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RESOLUCAO n2 1393/2019

Dispoe sobre a estrutura e a
competéncia dos Orgaos Técnicos e
Administrativos do Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado da
Bahia.

O TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS DO ESTADO DA BAHIA, com base nos
artigos 91 e 93, Il, da Constituicao do Estado da Bahia; artigo 1°, XXXI, da Lei
Complementar n® 6, de 06 de dezembro de 1991; e nos artigos 1° e 2 ° da Lei Federal n®
13.205, de 17 de dezembro de 2014, resolve aprovar a estrutura e a competéncia dos
Orgaos Técnicos e Administrativos do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da
Bahia.

TiTULO |

DOS FUNDAMENTOS DA ORGANIZACAO DOS ORGAOS TECNICOS E
ADMINISTRATIVOS

Art. 12 A estrutura, finalidade e a competéncia dos Orgaos Técnicos e Administrativos do
Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia - TCM/BA ficam estabelecidos na
forma desta Resolucéo, observados os seguintes fundamentos:

| - dar cumprimento ao principio constitucional da eficiéncia e estabelecer as diretrizes para
a acdo administrativa dos seus diversos escalGes hierarquicos, bem como instituir sua
organizacao, fixar as competéncias dos seus Orgaos e as atribuicbes dos seus cargos,
titularizados por servidores efetivos e em comissdo, a fim de que todos os esforgos
convirjam para os fins pretendidos;

Il - especializar a atividade de controle externo visando o cumprimento com maior eficacia
da missao constitucional do TCM/BA;
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[l - promover o aprimoramento institucional através da melhoria continuada do
planejamento estratégico, do desenvolvimento de pessoas e da gestdo da informacéao e do
conhecimento;

IV - desconcentrar, como forma de valorizar a capacidade técnica e gerencial, e dar maior
celeridade as agdes do TCM/BA.

TiTULO Il
DA FINALIDADE E DA ESTRUTURA DOS ORGAOS TECNICOS E
ADMINISTRATIVOS

Art. 2° A estrutura Técnica Administrativa do TCM/BA compreende um conjunto de unidades
a que sao inerentes as atividades de assessoramento, assisténcia, planejamento, direcao e
controle, necessarias ao cumprimento das competéncias institucionais da Corte de Contas.

Art. 32 Os Orgaos Técnicos e Administrativos compdem a seguinte estrutura organizacional:

| - Gabinete da Presidéncia — GP, a qual integram:
a) Chefia de Gabinete da Presidéncia - GAP
b) Controladoria Interna - Cl
c) Assessoria de Comunicacao - ASCOM
d) Assisténcia Militar - ASMI
e) Assessoria de Informacgdes Estratégicas — AlE
f) Diretoria de Tecnologia da Informatica — DTI
Il - Gabinetes dos Conselheiros — GC
Il - Escola de Contas — EC-TCM/BA
IV - Ouvidoria — OUV
V — Corregedoria — CGR
VI — Gabinete dos Auditores Substitutos de Conselheiros — GAC
VIl - Superintendéncia de Controle Externo — SCE, a qual integram:
a) 12 Diretoria de Controle Externo — 12 DCE;
1. 22 Divisao de Controle Externo — 22 DCOE;
1.1. Inspetorias Regionais de Controle Externo - IRCE;
1.2. 22 Geréncia de Exame de Contas — 22 GECON;
1.2.1. Secao de Documentacao - SEDOC;
2. 42 Divisdo de Controle Externo — 42 DCOE;
2.1. Inspetorias Regionais de Controle Externo - IRCE;
2.2. 42 Geréncia de Exame de Contas — 42 GECON;

b) 22 Diretoria de Controle Externo — 22 DCE;
1. 12 Divisao de Controle Externo — 12 DCOE;
1.1. Inspetorias Regionais de Controle Externo - IRCE;
1.2. 12 Geréncia de Exame de Contas - GECON;
2. 32 Divisao de Controle Externo — 32 DCOE;
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2.1. Inspetorias Regionais de Controle Externo - IRCE;
2.2. 32 Geréncia de Exame de Contas — 32 GECON;

c) 32 Diretoria de Controle Externo — 3 2 DCE;
1. Divisao de Planejamento e Controle de Auditorias - DPCA;
1.1. 52 Geréncia de Exame de Contas — 52 GECON;
2. Divisao Executiva de Fiscalizacao e Auditoria - DEFA;
2.1. 62 Geréncia de Exame de Contas — 62 GECON;

d) Diretoria de Assisténcia aos Municipios - DAM;
1. Divisao de Analise de Edital de Licitacao - DAEL;
2. Divisao de Assisténcia Contabil e Juridica aos Municipios - DACJ

e) Diretoria de Controle de Atos de Pessoal - DAP;
1. Geréncia de Exame de Atos de Pessoal - GEAPE;

VIII - Superintendéncia de Planejamento e Gestao — SPG, que compreende:

a) Diretoria Administrativa e Financeira - DAF;
1. Divisdo de Gestao de Pessoas - DGEP;
1.1. Secéo de Controle e Pagamento de Pessoal - SECOP;
2. Geréncia de Controle de Contratos - GECOC;
3. Geréncia Financeira - GEFIN;
3.1. Secao de Execugédo Orgamentaria e Liquidagao da Despesa - SEORC;
4. Geréncia Material e Patrimbnio - GEMAP;
4.1. Secao de Almoxarifado - SEALM,;
5. Geréncia de Servicos Gerais - GESEG;
5.1. Secao de Transporte - SETRA;

b) Diretoria de Planejamento e Modernizagao - DPM,;
1. Divisdo de Desenvolvimento Organizacional - DDEO;

IX- Secretaria Geral — SGE, a qual compdem:
1. Divisdo de Documentacao e Informagéo - DDI;
1.1. Geréncia de Controle de Processo e Documentacao - GECPD;
2. Geréncia de Assisténcia ao Pleno e as Camaras - GEAPC;

X - Assessoria Juridica - AJU;

X| - Gabinete do Ministério Publico de Contas - GMPC

TiTULO 1Nl
DOS ORGAOS AUXILIARES E SUAS UNIDADES TECNICO EXECUTIVAS
CAPITULO |
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DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SECAO |
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 4° O Gabinete da Presidéncia tem por finalidade prestar apoio e assessoramento
técnico- administrativo ao Presidente do TCM/BA;

Art. 5° Compete ao Gabinete da Presidéncia - GP:
| - assistir o Presidente nos atos e acbdes a serem desenvolvidas;

Il - coordenar, organizar e executar as atividades administrativas, de seguranca institucional
e de representacao da Presidéncia;

lIl - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de comunicagao interna e externa e
de publicacoes de interesse do TCM/BA;

IV - propor, planejar e executar eventos institucionais e incentivar atividades de carater
técnico-cientifico, cultural e artistico;

V - propor, desenvolver, estimular e consolidar as relagoes administrativas, institucionais e
parlamentares do TCM/BA com os Poderes e Orgaos do Estado e das demais esferas de
Poder;

VI - exercer outras atividades correlatas a sua finalidade.

Subsecao |
Da Chefia de Gabinete

Art. 6° A Chefia de Gabinete da Presidéncia tem por finalidade prestar apoio e
assessoramento técnico e administrativo direto e imediato ao Presidente no desempenho de
suas atribuicbes, além de coordenar e organizar as atividades administrativas e de
representacao da Presidéncia.

Art. 7° Compete a Chefia do Gabinete da Presidéncia - GAP:

| - coordenar, organizar e executar atividades inerentes ao desempenho das atribui¢des do
Presidente e de representacao da Presidéncia;

[l - articular-se com as Unidades do TCM/BA e conduzir e orientar reunides sobre assuntos
técnicos e administrativos;

Il - organizar, em conjunto com a Assessoria Militar, a agenda de compromissos do
Presidente;
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IV - receber, distribuir e expedir a correspondéncia oficial do Gabinete da Presidéncia;

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

VI - providenciar a elaboragéo e a edi¢cao de atos normativos de iniciativa do Presidente;

VIl - coordenar a elaboragao e a emissdo de documentos relativos a comunicacao oficial do
Gabinete da Presidéncia;

VIl - supervisionar as atividades da Assessoria da Presidéncia, bem como orientar e
supervisionar os trabalhos dos érgaos que compdem a Presidéncia;

IX - coordenar a organizagao dos arquivos de correspondéncia, documentos e demais atos
atinentes ao Gabinete da Presidéncia;

X - coordenar as atividades de consultoria, de jurisprudéncia e de desenvolvimento
institucional;

Xl - exercer outras atividades correlatas a sua finalidade.

Subsecao Il
Da Controladoria Interna

Art. 82 A Controladoria Interna tem por finalidade assegurar a eficiéncia, eficacia e
efetividade da gestdo administrativa, orcamentaria, financeira e patrimonial do TCM/BA,
considerados os principios da legalidade, legitimidade, economicidade, publicidade e
transparéncia.

Art. 92 Compete a Controladoria Interna - ClI:

| - exercer a fiscalizagao contabil, financeira, orgamentéria, operacional, patrimonial nas
atividades administrativas e operacionais, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia, eficacia e razoabilidade;

Il - elaborar e submeter previamente a avaliacao do Presidente o Plano de Acao Anual de
Atividades de Controle Interno;

lIl - elaborar e encaminhar ao Presidente relatério resultante das auditorias e verificagoes,
informando  eventuais ilegalidades ou irregularidades constatadas, bem como
recomendacdes de providéncias em defesa da Instituicido, de aperfeicoamento das
atividades técnico-administrativas e aprimoramento dos controles;
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IV - verificar a conformidade de suporte documental dos registros efetuados pelas unidades
técnicas e administrativas do TCM/BA;

V - fornecer subsidios para o aperfeicoamento de normas e de procedimentos que visem
garantir a efetividade das acdes e da sistematica de controle interno;

VI - sugerir a implantacao de controles que visem a prevencao de erros e a racionalizacao
na utilizacao de recursos publicos;

VIl - realizar inspeg¢des e auditorias nas unidades do TCM/BA, para verificar a legalidade e a
legitimidade dos atos e avaliar os resultados quanto a economicidade, a eficiéncia e a
eficacia da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial do TCM/BA, recomendando
medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;

VIIl - avaliar o cumprimento das metas previstas nos programas, projetos e atividades
constantes do orcamento anual do TCM/BA;

IX - prestar assessoria aos gestores do TCM/BA no desempenho de suas atribuicdes
administrativas;

X - zelar pela qualidade e pela independéncia do sistema de controle interno do TCM/BA;

Xl - exercer outras atividades correlatas a sua finalidade estabelecidas nas normas gerais
de controle interno aplicadas ao setor publico.

Subsecao Il
Da Assessoria de Comunicacao Social

Art. 10. A Assessoria de Comunicagdao Social tem por finalidade a coordenacdo da
comunicacao interna e externa do TCM/BA, a divulgagao das agdes e objetivos do érgao, o
uso e disponibilizacdo dos meios de comunicacdo e da midia eletrdnica, o relacionamento
com a imprensa, a edi¢cao e distribuicao de publica¢des institucionais.

Art. 11. Compete a Assessoria de Comunicacao Social - ASCOM:
| - promover e intermediar as relagcées do TCM/BA com 0os meios de comunicacao;

Il - propor, promover e coordenar a divulgacdo de informagdes jornalisticas e o atendimento
das solicitagoes dos profissionais dos veiculos de comunicagao;

[l - propor, coordenar e promover as agles relacionadas a politica de comunicagéo
institucional;

IV - contribuir para a consolidagdo da identidade e a construcdo e a defesa da imagem da
Instituicdo perante a sociedade;
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V - propor e participar de atividades desenvolvidas por instituicdes especializadas em area
de interesse reciproco;

VI - assessorar o Presidente e os demais integrantes da Instituicio em assuntos
relacionados a comunicagao institucional, a midia eletrénica e nos contatos e entrevistas a
imprensa;

VIl - apoiar a organizacao e a divulgacao de eventos de interesse do TCM/BA;

VIII - planejar, coordenar e executar projetos, produtos e atividades jornalisticas, de
conteudo informativo, para distribuicdo aos meios de comunicacao e divulgacao no portal da
internet e da intranet;

IX- propor e participar do desenvolvimento de ferramentas de interatividade;

X - planejar, produzir e coordenar a edicao e a distribuicdo de publicacbes institucionais
destinadas aos publicos, interno e externo;

XI - produzir e distribuir matérias jornalisticas aos veiculos da midia, assim como elaborar
notas de esclarecimento a respeito de matérias veiculadas na imprensa relativas a assuntos
institucionais;

Xl - acompanhar, avaliar e selecionar noticidrio divulgado na midia, de interesse do
TCM/BA, e disponibiliza-lo aos publicos interno e externo;

Xl - planejar e coordenar a produ¢éo de videos institucionais;

XIV - responsabilizar-se pela producao, manutencao e guarda de arquivos de fotos, videos e
demais materiais de interesse do TCM/BA e que contribuam para a constituicao e a
preservacao da Memodria da Instituigao;

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

XVI - gerenciar as atividades relacionadas com a transmissdo de solenidades e das sessdes
Plenarias do TCM/BA através de circuitos de televisao e radio;

XVII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Subsecao IV
Da Assisténcia Militar
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Art. 12. A Assisténcia Militar tem por finalidade prestar apoio e assessoramento ao
Presidente do TCM/BA em assuntos protocolares, de seguranca e de relacdes
institucionais.

