Revogado pelo Ato n. 211 de 05 de junho de 1996

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
PRESIDENCIA

ATO N° 209, DE 12 DE JUNHO DE 1995

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, no uso das atribuicdes que lhe
séo conferidas pelo artigo 317 do Regimento Interno, resolve:

Art. 1°© Fica alterado, na forma constante do Anexo, o Regulamento dos Servigos
Administrativos da Secretaria de Controle Interno, criada pela Resolugdo n® 12, de 16
de abril de 1990, e modificada pela Resolucdo n® 29, de 26 de junho de 1991,
Resolugdo n° 68, de 1° de dezembro de 1992, Resolugdo n°® 18, de 29 de outubro de
1993, e Resolucédo n° 14, de 19 de dezembro de 1994.

Art. 2° Este Ato entrard em vigor na data de sua publicacao.

Art. 3° Fica revogado o Ato n° 93, de 06 de maio de 1994.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE, CUMPRA-SE

Ministro WILLIAM PATTERSON

REGULAMENTO DA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
CAPITULO I
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1°© A Secretaria de Controle Interno, 6rgao especializado de administracdo
financeira, de contabilidade e de auditoria, subordinada ao gabinete da Presidéncia,
tem por finalidade:

| - controlar a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal;

Il - acompanhar a execucdo do orcamento e dos programas de trabalho a cargo do
Tribunal;

Il - verificar a utilizacdo regular e racional dos recursos e bens publicos e avaliar os
resultados alcancados pelos administradores;

IV - criar condic¢des indispenséveis para assegurar eficicia ao controle externo;

V - orientar os administradores, mediante o fornecimento de subsidios e informacoes,
visando ao aperfeicoamento das atividades de planejamento, orcamento e
programacao financeira;

VI - coordenar e executar o programa de auditoria interna, a fim de assessorar a
administracdo superior do Tribunal, na pratica da gestdo administrativa.

CAPITULO 11
ORGANIZACAO
Art. 2°. A Secretaria de Controle Interno - SCI tem a seguinte estrutura:
1. Gabinete
2. Diviséo de Verificagdo e Analise - DIVAN

2.1. Secédo de Orientacéo e Controle
2.2. Sec¢do de Andlise de Licitagdes e Contratos
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2.3 Secéao de Analise de Despesas Diversas

3. Divisdo de Analise de Despesas com Pessoal - DIAP
3.1 Secao de Analise de Folha de Pagamento

3.2 Secao de Analise de Admissdes, Desligamentos e Concessdes
3.3 Secao de Analise de Beneficios

4. Divisdo de Contabilizacdo e Controle - DCCON

4.1 Secao de Acompanhamento, Avaliacdo e Controle
4.2 Secao de Contabilidade Analitica

4.3 Secdo de Tomada de Contas

5. Diviséo de Auditoria - DIAUD

5.1 Secédo de Planejamento e Programacao

5.2 Sec¢éo de Apoio Técnico

5.3 Secéo Operacional

Art. 3° A Secretaria de Controle Interno e suas Divisdes serdo dirigidas por Diretor, o
Gabinete do Diretor da Secretaria e as Sec¢fes, por Supervisor.

Paragrafo Unico. Os cargos e funcdes serdo providos na forma da legislacdo pertinente.
Art. 4° Os ocupantes dos cargos e das fung¢bes, previstos no artigo anterior, serdo
substituidos, em suas faltas, impedimentos e férias, respeitados os requisitos exigidos
para os titulares, por servidores por eles indicados, preferencialmente dentre os
lotados nas respectivas areas, designados na forma da legislacdo especifica.

CAPITULO 111
COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° Ao Gabinete compete executar as atividades de apoio técnico e administrativo,
assim como incumbir-se do preparo e despacho do expediente do Diretor da
Secretaria.

