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PORTARIA-SEGEDAM N° 12, DE 26 DE MARCO DE 2024 (*)

Dispde acerca da estrutura, das competéncias e a
distribuicao de fungdes de confianga da Secretaria-
Geral de Administracio e de suas unidades
vinculadas.

O SECRETARIO-GERAL DE ADMINISTRACAO DO TRIBUNAL DE CONTAS DA
UNIAO, no uso de suas atribui¢des regulamentares, e

considerando as competéncias das unidades administrativas definidas nos arts. 47 a 59 da
Resolugao-TCU n° 347, de 12 de dezembro de 2022;

considerando as diretrizes do Plano de Gestdo do TCU para o periodo de abril de 2023 a margo
de 2025, aprovado por meio da Portaria-TCU n° 80, de 12 de abril de 2023, em especial as diretrizes de
gestdo para transformacao digital, foco nas pessoas e exceléncia em governanga e gestdo, traduzidas na
forma de objetivos e resultados-chave;

considerando o desenvolvimento do Projeto Segedam Digital, cujo objetivo € o aprimoramento
da gestdo da Secretaria-Geral de Administracdo (Segedam) com vistas a entrega de produtos e servicos
internos simples, ageis, baratos, digitais, integrados e acessiveis aos publicos interno e externo do Tribunal
(TC 001.977/2024-5);

considerando a necessidade de revisdo da estrutura da Segedam, com base na cadeia de valor e
em busca de uma unidade basica mais coesa, sustentavel, eficiente e focada no cliente; e

considerando as informagdes constantes do processo n® TC 006.914/2024-1, resolve:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As competéncias, a estrutura e a distribuicdo das fungdes de confianga da Segedam e de
suas unidades vinculadas sdo as estabelecidas nesta Portaria.

CAPITULO II
DAS DIRETRIZES DE ATUACAO

Art. 2° No cumprimento de suas finalidades e no exercicio de suas competéncias, a Segedam e
suas unidades vinculadas atuam em consonancia com as seguintes diretrizes:

I - entrega de resultados que efetivamente atendam as necessidades dos usuarios dos bens e
servicos administrativos, com qualidade e eficiéncia, por meio da adog¢do de principios da agilidade
organizacional;

IT - busca permanente da eficiéncia na aplicagdo dos recursos publicos destinados ao TCU;

Il - promogdo da saude nas dimensdes biopsicossociais, da qualidade de vida e do
desenvolvimento humano, com estimulo a formacdo de pessoas e de equipes competentes, motivadas e
comprometidas com a efetividade do controle externo e com a melhoria da gestao publica;

IV - fortalecimento da sustentabilidade ambiental, da responsabilidade social e da governanca,
promovendo um ambiente sustentavel, inclusivo, diverso, transparente e integro;

V - ampla adogdo de tecnologia da informacao para integragdo de sistemas e eliminacao de
atividades manuais repetitivas;
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VI - uso de dados, informacgdes ¢ indicadores de eficiéncia, eficacia e efetividade para tomada
de decisdo, bem como para gestdo de equipes e de processos de trabalho;

VII - integracdo, colaboracdo e cooperacdo com as demais unidades do Tribunal;

VIII - estimulo a melhoria continua por meio da identificagdo e disseminagdo de boas praticas
administrativas; e

IX - promogao da transparéncia de dados e informagdes administrativas, sempre que possivel,
por meio da tecnologia da informacao.

CAPITULO III
DA SECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRACAO

Art. 3° A Segedam, unidade basica integrante da Secretaria do TCU e subordinada a
Presidéncia, tem por finalidade gerenciar as atividades administrativas necessarias ao funcionamento e ao
cumprimento da missdo institucional do Tribunal.

Art. 4° Compete a Segedam:

I - planejar, organizar, coordenar, supervisionar e executar as atividades e os projetos relativos
as funcdes administrativas, em especial a gestdo: de pessoas; orgamentaria, financeira e contabil; logistica
e da sustentabilidade; e do ambiente de trabalho;

IT - monitorar os resultados e avaliar os impactos das a¢des administrativas;
III - propor e gerenciar normas, politicas e diretrizes relativas as fungdes administrativas;

IV - aprovar manuais e regulamentos relativos a padronizagdo e a simplificagdo de processos
de trabalho inerentes a atividade administrativa;

V - apresentar informagdes para o relatorio de gestao referente ao processo de contas anual do
TCU;

VI - elaborar e encaminhar ao Presidente a proposta orgamentaria anual do Tribunal,

VII - coordenar o provimento de solu¢des de tecnologia da informagao (TI) que ddo suporte a
area administrativa;

VIII - coordenar e gerenciar agdes que contribuam para a sustentabilidade ambiental,
governanga e responsabilidade social, incluindo as iniciativas da Politica de Acessibilidade do TCU, sob
supervisao de membro do Ministério Publico junto ao TCU indicado pelo Procurador-Geral;

IX - promover a integracao do Tribunal com outros érgaos dos poderes Executivo, Legislativo
e Judiciario no que se refere a gestdo administrativa; e

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Paragrafo tinico. A Segedam incumbe, ainda, o exercicio das competéncias comuns a todas as
unidades da Secretaria do Tribunal previstas no art. 85 da Resolugao-TCU n° 347, de 2022.

Art. 5° A Segedam possui a seguinte estrutura:

I - Assessoria (Segedam-Ass);

IT - Secretaria-Geral Adjunta de Administracao (Adgedam);

III - Secretaria Especializada em Gestao de Pessoas (SecPessoas);

IV - Secretaria Especializada em Or¢amento, Financgas, Contabilidade e Servicos
Administrativos Transversais (SecFinancas);

V - Secretaria Especializada em Compras Publicas (SecCompras); e

VI - Secretaria Especializada em Ambientes Fisicos (SecAmbientes).
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CAPITULO IV
DA ASSESSORIA DA SECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRACAO
Art. 6° Compete a Assessoria da Segedam:

I - prestar apoio direto ao dirigente da unidade nos assuntos de sua competéncia, por meio da
instrucao de processos, da elaboracao de documentos e apresentagoes, da realizacdo de estudos, da coleta e
da analise de dados e informacgdes e da proposi¢ao e elaboragdo de normativos; e

IT - operacionalizar a gestao de processos € documentos no ambito da Segedam.

CAPITULO V
DA SECRETARIA-GERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACAO

Art. 7° A Adgedam tem por finalidade assessorar a Segedam no exercicio de suas competéncias,
especialmente no que se refere a coordenagdo, acompanhamento e execucdo das acdes estratégicas de
administracao.

Art. 8° Compete a Adgedam:

I - coordenar o processo de planejamento no ambito da Segedam, incluindo a estratégia digital
administrativa e a gestdo estratégica do orcamento;

IT - acompanhar a execugdo e os resultados das agdes sob responsabilidade da Segedam nos
planos institucionais;

III - planejar, coordenar e acompanhar a execugao de acdes administrativas que necessitem de
atuacdo intersetorial no ambito da Segedam, inclusive no que concerne as auditorias da Organizacao das
Nagodes Unidas (ONU) sob responsabilidade do TCU;

IV - promover e coordenar a articulagdo da Segedam com as unidades do TCU, bem assim com
outros 0rgdos e entidades publicos no que se refere a drea administrativa;

V - promover a integracdo e o fortalecimento da sustentabilidade ambiental e da
responsabilidade social (incluindo as iniciativas da Politica de Acessibilidade do Tribunal, sob supervisao
de membro do Ministério Publico junto ao TCU indicado pelo Procurador-Geral) na gestao do TCU;

VI - promover a interlocu¢do da Segedam com a Secretaria de Auditoria Interna (Seaud);

VII - elaborar demonstrativos, em sua area de competéncia, para compor o relatorio de gestao
para fins de processo de contas anual do TCU;

VIII - manter atualizados os catalogos de produtos e servigos e de indicadores da Segedam; e
IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 9° A Adgedam tem a seguinte estrutura:

I - Assessoria (Adgedam-Ass);

IT - Diretoria para a Promogao da Sustentabilidade Ambiental, da Responsabilidade Social e da
Governanga (Diesg); e

11T - Escritorio de Apoio as Fiscalizagdes de Orgios Internacionais (Efint).
Art. 10. Compete a Assessoria da Adgedam:

I - prestar apoio direto ao dirigente da unidade nos assuntos de sua competéncia, por meio da
instrucao de processos, da elaboracao de documentos e apresentagdes, da realizacdo de estudos, da coleta e
da analise de dados e informacgdes e da proposi¢ao e elaboracdo de normativos;

IT - instruir processos relativos a prestacao de servigo extraordindrio;

III - apoiar a Adgedam no exercicio de suas competéncias; e
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IV - coordenar, no ambito da Segedam, a elaboracdo da proposta anual de areas de interesse e
de temas prioritérios relativos a licenga para capacitagao dos servidores.

Art. 11. Compete a Diesg:

I - promover a integracdo de critérios de sustentabilidade nas atividades do TCU, incluindo a
implementagdo de politicas de gestdo ambiental e promover praticas sustentdveis no uso de recursos;

II - promover a responsabilidade social do TCU, incluindo a implementagdo de politicas e
praticas que garantam o respeito aos direitos humanos, a promoc¢ao da acessibilidade, equidade, diversidade
e inclusdo, a prevengdo e o combate ao assédio e a discriminagao, € a contribuigdo para o desenvolvimento
da comunidade local;

Il - promover a implementagdao de politicas e praticas que garantam a transparéncia, a
responsabilidade, a integridade, a ética, a eficiéncia e a eficacia da gestao;

IV - garantir a integragdo dos trés pilares - sustentabilidade ambiental, responsabilidade social
e governanga - nas atividades do TCU;

V - engajar os diversos atores do TCU, da Administragao Publica, do terceiro setor e do setor
privado na promogdo da sustentabilidade ambiental, da responsabilidade social e da governanga;

VI - promover a educagdo e o treinamento em sustentabilidade ambiental, responsabilidade
social e governanga para os servidores e colaboradores do TCU;

VII - promover a pesquisa ¢ o desenvolvimento em areas relacionadas a sustentabilidade
ambiental, responsabilidade social e governanga; e

VIII - monitorar e avaliar o desempenho do TCU em relacdo a sustentabilidade ambiental,
responsabilidade social e governanga, incluindo a defini¢do de indicadores de desempenho, a realizagdo de
avaliagdes, e a preparagao de relatérios de desempenho.

Art. 12. Compete ao Efint:

I - colaborar com a Secretaria-Geral de Controle Externo (Segecex) na identificacdo das
necessidades de desenvolvimento dos auditores envolvidos em fiscalizagdes de drgaos internacionais;

IT - auxiliar o Instituto Serzedello Corréa (ISC), a Secretaria de Comunicagdo (Secom), a
Assessoria de Cerimonial e Eventos Institucionais (Aceri) € a Secretaria de Relagdes Internacionais (Serint)
na organizacao de programas de capacitacdo e de eventos;

IIT - assessorar, no que couber, a Serint e a SecFinangas na organizacdo das viagens dos
servidores e colaboradores envolvidos em fiscaliza¢cdes de 6rgaos internacionais;

IV - apoiar a SecCompras na realizagdo de contratacdes necessarias para as fiscalizagdes
internacionais;

V - apoiar a SecFinangas na gestdo do orcamento para as fiscalizagdes de 6rgaos internacionais,
e na elaboracdo de relatdrios financeiros e contribuir para a garantia de conformidade com as politicas e
procedimentos financeiros;

VI - apoiar a SecFinangas na prestacdo de contas dos gastos relacionados a fiscalizagdes de
orgdos internacionais, incluindo a coleta e a revisdo de documentos de suporte, a preparagao de relatorios
de despesas, a submissdo de reembolsos e a resolucdo de discrepancias;

VII - apoiar a SecPessoas na movimentagao de servidores relacionada as fiscalizagdes de 6rgaos
internacionais;

VIII - fornecer suporte administrativo geral para as fiscalizacdes de 6rgdos internacionais,
incluindo a preparag¢ao de documentos, a manutengao de registros € a assisténcia na resolucao de problemas
administrativos; e

IX - promover a articulagao com unidades diversas do TCU, bem assim com outros 6rgaos e
entidades no que se refere a atividades inerentes a sua finalidade.
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CAPITULO VI
DA SECRETARIA ESPECIALIZADA EM GESTAO DE PESSOAS

Art. 13. A SecPessoas tem por finalidade propor e conduzir politicas e processos de gestdo de
pessoas, além de gerenciar e executar atividades inerentes a servigos de pessoal.

