as descrigdes dos produtos a
serem adquiridos para o adequado funcionamento do Tribunal;

III - realizar os processos de contratagdes diretas de compras de materiais de
consumo ¢ de bens patrimoniais ¢ de contratagao de servigos do Tribunal de Contas, observando
o disposto no Documento de Formalizagcdo da Demanda, nos Estudos Técnicos Preliminares,
quando for o caso, no Termo de Referéncia ou Projeto Basico e na Pesquisa de Pregos, pecas
de planejamento que detalham os padrdes, especificacdes e quantitativos, as quais sao
elaboradas pelas unidades requisitantes;

IV - manter atualizado o cadastro de fornecedores;

V - efetuar e analisar cotacdes de precos de materiais de consumo, bens
patrimoniais e servigos, identificando a melhor proposta para o Tribunal de Contas;

VI - gerenciar os suprimentos individuais empenhados, em nome dos servidores
lotados na unidade, destinados a realizacdo de despesas de pronto pagamento;

VII - efetuar servigos de apoio a outras unidades do Tribunal que demandem a
realizacdo de pequenos servicos, com despesas de pronto pagamento (ex.: copia de chave,
encadernagdes, entre outros);

VIII - alimentar os sistemas de TI, relacionados a aquisi¢do de materiais e servicos
utilizados no Tribunal de Contas; e
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IX - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

Subseciao I1
Do Setor de Almoxarifado - ALMOX

Art. 27 Compete ao Nucleo de Compras:

I - assessorar a Coordenadoria de Licitagdes e Nucleo de Compras do Tribunal de
Contas no que se referir ao detalhamento de materiais de consumo a serem adquiridos pelo
Tribunal, bem como providenciar todas as pecas processuais referentes as contratagdes sob sua
responsabilidade;

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

III- receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos, de acordo com o
documento de compra (Nota de Empenho e Nota Fiscal) ou equivalentes;

IV - registrar em sistema proprio as notas fiscais dos materiais recebidos;
V - examinar e atestar os documentos fiscais relativos a aquisi¢cdes de materiais;
VI - conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque;

VII - organizar e supervisionar a escrituracdo de entrada e saida de materiais,
mantendo o efetivo controle sobre a atualizagao da documentagao correspondente;

VIII - manter atualizado o controle de estoque de materiais do almoxarifado;

IX - elaborar estatisticas de consumo por material e centros de custos (por andar,
por Diretoria, entre outros), em determinado periodo, para previsdo das compras;

X - propor politicas e diretrizes relativas a estoques e programagao de aquisi¢ao e
fornecimento de material de consumo;

XI - elaborar balancetes dos materiais existentes e outros relatorios solicitados;

XII - elaborar planilhas dos bens do almoxarifado e proceder, anualmente ou
quando necessario, aos inventarios;

XIII - preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados;

XIV - controlar sistematicamente, por meio de mecanismos objetivos de afericao,
a qualidade dos materiais e bens permanentes fornecidos as unidades;

XV - garantir que as instalagdes estejam adequadas para movimentacao e retiradas
dos materiais visando um atendimento 4gil e eficiente;

XVI - manter os depdsitos em condicdes ideais de conservacdo e devidamente
organizados, de modo a permitir a rapida localiza¢do dos materiais;

XVII - estabelecer normas de armazenamento dos materiais estocados;

XVII - manter atualizada a listagem de materiais, devidamente codificados;
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XIX - manter o Coordenador informado sobre a necessidade de materiais para
reposi¢cdo e para complementagdo de estoque, indicando o respectivo consumo médio mensal
¢ 0 estoque minimo;

XX - fornecer ao 6rgao requisitante os materiais solicitados por meio do sistema
informatizado de requisi¢ao de material e, quando for o caso, por meio de formulério proprio;

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

XXII - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

CAPITULO V
DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS — DGP

Art. 28 Compete a Diretoria de Gestao de Pessoas:

I - planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades inerentes a gestao
de pessoas no Tribunal de Contas, supervisionando e orientando as atividades desenvolvidas
pelas unidades subordinadas;

IT - elaborar e propor a criagao de politicas de gestao de pessoas;

IIT - promover a ambientagdo de novos servidores e estagidrios, por meio de
palestras e orientacdes orais e escritas, dando conhecimento das normas que regem o Tribunal,
solicitando sempre que necessario, por meio da Secretaria de Administra¢do, o auxilio das
demais unidades onde os servidores serdo efetivamente lotados;

IV - opinar, preliminarmente, sobre questdes pertinentes a aplicagdo da legislacao
de pessoal no ambito do Tribunal;

V - planejar e coordenar o processo de gestdo de desempenho para fins de
aperfeigoamento das competéncias funcionais, de aquisicdo de estabilidade e de progressao
funcional dos servidores do Tribunal de Contas;

VI - planejar, coordenar, acompanhar e promover a operacionalizacdo do processo
de avaliacdo de desempenho dos servidores em estdgio probatdrio e dos servidores estaveis e a
avaliagdo do estagio de estudantes no ambito do Tribunal,

VII - acompanhar, atualizar e divulgar, inclusive em meios eletronicos, atos
referentes a area de gestdo de pessoas, bem como orientar as unidades do Tribunal quanto ao
cumprimento das normas estabelecidas;

VIII - implantar e gerenciar politicas de higiene e seguranca do trabalho,
fiscalizando o cumprimento das normas em vigor;

IX-  colaborar com outras unidades do Tribunal, participando do planejamento e
da execug¢do de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especificos de
sua area de atuacao;

X- apontar as necessidades de treinamento, de acordo com o desempenho
demonstrado nas avaliagdes de progressdo funcional e realizar, em conjunto com a Escola de
Contas, levantamentos correlatos a realiza¢ao de treinamentos dos servidores do Tribunal;
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XI - coordenar o registro e a atualizagdo das informacdes relativas a folha de
pagamento, férias gozadas e pendentes, licengas, beneficios, dentre outras informagdes de
interesse do corpo funcional e gerencial do Tribunal, de acordo com disposigdes
regulamentares;

XII - manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, o armazenamento e a
atualizag@o das bases de informagdes gerenciais, de forma a propiciar analises, avaliagcdes ¢
relatorios sobre suas atividades, metas e indicadores de desempenho;

XIII - estabelecer rotinas e procedimentos € propor normas, manuais € acoes
referentes a sua area de atuacdo e que visem ao aperfeicoamento de atividades da Diretoria;

XIV - manifestar-se preliminarmente sobre os direitos e deveres dos servidores,
sob pena de corresponsabilidade nos atos afetos as suas atribuicoes;

XV - efetuar levantamentos e procedimentos necessarios para fins de Concurso
Publico, e quando da sua execugdo e finalizagdo, subsidiando a Secretaria de Administragao
quanto a divulgacdo de informagdes voltadas para os publicos interno e externo, quando
solicitadas;

XVI - fornecer aos membros e servidores ativos, inativos e aos pensionistas do
Tribunal de Contas, elementos e condigdes sobre questionamentos, dentro de sua area de
atuacdo, quanto a busca de direitos ou solucao de questdes pessoais relacionados com as
atividades que exercem ou exerceram;

XVII - pesquisar, selecionar, catalogar, manter atualizada e divulgar legislagdo,
jurisprudéncia, normas, doutrinas e atos administrativos do Tribunal, referentes aos servidores
ativos, inativos e pensionistas, fornecendo informagdes quando solicitadas;

XVIII-  gerenciar a comunicacao interna, com o apoio € a supervisao da Diretoria
de Comunicagao; e

XIX - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

SECAO1
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA — AADGP

Art. 29 Compete a Assessoria Administrativa da Diretoria de Gestao de Pessoas:
[ - coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias da Diretoria;

II - supervisionar os trabalhos realizados nas unidades da Diretoria, orientando seus
dirigentes sempre que necessario;

IIT - promover a gestao de pessoas na sua unidade, em conformidade com as normas
estabelecidas pelo TRIBUNAL e as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

IV - acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condigdes e
desenvolvendo ac¢des para um melhor desempenho, autonomia e integracao entre os envolvidos;

V - promover a integracdo entre as unidades e equipes que compdem a
Diretoria;
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VI- administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o
desempenho das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial;

VII - coordenar o desenvolvimento e¢ a execugdo de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;

VIII - propor ao Secretario de Administracdo a adogao de medidas administrativas
que julgar convenientes, visando otimizar o desempenho das atividades sob sua dire¢ao;

IX - realizar, quando necessario, atividades de apoio as Diretorias e demais
unidades do Tribunal de Contas;

X - propor a expedicdo de atos normativos internos regulando atividades
operacionais no ambito da Diretoria;

XI - consolidar, anualmente, no transcorrer do ultimo bimestre as intengdes de
cursos e palestras sugeridas pelas unidades subordinadas para o exercicio seguinte e envia-las
a Escola de Contas;

XII - complementar e remeter a Diretoria de Planejamento, Gestdo e Governanca
os relatorios trimestrais e anuais das atividades desenvolvidas pela Diretoria e unidades
subordinadas, com os principais resultados alcangados no periodo, observados os prazos
estabelecidos;

XIII - complementar o Relatério de Transicdo, se necessario, enviando-o ao
Secretario de Administragdo, para analise e providéncias cabiveis;

XIV - participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas
e objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

XV - elaborar, com a participagao dos servidores da Diretoria, o Plano Diretor da
unidade, em conformidade com o Plano Estratégico do Tribunal, monitorando o cumprimento
das metas estabelecidas, propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de
desempenho;

XVI - atualizar e manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informacodes referentes as agdes e projetos da Diretoria;

XVII - solicitar a Secretaria de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacdo a
aquisicdo, criagao, desenvolvimento, implantacdo, manuten¢ao ou adaptacdo de sistemas
informatizados para aplicacdo na Diretoria; (Redacdo dada pela Resolugao n.® 037/2025 - TCE)

XVIII - subsidiar os processos de criagdo, modificacdo e implementacdo dos
sistemas informatizados utilizados pela Diretoria;

XIX - realizar as avaliacdes de desempenho funcional dos servidores da
Diretoria;

XX - supervisionar os registros de frequéncia, banco de horas, jornada de
trabalho, trabalho remoto e as escalas de férias e de licengas-prémio dos servidores da
unidade, bem como os registros de frequéncia e a escala de férias dos seus estagiarios;

XXI - supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob a sua
responsabilidade;


https://www.tce.rn.gov.br/as/Legislacao_site/download/resolucoes_tce_rn/3_000037_2025_CGP_17.12.2025.1217.pdf

‘:Z TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

v/

XXII - solicitar adiantamentos de didrias e/ou de passagens aéreas para os
servidores da Diretoria, quando necessario;

XXIII - participar de audiéncias publicas;

XXIV - responder demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal, quando
tratarem de matérias relacionadas a sua area de atuagdo, observando o prazo para resposta;

XXV - acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacoes da Controladoria Interna, referentes a Diretoria;

XXVI - zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informag¢do, do controle interno, do desempenho funcional,
documental e das demais normas do Tribunal de Contas; e

XXVII - desempenhar outras atribuigdes correlatas.

SECAOII
DA COMISSAO DE GESTAO DE TELETRABALHO — CTTRAB

Art. 30 Compete a Comissao de Gestao de Teletrabalho:

I-  aprovar os modelos de requerimento funcional e de plano individual de
teletrabalho a serem disponibilizados no sistema do Tribunal;

II-  emitir parecer favoravel ou desfavordvel a concessao de teletrabalho ao
requerente;

IIT - homologar os relatdrios de teletrabalho produzidos pelo gestor da unidade;

IV - comunicar a Presidéncia a ocorréncia de situagdo que caracteriza uma das
hipdteses para concessao do teletrabalho na modalidade especial;

V - analisar e decidir os recursos administrativos relativos ao teletrabalho;

VI - julgar os casos encaminhados pelo gestor da unidade no tocante as condutas
improprias dos teletrabalhadores na execucdo dessa modalidade, podendo impor as seguintes
sancoes: adverténcia; interrup¢ao do teletrabalho; suspensdo do direito de adesao ao
teletrabalho por determinado periodo;

VII - autorizar que o servidor ja contemplado com teletrabalho possa suceder novo
ciclo, sem observar o rodizio da unidade, em carater excepcional devidamente motivado;

VIII - autorizar, mediante proposi¢do do gestor devidamente motivada e em
alinhamento com as diretrizes estratégicas da gestdo, que o limite de 30% de servidores em
teletrabalho, por unidade, possa ser excedido;

IX-  monitorar os processos administrativos de teletrabalho, especialmente
quanto aos trabalhos desenvolvidos e as regras relativas ao controle de ponto;

X- analisar e opinar, fundamentadamente, sobre os casos omissos, com a
posterior decisdo da Presidéncia; e

XI-  desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.
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SECAO III

DA COMISSAO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO DO ESTAGIO
PROBATORIO — CADEP

Art. 31 Compete a Comissdo de Avaliagdo Especial de Desempenho do Estagio
Probatorio:

I-  assessorar os avaliadores e avaliados, no que tange as davidas encontradas
durante os periodos de avaliagdo;

II-  aprimorar o método de avaliag¢do e adaptar os instrumentos a novas realidades
€ a novos objetivos;

IIT - realizar diligéncias sempre que se fizer necessario;

IV - convocar servidores para prestarem esclarecimentos ou assessoramento a
respeito das avaliagdes e planos de acompanhamento em analise;

V - solicitar, junto a chefia imediata, o esclarecimento de fatos apontados na
avaliacao do servidor, sempre que julgar necessario;

VI - dar ciéncia ao Secretario de Administragao de todas as situa¢des de desajustes
funcional e disciplinar que forem apuradas no processo de avaliacdo, com a indicagao das
medidas aplicaveis, nos termos da legislacao vigente;

VII - encaminhar ao Secretario de Administracdo os Planos de Acompanhamento
de Desempenho dos servidores, cujo desempenho tenha sido considerado como insatisfatorio;

VIII- encaminhar ao Presidente do Tribunal de Contas, por meio da Secretaria
de Administragao, o parecer de Avalia¢ao do Estagio Probatorio, recomendando a confirmagao,
ou ndo, do servidor;

IX - gerenciar e monitorar a alocagdo de pessoas em todas as unidades
administrativas, garantindo a integragao dos servidores;

X - gerir a comunicagdo interna adotando praticas de divulgacdo sistematica e
interativa entre gestores, servidores e colaboradores, visando o entendimento comum e as boas
relagdes no trabalho; e

XI - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

SECAO IV
DA COMISSAO DE PROGRESSAO FUNCIONAL - CPROF

Art. 32 Compete a Comissdo de Progressdao Funcional:

I-  coordenar e supervisionar o processo de avaliacdo de desempenho dos
servidores, que serve como base para a progressao funcional;

II- proceder, nos prazos estabelecidos, a avaliagio de desempenho dos
servidores;
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IIT - avaliar se os servidores cumprem os requisitos necessarios para a progressao
funcional, como tempo de servigo, avaliagdo de desempenho e capacitagao;

IV - sugerir revisao dos critérios e metas para avaliagdo funcional, se necessario;

V - produzir relatérios detalhados sobre os processos de progressdo funcional,
destacando os servidores aptos a progressao e justificando eventuais negativas;

VI - orientar os servidores sobre os critérios ¢ procedimentos para progressao na
carreira, além de identificar necessidades de capacitacao;

VII - analisar e julgar recursos apresentados pelos servidores contra decisdes de
progressao funcional, garantindo a transparéncia e equidade no processo;

VIII - analisar e apresentar parecer técnico para a concessdo da progressao
funcional por merecimento e promocao funcional por qualificagao;

IX - propor e revisar normas e procedimentos relacionados a progressao funcional,
mantendo-os atualizados conforme as melhores praticas e as necessidades do Tribunal; e

X - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

SECAOV
DA COORDENADORIA DE REGISTRO E INFORMACAO PESSOAL - CRP

Art. 33 Compete a Coordenadoria de Registro e Informagdo Funcional:

I - organizar e manter atualizados o cadastro funcional e o controle de lotagao
dos servidores;

IT - supervisionar as atividades de controle de frequéncia dos servidores
colocados a disposic¢ao deste Tribunal;

IIT - organizar a documentagdo referente a remessa aos respectivos orgaos de
origem da frequéncia dos servidores colocados a disposi¢ao do Tribunal,

IV - receber e controlar a frequéncia dos servidores do Tribunal colocados a
disposi¢do de 6rgaos federais, estaduais e municipais;

V - fazer preenchimento do cadastro geral de empregados, quando for o caso,
para fins legais do Ministério do Trabalho;

VI - controlar o processo de férias, garantindo a atualizacdo dos registros
necessarios ao atendimento a legislagdo vigente e ao controle interno;

VII - manter atualizado o sistema de controle de férias, licengas médicas, periodo
de readaptacdo, bem como de quitacdo para com a Justica Eleitoral;