Art. 13. Compete a Assisténcia Militar - ASMI:

| - planejar e gerenciar a execucdo das atividades de seguranca da Presidéncia, e
supervisionar a execugao dos servicos de seguranca institucional do TCM/BA;

Il - assistir o Presidente no trato de questdes e assuntos relacionados a seguranca;

Il - supervisionar a seguranca nas rotas e trajetos elaborados pela Secao de Transportes,
quanto aos deslocamentos a serem realizados pelo Presidente e pelos Membros do
Conselho desta Corte de Contas;

IV - colaborar com a Chefia do Gabinete da Presidéncia na organizacao, acompanhamento
e execucgao da agenda do Presidente;

V - acompanhar o Presidente e os Membros do Conselho do TCM/BA em eventos oficiais,
quando determinado;

VI - colaborar com a organizagdo de cerimdnias e outros eventos oficiais realizados pelo
TCM/BA;

VIl - recepcionar e acompanhar autoridades e convidados em visita ao TCM/BA;

VIII - exercer outras atividades correlatas a sua finalidade.

Subsecao V
Da Assessoria de Informacées Estratégicas

Art. 14. A Assessoria de Informacdes Estratégicas tem a finalidade de exercer a atividade
especializada de produzir conhecimentos que permitam as autoridades competentes, nos
niveis estratégicos, tatico e operacional, adotar decisées que resultem em aumento de
efetividade das agbes de controle externo e realizar ag¢des, inclusive sigilosas, que exijam a
utilizacdo de métodos e técnicas de investigacao de ilicitos administrativos.

Art.15. Compete a Assessoria de Informagdes Estratégicas - AlE:

| - planejar e executar as atividades de inteligéncia voltadas a obter, produzir e gerir
informacgdes estratégicas para as agdes de controle externo;

Il - elaborar e validar modelos, visando identificar indicios de irregularidades administrativas
com vistas a prevengao e ao combate a corrupgao;
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Il — subsidiar a Superintendéncia de Controle Externo na producdo de informacdes
estratégicas;

IV - interagir com outros 6rgaos e entidades da Administracao Publica com objetivo de
estabelecer rede de intercambio e compartiihamento de informacées e conhecimentos
estratégicos que apoiem as agdes de controle externo;

V - propor e disseminar metodologia e normativos para a gestdo de informacdes
estratégicas para as acdes de controle externo e para a formacao de redes internas e
externas de intercambio de informagdes;

VI — efetuar, de oficio ou a pedido, atividades de analise, pesquisa, obtencgao, identificacao e
monitoramento de dados e evidéncias reveladoras de fatos ou situacdes de interesse do
TCM/BA;

VII - auxiliar na elaboracao, execugao, acompanhamento e avaliacdo do plano de ac¢des de
controle externo;

VIII - propor medidas e regras de seguranca institucional com vistas a protecdo de
conhecimentos relacionados ao Controle Externo;

IX — garantir a segurancga, o sigilo e a protecdo das informacbes e atividades sob seu
controle;

X - promover o compartilhamento de informagdes estratégicas com 6rgaos e entidades que
atuem nas areas de fiscalizagao, investigacao e inteligéncia;

XI - desempenhar outras atribui¢cdes correlatas quando solicitadas pela autoridade superior.
Subsecao VI

Da Diretoria de Tecnologia da Informacao
Art. 16. A Diretoria de Tecnologia da Informacao tem por finalidade propor, aperfeigoar,
coordenar e acompanhar as acoes relativas a tecnologia da informagdo para agilizar e
democratizar 0os processos inerentes as atividades administrativas e de controle no ambito
do TCM/BA.
Art. 17. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informagéao - DTI:
| - participar da formulacdo de diretrizes, normas e procedimentos que orientem e
disciplinem a utilizagdo dos recursos relacionados a sua area de atuagado, bem como

verificar seu cumprimento;

Il - elaborar e manter atualizado o Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo;
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Il - assessorar o TCM/BA no estabelecimento de contratos e convénios com 6rgaos e
entidades, visando o intercambio de dados disponiveis em sistemas de informacgao;

IV — supervisionar o gerenciamento e execug¢ao da seguranca de informagdo, bem como o
acesso de usuarios internos e externos aos sistemas, aplicativos e demais servicos
relacionados a tecnologia da informacéao oferecidos pelo TCM/BA;

V - disseminar e incentivar o uso de solugdes de tecnologia da informacao adotadas pelo

TCM/BA, prestando orientagdo e suporte aos usuarios na instalagao, configuracao e uso de
computadores, sistemas, aplicativos e demais servigcos a ela relacionados;

VI - promover cursos sobre sistemas informatizados do TCM/BA, em articulagdo com a
Escola de Contas;

VIl - responsabilizar-se pela assisténcia técnica e demais procedimentos necessarios a
continuidade do funcionamento da infraestrutura tecnol6gica do TCM/BA;

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

IX - manter constante fluxo de informagdes com as demais unidades do TCM/BA;
X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 18. Integram a estrutura da Diretoria de Tecnologia da Informacéao:

I. Divisédo de Banco de Dados — DBAD;

II. Divisédo de Desenvolvimento de Sistemas — DDES;

[ll. Divisdo de Infraestrutura Tecnolégica — DINT.

Art. 19. Compete a Divisdo de Banco de Dados — DBAD:

| - gerenciar e monitorar o desempenho de bancos de dados, administrar suas
configuragdes e garantir a manutencao de sua disponibilidade;

Il - criar e administrar estruturas de dados relacionais e néo relacionais;

[Il - modelar estruturas corporativas, apoiar a criagdo e manutencao de modelos de dados,
inspecionando padrdes técnicos e corporativos;

IV - formatar e gerenciar softwares especializados para cruzamento, busca e andlise de

dados estratégicos, taticos ou operacionais, além de ferramentas para captagdo e analise
de evidéncias digitais;

10
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V - desenvolver e/ou implantar, e utilizar ferramentas de inteligéncia do negécio, para
auxiliar a tomada de decisao nos diversos niveis hierarquicos do TCM/BA;

VI - executar atividades de integracdo de bases de dados, utilizar softwares e sistemas de
integracdo, armazenamento e recuperacao de informacoes;

VII - assessorar tecnicamente e munir de informagcdes seu superior imediato, a
administragao superior e demais unidades da Instituicdo sobre assuntos relacionados a sua
competéncia;

VIIl - desempenhar outras atividades correlatas a sua area que lhe forem delegadas por
chefia imediata ou institucional;

IX - manter e gerenciar os bancos de dados corporativos e setoriais para assegurar a
disponibilidade e a protecao das informagdes armazenadas.

Art. 20. Compete a Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas - DDES:

| - coordenar o planejamento dos sistemas de informac¢des necessarios demandados pelos
usuarios, definindo custos, cronogramas e prazos de atendimento;

II - definir o desenvolvimento de solugbes, especificando linguagem de programacao, banco
de dados, tecnologias aplicadas e prioridades de implementagédo, bem como documentar os
sistemas;

Il - conhecer as funcionalidades dos sistemas para a tomada de decisdes quanto a
melhorias, correcées e adaptagdes a serem implementadas;

IV - pesquisar as novas ferramentas existentes no mercado visando atualizar e aprimorar o
trabalho de desenvolvimento de sistemas;

V - planejar, coordenar e executar os treinamentos de informatica para os usuarios dos
sistemas implantados, bem como capacitar os técnicos responsaveis pela sua manutencao,
em articulacdo com a Escola de Contas;

VI - prospectar novas tecnologias e sua aplicabilidade no ambiente corporativo;

VIl - apoiar as areas fim e meio, participando do planejamento e da execugao das atividades
que demandem conhecimentos especializados na area de sistemas e de tecnologia da
informagéo;

VIII - supervisionar o desenvolvimento e a implantagdo de sistemas informatizados,

voltados ao controle externo e as atividades administrativas, em conjunto com as demais
unidades técnico executivas do TCM/BA;

11
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IX - manter atualizados os sistemas informatizados em face de alteragdes de normas legais
ou regulamentares;

X - renovar e atualizar os recursos de tecnologia de informatica do TCM/BA, bem como
manter sob sua guarda e controle as licencas, os certificados de garantia e os manuais;

Xl - orientar as unidades fiscalizadas quanto a instalacdo e funcionamento dos sistemas
informatizados voltados ao controle externo;

XII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.
Art. 21. Compete a Divisdo de Infraestrutura Tecnoldgica - DINT:

| - coordenar o planejamento do suporte operacional necessario a implementacao das
atividades do TCM/BA e as novas demandas decorrentes das intervencdes estratégicas;

Il - manter a operacionalidade dos recursos computacionais relacionados a processamento,
armazenamento e a comunicacao de dados;

[l - criar e manter a politica de seguranc¢a da informacao;

IV - garantir seguranca fisica, l6gica e de acesso as bases de informagdes, assim como
seguranga na recuperacao de dados em casos de falha;

V - criar e manter uma politica de geréncia de copia de seguranga de arquivos e base de
dados dos servidores (computadores centrais);

VI - disponibilizar e controlar o acesso de usuarios internos e externos aos sistemas, rede,
bases de dados e internet;

VIl - monitorar 0 desempenho dos recursos computacionais para otimizar o uso dos
equipamentos disponibilizados no TCM/BA;

VIII - efetuar a especificagdo técnica e acompanhar o processo de aquisicdo e recebimento
de equipamentos, aplicativos, servicos de infraestrutura e das tecnologias a serem
adquiridos;

IX - especificar as necessidades de suporte de rede elétrica e logica necessérias a
operacionalidade do parque tecnoldgico;

X - instalar, configurar € manter os recursos computacionais, os sistemas e os aplicativos
relacionados a infraestrutura;

XI - gerenciar as atividades de infraestrutura relativas a internet e intranet;
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XIl - assessorar o TCM/BA no estabelecimento de contratos e convénios com 6rgaos e
entidades visando ao intercambio de dados disponiveis em sistemas de informacao e
viabilizar sua implementacéo;

Art. 22. Compete a Secao de Atendimento ao Usuario - SEATU:

| - planejar e coordenar a infraestrutura de suporte tecnolégico da rede operacional;

Il - prestar suporte a infraestrutura de hardware e software de modo a garantir o adequado
funcionamento da rede de computadores;

Il - promover assisténcia técnica e demais procedimentos necessarios a regularidade do
funcionamento da infraestrutura tecnolégica do TCM/BA;

IV - prestar suporte técnico-operacional aos usudrios internos e orientar o gerenciamento e
a disseminacao de boas praticas na utilizagdo dos recursos de tecnologia de informagéo;

V - propor medidas voltadas a modernizagéo, racionalizagdo do uso, aplicagao e otimizacao
do parque tecnolégico, tendo como diretriz a qualidade dos gastos;

VI - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.
SECAOII

Dos Gabinetes dos Conselheiros
Art. 23. Os Gabinetes dos Conselheiros tém como finalidade a responsabilidade pela
consolidagdo das instrugbes processuais, propiciando aos Relatores as condi¢bes
indispensaveis ao julgamento dos processos, assim como assessorar € desempenhar as
atividades técnicas e administrativas necessarias ao exercicio das competéncias e
atribuicées do respectivo titular.
Art. 24. Compete ao Gabinete de Conselheiro - GC:
| — coordenar a representagao social e politica do Conselheiro;
Il — examinar e encaminhar os expedientes do Gabinete;

Ill- redigir os atos e correspondéncias do Gabinete;

IV — receber os jurisdicionados, orientando-os quanto as duvidas e questdes técnicas
apresentadas;

V — prestar assessoramento e apoio técnico administrativo ao Conselheiro nas suas
atividades regimentais;
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VI — analisar os processos sujeitos a apreciacao do Conselheiro;

VII — redigir a minuta do relatério e do voto do Conselheiro nos processos sujeitos a
julgamento ou a parecer prévio;

VIl — redigir os expedientes de encaminhamento ao interessado de consultas cuja matéria o
Tribunal Pleno tenha decidido anteriormente;

IX — exercer outras atribuicdes correlatas a sua finalidade.