Art. 14. Compete a SecPessoas:

I - propor e coordenar as politicas de gestao de pessoas;

I - planejar, acompanhar e avaliar o modelo de gestdo de pessoas por competéncias do TCU;,

Il - planejar, coordenar, acompanhar e tornar operacional os processos de gestdo de
desempenho e reconhecimento dos servidores; gestdo do estadgio estudantil; remog¢do € movimentagdo de
servidores; integragdo e alocagdo de servidores; gestao do clima organizacional e gestao por competéncias;

IV - propor e gerenciar normas, politicas e diretrizes relativas a gestdo do modelo de trabalho
dos servidores do TCU;

V - gerenciar e executar as atividades relacionadas a servigos de pessoal, tais como a folha de
pagamento das autoridades, servidores e pensionistas € a gestdo dos dados e informacgdes cadastrais dos
servidores do TCU, ressalvadas as atividades que estdo sob responsabilidade da Secretaria de Apoio
Especializado (Seae);

VI - planejar, promover, coordenar e acompanhar programas voltados para a promocao de satde
nas dimensdes biopsicossociais, prevencao de doencas e seus agravos e melhoria da qualidade de vida, bem
como a assisténcia médica, odontologica, psicossocial e nutricional dos servidores;

VII - coordenar o Programa de Assisténcia a Mae Nutriz (Pro-Mater);

VIII - gerir a for¢a de trabalho do TCU, incluindo a gestdo dos servidores, terceirizados e
estagiarios;

IX - gerir os contratos de terceiriza¢ao de postos de apoio administrativo;

X - promover, estimular e coordenar as agdes relativas a valorizagdo do servidor e dos demais
colaboradores;

XI - opinar a respeito de questdes pertinentes a aplicagdo da legislagao de pessoal no ambito do
TCU, ressalvadas as competéncias da Seae;

XII - gerenciar e coordenar, no ambito do TCU, o Convénio de Adesao celebrado com a
Fundacao de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal (Funpresp-Exe);

XIII - acompanhar, atualizar e divulgar atos e normas referentes a sua area de atuagdo, bem
como orientar as unidades da Secretaria do Tribunal quanto ao seu cumprimento;

XIV - elaborar demonstrativos, em sua area de competéncia, para compor o relatorio de gestao
para fins de processo de contas anual do TCU; e

XV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 15. A SecPessoas tem a seguinte estrutura:

I - Assessoria (Sec-Pessoas-Ass);

I - Diretoria de Apoio Estratégico em Gestao de Pessoas (Diesp):

a) Servico de Apoio e Integracdo de Pessoas (Saipe);

b) Servico de Politicas e Programas em Gestdo de Pessoas (Seproge); e
¢) Servico de Gestao de Contratos de Apoio Administrativo (Segap).
III - Diretoria de Analise de Direitos (Diadi):
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a) Servico de Concessao de Vantagens e Direitos (SCV);

b) Servico de Concessao de Aposentadorias e Pensdes (SAP); e

¢) Servico de Gestao de Informagdes Funcionais (SGF).

IV - Diretoria de Pagamento de Pessoal (Dipag):

a) Servico de Pagamento de Ativos (SPA); e

b) Servico de Pagamento de Aposentados e Pensionistas (SPAP).

V - Diretoria de Saude (Dsaud):

a) Servico Integrado de Atencao a Saude (Sias);

b) Servigo de Pericia em Saude (SPS);

¢) Servigco de Atengao Psicossocial (Saps); e

d) Servi¢o de Apoio Administrativo e Fiscalizacdo dos Contratos em Saide (SAF).
§ 1° O Gabinete da SecPessoas conta com as funcdes de Secretario e Secretario-Adjunto.

§ 2° Compete ao ocupante da fun¢do de Secretario-Adjunto apoiar e assessorar o Secretario na
coordenacdo dos trabalhos, acompanhar o desempenho da unidade e atuar como substituto eventual do
titular da SecPessoas.

Art. 16. Compete a Assessoria da SecPessoas prestar apoio direto ao dirigente da unidade nos
assuntos de sua competéncia, por meio da instru¢do de processos, da elaboragdo de documentos e
apresentacoes, da realizagdo de estudos, da coleta e da analise de dados e informagdes e da proposicao e
elaboragdo de normativos.

Art. 17. Compete a Diesp coordenar, acompanhar e tornar operacional os processos de alocagdo
e integracdo de servidores, estagio probatdrio, progressdo e promocao funcional, gestdo de desempenho,
reconhecimento profissional, gestao do modelo de trabalho, gestdo de pessoas por competéncias e de gestao
do clima organizacional, bem como gerenciar os processos de trabalho relativos a gestdo do estagio
estudantil.

Art. 18. Compete ao Saipe:

I - coordenar e operacionalizar os processos de:

a) gestdo do desempenho profissional;

b) gestdo da avaliagdo para fins de estagio probatdrio;

¢) gestdo do processo de aquisi¢do da estabilidade;

d) progressao funcional e promogao;

e) gestdo do estagio estudantil;

f) alocacdo e integracdo de novos servidores;

g) gestdo estratégica da movimentagao (Sistema SIM);

h) Programa Perten-ser; e

1) gestdo estratégica das atividades e postos de trabalho terceirizados.
IT - apoiar os lideres na gestao das equipes;

IIT - identificar e apoiar o desenvolvimento de potenciais gestores;

IV - instruir e submeter a Comissdo de Avaliacao de Desempenho dos Servidores do Tribunal
(Cadad) os recursos interpostos relativos a avaliacdo de desempenho dos servidores; e
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V - calcular a média de avaliagdo individual de desempenho para o correspondente pagamento
da parcela variavel da gratificacdo de desempenho aos servidores inativos e pensionistas.

Paragrafo tinico. A coordenacgdo dos processos citados no inciso I compreende, dentre outras
atividades necessarias ao devido andamento dos processos, a gestdo de sistemas informatizados que dao
suporte aos processos, a avaliacdo da necessidade de aprimoramentos, a realiza¢do de estudos e pesquisas
para subsidiar tomada de decisdo e a proposi¢ao de alteragcdes normativas.

Art. 19. Compete ao Seproge:

I - coordenar e operacionalizar os processos de:

a) gestao de pessoas por competéncias no ambito do TCU;

b) gestao do modelo de trabalho;

c) gestao integrada da forga de trabalho;

d) gestdo de clima organizacional; e

e) reconhecimento institucional - Programa Reconhe-Ser.

IT - conceber e revisar os programas estratégicos de gestdo de pessoas a cargo desta diretoria.

Paragrafo tinico. A coordenagdo dos processos citados no inciso I compreende, dentre outras
atividades necessarias ao devido andamento dos processos, a gestdo de sistemas informatizados que dao
suporte aos processos, a avaliacdo da necessidade de aprimoramentos, a realiza¢do de estudos e pesquisas
para subsidiar tomada de decisdo e a proposicao de alteragdes normativas.

Art. 20. Compete ao Segap:

I - coordenar e operacionalizar os processos de:

a) gestdo do contrato de agenciamento de integracdo de estagio estudantil;
b) gestao do contrato de terceirizagdo de psicologos organizacionais; e

c) gestao dos contratos de terceirizacao de apoio administrativo.

Pardgrafo unico. A coordenagao dos processos citados no inciso I compreende, dentre outras
atividades necessarias ao devido andamento dos processos, a gestdo de sistemas informatizados que dao
suporte aos processos, a avaliagdo da necessidade de aprimoramentos, a realizagdo de estudos e pesquisas
para subsidiar tomada de decisdo e a proposicao de alteragdes normativas.

Art. 21. Compete a Diadi coordenar e executar as atividades referentes a aplicagao da legislacao
de pessoal aos servidores do TCU.

Art. 22. Compete ao SCV:

I - examinar a legalidade e opinar quanto ao mérito, nos casos de averbagdes, reconhecimento
e concessdo de direitos e vantagens de servidores ativos previstos na legislagdo de pessoal, bem como
realizar os pertinentes registros funcionais;

Il - orientar os servidores quanto a concessdo de direitos e ao cumprimento de deveres
funcionais;

III - elaborar os atos e adotar as providéncias necessarias ao provimento de cargos decorrente
de readaptagao e recondugao, bem como a vacancia de cargos do quadro de pessoal do TCU, exceto nos
casos de aposentadoria, efetuando os devidos registros no Sistema e-Pessoal;

IV - efetuar, anualmente, levantamento destinado a concessao de distintivo por tempo de
servigo no TCU aos servidores;

V - expedir, nos casos de vacancia, certiddes pertinentes a vida funcional dos servidores;
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VI - examinar a legalidade dos pedidos de remog¢do e opinar quanto ao mérito,
independentemente do interesse da Administragdo, para acompanhar conjuge ou companheiro ou por
motivo de saude do servidor, conjuge, companheiro ou dependente, apds manifestagdo, neste ultimo caso,
de junta médica oficial, bem como verificar, regularmente, a permanéncia dos motivos que ensejaram a
remogao; e

VII - controlar a cessao de servidores e os afastamentos sem remuneragao.
Art. 23. Compete ao SGF:

I - elaborar ato de designagdo e dispensa de servidores para exercer as fun¢des de confianca e
0S cargos em comissao;

IT - elaborar ato de designagdo, mediante indicagdo, dos substitutos de titulares de funcdes de
confianga e dos servidores incumbidos de exercer interinamente essas fungoes;

III - atualizar os registros de fungdes, providas e vagas;

IV - controlar o prazo de exercicio de fungdo de confianca determinado pela Resolu¢ao-TCU
n°® 174, de 23 de marg¢o de 2005;

V - operacionalizar o provimento de cargos efetivos ou em comissao;
VI - registrar, no Sistema e-Pessoal, os dados relativos a admissao de servidores efetivos;

VII - gerenciar e operacionalizar o cadastro das informagdes funcionais dos servidores e de seus
dependentes em sistema informatizado de gestdao de pessoas;

VIII - atualizar as pastas de assentamentos individuais de servidores ativos e aposentados;

IX - gerenciar a inscri¢ao e o cancelamento de beneficidrios no Cadastro de Assisténcia a Saude
do TCU (CADAS);

X - gerenciar a inscri¢ao e o cancelamento de beneficiarios no cadastro para ressarcimento com
plano de saude, bem como o processo de comprovacdo de despesas realizadas com plano ou seguro de
saude externos;

XI - efetuar registro de dependentes de servidores ativos, aposentados e pensionistas civis para
fins de imposto de renda;

XII - operacionalizar o processo de adesdo de autoridades e servidores ao Plano de Beneficios
da Previdéncia Complementar do Poder Legislativo Federal.

XIII - examinar os pedidos de remocao a pedido, a critério da Administragdo, bem como
encaminha-los para analise pelas instancias superiores;

XIV - examinar os pedidos de ajuda de custo e das demais indenizagdes previstas no art. 53 da
Lein® 8.112, de 1990, nos termos da Portaria-TCU n° 198, de 10 de dezembro de 2020;

XV - operacionalizar a movimentacdo de servidores entre as unidades;
XVI - realizar o recadastramento de servidores ativos, aposentados e pensionistas;

XVII - gerenciar a obtencdo das autorizagdes de acesso dos servidores as Declaragdes de Ajuste
Anual do Imposto de Renda Pessoa Fisica - DIRPF e eventuais retificagdes apresentadas a Secretaria da
Receita Federal do Brasil - RFB, bem como a remessa anual ao Controle Externo da lista atualizada dos
servidores e das autoridades cujas autorizagcdes foram obtidas nos termos da IN 87/2020, do Tribunal de
Contas da Unido;

XVIII - gerenciar o processo de comprovagao do cumprimento das obrigacoes eleitorais por
parte dos servidores ativos, aposentados e dos beneficiarios de pensao civil;

XIX - autuar processo para apuracao de possivel infringéncia ao art. 117, inciso X, da Lei 8.112,
de 11 dezembro de 1990, por servidores do Quadro de Pessoal do TCU;
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XX - providenciar a emissdo da carteira de identidade de controle externo e o cartdo de
identidade funcional; e

XXI - expedir declaracdes e demais documentos informativos sobre a vida funcional dos
servidores.

Art. 24. Compete ao SAP:

I - examinar a legalidade e opinar quanto ao mérito, nos casos de concessoes e revisoes de
aposentadoria e de pensoes civis, de concessdes de medalha-prémio, de abono permanéncia e de auxilio-
funeral e de reversao de cotas de pensdo civil;

II - registrar, no Sistema e-Pessoal, os dados relativos a concessao de aposentadorias e pensdes
civis de servidores; e

III - analisar os pedidos de reversao de aposentadoria.
Art. 25. Compete a Dipag:

I - coordenar as atividades relativas a elaboragao da folha de pagamento das autoridades, dos
servidores ativos, aposentados e dos pensionistas do TCU;,

\ \

IT - proceder, mensalmente, a andlise e a conformidade de dados, sistemas e calculos
processados na Dipag;

I - fornecer informagdes para pagamento de direitos oriundos de decisdes judiciais ou
administrativas;

IV - realizar calculos de direitos retroativos, atualizacdes monetarias, juros e simulagdes de
planos de carreira dos servidores;

V - gerenciar e operacionalizar o processo de consignacdo de valores em folha de pagamento
de autoridades e servidores ativos, aposentados e de pensionistas civis;

VI - preparar, conferir e enviar os arquivos dos dados atuariais do TCU com auxilio da
Secretaria de Tecnologia da Informacao e Evolugao (Setid);

VII - preparar, conferir e enviar os arquivos da Relacdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS)
com auxilio da Setid;

VIII - fornecer informagdes anuais de rendimentos pagos para fins de imposto de renda as
autoridades, aos servidores, ativos e aposentados, aos pensionistas civis e judiciais e a Receita Federal;

IX - verificar, anualmente, a atualizagao das aliquotas do Risco Ambiental do Trabalho (RAT)
e do Fator Acidentéario de Prevengao (FAP);

X - fornecer informagdes de recolhimentos para o Funpresp-Exe;

XI - operacionalizar o relacionamento com a Funpresp-Exe, ap6s a op¢do do servidor pela
adesdo ao Plano de Beneficios da Previdéncia Complementar do Poder Legislativo Federal;

XII - auxiliar a SecFinangas na preparagdo da proposta orcamentéria anual de pessoal do TCU;

XIII - elaborar e enviar mensalmente o arquivo do Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS
e Informagdes a Previdéncia Social.