VIII - responder pelo preparo dos atos de designagdo para fins de lotagdo e
relotag¢do dos servidores em situacdo funcional de afastamento de sua lotag¢do original;

IX - controlar a concessdo, o cancelamento, a suspensdo e o restabelecimento de
licengas, providenciando a atualizagdo dos registros funcionais;

X - promover o recadastramento anual dos servidores ativos e inativos;
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XI - cadastrar o servidor no PASEP e arquivar copias das guias PIS/PASEP;

XII - analisar os processos referentes a direitos, concessdes e vantagens dos
Conselheiros, Conselheiros-Substitutos e servidores do Tribunal,;

XIIT - providenciar a confeccao e a expedi¢ao de carteiras funcionais e crachés dos
servidores;

XIV - emitir, no ambito de sua competéncia e quando solicitado, declara¢des para
fins diversos;

XV - proceder as atividades referentes a classificagdo de cargos, observando a
aplicacdo das normas pertinentes;

XVI - organizar e manter atualizados o cadastro dos ocupantes de cargos em
comissdo, ordenando de acordo com a estrutura organizacional do Tribunal;

XVII - manter atualizado o controle geral do tempo de servigo, para efeito de
concessao de direitos e vantagens e de acréscimo de vencimentos aplicaveis aos servidores do
Tribunal,;

XVIII - fornecer certiddo de tempo de servigo dos servidores ativos e inativos do
Tribunal, bem como dos ex-servidores;

XIX- lavrar apostilas declaratorias de atos e alteragcdes funcionais, bem como de
beneficios ou gratificacdes;

XX- orientar e controlar os servigos inerentes a investidura de servidores;
XXI-  expedir os atos relativos a Pessoal e lavrar os termos de posse;

XXII - efetuar os registros e manter atualizados os assentamentos funcionais dos
servidores efetivos, membros e comissionados do Tribunal de Contas;

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

XXIV - fornecer dados necessarios para a realizacao de concurso publico;

XXV - fornecer os dados relativos a evolucdo de cargos, para fins de atualizagdo
de aposentadorias e pensoes;

XXVI - elaborar, relativamente a sua area de atuagao, certiddes a serem expedidas
pelo Tribunal a pedido de interessado, ou expedi-las se houver delegacdo; e

XXVII - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

Subsecao I
Do Nucleo de Administragio de Estagios - NAE

Art. 34 Compete ao Nucleo de Administragao de Estagios:

I - acompanhar os convénios entre o Tribunal de Contas e entidades de ensino
parceiras, alertando a chefia imediata sobre aspectos relativos a vigéncia, entre outros;
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I - organizar e manter atualizados o cadastro e o controle de lotagdo dos estagiarios
do Tribunal,

IIT - supervisionar as atividades de controle de frequéncia dos estagiarios
contratados;

IV - acompanhar a realizagdo do estagio estudantil, em parceria com o dirigente da
unidade onde o estudante desenvolve as atividades de estagio;

V - acompanhar o pagamento da bolsa de estagio e o auxilio-transporte pelos dias
efetivamente estagiados no més imediatamente anterior;

VI - acompanhar o usufruto do recesso pelos estagiarios do Tribunal, verificando
eventuais dias ainda ndo gozados quando do pedido de desligamento de estagio;

VII - acompanhar e manter atualizados os resultados da avaliagdo do estagio dos
estudantes no ambito do Tribunal;

VIII - manter a disposicao da fiscalizagdo documentos relativos ao estagio;

IX - por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizacao do
estagio com indicacao resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacao de
desempenho;

X - emitir, no ambito de sua competéncia e quando solicitado, declaragdes para fins
diversos;

XI - elaborar, relativamente a sua area de atuacao, certidoes a serem expedidas pelo
Tribunal a pedido de interessado, ou expedi-las se houver delegacao; e

XII - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

SECAO VI

DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E DESEMPENHO FUNCIONAL —
CDF

Art. 35 Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento e Desempenho Funcional:

[ - pesquisar, propor e organizar, em conjunto com a Escola de Contas e demais
unidades, programas e atividades de capacitacdo com vistas ao desenvolvimento profissional
dos servidores do Tribunal de Contas;

II - apoiar os dirigentes das unidades organizacionais do Tribunal de Contas no
acompanhamento e desenvolvimento dos servidores para o exercicio das respectivas fungdes;

IIT - elaborar instrugdes e orientagdes para fins de promogao e progressao funcional,
bem como de qualidade de vida no ambiente de trabalho;

IV - orientar, acompanhar e supervisionar o processo de gestdo de desempenho para
fins de aperfeicoamento das competéncias funcionais, de aquisicdo de estabilidade e de
progressao funcional dos servidores do Tribunal de Contas;

V - assistir os gestores e demais servidores do Tribunal de Contas quanto a gestao
de desempenho funcional, valorizacdo dos servidores e qualidade de vida no ambiente de
trabalho;
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VI - analisar os resultados dos processos e divulgar os relatdrios referentes a
gestdo de desempenho, satde e bem-estar no ambiente de trabalho;

VII - realizar pesquisa interna para identificar fatores que interferem no
desempenho funcional;

VIII - manter atualizado o banco de dados referente a gestdo de desempenho dos
servidores;

IX - manter atualizado o banco de talentos para fins de alocacdo de pessoas nas
unidades administrativas do Tribunal de Contas;

X - organizar e manter arquivo das normas referentes a gestdo de desempenho; e

XI - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

Subsecao I
Nucleo de Saiide e Bem-Estar — NSAUDE

Art. 36 Compete ao Nucleo de Saude e Bem-Estar:

I- desenvolver, organizar e implantar programas de bem-estar no trabalho
(questdes ambientais, comportamentais e de cuidados com o corpo € com a mente);

IT - propor agdes voltadas para a melhoria da qualidade de vida e valorizagao dos
servidores;

IIT - organizar campanhas de conscientizacdo e prevencdo de doengas junto aos
servidores e estagiarios;

IV - realizar eventos técnico-cientificos, com o objetivo de divulgar matérias de
interesse dos servidores e estagiarios na sua area de competéncia;

V - realizar, periodicamente, pesquisas internas com servidores e estagiarios, para
identificar fatores que interferem na qualidade de vida no ambiente de trabalho;

VI - manter atualizado o banco de dados referente ao acompanhamento realizado
com os servidores, seus familiares e estagiarios;

VII - prestar assisténcia médica aos servidores do Tribunal de Contas e a seus
familiares, conforme normas do Tribunal;

VIII - propor a aquisicdo de equipamentos, aparelhos, materiais, vacinas e
medicamentos necessarios a execucao das atividades;

IX - orientar ou encaminhar os servidores a especialistas, nas areas da medicina e
da psicologia, cujo tratamento ndo possa ser realizado pela equipe do Nucleo;

X - desempenhar atividades, sempre que possivel e quando for o caso, em parceria
com as outras unidades, visando a assisténcia médica, social e psicoldgica aos servidores;

XI- coordenar e desenvolver atividades voltadas & implanta¢do, confeccdo e
manutencdo dos documentos exigidos pelo eSocial no gerenciamento do ambiente de trabalho
(PPRA — Programa de Prevencdo dos Riscos Ambientais, PCMSO — Programa de Controle
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Meédico de Saude Ocupacional, LTCAT — Laudo Técnico das Condi¢des do Ambiente de
Trabalho, PPP — Perfil Profissiografico Previdenciario e CAT — Comunicagdo de Acidente de
Trabalho); e

XII - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.
Art. 37 Integra o Nucleo de Saude e Bem-Estar:
I—a Unidade de Servico Médico e de Enfermagem — UME, a qual compete:

a) efetuar consultas médicas, exames e diagnosticos, especialmente na area de
clinica geral;

b) prescrever tratamentos € medicamentos, além de acompanhar a administragao
desses medicamentos;

c) solicitar exames complementares, se necessario;

d) emitir laudos médicos, pareceres, atestados, e conceder licencas para
tratamento de saude, quando for o caso;

e) homologar atestados médicos emitidos por profissionais externos ao Tribunal;
f) atuar em pericias médicas para avaliagdo de satide dos servidores;
g) desenvolver e implementar programas de educacao e prevencao de doengas;

h) colaborar na fiscalizagcdo das condi¢des de higiene e seguranga dos locais de
trabalho;

1) controlar estoques e condigdes de uso de equipamentos, materiais €
medicamentos utilizados para atendimento médico;

j) realizar visitas domiciliares ou hospitalares, se necessario;

k) providenciar a remocgao de pacientes para institui¢oes hospitalares, em casos
de emergéncia; e
1) executar outras atividades da mesma natureza, previstas em regulamento ou
determinac¢do formal do Tribunal de Contas.
IT - a Unidade de Psicologia e Servico Social — UPS, a qual compete:

a) realizar avaliagdes psicoldgicas, diagnosticos e acompanhamento dos
servidores, especialmente em casos de estresse, ansiedade e outros transtornos mentais que
possam afetar o desempenho profissional;

b) oferecer apoio psicossocial aos servidores, promovendo a saude mental e o
bem-estar no ambiente de trabalho;

c) organizar grupos de apoio, palestras e workshops sobre temas relevantes, como
manejo do estresse e promoc¢ao da qualidade de vida;

d) atuar em situagdes de crise, proporcionando suporte imediato e orientagdes
para a melhor resolu¢do dos problemas enfrentados pelos servidores;

e) atuar em casos de conflitos interpessoais € crises emocionais graves;

f) desenvolver e implementar programas de prevengdo e promocao de satde
mental, visando reduzir o impacto dos problemas psicologicos no ambiente de trabalho e
promover praticas saudaveis entre os servidores;
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g) prestar consultoria e realizar treinamentos para gestores € equipes, visando a
melhoria das relagdes interpessoais e a criagdo de um ambiente de trabalho mais saudavel e
produtivo;

h) acompanhar e apoiar o processo de readaptacdo e reintegracdo de servidores
afastados por motivos de saude, facilitando seu retorno ao trabalho de forma segura e saudavel;
e

1) executar outras atividades de mesma natureza, previstas em regulamento ou
determinagao formal do Tribunal de Contas.

SECAO VII
DA COORDENADORIA DE FOLHA DE PAGAMENTO - COPAG

Art. 38 Compete a Coordenadoria de Folha de Pagamento:

I - coordenar o registro e a atualizacdo das informagdes relativas a folha de
pagamento;

IT- coordenar a elaboragdo das folhas de pagamento e disponibilizacdo de
contracheques dos servidores por meio da Intranet, bem como das folhas de pagamento
suplementares que se fizerem necessarias;

IIT - examinar e efetuar a conferéncia de relatorios e informagdes contidas nas
folhas de pagamento dos servidores do Tribunal, visando assegurar a exatiddo dos registros
efetuados;

IV - proceder as anotacdes das alteragdes funcionais, das vantagens, dos beneficios
e dos descontos que impliquem modificagdo na folha de pagamento;

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

VI - instruir e providenciar anotagdes das alteracdes devidas em processos
relacionados com o pagamento do pessoal ou assuntos correlatos a sua area de competéncia;

VII - manter atualizado o sistema de controle e de armazenamento dos dados
relativos a despesa com pessoal;

VIII - providenciar o langamento, por meio de processos, da refixagao ou retificagao
de proventos dos servidores inativos do Tribunal;

IX - emitir a Declaragao Anual de Rendimentos para fins de Imposto de Renda de
Pessoas Fisicas e adotar os procedimentos necessarios a sua disponibilizagdo aos servidores;

X - elaborar o Relatorio de Declaragdo de Imposto de Renda na Fonte — DIRF,
observadas as disposi¢des regulamentares;

XI - emitir as Guias de Recolhimento do Sistema Previdenciario e do Fundo de
Garantia por Tempo de Servico — FGTS, bem como documentos de controle, quando for o caso;

XII - Transmitir, de forma unificada e mensalmente, até o dia 15 (quinze), as
informagdes relativas aos trabalhadores, como vinculos, contribui¢des previdencidarias, folha
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de pagamento, comunicagdes de acidente de trabalho, aviso prévio, escrituragdes fiscais,
informagdes sobre o FGTS, obrigacdes fiscais, previdencidrias e trabalhistas, ao Sistema de
Escrituragdo Digital das Obriga¢des Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas (eSocial);

XIIT - mensalmente, até o dia 5 (cinco), gerar os arquivos e enviar informagdes
referentes a folha de pagamento e cadastro funcional dos servidores ativos, inativos e
pensionistas dos jurisdicionados ao Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte, via
Sistema Integrado de Auditoria Informatizada, na area de Despesa com Pessoal (SIAI- DP);

XIV - disponibilizar anualmente as informacdes referentes aos rendimentos
recebidos no exercicio anterior pelos servidores e prestadores de servigo, por meio da
elaboracao de Declaragdao de Rendimentos, DIRF, RAIS e GFIP, ou outras informacgodes, dentro
de normas estabelecidas pelos érgaos competentes;

XV - elaborar, sempre que demandado, calculos estatisticos e preditivos visando
aferir o impacto que possiveis reajustes possam gerar no limite de gasto de pessoal, a luz da Lei
de Responsabilidade Fiscal,;

XVI - elaborar informativos sempre que demandado por outras unidades do
Tribunal,;

XVII - elaborar e enviar relatdrios das contribui¢des previdenciarias ao IPERN;

XVIII - unificar as informagdes referentes a escrituracao das obrigagdes fiscais,
previdencidrias e trabalhistas, com o objetivo de padronizar, validar e garantir a consisténcia
das informagdes transmitidas aos orgdos fiscalizadores (Caixa Econdmica Federal, INSS,
Ministério do Trabalho e Emprego e Receita Federal);

XIX - controlar, registrar € comunicar os eventos periddicos € nao periddicos
relativos as admissdes, alteragdes de fungdes, afastamentos e desligamentos dos servidores;

XX - acompanhar a elaboracdo e o langamento das implantagdes/alteragdes
salariais, avaliando se os eventos estdo compativeis e se foram transmitidos corretamente,
garantindo que todas as informagdes sejam entregues no prazo;

XXI - manter atualizada a base de dados cadastral dos servidores (ativos e
aposentados) e estagiarios do Tribunal de Contas;

XXII - promover, conjuntamente com a Coordenadoria de Registro e Informagao
de Pessoal, o recadastramento anual dos servidores ativos e inativos;

XXIII-  garantir, entre os sistemas de Gestao de Pessoas/Folha de Pagamento e o
eSocial, a atualizacdo e compatibilidade das tabelas relacionadas aos eventos utilizados no
ambito do Tribunal de Contas;

XXIV-  participar do preenchimento e conferéncia das obrigagdes acessorias
(CAT — Comunicagao de Acidente de Trabalho, PPP — Perfil Profissiografico Previdenciario,
DIRF — Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte e MANAD — Manual Normativo de
Arquivos Digitais);

XXV-  auxiliar o Nucleo de Satde e Bem-Estar nas atividades de registro e
comunicagdo dos eventos relativos a satde e seguranga do trabalho dos servidores;

XXVI- acompanhar, assessorando o Nucleo de Satide e Bem-Estar na elaboracao
da confeccao dos documentos exigidos no gerenciamento do ambiente de trabalho
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(PPRA — Programa de Prevencao dos Riscos Ambientais, PCMSO — Programa de Controle
Meédico de Saude Ocupacional, LTCAT — Laudo Técnico das Condi¢des do Ambiente de
Trabalho, PPP — Perfil Profissiografico Previdenciario e CAT — Comunicagdo de Acidente de
Trabalho);

XXVII - realizar calculos de consignacdes, averbagdes e empréstimos;
XXVIII - realizar calculos de progressao funcional;

XXIX - realizar célculos de agdes judiciais, verbas rescisorias, calculos
processuais e outros, sempre que demandada por outras unidades;

XXX - elaborar demonstrativo de despesa de pessoal; e

XXXI - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

CAPITULO VI
DA COORDENADORIA DE CONTRATOS — CC

Art. 39 Compete a Coordenadoria de Contratos:

I - realizar as atividades voltadas ao preparo, ao acompanhamento e ao controle
dos contratos, dando suporte aos atos formais a serem praticados pelo Tribunal de Contas;

IT - monitorar a gestdo dos contratos sob a responsabilidade da Secretaria de
Administragao do Tribunal;

IIT - emitir atestados de idoneidade e capacidade técnica a pessoas fisicas ou
juridicas sobre execucao de contrato celebrado com o Tribunal de Contas;

IV - administrar contratos de bens e servigos realizados pelo Tribunal, definir
cronogramas, escopos e recursos envolvidos, aditivos, entre outros aspectos;

V- participar da negociagdo junto aos fornecedores, adaptando as cldusulas de
acordo com as exigéncias, observada a legislacao vigente;

VI-  acompanhar cronograma para atender os prazos determinados e as
condi¢des estabelecidas em contrato;

VII - elaborar documentos, negociando com as partes envolvidas e revisando as
eventuais alteracgoes;

VIII - identificar erros contratuais, evitando riscos ao Tribunal;
IX-  garantir boas praticas de negociacao;

X- verificar a conformidade de documentos, na sua area de atuacdo, em
relacdo a legislacdo vigente;

XI-  assegurar o cumprimento de todas as clausulas contratuais durante a sua
vigéncia;
XII - identificar o momento de encerrar ou renovar os contratos;

XIII - acompanhar possiveis alteracdes nas legislagdes, anexando novas regras
ao0s contratos;

XIV - fiscalizar os contratos, evitando fraudes, erros ou a niao execucdo dos
termos contratuais;
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XV - avaliar a qualidade dos servicos contratados ou dos produtos entregues
pelos fornecedores;

XVI - primar pela seguranca dos dados e o sigilo das informacgdes; e

XVII - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.