Art. 6° A Divisdo de Verificacdo e Analise compete dirigir, orientar e executar as
atividades relacionadas com a andlise da documentacdao comprobatdria da despesa,
podendo, inclusive, propor a impugnacdo de qualquer ato relativo a realizacdo de
gastos que incida em vedacao de natureza legal ou regulamentar.

Art. 7° A Secéo de Orientacéo e Controle, compete:

I - acompanhar, controlar e receber minutas de editais, contratos, termos aditivos,
bem como notas de empenho, ordens bancéarias, portarias de concessao de suprimento
de fundos e outros documentos, verificando o cumprimento dos prazos estabelecidos
para sua entrega;

Il - analisar carta-contrato e distrato e outros documentos recebidos, de modo a
facilitar o trabalho das demais se¢bes da Divisdo, atentando para sua legalidade;

11l - propor a correcdo das impropriedades verificadas nos documentos analisados;

IV - manter atualizado o arquivo da legislacdo, normas e jurisprudéncia pertinentes a
licitacBes e contratos, pessoal, administracado financeira, contabilidade e auditoria;

V - manter atualizados os valores limites legais estabelecidos por modalidade de
licitacdo, bem como as tabelas de indices e coeficientes necesséarios ao trabalho de
conferéncia e analise desenvolvido na Secretaria;

VI - elaborar normas e orientacbes com a finalidade de auxiliar e uniformizar
procedimentos, submetendo-as a apreciagdo superior;
VIl - divulgar, em boletim informativo, as alteracdes na legislacdo, normas e

jurisprudéncia afetas a area de controle interno, bem como as tabelas atualizadas de
limites de licitacdo, de indices e de coeficientes;
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VIII - manter atualizados os roteiros de andlise de editais, contratos, termos aditivos,
notas de empenho e outros documentos comprobatdérios;

IX - controlar os prazos legais para a remessa de processos pelas unidades
administrativas a Secretaria de Controle Interno;

X - controlar a publicacdo, no Diario Oficial da Unido, de extratos de contratos, de
resumos de editais de licitacdo e de despachos de ratificacdo, objetivando conferir o
cumprimento dos prazos legais;

Xl - acompanhar o cumprimento dos prazos para prestacdo de contas de suprimento
de fundos, requisitando os respectivos processos para conferéncia;

X1l - acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos administrativos celebrados pelo
Tribunal, levando ao conhecimento do Diretor da Divisdo os casos em que nao forem
observados;

XIll - manter em arquivo os instrumentos contratuais e seus aditivos, termos de
distrato, editais de licitacdo, portarias de concessao de suprimento de fundos, notas de
empenho, bem como o0s pareceres de recomendacdes e orientagcdes normativas
expedidos pela Sec¢ao;

X1V - elaborar, mensalmente, relatério estatistico e circunstanciado sobre a incidéncia
de impropriedades detectadas nos documentos analisados;

XV - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 8° A Secédo de Andlise de LicitacBes e Contratos compete:

I - analisar os processos de licitacdo, sua dispensa ou inexigibilidade, atentando para a
legalidade de atos e autenticidade da documentacdo suporte;

Il - propor a impugnacdo de atos de gestdo vinculados a licitacdes e contratos
considerados ilegais;

111 - propor auditorias, quando os elementos analisados exigirem tal medida;

IV - manter atualizado o roteiro de analise dos processos de licitacdes e contratos;

V - examinar os processo passiveis de inscricdo em Restos a Pagar;

VI - elaborar, mensalmente, relatdrio estatistico e circunstanciado sobre a incidéncia
de impropriedades detectadas nos documentos analisados;

VIl - submeter a apreciacdo superior a adocdo de normas ou orientagcdes que visem
dirimir davidas concernentes a ilegalidade de licitagao e contrato;

VIII - manter em arquivo o0s pareceres, relatdrios e despachos emitidos sobre os
processos analisados, bem como mapa de ocorréncias para subsidios a auditoria e a
realizacdo da conformidade contabil mensal;

IX - acompanhar a execuc¢do das cldusulas contratuais, providenciando junto as
unidades administrativas, a correcdo de impropriedades detectadas na andlise X -
elaborar e manter atualizado o histérico de todos os contratos e seus termos aditivos,
objetivando subsidiar a atividade de analise de despesas contratuais;

X1 - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secéao.