Art. 26. Compete ao SPA:

I - elaborar a folha de pagamento de autoridades e servidores ativos do TCU e de seus
pensionistas judiciais;

Il - atualizar os registros financeiros funcionais de autoridades, servidores ativos e seus
pensionistas judiciais;
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IIT - atualizar os registros cadastrais dos pensionistas judiciais vinculados as autoridades e aos
servidores ativos do TCU;

IV - encaminhar documentagao da folha de pagamento de servidores ativos a SecFinangas

V - emitir declaragdes de rendimentos e de reajustes salariais relativas a autoridades e servidores
ativos;

VI - informar aos servidores ativos a respeito da realizacao de descontos em suas folhas de
pagamento;

VII - operacionalizar as atividades necessarias ao pagamento do auxilio-moradia aos servidores;

VIII - efetuar os célculos de Vantagens Pessoais Nao Identificadas (VPNI), de décimos e
quintos, de Adicionais de Tempo de Servico (ATS), de adicional noturno e de horas-extras;

IX - efetuar os calculos e o ressarcimento de despesas com assisténcia médica de autoridades e
servidores ativos;

X - gerenciar e operacionalizar os procedimentos de registros funcionais relativos a frequéncia
e ao banco de horas de servidores ativos;

XI - controlar os pedidos de alteragdao e interrupcao de férias de servidores, apos a devida
autorizagao; e

XII - gerenciar o sistema do plantdo do recesso e controlar a fruicao dos periodos de recesso
regulamentar.

Art. 27. Compete ao SPAP:

I - elaborar folha de pagamento de autoridades e servidores aposentados e de pensionistas civis
do TCU e de seus pensionistas judiciais;

IT - atualizar os registros financeiros funcionais de autoridades e servidores aposentados e de
pensionistas civis € de seus pensionistas judiciais;

IIT - atualizar os registros cadastrais dos pensionistas judiciais vinculados as autoridades e aos
servidores aposentados ou aos pensionistas civis do TCU;

IV - encaminhar documentacao da folha de pagamento de autoridades e servidores aposentados
e de pensionistas civis e judiciais a SecFinancas;

V - efetuar calculos, preparar os respectivos demonstrativos e elaborar titulos de aposentadoria
e de pensao civil;

VI - emitir declaragdes de rendimentos e de reajustes salariais relativas a autoridades e
servidores aposentados e a pensionistas civis e judiciais;

VII - informar a servidores aposentados e aos beneficiarios de pensao civil, acerca da realizagao
de descontos em suas folhas de pagamento;

VIII - suspender, mediante autorizagao do Secretario de Gestdo de Pessoas, pagamentos de
proventos de aposentadoria e de beneficios de pensdes civis de autoridades e servidores aposentados e de
beneficidrios de pensdo civil, que:

a) sejam eleitores obrigatorios e que ndo tenham cumprido com as obrigagdes eleitorais; e
b) que nao tenham realizado o recadastramento anual no prazo determinado.

IX - efetuar os calculos e o ressarcimento de despesas e assisténcia médica de autoridades
inativas, servidores aposentados e pensionistas civis;

X - efetuar os calculos dos valores de aposentadoria; e
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XI - efetuar o pagamento de auxilio-funeral de autoridades e servidores ativos, aposentados, e
aos pensionistas civis.

Art. 28. Compete a Dsaud planejar, coordenar e executar as atividades referentes as questoes
de saude no TCU, além de promover acdes para melhoria da qualidade de vida e do bem-estar dos
servidores.

Art. 29. Compete ao Sias:

I - prestar assisténcia direta a satide de autoridades e servidores ativos e aposentados,
dependentes e pensionistas civis;

IT - realizar exames médicos regulamentares: admissionais, periddicos, periciais, avaliagcdes da
necessidade de mudanca de atribui¢des e de retorno ao trabalho;

III - realizar consultas de pronto-atendimento médico, odontolégico e de enfermagem;
IV - sistematizar plano de cobertura para os casos de urgéncias e emergéncias na sede do TCU;

V - analisar requerimentos e emitir opiniao sob o ponto de vista administrativo, notadamente a
respeito de assisténcia farmacéutica de medicamento de uso continuo nao fornecido pelo Sistema Unico de
Satde - SUS e de fatura médico-hospitalar;

VI - desenvolver programas destinados a prevencao de doengas e a promogao da saude;

VII - propor e coordenar agdes que objetivem a promocao do bem-estar e a qualidade de vida
dos servidores;

VIII - coordenar e gerenciar o Exame Periodico de Saude;
IX - propor e coordenar agdes de ergonomia e o Programa de Ginastica Laboral;

X - supervisionar, orientar e prestar apoio a fiscalizagdo das atividades do Programa de
Assisténcia a Mae Nutriz (Pro-Mater), referentes as questdes técnicas da area de satde;

XI - supervisionar, orientar e prestar apoio a fiscalizacdo das atividades relacionadas a produgao
de alimentos e segurancga alimentar na sede do TCU, referentes as questdes técnicas da area de saude; e

XII - gerenciar o sistema de informagdes em saude.
Art. 30. Compete ao SPS:

I - realizar os procedimentos necessarios a concessdo e a homologagdo de licengas para
tratamento de saude e de outras licengas que necessitem de prévia inspecao pericial;

II - providenciar na sede e nas representagcdes do TCU nos estados as avaliagdes periciais
necessarias para comprovacgao das situagdes faticas dos beneficios sob analise;

IIT - receber e instruir os processos de pedidos de beneficios que exigem prévia avaliagdo
pericial;

IV - coordenar e adotar as providéncias necessarias a realizacao de pericias oficiais, por perito
singular ou junta médica oficial;

V - controlar a comprovacao periddica da situacdo fatica que fundamentou as remogdes a
pedido de servidores, independentemente do interesse da Administracdo, por motivo de satide do servidor,
conjuge, companheiro ou dependente;

VI - realizar os procedimentos necessarios para operacionalizar as avaliagdes ocupacionais e
ergondmicas na sede e nas representagdes do TCU nos estados; e

VII - organizar e manter a guarda e a preservacao dos prontudrios periciais.
Art. 31. Compete ao Saps:

I - orientar os gestores em situagdes que envolvam servidores com problemas de saude ou em
dificuldades de carater psicossocial;
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IT - acolher e orientar servidores, dependentes e estagiarios que busquem apoio psicossocial em
situagoes de crise pessoal, familiar ou no trabalho;

IIT - realizar acompanhamento psicossocial de servidores, dependentes e estagiarios;

IV - participar em programas institucionais de saude, em sua area de especializagdo, visando a
promogao da saude e prevencao de doencas;

V - acompanhar os servidores encaminhados por outros profissionais de satde da Dsaud ou por
outras esferas institucionais no que se refere as questdes psicossociais;

VI - atuar em parceria com a Diesp e com a Corregedoria nos processos de acompanhamento
de insuficiéncia de desempenho;

VII - realizar avaliagdo social para fins de licenca por motivo de doenga em pessoa da familia
e de remocgao por motivo de saude;

VIII - realizar avaliagdo psicossocial para subsidiar decisdes da Junta Médica Oficial sobre
possibilidades de adaptacdo funcional de servidores, remocao por motivo de saude e aposentadoria por
invalidez; e

IX - realizar avaliacdo social para subsidiar decisdes da Junta Médica Oficial nos casos de
licencga por motivo de doenga em pessoa da familia, e para verificar o grau de deficiéncia da pessoa, nos
termos da Lei Complementar n° 142, de 8 de maio de 2013.

Art. 32. Compete ao SAF:

I - apoiar a SecCompras na elaboracao de termos de referéncia e projetos-base para subsidiar a
aquisicao de bens e materiais e a contratacao de servigos relativos a area de satide, bem como na avaliagao
técnica das propostas apresentadas no dmbito dos certames licitatorios;

IT - encaminhar questoes relativas a prorrogagao e/ou renovagao de contratos, adotando, quando
for o caso, todas as providéncias para a abertura de novo processo licitatorio;

IIT - fiscalizar contratos da area de saude, atestando a execugdo do objeto contratado e
mantendo-se informado junto ao setor competente sobre os saldos orgamentarios;

IV - fiscalizar a manutencao, pelas empresas contratadas, das condi¢cdes de habilitagao,
qualificacdo e execugdo, solicitando, sempre que necessario, a documentagdo fiscal, previdenciaria e
trabalhista das contratadas, a ser encaminhada a SecCompras para fins de avaliagdao de conformidade;e

V - gerenciar suprimentos de fundos a cargo da Dsaud.

Art. 33. Compete a todas as diretorias da SecPessoas manifestarem-se em questdes pertinentes
a autoridades, seus dependentes e pensionistas civis, quando solicitado pela Seae.

Art. 34. Compete a todas as diretorias e servicos da SecPessoas adotar as providéncias
necessarias a publicagdo e ciéncia aos interessados dos assuntos de sua competéncia.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA ESPECIALIZADA EM ORCAMENTO, FINANCAS, CONTABILIDADE E
SERVICOS ADMINISTRATIVOS TRANSVERSAIS

Art. 35. A SecFinangas tem por finalidade gerenciar e executar as atividades inerentes a
programacao, execucdo e contabilidade orcamentéario-financeira do Tribunal; gerir os servigos
administrativos transversais de apoio a Segedam e fomentar o aprimoramento da experiéncia do usuario de
servigos administrativos.

Art. 36. Compete a SecFinancas:

I - planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades inerentes a gestdo or¢amentaria,
financeira e contabil do TCU;
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IT - executar as atividades orgamentarias, financeiras e patrimoniais contabeis em relagdo a sede
(UG 030001) e patrimoniais contabeis concernentes a Diretoria de Execu¢do Orgamentaria e Financeira
(UG 030050); bem como supervisionar, via Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo
Federal (Siafi), essas atividades realizadas pela Seae (UG 030060) e pelo ISC (UG 030203);

III - assessorar na elaboragdo da proposta do plano plurianual, da proposta orgamentaria anual,
bem como na efetivagao e solicitagdo de alteragdes no orgamento do TCU;

IV - acompanhar os atos normativos referentes ao sistema federal de planejamento, or¢amento,
administracdo financeira e contabilidade, bem como informar e orientar as unidades gestoras do Tribunal
quanto ao cumprimento desses atos;

V - operacionalizar o apoio, por meio de servigos administrativos, ao funcionamento da
Segedam,;

VI - gerenciar o portal de servigos administrativos (Portal Casa) e coordenar sua atualizacao
com as demais unidades do TCU;

VII - promover a publicacdo dos atos administrativos do Tribunal nos 6rgaos e veiculos oficiais;

VIII - gerenciar a emissdo de passagens e o pagamento de didrias requisitadas pelas unidades
do TCU, ressalvada a competéncia da Seae;

IX - atuar na execugdo de servigos administrativos, recebendo, tratando e acompanhando as
demandas dos usuarios junto as unidades competentes;

X - adotar, em conjunto com a Setid e em consonancia com a Politica de Governanga de
Tecnologia da Informacao do TCU, as medidas necessarias a concep¢do, ao desenvolvimento, a
manuten¢do e ao aprimoramento das solu¢des de tecnologia da informacao, de provimento centralizado ou
descentralizado, que dao suporte a area administrativa;

XI - coordenar, orientar e supervisionar a prestagdo dos servigos de transporte, expedicao de
correspondéncias e mensageria no ambito da sede do TCU e no ISC;

XII - elaborar relatorios gerenciais, em relacdo a sua area de atuacdo, com vistas a subsidiar a
administracdo do TCU com informagdes para a tomada de decisdes;

XIII - elaborar demonstrativos em sua area de competéncia, para compor o relato integrado para
fins de prestagdo de contas anual do Tribunal; e

XIV - desenvolver outras atividades inerentes as suas finalidades.

Art. 37. A SecFinangas tem a seguinte estrutura:

I - Assessoria (SecFinangas-Ass);

IT - Diretoria de Orgamento, Pagamento e Deslocamento a Trabalho (Diprod):
a) Servico de Programacao e Planejamento Orgamentario e Financeiro (SPR);
b) Servico de Pagamento de Despesas Administrativas (SDA); e

¢) Servico de Deslocamento a Trabalho (Sedes).

IIT - Diretoria de Contabilidade (Dicon):

a) Servico de Conformidade de Despesas Administrativas (SCO-ADM); e

b) Servico de Conformidade de Pagamento a Fornecedores (Sconfor).

IV - Diretoria de Experiéncia do Usuario de Servigos Administrativos (Diexp):
a) Central de Atendimento de Servicos Administrativos (Casa);

b) Nucleo de Solucdes de Tecnologia da Informagao para Administragdo (Nsol-ADM); e
¢) Servigo de Comunicagdo e Publicagao Oficial (SCP).
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Art. 38. Compete a Assessoria da SecFinangas prestar apoio direto ao dirigente da unidade nos
assuntos de sua competéncia, por meio da instrucdo de processos, incluidos os relativos as solicitagdes de
ressarcimento de despesas, da elaboracdo de documentos e apresentacdes, da realizacdo de estudos, da
coleta e da analise de dados e informagdes e da proposi¢do e elaboragdo de normativos.

Art. 39. Compete a Diprod gerenciar e executar as atividades inerentes & programacio e
execugao or¢gamentario-financeira do Tribunal e administrar o servigo de deslocamento a trabalho.