SECAO Il
Da Escola de Contas

Art. 25. A Escola de Contas tem por finalidade promover o desenvolvimento e
aperfeicoamento de competéncias e habilidades, fomentar a producdo intelectual e a
disseminagao de conhecimento no ambito interno, aos jurisdicionados e aos integrantes do
controle social.

Art. 26. A Escola de Contas tera suas atribuicdes, estrutura e organizagao regulamentadas
em Resolucao especifica.

SEQAO v
Da Ouvidoria

Art. 27. A Ouvidoria tem por finalidade estabelecer um canal de comunicagao direto entre o
cidadado e o TCM/BA, contribuindo para o exercicio do controle social municipal,
proporcionando a transparéncia das acoes dos governos municipais.

Art. 28. A Ouvidoria terd suas atribuicdes, estrutura e organizacdo regulamentadas em
Resolucao especifica.

SECAOV
Da Corregedoria

Art. 29. A Corregedoria tem por finalidade verificar a regularidade, economicidade,
eficiéncia, eficacia, efetividade dos trabalhos desempenhados pelas unidades
correicionadas que integram a estrutura organizacional do TCM/BA, contribuindo para o
aprimoramento dos procedimentos de trabalho da instituicdo e para o alcance das metas
definidas no plano estratégico institucional.

Art. 30. A Corregedoria tera suas atribuigcdes, estrutura e organizacao regulamentadas em
Resolugéao especifica.
14
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SEQAO Vi
Do Gabinete dos Auditores Substitutos de Conselheiros

Art. 31. Os Gabinetes dos Auditores tém como finalidade a responsabilidade pela
consolidacao das instrucbes processuais, propiciando aos Relatores as condi¢des
indispensaveis ao julgamento dos processos, assim como assessorar € desempenhar as
atividades técnicas e administrativas necessarias ao exercicio das competéncias e
atribuicdes do respectivo titular.

SECAO VI
Da Superintendéncia de Controle Externo

Art. 32. A Superintendéncia de Controle Externo tem por finalidade a modelagem, a
articulagéo, o planejamento, a organizacao, a supervisao e a avaliagdo do desempenho das
politicas, diretrizes e agcbes adotadas pelo TCM/BA no exercicio da atividade de controle
externo, bem como, a de prover suporte e assessoramento técnico e operacional as
instancias relacionadas com a sua area de competéncia.

Art. 33. Compete a Superintendéncia de Controle Externo - SCE:

| - modelar, estruturar, propor a regulamentacdo e promover o0 desenvolvimento das
unidades de controle externo, seus procedimentos e instrumentos normativos e
tecnoldgicos, necessarios ao adequado desempenho;

Il - sistematizar o entendimento sobre irregularidades frequentes, com vistas a formulacao
de propostas de mérito ou a adocao de acdes de natureza preventiva ou educativa;

lll - promover, articular, organizar e coordenar o empreendimento de acdes conjuntas, o
intercambio de conhecimentos e o compartilhamento de recursos entre as unidades internas
e destas com os demais 6rgaos e redes de controle, ou entidades, cujas competéncias se
correlacionem com as matérias relativas ao controle externo;

IV - conceber projetos e planejar as agcdes do controle externo, para submissao a aprovacao
do Tribunal Pleno, notadamente em relacéo a:
a) Diretrizes Estratégicas do Controle Externo;

)
c) Metas de Desempenho das Unidades de Controle Externo;
d) Matriz de Riscos do Jurisdicionado;

e) Plano Anual de Auditoria;

f

g) Programa Pedagogico para Fortalecimento do Controle Interno dos Municipios;
h) demais agdes correlacionadas;
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V - organizar, supervisionar, orientar e prestar suporte e assessoramento técnico e
operacional para as unidades de controle externo e suas ac¢bes, bem como, avaliar o
desempenho de cada uma delas e de todas em conjunto, para propor iniciativas de
aperfeicoamento e evolucgéo;

VI - gerir a modelagem, operacao, atualizacao e evolucdo dos sistemas de informacgoes e
banco de dados, necessarios ao desempenho das atividades de controle externo;

VIl - elaborar e encaminhar a Superintendéncia de Planejamento e Gestdao os Relatérios
Trimestrais e Anuais, acompanhados das consideracdes que entender necessarias;

VIII - propor a Presidéncia a realizacdo de auditorias, inspecoes, tomadas de contas e
tomadas de contas especiais;

IX - assessorar a Presidéncia fornecendo subsidios, através de relatérios e informacdes
gerenciais relativas a execucao do controle externo;

X - examinar e instruir processos, quando solicitado;

Xl - referendar os pareceres técnicos emanados pela Diretoria de Assisténcia aos
Municipios — DAM e os encaminhar para homologacao na correspondente Camara;

XIl - revisar e consolidar os atos normativos do TCM/BA, observando a padronizacao
adotada, no &mbito de sua competéncia;

Art. 34. Integram a estrutura da Superintendéncia de Controle Externo:
| - 12 Diretoria de Controle Externo — 12 DCE;

Il - 22 Diretoria de Controle Externo — 22 DCE;

[l - 32 Diretoria de Controle Externo — 32 DCE;

IV - Diretoria de Assisténcia aos Municipios — DAM;

V - Diretoria de Controle de Atos de Pessoal - DAP.

Art. 35. Compete a todas as unidades do controle externo, na area de suas respectivas
atuacoes:

| — lavrar termos de ocorréncia;
Il — participar ou apoiar, quando designado, da execug¢ao de procedimentos de inspecéo,

auditoria, termos de ocorréncia, denlincia, tomadas de contas e de tomadas de contas
especiais;
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lIl — fiscalizar e gerir a entrega da documentacgao devida pelo jurisdicionado;

IV — monitorar a recepcao, guarda, recuperacao e descarte de documentos relativos aos
assuntos de sua competéncia;

V — supervisionar, orientar a instrugdo, a tramitacdo e o risco de perda de objeto por
prescricdo de prazos dos processos em tramitacdo em suas unidades;

VI — notificar, quando necessario, os jurisdicionados;

VIl — orientar, fiscalizar e promover o cumprimento das decisées do TCM/BA relativas aos
assuntos de sua competéncia;

VIII — examinar e instruir processos, quando solicitado, inclusive subsidiar as demais
unidades com informagdes relativas a sua competéncia e realizar diligéncias, assinando
prazo, objetivando a requisicdo de documentos, pedido de esclarecimentos complementares
ou outras providéncias necessarias a instrucao;

IX — manter atualizado o acervo da legislacao relativa a sua area de competéncia;

X — orientar os jurisdicionados e cidaddaos nos assuntos relativos a sua éarea de
competéncia, observando os normativos especificos;

Xl — fornecer informacées e dados para subsidiar a expedicdo de orientacées aos
jurisdicionados e cidaddos nos assuntos relativos a sua area de competéncia, observando
0s normativos especificos;

Xl — subsidiar, com informa¢des da area de sua competéncia, as unidades envolvidas com
auditoria, inspegdes, exame de prestagcao de contas e de consultas, quando solicitado;

XIll — elaborar e emitir certidées acerca das informacdes da area de sua atuacao;

XIV — acompanhar as publicagdes no Diario Oficial Eletrénico do Tribunal de Contas dos
Municipios de matérias da sua area de competéncia;

XV — supervisionar e orientar o controle de materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

XVI —indicar e incentivar os servidores na participagao dos eventos de capacitacao;

XVII — promover a gestdo de pessoas na sua unidade, utilizando uma comunicagéo eficaz e
desenvolvendo a melhoria do clima organizacional,

XVIII — acompanhar a equipe de servidores e estagiarios, oferecendo suporte, identificando
necessidades, propondo condi¢ées e desenvolvendo ag¢des para um melhor desempenho,
autonomia e integracao entre os envolvidos;
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XIX — supervisionar, orientar os registros de frequéncia e as escalas de férias dos servidores
e dos seus estagiarios;

XX — desempenhar outras atividades relativas com a sua finalidade;

Art. 36. Compete a todas as Diretorias do Controle Externo, nas suas respectivas areas de
atuacao:

| — propor e participar da:

a) concepcgao de projetos e do planejamento das agcdes do controle externo;

b) promocgao, articulagdo, organizagdo e coordenacdo das acbes conjuntas e do
compartilhamento de recursos entre as unidades internas e com entidades externas;

c) estruturagdo, modelagem, propostas de regulamentacao e promoc¢ao do desenvolvimento
das unidades, dos procedimentos e dos instrumentos normativos e tecnolégicos necessarios
ao adequado desempenho do controle externo;

d) avaliagédo global do desempenho do controle externo e da concepgao de iniciativas para
aperfeicoamento e evolugao;

Il — definir e estruturar dados e modelos para formatagdo de relatorios e pronunciamentos
técnicos relativos a sua area de competéncia;

[Il — supervisionar, assessorar as agbes e avaliar o desempenho das divisdes de controle
externo que lhes sdo subordinadas;

IV — orientar o desdobramento de diretrizes e controlar o alcance das metas das unidades
subordinadas;

Art. 37. Compete a todas as divisdes, inspetorias e geréncias do controle externo, nas suas
respectivas areas de atuagao:

| — propor ou subsidiar:

a) aconcepcao de projetos e o planejamento das acdes do controle externo;

b) a promocéao, articulagdo, organizacdo e coordenacdo das acdes conjuntas e do
compartilhamento de recursos entre as unidades internas e com entidades externas;

c) a estruturacdo, modelagem, propostas de regulamentacdo e promogdes do
desenvolvimento das unidades, dos procedimentos e dos instrumentos normativos e
tecnoldgicos necessarios ao adequado desempenho do controle externo;

d) supervisionar, orientar, assessorar as acdes e avaliar o desempenho das unidades de
controle externo que Ihes sdo subordinadas;

Il — gerir e promover o cumprimento do programa de trabalho.

Subsecao |
Da 12 e 22 Diretorias de Controle Externo — 12 e 22 DCE

18



P

T C Tribunal de Contas dos Municipios
do €stado da Bahia

Art. 38. A 12 e a 22 Diretorias de Controle Externo tém por finalidade acompanhar e controlar
as contas anuais e atos administrativos dos jurisdicionados, por intermédio da fiscalizacao,
exame, orientacao e prevencao de irregularidades.

Art. 39. Compete as 12 e 22 Diretorias de Controle Externo - 12 e 22 DCE:

| — planejar, supervisionar, orientar, coordenar, executar e assegurar a qualidade e o
desempenho das atividades de:

a) exame e pronunciamento técnico sobre contas anuais e atos administrativos dos
jurisdicionados;

b) orientacao, fiscalizacdo e prevencao de irregularidades nos atos administrativos dos
jurisdicionados;

c) orientacao, fiscalizacao, prevencao e recomendacao de reconducao, quando necessario,
de indices e limites legais e constitucionais;

d) execucao de procedimentos de termos de ocorréncia, denuncia, tomada de contas e de
tomada de contas especiais;

Art. 40. Integram a estrutura da 12 Diretoria de Controle Externo — 12 DCE:
| - 22 Divisdo de Controle Externo — 22 DCOE;

Il - 42 Divisdo de Controle Externo — 42 DCOE;
Art. 41. Integram a estrutura da 22 Diretoria de Controle Externo — 22 DCE:

| - 12 Divisdo de Controle Externo — 12 DCOE;

Il - 32 Divisdo de Controle Externo — 32 DCOE;

Subsecao Il
Da Divisao de Controle Externo

Art. 42. Compete as Divisdes de Controle Externo - 12, 22, 32 e 42 DCOE:

| — planejar, supervisionar, orientar, coordenar, executar e assegurar a qualidade e o
desempenho das atividades de:

a) exame e pronunciamento técnico sobre as contas anuais e atos administrativos dos
jurisdicionados;

b) orientacdo, fiscalizacdo e prevencao de irregularidades nos atos administrativos dos
jurisdicionados;

c) orientacao, fiscalizacao, prevencao e recomendacao de reconducdo, quando necessario,
de indices e limites legais e constitucionais;

19



P

T C Tribunal de Contas dos Municipios
do €stado da Bahia

d) execucao de procedimentos de tomada de contas e de tomada de contas especiais.
Art. 43. Integram a estrutura da 12 Divisao de Controle Externo — 12 DCOE:

| - 32 Inspetoria Regional de Controle Externo - 32 IRCE — Santo Antdnio de Jesus;

Il - 42 Inspetoria Regional de Controle Externo - 42 IRCE - Itabuna;

[l - 132 Inspetoria Regional de Controle Externo - 132 IRCE — Paulo Afonso;

IV - 162 Inspetoria Regional de Controle Externo - 162 IRCE - Eunapolis;

V - 12 Geréncia de Exame de Contas - 12 GECON;

Paragrafo Unico. As novas numeracdes das Inspetorias Regionais de Controle Externo que
tratam os incisos lll e IV, s6 entrardao em vigor apds as alteracbes nas Resolucdes
especificas de criagdo das Regionais correspondentes.