Art. 9° A Secédo de Anélise de Despesas Diversas compete:

I - analisar os processos administrativos pertinentes a despesas classificadas em
outros custeios e capital, bem como os relativos a suprimento de fundos, atentando
para a legalidade e autenticidade da documentagdo suporte;

Il - propor a impugnacdo de atos de gestdo considerados ilegais vinculados as
despesas analisadas pela Secao;

111 - propor auditorias, quando os elementos analisados exigirem tal medida;

IV - manter atualizado o roteiro de analise dos processos a serem examinados no
ambito da Secao;

V - examinar os processos passiveis de inscricdo em Restos a Pagar;
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VI - elaborar, mensalmente, relatério estatistico e circunstanciado sobre a incidéncia
de impropriedades detectadas nos documentos analisados;

VIl - submeter a apreciacdo superior a adocdo de normas ou orientagcdes que visem
dirimir davidas concernentes a legalidade das despesas analisadas pela Sec¢ao;

VIII - manter em arquivo os pareceres emitidos sobre os processos analisados, bem
como 0 mapa de ocorréncias para subsidios & auditoria e a realizacdo da conformidade
contabil mensal;

IX - providenciar, junto as unidades administrativas, a correcdo de falhas, omissdes ou
impropriedades detectadas na analise dos processos;

X - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secao.

Art. 10 A Divisdo de Andlise de Despesas com Pessoal compete dirigir, orientar e
acompanhar a execucdo das atividades de andlise e apreciacdo da legalidade de atos e
processos administrativos pertinentes a remuneracdo de pessoal, admissdes,
desligamentos e concessfes de aposentadorias, pensfes e beneficios, podendo,
inclusive, propor a impugnacdo de qualquer ato que incida em vedacdo de natureza
legal ou regulamentar.

Art. 11 A Secédo de Analise de Folha de Pagamento compete:

I - analisar os processos administrativos concernentes a remuneracdo de pessoal,
concessdo de diarias e ajuda de custo, observando a legalidade dos atos de gestao,
bem como a autenticidade da documentacao suporte;

Il - elaborar, mensalmente, relatério estatistico e circunstanciado sobre a incidéncia de
impropriedades detectadas nos documentos analisados, objetivando subsidiar as
unidades da Secretaria;

Il - manter atualizada a legislacdo referente as despesas com pessoal no tocante aos
aspectos de legalidade da remuneracéo;

IV - propor a impugnacdo de atos de gestdo vinculados a despesas com pessoal
considerados ilegais;

V - propor auditorias, quando os elementos analisados demandarem tal medida;

VI - manter atualizado o roteiro de analise dos processos de despesas com pessoal,
concessdo de diarias, pagamento a estagiarios e ajuda de custo;

VIl - submeter a apreciacdo superior a adocdo de normas ou orientacdes que visem
dirimir davidas relativas as despesas com pessoal;
VIIl - manter em arquivo os pareceres emitidos sobre os processos analisados, assim

como o mapa de ocorréncias para subsidios a auditoria e ao procedimento da
conformidade contébil mensal;

IX - providenciar, junto as unidades administrativas, a correcdo de falhas, omissdes ou
impropriedades detectadas na analise de processos;

X - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 12 A Secdo de Analise de Admissdes, Desligamentos e Concessfes compete:

| - analisar os processos administrativos pertinentes a admissdes, desligamentos e
concessdes de aposentadorias e pensdes, observando a legalidade dos atos de gestao,
bem como a autenticidade da documentacdo suporte;

Il - elaborar, mensalmente, relatério estatistico e circunstanciado sobre a incidéncia de
impropriedades detectadas nos documentos analisados, objetivando subsidiar as
divisdes da Secretaria;