Art. 40. Compete ao SPR:

I - gerenciar e operacionalizar, em conjunto com outras unidades envolvidas, o processo de
elaboragao da proposta orcamentéria anual e de proposta do plano plurianual no ambito do TCU, bem como
de eventuais alteragdes orcamentarias;

II - propor alteragdes na minuta de projeto de lei de diretrizes orgamentaria (PLDO) a ser
encaminhado anualmente ao Congresso Nacional;

IIT - acompanhar, avaliar e revisar, em conjunto com as unidades competentes, a execu¢do do
plano plurianual e da lei or¢amentaria anual do TCU;

IV - analisar, propor e efetuar descentralizagdes externas e internas de créditos, bem como os
respectivos repasses € sub-repasses;

V - processar, registrar e controlar os créditos e os recursos recebidos;
VI - realizar a projecao anual das despesas;

VII - prestar informagdes e elaborar declaragdes acerca da disponibilidade orcamentaria e
financeira, previamente a efetivacao da despesa sob sua responsabilidade, conforme disposto no art. 16 da
Lei Complementar n.° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

VIII - proceder a emissao, ao refor¢o e a anulacdo de empenhos, no que se refere as despesas
administrativas;

IX - analisar e ajustar os saldos dos empenhos ao final do exercicio e adotar os procedimentos
necessarios a inscri¢ao deles em “Restos a Pagar”, no que se refere as despesas administrativas;

X - instruir processos de reconhecimento de despesas de exercicios anteriores, no que se refere
as despesas administrativas;

XI - elaborar o cronograma anual de desembolso mensal, bem como suas respectivas alteracoes;
XII - registrar no Siafi a proposta de programagao financeira do Tribunal e suas alteracdes; e

XIII - descentralizar os créditos orgamentarios e repassar os recursos financeiros necessarios a
execucao das despesas.

Art. 41. Compete ao SDA:

I - proceder a liquidacao e ao pagamento das despesas autorizadas no ambito da sede (UG
030001) relativas a folha de pessoal, didrias nacionais e internacionais, restituicdes de valores,
ressarcimentos e indenizagdes, realizando os lancamentos de apropriag@o no Siafi;

IT - realizar a liquidagdo e o pagamento das despesas com taxas condominiais e de ocupagao
relativas aos imoveis funcionais administrados pelo TCU, com obrigacdes tributarias e anuidades de
entidades nacionais das quais o Tribunal faga parte, efetuando os langamentos de apropriagdo no Siafi;

IIT - acompanhar a efetivagdo dos recolhimentos de tributos, consignacdes e outros descontos
na fonte, referentes aos pagamentos relacionados a folha de pessoal efetuados, bem como o saldo das contas
contabeis correlatas;

IV - emitir os documentos contdbeis de regularizagdo de impropriedades verificadas nos
processos de liquida¢do e pagamento de despesas a seu cargo;
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V - acompanhar a devolucdo de recursos efetuada por meio de Guia de Recolhimento da Unido
(GRU), relativa a despesas do exercicio corrente, com vistas a identificacdo da despesa e a efetivacao dos
registros contéabeis;

VI - realizar remessas ao exterior necessarias ao pagamento da anuidade das organizagdes
internacionais das quais o Tribunal faga parte, do principal e dos juros de empréstimos ou financiamentos
externos, bem como das demais despesas externas contratadas pelo TCU, exceto aquelas relativas ao
fornecimento de bens e/ou servigos, efetuando os langamentos de apropriagao no Siafi; e

VII - efetuar a restituicdo de valores recolhidos a maior ou indevidamente ao TCU, nos termos
da Instrugcao Normativa STN n° 2, de 2009, e da Portaria Conjunta Segecex/Segedam n.° 1, de 2021.

Art. 42. Compete ao Sedes:

I - gerenciar as solicitagdes de concessao de diarias e de ressarcimento de despesas com viagens;
IT - gerenciar o processo de emissao de passagens aéreas;

IIT - gerenciar o sistema informatizado de controle de diérias e passagens;

IV - acompanhar e fiscalizar a execucao do contrato de emissao de passagens aéreas, observada
delegacao de competéncia especifica.

V - coordenar e supervisionar a prestagao de servicos de transporte coletivo, de transporte de
servidores a servigo, de cargas e materiais no interesse da Administracao; e

VI - proceder a apuragdo de responsabilidades decorrentes de ma utilizagdo, acidentes de
transito ou infragdes cometidas com veiculos oficiais a servigo do Tribunal.

Art. 43. Compete a Dicon orientar e supervisionar a execugao das atividades referentes a gestao
or¢amentaria, financeira e patrimonial do Tribunal nos seus aspectos contabeis e realizar a conformidade
contabil do Tribunal.

Art. 44. Compete ao SCO-ADM:

I - realizar a conformidade quanto as despesas administrativas da Sede e Representacdes
Estaduais realizadas pela (UG 030001) e quanto a execu¢do orcamentdria, financeira, contabil e patrimonial
da Seae (UG 030060) e do ISC (UG 030203);

IT - acompanhar e analisar, via Siafi, a execugao or¢amentaria, financeira, contabil e patrimonial
da Seae (UG 030060) e do ISC (UG 030203), visando subsidiar o registro da conformidade contabil das
respectivas UG’s;

III - acompanhar, supervisionar e orientar quanto aos registros contabeis e demais langamentos
realizados no Siafi;

IV - proceder diariamente a analise das contas contabeis;

V - realizar a conformidade de registro de gestio relativa a execugdo or¢amentaria, financeira,
patrimonial da UG 030001;

VI - analisar e conciliar as concessdes e as comprovagdes de despesas com diarias, efetuando a
baixa de responsabilidade dos beneficidrios relativos a UG 030001;

VII - analisar e emitir parecer acerca dos procedimentos contabeis utilizados nos processos de
fiscalizacdo e pagamento de despesas administrativas ou outros instrumentos realizados pela UG 030001;

VIII - levantar, analisar e sistematizar dados de execucdo or¢amentaria e financeira do TCU;,

IX - elaborar e disponibilizar, na area de transparéncia do Portal do TCU e no Sistema de
Informagdes Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro (Siconfi), o Relatorio de Gestao Fiscal exigido
pela Lei Complementar n.° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
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X - elaborar os demonstrativos contdbeis referentes a prestagao de contas anual do Tribunal;

XI - manter atualizados no Siafi os registros sintéticos dos bens moveis e iméveis da UG sede,
com base em relatdrios fornecidos pelo setor de patriménio;

XII - analisar a conciliagdo de bens entre os saldos do Sistema Patrimoénio e os saldos
apresentados pelo Siafi;

XIIT - registrar no Siafi, mediante informacao prestada pelas areas responsaveis, os direitos e
as obrigagdes oriundos de contratos, convénios, acordos, ajustes € outros instrumentos em que o Tribunal
seja parte;

XIV - registrar no Siafi, mensalmente, a variagdo cambial incidente sobre os saldos de
empréstimos externos sob a responsabilidade do Tribunal, procedendo a atualizagdo dos referidos saldos;

XV - emitir relatorios gerenciais de custos com base no Sistema de Informagdes de Custos do
Governo Federal (SIC);

XVI - elaborar e registrar no Siafi, trimestralmente, as notas explicativas referentes as
demonstragdes contabeis do TCU;

XVII - manter atualizado, no Siafi, o rol de responsaveis do Tribunal;
XVIII - realizar, no Siafi, a conformidade de operador dos servidores da UG sede;

XIX - verificar, mensalmente e por ocasido do encerramento do exercicio, a consisténcia dos
saldos apresentados pelas contas contabeis das UGE do Tribunal e a compatibilidade desses saldos com as
normas de encerramento expedidas pelo Orgao Central do Sistema de Contabilidade Federal; e

XX - elaborar e divulgar, na area de transparéncia do Portal do TCU, relatorios e demonstrativos
relativos a execugdo orgamentaria ¢ financeira.

Art. 45. Compete ao Sconfor:

I - realizar a conformidade de registro de gestdo quanto as despesas oriundas do pagamento de
fornecedores da Sede e das Representacdes Estaduais realizadas pela Deof (030050);

II - acompanhar, supervisionar e orientar quanto aos registros contabeis e demais langamentos
realizados no Siafi pela UG 030050;

IIT - proceder diariamente a analise das contas contabeis;

IV - realizar a conformidade de registro de gestdo relativa a execucdo or¢amentéria, financeira
e patrimonial da UG 030050;

V - analisar e emitir parecer acerca dos procedimentos contabeis utilizados nos processos de
fiscalizacdo e pagamento de contratos, acordos, ajustes e outros instrumentos realizados pela UG 030050;
e

VI - analisar e conciliar as concessdes ¢ as comprovacgdes de despesas com suprimento de
fundos, efetuando a baixa de responsabilidade dos beneficiarios.

Art. 46. Compete a Diexp gerenciar e aprimorar os processos de trabalho que contribuem para
a satisfatoria experiéncia dos usuarios dos servigos administrativos da Segedam, especificamente no que
tange a Central de Atendimento de Servicos Administrativos, ao Nucleo Servigo de Solucdes de Tecnologia
de Informagdo para a Administracdo, e aos processos de comunicagao e publicagdo oficial.

Art. 47. Compete a Casa:

I - receber e tratar demandas dos usuarios de servigos administrativos prestados por unidades
da Segedam, prestando-lhes informacdes e orientagdes e, conforme o caso, dando encaminhamento ao setor
competente para averiguagao e eventuais providéncias;
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II - controlar, acompanhar e requisitar do setor competente da Segedam informagdes acerca das
averiguagdes e das providéncias mencionadas no inciso anterior;

IIT - receber sugestao de aprimoramento, critica ou elogio a respeito de servigo prestado por
unidades da Segedam,;

IV - atuar em colaboragdo com outras unidades da Segedam na execucdo de servigos
administrativos quando a medida se demonstrar adequada ao cumprimento das diretrizes dispostas no artigo
2° desta Portaria;

V - gerenciar o portal de servigos administrativos (Portal Casa) e coordenar sua atualizagdo com
as demais unidades do TCU; e

VI - manter, quando possivel, os autores das demandas informados a respeito das providéncias
adotadas pelos setores competentes da Segedam.

Art. 48. Compete ao Nsol-ADM:

I - levantar requisitos de negdcio, desenvolver e gerenciar as solugdes de TI descentralizadas,
de acordo com os padrdes definidos pela Setid;

I - promover a interlocucdo entre as areas de negdcio administrativas e a TI, bem como
acompanhar o desenvolvimento das solugdes centralizadas desenvolvidas pela Setid;

III - homologar e gerenciar as solugdes de TI para as quais tenha sido designada como unidade
gestora; e

IV - cooperar na defini¢do das regras de negdcio, dos requisitos e na homologagado das solucdes
de TI para a area administrativa de cuja gestao nao seja responsavel direta.

Art. 49. Compete ao SCP:
I - expedir documentos e comunicagdes no ambito da Segedam;

II - manter atualizado o rol de responsaveis do exercicio relativo as unidades gestoras Sede
(030001) e Deof (030050);

IIT - gerenciar as atividades relacionadas ao recebimento, a edi¢ao e a publicacao dos Boletins
do Tribunal de Contas da Unido (BTCUs);

IV - gerenciar as atividades relacionadas a edicdo e ao encaminhamento de matérias para
publicacdo no Didrio Oficial da Unido (DOU);

V - manter atualizado o sistema responsavel por gerir as Normas Administrativas, com os atos
da Comissdo de Coordenacao-Geral (CCG), da Secretaria-Geral da Presidéncia (Segepres) e da Segedam,
bem como das respectivas unidades vinculadas;

VI - enviar informativos, comunicagdes e orienta¢des, por mensagens de correio eletrdnico, em
nome da Segedam e de suas unidades vinculadas;

VII - apoiar a Secretaria de Apoio a Gestdo de Processos (Seproc) no recebimento de
correspondéncias e encomendas entregues na sede do Tribunal, em relagdo a triagem e seu cadastramento,
bem como na conversdo de documentos fisicos protocolizados na sede do Tribunal, para o meio digital;

VIII - coordenar e supervisionar os servigos de distribuicao didria de jornais e revistas em meios
fisico e digital e promover o controle de exemplares entregues nas residéncias de autoridades, para efeito
de atestagdo das respectivas faturas; e

IX - elaborar minuta da portaria que define os feriados e pontos facultativos nacionais, ¢ da
portaria de feriados e pontos facultativos das representagdes do TCU nos estados.
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CAPITULO VIII
DA SECRETARIA ESPECIALIZADA EM COMPRAS PUBLICAS

Art. 50. A SecCompras tem por finalidade gerenciar e executar atividades voltadas a aquisicao
de bens e a contratagdo de obras e servigos; a formalizacdo de convénios, cessoes de uso, doagdes,
comodatos e alienacdes; ao apoio técnico na fiscalizacdo e gestdo de contratos; ao gerenciamento da
concessao e do pagamento de suprimento de fundos no ambito do TCU, a exce¢do das demandas origindrias
da Seae e do ISC, bem como a execu¢ao orgamentaria e financeira inerentes a quitagdo de despesas junto a
pessoas fisicas e juridicas contratadas, fornecedores de bens e servicos.