Art. 44. Integram a estrutura da 22 Divisao de Controle Externo — 22 DCOE:

| - 22 Inspetoria Regional de Controle Externo - 22 IRCE — Feira de Santana;

[l — 102 Inspetoria Regional de Controle Externo — 102 IRCE - Juazeiro;

[l - 112 Inspetoria Regional de Controle Externo - 112 IRCE - Irecé;

IV - 142 Inspetoria Regional de Controle Externo - 142 IRCE - Jacobina;

V - 172 Inspetoria Regional de Controle Externo - 172 IRCE - Barreiras;

VI - 22 Geréncia de Exame de Contas — 22 GECON;

Paragrafo Unico. As novas numeracdes das Inspetorias Regionais de Controle Externo que

tratam os incisos Il, IV e V, sé entrardao em vigor apos as alteragdes nas Resolugdes
especificas de criagdo das Regionais correspondentes.

Art. 45. Integram a estrutura da 32 Divisao de Controle Externo — 32 DCOE:
| - 52 Inspetoria Regional de Controle Externo - 52 IRCE — Vitéria da Conquista ;
Il - 62 Inspetoria Regional de Controle Externo - 62 IRCE - Jequié;

[l - 72 Inspetoria Regional de Controle Externo - 72 IRCE - Caetité;
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IV - 152 Inspetoria Regional de Controle Externo - 152 IRCE — Santa Maria da Vitéria;
V - 32 Geréncia de Exame de Contas — 32 GECON;
VI - 52 Geréncia de Exame de Contas — 52 GECON.
Paragrafo Unico. A nova numeracao da Inspetoria Regional de Controle Externo que trata o
inciso IV, s6 entrara em vigor apdés a alteracdo na Resolucdo especifica de criacdo da
Regional correspondente.
Art. 46. Integram a estrutura da 42 Divisdo de Controle Externo — 42 DCOE:
| - 12 Inspetoria Regional de Controle Externo - 12 IRCE - Salvador;
Il - 82 Inspetoria Regional de Controle Externo - 82 IRCE - Alagoinhas;
[l - 92 Inspetoria Regional de Controle Externo - 92 IRCE - Serrinha;
IV - 122 Inspetoria Regional de Controle Externo - 122 IRCE- Itaberaba;
V - 42 Geréncia de Exame de Contas — 42 GECON.
Subsecao Il
Da Inspetoria Regional de Controle Externo

Art. 47. Compete as Inspetorias Regionais de Controle Externo - IRCE, nas suas respectivas
areas de atuacao:

| - orientar, fiscalizar e prevenir irregularidades nos atos administrativos dos jurisdicionados,
conforme as diretrizes estabelecidas;

Il - orientar, fiscalizar, prevenir e recomendar a reconduc¢ao, quando necessario, de indices
e limites legais e constitucionais;

lIl - examinar e emitir relatérios e pronunciamentos técnicos anuais sobre a conformidade
dos atos administrativos dos jurisdicionados;

IV - integrar a execucao de procedimentos de tomada de contas e de tomada de contas
especiais, quando convocada;

V - integrar a execucao de procedimentos de inspe¢ao e auditoria, quando convocada.
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Subsecao IV
Da Geréncia de Exame de Contas

Art. 48. Compete as 12, 22, 32 42 52 Geréncias de Exame de Contas - 12, 228 3% 42 52
GECON:

| — examinar o planejamento e a gestdo, para emitir relatérios e pronunciamentos técnicos
sobre as contas anuais dos jurisdicionados, nos contextos orgcamentario, financeiro, fiscal,
contabil, patrimonial, operacional, controladoria, governanga e transparéncia, educagéo,
saude, previdéncia, meio ambiente, assisténcia social, indices e limites legais e
constitucionais, endividamento, politicas publicas e pessoal;
Il — executar procedimentos de tomada de contas e de tomada de contas especiais.
Art. 49. Integra a estrutura da 22 Geréncia de Exame de Contas — 22 GECON:
| - Se¢éo de Documentagdao — SEDOC.
Subsecao V
Da Secao de Documentacao

Art. 50. Compete a Secao de Documentacao - SEDOC:

| — recepcionar, controlar e certificar a entrega da documentacdo devida pelos
jurisdicionados;

Il — recepcionar, controlar e certificar a entrega da documentacao produzida pelas unidades
de controle externo;

[l — digitalizar, quando necessario, a documentagao recebida;

IV — destinar conforme orientacdo procedimental, ou disponibilizar quando requerido por
unidade competente, a documentagao sob sua guarda;

V — alertar as unidades responsaveis quanto a auséncia ou inconsisténcia de documentacao
devida pelos jurisdicionados;

VI — gerenciar a guarda, retengcao e purga da documentac¢ao sob sua guarda.

Subsecao VI
Da 32 Diretoria de Controle Externo — 32 DCE

22



P

T C Tribunal de Contas dos Municipios
do €stado da Bahia

Art. 51. A 32 Diretoria de Controle Externo tem por finalidade planejar, supervisionar,
orientar, coordenar, executar e assegurar a qualidade e o desempenho dos
procedimentos de inspec¢éo e auditoria das contas municipais.

Art. 52. Compete a 32 Diretoria de Controle Externo - 32 DCE:

| — execucgao de procedimentos de inspecao e auditoria;

Il — subsidiar as demais unidades do Controle Externo no planejamento e na realizagao de
inspegdes e auditorias.

Art. 53. Integram a estrutura da 32 Diretoria de Controle Externo — 32 DCE:
| - Divisao de Planejamento e Controle de Auditorias — DPCA;
Il - Divisdo Executiva de Fiscalizacao e Auditoria — DEFA.
Subsecao Vi
Da Divisao de Planejamento e Controle de Auditorias
Art. 54. Compete a Divisao de Planejamento e Controle de Auditorias - DPCA:
| — planejar auditorias:
a) elaborar o plano de execucéo de cada auditoria;
b) promover e controlar a execugdo do Plano Anual das Auditorias e demais auditorias

autorizadas.

Il — supervisionar, orientar, coordenar, executar, assegurar a qualidade e o desempenho das
auditorias;

Il — desenvolver estudos de custos regionais relativamente a obras, servigos e aquisi¢cdes
de materiais, para subsidiar a execugao das auditorias;

IV — definir metodologias e instrumentos especiais de trabalho, conforme demande a
especificidade do objeto a ser auditado.
Subsecao Vil
Da Divisao Executiva de Fiscalizacao e Auditoria
Art. 55. Compete a Divisdo Executiva de Fiscalizacao e Auditoria - DEFA:

| — planejar inspecoes;
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Il — supervisionar, orientar, coordenar, assegurar a qualidade e o desempenho das
inspecoes.
Art. 56. Integra a estrutura da Divisdo Executiva de Fiscalizagéo e Auditoria — DEFA:

| - 62 Geréncia de Exame de Contas — 62 GECON.

Subsecao IX
Da Geréncia de Exame de Contas

Art. 57. Compete a 62 Geréncia de Exame de Contas - 62 GECON:
| — executar inspecoes;

Il — executar auditorias.

Subsecao X
Da Diretoria de Assisténcia aos Municipios

Art. 58. A Diretoria de Assisténcia aos Municipios tem por finalidade orientar e
assessorar tecnicamente 0os municipios, em matéria relacionada a atividade finalistica
do TCM/BA, por intermédio de assisténcia, orientacado e informagao ao jurisdicionado,
bem como, do exame prévio de editais de licitagdo e da analise da Gestao Fiscal.

Art. 59. Compete a Diretoria de Assisténcia aos Municipios — DAM:

| — planejar, supervisionar, orientar, coordenar, assegurar a qualidade e o desempenho das
acoes de:

a) exame prévio dos editais de licitagcao;

b) levantamento das necessidades de treinamento aos jurisdicionados;
c) prestacao de assisténcia, orientagao e informacao aos jurisdicionados;
d) emissao de parecer sobre assuntos correlatos a sua finalidade;

e) andlise da Gestédo Fiscal com base na Lei Responsabilidade Fiscal.

Il — estruturar e normatizar os procedimentos de exame prévio de editais de licitagdo dos
municipios, definindo seus requisitos especificos;

Il — coordenar, preferencialmente em articulagdo com a Escola de Contas, a execugao do
Programa Pedagdgico para Fortalecimento do Controle Interno dos Municipios;

IV — propor a Superintendéncia de Controle Externo a formalizacdo de entendimento do
TCM/BA sobre matéria de potencial repercussao geral;
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V — disponibilizar para as Diretorias de Controle Externo informagdes sobre falhas graves ou
recorrentes nos editais de licitacdes;

VI — coordenar as agdes de orientacao aos jurisdicionados quanto a aplicacao de normas
regimentais pertinentes;

VIl — desenvolver estudos técnicos sobre matérias de interesse das administracées publicas
municipais e dos 6rgaos de controle interno e externo;

VIII — subsidiar a SCE de informacdes sobre a necessidade de treinamento aos
jurisdicionados em matéria de sua competéncia;

IX - exercer outras atividades correlatas a sua finalidade.

Art. 60. Integram a estrutura da Diretoria de Assisténcia aos Municipios — DAM:
| - Divisdo de Anadlise de Edital de Licitacao — DAEL;

Il - Divisdo de Assisténcia Contabil e Juridica aos Municipios — DACJ.

Subsecao XI
Da Divisao de Andlise de Edital de Licitacao

Art. 61. Compete a Divisdo de Andlise de Edital de Licitagcao - DAEL:

| — proceder, em articulacdo com as areas que detenham competéncias especificas e
segundo critérios de risco estabelecidos, exame prévio dos editais de licitacao selecionados
e relatério de analises, quando identificados indicios de irregularidade;

Il — subsidiar a Diretoria de Assisténcia aos Municipios de informacdes sobre a necessidade
de treinamento aos jurisdicionados em matéria relacionada com as atividades de controle
externo;

Il - analisar a adequabilidade da licitagdo empreendida pelos jurisdicionados com as
modalidades de licitagdo estabelecidas pela Lei Federal n® 8.666/93;

IV - analisar as justificativas do ponto de vista técnico/legal no que concerne a dispensas € a
inexigibilidades de licitagdes;

V - verificar o atingimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Orgamentérias;
VI - analisar a existéncia dos limites e condi¢cGes para a realizagdo de operagdes de crédito

e inscricbes em Restos a Pagar;
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VII — acompanhar a execugao da despesa, emitindo alertas aos jurisdicionados, no decorrer
do exercicio, dos limites do gasto com pessoal, das dividas consolidada e mobiliaria, e do
cumprimento de gastos totais com o legislativo;

VIII — acompanhar a realizacdo da receita, emitindo alertas aos jurisdicionados, no decorrer
do exercicio, observando o cumprimento das metas de resultado primario ou nominal
estabelecidas no Anexo de Metas Fiscais;

IX - avaliar e acompanhar a compatibilizacdo das pecas orcamentarias.

Subsecao XlI
Da Divisao de Assisténcia Contabil e Juridica aos Municipios

Art. 62. Compete a Divisao de Assisténcia Contabil e Juridica aos Municipios — DACJ:

| — assistir, orientar e informar os jurisdicionados nos assuntos relacionados as atividades de
controle externo;

Il — emitir pareceres técnicos contdbeis relativos as consultas submetidas a unidade pelos
jurisdicionados, sobre matéria relacionada com as atividades de controle externo e
acompanhados de prévio parecer da unidade municipal competente, para referendo e
encaminhamento a Diretoria de Assisténcia aos Municipios;

Il - elaborar estudos e pesquisas de natureza técnico/contabil, financeira e orcamentaria
nas areas de interesse dos jurisdicionados;

IV - realizar, em conjunto com a Escola de Contas, seminérios, treinamentos e eventos
similares.

Subsecao Xl
Da Diretoria de Controle de Atos de Pessoal

Art. 63. A Diretoria de Controle de Atos de Pessoal tem por finalidade acompanhar e exercer
o controle e a fiscalizagdo dos atos de pessoal.