CAPITULO VII
DA COORDENADORIA DE LICITACOES - CL

Art. 40 Compete a Coordenadoria de Licitagdes:

I - instaurar processos licitatorios autorizados pelo Secretario de Administragao em
conformidade com a modalidade aplicavel e promover a formaliza¢ao dos atos e instrugdao dos
feitos em estrita observancia as normas legais pertinentes, inclusive dispensas e
inexigibilidades;

IT- dar impulso aos processos licitatorios autorizados pelo Secretario de
Administracdo em conformidade com a modalidade aplicavel e promover a formalizagao dos
atos e instrucao dos feitos em estrita observancia as normas legais pertinentes, inclusive
dispensas e inexigibilidades;

IIT - elaborar minutas de edital para subsidiar as licitagdes, com base nos
documentos e especificagdes encaminhadas pelas unidades organizacionais do Tribunal;

IV - elaborar instrumento convocatorio em conformidade com a modalidade e as
especificagcdes, em atendimento aos pressupostos legais e as recomendacdes da Consultoria
Juridica;

V - observar os requisitos essenciais e¢ formais proprios dos procedimentos
licitatorios;

VI - promover a publicidade do instrumento convocatério e dos procedimentos
que requeiram divulgacao nos meios apropriados de comunicacao;

VII - conduzir as sessdes publicas de recebimento e abertura de documentos de
habilitagdes dos licitantes, de propostas técnicas e de pregos e de credenciamento da modalidade
pregao;

VIII - realizar diligéncias indispensdveis ao esclarecimento de fatos ou
complementacao da instruc¢ao processual e decidir sobre incidentes processuais nos limites de
sua competéncia;

IX - promover o registro das sessdes publicas e relatar os julgamentos das
habilitacdes e propostas devidamente fundamentados;

X - reconsiderar a decisdo tomada em relagdo aos processos licitatorios quando do
recebimento dos recursos interpostos e/ou encaminha-los ao Secretério para decisdo superior;

XI - conceder vistas aos interessados nos processos licitatorios, informar o
andamento dos processos e divulgar os resultados das licitagdes;
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XII - encaminhar o processo licitatorio, depois de concluida a instrugdo, ao

Secretario, para as providéncias relativas a adjudicagdo e homologagdo do feito, inclusive
sugerindo anulagdes ou revogacdes, quando for o caso;

XIIT - manter arquivo dos processos licitatorios, apds o devido empenho da despesa,
pelo prazo de dois anos, transferindo a guarda e a conservacao a Diretoria de Expediente, até o
cumprimento integral dos prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos do
Tribunal de Contas, instituida pela Resolu¢ao n° 24/2020-TC ou outra que venha a substitui-la;

e
XIV - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.
TITULO 1T
DA ESTRUTURA ORGANICA
Art. 41 Vinculam-se a SEAD, os seguintes cargos comissionados e fungdes
gratificadas:

I - 1 (um) Secretario de Administracao, simbolo CC-1, dirigente da Secretaria de
Administragdo,com as seguintes atribui¢des, além de outras correlatas:

a) estabelecer rotinas e procedimentos, propor normas, manuais e agoes referentes
a sua area de atuacao e que visem ao aperfeicoamento das suas atividades;

b) coordenar a elaboragdo de projetos relativos a organizacdo estrutural da
Secretaria de Administragdo e propor as alteragcdes regimentais que se fizerem necessarias;

c¢) definir metas para a Secretaria de Administragdo, em consonancia com o
planejamento estratégico do Tribunal;

d) planejar, em conjunto com a Diretoria de Gestao de Pessoas e a Escola de Contas,
0s cursos, seminarios, encontros de dirigentes, pesquisas e outras atividades de interesse do
Tribunal;

e) prestar apoio a outras unidades do Tribunal, participando do planejamento e da
execucdo de projetos ou atividades especificas que demandem conhecimentos da sua drea de
atuacao;

f) manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, 0 armazenamento e a
atualizagdo das bases de informagdes gerenciais, em consondncia com as orientagdes da
Secretaria de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacdo, de forma a propiciar andlises,
avaliacdoes e elaboragdo de relatérios sobre as suas atividades, metas e indicadores de
desempenho; (Redacdo dada pela Resolucao n.° 037/2025-TCE )

g) encaminhar aos Orgdos competentes solicitagdo de capacitagdo para os
servidores da unidade;

h) propor a expedicdo de atos normativos internos regulando atividades
operacionais no ambito da Diretoria;

i) participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanca-los;
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j) participar da elabora¢do do Plano Diretor da unidade, em conformidade com o
Plano Estratégico do Tribunal, monitorando o cumprimento das metas estabelecidas, propondo
ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de desempenho;

k) subsidiar os processos de criagdo, modificacdo e implementagdo dos sistemas
informatizados utilizados pela Secretaria;

1) ordenar, por delegagdo do Presidente, as despesas relativas a administracao do
Tribunal;

m)realizar as avaliagdes de desempenho funcional sob a sua responsabilidade;

n) supervisionar os registros de frequéncia, banco de horas, jornada de trabalho,
trabalho remoto e as escalas de férias e de licengas-prémio dos servidores da Secretaria, bem
como os registros de frequéncia e a escala de férias dos seus estagiarios;

0) supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

p) zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informag¢do, do controle interno, do desempenho funcional,
documental e das demais normas do Tribunal de Contas; e

q) acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacdes da Controladoria Interna, referentes a sua unidade organizacional.

II- 1 (um) Diretor de Tecnologia da Informacao, simbolo CC-2, como dirigente
da Diretoria de Tecnologia da Informagdo, com as seguintes atribuicdes, além de outras
correlatas:

a) supervisionar os trabalhos realizados nas unidades da Diretoria, orientando
seus dirigentes sempre que necessario;

b) promover a gestao de pessoas na sua unidade, em conformidade com as normas
estabelecidas pelo TRIBUNAL e as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

c) acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condicdes e
desenvolvendo agdes para um melhor desempenho, autonomia e integragao entre os envolvidos;

d) promover a integracdo entre as unidades e equipes que compdem a Diretoria;

e) administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o
desempenho das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial;

f) coordenar o desenvolvimento e a execucdo de projetos voltados ao
aperfeigoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuagao;

g) propor a Secretaria de Administracdo a adocdo de medidas administrativas
que julgar convenientes, visando otimizar o desempenho das atividades sob sua dire¢ao;

h) realizar, quando necessério, atividades de apoio as Diretorias e demais
unidades do Tribunal de Contas;

1) propor a expedi¢do de atos normativos internos regulando atividades
operacionais no ambito da Diretoria;
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j) consolidar, anualmente, no transcorrer do ultimo bimestre as intengdes de
cursos ¢ palestras sugeridas pelas unidades subordinadas para o exercicio seguinte e envia-las
a Escola de Contas;

k) complementar e remeter a Diretoria de Planejamento, Gestdo e Governanca os
relatorios trimestrais e anuais das atividades desenvolvidas pela Diretoria e unidades
subordinadas, com os principais resultados alcangados no periodo, observados os prazos
estabelecidos;

1) complementar o Relatério de Transicdo, se necessario, enviando-o ao
Secretario de Administragdo, para analise e providéncias cabiveis;

m) participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

n) elaborar, com a participacdo dos servidores da Diretoria, o Plano Diretor da
unidade, em conformidade com o Plano Estratégico do Tribunal, monitorando o cumprimento
das metas estabelecidas, propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de
desempenho;

0) elaborar e atualizar o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao (PDTI) do
Tribunal,;

p) atualizar e manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informacodes referentes as acdes e projetos da Diretoria;

q) solicitar a aquisicao de sistemas informatizados para aplicagdo no Tribunal de
Contas, quando nao for possivel ou viavel desenvolvé-lo internamente;

r) criar, modificar, adaptar e implementar sistemas informatizados solicitados
pelas unidades do Tribunal;

s) realizar as avaliagdes de desempenho funcional dos servidores da Diretoria;

t) supervisionar os registros de frequéncia, banco de horas, jornada de trabalho,
trabalho remoto e as escalas de férias e de licengas-prémio dos servidores da unidade, bem
como os registros de frequéncia e a escala de férias dos seus estagiarios;

u) supervisionar o controle dos materiais ¢ bens patrimoniais sob a sua
responsabilidade;

v) solicitar adiantamentos de diarias e/ou de passagens aéreas para os servidores
da Diretoria, quando necessario;

w) participar de audiéncias publicas;

x) responder demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal, quando
tratarem de matérias relacionadas a sua area de atuacdo, observando o prazo para resposta;

y) acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacdes da Controladoria Interna, referentes a Diretoria; e

z) zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informacdo, do controle interno, do desempenho funcional,
documental e das demais normas do Tribunal de Contas.

II- 1 (um) Diretor de Expediente, simbolo CC-2, dirigente da Diretoria de
Expediente, com as seguintes atribui¢des, além de outras correlatas:



= TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

v/

a) supervisionar os trabalhos realizados nas unidades da Diretoria, orientando
seus dirigentes sempre que necessario;

b) promover a gestao de pessoas na sua unidade, em conformidade com as normas
estabelecidas pelo TRIBUNAL e as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

¢) acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condig¢des e
desenvolvendo ac¢des para um melhor desempenho, autonomia e integragao entre os envolvidos;

d) promover a integragdo entre as unidades que compdem a Diretoria;

e) administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o
desempenho das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial;

f) coordenar o desenvolvimento e a execugcdo de projetos voltados ao
aperfeigoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuagao;

g) propor a Secretaria de Administra¢do a adocao de medidas administrativas que
julgar convenientes, visando otimizar o desempenho das atividades sob sua dire¢ao;

h) realizar, quando necessario, atividades de apoio as Diretorias e demais
unidades do Tribunal de Contas;

1) propor a expedicdo de atos normativos internos regulando atividades
operacionais no ambito da Diretoria;

j) consolidar, anualmente, no transcorrer do ultimo bimestre as intencdes de
cursos e palestras sugeridas pelas unidades subordinadas para o exercicio seguinte e envia-las
a Escola de Contas;

k) complementar e remeter a Diretoria de Planejamento, Gestao e Governanga os
relatorios trimestrais e anuais das atividades desenvolvidas pela Diretoria e unidades
subordinadas, com os principais resultados alcangados no periodo, observados os prazos
estabelecidos;

I) complementar o Relatorio de Transicdo, se necessario, enviando-o ao
Secretario de Administragdo, para analise e providéncias cabiveis;

m) participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

n) elaborar, com a participagdo dos servidores da Diretoria, o Plano Diretor da
unidade, em conformidade com o Plano Estratégico do Tribunal, monitorando o cumprimento
das metas estabelecidas, propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de
desempenho;

o) atualizar e manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informagdes referentes as agdes e projetos da Diretoria;

p) solicitar a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo a aquisigao,
cria¢do, desenvolvimento, implantacdo, manuten¢do ou adaptagdo de sistemas informatizados
para aplicacdo na Diretoria; (Redacdo dada pela Resolugdo n.° 037/2025-TCE)

q) subsidiar os processos de aquisi¢do, criagdo, desenvolvimento, implantacao,
manuten¢do ou adaptacdo de sistemas informatizados para aplicagdo na Diretoria;

r) realizar as avaliagdes de desempenho funcional dos servidores da Diretoria;
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s) supervisionar os registros de frequéncia, banco de horas, jornada de trabalho,
trabalho remoto e as escalas de férias e de licengas-prémio dos servidores da unidade, bem
como os registros de frequéncia e a escala de férias dos seus estagiarios;

t) supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob a sua
responsabilidade;

u) solicitar adiantamentos de diarias e/ou de passagens aéreas para os servidores
da Diretoria, quando necessario;

v) responder demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal, quando
tratarem de matérias relacionadas a sua area de atuagdo, observando o prazo para resposta;

w) acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacoes da Controladoria Interna, referentes a Diretoria; e

x) zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestoes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informagdo, do controle interno, do desempenho funcional,
documental e das demais normas do Tribunal de Contas.

IV - 1 (um) Diretor de Recursos e Financgas, simbolo CC-2, como dirigente da
Diretoria de Recursos e Finangas, com as seguintes atribui¢des, além de outras correlatas:

a) supervisionar os trabalhos realizados nas unidades da Diretoria, orientando
seus dirigentes sempre que necessario;

b) promover a gestao de pessoas na sua unidade, em conformidade com as normas
estabelecidas pelo TRIBUNAL e as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

c) acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condicdes e
desenvolvendo agdes para um melhor desempenho, autonomia e integragao entre os envolvidos;

d) promover a integragdo entre as unidades e equipes que compdem a Diretoria;

e) administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o
desempenho das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial;

f) coordenar o desenvolvimento e a execugdo de projetos voltados ao
aperfeigoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuagao;

g) propor ao Secretdrio de Administra¢do a adog¢ao de medidas administrativas
que julgar convenientes, visando otimizar o desempenho das atividades sob sua dire¢ao;

h) realizar, quando necessario, atividades de apoio as Diretorias ¢ demais
unidades do Tribunal de Contas;

i) propor a expedi¢do de atos normativos internos regulando atividades
operacionais no ambito da Diretoria;

j) consolidar, anualmente, no transcorrer do ultimo bimestre as intengdes de
cursos e palestras sugeridas pelas unidades subordinadas para o exercicio seguinte e envia-las
a Escola de Contas;

k) complementar e remeter a Diretoria de Planejamento, Gestdo e Governanga os
relatorios trimestrais e anuais das atividades desenvolvidas pela Diretoria e unidades
subordinadas, com os principais resultados alcancados no periodo, observados os prazos
estabelecidos;
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I) complementar o Relatério de Transicdo, se necessario, enviando-o ao
Secretario de Administragdo, para analise e providéncias cabiveis;

m) participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

n) elaborar, com a participagdo dos servidores da Diretoria, o Plano Diretor da
unidade, em conformidade com o Plano Estratégico do Tribunal, monitorando o cumprimento
das metas estabelecidas, propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de
desempenho;

o) atualizar e manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informacodes referentes as a¢des e projetos da Diretoria;

p) solicitar a Secretaria de Administragdo e a Diretoria de Tecnologia da
Informacao a aquisicao, criacdo, desenvolvimento, implantagdo, manuten¢do ou adaptagdo de
sistemas informatizados para aplicacao na Diretoria;

q) subsidiar os processos de criacao, modificacdo e implementagao dos sistemas
informatizados utilizados pela Diretoria;

r) realizar as avaliagdes de desempenho funcional dos servidores da Diretoria;

s) supervisionar os registros de frequéncia, banco de horas, jornada de trabalho,
trabalho remoto e as escalas de férias e de licengas-prémio dos servidores da unidade, bem
como os registros de frequéncia e a escala de férias dos seus estagiarios;

t) supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob a sua
responsabilidade;

u) solicitar adiantamentos de diarias e/ou de passagens aéreas para os servidores
da Diretoria, quando necessario;

v) responder demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal, quando
tratarem de matérias relacionadas a sua area de atuagdo, observando o prazo para resposta;

w) acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacoes da Controladoria Interna, referentes a Diretoria; e

x) zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informacdo, do controle interno, do desempenho funcional,
documental ¢ das demais normas do Tribunal de Contas.