Il - comunicar ao Tribunal de Contas da Unido, através de formulario proprio, as
admissdes, desligamentos e concessdes de aposentadoria e pensdo, bem como as
alteracbes ocorridas, para fins de exame, registro ou baixa;
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IV - manter atualizada a legislacao referente as despesas com pessoal, no tocante aos
aspectos de legalidade da admissao, do desligamento e da concessdo de aposentadoria
e pensao;

V - propor impugnacdo de atos de gestdo vinculados a despesas com pessoal
considerados ilegais;

VI - propor auditorias, quando os processos e elementos analisados demandarem tal
medida;

VIl - manter atualizado o roteiro de analise dos processos de admissdo, desligamento
de servidor e concessao de aposentadoria e pensao;

VIII - submeter a apreciacdo superior a adogdo de normas ou orientagbes que visem
dirimir davidas relativas aos aspectos legais das despesas com pessoal;

IX - manter em arquivo os pareceres emitidos sobre 0s processos analisados, assim
como mapa de ocorréncias para subsidios a auditoria e ao procedimento da
conformidade contébil mensal;

X - providenciar, junto as unidades administrativas, a correcao de falhas, omissdes ou
impropriedades detectadas na analise de processos;

Xl - fiscalizar o cumprimento da exigéncia de entrega das declaracdes de bens e
rendas dos Ministros do Tribunal, bem como dos servidores investidos em cargo em
comissao ou funcdo de confianca;

XIl - verificar a compatibilidade entre as variacdes patrimoniais e os rendimentos
declarados, exigindo do declarante esclarecimentos sobre eventuais acréscimos do
patriménio individual em desacordo com a renda auferida;

XIll - comunicar ao Tribunal de Contas da Unido com indicacdo das providéncias
adotadas, quando entender insatisfatorios os esclarecimentos apresentados ou verificar
omisséo de entrega da declaracao de bens e rendas;

XIV - encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido, trimestralmente ou sempre que
ocorrer alteracdo, relacdo nominal de Ministros do Tribunal, contendo as respectivas
datas de posse e numeros do CPF;

XV - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 13 A Secédo de Analise de Beneficios compete:

I - analisar os processos administrativos concernentes a concessdo de beneficios,
notadamente reembolso de despesas médicas e odontoldégicas, pagamentos a
entidades credenciadas, pagamentos de auxilio-creche, auxilio funeral e auxilio-
reclusdo, vale-transporte, vale-refeicao, e quaisquer outros beneficios que vierem a ser
concedidos aos Ministros e servidores, observando a legalidade dos atos de gestao,
bem como a autenticidade da documentacdo suporte;

Il - elaborar, mensalmente, relatério estatistico e circunstanciado sobre a incidéncia de
impropriedades detectadas nos documentos analisados, objetivando subsidiar as
unidades da Secretaria;

Il - manter atualizada a legislacdo referente as despesas com pessoal, especialmente
no que se refere a concessdo de beneficios;

IV - propor a impugnacdo de atos de gestdo vinculados a despesas com pessoal,
considerados ilegais;

V - propor auditorias, quando os elementos analisados demandarem tal medida;

VI - manter atualizado o roteiro de analise dos processos de concessao de beneficios;

VIl - submeter a apreciacdo superior a adogcdo de normas ou orientagdes que visem
dirimir davidas relativas a concessdo de beneficios;
VIIl - manter em arquivo 0s pareceres emitidos sobre os processos analisados, assim

como o mapa de ocorréncias para subsidios a auditoria e ao procedimento da
conformidade contabil mensal;
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IX - providenciar, junto as unidades administrativas, a correcdo de falhas, omissdes ou
impropriedades detectadas na analise de processos;
X - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 14 A Divisdo de Contabilizacdo e Controle compete dirigir, orientar e controlar a
execucdo das atividades de acompanhamento da execuc¢do orcamentaria, financeira e
patrimonial, de validacdo dos registros contabeis e de elaboracdo de tomadas de
contas anuais, especiais e extraordinarias.