Art. 64. Compete a Diretoria de Controle de Atos de Pessoal - DAP:

| — planejar, supervisionar, orientar, coordenar, assegurar a qualidade e o desempenho das
seguintes acoes:

a) exame e instrucao dos processos concernentes aos atos de pessoal para:

1. admissdo de pessoal a qualquer titulo, excetuadas as nomeagdes para cargos em
comissao ou designacodes para fungdes gratificadas;

2. concessao e revisao de aposentadoria e pensao, excluidas as melhorias posteriores que
nao alterem o fundamento legal do ato concessério.
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Il - controle sobre a acumulacgéo ilegal de cargos e excedimento dos tetos constitucionais de
remuneracao.

Art. 65. Integra a estrutura da Diretoria de Controle de Atos de Pessoal - DAP:

| - Geréncia de Exame de Atos de Pessoal — GEAPE.

Subsecao XIV
Da Geréncia de Exame de Atos de Pessoal

Art. 66. Compete a Geréncia de Exame de Atos de Pessoal - GEAPE:
| — examinar e instruir os processos concernentes aos atos de:

a) admissdo de pessoal a qualquer titulo, excetuadas as nomeacdes para cargos em
comissao ou designagdes para fungdes gratificadas;
b) concesséao e revisdo de aposentadoria e pensao, excluidas as melhorias posteriores, que
nao alterem o fundamento legal do ato concessério.

Il — exercer controle sobre a acumulacédo ilegal de cargos e excedimento dos tetos
constitucionais de remuneragao.

SECAO Vil
Da Superintendéncia de Planejamento e Gestao

Art. 67. A Superintendéncia de Planejamento e Gestao tem por finalidade a formulagéo e a
implantacdo de politicas e programas nas areas de planejamento e modernizagao, e de
gestao administrativa e financeira.

Art. 68. Compete a Superintendéncia de Planejamento e Gestao - SPG:

| - planejar, organizar, dirigir, coordenar e supervisionar os projetos e as atividades da area-
meio do TCM/BA e avaliar seus resultados;

lI- propor diretrizes referentes ao Planejamento e a Administragao, elaborando normas e
regulamentos relativos ao funcionamento das atividades, dos programas de trabalho e dos
projetos na sua area de atuacao;

[lI- coordenar e implantar o Planejamento Estratégico;

IV- propor e coordenar a execugdo das atividades relativas a gestdao financeira,
orcamentaria, patrimonial e de pessoal do TCM/BA;
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V- assessorar, fornecer subsidios, elaborar relatérios e prestar informagdes gerenciais
destinadas a Presidéncia, em matéria de sua competéncia;

VI- coordenar e controlar diretrizes e politica para modernizacao e aperfeicoamento dos
processos de trabalho no ambito da de sua competéncia;

VII - revisar e consolidar os atos normativos do TCM/BA, observando padronizacao adotada,
no ambito de sua competéncia;

VIII- exercer outras atividades pertinentes as suas atribuicoes.

Paragrafo unico. O Superintendente podera delegar competéncias aos titulares das
Diretorias que integram a estrutura da Superintendéncia de Planejamento e Gestéao.

Art. 69. Integram a estrutura da Superintendéncia de Planejamento e Gestao:
I. Diretoria Administrativa e Financeira — DAF;
II. Diretoria de Planejamento e Modernizagdo — DPM.
Subsecao |

Da Diretoria Administrativa e Financeira
Art. 70. A Diretoria Administrativa e Financeira tem por finalidade gerenciar as atividades e
0s recursos administrativos e financeiros com vistas a prestar o apoio necessario ao
funcionamento do TCM/BA.

Art. 71. Compete a Diretoria Administrativa e Financeira - DAF:

| - administrar recursos materiais, orcamentarios, financeiros e patrimoniais, de acordo com
as leis e normas aplicaveis;

Il - planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades inerentes a gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial do TCM/BA;

lll - elaborar, em articulagdo com a Diretoria de Planejamento e Modernizagdo, manuais e
regulamentos relativos a padronizacdo de processos de trabalho inerentes a atividade
administrativa, para utilizacao, inclusive, em outras unidades do TCM/BA;

IV - elaborar a prestacdo de contas anual do TCM/BA;

V - elaborar, em conjunto com a Diretoria de Planejamento e Modernizacao, as propostas do
plano plurianual, das diretrizes orcamentarias, do orcamento anual e de alteracdes
orcamentarias do TCM/BA;
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VI - planejar, organizar, dirigir, executar e controlar os processos de aquisicdo, conservagao,
guarda, distribuicdo e movimentagéao de bens patrimoniais e de consumo, assim como os de
inventario e alienacao, no ambito do TCM/BA;

VII - formalizar, providenciar a publicacdo e controlar a execucdo dos contratos
administrativos firmados pelo TCM/BA;

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

IX - manter sob sua guarda e responsabilidade os documentos, titulos, processos e
escrituras relativos ao registro dos bens imoéveis de propriedade do TCM/BA;

X - planejar, desenvolver projetos, coordenar e fiscalizar a execugdo de servigos e obras de
engenharia e dos equipamentos da sede do TCM/BA, garantindo 0 acesso e 0 uso seguro e
continuo das instalagcbes e equipamentos;

Xl - promover 0s atos prévios a nomeacao para cargos efetivos e em comissao, bem como
elaborar os atos de nomeagao e exoneracgao;

XIl — exercer outras atividades correlatas a sua finalidade.

Art. 72. Integram a estrutura da Diretoria Administrativa e Financeira:
I. Divisdo de Gestéo de Pessoas — DGEP;

Il. Geréncia de Controle de Contratos - GECOC;

[ll. Geréncia Financeira — GEFIN;

IV. Geréncia de Material e Patriménio — GEMAP;

V. Geréncia de Servigos Gerais — GESEG;

VI. Comissao Permanente de Licitagao — CPL.

Subsecao Il
Da Divisao de Gestao de Pessoas

Art. 73. Compete a Divisdo de Gestao de Pessoas - DGEP:

I- elaborar propostas relativas a politica de pessoal, acompanhar sua implementagdo no
ambito do Tribunal e avaliar os resultados;
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Il - opinar sobre questdes pertinentes a aplicacao da legislacdo de pessoal no ambito do
TCM/BA;

lIl - coordenar e executar o processo de identificacdo funcional;

IV - acompanhar e promover o processo de avaliacao dos servidores em estagio probatério
e a avaliacdo de desempenho dos servidores estaveis, em articulagdo com as respectivas
ComissOes determinadas por ato da Presidéncia;

V- controlar a listagem e convocar candidatos aprovados em concurso publico;

VI - instruir os processos para elaborar os atos de aposentadoria;

VII- executar o controle de frequéncia e de concessao de licengas e afastamentos legais;

VIII- instruir os processos e executar o controle dos servidores do TCM/BA cedidos para
outros érgaos ou colocados a disposicao do TCM/BA;

IX- propor, acompanhar, atualizar e divulgar os atos referentes a &rea de recursos humanos,
bem como orientar as unidades do TCM/BA quanto ao cumprimento das normas
estabelecidas;

X- gerenciar e assegurar a atualizacao das bases de informacao necessarias a sua area de
competéncia;

XI - instruir os recursos e reclamacdes em matéria de sua atribuicao;
XIll - lavrar o termo de posse dos servidores;

XIll - adotar as providéncias determinadas quando se tratar do acompanhamento do estagio
probatério dos novos servidores;

XIV - planejar, coordenar e executar o Programa de Estagio do TCM/BA destinado aos
estudantes dos niveis médio e superior, de acordo com as normas em vigor;

XV - demandar, quando for o caso, a colaboracao da Escola de Contas para o planejamento
e execugdo de atividades relacionadas aos recursos humanos, inclusive para o Programa
de Estagio;

XVI - responder pela guarda e digitalizagdo dos documentos funcionais dos Membros do
TCM e servidores;

XVII- informar e instruir processos referentes a servidores, seus direitos e deveres, e
fornecer certiddes, quando solicitado;

XVIII- prestar informagdes aos servidores e instruir processos referentes a sua competéncia;
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XIX- acompanhar o processo de apuracao de frequéncia, examinando aspectos legais e
regulamentares, a fim de subsidiar o 6rgao quanto a elaboragéao da folha de pagamento;

XX- organizar, em articulagdo com as diversas unidades do TCM/BA, a escala anual de
férias dos servidores;

XXI- manter atualizados os controles de férias, licengas e afastamentos dos servidores em
exercicio no TCM/BA ou que se encontrem a disposicao em outros Orgaos;

XXII- elaborar declarag¢des de interesse dos servidores;
XXIII-  processar as admissdes, demissbes, aposentadorias, pensdes judiciais,
transferéncias e pedidos de férias, licencas e demais afastamentos dos servidores, zelando

pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares;

XXIV- preparar os instrumentos de formalizagdo de provimento, posse e exercicio de
cargos;

XXV- preparar atos de pessoal e despachos de processos para publicacio;

XXVI- desenvolver e realizar pesquisa de clima organizacional, visando identificar pontos de
insatisfacao e propor as agdes corretivas necessarias;

XXVII- executar outras atividades préprias da sua area de atuagéao.
Subsecao Il
Da Secao de Controle e Pagamento de Pessoal
Art. 74. Compete a Secao de Controle e Pagamento de Pessoal - SECOP:

I- coordenar a administracdo das atividades de controle e pagamento do quadro de
servidores ativos e inativos do TCM/BA;

II- coordenar a elaboracdo de estudos e construgcdo de cenarios que equacionem as
necessidades e possibilidades de provimento do quadro de pessoal do TCM/BA;

Ill- coordenar a sistematizacdo das informagdes de projecdes de vacancia de cargos por
inatividade;

IV- coordenar o fluxo de atualizacao da folha de pagamento do TCM/BA;

V- atuar como preposto em audiéncias de agdes judiciais, relativas a servidores;

31



P

T C Tribunal de Contas dos Municipios
do €stado da Bahia

VI- manter atualizado o banco de informacbées dos servidores ativos no TCM/BA,
especificamente no que diz respeito as questées como vinculo funcional, quantidade,
ocupacao de cargo, remuneracao, lotacdo e outras;

VII- manter atualizado o banco de informacdes dos servidores inativos do TCM/BA;

VIIl- analisar e prestar informagdes sobre direitos e deveres dos servidores ativos, inativos,
pensionistas e a disposicao do TCM/BA;

IX- responder as duvidas e reclamagdes dos servidores sobre contracheques, beneficios e
processos funcionais;

X- controlar o programa de beneficios do TCM/BA a seus servidores;

XI- processar a folha de pagamento e respectivos calculos de impostos e encargos sociais
incidentes;

Xll- manter atualizado o fluxo das informagdes que impactem na composi¢cdo da folha de
pessoal;

XIlI- efetuar e controlar os langamentos de valores resultantes de direitos concedidos,
consignacgoes e outros descontos legais autorizados em cadastro financeiro dos servidores;

XIV- calcular os valores das obrigacdes previdenciarias devidas, providenciando as guias de
recolhimento respectivas;

XV- exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.
Subsecao IV
Da Geréncia de Controle de Contratos
Art. 75. Compete a Geréncia de Controle de Contratos - GECOC:

I- controlar os contratos no que tange aos vencimentos, renovacao, reajustes de valores e
objeto;

Il — coordenar e orientar as atividades de elaboracdo e apoio a gestao e a fiscalizacao de
contratos;

Il — receber e instruir pedidos de altera¢ao contratual;

IV — orientar, quando necessario, 0s responsaveis pelo acompanhamento de contratos
quanto a aplicagao de penalidades a fornecedores e contratados;
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V —incluir, nos sistemas pertinentes, os registros de penalidades aplicadas a contratados do
TCM/BA;

VI — adotar, nas solicitacdes de alteracao contratual, todos os procedimentos necessarios a
formalizacao do respectivo termo aditivo, quando cabiveis;

VIl — adotar, nas rescisdes contratuais, as medidas necessarias para a formalizacao dos
respectivos termos, quando cabiveis;

VIIl — encaminhar os autos aos fiscais dos contratos, apds as providéncias a cargo do setor,
para conhecimento e eventual extracdo de copias dos documentos e informacdes
necessarias a execucao de suas atividades;

IX — elaborar certidées e atestados de capacidade técnica e de desempenho requeridos por
fornecedores de bens e prestadores de servicos;

X — manter atualizados os controles para gestdo dos contratos, nos seus assuntos,
disponibilizando no Portal de informagdes sobre os termos contratuais firmados pelo
TCM/BA;