V - 1 (um) Diretor de Gestdo de Pessoas, simbolo CC-2, dirigente da Diretoria de
Gestdo de Pessoas, com as seguintes atribui¢des, além de outras correlatas:

a) coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias da Diretoria;

b) supervisionar os trabalhos realizados nas unidades da Diretoria, orientando seus
dirigentes sempre que necessario;

¢) promover a gestdo de pessoas na sua unidade, em conformidade com as normas
estabelecidas pelo TRIBUNAL e as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

d) acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condig¢des e
desenvolvendo ac¢des para um melhor desempenho, autonomia e integracao entre os envolvidos;
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€) promover a integracdo entre as unidades e equipes que compdem a Diretoria;

f) administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho
das equipes, a autonomia ¢ a responsabilidade gerencial;

g) coordenar o desenvolvimento e a execucdo de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;

h) propor ao Secretario de Administragao a adocao de medidas administrativas que
julgar convenientes, visando otimizar o desempenho das atividades sob sua dire¢ao;

1) realizar, quando necessario, atividades de apoio as Diretorias e demais unidades
do Tribunal de Contas;

j) propor a expedigdo de atos normativos internos regulando atividades
operacionais no ambito da Diretoria;

k) consolidar, anualmente, no transcorrer do ultimo bimestre as intengdes de cursos
e palestras sugeridas pelas unidades subordinadas para o exercicio seguinte e envia-las a Escola
de Contas;

1) complementar e remeter a Diretoria de Planejamento, Gestdo e Governanga os
relatorios trimestrais e anuais das atividades desenvolvidas pela Diretoria e unidades
subordinadas, com os principais resultados alcangados no periodo, observados os prazos
estabelecidos;

m)complementar o Relatério de Transicao, se necessario, enviando-o ao Secretario
de Administragdo, para analise e providéncias cabiveis;

n) participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

0) elaborar, com a participagdo dos servidores da Diretoria, o Plano Diretor da
unidade, em conformidade com o Plano Estratégico do Tribunal, monitorando o cumprimento
das metas estabelecidas, propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de
desempenho;

p) atualizar e manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informagdes referentes as agdes e projetos da Diretoria;

q) solicitar a Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicacdo a aquisi¢ao,
cria¢do, desenvolvimento, implantacdo, manutencdo ou adaptagdo de sistemas informatizados
para aplicacdo na Diretoria; (Redacdo dada pela Resolugdo n.° 037/2025-TCE)

r) subsidiar os processos de criagdo, modificacdo e implementagdo dos sistemas
informatizados utilizados pela Diretoria;

s) realizar as avaliagdes de desempenho funcional dos servidores da Diretoria;

t) supervisionar os registros de frequéncia, banco de horas, jornada de trabalho,
trabalho remoto e as escalas de férias e de licengas-prémio dos servidores da unidade, bem
como os registros de frequéncia e a escala de férias dos seus estagiarios;

u) supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob a sua
responsabilidade;

v) solicitar adiantamentos de didrias e/ou de passagens aéreas para os servidores da
Diretoria, quando necessario;
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w) participar de audiéncias publicas;

x) responder demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal, quando tratarem
de matérias relacionadas a sua area de atuagdo, observando o prazo para resposta;

y) acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria ¢ das
recomendacdes da Controladoria Interna, referentes a Diretoria; ¢

z) zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informag¢do, do controle interno, do desempenho funcional,
documental e das demais normas do Tribunal de Contas.

VI - 1 (um) Coordenador da Secretaria de Administracao, simbolo CC-3, dirigente
da Coordenadoria da Secretaria de Administragdo, com as seguintes atribui¢des, além de outras
correlatas:

a) realizar e acompanhar os servicos administrativos da Secretaria;

b) receber, inventariar, movimentar, interna € externamente, 0S Processos €
documentos submetidos a analise da Secretaria;

c) receber, encaminhar, registrar e arquivar os expedientes que tenham a
Secretaria de Administracao como destinataria ou remetente;

d) manter arquivo de copias das manifestacoes expedidas pela Secretaria;

e) acompanhar o andamento e¢ o tempo de permanéncia de processos e
documentos na Secretaria, para conhecimento, informacao e controle por parte do Secretario;

\

f) controlar e executar procedimentos administrativos relativos a capacitagdo e
viagens dos servidores da Secretaria;

g) controlar e executar procedimentos administrativos relativos a viagens dos
membros e servidores do Tribunal;

h) oferecer suporte aos dirigentes e corpo funcional no exercicio das
competéncias da Secretaria;

1) administrar a agenda da Secretaria de Administragao;

j) atender o publico interno e externo;

k) providenciar as comunicagdes oficiais da Secretaria;

1) apoiar a organizagdo de eventos realizados pela Secretaria;
m)exercer o controle de materiais e bens patrimoniais da Secretaria;
n) elaborar relatdrios e atas de reunides;

0) participar da elabora¢do do Plano Diretor da Secretaria, em conformidade com
o Plano Estratégico do Tribunal;

p) auxiliar na elabora¢do do Relatorio de Transicdo, até 15 de dezembro do fim da
gestdo, com as informagdes mais relevantes sobre as atividades desenvolvidas no biénio, os
sistemas disponiveis, suas formas de acesso, providéncias necessarias para acessa-los, estoque
de processos, eventos promovidos pela Secretaria, resultados alcangados, entre outros aspectos
pertinentes, e encaminhé-lo a Secretaria da Presidéncia, no prazo de até 02 (dois) dias apds a
sua elaboracdo, para andlise e providéncias cabiveis;
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q) acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacdes da Controladoria Interna, referentes a unidade; ¢

r) zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informacao, do controle interno, do desempenho funcional,
documental e das demais normas do Tribunal de Contas.

VII - 1 (um) Coordenador de Licita¢des, simbolo FG-3, dirigente da Coordenadoria
de Licitagdes, com as seguintes atribui¢des, além de outras correlatas:

a) apresentar ao Secretario de Administracdo o planejamento das atividades de
competéncia da Coordenadoria;

b) manter o Secretario informado sobre o andamento dos trabalhos e eventuais
problemas ou dificuldades encontradas para a realiza¢do das tarefas e cumprimento das metas
estabelecidas;

c) gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da Coordenadoria e outras compativeis com sua area de atuagdo, observando o
cumprimento da legislagdo especifica;

d) desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao aperfeicoamento
de procedimentos e rotinas na sua area de atuacao;

e) subsidiar os processos de aquisi¢cdo, criagdao, implementacdo e atualizagdao dos
sistemas informatizados e banco de dados necessdrios ao desempenho das atividades da
unidade, quando for o caso;

f) organizar ¢ manter atualizados bancos de dados necessarios ao regular
desempenho da unidade;

g) analisar a adequagdo, quanto aos modelos e padrdes estabelecidos para as
informacoes, relatorios e pareceres elaborados pelos integrantes da Coordenadoria, conferindo-
os antes de remeté-los a Secretaria de Administracdo, com a finalidade de avaliar a
conformidade técnica e a produtividade dos referidos servidores, determinando os ajustes
necessarios;

h) compor equipes multidisciplinares e, eventualmente, havendo necessidade,
realizar atividades técnicas na sua area de atuacao;

1) propor a expedicdo de atos normativos internos regulando atividades
operacionais no ambito da unidade;

j) promover a gestdo de pessoas na sua unidade, em conformidade com as normas
estabelecidas pelo TRIBUNAL e as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

k) acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condi¢des e
desenvolvendo agdes para um melhor desempenho, autonomia e integragao entre os envolvidos;

1) informar a Secretaria de Administracdo, até o encerramento do ultimo bimestre
de cada ano, as inteng¢des de cursos e palestras que atenderdo as necessidades da Coordenadoria,
de acordo com os objetivos programaticos e estratégicos do Tribunal;

m)elaborar e remeter a Secretaria de Administragdo relatorios das atividades
(trimestral e anual) da Coordenadoria, nos prazos e modelos estabelecidos;
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n) participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

0) contribuir, com a participagdo dos servidores da Coordenadoria, para a
elaboracdo do Plano Diretor da unidade, em conformidade com o Plano Estratégico do Tribunal,
monitorando o cumprimento das metas estabelecidas para a sua area de atuagdo, propondo
ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de desempenho;

p) atualizar e manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informacodes referentes as acdes e projetos da unidade;

q) supervisionar, em colaboracdo com o Secretario de Administragdo, os registros
de frequéncia, banco de horas, jornada de trabalho, trabalho remoto e as escalas de férias e de
licencas-prémio dos servidores da unidade, bem como os registros de frequéncia e a escala de
férias dos seus estagiarios;

r) supervisionar, em colaboracdo com o Secretario de Administracdo, o controle
dos materiais e bens patrimoniais da sua unidade;

s) atender, mediante autorizagdo do Secretdrio de Administracdo, demandas de
orgdos externos ou de outras unidades organizacionais do Tribunal, em matérias afetas a sua
area de competéncia;

t) responder demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal, quando tratarem
de matérias relacionadas a sua area de atuacao, observando o prazo para resposta;

u) acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacoes da Controladoria Interna referentes a unidade; ¢

v) zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informag¢do, do controle interno, do desempenho funcional,
documental ¢ das demais normas do Tribunal de Contas.

VIII - 1 (um) Coordenador de Contratos, simbolo CC-3, dirigente da Coordenadoria
de Contratos, com as seguintes atribui¢des, além de outras correlatas:

a) apresentar ao Secretario de Administracdo o planejamento das atividades de
competéncia da Coordenadoria;

b) manter o Secretdrio informado sobre o andamento dos trabalhos e eventuais
problemas ou dificuldades encontradas para a realizacao das tarefas e cumprimento das metas
estabelecidas;

c) gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da Coordenadoria e outras compativeis com sua area de atuacdo, observando o
cumprimento da legislag@o especifica;

d) desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas na sua area de atuacao;

e) subsidiar os processos de aquisicdo, criacdo, implementagdo e atualizagdo dos
sistemas informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da
unidade, quando for o caso;
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f) organizar e manter atualizados bancos de dados necessarios ao regular
desempenho da unidade;

g) analisar a adequagdo, quanto aos modelos e padrdes estabelecidos para as
informagdes, relatorios e pareceres elaborados pelos integrantes da Coordenadoria, conferindo-
os antes de remeté-los a Secretaria de Administragdo, com a finalidade de avaliar a
conformidade técnica e a produtividade dos referidos servidores, determinando os ajustes
necessarios;

h) compor equipes multidisciplinares e, eventualmente, havendo necessidade,
realizar atividades técnicas na sua area de atuacgao;

1) propor a expedicdo de atos normativos internos regulando atividades
operacionais no ambito da unidade;

j) promover a gestdo de pessoas na sua unidade, em conformidade com as normas
estabelecidas pelo TRIBUNAL e as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

k) acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condi¢des e
desenvolvendo agdes para um melhor desempenho, autonomia e integracao entre os envolvidos;

1) informar a Secretaria de Administragdo, até o encerramento do ultimo bimestre
de cada ano, as intencdes de cursos e palestras que atenderao as necessidades da Coordenadoria,
de acordo com os objetivos programaticos e estratégicos do Tribunal,

m) elaborar e remeter a Secretaria de Administracao relatérios das atividades
(trimestral e anual) da Coordenadoria, nos prazos e modelos estabelecidos;

n) participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

0) contribuir, com a participacdo dos servidores da Coordenadoria, para a
elaboragdo do Plano Diretor da unidade, em conformidade com o Plano Estratégico do Tribunal,
monitorando o cumprimento das metas estabelecidas para a sua area de atuacao, propondo
ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de desempenho;

p) atualizar e manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informagdes referentes as acdes e projetos da unidade;

q) supervisionar, em colaboragdo com o Secretdrio de Administragdo, os registros
de frequéncia, banco de horas, jornada de trabalho, trabalho remoto e as escalas de férias e de
licengas-prémio dos servidores da unidade, bem como os registros de frequéncia e a escala de
férias dos seus estagidrios;

r) supervisionar, em colaboracdo com o Secretario de Administragdo, o controle
dos materiais e bens patrimoniais da sua unidade;

s) atender, mediante autorizagdo do Secretario de Administragdo, demandas de
orgdos externos ou de outras unidades organizacionais do Tribunal, em matérias afetas a sua
area de competéncia;

t) responder demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal, quando
tratarem de matérias relacionadas a sua area de atuacdo, observando o prazo para resposta;

u) acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacdes da Controladoria Interna referentes a unidade; e
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v) <zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informagao, do controle interno, do desempenho funcional,
documental e das demais normas do Tribunal de Contas.

IX - 2 (dois) Coordenadores de Tecnologia da Informacao, simbolo CC-3, sendo:

a) 1 (um) Coordenador de Suporte e Servicos de TI, dirigente da Coordenadoria de
Suporte e Servigos de TI, com as seguintes atribuigdes, além de outras correlatas:

1. apresentar ao Diretor o planejamento das atividades de competéncia da
Coordenadoria;

2. manter o Diretor informado sobre o andamento dos trabalhos e eventuais
problemas ou dificuldades encontradas para a realizagdo das tarefas e cumprimento das metas
estabelecidas;

3. desempenhar suas competéncias de forma coordenada com as demais unidades
que integram a Diretoria;

4. gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da Coordenadoria e outras compativeis com sua area de atuagdo, observando o
cumprimento da legislagdo especifica;

5. desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao
aperfeigoamento de procedimentos e rotinas na sua area de atuagao;

6. fornecer informacdes relativas ao desenvolvimento das atividades no ambito
de sua competéncia, quando solicitado;

7. subsidiar os processos de criacdao, implementagdo e atualizacdo dos sistemas
informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da unidade, quando
for o caso;

8. organizar ¢ manter atualizados bancos de dados necessarios ao regular
desempenho da unidade;

9. analisar a adequagdo, quanto aos modelos e padrdes estabelecidos para as
informagdes, relatorios e comunicagdes internas elaborados pelos integrantes da
Coordenadoria, conferindo-os antes de remeté-los ao Diretor, com a finalidade de avaliar a
conformidade técnica e a produtividade dos referidos servidores, determinando os ajustes
necessarios;

10. compor equipes multidisciplinares e, eventualmente, havendo necessidade,
realizar atividades técnicas na sua area de atuacao;

11. promover a gestdo de pessoas na sua unidade, em conformidade com as normas
estabelecidas pelo TRIBUNAL e as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

12. acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condigdes e
desenvolvendo agdes para um melhor desempenho, autonomia e integragao entre os envolvidos;

13. informar a Diretoria, até o encerramento do ultimo bimestre de cada ano, as
intengdes de cursos e palestras que atenderdo as necessidades da Coordenadoria, de acordo com
0s objetivos programaticos e estratégicos do Tribunal;
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14. elaborar e remeter a Diretoria os relatorios de transi¢do e de atividades
(trimestral e anual) da Coordenadoria, nos prazos e modelos estabelecidos;

15. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

16. contribuir, com a participacdo dos servidores da Coordenadoria, para a
elabora¢do do Plano Diretor da Diretoria, em conformidade com o Plano Estratégico do
Tribunal, monitorando o cumprimento das metas estabelecidas para a sua area de atuagdo,
propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de desempenho;

17. atualizar e manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informacodes referentes as agdes e projetos da Coordenadoria;

18. supervisionar, em colaboracdo com o Diretor, os registros de frequéncia, banco
de horas, jornada de trabalho, trabalho remoto e as escalas de férias e de licencas- prémio dos
servidores da unidade, bem como os registros de frequéncia e a escala de férias dos seus
estagiarios;

19. supervisionar, em colaboragdao com o Diretor, o controle dos materiais e bens
patrimoniais da sua unidade;

20. atender, mediante autorizacdo do Diretor, demandas de 6érgaos externos ou de
outras unidades organizacionais do Tribunal, em matérias afetas a sua area de competéncia;

21. responder demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal, quando
tratarem de matérias relacionadas a sua area de atuagdo, observando o prazo para resposta;

22. acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacoes da Controladoria Interna referentes a unidade; e

23. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informag¢do, do controle interno, do desempenho funcional,
documental ¢ das demais normas do Tribunal de Contas.

b) 1 (um) Coordenador de Projetos, dirigente da Coordenadoria de Projetos, com as
seguintes atribui¢des, além de outras correlatas:

1. apresentar ao Diretor o planejamento das atividades de competéncia da
Coordenadoria;

2. manter o Diretor informado sobre o andamento dos trabalhos e eventuais
problemas ou dificuldades encontradas para a realizagdo das tarefas e cumprimento das metas
estabelecidas;

3. desempenhar suas competéncias de forma coordenada com as demais unidades
que integram a Diretoria;

4. gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da Coordenadoria e outras compativeis com sua area de atuacdo, observando o
cumprimento da legislagdo especifica;

5. desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas na sua area de atuacao;

6. fornecer informacgdes relativas ao desenvolvimento das atividades no ambito
de sua competéncia, quando solicitado;
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7. subsidiar os processos de criacdo, implementagdo e atualiza¢do dos sistemas
informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da unidade, quando
for o caso;

8. organizar e manter atualizados bancos de dados necessarios ao regular
desempenho da unidade;

9. analisar a adequacdo, quanto aos modelos e padrdes estabelecidos para as
informagdes, relatorios e comunicagdes internas elaborados pelos integrantes da
Coordenadoria, conferindo-os antes de remeté-los ao Diretor, com a finalidade de avaliar a
conformidade técnica e a produtividade dos referidos servidores, determinando os ajustes
necessarios;

10. compor equipes multidisciplinares e, eventualmente, havendo necessidade,
realizar atividades técnicas na sua area de atuacgao;

11. promover a gestdo de pessoas na sua unidade, em conformidade com as normas
estabelecidas pelo TRIBUNAL e as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

12. acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condicdes e
desenvolvendo agdes para um melhor desempenho, autonomia e integracao entre os envolvidos;

13. informar a Diretoria, até o encerramento do ultimo bimestre de cada ano, as
intengdes de cursos e palestras que atenderao as necessidades da Coordenadoria, de acordo com
os objetivos programaticos e estratégicos do Tribunal;

14. elaborar ¢ remeter a Diretoria os relatorios de transicdo ¢ de atividades
(trimestral e anual) da Coordenadoria, nos prazos e modelos estabelecidos;

15. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcang¢a-los;

16. contribuir, com a participacdo dos servidores da Coordenadoria, para a
elaboragdo do Plano Diretor da Diretoria, em conformidade com o Plano Estratégico do
Tribunal, monitorando o cumprimento das metas estabelecidas para a sua area de atuagao,
propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de desempenho;

17. atualizar ¢ manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informagdes referentes as agdes e projetos da Coordenadoria;

18. supervisionar, em colaboracdo com o Diretor, os registros de frequéncia, banco
de horas, jornada de trabalho, trabalho remoto e as escalas de férias e de licencas- prémio dos
servidores da unidade, bem como os registros de frequéncia e a escala de férias dos seus
estagiarios;

19. supervisionar, em colaboracdo com o Diretor, o controle dos materiais e bens
patrimoniais da sua unidade;

20. atender, mediante autoriza¢do do Diretor, demandas de 6rgaos externos ou de
outras unidades organizacionais do Tribunal, em matérias afetas a sua area de competéncia;

21. responder demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal, quando
tratarem de matérias relacionadas a sua area de atuacdo, observando o prazo para resposta;

22. acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacdes da Controladoria Interna referentes a unidade; e
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23. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informacdo, do controle interno, do desempenho funcional,
documental e das demais normas do Tribunal de Contas.