Art. 15 A Secdo de Acompanhamento, Avaliacdo e Controle compete:

| - acompanhar o movimento diario da unidade gestora;

Il - validar, com base nas informacdes prestadas pela Divisdo de Verificacdo e Analise,
0s registros contdbeis efetuados em funcdo da digitacdo no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira - SIAFI, em confronto com o0s documentos originarios,
solicitando os ajustes cabiveis as unidades emissoras;

Il - acompanhar o registro da conformidade diaria, bem como a execuc¢ao
orcamentéria e financeira, verificando a correta utilizagdo dos programas de trabalho e
da categoria econdmica das despesas realizadas;

IV - proceder ao controle contabil dos agentes recebedores de suprimento de fundos e
das respectivas prestacdes de contas;

V - apurar e discriminar as despesas passiveis de inscricdo em Restos a Pagar, bem
como acompanhar aquelas ja inscritas, propondo baixa dos saldos;

VI - elaborar relatério demonstrativo mensal dos registros contdbeis, efetuados do
SIAFI, cuja documentacdo suporte ndo tenha sido examinada pela Divisdo de
Contabilizacdo e Controle;

VIl - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secéao;

Art. 16 A Secdo de Analise de Contabilidade Analitica compete:

I - analisar os demonstrativos contdbeis, emitindo relatérios e evidenciando a
execucdo orcamentaria e financeira e a situacao patrimonial do Tribunal;

Il - elaborar as conciliagbes cabiveis das contas do Tribunal, efetuando exame e
conferéncia dos registros de inventarios de bens moéveis e iméveis e do almoxarifado;
Il - levantar e encaminhar, tempestivamente, as autoridades competentes, balancetes
e demonstragdes contabeis;

IV - atestar a conformidade contabil mensal, informando ao gestor as eventuais
restricdes;

V - manter arquivados os documentos relativos a escrituracdo da receita e da despesa,
a disposicdo das autoridades responsaveis pelo acompanhamento administrativo e
fiscalizacdo financeira, bem assim do Tribunal de Contas da Uni&o;

VI - manter sistematica de acompanhamento e controle de direitos e obrigacdes;

VIl - examinar propostas de crédito adicional, alteracdo de detalhamento da despesa e
reformulacdo do cronograma de desembolso da unidade gestora, envolvendo saldo e
classificacbes contabeis;

VIII - acompanhar e verificar a exata observancia dos limites de saque fixados na
programacéo financeira;

IX - exercer o controle contabil das garantias, valores, direitos e deveres do Tribunal;
X - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secéao;

Art. 17 A Secdo de Tomada de Contas compete:
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I - interagir com a Divisdo de Verificagdo e Analise, visando a identificacdo de
eventuais irregularidades apontadas, para propor inscricdo de responsabilidade e,
quando for o caso, sua baixa;

Il - manter atualizado o rol de ordenadores de despesas e dos demais responsaveis
por bens e valores publicos;

11l - manter atualizado o rol de programas de trabalho, projetos e atividades a serem
acompanhados;

IV - elaborar os demonstrativos relativos a tomada de contas anual, a cargo da
Divisdo, juntamente com a Sec¢é&o de Acompanhamento, Avaliagdo e Controle;

V - acompanhar os processos de sindicancia, observando a eventual apuracdao de
responsabilidade, interagindo com a Secédo de Contabilidade Analitica para o adequado
registro de variacédo patrimonial;

VI - coordenar o atendimento as solicitacdes do Tribunal de Contas da Unido, no
ambito da Divisao;

VIl - levantar tomada de contas especial, nos casos previstos na legislacéo;

VIIl - proceder ao levantamento das contas dos agentes responsaveis, conforme
normas pertinentes;

IX - coordenar e definir cronograma para a elaboragcdo de demonstrativos pelas
unidades administrativas do Tribunal;

X - analisar os processos de precatdrios observando o rito processual, bem como os
registros contabeis;

Xl - acompanhar no SIAFI a conta "outros depdsitos"” para identificar os créditos de
entidades destinadas a pagamento de precatérios;

X1l - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secéo.