Xl — adotar os procedimentos necessarios a elaboracdo e publicacdo dos extratos dos
termos contratuais de sua competéncia;

XIl —receber, guardar, liberar e controlar o vencimento das garantias contratuais;
Xlll — instruir os processos de repactuacao, reequilibrio econdmico-financeiro, reajuste,
adotando todas as medidas necessarias a formalizacdo dos termos aditivos ou
apostilamentos, quando cabiveis;
XIV- coordenar, auxiliar e executar a articulagdo e a implementagcdo de acordos de
cooperagao técnica ou instrumentos congéneres entre o TCM/BA e outros 6rgaos e
entidades nacionais e internacionais, acompanhando a sua execugao;
XV- exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.
Subsecao V
Da Geréncia Financeira

Art. 76. Compete a Geréncia Financeira - GEFIN:

I- coordenar a execucao orcamentaria e financeira do programa de trabalho do TCM/BA,
autorizado no orgamento anual,

II- acompanhar o desempenho das dotagbes orgamentarias identificando e propondo os
créditos adicionais necessarios;
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[1l- elaborar mensalmente os demonstrativos contabeis e financeiros do TCM/BA;

IV- produzir relatérios gerenciais para subsidiar as avaliacbes sobre as dotacdes
orcamentarias e disponibilidades financeiras do TCM/BA;

V- acompanhar os atos normativos que envolvam matéria orcamentaria, contabil e
financeira;

VI- acompanhar e controlar o desembolso financeiro dos contratos, convénios e acordos
celebrados pelo TCM/BA;

VII -- prestar assessoramento técnico legal, nas éareas de orgcamento, financas e
contabilidade;

VIll- acompanhar e controlar os adiantamentos de numerarios concedidos a servidores do
TCM/BA;

IX- exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.
Subsecao VI
Da Secao de Execucao Orcamentaria e Liquidacao da Despesa
Art. 77. Compete a Secao de Execucao Or¢camentdria e Liquidacdo da Despesa - SEORC:

| - realizar o langamento da programagéao financeira no Sistema Integrado de Planejamento,
Contabilidade e Financas — FIPLAN;

Il - promover a execucao orcamentaria e financeira do programa de trabalho do TCM/BA;
Il - realizar e acompanhar a execucao dos langcamentos contabeis, geridos pelo FIPLAN;
IV - efetuar o langamento dos rendimentos oriundos das aplicagdes financeiras;

V - fornecer a DAF os dados necessarios a elaboracdo das solicitacbes de créditos
adicionais;

VI - analisar os relatoérios pelo FIPLAN e pelo FIPLAN Gerencial FGWEB;

VIl - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Subsecao Vil
Da Geréncia de Material e Patriménio
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Art. 78. Compete a Geréncia de Material e Patrim6nio - GEMAP:

| - planejar e coordenar a programacao anual de compras de materiais com base nas
necessidades levantadas e no consumo das unidades;

Il - desenvolver estudos sobre a eficiéncia, racionalizacao e otimizacao da aquisicao e uso
de materiais de consumo e permanentes;

Il - supervisionar o sistema de suprimento e estoque de materiais;
IV - supervisionar o fluxo de atendimento das demandas de material das unidades;

V - supervisionar e coordenar o cadastro e a regularidade de tombamento dos bens méveis
e imoveis do TCM/BA;

VI - viabilizar a aquisicdo de materiais de consumo e permanente, por dispensa e
inexigibilidade, quando devidamente autorizada;

VIl - gerenciar o processo de alienagdo do acervo de bens méveis do TCM/BA;

VIII - elaborar, em articulagdo com a Diretoria de Planejamento e Modernizagdo, os manuais
de procedimentos relativos a execugao e controle de materiais, bens méveis e iméveis;

IX - supervisionar a entrega dos materiais adquiridos e controlar o prazo de entrega,
conferindo se a qualidade, especificagdo e modelo estdo em conformidade com o contrato,
adotando as providéncias cabiveis quando o mesmo for descumprido pelo fornecedor;

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

Xl - elaborar e coletar anualmente, junto as unidades, pesquisas de intencbes de aquisicoes
de materiais de consumo e também dos bens permanentes para primeira aquisicdo ou
reposi¢cao, uniformizando as descri¢gdes dos produtos a serem adquiridos;

XIl - emitir e fornecer a quem de direito, autorizacao de saida de materiais com o objetivo de
controlar a saida de moveis, maquinas ou equipamentos das dependéncias do TCM/BA;

XIII - examinar, atestar e encaminhar para pagamento os documentos fiscais relativos a
aquisicoes de materiais e equipamentos;

XIV - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Subsecao Vil
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Da Secao de Almoxarifado
Art. 79. Compete a Secao de Almoxarifado - SEALM:

| - organizar, dirigir e executar as atividades inerentes aos servigos de Patriménio e
Almoxarifado;

Il - receber, conferir, estocar e distribuir adequadamente o material adquirido;

[l - proceder a escriturag@o de entrada e saida de materiais;
IV - elaborar planilhas dos bens do almoxarifado e proceder aos inventarios;

V - assessorar a Comissdo Permanente de Licitacdo, Pregoeiro e Setor de Compras do
Tribunal de Contas no que se referir ao detalhamento de materiais de consumo e bens
permanentes;

VI - controlar sistematicamente a qualidade de materiais € bens permanentes fornecidos as
unidades através de mecanismos objetivos de afericao;

VII - manter atualizada a listagem de materiais, devidamente codificados;

VIl - manter atualizado o controle de estoque de materiais existentes no almoxarifado;

IX - informar a chefia imediata sobre a necessidade de materiais para reposicao e para
complementacao de estoque, indicando o respectivo consumo médio mensal € o estoque
minimo;

X - fornecer ao érgao requisitante os materiais solicitados através do sistema informatizado
de requisicao de material e, quando for o caso, através de formulario proprio;

Xl - manter os depdsitos em condicdes ideais de conservacao e devidamente organizados
de modo a permitir a rapida localizacao dos materiais;

XIl - organizar e manter atualizado o arquivo com cépias de documentos fiscais;

Xlll - proceder ao tombamento dos bens moveis e imoéveis pertencentes ao TCM/BA,
afixando as respectivas plaquetas de identificacao;

XIV - manter atualizado o controle dos bens patrimoniais, de modo a permitir sua imediata
identificacao e localizagéo;

XV - manter atualizado o cadastro dos responsaveis pelos bens;

XVI - controlar, através de formulario proprio ou sistema informatizado de controle do
patriménio, a transferéncia de bens patrimoniais entre os diversos érgaos do TCM/BA;
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XVII - elaborar anualmente demonstrativo patrimonial dos bens méveis e imoveis para
confronto com os registros contabeis;

XVIII - controlar e registrar a alienacéo e baixa de bens patrimoniais;

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

XX - responder pelo tombamento, incorporacéo e baixa dos bens patrimoniais pertencentes
ao TCM/BA;

XXI- executar outras atividades correlatas.
Subsecao IX
Da Geréncia de Servicos Gerais
Art. 80. Compete a Geréncia de Servigos Gerais - GESEG:

| - coordenar as atividades de conservacao do patrimdnio e servigos gerais relacionados ao
funcionamento do TCM/BA;

Il - coordenar a administracdo do servico de transportes, de pessoas e materiais,
promovendo a seguranca e eficiéncia da prestacao do servico;

lIl - coordenar a disponibilizacdo de suporte técnico e logistico, na execugdo de obras e
servicos de engenharia, realizadas nas dependéncias do TCM/BA;

IV - coordenar a disponibilizagdo de apoio administrativo ao funcionamento das atividades
do TCM/BA;

V - manter e controlar contratos de seguro de bens moveis e imoveis;
VI - desenvolver estudos de racionalizagao dos gastos com a frota de veiculos do TCM/BA,;

VIl - promover a manutengao do funcionamento das instalagdes elétricas, hidraulicas, rede
de comunicacgao e telefonia nas instalagées do TCM/BA;

VIII - controlar e fiscalizar os servicos de limpeza, conservacdo e higienizacao das
dependéncias do TCM/BA;

IX - disponibilizar os servigcos de reprografia e encadernacéo;

X - manter e controlar a vigilancia e seguranca das instalacées do TCM/BA;
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XI - controlar e fiscalizar os servigos de copa;

XIl - gerenciar e controlar os contratos dos servigos terceirizados, vinculados a sua area de
atuacao;

XIII - coordenar e fiscalizar as despesas com telefonia;
XIV - controlar e executar o descarte e reaproveitamento de materiais reciclaveis;
XV - coordenar e executar as mudancas fisicas nas dependéncias do TCM/BA;

XVI - coordenar e executar a entrega e distribuicdo de periddicos e correspondéncias,
vinculados a sua area de atuacao;

XVII - responsabilizar-se pela guarda e confec¢ao de chaves do TCM/BA;
XVIII - executar o controle de pragas;

XIX - administrar a drea de estacionamento do TCM/BA, determinando o cumprimento das
regras estabelecidas garantindo a seguranca e a disciplina na utilizagao das vagas;

XX - responsabilizar-se pela confec¢do de carimbos;

XXI - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Subsecao X
Da Secao de Transporte

Art. 81. Compete a Secéo de Transporte - SETRA:

| - planejar o atendimento as demandas de transporte de pessoas e bens do TCM/BA, na
capital e no interior do Estado;

Il - organizar os servigos de transporte necessarios as atividades do TCM/BA;

Il - promover a manutencdo regular, preventiva e corretiva para conservagcao e
funcionamento da frota de veiculos oficiais;

IV - acompanhar e controlar a execugao dos contratos de fornecimento de combustivel,
manutencgao e seguro de veiculos;

V - elaborar demonstrativos mensais de consumo de combustivel, 6leos lubrificantes,
quilometragem percorrida e gastos por veiculos;
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VI - elaborar programagao de viagem, indicando o motorista, o veiculo e solicitando as
respectivas diarias;

VIl - providenciar o registro, licenciamento e emplacamento dos veiculos novos da frota;

VIII - gestdo do contrato para manutencao e reparo dos veiculos;

IX - solicitar os boletins de ocorréncias e os laudos periciais de acidente de transito que
envolvam veiculos oficiais do TCM/BA, bem como elaborar o orcamento de danos, para as

providéncias cabiveis;

X - identificar a necessidade de ampliagdo e renovagdo da frota, assim com apresentar
alternativas de otimizacao dos veiculos disponiveis;

Xl - elaborar relatérios gerenciais evidenciando o desempenho e 0 gasto com a manutencao
da frota;

XIl - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.
Subsecao XI
Da Comissao Permanente de Licitacao
Art. 82. Compete a Comissao Permanente de Licitacdo — CPL:
| — instaurar processos licitatérios autorizados pelo Presidente do TCM/BA em conformidade
com a modalidade aplicavel e promover a formalizagdo dos atos e instrucao dos feitos em

estrita observancia as normas legais pertinentes;

Il — preparar minutas de edital e de contrato para subsidiar as licitagées, com base nos
documentos e especificacdes encaminhadas pelas unidades organizacionais competentes;

[Il — elaborar instrumento convocatério em conformidade com a modalidade, especificacoes,
atendimento aos pressupostos legais e enviar a Assessoria Juridica para exame e
aprovagao;

IV — observar os requisitos essenciais e formais préprios dos procedimentos licitatérios;

V — promover a publicidade do instrumento convocatério e dos procedimentos que
requeiram divulgagdo nos meios apropriados de comunicacao;

VI — conduzir as sessdes publicas de recebimento e abertura de documentos de habilitagcao

dos licitantes, de propostas técnicas, de precos e de credenciamento da modalidade
apropriada;
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VIl — realizar diligéncias indispensaveis ao esclarecimento de fatos ou complementacao da
instrugao processual e decidir sobre incidentes processuais nos limites de sua competéncia;

VIII — promover o registro das sessdes publicas e relatar os julgamentos das habilitacoes e
propostas devidamente fundamentados;

IX — apreciar recursos interpostos em relagdo aos processos licitatorios e/ou encaminha-los
a Presidéncia para deliberacao;

X — conceder vistas nos processos licitatorios aos interessados, informar o andamento dos
processos e divulgar os resultados das licitacoes;

Xl — encaminhar o processo licitatério, depois de concluida a instrucao, ao Presidente para
adjudicacdo e homologacéao do feito, inclusive sugerindo anulagcdes ou revogacodes, quando
for o caso;

Xl — adjudicar o objeto do processo na modalidade pregao, quando nao houver sobre ele
interposigéao de recurso;