X- 2 (dois) Coordenadores de Tecnologia da Informagao, simbolo FG-3, sendo:

a) 1 (um) Coordenador de Sustentacdo de Sistema, dirigente da Coordenadoria de
Sustentagdo de Sistema, com as seguintes atribui¢des, além de outras correlatas:

1. apresentar ao Diretor o planejamento das atividades de competéncia da
Coordenadoria;

2. manter o Diretor informado sobre o andamento dos trabalhos e eventuais
problemas ou dificuldades encontradas para a realizacdo das tarefas e cumprimento das metas
estabelecidas;

3. desempenhar suas competéncias de forma coordenada com as demais unidades
que integram a Diretoria;

4. gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da Coordenadoria e outras compativeis com sua area de atuagdo, observando o
cumprimento da legislagdo especifica;

5. desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao aperfeigoamento
de procedimentos e rotinas na sua area de atuacao;

6. fornecer informacgoes relativas ao desenvolvimento das atividades no ambito de
sua competéncia, quando solicitado;

7. subsidiar os processos de criacdo, implementacdo e atualizacdo dos sistemas
informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da unidade, quando
for o caso;

8. organizar e manter atualizados bancos de dados necessarios ao regular
desempenho da unidade;

9. analisar a adequagdo, quanto aos modelos e padrdes estabelecidos para as
informacdes, relatorios e comunicagdes internas elaborados pelos integrantes da
Coordenadoria, conferindo-os antes de remeté-los ao Diretor, com a finalidade de avaliar a
conformidade técnica e a produtividade dos referidos servidores, determinando os ajustes
necessarios;

10. compor equipes multidisciplinares e, eventualmente, havendo necessidade,
realizar atividades técnicas na sua area de atuacao;

11. promover a gestdo de pessoas na sua unidade, em conformidade com as normas
estabelecidas pelo TRIBUNAL e as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

12. acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condigdes e
desenvolvendo agdes para um melhor desempenho, autonomia e integragao entre os envolvidos;

13. informar a Diretoria, até o encerramento do ultimo bimestre de cada ano, as
intengdes de cursos e palestras que atenderdo as necessidades da Coordenadoria, de acordo com
0s objetivos programaticos e estratégicos do Tribunal;
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14. elaborar e remeter a Diretoria relatorios de transi¢ao e de atividades (trimestral
e anual) da Coordenadoria, nos prazos e modelos estabelecidos;

15. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

16. contribuir, com a participagdo dos servidores da Coordenadoria, para a
elabora¢do do Plano Diretor da Diretoria, em conformidade com o Plano Estratégico do
Tribunal, monitorando o cumprimento das metas estabelecidas para a sua area de atuagdo,
propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de desempenho;

17. atualizar e manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informacodes referentes as agdes e projetos da Coordenadoria;

18. supervisionar, em colaboragdo com o Diretor, os registros de frequéncia, banco
de horas, jornada de trabalho, trabalho remoto e as escalas de férias e de licencas- prémio dos
servidores da unidade, bem como os registros de frequéncia e a escala de férias dos seus
estagiarios;

19. supervisionar, em colaboracdo com o Diretor, o controle dos materiais e bens
patrimoniais da sua unidade;

20. atender, mediante autorizagdo do Diretor, demandas de 6rgaos externos ou de
outras unidades organizacionais do Tribunal, em matérias afetas a sua area de competéncia;

21. responder demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal, quando
tratarem de matérias relacionadas a sua area de atuagdo, observando o prazo para resposta;

22. acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacoes da Controladoria Interna referentes a unidade; e

23. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informag¢do, do controle interno, do desempenho funcional,
documental e das demais normas do Tribunal de Contas;

b) 1 (um) Coordenador de Infraestrutura e Seguranga de Sistemas, dirigente da
Coordenadoria de Infraestrutura e Seguranca de Sistemas, com as seguintes atribuigdes, além
de outras correlatas:

1. apresentar ao Diretor o planejamento das atividades de competéncia da
Coordenadoria;

2. manter o Diretor informado sobre o andamento dos trabalhos e eventuais
problemas ou dificuldades encontradas para a realizagao das tarefas e cumprimento das metas
estabelecidas;

3. desempenhar suas competéncias de forma coordenada com as demais unidades
que integram a Diretoria;

4. gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da Coordenadoria e outras compativeis com sua area de atuagdo, observando o
cumprimento da legislag@o especifica;

5. desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas na sua area de atuacao;
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6. fornecer informagdes relativas ao desenvolvimento das atividades no ambito
de sua competéncia, quando solicitado;

7. subsidiar os processos de criacdo, implementagdo e atualiza¢do dos sistemas
informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da unidade, quando
for o caso;

8. organizar e manter atualizados bancos de dados necessdrios ao regular
desempenho da unidade;

9. analisar a adequacdo, quanto aos modelos e padrdes estabelecidos para as
informacgdes, relatérios e comunicagdes internas elaborados pelos integrantes da
Coordenadoria, conferindo-os antes de remeté-los ao Diretor, com a finalidade de avaliar a
conformidade técnica e a produtividade dos referidos servidores, determinando os ajustes
necessarios;

10. compor equipes multidisciplinares e, eventualmente, havendo necessidade,
realizar atividades técnicas na sua area de atuacgao;

11. promover a gestao de pessoas na sua unidade, em conformidade com as normas
estabelecidas pelo TRIBUNAL e as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

12. acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condigdes e
desenvolvendo agdes para um melhor desempenho, autonomia e integragao entre os envolvidos;

13. informar a Diretoria, até o encerramento do ultimo bimestre de cada ano, as
intengdes de cursos e palestras que atenderao as necessidades da Coordenadoria, de acordo com
os objetivos programaticos e estratégicos do Tribunal;

14. claborar ¢ remeter a Diretoria os relatorios de transicdo ¢ de atividades
(trimestral e anual) da Coordenadoria, nos prazos e modelos estabelecidos;

15. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

16. contribuir, com a participacdo dos servidores da Coordenadoria, para a
elaboragdo do Plano Diretor da Diretoria, em conformidade com o Plano Estratégico do
Tribunal, monitorando o cumprimento das metas estabelecidas para a sua area de atuagao,
propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de desempenho;

17. atualizar ¢ manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informagdes referentes as agdes e projetos da Coordenadoria;

18. supervisionar, em colaboragdo com o Diretor, os registros de frequéncia, banco
de horas, jornada de trabalho, trabalho remoto e as escalas de férias e de licencas- prémio dos
servidores da unidade, bem como os registros de frequéncia e a escala de férias dos seus
estagiarios;

19. supervisionar, em colaboracdo com o Diretor, o controle dos materiais e bens
patrimoniais da sua unidade;

20. atender, mediante autorizacao do Diretor, demandas de 6rgaos externos ou de
outras unidades organizacionais do Tribunal, em matérias afetas a sua area de competéncia;

21. responder demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal, quando
tratarem de matérias relacionadas a sua area de atuacdo, observando o prazo para resposta;
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22. acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacdes da Controladoria Interna referentes a unidade; e

23. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informagao, do controle interno, do desempenho funcional,
documental e das demais normas do Tribunal de Contas.

XI- 7 (sete) Coordenadores Administrativos, simbolo CC-3, sendo:

a) 1 (um) Coordenador de Infraestrutura e Logistica, dirigente da Coordenadoria de
Infraestrutura e Logistica, com as seguintes atribuicdes, além de outras correlatas:

1. apresentar ao Diretor o planejamento das atividades de competéncia da
Coordenadoria;

2. supervisionar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da Coordenadoria e outras compativeis com sua area de atuagdo, observando o
cumprimento da legislagdo especifica;

3. manter o Diretor informado sobre o andamento dos trabalhos e eventuais
problemas ou dificuldades encontradas para a realizacdo das tarefas e cumprimento das metas
estabelecidas;

4. desempenhar suas competéncias de forma coordenada com as demais unidades
que integram a Diretoria;

5. desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao
aperfeigoamento de procedimentos e rotinas na sua area de atuagao;

6. fornecer informacgoes relativas ao desenvolvimento das atividades no ambito
de sua competéncia, quando solicitado;

7. subsidiar os processos de criagdo, implementacao e atualizagdo dos sistemas
informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da unidade, quando
for o caso;

8. organizar ¢ manter atualizados bancos de dados necessarios ao regular
desempenho da unidade;

9. analisar a adequacdo, quanto aos modelos e padrdes estabelecidos para as
informagdes, relatorios e comunicagdes internas elaborados pelos integrantes da
Coordenadoria, conferindo-os antes de remeté-los ao Diretor, com a finalidade de avaliar a
conformidade técnica e a produtividade dos referidos servidores, determinando os ajustes
necessarios;

10. compor equipes multidisciplinares e, eventualmente, havendo necessidade,
realizar atividades técnicas na sua area de atuacao;

11. promover a gestdo de pessoas na sua unidade, em conformidade com as normas
estabelecidas pelo TRIBUNAL e as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

12. acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condigdes e
desenvolvendo ac¢des para um melhor desempenho, autonomia e integracao entre os envolvidos;
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13. informar a Diretoria, até o encerramento do ultimo bimestre de cada ano, as
intengdes de cursos e palestras que atenderdo as necessidades da Coordenadoria, de acordo com
0s objetivos programaticos e estratégicos do Tribunal;

14. elaborar ¢ remeter a Diretoria os relatorios de transi¢do e de atividades
(trimestral e anual) da Coordenadoria, nos prazos e modelos estabelecidos;

15. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

16. contribuir, com a participacdo dos servidores da Coordenadoria, para a
elaboragdo do Plano Diretor da Diretoria, em conformidade com o Plano Estratégico do
Tribunal, monitorando o cumprimento das metas estabelecidas para a sua area de atuagao,
propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de desempenho;

17. atualizar e manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informacodes referentes as agdes e projetos da Coordenadoria;

18. supervisionar, em colaboragdo com o Diretor, os registros de frequéncia, banco
de horas, jornada de trabalho, trabalho remoto e as escalas de férias e de licencas- prémio dos
servidores da unidade, bem como os registros de frequéncia e a escala de férias dos seus
estagiarios;

19. supervisionar, em colaboracao com o Diretor, o controle dos materiais ¢ bens
patrimoniais da sua unidade;

20. atender, mediante autorizagdo do Diretor, demandas de 6rgaos externos ou de
outras unidades organizacionais do Tribunal, em matérias afetas a sua area de competéncia;

21. responder demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal, quando
tratarem de matérias relacionadas a sua area de atuagdo, observando o prazo para resposta;

22. acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacoes da Controladoria Interna referentes a unidade; ¢

23. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informag¢do, do controle interno, do desempenho funcional,
documental ¢ das demais normas do Tribunal de Contas.

b) 1 (um) Coordenador de Or¢amento e Finangas, dirigente da Coordenadoria de
Orcamento e Finangas, com as seguintes atribui¢des, além de outras correlatas:

1. apresentar ao Diretor o planejamento das atividades de competéncia da
Coordenadoria;

2. supervisionar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da Coordenadoria e outras compativeis com sua area de atuagdo, observando o
cumprimento da legislag@o especifica;

3. manter o Diretor informado sobre o andamento dos trabalhos e eventuais
problemas ou dificuldades encontradas para a realizacdo das tarefas e cumprimento das metas
estabelecidas;

4. desempenhar suas competéncias de forma coordenada com as demais unidades
que integram a Diretoria;
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5. desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao aperfeicoamento
de procedimentos e rotinas na sua area de atuacao;

6. fornecer informacdes relativas ao desenvolvimento das atividades no ambito de
sua competéncia, quando solicitado;

7. subsidiar os processos de criacdo, implementacdo e atualiza¢do dos sistemas
informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da unidade, quando
for o caso;

8. organizar e manter atualizados bancos de dados necessdrios ao regular
desempenho da unidade;

9. analisar a adequa¢do, quanto aos modelos e padroes estabelecidos para as
informagdes, relatorios e comunicagdes internas elaborados pelos integrantes da
Coordenadoria, conferindo-os antes de remeté-los ao Diretor, com a finalidade de avaliar a
conformidade técnica e a produtividade dos referidos servidores, determinando os ajustes
necessarios;

10. compor equipes multidisciplinares e, eventualmente, havendo necessidade,
realizar atividades técnicas na sua area de atuacgao;

11. promover a gestao de pessoas na sua unidade, em conformidade com as normas
estabelecidas pelo TRIBUNAL e as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

12. acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condigdes e
desenvolvendo agdes para um melhor desempenho, autonomia e integragao entre os envolvidos;

13. informar a Diretoria, até o encerramento do ultimo bimestre de cada ano, as
intengdes de cursos e palestras que atenderao as necessidades da Coordenadoria, de acordo com
os objetivos programaticos e estratégicos do Tribunal;

14. claborar ¢ remeter a Diretoria os relatorios de transicao ¢ de atividades
(trimestral e anual) da Coordenadoria, nos prazos e modelos estabelecidos;

15. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

16. contribuir, com a participacdo dos servidores da Coordenadoria, para a
elaboracdo do Plano Diretor da Diretoria, em conformidade com o Plano Estratégico do
Tribunal, monitorando o cumprimento das metas estabelecidas para a sua area de atuagao,
propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de desempenho;

17. atualizar e manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informagdes referentes as agdes e projetos da Coordenadoria;

18. supervisionar, em colaboracdo com o Diretor, o controle dos materiais e bens
patrimoniais da sua unidade;

19. atender, mediante autorizagcdo do Diretor, demandas de 6rgdos externos ou de
outras unidades organizacionais do Tribunal, em matérias afetas a sua area de competéncia;

20. responder demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal, quando
tratarem de matérias relacionadas a sua area de atuacdo, observando o prazo para resposta;
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21. acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacdes da Controladoria Interna referentes a unidade; e

22. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informacao, do controle interno, do desempenho funcional,
documental e das demais normas do Tribunal de Contas.

c) I (um) Coordenador de Contabilidade, dirigente da Coordenadoria de
Contabilidade, com as seguintes atribui¢des, além de outras correlatas:

1. apresentar ao Diretor o planejamento das atividades de competéncia da
Coordenadoria;

2. supervisionar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da Coordenadoria e outras compativeis com sua area de atuagdo, observando o
cumprimento da legislagdo especifica;

3. manter o Diretor informado sobre o andamento dos trabalhos e eventuais
problemas ou dificuldades encontradas para a realizacdo das tarefas e cumprimento das metas
estabelecidas;

4. desempenhar suas competéncias de forma coordenada com as demais unidades
que integram a Diretoria;

5. desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao
aperfeigoamento de procedimentos e rotinas na sua area de atuagao;

6. fornecer informacgoes relativas ao desenvolvimento das atividades no ambito
de sua competéncia, quando solicitado;

7. subsidiar os processos de criagdo, implementacao e atualizagdo dos sistemas
informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da unidade, quando
for o caso;

8. organizar ¢ manter atualizados bancos de dados necessarios ao regular
desempenho da unidade;