Art. 18 A Divisdo de Auditoria compete dirigir, orientar e acompanhar a execucdo das
atividades de auditoria, visando comprovar a legalidade e a legitimidade da gestédo
orcamentaria, financeira e patrimonial do Tribunal, bem como avaliar os resultados
alcancados, quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade.

Art. 19 A Secdo de Planejamento e Programac&o compete:

| - elaborar estudos e propostas visando ao estabelecimento de prioridades na
realizacdo de auditorias, a fixacdo de objetivos e metas, ao racional aproveitamento da
forca de trabalho e a identificacdo das variaveis basicas destinadas a estruturacdo de
modelos e métodos de planejamento das atividades de auditoria;

Il - elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria (PAAA) em consonéancia com as
diretrizes, orientacbes, normas e padrboes estabelecidos para auditoria na
Administracdo Publica Federal;

Il - elaborar programas especificos de auditoria para as diversas areas do Tribunal,
contemplando os principais processos sistémicos, os objetivos de auditoria e o0s
procedimentos e técnicas aplicaveis ao alcance desses objetivos;

IV - elaborar estudos e propostas visando ao aperfeicoamento das normas e
procedimentos de auditoria e objetivando melhor avaliacdo do desempenho dos 6rgéos
auditados;

V - elaborar estudos dos sistemas de computacéo utilizados pelos érgaos do Tribunal,
com vistas a instituicdo de programas, métodos e procedimentos apropriados a
auditoria dos objetos de controle desses sistemas;

VI - elaborar estudos e propostas visando ao estabelecimento e acompanhamento de
indicadores financeiros e de desempenho operacional, para a adequada mensuracdo de
riscos e componentes significativos, determinantes da exigéncia de exames de
auditoria;
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VIl - sugerir a contratacdo eventual de servigos técnicos especializados de auditoria ou
consultoria, com vistas a colaboracdo nas atividades a serem realizadas pela Divisao
de Auditoria, sempre que o campo de atuacdo, a natureza das atividades ou a
complexidade técnica do 6rgdo ou o objeto a ser auditado assim o exigirem;

VIl - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secéao;
Art. 20 A Secédo de Apoio Técnico compete:

I - manter registro das decisfes do Tribunal de Contas da Uni&o relacionadas com os
processos de tomada de contas;

Il - acompanhar o resultado de apuracéo de responsabilidade, verificando o respectivo
ressarcimento dos prejuizos causados ao Erario;

Il - conservar, pelo prazo de cinco anos a contar da data de julgamento das contas
pelo Tribunal de Contas da Unido, os papéis de trabalho, relatérios, certificados e
pareceres relacionados com auditorias realizadas;

IV - manter atualizada e catalogada a legislacdo pertinente ao controle interno e
externo da Unido, a tributos e encargos previdenciarios, bem como a normas internas
de repercussdo administrativa e contabil-financeira;

V - proceder ao acompanhamento de indicadores financeiros e de desempenho
operacional, conformidades contabeis emitidas pela Divisdo de Contabilizacdo e
Controle, pareceres e mapas de ocorréncias preparados pela Divisdo de Verificacdo e
Analise, interagindo com a Secdo de Planejamento e Programacdo para a adequada
determinacdo de exames de auditoria;

VI - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secao;

Art. 21 A Secdo Operacional compete:

| - examinar as demonstracdes financeiras da unidade gestora e certificar as contas de
seus responsaveis, fundamentando-se nos procedimentos de auditoria,
compreendendo, principalmente:

a) exame das pecas que compdem os processos de tomada de contas e da
documentacdo comprobatoéria dos atos e fatos administrativos e contabeis;

b) verificacdo fisica de bens e valores;