Art. 51. Compete a SecCompras:

I - propor e implementar, com o apoio de unidades especializadas, agdes necessarias a promogao
da governanga das contratagdes, inclusive gestdo de riscos e controles internos;

I - implementar as a¢des relacionadas ao planejamento, a coordenacao e a0 monitoramento das
contratagoes de bens, servicos e obras no ambito do Tribunal;

IIT - realizar as licitagdes relativas as aquisi¢des de bens e contratagdes de obras e servigos;
IV - executar ou apoiar as atividades de fiscalizagdo e gestao contratual;

V - propor a atualizacdo de atos normativos referentes as etapas de planejamento de aquisicao
de bens e contratagdo de servicos, de condugao de procedimentos licitatorios, de gestdo e fiscalizagdo de
contratos e de aplicacdo de sangdes a licitantes e contratados;

VI - implementar as atividades or¢camentarias e financeiras inerentes a quitacdo de despesas
junto a fornecedores de bens e servigos;

VII - gerenciar a concessdo ¢ o pagamento de suprimento de fundos no ambito do TCU, a
exce¢do das demandas originarias da Seae e do ISC; e

VIII - elaborar demonstrativos, em sua area de competéncia, para compor o relatério de gestao
para fins de processo de contas anual do TCU; e

IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 52. A SecCompras tem a seguinte estrutura:

I - Assessoria (SecCompras-Ass);

IT - Diretoria de Contratagdes (Dicont):

a) Servico de Elaboracao de Artefatos de Planejamento (Searp)

b) Servigo de Licitagdes (Selic); e

¢) Servico de Contratos (Secontrato).

III - Diretoria de Planejamento e Gestao de Contratos (Diplag):

a) Servico de Planejamento, Controle e Gestdo de Contratos (Seplaco);

b) Servigo de Apoio a Fiscalizacdo Administrativa de Contratos (Sefisc); e
¢) Servico de Reajustamentos e Alteracdes de Contratos (SRA).

IV - Diretoria de Execucao Orcamentaria e Financeira (Deof):

a) Servico de Execucao Orgamentaria de Despesas de Fornecedores (Seof);
b) Servico de Pagamento a Fornecedores da Sede (SPF); e

¢) Servico de Pagamento a Fornecedores das Representacdes do TCU nos Estados (SPF-Rep).
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Art. 53. Compete a Assessoria da SecCompras:

I - prestar apoio direto ao dirigente da unidade nos assuntos de sua competéncia, por meio da
instru¢do de processos, da elaboracdo de documentos e apresentagdes, da realizagdo de estudos e pesquisas
doutrinarios e jurisprudenciais, da coleta e da andlise de dados e informacgdes e da proposicao e elaboragao
de normativos;

IT - gerenciar mensagens e correspondéncias da Secretaria;

IIT - analisar as minutas de contratos e os editais de licitacdo e sugerir alteragdes, quando
cabiveis, preliminarmente a avaliagdao da Conjur; e

IV - examinar a admissibilidade e realizar a andlise de mérito dos recursos interpostos por
licitantes e por contratadas, envolvendo objetos de interesse das representagdes do TCU nos estados.

Art. 54. Compete a Dicont:

I - coordenar os procedimentos licitatorios voltados a contratacdo de obras e servigos e a
aquisi¢ao de bens, bem como cuidar da formaliza¢do dos instrumentos contratuais necessarios;

IT - orientar e coordenar as suas subunidades em questdes envolvendo assuntos de sua area de
atuacao;

IIT - proceder ao levantamento das informacdes requeridas, para fins de confecc¢ao do relatério
de gestdo, com utilizacdo da metodologia denominada “relato integrado”, relacionadas as suas atividades;

IV - controlar o orgamento e os recursos financeiros alocados ao desempenho de suas fungdes;

V - propor a designagdo de servidores para o exercicio da fun¢ao de pregoeiro e de membro de
equipe de apoio;

VI - propor, apoiar ou, se demandado, promover a atualiza¢do das normas internas voltadas a
contratagdo de bens e servigos;

VII - consolidar as informagdes inerentes as suas subunidades, no caso de demandas da
Secretaria e de unidades externas;

VIII - revisar periodicamente e manter atualizadas as informagdes legais que devem ser
divulgadas na area de transparéncia do portal do TCU voltadas a licitagdes e contratos;

IX - supervisionar a alimenta¢do do Sistema Integrado de Administragcdo de Servigos Gerais
(Siasg), no que tange as informagdes inerentes a sua area de sua atuacao;

X - oferecer informagdes e prestar apoio técnico, nas areas de sua competéncia, quando
solicitado; e

XI - promover os registros, em sistemas externos como o sistema Comprasgov e no Portal
Nacional de Compras Publicas (PNCP), de atos emanados por autoridade competente, em contratagdes de
responsabilidade da SecCompras e Segedam.

Art. 55. Compete ao Searp:

I - instruir os processos de contratagdes por inexigibilidade e dispensa de licitagdo, de interesse
das unidades da sede e das representacoes do TCU nos estados, enviando-os ao Selic, no caso da
necessidade de realizacdo de cotacdo eletronica;

IT - elaborar, com apoio da unidade demandante, os estudos técnicos preliminares (ETPs) e os
termos de referéncia (TRs) destinados as aquisi¢des de bens ndo padronizados e as contratacdes de servigos,
excetuando-se os servigos sob a responsabilidade da Diretoria de Operacdes na Sede ((Diop) e das unidades
técnicas especializadas nas areas de tecnologia da informagao, engenharia e educagdo corporativa;

IIT - apoiar, sempre que requerida, a elaboracdo dos ETPs e dos TRs nas exceg¢des citadas no
inciso anterior;
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IV - proceder, em auxilio ao agente de contratacdo, a analise dos pedidos de esclarecimentos e
impugnacdes a edital, quando se tratar de matérias relacionadas aos termos de referéncia sob sua
responsabilidade;

V - manifestar-se quanto as adequagdes propostas pela Consultoria Juridica (Conjur) referentes
aos termos de referéncia de sua responsabilidade, e, quando cabivel, propor os ajustes devidos; e

VI - analisar, em auxilio ao agente de contrata¢do, nas licitagdes relativas aos termos de
referéncia de sua responsabilidade, a proposta e a documentacdo apresentada pela empresa que estiver
classificada provisoriamente em primeiro lugar na fase licitatoria, bem como o cumprimento dos critérios
de qualificacao técnico-operacional e profissional estabelecidos em edital, respeitadas as competéncias das
unidades técnicas especializadas nas areas de tecnologia da informagao, engenharia e educagao corporativa.

§ 1° A instrucao referida no inciso I ndo prejudica a colaboragdo das unidades demandantes na
prestacdo de informacdes necessarias a caracterizacdo da situacdo de dispensa ou inexigibilidade, a
especificagdo do objeto e as condigdes da contratacao.

§ 2° Nas contratagdes de interesse da sede mencionadas no inciso III consideram-se incluidas
as contratacdes de interesse do ISC, excetuadas as relacionadas a area de educacao corporativa.

Art. 56. Compete ao Selic:

I - operacionalizar todas as dispensas eletronicas realizadas no ambito do o6rgdo, apds
recebimento do respectivo processo contendo, no minimo, ETP e TR elaborados no Searp ou outra unidade
demandante;

IT - conduzir os procedimentos licitatdrios no ambito do Tribunal;

IIT - analisar os TRs e as demais pecas envolvidas na elaboracao do edital, propondo as
adequacdes que entender necessarias;

IV - elaborar os instrumentos convocatorios das licitagoes;

V - responder os pedidos de esclarecimentos e decidir sobre as impugnagdes ao edital, com
apoio das unidades interessadas;

VI - adotar as providéncias necessarias a divulgagao e a publicagdo dos avisos das licitagdes e
seus resultados;
VII - receber, examinar e proferir decisdo sobre os recursos interpostos na fase licitatoria,

encaminhando, neste caso, o processo a autoridade competente para adjudicacdo do objeto a licitante
vencedora e para homologacao do certame;

VIII - adotar as providéncias necessarias a formaliza¢do das adesdes as atas de registros de
precos de outros 6rgaos ou entidades da Administragdo Publica;

IX - atuar como autoridade instrutora, apds determinagdo da instauragdo do processo de
responsabilizacdo por parte da autoridade instauradora, nos casos de aplicacdo de penalidade atinentes a
supostas infragdes cometidas por participantes na fase licitatoria, sujeitas ao procedimento sumario previsto
na Portaria-TCU n°® 127, de 4 de julho de 2023; devendo providenciar, nesse contexto, a abertura do
processo de responsabilizagdo; bem como apresentar, ao final da apuracdo, relatdério com proposta
conclusiva de encaminhamento pela aplicacdo ou ndo de sangao e a respectiva dosimetria;

X - promover estudos sobre praticas de inovagdo em contratagdes publicas, disseminar
conhecimentos, propor parcerias e agdes que viabilizem a inovagdo nas compras realizadas pela Secretaria;

XI - operacionalizar e monitorar a¢des relacionadas a contratagcdo de inovagdo; e

XII - propor, monitorar e apoiar acdes relacionadas a gestdao de riscos nas contratacoes.
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Art. 57. Compete ao Secontrato:

I - elaborar as atas de registro de precos, acordos de cooperagdo e termos de contrato, de
convénio e de comodato;

II - instruir e formalizar os termos contratuais iniciais, bem como os de rescisdes contratuais;
III - providenciar o empenho prévio as contratagdes de sua responsabilidade;

IV - receber as garantias contratuais, nos casos de novas contratagdes, excetuando-se 0s casos
de prorrogagao contratual e de seguro contra riscos de engenharia e acidente de trabalho;

V - contatar os licitantes vencedores e os fornecedores escolhidos por adesdo a ata de registro
de pregos, para formalizagcdo de apostilamentos e termos contratuais necessarios;

VI - adotar, nas contratagdes diretas, todos os procedimentos necessarios a formalizagdo do
instrumento contratual, quando este for exigido;

VII - realizar as atividades de acompanhamento e controle das atas de registros de precos
firmadas pelo Tribunal, inclusive o acompanhamento dos saldos, o controle da vigéncia e os registros de
gestao no modulo especifico do Siasg; e

VIII - efetivar os procedimentos necessarios a publicagdo dos extratos de termos contratuais.
Art. 58. Compete a Diplag:

I - coordenar a prestacdo de apoio gerencial as atividades de gestdo de contratos das unidades
da sede;

IT - autorizar a concessao de suprimento de fundos, nos termos do art. 68 da Lei n® 4.320, de 17
de margo de 1964, e art. 45 do Decreto n°® 93.872, de 23 de dezembro de 1986, respeitando, ainda, os
dispositivos da norma interna especifica, a excecdo das demandas originarias da Seae e do ISC;

III - orientar e coordenar as suas subunidades em questdes envolvendo assuntos de sua area de
atuacgdo;

IV - proceder ao levantamento das informagdes requeridas para fins de confecg¢ao do relatério
de gestdo relacionadas as suas atividades;

V - controlar o orgamento e os recursos financeiros alocados ao desempenho de suas fungdes;

VI - consolidar as informagdes inerentes as suas subunidades, no caso de demandas da
Secretaria e de unidades externas;

VII - receber as garantias contratuais, nos casos de prorrogagao contratual;
VIII - propor a criagdo ou a atualizacao de normativos voltados a sua area de atuagao; e

IX - oferecer informacdes e prestar apoio técnico, nas areas de sua competéncia, quando
solicitado.

Art. 59. Compete ao Seplaco:

I - executar as atividades relacionadas ao planejamento das contratacdes de servigos e bens,
demandadas por unidades da sede e pelas representagdes do TCU nos estados, incluindo as constantes no
Plano de Contratagdes Anual (PCA), nos prazos e condigdes determinados pela Administragao;

II - controlar a vigéncia dos contratos, convénios e outros ajustes de interesse de unidades na
sede e estados;

IIT - adotar as medidas administrativas necessarias a prorrogagdo dos contratos, convénios e
outros ajustes de interesse das unidades da sede;

IV - realizar os procedimentos relacionados ao controle de vencimento e de recebimento de
garantias nas hipoteses de prorrogacdo de vigéncia de contratos da sede;
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V - implementar, no sistema Contrata, os registros relacionados a prorroga¢do de contratos da
sede e, supletivamente, as atividades de fiscalizacdo de contratos de servicos com dedicagdo exclusiva de
mao de obra vinculados a sede;

VI - provocar a abertura de processos licitatorios de interesse das unidades da sede e dos
estados;

VII - acompanhar a tramitacdo dos processos licitatorios e de prorrogacdo, de interesse das
unidades da sede e dos estados, até assinatura do termo contratual, emitindo os alertas necessarios as
unidades responsaveis; e

VIII - propor e operacionalizar, com auxilio da unidade técnica da Segedam responsavel pela
gestao de solucdes de TI, o desenvolvimento e o aprimoramento das solugdes de tecnologia da informagao
de interesse da Diplag.

Art. 60. Compete ao Sefisc:

I - elaborar e expedir certiddes e atestados de capacidade técnica e de desempenho requeridos
por fornecedores e prestadores de servigos, referentes a contratagcdes vinculadas as unidades da sede;

IT - auxiliar os fiscais dos contratos da sede, quando demandado, nas atividades relacionadas a
execucao dos servigos;

III - verificar, nos contratos com dedicacao exclusiva de mao de obra da sede, a conformidade
da documentacao fiscal, previdenciaria e trabalhista das contratadas;

IV - atuar como autoridade instrutora, ap6s determinagdo da instauracdo do processo de
responsabilizacdo por parte da autoridade instauradora, nos casos de aplicacdo de penalidade atinentes a
supostas infragdes ocorridas na execu¢do de contratos da sede e dos estados, sem prejuizo da atuagdo dos
fiscais dos contratos, quando necessario, sujeitas ao procedimento sumadrio previsto na Portaria-TCU n°
127, de 4 de julho de 2023; devendo providenciar, nesse contexto, a abertura do processo de
responsabilizacdo; bem como apresentar, ao final da apuragdo, relatério com proposta conclusiva de
encaminhamento pela aplicacdo ou ndo de sang¢do e a respectiva dosimetria;

V - encaminhar copias de processos para Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN),
para fins de inscricdo de débito em divida ativa da Unido referentes a débito ou a aplicacdo de multa imposta
as licitantes e contratadas;

VI - apoiar a unidade fiscalizadora ou o fiscal técnico do contrato, quando demandado, em
outras atividades relacionadas a gestdo dos contratos da sede; e

VII - realizar estudos e produzir contetido relativo a gestdo de contratos de interesse das
unidades do TCU.