9. analisar a adequacdo, quanto aos modelos e padrdes estabelecidos para as
informagdes, relatéorios e comunicagdes internas elaborados pelos integrantes da
Coordenadoria, conferindo-os antes de remeté-los ao Diretor, com a finalidade de avaliar a
conformidade técnica e a produtividade dos referidos servidores, determinando os ajustes
necessarios;

10. compor equipes multidisciplinares e, eventualmente, havendo necessidade,
realizar atividades técnicas na sua area de atuacao;

11. promover a gestdo de pessoas na sua unidade, em conformidade com as normas
estabelecidas pelo TRIBUNAL e as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

12. acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condigdes e
desenvolvendo agdes para um melhor desempenho, autonomia e integragao entre os envolvidos;

13. informar a Diretoria, até o encerramento do ultimo bimestre de cada ano, as
intengdes de cursos e palestras que atenderdo as necessidades da Coordenadoria, de acordo com
0s objetivos programaticos e estratégicos do Tribunal;
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14. elaborar ¢ remeter a Diretoria os relatorios de transi¢do e de atividades
(trimestral e anual) da Coordenadoria, nos prazos e modelos estabelecidos;

15. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

16. contribuir, com a participagdo dos servidores da Coordenadoria, para a
elabora¢do do Plano Diretor da Diretoria, em conformidade com o Plano Estratégico do
Tribunal, monitorando o cumprimento das metas estabelecidas para a sua area de atuagdo,
propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de desempenho;

17. atualizar e manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informacodes referentes as agdes e projetos da Coordenadoria;

18. supervisionar, em colaboragdo com o Diretor, os registros de frequéncia, banco
de horas, jornada de trabalho, trabalho remoto e as escalas de férias e de licencas- prémio dos
servidores da unidade, bem como os registros de frequéncia e a escala de férias dos seus
estagiarios;

19. supervisionar, em colaboracdo com o Diretor, o controle dos materiais ¢ bens
patrimoniais da sua unidade;

20. atender, mediante autorizagdo do Diretor, demandas de 6rgaos externos ou de
outras unidades organizacionais do Tribunal, em matérias afetas a sua area de competéncia;

21. responder demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal, quando
tratarem de matérias relacionadas a sua area de atuagdo, observando o prazo para resposta;

22. acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacoes da Controladoria Interna referentes a unidade; e

23. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informag¢do, do controle interno, do desempenho funcional,
documental ¢ das demais normas do Tribunal de Contas.

d) 1 (um) Coordenador de Compras e Suprimentos, dirigente da Coordenadoria de
Compras e Suprimentos, com as seguintes atribuigdes, além de outras correlatas:

1. apresentar ao Diretor o planejamento das atividades de competéncia da
Coordenadoria, quando solicitado;

2. supervisionar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da Coordenadoria e outras compativeis com sua area de atuagdo, observando o
cumprimento da legislag@o especifica;

3. manter o Diretor informado sobre o andamento dos trabalhos e eventuais
problemas ou dificuldades encontradas para a realiza¢do das tarefas e cumprimento das metas
estabelecidas;

4. desempenhar suas competéncias de forma coordenada com as demais unidades
que integram a Diretoria;

5. desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas na sua area de atuacao;

6. fornecer informagodes relativas ao desenvolvimento das atividades no ambito
de sua competéncia, quando solicitado;
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7. subsidiar os processos de criagdo, implementagdo e atualizacdo dos sistemas
informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da unidade, quando
for o caso;

8. organizar e manter atualizados bancos de dados necessarios ao regular
desempenho da unidade;

9. analisar a adequacdo, quanto aos modelos e padrdes estabelecidos para as
informagdes, relatorios e comunicagdes internas elaborados pelos integrantes da
Coordenadoria, conferindo-os antes de remeté-los ao Diretor, com a finalidade de avaliar a
conformidade técnica e a produtividade dos referidos servidores, determinando os ajustes
necessarios;

10. compor equipes multidisciplinares e, eventualmente, havendo necessidade,
realizar atividades técnicas na sua area de atuacgao;

11. promover a gestdo de pessoas na sua unidade, em conformidade com as normas
estabelecidas pelo TRIBUNAL e as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

12. acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condigdes e
desenvolvendo agdes para um melhor desempenho, autonomia e integracao entre os envolvidos;

13. informar a Diretoria, até o encerramento do ultimo bimestre de cada ano, as
intengdes de cursos e palestras que atenderao as necessidades da Coordenadoria, de acordo com
os objetivos programaticos e estratégicos do Tribunal;

14. claborar ¢ remeter a Diretoria os relatorios de transicdo ¢ de atividades
(trimestral e anual) da Coordenadoria, nos prazos e modelos estabelecidos;

15. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcang¢a-los;

16. contribuir, com a participacdo dos servidores da Coordenadoria, para a
elaboragdo do Plano Diretor da Diretoria, em conformidade com o Plano Estratégico do
Tribunal, monitorando o cumprimento das metas estabelecidas para a sua area de atuagao,
propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de desempenho;

17. atualizar e manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informagdes referentes as agdes e projetos da Coordenadoria;

18. supervisionar, em colaboragdo com o Diretor, os registros de frequéncia, banco
de horas, jornada de trabalho, trabalho remoto e as escalas de férias e de licencas- prémio dos
servidores da unidade, bem como os registros de frequéncia e a escala de férias dos seus
estagiarios;

19. supervisionar, em colaboracdo com o Diretor, o controle dos materiais e bens
patrimoniais da sua unidade;

20. atender, mediante autorizacdao do Diretor, demandas de 6rgaos externos ou de
outras unidades organizacionais do Tribunal, em matérias afetas a sua area de competéncia;

21. responder demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal, quando
tratarem de matérias relacionadas a sua area de atuacdo, observando o prazo para resposta;

22. acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacdes da Controladoria Interna referentes a unidade; e
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23. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informacdo, do controle interno, do desempenho funcional,
documental e das demais normas do Tribunal de Contas.

e) I (um) Coordenador de Registro e Informagdo de Pessoal, dirigente da
Coordenadoria de Registro e Informagao de Pessoal, com as seguintes atribuicdes, além de
outras correlatas:

1. apresentar ao Diretor o planejamento das atividades de competéncia da
Coordenadoria;

2. supervisionar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da Coordenadoria e outras compativeis com sua area de atuagdo, observando o
cumprimento da legislagdo especifica;

3. manter o Diretor informado sobre o andamento dos trabalhos e eventuais
problemas ou dificuldades encontradas para a realizacdo das tarefas e cumprimento das metas
estabelecidas;

4. desempenhar suas competéncias de forma coordenada com as demais unidades
que integram a Diretoria;

5. desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao aperfeigoamento
de procedimentos e rotinas na sua area de atuacao;

6. fornecer informacgoes relativas ao desenvolvimento das atividades no ambito de
sua competéncia, quando solicitado;

7. subsidiar os processos de criacdo, implementacdo e atualizacdo dos sistemas
informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da unidade, quando
for o caso;

8. organizar e manter atualizados bancos de dados necessarios ao regular
desempenho da unidade;

9. analisar a adequagdo, quanto aos modelos e padrdes estabelecidos para as
informacdes, relatorios e comunicagdes internas elaborados pelos integrantes da
Coordenadoria, conferindo-os antes de remeté-los ao Diretor, com a finalidade de avaliar a
conformidade técnica e a produtividade dos referidos servidores, determinando os ajustes
necessarios;

10. compor equipes multidisciplinares e, eventualmente, havendo necessidade,
realizar atividades técnicas na sua area de atuacao;

11. promover a gestdo de pessoas na sua unidade, em conformidade com as normas
estabelecidas pelo TRIBUNAL e as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

12. acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condi¢des e
desenvolvendo agdes para um melhor desempenho, autonomia e integragao entre os envolvidos;

13. informar a Diretoria, até o encerramento do ultimo bimestre de cada ano, as
intengdes de cursos e palestras que atenderdo as necessidades da Coordenadoria, de acordo com
0s objetivos programaticos e estratégicos do Tribunal;

14. claborar e remeter a Diretoria os relatorios de transicdo e de atividades
(trimestral e anual) da Coordenadoria, nos prazos e modelos estabelecidos;
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15. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

16. contribuir, com a participagdo dos servidores da Coordenadoria, para a
elabora¢do do Plano Diretor da Diretoria, em conformidade com o Plano Estratégico do
Tribunal, monitorando o cumprimento das metas estabelecidas para a sua area de atuagdo,
propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de desempenho;

17. atualizar e manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informacodes referentes as agdes e projetos da Coordenadoria;

18. supervisionar, em colaboragdo com o Diretor, os registros de frequéncia, banco
de horas, jornada de trabalho, trabalho remoto e as escalas de férias e de licencas- prémio dos
servidores da unidade, bem como os registros de frequéncia e a escala de férias dos seus
estagiarios;

19. supervisionar, em colaboracdo com o Diretor, o controle dos materiais e bens
patrimoniais da sua unidade;

20. atender, mediante autorizagdo do Diretor, demandas de 6rgaos externos ou de
outras unidades organizacionais do Tribunal, em matérias afetas a sua area de competéncia;

21. responder demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal, quando
tratarem de matérias relacionadas a sua area de atuagdo, observando o prazo para resposta;

22. acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacoes da Controladoria Interna referentes a unidade; ¢

23. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informag¢do, do controle interno, do desempenho funcional,
documental ¢ das demais normas do Tribunal de Contas.

f) 1 (um) Coordenador de Desenvolvimento e Desempenho Funcional, dirigente da
Coordenadoria de Desenvolvimento e Desempenho Funcional, com as seguintes atribuigoes,
além de outras correlatas:

1. apresentar ao Diretor o planejamento das atividades de competéncia da
Coordenadoria;

2. supervisionar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da Coordenadoria e outras compativeis com sua area de atuagdo, observando o
cumprimento da legislag@o especifica;

3. manter o Diretor informado sobre o andamento dos trabalhos e eventuais
problemas ou dificuldades encontradas para a realizacdo das tarefas e cumprimento das metas
estabelecidas;

4. desempenhar suas competéncias de forma coordenada com as demais unidades
que integram a Diretoria;

5. desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao aperfeicoamento
de procedimentos e rotinas na sua area de atuagao;

6. fornecer informagdes relativas ao desenvolvimento das atividades no ambito de
sua competéncia, quando solicitado;
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7. subsidiar os processos de criacdo, implementacdo e atualizacdo dos sistemas
informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da unidade, quando
for o caso;

8. organizar e manter atualizados bancos de dados necessarios ao regular
desempenho da unidade;

9. analisar a adequacdo, quanto aos modelos e padrdes estabelecidos para as
informagdes, relatorios e comunicagdes internas elaborados pelos integrantes da
Coordenadoria, conferindo-os antes de remeté-los ao Diretor, com a finalidade de avaliar a
conformidade técnica e a produtividade dos referidos servidores, determinando os ajustes
necessarios;

10. compor equipes multidisciplinares e, eventualmente, havendo necessidade,
realizar atividades técnicas na sua area de atuacgao;

11. promover a gestdo de pessoas na sua unidade, em conformidade com as normas
estabelecidas pelo TRIBUNAL e as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

12. acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condi¢des e
desenvolvendo agdes para um melhor desempenho, autonomia e integragao entre os envolvidos;

13. informar a Diretoria, até o encerramento do ultimo bimestre de cada ano, as
intengdes de cursos e palestras que atenderao as necessidades da Coordenadoria, de acordo com
os objetivos programaticos e estratégicos do Tribunal;

14. claborar ¢ remeter a Diretoria os relatorios de transicdo ¢ de atividades
(trimestral e anual) da Coordenadoria, nos prazos e modelos estabelecidos;

15. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcang¢a-los;

16. contribuir, com a participacdo dos servidores da Coordenadoria, para a
elaboragdo do Plano Diretor da Diretoria, em conformidade com o Plano Estratégico do
Tribunal, monitorando o cumprimento das metas estabelecidas para a sua area de atuagao,
propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de desempenho;

17. atualizar e manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informagdes referentes as agdes e projetos da Coordenadoria;

18. supervisionar, em colaboragdo com o Diretor, os registros de frequéncia, banco
de horas, jornada de trabalho, trabalho remoto e as escalas de férias e de licencas- prémio dos
servidores da unidade, bem como os registros de frequéncia e a escala de férias dos seus
estagiarios;

19. supervisionar, em colaboracdo com o Diretor, o controle dos materiais e bens
patrimoniais da sua unidade;

20. atender, mediante autorizacdao do Diretor, demandas de 6rgaos externos ou de
outras unidades organizacionais do Tribunal, em matérias afetas a sua area de competéncia;

21. responder demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal, quando
tratarem de matérias relacionadas a sua area de atuacdo, observando o prazo para resposta;

22. acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacdes da Controladoria Interna referentes a unidade; e
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23. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informacdo, do controle interno, do desempenho funcional,
documental e das demais normas do Tribunal de Contas.

g) 1 (um) Coordenador de Folha de Pagamento, dirigente da Coordenadoria de
Folha de Pagamento, com as seguintes atribuicdes, além de outras correlatas:

1. apresentar ao Diretor o planejamento das atividades de competéncia da
Coordenadoria;

2. manter o Diretor informado sobre o andamento dos trabalhos e eventuais
problemas ou dificuldades encontradas para a realizacdo das tarefas e cumprimento das metas
estabelecidas;

3. supervisionar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da Coordenadoria e outras compativeis com sua area de atuacdo, observando o
cumprimento da legislagdo especifica;

4. desempenhar suas competéncias de forma coordenada com as demais unidades
que integram a Diretoria;

5. desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao aperfeigoamento
de procedimentos e rotinas na sua area de atuacao;

6. fornecer informacgoes relativas ao desenvolvimento das atividades no ambito de
sua competéncia, quando solicitado;

7. subsidiar os processos de criacdo, implementacdo e atualizacdo dos sistemas
informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da unidade, quando
for o caso;

8. organizar e manter atualizados bancos de dados necessarios ao regular
desempenho da unidade;

9. analisar a adequa¢do, quanto aos modelos e padrdes estabelecidos para as
informagdes, relatorios e comunicagdes internas elaborados pelos integrantes da
Coordenadoria, conferindo-os antes de remeté-los ao Diretor, com a finalidade de avaliar a
conformidade técnica e a produtividade dos referidos servidores, determinando os ajustes
necessarios;

10. compor equipes multidisciplinares e, eventualmente, havendo necessidade,
realizar atividades técnicas na sua area de atuacao;

11. promover a gestdo de pessoas na sua unidade, em conformidade com as normas
estabelecidas pelo TRIBUNAL e as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

12. acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condigdes e
desenvolvendo agdes para um melhor desempenho, autonomia e integragao entre os envolvidos;

13. informar a Diretoria, até o encerramento do ultimo bimestre de cada ano, as
intengdes de cursos e palestras que atenderdo as necessidades da Coordenadoria, de acordo com
0s objetivos programaticos e estratégicos do Tribunal;

14. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;
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15. contribuir, com a participagdo dos servidores da Coordenadoria, para a
elaboracdo do Plano Diretor da Diretoria, em conformidade com o Plano Estratégico do
Tribunal, monitorando o cumprimento das metas estabelecidas para a sua area de atuacao,
propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de desempenho;

16. atualizar e manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informagoes referentes as agdes e projetos da Coordenadoria;

17. elaborar ¢ remeter a Diretoria os relatorios de transicdo ¢ de atividades
(trimestral e anual) da Coordenadoria, nos prazos e modelos estabelecidos;

18. supervisionar, em colaboragdo com o Diretor, os registros de frequéncia, banco
de horas, jornada de trabalho, trabalho remoto e as escalas de férias e de licencas- prémio dos
servidores da unidade, bem como os registros de frequéncia e a escala de férias dos seus
estagiarios;

19. supervisionar, em colaboracdo com o Diretor, o controle dos materiais e bens
patrimoniais da sua unidade;

20. atender, mediante autorizagdo do Diretor, demandas de 6rgaos externos ou de
outras unidades organizacionais do Tribunal, em matérias afetas a sua area de competéncia;

21. responder demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal, quando
tratarem de matérias relacionadas a sua area de atuagdo, observando o prazo para resposta;

22. acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacoes da Controladoria Interna referentes a unidade; ¢

23. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informag¢do, do controle interno, do desempenho funcional,
documental ¢ das demais normas do Tribunal de Contas.