Subsecao XlI
Da Diretoria de Planejamento e Modernizacao

Art. 83. A Diretoria de Planejamento e Modernizagdo tem por finalidade coordenar os
processos de planejamento, inovagéo e desenvolvimento organizacional de forma integrada,
participativa e voltada ao constante aprimoramento da gestdao do TCM/BA;

Art. 84. Compete a Diretoria de Planejamento e Modernizacdo - DPM:
| - supervisionar e acompanhar o programa de planejamento e modernizagdo do TCM/BA
envolvendo o Planejamento Estratégico e as intervengdes propostas para modernizagao

institucional visando a melhoria continua do desempenho das atividades do Orgao;

Il - coordenar o processo de monitoramento do Plano Estratégico do TCM/BA, alimentado
pela rede operativa setorial;

[Il - acompanhar, com base nas informagdes alimentadas no sistema de monitoramento, a
avaliacdo de desempenho dos indicadores e metas alcangados no processo de execugao
do Plano Estratégico do TCM/BA;

IV - coordenar a elaboragdo dos relatérios institucionais a serem encaminhados a
Assembleia Legislativa juntamente com a Diretoria Administrativa e Financeira;

V- analisar indicadores institucionais para avaliar tendéncias e subsidiar decisdes gerenciais
do TCM/BA;
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VI - desenvolver estudos e pesquisas visando a producao e difusdo de informacgdes relativas
as atividades do TCM/BA, bem como de assuntos relevantes de interesse institucional;

VII - coordenar e acompanhar o processo de elaboragcao, implementagcao e atualizacdo do
planejamento institucional, preservando a integracdo dos compromissos de longo, médio e
curto prazos;

VIII - promover a integracdo institucional com as atividades de planejamento téatico
operacional das areas administrativas e finalisticas, visando assegurar a congruéncia de
seus projetos e atividades com as diretrizes e objetivos estratégicos;

IX - coordenar a estruturagao de banco de dados com informacdes estatisticas e gerenciais
para subsidiar o monitoramento e a avaliagao do desempenho estratégico do TCM/BA;

X - produzir as informacbes técnicas para o assessoramento da Superintendéncia de
Planejamento e Gestéao;

XI - propor, participar e coordenar a atualizagcdo do site do TCM/BA na rede internet e a
utilizacdo de midia eletrdnica, em articulacdo com a Assessoria de Comunicacgao e Diretoria
de Tecnologia da Informagéo;

Xl - analisar, orientar e apresentar propostas de desenvolvimento organizacional para o
TCM/BA;

Xl - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Subsecao Xl
Da Divisao de Desenvolvimento Organizacional

Art. 85. Compete a Divisdo de Desenvolvimento Organizacional - DDEO:

| - coordenar as proposicoes de modernizacao relativas a estrutura, a organizacdo e ao
funcionamento das unidades do TCM/BA;

Il - analisar e propor alternativas para o aprimoramento das praticas de gestdo voltadas a
melhoria dos resultados envolvendo o aperfeicoamento das rotinas e dos processos de
trabalho;

[Il - coordenar a proposta de modernizacao da infraestrutura fisica e do suporte técnico e
logistico necessarios ao atendimento das demandas operacionais do TCM/BA;

IV - realizar estudos e definir estratégias de aprimoramento dos sistemas e métodos de
auditoria aplicados pelo TCM/BA;
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V - coordenar a elaboracdo e implantacdo dos procedimentos e normas relativos as
atividades administrativas e operacionais em consonancia com as ag¢des do Planejamento
Estratégico;

VI - coordenar a elaboracdo e a atualizacdo de manuais de procedimentos inerentes as
atividades finalisticas e administrativas do TCM/BA;

VII - coordenar o processo de desenvolvimento organizacional de forma integrada e
participativa, promovendo em conjunto com as unidades organizacionais do TCM/BA,
analise de rotinas e atualizacdo de competéncias, atribuicées e procedimentos;

VIII - coordenar a Gestao por Processos no ambito do TCM/BA;
IX - disseminar a cultura de Gestao por Processo e Desenvolvimento Organizacional;

X - apoiar e orientar os projetos organizacionais desenvolvidos pela Divisdo e acompanhar a
implementacao destes projetos, pelas unidades;

X| - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

SECAO IX
Da Secretaria Geral

Art. 86. A Secretaria Geral tem por finalidade exercer o controle dos processos, documentos
e informagdes no ambito do TCM/BA, incluindo aqueles que estiverem em diligéncia, bem
como proceder ampla divulgacao e disponibilizagcao publica das decisdes da Corte.

Art. 87. Compete a Secretaria Geral (SGE):
| - secretariar as sessdes do Plenario e assessorar os membros que a compde durante as
reunides e adotar as medidas necessarias para o funcionamento do Plenério;

Il - Exercer atividades técnicas administrativas e operacionais necessarias ao pleno
exercicio de suas competéncias;

Il - autorizar vista dos autos e o fornecimento de cdpias de pegas processuais, mediante
delegacao de competéncia;

IV - preparar relagdo contendo o nome dos responsaveis por contas julgadas irregulares
para remessa, pela Presidéncia, ao Tribunal Regional Eleitoral e ao Ministério Publico
Eleitoral;
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V - coordenar e supervisionar as atividades de quitagdo de multas e débitos imputados aos
gestores nas decisdes do Pleno e das Camaras;

VI - proceder ao registro e ao controle de processos cujas decisées do Plenario requeiram a
remessa de informagdes adicionais, de esclarecimentos, de razdes de defesa e de quitacédo
de débito ou multa, por parte de qualquer pessoa fisica, 6rgdos ou entidades municipais;

VIl - organizar os documentos processuais indispensaveis a cobranga executiva,
decorrentes de decisdes condenatérias do TCM/BA;

VIII - proceder as intimagdes dos responsaveis e interessados quanto as decisodes;

IX - emitir certidao de débito e multa, desde que néo haja a comprovagdao do pagamento,
bem como certificar o transito em julgado da decisdo em que haja cominagdo de multa ou
imputagéo de débito;

X - controlar os prazos, certificar e dar seguimento aos feitos conforme a natureza da
deciséo;

Xl - proceder a juntada, nos autos, de documentos relativos ao cumprimento da decisao;

XIl - prestar informacdes, quando solicitado, por instancias competentes, relativas a certidao
de débito e multa em execucgao judicial;

XIll - manter atualizadas as bases de informacgao relativa a area de atuagao do controle
externo, especialmente sobre os responsaveis condenados pelo TCM/BA, contas julgadas
irregulares, cobranga executiva e outras necessarias ao desempenho do TCM/BA;

XIV — coordenar e executar os procedimentos necessarios a realizagdo das eleicées para
Presidente, Vice-Presidente e Corregedor-Geral do TCM/BA, em articulagdo com a Divisao
de Gestao de Pessoas, e preparar os termos de posse;

XV- coordenar a elaboracdo da pauta e a realizagdo dos demais atos concernentes as
Sessbes Administrativas do Tribunal Pleno;

XVI - promover os atos necessarios a transmissao do cargo de Presidente;

XVII - proceder a publicacdo da pauta das sessdes do Pleno e das Camaras, com a
antecedéncia minima de 48 horas da data da sessao;

XVIII - elaborar procedimentos internos, disciplinando as atividades das unidades que
compdem a SGE;
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XIX - revisar e consolidar os atos normativos do TCM/BA, observando a padronizacao
adotada, no &mbito de sua competéncia;

XX - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 88. Integram a Secretaria Geral:

I. Divisdo de Documentacao e Informacgéao — DD,

Il. Geréncia de Assisténcia ao Pleno e as Camaras — GEAPC.

Subsecao |
Da Divisao de Documentacao e Informacao

Art. 89. Compete a Divisao de Documentagao e Informacgéo (DDI):

| - dirigir, coordenar e supervisionar as atividades do fluxo de documentacao em tramitagéo
no TCM/BA,;

Il - dirigir, coordenar e supervisionar os sistemas de arquivo do TCM/BA;
[l - manter o servigo de digitalizacao;
IV - promover a restauracéo, digitalizagcao de documentos;

V - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Subsecao Il
Da Geréncia de Controle de Processos e Documentacao

Art. 90. Compete a Geréncia de Controle de Processos e Documentagao (GECPD):

| - autuar, registrar e organizar documentos recebidos diretamente, pelo correio, ou outro
meio, inclusive eletrbnico, lancando os dados no sistema informatizado, providenciando o
seu encaminhamento, e controlando e mantendo atualizada a sua tramitacao;

Il - assegurar a atualizagdo dos registros protocolados para disponibilizagdo a consulta
publica;

lIl - atender ao publico, prestando informagdes gerais sobre a tramitacdo dos processos e
outros documentos;
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IV - controlar e encaminhar o expediente externo;
V - zelar pelo cumprimento das normas internas referentes a tramita¢cao de processos;

VI - propor normas sobre técnicas de arquivo, de guarda, preservacdo e vida util de
documentacéo;

VIl - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Subsecao Il
Da Geréncia de Assisténcia ao Pleno e as Camaras

Art. 91. Compete a Geréncia de Assisténcia ao Pleno e as Camaras (GEAPC):

| - secretariar e prestar apoio operacional as sessbes do Plenéario e das Camaras;

Il - redigir e lavrar as atas das sessbes publicas a serem submetidas a aprovacdao do
Plenario;

Il - assessorar os Presidentes dos respectivos érgaos colegiados, os Conselheiros, os
Auditores e o representante do Ministério Publico junto ao TCM/BA durante as sessdes;

IV - registrar ou anotar as comunicagdes, requerimentos, mogoes, indicacdes, relatorios,
votos, proposta de decisées e demais pronunciamentos feitos oralmente ou apresentados
por escrito durante as sessoes;

V - promover as recuperagdes da sessdes plenarias e das camaras, via transcricdo ou
gravacao, efetuar os trabalhos de som, visando ao registro dos fatos e das decisbes
ocorridas nas sessdes, arquivando o material com as gravagdes por periodo nao inferior a 2
(dois) anos;

VI - prestar assisténcia as sessdes do Tribunal Pleno;

VIl - controlar a tramitacdo dos processos para sorteio de Relator, ou para deliberacdo do
Tribunal Pleno, observados os principios da publicidade, da alternancia, do sorteio e da
igualdade;

VIII - verificar a ordem dos processos, inclusive sua organizacdo, assim como da

documentacdo que lhe for anexada, devolvendo-os a origem quando ndao tenham sido
observadas as normas internas pertinentes ao assunto;
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IX - alimentar o Sistema Informatizado de Controle de Contas — SICCO, com vistas a manter
sobre controle as decisdes e prazos de publicacdo de pauta, de pedidos de vista e de
diligéncias, para adocao das providéncias necessarias a sua execucao;

X - organizar a pauta dos trabalhos de cada sesséo;
Xl - expedir avisos, editais, notificacées e outros atos pertinentes a atividade plenaria;

XIl - manter arquivo sequencial de pareceres prévios, instrucdes, deliberagdes, pareceres
normativos e resolugdes;

XIll - encaminhar os processos aos 6rgaos competentes para nova instrugdo, em face do
atendimento de determinagbes plenarias ou tendo em vista a apresentacdo de recurso
contra decisbes proferidas pelo TCM/BA;

XIV - expedir as Camaras Municipais os pareceres prévios, acompanhados dos respectivos
processos, sobre as contas dos Prefeitos e de suas Mesas, bem como encaminhar as
entidades da administracdo indireta municipal as deliberacdes referentes a suas contas,
com seus respectivos processos;

XV - acompanhar e propor a atualizacdo dos atos normativos referentes a area de atuacao
do TCM/BA;

XVI - elaborar e expedir certiddes de regularidade das contas publicas municipais.
XVII - exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.
SECAO X
Da Assessoria Juridica
Art. 92. A Assessoria Juridica tem por finalidade prestar o assessoramento juridico ao
Tribunal Pleno, a Presidéncia, as Camaras, ao Corregedor, aos Conselheiros € aos érgaos
técnicos e administrativos do TCM/BA.