Paragrafo unico. Nas contratacdes de interesse da sede consideram-se incluidas as contratagdes
de interesse do ISC, excetuadas as relacionadas a area de educacao corporativa.

Art. 61. Compete ao SRA:

I - elaborar as planilhas de custos e instruir os processos de repactuacgdo, reajuste e revisao
contratuais, adotando todas as medidas necessarias a formaliza¢do dos termos aditivos ou apostilamentos,
quando cabiveis;

I - providenciar o empenho prévio aos aditamentos contratuais de sua responsabilidade;

IIT - adotar os procedimentos necessarios a publicacdo dos extratos de termos aditivos e de
apostilamentos contratuais de sua competéncia;

IV - atualizar o sistema Siasg com informagdes sobre os termos aditivos e apostilamentos
contratuais de sua competéncia;
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V - opinar e emitir parecer, quando solicitado, em questdes técnicas relativas a sua area de
atuacao;

VI - examinar, previamente, as planilhas de estimativa de custos que compordo os editais de
licitagdo e as das licitantes classificadas provisoriamente em primeiro lugar nos respectivos certames,
quando solicitado;

VII - instruir e formalizar os termos de alteracdo contratuais; ¢

VIII - receber as garantias contratuais, nos casos de aditivos de alteragdo, reajustamentos e
revisdes contratuais, excetuando-se os casos de prorrogagdo contratual e de seguro contra riscos de
engenharia e acidente de trabalho.

Art. 62. Compete a Deof:

I - orientar as suas subunidades em questdes técnicas envolvendo assuntos de sua area de
atuacdo; bem como executar as atividades de programagdo e execucao or¢amentario-financeira referentes
as despesas com fornecedores da sede e das representagdes do TCU nos Estados, por meio de unidade
gestora especifica;

IT - controlar o orgamento e os recursos financeiros alocados ao desempenho de suas fungdes;

III - consolidar as informagdes inerentes as suas subunidades, no caso de demandas da
Secretaria e de unidades externas;

IV - propor a criagdo ou a atualizagdo de normativos voltados a sua area de atuagdo; e

V - oferecer informagdes e prestar apoio técnico, nas areas de sua competéncia, quando
solicitado.

Art. 63. Compete ao Seof:
I - realizar a projecdo anual das despesas da Secretaria;

IT - prestar informacdes e elaborar declaragdes acerca da disponibilidade or¢camentéria e
financeira, previamente a efetivacao da despesa sob sua responsabilidade, conforme disposto no art. 16 da
Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei1 de Responsabilidade Fiscal);

III - proceder a emissdo, ao refor¢o e a anulacdo de empenhos, verificando a regularidade do
fornecedor perante o fisco e a Seguridade Social;

IV - analisar e ajustar os saldos dos empenhos que porventura tenha emitido ao final do
exercicio e adotar os procedimentos necessarios a inscri¢do deles em “Restos a Pagar”; e

V - instruir processos de reconhecimento de despesas de exercicios anteriores.
Art. 64. Compete ao SPF:

I - realizar os pagamentos relativos as concessdes de suprimento de fundos no ambito da sede
do TCU, a excecdo das demandas origindrias da Seae e do ISC;

II - proceder a liquidagao contabil da despesa com fornecedores, no &mbito da sede, mediante
exame de elementos comprobatorios da sua efetivacao, efetuando os langamentos de apropriagao no Siafi;

III - verificar a obrigatoriedade de retengao na fonte de tributos relativos a pagamento efetivado
a terceiros, bem como o respectivo percentual incidente, e proceder ao devido langamento no Siafi;

IV - emitir os documentos financeiros necessarios ao pagamento da despesa e ao recolhimento
dos tributos incidentes;

V - acompanhar a efetivacao das retengdes e dos recolhimentos de tributos e outros descontos
na fonte, referentes aos pagamentos de fornecedores efetuados, bem como o saldo das contas contabeis
correlatas;
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VI - emitir os documentos contabeis de regularizagdo de impropriedades verificadas nos
processos de liquidagdo e pagamento de despesas de fornecedores;

VII - elaborar, para apresentacao a Receita Federal do Brasil, a Declaragcao do Imposto de Renda
Retido na Fonte (Dirf), bem como relatorios mensais com as informagdes necessarias a emissao da Guia de
Recolhimento do FGTS e de Informagdes a Previdéncia Social (Gfip), relativos aos pagamentos realizados
aos fornecedores de bens ou servigos; e

VIII - solicitar, nos processos de fiscalizagdo e pagamento de despesas, informacao sobre a
estimativa dos saldos de empenhos a serem inscritos em Restos a Pagar ndo Processados a Liquidar e em
Liquidagao ao final do exercicio.

Art. 65. Compete ao SPF-Rep:

I - processar, registrar e controlar os créditos e os recursos recebidos, nos termos legalmente
permitidos;

IT - proceder a liquidacdo da despesa com fornecedores, mediante exame de elementos
comprobatorios da sua efetivacdo, efetuando os langamentos de apropriagdo no Siafi, bem como verificando
a regularidade fiscal, previdencidria e trabalhista;

III - verificar a obrigatoriedade de retencao na fonte de tributos relativos a pagamento efetivado
a terceiros, bem como o respectivo percentual incidente, e proceder ao devido langamento no Siafi;

IV - emitir os documentos financeiros necessarios ao pagamento da despesa e ao recolhimento
dos tributos incidentes;

V - acompanhar a efetivacao das retengdes e dos recolhimentos de tributos e outros descontos
na fonte, referentes aos pagamentos efetuados, bem como o saldo das contas contabeis correlatas;

VI - emitir os documentos contabeis de regularizacdo de impropriedades verificadas nos
processos de liquidagdo e pagamento de despesas de fornecedores;

VII - elaborar, para apresentacdo a Receita Federal do Brasil, a Declaragdao do Imposto de Renda
Retido na Fonte (Dirf), bem como relatorios mensais com as informagdes necessarias a emissao da Guia de
Recolhimento do FGTS e de Informagdes a Previdéncia Social (Gfip), relativos aos pagamentos realizados
aos fornecedores de bens ou servigos;

VIII - realizar os pagamentos relativos as concessdes de suprimento de fundos de interesse das
representacdes do TCU nos estados; e

IX - solicitar nos processos de fiscalizagdo e pagamento de despesas informagdo sobre a
estimativa dos saldos de empenhos a serem inscritos em Restos a Pagar nao Processados a Liquidar e em
Liquidacao ao final do exercicio.

CAPITULO IX ,
DA SECRETARIA ESPECIALIZADA EM AMBIENTES FiSICOS

Art. 66. A SecAmbientes tem por finalidade planejar, gerenciar, fiscalizar e executar as
atividades inerentes a gestao e conservacao dos ambientes fisicos do TCU, em todo o territério nacional.
Art. 67. Compete a SecAmbientes:

I - gerenciar projetos, servicos € obras de engenharia e arquitetura no ambito do TCU,
observando as politicas institucionais de seguranca institucional, de acessibilidade, de sustentabilidade e
outras pertinentes;

II - zelar pela manutencdo geral da infraestrutura dos imoveis institucionais sob a
responsabilidade do TCU;

III - promover e gerenciar o uso racional do espaco fisico dos imdveis sob a responsabilidade
do TCU;
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IV - gerenciar a programagao visual nas edifica¢des do TCU;
V - prestar servigos de audio e video, inclusive com captagao, edi¢ao e transmissao;

VI - coordenar, orientar e realizar a gestdo institucional de seguranca fisica e patrimonial,
incluindo a respectiva gestao de incidentes nessa area;

VII - promover o uso racional das garagens e do estacionamento localizados no complexo sede
do TCU e no ISC;

VIII - coordenar, orientar e supervisionar a prestacdo dos servigos de apoio operacional
executados nos ambientes fisicos do TCU no DF e nos estados, tais como recepc¢ao, limpeza, higienizagao
e conservagdo predial, copa, jardinagem, lavanderia e dedetizacao;

IX - planejar, gerenciar e controlar a aquisi¢do, a conservagao, a guarda e a distribuicao de bens
patrimoniais permanentes € de consumo padronizados no ambito do Tribunal, assim como realizar
inventarios e promover desfazimento de bens, em consonancia com a Politica de Seguranga Institucional
do TCU;

X - elaborar demonstrativos, em sua area de competéncia, para compor o relatorio de gestao
para fins de processo de contas anual do TCU; e

XI - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 68. A SecAmbientes tem a seguinte estrutura:

I - Assessoria (SecAmbientes-Ass);

I - Diretoria de Projetos e Obras (Dipro):

a) Servico de Obras por Escopo (Seobras);

b) Servico de Projetos de Arquitetura (Searq); e

¢) Servico de Projetos de Engenharia (Seproj).

III - Diretoria de Manutengao Predial (Diman):

a) Servico de Manutencao na Sede (Seman);

b) Servico de Manutencdo nos Estados (Seman-Rep); e

¢) Servigo de Audio e Video (SAV).

IV - Diretoria de Operagdes na Sede (Diop):

a) Servico de Seguranca (Segur);

b) Servico de Conservagdo, Limpeza e Copa (Secop); e

¢) Servico de Patrimdnio, Almoxarifado e Inventario (Sepat).

V - Diretoria de Operacdes nos Estados (Direp):

a) Servico de Gestao de Operagodes das Regidoes Norte e Nordeste (Seger-1); e
b) Servico de Gestao de Operagdes das Regides Centro-Oeste, Sudeste e Sul (Seger-II).
VI - Diretoria de Apoio a Contratacao para Ambientes (Diac):

a) Servico de Apoio a Contratagcdes para Operagdes em Ambientes (Seac-Op); e
b) Servigo de Apoio a Contratagdes para Obras (Seac-Obras).

Paragrafo tUnico. Para fins de organizacdo, harmonizacdo e articulagdo de atividades
intersetoriais no ambito da SecAmbientes, integram a estrutura organizacional da unidade o Comité Técnico
de Operagoes em Ambientes Fisicos (Coafis) e o Comité Técnico de Arquitetura e Engenharia (CAE).
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Art. 69. Compete a Assessoria da SecAmbientes:

I - prestar apoio direto a dirigente da unidade nos assuntos de sua competéncia, por meio da
instru¢do de processos, da elaboracdo de documentos e apresentacdes, da realiza¢ao de estudos, da coleta e
da andlise de dados e informagdes e da proposi¢ao e elaboragdo de normativos;

IT - gerenciar mensagens e correspondéncias da Secretaria; e
III - coordenar o planejamento da unidade, consoante os planos institucionais do Tribunal.

Art. 70. Compete a Dipro planejar, supervisionar e orientar as atividades referentes a projetos
de arquitetura e engenharia para os ambientes fisicos na sede e nas representacdes do TCU nos estados,
fiscalizar servigos de arquitetura e engenharia contratados por escopo e analisar e propor medidas para
mitigacdo ou atenuagdo de riscos de engenharia.

Art. 71. Compete ao Seobras:

I - elaborar estudos e projetos de engenharia e arquitetura para obras a serem contratadas por
€sCcopo;

IT - elaborar estudos de viabilidade técnico-econdmica e emitir laudos e pareceres técnicos
acerca de imoveis para fins de aquisi¢do, constru¢do, reforma, permuta, locagdo, cessao e alienagao;

IIT - acompanhar e fiscalizar a execucao de obras e servigos de engenharia que compreendam
construcdo, reforma, recuperacdo ou ampliacdo de edificagdes do Tribunal, excetuando-se aquelas de
competéncia da Diman; e

IV - prestar auxilio técnico nas contratacdes e licitagdes de projetos, obras e servicos de
engenharia e arquitetura de interesse do Tribunal nas fases de planejamento, elaboracdo do edital, anélise
de habilitacdo e propostas, e, em especial, na elaboragdo de especificacdes técnicas para as contratagdes.

Art. 72. Compete ao Searq:

I - elaborar projetos de arquitetura para servigos especiais de manutencao das edificagdes, como
modificagdes de leiautes;

II - acompanbhar e fiscalizar a implantacdo e a manutencao da programagao visual dos edificios
do Tribunal;

II1 - elaborar projetos de mobiliario sob medida para as edificagdes do TCU;,
IV - gerir os ambientes prediais provisoriamente desocupados em Brasilia/DF;

V - dar apoio técnico a Diac na gestdo de contratos de cessdo de area firmados pelo Tribunal,
vinculados a SecAmbientes;

VI - gerir a implantag@o e o acompanhamento das acdes de responsabilidade da unidade para o
aprimoramento das condi¢des de acessibilidade fisica dos iméveis do Tribunal; e

VII - acompanbhar e fiscalizar, em apoio a Diman, a implantag¢do de projetos desenvolvidos na
subunidade.