¢) verificacdo da eficiéncia dos sistemas de controle administrativo e contabil;

d) verificacdo da legislacéo pertinente;

Il - examinar e avaliar a execucdo de programas, atividades e projetos,
compreendendo, principalmente:

a) analise da realizacéo fisico-financeira em face dos objetivos e metas estabelecidos;
b) avaliacdo dos resultados alcancados e da eficiéncia e racionalidade da gestdo, da
organizacdo, dos métodos de trabalho e dos sistemas administrativos e de controle
adotados;

¢) verificacdo da propriedade dos gastos realizados;

d) analise da adequacado dos instrumentos de gestdo, inclusive quanto a legalidade e
aos padrbes estabelecidos;

Il - formular recomendagBes as &areas auditadas para que promovam as acgdes
necessarias a solucdo dos problemas eventualmente levantados;

IV - realizar as auditorias de tomada de contas especiais, bem como as de carater
extraordinario, certificando os resultados apurados;
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V- certificar, em diligéncias especiais, a consisténcia ou exatidado de fatos ou situacfes
incomuns ou extraordinarios, visando atender determinacdo da Presidéncia do Tribunal
ou solicitacdo de outras autoridades;

VI - recomendar a instauracdo de inquérito administrativo quando os relatérios de
auditoria revelarem a necessidade dessa providéncia;

VIl - atestar, no certificado de auditoria da tomada de contas, a compatibilidade entre
as variacdes patrimoniais e os rendimentos constantes das declaracbes de bens e
rendas apresentadas pelos ordenadores de despesa;

VIII - desenvolver quaisquer outras atividades tipicas da Secéao.

CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS TITULARES
Art. 22 Ao Diretor da Secretaria de Controle Interno incumbe:

| - supervisionar, coordenar e orientar a execucao das atividades da Unidade;

Il - assistir o Presidente e os titulares das unidades da Secretaria do Tribunal na
supervisao da gestao orcamentéria, financeira e patrimonial;

Il - zelar pelo cumprimento das normas que regem a administracdo contabil,
orcamentaria, financeira e patrimonial;

IV - propor medidas a serem observadas pela unidade gestora, visando a sua
conformidade com as normas de administracdo financeira, de contabilidade e de
auditoria;

V - responder pela exatiddo das contas e pela oportuna apresentacdo aos Orgaos
competentes de balancetes, balancos, demonstrativos e informacfes sobre atos da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

VI - apresentar ao Presidente do Tribunal, nos prazos legais, os processos de Tomada
de Contas dos responsaveis e gestores de bens e valores publicos, acompanhados dos
respectivos certificados e pareceres de auditoria;

VIl - determinar providéncias indispensaveis ao resguardo do interesse publico e a
probidade na aplicacdo do dinheiro ou na utilizagdo de bens publicos, caso sejam
constatadas irregularidades;

VIIl - acompanhar a apreciacdo e o julgamento das contas dos gestores, efetuados
pelo Tribunal de Contas da Unido, determinando providéncias para atendimento
tempestivo das diligéncias solicitadas;

IX - requisitar as unidades do Tribunal documentos e informacbes necessarios ao
desempenho de suas atribuicbes e da competéncia da Secretaria, bem como ao
atendimento das diligéncias solicitadas pelo Tribunal de Contas da Uniao;

X - determinar a realizacdo de auditorias nas unidades do Tribunal;

Xl - recomendar a instauracao de inquérito administrativo sempre que os relatérios de
auditoria revelarem situacdes anormais, as providéncias indicadas aos gestores nao
forem oportunamente tomadas ou as evidéncias de irregularidades aconselharem tal
medida;