Art. 93. Compete a Assessoria Juridica - AJU:

| — estudar, analisar, examinar, sob o0 aspecto juridico legal, os assuntos ou 0s processos
que, por provocacao, forem submetidos a sua apreciacao;

Il — emitir parecer sobre assuntos correlatos a sua finalidade;

[l — emitir parecer nos processos administrativos relacionados com direitos e deveres de
servidores;
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IV — acompanhar a tramitagdo de processo judicial em que o TCM/BA figure como parte ou
em que o seu Presidente figure como autoridade coatora;

V — acompanhar a tramitacdo do processo judicial relacionado a feito submetido a
apreciacao do TCM/BA, quando Ihe for dada a noticia do feito, prestando as informacdes
necessarias;

VI — acompanhar as decisées dos tribunais superiores que envolvam matérias inerentes as
atribuicoes deste TCM/BA;

VIl - articular-se com a Procuradoria Geral do Estado, com vistas ao encaminhamento e
acompanhamento de assuntos de interesse do TCM/BA;

VIII — submeter a homologacdo da Camara, por intermédio da SGE, os pareceres técnicos
emitidos pela unidade sobre consultas juridicas dos jurisdicionados;

IX - coordenar as agbes de orientacdo aos jurisdicionados quanto a aplicacdo de normas
constitucionais e legais pertinentes;

X — exercer outras atribuicdes correlatas a sua finalidade.
SECAO XI
Do Gabinete do Ministério Publico de Contas

Art. 94. O Gabinete do Ministério Publico de Contas tem por finalidade prestar
assessoramento e assisténcia imediata aos Procuradores de Contas.

Art. 95. Compete ao Gabinete do Ministério Publico de Contas:
| — prestar apoio técnico e administrativo aos Procuradores de Contas;

Il — receber e proceder a guarda dos bens, equipamentos e material de expediente
destinados ao Ministério Publico de Contas;

Il — receber e encaminhar aos Procuradores de Contas os processos e documentos que
Ihes forem enviados;

IV — proceder a movimentagdo no sistema informatizado das respectivas remessas e
devolugoes;

V — desenvolver outros trabalhos de natureza técnica afetos ao Ministério Publico de
Contas;
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VI — analisar os processos sujeitos a apreciacao dos Procuradores de Contas e redigir
minuta de parecer;

VIl — exercer outras atribuicées correlatas a sua finalidade.

) TiTULO IV )
DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 96. Aos titulares dos cargos em comissdo, além do desempenho das atividades
concernentes a sua unidade, cabe o exercicio das atribuicbes gerais e especificas a seguir
enumeradas:

| - Superintendente:

a) planejar, executar e controlar as atividades na sua area de atuacgao;

b) prestar assessoramento técnico ao Presidente;

c) supervisionar as atividades e projetos desenvolvidos pelas unidades subordinadas a sua
area;

d) propor instrugcdes normativas de carater técnico e administrativo, no ambito de sua area
de atuacgao, para aprovacao do Presidente;

e) propor a constituicdo de comissdes ou grupos de trabalho para execucédo de atividades
especiais atribuidas a sua unidade.

f) promover reunides e contatos com 6rgaos e entidades publicas e privadas interessados
nas atividades da sua unidade;

g) encaminhar ao seu superior imediato e/ou area competente relatoérios trimestrais e anuais
das atividades da respectiva unidade;

h) O Presidente podera delegar outras competéncias, por Ato proprio, ao Superintendente.

Il - Chefe de Gabinete da Presidéncia:

a) distribuir, orientar, dirigir e controlar os trabalhos do gabinete;

b) receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial do Presidente;

c¢) despachar com o Presidente em assuntos que dependem de decisao superior;

d) atender as partes interessadas que procuram o Gabinete;

e) redigir, expedir e divulgar documentos oficiais;

f) encaminhar ao seu superior imediato e/ou area competente, relatérios trimestrais e anuais
das atividades da respectiva unidade;

g) O Presidente podera delegar outras competéncias, por Ato proprio, ao Chefe de
Gabinete.

lIl - Chefe da Assessoria Juridica:

a) supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com o assessoramento juridico em
geral;

b) revisar os pareceres elaborados pelos assessores juridicos, a fim de garantir qualidade e
certeza juridica nas proposicdes apresentadas;

c) prestar assessoria e consultoria ao Presidente e as unidades internas do TCM/BA nos
assuntos referentes ao seu ambito de atuacgao;
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d) articular-se com érgaos e entidades da administracdo publica municipal, estadual ou
federal, nos limites de suas atribuicoes, visando a coleta de dados e informacdes
necessarias a solucao de assuntos submetidos a sua apreciacao, coordenacao ou decisao;
e) emitir parecer e proferir despachos em processos submetidos a sua apreciacao;

f) representar o TCM/BA, quando designado pela Presidéncia;

g) encaminhar ao seu superior imediato e/ou area competente, relatérios trimestrais e
anuais das atividades da respectiva unidade.

IV - Secretario Geral:

a) assessorar diretamente o Presidente nos assuntos compreendidos na area de
competéncia da Secretaria Geral;

b) exercer a orientagdo, coordenacao e supervisao da Secretaria Geral e das unidades a ela
vinculadas;

c) viabilizar a aprovacgao dos planos, programas e projetos pertinentes a Secretaria Geral;

d) praticar atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Presidente;

e) promover a avaliagado sistematica das atividades da sua unidade;

f) encaminhar ao seu superior imediato e/ou area competente relatérios trimestrais e anuais
das atividades da respectiva unidade.

V - Diretor e Diretor Adjunto:

a) orientar, coordenar, supervisionar e avaliar os trabalhos e as atividades a cargo da sua
unidade;

b) encaminhar ao seu superior imediato e/ou drea competente relatérios trimestrais e anuais
das atividades da respectiva unidade;

C) prestar assisténcia ao seu superior imediato em assuntos pertinentes a sua area de
competéncia;

d) emitir pareceres sobre assuntos relacionados as suas areas de atuacao;

e) reunir-se, sistematicamente, com seus subordinados para avaliacdo dos trabalhos e sua
€Xecucao;

f) propor instrugdes normativas referentes a assuntos pertinentes a sua unidade;

g) elaborar e submeter a aprovagdo do seu superior imediato os programas, projetos e
atividades a serem desenvolvidos sob sua direcao;

VI — Ao Coordenador Especial e Assessor cabem assessorar diretamente o superior
hierarquico em assuntos pertinentes a sua area de atuacdo, elaborando pareceres,
pesquisas, notas técnicas, minutas, informagbes e demais trabalhos que Ihe forem
solicitados, de natureza técnica, juridica e administrativa;

VIl — Coordenador de Gabinete:

a) coordenar o planejamento, a execucdo e a avaliagdo das agdes no ambito da sua
unidade;

b) coordenar a elaboracédo e a execucédo dos processos e produtos de responsabilidade da
sua unidade;

c) propor acdes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na area de competéncia;

d) primar pelo desempenho da unidade a partir da definicdo de responsabilidades por
produtos ou processos mensuraveis por indicadores;
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e) promover o trabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade aos servidores, de
acordo com o perfil e atribuicbes legais do cargo;

f) elaborar minutas, notas técnicas, pareceres e relatorios referentes a area de atuacao da
unidade;

g) exercer outras atividades e atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Conselheiro.

VIII - Ouvidor Adjunto:

a) coordenar, administrar e avaliar as atividades da Ouvidoria, fazendo observar o
cumprimento da legislacao pertinente;

b) gerir solicitacdes, informacgdes, denuncias, reclamacoes e sugestdes que ingressarem na
Ouvidoria, afetas aos servigos e as competéncias institucionais do TCM/BA;

¢) encaminhar ao seu superior imediato e/ou area competente relatérios trimestrais e anuais
das atividades da respectiva unidade;

d) elaborar o plano operativo anual da Ouvidoria, monitorando o cumprimento das metas
estabelecidas e avaliando os resultados por meio de indicadores de desempenho;

e) providenciar o atendimento das manifestacdes e pedidos de informacdes recebidos
através do sistema eletronico.

IX - Controlador Interno:

a) coordenar as fungdes de acompanhamento, controle e fiscalizagdo da execucao
orcamentaria, financeira e patrimonial, objetivando o cumprimento de instru¢des normativas
expedidas pelo TCM/BA no ambito de sua atuacao;

b) propor e coordenar atividades que contribuam no alcance dos objetivos organizacionais,
através da avaliagdo e melhoria dos controles internos;

c) certificar a prestacao de contas anual do TCM/BA;

d) avaliar e emitir parecer sobre os Relatorios de Gestdo Fiscal do TCM/BA, emitidos pela
unidade gestora;

€) encaminhar ao seu superior imediato e/ou area competente relatérios trimestrais e anuais
das atividades da respectiva unidade;

f) representar o TCM/BA em eventos correlatos ao controle interno, quando designado pela
Presidéncia.

X — Chefe da Divisao:

a) gerenciar, controlar, supervisionar e avaliar a execucao das atividades de suas
respectivas unidades;

b) revisar, quando couber, os relatérios de fiscalizacdo elaborados pelos técnicos, a fim de
garantir qualidade e certeza nas proposi¢cdes apresentadas;

c) submeter ao chefe imediato de sua area o plano de trabalho da unidade;

d) assistir o chefe imediato nos assuntos pertinentes a respectiva area de atuacao;

e) mobilizar e estimular a sua equipe de trabalho;

f) cumprir e fazer cumprir as diretrizes, as normas e o0s procedimentos técnico-
administrativos adotados pelo Tribunal;

g) encaminhar ao seu superior imediato e/ou area competente relatérios trimestrais e anuais
das atividades da respectiva unidade.

Xl - Gerente:
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a) gerenciar, controlar e supervisionar a execucdo das atividades de suas respectivas
unidades;

b) elaborar o plano de trabalho da sua unidade e submeté-lo ao chefe imediato;

c) assistir o chefe imediato nos assuntos pertinentes a respectiva area de atuacao;

d) propor agdes e indicar servidores para participar de programas de treinamento;

e) mobilizar e estimular a sua equipe de trabalho;

f) encaminhar ao seu superior imediato e/ou area competente relatérios trimestrais e anuais
das atividades da respectiva unidade.

XII - Do Assistente Militar:

a) assessorar a Presidéncia nos assuntos relativos a seguranca institucional e nas relacoes
com as demais autoridades;

b) gerir as agcdes administrativas da Assisténcia Militar;

¢) encaminhar ao seu superior imediato e/ou area competente relatérios trimestrais e anuais
das atividades da respectiva unidade.

Xl — Oficial de Gabinete:

a) recepcionar visitantes que desejem comunicar-se com 0s seus respectivos superiores;

b) manter atualizado o controle do movimento dos processos e papéis que forem a estudo
dos respectivos dirigentes a quem estiverem servindo;

XIV - Secretério Assistente do Ministério Publico, Secretario, Assistente e Auxiliar:

a) assistir o dirigente em assuntos pertinentes a respectiva unidade e propor medidas que
propiciem a eficiéncia e o aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

b) desempenhar fun¢des compativeis com suas atribuigcdes face a determinagéo superior.

XV - Constituem atribuicdes comuns dos servidores do TCM/BA:

a) zelar pela manutencao, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais,
eliminando os desperdicios;

b) controlar e conservar os bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

c) conhecer e obedecer aos regulamentos institucionais;

d) promover a melhoria dos processos, primando pela eficiéncia, eficacia e efetividade nos
servicos prestados;

€) cumprir metas e prazos das agdes sob sua responsabilidade;

f) participar de comissdes, reunides de trabalho, capacitagbes e eventos institucionais,
quando convocado;

g) conhecer, observar e utilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais (planejamento
estratégico, plano de trabalho anual, sistemas informatizados, correio eletrénico, dentre
outros) na execucao das acdes sob sua responsabilidade;

h) atender com presteza ao publico em geral, prestando as informagdes requeridas,
ressalvadas as protegidas por sigilo;

i) atender aos requerimentos de certiddo para defesa de direito ou esclarecimento de
situacdes de interesse pessoal;

j) tratar com urbanidade as pessoas.
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TiITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 97. A Resolucdo dos Orgdos Técnicos e Administrativos do TCM/BA somente podera
ser alterada em sessao do Tribunal Pleno.

Art. 98. Apresentada proposta de alteracao, o Presidente designara Relator para analisa-la.
Paragrafo unico. Serdo obrigatoriamente encaminhadas aos Conselheiros copias das
alteracbes e das emendas apresentas relacionadas a proposta de alteracdo, com
antecedéncia de até 05 (cinco) dias da apreciagéo pelo Tribunal Pleno.

Art. 99. Esta Resolugéo entrara em vigor na data da sua publicacéo.

SALA DAS SESSOES DO TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS, em 17 de
dezembro de 2019.

Cons. Plinio Carneiro Filho

Presidente
Cons. Raimundo Moreira Cons. Fernando Vita
Vice-Presidente Corregedor
Cons. José Alfredo Rocha Dias Cons. Francisco de Souza Andrade
Netto
Cons. Mario Negromonte Cons. Subst. Anténio Emanuel

Andrade de Souza
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