Art. 73. Compete ao Seproj:

I - elaborar projetos de engenharia para servigos de manutengdo no interior dos iméveis do
Tribunal que compreendam reforma, modernizagdo, recuperagdo ou ampliacdo das instalagdes prediais;

IT - elaborar projetos de instalagdes prediais;

IIT - acompanhar e fiscalizar, em apoio a Diman, a implantacdo de projetos desenvolvidos na
subunidade; e

IV - monitorar sistemas de automag¢do, manutencao e operagdo das instalagdes prediais, como,
por exemplo, climatiza¢do, automagao, fotovoltaico e outros.
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Art. 74. Compete a Diman supervisionar a execucao das atividades referentes a manutengao das
instalagdes prediais do TCU, com o intuito de garantir a sua funcionalidade na sede e Representagdes do
TCU nos estados; e coordenar a execugao de atividades relacionadas a audio e video.

Paragrafo tUnico. Compete a Diman identificar e monitorar riscos relacionados ao
funcionamento das instalagdes prediais do TCU.

Art. 75. Compete ao Seman:

I - executar servigos de reparo, restauracdo e manutencao predial dos iméveis do Tribunal
localizados em Brasilia/DF;

IT - operar e garantir a funcionalidade das instalagdes prediais em Brasilia/DF;
III - realizar estudos de trafego telefonico e emitir extratos detalhados dos ramais;

IV - executar adequacdes nos ambientes fisicos do TCU, em Brasilia/DF, de acordo com
projetos de arquitetura e engenharia elaborados pela Dipro no ambito dos contratos de servigos continuados;
e

V - atuar como Central de Servigos para as demandas relacionadas a atividade de manutengao
predial nas edificacdes do Tribunal localizadas em Brasilia/DF.

Art. 76. Compete ao Seman-Rep:

I - executar servicos de reparo, restauragdo e manutencdo predial dos imoveis do Tribunal
localizados nas Representagdes do TCU nos estados;

IT - garantir a funcionalidade das instalagdes prediais nas Representagdes do TCU nos estados;

IIT - executar adequacdes nos ambientes fisicos do TCU nas representacdes nos estados, de
acordo com projetos de arquitetura e engenharia elaborados pela Dipro no ambito dos contratos de servicos
continuados; e

IV - atuar como central de servigos para as demandas relacionadas a atividade de manutengdo
predial nas Representacdes do TCU nos estados.

Art. 77. Compete ao SAV:

I - operar os sistemas e equipamentos de dudio e video durante as sessdes dos colegiados,
cerimonias, palestras e outros eventos realizados na Sala das Sessdes, na Sala das Camaras, nos Auditérios
ou em outros espagos, quando devidamente autorizados;

IT - promover subsidios técnicos a transmissao de eventos em rede de computadores;
III - prover assisténcia técnica dos sistemas e equipamentos de dudio e video;

VI - realizar manutengao, reparo ou recuperacdo de equipamentos eletromecanicos do Tribunal
que ndo estejam em garantia, propondo a substituicao deles quando economicamente justificada;

V - editar as gravagoes de dudio e video produzidas pela subunidade; e

VI - promover estudos e projetos destinados a atualizacao e modernizagao dos sistemas de dudio
e video utilizados na sede e, no que couber, nas representagdes do TCU nos estados.

Art. 78. Compete a Diop:

I - coordenar a execucdo das atividades relacionadas aos servigos de seguranca fisica e
patrimonial, recepgao, limpeza, higienizagdo e conservagdo predial, copeiragem, jardinagem, lavanderia e
dedetiza¢dao nos ambientes fisicos do TCU em Brasilia/DF;

IT - coordenar a gestdo de bens moveis e imoveis do Tribunal e bens de consumo;

Il - elaborar, com apoio da unidade demandante, os estudos técnicos preliminares e
especificagdes técnicas relacionados a aquisi¢ao de bens, compras ou contratagdes de servigos por dispensa
ou inexigibilidade de licitagdo e relativos aos servigos sob a responsabilidade da Diretoria;
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IV - prestar auxilio técnico nas contratagdes e licitagdes de bens e servigos de apoio operacional
de interesse do Tribunal, nas fases de planejamento, elaboracdo do edital, andlise de habilitagdo e na
avaliagdo técnica das propostas apresentadas no ambito dos certames licitatorios;

V - apoiar a Diac nos processos de aditivos, reajustamentos e revisoes, € adotar, quando
requisitadas, as providéncias cabiveis necessarias ao andamento processual;

VI - supervisionar e revisar os processos de fiscalizagdo e pagamento dos contratos da Diop,
incluindo a andlise da documentacao trabalhista e previdencidria, com base nas informagdes prestadas pelos
fiscais técnicos de cada contrato; e

VII - manter informagdes de competéncia da Diop atualizadas nos sistemas do TCU.
Art. 79. Compete ao Segur:

I - executar a Politica Corporativa de Seguranca Fisica e Patrimonial (PCSF/TCU) e o Sistema
de Gestao de Seguranca Fisica e Patrimonial do Tribunal de Contas da Unido;

IT - supervisionar a prestacdo dos servicos de brigada de incéndio, vigilancia e seguranca do
complexo sede do TCU e do ISC;

IIT - supervisionar os servicos de seguranca privada colocados a disposicao das autoridades do
TCU;

IV - supervisionar os servicos de recepcao, de controle de acesso, circulagdo e permanéncia de
pessoas no complexo sede do Tribunal e no ISC;

V - hastear e arriar, diariamente, no complexo Sede do TCU e do ISC, as bandeiras do Brasil,
do Mercosul e do TCU, além de outras nacionais ou internacionais quando em visita de seus representantes,
assim como zelar pela manutengao e pela boa aparéncia das bandeiras;

VI - providenciar a aquisi¢d0o, a montagem, o registro, a distribuicdo, o controle e o
recolhimento dos crachas de identificacao de servidores, colaboradores e visitantes;

VII - gerenciar o sistema de monitoramento por imagem do Tribunal, bem como promover a
manutenc¢ao de equipamentos de radiocomunicagao, de circuito fechado de televisao (CFTV), de detectores
de metais e de raio-X do complexo sede do TCU e do ISC;

VIII - gerenciar as garagens e a drea externa de estacionamento localizadas no complexo sede
do TCU e no ISC, definindo as vagas de uso rotativo e privativo; circulagdo e permanéncia de veiculos no
complexo sede do Tribunal e no ISC;

IX - distribuir vagas privativas, e autorizar, justificadamente, a interdicao, total e parcial, das
areas de estacionamento do complexo Sede do TCU e do ISC;

X - manter contatos com autoridades militares e policiais, no interesse da Administragao,
visando ao adequado andamento dos servigos; e

XI - promover estudos e projetos destinados a manutengdo, gestdo e modernizagao dos recursos
de seguranca fisica e patrimonial integrantes do Sistema de Seguranca Fisica e Patrimonial do TCU, a
excecdo de sistemas de engenharia.

Art. 80. Compete ao Secop:

I - coordenar e supervisionar a prestacao de servigos de limpeza, higienizacdo e conservagao
predial, copa, recep¢do, jardinagem, lavanderia, dedetizacdo predial nas dependéncias do complexo sede
do TCU e do ISC;

IT - coordenar e supervisionar a coleta seletiva de lixo e a remogao de entulhos, exceto de obras,
no complexo sede do TCU e do ISC;

III - promover, no ambito interno, o gerenciamento de residuos solidos urbanos ndo perigosos
e de materiais reciclaveis, abrangendo as etapas de coleta, transporte, transbordo, tratamento e destinagao
ou disposi¢do final ambientalmente adequada, exceto quando se tratar de obras; e
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IV - coordenar, controlar e supervisionar o fornecimento de produtos e insumos relativos as
suas atividades.

Art. 81. Compete ao Sepat:

I - planejar as aquisi¢des de bens permanentes para implementacao de planos de padronizagao,
modernizagdo ou ampliag@o, ou para a substitui¢do de bens irreparaveis;

IT - receber provisoriamente os bens permanentes, adquiridos pelo UG da Sede e Seae;

IIT - manter atualizado o cadastro dos bens patrimoniais, suas respectivas localizagdes fisicas e
os registros dos respectivos responsaveis;

IV - realizar os inventarios periddicos e os exigidos quando da substitui¢do de detentor de carga,
bem como nos casos de criagao, extingao ou transformac¢ao de unidade administrativa na sede do TCU;

V - realizar inventarios exigidos em normativos nas Representacdes do TCU nos estados, com
apoio da Direp;

VI - executar e acompanhar os procedimentos de reavalia¢do, de depreciacdo e de amortizagdo
de bens modveis no ambito do Tribunal, estabelecendo a metodologia de célculo a ser utilizada, com o apoio
da SecCompras;

VII - comunicar a Diac fatos modificativos do acervo de bens patrimoniais apurados nos
inventarios e nas conciliagdes com a contabilidade, para atualiza¢dao do cadastro de bens permanentes;

VIII - providenciar o reparo dos bens moveis permanentes avariados, com apoio da unidade
competente, quando for o caso;

IX - registrar fatos modificativos da situagdo fisica dos bens pertencentes ao acervo patrimonial
da sede, verificados em inventarios;

X - fiscalizar o cumprimento das normas de identificacdo, guarda, conservagdo e utilizagdo de
bens patrimoniais, relatando a autoridade competente eventuais irregularidades, para fins de instauracao de
processo de apuracao de responsabilidade;

XI - distribuir, remanejar, recolher € manter em deposito os bens permanentes;
XII - manter atualizado o rol de bens de consumo;
XIII - providenciar o recebimento definitivo dos materiais de consumo;

XIV - estabelecer controles de entrada e saida, armazenar e distribuir os bens de consumo do
Tribunal; e

XV - manter registro e arquivo de documentos relativos aos bens de terceiros sob
responsabilidade do Tribunal.

Art. 82. Compete a Direp coordenar atividades apoio nas areas de contratagdes, gestdo
patrimonial e outras agdes administrativas nas Representagdes do TCU nos estados.

Art. 83. Compete ao Seger-I e ao Seger-II, observada a distribui¢ao regionalizada estabelecida,
em relacdo as unidades a eles vinculadas:

I - realizar as atividades de apoio a gestdo dos contratos nas Representacdes do TCU nos
estados, bem como coordenar-lhes a fiscalizacdo, em especial:

a) adotar as medidas administrativas necessarias a prorrogacdo dos contratos, convénios e
outros ajustes;

b) apoiar a Diac nos processos de aditivos, reajustamentos e revisdes e adotar, quando
requisitadas, as providéncias cabiveis necessarias ao andamento processual;
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c) executar os procedimentos necessarios ao controle de vencimento - bem como ao
recebimento e liberacdo - de garantias contratuais, nas hipédteses de prorrogacao de vigéncia;

d) elaborar e expedir certiddes e atestados de capacidade técnica e de desempenho requeridos
por fornecedores e prestadores de servigos;

f) verificar, nos contratos com dedicacdo exclusiva de mao de obra, a conformidade da
documentacao fiscal, previdencidria e trabalhista das contratadas;

g) manter informagdes de competéncia da subunidade atualizadas nos sistemas do TCU;

h) apresentar, a autoridade competente, propostas de adogao de medidas cautelares relacionadas
a execucao contratual, de rescisdo dos contratos e de abertura de processos de apuragao de responsabilidade
(PAR), prestando o apoio necessario relacionado a juntada de pecas e ao repasse de informagdes necessarias
a condugao processual;

1) encaminhar a SecCompras os processos de liquidacdo e pagamento, fiscalizados pela
subunidade; e

j) elaborar estudos e produzir contetido de interesse das respectivas unidades.

IT - prestar auxilio técnico nas contratagdes e licitagdes de bens e servigos necessarios a
manuten¢do das representagdes do TCU nos estados, nas fases de planejamento, elaboracdo do edital,
analise de habilitacdo e na avaliagdo técnica das propostas apresentadas no ambito dos certames licitatorios.

IIT - realizar as seguintes atividades de apoio a gestdo de pessoas nas representagcdes de seu
ambito de atuagao:

a) registrar e controlar as metas relacionadas a servidores em teletrabalho, vinculados a
subunidade;

b) atuar, em colaboragdo com a SecPessoas, nas acdes de recadastramento dos aposentados e
pensionistas que necessitarem de atendimento nas representagdes por ela abrangidas;

¢) apoiar, no que couber, a SecPessoas, na conducdo das agdes necessarias com vistas a
realizagdo dos Exames Periodicos de Saude (EPS), nas campanhas de vacinagao contra a gripe, bem como
em outras agoes similares; e

d) auxiliar o secretario de representacdo nas agdes de recrutamento e selecao de estagiarios.

IV - empreender atividades de apoio a gestdo patrimonial dos bens em uso nas representacdes
vinculadas:

a) auxiliar a Diop e a Diac na instrugao de processos que cuidem dos inventarios, conforme
normativos vigentes, bem como naqueles de apuragao de responsabilidade, se for o caso;

b) apoiar o responsavel pela carga patrimonial, nos levantamentos de bens e inventarios
patrimoniais, quando necessario; e

¢) realizar, quando necessario, agdes para conservagao e guarda dos bens patrimoniais.

V - executar atividades de apoio a gestdo dos servigos de manuteng¢ao predial nas representagdes
vinculadas, em especial:

a) auxiliar a Diman nos atos de ateste voltados a servigos prestados; assim como adotar as
providéncias necessarias a aplicacao de sanc¢des pelo descumprimento de clausulas contratuais; €

b) provocar, quando necessario, a Diman a prestar apoio técnico em assuntos relacionados a
sua area de atuacao.