XII - 1 (um) Assistente Técnico, simbolo CC-4, com as seguintes atribuicoes, além
de outras correlatas:

a) participar do planejamento e apoiar a execu¢ao das atividades de competéncia
da Diretoria;

b) assessorar o Diretor, fornecendo-lhe subsidios para o desempenho das suas
atribuicoes;

¢) acompanhar e prestar apoio técnico-administrativo as unidades da Diretoria,
quando necessario;

d) administrar a agenda da Diretoria;
e) atender o publico interno e externo;

f) manter o Diretor informado sobre o andamento dos trabalhos e eventuais
problemas ou dificuldades encontradas para a realizacdo das tarefas e cumprimento das metas
estabelecidas;

g) receber, inventariar € movimentar os processos e documentos submetidos a
analise da Diretoria;

h) receber, encaminhar, registrar e arquivar os expedientes que tenham a Diretoria
como destinataria ou remetente;
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1) auxiliar na elabora¢do das comunicagdes oficiais;

j) promover pesquisas e levantar informagdes necessdrias a elaboracdo de
memorandos, despachos, relatorios e demais manifestagdes por parte da Diretoria;

k) desenvolver e executar projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos
e rotinas na area de atuagdo da Diretoria;

1) elaborar manuais de procedimentos e cartilhas sobre temas na area de atuagao
da Diretoria;

m)auxiliar nos controles de materiais e bens patrimoniais da unidade;

n) participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

0) contribuir para a elabora¢do do Plano Diretor da Diretoria, em conformidade
com o Plano Estratégico do Tribunal, e monitorar, em colaboragdo com o Diretor, o
cumprimento das metas estabelecidas para a sua area de atuagao, propondo ajustes e avaliando
resultados por meio de indicadores de desempenho;

p) atualizar e manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informacodes referentes as acdes e projetos da unidade;

q) subsidiar os processos de criagdo, implementacao e atualizagdo dos sistemas
informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da unidade, quando
for o caso;

r) auxiliar na elaboragdo e consolidac¢ao dos relatorios trimestrais, no prazo de até
05 (cinco) dias apos o término de cada trimestre, e anuais, até 31 de janeiro de cada ano, sobre
o desenvolvimento das atividades da Diretoria e unidades subordinadas, nos respectivos
periodos, e encaminha-los ao Diretor, no prazo de até 02 (dois) dias apos a sua elaboragao, para
analise e providéncias cabiveis;

s) auxiliar na elaboragdo e consolidacao dos Relatorios de Transi¢ao da Diretoria e
unidades subordinadas, at¢ 15 de dezembro do fim da gestdo, com as informagdes mais
relevantes sobre as atividades desenvolvidas no bié€nio, os sistemas disponiveis, suas formas de
acesso, providéncias necessarias para acessa-los, estoque de processos, eventos promovidos
pela Diretoria, resultados alcangados, entre outros aspectos pertinentes, ¢ encaminha-lo ao
Diretor, no prazo de at¢ 02 (dois) dias apOs a sua elaboragdo, para analise e providéncias
cabiveis;

t) manter atualizados os documentos e as informagdes relativos a Diretoria,
disponibilizados no site do Tribunal;

u) receber e acompanhar demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal,
observando o prazo para resposta;

v) acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacdes da Controladoria Interna referentes a unidade; e

w)zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informacdo, do controle interno, do desempenho funcional,
documental e das demais normas do Tribunal de Contas.

XIII — 14 (catorze) Assistentes Técnico-Administrativos, simbolo CC-4, sendo:
(Redagdo dada pela Resolugdo n.® 037/2025-TCE)
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a) 1 (um) Assistente Técnico-Administrativo da Diretoria de Expediente, com as
seguintes atribui¢des, além de outras correlatas:

1. participar do planejamento e apoiar a execugdo das atividades de competéncia
da Diretoria;

2. assessorar o Diretor, fornecendo-lhe subsidios para o desempenho das suas
atribuigoes;

3. acompanhar e prestar apoio técnico-administrativo as unidades da Diretoria,
quando necessario;

4. administrar a agenda da Diretoria;

5. atender o publico interno e externo;

6. manter o Diretor informado sobre o andamento dos trabalhos e eventuais
problemas ou dificuldades encontradas para a realizacdo das tarefas e cumprimento das metas
estabelecidas;

7. receber, inventariar € movimentar os processos € documentos submetidos a
analise da Diretoria;

8. receber, encaminhar, registrar e arquivar os expedientes que tenham a Diretoria
como destinataria ou remetente;

9. auxiliar na elaboracao das comunicagdes oficiais;

10. promover pesquisas e levantar informacdes necessarias a elaboragdo de
memorandos, despachos, relatérios e demais manifestagdes por parte da Diretoria;

11. desenvolver e executar projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos
e rotinas na area de atuagdo da Diretoria;

12. elaborar manuais de procedimentos e cartilhas sobre temas na area de atuagao
da Diretoria;

13. auxiliar nos controles de materiais e bens patrimoniais da unidade;

14. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

15. contribuir para a elaboragdo do Plano Diretor da Diretoria, em conformidade
com o Plano Estratégico do Tribunal, e monitorar, em colaboracdo com o Diretor, o
cumprimento das metas estabelecidas para a sua area de atuagdo, propondo ajustes e avaliando
resultados por meio de indicadores de desempenho;

16. atualizar e manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informagdes referentes as acdes e projetos da unidade;

17. subsidiar os processos de criacdo, implementacdo e atualizagdo dos sistemas
informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da unidade, quando
for o caso;

18. auxiliar na elaboracdo e consolidagao dos relatdrios trimestrais, no prazo de até
05 (cinco) dias apds o término de cada trimestre, € anuais, até 31 de janeiro de cada ano, sobre
o desenvolvimento das atividades da Diretoria e unidades subordinadas, nos respectivos
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periodos, e encaminha-los ao Diretor, no prazo de até 02 (dois) dias ap6s a sua elaboragdo, para
andlise e providéncias cabiveis;

19. auxiliar na elaboragao e consolidagdo dos Relatorios de Transi¢ao da Diretoria
e unidades subordinadas, até 15 de dezembro do fim da gestdo, com as informagdes mais
relevantes sobre as atividades desenvolvidas no biénio, os sistemas disponiveis, suas formas de
acesso, providéncias necessarias para acessa-los, estoque de processos, eventos promovidos
pela Diretoria, resultados alcangados, entre outros aspectos pertinentes, ¢ encaminha-lo ao
Diretor, no prazo de at¢ 02 (dois) dias apOs a sua elaboragdo, para analise e providéncias
cabivelis;

20. manter atualizados os documentos e as informagdes relativos a Diretoria,
disponibilizados no site do Tribunal;

21. receber e acompanhar demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal,
observando o prazo para resposta;

22. acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacdes da Controladoria Interna referentes a unidade; e

23. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestoes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informag¢do, do controle interno, do desempenho funcional,
documental e das demais normas do Tribunal de Contas.

b) 2 (dois) Assistentes Técnico-Administrativos do Nucleo de Arquivo, com as
seguintes atribui¢des, além de outras correlatas:

1. realizar a classificagdo, indexacdao e catalogagdo de documentos fisicos e
digitais, seguindo normas e procedimentos arquivisticos;

2. registrar e controlar a entrada e saida de documentos, mantendo um sistema de
rastreamento para assegurar a integridade e a localizacao dos arquivos;

3. implementar praticas de preservacdo e conservacao dos documentos,
garantindo que estejam em boas condigdes e protegidos contra danos;

4. facilitar o acesso e¢ a consulta aos documentos por parte dos usuarios
autorizados, assegurando a recuperagdo eficiente de informacdes;

5. auxiliar na implementa¢ao e monitoramento de politicas e procedimentos de
gestdo documental e arquivistica;

6. oferecer suporte e orientagdo aos usuarios internos sobre praticas e
procedimentos relacionados a gestdo de arquivos e documentos;

7. preparar relatorios e andlises sobre a situagdo e a gestdo dos arquivos,
contribuindo para a melhoria continua dos processos arquivisticos;

8. prover suporte técnico para a utilizacdo de sistemas de gerenciamento de
documentos e arquivos, solucionando problemas técnicos e operacionais;

9. desenvolver e executar projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos
e rotinas na area de atuagdo do Nucleo;

10. elaborar e remeter a Diretoria os relatorios de transicdo e de atividades
(trimestral e anual) do Nucleo, nos prazos e modelos estabelecidos;
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11. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

12. contribuir para a elabora¢do do Plano Diretor da Diretoria, em conformidade
com o Plano Estratégico do Tribunal, ¢ monitorar, em colabora¢do com o Diretor, o
cumprimento das metas estabelecidas para a sua area de atuacao, propondo ajustes ¢ avaliando
resultados por meio de indicadores de desempenho;

13. subsidiar os processos de criacdo, implementagdo e atualiza¢do dos sistemas
informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da unidade, quando
for o caso;

14. acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacdes da Controladoria Interna referentes a unidade; e

15. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informagdo, do controle interno, do desempenho funcional,
documental e das demais normas do Tribunal de Contas.

c) 2 (dois) Assistentes Técnico-Administrativos do Nucleo de Protocolo, com as
seguintes atribui¢des, além de outras correlatas:

1. realizar o registro e a numeragdo de documentos e processos recebidos,
garantindo a correta catalogacao e rastreamento;

2. controlar a entrada e saida de documentos, assegurando que todos sejam
registrados de acordo com os procedimentos estabelecidos;

3. classificar documentos de acordo com categorias e prioridades e encaminhar
para as unidades apropriados;

4. garantir que o encaminhamento de documentos seja feito de maneira eficiente
e conforme as diretrizes do Tribunal;

5. utilizar e manter sistemas eletronicos de protocolo, atualizando registros e
assegurando a integridade das informagoes;

6. auxiliar na gestdo e operagao de softwares e ferramentas relacionadas ao
gerenciamento de documentos;

7. monitorar a situagdo dos documentos e processos, garantindo que sejam
processados e respondidos dentro dos prazos estabelecidos;

8. realizar o acompanhamento de documentos em tramitacdo e identificar
eventuais pendéncias ou problemas;

9. elaborar relatorios sobre as atividades de protocolo, incluindo métricas como
quantidade de documentos e tempos de resposta;

10. preparar documentagdo necessaria para auditorias e analises internas;

11. auxiliar na implementacdo e atualizagdo de politicas e procedimentos de
protocolo, assegurando conformidade com normas e regulamentos;

12. propor melhorias nos processos e praticas de protocolo;

13. oferecer orientagdo e suporte técnico para a equipe € para os usuarios internos
sobre procedimentos de protocolo e uso de sistemas;
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14. treinar novos funciondrios ou colegas sobre praticas de gerenciamento de
documentos;

15. desenvolver e executar projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos
¢ rotinas na area de atuagdo do Nucleo;

16. elaborar e remeter a Diretoria os relatorios de transi¢do e de atividades
(trimestral e anual) do Nucleo, nos prazos ¢ modelos estabelecidos;

17. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

18. contribuir para a elaboragdo do Plano Diretor da Diretoria, em conformidade
com o Plano Estratégico do Tribunal, e monitorar, em colaboracdo com o Diretor, o
cumprimento das metas estabelecidas para a sua area de atuacao, propondo ajustes e avaliando
resultados por meio de indicadores de desempenho;

19. subsidiar os processos de criacao, implementacao e atualizacdo dos sistemas
informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da unidade, quando
for o caso;

20. acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacoes da Controladoria Interna referentes a unidade; e

21. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informag¢do, do controle interno, do desempenho funcional,
documental ¢ das demais normas do Tribunal de Contas.

d) 1 (um) Assistente Técnico-Administrativo da Diretoria de Recursos e Finangas,
com as seguintes atribui¢des, além de outras correlatas:

1. acompanhar e realizar os servigos administrativos da Diretoria;

2. manter o Diretor informado sobre o andamento dos trabalhos e eventuais
problemas ou dificuldades encontradas para a realizagdo das tarefas e cumprimento das metas
estabelecidas;

3. oferecer suporte aos dirigentes e ao corpo funcional da Diretoria, no exercicio
das suas competéncias;

4. receber, inventariar, movimentar, interna e externamente, OS Processos €
documentos submetidos a analise da Diretoria;

5. receber, encaminhar, registrar e arquivar os expedientes que tenham a Diretoria
como destinataria ou remetente;

6. providenciar as comunicagdes oficiais da Diretoria;
7. manter arquivo de copias das manifestagdes expedidas pela Diretoria;

8. acompanhar o andamento e o tempo de permanéncia de processos e
documentos na Diretoria para conhecimento, informagao e controle por parte do Diretor;

9. controlar e executar procedimentos administrativos relativos a capacitacao e
viagens dos servidores da Diretoria;

10. apoiar a organizagdo de eventos realizados pela Diretoria;

11. administrar a agenda da Diretoria;
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12. atender o publico interno e externo;
13. exercer o controle de materiais e bens patrimoniais da Diretoria;
14. elaborar relatérios e atas de reunioes;

15. promover pesquisas e levantar informagdes necessdrias a elaboracdo de
memorandos, despachos, relatorios e demais manifestagdes por parte da Diretoria;

16. desenvolver e executar projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos
e rotinas na area de atuagdo da Diretoria;

17. elaborar manuais de procedimentos e cartilhas sobre temas na area de atuagao
da Diretoria;

18. auxiliar na elaboracao e consolidag¢ao dos relatorios trimestrais, no prazo de até
05 (cinco) dias ap6s o término de cada trimestre, € anuais, até 31 de janeiro de cada ano, sobre
o desenvolvimento das atividades da Diretoria e unidades subordinadas, nos respectivos
periodos, e encaminhé-los ao Diretor, no prazo de até 02 (dois) dias apos a sua elaboragao, para
analise e providéncias cabiveis;

19. auxiliar na elaboragao e consolida¢ao dos Relatorios de Transi¢ao da Diretoria
e unidades subordinadas, até¢ 15 de dezembro do fim da gestdo, com as informacdes mais
relevantes sobre as atividades desenvolvidas no biénio, os sistemas disponiveis, suas formas de
acesso, providéncias necessarias para acessa-los, estoque de processos, eventos promovidos
pela Diretoria, resultados alcancados, entre outros aspectos pertinentes, ¢ encaminhd-lo ao
Diretor, no prazo de at¢ 02 (dois) dias apOs a sua elaboragdo, para analise e providéncias
cabiveis;

20. participar da elaboragdo do Plano Diretor da unidade, em conformidade com o
Plano Estratégico do Tribunal; e

21. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informag¢do, do controle interno, do desempenho funcional,
documental ¢ das demais normas do Tribunal de Contas.

e) 1 (um) Assistente Técnico-Administrativo do Nucleo de Logistica, com as
seguintes atribuicdes, além de outras correlatas:

1. apresentar ao Coordenador o planejamento das atividades de competéncia do
Nucleo;

2. gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da unidade e outras compativeis com sua area de atuagdo, observando o
cumprimento da legislagdo especifica;

3. desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas na sua area de atuacao;

4. subsidiar os processos de aquisicdo, criacdao, implementagdo e atualizagdo dos
sistemas informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da
unidade, quando for o caso;

5. analisar a conformidade, quanto aos modelos e padrdes estabelecidos para as
informagdes, relatorios e pareceres elaborados pelos integrantes da unidade, conferindo-os
antes de remeté-los ao Coordenador, com a finalidade de avaliar a conformidade técnica e a
produtividade dos referidos servidores, determinando os ajustes necessarios;
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6. manter o Coordenador informado sobre o andamento dos trabalhos ¢ eventuais
problemas ou dificuldades encontradas para a realizagdo das tarefas e cumprimento das metas
estabelecidas;

7. compor equipes multidisciplinares e, eventualmente, havendo necessidade,
realizar atividades técnicas na sua area de atuagao;

8. promover a gestdo de pessoas na sua unidade, em conformidade com as normas
estabelecidas pelo Tribunal e as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

9. acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condigdes e
desenvolvendo agdes para um melhor desempenho, autonomia e integragdo entre os envolvidos;

10. identificar necessidades e propor condigdes para um melhor desempenho e
integragdo da equipe, com €nfase no processo de capacitacao dos servidores lotados na unidade;

11. informar a Coordenadoria, até o encerramento do ultimo bimestre de cada ano,
as intencoes de cursos e palestras que atenderao as necessidades da unidade, de acordo com os
objetivos programaticos e estratégicos do Tribunal;

12. elaborar e remeter ao Coordenador os relatorios de transi¢do e de atividades
(trimestral e anual) do Nucleo, nos prazos e modelos estabelecidos;

13. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

14. contribuir, com a participacao dos servidores da unidade, para a elaboragdo do
Plano Diretor da Diretoria, em conformidade com o Plano Estratégico do Tribunal, monitorando
o cumprimento das metas estabelecidas para a sua area de atuagdo, propondo ajustes e avaliando
resultados por meio de indicadores de desempenho;

15. supervisionar, em colaboragdo com o Coordenador, os registros de frequéncia,
banco de horas, jornada de trabalho, trabalho remoto e as escalas de férias e de licengas-prémio
dos servidores da unidade, bem como os registros de frequéncia e a escala de férias dos seus
estagiarios;

16. supervisionar, em colaboragdo com o Coordenador, o controle dos materiais e
bens patrimoniais da sua unidade;

17. acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacdes da Controladoria Interna referentes a unidade; e

18. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informacdo, do controle interno, do desempenho funcional,
documental ¢ das demais normas do Tribunal de Contas

f) 1 (um) Assistente Técnico-Administrativo do Nucleo Técnico de Manutengao,
com as mesmas atribui¢des do cargo indicado na alinea “e” deste inciso;

g) 1 (um) Assistente Técnico-Administrativo do Nucleo de Finangas, com as
mesmas atribuigdesdo cargo indicado na alinea “e” deste inciso;

h) (um) Assistente Técnico-Administrativo do Nucleo de Patriménio, com as
mesmas atribuigdes do cargo indicado na alinea “e” deste inciso;
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1) 1 (um) Assistente Técnico-Administrativo do Nucleo de Comprascom as
mesmas atribui¢des do cargo indicado na alinea “e” deste inciso;

j) 1 (um) Assistente Técnico-Administrativo da Diretoria de Gestao de Pessoas,
com as seguintes atribui¢des, além de outras correlatas:

1. assessorar o Diretor, fornecendo-lhe subsidios para o desempenho das suas
atribuigoes;

2. participar do planejamento e apoiar a execugdo das atividades de competéncia
da Diretoria;

3. acompanhar e prestar apoio técnico-administrativo as unidades da Diretoria,
quando necessario;

4. administrar a agenda da Diretoria;
5. atender o publico interno e externo;

6. manter o Diretor informado sobre o andamento dos trabalhos e eventuais
problemas ou dificuldades encontradas para a realizacdo das tarefas e cumprimento das metas
estabelecidas;

7. receber, inventariar € movimentar os processos € documentos submetidos a
analise da Diretoria;

8. receber, encaminhar, registrar e arquivar os expedientes que tenham a Diretoria
como destinataria ou remetente;

9. auxiliar na elaboracao das comunicagdes oficiais;

10. promover pesquisas e levantar informacdes necessarias a elaboragdo de
memorandos, despachos, relatdrios e demais manifestagdes por parte da Diretoria;

11. desenvolver e executar projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos
e rotinas na area de atuagdo da Diretoria;

12. elaborar manuais de procedimentos e cartilhas sobre temas na area de atuagao
da Diretoria;

13. auxiliar nos controles de materiais e bens patrimoniais da unidade;

14. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

15. contribuir para a elaboragdo do Plano Diretor da Diretoria, em conformidade
com o Plano Estratégico do Tribunal, e monitorar, em colaboracdo com o Diretor, o
cumprimento das metas estabelecidas para a sua area de atuacdo, propondo ajustes e avaliando
resultados por meio de indicadores de desempenho;

16. atualizar e manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informagdes referentes as acdes e projetos da unidade;

17. subsidiar os processos de criacdo, implementacdo e atualiza¢do dos sistemas
informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da unidade, quando
for o caso;

18. auxiliar na elaboracdo e consolidag@o dos relatdrios trimestrais, no prazo de até
05 (cinco) dias ap6s o término de cada trimestre, e anuais, até¢ 31 de janeiro de cada ano,
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sobre o desenvolvimento das atividades da Diretoria e unidades subordinadas, nos respectivos
periodos, e encaminha-los ao Diretor, no prazo de até 02 (dois) dias ap6s a sua elaboragado, para
andlise e providéncias cabiveis;

19. auxiliar na elaboragao e consolidagdo dos Relatorios de Transi¢ao da Diretoria
e unidades subordinadas, até 15 de dezembro do fim da gestdo, com as informagdes mais
relevantes sobre as atividades desenvolvidas no biénio, os sistemas disponiveis, suas formas de
acesso, providéncias necessarias para acessa-los, estoque de processos, eventos promovidos
pela Diretoria, resultados alcancados, entre outros aspectos pertinentes, € encaminhd-lo ao
Diretor, no prazo de at¢ 02 (dois) dias apOs a sua elaboragdo, para analise e providéncias
cabivelis;

20. manter atualizados os documentos e as informagdes relativos a Diretoria,
disponibilizados no site do Tribunal;

21. responder demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal, quando
tratarem de matérias relacionadas a sua area de atuagdo, observando o prazo para resposta;

22. acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacdes da Controladoria Interna referentes a unidade; e

23. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informag¢do, do controle interno, do desempenho funcional,
documental ¢ das demais normas do Tribunal de Contas.

k) 1 (um) Assistente Técnico-Administrativo do Nucleo de Administracao de
Estagios, com as mesmas atribui¢des do cargo indicado na alinea “e” deste inciso;

1) 1 (um) Assistente Técnico-Administrativo do Nucleo e Saude e Bem-Estar, com
as mesmas atribui¢cdes do cargo indicado na alinea “e” deste inciso;

m)1 (um) Assistente Técnico da Diretoria de Tecnologia da Informacao, com as
seguintes atribui¢des, além de outras correlatas:

1. participar do planejamento e apoiar a execugao das atividades de competéncia
da Diretoria;

2. assessorar o Diretor, fornecendo-lhe subsidios para o desempenho das suas
atribuicoes;

3. acompanhar e prestar apoio técnico-administrativo as unidades da Diretoria,
quando necessario;

4. administrar a agenda da Diretoria;
5. atender o publico interno e externo;

6. manter o Diretor informado sobre o andamento dos trabalhos e eventuais
problemas ou dificuldades encontradas para a realizacdo das tarefas e cumprimento das metas
estabelecidas;

7. receber, inventariar € movimentar os processos € documentos submetidos a
analise da Diretoria;

8. receber, encaminhar, registrar e arquivar os expedientes que tenham a
Diretoria como destinataria ou remetente;

9. auxiliar na elaboragao das comunicagdes oficiais;
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10. promover pesquisas e levantar informagdes necessdrias a elaboracdo de
memorandos, despachos, relatorios e demais manifestacdes por parte da Diretoria;

11. desenvolver e executar projetos voltados ao aperfeigoamento de procedimentos
e rotinas na area de atuagdo da Diretoria;

12. elaborar manuais de procedimentos e cartilhas sobre temas na area de atuacao
da Diretoria;

13. auxiliar nos controles de materiais e bens patrimoniais da unidade;

14. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

15. contribuir para a elaboracdo do Plano Diretor da Diretoria, em conformidade
com o Plano Estratégico do Tribunal, e monitorar, em colaboragdo com o Diretor, o
cumprimento das metas estabelecidas para a sua area de atuagdo, propondo ajustes e avaliando
resultados por meio de indicadores de desempenho;

16. atualizar e manter atualizadas, em sistema especifico para este fim, as
informacodes referentes as agdes e projetos da unidade;

17. subsidiar os processos de criacdo, implementacao e atualizacdo dos sistemas
informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da unidade, quando
for o caso;

18. auxiliar na elaboracao e consolidagao dos relatorios trimestrais, no prazo de até
05 (cinco) dias ap6s o término de cada trimestre, € anuais, até 31 de janeiro de cada ano, sobre
o desenvolvimento das atividades da Diretoria e unidades subordinadas, nos respectivos
periodos, e encaminha-los ao Diretor, no prazo de até 02 (dois) dias ap6s a sua elaboragao, para
analise e providéncias cabiveis;

19. auxiliar na elaboracgao e consolida¢ao dos Relatorios de Transi¢ao da Diretoria
e unidades subordinadas, at¢ 15 de dezembro do fim da gestdo, com as informacdes mais
relevantes sobre as atividades desenvolvidas no biénio, os sistemas disponiveis, suas formas de
acesso, providéncias necessarias para acessa-los, estoque de processos, eventos promovidos
pela Diretoria, resultados alcangados, entre outros aspectos pertinentes, ¢ encaminhd-lo ao
Diretor, no prazo de at¢ 02 (dois) dias apos a sua elaboragdo, para analise e providéncias
cabiveis;

20. manter atualizados os documentos e as informag¢des relativos a Diretoria,
disponibilizados no site do Tribunal;

21. receber e acompanhar demandas encaminhadas pela Ouvidoria do Tribunal,
observando o prazo para resposta;

22. acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacdes da Controladoria Interna referentes a unidade; e

23. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informacdo, do controle interno, do desempenho funcional,
documental e das demais normas do Tribunal de Contas.

XIV - 4 (quatro) Assistentes Administrativos, simbolo CC-5, sendo:

a) 1 (um) Assistente Administrativo do Nucleo de Arquivo, com as seguintes
atribui¢oes, além de outras correlatas:



= TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

v/

1. realizar atendimento ao publico interno e externo, respondendo a solicitagdes
de informagdes e orientagdes sobre o acesso aos documentos;

2. auxiliar na organizagdo e manutencdo dos arquivos, realizando atividades
administrativas relacionadas ao gerenciamento de documentos;

3. monitorar e controlar o fluxo de documentos e processos, garantindo que sejam
devidamente registrados e encaminhados conforme necessario;

4. preparar e formatar documentos para arquivamento, garantindo que atendam
aos padroes e requisitos estabelecidos;

5. apoiar nas atividades didrias de gestdo de arquivos, incluindo a recepgao,
registro e envio de documentos;

6. manter registros e relatorios atualizados sobre a movimentagao e a situacao dos
documentos e arquivos;

7. auxiliar na implementacdo de procedimentos administrativos e arquivisticos,
contribuindo para a eficiéncia operacional do Nucleo;

8. coordenar atividades administrativas relacionadas ao funcionamento do Nucleo
de Arquivo, colaborando com a equipe para assegurar o cumprimento de metas e prazos;

9. executar projetos voltados ao aperfeigoamento de procedimentos e rotinas na
area de atuagdo do Nucleo;

10. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

11. contribuir para a elaboragao do Plano Diretor da Diretoria, em conformidade
com o Plano Estratégico do Tribunal;

12. subsidiar os processos de criacdo, implementagao e atualizagdo dos sistemas
informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da unidade, quando
for o caso; e

13. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informacdo, do controle interno, do desempenho funcional,
documental ¢ das demais normas do Tribunal de Contas.

b) 1 (um) Assistente Administrativo do Nucleo de Protocolo, com as seguintes
atribui¢oes, além de outras correlatas:

1. atender e fornecer informagdes ao publico interno e externo sobre a situagao e
o andamento dos documentos e processos;

2. orientar sobre procedimentos de protocolo e esclarecer diividas dos usuarios;

3. auxiliar na organizacdo e no arquivamento de documentos, garantindo que
sejam armazenados de forma ordenada e acessivel,

4. manter a organizagdo dos arquivos fisicos e digitais de acordo com as politicas
estabelecidas;

5. preparar documentos para protocolo, garantindo que estejam completos e
conforme as normas;
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6. processar documentos recebidos e encaminha-los para as unidades
apropriadas;

7. controlar e registrar dados relacionados ao protocolo, como frequéncias de
entrada e saida de documentos;

8. manter registros atualizados sobre a movimentagdo de processos e
documentos;

9. auxiliar em tarefas administrativas gerais, como a organiza¢ao de arquivos e a
preparagdo de documentacao;

10. realizar atividades de suporte para a equipe do Nucleo de Protocolo,
colaborando em diversas demandas operacionais;

11. manter registros e relatorios sobre atividades de protocolo, incluindo controle
de prazos e documentos;

12. atualizar a documentagdo interna necessaria para o funcionamento do Nucleo;

13. coordenar com outras areas e unidades para garantir a integracao eficiente dos
processos e a solucao adequada de questdes relacionadas ao protocolo;

14. facilitar a comunica¢dao entre o Nucleo de Protocolo e outras unidades do
Tribunal,;

15. executar projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas na
area de atuagdo do Nucleo;

16. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

17. contribuir para a elaboragao do Plano Diretor da Diretoria, em conformidade
com o Plano Estratégico do Tribunal;

18. subsidiar os processos de criacdo, implementagao e atualizacao dos sistemas
informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da unidade, quando
for o caso; e

19. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informacdo, do controle interno, do desempenho funcional,
documental ¢ das demais normas do Tribunal de Contas.

c) 1 (um) Assistente Administrativo do Setor de Almoxarifado, com as seguintes
atribui¢oes, além de outras correlatas:

1. apresentar ao Coordenador o planejamento das atividades de competéncia do
Setor;

2. gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da unidade e outras compativeis com sua area de atuagdo, observando o
cumprimento da legislagdo especifica;

3. desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas na sua area de atuacao;
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4. subsidiar os processos de aquisicdo, criacdo, implementagdo e atualizagdo dos
sistemas informatizados e banco de dados necessarios ao desempenho das atividades da
unidade, quando for o caso;

5. analisar a conformidade, quanto aos modelos e padrdes estabelecidos para as
informagdes, relatorios e pareceres elaborados pelos integrantes da unidade, conferindo-os
antes de remeté-los ao Coordenador, com a finalidade de avaliar a conformidade técnica € a
produtividade dos referidos servidores, determinando os ajustes necessarios;

6. manter o Coordenador informado sobre o andamento dos trabalhos e eventuais
problemas ou dificuldades encontradas para a realizacdo das tarefas e cumprimento das metas
estabelecidas;

7. compor equipes multidisciplinares e, eventualmente, havendo necessidade,
realizar atividades técnicas na sua area de atuacgao;

8. promover a gestao de pessoas na sua unidade, em conformidade com as normas
estabelecidas pelo Tribunal e as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

9. acompanhar a equipe, identificando necessidades, propondo condicdes e
desenvolvendo agdes para um melhor desempenho, autonomia e integracao entre os envolvidos;

10. identificar necessidades e propor condigdes para um melhor desempenho e
integragdo da equipe, com €nfase no processo de capacitagao dos servidores lotados na unidade;

11. informar a Coordenadoria, até o encerramento do tltimo bimestre de cada ano,
as intencdes de cursos e palestras que atenderao as necessidades da unidade, de acordo com os
objetivos programaticos e estratégicos do Tribunal;

12. elaborar e remeter ao Coordenador os relatorios de transi¢do e de atividades
(trimestral e anual) da Coordenadoria, nos prazos e modelos estabelecidos;

13. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

14. contribuir, com a participacao dos servidores da unidade, para a elabora¢ao do
Plano Diretor da Diretoria, em conformidade com o Plano Estratégico do Tribunal, monitorando
o cumprimento das metas estabelecidas para a sua drea de atuagdo, propondo ajustes e avaliando
resultados por meio de indicadores de desempenho;

15. supervisionar, em colabora¢cdo com o Coordenador, os registros de frequéncia,
banco de horas, jornada de trabalho, trabalho remoto e as escalas de férias e de licengas-prémio
dos servidores da unidade, bem como os registros de frequéncia e a escala de férias dos seus
estagiarios;

16. supervisionar, em colabora¢do com o Coordenador, o controle dos materiais e
bens patrimoniais da sua unidade;

17. acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e das
recomendacdes da Controladoria Interna referentes a unidade; e

18. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informagdo, do controle interno, do desempenho funcional,
documental e das demais normas do Tribunal de Contas.
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d) I (um) Assistente Administrativo do Nucleo de Arquivo, com as seguintes
atribui¢des, além de outras correlatas:

1. contribuir para a execucao das atividades, procedimentos e rotinas necessarios
ao funcionamento da Assessoria;

2. oferecer suporte ao Coordenador no exercicio das competéncias da unidade;

3. receber, encaminhar, registrar e arquivar os expedientes que tenham a unidade
como destinataria ou remetente;

4. auxiliar na elaboragao de relatérios, atas e comunicagoes oficiais;
5. auxiliar nos controles de materiais e bens patrimoniais da unidade;
6. atender o publico interno e externo;

7. participar do planejamento estratégico do Tribunal, ajudando a definir metas e
objetivos, bem como as estratégias para alcanga-los;

8. subsidiar os processos de criagdao, modificagdo e implementagdo dos sistemas
informatizados utilizados pela unidade;

9. acompanhar o cumprimento dos provimentos da Corregedoria e
recomendacdes da Controladoria Interna, referentes a unidade; e

10. zelar pelo cumprimento das normas relativas as gestdes estratégica, do
conhecimento, da seguranca da informag¢do, do controle interno, do desempenho funcional,
documental ¢ das demais normas do Tribunal de Contas.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 42 No prazo de 30 (trinta) dias, deverao ser adotadas as medidas de adequagdo
interna quanto a identificagdo das unidades integrantes da Secretaria de Administracao, com os
ajustes fisicos e nos sistemas informatizados.

Art. 43 Ficam mantidos os procedimentos e fluxos internos ja adotados no dmbito
administrativo do Tribunal, observando-se as competéncias e atribui¢cdes disciplinadas no
presente normativo.

Art. 44 A Secretaria de Administracdo podera editar instru¢do normativa para
disciplinar sua organizac¢do interna, incluindo fluxos, procedimentos internos e papéis de

trabalho.

Art. 45 Esta Resolugao entra vigor a partir de 1° de janeiro de 2025.

Sala das Sessoes do Tribunal Pleno, em Natal (RN), 18 de dezembro de 2024.
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