X1l - comunicar as autoridades competentes os resultados apurados nas auditorias
realizadas, encaminhando, conjuntamente, os respectivos processos e certificados;
X1l - propor a contratagcdo de servi¢cos eventuais de especialistas para colaborar em

programas e trabalhos de auditorias, quando o campo de atuacdo, a natureza das
atividades ou a complexidade técnica da unidade ou o objeto a ser auditado assim o
exigirem;

XIV - encaminhar, anualmente, ao Tribunal de Contas da Unido a relacdo dos
responsaveis por dinheiros, valores e outros bens publicos, comunicando,
trimestralmente, as alteracdes verificadas;
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XV - pronunciar-se sobre propostas de crédito adicional, de alteracdo de detalhamento
da despesa, de reformulacdo de cronogramas financeiros de desembolso, bem como
sobre alteracdes de limites de saque;

XVI - impugnar, mediante representacdo, quaisquer atos de gestdo sobre os quais
incidam proibicdes legais;

XVII - autorizar inscricdo de despesas em Restos a Pagar;

XVIII - representar o Tribunal junto aos 6rgdos de controle interno e externo da Unido;
XIX - fiscalizar, coordenar e orientar a execu¢cdo dos servigcos das unidades
subordinadas;

XX - determinar e controlar o suprimento de materiais necessarios a execucao das
tarefas de sua area de atuacéo;

XXI - zelar pela guarda, uso e conservagdo dos materiais e bens patrimoniais da
Secretaria, comunicando ao Diretor da Secretaria de Administracdo e Financas
qualquer irregularidade, bem como assinar o competente termo de responsabilidade;

XXIl - propor estudos e medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e
meétodos de execucdo dos trabalhos;
XXI1l - redigir e assinar correspondéncias afetas a Secretaria, observando o limite de

sua competéncia;

XXIV - promover reunides periddicas com os Diretores de Divisdo, Supervisores e
funcionérios;

XXV - delegar competéncia aos Diretores de Divisdo, para a pratica de atos que lhe séo
proprios, sem prejuizo de sua deliberacéo;

XXVI - desempenhar quaisquer outras atribuices decorrentes do exercicio da funcao,
ou que Ihe sejam cometidas pela autoridade superior.

Art. 23 Aos Diretores de Divisdo incumbe:

| - coordenar, orientar e controlar as atividades de competéncia da Divisao;

Il - assistir o superior imediato em assuntos de sua al¢cada;

11l - despachar regularmente com o superior imediato, mantendo-o informado quanto
ao andamento dos servicos da Divisao;

IV - controlar a freqiiéncia dos servidores da Divisao;

V - cumprir e fazer cumprir resolu¢des, normas, regulamentos e instrucoes;

VI - submeter a aprovacado do superior imediato, na época oportuna, a escala de férias
dos servidores lotados na Diviséo;

VIl - fiscalizar o uso de material de consumo, material permanente, instalacbes e
equipamentos;
VIl - receber, distribuir, informar e despachar processos;

IX - resolver os assuntos de competéncia da Divisdo e opinar sobre os que dependem
de decisdo superior;

X - responder pelas ocorréncias na Diviséo;

Xl - desempenhar quaisquer outras atribuicdes decorrentes do exercicio da funcdo, ou
que lhes sejam cometidas pela autoridade superior.

Art 24 Aos Chefes de Sec¢éo incumbe:

I - distribuir tarefas aos subordinados, bem como orientar e supervisionar sua
execucao;

Il - assistir o superior imediato em assuntos de sua alcada;

Il - manter o superior imediato informado quanto ao andamento dos servicos da
Secéo;

IV - controlar a tramitacdo de processos e documentos;
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V - manter organizado e atualizado o arquivo de toda a documentacao referente a sua
area de atuacao;

VI - desempenhar quaisquer outras atribuicdes decorrentes do exercicio da funcao, ou
que lhes sejam cometidas pela autoridade superior.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 25 Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagdo do presente Regulamento
serao solucionados pelo Diretor da Secretaria de Controle Interno.
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