VI - apoiar, quando requisitado, as demais Secretarias da Segedam para execugdo das atividades
de suas competéncias nas Representagdes do TCU nos estados.
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VII - apoiar, quando requisitado, verificada a disponibilidade do servidor, a Unidade de
Auditoria Especializada em Transferéncias de Recursos da Unido (AudTransferéncias), nos casos em que
a Seproc nao possua servidores domiciliados na Unidade da Federagdo (UF) de localizacdo da respectiva
representacdo, nas atividades administrativas relacionadas a:

a) registro e distribuicdo de documentos que derem entrada na respectiva representacao, seja
por meio fisico ou eletronico;

b) elaboracao e expedi¢do de oficios e documentos ligados a atividade de controle externo; e

c¢) realizacdo de outras atividades administrativas que guardem correlagdo com o controle
externo.

Art. 84. Compete a Diac prestar apoio administrativo nas atividades relativas a contratagdes no
ambito da SecAmbientes, bem como outras atividades administrativas relativa a gestao dos bens moveis e
imoveis do Tribunal.

Art. 85. Compete ao Seac-Op:

I - elaborar termos de referéncia e instruir processos de contratagcdo relativos aos servigos
operacionais de competéncia da Diop e da Direp;

II - elaborar e atualizar os papéis de trabalho utilizados na formalizagao de contratos pela Diop
e Direp;

III - elaborar pesquisas de mercado e planilhas or¢amentarias de acordo com as necessidades
da Diop e Direp;

IV - instruir processos administrativos a respeito de eventuais solicitagdes de prorrogacdo de
prazos, interrupcdes, servigos extras, termos aditivos, reajustamentos, repactuacgoes, sangdes, fiscalizagdo
e outros relacionados aos contratos sob responsabilidade da Diop e Direp;

V - prestar apoio administrativo aos servigos e servidores da Diop e Direp em atividades de
gestao patrimonial, suprimento de fundos e outras relacionadas a sua drea de atuagao;

VI - conduzir processos de responsabilizacao de servidor ou de terceiro pela perda, extravio,
avaria ou destrui¢do de bem permanente do Tribunal;

VII - sugerir a constituicdo de comissdo especial para desfazimento de bens inserviveis, de
amostras nao retiradas e de outros itens entregues por licitantes, bem como de materiais de consumo
obsoletos ou com prazo de validade vencido;

VIII - manter atualizada a tabela de classificagao de bens permanentes para fins contabeis;e

IX - elaborar relatdrios, balancetes e o balango patrimonial-financeiro de materiais de consumo
e bens patrimoniais.

Art. 86. Compete ao Seac-Obras:

I - elaborar termos de referéncia e instruir processos de contratagdo relativos aos servigos e
aquisi¢des de competéncia da Dipro e da Diman;

II - elaborar pesquisas de mercado e planilhas or¢amentarias de acordo com as necessidades da
Dipro e da Diman;

I11 - elaborar e atualizar os papéis de trabalho utilizados na formalizag¢ao de contratos pela Dipro
¢ Diman;

IV - instruir os processos de fiscalizagao e pagamento dos contratos da Dipro e da Diman com
base nas informagdes prestadas pelos fiscais técnicos de cada contrato;

V - instruir processos administrativos a respeito de eventuais solicitagdes de prorrogacao de
prazos, interrupgoes, servigos extras, termos aditivos, reajustamentos, repactuacdes, sang¢oes, fiscalizagcdo
e outros relacionados aos contratos sob responsabilidade da Dipro e da Diman;

Para verificar as assinaturas, acesse www.tcu.gov.br/autenticidade, informando o cédigo 75818523.



BTCU Especial | Ano 43 | n° 11 | Quarta-feira, 17/04/2024 32

VI - prestar apoio administrativo aos servicos e servidores da Dipro e da Diman em atividades
de gestdo patrimonial, suprimento de fundos e outras relacionadas a sua area de atuagao;

VII - manter informagdes de competéncia da Dipro e da Diman atualizadas nos sistemas do
TCU;

VIII - coordenar a padronizacdo e organizagdo dos arquivos e pastas da Dipro e da Diman nos
diretérios institucionais;

IX - manter, com o apoio das subunidades administrativas do TCU, cadastro dos bens imoveis
do TCU, conservando, sob a sua guarda, os documentos originais correspondentes;

X - gerir o cadastro e o arquivo dos projetos de engenharia e arquitetura dos iméoveis do TCU
ou ocupados pelo TCU;

XI - efetivar os registros dos valores atualizados dos imoveis cedidos ao Tribunal, tanto no
sistema PatrimOnio quanto no sistema proprio da Secretaria de Patrimonio da Unido (SPU), demandando,
quando necessario, o auxilio de unidade técnica do TCU ou a contratagao de servigos de apoio particulares;

XII - manter arquivo de apdlices de seguro, titulos, processos e documentos relativos aos bens
imoéveis utilizados pelo TCU, dos documentos de propriedade dos veiculos em uso na sede e das notas
fiscais e certificados de garantia dos bens permanentes da sede do Tribunal;

XIII - gerir o Sistema de Informagdes de Manutengdo Predial (SIMP) e a implantagdo da
tecnologia de Modelagem de Informacgdes das Construgdes (BIM) no ambito da SecAmbientes; e

XIV - gerir os contratos de cessao de uso de area com apoio da Dipro.
Art. 87. Sao competéncias comuns as diretorias e servicos da SecAmbientes:

I - manifestar-se conclusivamente nos processos de contratagcdo em apoio técnico a unidade de
gestao das licitagdes e contratos;

IT - gerenciar ou fiscalizar, conforme definido em normativo da propria unidade, os contratos
firmados pelo Tribunal relativos a sua 4rea de atuagao;

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

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

V - autorizar a saida ou a transferéncia de materiais, maquinas e equipamentos, das prestadoras
de servigo sob sua fiscalizacdo, disponibilizados para a execucdo dos trabalhos contratados, ou a remogao
de material descartado em decorréncia das atividades delas; e

VI - autorizar e acompanhar a execugdo de servigcos sob sua responsabilidade, em qualquer
horario, inclusive a noite, nos fins de semana e feriados.

Art. 88. Fica constituido o Comité Técnico de Operacdes em Ambientes Fisicos (Coafis), com
a finalidade de viabilizar o provimento de servigos operacionais, de forma padronizada, na sede e nas
Representagdes do TCU nos estados, ao qual compete:

I - coordenar a concepgdo e o desenvolvimento de atividades operacionais nos ambientes fisicos
do Tribunal;

IT - avaliar situagdes que alterem a normalidade das operagdes e propor solugdes a
SecAmbientes;

IIT - monitorar, de forma estratégica, as agdes operacionais nos ambientes fisicos do Tribunal;

IV - definir padrdes, requisitos de qualidade e de eficiéncia a serem observados nos produtos
entregues em razao de sua atuacao; e
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V - identificar e avaliar riscos relativos a sua area de atuagao.

§ 1° A composicdo do Coafis abrange a participagdo dos titulares, ou seus substitutos nos
afastamentos legais, das subunidades Diop, Direp e Seac-op.

§ 2° O funcionamento do Coafis serd regulamentado pela SecAmbientes em normativo
especifico que deverd definir, ao menos, coordenador, secretariado das reunides e limites de atuagdo do
comiteé.

Art. 89. Fica constituido o Comité Técnico de Arquitetura e Engenharia (CAE) com a finalidade
de viabilizar o provimento de servicos de arquitetura, engenharia e manutenc¢ao, de forma padronizada, na
sede e nas Representacdes do TCU nos estados, ao qual compete:

I - coordenar a concepgdo e o desenvolvimento de projetos de arquitetura e engenharia nos
ambientes fisicos do Tribunal, inclusive aqueles relativos & manutengao;

II - avaliar situagdes que alterem a funcionalidade dos sistemas e dos ambientes e propor
solucdes a SecAmbientes;

IIT - monitorar, de forma estratégica, as acdes concernentes a arquitetura e engenharia nos
ambientes fisicos do Tribunal;

IV - definir padroes, requisitos de qualidade e de eficiéncia a serem observados nos produtos
entregues em razao de sua atuagao; e

V - identificar e avaliar riscos relativos a sua area de atuacgao.

§ 1° A composicdo do CAE abrange a participagao dos titulares, ou seus substitutos nos
afastamentos legais, das subunidades Dipro, Diman e Seac-obras.

§ 2° O funcionamento do CAE sera regulamentado pela SecAmbientes em normativo especifico
que devera definir, ao menos, coordenador, secretariado das reunides e limites de atuagdo do comité.

CAPITULO X
DAS COMPETENCIAS COMUNS

Art. 90. Sao competéncias comuns as unidades e subunidades integrantes da Segedam, no
ambito de suas respectivas areas de atuacao:
I - participar do processo de formulagdo e de acompanhamento dos planos institucionais;

II - planejar, propor e viabilizar a capacitagcao de servidores com o objetivo de desenvolver as
competéncias necessarias a melhoria da eficiéncia e da efetividade da atuagdo da Segedam;

IIT - realizar estudos e pesquisas e propor solu¢cdes de melhoria no desenvolvimento das
atividades;

IV - propor a aquisicdo de materiais, equipamentos, programas de informatica e publicagdes
que auxiliem no desenvolvimento de seus trabalhos, elaborando ou fornecendo informagdes para a
elaboracdo de especificagdes e orgcamentos, bem como auxiliando na sua aceitagdo e recebimento;

V - propor a contratacdo de servigos relativos a sua area de atuacdo, apoiando na elaboracao de
estudos, projetos basicos e termos de referéncia;

VI - elaborar e manter atualizadas guias e cartas de servigo para os usuarios dos servigos
prestados;

VII - orientar os usudrios quanto aos procedimentos necessarios a solicitagdo e autorizagao dos
servigos sob sua responsabilidade;

VIII - avaliar a satisfacdo dos clientes com os servigos prestados, identificando eventuais
oportunidades de melhoria e propondo aperfeicoamentos nas rotinas e nos processos de trabalho;
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IX - fornecer dados e informagdes, incluindo aqueles necessarios a elaboracio do relatorio de
gestao para fins de prestagao de contas, do relatorio de atividades do Tribunal e de outros relatérios
institucionais;

X - elaborar e atualizar manuais de rotinas e procedimentos;

XI - propor a elaboragdo e a atualizagdo de normas;

XII - executar as atividades inerentes a gestao de processos e documentos;

XIII - alimentar e manter atualizadas bases de dados e o Portal do TCU;

XIV - acompanhar, avaliar e propor melhorias na area de transparéncia do Portal do TCU;
XV - elaborar expedientes e instruir processos que lhe sejam atribuidos;

XVI - elaborar extratos para publicagao;

XVII - guardar, controlar e zelar pela integridade dos bens em uso e acompanhar o inventario
desses bens;

XVIII - elaborar certiddes e declaragdes, observando-se, no que couber, o disposto nos arts. 74
a 87 da Resolugao-TCU n° 259, de 7 de maio de 2014;

XIX - participar de reunides, grupos de estudo e de trabalho e de projetos de interesse da
Segedam;

XX - gerenciar riscos;
XXI - elaborar relatorios de suas atividades e prestar contas dos resultados; e
XXII - desenvolver outras atividades inerentes a sua area de atuacao.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 91. As fungdes de confianga da Segedam sdo as constantes do Anexo desta Portaria, em
conformidade com a Resolugao-TCU n° 347, de 2022.

Art. 92. A adequacao da estrutura e o remanejamento de fungdes de confianca serao realizados
gradativamente até o dia 1° de abril de 2024.

Art. 93. Fica revogada a Portaria-Segedam n° 18, de 5 de maio de 2023.

Art. 94. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

MARCIO ANDRE SANTOS DE ALBUQUERQUE
(* Republicada por ter saido com incorre¢do no BTCU Especial n° 7, de 26/03/2024, p. 1)
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ANEXO A PORTARIA-SEGEDAM N° 12, DE 26 DE MARCO DE 2024
DISTRIBUICAO DAS FUNCOES DE CONFIANCA DA SECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRACAO

DISTRIBUICAO NIVEL DA FC QUANTIDADE
Secretario-Geral FC-6 1
Gabinete Assessor de Secretario-Geral FC-4 4
Total 5
Secretario-Geral Adjunto FC-5 1
Diretor FC-4 1
Adgedam
Assessor FC-3 2
Total 4
Secretario FC-5 1
Secretario-Adjunto FC-5 1
Diretor FC-4 4
Assessor FC-3 2
SecPessoas
Chefe de Servigo FC-3 12
Assistente Técnico FC-2 1
Assistente Administrativo FC-1 3
Total 24
Secretario FC-5 1
Diretor FC-4 3
Assessor FC-3 2
SecFinancgas Chefe de Servigo FC-3 8
Assistente Técnico FC-2 1
Assistente Administrativo FC-1 4
Total 19
Secretario FC-5 1
Diretor FC-4 3
Assessor FC-3 2
SecCompras Chefe de Servigo FC-3 9
Gerente de processo FC-3 3
Assistente Técnico FC-2 1
Assistente Administrativo FC-1 5
Total 24
Secretario FC-5 1
Diretor FC-4 5
Assessor FC-3 2
SecAmbientes
Chefe de Servigo FC-3 13
Assistente Administrativo FC-1 15
Total 36
Total Geral 112
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